Tipps & Tricks fur ConAktiv-User

Optimierung des Workflows in ConAktiv: Die Pruffunktion

Mit einigen Sonderfunktionen von ConAktiv konnen Sie den Workflow in
Ihren Projekt-, Buchhaltungs- und Lagermodulen optimieren.

Erzeugt ein Mitarbeiter beispielsweise ein neues Angebot, so kann er dieses
Angebot einem anderen Mitarbeiter zur Prifung auf Wiedervorlage legen.
Der Prufer kontrolliert das Angebot und setzt, sofern alles in Ordnung ist, ein
Gepruft-Kennzeichen. Damit das geprufte Angebot nicht nachtraglich noch
verandert wird, kann es fir weitere Anderungen gesperrt werden.

Die Prifungsfunktion ist fir die Module ,Projekte®, ,Angebote®, ,Auftrage”,
.Lieferscheine®, ,Bestellanfrage®, ,Bestellungen®, ,Rechnungen®,
»Gutschriften“ und ,Eingangsrechnungen® verflgbar.

Um diesen Workflow in ConAktiv einzurichten, missen einige Einstellungen
und Rechte aktiviert werden. In dieser Ausgabe der Tipps&Tricks wird am
Beispiel des Moduls ,Angebote” aufgezeigt, wie Sie im Detail vorgehen
mussen. In allen anderen Modulen erfolgt die Einrichtung ebenso.

Einstellungen aktivieren

Um die Pruffunktion im Modul ,Angebote” zu aktivieren, 6ffnen Sie das Modul
.Einstellungen®. Markieren dort die Gruppe ,Master” und klicken auf den
Knopf ,Allgemeine Einstellungen®.

Unter dem Eintrag ,Angebote” aktivieren Sie folgende Einstellungen:
e Geprufte Angebote sind unveranderlich!

Diese Einstellung bewirkt, dass Angebote, bei denen das Gepruft-
Kennzeichen gesetzt ist, nicht mehr verandert werden konnen.

O e Zu prufende Angebote automatisch auf WV

Diese Einstellung bewirkt, dass zu prufende Angebote dem Prufer
automatisch auf Wiedervorlage gelegt werden.

Die Einstellungen greifen, nachdem Sie sich neu an ConAktiv angemeldet
haben.

Rechte aktivieren

Mit der Vergabe einer Reihe von Rechten kénnen Sie steuern, welche
Benutzer Angebote auf gepruft bzw. geprufte Angebote wieder auf nicht
geprift setzen kdnnen. Offnen Sie hierzu das Modul ,Rechte* und aktivieren
Sie die Rechte wie im Folgenden beschrieben.
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e Datensatz: Geprift setzen

Dieses Recht versetzt ausschlie3lich den Prifer eines Angebots in die
Lage, das Gepruft-Kennzeichen in dem Angebot in der Eingabemaske
(Feld ,Gepruft®) bzw. in der Bildschirmliste mit Hilfe der Spezialfunktion
,Gepruft” zu setzen. Dieses Recht soll im Beispiel fur die Gruppe
LVertrieb® aktiviert werden.

e Datensatz: NichtGepruft setzen

Hat ein Benutzer dieses Recht, so kann er bei gepriften Angeboten mit
Hilfe der Spezialfunktion ,Nicht Gepruft* in der Bildschirmliste des Moduls
~,Angebote” das Gepruft-Kennzeichen entfernen. Dieses Recht sollte nur
ein einzelner Benutzer haben, beispielsweise der Abteilungsleiter der
Vertriebsabteilung. Ordnen Sie dieses Recht auf Benutzerebene zu.
Dieses Recht soll im Beispiel fur den Benutzer ,Helge Hofmann“ aktiviert
werden.

Die Rechte greifen, nachdem Sie sich neu an ConAktiv angemeldet haben.

Anlage eines Angebots

Der Benutzer ,Stefan Draudt® (Mitglied der Gruppe ,Vertrieb®) legt ein neues

Angebot an. In diesem Angebot setzt er die Vertriebskollegin Petra Tockel

(durch Eingabe des Mitarbeiterkirzels im Feld ,Zu prifen von®) als Prifer ein

und speichert das Angebot.

|| Angebote : AN-013371003, Wehmaier AG (8/11) : B =18 x]
3 Beenden o Speichem 4 (4 W~ & @ 41 %< LEBg @ =

Poszitionen IBeschreihungl Kundel Kondilionenl Texlverarheilungl Aullragsemarlungl

Angebotz-Mr. A[‘J-D‘I_?ﬁﬂ DDS Furzbezeichhung K_onzept einer_Marktstu_die I~ Abgelehnt
Kunden-Mr. {10000 Firmennamel ['Wehmaier 4G [~ Beauftragt
Frojekt-r. WA_G_-A-DM Kurzbez, |Konzept einer _M arkt_studie

Status [Iffen In dieses Feld wird das D : | T Gedmuckt
Mitarbeiterkirzel des Prifers ——> (2u piiifen von [pet Gepriift

| [Pos. [ Hame Kurzhe e_!ngetragen’ im Beispiel , pet Bt [EK | Preis [Rab. 2 [ Summe |F|J
1 1301 Reche| fUr Petra Tockel 45,00 110,00 550000 |~

O + 2 1504 Kurdettorerame T 45,00 110,00 550,00

Erzeugung einer Wiedervorlage

Nach Speicherung des Angebots erzeugt ConAktiv automatisch eine
Wiedervorlage an den Prifer, im Beispiel an die Mitarbeiterin Petra Tockel.
Diese Wiedervorlage weist auf die Priufung des Angebots hin.
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[,-E'i__Wiedervm[ageNclltiebsin!ns : pet [1/1) ) i ‘_J_gjﬁl

# Beenden & Speichern 4 4 ﬁ B K S | @ E —k E 3 73 -

Allgemein | verteiler |

Wiedervor 3 [1054 Die Wiedervorlage wurde fir den I™ Ededigt
MiKiizel[pet | [Tockel Priifer erstellt, im Beispiel fur die I ]
= [i7] Mitarbeiterin ,Petra Tockel“.
Erster Empfanger |shd Stamm-Nr. 10000

Kopie an | Firmenname] [\Wehmaier AG
Slatus|Ge!esen Fln'uw\une2|ldesn und Inspirationen
Prioitat [Hoch GeschiRestolo|

Wiedetholung bei Erledi Die Wiedervorlage steht in Bezug zu dem
ezug [Bngebot zu priifenden Angebot. Der Prifer kann

das Angebot durch klicke auf den Knopf
JAndern* 6ffnen und Gberpriifen.

NR [5N-0123/1003

Strafe [Bahnhofstrae 2527
LKz
PLZ/Stadt |50045  [Frankfurt am Main

@ S\ Dieser Wiedervorlagetext wurde [L2/Postiach| |
Ln

W automatisch von ConAktiv eingefiigt. Telefon [0611 [125454 .
Fax [0611 125450
Mobi .
= "‘J EMal g,hauer@w-ag.com
Suchbegif 1 [
Suchbegif 2] Suchfelder leeren | Advesse suchen |

Der Prufer klickt nun in der Wiedervorlage neben dem Feld ,Bezug® auf den
Knopf ,Andern®. Das zu prufende Angebot wird gedffnet.

Angebot kontrollieren und auf gepruft setzen

Der Prufer kontrolliert nun das Angebot. Sind die Angaben korrekt, so
aktiviert er das Ankreuzfeld ,gepruft” und speichert das Angebot. Das
Ankreuzfeld kann nur von dem Mitarbeiter aktiviert werden, der in dem Feld
»Zu prufen von® eingetragen ist.

|=i|Angebote - AN-0133/1003, Wehmaier AG [1/1) N 1Ol x|
# Beenden Speichem ﬁ EJ' 2, Y o b ’\03 o E‘t -{ B a 2 -
O Positionen | Beschreibung | Kunde | Konditionen | T beitung | Auftrag: al
Angebots-Ni. [AN-0133/1003 Kurzbezeichnung |FK.onzept einer Markistudie I~ Abgelehnt
Kunden-Nr. [10000 Firmenname1 [\Wehmaier AG T Beauftragt
Projekt-Nr. [WAG-4-004 Kurzbez. [Konzept einer Marktstudie
Slduslﬁ 02003

Nach Kontrolle des Angebots aktiviert
der Prifer das Ankreuzfeld ,Geprift*.

ipel M Gepriit

{1y e
Zu priifen von

| [Pos. | Name i EK
+ 1 1301 Recherche, M 50,00 Stunde 45,00 110,00 550000 =
“f = 1504 Kundenberatu 500 Stunde 45,00 110,00 550,00

Das Angebot kann nun nicht mehr geandert werden.

Das Geprtft-Kennzeichen in einem oder gleichzeitig mehreren Angeboten
kann alternativ auch in der Bildschirmliste des Moduls ,Angebote” gesetzt
werden. Der Prifer markiert hierzu die betreffenden Angebote in der Liste
und flhrt aus dem Spezialmenu der Bedienleiste die Funktion ,Gepruft* aus.
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Gepruftes Angebot nachtraglich andern

Sollten nun nachtréglich an einem gepriiften Angebot doch noch Anderungen
notwendig werden, so muss das Gepruft-Kennzeichen in dem Angebot
deaktiviert werden. In unserem Beispiel kann das ausschlie3lich vom
Benutzer Helge Hofmann erledigt werden, da nur er das Recht dazu besitzt.

Der Mitarbeiter sucht sich hierzu in der Bildschirmliste des Moduls
~<Angebote“ das betreffende Angebot heraus und markiert es. Dann fuhrt er
aus dem Spezialmenu der Bedienleiste die Funktion ,Nicht Gepruft* aus. Das
Geprift-Kennzeichen wird entfernt und das Angebot kann somit wieder
bearbeitet werden.
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