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HERZLICH WILLKOMMEN

Wir begriiRen Sie ganz herzlich in der easyJO®/elt. Unser Handout soll hnen den Einstieg in
easyJOB erleichtern und kann als Basis fi@ine eigene Anleitung fir lhre Mitarbeiter dienen.
Bei Bedarf stellen wir es Ihnen gerne als Wordokument zur Verfigung. Das PDF finden Sie
auf der Anmeldeseite unterhalb der Login-Felderund im Kundenportal unter Anleitungen /
easyJOB

STARTEN MIT easyJOB

Die Bedienung von easyJORinktioniert im Browser . easyJOBuvird fiir folgende Browser

optimiert: Safari fur Mac, Firefox, Chrome und Edge sowohl fir Mac alauch fir Windows. Bei

Klick aufdenLinkg 2 b _gc UbXY”~gUYcU{ QeV TUb 12~]JU\TUcUYdU i VVArUd
weiteren Informationen.

@ Neu [ Job (D Stunden (S) Einkauf (7) Verkauf [_] Kommunikation [ Ablage ﬁ Kalender [ Stammdaten 8% Einstellungen Yy Extras easyJOB 5.61 licensed to BECAUSE SOFTWARE - DEMO Marketing| :w

Zum optimalen Arbeiten muss der Browserdie Einstellung Popups zulassergesetzt haben.
Nachdem Popups fir die Anwendung zugelassen wurderbitte die Anwendung easyJOBeu
aufrufen.

Die URL im Brovser zu easyJOBieht ungefahr so aus:
Beispieladressehttp://demo.because -software.com/easy/easyJOB/Home.aspx

Die Serveradresseayibt der Supervisor bekannt Achtung: Je nach Zugriffsart (intern oder
extern) kann sie unterschiedlich sein.Nach dem Aufruf 6ffnet sich die Anmeldeseite.

&

E cas-ios

mm  Microsoft Account
BB .in von Ihrer Organisation verwalteter Microsoft Account

G Google Konto
Google Konto

<) easyJOB Login

Standard easyJOB Login Zugangsdaten

Willkommen in easyJOB!

7N Nutzen Sie unser Handout fiir Neueinsteiger fir einen schnellen Einstieg
o M ‘. . ineasyJOB. Es gibt Ihnen einen ausfiihrlichen Uberblick und unterstiitzt

| Sie bei der Bedienung.

Bei weileren Fragen wenden Sie sich bitte an thren Supervisor.

‘easyJOB 5.61.20220223.1 © 2022 BECAUSE SOFTWARE GmbH 2022-02.23T09:36:157

DasEinloggenerfolgt durch EingabedeseasyJOBBenutzernamens und-Passworts oder durch
die Zugangsdaten eines externen Providers, der fur Sie hinterlegt wurde.
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Startseite

Nach dem Einloggen 6ffnet sich die Startseite. Ausgeliefert wird eine fertige Startseite, diSie
aber jederzeit individuell anpassen kdnnen

@ Neu (% Job (D Stunden (D Einkeut (@) Veskau! [ Kommunikation [ Ablage [ Kelender [3 Stsmmdaten g Einsteilingen y Extras

Ubersicht der nichsten 7 Tage Mailbox & Kalender Zuletzt verwendete Jobs Super-Search Urlsubsiibersicht

— o T a
+ .

[ 3ERszupruten

0,00 Tage

30,00 Tage

+
i mein Kalendes 3 0,00 Tage
Mails Kalende Gruppe. XIMOA-1900036

[ 14ERs ubearbeiten AHG-12104 / Fest

30,00 Tage

5,00 Tage

AFRIEN-1700028 / Fiyer Ben

5 undenevent 060524 o 25,00 Tage
5 Ubersichten IMOA-2400064 / Frih 2100 Tage
08.05.24 21,00 Tage

nspruch 4,00 Tage
0,00 Tage

+ + 0,00 Tage
JobCenter  Aufgabenliste  Ressourcen

oooTage (&)

0,00 Tage

R O runenpons ecause somesrs

POBE ;

Iconleiste

Die Iconleisteerméglicht Thnen den Wechsel zu easyJOB NE@ibt Ihnen Information tGber den
angemeldeten Userund zeigt9 S _ ~ ¢V -MQ g\> Ul YU VEPudibk ziv V U ~ {
Startseite{/q Cd Qb @ [c W& Q U Yodilfe dufrife{{ gL R] U\ T U { (

((_z%"ﬁ@ angemeldet: Ben Schneider e’ ACORE

easyJOB NEO

Pead neo)

Klicken Sie auf dieses Icon, ureasyJOB NEQu 6ffnen ~ eine vollsténdig responsive
Webanwendung, die Ihnen schnellen Zugiff auf ausgewahlte easyJOB Funktionemietet. (Das
Icon wird nur eingeblendet, wenn easyJOB NE& lizenzirt ist.)

easyJOBNEO und das bewéhrte easyJOB mit allen Funktionen sind parallel nutzbar, da sie auf
dieselbe Datenbank zugreifen. Das bedeutet, dass alle Daten in allen Oberflachen in Echtzeit
miteinander verknupft sind. Das Add-on wird sukzessive um weitere Funktionaliéten

erweitert.

User mit Stundenlizenz:

User, die ausschliel3lich eine Stundenlizenz besitzen, kdnnen direkt tiber ea¥BNEO
arbeiten. Siehaben Zugriff auf Funktionen zur Stunden und Arbeitszeiterfassung sowie zur
Pflege von Abwesenheiten. In tbersichtlichen Listen werden Arbeitszeiten, Stundeneintrage
und Abwesenheiten dargestellt.
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J

Stunden < » B C

™ ah 00min Woche 24.06. - 30.06.2024

28.06.2024

Oh 00min Freitag

27.06.2024 (heute)
Jnoomin o

< Materialerfassung (0}

Tagesansicht >
Arbeitszeit Stunden Ruhepause

4h 23min | 4h 00min | Oh 02min

von 8h a0min | von 8h 0Omin

& O Arbeltszelterfassung >

Siemons / allg. WerbemaBnahmen
SIEM-0022 / Job Demo

Standard

shoomn |0 @

26.06.2024

Mittwoch 0
. 25.06.2024
0h 00min St (1] @

Bei Ihrem ersten Besuch fuhrt Sie eiOnboarding durch die wichtigsten Funktionen.

Oh 00min

Herzlich willkommen in easyJOB NEO!

Jeasy w3

Ein Oberblick

Lass uns dir easyJOB NEO vorstellen

Wichtig: einige der hier beschriebenen Funktionen
sind abhangig von deinen personlichen
Einstellungen und Berechtigungen

Weiter

User mit Workflow - oder Joblizenz:Fir diese User ist easyJOB NEO eine Erganzung zur
Hauptanwendung easyJOBBeide Anwendungen kdnnen gleichzeitig genutzt werden;
beispielsweise lasst sich die Zeiterfassung Uber easyJOB NEO durchfiihren.

Zusatzlich bietet easyJOB NEO erweiterte Funktionen fir die Terminplanundyit dem
reduzierten Dialog firr die Schnellanlage sind ziigig Termine und Aufgaben erstellt.
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J

Neuer Termin

__ Homeoffice +*
= Layout Website

Hinwels: Stevern Sie die Terminart Gber das Mend

e ganztigig
von Datum®

07.05.2024

won - bis Zgit
08:00 - 15:00

Teilnehmer

Krabbenh&ft, Henrike (KRA) @

Beschreibung

Weitere Einstellungen

Der komplette Dialog mit allen Einstellungen und einer Ausfillhilfe ermdéglicht die detaillierte

Termin- und Aufgabenplanung.

O Termin
© Thema

) von Datum

() Teilnehmer

Thema *

Erweitert
© Layout Website
@ status
@ sichtbarkeit
@ Bearbeitbarkeit
(O Reminder
@ ganztigig

() Beschreibung
von Datum *

(O online Meeting
07.05.2024

/. PLANUNGSASSISTENT

von - bis Zeit

08:00 - 15:00

Der Planungsassistenten unterstitzt Sie beim Identifizieren von

passenden Zeitfenstern

= Mitarbeiter

Krabbenhoft, Henrike (KRA)
krabbenhoef@because-software co

easyJOB / Handout Neueinsteige6.00 / Stand August 2024

8/ 76



E casvios

Angemeldeter User
Hier kbnnen Sie den Kontozugriff verwalten undlhr Profilbild hinterlegen.

angemeldet: Ben Schneider a ﬁ C @ E_’

5y Passwort und Sicherheit

@ Profilbild &ndern

[ Abmelden

E-Mail

Das Icon mitder Anzahl der ungelesenen BViails am E-Mail-Symbol erscheint in jedem
Fenster, vorausgesetzt es wurde mindestens eine Mailbox eingerichtet. Man hat in den per
sonlichen Einstellungen die Mdglichkeit, die AnzahlBubble nur einblenden zu lassen, wenn
neue EMails kommen.

Mit Klick auf das Icon werden alle fir den Mitarbeiter einsehbaren Mailboxen mit der Anzahl

der neuen EMails angezeigt. Jede Mailbox kann direkt dort gedffnet werden. Nach dem

Offnen einer Mailbox gelten die darin empfangenenE= QY\ ¢ A~ YSXd JedeXb Q\c g~ Ue{ (
uvy~juyv~r~uU =QY\ fUbRVUYRd QRUb c¢c_\Q"WU Y] CdQdec qgqe”™ WU\
bis sie erstmalig gedffnet wurde.

Home/zurlck zur Startseite
Mit Klick auf dieses IconEd gelangen Sieimmer zuriick auf die Startseite.

Startseite aktualisieren )
Durch die Aktualisierung der Startseitefg werden Anderungen anden Datensétzenz.B. in den
Widgets angezeigt.

Hilfe
Fahrt man mit der Maus Uber das Hilfelcon, wird die verwendete easyJOBVersion angezeigt.

angemeldet: Ben Schneider @ ﬂ c @ E—)

DieOnline-8 Y\ VU [ Q*"* ORUb TQc 8Qe d] U” oHifg-ednd b Qc{ _TUb Q\ dL
oben rechts in jedem Fenster aufgerufen werden. Je nach Funktionsbereiclz.8.Jobcenter

oder Kalender) wird eine kontextbezogeneHilfe angezeigt. Die funktionale Beschreibungkann

durch agenturspezifische Texte erganztwerden.
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Abmelden
Uber dieses IcofE beenden SieeasyJOBohne dieSessionsCookies zu lschenso dass Sie
ohne Anmeldung wieder einsteigen kdnnen. Mdchten Sie die Sessior§ookies léschen,

fUbgUATU~A CYU gql1lR]JUNTU~A{ Qec T WWverabelthe® Nagnen
zeigt.

easvYJoB

o
J Wlkl Eintrag vor =

Hilfe > Themen Liste > Startseite

Startseite &

Willkommen bei easy)OB!

Die Startseite versteht sich als Ihr Ausgangspunkt zu den lizenzierten easyJOB-Funktionen, die Sie Uber das Mend, Uber Panels der klassische Startseite
oder (ber Dashboard-Widgets aufrufen kénnen. Jede aufgerufene Funktion wird als neues Fenster (bzw. aus technischer Sicht als Pop-up dieser
Startseite) geSffnet

Je nachdem, welcher Anwenderrolle Sie im Lizenzmodell von easyJOB zugewiesen wurden, stellt sich die Startseite unterschiedlich dar. Im |nfobalken
wird ausgewliesen, welche Lizenz im Einsatz ist: easyJOB, easy]OB media.pro, Workflow oder Stunden.).

Um Inre persdnlichen Startseite festzulegen, wahlen Sie aus dem Startseiten-Meni Einstellungen / persénliche Einstellungen den Eintrag Startseite
Alternativ dazu kénnen Sie die Zuordnung direkt im Mitarbeiterstamm auch fiir andere Mitarbeiter vornehmen.

easyJOB / Handout Neueinsteigef.00 / Stand August 2024
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Hauptmendu

In der oberen Menlileiste sind die Hauptfunktionsbereiche untergebracht. EinrOberbegriff und
ein Piktogramm stehen dabei fur einen Hauptmenipunkt. Das Aufklappen der Untermendis
erfolgt mit Mouse -over, der Aufruf von Menupunkten mit einem Klick darauf. Bei Bedarf kann
das komplette Hauptmenu fur bestimmte Mitarbeiter ausgeblendet werden.

@ Neu (%) Job (D Stunden (%) Einkauf () Verkauf (] Kommunikation [] Ablage [7] Kalender [E Stammdaten 8% Einstellungen Yy Extras

Neu
Unter dem Menupunkt gNeu{ sind zur Vereinfachung die Neuanlagen der wichtigsten
Menupunkte zusammengefasst.

Job

Hier befindet sich der Zugang zum JolCenter, einem der wichtigsten Funktionsbereichein
easyJOB, und zu einzelnen Jobs Ubgr: blaR direkt {. Mit gAbfrage Leistunger{ kann
jobubergreifend nach Leistungen gesucht werden. Zudem bietet easyJOB fiir ein
professionelles Job und Finanzcontrolling bereits viele fertige Reports an.

Stunden
Der Meniipunkt enthalt die Stundenerfassung Wochedie Abfrage Stunden/Mat erial, die
Abfrage Arbeitszeiten und Kontrolle Timereports, wie auch Reports und Auswertungen.

BEnkauf
In diesemMent finden Siedie Bearbeitungund Abfrage von Eingangsrechnungenund
Spesenbelegen sowie die Funktionen fur Lieferantenanfragen und -angebote.

Verkauf

In diesem Menusind die Funktionen fur die Erstellung und Abfragevon Ausgangsrechnungen
zusammengefasst, sowie eine Ubersicht tber die erstellten Kostenvoranschlage und
Auftragsbestatigungen. Auch das Mahnwesen wird hier verwaltet.

Kommunikation

Hier kdnnen Notizen bearbeitet und abgefragt werden. EMails, Telefonnotizen, Memos,
Briefings, Korrespondenzetc. werden in easyJOB als sogenanntidotizen gespeichert. Auch die
Verwaltung von Tickets unddie Freigabeprozesse finden Sie in diesem Menupunkt.

Ablage
In easyJOB konnen beliebige Dokumentand Dateien in einer referenzierten Ordner-Struktur
verwaltet werden. Der Aufruf der Ordner erfolgt Uber dieses Menda.

Kalender

Alle Funktionen rund um die Themen Termine und Aufgaben sind hier zusamengefasst:
Kalender, Termin/Aufgabenliste, Ressourcenubersichf Abwesenheiten Urlaubsibersichtund
das Jobtiming.

Stammdaten

Die Stammdaten sind die Datenbasis fiir die Arbeit mit easyJOBlier werden die Basisdaten
(z.B. fur Adressen, Kunden, Lieferanten, Mitarbeiteteistungsartenund Kontenzuordnung)
gespeichert Bitte befragen Sie vor Anderungen lhren Supervisor.
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Einstellungen

Im MenU Einstellungen werden die wichtigsten persénlichen und allgemeinen Einstellungen
vorgenommen, die eine individuelle Anpassungvon easyJORn die agenturspezifische
Arbeitsweise ermdglichen. Einige dieser Daten werden bei der Erstinstallation zusamen mit
dem BecauseSoftware-Betreuer hinterlegt und sind in weiterer Folge nur selten anzupassen.
Bitte befragen Sie vor Anderungen Ihren Supervisor.

Extras
Zugang zur Hilfe,zum Kundenportal, Tools fur Online-Support, Report/Aufgabenplanung,
Fibu-Uberleitung, Hilfsprogramme und weiteres.

Hinweis: Welche Menipunkte und Funktionen Sie sehen kénnen, ist abhangig von lhrer Lizenz
und Berechtigung.

Kundenportal

urdUb TU] =U" 0 fimdén[Sikdeq BZubatigozqneK{indenportal: Wir haben viele
nitzliche Informationen fir Sieaufbereitet, z.B. in der Rubrilg 1 ~ \ U 'Y dNews{\ddiér
g GURY "~ibken{Sie sich einfach mal durch.

Website | Kunden

Herzlich Willkommen
In unserem Kundenportal stellen wir Ihnen eine Vielzahl an Informationen bereit.

Aligemeines: Unsere Beratungsangebote », Details zu aktuellen Planungen » und Release Updates ». In der

Newsletterhistorie » kdnnen Sie vergangene Ausgaben nachlesen.

Anleitungen
Dokumentation der Widgets / Jassis.
Developer » Zugang zur Dokumentation unserer RESTful APL.

» Aktuelle Whitepaper, informationen zur Implementierung, Tutorials , Versionshinweise und die

Downloads » Feiertage zum Einspielen in easyJOB und Dateien zum Datenexport B Tools.
easyUSERDAY » Alle Informationen zu unserem jahrlichen Kundenevent und den Handouts

zibersicht » Lizenzen, Zusatzmodule und Schnittstellen, die hnen zur Verfiigung stehen.

e» Termine und Themen zu den geplanten Webinaren und Aufzeichnungen vergangener Webinare.
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INDIVIDUELLES DASHBOARD

Im Gegensatz zur Menuleiste, die fest definiert ist, sind die Komponenten der freien Startseite
(Dashboard) individuell an die Agentur odersogar den Mitarbeiter anpassbar. Wir bieten

Ihnen eine Vielzahl von Funktionen und Widgets zur Auswahl an. So kénnen Sie sich nach dem
Baukastensystem Ihr Dashboard individuell zusammenstellen. In der Datenbank finden Sie
einige Standard-Dashboards, die Sie durch Kopie anpassen kénnen.

Wir bieten Ihnen die Mdglichkeit, Ihr Dashboardganz nach Ihren Vorstellungen zu gestalten.
Binden Sie ein beliebiged.ogo,Hintergrundbild oder -video ein. Ganz nach Ihren Wunschen
platzieren Siedie Funktionsaufrufe, lcons und Widgetsund gestalten die Uberschriften und
Icons.

@ Meu (%) Job (D Stunden (3) Einkauf (Z) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalender [T Stammdaten £ Einstellingen Y7 Extras

Ubersicht der néichsten 7 Tage Mailbox & Kalender Zuletzt verwendete Jobs Super-Search

Super-Search-Suche

4FRIEN-2200054 / Test leerer Job Ximoa GmbH & Co. KG Q

HEBAK0-1700039 / Landingpage Website

]
iberfillig (4)
)
Heute + + +
i i 2 3
a Abstimmung 1500 & melne mein Kalender XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 . Adr.: Adresse

16:00 Mails. Kalender Gruppe XIMOA-2200047 / Printmailing “Aktion LF* Ximoa GmbH & Co. K&
i Schillerstralie 10
XIMOA-2100045 / Website Landingpage SENNENIES IL
¢ Wir wilnschen einen 03.1222 8 aps 60313 Frankfurt am Main
schinen Urlaub! 3 AHG-12106 / Website - Landingpage Tel: +49 69 857 645 2-
Vergiss nicht den Auto- 30.12.22 Ubersichten www: wew.ximos.de

responder bei deinem AFRIEN-2200055 / Website XX

Meil zu aktivieren. 4FRIEN-2100044 / Fashion Night 2021 L Pt
TRAUM-1600001 / VIP Empfang TRAPP (-)

MAX MU-2200053 / Landingpage Produkt Launc.

m 9 ERs zu bearbeiten

o Schwarz Claudius (*) = #4960 BO7 645 2-4
131 58678441

JobCenter Aufgabenliste Ressourcen

12, Stunden & Kommunikation Meine Referenzen
e
(C] 4FRIEN-1700028 / Flyer Benefiz-
Im Auge behalten + Event
Stunden Stunden meine EmwurLunu Gestaltung Flyer
2 Korrekiur
mine Fegabsprozesse veche Tean  otken
Sollfst Stunden XIMOA-1900036 / Sommermailing
etse Abwesehhelt Entwurf und Gestaltung Mailing
@ Mailbox Webinar + AHG-12104 / Festival Webauftritt
@ Mallbox Redaktion +

Koordination, Abstimmung,
Qualitétssiche
Pause

“o% Layout und Bilderauswahl

22.02.2022
XIMOA-1800021 / Flyer ‘Rabattaktion
>

Funktionsaufrufe

Im Dashboardplatzieren Sieam besten diejenigen vordefinierten Funktionsaufrufe, die fur die
tagliche Arbeit am allermeisten gebraucht werden. Viele Funktionen kénnen mit individuellen
Selektionsvorlagen verknipft werden, so dassSiehaufig benotigte Selektionen schnell
aufrufen kénnen.

Die Funktionen kénnen wahlweise als Icons oder Link dargestellt werderRPersonliche
Informationen , wie die Anzahl der bereits geschriebenen Stunden oder die Anzahl der Notizen
mit Wiedervorlage, werden mit Zahlen-Icons dargestellt. Bei Funktionen mit einem + Icon auf
der rechten Seite kdnnen direkt neue Datenséatze erzeugt werden (z.B. fur die Neuanlage von
Adressen, Terminen,Jobs oder Notizen).

easyJOB / Handout Neueinsteige6.00 / Stand August 2024 13/ 76



E casvios

Stunden & Kommunikation

Notizen mit
Wiedervorlage
fiir diese
Woche

Notizen mit Wiedervorlage fiir diese Wocheo

Zuletzt verwendete Vorlagen lassen sich tber das rechteMaus-Kontext-Menu direkt tiber die
Startseite aufrufen.

Stunden & Kommunikation

NV Kunde ART + FUNK

+
Notizen
abfragen

Widgets

Uber Widgets werden die in easyJORnthaltenen Daten entweder als Listen (z.B. zuletzt
verwendete Jobs), oder auctyrafisch aufbereitet in Form von Balken, Tortendiagrammen und
Graphen angezeigt.

Zuletzt verwendete Jobs Soll/Ist Stunden ®

4FRIEN-2200054 / Test leerer Job ’.

HEBAKO-1700039 / Landingpage Website 40 Eak

XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 60% 20 I 1:1000
L -

XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktion LF"

XIMOA-2100045 / Website Landingpage Wiz AN AW A= e

Tipp: Uber die rechte Maustaste kann in vielen Widgets ein Kontextmeni mit weiteren
Funktionsaufrufen fur den Schnellzugriff eingeblendet werden.

Fur spezielle Einsatzzwecke haben wir einige besonders innovative Widgets entwickelt, die wir
Ihnen nachfolgend vorstellen. Diese Widgets gehdren bereits zum Standardumfang von
easyJOB. Die Technik bietet aber auch die Mdglichkedgenturspezifische Anforderungen
umzusetzen.

Anwesenheitswidget: Die ein- und ausblendbare Anwesenheitsliste zeigt schon auf dem
Dashboard, wer im Haus, in einer Besprechungm Urlaub oder gerade in der Pause ist. Wenn
jemand kennzeichnet, dass er imtHomeoffice arbeitet, wird dies hier durch das Hauslcon
angezeigt ~ ideal fir den Empfang oder Mitarbeiter in der Administration. Die Kalender
einzelner Mitarbeiter kdnnen direkt geodffnet werden.
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® Schneider Ben

[Jeasw

® Miller Simon
© Neumann Philip
® Santoro Miguel

® Schmidt Kathrin

Name v Suche Q | @ New (b @ Stunden (@ Einkaut (@) Verkau! [ Kommunikation [ Ablage [} Kalender (33 Stammdaten &} Einstellungen vy Extras
® At Mia
® Bauer Daniel Kalend Obersicht der nichsten 7 Tage Super-Search
@ Busch Emilia
2 4_"?. autohaus grazer XQ
® Fein Nikolaus [
Strategiemeeting 2023 1300 o
i
Filll Andreas Wt + 8 Meeting Link - 7]
mein Kalender 14:00
Firholz Stet: Kalender  Gruppe
A f Zeitausgleich 1500 o AHG-1800219  Folder Sommertraum 191438 GEM
Gemmer Heinz 2
17:00 AHG-1800191  Website Adaption CO 27.150,00 MAX
® Herrmann Veronika
en 6 AHG-1700186  Folder 12 Seiten, 4C 16.95608 LMR
Mann Annika I:I { AbstmmungKampagne 0830 o Herbst 2017 - Hochglanz
b e _
Meier Fabian
|| fosbeniite Ressourcen © AHG-2300001  Folder Sommer - 2023 17.04992 LMR o)
Menter Lorenz Wald 2 ©
Mertens Frank AHG-2300016  F12023 000 LMR
Mdiller Antonia
meine Referenzen

Stundenreferenzen
Project Manager (Vorbereitung und

Kosten

4FRIEN-00020 / Fashion Night
Buchhaltung

Strategiemeeting 2023
18.07.2023

Abstimmung Linkedin Posting
18.07.

Zeitausgleich
18.07.2023

2023

Abstimmung Unit 2
18.07.2023

E casvios

en Schneider @ ACODR

ToDo-7-Tage Dieses Widget zeigt Termine, Aufgaben, Urlaubseintrdge, Geburtstage, zu
prufende und bearbeitende ERs und Erinnerungen fur die kommenden 7 Tage an. So sehen Sie
schon auf dem Dashboard, was fiir den heutigen Tag ansteht.

Zuletzt verwendete Jobs:Hier werden die von Ihnen zuletzt verwendeten Jobs angezeigt.

Meine Referenzen:Das Widget listet jene Referenzen auf, auf die Sie zuletzt Stunden
geschrieben haben. Zuséatzlich ist in der Tagesdarstellung die Anzeige von personlichen
Aufgaben/Terminen, Notizen, Dokumenten und Telefonaten mdglich @ bis 4 Wochen zurtick).
Sie kdnnen das Widget sehr gut fir Ihre Stundenschreibung nutzen, einfach einen Task ins

Stundenpanel ziehen.

SuperSearch:Uber die SuperSearchFunktion wird die easyJOB Datenbank (Kunden, Jobs,
Adressen, Personen, Lieferanten, ERs, ARs, Auftragandanten, Medien, Mediengruppen)

nach einem Begriff durchsucht. Nach der Auswahl eines der angezeigten Suchergebnisse (z.B.
Kundenname) werden simultan diverse Informationen angezeigt. Die Auswahl dieser
Informationen kdénnen Sie selbst konfigurieren. Weitere Features sind: direkte Verlinkung von
Adressen mit Google Maps, Unterstitzung der direkten Telefonwahl, Aufrufen der Homepage

Uber einen Link Kontextmen.

easyJOB / Handout Neueinsteige6.00 / Stand August 2024
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Ubersicht der nichsten 7 Tage

riillig (4)
Heute
£5) Abstimmung 1500 @
16:00
& Wir wiinschen inen 09.12.22 9
schonen Urlaub! -
Vergiss nicht den Auto- 30.12.22

responder bei deinem
Mall zu aktivieren.

m 9 ERs zu bearbeiten

Morgen (1)
‘" 10.12.2022 (1)

11.12.2022 (1)
12.12.2022 (1)

Im Auge behalten

neue Abwesenheit
B waitbox webinar +

Mailbox Redaktion +

Mailbox & Kalender

Ubersichten

+
JobCenter

Stunden & Kommuni

Stunden

Soll/ist Stunden

Stunden
Waoche Team

mein Kalender
Kalender Gruppe

Aufgabenliste  Ressourcen

ikation

+

meine
Notizen

\

60%

@ Neu [ Job (D Stunden (3) Einkauf () Verkauf [C] Kommunikation [ Ablage ﬁ Kalender [ Stammdaten $52 Einstellungen Yy Extras

Zuletzt verwendete Jobs

4FRIEN-2200054 / Test leerer Job
HEBAKO-1700039 / Landingpage Website
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021
XIMOA-2200047 / Printmailing *Aktion LF*
XIMOA-2100045 / Website Landingpage
AHG-12106 / Website - Landingpage
4FRIEN-2200055 / Website XX
4FRIEN-2100044 / Fashion Night 2021
TRAUM-1600001 / VIP Empfang TRAPP

MAX MU-2200053 / Landingpage Produkt Laune...

Meine Referenzen

Stundenreferen:

X\MOA-ZZﬂﬂﬂdé / Printmailing "Aktion

AHG-12100 / Folder Linz 12 Seiten
freier Text 10.000 Zeichen, auch aus
kon

SIEM-1700020 / Fahrertraining
Peking

Krank

Abstimmung
08.12.2022

HEBAKD-1700039 / Landingpage
Website

Super-Search
Super-Search-Suche

XIMOA Q,

Ximoa GmbH & Co. KG
Schillerstralie 10
60313 Frankfurt am Main
Tel: +49 69 887 6452
woww: v, ximoa de
o Schwarz Claudius (%) =

Umsatz, Income, Profit

XIMOA-2200049

Printmailing "Aktion LG"

Kommunikation
skument
neue Notiz zu Referenz

neue E-Mail 2u Referenz

newe Aufgabe zu Referenz
neuer Termin zu Referenz
neuer Job zu Referenz |

Stundeneintrag erstellen

4.032,76 BSC

Stundenpanel: Mit Klick auf das Uhr-Symbol am

allen Funktionsbereichen

©]

Standard

Standard

uche | 8h 05min | 3h 00min | Oh 43min

rechten Rand 6ffnet sich das Stundenpaneh

Hier kbnnen Sie lhre Arbeitszeit und Stunden erfassen, die Eintrdge einsehen und bearbeiten.
Je nach personlicher Einstellung 6ffnet sich die Tagesoder Wochenansicht fur Stunden, bzw.

die Arbeitszeiterfassung.

easyJOB / Handout Neueinsteige6.00 / Stand August 2024

16/ 76



E casvios

Arbeitszeiterfassung im Stundenpanel

Sie erfassen lhre Arbeitszeiten im Stundenpanel. Hier kdnnen Sie zwischen Arbeitszeiind
Stundenerfassung wechseln und Uber diePfeiltasten andere Tage aufrufen.

Die Arbeitszeit und die Pausen werden minutengenau aufgezeichnet und mit dem
hinterlegten Arbeitszeitmodell abgeglichen. Abwesenheiten wie Krankheit und Urlaub werden
automatisch erfasst. Pro Tag sind mehrere feitszeitblocke moglich, diese kdnnen Sie auch
nachtréaglich editieren.

8
A@ECODR Arbeitszeit

Pr Extras ) 4h oomin 3’;.;.‘35;,";“ (heute)
| 5h 09min | 4h 00min | Oh 57min
A= ]

)
&) 8:03-12:47 4h 44min  }

&

1 2

Erfassungvon Arbeitszeit

Bei der entsprechenden personlichen Einstellung startet drch den Login in easyJOB die

Arbeitszeiterfassung automatisch, ein Logout beendet sie. Alternativ kdnnen Sie den

CSXYURUbUW\ Ub q1bRUYd c EibeYalfen@eAvbgitszéitakzeithnufg RUd Ud Y WU~ (
wird durch einen hellblauen Block mit Anfangszeit gekennzeichnet.
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07.05.2024 (heute)
Dienstag

ExteL ) 4h 00min

| 5h 11min | 4h 00min | 0h 57min

(A=

W

1 2

E casvios

Wenn Sie mehrere Anwesenheiten an einem Tag erfassen méchten, klicken Sie auf das Rlus
Symbol.Die entstandenen Liicken zwischen den Blocken werden als Pause gerechnet.

°

BEfassung von Pausa

Mit Klick auf das TasserSymbol beginnt die Aufzeichnung einer Pause. Sie beenden die Pause
durch Klick auf das StopSymbol. Pausen werden ab einer Laufzeit von 1 Minute dokumentiert.

Arbeitszeit < > M c H

7.05.2024 (heute)

" 0
J 4h 00min Dienstag

Stundenerfassung »

Stunden

4h 00min

von 7h 30min

Ruhepause

0h 57min

Arbeitszeit aufzeichnen 0

5h 14min

von 7h 30min

olo)

10:00

| Arbeitszeit

Arbeitszeit

_) 4h00min

Sh 16min

von 7h 30min

| Arbeitszeit

07.05.2024 (heute)
Dienstag

Stunden

4h 00min

von 7h 30min

Ruhepause

0h 57min

> B ¢

Stundenerfassung >

Arbeitszeit aufzeichnen 9

Kennzeichnung von Homeoffice
Mit Klick aufdas HausCi ] R _\

[ UAAj UYSXAUA

CYU -Zeb.RUYdcj UYd

Tipp: Homeoffice und Pausesind im Anwesenheitswidget auf der Startseite sichtbar.

2]

6:00

Iq
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Bearbeitung bereits erfasster Arbeitszet

Mit Doppelklick auf die Startzeit eines laufenden Arbeitszeitblockskdnnen Sie diese
verandem. Bei Doppelklick auf einerbeendeten Arbeitszeitblock 6ffnet sich ein Editier-Dialog.
Hier kbnnen Sie die erfassten Zeitendie Arbeitszeitart und das Homeoffice-Kennzeichen
bearbeiten und eine Beschreibung hinzufligen

< Arbeitszeit Vi

Arbeitszeitart *

Arbeitszeit

von Zeit *
08:03
bis Zeit *

12:47

] Homeoffice

Beschreibung

Mit Klick auf die 3 Punkte eines Arbeitszeitblocks kénnen Sie diesen teilen (umachtréglich
eine Pause zu erzeugendder ganzldschen. Die Blocke lassen sich grob (in i8linuten -
Schritten) auch mit der Maus bearbeiten.

Arbeitszeit < > B cC

) 4h 00min g}"‘”‘m( o

| 5h i1 min | 4h 00min | Oh 57min
& © ]
8:03-12:47 4h 44min D
[ Léschen
" S Teilen
B Pause nachtragen
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Grafische Dastellung der kumulierten Zeiten
Hier wird Ihnen die erfasste Arbeitszeit zu ArbeitszeitSoll, die erfassten Stunden zu Stunden
Soll und die Ruhepause angezeigMit Mouseover l&sst sich ein Tooltip mit Details einblerden.

Arbeitszeit < > B C
B 07.05.2024 (heute)
) 4h 00min Dienstag
Stundenerfassung >
Arbeitszeit Stunden Ruhepause
| 5h 21min | 4h 00min | Oh 57min
von 7h 30min von 7h 30min

) 5m9s o Arbeitszeit aufzeichnen Q

6:00

Stundenerfassung

Neuer Stundeneintrag
Der Dialog zur Zeiterfassung lasst siclauf der Startseiteschnelld6 RUb T Qc =dderd q > Ue{
den Shortcut Alt + H aufrufen.

meicer oen scmeicer @) ¢ G @ [

= Because D intarn / Marketing
D- MSD 800 / Whitepaper intern 2024

Interne Jobs (nur Because)

07.05.2024 B

on - bis Zeit

Beschreibung

Angezeigte Referenzen (Termin/Aufgabe, Job etc.2um Beispiel in den Widgets auf der
Startseite, konnen fiir die Stundenerfassung genutzt werden.Uber das rechte Maus
Kontextmenu wird direkt die Referenz ibernommen.Oder Sie ziehen die Referenzen per Drag
4b_" & UdgQ Qec TU] GYTWUd qJl€DQWUd nhnUObopUTUODUdU
gewinschten Job auf das Uhrsymbol. Sofort 6ffnet sich das Stundenpanel mit dem
vorausgefullten Erfassungsdialog.
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hneide " ACORE ¢ Neuer Stundeneintrag

@ Neu (2 Job (D swnden (3 Einkauf (%) Verkauf [] kommunikation [ Ablage =] kalender [ Stammdaten B2 Einstellungen v Exiras

Obersicht der nachsten 7 Tage Mailbox & Kalender Zuletzt verwendete Jobs

Stunden Stunden meine
" gsbepropesse Wache Team Notizen
neue Abwesenheit Solltst Stunden
Mailbox 1 +

B maivoxz + ‘

b

Jo
= Because DEintern
D-

 Marketing
- MSD 800 / Whitepaper intern 2024
D- M50 794/ Linkedin, | _job-Kopfdatan

+ + + genart

3 iart
e Interne Jobs (nur Because)

meine: mein Kalender
Mails Kalender Gruppe. D-MSD 781/ easyUSER  Kommunikation
D- MSD 327A / INTERN: Dokumente
Datum *
D-MSD 797 / Nowslette  EMpangarschnungen 07.05.2024 o
Ubersichten T
D- MSD 791 /Homepagy  AUsgangsrechnunger
D-MSD 777/ Strategles
D- MSD 792/ Goagle Ad von - bis Zait

D- MSD 765 / PR Eintrag
JobCenter Aufgabenliste Ressourcen

Anzahl Stunden *
Stunden & Kommunikation

+

Beschreibung

563

Tipp: Auch Uber das Stundenpanel konnen Sie Ihre Stundeschnell und komfortabel erfassen
Klicken Sie dazu auf das Uhtcon am rechten RandHier 6ffnet sich wieder der oben
beschriebene Dialog.

O]

Die Stundenerfassung bietet folgendeFunktionen:

1

=A =4 =8 -8 -8 -8 -9

Uberblick tiber die bereits erfassten Stunden entweder des laufenden Tages oder der
laufenden Woche

Plus-con 6ffnet den Stundenerfassungsdialog analog der easyJOBEOAPP direkt im
Stundenpanel

Wechsel zwischen Tagesund Wochenansicht

Gruppierung der Sundeneintrage z.B. nach Kunde oder Job

Intuitive Multiwortsuche zur Auswahl der Referenz

Start-/Stop-Funktion

Nacherfassung von Stunden leicht mdglich

Drag & Drop von Aufgaben/Terminen, Jobs und Leistungen direkt ins Panel
alternativ Stundeneintrag aus Aufgabe/Termin erzeugen
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Stunden
@® Neu [ Job (D Stunden () Einkauf (2) Verkaut [ Kommunikation [ Ablage [5) Kalender (B Stammdaten i Einstellungen vy Extras ) 3h 0Omin 's;.w.zm (heute)
Ubersicht der nichsten 7 Tage Mailbox & Kalender Zuletzt verwendete Jobs Super-Search
=7 XIMOA-1900036 / Sommermailing Super-Search-Suche 8h 05Smin | 3h 00min | Oh 43min
Houle XIMOA-1900031 / Relaunch Website :
+ + + ARTUM-1300030 / Fiyer =
iy :nml;hmwachuw 12:00 meine mein Kalender -
" 12:00 Mails Kalender  Gruppe ARTUM-2400065 / Rela
[ 146R wbsaroien 4FRIEN-1700028 / Fiyer
XOL GM-1800018 / Praduktbroschiire Nachdruck
ﬁ 3 ERs zu prifen Ubersichten AHG-12104 / Festival Webauftritt
XIMOA-2400064 / Friihlingsmailing 2024
XIMOA-2400065 / Mailing Kampagne FRA
XIMOA-2000041 / Sommermailing
JobCenter  Aufgabenliste Ressourcen s Yh 00min mw
Ll © Standard
Stunden & Kommunikation Meine Referenzen o
Standard
Stundenreferenzen (16)
Funktionsfiste +
Stunden  Stunden meine
meine Freigabeprozesse Woche feam Natizen
m R ——— Soll/ist Stunden
B waivox: +
@ vz + L
”
+ 1 : 2

HINWEISSollte sich das Stundenpanel zuerst mit der Arbeitszeiterfassung 6ffnen, kdnnen Sie
mit
einem Klick in die Stundenerfassung wechseln.

Editiermodus

Wir empfehlen Ihnen fir die ersten Versuche eine Kopiesiner bestehenden Startseitezu

erstellen (lberdas8 Qe " d] U0 g5Y*cdU\V\Ve~WUN) " Ubci "\ YSXU 5Y~rcdU\’
Beim Erstellender Kopie kénnen Sie entscheiden, ob sie diese in Ihrem personlichen Bereich

ablegen, dann ist sie fur andere nicht zuganglich, oder im allgemeinen Bereich hinterlegen.

Auswahl Startseite HEONES

KOPIEREN S

Allgemein
Startseite 'eJ 5.70 Kontakter_bearbeithar’ allgemein oder in persanliche
(O persénlich @ allgemein Einstellungen kopieren?

Startseiten fiir Jobverwaltung

personlich allgemein Abbruch
Vorlagen
5.70 Video Dashboard Neu
&J 5.70 Buchhaltung
eJ 5.70 Geschaftsfihrer Andern

&J 5.70 Kontakter 5
Laschen

<e. 5.70 Kontakier_bearbeitbar>

eJ 5.70 Kontakter-Website

eJ 5.70 Media
Evelyn iiben Auswahl

Ende

Wenn Sie eine bestehende Startseite kopieren, 6ffnet sickder Editormodus der neuen
Startseite direkt. Alternativ gelangen Sie mitKlick auf dasuntere linke +-Icon in den
Editiermodus der Startseite.

22022022

XIMOA-1800021 / Flver "Rabattaktion
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nnnnnnnnnn

Swnden  Sunden mene
Vi) Teafd Motz

[2l=]

L 4B M4+

Editiermodus der Startseite

Uber das +legen Sie ein neues Panel an, dann folgt das Icon fiir neue Uberschriften, danach
die Icons fiir die Auswahl von Funktionen und Widgets, bevor Sie in die allgemeinen
Einstellungen gelangen.

eJ 570 KDntakler_bearbeitbar_KnpieDil

fiir

#ededed [m]

—kein Hintergrundbild— @ v

weitere Einstellungen

Abbruch

< Bﬂ B M+ +

Mehrere Seiten

Das Dashboard kann auch mehrseitig angelegt werden. Die Anlage aller weiteren Seiten (Tabs)
erfolgt Uber Klick auf das +Icon unten rechts. Mit Klick auf At + Seitenzahl wechselt man

leicht zwischen den Seiten hin und her. Via Drag & Drop kénnen die Seiten verschoben
werden. Ein Kopieren von Elementen oder auch ganzen Seiten ist Giber das Kontextment
(rechte Maustaste) moglich.

4B M 4 +

> oo8

Tipp:9] ; e~TUA" _bdQ\ VY" TWeébinatetAufgereitithélcoWebindie{ Be Rb Y [
Videos zur Stundenerfassung und zum Dashboard.
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MULTIWINDOWING / DYNAMISCHE
FENSTERGROSSE

Sie kdnnen mehrere Fenster zugleich offen haben. Dieses Multiwindowing macht es zum
Beispiel mdglich, dass Sie parallel verschiedene Jobs bearbeiten, vergleichen und auch Teile
hin- und her kopieren kénnen. Und zwischendurch kénnen Sie jederzeit Informationen
abfragen, Kalendereintrage vornehmen, Stunden erfassen oder-#lails schreiben.

1 Jeder Funktionsaufruf 6ffnet ein neues Fenster

1 Fenster kénnen nebeneinandergestellt werden

1 Daten kdnnen so bei Bedarf zwischen zwei Fenstern kopiert werden

1 Beliebige Funktionen, wie Startseite, Mailbox, Kalender, Jobcenter etc. kbnnen immer
gleichzeitig offengehalten werden

easyJOB kann die gesamt&roRedes Bildschirms (oder mehrerer Bildschirmepptimal nutzen:

1 Ein Fenster kann manuell weiter aufgezogen werden, wenn bei Listen oder bei
Kalendern mdglichst viele Informationen angezeigt werden sollen

1 Jedes Fenster kann in seiner Grof3e und Position individuell von jedem Mitarbeiter
eingestellt und abgespeichert werden

1 Geodffnete Fenster konnen auch auf einen zweiten Monitor geschoben werden
Achtung: Das Speichern der Fenstergréf3e uneposition funktioniert nur auf dem
Hauptmonitor.

Jobblatt

ul ) vetat O Kommunbaion (1 fstage (] kaender &5 Druck

[ —————

S A e KMmgr  WPwe  KVWen  BKWen  Auagi. Bl Velall BLSol Bhis Mk DB

um

G Ctr aswnaua 1-B
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FenstergrtfRe speichern
4Qc 9S_~7

E caswios

q6 U cd Ebswin in Budktianenwint ®islogbr(dusgenommen

Startseite und SubDialoge) zur Verfigung. Es ermdglicht, entspechend Ihrer MonitorgréRe
und -aufldsung, die GréRRe von Dialog (z.B. Adressdaten) und Funktionsfenster (z.B. Adressen)

auf dem Hauptmonitor anzupassen

Das nachste Offnen dieses Fensters erfolgt dann an der gespeicherten Position mit der
gespeicherten GrolRe Gespeicherte Werte kénnen tber das Startmeni

CEinstellungen/personliche Einstellungen/Standard-FenstergroBe{ Qe SX gYUTUDb

werden.

WU\ i ¢ SXd

Achtung: Voraussetzung fur das Speichern von Fenstergrof3en ist das gesetzte Kennzeichen
gSpeichern von Fenstergrof3en moglich (Startseite/Ment Einstellungen/personliche

Einstellungen/Basis.

Fensternavigation

EASYJOB

% Startseite
. G Jobblatt XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 (XIMOA / Digital) X
21 [ Notizen fir Job XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021

=
G
gne -

ez feliln A. we

Die Fensternavigation versteht sich als easyJOBensterManager, der Ihnen eine Ubersicht

Uber lhre getffneten easyJOB-enster bietet.

Stellen Sie den Mauszeiger einfach auf deschwarzenInfobalken. Der nun eingeblendete
Layer zeigt in Listenformalle gedffneten easyJOB~enster.Um ein Fenster in den Vordergrund
zu stellen und fiir Eingabenzu aktivieren, wahlen Sie die entsprechende Seite Uber die Liste
aus. Das Schlie3en eines einzelnen Fensters erfolghit Klick auf das * .

Um alle gedffneten easyJOB~enster (auBer Startseite) direkt zu schliel3en, wahlen Sie den

entsprechenden Eintragqg 1\ \ U 6 U”cdUb
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E casvios

EINFUHRUNG IN DIE BEDIENELEMENT

Aufruf von Funktionen

Uber den Aufruf von Funktionen (z.B. Jobcenter, Notizen, Adressemjerden selektierte
Datensatze abgerufen, bearbeitet und verwaltet, sowie neue Datensétze angelegtWird die

Funktion direkt aufgerufen und somit keine Vorselektion getroffen bzw. keine
Selektionsvorlage geladen, erscheint der Anzeigeteil leer.

Jobcenter HNONES

SUCHASSISTENT X
Mandant:
Auswahl: *** alle Kunden/Produkte *** W
Jobnummer:
Kurzbezeich.
Bezeichnung
Jobperiode
Starttermin:
L Endetermin:
() nur zugeordnete
KV-Jobs anzeigen
[} interne Jobs anzeigen
nur aktive
VORLAGE
... bitte auswaéhlen ...

(] Job > Bearbeiten (D Stunden (%) Einkauf () Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [=] Kalender = Druck

Bitte treffen Sie eine Auswahl ...

(_1

-/~ C v eJ Standard

Suchassisten

Der Suchassistentoben links im Bild)verandert sich je nach Funktionsbereich. Im oberen Teil
befindet sich das Suchmendi. Hier wird durchAuswahl aus vorgegebenen ListenEingabe von
Platzhaltern * oder konkreten Eingaben wie z.B. dem Firmenmaen nach Klick auf den Suchen

Button die Suche ausgelost.

BeiBedarf kann der Suchassistent durch Anklicken des Icor x mit Alt + F oder tber das Icor ||

am linken Randgeschlossen werdenDasEinblenden erfolgt entsprechend.

Die Suchanfrage kann durch Aktivierung zusatzlicher Selektionsfelder weiter eingeschrankt

oder erweitert werden (Checkbox).

Ist kein Eintrag in der Datenbank vorhanden, erscheinein leeres Anzeigelayout. War die Suche

erfolgreich, werden die selektierten Daten angezeigt.
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E cas-ios

Erweiterte Selektion

Umfassendere Selektionen sind Giber den Link erweiterte Selektioaufrufbar. Hier kann
die Suche verfeinert werden.Eine Auswahl von vielen Datenbankfeldern oder Kriterien ist
moglich. Es kdnnen auchmehrere Suchanfragen miteinander kombiniert werden (als
Und/ Oder-Verknipfung).

Jobcenter
(] Job > Bearbeiten (D Stunden (5) Einkauf () Verkauf [ Kommunikation [ Ablage [} Kalender S Druck -/~ C ¥r|eJ Standard v
Jobcenter - weitere Selektion - easyJOB (Ben Schneider)
SUCHASSISTENT X Jobcenter - weitere Selektion fH @
Mandant v
Auswahl: +++ alle Kunden/Produkte *+* Allgemein
Jobnummer:
Kurzbezsich Status Job abgeschlossen Jobkriterium — v
Status Job aktiv
Bezeichnung Status Job fakiurierfahig Zusatzfeld Kunde: b
Status Job gesparrt .
Jobperiode . e oD Qe Zusatzfeld Produkt v
Starttemmin Status Job ist fertig Zusatzfeld Job v ©)
Status Job ist intern
Endetermin: - Status KV 0K
Status AR vorhanden
Status AR Vorschlag vorhanden =
() nur zugeordnete
KV-Jobs anzelgen Auswahlen
() interne Jobs anzeigen
Kriterium Art Von/Bis Oder
nur aktive
X Status KV OK Ja ~ O
terte Selektion
“ Abbruch
VORLAGE -
... bitte auswihlen .. v

B3 voragenvenvalion

Selektionsvorlagen

Der Bereich "Selektionsvorlagen undverwaltung" befindet sich am Ful? des Suchassistenten.

Selektion speichern

Neuanlage
(%] Job > Bearbeiten (D) Stunden (5) Einkauf () Verkauf [] Kommunikatio v
Allgemein
SUCHASSISTENT . Kunde”™ @ personlich () aligemein
Produkt™ aktuelle Selektion als neus Vorlage speichern
Mandant v Job Nummer~ Job Bezi EK S
Auswahl: Kunde v Bezeichnung Jobs Kunde Ximoa 21/22 26.733
XIMOA v XIMOA. Layout: &J Standard v | 2673
Jobnummer: Digital Suche nach Auswahl der Vorlage sofort ausfihren | 17280
Kurzbezeich. XIMOA-2100045 / Websi Suchassistent ausblenden 8.640
XIMOA-2100046 / Relau Standardauswahl | 8.640
Bezeichnung Print | 9.453
Jobperiode: - XIMOA-2000041 / Somn] 3600 (D
Starttermin 01.01.2021 7] -  3112.2022 XIMOA-2200047 / Printe| “ Abbruch | 4.040 I
XIMOA-2200048 / Printn] 1812
Endetermin: -
() nur zugeordnete

KV-Jobs anzeigen
[ interne Jobs anzeigen

nur aktive

VORLAGE

bitte auswahlen v

[~} ) d ten ‘ [ Filter: > kein Filter definiert

| Meue Vorlage fiir aktuelle Suchabfrage erstellen
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Speichern Sie kufig verwendete Suchanfragen, so dass die Sucheinstellungen schnell wieder
verflgbar sind und nicht jedes Mal wieder neu eingegeben werden missenSie kénnen die

Vorlage fir sich personlich oder als allgemein fir alle zugénglich speichern.

Erstellen Sie entwedereine neue Suchvorlag: [% oder Uberschreiben Sie eine vorhandene

Suchvorlage mit der aktuellen Selektiol I]'_@ .

Die gespeicherten Selektionsvorlagen kénnen auch auf de Dashboardin den Funktionen
hinterlegt werden und kénnen so direkt wieder aufgerufen werden.

@ Neu [2) Job (D Stunden (%) Einkauf (2 Verkauf [ Kommunikation [ Ablage [ Kalender (@ Stammdaten 3 Einstellungen ¥ Extras

i | zuletzt verwendete Jobs I!! ! &

Ubersicht der ndchsten 7 Tage

Todo 7 Tage

Kalender
der Gruppe

meine mein
Kalender

FUNKTION - EINSTELLUNGEN

Funktion: __—— JobCenter v

Vorlage: Jobs Kunde Ximoa 21/22 ]
Jobs Filter Musterjob:
XImow """ Name: Jobs Kunde Ximoa 21/22 @
21727

Shorteut: ALT+J v

Stunder
" Anlagefunktion: | anbieten v

Design: leon v

Symbol =

Farbe: #(92825 [aly=_ nl m[ == |

oK Abbruch

{ Super-Sear:

uche
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LISTBOXEN

Listboxen oder Auswabhllisten stellen Datenséatze zur Auswahl bereit.

Die Auswahlliste (DropDown-Liste)

BEn Standardobjekt, das Sieauch aus anderen Anwendungen kennen Man nutzt es, um aus
einer fix vorgegebenen Liste einen Wert auszuwéahlenDas Textfeld des DropDowns ist
gesperrt, die Eingabe eines Suchbegriffs daher nicht moglichGedéffnet wird die Auswabhlliste
mit Klick auf . Uber einen weiteren Klick kanndann direkt ausgewahlt werden.

(%) Job > Bearbeiten (O Stunden () Einkauf

SUCHASSISTENT

Mandant: —— v

Auswahl “+* alle Kunden/Produkte *** v
Jobnummer: *** alle Kunden/Produkte ***

Kunde

Kurzbezeich:  Produkt
Job
Bezeichnung: Kontakter
_ Mitarbeiter
Jobperiode: =y ngenkriterium
Starttermin: =
Endetermin: =

(O nur zugeordnete
Kv-Jobs anzeigen
(O interne Jobs anzeigen

nur aktive

Das Lookup

Das Lookup ist ein easyJOBpezifisches Objekt. Lookup deswegen, weil man hier erst in
Datenbanktabellen nach dem eingegeberen Begriffg » QS Xc SXQed{ & e] TQ"" Qec TUb
vorgeschlagenen Liste eine Auswahl zu treffen und zu Ubernehmen.

Geoffnet wird ein Lookupmit Klick auf v . Uber Enter (Doppelklick) kann eine Auswahl
getroffen werden.

2] Job > Bearbeiten (9 Stunden (3) Einkauf (] Job > Bearbeiten (D) stunden (%) Einkauf @) verkauf (] kommunikation [ ablage [ kg
SUCHASSISTENT X SUCHASSISTENT

Mandant — v Mandant: — v

Auswahl Kontakter M Auswahl Job v

- V| Job: zuletzt verwendete Jobs: Wi
Bitte auswahlen: Jobnummer I

— keine Auswahl — — keine Auswahl —
— perssnlich — Autohaus Greiner / Web-Auftritt

Alt Mia (MAL) AHG-12106 / Website - Landingpage
Bauer Daniel (BDA) Hettau AG / Digital

Kurzbezeich

Bezeichnung:

Busch Emilia (BEM) Jobperiode: =|  BAKO-1700038 / Website Schweiz
Fein Nikolaus (NIF) i Lauter GmbH / Digital

Full Andreas (ANF) Starttermin: = ) A\ )TER-1700037 / Website
Fulap Balazs (BFL) (-} Endetermin. = | Miller / Digital

MUOLLER-1700025 / Website - Landingpage 2
MULLER-1700026 / Website - Landingpage
() nur zugeordnd syseom / Digital

Furholz Stefan (SFU)
Gemmer Heinz (GEM) o

Auswahl Schiielen SYSCOM-1800011 / Wabsite Erstellun °
[ — Kv-Jobs anze g
[ interne Jobs anzeigen () interne Jobs @ Auswahl Schlieflen
nur aktive ur akiive
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E cas-ios

Lookup/Genaue Suche

Mit der Eingabe eines Begriffs in die Lookugl extzeile und Tab oder Enter wird eine Checkbox
Auswahl angezeigt Diese ermdglicht es, die Suche weiter einzugrenzereasyJOB merkt sich
die letzte Einstellung und schlagt diese beim nachsten Aufruf wieder vor.

(%] Job > Bearbeiten (O Stunden (3) Einkauf (7] Job > Bearbeiten (©) Stunden (3 Einkauf
SUCHASSISTENT 4 SUCHASSISTENT

Mandant: w Mandant: v
Auswahl: Kontakter v Auswahl: Kontakter

[ 4 ma -

[ Alle 3 Mitarbeiter alle

~ keine Auswahl —
Nachname — personlich —

] Vorname Mann Annika (AMA)
Mayer Linda (MLI)

[ Kirzel

beginnt mit ...

() auch inaktive

[ nur zugeordnete

Auswahl Schlieen
KV-Jobs anzeigen L -
(] inteme Jobs anzeigen [ interne Jobs anzeigen
nur aktive nur aktive

Das Ergelmis der gezeigten Suchabfrage bringtalle Kontakter, deren> QS X~ Q] U ] Yd qg] Qf
beginnt.

] Job > Bearbeiten (9 Stunden (3) Einkauf (%] Job > Bearbeiten (D) stunden (3) Einkauf (@) verkauf [] kommunikation [ ablage [
SUCHASSISTENT x SUCHASSISTENT

Mandant: — v Mandant — v

Auswahl; Job v Auswahl: Jol

b
b

P - — w ]
Jobnummer: (] Alle Jobrummer: |

- keine Auswahl —
€ Job Nummer
Kurzbezelch. B Kurzbezeich: | prtum GmbH / Digital
Bezeichnung Job Bezeichnung Bezeichnung ARTUM-2000040 / Relaunch Website
Job K Autohaus Greiner / Web-Auftritt
Jobperiede: = ob Kurzname Jobperiode: =| AHG-12104 / Festival Webauftritt
N [J Kunde AHG-12106 / Website - Landingpage
Starttermin: = Starttermin: = gako AG / Digital
Endetermin: = ) Produkt T Endetermin: =| BAKO-1700035 / Landingpage Website
O beginnt mit Besser Reisen GmbH / Digital
BESSER-1900032 / Relaunch Website
0 nur zugeordnete () nur zugeordne FCMS AG / Digital
KV-Jobs anzeigen {v-Jobs anzel FOMS 41700034 / Relsunch Website -
(3 interne Jobs anzeigen (O interne Jobs Auswahl Schlieflen
nur aktive nur aktive

Das Ergebnis der gezeigten Suchabfrage zeigtalle . Rc¢ Q& TYU qgUR{ RUY~AXQ\ dU~"(
i

7be~rTcUdj\YSX Ycd Uc QeSX JiIW\H YSX ]Yd @ Qdj XQ\dUb" | e

Sind sehr viele Datenséatze vorhanden, werden nur die ersten 500 angezeigt. Hier ist es
sinnvoll, die Suche vorher uber die Eingabe eines Suchbegriffs weiter einzuschranken.
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(%] Job > Bearbeiten (O Stunden (%) Einkauf (@) Verkauf [

SUCHASSISTENT

Mandant: v

Auswahl: Kunde v

500 Kunden alle

Anzeige unwollstindig: Es werden nur die ersten 500 angezeigt

= - =

Auswahl Schlielen

[ mreme Joos Bnzergen

Multiselect/Mehrfachauswahl

In einigen Bereichenwie z.B. im Kalendelist eine Mehrfachauswahl mdglich. Markieren Sie die
bendtigten Datensatze bei gedriickter iift - oder Strg-Taste.

Kalender Kalender
shooting shooting

£ Termin/Aufgabe > Bearbeiten 2% Adressen [ TerminAufgabe > Bearbeiten 2, Adressen
SUCHASSISTENT X SUCHASSISTENT X
Auswahl: v Mitarbeiter v Auswahl:  «  Mitarbeiter v

!* VE | BEM.ANFGEM v|
St e B abDatum: > 30.03.2022

— keine Auswahl —

< Mérz 2022 -
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Bauer Daniel (BDA) 09 1.2 3 4.5 6
Busch Emilia (BEM) 107 8 9 10 1112 13
e NIF) 11 14 15 16 17 18 19 20
Fiill Andreas (ANF) o .
Filop Balazs (BFL) () 21 22 23 24 25 26 27
Furholz Stefan (SFU) 13 26 20 [l =1
|Gemmer Heinz (GEM) - 14
Auswahl Schlieften
@ Termine [@ Aufgaben [ nuroffene
O nr cigene 0 nur igene
(O nur meine Gruppe [ nur meine Gruppe
ganzt. Termine im Aufgabenbereich anzeigen ganzt. Termine im Aufgabenbereich anzeigen

=Y¥Yd ;\VYS[ QeV glecgQX\{ gUbTU~™ TVDbsElgehhifif UbdU”* =YdQbRL
diese Auswabhl ist dieAnzeige des Kalenders fur die drei selektierten Mitarbeiter.

Erweiterte Lookup-Auswahl

Mit Klick auf> bei gedruckter Alt- oder Strg-Tastekann der jeweilige Funktionszweig in den
Stammdaten direkt aufgerufen werden, man muss also nicht zurlick auf die Startseite.

easyJOB / Handout Neueinsteige6.00 / Stand August 2024 31/76



E casvios

Jobcenter

Jobs Kunde Ximoa 21/22

(%) Job > Bearbeiten (O Stunden (3 Einkauf @ Verkauf [ kommunikation [ Ablage [F] Kalender & Druck C x| eJ standard v

SUCHASSISTENT
Mandart: — v
Auswal Kunde v
XIMOA
Jobnummer. [ Liste anzeigen (<Alt>-Taste halten fur Suche)

Kunden/Produkte Kundenstamm ANRODL

XIMOA

Kunden auswéhlen
affentlich | Historie

Kunde » Bearbeiten 2% Adressen [Z] Job () verkauf [] kommunikation [ Ablage &t

Allgemein g g | Preisliste | Ki , Zusatzfelder | Layouts | Kundenkriterien = Kontenzuordnungen | Hinweis

Kunde~ TooLBox [TEES Bezeichnung: | XIMOA 8 aktiv O intern
Produkt® | o | Postleitzahlc  Ort Preisliste Kundenkiterien Mandant Because Software v
XIMOA Schillerstrale 10 Preisliste Standard Kunde A uiD:
Because Software 60313 Frankfurt am Main

Kontakter. Schneider Ben (BSC) v

Job-Prafix XIMOA

Wahrung EUR ] Must  1900%-D19 v

Zahlung: rein netto v

+ neue Adresse zuordnen [ abweichender Reehnungsempfanger

Anschrift v Ansprechpartner

Ximoa GmbH & Co. KG
X Hauptadh Hr. Claudius Schwarz (6)
c D-60313 Frankfurt am Main, Sehillerstraie 10 DS ECadusscacZiBh)

[ Filter: > kein Filter definiert < “ > Ubernehmen Abbruch

Auf diese Weise 6ffnet sich die zu bearbeitende DatenbanktabelleMit Doppelklick auf den
Datensatz gelangt man in die Stammdaten, um z.B. Anderungen vorzunehmerMit Hilfe der
CS X Q\ d XuswhBlean{Un dgr Toolbox kommt man wieder zum urspriinglichen Lookup
zurlick. Hierbei wird der geanderteoder neu angelegte undmarkierte Datensatz automatisch
Ubernommen. Bei einigen Funkionen (z.B. Leistungsarten und Kriterien) ist sogar eine
Mehrfachauswahl von Datenséatzen mdoglich.

Die Volltextsuche

Die Volltextsuche ist ein sehr flexibel einsetzbares Werkzeug zur Suche von easyJORten. Sie
haben verschiedene Mdglichkeiten, mit Buchstaben, Teilbegriffen und / oder Platzhaltern zu
arbeiten:

durch Eingabe von Buchstaben, ZahlenBeispiel~ die EingabegA{ oder ga{: Es werden alle
Datensétze (der gewahlten Kategorie, also Jobbezeichnung, Kundenbezeichnung, usw.)
angezeigt, dieq 1 { U " gdGtaBiKleinschreibung wird nicht berticksichtigt.

durch Eingabe eines TeilbegriffsBeispiel~ die Eingabe des Begriffsf/WVEHR oder gweb{ bringt

als Ergebnis alle Bezeichnungen, die den Teilbegriff am Beginn fuhren, wie etw&/ebsite
(7 Suchergebnisse).

easyJOB / Handout Neueinsteige6.00 / Stand August 2024

32/ 76



obcenter

[7) Job > Bearbeiten () Stunden (S) Einkauf @ Verkauf [] kommunikation [ Ablage [ Kalender & Druck

Jobnummer:
Kurzbezeich.:
Bezeichnung:
Jobperiode: =
Starttermin: =

Endetermin: =

KV

Periode

[ nur zugeordnete

SUCHASSISTENT Kunde™

Produkt~
Mandant. — v Job Nummer* Job Bezeichnung
Auswahl: #++ alle Kunden/Produkte *** v

Autohaus Greiner
Web-Auftritt
AHG-12106 / Website - Landingpage
Hettau AG
Digital
BAKO-1700038 / Website Schweiz
Lauter GmbH
Digital
LAUTER-1700037 / Website

ok: Fo 6 MM-JJ.

06-16

01-18

0118

Ende:

01.07.16

29.12.17

09.01.18

KV Wert
135.621 EUR

20.460 EUR
20.460 EUR
20.460 EUR
14.455 EUR
14.455 EUR
14.455 EUR
9.975 EUR
9.975 EUR
9.975 EUR

E casvios

AR

51.263 EUR

20.460 EUR
20.460 EUR
20.460 EUR

< C ¥ ed Standard

Abrechnen.

86.758 EUR

14.455 EUR
14.455 EUR
14.455 EUR
9.975 EUR
9.975 EUR
9.975 EUR

EK Soll
49.440 EUR

8.640 EUR
8.640 EUR
8.640 EUR
8.640 EUR
8.640 EUR
8.640 EUR
£.640 EUR
8.640 EUR

8.640 EUR ~
»

@B

KV-Jobs anzeigen
- (O Filter: > kein Fitter definiert

M intarna inhe anzainan

durch Eingabe Teilbegriff mit Platzhalter: Mdgliche Platzhalter sind * und?.

Beispiel~ die Eingabeg*web{ bringt als Ergebnis alle Bezeichnungen, die den Teilbegriff an
irgendeiner Stellefiihren (20 Suchergebnisse)

4Y U 5Y"™WQRnd?ed bririgt aJs Ergebnis@lle Bezeichungen, die die Zeichenfolge
gma(irgend ein Zeichen)er{ enthalten, also etwa Mayer, Maier, Maler, Mader, usw.

MitReturn _ TUb ; \ YS]
erscheint im Anzeigelayout.

QeV TUM 2edd_"* gqgCeSXUM{ g¥YbT UY~™~U Ce:S

Jobcenter (ONE
) Job > Bearbeiten (D stunden (3 Einkauf () verkauf [] kommunikation [ Ablage [7] Kalender @ Druck [0/20]< & % eu standard v
SUCHASSISTENT X Kunde”

Produkt” KV Periode
Mandant f— vi Job Nummer~ Job Bezeichnung vo ok: Fo G MM-JJ. Ende: KV Wert AR Abrechnen: EK Soll

Auswah! *+* alle Kunden,/Produkte *** v 368.847 EUR 157.619 EUR 211.588 EUR 123.480 EUR ®
Jobnummer. Artum GmbH 11.362 EUR 11.162 EUR 600 EUR
Kurzbezeich Digital 11.362 EUR 11.162 EUR 600 EUR Il
Bezeichnung ARTUM-2000040 / Relaunch Website 09-20 30.09.20 11.362 EUR 11.162 EUR 600 EUR

Autohaus Greiner 28.790 EUR 28.790 EUR 12.960 EUR

Jobperiode: = Web-Auftritt 28.790 EUR 28.790 EUR 12.960 EUR
Starttermin: = AHG-12104 / Festival Webauftritt 0720 31.07.20 8.330 EUR 8.330 EUR 4320 EUR
Endetermin: = AHG-12106 / Website - Landingpage 06-16 01.07.16 20.460 EUR 20.450 EUR 8640 EUR

Bako AG 9.975 EUR 870 EUR 9.105 EUR 8,640 EUR

O nur zugeordnete Digital 9.975 EUR 870 EUR 9.105 EUR 8640 EUR ~
KV-Jobs anzeigen ’

() intarna. tnbe anosinan - [ Filter: > kein Fitter definiert

Im Dialog gNeue EMail{ steht die Volltextsuche zur Verfigung, um EMail-Adressen zu

Neue E-Mail
"Torsten Thoms"<eg.demo@because-software.com>
Aligemein
Referenz Job XIMOA-2100045 / Website Landingpage v & an Betreff anfiigen
als Notiz speichern
An (Mar )
oc Manuel Libert Juebertm Prioritét normal
Aonia Mann [ BCC anzeigen
Betreff Klicken Sie hier, um eine Volltextsuche zu starten
HTML E-Mail
Anlagen , =
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DATENFENSTER NACH SUCHABFRAGE

Ist eine Suche in der Datenbank erfolgreich, werden diénformationen in dynamischen
Tabdlen (Anzeigelayouts) angezeigt.

Jobcenter
fir Kunde XIMOA
(%) Job > Bearbeiten () Stunden (%) Einkauf () Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [=] Kalender ¢S Druck 0/13 & C r eJ Standard v
SUCHASSISTENT Kunde~
Produkt~ K Periode
Mandant — v Job Nummer Job Bezeichnung Vo ki Fo G MMM Ende KV Wert AR Abrechnen EK Soll
Auswahl Kunde 174.372 EUR 139.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR
XIMOA v XIMOA 174372 EUR 139.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR
Jobnummer Digital 107.662 EUR 97.137 EUR 10,525 EUR 28,320 EUR
Cursbezeich. XIMOA-1800014 / Kampagne Herbst 1018 311018 2600 EUR 2,600 EUR
XIMOA-1200031 / Relaunch Website 0319 290319 25824 EUR 25824 EUR 8.640 EUR
Bezeichnung: XIMOA-1900038 / Pagespeed-Optimierung 09-19 30.09.19 6.000 EUR 6.000 EUR 2.400 EUR
Jobperiode XIMOA 2100045 / Website Landingpage 0521 280521 21118 EUR 21118 EUR BEOEUR |y
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 0921 300921 52.120 EUR 50.195 EUR 1.925 EUR 8.640 EUR

Menuleiste mit Untermeni

Der erste Menlpunkt bezieht sich immer auf den spezifischen Dateninhalt des jeweiligen
Fensters.

Jobcenter
fiur Kunde XIMOA
> Bearbeiten (1) Stunden () Einkauf (7) Verkauf [} Kommunikation [ Ablage B Kalender (1 Druck 1113 & C ¥r eJ Standard v
+ Neuer Job AlteN
Job-Kopidaten AltrK Kunde~
b Konfaten Status Altsl Produkt~ KV Periode
' +
lob-opfdaten Status Alt v Job Nummer~ Job Bezeichnung Vo oks Fo Go MM-JJ Ende KV Wert AR Abrechnen EK Soll
Workflowstatus ndem v 174.372 EUR 139.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR
Jobblatt Altrd v XIMOA 174.372 EUR 129.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR
. Digital 107.662 EUR 97.137 EUR 10.525 EUR 26.320 EUR
X Léschen
XIMOA-1800014 / Kampagne Herbst 1018 311018 2600 EUR 2,600 EUR
Abfrage Leistungen XIMOA-1900031 / Relaunch Website 0319 29.03.19 25.824 EUR 25.824 EUR 8,640 EUR
Jobboard XIMOA-1900038 / Pagespeed-Optimierung 0919 30.09.19 6.000 EUR 6.000 EUR 2 400 EUR
XIMOA-2100045 / Website Landingpage 0521 28.05.21 21118 EUR 21.118EUR BEMER
SchileBan XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 0921 30.09.21 52.120 EUR 50.195 EUR 1,925 EUR 8.640 EUR

Fur die Anzeige von nicht aktivierten Funktionen (grau) mussen erst einzelne Datenséatze
markiert werden. Viele Menipunkte der Untermenis sind auch tber Shortcuts aufrufbar
(Alt + Buchstabe/Zahl).

Anzeigelayout

Rechts oben befindet sich ein kleines MenlEs zeigt die Anzahl der angezeigtebatensatze
und die Auswahl der Layouts Esgibt die Mdglichkeit die Seite neuzuladen, die Sortierung zu
andern oder das gewahlte Anzeigenlayout als Standard zu speichern.

Jobcenter
fisr Kunde A
(%) Job > Bearbeiten (D) Stunden (%) Einkauf (%) Verkauf ] Kommunikation [ Ablage [=] Kalender i Druck 2113 & C ¥r eJ Standard v
SUCHASSISTENT Kunde~
Produkt™ KV Periode

Mandant — h Job Nummer~ Job Bezeichnung Vo oke Fo 6o MM-JJ Ende KV Wert AR Abrechnen EK Soll.

Auswahl Kunde v 174.372 EUR 139.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR

XIMOA v XIMOA 174.372 EUR 139.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR
Jobnummer Digital 107.662 EUR 97.137 EUR 10.525 EUR 28,320 EUR
Kurzbezeich XIMOA-1800014 / Kampagne Herbst 1018 31.10.18 2600 EUR 2.600 EUR

) XIMOA-1900031 / Relaunch Website 0319 20.03.19 25.824 EUR 25.824 EUR 8.640 EUR
Bezeichnung XIMOA-1900038 / Pagespeed-Optimierung 09-19 30.09.19 6.000 EUR 6.000 EUR 2.400 EUR
Jobperiode: XIMOA-2100045 / Website Landingpage 0521 28.05.21 21.11BEUR 21118 EUR BBA0EUR /7y
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Die Zahlenwerte geben die Anzahl der markierten Datensatze (hieR) und die Anzahl der

angezeigten Datensatze (hierl3# Q~( 5c¢ V_\ WUN TYU &6 egc[_doddy*Ub U "o Q[ d
g<Qi _ed Q\c CdQA"TQbT c  UYSXUb~™{( 9c¢cd j(2( UY™~ 4Qd
geandert worden, wird erst nach dem Aktualisieren die Anderung sichtbar.

Die Sortierung erfolgt von links nach rechts im Anzeigenlayout, bzw. von oben nach unten in
dem Sortierungsfenster.

Jobcenter (SORTIEREN
filr Kunde XIMOA
[ Job > Bearbeiten (D) Stunden (2 Einkauf (@) Verkauf (] Kommunikation [ Kunde aufsteigend sortiert v znam C ¥ eJ Standard v
Produkt aufsteigend sortiert v
SUCHASSISTENT X Kunde™ Job Nummer aufsteigend sortiert v
Produkt™
i ! Job Bezeichnung nicht sortiert v
Mandant. hd Job Nummer~ Job Bezeichn| AR Abrechnen EK Soll
Auswahl: Kunde v Job Autorisierung = vertraulich nicht sortiert hd 139.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR
XIMOA v XIMOA | Kennzeichen interner Job nicht sortiert v 139.104 EUR 30,347 EUR 56,269 EUR
Digital 97.137 EUR 10.525 EUR 28,320 EUR
Jobnummer = | KZ Kostenvarschlag ok nicht sortiert v
Karzbezeich XIMOA-1800014 / Kampagne| 2.600 EUR
’ XIMOA-1900031 / Relaunch W KZ Fertig nicht sortiert v 25.824 EUR 8640 EUR
Bezeichnung .
XIMOA-1900038 / Pagespeed] 17 o1 cocnor et sortent . 6.000 EUR 2.400 EUR
Jobperiode: - XIMOA-2100045 / Website Lai 21,118 EUR 8640 EUR
Starttermin: XIMOA-2100046 / Relaunch W Periode MM-JJ nicht sortiert v 50.195 EUR 1.925 EUR 8.640 EUR
Endetermin: Print Job Ende Datien nicht sortiert . 41.966 EUR 19.822 EUR 27.949 EUR
XIMOA-1800020 / Fiyer ‘Rabal 10.648 EUR 3.008 EUR
§ XIMOA-1800021 / Flyer ‘Raba  K¥ Wert nicht sortiert v 11.548 EUR 4.598 EUR
nur zugeardnete —
KV-Jobs anzeigen XIMOA 1800025 / Fiyer Wein Ausgangsrechnung nicht sortisrt v 5410 EUR 8.600 EUR
R XIMOA-1900035 / Flyer Somm 9.470 EUR 3,600 EUR
interna Jobs anzeigen XIMOA 1900036 / Sommermd  Abrechnen nicht sortiert v TR AEEr
nur aktive XIMOA-2000041 / Sommermd gk soll nicht sortiert 6.320 EUR 3.600 EUR
XIMOA-2200047 / Printmailing 7.130 EUR 4.040 EUR
XIMOA-2200049 / Printmailing  Enkauf st nicht sortlent M 2 3.942 EUR 1812 EUR
Suchen
- aK Abbrechen
VORLAGE
.. bitte auswiihlen .. v
»
B () Filter: > kein Filter definiert

Alle Datenbank-Informationen werden in dynamischen Tabellen (Anzeigelayouts) angezeigt.
Es stehen verschiedené&tandard-Anzeigelayouts zur Verfigung, je nachdem, olSieeinen
kurzen Uberblick oder eine ddaillierte Ansicht benétig en. Diese sind erkennbar a geX {in der
Bezeichnung

Alle Layouts sind individuell auchan lhre Agenturwiinsche tber deng U 4 &npassbar,
entsprechende individuelle Layouts sind dann ebenfalls in der Liste zu finden. Es werden nur
die Layouts angezeigt, die der Mitarbeiter sehen darf.

Jobcenter

fir Kunde XIMOA

[%) Job > Bearbeiten (O Stunden (%) Einkauf (7) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [=] Kalender ¢S Druck 2113 & C Yr[eJ Standard
eJ Detailliert
eJ Eigen Fremd
SUCHASSISTENT v Kunde~ eJ Eigen Fremd Jobsummen
eJ Forecast
Produkt™ KV Periode eJ Jobeenter
Mandant — v Job Nummer~ Job Bezeichnung Vo oke Fo 6o MM-JJ Ende KV Wert AR #eJ Jobfortschritt
&J Jobistwerte Jahresabgrenzung
Auswiahl: Kunde v 174.372 EUR 139.104 EUR e Liquiditétsprifung
eJ Standard
XIMOA v
XIMOA 174.372 EUR 139.104 EUR e Stondovd Joboenter
Jobnummer Digital 107.662 EUR 97.137 EUR eJ Ubersicht
XIMOA-1800014 / Kampagne Herbst 1018 311018 2.600 EUR e Ubersicht kurz
Kurzbezeich Jobeenter
XIMOA-1900031 / Relaunch Website 0319 29.03.19 25.824 EUR 25.824 EUR Website Jobcenter
Bezeichnung: XIMOA-1900038 / Pagespeed-Optimierung 09-19 30.09.19 6.000 EUR HNeues Layout anlegen
(MAOA A1000AE 1 iabiaina | neo1 280821 1118 1D 21118E1D A0 EUID

Mitdem Stern ¥4 q < Qi _ed Q\ c Cd Q@hrerSiedas ausgewalltX Ahhefgélayqut
als Standard atspeichem. Es wird dann bei der ndchsten Datenabfrage automatisch benutzt.
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Datenbereich

In diesem Bereich werden die selektierten Daten je hach Auswatdes sogenannten
Anzeigdayouts in Tabellenform angezeigt. Wichtige Zahlen sindfarbig markiert. Das hier
gezeigte Farbkonzept findet sich in vielen StandardAnzeigelayouts wieder.Es kann aber auch
ein individuelles Farbkonzept von lhnen erstellt werden.

Jobcenter
filr Kunde XIMOA
(%) Job > Bearbeiten (D) Stunden (%) Einkauf (%) Verkauf ] Kommunikation [ Ablage |[=] Kalender | & Druck 113 & C ¥r eJ Standard v
+ Never Termin fir Job
SUCHASSISTENT . Kunde~ + MNeue Aufgabe fur Job
Produkt™
Mandant - o N . Job Timing )
andan Job Nummer~ Job Bezeichnung Einkauf Ist Stunden Plan Stunden Ist Stunden % DB Soll %
Auswahl: Kunde v Job Termine/Aufgaben 26.240 EUR 710,00 Std. 519,25 sud I 731% 368%
XIMOA N XIMOA Mein Job Timing 26.240 EUR 710,00 Std. 51925 5. [ 731% 368%
Digital 12.000 EUR 315,00 Std. 206,75 Std. 656% 521%
Jobnummer g Meine Job Termine/Aufgaben
Kurzbezeich XIMOA-1800014 / Kampagne Herbst 20,00 Std. 5,50 Std 275% 462%
N XIMOA-1900031 / Relaunch Website Ressourcenplanung Stunden der Job-Mitarbeiter 77,00 Std 8550 5td. i 111,0% a53% |
Bezeichnung _ o 00
XIMOA-1900033 / Pagespeed-Optimian e st der Job-Mitarbeter 60,00 Std. [ ] 200%
Jobperiade: . XIMOA-2100045 / Website Landingpage 4,800 EUR 78,00 Std 140054, i 179% 203 |\
Starttermin: XIMOA-2100046 / Relaunch Website 20~ Ressourceniibersicht der Job-Mitarbeiter 7.200 EUR 80,00 Std. 101755, 1272% 720%
Endens Print 19.822 EUR 27.949 EUR 14.240 EUR 395,00 Std. 3125051, i 791% 102%
ndetermin:
XIMOA-1800020 / Flyer "Rabatiaktion” 3.098 EUR 3.000 EUR 76,00 Std 148,00 5td. i 1947 % 206%
- XIMOA-1800021 / Flyer "Rabattaktion 2" 4.598 EUR 68,00 Std 8005t i 118% 17.6%

Ist ein Job im Anzeigelayout ausgewahlt (durch Anklicken markiert)so erhalt man fir diesen

JobiberTYU gUYdUbU”A =U~0" e[ dU& gYU RUYc YU\l cgUYcU q; _11
Zugriff auf zugeordnete Funktionen und Auswertungen. Hier kommt das Prinzipdes

Referenzierens zum Tragen.

Rechte Maus~ Kontextmenu

Uber das RechteMaus-Kontextmeni sind in vielen Funktionsbereichen weitere Aktionen
aufrufbar:

auf der Startseite in vielen Widgets nutzbar

in der Mailbox kdnnen EMails dariiber mit einem Status versehen werden
in der Aufgaben-/Terminliste ist der Status Uber die rechte Maus &nderbar
in den Notizen ist die Ablage schnell geéffnet

= =4 =4 =

Termine/Aufgaben AR
meine Arbeitsgruppe
Termin/Aufgabe > Bearbeiten [2) Adressen (7] Job (D stunden [] kommunikation [} Kalender & Druck 1/23 & C Yy eJ Standard Vi< >
SUCHASSISTENT X a Status: Referenz
Thema Terminart Von-Datum Deadline Arbeitsgruppe:
Auswahl o [*allex v T/A: Beschreibung D:  Bis-Datum Stunden Soll Zeit Teilnehmer ort
74,00 Std.
Zustandig |
Datum: _ Ol 31.07.2024 T 2 Bildauswahl Grafik 27.06.2024 3,00 Std begonnen  Ben Schneider AHG-12104 / Festival Webauftritt a
Deadine: = ol T Auswahl aufheben o ®
£ Angebotsbesprechung To Do Workflowstatus andern nicht begonnen  Ben Schneider
Aufgaben () Termine Status auf ‘geplant setzen Deadl.: 09.07.24
) nureigene ‘Status auf ‘nicht begonnen’ setzen
2 Grafik To Do I nicht begonnen  Ben Schneider ARTUM-1900030 / Flyer
nur meine Gruppe Status auf ‘erledigt’ setzen
(O private ausblenden als Favorit kennzeichnen
2 Temt To Do 09.07.2024 200Std. nicht begonnen  Ben Schneider XIMOA-1900036 / Sommermailing
nicht begonnen TEEED = W30
begonnen 2 Text To Do 09.07.2024 400Std.  nicht begonnen  Ben Schneider ARTUM-2400068 / Relaunch Website
() erledigt 14:30 - 18:30
eplant
O gepl #  SEO-Konzept Programmierung 31.07.2024 nicht begonnen  Ben Schneider v
[ nur nicht zugeteilte v () Filter: > kein Filter definiert
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REFERENZ

easyDB-Datensindimmerim8 YA dUbWbe”~T ] YdUY*"QATUb f UbRe~"TUMN& gVYb
Uber die Auswahl der Referenz besthmen Siedie Verknuipfung der Informationen

untereinander und haben dadurch einen direkten Schnellzugriff auf alle im Zusammenhang

stehenden Informationen aus unterschiedlichen Funktionsbereichen. Wenn Sie eine EMail,

einen Termin oder eine Notiz erstellen, werden Sie immer nach der Referenz gefragt.

Termine/Aufgaben - Detail ADNOR

Termin  Beschreibung  Dokumente

Termin termes Termin v
Thema Abstimmung Kunde
Produkt
o
JobyLeistung
Adrasse .
o, »[3103.2022 0 Do 10:00 Person TR
Lieferant auswahlen
bis 12:00

Deadiine:

Status

Im Dialog kann mit Klick auf den Pfeil ausgewahlt werden, wo die Informationen (z.B. eine

E-Mail, ein Termin) abgelegt wird. Wahlen SieRUY c¢c > YU\ cgUYc U q: _R{ Qec& RYUdUd
zweiten Dialog die zuletzt verwendeten Jobs an, mit Klick auf den Pfeil werden sie angezeigt.

Alternativ kann aber auch Uber dasLookupein Job gesucht und ausgewahit werden.

Termine/Aufgaben - Detail ANODL

Termin | Beschreibung | Dokumente
Termin intemer Termin v/ Referenz Job -
Thema Abstimmung
— keing Auswahl —
ore hd XIMOA-2100045 / Website Landingpage
. zuletzt verwendete Jobs:
%o, [0 on s XIMOA-2200047 / Pr 1 “Aktion LF
van » 31022022 0 Do, 10:00 = 200 Stunden RROR DTS T ingpage
bis 1200 =1 Werktag (200Std) XIMOA-2200049 / Pr g “Akion LG
XIMOA-2100046 / Relounch Webslie 2021
Deadiine 01.042022 0 F1. ARTUM-2200050 / Sociel Media Kampagne
BAKD-2200048 / Landingpage 2022
XIMOA-1800021 / Flyer “Rabattakiion 2
Zustandig: 4FRIEN-00020 / Fashion Night 2017
Erateller ART M1700014 / PR 2017 =
Organisator. _ Scheider Ben (BSC) > Auswahl Sehliefian

Nach der Auswabhl eines Jobs wirdschlieRlich die Verknipfung hergestellt. Das heif3t, die
erfassten Stunden, EMails, Notizen, Dokumente, Termineund Aufgaben werden diesem Job
zugeordnet und kénnen nun aus dem Job heraus schnell wieder aufgerufen werden.

() dob > Bearbeiten (D Stunden (9 Eimkauf (3) Verkauf [ Kommunikation [ Ablage (5] Kalender &b Druck 15 & C ti|ed Standard
+ Never Termin fur Job
Kunde~ + Neus Aulgabe fir Job
Produke kv Periode.
Job Nummer~ Job Bezelchnung, Vo oke Fo B0 MM-JJ gq Vo0 Timing brechnen: EK Soll Einkauf Ist Stunden Plan Stunden st
Job Termine/Aufgaben 5.867 EUR 26733 EUR 19.640 EUR 259,00 St 209,25 5td.
XIMOA U5 ain Job Timing 5.867 EUR 26.733EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 209,25 5td.
Digital Vi 1.925 EUR 17.280 EUR 12.000 EUR 158,00 5td.
- Maie Job Termine/ufgaben -
XIMOA-2100045 / Wabsite Landingpage sA m 640 EUR 4B00EUR 7800510
XIMOA-2100045 / Relaunch Website 2021 71821 30,  Ressourcenplanung Stunden der Job-Mitarheltsr | 1.825 EUR B.640EUR 7200 E0R 60,00 S1d. o
- ~
Print L Termine/Augaben der Job Mitarbeter 2,942 EUR 9.453EUR 7.640 EUR 101,00 Std. 93,50 Std.
XIMOA-2000041 / mailing [ E T 3600 EUR 3600 EUR 35,00 10
i Ao LF* A 0122 31 Ressourcenibersichtder JobMitarbeiter 4040 EUR 4080 EUR 22,00 510
ing "Aktion LG ~ w2 2Mz 403 ER 3942 EUR 1.812 EUR 33,00 St

() Tarmin/Aufaabe > Baarbaite

2, Adressen [ Job (D) Stunden [ Kommunikation [ Kalender & Druck 01 & C e o Standard FRYGE)

Status Referenz O
Thema Terminart; Von-Datum Deadiine Arbeitsgruppe
T/A: Beschrelbung Do Bis-Dawm Stunden Soll Zeit Teilnehmer on
200514,
B Abstimmung interner Termin 31032022 2,00 std. fixlert Ban Schnsider XIMOA-2100045 | Website Landingpa
10:00 - 12:00 D 010422

Filter: > kein Filter definiert
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ARBEITEN IM ANZEIGELAYOUT / eDV

Linkskann mit Klick auf das Symbol!l der Suchassistent und rechts der eD\Editor ein- und
ausgeblendet werden.Mit Klick auf das Uhrsymbol 6ffnet sich analog der Startseite das
Stundenpanel.

Jobcenter
Jobs Kund:
(%] Job > Bearbeiten (D Stunden (%) Einkauf () Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalender = Druck a/5 & C ¥r eJ Standard
Kunde™
Pradukt~ KV Periode
Job Nummer~ Job Bezeichnung A ok F G MM-JJ Ende KV Wert AR Abrechnen EK Soll Einkauf Ist Stunden Plan Stunder
91.622 EUR 84.763 EUR 5.867 EUR 26.733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 2332
XIMOA 91.622 EUR 84.763 EUR 5.867 EUR 26.733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 2332
Digital 73.238 EUR 71.313 EUR 1.925 EUR 17.280 EUR 12.000 EUR 158,00 Std. 1157
XIMOA-2100045 / Website Landingpage 05-21 28.05.21 21118 EUR 21118 EUR 8.640 EUR 4.800 EUR 78,00 Std. 14,0
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 09-21 30.09.21 52,120 EUR 50.195 EUR 1.925 EUR 8.640 EUR 7.200 EUR 80,00 Std. 1017
Print 18.384 EUR 13.450 EUR 3.942 EUR 9.453 EUR 7.640 EUR 101,00 S1d. 17,5
XIMOA-2000041 / Sommermailing 07-21 31.07.21 7130 EUR 6.320 EUR 3.600 EUR 3.600 EUR 35,00 Std. 415
XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktion LF* v 0122 a1.01.22 7.221 EUR 7.130 EUR 4.040 EUR 4.040 EUR 33,00 Std 36,0
XIMOA-2200049 / Printmailing "Aktion LG 04-22 220422 4033 EUR 3.942 EUR 1812 EUR 33,00 Std 40,0
y
(] Filter: > kein Filter definiert

easyDataVisualizer

=Yd TU] qUQc i 4eQubigteryvardh@an ¥ije TdcKnologie an, die eine flexible
Darstellung und individuelle Konfiguration der Anzeigelayouts ermdglicht. Zudem haben wir
ExcelFunktionalitaten wie Autofilter und Pivotierungen integriert.

Die getffnete eDV-Feldverwaltung zeigt Ihnen die ausgewahlten Spaltenan (Haken gesetzt).
Die Reihenfolge derelder in der Feldverwaltungentspricht der Reihenfolge der Spalterim
Anzeigelayout.

Jobcenter
Jobs Kundk
(%] Job > Bearbeiten (D Stunden (%) Einkauf () Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalender = Druck 5 & C ¥r eJStandard -
Kunde~
Produkt~ KV Periode | ZEILEN
Job Nummer~ Job Bezeichnung Vo oks Fo 6o | MM-JJo | Ende KV Wert AR Abre Zeilen zusammenfassen
I ot LY Darstellung gestreift v
XIMOA 91.622 EUR 84.763 EUR -
Digital 73.238 EUR 71.313EUR 1 spaTEN
XIMOA-2100045 / Website Landingpage 0521 28.05.21 21,118 EUR 21118 EUR Job KV Ok Kz 25 pxl2 =
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 0921 | 30,0921 52,120 EUR 50.195 EUR 1 .
Print | 18,384 EUR 13.450 EUR 3 Job fertig Kz 28 pxiz
XIMOA-2000041 / Sommermailing 07-21 | 31.07.21 "“\\ 7.130 EUR 6.320 EUR Job gesperrt Kz 25 pxE
~
XIMOA-2200047 / Printmailing “Aktian LF v 2 | s10m22 7221 EUR 7.130 EUR B Job abgeschlossen Kz o pl® ®
XIMOA-2200049 / Printmailing *Aktion LG" 0422 | 220422 4,033 EDR~__ 3 =
—_— ~ 9 Job ist KV Kz o px%
T~ Job Periode 65)ox*
T~ Uberschrift: (@) Periode\nMM-JJIPeriode
™ Gruppieren:
Fixieren (]
Pivotieren: keine Pivotierung ~
Ausrichtung: zentriert v
Format @ MMYY
Job Ende Datum 65 px|[*
VK Plan Wert AW 100 px 2
VK Ist Wert AW 100 pxs|
A+ —-& 7
» Spelchern als
Filter: > kein Filter definiert
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Sie haben unter anderem folgende Bearbeitungsméglichkeiten:

Neue Spalten anlegen

Verschieben von Spalten

Spaltenbreite anpassen

Gruppieren

Formatieren von Spalten(Schrift, Schriftfarbe, Hintergrundfarbe etc.)
Filter nutzen

Pivotieren

Daten exportieren

= =4 =8 -4 -8 4 -8 9

In easyJOBstellen wir viele Standard-Layouts zur Verfligung, mit denen Sie gut arbeiten
kénnen. Grundsatzlich gilt: Standard eD\tLayouts, die von Because erstellt und ausgeliefert
werden (eJxxxxX), kdnnen nicht tberschrieben / gespeichert werden. Sie kdbnnen zwar
Anderungen innerhalb des Layouts durchfiihren (Spaltenreihenfolge dndern, neue Felder
hinzufiigen, andere entfernen, usw.), diese werden aber nicht gespeichert. Dazu muss als
erstes das zu &dernde Layout unter einem neuen Namen abgespeichert werden.

Um die Layouts anzupassen, oder neue individuelle Layouts zu erstellen, missen Sie Uber die
entsprechende Berecligung (eDV-Layouts bearbeiten) verfiigen.Gerne unterstiitzen Sie
unsere Berater bei der Anpassung.

Tipp:9] ; e~TUA" _bdQ\ VYATUA CYU e~dUb TUb BeRbY[ gl17r\UY
Whitepaper zum eDVund im Bereich Webinare/aufgezeichnete Webinare gibt es ein Video
zum eDV.

Markieren/Demarkieren

Zum Markieren/Demarkieren aller Zeilen im Anzeigelayoutklicken Sieauf die obere linke Ecke
oder dasMenii qBearbeiten{. J e] 4U] Qb[ YUbU~ [i1~"U” CYU QeSX glecgQX\
dem Kontextmeni der rechten Maustaste nutzen.

Selektives Markieren

Zum Markieren mehrerer einzelner Zeilen wird die erste gewtinschte Zeile angeklickt, weitere
Zeilen kénnen mit der Tastenkombination Strg + Klick (Mac: At + Klickalternativ cmd + Klick)
ausgewahlt und wieder entfernt werden.

Sortieren

Eine dénfache Spaltensortierung erfolgt direkt durch einen Klick auf die Uberschrift. Ein kleiner
Sortierpfeil zeigt die Sortierung an.Einfacher geht es liber das gesonderte Sortierungenster
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