¢ Hauptmodul fiir die Dienstleistungs-Erfassung und Verrechnung
® Projekterfassung, Leistungs- und Spesenerfassung, Fakturierung

Adressen
o Einfache Adressenverwaltung

o Firmen- und Personen-Adressdaten, Firmen und Personen zu Kontakten verkniipfen,
mehrere Personen pro Firma. Eine Person kann gleichzeitig mit mehreren Firmen
verkniipft sein (z. B.VR-Mitglieder)

 Mutterfirma/Tochterfirma-Verkntipfung bei Firmen

o Zusatzliche Verkniipfungsarten zwischen Adressen erstellen und verwalten
(z.B.alle VR's zeigen)

e Zuordnen eines Mitarbeiters als Betreuer fiir eine Adresse
o Adressen konnen gleichzeitig Kunden und Lieferanten sein
* Beliebige Anzahl Telefon-Nummemn, E-Mail-Adressen etc. pro Adresse
o E-Mails direkt aus der Adresse erstellen
* Homepage direkt aus Adresse 6ffnen
© Bemerkung pro Adresse fiir adressspezifische Notizen
o Beliebige Anzahl von Aktivitaten als Kontakthistorie
o Adresslayout fiir Briefe pro Adresse definierbar (z. B. USA-Formatierung)
o Adresslayout fur Ausdrucke, Briefe etc. kann bearbeitet werden
o Adresslayouts konnen als Vorlagen abgespeichert werden,
z.B. fiir Abbildung US-amerikanischer Adressen mit PLZ hinten
o Korrespondenzsprache pro Adresse hinterlegen
* Kategorisierung der Adressen mittels Stichwortzuordnung
o Erstellung eigener, hierarchischer Kategorien mittels Stichwort-Ordnern
¢ Dokumentautomation und -verwaltung mit Word (automatische Briefe,
Faxe, Memos, Projektberichte etc.)
o Serienbrieffunktion via Excel-Export
o \Word Addin fiir Seriendrucke aus Vertec
o Schnittstelle in Microsoft Outlook fiir den Import oder Export
von Adressen (und via Outlook zum Handheld Organizer)
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Aktivitaten

o Adress- und Projektpendenzen und Kundenhistorie mittels Aktivitaten
o (berwachung von Pendenzen, Terminen und Fristen

¢ Automatische Verkniipfung von Dokumenten aus Word & Outlook
* Abgleich von pendenten Aktivitéten als Outlook-Aufgaben

Projekte / Mandate
o Beliebige Anzahl Projekte pro Kunde
e Zuordnung von Projekt- resp. Mandatsleiter
o Zuordnung Team|eiter (Vorgesetzter) —Team mit Teamleiter-Berechtigung
o Verkn(ipfung Stellvertreter —Vertretene mit Berechtigungs-Vererbung
® Projekt bei Beendigung inaktiv schalten
o Ubersichtstabelle nach Zeit und Bearbeitern
e Zuordnung von Hauptbearbeitern, Stv. sowie Sekretdrin
o Kategorisierung der Projekte nach Dienstleistungskategorie, nach
Branchen, nach Akqusitionskanal, etc. (durch Ordnerstrukturen)
e Fiihrung der Projekte in Fremdwahrung
e Einteilung von Projekten in Projekttypen:
- Hinterlegen von Buchhaltungsinformationen
- Charakterisierung Produktiv / unproduktiv
- Zuordnung von Bearbeitern und Tatigkeiten fiir die Leistungserfassung
- Abteilungen mit eigenen Tatigkeiten

Tarifsystem / Stundensétze

o Stundensatz auf dem Projekt parametrisierbar

o Stundensatz pro Bearbeiter und Projekt parametrisierbar

o Stundensatz per Tariftabelle definierbar

o Tariftabelle nach Mitarbeiterkategorie, Projektkategorie und Tatigkeit

o Verwaltung von externem Ansatz, Kostensatz, Bearbeiter
Ansatz und Tagespauschalen.

o Tarife proWahrung

 Tagespauschalen in Tariftabelle hinterlegbar

Bearbeiter / Projektleiter
o Stundensatz pro Bearbeiter hinterlegbar
o Erfassungswahrung pro Bearbeiter hinterlegbar
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* Normkostensatz pro Bearbeiter hinterleghar
(Easy-Version nur mit Vertec-Benchmarking)

* Lohn und Gemeinkosten pro Mitarbeiter

o Erfassung einer Bearbeiterstufe, z.B. «Partner» oder
«Ingenieur» fir die automatische Tarifberechnung

® Sollzeiteingabe auf Jahres- oder Wochenbasis,
Uberzeitvortrag von Vorjahr

* Arbeitszeitvorgaben pro Mitarbeiter oder systemweit definieren

® Sollzeit und Ferien pro Benutzergruppe definieren

o Feiertage- und Ferienkalender fiir Arbeitszeit-Ausnahmen

® Prasenzzeitkontrolle

o Ferienkontrolle (Ferienguthaben, Vortrag von Vorjahr, bezogene Ferien)

e \/erwaltung von Eintritts- und Austrittsdaten

o Bearbeiter bei Austritt inaktiv schalten

Leistungen, Spesen und Auslagen

® Leistungen und Spesen in der Leistungserfassung erfassen

o Leistungs-, Spesen- und Auslagetypen verwalten
(Auslagen erfordert Vertec-Fremdkosten)

o | eistungs-, Spesen- Auslagetypen bei Erfassung von Leistungen,
Spesen und Auslagen zuordnen (Auslagen erfordert Vertec-Fremdkosten)

o Tatigkeitstext und Spesentexte in mehreren Fremdsprachen

* Freigabe pro vordefinierten Projekttyp (Auftragsprojekt,
interne Projekte, Produktprojekt)

* Freigabe pro eigendefinierten Projekttyp

o Tagespauschalen iiber Leistungstyp (Tatigkeit)

o Ertragskonto, MwSt.-Typ, Kostenstelle pro Tatigkeit

o Zuséatzlich Wert intern und extern, Aufwandkonto und MwSt.-Typ
Einkauf fir Spesen- und Auslagentypen (fiir Riickerstattung von
Spesen an Mitarbeiter)

o VVerdeckte Leistungen tber Leistungstyp (Tatigkeit) parametrieren

o Ertragskonto, MwSt.-Typ, Kostenstelle pro Tatigkeit

o \lerdeckte Leistungen iiber Leistungstyp (Tatigkeit) parametrieren
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o Zusatzlich Wert intern und extern, Aufwandkonto und MwSt.-Typ
Einkauf fir Spesen- und Auslagentypen (fiir Riickerstattung von
Spesen an Mitarbeiter)

 Behandlung von Stiickleistungen (Einheitstarife fiir eine
Dienstleistung, z.B. fiir eine Messung)

o \Verrechenbarkeit von Leistungen auf Tatigkeiten vordefinieren

 Angabe von Tatigkeiten fiir Stlickleistungen

Leistungserfassung

o Leistungserfassung in Tagesliste oder in Einzelmaske A
o Automatische Zeit-Erfassung mittels Timer-Funktion A
o Spesen auf Leistungspositionen erfassen A

o Spesen in separater Liste erfassen

* Auslagen erfassen (Voraussetzung Vertec- Fremdkosten)

o Prasenzzeit einfach erfassen mit der Erfassungshilfe Prasenzzeitliste
o Sollzeitanzeige auf der Erfassungsmaske einblenden

Offerten

o Erstellen von Offerten. Die Struktur wird von den Projekten und Teilprojekten
ibernommen, die Betrage vom Budget (Vertec-Budget & Teilprojekt erforderlich)

o Offerierte Projekte ohne Neuerfassung verrechnen

Rechnungstellung / Fakturierung

© Manuelle Ausldsung einer Rechnung pro Projekt /Mandat

® Beliebig viele Rechnungen pro Projekt

o Fakturavorschldge

e Rabatt in Prozent oder Geldbetrag

o Spesenpauschalen

 Rechnungsvorgaben (Rabatte, Spesenpauschalen, pro Forma)
pro Projekt hinterlegbar

 Rechnungen manuell anpassbar (Manipulation der Leistungs-
und Spesenpositionen, setzen eines Pauschalbetrages)

¢ Automatische Rechnungsmanipulationen

 Rechnungsausdrucke in integriertem Reportgenerator -

 Rechnungsausdrucke in Word (Rechnung, Detaillisten, ESR)

¢ Automatische periodische Rechnungsstellung
(monatlich, quartalsweise, halbjéhrlich, jahrlich)
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o ESR-Rechnungen (oranger Einzahlungsschein)

o Erfassen, Fakturieren und Verrechnen von Vorauszahlungen

o Schnittstelle in Debitorenbuchhaltungssoftware Abacus,
Simultan, Sesam, Winware, Topal, Selectline etc.

Dokumentautomation und -Verwaltung
o Erstellen von adressierten Briefen und Dokumenten
direkt aus der Adresse mit Word
o Fiihren einer Dokumentverwaltung (projekt- und
mandatsbasiert, adressbasiert) mittels Aktivitaten
¢ Automatische Dokumentspeicherung bei Erstellung, Dokumentname parametrierbar
o \lertec-Funktion im Word fiir automatische Abspeicherung
in der Projektablage
o \erwaltung von Dateitypen wie PDF, TXT etc.
* Direkter Zugriff von Vertec auf das Dateisystem

Organisations-Hilfsmittel
o Ordnerstruktur vordefiniert

o Erstellen von eigenen Ordnern und Ordnerstrukturen fiir alle Objekte
(Projekte, Kunden etc.) fiir Ihre pendenten Flle, fir die offenen
Rechnungen, fiir die Sortierung nach Kategorien etc. Objekte kdnnen
gleichzeitig in mehreren Ordnern sein. Die Zuordnung zu den Ordnern
erfolgt manuell oder automatisch

e Auszeichnung von Ordnern als Stichworte-Ordner. Diese erscheinen dann
zur Auswahl auf den passenden Datentypen. Alle Eintrdge lassen sich so einfach
und dibersichtlich kategorisieren

Report-Programmfunktionen

* Reporting mit integriertem Bericht-Designer

o Erstellen eigener Reports mit integriertem Bericht-Designer

* Reporting mit Microsoft Word

e Export von Listen nach Excel
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Reports und Auswertungen

o Fakturavorschlag

o Offene Leistungen

o Vorschiisse nach Projekt

¢ Monatskontrolle, Stunden pro Mitarbeiter
o Leistungen, Leistungen nach Bearbeiter

o Spesentibersicht

o Riickzuerstattende Spesen nach Typ

® Adressen, Adress-Etiketten

o Sollzeit/Ferienkontrolle sowie diverse weitere Reports
o Projektibersicht, Bearbeiteriibersicht

o Freidefinierbare Reports
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