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Allgemein

Neues Programmadesign — ArtMetro

In dieser Version fiihren wir ein neues Programmdesign ein - ArtMetro! Ein modernes Aussehen mit neuen Farben, Symbolen
und Buttons.

I EZbooking —| [Eeis Buchen
@ Buchung Objekt
Kalender i
Buchen Kategorie
Dez “ Autos ~
Meine Buchungen
Wo. Mo Di Mi Do Fr 5a So Ort/Stadt
45 1 zls Wiederkehrende Alle -
Buchungen
49 | 4| 5| 6| 7|| 8| 9|10 Objek‘t*
51 |18( 19| 20| 21|/ 22|23 24 Bestellung

52 | 25|/ 26(| 27| 28|| 29|| 30| 31

Monatskalender

»  Wochenkalender

] 2017-12-18 08:00 - 16:00 @ Audi Ad u nﬂ
Stundenkalender
Tagestbersicht I | 2017-12-19 09:00 - 12:00 @ Audi Ad nn n ﬂ‘

Monatsibersicht

E} Buchung

Audi A4

Audi A5

Hinzuftgen... Entfernen. ..

Die alten, ,klassischen” Designs sind nicht mehr im Programm verfugbar. Sollten Sie eines dieser Designs bisher verwendet
haben, wird Ihr Design nach dem Update automatisch in ArtMetro umgestellt. ,Office blau” bleibt vorerst verfligbar und wird
weiterhin angezeigt, sollte es vor dem Update als Standarddesign eingestellt gewesen sein. Sie kdnnen ArtMetro als
Standarddesign unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert > Allgemeine Einstellungen festlegen. Ist die
Einstellung Die Benutzer dirfen das Programmdesign selbst wéhlen aktiviert, kann jeder Benutzer das Design bei seinen
Benutzerdaten &ndern.

Programmdesign
Standarddesign: ArtMetro

() Alle Benutzer verwenden das Standarddesign

(®) Die Benutzer diirfen das Programmdesign selbst wahlen

Benutzeroberflache fir Anderungen der Programmtexte
Jetzt ist es moglich, Programmtexte wie Mends, Buttons oder Begriffe zu &ndern. Um damit zu beginnen, klicken Sie unter
Administration > Systemeinstellungen > Sprachen auf die Registerkarte Ubersetzen.

Die Benutzeroberflache ist in zwei Halften eingeteilt. Im oberen Teil jeder Halfte wahlen Sie die Sprache aus, in der Sie die
Programmtexte angezeigt bekommen (linke Halfte) oder &ndern mdchten (rechte Halfte).

Die Texte sind unter verschiedenen Uberschriften gruppiert, die Sie in der Liste auf der linken Seite auswéahlen kénnen. Sollten
Sie einen Text andern wollen, empfiehlt es sich, die [Suchen] Option am Listenanfang zu verwenden. Unterhalb des
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Listenfelds, in dem Sie die Sprache auswahlen, befindet sich dann ein Suchfeld, in dem Sie nach dem Text suchen kénnen,
den Sie &ndern mochten.

Sprache | Programmtexte bearbeiten

[Suchen] Deutsch - Deutsch -
Sprachen & Einstellungen Kostenstelle Suchen Suchen ~
Datum & Zeit i _ .

Import & Export Die Angabe der Kostenstelle ist bei Buchungen Die Angabe der Kostenstelle ist bei Buchungen

obligatorisch obligatorisch

Buchung & Kalender

Administration Die Angabe der Kostenstelle ist verpflichtend bei Die Angabe der Kastenstelle ist verpflichtend bei
Berichte Buchungen und Bestellungen Buchungen und Bestellungen ¥
Sprachen

Die ausgewahlten Einstellungen haben zur Folge, Die ausgewahlten Einstellungen haben zur Folge, *

Peroden dass bestimmte Benutzer das obligatorische Feld dass bestimmte Benutzer das obligatorische Feld
Zeitintervalle ‘Kostenstelle’ sehen, aber nicht bearbeiten kéinnen.
Sonstige Die folgenden Kostenstellen existieren mehrmals in

Die folgenden Kostenstellen existieren mehrmals  »
in der Datei. Sie werden nur einmal importiert.

der Datei. Sie werden nur einmal importiert.

W

Verbesserte Benutzersuche

Um Administratoren die Suche nach den gewlinschten Benutzern zu erleichtern, haben wir die Funktionalitét der
Benutzersuche erweitert und verbessert. Diese Funktion ist in fast allen Benutzeroberflachen zu finden, in denen Benutzer
ausgewdhlt werden kénnen. Zusétzlich haben wir beim Offnen einer neuen Seite mit Suchfunktion eine Funktion hinzugefiigt
die verhindert, dass Benutzer direkt aufgelistet werden, gerade wenn Sie viele Benutzer haben (beispielsweise in
Listenfeldern). Diese hilft lnren Administratoren bei der Durchfihrung von Suchen, da das Scrollen durch eine lange Liste
wegfallt und sie stellt auch sicher, dass die Seiten schneller geladen werden.

*
Benutzer:

[Suche nach weiteren Benutzern] -

Nachdem Sie drei Zeichen in das Suchfeld eingegeben haben, wird die Suche automatisch durchgefiihrt.

Verfligbare Benutzer

&

Schmitt, Markus
Schmitt, Wilma

Sollten Sie nach einem vollstdndigen Namen Suchen wollen, kénnen Sie einen Teil des Vor- und Nachnamens eingeben und
umgekehrt. Um nach Markus Schmitt zu suchen, kénnen Sie bspw. mar sch oder sch, mar eingeben.

Verflighare Benutzer

mar sch

Schmitt, Markus
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BegrifRungsseite pro Organisation festlegen
Sie kénnen nun eine individuelle BegriiBungsseite flr jede Organisation festlegen, damit Benutzer gezielt Informationen
bezuglich ihrer Organisation erhalten.

Aktivieren Sie die Option Begruf3ungsseite pro Organisation festlegen
unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert > Allgemeine
Einstellungen, um Organisationsadministratoren zu erlauben, eine Begriungsseite immer beim Einloggen anzeigen
individuelle BegriiRungsseite fiir ihre Organisation festzulegen. | Begriifungsseite pro Organisation festlegen

Grundeinstellungen der Anwendungen

Unter Administration > Systemeinstellungen > Begruf3ungsseite finden Sie das Ausklappmeni Organisation. Wéahlen Sie
Organisation und Sprache aus, fiir welche Sie eine individuelle BegriiRungsseite festlegen méchten, oder wahlen Sie
[Allgemeine BegruRungsseite], um eine BegriiBungsseite fur Organisationen festzulegen, die keine individuelle
BegrifRungsseite festgelegt haben.

BegriiBungsseite
Organisation: Sprache:

[Allgemeine Begrifungsseite] - Deutsch -

Beim ersten Festlegen einer individuellen BegriiBungsseite fur eine Organisation, klicken Sie auf Neue Begrufungsseite
speichern.

Buchung

Neue Buchung desselben Objekts

Bei Auflistungen von Buchungen haben wir das u Symbol neben Buchungen hinzugefugt, fur die Sie das Recht besitzen,
diese zu kopieren. Um eine Buchung kopieren zu diurfen, missen Sie das Recht besitzen, das Objekt fiir den Benutzer buchen
zu diirfen, fur den die bereits bestehende Buchung durchgefiihrt wurde.

Indem Sie auf das Symbol neben einer Buchung klicken, beginnen Sie mit der Erstellung einer neuen Buchung. Folgende
Informationen werden von der bereits bestehenden Buchung kopiert:

e  Objekt

e ‘Gebucht fur' Benutzer

e Inhalt des Informationsfelds

e Kostenstelle

e Verknupftes Zubehor (EZ-Equip)

e Ausgewahltes Projekt (EZ-Project)

Das Symbol wird auf diesen Seiten angezeigt:

e Kalender > Tagestbersicht

e Kalender > Monatstibersicht

e  Buchung > Meine Buchungen

e Buchung > Wiederkehrende Buchungen
e Suchen > Buchungen suchen

B Datum Zeit Objekt Gebucht fiir

2017-12-20 09:00 - 12:00 @ Audi A3 @ Willer, Erika u E
[ | 2017-1222 11:00 - 16:00 @ Audi Ad @ Peters, Horst u EE
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Anzeige des automatisch berechneten Preises
Wenn Preisberechnung im Programm verwendet wird, wird der Preis unter Buchung > Buchen nun immer angezeigt, auch
wenn dieser automatisch berechnet wird.

| Der Preis wird automatisch berechnet

Preis: 3000.00 EUR

Suchen

Angepasste Suchmenis

Sie kdnnen nun von lhnen angepasste Suchmenis erstellen, die im Menl Suchen angezeigt werden. Sollten Sie bestimmte
Suchfelder und/oder Auswahlen voreingestellter Werte vorgeben oder verbergen wollen, kénnen Sie Suchmenis zusétzlich
zum Objekte suchen Meni verwenden.

Beispiel: Sie verfugen uber zwei Objektkategorien mit den Namen Konferenzraume und Autos, sowie Uber ein Objektfeld mit
dem Namen Stadt, mit den Optionen Berlin und Hamburg. Sie mdchten es Ihren Benutzern erméglichen, schnell und einfach
nach Konferenzrdumen oder Autos in Hamburg oder Berlin zu suchen. Aus diesem Grund erstellen Sie ein Suchmen fiir jede
mdgliche Kombination. Sie erstellen die bevorzugte Kombination der getroffenen Vorauswahl und geben jedem Suchmeni
einen Namen, der diese Auswahl beschreibt. Sie kénnen sowohl die Kategorie, als auch die Stadt Listenfelder verbergen, da
lhre Benutzer verschiedene Suchmenis benutzen sollen, anstatt diese Auswahl zu &ndern. Sollte ein Benutzer nach einem
Konferenzraum in Hamburg suchen wollen, kann er auf Suchen klicken und das Suchmeni nutzen, das Sie Konferenzraume
Hamburg genannt haben.

Suchmenus erstellen Sie unter Administration > Systemeinstellungen > Suchmends. Klicken Sie auf den Neues Suchmeni
Button und geben Sie die Werte ein, die vorausgewahlt sein sollen. Anschlieend entfernen Sie unter Anzeigen die
Kontrollkéstchenauswahl der Einstellungen, Auswahlen und Felder, die Sie verbergen mdchten. Geben Sie einen Namen fiir
das Suchmeni ein und klicken Sie auf Speichern.

Anzeigen
Von: Heutiges Datum 7
Bis: Heutiges Datum 7
Personenkapazitat: v
Kategorie: 1e -
Cbjektbeschreibung:
Freitextsuche: v

Ein oder mehrere Worter im Suchtext -

Objekte suchen
Buchungen suchen

) Konferenzraume Hamburg
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Im Suchergebnis angezeigte Informationen

Unter dem neu hinzugefiigten Menii Suchergebnis kdnnen Sie entscheiden, welche Spalten in welcher Reihenfolge in den
Suchergebnissen angezeigt werden, sobald eine Suche unter Suchen > Objekte suchen vorgenommen wird. Die unter
Administration > Systemeinstellungen > Suchergebnis vorgenommen Einstellungen gelten auch fur alle zusatzlichen
Suchmenus (siehe oben beschriebene, neue Funktion), die von Systemadministratoren erstellt worden sind.

Zeigen Sie eine Spalte durch Anklicken des Kontrollkéstchens an oder bewegen Sie sie unter die Uberschrift Spalten, die im
Suchergebnis angezeigt werden, indem Sie sie anklicken und ziehen. Um eine Spalte zu verbergen, entfernen Sie die
Markierung des Kontrollkastchens oder ziehen Sie sie unter die Uberschrift Verfiighare Spalten.

Spalten, die im Suchergebnis angezeigt werden

1. |#| Kontrollkastchen zur Objektauswahl fiir Buchungen

2 [ Objekt

3. || Beschreibung
4 |v|Kategorie

5. v Systeminformationen (z.B. Informationen weshalb ein Objekt nicht buchbar ist)

— = =

6. || Angepasste Buchungszeit (wird angezeigt, wenn Buchungszeit aufgrund Objekteinstellungen angepasst wird)

Verfilgbare Spalten
Adresse I

Buchungsinformationen I

Indem Sie die Spalten anklicken, sie ziehen und beliebig anordnen, legen Sie die Reihenfolge fest, in der diese angezeigt
werden. Je héher eine Spalte in einer Liste ist, desto weiter links wird sie in den Suchergebnissen angezeigt.

Buchen Objekt Beschreibung + Kategorie Systeminformation Angepasste

Buchungszeit

© Audi A3 5-Tirer, F._. Autos

Die Felder Beschreibung und Buchungsinformationen kénnen viel Text enthalten. Im Suchergebnis werden urspriinglich nur
die ersten Buchstaben angezeigt, der Benutzer kann sich aber durch Klicken auf &# den ganzen Inhalt anzeigen lassen.

Beschreibung +

5-Tarer, Fliefheck a
Schaltung: manuell, 5-Gang
Kraftstoff: Benzin

Platze: 4

Freitextsuche fur Suche nach verfugbaren Objekten
Unter Suchen > Verfligbarkeit steht Ihnen nun die Freitextsuche zur Verfligung, um die folgenden Felder der
Objektinformationen nach passenden Objekten zu durchsuchen:

e  Objektname

e Kategorie

e Beschreibung

e  Objektnummer

e Objektfelder (neue Funktion, Beschreibung in diesem Dokument)
e Adresse

e  Kontaktperson
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e E-Mail der Kontaktperson
e  Buchungsinformationen

Geben Sie eines oder mehrere Wérter in das Feld ein. Aus dem Listenfeld kénnen Sie eine der folgenden Moglichkeiten
auswahlen:

e Ein oder mehrere Worter im Suchtext: Mindestens eines der eingegeben Wérter muss in der Objektinformation
vorhanden sein.

e Exakter Suchtext (eingegebene Reihenfolge): Der eingegebene Suchtext muss in der Objektinformation vorhanden
sein.

e Alle Worter im Suchtext (beliebige Reigenfolge): Alle eingegebenen Worter miissen in der Objektinformation
vorhanden sein.

Im Suchmen ist Ein oder mehrere Worter im Suchtext als Standard ausgewahlt. Wenn Sie jedoch eine Suche durchfiihren
und dann auf Zuriick klicken, ist die zuletzt eingestellte Option immer noch ausgewahlt.

Freitextsuche:

Ein oder mehrere Worter im Suchtext -

Mdglichkeit, Felder in der Suche zu verbergen

Unter Verfugbarkeit kénnen Sie nun bestimmen, ob die Suchfelder Objektname und Objektbeschreibung verfugbar sein sollen.
Da Sie das neue Feld Freitextsuche verwenden kénnen, um nach passenden Objektnamen und Objektbeschreibungen zu
suchen, wollen Sie diese Felder womdglich verbergen. Dies tun Sie, indem Sie unter Administration > Systemeinstellungen >
Auswabhllisten die Haken neben den Kontrollkéstchen Objektname und Objektbeschreibung entfernen.

Kategorie X Zuletzt verwendet -
Organisation X Alle -
Benutzerkategorie X Zuletzt verwendet v
Benutzer X Zuletzt verwendet -
Objektname

Objektbeschreibung

Auch nicht verfligbare Objekte suchen

Im Menii Objekte suchen (vorher Verfligbarkeit), haben Sie nun die

Maglichkeit, das Kontrollkéstchen Nicht buchbare Objekte miteinbeziehen zu Objekte suchen
nutzen. Markieren Sie das Kontrollkastchen, wenn Sie die Seite dazu
verwenden wollen, unter all den Objekten zu suchen, unabhangig davon, ob sie
buchbar sind oder nicht. Beachten Sie, dass Sie die Objekte aufgelistet ¥| Nicht buchbare Objekte miteinbeziehen
bekommen, fir die das Recht haben, sie zu sehen.

Fortlaufend fiir mehrere Tage buchen

Lassen Sie das Kontrollkastchen frei, wenn Sie nach Objekten zu suchen mdchten, die fiir den Zeitraum und den Benutzer,
den sie angeben, verfligbar sind.
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Berichte

Anzeigen von Benutzerkategorie und Benutzergruppe im Bericht Rechnungsunterlagen

Im Bericht Rechnungsunterlagen ist es nun moglich, Benutzerkategorie und Benutzergruppe als Gruppierungskriteria unter
Gruppierung und Summen zu verwenden. Gruppieren Sie den Bericht nach Gebucht fur, kdnnen Sie entscheiden, ob Sie die
Benutzerkategorie und/oder die Benutzergruppe des ‘gebucht fiir Benutzers in der Kopfzeile anzeigen méchten.

Gruppieren nach:

Benutzerkategorie -

Objekt
Gebucht fir

Benutzerkategorie
Benutzergruppe
Zu verrechnende Organisation

Zu verrechnende Organisationsgruppe

: Gruppierung und Summen
Gruppieren nach:
Gebucht fir v

Legen Sie die Reihenfolge fir die Felder fest, die Sie in der Kopfzeile
anzeigen machten:

1 | Benutzer

2 | Benutzerkategorie

Benutzergruppe

Des Weiteren ist es jetzt auch méglich, sich Benutzerkategorie und Benutzergruppe im Inhalt der Rechnungsunterlagen-
Berichte anzeigen zu lassen.

Inhalt

n Datum [ Zeit

E] objekt

n Gebucht fiir

+| Benutzer

+| Benutzerkategorie

+| Benutzergruppe
E-Mail-Adresse

Telefon
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Administration

Verknipfung zwischen Organisationen/Benutzern und Objekten

Unter Administration > Benutzer > Benutzerrechte kdnnen Sie Verkniipfungen zwischen Organisationen und Objekten
aktivieren, als auch zwischen Benutzern und Objekten. Dies bedeutet, dass Organisationen/Benutzer nur die Objekte buchen
kénnen, mit denen sie verknipft sind. Jetzt ist es moglich, diese Verknipfungen nur fir ausgewahlte Objekte zu verwenden.
Die unten stehende Beschreibung gibt an, wie die Verkniipfung zwischen Organisationen und ausgewahlten Objekten
verwendet wird. Bitte beachten Sie, dass die Einstellungs-mdglichkeiten fiir die Verkniipfungen zwischen Benutzern und
Objekten auf dem gleichen Prinzip basieren.

Nachdem Sie die Option Aktiviert fur ausgewéhlte Objekte ausgewahlt haben, kénnen Sie pro Objekt entscheiden, ob die
Verknlpfung mit einer Organisation genutzt werden soll. Dies kann sowohl in der Administration jedes Objekts geschehen, als
auch im Benutzerrechte Mend, in dem Sie die Objekte, fur die Sie die Verknlpfung aktivieren méchten, auf die Liste
Ausgewahlte Objekte tibertragen. Unter Standardeinstellung fiir neue Objekte legen Sie die Standardeinstellung fiir neue
Objekte fest.

Verkniipfung zwischen Organisationen und Objekt

Wenn aktiviert, kénnen Benutzer nur jene Objekte buchen, mit denen ihre Organisation in der Objektadministration verknipft wurde

Nicht aktiviert
Alktiviert fir alle Objekte
@ Aktiviert fir ausgewahlte Objekte

Verfiigbare Objekte 3 lach Kategorie filtern Ausgewshlte Objekte
Raum 202 L Konferenzraum A
Raum 207 Konferenzraum B
Raum 305 Konferenzraum C
Raum 308 Sitzungssaa
Raum 401
Raum 407 v

Standardeinstellung fiir neue Objekte: |Verknt|pfung nicht aktivieren ~

+| Benutzer dirfen nur die Objekte der eigenen Organisation sehen, auch wenn die Einstellung 'Objekt anzeigen’ fir andere Objekte aktiviert ist

Die Verknipfung kann auch in der Objektadministration aktiviert werden. Fir jedes Objekt kdnnen Sie zwischen den folgenden
Optionen wahlen:

e Alle Organisationen dirfen dieses Objekt buchen
¢ Nur folgende Organisationen dirfen dieses Objekt buchen

Haben Sie die Verknipfung fur ein Objekt unter Benutzerrechte aktiviert, ist die Option Nur die folgenden Organisationen
dirfen dieses Objekt buchen in der Objektadministration vorausgewahilt.

Fur jedes Objekt, fur das die Verknipfung aktiviert wurde, kdnnen Sie die Organisationen Ihrer Wahl auf die Liste
Organisationen, die das Objekt buchen dirfen tbertragen.

Verknipfung zwischen Organisationen und Objekten
Alle Organisationen dirfen dieses Objekt buchen
@ Mur folgende Organisationen dirfen dieses Objekt buchen

Beachten Sie, dass Systemadministratoren das Recht haben, jedes Objekt jeder Organisation zu buchen

Verfligbare Organisationen Organisationen, die das Objekt buchen dirfen
Marketing Einkauf
Kundenbuchhaltung
Logistik
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Die Verkniipfung kann auch in der Organisationsadministration vorgenommen werden. Dort kdnnen Sie auswahlen, fiir welche
Objekte eine Organisation, die Sie verwalten, das Recht haben soll, sie zu buchen. Lediglich die Objekte, fur die die
Verknupfung zwischen Objekten und Organisationen aktiviert wurde, kdnnen ausgewahit werden.

Zu verknupfende Objekte nach Kategorie filtern

Wenn Sie die Einstellung aktiviert haben, dass Objekte zu Organisationen und Benutzern verkniipft werden kdnnen,
bekommen Sie in der Organisations- und Benutzeradministration die unten dargestellte Oberflache angezeigt. Wahlen Sie aus
den verflgbaren Objekten die Objekte aus, die Sie verknlpfen mdchten und verschieben Sie diese zu Objekte, die die
Organisation buchen darf. Um die Suche nach Objekten zu vereinfachen, kénnen Sie diese nun nach Kategorie filtern. Klicken
Sie auf Nach Kategorie filtern und wéhlen Sie die gewlinschte/n Kategorie/n aus. Die Liste verfugbarer Objekte wird nun
ausschlief3lich Objekte der ausgewdhlten Kategorie/n erhalten.

Verflighare Objekte B Nach Kategorie filtern Objekte, die die Organisation buchen darf
W Alle 2 A120
Micht kategorisierte Objekte B204
Autos
+| Konferenzraume v
A115
A123
A129
A137
B208
B212 v

Kostenstellen fir Objekte und Validierung von Kostenstellen

Wir haben es méglich gemacht, Kostenstellen fiir Objekte zu spezifizieren. Wird eine Buchung vorgenommen oder aktualisiert,
wird die Kostenstelle, die fir das Buchungsobjekt festgelegt wurde, zusammen mit der Buchung gespeichert. Die Kostenstelle
kann auch im Rechnungsunterlagen Bericht angezeigt werden, zusammen mit der jeweiligen Buchung. Aktivieren Sie die
Kostenstellen fir Objekte unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert > Buchungseinstellungen. Sind
Kostenstellen fiir Objekte verpflichtend, muss eine Kostenstelle eingegeben werden, wenn ein Objekt angelegt oder bearbeitet
wird. Das bedeutet auch, dass Objekte ohne Kostenstelle nicht gebucht werden kdnnen.

Kostenstelle
¥| Eine Kostenstelle pro Buchung und Bestellung speichern (Standardwert kann pro Benutzer voreingestellt werden)
Die Angabe der Kostenstelle ist verpflichtend bei Buchungen und Bestellungen

+| Validiere die Kostenstelle bei Buchungen und Bestellungen

¥| Validiere die Kostenstelle fiir Benutzer in der Benutzeradministration

+| Eine Kostenstelle pro Objekt speichern

Kostenstelle ist fiir Objekte obligatorisch bei Objektadministration und Buchungen

¥| Validiere die Kostenstelle fiir Objekte bei Objektadministration und Buchungen

Sie kénnen auch die Validierung von Kostenstellen bei Buchungen und Bestellungen, Benutzern und/oder Objekten aktivieren.
Dies bedeutet, dass die eingegebene Kostenstelle mit einer Liste zugelassener Kostenstellen abgeglichen wird, die zuvor von
einem Systemadministrator unter Systemeinstellungen > Kostenstellen eingegeben oder importiert wurden. Dieses Menu ist
verflgbar, sollten Sie mindestens eine der Validierungseinstellungen aktiviert haben. Dort kénnen Sie guiltige Kostenstellen
hinzufiigen, indem Sie auf Neue Kostenstelle klicken oder diese mit Hilfe einer Datei importieren.
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Benutzeradministration

Zustimmung zum Speichern personlicher Daten

Wenn Sie den Leuten erlauben wollen, sich selbst als EZbooking Benutzer zu registrieren, aktivieren Sie Benutzer kdnnen
sich selbst registrieren unter Administration > Benutzer > Benutzerrechte. Wenn Sie diese Funktion aktivieren, haben Sie
Zugriff auf die Einstellung Benutzer miissen zustimmen, dass ihre persdnlichen Daten gespeichert werden. Das hat zur Folge,
dass auf der Registrierungsseite ein Kontrollkastchen aufscheint, das die Benutzer auswéhlen missen, bevor die
Registrierung abgeschlossen werden kann. Den Text in diesem Kastchen kdnnen Sie unter Text, der im
Selbstregistrierungsformular der Benutzer neben dem Kontrollkéstchen fir die Einverstandniserklarung angezeigt wird
bestimmen. Weiter unten kdnnen Sie die Datenschutzrichtlinien definieren.

@ Benutzer konnen sich selbst registrieren
(®) Neue Benutzer sind inaktiv (sie missen danach in der Benutzeradministration aktiviert werden, bevor sie sich einloggen konnen)
(") Neue Benutzer werden automatisch aktiviert

Wahlen Sie unten, was Benuizer bei der Registrierung selbst wahlen dirfen. Informationen, die sie nicht wahlen dirfen, werden von dem offentlichen
Benutzer geholt.
[] Die Benutzer dirfen Ihre Organisation auswahlen

[ ] Die Benutzer darfen Ihre Benutzergruppe auswahlen
|:| Die Kostenstelle der Buchung kann ven allen, die die Buchung bearbeiten dirfen bearbeitet werden

El Benutzer missen zustimmen, dass ihre persénlichen Daten gespeichert werden

Text, der im Selbstregistrierungsformular der Benutzer neben dem Kontrollkastchen flr die Einverstandniserklarung angezeigt wird:*
||Ch stimme zu, dass meine personlichen Daten gespeichert werden.

Datenschutzrichtlinien (optional):

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam vitae imperdiet uma. Cras egestas tincidunt sapien id dictum. Nam imperdiet nulla
nisl, sed condimentum leo elementum vitae. Suspendisse scelerisque, quam in efficitur maximus, libero nis! fringilla lorem, at commodo quam
nunc eu eros

- Aenean egestas tortor non pulvinar ultrices.

= In eget ligula sit amet dui ullamcorper rhoncus.
= In hac habitasse platea dictumst. Nulla facilisi
+ Curabitur pretium fringilla suscipit.

Vollstandige Richtlinien

Auf der Registrierungsseite werden das Kontrollk&stchen und die Datenschutzrichtlinien (falls sie definiert wurden) im unteren
Teil des Registrierungsformulars angezeigt.

Ich stimme zu, dass meine persénlichen Daten gespeichert werden. *

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam vitae imperdiet uma. Cras egestas tincidunt sapien id dictum. Nam
imperdiet nulla nisl, sed condimentum leo elementum vitae. Suspendisse scelerisgue, quam in efficitur maximus, libero nisl fringilla
lorem, at commodo quam nunc eu eros.

= Aenean egestas tortor non pulvinar ultrices.

= In eget ligula sit amet dui ullamcorper rhoncus.
= In hac habitasse platea dictumst. Nulla facilisi.
= Curabitur pretium fringilla suscipit.

Volistandige Richtlinien

=
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Erstellen und sortieren von Benutzerfeldern

Muissen Sie spezifische Informationen bei der Erstellung oder Bearbeitung eines Benutzers hinterlegen, haben Sie jetzt die
Maoglichkeit, zusatzliche Benutzerfelder zu erstellen. Bspw. Textfelder, die in den Benutzerdetails erscheinen. Die
Informationen in den zusatzlichen Benutzerfeldern kénnen im Bericht Rechnungsunterlagen angezeigt werden.

Sie erstellen die Benutzerfelder unter Administration > Benutzer > Benutzerfelder, indem Sie auf Neues Benutzerfeld klicken.
Geben Sie den Namen des Feldes ein und klicken Sie auf Speichern. Das neue Benutzerfeld taucht nun in blau in der Liste
der Benutzerfelder auf. Fir alle Benutzerfelder kénnen Sie mit Hilfe der Kontrollkastchen festlegen, ob diese Verfiigbar (in den
Benutzerdetails), Obligatorisch oder Offentlich (wird allen Benutzern im Benutzerinfo-Fenster angezeigt) sein sollen.

AuRerdem kdnnen Sie festlegen, in welcher Reihenfolge die Benutzerfelder in den Benutzerdetails und dem Benutzerinfo-
Fenster angezeigt werden sollen. Die Reihenfolge legen Sie fest, indem Sie Nummern in die Spalte Reihenfolge unter
Administration > Benutzer > Benutzerfelder eingeben.

Reihenfolge Benutzerfelder Verflighar Obligatorisch Offentlich
1 Vorname X X X
2 MNachname X X X
3 Abteilung o o
4 Fakultat o o
Vorname™: Johannes
Machname*: Schmitt
Abteilung: Institut fur Humanmedizin
Fakultat: Medizinische Fakultat

Erweiterter Benutzerimport
Wir haben einige Erweiterungen vorgenommen, was den Datei-Import von Benutzern
betrifft.

Organisation auswahlen:

Wird in der Importdatei festgelegt

Es ist nun mdglich, Benutzer verschiedener Organisationen gleichzeitig zu importieren. Nachdem Sie die Option Wird in der
Importdatei festgelegt... im Listenfeld Organisation auswéhlen ausgewahlt haben, geben Sie den Namen der Organisation, zu
der jeder Benutzer gehdren soll, in die Spalte Organisation in der Importdatei ein.

Weiterhin haben wir es mdglich gemacht, die Benutzerkategorie, Benutzergruppe, Abteilung und Titel/Funktion der Benutzer
zu importieren.

Die Struktur, die die Importdatei aufweisen muss (angezeigt auf der Seite und in der Beispieldatei), passt sich nun den
Einstellungen an, die unter Administration > Benutzer > Benutzerfelder vorgenommen wurden. Nur die Felder, die als
Verfligbar eingestellt wurden, miissen als Spalten in die Importdatei miteinbezogen werden.

AuBerdem haben wir eine Status-Spalte hinzugefugt, in die Sie 1 (aktiv) oder O (inaktiv) eingeben kénnen, um Benutzer zu
aktivieren/inaktivieren.
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Dokumente mit Benutzern verknipfen

Nun kénnen Sie Dokumente mit Benutzern verknupfen. Unter Administration > Benutzer > Benutzerfelder aktivieren Sie diese
Maoglichkeit durch Anklicken des Kontrollkastchens direkt neben Dokument. Sie kdnnen die Verkniipfung Verfligbar (es ist
maglich, Dokumente in den Benutzerdetails hochzuladen) und Offentlich (die Datei(en) werden allen Benutzern im
Benutzerinfo-Fenster angezeigt) machen.

Dokument: Zertifikate pdf E

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt.

Objektadministration

Neue Gruppierung fur Objekte: Objektfelder
Bisher konnten Objekte nur Uber Kategorien gruppiert werden. Nun kdnnen Sie Objekte (iber die Objektfelder auf die Weise
gruppieren, wie es Ihrem Bedarf entspricht.

Beispiel:

Sie haben lhre Objekte nach den Kategorien ,Konferenzraume® und ,Autos” gruppiert. Inre Konferenzraume und Autos lassen
sich auf zwei verschiedene Standorte aufteilen, ,Hamburg“ und ,Berlin“. Bei einer Buchung méchten Sie nach Objekten einer
bestimmten Kategorie und eines bestimmten Standortes suchen kénnen. Hierfiir legen Sie das Objektfeld ,Ort/Stadt* mit den
zwei Optionen ,Hamburg® und ,Berlin“ an. Dieses Objektfeld wird nun in den Objektinformationen angezeigt und Sie kénnen
die jeweilige Stadt fir jedes Objekt angeben.

Bei einer Buchung kénnen Sie nun die Liste verfligbarer Objekte nach der gewiinschten Kombination von Kategorie und Stadt
durchsuchen.

Objekt
Kategorie

Konferenzraume -

DOrt/Stadt
Hamburg -

Objekt”

Unter Administration > Objekte finden Sie den neuen Meniipunkt Objektfelder. Uber die Schaltfliche Neues Objektfeld kénnen
Sie ein neues Objektfeld erstellen. Wéhlen Sie einen Namen fur das Objektfeld in allen aktiven Sprachen und klicken Sie auf
Speichern. Klicken Sie anschlieend auf den Namen, um das Objektfeld zu bearbeiten. Klicken Sie auf Neue Option, geben
Sie den Namen der Option ein und klicken Sie auf Hinzufigen. Wiederholen Sie diesen Vorgang fir alle weiteren Optionen
und klicken Sie auf SchlieRen. Wahlen Sie Aktiv aus, damit das Objektfeld in den Objektinformationen erscheint.
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Objektfeld bearbeiten

Mame in allen Sprachen angeben / aktualisieren.

Deutsch: QOri/Stadt
Feldtyp: Auswahlliste ’
| Aktiv

+| Verfiigbar fir Filterung

Optionen der Auswahlliste

Berlin

Hamburg

Waéhlen Sie Verfugbar fur Filterung aus, damit das Objektfeld in den folgenden Meniis im Programm zur Filterung zur
Verfligung steht:

o Kalender: Alle Kalender, welche nach Objekt gefiltert werden kénnen
e Buchung > Buchen

e Buchung > Wiederkehrende Buchungen

e  Suchen > Verfiigbarkeit

e  Suchen > Buchungen

e Berichte > Rechnungsunterlagen

Objektimport

Jetzt ist es moglich, Objekte mit einer Importdatei in EZbooking zu importieren.

Unter Administration > Objekte, klicken Sie auf den Importieren Button, oben Kategorie Zugangslevel *
rechts. Auf der Seite wird IThnen nun angezeigt, wie die Objektinformationen
strukturiert sein sollen. Hier finden Sie auch einen Link zu einer Beispieldatei,
die in dieser Weise strukturiert ist. Ein * neben einer Spaltenliberschrift zeigt

an, dass diese Information obligatorisch ist. Verwenden Sie die Codes ; : Autos - ;:T:'”
unterhalb der Uberschriften, um folgendes fiir jedes Objekt zu spezifizieren: "
Konferenzraume

Kategorie, Zugangslevel, Einstellungen fir Anzeigen des Objekts und
Optionen fiir Objektfelder (sollten Objektfelder erstellt worden sein).

Durch Klicken auf Einstellungen im unteren Bereich der Seite, kdnnen Sie die Objekteinstellungen bestimmen, die fir alle
Objekte beim Import gelten.

Sichern Sie die Datei in dem Dateiformat Text (TABs getrennt) (*.txt), wahlen Sie sie aus unter Datei wéhlen... und klicken Sie
auf Textdatei hochladen.

Alle Objekte, die im nachsten Schritt importiert werden, sind nun aufgelistet. Sollten Sie versuchen ein Objekt mit dem
identischen Namen eines bereits bestehenden Objekts zu importieren, bekommen Sie dieses unter der Uberschrift Folgende
Objekte sind bereits im System vorhanden aufgelistet. Klicken Sie auf Léschen neben dem Objekt, sollten Sie es nicht mehr
importieren wollen. Sollten Sie das Objekt trotzdem importieren, wird das bereits existierende Objekt nicht aktualisiert,
stattdessen wird ein Neues hinzugefugt.

Enthalt eine Zeile innerhalb der Importdatei einen ungiiltigen Wert, bspw. einen ungiltigen Code fur Kategorie, erhalten Sie
eine Fehlermeldung, mit einer Auflistung der ungultigen Zeilen.
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Klicken Sie auf Import beenden, um den Import abzuschlie3en.

Minimale und maximale Buchungsdauer eines Objekts
Wenn Sie festlegen wollen, wie kurz oder lang Buchungen eines Objektes maximal sein kénnen, kdnnen Sie nun eine neue
Einstellung verwenden, die Sie in den Objektinformationen finden.

Minimale Buchungsdauer (hh_hh}

(keine Eingabe = keine Begrenzung)

Maximale Buchungsdauer (hh.hh)

(keine Eingabe = keine Begrenzung)

Wenn Sie wollen, dass die Beschrankung nur auf regulare Benutzer zutrifft, kbnnen Sie System- und (das Objekt
administrierenden) Objektadministratoren das Recht geben, diese Beschréankung zu umgehen. Diese Einstellung finden Sie
unter Administration > Benutzer > Benutzerrechte.

Buchungsrechte fiir Administratoren
Systemadministrator Objektadministrator
v Alle Benutzerrechte unten
v v Kann Buchungen vomehmen, obwohl diese mit den Offnungszeiten kollidieren
v Kann Buchungen vomehmen, obwohl diese in ‘Micht buchbare Zeit’ fallen
v v Kann Buchungen vomehmen, obwohl die maximale Anzahl zukinftiger Buchungen pro Benutzer und Kategorie
Gberschritten wird
7 7 Kann Buchungen vomehmen, obwohl dadurch die maximale Anzahl der buchbaren Stunden pro Benutzer und Objekt
berschritten wird
v Kann Buchungen vormehmen, obwohl dadurch die maximale Anzahl der buchbaren Stunden pro Benutzer und
Organisation dberschritten wird
v v Kann Buchungen vormehmen, obwohl diese weiter in der Zukunft liegen, als die Zeitfristeinstellung erlaubt
v v Kann Buchungen vomehmen, obwohl diese ndher am Buchungstag liegen, als die Zeitfristeinstellung erlaubt
v Kann Buchungen bearbeiten/entfernen, obwohl diese naher am Buchungstag liegen, als die Zeitfristeinstellung erlaubt
v v Kann Buchungen bearbeiten/entfernen, obwohl sie als ‘In Rechnung gestellt’ oder ‘Entwertet’ markiert worden sind
v v Kann auch Objekte, die fortlaufende Buchungen erlauben, fir mehr Tage in einer Reihe als maximal erlaubt ist buchen
I v Kann Buchungen vomehmen, obwohl diese aufierhalb der minimalen und maximalen Buchungsdauer Iiegenl

Kalenderfarben fur Antwortoptionen von Informationsfeldern definieren

In den Kalendern kénnen Sie Buchungen in verschiedenen Farben anzeigen lassen. Bisher war es mdglich, Farben fur
Benutzer, Organisationen und Zeitraume festzulegen. Nun gibt es zusatzlich die Mdglichkeit, Farben fiir Antwortoptionen von
Informationsfeldern zu definieren. Diese Einstellung aktivieren Sie unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert.

Die Farbe der Buchungsinformation kann fiir jeden Benutzer festgelegt werden
Die Farbe der Buchungsinformation kann fiir jede Organisation festgelegt werden
Die Farbe der Buchungsinformation kann fiir Zeitriume festgelegt werden

| Die Farbe der Buchungsinformation kann fiir Antwortoptionen von Informationsfeldern festgelegt werden

Bitte beachten Sie, dass wenn Sie Ausnahmen der voreingestellten Kalenderfarben auf mehr als einem Level definieren, nur
eine dieser Ausnahmen greift. Dies geschieht entsprechend der folgenden Prioritatsfolge:

Benutzer

Organisation

Zeitraum

Antwortoptionen von Informationsfeldern

PwnhPR
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In der Verwaltung der Informationsfelder kénnen Sie Farben fur die zwei Feldtypen definieren, die Antwortoptionen beinhalten,
Ja/Nein und Auswabhlliste.

Neue Funktionen — Version 5.0

Sie legen eine Farbe fir eine Antwortoption fest, indem

Sie den Haken im Kontrollkastchen Voreingestellte Farben Kalenderfarbe (Ja): _ Farbe auswahlen

verwenden entfernen und dann auf Farbe auswéhlen
klicken. Fur den Feldtyp Ja/Nein treffen Sie die Einstellung Voreingestellte Farben verwenden

unter Kalenderfarbe (Ja) und Kalenderfarbe (Nein).
(92) (Nein) aenderare (Vo)

Fur den Feldtyp Auswabhlliste bestimmen Sie die Farben,
Woreingestellte Farben verwenden

wenn Sie eine Antwortoption hinzufligen oder bearbeiten.

Optionen
Mame in allen Sprachen angeben / aktualisieren.

Deutsch™ Kundenmeeting

Farbe des
Kalenders: Farbe auswahlen

Vareingestellte Farben verwenden

Wurden bei einer Buchung Antwortoptionen (verschiedener Informationsfelder) mit unterschiedlichen Farbdefinitionen
ausgewahlt, wird die Buchung in der Farbe des Informationsfelds angezeigt, welches in der Prioritatsfolge weiter oben steht.

Maximaler Preis pro Buchung

Je nach verwendetem Preismodell, besteht die Mdglichkeit, das Feld Maximaler Preis pro Buchung zu verwenden. Der
maximale Preis wird verwendet, sollte der berechnete Preis hdher als der maximale Preis sein. Der Preis des Zubehors (wenn
Sie das Plug-In EZ-Equip besitzen), wird in den maximalen Preis miteinbezogen, wie das im Anschluss folgende Beispiel
erklart.

Der Preis von Bestellungen (wenn Sie das Plug-In EZ-Order besitzen), die mit der Buchung verknipft sind, wird auf den

maximalen Preis addiert.
Wenn Sie das Plug-In EZ-Project besitzen und Projektpreise verwenden, wird der berechnete Projektpreis verwendet, sobald
ein Projekt mit einer Buchung verknupft ist, selbst wenn der Projektpreis den maximalen Preis Ubersteigt.

Beispiel: Ein Objekt hat den Preis von 50€ pro Stunde und einen maximalen Preis von 200€. Das Zubehor, das mit diesem
Objekt verknupft ist, kostet 25€ pro Stunde.

e Der Preis einer Buchung fiir drei Stunden, ohne Zubehr, liegt bei 150€. Der berechnete Preis wird verwendet: 3 x 50
= 150.

e Der Preis einer Buchung flr drei Stunden, mit Zubehdr, liegt bei 200€. Der maximale Preis wird verwendet, anstatt
des berechneten Preises: (3 x 50) + (3 x 25) = 225.

e Der Preis einer Buchung fur finf Stunden, ohne Zubehor, liegt bei 200€. Der maximale Preis wird verwendet, anstatt
des berechneten Preises: 5 x 50 = 250.

Preis/halber Tag und Preis/Tag nicht anzeigen, wenn das Preismodell Preis/Stunde verwendet wird
Wenn Sie das Preismodell Der Preis einer Buchung berechnet sich nach dem Preis/Stunde verwenden, kénnen Sie fiir jedes
Objekt einen Preis pro Stunde festlegen, unabhangig von der Dauer der Buchung. Bisher wurden die zwei Felder Preis/halber
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Tag und Preis/Tag immer neben dem Feld Preis/Stunde in der Objektadministration angezeigt. Da diese Felder nur als
Information dienen, ist es hun moglich, zu entscheiden, ob sie angezeigt werden sollen oder nicht. Wenn sie die Felder nicht
anzeigen mochten, stellen Sie sicher, dass das Kontrollkastchen Preis/halber Tag und Preis/Tag als Information anzeigen
nicht ausgewahlt ist. Sie finden diese Option unter Administration > Objekte > Preiseinstellungen.

Neue Funktionen — Version 5.0

(®) Der Preis einer Buchung berechnet sich nach dem Preis/Stunde

[ ] Preisihalber Tag und Preis/Tag als Information anzeigen

Buchungen eines Objekts kbnnen nur von Administratoren bearbeitet werden

Wir haben eine neue Einstellung auf Objektlevel hinzugefiigt, die besagt, dass eine Buchung fiir das Objekt nur von einem
Systemadministrator oder einem Objektadministrator, der das Objekt administrieren darf, bearbeitet werden kann. Regulére
Benutzer kdnnen selbstverstandlich weiterhin selbst Buchungen erstellen, diese aber nicht selbst bearbeiten oder lI6schen.

I*-" Buchungen fiir das Objekt kénnen nur von einem Systemadministrator oder Objektadministrator bearbeitet werdenl

¥ Buchungen fiir das Objekt kénnen nur durch den Administrator oder Objektadministrator entfernt werden

Benutzer, die das Objekt buchen, werden bei der Buchung hiertiber informiert.

EZ-Order

Verschiedene Preislisten fur verschiedene Organisationen

Wenn Sie EZ-Order verwenden, haben Sie méglicherweise verschiedene Preise fur verschiedenen Organisationen. Dies ist
machbar, da wird es ermdglicht haben, Organisationen oder Organisationsgruppen mit Zustellungsarten zu verknipfen. Jede
dieser Zustellungsarten ist wiederum mit einer Preisliste verknupft.

Zustellungsart Reguldrer Preis -
auswahlen:

Geben Sie an, welche Organisationen diese Zustellungsart verwenden kénnen
Alle Organisationen
@' Alle Organisationen in ausgewahlten Organisationsgruppen

Ausgewahlte Organisationen

Verfiigbare Organisationsgruppen Ausgewahlte Organisationsgruppen
Intern Extern

Unter Administration > Bestellungen > Zustellungsarten wéhlen Sie eine der folgenden Optionen unter der Uberschrift Geben
Sie an, welche Organisationen diese Zustellungsart verwenden kénnen aus:

e Alle Organisationen
e Alle Organisationen in ausgewahlten Organisationsgruppen (wenn Sie Organisationsgruppen aktiviert haben)
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e Ausgewadhlte Organisationen (um eine Organisation auswéhlen zu kdnnen, miissen Sie erst die dazugehdorige
Organisationsgruppe in der Liste oberhalb der Organisationen auswahlen)

Nach Bestellungen suchen und mehrere Bestellungen I6schen

Unter Bestellung > Bearbeiten und Berichte > Registrierte Bestellungen, kénnen Sie sich Bestellungen anzeigen lassen, indem
Sie nach dem Namen fir Bestellt von oder Bestellt fur suchen. Im Bericht Registrierte Bestellungen resultiert hre Suche auch
in Bestellungen, bei denen der Name von registrierten Besuchern lhrer Suche entspricht. In das Feld Nach Bestellungen
suchen, die mit dem folgenden Benutzer verknipft sind kdnnen Sie den gesamten oder einen Teil des Namens eingeben. Die
Suche wird automatisch ausgefuihrt, wenn mindestens drei Zeichen eingegeben wurden. Die aufgelisteten Bestellungen sind
lhrer Suche entsprechend gefiltert.

Mochten Sie einige der gelisteten Bestellungen I6schen, aktivieren Sie die Kontrollkastchen neben den jeweiligen
Bestellungen. Wenn Sie das Kontrollkdstchen in der Kopfzeile aktivieren, wéhlen Sie alle Bestellungen in der Liste aus.
Klicken Sie anschlieRend auf Ausgewahlte Bestellungen léschen.

Teilnehmerinformationen verbergen

Ist fiir Sie die Eingabe von Teilnehmeranzahl und -namen unerheblich, wenn Sie eine Bestellung vornehmen, kénnen Sie jetzt
die Felder mit den Teilnehmerinformationen verbergen. Die Einstellung finden Sie unter Administration > Systemeinstellungen
> Erweitert > EZ-Order.

Teilnehmerinformation

Felder fir die Angabe von Anzahl und Namen von Teilnehmem anzeigen

EZ-Visit

Check-in und Check-out von Besuchern

Mochten Sie den Uberblick dariiber behalten, wer Ihr Unternehmen derzeit besucht oder sich wahrend einer bestimmten
Zeitperiode im Gebé&ude aufgehalten hat, konnen Sie jetzt die Check-in/Check-out Funktion verwenden. Sie aktivieren diese
im Menu unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert > EZ-Visit. Dort kdnnen Sie auch Einstellungen vornehmen,
die die Check-in/Check-out Funktion betreffen.

Check-in und Check-out von Besuchern
+| Funktionen fiir Check-in und Check-out verwenden
Eingecheckte Besuche kénnen nicht geldscht werden
+| Check-ins kdnnen riickgéngig gemacht werden
bis zum Check-out
@ bis: Minuten nach der Registrierung
+ | Liegen die Check-in und Check-out Zeiten aufierhalb der geplanten Besuchszeiten, werden die Besuchszeiten automatisch angepasst
+| Automatisches Auschecken von Besuchern
zur erwarteten Endzeit
® um: Uhr {wenn die erwartete Endzeit vor dieser Uhrzeit liegt)

Nachdem Sie die Funktion aktiviert haben, finden Sie die Spalte Check-in — Check-out in den Meniis unter Besucher > Suchen
und Besucher > Rezeption. Trifft ein Besucher ein, aktivieren Sie das Kontrollkastchen unter Check-in und klicken Sie auf
Check-ins und Check-outs speichern.
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Empfanger Besucher Check-in - Check-out

10:30 - 11:30 Jessica Winkler Thomas Miiller v E ﬂ
502

Ausgewdhite Besuche drucken Check-ins und Check-outs speichern

Die Check-in Zeit wird registriert. Wird der Besuch beendet, aktivieren Sie das Kontrollk&stchen unter Check-out und klicken
Sie auf Check-ins und Check-outs speichern.

Empfanger esuche Check-in - Check-out

10:30 - 11:30 Jessica Winkler Thomas Miller 2018-01-26 10:35_ 7 E ﬂ
502 :

Ausgewshlte Besuche drucken Check-ins und Check-outs speichern

Ist die Check-in/Check-out Funktion aktiviert, finden Sie die Option Eingecheckte Besucher im Besucher Meni. Nutzen Sie
diese Funktion, um sich Besucher anzeigen zu lassen, die zu einer bestimmten Zeit (bspw. gerade jetzt) eingecheckt
sind/waren oder irgendwann innerhalb einer bestimmten Periode.

Eingecheckte Besucher
Besucher anzeigen, die:
{_) zum angegebenen Zeitpunkt eingecheckt waren

'@ innerhalb des angegebenen Zeitraums eingecheckt waren
Nach Besuchen suchen, die mit folgenden
Von Bis Besuchern/Empfangern verknipft sind:

2018-01-26 11 - [| o0 < 2018-01-26 12 ~ [ o0 -

Datum Zeit Empfanger

2018-01-26 10:30 - 11:30 Jessica Winkler Thomas Miller 2018-01-26 10:35 - 11:24
502

2018-01-26 11:00 - 13:00 Oliver Schmidt Tanja Lauber 2018-01-26 10:49 - 12:44
506

2018-01-26 11:00 - 12:00 Sophie Christen Jakob Schneider 2018-01-26 10:53 - 12:31
507

Nach Besuchen suchen und mehrere Besuche léschen

Unter Besucher > Suchen, Besucher > Rezeption und Besucher > Eingecheckte Besucher, kdnnen Sie sich registrierte
Besucher anzeigen lassen, indem Sie nach dem Namen des Besuchers oder des Empféngers suchen. In das Feld Nach
Besuchen suchen, die mit folgenden Besuchern/Empfangern verkniipft sind kénnen Sie den gesamten oder ein Teil des
Namens eingeben. Die Suche wird automatisch ausgefiihrt, wenn mindestens drei Zeichen eingegeben wurden. Die
aufgelisteten Besuche sind lhrer Suche entsprechend gefiltert.

Mochten Sie einige der gelisteten Besuche I6schen, aktivieren Sie die Kontrollkastchen neben den jeweiligen Besuchen.
Wenn Sie das Kontrollkéstchen in der Kopfzeile aktivieren, wahlen Sie alle Besuche in der Liste aus. Klicken Sie anschlieRend
auf Ausgewahlte Besuche loschen.

Zustimmung zum Speichern personlicher Daten

Wenn Sie den Leuten erlauben wollen, sich selbst als EZbooking Besucher zu registrieren, aktivieren Sie
Besucherregistrierung ohne Login erlauben unter Administration > Benutzer > Benutzerrechte. Wenn Sie diese Funktion
aktivieren, haben Sie Zugriff auf die Einstellung Benutzer missen zustimmen, dass ihre personlichen Daten gespeichert
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werden. Das hat zur Folge, dass auf der Registrierungsseite ein Kontrollkéstchen aufscheint, das die Benutzer auswahlen
missen, bevor die Registrierung abgeschlossen werden kann. Den Text in diesem Kéastchen kénnen Sie unter Text, der im
Besuchsregistrierungsformular neben dem Kontrollk&stchen fur die Einverstandniserklarung angezeigt wird bestimmen. Weiter
unten kdnnen Sie die Datenschutzrichtlinien definieren.

Er] Besucherregistrierung ohne Login erlauben

Link zur Funktion:
http:/fartologik dev.artnet local/artologikez/ezbooking/cgi-binfezb_visitRegistration.cgi?publicUserl D=1&KeyNamel D=DevArtologikEZ &goToAction=editVisit
@ Benutzer missen zustimmen, dass ihre personlichen Daten gespeichert werden

Text, der im Besuchsregistrierungsformular neben dem Kontrollkastchen fir die Einverstandniserklarung angezeigt wird:*
|Ich stimme zu, dass meine personlichen Daten gespeichert werden.

Datenschutzrichilinien (optional):

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam vitae imperdiet urna. Cras egestas tincidunt sapien id dictum. Nam imperdiet nulla
nisl, sed condimentum leo elementum vitae. Suspendisse scelerisque, quam in efficitur maximus, libero nisl fringilla lorem, at commodo quam
NUNC eu eros.

= Aenean egestas tortor non pulvinar ultrices.

- In eget ligula sit amet dui ullamcorper rhoncus.
+ In hac|habitasse platea dictumst. Nulla facilisi.
= Curabitur pretium fringilla suscipit.

Vollstandige Richtlinien

Auf der Registrierungsseite werden das Kontrollkastchen und die Datenschutzrichtlinien (falls sie definiert wurden) im unteren
Teil des Registrierungsformulars angezeigt.

Besucher

Vomname:* Nachname:*
Organisation:

Kommentar:

|:| Ich stimme zu, dass meine personlichen Daten gespeichert werden. *

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam vitae imperdiet urna. Cras egestas tincidunt sapien id dictum. Nam imperdiet nulla nisl, sed condimentum
leo elementumn vitae. Suspendisse scelerisque, quam in efficitur maximus, libero nisl fringilla lorem, at commodo guam nunc eu eros.

- Aenean egestas tortor non pulvinar ultrices.

= In eget ligula sit amet dui ullamcorper rhoncus.
= In hac habitasse platea dictumst. Nulla facilisi.
- Curabitur pretium fringilla suscipit.

Wollstandige Richtlinien

EZ-Project

Erstellen und sortieren von Projektfeldern
Mochten Sie spezifische Informationen bei der Erstellung oder Bearbeitung eines Projektes hinterlegen, haben Sie jetzt die
Maoglichkeit, zusatzliche Projektfelder zu erstellen.
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Die Informationen in den zusatzlichen Projektfeldern kdnnen im Bericht Rechnungsunterlagen angezeigt werden. Sie erstellen
die Projektfelder unter Administration > Projekte > Projektfelder, indem Sie auf

Neues Projektfeld klicken. Geben Sie den Namen und die Beschreibung Mame:
(optional) ein und wahlen anschlieBend den Feldtyp aus. B
Sie kénnen aus den folgenden Typen auswéhlen: Deutsch: Projekityp
e Text (legen Sie die Anzahl der Zeilen im Textfeld fest) Beschreibung:
e Numerisch (legen Sie die Anzahl Dezimalzahlen fest) Deutsch: :
o  Kontrollkastchen (Mehrfachauswabhl, erstellen Sie die Optionen durch ’ [Beschreibung]
Klicken auf Neue Option .
e Ja/Nein prion) Feldtyp: Auswahlliste
e Datum ; -
Optionen: -
N Uhrzeit Klinisch
e Auswahlliste (Einfachauswabhl, erstellen Sie die Option durch Klicken Vorklinisch

auf Neue Option)

Das neue Projektfeld erscheint in der Liste der Projektfelder. Fir alle Projektfelder kénnen Sie mit Hilfe der Kontrollkastchen
festlegen, ob diese Verfiigbar fir Projektadministratoren, Verflgbar fiir Alle Benutzer und Obligatorisch sein sollen.

Nach dem Update auf diese Version funktionieren die bereits existierenden Zusatzinformation Felder nach dem gleichen
Prinzip wie die zusétzlichen Projektfelder, die Sie erstellen kénnen. Das bedeutet, dass Sie deren Feldtyp &ndern
(vorausgesetzt, dass diese nicht in einem der Projekte ausgefillt wurden) oder diese I6schen kdnnen.

AuRerdem kdnnen Sie festlegen, in welcher Reihenfolge die Projektfelder in der Projektadministration angezeigt werden
sollen. Die Reihenfolge legen Sie fest, indem Sie Nummern in die Spalte Reihenfolge unter Administration > Projekte >
Projektfelder eingeben.

Verfugbar fiir
Reihenfolge  Projektfeld Projektadministratoren | Alle Benutzer | Obligatorisch
1 Projektnummer v v
5 | Projektname X X X
3 Projektkategorie v v v
4| [Projekityp] [Beschreibung] v v
Projektkategorie Medizinisch
- w
Projekityp = @ Klinisch

Projekte mit Objekten verknipfen

Wenn ein Projekt nur bei der Buchung von bestimmten Objekten verfluigbar sein soll, kbnnen Sie das Projekt nun beim Buchen
mit diesen Objekten verknlipfen. Dazu markieren Sie das Feld Verbindung zu ausgewéahlten Objekten (fir Projekt
Administratoren oder alle Benutzer) unter Administration > Projekte > Projektfelder.

Wenn Sie ein Projekt verwalten, kdnnen Sie entscheiden, ob das Projekt bei Buchungen von Allen Objekten oder nur von
Ausgewahlten Objekten wahlbar ist.
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Das Projekt ist wahlbar bei Allen Objekten
Buchungen von ® Ausgewshlte Objekte

Verfiigbare Objekte Nach Kategarie filtern
n Mit diesem Projekt verknipfte Objekte
Mikroskop A Mikroskop B
Mikroskop C Mikroskop D

Soll das Projekt nur bei der Buchung von ausgewahlten Objekten wahlbar sein, verschieben Sie diese gewilinschten Objekte in
die rechte Liste Mit diesem Projekt verkniipfte Objekte.

In der Liste Verfligbare Objekte befinden sich nur die Objekte, bei deren Buchung es mdglich oder obligatorisch ist, ein Projekt
auszuwahlen. Projektadministratoren und reguldren Benutzern (mit dem Recht, inaktive Projekte anzulegen) werden nur die
Objekte angezeigt, die sie im Rahmen lhrer Rechte sehen dirfen.

Um ein verfligbares Objekt leichter in der Liste zu finden, kdnnen Sie auf folgende Arten vorgehen:

e Filtern Sie Objekte nach Kategorien. Klicken Sie auf Nach Kategorie filtern oberhalb der Liste von verfugbaren
Objekten und markieren Sie die gewiinschte(n) Kategorie(n). Die Liste von verfligbaren Objekten enthalt nun nur
noch die Objekte dieser Kategorie(n).

e Geben Sie einen Suchtext in das Feld oberhalb der Liste von verfligbaren Objekten ein. Die Suche wird automatisch
durchgefihrt, sobald Sie mindestens drei Zeichen eingegeben haben. Als Suchergebnis werden Ihnen die Objekte
mit passenden Namen, Kategorien, Beschreibungen oder Objektfeld-Optionen angezeigt.

Projekte kopieren

Wenn Sie das Plug-In EZ-Project besitzen und ein Projekt erstellen méchten, das einem bereits vorhandenen Projekt &hnlich
ist, kdnnen Sie dieses Projekt kopieren. Gehen Sie zu dem Projekt, das Sie kopieren mdchten und klicken Sie auf Kopieren...
Wabhlen Sie eine der folgenden Optionen aus, die den Projektleiter fir das neue Projekt betreffen:

e Projektleiter des Original-Projekts (nur verfiigbar, wenn das Original-Projekt einen festgelegten Projektleiter hat, der
nicht Sie selbst sind)

e Ich selbst (Sie werden als Projektleiter ausgewahlt)

o Niemand (das Projekt hat keinen festgelegten Projektleiter)

Klicken Sie auf Kopieren, um die Erstellung des neuen Projektes zu bestatigen. Das Projekt wird als Inaktives Projekt erstellt.
Alle Informationen werden aus dem Original-Projekt kopiert, bis auf die Projekt-ID, das Startdatum und das Enddatum.

Der Name des neuen Projekts ist Kopie von [Name des Original-Projekts]. Verandern Sie den Namen, alle weiteren,
bendotigten Informationen, legen Sie Start- und Enddatum fest und klicken Sie auf Speichern oder Speichern und aktivieren.

Maximale Stundenanzahl pro Projekt

Es gibt nun die Méglichkeit, eine Maximale Stundenanzahl festzulegen, die fur ein Projekt gebucht werden kann. Um diese
Funktion zu aktivieren, markieren Sie das Feld Maximale Stundenanzahl (fiir Projekt Administratoren oder alle Benutzer) unter
Administration > Projekte > Projektfelder.

Die Funktion kann zum Beispiel hilfreich sein, wenn Sie Kunden haben, die fir die Nutzung Ihrer Objekte bezahlen und eine
Anzahl Stunden im Voraus kaufen wollen. Solange ein Rest an vorausbezahlten Stunden vorhanden ist, ist der Buchungspreis
gleich 0. Wenn die vorausbezahlten Stunden aufgebraucht sind, greift wieder der normale Buchungspreis. So wird die
Funktion eingerichtet:

e Erstellen Sie ein Projekt, fir das ein Benutzer bei der Buchung vorausbezahlte Stunden nutzen will.
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e Fugen Sie die Benutzer als Projektteilnehmer hinzu, die die vorausbezahlten Stunden nutzen dirfen.
e Teilen Sie dem Projekt eine Preisklasse mit dem Preis/Stunde = 0 zu.
e Geben Sie die Anzahl im Voraus bezahlter Stunden im Feld Maximale Stundenanzahl ein.

Definieren Sie den letztmdglichen Tag, an dem die vorausbezahlten Stunden genutzt werden kénnen, als Enddatum fir das
Projekt.

Wenn ein Benutzer eine Buchung tétigt, kann er diese nun mit dem ,Vorausbezahlte Stunden-Projekt* verknlpfen, um zu
erkennen zu geben, dass die gebuchte Zeit von den vorausbezahlten Stunden abgezogen werden soll. Dies setzt voraus,
dass der Benutzer mit dem Projekt verknipft ist und das Enddatum des Projekts noch nicht erreicht wurde. Wurde die
maximale Stundenanzahl des Projekts erreicht, kann das Projekt bei einer Buchung immer noch ausgewahlt werden. Dem
Benutzer wird bei der Buchung aber eine Nachricht angezeigt, die ihn dartiber informiert, dass die maximale fur das Projekt
verflgbare Stundenanzahl mit der Buchung tberschritten werden wiirde. Wenn er méchte, kann der Benutzer die Buchung
zum normalen Buchungspreis tatigen, indem er speichert, ohne das

sVorausbezahlte Stunden-Projekt* auszuwahlen. Maximale Stundenanzahl ™ 8000

Unter dem Feld Maximale Stundenanzahl in der Projektverwaltung sehen Sie

auch die Anzahl an bereits gebuchten Stunden sowie die Anzahl verbleibender

Stunden fir das Projekt. Anzahl verbleibender 37.00
Stunden

Anzahl gebuchter Stunden 43.00

Benutzeradministration: Auflistung inaktiver Projekte und klickbare Projektnamen
Um unabhangig vom Projektstatus Projekte, die mit einem bestimmten Benutzer verknipft sind, leichter finden zu kdnnen,
kénnen Sie jetzt in der Projektliste des Benutzers auch inaktive Projekte in der Benutzeradministration anzeigen lassen.

In der Liste kdnnen Sie nun auRerdem uber einen Klick auf den Projektnamen in einem neuen Fenster die
Projektinformationen angezeigt bekommen und bearbeiten. Der Projektname ist nur klickbar, wenn Sie das Recht haben, das
Projekt zu verwalten.

Projektadministrator Aulderdem anzeigen: |¥| Inaktive Projekte Friihere Projekte

Projekt Projektkategorie Startdatum Enddatum Projektrolle Anzahl verbleibender Stunden

Benutzerrechte: Benutzer durfen Projekte sehen, mit denen sie verknupft sind
Benutzer kdnnen nun unter Administration > Mein Profil immer die Projekte sehen, mit denen sie als Projektmitglied oder in
einer anderen Projektrolle verknupft sind.

Projekiadministrator .
(] Pro} Aulerdem anzeigen: D Inaktive Projekte |:| Frithere Projekte

Projekt Projektkategorie Startdatum Enddatum Projektrolie Anzahl verbleibender Stunden
Forschungsprojekt Medicine 2018-01-01 2018-06-30 Projekiteilnehmer -

Dokumente mit Projekten verknipfen

Ab diesem Update kdnnen Sie Dokumente mit Projekten verkniipfen. Unter Administration > Projekte > Projektfelder aktivieren
Sie diese Moglichkeit durch Anklicken des Kontrollkéstchens direkt neben Dokument. Sie kdnnen die Verknipfung verfugbar
fur Alle Benutzer oder nur Projektadministratoren machen. Hier kdnnen Sie auerdem entscheiden, ob es obligatorisch sein
sollte, mindestens ein Dokument mit jedem Projekt zu verkniipfen. Benutzer, die das Recht besitzen, das Projekt zu

24



Neue Funktionen — Version 5.0 o

SOFTWARE FOR THE WEB

administrieren, dirfen die verkniipften Dokumente 6ffnen, I6schen und neue Dokumente hinzufiigen.

w
Dokument Projekt_Ablauf pdf ﬂ |

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt.

Mehr Informationen in den E-Mails bei Projekteinstellungen

Unter Administration > Projekte > Einstellungen kdnnen Sie regularen Benutzern erlauben, (inaktive) Projekte anzulegen. Hier
kénnen Sie auch eine E-Mail-Funktion aktivieren, die eine Mitteilung an eine bestimme E-Mailadresse schickt, sobald ein
neues inaktives Projekt erstellt wurde. Der Inhalt dieser Mitteilung wird in einer Vorlage definiert. In das Betreff- und Textfeld
kénnen Sie einen eigenen Text eingeben, oder aber auch Variablen einfligen, welche den folgenden Inhalt generieren:

e Projekt-ID: Die ID des erstellten Projekts
e Kategorie: Die Kategorie des erstellten Projekts (falls das Kategorie-Feld allen Benutzern zuganglich ist)

Registriert durch E-Mail: Die E-Mail-Adresse des Benutzers, der das Projekt erstellt hat (nur im Textfeld).

Zubehdrpreis in Projektpreis miteinbeziehen

In EZ-Project kénnen Sie Preisklassen fir Projekte verwenden. Das bedeutet, dass der Projektpreis, anstelle des
Objektpreises gilt, wenn ein Projekt mit der Buchung verknipft ist. Besitzen Sie das Plug-In EZ-Equip, kdnnen Sie Zubehér mit
einer Buchung verknuipfen. Wir haben eine Einstellung auf Projektebene hinzugefiigt, die Sie entscheiden lasst, ob der Preis
des Zubehors, das mit der Buchung verknipft ist, zu dem Buchungspreis hinzugefuigt wird (wahlen Sie Nein) oder nicht
(Wahlen Sie Ja).

Zubehir in Projektprais mit O Mein @ Ja
einbezighen

Diese Einstellung aktivieren Sie unter Administration > Projekte > Projektfelder entweder nur fur Projektadministratoren oder
fur alle Benutzer.

Verfugbar fir
Reihenfolge  Projekifeld Projekiadministratoren | Alle Benutzer
1 Projekinummer ¥ ]
5|  Projekiname X
3|  Projekikategorie ¥
4| Preiskiasse X ]
5|  Zubendr in Projekipreis miteinbeziehen ] |

Innerhalb aller Projektfelder suchen

Unter Administration > Projekt kénnen Sie nach Projekten suchen. Nun wird nach dem von Ihnen eingegebenen Text in allen
Projektfeldern gesucht, inklusive Projektname, Kategorie, Projektfelder und Projektnummer. AuRerdem wird in die Suche der
Name des Benutzers, der mit dem Projekt verknipft ist (als Projektleiter, Projektteilnehmer oder weitere Projektrolle),
einbezogen.
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Projekt suche Projekt suchen

Projekt
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