PMLine Ltd
3 Burghfield Bridge Close
Burghfield

Line Reading RG30 3XL
United Kingdom
Tel/Fax +44 118 950 5799

E-Mail info@pmline.co.uk

PMLineHours 2.5
Bedienungsanleitung
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Installation

Voraussetzungen

Je nach gewahltem Download bendétigt PMLineHours eine vorinstallierte Version von
Microsoft Access XP (2002) oder neuer, entweder Voll- oder Runtimeversion.
Alternativ steht eine Version mit Access 2003 Runtime zur Verfigung. Auf Wunsch
kann eine Version fur Access 2000 geliefert werden.

In der Download-Version sind die Bibliotheken fir Microsoft Word und Excel
enthalten. Diese genigen allerdings nicht, um Funktionen auszufihren, welche
Microsoft Word oder Excel voraussetzen. Die Bibliotheken dienen lediglich der
Vermeidung von Fehlermeldungen wegen fehlender Bibliotheken.

Einzelplatz-Installation

Doppelklicken Sie die heruntergeladene Datei, um sie ins “Temp” Verzeichnis zu
extrahieren. Doppelklicken Sie die Datei setup.exe, um die Installation zu starten.
Standardmassig werden das Programm in “C:\Programme\PMLineHours ” und die
Daten in “C:\Programme\PMLineHours\Data” installiert.

Mehrplatz-Installation

Die Installation auf den einzelnen Arbeitsplatzen ist identisch zur Einzelplatz-
Installation. Erstellen Sie dann ein Verzeichnis mit vollen Zugriffsrechten auf dem
Server. Verschieben Sie die Datei SampleData.mdb von einem der lokalen Data-
Verzeichnisse auf den Server oder erstellen Sie eine neue Datenbank auf dem Server
(siehe Neue DB). Sie konnen anschliessend alle lokalen “...\Data”-Verzeichnisse
I6schen.

Einrichtung und Bedienung

Erster Programmstart
Normalerweise startet das Programm beim ersten Mal mit einer Fehlermeldung.

@ Zuletzt gedffnete Datenbank nicht gefunden

Abbildung 1: Start-Fehlermeldung

Bestatigen Sie mit OK und suchen Sie im nachsten Fenster nach der Datei
SampleData.mdb. Standardmassig befindet sie sich im Verzeichnis “C:\Programme
\PMLineHours\Data”.

Schnellsuche
In verschiedenen Formularen werden Sie das Abwartspfeil-Symbol rechts von

Standard-Texteingabefeldemn finden, wie z.B. in P& IP L1~ wenn sie auf
diesen Pfeil driicken, 6ffnet sich eine Pop-Up Liste, aus der Sie einen Datensatz
auswahlen kénnen.
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Navigation, Eingabe und Loschen in Listenformularen

Zuweisung

Monday, 19/02/2007
Auftrag L Stunden Tatigkeit

» 701 73
701 53
701 53
701 53
701 63
701 63
1

0.25{|Fehler Berechtigte Benutzer - Ursache: Doppelte P

0.50|{MA; Meldung, wenn doppelte Projekizuweisung
1.28||3: Modifizierung Checkout Sheet gemass E-Mail A,
1.00|[MA: Neuer Report"Alle Mitarbeiter”
0.28||Uberpriffung Relationen in den Ghrigen Projektdate

0.25{|Transfer Tahelle T_Kennung in Linie6-Projekidater
0.00

LY ESIESIEY EYES S
LY EYESEY Y ES S

Record: E 4 1 [ Je1]rs] of &

Abbildung 2: Listenformulare

e Zum Navigieren verwenden Sie die Tasten unten im Formular oder den Rollbal-
ken.

¢ Um ein Feld zu editieren, klicken Sie ins betreffende Feld.

¢ Um einen neuen Datensatz zu erstellen, geben Sie die Daten in der leeren
Zeile am Ende ein. In langen Listen klicken Sie auf E, um direkt ins erste Feld
eines neuen Datensatzes zu springen.

o Datensatze werden automatisch gespeichert, wenn Sie

0 zu einem anderen Datensatz gehen;

o auf das graue Feld links vom Datensatz klicken (das ﬂ Symbol

wechselt nach “);
o0 ein anderes Formular aktivieren;
o das Formular schliessen.
e Um einen Datensatz zu loschen, klicken Sie auf das graue Feld links und
dricken dann die [Delete] bzw. [Loschen] Taste. Bestatigen Sie die Warn-
meldung.
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€
Dateneingabe

Mitarbeiter
Fullen Sie alle Felder des Startformulars aus:

==l D:\Access\PMLineHours\Data\PMLineHoursData.mdb

e PMLineHours v250 Standard S10P)
Pers. ID | 1v] Kurzzeichen [iwH Anstellung | 100%[ | woche
Vorname [walter | Name [Hofmann | |[18/02/2007 08w 2007|w|[24/02/2007
Stundensaldo 17.25 Feriensaldo 0.00
Adressen per 1. des Monats
Kalender
Auftrige Timer Stundenrapport erstellen
Budget Spesenrapport erstellen
TL + NK Spesenerfassung | Auftrag Aufwandkontrolle
e neue DB
Firma il Sonstige Belastungen Monatsiibersicht
Datenlink

Fakturierung

Mitarbeiterliste Replikation
_ Gaakisisaiininanii Export PDA ‘Impurt PDA ‘
Zahlungseinginge

]
S h
—-&E—] Mahnungen
Visa D =

Z1 PLine 2001-2007 Lizenznehmer: PMLine Ltd

Abbildung 3: Startformular

Falls Sie planen, die Kostenkontroll-Funktionen zu verwenden, dricken Sie
Mitarbeiterliste und geben Sie die restlichen Daten ein. Das Passwort zu diesem
Formular finden Sie in der Datei DefaultPassword.txt, welche sich im ,,Data*“-Ordner

befindet.

=3 Mitarbeiterliste

€« Mitarbeiterliste Abteilungen L
D Yorname Name KZ Passwort Anst. Abt. Standard- Eintritt Austritt Ferien-  Gleitzeit- K2 ¥g
Ansatz saldo saldo
P Wwalter Hofmann WH |[** 100%] v | [PHLing v 0.00][01/04/2005 o.0o 1725
2||Lyrin Pritchard LP 100% |+ | [PrMLing] s 0.00][01/04/2005 0.00]| 0.00] wH
#* [ [ 0.00 0.00]| 0.00

Record: E 4 I—l [I][m[ﬁ] of 2

Abbildung 4: Mitarbeiterliste

Das Feld “Passwort” wird nur fir Vorgesetzte bendétigt, welche die monatlichen
Stundenrapporte visieren. Wenn das Passwort einmal eingegeben wurde, kann es in
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diesem Formular nicht mehr geandert werden. Eine Anderung ist nur im Formular
»Visa®“ moglich.

Das Feld ,Standard-Ansatz“ enthalt den Standard-Stundenansatz. Dieser kann
jedoch in jedem Auftrag individuell angepasst werden.

Die Felder ,,Feriensaldo* und ,,Gleitzeitsaldo* enthalten das restliche Ferienguthaben
(in Stunden) und den Gleitzeitsaldo (in Stunden) jeweils per Monatserstem.

Das Feld ,KZ Vg“ enthalt das Kurzzeichen des Vorgesetzten, welcher die
Stundenrapporte visiert.

Adressen

Die Adressentabelle enthalt alle Kundenadressen, kann aber naturlich auch fur
andere Adressen verwendet werden.

=3 Adressen g@
€ Adressen M| r | e | K| | R
Hummer _ Anredestamm ‘ Kategorien ‘
Firma IEmiI Artishauser (Zdrich) AG |
Zusatz Briefanrede |Sehr geehrter Herr Hauert |
Abteilung Telefon Privat (044
Anrede |Herr 'v| Telefon Gesch. 044
Titel Fax Privat (044
VornameMame |Erwin |Hauer1 v] Fax Geschaft 044
Strasse [Holzacherstrasse 78 Mobil
Land/PLZiOrt [CH |[2952  |[Schiieren Kategorie |Kunde [%]
Post.PLZiOIt| | E-Mail [erwin hauerti@artishauser_zh.ch E]
Suchbegriff |MARTIS Internet |
MwSt-Nr. (250 122

Abbildung 5: Adressen

o Definieren Sie zuerst die Anreden (Taste Anredestamm) und die Kategorien
(Taste Kategorien).

e Geben Sie nun die Adresse ein.

¢ Verwenden Sie die Felder ,,Post./PLZ/Ort* fur Postfach, Postleitzahl und Ort,
falls die Postfachadresse von der Strassenadresse abweicht.

e Der Suchbegriff und die Briefanrede werden beim Hineingehen in die Felder
automatisch eingetragen. Sie kbnnen jedoch beliebig Uberschrieben werden.

e Wenn Sie auf das Briefumschlag-Symbol neben der E-Mail Adresse klicken,
kdnnen Sie direkt aus PMLineHours heraus E-Mails verschicken.

¢ Um nach einem bestimmten Feldinhalt zu suchen, klicken Sie zuerst ins
entsprechende Feld und anschliessend auf die Feldstecher-Taste.

Kalender

In diesem Formular geben Sie die monatlichen Sollstunden ein. Die %-Zahlen sind die
moglichen Anstellungsgrade.
e Geben Sie die Sollstunden im Dezimalformat in der 100%-Kolonne ein. Die
anderen Werte werden automatisch berechnet.
¢ Wenn Sie sich dem Jahresende nahern, driicken Sie auf Kalender 20XX
generieren, um den Kalender fur das nachste Jahr zu erstellen.
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Auftrage
Neue Auftrage werden im folgenden Formular erfasst.

==l Auftrag !:=-, 3
6/‘_} Auftrﬁge Auftragspezifische TL | Mitarbeiter alle Auftrage EI: "A‘f
Auftrag Nr. Bezeichnung Auftraggeber

Bestellnummer Bestelldatum Besteller Stunden Spesen Auto CHF/km MWST Auftragstatus
[ -3|[Krankheit, Unfall [w O O O [ oo O [intemerAuttrag vl |
[ [
| -2|[Private Abwesenheit [+ O O O 0000 O  |internerAufirag [v]
| | :
[ -1|[Ferien [% O O O [ ooo] O [intemerAufirag [v]
| Il :
| 1|[Pramatian [% O O O | ooo] O [intemerAufirag [w]
| [ L
| 2|[Acquisition [v O O O | ool O [rtemerAufirag [w]
[ I
| 51| [Entwickiung PEPM4 [» O O O 000 O [intermer dutrag [w]
| |
[ 61| [werkaufe Affinity AG Affinity AG [% O [ 000 O [EdernerAufirag [w
- || 01/01i2006| Gerhard Pfister
| 101|[Support 2005 Chemical Engineering A s 000 O  [Abgeschiossen [w]
[401043 || 2208i2005|Bemhard Buser
| 102|[Support PEPM4 Pharma AG [v | ooo] O  [abgeschiossen [v]
[474751 [ 25mei2005|[Rolf Rédsli
| 103|[Support PMLineCar Mizsan Garage | O O 0.00f O  [EdemerAufirag v
|- || 04i12i2005|5usanne Rickenbach
| 104|[Support PH Chernical Engineeating ACs | 065 O [Abgeschiossen [w]
Taranna 1l Az AAnn e F e P CLITIIITTY : i
Record: [E][I] 13 E][E] of 20

Abbildung 6: Auftrage

Auftradge mit negativer Auftragsnummer werden fir Abwesenheiten des Mitarbeiters,
positive fur interne und externe Auftrage verwendet.

Die Kolonne ,,EUR/km* enthalt den Ansatz fur Fahrzeugkilometer.

Aktuell sind 5 Auftragsstati definiert:

0 Angebot < 80% Angebot mit Realisierungswahrscheinlichkeit < 80%
o0 Angebot > 80% Angebot mit Realisierungswahrscheinlichkeit > 80%
o0 Interner Auftrag

o0 Externer Auftrag

0 Abgeschlossen

Sie konnen Auftrage bereits im Angebotsstadium eroffnen, um die zukinftige
Auslastung besser planen zu konnen. Geben Sie diesen eine temporare Nummer. Sie
kdnnen die Nummer spater jederzeit &ndern.

Driucken Sie Alle Auftrage/Laufende Auftrdge, um zwischen diesen hin und her
zu schalten.

Falls Sie auftragsspezifische Teilleistungen benoétigen, dricken Sie
LAuftragsspezifische TL“. Sie kbnnen die gleichen Teilleistungsnummern wie im
Formular ,,TL + NK* definiert wieder verwenden.

Dricken Sie die Mitarbeiter-Taste, um die beteiligten Mitarbeiter dem
ausgewahlten Auftrag zuzuweisen. Nur zugewiesene Mitarbeiter kdnnen ihren
Aufwand auf einen Auftrag buchen.
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3 Mitarbeiter fiir Auftrag 101 g@
e,y Mitarbeiter [%r&s;t;] Bu[l:[l]g]et Istal[:[f]\juand Restbudget B[lE:l:'l-Iﬂ:ﬁt Res[tgﬁgget EL" |“]
[Hofmann alter 3] | B0.00]| 500.00]| 264 60| 36.50| 24,000.00] 2,540.00]

dllFritchard Lyn| vl 60.00]| 20.00|| 0.00] | 20.00/| 1,000.00] 1,000.00]
* ] | 0.00]| 0.00]| 0.0 | 0.00]| 0.00]| 0.00]

™
Record: (1) z [ J2L]H] of 2 (Fikered)

Abbildung 7: Employee Assignment

¢ Wahlen Sie den Mitarbeiter aus der Liste aus.
¢ Geben Sie den Stundensatz ein, falls dieser vom Standardsatz abweicht.
e Geben Sie die geplante Arbeit in Stunden ein.

Budget

Das Budgetformular dient zur Planung und Uberwachung der Arbeit. Spesen und
Nebenkosten werden nicht bertcksichtigt.

Das Budget kann pro Mitarbeiter und pro Teilleistung erstellt werden. Das Total wird
berechnet.

I Budget -Joed
) Budget (T IR I T B !
Auftrag | 103[v | [Extemer Auftrag [w] Bezeichnung [Support PMLineCar |
Start 12/12/2005 Ende[ ] Statusdatum 20/06/2007
Budget [h] Budget [CHF] Istaufwand [h] Istaufwand [CHF] Restbudget [h] Restbudget [CHF] Auslastungsplan
[ 22.00]| 1,719.09)| 12.00]| OA0.00]| 10.00] | 750.00] 14 Monate
e olleistungen
Auftrag TL Budget [h] Budget [CHF] Ist [h] Restbudget [h] Restbudget [CHF] |
» 103 51w 3.00 231.82]| 0.75) 2.25]| 166.50]
103 E 12,00 927,27 0,75 2,25 166.50
s iy 100 50 00 I I I
s 7w 600 e | | BE
#* 103 0w 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00)
Summe | 22.00] 1,719.09]  19.50] 4.50]| 333.00]

w

Record: E 1 1 [ (1) E] of 4
- e

Auftrag Name Ansatz [CHF] Budget [h] Budget [CHF] Ist [h] Restbudget [h] Restbudget [CHF] |
» 103||Walter Hofmann i 80,00 20,00 1,600.00 1z2.00 8,00 640,00
103 |Lynn Pritchard s 50.00 2.00 100.00 0.00 2.00 100.00
* 102 » 0,00 0.0o 0.00 0.00 0,00 0,00
Summe | 22,00 1,700,000 12.00] 10.00]| 740,00

[X]|

Record: E 4 T [P )oK of 2

Abbildung 8: Budget

e Das Statusdatum wird automatisch auf den letzten Tag des Vormonats
gesetzt. Aktuelle Stunden des laufenden Monats werden nicht bertcksichtigt.
e Budgetuberschreitungen werden vor rotem Hintergrund dargestelit.
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o Jeder laufende Auftrag muss separat geoffnet werden, damit er nachgefthrt
wird.

e Drucken Sie Auslastungsplan 14 Monate, um den geplanten Aufwand pro
Monat einzugeben.

== Monatsbudget E]@
€ e[ Auslastung ARRE Summe g
Auftrag 2007 2008
5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6
103w [ org[ omoof 17 167 167 167 167 167 o000f o000  ooof  ooof  ooof 000 10.00]
10.00] e
i
| Hoimann 075 0.00 1.00 200 1.00 2.00 1.00 2.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 5.00
Fritchardd 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.50 0.00 0.50 000 0.00 0.00 0.00 0.00 000 1.00
* 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Record: mm ]—‘2_‘ [T][m[m of 2

Grafik ausgewahlter Mitarbeiter Grafik alle Mitarbeiter |

Abbildung 9: Auslastung

Das Formular zeigt immer die letzten beiden, den aktuellen und die nachsten 11
Monate.

Die oberste Zahlenreihe enthalt die lineare Verteilung der Reststunden bis zum
geplanten Projektende (hier Dez. 2007 ).

In der Mitarbeitertabelle kbnnen die Stunden manuell verteilt werden.

e Wenn Sie auf Grafik ausgewahlter Mitarbeiter oder Grafik alle Mitarbeiter
klicken, wird die Excel-Datei Auslastung.xls geoffnet, welche die Auslastung
grafisch darstellt.

TL + NK

Im Formular TL (Teilleistungen) + NK (Nebenkosten) konnen Sie allgemeine Codes
definieren, welchen Sie Stunden und Spesen zuordnen. Der Code ,,0“ ist flr
Abwesenheiten reserviert, alle anderen sind frei zur Verwendung gemass lhren
Anforderungen.

Projektspezifische Teilleistungs-Codes kdnnen im Auftragsformular eingegeben
werden.
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E Teilleistungen und Nebenkosten g“
¢ Teilleistungen und Nebenkosten ?[_,
TL Bezeichnung | ME Bezeichnung MWST Rubrik [
> ] [Absences 4 1|[car 0.500mile 0.00%|+ Auto|w
1{[Warious Activities 2||Travel abroad 0.00%) % Spesen|w
41| |Diverse Aktivitaten 3| Travel domestic 0.00%| Spesen| s
52||Datenerfassung 4|[Meals 0.00%|s|| Spesen|s
53||Programmierung §|[Hotel 0.00%| 4 Spesen|s
54| | Manuals B |Parking 0.00%| » Spesen|sw
61| |Situngen 11| |Literature 0.00%] » Spesen|s
62||Bedienung EPM 12||Copies 0.00%) » Spesen|s
63| |\Projekt- und Stammdaten 3| |Licenses 0.00% | Spesen| s
B4||Schulung = 43| Various costs 0.00%|% || Spesen|s||=
71|[Telefonsupport 51||Auta CHF 0.65/km 0.00%| Ao s
72|[Suppartvia Citrix 52||auslandreisen 0.00%|w|| Spesenfv
73||E-Mail Support 33||Inlandreisen 0.00% |+ || Spesen|s
* 54| Verpflegung 0.00%|w || Spesen/s
aa||Haotel 0.00% | w Spesen| s
56|[Parking 0.00% || Spesen|s
61| |Literatur 0.00%+ || Spesen|s
94| |Diverse Kosten 0.00%| » Spesen| s
* w ~
[x] ~
Recard: E 1 I_TE]@ of 1 Fecord: E 1 1] 1 E]u]ﬁ] of 18

Firma

Dieses Formular enthalt lhre Firmendaten.

e Logo

Abbildung 10: Teilleistungen und Nebenkosten

Kopieren sie ihr Firmenlogo aus einer beliebigen Bitmap-Datei und figen sie es
ins Feld ,,Logo*“ ein.

e Administrator-Passwort

Mit diesem Passwort konnen sie in Zukunft dieses Formular und das Formular
~Mitarbeiterliste* 6ffnen. Das Default-Passwort bleibt jedoch funktionsfahig.



e

PMLineHours 2.5

17/07/2007 Seite 10

== Benutzerangaben
€« Benutzerangaben B
Logo 6‘-,.,,
Fi MLine Ltd PN
A = w Mehrwertsteuer-Satze
Strasse (3 Burghfield Bridge Close Art Satz
PLZ Ort Reading RG30 6L PpwsTo ][ o
Unterzeichner \Walter Hofmann MWSTL 3
Funktion MwsT2 | of
E-Mail info@prling.co.uk MWST3 0
MWST-Nummer
Firmeneintrag
Frist 1. Mahnung 30| Tage wihrung |CHF w
Frist 2. Mahnung 45| Tage Langeneinheit |km w
Startmonat Geschaftsjahr a Administrator-Passwort [~
Z2ahlungskonditionen
Kurz Konditionen i.“
P (|30 Tage Coop Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag innerhalb von 30 |
Tagen auf unser Konto bei The Co-operative Bank pl.c., =
20 Tage 5 Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag mit belisgendern
Einzahlungsschein innerhalb von 20 Tagen auf unser Konto bei
&0 Tage Coop Eitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag innerhalb von 60
Tagen auf unser Konto bei The Co-operative Bark p.l.c., ;
PR e o e e e e e e e e e e sl
Record: [E] 1 1 1 [k J(rL]r] of 5

Abbildung 11: Benutzerangaben

Zeit- und Spesenerfassung

Timer

Der Timer bietet eine bequeme Art der Zeiterfassung auf einen Auftrag. Der Timer

l&uft solange das Formular geoffnet ist.

= Timer RER
¢ Timer

Morgen Zuweisung
m 1672007 0:0 m 160772007 0:0 Auftrag

Nachmittag Teilleistung n

m 16/07/2007 14:45 m 16/07/2007 14:45 BETTH (160772007 14:42:42 WETH 16072007 14:43:53

Abend Beschreibung
m 16/07/2007 0:0 mpammum 0o | [Bedienungsanleitung iiberarbeiten |

Abbildung 12: Timer

Die Startzeit wird automatisch eingetragen, wenn Sie das Formular 6ffnen.

e Wahlen Sie einen Auftrag und eine Teilleistung in den Auswahlboxen und
geben Sie eine kurze Beschreibung Ihrer Tatigkeit ein.

e Dricken Sie von und bis, um den Timer zu starten bzw. zu stoppen.

¢ Wenn Sie auf Ende dricken, wird die aufgelaufene Zeit in die Zeiterfassung

Ubertragen.

Beachten Sie, dass die aufgelaufene Zeit auf die nachste Viertelstunde ab- oder
aufgerundet wird. Zeiten unter 7 %2 Minuten werden deshalb nicht registriert.
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Zeiterfassung
3 Zeiterfassung g@
¢ Zeiterfassung B
Woche
[t&m7z007 || 20w|  2007[w|[21/07/2007 |
Anwesenheit Zuweisung
Morgen Nachmittag Abend ] Monday, 16/07/2007
Datum Start FEnde Start Ende Start Ende  Stunden Auftrag T Stunden Tatigkeit
1810752007 103iv fd | 7.50| | Bedienungsanleitung Oherarbeiten
» 1BI0TI2007 9.00(| 1200 1275 17.25 7.50 » | & MIE™ 0.0o0

17072007

18072007

19i07i2007 L A
30/07/2007) T 1
211072007

[ e
Record: mmi z [ ]+ of 7 Record: [mmi 2P @r+ of 2
Tagestotal
icht x
nicht zugewiesen SheteiaiheaE

Abbildung 13: Zeiterfassung

In diesem Formular kdénnen Sie Anwesenheit und Auftragszuordnung auf
Wochenbasis erfassen.

e Geben Sie Start- und Ende-Zeiten im Dezimalformat ein, d.h. 11.75 fur 11:45 h.

e FUr Abwesenheiten geben Sie die Anzahl Stunden in einem der Ende-Felder
ein.

e Wahlen Sie dann die Auftragsnummer und die Teilleistung im Zuweisungs-
Unterformular. Geben Sie die Dauer (Stunden im Dezimalformat) und eine
Beschreibung der Tatigkeit ein.

e Die (dleiche Auftragsnummer-Teilleistung-Kombination kann mehrfach
eingetragen werden.

Die Prasenzzeit und die Zuweisung mussen Ubereinstimmen, ansonsten der
Stundenrapport nicht ausgedruckt wird.
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=5 Spesenerfassung

= Spesenerfassung
Spesen
iJm _:”gmn _v! Auftrag NK Brutto vB NVB Beschreibung e~
Mon | Tue |Wed| Thu | Fri | Sat | Sun TOT|we |l Gd|a 18.00 158.00 0.00||Mittagessen
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Abbildung 14: Spesen

Wahlen Sie das Datum im Kalender.
Wahlen Sie Auftrag und Nebenkosten fir ,Spesen“. Geben Sie den
Bruttobetrag und eine Beschreibung ein. Falls der Auftrag verrechenbar ist,
wird der Nettobetrag in VB (verrechenbar) und der Mehrwertsteuerbetrag in
NVB (nicht verrechenbar) eingetragen. Falls er nicht verrechenbar ist, wird der
ganze Betrag in NVB eingetragen.
Wahlen Sie Auftrag und Nebenkosten fur ,,Auto®. Geben Sie die gefahrenen
Kilometer in VB oder NVB ein. Je nach Verrechenbarkeit werden die Kilometer
gdf. ins andere Feld tUbertragen.
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Sonstige Belastungen
Hier geben Sie weitere Kosten, z.B. Rechnungen von Unterlieferanten ein.

== Sonstige Belastungen g@
@ = nnzeige jle “
= Sonstlge BEIaStungen ’V Jalle (@ nicht fakturiert
Auftrag NK Datum Beschreibung Brutto vB NVB
707|a || 99| 160752007 ||Unterliefarant 34980 345490 0.oo
> Bl o 0.00 0.00 000

Record: EE 2k @Bﬁc (o525

Abbildung 15: Sonstige Belastungen

Die Dateneingabe erfolgt analog zu Spesen.

Export PDA / Import PDA

Die Daten der aktuellen Woche werden in die Excel-Datei Palm.xls exportiert bzw.
von ihr importiert. Diese Datei kann dann mit einem PDA synchronisiert werden, z.B.
mit DocumentsToGo von DataViz.

‘ Note: Export / import Uberschreibt die vorhandenen Daten im Zielsystem.

Visa
Wenn Sie auf Visa klicken, werden zwei neue Felder sichtbar.

Visa Kurzzeichen Passwort

Abbildung 16: Visa

Kurzzeichen: Das Kuzzeichen des Vorgesetzten, welcher Zeit- und Spesenrapport
visiert

Passwort: Sein Passwort

Wenn diese beiden Felder ausgeflllt sind und Sie nochmals auf Visa klicken, offnet

sich das ,Visa” Formular. Standardmassig wird die Vorwoche ausgewahlt. Die
Mitarbeiterliste zeigt diejenigen Mitarbeiter, fur welche der Vorgesetzte zustandig ist.
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=l Visa
€ Visa R
N— chll:he ) d  Passwort andern
(080772007 || 28[w|2007 [+ |[14/07/2007 | neues Passwort:
Mitarbeiter |
Pritchard Lynn fei
1 pIsLTED wiederholen:
freigeben |
0K

Abbildung 17: Visa

e Wahlen Sie die Woche und einen Mitarbeiter aus und klicken dann auf
visieren. Die entsprechende Woche ist damit in der Zeit- und Spesenerfassung
unsichtbar.

o Wenn Sie auf freigeben klicken, werden die Daten wieder sichtbar.

Der Vorgesetzte kann hier auch sein Passwort &ndern, indem er das gleiche neue
Passwort in die beiden Felder rechts eingibt und OK drickt.

Berichte

Stundenrapport

e Drlcken Sie Stundenrapport erstellen. Damit wird der Stundenrapport fur den
Monat gemass Startdatum erstellt.

Spesenrapport

e Drucken Sie Spesenrapport erstellen. Damit wird der Spesenrapport fur den
Monat gemass Startdatum erstellt.

Aufwandkontrolle

e Wahlen Sie einen Auftrag aus der Auswahlliste aus und dricken Sie
Aufwandkontrolle und, um einen detaillierten Bericht fir den Monat gemass
Startdatum zu erstellen.

Auftrag v Aufwandkontrolle

103 ~

701 1 Monatsiibersicht
702 =

703 Fakturierung

704

Z2ahlungseinginge

Sprache |70
— ?.D?

Mahnungen

Abbildung 18: Aufwandkontrolle

Monatsubersicht

e Drucken Sie auf Monatsubersicht, um einen Bericht zu erstellen, welcher alle
Auftrage summarisch fur den Monat gemass Startdatum zeigt.
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Fakturierung

PMLineHours enthalt eine Fakturierung welche entweder Access oder Word

verwendet.

17/

07/2007

==l Fakturierung g@
- | |
€ Fakturierung Be |
Auftrag [707 =) nach Aufwand
von [26/06/2007 Qs
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CRrErall | nl|a
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0 707|[Update PEPM4 I 2,860.00] 2,860.00

Record: EE] all b @?- 4 of 9

Abbildung 19: Fakturierung

Wahlen Sie die Zahlungsbedingungen.

zu erstellen (nur fur “nach Aufwand”).

Wahlen Sie den zu fakturierenden Auftrag im Unterformular aus.
Wahlen Sie die Verrechnungsart ,,nach Aufwand* oder ,,pauschal®.
Uberschreiben Sie die ,,von*“ und ,,bis* Daten, falls erforderlich.
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Dricken Sie Preview Report oder Print Report, um eine Rechnung mit Access

e Drucken Sie Run Word, um eine Rechnung mit Microsoft Word zu erstellen. Die
Word-Rechnung basiert auf der PMLineRG.dot Vorlage, welche sich im

Verzeichnis .../Data befindet!.

o Bestatigen Sie nach dem Drucken, ob alle betroffenen Datensatze als

fakturiert markiert werden sollen.

Zahlungseingange

Dieses Formular zeigt die offenen Rechnungen. Sie kdnnen hier das Valutadatum
und den Betrag eingeben. Hier kdnnen Sie Rechnungen auch stornieren.

Mahnungen

Klicken auf Mahnungen druckt erste und zweite Mahnungen! zu Rechnungen,
welche innerhalb der im Formular “Firma” definierten Zeitspannen nicht bezahlt

worden sind.

1 Kontaktieren Sie uns, falls Sie Anpassungen an dieser Vorlage winschen.
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Hilfsfunktionen

Neue DB

Drucken Sie auf Neue DB, um eine neue Datenbank zu erstellen.

Datenlink

Dricken Sie auf Datenlink, um PMLineHours mit einer anderen Datenbank zu
verbinden.

Replikation

Fur Mitarbeiter, die 6fter mit ihrem Laptop unterwegs sind, gibt es zwei Moglichkeiten,
um die Daten zwischen Laptop und Server abzugleichen.

==l Replikation

e

Master updaten e

Abbildung 20: Replication

Eigentliche Replikation

Die Datenbank auf dem Server wird in einen sogenannten ,Design Master”
konvertiert und eine lokale Replikation der Datenbank wird erstellt.

e Klicken Sie hierzu auf Replikat erstellen.

Hinweis: Andern Sie den Namen des Replikats nicht.

Warnung: Erstellen Sie immer ein Backup der Originaldatenbank, bevor Sie ein
Replikat erstellen.

Sie kdnnen nun dieses Formular schliessen und auf Datenlink klicken, um das Replikat
mit PMLineHours zu verbinden.

Von nun an pruft die Anwendung beim Starten, ob die Serverdatenbank erreichbar
ist. Falls ja, wird sie gelinkt und die Synchronisation startet automatisch. Umgekehrt
wird die lokale Datenbank gelinkt, falls auf die Serverdatenbank nicht zugegriffen
werden kann.

Master updaten

Bei dieser Variante fuhrt der Mitarbeiter eine lokale Datenbank, welche nur seine
persbnlichen Daten enthalt. Der Vorgesetzte, welcher mit der Serverdatenbank
arbeitet, klickt periodisch auf Master updaten, um die Daten des Mitarbeiters in der
Serverdatenbank nachzufiihren. Dazu muss das lokale Verzeichnis freigegeben sein
und der Laptop muss ans Netzwerk angeschlossen sein.




