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451 Vorbemerkungen

45.1 Vorbemerkungen

In HAPAK-Pro entstehen durch Ihre tégliche Arbeit viele neue Da-
ten, vorhandene Daten éndern sich, Offene Posten werden geschlos-
sen, Termi ne angel egt, verschoben und gel 8scht, Wiedervorlagen den
Adressen oder Dokumenten hi nterlegt etc etc.

Das Info-Center mdchte Ihnen dabei helfen, die betriebsrdevanten
Daten sofort im Zugriff zu haben, um Auswertungen téti gen zu kon-
nen, um Trends zu erkennen oder auch nur Uber die Aufgabenerful-
lung informiert zu sein oder den Geburtstag eines Geschéftspartners
nicht zu verpassen.

Sie dnd in der Lage, Aufgaben zu erfassen, Nachrichten an andere
HAPAK-Anwender in Ihrem Netzwerk zu verschicken, aus diesen
Notizen Ereignisse fur die Adresshistorie zu erstellen.

Highlight des Infocenters ist die Finanzibersicht, in der Sie auf ei-
nem Blick Ihre Forderungen und Verbindlichkeiten, zusammen mit
Umsatz und Kosten, Ihre Umsatzsteuerzahllast sowie letztendlich
I hren Tagesfinanzstatus erkennen kdnnen.




45.2 Start des Info-Centers

45.2 Start desInfo-Centers

Sie kdnnen das Modul I nfocenter Uber mehrere Varianten aufrufen.
» Uber eine Desktopverkniipfung

» Uber das Startcenter als separaten Bereich

» Uber HAPIN oder

» Uber eine konfigurierte Schaltflache im HAPAK-Hauptmeni
Weiteres.

45.2.1 Start Uber Desktopverkntpfung

Um el ne Verknipfung auf I hren Desktop zu erstellen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste und wahlen im erscheinenden Popup-Menti
den Eintrag Neu und danach Verkniipfung aus.

Im nachfolgenden Dialog suchen Sie auf Ihrem Rechner im Ordner
HAPAK-Pro nach der Datei infocenter.exe.

Fihren Sie den Dialog zu Ende mit einem Klick auf die Schaltflache
Fertigstellen.

Auf Ihrem Desktop befi ndet sich nun diese Verkniipfung:

)4

N
Abbildung 1: Desktopverkniipfung

452.2 Start Uber Startcenter

Das Infocenter ist fest integriert in das HAPAK-Startcenter. Das
Startcenter ist eine Variante eines weiteren Hauptmeniis von HA-
PAK. Naheres zum Startcenter finden Sie hier.

Wenn Sie das Startcenter gestartet haben, kdnnte das etwa so ausse-
hen:
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Abbildung 2: Startcenter gestartet

Hier erkenne Sie links unten (je nach Konfiguration des Moduls) die
Schaltflache Info-Center. Ein Klick auf die Schaltflache zeigt Ihnen
links die 3 Bereiche des Info-Centers:
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Abbildung 3: Startcenter mit Menui | nfocenter

Nun kdnnen Sie hier den Bereich auswahlen der fur Sie am interes-
santestenist, z. B. Ereignisse.

Dann sieht das etwa so aus:
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Abbildung 4: Ereignisse im Infocenter
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45.2.3 Start Uber HAPIN

HAPIN, die konfigurierbare Buttonleiste von HAPAK finden Sie
z.B. auch im Adresstamm, sie kann aber auch selbst auf |hrem Desk-
top liegen. Na&heres zur Integration von Programmen in HAPIN fin-
denSie hier.

Start Gber Hauptment

Das HAPAK-Hauptmenl beinhaltet drei Bereiche:
> Auftragswesen

> Datenservice

» Weiteres.

Das Menl Weiteresist konfigurierbar.

So konnen Sie hier mit einem Rechtsklick auf eine Menlschal tfl &che,
die Sie nicht bendtigen, diesen Menleintrag durch einen anderen
ersetzen. So ist es mdglich, zB. die Schaltflache Bautagebuch zu
ersetzen durch den Eintrag I nfo-Center.
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Abbildung 5: Hauptmeni Weiteres anpassen

Setzen Sie nun einfach den Haken auf den Ei ntrag I nfo-Center. Dem
entsprechend sollte Ihr Bildschirm nun Fol gendes zei gen:
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Abbildung 6: Hauptmeni Weiteres mit Info-Center

Sie koénnen nun entsprechend der dargestellten Varianten das Info-
Center starten. Im Folgenden wird das Programm erklért mit dem
Start tiber den Meniieintrag i m Hauptment Weiteres.

Wenn Sie das Programm gestartet haben, ¢ffnet sich die Ubersicht
fir Ereignisse.
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45.3 Eregnisse Termine Geburtstage

Das Info-Center zeigt |hnen beim ersten Start den Bildschirm Ereig-
nisse/Termine/Geburtstage an.
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Abbildung 7: Bildschirm Ereignisse

45.3.1 Bildschirmaufbau
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Bearbeiten

45.3 Eregnisse Termine Geburtstage

Bereicheauswahl

Imoberen Teil erkennen Sie die drei Bereiche des Info-Centers:
» Ereignisse/Termi ne/Geburtstage

» Aktuelle Aufgaben

> Finanz-Ubersi cht/Betri ebstibersicht.

Das Info-Center ,, merkt” sich den Bereich, den Sie vor dem Schlie-
Ben als Letztes in Benutzung hatten und 6ffnet beim néchsten Start
sofort wieder diesen zuletzt benutzten Bereich.

Ein Klick auf ein solches Register (Reiter) wechselt die Ansicht mit
denjeweiligen Inhalten.

Menlileiste

Die Menlleiste der Ereignisse/Termine/Wiedervorlagen unter-
scheidet sich zu den Menileisten von aktuelle Aufgaben und Fi-
nanz-/Betriebsiibersicht.

| 8 nstwien | B Dnachen | [Sotenng 05 [T7] ot 14 | [ Avoege | 7] fcowstl | $] Optonens | @ Hils  Miwheter (2 alle Mitasbeaiter > =

Abbildung 8: Mentleiste Ereignisse/Termine/Wiedervorlagen

[E] Bearbeiten

Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten, offnet sich ein Pull-
Down-Menu:

75 Bearbsiten
[ Kategorien festlegen

Notiz schreiben F3
34 Nachricht schreiben  F4

Ereignisse Bearbeiten

Sie kénnen hier fur die Arbeit mit Noti zen und Nachrichten Katego-
rien festlegen.

Achtung: Diese Kategorien gelten nur fir Nachrichten und Noti-
zen.

Kategorien sind hier niitzlich, kann man doch dann die Notizen sol-
chen Kategorien zuordnen und nach diesen sortieren. Im ei nfachsten

10



45.3 Ereignisse Termine Geburtstage

Fall kdnnte Sie sich Kategorien anlegen nach dem Muster privat oder
geschéftlich. Die Organisation der Kategorienist fir Sie vollkommen
frei. Ein Klick auf den Menleintrag Kategorien festlegen, &ffnet
Ihnen den Dial og:

M Hapak - Kategorien X
Benennung der Kategorien 7
Sichemn
richi festgeleal . [aesicion]
X abbruch

=

o)

Abbildung 9: Kategorien

Klicken Sie nun einfach in die erste freie Zeile und tatigen lhren
Eintrag. Fullen Sie so die Liste nach lhren Vorstellungen. Das Er-
gebnis kdnnte dann so aussehen:

¥ Hapak - Kkategorien [—J-EE-
Benennung der Kategorien o Sichem
ichi festgelegt e
et X Abbuch

allg. geschaftich
Plahung
Auswertungen
Kunden-Hinweise

BB

=

Abbildung 10: angelegte Kategorien

Uber die Meniieintrage Notiz schreiben und Nachricht schreiben,
kdnnen Sie eine solche erstellen. Alternativ dazu kdnnen Sie hier
auch die Funktionstasten F3 und F4 benutzen. Noch effektiver geht
es aber, wenn Sie in der Ubersicht den jeweiligen Link anklicken
Notiz schreiben und Nachricht schreiben.

11



Drucken

Sortierung

45.3 Eregnisse Termine Geburtstage

Abbildung 11: Ereignisse drucken

EinKlicken auf den Menleintrag Drucken 6ffnet Ihnen einen Dial og,
in dem Sie bestimmte Druckparameter einstellen kénnen. Um die fur
Sie gunsti gste Variante zu finden, sollten Sie einfach probieren. Der
Dialog sieht wie folgt aus:

Druck S|
Farbdmick =
Zuriick
BitterLinien ducken Al 2w
?  Hile
fise Spsiten auf Folgsssiten
Diuuckhereich O Yorschau

markierter Bereich

von Spalte bis
vanZeile iz

folgende Spalten nicht ducken

Seitenwechsel

nach folgenden Spaten ||
nach folgendenZsilen [ |

Liste | [+Standard (quen -

Abbildung 12: Druckeinstellungen

Beachten Sie auch, dass Sie alsletztes die Listenart auswahlen kon-
nen. Hier empfiehlt es sich auf alle Félle das Quer-Format auszu-
wahlen, um die Ubersicht der Ereignisse auf einem Blatt komplett
drucken zu kénnen.

[sortiening 4 (T1] 1f 1

Abbildung 13: Sortierung

Notizen und Nachrichten kdnnen Sie sortieren nach:
» DatunmyUhrzeit

» Prioritét

» Kategorien

12



45.3 Ereignisse Termine Geburtstage

» Neuw ungel esene Nachrichten,

Probieren Sie eénfach aus. Beachten Sie dabei, dass Notizen und
Nachrichten nach Kategorien nur zu sortieren sind, wenn Sie Katego-
rien angel egt und sol che den Notizen /Nachrichten zugeordnet haben.

Hnzeige

Abbildung 14: Anzeigeeinstellungen

Uber den Meniieintrag Anzeige 6ffnet sich ein Pulldown-Meni:

Anzeige
Vorlage auswahlen ...
v erledigte Notizen anzeigen

Anzeige-Zeitraum festlegen

£¥ Anzeige aktualisieren 5

Abbildung 15: Menu Anzeige

Uber den Meniieintrag Vorlage kénnen Sie aus drei verschiedenen
Haxxel-Vorlagen auswahl en:

» Infocenter 90
> Infocenter 91
> Infocenter 92.

Diese Vorlagen unterscheiden sich wie folgt:

» Infocenter 90 - farbliche Unterlegung

- Uberfallig/heute/ zukuinftig
» Infocenter 91 - farbliche Unterlegung

- heute/di ese/néchste Woche
» Infocenter 92 - Grund schwarz/wei3

- heute/di ese/néchste Woche

Uber den Meniieintrag erledigte Notizen anzeigen, aktivieren Sie
diese Funktion der schalten sie ab. Ntzlichist diese Funktion, um zu

13
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Auswahl

45.3 Eregnisse Termine Geburtstage

erkennen, ob andere HAPAK-Anwender in lThrem Netzwerk, lhre
gesendeten nachrichten bearbeitet/erledigt haben.

Uber den Meniieintrag Anzeigezeitraum festlegen, stellen Sie ein,
wie viel Tage vorwérts und rickwérts in der Anzeige erscheinen
sollen. Ein Klick auf diesen Menleintrag 6ffnet Ihnen fol genden
Dialog:

Anzeige-Zeitriume festlegen X
Zeitraum fiir Geburtstage
aurickligend 8] 8Tage
2ukiinftig 0 8 Tage
Zeitraum fiir Ereignisse/Wiedervorlagen
2uriickliegend 0 8 Tage
aukinftia 8] 14Tage

o 0K | X Abbrechen |

Abbildung 16: Anzeigezeitraum einstellen

Bewegen Sie mit der Maus die Schieberegler in die von Ihnen ge-
wunschte Richtung und stellen Sie so die Tage ein.

Uber den Meniieintrag Anzeige aktualisieren, kdnnen Sie genau das
tun. Alternativ driicken Sie einfach die F5-Taste auf I hrer Tastatur.

243 Auswahl

Abbildung 17: Auswahl festlegen

Klicken Sie auf diesen Meniei ntrag 6ffnet sich fol gender Dial og:

Auswahl lﬁ

weitere Auswahlbedingungen fur Wiedervarlagen/T emine

Prajekt/Kl. l:‘

% Fbbrechen!

Abbildung 18: weitere Auswahlbedingungen

14
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Hier kdnnen Sie die Auswahl filtern auf Projekt/Baustelle und Kun-
de. Ein Klick auf die links befindlichen Schaltflachen 6ffnet Thnen
jewsls die Projektverwaltung oder den Adress-Stamm. Verwende-
te Projekte und Adressen kénnen Sie aber auch in der Folge Uiber das
kleine schwarze Dreieck ander Listbox auswahlen.

L Optionen

Abbildung 19: Ereignisse Optionen

EinKlick auf diesen Menliei ntrag 6ffnet 1hnen fol genden Dial og:

Optionen &J

Allgemein
/| var dem Schliefen von Ereignissen immer fragen

V| Kommentar beim Schiliefen won Motizen/N achrichten
V| Darstellung automatisch aktualisieren

Ausrichtung bei mehrseitigen Yorlagen

@ hintereinander rebeneinader

0k X abbechen ‘

Abbildung 20: Optionen fir Ereignisse einstellen

Die erste Option vor dem Schlief3en von Ereignissen immer fragen
lasst auf dem Bildschirm die Nachfrage erscheinen, ob der Eintrag
aserledigt gesetzt werden soll, namlich so;

Bestatigung -Zh

"é' Termin als erledigt markieren?

Abbildung 21: Frage vor dem Schlieen

Sie kbnnen hier selbst entscheiden, was Sie tunwollen.

Diese Nachfrage erscheint nicht bei Notizen und Nachrichten, son-
dernbei den Ereignissen, also den Wiedervorl agen.

15
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Aktivieren Sie die 2. Option Kommentar beim Schlief3en von Noti-
zen und Nachrichten, erscheint die ausgewahite Notiz oder Nach-
richt nochmals auf dem Bildschirm, damit Sie zusétzliche Bemer-
kungen hinterlegen kénnen. Der dort befindliche Optionshaken erle-
digt ist schon gesetzt, weil die Funktion Schlieen davon ausgeht,
dass Sie die Notiz oder Nachricht auf erledigt setzenwollen.

Die Option Darstellung automatisch aktualisieren erspart Ihnen
den gleichnamigen Menieintrag aufzurufen oder die Taste F5 zu
drticken.

Die Option fir mehrseitige Haxxel-Vorlagen erlaubt es lhnen die
Anzei ge hintereinander (untereinander) oder nebeneinander darzu-
stellen.

Der Menleintrag Hilfe ruft diese Hilfe auf. Alternativ kbnnen Sie
auch F1 driicken.

Uber den Menieintrag Mitarbeiter konnen Sie die Anzeige entwe-
der fur alle Mitarbeiter einstellen, nur fir einen ausgewahiten Mit-
arbeiter oder lassen Sie sich alle Ereignisse anzeigen, die keine
Mitar beiterzuor dnung haben.

Ubersicht

Inder Ubersicht erschei nen ei nerseits all e Information:
Notizen

Nachrichten

Termine

Wiedervorlagen

Geburtstage.

Andererseits kdnnen Sie natirlich auch hiermit richtig arbeiten. Sie
kdnnen Notizen und Nachrichten schreiben, diese bearbeiten, Sie
kdnnen aus diesen Ereignisse entsprechend der Historie erstellen
(umwandeln), sie kdnnen Notizen und nachrichten , erledigen’, sie
kdnnen in die Termeine und die Wiedervorlagen verzweigen, Sie
kbnnen mit den Wiedervorlagen Nachrichten an die Mitarbeiter
erstellen und vieles mehr. Dazu verwenden Sie die in der Ubersicht
imrechten teil befindlichen Links fir

16
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» bearbeiten

» umwandeln

» schliefen und
» mehr.

Unter dem Link mehr bei Notizen/Nachrichten erscheint fol gendes
Men:

zur Ansicht 6ffnen

zur Bearbeitung offnen

als erledigt markieren (schlieBen)
als erledigt markieren (mit Notiz)
als ungesehen markieren

in andere Kategorie verschieben

in Ereignis (Termin, Bemerkung ...) umwandeln

E-Mail verfassen

laschen

Abbildung 22: Link "mehr" fr Notizen/Nachrichten

Von hier aus kénnen Sie gleicharti ge Funktionen aufrufen und sogar
E-Mails versenden.

Das Menl mehr bei den Wiedervorlagen unterscheidet sich nur we-
nig:

zur Ansicht &ffnen

zur Bearbeitung offnen

als erledigt markieren (schlieBen)

als erledigt markieren (mit Motiz)
E-Mail verfassen

léschen

Abbildung 23: Link "mehr" fir Wiedervorlagen

AulRerdem konnen Sie Uber die entsprechenden Linksin die Termin-
verwdtung, in den Adress-Stamm verzweigen. Klicken Sie dazu
einfach auf den entsprechenden Link.

17



45.3 Eregnisse Termine Geburtstage

45.3.2 Arbet mit Ereignissen...

Im Bereich Ereignisse, Termi ne, Geburtstage kdnnen Sie:

» Notizen schreibenNachrichten schreibenVerfolgung von Wie-
dervorlagen

Verfolgungvon Termineni.V. mit Terminverwaltung
Bearbeiten, Andern, Umwandeln von solchen Ereignissen
E-Mails senden

und noch mehr

YV V V VY

45.3.2.1 Schreiben von Notizen

Das Erstellen von Notizen soll be Thnen auf dem Schreibtisch und
im gesamten Unternehmen Schiu? machen mit der Zettelwirtschaft.
Sie alle kennen das Szenario: Ein Kunde ruft an, erlautert sein Prob-
lem und Sie nehmen einen Zettel vom Zettelblock und kritzeln da
einige Informationen drauf, um irgendwann Jemanden eine Aufgabe
zu stellen oder um den Kunden selbst zurtickzur ufen etc. etc. etc.

Das Problem ist nur: Wenn Sie sich um das Problem dieses Anrufers
kiimmernwollen, ist der Zettel natiirlich nicht mehr zu finden...

Deshalb greifen viele Anwender zu elektronischen Notizzettel n, die
irgendwo auf Desktop liegen oder erstellen eine Aufgabenliste in
Outl ook oder in &hnlichen Programmen.

Das Info-Center will IThnen dabei helfen und Ihnen ein Werkzeug in
die Hand geben, um solche Notizen, Aufgaben, Hinweise zu verwal -
ten und wenn nétig gleich mit einer Adresse zu verbinden, anderen
Mitarbeitern im Netzwerk Aufgaben zu erteilen und den Erflllungs-
stand natUrlich auch zu kontrollieren.

Der Bereich, in dem Notizen erstellt werden, befindet sich bei den
Ereignissen ganz oben:

= /% Netizen/Nachrichten

(Fr $0.04. 2005 10200 Kadet)
S8 16.05.200% 09015
50 17062009 017
50 17062000 1108
Lo 1B 062008 0800
| Ali 20,05 2009 0918

[l Notiz scheeiben »1 Nachricht schreiben
2 und weraiecien

ST

Abbildung 24: Notiz erstellen
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45.3 Ereignisse Termine Geburtstage

Zum Erstellen einer Notiz klicken Sie auf den Link Notiz schreiben.
Folgender Dial og 6ffnet sich:

=]
Twp |Nutiz _| 7 0k m
Datum Zeit [12:53 3
Friortat [Nomal | [7] Gesehen Erledigt
K.ategarie nicht festgelegt v
o S (FIRI EEEE) R
¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ 4

¥
Il sl ot it ettt Theetccol o et Bhestoere bl Mk b el e

Abbildung 25: Dialog Notiz schreiben

1. Wahlen Sie die Zeitangaben durch setzen des jeweiligen Datums
und der Uhrzeit.

2. Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus, flr den diese Notiz bestimmt
ist.
Wahlensie einer drei Prioritatsstufen aus.
Wahlen Sie gdfs el ne Kategorie aus.

Tragen Sie Bemerkungen, Hinweise, also die eigentliche Notiz
ein. Beachten Sie, dass in der Ubersicht dann nur die ersten 80
Zeichen zur Anzei ge kommen.

Haben Sie diese Arbeiten getan, konnte Ihr Bildschirm nun etwa so
aussehen:
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45.3 Eregnisse Termine Geburtstage

=
Tup [Notiz el Do o
L -,/ oK Abbtuch |
Datum [17.052003 [§3] Zent [13:00 (& - K s
[ Mitaibsites | [00DD2 (=] M1 Paul
Proritat [Hoch | "] Gesehen Eflediot
| Kategorie | |allg. geschaftlich -
Al | 3 M| G T I I I =l P )
13 13 i L3 i 13 3 4

¥
T L N e
- Angebat Kunde XXX dberarbeiten

Abbildung 26: Notiz geschrieben

Sie erkennen dass alle Arbeiten getatigt wurden. Klicken Sie nun
zum Speichern der Notiz auf die Schaltflache OK. Der Bereich der
Notizen und Nachrichten hat diesen Eintrag nun in der Darstellung
Ubernommen:

S0 17.05.2009 0917 - Knnpegtion Qnine-Fragen - Au

So 17.06.2000 11:08 3 mach mal dee Plg
50 17.05.2009 1300 B ! -anesbot Keese XK uberarbeten

Abbildung 27: neue Notiz in Darstellung

Sie erkennen hier als letzten Eintrag die soeben erstellte Notiz. Sie
kdnnen diese Notiz mit den rechts vonihr befi ndlichen Links

» Bearbeiten

»  Umwandeln

> Schlielen

» oder weitere Aktivitéten tber mehr aufrufen.

Mit bear beiten rufen Sie denselben Dialog wie fir das Schreiben an
sich auf, um ggfs. Korrekturen, Anderungen oder Erweiterungen zu
téti gen. Bestétigen Sie Ihre Eingaben wieder mit dem Klick auf die
Schaltflache OK.

Mit dem Klick auf umwandeln rufen Sie folgenden Dial og auf:
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45.3 Ereignisse Termine Geburtstage

&

Tup [Telet oh =
(atofonsspus 7| o Ok | [ % asbruch
Datur [[AHE0 (3] Zek [13:00 (&)

N )
bis |14:00 &)

Betretf |- Angebot Kunde XXX uberarbeiten |

A —
Mitarbeiter [M] Paul
Wisdsrvoilsgs un =[] Erledigt
[Aial e c[Flxfuj[=[E[z]s][[3 ] ] v] [G]E[ T ]
¥ 13 13 12 13 ¥ ¥ ¥ 4
Dt vl sl et tselbetere et et Bdestce bt Wbkt e L tcr ol o
- Angebot Kunde XC(X (berarbeiten o

Dok.-Zuordnung

=]

Abbildung 28: Umwandeln einer Notiz

Hier kbnnen Sie einen Historieneintrag fir die Adresse erzeugen.
Wahlen Sie dazu aus der Listbox einen entsprechenden Eintrag aus,
indem Sie auf das kleine schwarze Dreieck klicken, das lhnen ein
Pulldown-Men( anbi etet. So etwa:

%]

Twp |Bemelkung vl
= o OK X ibbruch

Belrelf |- Angebot Kunde XXX iiberarbeiten |7 et

Kb [10001 | & [Angebot 00045/09 [FE}
Mitarbeiter | (00002 =] IMIPaul
Wiedsrvorlage [18.05.2009 [EZ]um [10:00 (& [[Eiiedigt

[ HF = FEY FEEE R EEE
¥ ¥ ¥ 3 12 12 ¥ ¥ 4
e O WO A
- Angebot Kunde XXX uberarbeiten o~

Abbildung 29: Notiz umwandeln in einen Historieneintrag

Fullen Sie die entsprechenden Felder der Reihe nach aus und bestéti-
gen Sie lhre Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache OK. Nun
ist ein Eintrag in der Adress-Historie erzeugt worden, den Sie da
auch wiederfinden werden. Namlich hier:
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45.3 Eregnisse Termine Geburtstage

=]

Typ [Bemerkung

Datur (17.05.2009 Zeit (13:00 %

Betreff ‘ Angebot Kunde XXX uberarbeiten ‘
MPad
e i @% e

Dok, Zuordnung
[Angebot 00045703

S

[ S Sl [Fx[u S A=A
3 ¥ ¥ ¥ ¥ 13 12 13 4
2 [ [ 1L L O -

[ .
- Angebat Kunde XXX (iberarbeiten

[

Abbildung 30: Eintrag in der Adress-Historie

AuRerdem ist damit diese Notiz kei ne Notiz mehr, also aus der An-
zeige der Notizen und Nachrichten verschwunden. Da Sie eine Wie-
dervorlage gesetzt haben finden wir jetzt dieses Ereignis bel den
Wiedervorlagen zukUnftige Aufgaben. Namlich hier im Info-Center:

] Historie B
B Ereignisse Dokuments | G5 verbans | € Anlagen | 2 mutags | A Werkaulshistorie | 72 RadRE|
Datum [17.05.2009 §2 -
Firma
Zsit [13:00 Extiagut
[ED_| L
o T S
Betrell [- Angebot Kunde XXX uberarbeiten Tel
Furk

Miarbeiter (00002 IM] Paul
Wiedervorlage [18.05.2009 §3] um [ Erlediat

- Angebot Kunde XXX (berarbeiten

1

Datumn —~

171 13.00 | B Bemerkung Nein 03 0:00

05052003 10:30 ﬁ Termin Besprechnung Mein 05052003  10:00 Fy
A
v
¥
&

Abbildung 31: Notiz ist jetzt Ereignis

Wollen Sie eine Notiz schlie3en, klicken Sie auf den Link schliefzen.
Entsprechend den Einstellungen in den Optionen kénnen Sie nun

22



45.3 Ereignisse Termine Geburtstage

noch einen Kommentar in das Notizfeld eingeben, um das Erledigt-
Setzen (Haken) zu dokumentieren.

Oder Sie klicken auf den Link mehr, um weitere Tétigkeiten zu
erflllen, z.B. el ne E-Mail senden.

45.3.2.2 Schreiben von Nachrichten

Das Schreiben von Nachrichten lauft aquavilent zu dem Schreiben
von Notizen ab, nur dass hier noch ein Empfanger der Nachricht
zugewiesen werden muss. .. Logisch, sonst wére es keine Nachricht.

Der Dial og sieht dementsprechend auch so aus:

£

W OK X sbbruch

Twp |Nachlichl
Datum [17.05.2009 [ z=t 13:27 &
[ Empfanger | [ITIIE [+][@) M1 Hugo Meyer
PFrioritst | Normal - h Gesehen Erledigt

\ F.ategorie \ |nichl festgelegt v|

e SF = X EEEE R ) B

[ 2 ¥ ¥ ¥ ¥ 2 ¥ 4
|

[NV LUV PO - OTVOUN 5 OO POV ANVOOIN - POT YOI VSO L O PO -AUT VPP I POPON BTN NSV kW PO ST VOOON IO OO

"

Abbildung 32: Nachricht schreiben - Empfanger auswéahlen

Wahlen Sie aus der Listbox einen in HAPAK-Pro angel egten Mitar-
beiter aus.

Mit der Lupe neben der Mitarbeiterauswahl, diese mit dem roten
Pluszeichen, sind Sie in der Lage auch an mehrere Mitarbeiter
geichzeitig dieselbe Nachricht zu senden. Dazu stehen lhnen ver-
schiedenste Auswahlmiglichkeiten zur Verfiigung, die Sie auch
schon aus anderen HAPAK-pro-Modulen erkennen. Am bewéahrt-
testen hat sich hier die Auswahlschablone, mit der Sie beliebige
Mitarbeiter kombinieren kénnen und sich so mehrere verschiedene
Empféanger-Schltissel aufbauen kdnnen.
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45.3 Eregnisse Termine Geburtstage

Haben Sie Ihre Eingaben getétigt, schlieffen Sie das Schreiben von
Nachrichten mit dem Klick auf die Schaltflache OK ab. Die Nach-
richt(en) komm(en)t nun bel m Empféanger in seinem Infocenter an:

7 /% NotizenMachrichten
5o 17.05.2005 13:35 EY) o

& Matiz schreiben s Nachricht schreiben
ot Kunden X000

- Esarcene Tel

Abbildung 33: Nachricht hat Empfénger erreicht

45.3.2.3 Arbeiten mit Wiedervorlage

Sie kénnen an den verschiedensten Stellen im gesamten Programm
HAPAK-Pro Wiedervorlagen erstellen. Sei es in der Adresse, um
einen Interessenten oder Kunden spéter nochmal s zu kontaktieren, sei
es, um ein Ereignis, z.B. Telefongesprach, zu wiederholen, sei esin
der Dokumentbearbeitung, um z.B. ein Angebot ,, nach zu fassen”, sei
esinder Terminverwaltung und und und.

Mit dem Erstellen von Wiedervorlagen haben Sie letzten Endes
nichts weiter getan, als Ihnen selbst fir die kommende Zeit Aufga-
ben zu stellen. Diese Wiedervorlagen miissen ja auch abgearbeitet
werden.

Nichts also ist hilfreicher als eine Ubersicht tiber die heutigen und
kinftigen, aber auch die in der Vergangenheit, z.B. vergessenen,
Wiedervorlagen zu haben, um I hre gestellten Aufgaben zu erfiillen.

Gleichfalls haben Sie oder hre Mitarbeiter aber auch Termine fir Sie
geplant, die sich teilweise sogar mit gesetzten Wiedervorlagen Uber-
schneiden.

Im Info-Center ist also der grofte Bereich den Termi-
nen/Wiedervorlagen gewidmet, der sich etwa so darstellt:
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45.3 Ereignisse Termine Geburtstage

1 Juberféllige Aufgaben

W @ Termine von Samstag, 9. Mai 2009 bis Samstag, 16. Mai 2009
(Al 13.05.2008 1300 - 1800 Misrbeter 0002 Poul
MEacbefecbesorechuns Kunde:
D 44,05, 2009 D230 - 09:38 Mdarbeter D0001 Erwin Ermeg
(Elégacatye ¥iM-Apgchig Kunde: 10000 MEUMAN
~ « Wiedervorlagen von Samstag, 9. Mai 2009 bis Samstag, 16. Mai 2009
8] 13,06 3009 09:00 Tomn Wearteternes) prechusg
181 13.06.2009 10:00 Pesiteaany JODOZBAVMEER Ausscho ebung

! neutige Aurgaben (Sonntag, 17. Mai 2009)

<3zukiinftige Aufgaben
F gl Termine von Montag, 18. Mai 2008 bis Sonntag, 31. Mai 2009
D0 20.0%. 2009 0500 Meabeler
Ee—— Kusdde 10000 W/STERMANN

=] : Wiedervorlagen von Montag, 18. Mal 2009 bis Sonntag, 31. Mal 2009
Mo VE08.2000 1000 [P Bemeriung L0001 ERTRAET Angatol Kusde X0 uberarbeten

letzte Allualsiersng. 17.05.2008 1354

Uhe

Abbildung 34: Wiedervorlagen im Info-Center

Sie erkennen hier entsprechend der eingestellten Vorlage
» die Wiedervorlagen (Aufgaben) fir die Vergangenheit,
» die Termine fUr die Vergangenheit

» dieheutigen Termine/Aufgaben

» die zukinftigen Termi ne/Aufgaben.

Dieinder Vergangenheit liegenden Termi ne/Wiedervorlagen werden
rot, die heutigen gelb und in kiinftigen griin dargestellt. So haben Sie

in geordneter Ubersicht Ihre Aufgabenim Blick.

Sie konnen Uber die vorhandenen Links (unterstrichene Worter)

Zugriff erlangen zu:

» der Terminverwaltung
dem Postbuch

der betreffenden Adresse
dem betreffenden Personal
der Wiedervorlage ansich,

vV V V V

um Anderungen, Korrekturen, Erweiterungen vorzunehmen.

Zusétzlich kdénnen Sie Uber den Link mehr sogar E-Mails verfassen

oder Wiedervorlagen auf erledigt setzen.
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454  Aktuelle Aufgaben

45.4 Aktuelle Aufgaben

Aktuelle Aufgaben als Bereich des Info-Centers sind das Spiegel-
bild des sogenannten Chef-Tools als Modul aktuelle Aufgaben in
HAPAK-Pro.

HAPAK-pro will aber vermeiden, dass Sie in mehreren Programmen
nach I nformationen suchen miissen, die eigentlich dem gleichen Pool
angehtren. Deshalb wurden die aktuellen Aufgaben auch in das
Info-Center integriert.

Die Aktuellen Aufgaben stellen Sich wie folgt dar:

M Hapak - info-Center | (]

Ereignisse/T emmine/Geburtstage | aktuelle Aufgaben |Finanz—'ube.sichuBelriebsubeusicht

By Duocken | Anzeige | Volage | @@ Hilfe

aktuelle Aufgaben fiir den [17.05.2009 &3 Aktuslisieren
Mahnungen )
16 Zahungserinnerungen 271.166,55€
] 1. Mahnung 0,00€ %{_ Mahnwesen bffnen
o 2 Mahnung 0,00€
& letzte Mahnung 16.389,50 €
0 abgelaufene Mahnung 0,00€ = Anzeige/Druck
2 Mahnungen iber 287.556,05€ | |JRM Rechnungsausgang 6ffnen = Zahlungseingang
0 Bankbilrgschaften 0,00€ =p Bearbeiten ...
Rechnungseingang
falige Eingangsrachnungen 12 X = Anzeige/Druck
filige Skonti 0| |75 Rechnungssingang binen = Bezahlen
= Buchen
anstenende (berweisungen
fir Ausgangsrechnungen 0 =
fiir Eingangsrachnungen 2| |4€/ zshlungsverkenr offen
Termine/Wiedervorlagen
heutige Termine 0 3 Termine ...
Wiedervoriagen fiir Dokumente 5[ |# . Wiedervorlagen
sonstige Wiedervorlagen 4 \> Termine/Wiedervoriagen offnen = Geburtstage
heutige Geburistape ] = Postbuch
Service-Aufirage (unerledigt)
unerledigte Aufirage insgesamt 8| [
heutige Termine 0| |1, Arbeitsaufirige dffnen
Terming in disser Woche -
Vertrage
Vertrage mit faligem Zyklus. 1 P verrage off
y ertrage offnen
letzte Aktualisierung: 17.05.2009 09:25 Unr 25 Drucken

Abbildung 35: Aktuelle Aufgaben im Info-Center

In der hier kurzen Menileiste konnen Sie diese Ubersicht drucken,
Uber Anzeige, verschiedene Module ein- oder ausblenden, ggfs. die
Vorlage fur die Haxxel-Tabelle, die hier im Hintergrund , arbeitet"
wechseln und diese Hilfe aufrufen.
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454 Aktuelle Aufgaben

Genauso wie im Cheftoll sind Sie inder Lage von hier aus, direkt in
die Module zu wechseln, um weitere Informationen zu erlangen.
Nutzen Sie dazu die rechts befindlichen Schaltflachen mit lhren
Links zu den Modulen.

Ihre Anzeige kdnnen Sie oben rechts Uber die griin geschwungenen
Pfeile aktualisieren.
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45.5 Finanz-/Betriebsiibersicht

Ein Kernstiick des Info-Centersist die Finanz- und Betriebslibersicht,
in der alle relevanten Zahlen des Unternehmens dargestellt werden,
diedasind:

der Umsatz

die Forderungen

die Kosten

die Verbindlichkeiten

der Kontenstand al s Bankenstand

der Kassenstand

die Berechnung der Forderungen

die Berechnung der Verbindlichkeiten
die Berechnung der Unsatzsteuerzahl | ast
der Tagesfi nanzstatus

der Lagerwert

und der Wert der Einbehalte ohne Birgschaft.

ACHTUNG:

Diese Ubersicht liefert Ihnen nur richtige Ergebnisse, wenn Sie
alle, aber auch wirklich alle, finanzrelevanten Buchungen in
HAPAK-Pro in den einzelnen Geldmodulen buchen. Fehlen
Bankbuchungen, kann der Bankenstand nicht stimmen und die
Ubersicht liefert Ihnen einen nicht korrekten Tagesfinanzstatus.
Wenn Sie Zahlungsbuchungen in HAPAK-Pro nicht tatigen, weil
diese direkt bei Ihnen in der Fibu getétigt werden, kénnen auch
die Forderungen und Verbindlichkeiten nicht stimmen.

Da die Arbat mit den Geldmodulen betriebsspezifisch unterschied-
lich gehandhabt werden kann, gbt es fur die Finanz-
/Betriebsiiberdcht einige Optionen, die Sie unter Anzeige - Einstel-
lungen finden. Hier sollten Sie al s Erstes Ihre Optionen setzen.

Die Ubersicht zeigt Ihnen immer die aktuellen Daten von Begi nn des
Geschaftsjahres bis zum heuti gen aktuellen Tag an (siehe auch Uber-
schrift).
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45.5 Finanz-/Betriebstibersicht
455.1 Einstellungen/Optionen

Rufen Sie unter Anzeige — Einstellungen die Optionen auf. Alterna-
tiv kénnen Sie auch in der Ubersicht die Schaltflache anklicken Ein-
stellungen der Betriebstibersicht. Folgender Dial og erschei nt:

Einstellungen {-’th
Berachrung des Lagsrwertes Bastellungen it folgenden Staf sls offen berlicksichtigen
Lagemwert nicht beriicksichtigen nicht festgelegt -
basierend auf mittlerem Bestandswert 'D'"Fi:a'be‘tu"g E
©) basierend auf letztem Einkafspreis abgeschiossen
basierend auf aktuellem Einkaufspreis S <

Berechnung der UmsatzsteuerZ ahllast
nicht berechnen
LSt und WSt aus bereinigten Sollwerten
@ LISt aus IstWerten [Zshlungen|A/St aus SollWeren
LSt und VSt aus |stiweren [Zahlungen]
Fanto, Liber das die Umsatzsteuer-vorauszahlungen gebucht werden

Konto | (3820 « | Umsatzsteuervorauszahlungen

Teilbetrage ausblendzn [hur Summe anzeigen)

Berechnung der Fordsrungen und Verbindichkeiten

Mahnstufe [<keine Einschrankung> -

| Skonti bei Forderungen beriicksichtigen
V| Skonti bei Verbindlichkeiten berlicksichtigen

Teilbetrage ausblendsn [hur Summen anzeigen]

X fbbrechen ‘

Abbildung 36: Einstellungen Finanz-/ Betriebstibersicht

Berechnung des L agerwertes.

Treffen Sie hier fur sich die Entscheidung und klicken den jeweiligen
fur Sie zutreffenden Punkt an. Fragen Sie ggfs. Ihren Steuerberater
nach den finanzrechtlichen Festlegungen der Berechnung des Inven-
tur-/lagerwertes.

Berechnung der Umsatzsteuerzahllast

Setzen Sie auch hier den fiir Sie zutreffenden Punkt. Sollten Sie IST-
Versteuerer sein, beachten Sie hier die letzten beiden Punkte beson-
ders.

Legen Sie das Konto fest, auf das Sie in jedem Abrechnungszeitraum
die gezahlte Umsatzsteuer a's freie Zahlung buchen.

Wollen Siein der Ubersicht nur die Summen haben und den Weg der
Berechnung nicht aufgezeigt bekommen, so kénnen Sie den Options-
haken setzen Teilbetrége ausblenden (nur Summen anzeigen).

Bei Unklar heiten fragen Sie I hren Steuerbrater.
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Berechnung der Forderungen und Verbindlichkeiten

Sollen Mahnstufen berticksichtigt werden oder eher nicht. Rechnun-
gen die nicht bezahlt wurden von Kunden, egal in welcher Mahnstufe
sie sich befinden, sind i mmer noch Forderungen.

Sollen erhaltene und gewahrte Skonti berticksichti gt werden.

Wollen Siein der Ubersicht nur die Summen haben und den Weg der
Berechnung nicht aufgezeigt bekommen, so kénnen Sie den Options-
haken setzen Teilbetrége ausblenden (nur Summen anzeigen).

45.5.2 Arbet mit der Ubersicht

Klicken Sie auf den Auswahlreiter Finanz-/Betriebstibersicht. Fol-
gender Bildschirm 6ffnet sich:

W i - nfo-center L | Lo
7 e || Schisben

eigr b
& Dncken | Anzeipe | Vedage | 4 Ml
Finanz-Ubersicht uber das Ceschafisjahr vom 041.01 2009 bis heate

Umsatr Forderusgen

Eribse 180837 ¢ Zatbevag 65616823 ¢
Gutschriften 10000 € bmher gezahl ATAILMC ﬁ_ Ushrwesen dltean
Shonto ges 387104 ¢ Sionto ges 416685 ¢
undenung 5600 € ungerung A 56000 E
Hetio [E[EFTEIT Guischvil (12T e & Anregelinek
nchnusgaausgang .
Steuer-Besrng 14BELTI € RA = Zanungsengasg
Brotio 0 TR Often MMM Slinen "
Koaten Verngichisten
Kesten IR Buzhungsberag HETAC| [ oo ho TV AnzegeDnch
Gutschrifien 500,00 € Zanungsbesrag ssoapse| (= ::,“' SRR e Bezahien
Sugets gez Atz Suness gez AN =) Buchen
Hachiad e Hachldsse erhaten ame
wetio VTR € Varrechnet -59500€
SteuerBetrag FREE T Zanlingsverishr afines
it T often wone| B
Betriebsubersicht
Tankan EOEaT F
Kasaen 55,00 € cb Druck Kassenbuch F{ Eratelungen fr d Betrsbalibersicht I
arecenung Forderoagen
o 5 8us REchout 8aUsoas)

€ aus sberzatten Ergangsiechnungen
Summe Forderunges falkg b meute 26355668 € s Anzeigaleuck RA
Berechrung Vertmdichheten
28432 87 € nus Archrengasingang
1200008 us virpemencen Zehungtn
0.00 € Bus GoerZanten Assgangsiechnungen
Surmme Verbindichhedes lilkg b beute -I5.832.87 € af Anzergeieuck RE
Uerechnung Umsatzster at
€ Usmatzstouer
3 € Vorsteuer
D000 Lerels Gekabibs Vorssazahiingen

Ursalsiever cahlast 2.538.18 € = Fnanzen
Tagesfnansstatun EILETLINC
Lagerwes 20,681,.99 L £ Lagerarikel
Enbehate chre Bigachal B08EA0E

letzte Albalgierung: 17.0% 2008 0525 Unr

Abbildung 37: Finanz-/Betriebstibersicht
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Im linken , blauen” Bereich erkennen Sie oben beschriebenen Infor-
mationen, die sich aus Ihren Einstellungen und aus Ihren Buchungen

ergeben.

Im rechten Teil kdnnen Sie sofort tber die entsprechenden Symbole
oder Uber die unterstrichenen Links zu den einzel nen detaillierten
I nformation in den jeweiligen Modulen ver zwei gen.

Wollen Sie diese Ubersicht ausdrucken, so klicken Sie in der Meni-
|eiste auf den Menuipunkt Drucken.
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