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1 Vorwort

Dieses Benutzerhandbuch ist eine Erweiterung zum Basis-Handbuch "Benutzerhandbuch fir
Buchende". Die dort enthaltenen Inhalte werden in diesem Handbuch nicht aufgegriffen. Zielgruppe

des Handbuches sind primar die Mitarbeiter des Projekt-Betreibers.

2 Projektrollen

GRACAMA® Cooperations unterstiitzt verschiedene Projektrollen. Jede Rolle umfasst eine Vielzahl an

Rechten, welche im Folgenden kurz erldutert werden:

Projektrolle Beschreibung

Benutzer Im Allgemeinen hat jeder registrierter Benutzer die Rolle Benutzer. An
diese Rolle ist kein weiteres Recht angebunden, so dass der Nutzer
lediglich sich an dem System anmelden, aber keine Aktionen

durchfihren kann.

Agent Die Rolle Agent ist speziell fur Ihre externen Dienstleister angedacht,
welche einer Projektgruppe zugeordnet sind. Agenten kdnnen
Buchungen vornehmen, l|hre eigenen Buchungen anpassen oder
stornieren. Zudem haben Sie das Recht Rechnungsanhdnge einsehen

zu kénnen.

Kontrolleur Die Rolle Kontrolleur ist speziell fiir Ihre Mitarbeiter gedacht, welche
die Buchungen kontrollieren. Kontrolleure haben keine weiteren
verwaltenden Rechte. Sie kdnnen lediglich tGber alle Projektgruppen

die Buchungen einsehen.

Stammdaten-Verwaltung Mit der Rolle Stammdatenverwaltung konnen Sie Objekte, Vertrage,
Leistungen anlegen, adndern oder l6schen. Die Verwaltung von

Buchungen ist nicht moglich.

Buchhaltung Mit der Rolle Buchhaltung kdénnen Sie Preise zu Vertragen und

Rechnungsanhinge verwalten.

Projekt-Administrator Die Projekt-Administratoren-Rolle umfasst die Mdoglichkeit weitere
Projekte  anzulegen, Projektgruppen zu verwalten oder

Projektbenutzer dem Projekt zuzuordnen.
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3 Projekte

Projekt-ID
Mandant GmbH v
Hauptprojekt - v
Mame Gartenpflege

Beschreibung

Status aktiviert M

N ,

In den Stammdaten Projekt konnen Sie die wesentlichen Eigenschaften Ihres Projektes angeben.
Neben dem Projektnamen und dessen Beschreibung, haben Sie die Moglichkeit Projektgruppen,

Projektbenutzer und Projekt-Komponenten anzulegen.

Je nach Paket besteht die Moglichkeit mehrere Projekte anzulegen.
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4 Projektgruppen

Die Projektgruppe im Allgemeinen ist eine lose
Zuordnung von einem Benutzerkreis zu einer
speziellen Gruppe. Neben der per Standard-
Projektgruppe haben Sie die Maoglichkeit eigene
Projektgruppen zu erstellen. Projektgruppen kénnen
dazu genutzt werden, um externe Dienstleister
darstellen zu konnen. Die Projektgruppe "Standard"
ist fur internen Mitarbeiter des Projekt-Betreibers

reserviert.

Projektgruppen kénnen Sie verwalten im Meni-Punkt

Projekte > Projekt > Projektgruppen.
Eine Projektgruppe hat folgende Stammdaten:

- Name der Projektgruppe

- Adresse der Projektgruppe

Selbst erstellte Projektgruppen kdnnen an Vertrage bzw. an Benutzer gekniipft werden.

Gruppe

Name
Status

Art

Name /
Unternehmen

Addresszusatz 1
Addresszusatz 2
StraBe

PLZ

Staat

Stadt

Gruppe =+ Hinzufiigen

Mame Art
Standard Automatisch erstellte Gruppe
GmbH Selbst erstellte Gruppe

Status

°© B
° B

Wird eine Firma durch klicken gesperrt, so hat dies Auswirkungen auf alle Lose, die der Firma

zugeordnet sind. Bei einer deaktivierten Firma kann ein Nutzer keine Buchungen zum betroffenen

Los durchfihren. Ein Login der Nutzer ist weiterhin moglich. Zudem kann dieser die gebuchten

Malnahmen weiterhin einsehen. Soll dies auch verhindert werden, so muss der Benutzer explizit

gesperrt werden.

Seite 4

Benutzerhandbuch Projekt-Betreiber - GRACAMA.de



5 Leistungen

Unter Leistungen versteht man buchbare Tatigkeiten auf Objekten. Im Bereich Bestandspflege ist

Rasenmahd eine Leistung, welche auf Rasenflachen eines Objektes angewandt werden kann.

Leistungen + Hinzufiigen

Flachenanderung
Arc Kennzeichnung Name Einheit Eigenschaft Buchungskonto  Buchungskentingent méglich Status

Umlagefahig 1 Nein

Umlagefahig 1 Nein

00000
NENEREED

Die Stammdaten von einer Leistung bestehen im

Wesentlichen aus folgenden Eigenschaften:

Kennzeichnung 1.4

Name Rasenmahd

- Kennzeichnung — eine eindeutige ldentifikation der

Art Grundstiick

Leistung. Diese darf im Leistungskatalog nicht

Eigenschaften Rasenflache

doppelt vorhanden sein. S
- Name — ein eindeutiger Name zur Leistung Stawws | aktvier
- Art - ordnen Sie die Leistung zu einer Buchungskonco | Umiapeania

Buchungskontingent 5

Hauptkomponente  hinzu. Nur auf dieser

Zusatzliches 0

Hauptkomponente darf die Leistung angewendet Buchungskontingent
werden. Im Bereich der Bestandspflege kann es ein T s g
Grundstiick oder ein Quartier sein.

- Eigenschaft — dieses optionale Feld beschreibt, auf welche Komponenteneigenschaft die
Leistung angewendet werden kann. Wird hier eine Eigenschaft angegeben, so werden diese
Werte aus dem Objekt beim Buchen genutzt. Beispielsweise bei der Leistung Rasenmahd ist
die Objekt-Eigenschaft Rasenfliche zu nutzen. Soll die Leistung unabhangig einer Objekt-
Eigenschaft nutzbar sein, dann kann dieses Feld leer gelassen werden.

- Buchungskonto — geben Sie hier an, auf welches Buchungskonto die Leistung gebucht
werden soll.

- Buchungskontingent — beschrdnken Sie die Anzahl der Buchungen auf ein Objekt innerhalb
des Jahres mit dieser Option.

Flachendnderung — ist diese Option aktiviert, so kann der Buchende die Mengenangabe nicht

andern.
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6 Objekte

Objekte sind im Allgemeinen sind beispielsweise Grundstiicke. Objekte besitzen Eigenschaften und
auf diesen konnen Leistungen gebucht werden. Objekte kénnen zu logischen Einheiten gruppiert
werden. Dies sind beispielsweise Quartiere. Logische Einheiten besitzen alle Eigenschaften der

darunterliegenden Objekte.

Folgende Basisinformationen mussen fiir ein Objekt angegeben werden:

e Hauptobjekt - Objekte kdnnen zu einem anderen

Objekt zugeordnet werden. Beispielsweise kann

Hauprtobjekt

ein Grundstiicke zu einem anderen Grundstiick A | rndstuck

zugeordnet werden. Kennzeichnung | 264m0icdd
e Art - geben Sie hier an, um welche Art sich es WE Nummer

handelt. In der Liste werden alle Sebaudenummer

Name 5003 Gaglower Sir. 90-91¢

Hauptkomponenten dargestellt, welche Sie unter

Beschreibung

dem Men-Punkt "Projekt" definiert haben.

Auswahlbar  ©
e Kennzeichnung - Sie kénnen dem Objekt eine osische Erhei
eindeutige Identifikation geben. Dies ist zum Status | atvient
Beispiel flir den Datenimport und -export. Die Buchungskeonto Mieht umiagefaiio

Kennzeichnung muss Gber alle Objekte hinweg
eindeutig sein.

e Wohneinheits-Nummer, Gebdaudenummer - sind spezifisch fiir den Anwendungsbereich im
Immobilien-Sektor gedacht.

e Name - ein eindeutiger Name des Objektes

e Beschreibung - ndhere Informationen bzw. Zusatzinformationen zum Objekt kdnnen hier
eingetragen werden.

e Auswahlbar - Mdchten Sie z.B. mehrere Grundstiicke zu einem Quartier zuordnen und diese
Grundstiicke dirfen dann in der Buchung nicht mehr separat buchbar sein, so deaktivieren
Sie den Haken "Auswahlbar".

e Logische Einheit - dienen der Gruppierung. Handelt es sich zum Beispiel um ein Quartier, auf
den mehrere Grundstiicke zugeordnet sind, so markieren Sie das Quartier als Logische
Einheit.

e Buchungskonto - geben Sie an, zu welchem Buchungskonto das Objekt zugeordnet werden

soll.
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Objekte besitzen in Abhdngigkeit der Objekt-
Art unterschiedliche Eigenschaften. Im
Bereich  Projekt kdonnen Sie  diese

Eigenschaften definieren (Komponenten).

Beispielsweise Flachenangaben
(Fallschutzflache, Rasenflache usw.) eines
Grundstickes kénnen dem Objekt
Grundstick mit einer Mengenangabe
zugeordnet werden. Falls ein Grundstiick
eine Eigenschaft nicht besitzt, so lassen Sie

den Eingabewert leer.

Fallschutzflache m2

Spielgerdtekombinationen Stk

Kletterpflanzen 5m bis 30m Stk
Kostenaufteilung 0% 100

Formhecke Klein Im

Bodendecker m2

Rosen Stk

Formhecke Grol Im
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7 Vertrage
Ein Vertrag ist eine Zuordnung von Projektgruppe und Objekten. Vertrage konnen zeitlich begrenzt

werden.

8 Preisliste
An einen Vertrag kann eine oder mehrere zeitlich abhangige Preislisten angehangen werden. Eine

Preisliste ist eine Zuordnung zu einem Vertrag, eine Liste von Leistungen und dessen Preise.
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9 Abschlagszahlungen

Im Meni-Punkt "Abschlagszahlungen" konnen Sie schon geleistete Zahlungen an lhre Dienstleister

eintragen.

Abschlagszahlungen werden in der Erstellung von Rechnungsanhdangen bericksichtigt und

minimieren den Rechnungsbetrag.

Flr eine Abschlagszahlung missen
Abschlagszahlung

Sie folgende Werte angeben:

Vertrag v
- Vertrag - wadhlen Sie den
Buchungskonto - v
Vertrag aus, fir den die
Bruttobetrag € .
Abschlagszahlung giltig ist.
d thalt:
O et ’ - Buchungskonto -
Zahlungstag Abschlagszahlungen koénnen Sie

einem Buchungskonto zuordnen,

m d.h. Wenn Sie z.B.

Abschlagszahlungen fiir umlagefdhige Leistungen getatigt haben, konnen Sie hier dieses
Buchungskonto angeben.

- MwsSt. - Wahlen Sie hier aus, welche Mehrwertsteuerart hinter der Abschlagszahlung sich

verbirgt.
- Zahlungstag - geben Sie den Zahlungstag an, wann die Abschlagszahlung fallig war. Fir
Rechnungsanhdnge, welche innerhalb dieser Abschlagszahlung liegen, wird dieser Wert

bericksichtigt.

Hinweis: Wurden Rechnungsanhidnge (verrechnet) erstellt, bei dem eine Abschlagszahlung
zugeordnet war, wird diese Abschlagszahlung bei weiteren Rechnungen, welche sich in dem Zeitraum

befinden, nicht mehr berticksichtigt.
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10 Rechnungsanhinge

Rechnungsanhidnge kdnnen Sie zu jedem Vertrag zu einem Zeitraum erstellen. Rechnungsanhange

beinhalten kumulierte Buchungen zu einer Leistung in einem Vertrag.
Rechnungsanhiange miissen vom Projekt-Betreiber erstellt werden. Auf
Hinzufigen .
der Ubersichtsseite befindet sich eine Schaltflache hinzufigen.

Rechnungsanhang Es erscheint ein Dialog-Fenster, in dem Sie

Vertrag folgende Angaben zum Rechnungsanhang
Belegnummer tatigen muSSGnZ
Belegdatum

- Vertrag - Wahlen Sie hier den Vertrag

Buchungsabschnitt

aus, far den Sie Buchungen abrechnen

von

mochten.

- - Belegdatum - Ein Rechnungsanhang
besitzt eine frei wahlbare Belegnummer. Damit
m haben Sie die Moglichkeit Zuordnungen zu

Vorgangen aus Dritt-Systeme (z.B. SAP) herzustellen.

- Belegdatum - Nutzen Sie das Belegdatum, um Abrechnungen zu erzeugen, welche aulRerhalb
des Abrechnungszeitraums erzeugt werden.

- Buchungsabschnitt - Sie konnen hier vorausgewahlte Buchungsabschnitte auswéahlen. Bei
Auswahl eines Wertes wird automatisch das Feld "von" und "bis" ausgefillt. Alle Buchungen,
bei dem das Leistungsdatum innerhalb der Werte "von/bis" liegen, werden fir die
Abrechnung bericksichtigt. Buchungen, welche schon in dem Zeitraum abgerechnet wurden,
werden nicht mehr bericksichtigt.

- Status - Sie haben die Moglichkeit Vorlaufig @) Verrechnen @) Storniert

vorldaufige Rechnungsanhdnge zu erzeugen.

Damit haben Sie die Moglichkeit innerhalb des Buchungszeitraumes einen Zwischenstand zur

Rechnung erstellen zu kénnen. Beim Status "vorldufig" werden die Buchungen noch nicht als

abgerechnet markiert, so dass eine Bearbeitung der Buchungen weiterhin moglich ist.

Der Status Verrechnen bedeutet, dass alle Buchungen innerhalb des Zeitraumes abgerechnet

werden und der Rechnungsanhang endgiltig ist. Buchungen werden automatisch als

abgerechnet markiert. Diese Buchungen kénnen dann nicht mehr bearbeitet werden.
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Status Vorlaufig v

Verrechnet

Befindet sich Ihr Rechnungsanhang im Status "vorlaufig", so haben Sie folgende Optionen:

- Export als PDF - lhr Rechnungsanhang erhalten Sie im

PDF-Format, welches Sie herunterladen kénnen.

- Aktualisieren - Wurden Buchungen im Zeitraum

Export als PDF
hinzugefligt bzw. gedndert, so missen Sie den

Rechnungsanhang aktualisieren. Damit wird der Aktualisieren
Rechnungsanhang neu berechnet. Stornieren
- Stornieren - Rechnungsanhdnge, welche noch nicht Verrechnen

abgerechnet sind, kénnen jederzeit storniert werden.
- Verrechnen - Um den Rechnungsanhang endglltig zu Loschen
erstellen, nutzen Sie diese Funktion. Alle Buchungen
innerhalb des Zeitraumes werden als verrechnet markiert. Eine Bearbeitung dieser
Buchungen sind nicht mehr méglich.
- Léschen - Ahnlich der Funktion Stornieren, kénnen Sie Rechnungsanhdnge I6schen. Der

Unterschied zum Stornieren ist, dass der Eintrag vollsténdig flr den Benutzer nicht mehr

sichtbar ist.
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11 Feiertagsregelung

Im Meni-Punkt Buchungseinstellungen kénnen  Buchungsregeln

unter Buchungsregeln weitere Name | weimacnten

Ausnahmeregelungen zur Buchungssperre ven [ zaz209

(montags 20 Uhr) vorgenommen werden. Damit bs [ 2209

hat der Buchende die Méglichkeit riickwirkend zur Staws | sklvier v

vergangenen Woche Buchungen tatigen.

Beispiel: Ostern vom 03.04. bis 06.04.2015. Die Gartenpflegefirmen kénnen dann fiir den 07.04.2015
rickwirkend flir die Woche 30.03. bis 05.04.2015 Buchungen tatigen.

12 Buchung stornieren
Wurden fehlerhafte Buchungen durchgefiihrt, so
besteht die Moglichkeit diese Buchung zu stornieren.

Vorausgesetzt die Buchung befindet sich noch im

Status Gebucht. Ein Dialog-Fenster zur erneuten Information
Abfrage erscheint, bevor die Buchung storniert wird. Mdchten Sie diesen Eintrag stornieren?
Nutzen Sie die Schaltflache Ausfiihren, um die

Buchung zu stornieren.

13 Buchung splitten
Getatigte Buchungen kénnen auf verschiedene Buchungskonten gesplittet werden, sofern die
Buchung nicht den Status storniert oder abgerechnet besitzt. Beim Buchungssplit wird die

urspriingliche Buchung storniert und zwei neue Buchungen angelegt.

Leistungsdatum Objekt Leistung Buchungskonto Menge Kommentar
. me
Umlagefahig v 612,37 ma2
Micht umlagefahig v 100,30 m2
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14 Erweitere Berichte

Im Men(-Punkt ,Erweiterte Berichte” konnen folgende Berichte erzeugt werden:

e Massenlisten (Jahrespflege, nicht umlagefahig, Nachpflanzung) als Excel
e Buchungsliste als Excel

e Checkliste als Excel

o Kontierungsliste als Excel

Erweiterte Berichte

Report

Massenliste (Jahrespflege)
Massenliste (nicht umlagefaehig)
Massenliste (Nachpflanzung)

. Buchungsliste
Buchungsabschnitt Checkliste

Kontierungsliste

Vertrag

won

his
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15 Wichtige Hinweise

15.1 Login-Sitzungen

Eine Login-Sitzung ist grundsatzlich 90 Minuten lang. Bei jedem Aufruf einer Seite wird diese
Sitzungszeit aktualisiert. Ist die Sitzungszeit abgelaufen, so werden alle nachfolgenden Aktionen vom
System ignoriert. Insbesondere sollten Sie eine Bearbeitung von Stammdaten oder Buchungen

abschlieRen, wenn Sie langere Zeit nicht mehr am System sind.

Sollten Sie langere Zeit nicht mit dem System arbeiten, so loggen Sie sich aus Sicherheitsgriinden

stets aus.

15.2 Stammdaten und Buchungen
Werden Stammdaten von Objekten, Leistungen, Vertragen und Preislisten dndern, so haben diese

Anderungen keine Auswirkungen auf schon getitigte Buchungen.
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