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Generell

Feiertage durch Kalenderausnahmen ersetzt
Wir haben einige Verbesserungen fur die Feiertagsfunktion vorgenommen und diese Funktion in Kalenderausnahmen umbenannt.

Zusétzlich zu den bestehenden zwei Arten von Feiertagen gesetzlicher Feiertag und anderer Feiertag, haben wir zwei neue Arten
von Kalenderausnahmen hinzugefugt: Wartungszeiten und Kalenderinformationstage. Unter Administration > Systemeinstellungen
> Erweitert > Allgemeine Einstellungen kénnen Sie entscheiden, ob Sie diese neuen Arten in Ihrem System nutzen wollen.

Art der Kalenderausnahme
v | Gesetzlicher Feiertag
v| Andere Feiertage
¥ | Wartungszeit

+| Kalenderinformation

Wartungszeit kann z.B. genutzt werden, um Buchungen wahrend der Wartung zu verhindern, Uber Kalenderinformation kénnten
Sie den Benutzern Informationen geben, ohne eine Buchung zu verhindern. Wenn Sie die Offnungszeiten Funktion verwenden,
kénnen Sie verschiedene Offnungszeitenschemata unter Administration > Objekte > Offnungszeiten erstellen. Wir haben die
Darstellung der Offnungszeiten Administration gedndert, sodass Sie jetzt fir jedes Offnungszeiten Schema entscheiden kénnen,
ob die Kalenderausnahmen buchbar sein sollen oder nicht.

¥| Geschlossen an gesetzlichen Feiertagen
¥ Nicht buchbar an anderen Feiertagen
¥ Nicht buchbar zu Wartungszeiten

+| Nicht buchbar zu Kalenderinformationszeiten

Wir haben es zudem moglich gemacht Kalenderausnahmen fur ein bestimmtes Intervall von mehreren Tagen oder ein Intervall, bei
dem Sie auch eine bestimmte Zeit am Tag bestimmen, anzugeben. Wenn Sie zum Beispiel Wartungszeit fur ein Objekt zwischen
9:00 und 15:00 Uhr an einem einzelnen Tag planen, konnen Sie die Option Intervall mit Zeiten wahlen (s.u.).

Datumseinstellungen: Ein Tag Intervall (@) Intervall mit Zsiten

Datum: 2019-01-15 oo | - |loo| - |- 2019-01-15 24| = ||loo| -

Im Kalender werden die Kalenderausnahmen in verschiedenen Farben angezeigt, abhangig von der Art der Ausnahme:

25 1. Weihnachtsfeiertag |26 2.Weihnachtsfeiertag |27 Warlungszeit 28 kein Support verfiigbar Gesetzlicher Feiertag
Andere Feiertage

Wartungszeit

Kalenderinformation

Kalenderausnahmen, die nur Teile des Tages betreffen werden mit Tageszeit angezeigt, Kalenderausnahmen, die den ganzen Tag
dauern, werden nur mit dem Namen im Kalender angezeigt.

Eine Kalenderausnahme kann jetzt mit ausgewahiten Objekten verknUpft werden. Dies ist nltzlich, wenn sich lhre Objekte in
verschiedenen Landern, mit verschiedenen gesetzlichen Feiertagen befinden oder wenn Sie Wartungszeit fUr ein einzelnes Objekt
planen. Wenn Sie den Button Nach Kategorie filtern klicken, kénnen Sie die Liste der Objekte nach Kategorie oder Objektfeldern
filtern.
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Objektverknipfung: Mit allen Objekten verkniipft
@ Mit ausgewahlten Objekten verknipft

Verfiigbare Objekte B Nach Kategorie filtern Ausgewahlte Objekte
V| Alle Audi A6
- | Kategorie
V| Alle
BMW 325

Mercedes C300

Die Kalenderausnahmen werden sowohl aus dem MenU Administration > Systemeinstellungen > Kalenderausnahmen heraus
administriert, als auch aus der Objektverwaltung heraus. Wenn Sie ein Objekt verwalten, kénnen Administratoren und
Objektadministratoren den Button Kalenderausnahmen auswahlen, um alle aktuellen und zukUnftigen Kalenderausnahmen, die mit
diesem Objekt verknlipft sind, anzuzeigen. Kalenderausnahmen, die ein Benutzer verwalten darf, sind anklickbar.

2019-12-25 1. Weihnachtsfeiartag Gesetzlicher Feiertag

Objektadministrationen kénnen eine Kalenderausnahme nicht verwalten, wenn diese mit seinem eigenen Objekt verbunden ist und
darUber hinaus mit Objekten, die er/sie nicht verwaltet. In diesem Fall kann der Objektadministrator diese Kalenderausnahme von
seinem Objekt trennen.

2019-11-30 Information Day Kalenderinformation Trennen und Kopie erstellen...

Zu Anschauungszwecken haben Objektadministratoren auBerdem Zugang zum MenU Administration > Objekte >
Kalenderausnahmen in dem alle Kalenderausnahmen, die mit einem Objekt, das sie verwalten, verbunden sind, aufgelistet sind.
Sie kénnen die Kalenderausnahmen in diesem Meni jedoch nicht verwalten. Kalenderausnahmen, die sie verwalten kénnen sind
anklickbar (siehe oben).

Administratoren kénnen Kalenderausnahmen im MenU Administration > Systemeinstellungen > Kalenderausnahmen verwalten.
Hier ist es mdglich Kalenderausnahmen von einem Jahr in ein anderes Jahr zu kopieren, indem sie den Button Kalenderausnahme
kopieren klicken. Es ist moglich zu wahlen welche Art der Kalenderausnahme kopiert werden soll (z.B. Wartungszeit und
Kalenderinformationstage). Sie kdnnen auBerdem auswahlen ob Sie Alle Kalenderausnahmen kopieren oder nur Ausnahmen, die
mit einem Objekt verbunden sind kopieren wollen.

Funktion "Passwort vergessen": Felder zur Identifizierung des Benutzers

Unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert kbnnen Sie Benutzern die Moglichkeit geben, ihr Passwort von der
Anmeldeseite aus zurlickzusetzen. Sie haben nun die Méglichkeit zu entscheiden, welche der Felder Benutzername und/oder E-
Mail-Adresse fUr die Identifizierung der Benutzer zur Verflgung stehen sollen. Es ist zum Beispiel ausreichend, nur das Feld E-Mail-
Adresse anzuzeigen, sofern alle Benutzer eindeutige E-Mail-Adressen haben.
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Benutzerpasswort wiederherstellen

Mail-Server (SMTP):
Port:
Benutzemame:

Passwort:
SSL verwenden:

Absenderadrasse

v Aktivieren Sie die Moglichkeit, das Benutzerpasswort auf der Log-In Seite zu andemn

.
H
H
:

Eingabe um Passwort
wiederherzustellen:

| Benutzername |¥| E-Mail Adresse

Sprache: Deutsch

¥ Verwenden Sie gegebenenfalls die vom Benutzer zuvor ausgewshlte Sprache

Buchungen und Kalender
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Buchungsanfragen genehmigen
Es ist nun moglich zu verlangen, dass eine Buchung erst als Anfrage erstellt wird, bevor sie offiziell genehmigt und als echte

Buchung in EZbooking verfligbar ist. Die Administratoren und Objektadministratoren kdnnen diese Einstellung aktivieren und die
Buchungsanfragen genehmigen oder ablehnen.

Die Buchungsanfragen im Kalender sind klar zu identifizieren und (die eigenen Objekte) kdnnen auf der neuen Genehmigungsseite
von den Administratoren und Objektadministratoren verwaltet werden.

Es wurden neue E-Mail-Vorlagen fUr das Senden von Informationen an Benutzer und Buchungsgenehmigenden erstellt.

Die Buchungsanfragen werden nicht in Berichten angezeigt.

Administration

Der Administrator entscheidet im Menl Administration > Systemeinstellungen > Erweitert > Allgemeine Einstellungen > Abschnitt

,Buchungsgenehmigung’, ob die Funktionalitat ,Buchungsgenehmigung* verwendet werden soll oder nicht.

Systemeinstellungen

Begrifungsseite
Kalenderausnahmen
Meni-Links
Auswahllisten
Kostenstellen
Suchmenis
Suchergebnis
Sprachen

Direktlinks

EZ-Display

' | Erweitert I

Buchungsgenehmigung

[v] Buchungsgenehmigung aktivieren (pro Objekt)

Automatische Buchungsgenehmigung
® Keine automatische Buchungsgenehmigung
Buchungsanfragen automatisch genehmigen - zu einer definierten Zeit vor Beginn der Buchung

O Buchungsanfragen automatisch ablehnen - zu einer definierten Zeit vor Beginn der Buchung

Der Administrator kann auch entscheiden, was mit Buchungen passieren soll, die zu einem bestimmten Zeitpunkt vor der
gewUnschten Zeit der Buchungsanfrage noch nicht genehmigt oder abgelehnt worden sind. Dies kann im MenU Administration >
Systemeinstellungen > Erweitert > Allgemeine Einstellungen im Bereich ,Automatische Buchungsgenehmigung' festgelegt werden.
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Buchungsgenehmigung
¥| Buchungsgenehmigung aktivieren (pro Objekt)

Automatische Buchungsgenehmigung

Keine automatische Buchungsgenehmigung
o'., Buchungsanfragen automatisch genehmigen - zu einer definierten Zeit vor Beginn der Buchung
o' ! Buchungsanfragen automatisch ablehnen - zu einer definierten Zeit vor Beginn der Buchung

Verbleibende Zeit bis Beginn der Buchung:
4 Stunde(n)

Auch auf alte, noch nicht genehmigte Buchungsanfragen anwenden

Wenn die Optionen 2 oder 3 ausgewahlt wurden, kann der Administrator auch entscheiden, ob diese automatische
Genehmigung/Ablehnung auf bereits vorhandene Buchungsanfragen angewendet werden soll, die noch nicht genehmigt oder
abgelehnt wurden.

Auf Objektebene kann ein Administrator/Objektadministrator dann auswahlen, ob eine Genehmigung obligatorisch sein soll oder
nicht. ,Sollte diese Funktion genutzt werden, kann der Administrator/Objektadministrator Ausnahmen bestimmen. Diese
Organisationen und/oder Benutzer kénnen das Objekt buchen, ohne auf die Genehmigung des
Administrators/Objektadministrators zu warten.”

Es ist nicht maglich, ein Prejekt auszuwanlen, wenn eine Buchung durchgefuhrt wird
® Es ist moglich, ein Projekt auszuwahlen, wenn eine Buchung durchgeflnrt wird
_! Es ist obligaterisch, ein Projekt auszuwahlen, wenn eine Buchung durchgefiinrt wird

- Objekte

Objekieinstellungen

| Verwende Projektpreisberachnung, wenn ein Projekt mit der Buchung verknipft ist

Kategorien

Objektielder Buchungsgenehmigung

Zubehbr Genehmiqung nicht erforderlich fiir Buchungen dieses Cbjekts

Zeitplane . Genehmigung erforderlich fir Buchungen dieses Cbjekts

o » [+ Folgende Crganizationen bendtigen keine Genehmigung (Ausnahmen)

nungszeilen Verfligbare Organisationen Crganisationen, die keine Genehmigung bendtigen

Informationsfelder Organisation A - N
Organisation B

Preise Organisation Test >
Sbeao org

Preiseinsiellungen SlavicasOrg ==
Your/my company - -

Folgende Benuizer bendfigen keine Genehmigung (Ausnahmen)

Benutzer, die bei neuen Buchungsanfragen benachrichtigt werden sollen:
@ Niemand

Alle Buchungsgenshmiger (Systemadministratoren und Objektadministratoren dieses Objelktes)
Ausgewshlie Benuizer

Systemeinsiellungen

Wenn diese Einstellung fUr ein bestimmtes Objekt aktiviert wurde, kann der Administrator/Objektadministrator auch festlegen, ob
E-Mail-Benachrichtigungen an die Administratoren/Objektadministratoren gesendet werden sollen, die fur die Genehmigungen der
Buchungsanfragen verantwortlich sind.

In den E-Mail-Vorlagen bestimmt der Administrator den Inhalt der E-Mails, die bei Registrierung/Anderung/Léschung einer
Buchungsanfrage sowie Genehmigung/Ablehnung versendet werden.

Die folgenden E-Mail-Vorlagen kdnnen im Ment Administration > E-Mail > E-Mail-Vorlagen gefunden werden:

- Neue Buchungsanfrage (an den Genehmigenden)

- Aktualisierte Buchungsanfrage (an den Genehmigenden)

- Geldschte Buchungsanfrage (an den Genehmigenden)

- Neue Buchungsanfrage (an gebucht-von / gebucht-fr)

- Aktualisierte Buchungsanfrage (an gebucht-von / gebucht-fiir)
- Geldschte Buchungsanfrage (an gebucht-von / gebucht-f(ir)

- Buchungsanfrage genehmigt

- Buchungsanfrage abgelehnt
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Eine Buchungsanfrage stellen

Uber EZbooking
Benutzer, deren Buchungsanfragen genehmigt werden mussen, buchen weiterhin wie bisher. Wenn eine Buchungsanfrage fur ein
Objekt gestellt wird, kann kein anderer Benutzer dieses Objekt zur angefragten Zeit buchen.

Die Buchungsanfragen konnen jederzeit geéndert oder geldscht werden.
Wenn eine genehmigte Buchungsanfrage kopiert wird, lautet der Status der Kopie ,zu genehmigen’.

Wenn ein Benutzer, dessen Buchungen genehmigt werden mussen, einen Benutzer durchlauft, der das Recht hat, das Objekt
direkt zu buchen (z. B. ein Empfangsmitarbeiter, einen Objektadministrator oder einen Administrator) ohne den
Genehmigungsprozess zu durchlaufen, wird die Buchung automatisch genehmigt. Die Benutzerrechte des Benutzers, der die
Buchung manuell vornimmt, haben Vorrang.

Uber EZ-Outlook
Buchungen, die Uber EZ-Outlook vorgenommen werden und eine Genehmigung erfordern, werden in Outlook als ‘vorlaufig’
gekennzeichnet. Bei Genehmigung wird sich der Status &ndern, bei Ablehnung wird die Buchung gelbscht.

Uber EZ-Display
Buchungen fur Objekte, die mit einem EZ-Display-Bildschirm verbunden sind und auf eine Genehmigung warten, werden auf dem
Bildschirm in kursiv mit dem ,zu genehmigen’-Ausrufezeichen angezeigt.

Wenn der Administrator/Objektadministrator den EZ-Display-Bildschirm mit einem Benutzer verbindet, der nur das Recht hat eine
Buchungsanfrage zu stellen, anstatt das Objekt direkt zu buchen, wird eine Warnung auf dem Bildschirm angezeigt, sobald der
Benutzer eine Buchung vornehmen mdchte.

EZ-Keys
Die E-Mail mit dem PIN-Code wird nur dann verschickt, wenn die Buchung genehmigt wurde. Es ist nicht méglich, den PIN-Code
erneut zu versenden fur Buchungen, die nicht genehmigt sind.

EZ-Order
Eine E-Mail mit der Bestellung wird erst gesendet, wenn die Buchung genehmigt wurde.

EZ-Equip
Eine E-Mail mit dem gebuchten Zubehor wird erst gesendet, wenn die Buchung genehmigt wurde.

Erinnerungen werden nur an den ,gebucht-fur’-Benutzer gesendet, wenn die Buchung genehmigt wurde.

Buchungsanfrage bearbeiten

Wenn eine Buchungsanfrage bearbeitet wird bevor sie genehmigt wurde, bekommen die Benutzer, die vorher per E-Mail Uber die
Buchungsanfrage (gebucht von Benutzer / gebucht fir Benutzer / Genehmiger) informiert wurden, eine neue Nachricht mit den
Anderungen, die an der Buchungsanfrage vorgenommen worden sind. Die Buchungsanfrage hat weiterhin den Status als nicht-
genehmigt und muss genehmigt oder abgelehnt werden (auBer die Buchungsanfrage bezieht sich nun auf ein anderes Objekt,
welches keiner Genehmigung bedarf, denn dann wird die Buchungsanfrage zu einer direkten Buchung).

Eine bereits genehmigte Buchungsanfrage bearbeiten

Wenn eine Buchung nach der Genehmigung bearbeitet wird, bekommen die Benutzer, die vorher per E-Mail Gber die Buchung
informiert wurden, eine neue Nachricht mit den Anderungen, die an der Buchung vorgenommen worden sind. Die Buchung wird
automatisch als nicht-genehmigt vermerkt und muss anschlieBend wieder genehmigt oder abgelehnt werden (auBer, die
Buchungsanfrage bezieht sich nun auf ein anderes Objekt, welches keiner Genehmigung bedarf, denn dann wird die
Buchungsanfrage zu einer direkten Buchung).
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Buchungsanfrage I6schen

Ein Benutzer kann jederzeit vor der Genehmigung entscheiden, die Buchungsanfrage zu I8schen.
Aufgrund dieser Léschung wird eine E-Mail an den ,gebucht-von’ (und ,gebucht-flr’) Benutzer, sowie an den Benutzer der fUr die
Genehmigung der Buchung zustandig ist versendet.

Benutzeroberflache, um Anfragen zu genehmigen oder abzulehnen

Es gibt nun auch eine neue Seite, welche alle Buchungsanfragen enthalt, die auf die Genehmigung eines
Administrators/Objektadministrators warten. Mit einem Klick auf den Spaltentitel kdnnen Sie die Sortierreihenfolge der angezeigten
Buchungsanfragen &ndern. Oben auf der Seite kdnnen Sie auBerdem auf zwei Dropdown-Listen zugreifen, um ein bestimmtes
Objekt oder einen bestimmten Benutzer auszuwéhlen. Anhand dieser kdnnen Sie anschlieBend nur die Buchungsanfragen
anzeigen lassen, die mit lhrer Auswahl verknipft sind.

™ EZbooking |-FA.:! ! g

{4 Buchungsanfragen Buchungsanfragen

Kalender Genehmigen oder lehnen Sie eine einzelne Buchung ab, oder wahlen Sie mehrere Buchungen zur Mehrfach-Genehmigung/Ablehnung aus.
Als Option konnen Sie dem Benutzer, fur den die Buchung vorgenommen wurde, eine "Anfrage andem’ E-Mail senden.

Gebucht von/fiir Bestellungen Zubehdr Andenungsdatum

] 29-10- Slavicas  Adminisirator, SlavAdmin 29-10-2020 14:06
2020 objekt1 Muller Anvandare, Muller

Bestellung 06:00 - Slav\ianlig

Besucher
14-11- Slavicas  Miller Anvandare Muller 13-11-2020 16:22
Berichte 2020 objekt1 Slav\vanlig

n’é Administration 10:00

Sie kdnnen:

- eine einzelne Buchung genehmigen: eine E-Mail-Bestatigung wird an den ,gebucht-flr' / ,gebucht-von‘-Benutzer
geschickt.

- eine einzelne Buchung ablehnen: eine E-Mail-Bestatigung wird an den ,gebucht-fir’ / ,gebucht-von‘-Benutzer geschickt.

- eine Anderungsanfrage an den ,gebucht-fiir' / ,gebucht-von‘-Benutzer senden mit Informationen, welche Anderung
vorgenommen werden soll, bevor eine Entscheidung flr diese bestimmte Anfrage getroffen wird. Die Buchungsanfrage
bleibt als ,zu genehmigen’ in EZbooking bestehen.

- mehrere Buchungsanfragen gleichzeitig genehmigen: markieren Sie links die Kontrollkéstchen der Buchungsanfragen
und Klicken Sie auf den [EETER = PR T T EETTED =0 = b= i Button.

- mehrere Buchungsanfragen gleichzeitig ablehnen: markieren Sie links die Kontrollkéstchen der Buchungsanfragen und
klicken Sie auf den Ausgewahlte Buchungsanfragen ablehnen gjgh

- eine ,wiederkehrende Buchungsanfrage’ genehmigen:
o Kiicken Sie auf den Pfeil-lcon auf der rechten Seite der wiederkehrenden Buchung.
o Ein Pop-Up-Fenster wird angezeigt, in welchem die angefragten Daten der wiederkehrenden Buchung
erscheinen.
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o Kilicken Sie auf ,Diese Buchung auswahlen‘ unten im Pop-Up-Fenster:

Wiederkehrende Buchungen B =

Wiederkehrende Buchungen

Datum Zeit Objekt

16-11-2020 20:10 - 20:30 1AB (]

30-11-2020 20:10 - 20:15 1AB
07-12-2020 20:10 - 20:15
14-12-2020 20:10 - 20:15

23-11-2020 20:10 - 20:15 1AB n

21-12-2020 20:10 - 20:15

28-12-2020 20:10 - 20:15

Diese Buchungen auswahlen n

r

o EZbooking markiert anschlieBend alle Kontrollk&stchen der betroffenen Buchungen auf der
Genehmigungsseite.
SchlieBen Sie das Pop-Up-Fenster.
Wahlen Sie eine der beiden Alternativen unten auf der Seite aus:

Ausgewdhite Buchungsanfragen genehmigen Ausgewihite Buchungsanfragen ablehnen

o E-Mails werden flUr beide versendet: Genehmigen / Ablehnen

Buchungsanfragen dndern
Wenn eine Anderungsanfrage von einem Administrator/Objektadministrator gestellt wird, erscheint ein Sternchen auf dem

Anderung mitteilen...* Button: [SULLEITIGECLERS

Wenn Sie diesen Button anklicken, erhalten Sie Zugang zu einem Pop-Up-Fenster und kénnen die vorherigen Anderungsanfragen
sehen, die an diesen Benutzer geschickt wurden. AuBerdem kénnen Sie neue Anderungsvorschlage schreiben, welche per E-Mall
an den ,gebucht-von* und/oder ,gebucht-fur‘-Benutzer geschickt werden.

Mit einem Klick auf den Betreff, kdnnen Sie den Inhalt der gesendeten E-Mail sehen.

Mitteilung

2020-11-12 16:14 Administratdr, Slavadmin Ihre Buchungjrn?]n 1AB 3.
o

Kalender

Im Kalender kdnnen Sie leicht erkennen, welche Buchungsanfragen noch nicht genehmigt wurden. Diese sind mit einem gelben
Ausrufezeichen-lcon vermerkt: 1]

Sobald eine Buchung genehmigt wurde, verschwindet das Ausrufezeichen und die genehmigte Buchung sieht wie eine direkte
Buchung aus.
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Sobald eine Buchung abgelehnt wurde, verschwindet die Buchungsanfrage aus dem Kalender.

Im Pop-Up-Fenster, in welchem Sie eine Buchung erstellen/andern/Idschen kénnen, sehen Sie leicht, welche Buchungen ,zu
genehmigen’ sind. Diese haben einen grin-karierten Hintergrund.

EZ-Outlook

Wichtige Informationen fUr Benutzer, die alle der folgenden Aktionen zusammen ausfihren:

- Eine Besprechung in Outlook planen

- Gaste zu dieser Besprechung einladen

- Ein Objekt fur diese Besprechung Uber die EZ-Outlook-VerknUpfung buchen, welches genehmigt werden muss, bevor
lhre Buchung guiltig ist

Wenn Ihre Buchung bestatigt wurde, aber der Genehmiger die Start- und/oder Endzeiten gleichzeitig mit der Genehmigung
andert:

Sie werden die gednderte Buchungsanfrage in Inrem Outlook finden, ebenso wie die Stunden, die in Ihrer Bestatigungs-E-Mail
genehmigt wurden. Es wird allerdings keine E-Mail automatisch an lhre Géste gesendet. Sie missen den ,Speichern und Senden’
Button in lhrer Outlook-Buchung anklicken, um aktualisierte Informationen an lhre Gaste zu schicken.

Buchungen kopieren
Buchungsinformationen fiir eine neue Buchung Gibernehmen

Wenn Sie in der Kalenderoberflache auf eine Buchung klicken, 6ffnet sich diese in einem Pop-up Fenster zum Bearbeiten. Das
neue Update ermdglicht Ihnen nun eine direkte Kopieren Funktion, mit der Sie alle Informationen fiir die neue Buchung
Ubernehmen und dann individuell das Datum und den Zeitraum, sowie auch alle anderen Buchungsinformationen spezifizieren
kénnen.

Datum und Uhrzeit der Kopien

Unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert kann definiert werden welche Informationen, bezlglich des Datums und
der Zeit beim Kopieren einer Buchung vorausgewahit werden sollen:

Systemeinstellungen Datum und Zeit beim Kopieren von Buchungen

Begrufungsseite Heutiges Datum und Standard Zeitintervall verwenden

Kalenderausnahmen ®) Datum und Zeit der Origalbuchung verwenden

Informationsfelder

Sie kdnnen nun festlegen, welche Informationsfelder beim Kopieren einer Buchung kopiert werden sollen: Alle oder nur die flr den
Benutzer, fur den die Buchung vorgenommen wird, sichtbaren Felder:

11
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Systemeinstellungen Informationsfelder, die kopiert werden

Begrifungsseite ® Alle

Nur sichtbare
Kalenderausnahmen

Neues Kopieren Symbol
Das Symbol flr das Kopieren von Buchungen wurde geéndert. Neues Symbol: E

Eine wiederkehrende Buchung kopieren

Unter dem Menu Buchung > Wiederkehrende Buchungen kénnen Sie ganze wiederkehrende Buchungen kopieren, indem Sie auf
den Button ,Wiederkehrende Buchung kopieren’ unter einer wiederkehrenden Buchung klicken:

© BasicUser, recurrent E n H H E
Irene booking to
be copied

© BasicUser, recurrent E n n H ﬂ
Irene booking to
be copied

© BasicUser, recurrent E n H H E
Irene booking to
be copied

‘ ‘ Wiederkehrende Buchung kopieren

Die gesamten Daten der kopierten wiederkehrenden Buchung werden anschlieBend auf einer neuen Seite angezeigt. Bevor Sie
lhre neue wiederkehrende Buchung speichern, kénnen Sie &ndern was immer Sie mdchten.

Wiederkehrende Buchungen direkt im Kalender erstellen

Im neuen Buchungsfenster, welches Sich unter Kalender befindet, kénnen Sie nun direkt entscheiden, ob Sie eine ,Einzelbuchung'
oder ,Wiederkehrende Buchung‘ machen mdéchten:

Neue Buchung

Buchung Zubehdr, das mit der Buchung verknipft ist Bestellungen, die mit der Buchung verknipft sind Besuche, die mit der Buchung verkniipft sind

Ubjekt Buchung fir mehrere Tage
Objekt” I @ Einzelbuchung ) Wiederkehrende Buchung I
Ad M @ Fortlaufend fir mehrere Tage buchen
Datum ‘on Bis
29-01-2021 08| = {00 | = [-(10| = {00 | ~

Auswahl des Zeitintervalls in Kalendern

Bei den Kalendern "Objektkalender" und "Mein Kalender" haben Sie nun die Mdglichkeit, die Zeitintervalle einzustellen, die der
Kalender anzeigen soll, zum Beispiel 08:00-18:00. Dies gilt fur die Kalendertypen "Woche mit Zeitangabe" und "Tag mit
Zeitangabe". Oben rechts wahlen Sie die ‘von’ und ‘bis’ Stunden fiir den Kalender aus. Liegt eine Buchung, auBerhalb des
ausgewahlten Zeitintervalls, erscheint oben ein Hinweistext, der Sie darauf aufmerksam macht.

PDF-Export aus dem Objektkalender
Wahlen Sie flr den Objektkalender den Kalendertyp "Woche mit Zeitintervallen" und ein bestimmtes Objekt aus, ist es mdglich,

12
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den Kalender als PDF zu drucken. Die PDF-Datei ist so angepasst, dass die Buchungen flr das ausgewahlte Zeitintervall auf einer
Seite dargestellt werden, was nicht immer mdglich ist, wenn Sie den Browserdruck verwenden.

Um diese Funktion zu benutzen, klicken Sie auf den Button PDF oben rechts, um den Kalender zu exportieren.

Darstellung von Objekten in Spalten im Objektkalender

Unter Kalender > Objektkalender kdnnen Sie die Buchungen auf verschiedene Arten darstellen. Wenn Sie "Alle Objekte", in einer
oder allen Kategorien, mit einem Kalendertyp "mit Zeitangabe" auswéhlen, kénnen Sie nun auswahlen, dass die Objekte als
Spalten angezeigt werden. Mdchten Sie jedes Objekt und seine Buchungen in separaten Spalten darstellen, dann markieren Sie
das Kontrollkéstchen rechts oberhalb des Kalenders. Ist das Kontrollkdstchen nicht markiert, werden alle Buchungen fUr einen
bestimmten Tag in derselben Spalte angezeigt.

Werden die Objekte in Spalten fur den Kalendertyp "Woche mit Zeitangabe" dargestellt, kdnnen Sie auch entscheiden, ob die
Objekte oder die Daten in der obersten Spalte angezeigt werden sollen. Klicken Sie auf das Symbol mit den Doppelpfeilen links,
um die Anordnung zu &ndern.

Kategorie OrtiStadt Building Objekt
Alle Kategorien > Alle - | Alle > Alle Objekte v

+| Objekte als Spalten anzeigen

Unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert: Kalendereinstellungen, kénnen Sie auswahlen, ob diese neue Einstellung
als Standardeinstellung im 'Objektkalender' aktiviert werden soll. Aktivieren Sie dazu die Einstellung 'Objekte als Spalten anzeigen'
im Objektkalender als Standard aktivieren.

E-Mail an den buchenden Benutzer

Wenn Sie Buchungen flr andere Benutzer vornehmen, ist es jetzt moglich, eine E-Mail-Bestatigung sowohl an sich selbst als auch
an den Benutzer, fUr den Sie die Buchung vornehmen, zu senden. Dies kann zum Beispiel nitzlich sein, wenn das Objekt flr eine
Schulung gebucht wird und sowohl der Kursleiter, der die Buchung vorgenommen hat, als auch der Benutzer, fUr den die
Buchung vorgenommen wurde, Einladungen in ihre persdnlichen Kalender erhalten sollen.

Sie kdnnen diese Funktion unter Administration > E-Mail > E-Mail-Einstellungen aktivieren:

E-Mail an 'gebucht von' senden
+| Maglichkeit E-Mail an 'gebucht von' zu senden aktivieren

E-Mail senden ist als Standard ausgewahlt

Sobald Sie fur einen anderen Benutzer buchen, ist das Kontrollkdstchen Buchungsinformationen an mich senden zusammen mit
dem Kontrollkéstchen Buchungsinformationen an den "gebuchten flr"-Benutzer senden verflgbar.

E-Mail ‘

| Buchungsinformationen an den 'gebucht fir’ Benutzer senden

| Buchungsinformationen an mich senden

Wenn Sie eine Buchung bearbeiten, die von einer anderen Person vorgenommen wurde, kdnnen Sie eine E-Mail-Bestatigung an
den Benutzer senden, der die Buchung urspriinglich vorgenommen hat ("gebucht von"), und an den Benutzer, flr den die
Buchung vorgenommen wurde ("gebucht fur"), aber nicht an sich selbst. Das Kontrollkéstchen "gebucht von" ist nur verfligbar,
wenn "gebucht fur" und "gebucht von" unterschiedliche Benutzer sind.
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E-Mail

#| Buchungsinformationen an den 'gebucht fir' Benutzer senden

| Buchungsinformationen an den 'gebucht von’ Benutzer senden

Nur fiir Benutzer relevante Objektfeldoptionen in Auswahllisten anzeigen
In EZbooking kénnen Sie Objektfelder nutzen, um Objekte zu kategorisieren und kénnen somit Ihre Kalender filtern.

Sie kdnnen diese Filterfunktion in verschiedenen Ansichten/ Benutzeroberflachen des Systems benutzen. Wenn Sie eine Buchung
Uber den Kalender machen oder aus dem Menl Buchung > Buchen heraus, enthalt die Objektfeld-Auswahlliste nun nur die
Optionen, die Objekte betreffen, die der Benutzer sehen darf.

Wenn Sie z.B. ein Objektfeld ,Gebaude” anlegen und als Optionen bspw. Berlin, London und Paris angeben, werden jedem
Benutzer nur die Optionen angezeigt, die mit Objekten verknipft sind, auf die er/sie Zugriff hat. Einem Benutzer der keinen Zugriff
auf Objekte in Berlin hat, werden somit nur London und Paris angezeigt.

Gebaude

A

Alle -

Objekt”

s :

Identische E-Mails werden nur einmal gesendet

Bei einer Buchung kénnen verschiedene Arten von E-Mails verschickt werden, z. B. an den gebuchten Benutzer, an den
Zustandigen flr das Zubehdr oder an eine allgemeine E-Mail-Adresse.

Falls identische E-Mails an dieselbe E-Mail-Adresse gesendet werden sollen, wird nur eine E-Mail an diese Adresse gesendet.

Dies ist z.B. von Vorteil, wenn dieselbe E-Mail-Adresse mit allen Zubehdrteilen verbunden ist: Bucht ein Nutzer mehrere
Zubehorteile mit einer Buchung, wird nur eine E-Mail an die mit den Zubehorteilen verbundene E-Mail-Adresse gesendet.

Berichte

Neuer Bericht - Belegungsgrad pro Zeitintervall

Ein neuer Bericht ist nun verfligbar: ,Belegungsgrad pro Zeitintervall“. In diesem Bericht kbnnen Sie den Belegungsgrad der
Objekte und/oder Kategorien fur ausgewahlte Zeitintervalle Uber den Tag verteilt sehen.

Der Bericht erlaubt es Ihnen die Daten zu filtern, Zeitfenster zu definieren, wonach das Objekt gruppiert werden soll, welcher
Zeithorizont verwendet werden soll und welche Uberschriften prasentiert werden sollen.

Kriterien und Prasentation
Definieren Sie, flr welche Periode, fur welche Objekte/Kategorien und fur welche Zeitintervalle (z.B. 08:00-12:00 Uhr und 13:00-
17:00 Uhr) Sie den Belegungsgrad sehen méchten. Wahlen Sie, ob Sie den Bericht Tag flr Tag oder Monat fur Monat présentiert

haben mdchten und, ob er nach Kategorie, Objekt oder nach Kategorie und Objekt gruppiert werden soll.

Falls Sie keine Zeitintervalle hinzufligen, werden automatisch alle Buchungen fir den ganzen Tag (00:00-24:00 Uhr) aufgefthrt.
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Inhalt

Wahlen Sie, welchen Inhalt Sie in Inrem Bericht présentieren méchten:
Objekt:

e  Kategorie: Name der Kategorie
o  Objektname und ausgewahlte Objektfelder (Falls der Bericht nach ,,Objekt” oder ,Kategorie und Objekt” gruppiert ist.)

Buchungsinformationen:

e  Gebuchte Zeit: gebuchte Zeit fur den ausgewahlten Tag/Monat in Stunden
e Belegungsgrad (%): Prozentsatz der gebuchten Zeit, flr jedes Zeitintervall und/oder flr die Summen/Totale
e Anzahl der Buchungen: die Zahl der Buchungen fUr jedes Zeitintervall und/oder fUr die Summen/Totale

Summen:

o Summe aller Zeitintervalle pro Tag/Monat: Wenn Sie mehrere Zeitintervalle in Inrem Bericht haben, kénnen Sie fUr jeden
Tag/Monat eine Summe aller Buchungen innerhalb dieser Zeitintervalle erhalten.

e Total pro Tag/Monat: Eine Gesamtsumme aller Buchungen pro Tag/Monat, in die auch Buchungen auBerhalb der
definierten Zeitintervalle mit eingeschlossen sind.

Folgendes ist nur sichtbar, wenn Sie nach Objekt oder Kategorie und Objekt gruppieren:

e Summe pro Zeitintervall und Objekt: Zeigt die Summe flr jedes einzelne Zeitintervall und Objekt fur die gesamte
ausgewahlte Periode (alle Tage/Monate).

o Summe aller Zeitintervalle pro Objekt: Zeigt die Summe aller definierten Zeitintervalle fur jedes Objekt fir die gesamte
ausgewahlte Periode.

e Total pro Objekt: Zeigt die Gesamtsumme aller Buchungen pro Objekt, in die auch Buchungen auBerhalb der definierten
Zeitintervalle mit eingeschlossen sind.
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Folgendes ist nur sichtbar, wenn Sie nach Kategorie oder Kategorie und Objekt gruppieren:

e Summe pro Zeitintervall und Kategorie: Zeigt die Summe fUr jedes einzelne Zeitintervall und jede Kategorie fur die
gesamte ausgewahlte Periode (alle Tage/Monate).

o Summe aller Zeitintervalle pro Kategorie: Zeigt die Summe aller definierten Zeitintervalle flr jede Kategorie fur die gesamte
ausgewahlte Periode.

e Total pro Kategorie: Zeigt die Gesamtsumme aller Buchungen pro Kategorie, in die auch Buchungen auBerhalb der
definierten Zeitintervalle eingeschlossen sind.

e Summe pro Zeitintervall: Zeigt die Summe fUr jedes einzelne Zeitintervall der gesamten ausgewahlten Periode (alle
Tage/Monate) fir alle Objekte im Bericht.

e Summe aller Zeitintervalle: Zeigt die Summe fUr alle definierten Zeitintervalle der gesamten ausgewahlten Periode flr alle
Objekte im Bericht.

e Total aller Buchungen: Zeigt die Gesamtsumme aller Buchungen Im Bericht, in die auch Buchungen auBerhalb der
definierten Zeitintervalle mit eingeschlossen sind.

Bitte beachten Sie...

..., dass die Service-Zeit in der gebuchten Zeit und im Prozentsatz des Belegungsgrades mit eingeschlossen ist, aber nicht als
separate Buchung innerhalb der ,Anzahl der Buchungen® gezahlt wird.

..., dass, falls Sie den Bericht nach Kategorie gruppiert haben, basiert der Belegungsgrad fUr jeden Tag/Monat auf allen Objekten
in jeder Kategorie. Die Gesamtsumme basiert auf allen Objekten, auch wenn bestimmte Objekte keine Buchungen besitzen.

..., dass, falls eine Buchung mehrere Zeitintervalle umfasst, unterscheidet sich die Summe der Anzahl der Buchungen fUr alle
Zeitintervalle von der Summe im Bericht. Diese zeigt die tatséchliche Zahl der Buchungen an und nicht die Summe der Buchungen
flr alle Zeitintervalle.

Neuer Bericht: Kalenderausnahmen

Der Bericht Kalenderausnahmen wird verwendet, um Statistiken Uber Kalenderausnahmen wahrend einer bestimmten Periode
anzuzeigen. Der Bericht ist fur System- und Objektadministratoren verfligbar.

Es ist mdglich auszuwéhlen, welche Zeitperiode und welche Kategorien/Objekte im Bericht angezeigt werden sollen. Sie wahlen
auBerdem ob Sie den Bericht nach Jahr, Monat oder Tag gruppieren wollen.

Im Berichtsinhalt kénnen Sie flr jede Art der Kalenderausnahme entscheiden ob folgende Daten angezeigt werden sollen:

e  Gesamtanzahl Stunden
e  Gesamtanzahl Tage
e  Gesamtanzahl Gelegenheiten

Auf diese Weise kdnnen Sie beispielsweise die Anzahl der gesetzlichen Feiertage in Tagen und die Anzahl der Wartungszeiten in
Gelegenheiten und Stunden anzeigen lassen. Bitte beachten Sie, dass Gesamtanzahl Tage die Anzahl ganzer Tag bedeutet.
Beispielsweise wird eine Kalenderausnahme vom 10. Mai 6:00 Uhr bis 12. Mai 22:00 Uhr als 1 ganzer Tag im Bericht angezeigt
(der einzige ganze Tag ist hierbei der 11. Mai).
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Auswahl und Darstellung

: Datum

‘DiesesJahr ‘ e |

Gruppieren nach:

‘ Monat

B objekt

® Alle Objekts

O Alle Objekte der gewahlten Kategorie
() Ausgewahite Objekte

Inhalt

: Art der Kalenderausnahme
Gesetzlicher Feiertag

D Gesamtzahl Stunden

Gesamtzahl Tage

D Gesamtzahl Gelegenheiten
Andere Feiertage

D Gesamtzahl Stunden

Gesamtzahl Tage

[ | Gesamizahl Gelegenheiten
Sperrzeit

Gesamtzahl Stunden

D Gesamtzahl Tage

Gesamtzahl Gelegenheiten
Information

D Gesamtzahl Stunden

D Gesamtzahl Tage

[ | Gesamizahl Gelegenheiten

B objekt

] Kategorien anzeigen
Objektfelder anzeigen

Ein Beispiel, wie der Bericht mit den oben genannten Einstellungen aussehen kann:

Gesetzlicher Feiertag

Tage

Andere Feiertage Spenzeit

Stunden Gelegenheiten

Objekt Location/city
Objekiname Name
2019 Januar Audi A2 Melbourne
Audi A3 -
Rechnungsunterlagen

Auswahl der Zustellungsart

49.00 3
81.00 4

Im Bericht Rechnungsunterlagen ist es méglich Bestellungen flr einen ausgewahliten Zeitraum anzuzeigen — entweder
Bestellungen verknUpft mit ausgewahlten Buchungen oder beides, Bestellungen mit und ohne Verknlpfung zu einer Buchung.

Nun ist es mdéglich, eine Auswahl an Zustellungsarten zu treffen, sodass nur solche Bestellungen mit einbezogen werden, die

bestimmten Zustellungsarten entsprechen.
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anzeigen

Alle

= Registrierte Bestellungen
() Keine Bestellungen anzeigen

O] Bestellungen, die mit den angezeigten Buchungen verknipft sind,

Bestellungen, die mit den angezeigten Buchungen verknipft sind und
Bestellungen ohne Verknipfung anzeigen

Zustellungsart
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Hinzufigen... Entfermnen...

Bitte beachten Sie, dass Objektadministratoren mit dem Recht Bestellungen zu verwalten, alle mit ihren Objekten verkntpfte
Bestellungen sehen kdnnen — unabhangig davon, ob sie die Preisliste der Zustellungsarten der Bestellungen verwalten oder nicht.
Bei Bestellungen ohne VerknUpfung mit einer Buchung kénnen Objektadministratoren nur die Bestellungen, die mit den Preislisten,
die sie verwalten, verknUpft sind, sehen.

ID anzeigen

Im Rechnungsunterlagen Bericht ist es nun mdéglich, die Spalte ,ID* auszuwahlen. Fir Buchungen wird die ID der Buchung
angezeigt und fur Bestellungen, die ID der Bestellung.

Benutzer- und Organisationsadministration

Benutzerhistorie

In den Benutzerdetails, eines jeden Benutzers, finden Sie den Tab Benutzerhistorie in dem Sie alle Anderungen die die
Benutzerrechte betreffen, nachvollziehen kdnnen. Folgende Ereignisse werden gespeichert:

e  Der Benutzer wurde erstellt

e Die Organisation wurde gedndert

e  Der Benutzername wurde geéndert

e Das Passwort wurde geéndert

e Das Zugangslevel wurde gedndert

e Die Rolle Organisationsadministrator erhalten/geléscht

e Die Rolle Objektadministrator erhalten/geldscht

¢ Die Rolle Empfangsmitarbeiter erhalten/geldscht

o Die Rolle Administrator fir Bestellungen erhalten/geldscht (EZ-Order)

e Die Rolle Projektleiter erhalten/geldscht (EZ-Project)

e  Ein Objekt wurde mit dem Benutzer verknUpft oder vom Benutzer getrennt
e Ein Offnungszeiten Schema wurde dem Benutzer zugeordnet, gedndert oder vom Benutzer entfernt

Benutzerinformation

Benutzerhistorie

2018-12-18 14:47:09

2018-12-18 14:47:09
2018-12-18 14:46:46

2018-12-18 14:46:46

2018-12-18 0&:48:11

Beschreibung

Benutzer gespeichert EN, Admin (admin-en)
Zugangslevel gedndert zu 1 EN, Admin {admin-en)
Benutzer gaspeichert EN, Admin {admin-an)
Zugangslevel geandert zu 5 EN, Admin (admin-en)
Objekt 'Helsingborg' mit Benutzer verknipft EN, Admin {admin-en}
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Einen Benutzer kopieren

Unter dem MenU Administration > Benutzer werden Sie in jedem Benutzerprofil den Button ,Kopieren...* finden.
Sie kénnen entscheiden, welche der folgenden Informationen kopiert werden sollen:

- Benutzerinformationen (Adresse, Titel, Organisation, E-Mail-Adresse, Telefon...)
und/oder:
- Benutzerrechte (Objekte, Rollen, C)ffnungszeiten, Preise...)

Die folgenden Informationen werden nicht kopiert und missen manuell erstellt werden:

- Vorname

- Nachname

- Benutzername
- Passwort

Automatisches Inaktivieren von Benutzern
Bisher konnten Sie einen Benutzer manuell inaktivieren, der seit einem bestimmten Datum nicht mehr aktiv war (ins System
eingeloggt oder in eine Buchungsaktivitat mit einbezogen war). Jetzt haben Sie die Mdglichkeit das System zu automatisieren.

Im MenU unter Administration > Benutzer > Benutzer, finden Sie oben rechts den Button Benutzer inaktivieren. Gehen Sie zum Tab
Automatisierung und das markieren Sie das Kontrollk&stchen Automatisierung aktivieren.

s - 4

EZbooking | S

Neuer Benutzer Benutzer inakfivieren

Kalender Benutzer inaktivieren

Manuelle Administration Automatisierung

+'| Automatisierung aktivieren

Bestellung Automatische Inaktivierung von Benutzern, die Seit X Tage das System nicht benutzt haben
Anzahl Tage: Einschlieilich:

Besucher
+| Alle Benutzer

Berichte +| Administrator

+| Objektadministrater
+| Organisationsadministrator

Administration

Benutzer +| Empfangsmitarbeiter
+| Benutzer

Eenutzer N

QOrganisationen

Organisationsgruppen

Geben Sie die Anzahl der Tage ein, an denen der Benutzer nicht aktiv gewesen ist und wéhlen Sie die Benutzerrollen aus, die bei
der automatischen Inaktivierung mit einbezogen werden sollen. Wenn Sie beispielsweise die Benutzerrolle “Administrator” nicht
auswahlen, werden alle Benutzer mit dieser Rolle nicht automatisch inaktiviert, auch wenn die Anzahl der inaktiven Tage
Ubertroffen wird.

Offnungszeiten werden direkt im Benutzerprofil angezeigt

Sie kénnen nun direkt im Benutzerprofil einen Uberblick dartiber erhalten, zu welchen Zeiten ein Benutzer Zugang zu einem Objekt
hat: Wenn Sie Offnungszeiten auf Benutzerebene benutzen, werden Sie die Offnungszeiten eines jeden Benutzers in der jeweiligen
Benutzeradministration sehen. Wenn die Offnungszeiten auf Benutzer- und Objektebene bestimmt sind, wird jedes Objekt fir das
ein Benutzer spezielle Offnungszeiten hat, in einem separaten Tab angezeigt.
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Offnungszeiten:

‘Standard” | A4

Biirozeiten
Kalenderausnahmen

Geschlossen an gesetzlichen Feiertagen
Micht buchbar zu Wartungszeiten

Tag

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag

Freitag

Bitte beachten Sie, dass weitere Einstellungen die Buchungsrechte des Benutzers

Von Bis

08:00 17:00
08:00 17:00
08:00 17:00
08:00 17:00
08:00 17:00

einschranken konnen, z.B. ‘Nicht buchbare Zeit'

Offnungszeiten

SOFTWARE FOR THE WEB

+H]]=]=]o]

Wenn Sie Offnungszeiten auf Objektlevel verwenden oder auf Objekt- und Benutzerlevel werden die Offnungszeigen flr alle
Objekte angezeigt, die der Benutzer buchen darf. Wenn die Liste mehr als funf Objekte enthalt kdnnen Sie Alle anzeigen klicken,

um die Liste zu erweitern.

Offnungszeiten:

Objekiname «
Roter Konferenzraum

Griiner Konferenzraum

Schema fiir Offnungszeiten

Unbegrenzte Offnungszeiten

Unbegrenzte Offnungszeiten

Gelber Konferenzraum Unbegrenzte Offnungszeiten

Blauer Konferenzraum Unbegrenzte Offnungszeiten

Oranger Konferenzraum Unbegrenzte Offnungszeiten

Alle anzeigen

Bitte beachten Sie, dass weitere Einstellungen die Buchungsrechte des Benutzers einschranken kénnen, z.B. "Nicht
buchbare Zeit'

Zusatzliche Rechte fiir Organisationsadministratoren - Administration aller Benutzer
Als Administrator kdnnen Sie ausgewahlte Teile der administrativen Arbeit, zum Beispiel die Administration von Organisationen und
Benutzern, an Organisationsadministratoren delegieren.

In dieser Version kdnnen die Organisationsadministratoren nicht nur ihre eigene Organisation, sondern auch andere
Organisationen und deren Benutzer verwalten. AuBerdem kann ihnen das Recht erteilt werden, Buchungsrechte zu verwalten. Sie
koénnen zum Beispiel jemandem das Recht geben, Buchungsrechte fir alle Organisationen und Benutzer zu verwalten und zu
definieren.

Wahlen Sie im Benutzerprofil des Organisationsadministrators die Organisationen aus, die er/sie verwalten darf. Das Recht, diese
Organisationen und Benutzer mit Objekten zu verknUpfen (wenn diese VerknUpfungen im System verwendet werden), kann
zusatzlich zugewiesen werden.
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+| Organisationsadministrator

Organisationsadministratoren dirfen immer die eigene Organisation verwalten

Verfiigbare Organisationen Organisationen, die dieser Benutzer verwalten darf

rooTorgrer

Artologik 1 - Artologik Goteborg
Artologik 2 Artologik Malmd
Artologik 3 ==

Artologik 4

Artologik Europe

Artologik France -

<

Darf Verkntipfungen zwischen Organisationen/Benutzern und Objekten bearbeiten

Objektadministration

Zeitplane Uber mehrere Tage erstellen

Ab nun haben Sie die Méglichkeit Zeitplane auch Uber Nacht zu erstellen. Diese Funktion kann beispielsweise sinnvoll sein, um
Zimmer fir Ubernachtungen zu buchen. Um das Zeitintervall zu definieren, legen Sie zunachst die Startzeit (z.B. 15:00 Uhr) und
die Endzeit (z.B. 12:00) Ihres Zeitplans fest. Zuséatzlich kénnen Sie nun auch die Dauer Ihres Zeitplans festlegen (z.B. +1 Tag). Fir
dieses Beispiel konnte eine Buchung also wie folgt aussehen:

Ein Benutzer bucht ein Objekt am ersten Tag des Monats. Aufgrund des Zeitplans, beginnt seine Buchung um 15:00 Uhr am
ersten Tag des Monats und endet um 12:00 Uhr am zweiten Tag des Monats. Das Zeitintervall wére hierbei dann 15:00 bis 12:00
mit der Indikation der Tage +1 Tag.

Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie zum Beispiel festlegen, dass Objekte nur Uber ein ganzes Wochenende, oder eine gesamte
Arbeitswoche buchbar sind. Legen Sie zunéchst die verschiedenen Zeitintervalle fest und definieren Sie dann die Offnungszeiten
des Objekts und/ oder des Benutzers, zu denen ein Objekt gebucht werden kann. FUr ein Objekt, das nur Uber das gesamte
Wochenende buchbar sein soll, kénnte der Zeitplan wie folgt aussehen:

Dauer: | Anzahl der Tage  + 2

Zeitintervall: 15 « [1l00| v |-[12| ~ ;00| +

AbschlieBend definieren Sie als Offnungszeiten des Objekts die Tage Freitag, Samstag und Sonntag.

Sie kdnnen flr einen Zeitplan auch mehrere Zeitintervalle/Perioden erstellen und den Benutzern erlauben, 2, 3, 4, +, Tage
hintereinander zu buchen.

Zeitpldane verwalten

Name in allen Sprachen angeben / aktualisieren

Deutsch: Apartment - Woche

Bezeichnung des Zeitraums Van Bis +Tag(e)

Buchung iber 2 Tage 12:00 12:00 +1 E
Buchung dber 3 Tage 12:00 12:00 +2 E
Buchung iber 4 Tage 12:00 12:00 +3 E
Buchung ber 5 Tage 12:00 12:00 +4 E

e
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Ergebnis im Buchungskalender:

Neue Buchung

Buchung Zubehar, das mit der Buchung verkniipft ist | Bestellungen, die mit der Buchung verknipft sind Besuche, die mit der Buchung verknupft sind

3 Objekt Buchung flir mehrere Tage
Objekt” @ Einzelbuchung ) Wiederkehrende Buchung
Apartment - Woche T Datum Von -Bis
2022-09-20 | 12:00 - 12:00 2022-09-21: Buchung Uber 2 Tage | ~

12:00 - 12:00 2022-09-21: Buchung Ober 2 Tage

| 12:00 - 12:00 2022-09-22: Buchung Ober 3 Tage
. | 12:00 - 12:00 2022-09-23: Buchung (ber 4 Tage
Buchung vornehmen fir Informationsfel 1200 - 12-00 2022-09-24° Buchung iiber 5 Tage T

-

Falls Sie entweder die Woche oder das Wochenende einschrénken, miissen Sie die Offnungszeiten fiir das Objekt festlegen:
e Montag bis Freitag + Uhrzeit
e  Freitag/Samstag/Sonntag + Uhrzeit.

AuBerdem haben Sie die Méglichkeit, die Offnungszeiten pro Objekt und Benutzer festzulegen.

Warnung vor Buchungsende

Es ist nun moglich, sowohl den gebuchten Benutzer als auch die verantwortliche Person vor dem Buchungsende zu warnen. Dies
kann nutzlich sein, wenn Sie z.B. etwas erledigen mussen, nachdem die Buchung beendet wurde, oder um Sie daran zu erinnern,
dass etwas erledigt werden soll, bevor die Buchung endet. Die Erinnerung kann als E-Mail verschickt werden und wird pro Objekt
definiert unter Administration > Objekte: Ausgewdhltes Objekt.

+| Warnung vor Buchungsende

+| Eine E-Mailbenachrichtigung kurz vor Buchungsende an den Benutzer, fir den die Buchung vorgenommen wurde, und den Ansprechpartner des
Objekts senden

HBEI fehlender 'E-Mail-Adresse des Ansprechpartners' wird eine E-Mail an die ‘allgemeine E-Mail-Adresse’ gesendet, sollte diese vorliegen.

+| Kurz vor Buchungsende im Stundenkalender markieren

Warnung 1 Stunden  + | bevor die Buchung endet

Mur bei einer Mindestbuchungszeit von 4] Stunden

Mit der Einstellung "Warnung vor Buchungsende" kénnen Sie festlegen, ob die Warnung per E-Mail gesendet und/oder im
Stundenkalender angezeigt werden soll, und zwar in einem anderen Stil (um diese Buchungen leichter zu erkennen).

Die E-Mail-Warnungen werden gesendet an:

- den Benutzer, fur den gebucht wurde

- die E-Mail-Adresse, die fur das Objekt unter "E-Mail-Adresse des Ansprechpartners" eingetragen ist (falls hier keine Adresse
eingetragen ist, wird die E-Mail stattdessen an die "Allgemeine E-Mail-Adresse" gesendet, sofern eine solche existiert)

Zudem legen Sie fest, wann diese Warnungen gelten sollen (in Bezug auf die Endzeit der Buchung) und wie lange die Buchung
mindestens dauern muss, damit die Warnung gesendet/angezeigt wird.

Es wurde ein neuer E-Mail-Vorlagentyp hinzugeftgt, mit dem Administratoren festlegen kénnen, worauf sich die E-Mail-Warnung

beziehen soll. Sie finden diese Vorlage unter Administration > E-Mail > E-Mail-Vorlagen: Warnung vor Buchungsende.

Bitte beachten Sie, dass diese Funktion bei einem Objekt, das zu einer Kategorie gehdrt flir die eine andere Zeitzone eingerichtet
ist, nicht vollstandig anwendbar ist.

Beispiel:
Die Einstellung zum Senden einer Warnung ist auf 15 Minuten vor Ende einer Buchung eingestellt.

Ein Unternehmen hat Niederlassungen in New York und Stockholm. Ein Konferenzraum in New York wird zwischen 9.00 und
10.00 Uhr New Yorker Zeit gebucht. Das Objekt gehort zu einer Kategorie, in der die Zeitzone New York angegeben wurde. Wird
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eine iCalendar-E-Mail fir diese Buchung an einen Benutzer in New York gesendet, erscheint die Buchung in seinem Outlook-
Kalender zwischen 9.00 und 10.00 Uhr. Wird die iCalendar-E-Mail an einen Benutzer in Stockholm gesendet, erscheint die
Buchung in seinem Outlook-Kalender um 15.00-16.00 Uhr.

In diesem Fall wird eine Warn-E-Mail um 09:45 (New Yorker Ortszeit), sowohl an die Person in New York, als auch an die Person
in Stockholm (15:45 Stockholmer Ortszeit) gesendet.

Neuer Informationsfeldtyp — Fortlaufende Nummer
Administratoren kénnen bereits eine unbegrenzte Anzahl von Informationsfeldern erstellen. Ein Informationsfeld ist eine Information,
die der Benutzer Uber die Buchung ausflllen soll, und kann von verschiedenen Typen sein, z. B. Text, Datum, Ja/Nein usw.
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Im Rahmen des neuen Updates wurde ein neuer Feldtyp mit dem Namen “Fortlaufende Nummer* hinzugefligt. Bei Verwendung
dieses Typs kann der Benutzer bei der Buchung keine Informationen in dieses Feld eingeben - der Wert wird automatisch
hinzugefugt. Das Muster des Wertes wird vom Administrator fUr jedes Feld festgelegt. Der Administrator kann die folgenden
Zeichen verwenden, um automatische Informationen zu erhalten:

e JJoder JJJJ: das Jahr, in dem die Buchung vorgenommen wurde
e  MM: der Monat, in dem die Buchung vorgenommen wurde

e TT: der Tag, an dem die Buchung vorgenommen wurde

e N: Zahler - ein N fUr jede Nummer

Das bedeutet zum Beispiel, dass Sie ein Muster wie dieses eingeben kénnen:
JJJJ - NNNN

Die erste Buchung des Jahres 2022 wirde den Wert "2022 - 0001" erhalten, die zweite Buchung wirde den Wert "2022 - 0002"
erhalten usw., bis ein neues Jahr oder "2022 - 9999" erreicht ist. Wird danach eine neue Buchung vorgenommen, so erhélt sie
den Wert "2022 - 0000", dann "2022 - 0001" usw. Das bedeutet, dass Sie, falls Sie mdchten, dass der Wert flr jede Buchung
eindeutig ist, sicherstellen missen, dass Sie eine ausreichende Anzahl von "N" in Ihrem Muster haben, um die Anzahl der
Buchungen abzudecken, die im Verhéltnis zu JJ/MM/TT vorgenommen werden.

Maximale Anzahl von parallelen Buchungen

Einer der Griinde fUr die Verwendung von EZbooking ist natlrlich die Vermeidung von Doppelbuchungen. Es kann jedoch
vorkommen, dass Sie flr ein Objekt gleichzeitige Buchungen durch mehrere Benutzer zulassen méchten. Ein Beispiel: Sie haben
einen groen Raum, in dem zwei Besprechungen parallel stattfinden kdnnen.

Bei der Verwaltung eines Objekts haben Sie Zugriff auf die Einstellung Erlaubt parallele Buchungen fir das Objekt. Flr diese
Einstellung haben wir nun die Moglichkeit hinzugefugt, die maximale Anzahl von parallelen Buchungen festzulegen.

+| Erlaubt parallele Buchungen fir das Objekt

Maximale Anzahl von parallelen Buchungen: 2 | (keine Eingabe = keina Begrenzung)

Automatisches Léschen der Verknlipfung zwischen Objekten und Benutzern

In EZbooking gibt es viele Moglichkeiten zu definieren, welche Objekte ein Benutzer buchen darf. Es ist bereits mdglich Objekte mit
Benutzern verknUpfen, mit dem neuen Update haben Sie nun die Moglichkeit die Verkniipfung zwischen Objekten und Benutzern
automatisch zu I6schen, wenn seit einem gewahlten Zeitraum flr den Benutzer keine Buchung vorhanden ist.

Sie kdnnen diese Funktion im folgenden Ment aktivieren: Administration > Benutzer > Benutzerrechte:

Q: Administration Verkniipfung zwischen Benutzern und Objekten

Benutzer Wenn aktiviert, kinnen Benutzer nur jene Objekte buchen, mit denen sie in der Objektadministration verkntpft wurden

Benutzer Nicht aktiviert
(@ Aktiviert fiir alle Objekte
() Aktiviert fur ausgewahlte Objekte

Organisationen

Organisationsgruppen | Verknipfung zwischen Benutzer und Objekt automatisch ldschen, wenn seit einem gewahlten Zeitraum fur den Benutzer keine Buchung vorhanden
— . ist. Zeitraum:: @ ® [Eitts boachten Sie. Benutzer mit den
Benutzerkategorien - Rollen Systemadminisirator,
3 Monate Obiskiadministrator

Benutzerfelder Organisationsadminisirator und

Benutzerimport via Datei siter sind von disser

FUr jedes Objekt kdnnen Sie ebenfalls einzeln festlegen, ob die Verbindung automatisch geldscht werden soll oder nicht. Sie
kénnen dies auf den folgenden zwei Ebenen tun:
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- Administration > Objekte > Objekte > Wahlen Sie ein Objekt aus und markieren oder deaktivieren Sie das
Kontrollk&stchen je nach Bedarf:

| Autornatische Trennung der Verkniipfung zwischen Objekt und Benutzer fiir dieses Objekt deaktivieren

- Administration > Objekte > Objekteinstellungen:

Objekie Objekteinstellungen

Objekie ‘Automatische Trennung der Verknipfung zwischen Objekt und Benutzer fur dieses EI b |
P Obiexteinsteliungen Objekteinstellungen verwalten
Kategorien Automatische Trennung der Verkntpfung zwischen Objekt und Benutzer fiir dieses Objekt deaktivieren
Zubehor 7
Zeitplane v
Offnungszeiten 7]

Die Zeit wird nach den beiden folgenden Szenarien gemessen:

- Der Benutzer hat das Objekt nie gebucht:
EZbooking berlcksichtigt das Datum an dem der Benutzer mit dem Objekt verbunden wurde. Die VerknUpfung zwischen

dem Benutzer und dem Objekt wird automatisch geldscht, wenn der Zeitraum, ab dem Tag der Verknipfung von
Benutzer und Objekt, abgelaufen ist.

- Der Benutzer hat das Objekt zu einem bestimmten Zeitpunkt gebucht:
Der Benutzer wurde mit einem Objekt verknUpft. Nach der Verknlpfung wurde mindestens eine Buchung vom Benutzer
fr das Objekt vorgenommen. Das System zahlt die Tage, die seit der letzten Buchung des Objekts fur den Benutzer
vergangen sind. Wenn diese Frist erreicht ist, wird die Verknlpfung zwischen Benutzer und Objekt automatisch entfernt.

Benutzer mit den folgenden Benutzerrollen sind nicht davon betroffen:

- Administrator

- Objektadministratoren

- Organisationsadministrator
- Empfangsmitarbeiter

E-Mail Administration

Termineinladungen flir den persénlichen Kalender des 'gebucht von’ Benutzers an E-Mails
anhangen

In EZbooking kénnen Sie gewéhlten Benutzern erlauben, Buchungen flr andere zu tétigen. In diesem Fall kann der Benutzer, der
die Buchung tatigt, eine E-Mail als Bestéatigung erhalten.

Mit dieser neuen Einstellung unter Administration > E-Mail > E-Mail Einstellungen ist es nun mdéglich, dass auch die E-Mails an den
‘gebucht von’ Benutzer Termineinladungen enthalten. Auf diese Weise erhalt der 'gebucht von’ Benutzer eine Kopie der Buchung
einfach in seinem Kalender.
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Verkniipfung mit externen Kalendern
Termineinladungen (iCalender Dateien) fir den persénlichen Kalender des 'gebucht fur' Benutzers an E-Mail anhangen
Inaktiv
® Aktiv
Termineinladungen {iCalender Dateien) fur den persanlichen Kalender des ‘gebucht von' Benutzers an E-Mail anhangen
Inaktiv
& Aktiv

Buchungs-ID und Bestellnummer im Betreff
Unter Administration > E-Mail > E-Mail-Vorlagen konfigurieren Sie die E-Mails, die fUr neue, aktualisierte und geldschte Buchungen
verschickt werden. Es ist nun moglich, die Buchungs-ID und die Bestellnummer in den Betreff einzufigen.

Systemeinstellungen

Kostenstellen pro Organisation

Wenn Sie Kostenstellen in EZbooking nutzen und verschiedene Organisationen Uber ihre eigenen Kostenstellen verfigen, konnen
Sie ab nun eine neue Funktion nutzen, welche lhnen die Moglichkeit gibt, Kostenstellen pro Organisation festzulegen und zu
validieren. Sie finden diese Einstellung unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert > Buchungseinstellungen,
vorausgesetzt Sie nutzen die Validierung von Kostenstellen bei Buchungen/Bestellungen, Benutzern und/oder Objekten.

Einstellung aktivieren

Validieren der Kostenstellen

() Kostenstellen werden systemweit genutzt
@) Kostenstellen werden pro Organisation festgelegt

ACHTUNG!
Alle bereits existierenden Kostenstellen kénnen gelascht oder fir mehrere Organisationen kopiert werden

@ Alle Kostenstellen loschen

() Alle Kostenstellen fir die folgende(n) Organisation(en) kopieren
Artologik
Artologik 1
Artologik 2
Artologik 3

Wenn Sie die Einstellung Kostenstellen werden pro Organisation festgelegt wéhlen, kdnnen Sie entscheiden, ob Sie alle bereits
existierenden Kostenstellen [6schen oder sie fur eine oder mehrere Organisationen kopieren méchten. Fur den letzteren Fall
wahlen Sie die gewlinschten Organisationen in der Liste mit gedrlickter Strg-Taste aus.

Kostenstelle verwalten

Nach dem Aktivieren der Einstellung finden Sie unter Administration > Systemeinstellungen > Kostenstellen die neue Dropdown-
Liste Organisation. Sie finden die Dropdown-Liste beim Hinzufigen einer neuen Kostenstelle Uber den Button Neue Kostenstelle
oder fUr das Importieren von Kostenstellen Uber den Button Importieren. So haben Sie die Mdglichkeit die gewlinschte
Organisation auszuwahlen, bevor Sie Kostenstellen hinzufliigen bzw. importieren.
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Kostenstelle verwalten

Organisation: Org X

Kostenstelle:”

Bezeichnung:

Im MenU Kostenstellen kénnen Sie sich auBerdem alle Kostenstellen einer bestimmten Organisation auflisten lassen, indem Sie die
entsprechende Organisation Uber die Dropdown-Liste auswéhlen. Uber den Button Kostenstelle suchen kénnen Sie spezifische
Suchanfragen stellen, oder Sie lassen sich die Kostenstellen aller Organisationen anzeigen, indem Sie die Filteroption Alle
auswahlen.

Validierung

Bei Angabe einer Kostenstelle bei einer Buchung, einer Bestellung, einem Benutzer oder einem Objekt (hier muss die Validierung
aktiviert werden), wird diese wie folgt validiert:

e  Buchungen: die Kostenstelle wird anhand der Kostenstellen der Organisation des ,Gebucht flir“-Benutzers validiert

e Bestellungen (,Bestellt fur* ist ein EZbooking Benutzer): die Kostenstelle wird anhand der Kostenstellen der Organisation
des ,Bestellt fur“-Benutzers validiert

e  Bestellungen (,Bestellt fir wird manuell in ein Textfeld eingegeben und hat keine Verbindung zu EZbooking Benutzem):
die Kostenstelle wird anhand der Kostenstellen der Organisation des ,,Bestellt von“-Benutzers validiert

e  Benutzer: die Kostenstelle wird anhand der Kostenstellen der Organisation des Benutzers validiert

e Objekte: die Kostenstelle wird anhand der Kostenstellen aller Organisationen validiert

Einstellung deaktivieren

Falls Sie lhre Kostenstellen nicht mehr pro Organisation festlegen wollen, &ndern Sie die Einstellung auf die Option Kostenstellen
werden systemweit genutzt ab. Dabei sollten die folgenden Aspekte beachtet werden:

e Wenn Sie die Option Kostenstellen werden systemweit genutzt wahlen, werden alle bereits existierenden Kostenstellen
im Programm ab sofort systemweit genutzt.

o Bevor Sie die Option Kostenstellen werden systemweit genutzt wahlen kénnen, mussen zunachst alle Kostenstellen mit
demselben Namen umbenannt oder entfernt werden.

Kostenstelle - Obligatorisch pro Objekt oder Organisation

Bei der Verwendung von Kostenstellen kdnnen Sie festlegen, ob die Eingabe einer Kostenstelle fur alle Buchungen und
Bestellungen obligatorisch ist oder nicht. Mit dieser neuen Version ermdéglichen wir es Ihnen, pro Organisation oder Objekt zu
entscheiden, ob eine Kostenstelle obligatorisch ist oder nicht.

Unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert > Buchungseinstellungen > Kostenstelle definieren Sie die
Standardeinstellung (obligatorisch oder nicht) fur Buchungen und Bestellungen. Unterhalb haben Sie dann die Moglichkeit pro
Objekt oder Organisation Ausnahmen von dieser Regel zu machen.

Bitte beachten Sie, dass, wenn Sie die Einstellung wahlen, die Ausnahmen pro Objekt erlaubt, diese Ausnahmen nur Buchungen,
nicht aber fUr Bestellungen gelten. FUr Bestellungen gilt die Systemeinstellung immer.

FUr jede Organisation kann eine Ausnahme ebenfalls definiert werden. Hiermit wird festgelegt ob die Kostenstelle sowohl fur
Buchungen und Bestellungen fur Benutzer der Organisation obligatorisch ist.
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Systemeinstellungen

BegriiBungsseite Kostenstelle

7 E . )
Kalenderausnahmen Eine Kostenstelle pro Buchung und Bestellung speichem (Standardwert kann pro Benutzer voreingestellt werden)

Kostenstelle ist obligatorisch - Standardeinstellung
Meni-Links Die Angabe der Kostenstelle ist obligatorisch bei allen Buchungen und Bestellungen

Auswanhllisten
’ Kostenstelle ist obligatorisch - Ausnahmen fiir Objekte und Organisationen

Kostenstellen Bestimmen Sie pro Objekt, ob Kostenstelle bei Buchungen obligatorisch sein soll

+| Bestimmen Sie pro Organisation, ob Kostenstelle bei Buchungen und Bestellungen obligatorisch sein soll

Suchmeniis
Suchergebnis v| Validiere die Kostenstelle bei Buchungen und Bestellungen
Validiere die Kostenstelle fiir Benutzer in der Benutzeradministration
Sprachen
EZ-Display +| Die Kostenstelle eines Benutzers kann von allen Benutzern bearbeitet werden, die Benutzerinformationen bearbeiten dirfen

Die Kostenstelle eines Benutzers kann nur von System- und Organisationsadministratoren bearbeitet werden
Erweitert

Abhangig von Ihrer Wahl fir die Ausnahmen entstehen die beiden folgenden Mdglichkeiten:
1. Bestimmen Sie pro Objekt

Wahlen Sie im MenU Administration > Objekte > Objekte ein Objekt aus und bestimmen Sie, ob die Kostenstelle bei Buchungen flr
dieses Objekt obligatorisch sein soll oder ob Sie die zuvor definierte Standardeinstellung verwenden wollen.

Bestimmen Sie, ob Kostenstelle bei Buchungen fiir dieses Objekt obligatorisch sein soll (betrifft nicht Bestellungen)

Objede ®) Standardeinstellung verwenden

Objekteinstellungen _ Die Angabe der Kostenstelle ist obligaterisch
_ Kostenstelle ist nicht obligatorisch

Kategorien

2. Bestimmen Sie pro Organisation

Wahlen Sie im MenU Administration > Benutzer > Organisationen eine Organisation aus und bestimmen Sie, ob die Kostenstelle
bei Buchungen fir diese Organisation obligatorisch sein soll oder ob Sie die zuvor definierte Standardeinstellung verwenden
wollen.

'ﬁ Administration

Kostenstelle Bestimmen Sie, ob Kostenstelle bei Buchungen und Bestellungen fur diese Organisation obligatorisch sein soll

Benutzer @ Standardeinstellung verwenden

Die Angabe der Kostenstelle ist obligatorisch

Benutzer Kostenstelle ist nicht obligatorisch

Organisationen

Beschreibung der Kostenstelle

Sie kdnnen jetzt fiir jede Kostenstelle eine Beschreibung hinzufligen. Wenn eine Kostenstelle eine Beschreibung hat und eine
Validierung der Kostenstelle vorgenommen werden soll, wird die Beschreibung neben dem Eingabefeld der Kostenstelle
angezeigt, wenn der Benutzer die Kostenstelle eingegeben hat.

Anonymisierung ausgewahlter Informationsfelder

Mdéchten Sie, dass die Benutzer Informationen eingeben, die Sie nicht langer als ndtig aufbewahren méchten, kénnen Sie unter
Administration > Systemeinstellungen > Erweitert > Allgemeine Einstellungen > Anonymisierung die Einstellung zur automatischen
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Anonymisierung ausgewahlter Informationsfelder aktivieren.

Anonymisierung
+| Automatische Anonymisierung der ausgewahiten Informationsfelder aktivieren (definiert unter Administration > Objekte > Informationsfelder)

Anonymisiere Informationsfeld nach 3 Monate 0 Tage

Mit der Aktivierung dieser Einstellung legen Sie auch fest, wie lange nach dem Endzeitpunkt der Buchung die Informationsfelder
anonymisiert werden sollen. Welche Informationsfelder automatisch anonymisiert werden, legen Sie unter Administration > Objekte
> Informationsfelder fest. Wahlen Sie aus der Liste der Informationsfelder, in der Spalte Anonymisieren die Felder aus, die
anonymisiert werden sollen, und klicken Sie auf den Button Speichern am Ende der Seite.

Die Anonymisierung wird einmal pro Nacht um 00:05 Uhr ausgefuhrt.

Standardzeit fir fortlaufende Buchungen

Unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert: Buchungseinstellungen bestimmt der Administrator die Standardanfangs-
und -endzeit fUr neue Buchungen.

Geban Sie ein Standard Zeitintervall an

06 | ~ |-|00| = |-|10| ~ (-|00| -

Nun kénnen Sie, fUr jedes Objekt, welches fortlaufende Buchungen erlaubt, folgende Optionen auswéhlen:

- ’Fortlaufend fiir mehrere Tage buchen’ als Standard festlegen

- Start-Zeit ist ’jetzt ’ anstatt der in der Systemeinstellung (siehe oben) festgelegten Startzeit, falls das Buchungsdatum
heute ist

- Die Endzeit wird im Verhéltnis zu der Startzeit festgelegt (Endzeit wird auf x Stunden und/oder y Minuten nach der
Startzeit festgelegt)

+| Kann fortlaufend for mehrere Tage gebucht werden

Maximale Anzahl von Tagen pro Buchung: (keine Eingabe = keine Begrenzung)

+| "Fortlaufend fir mehrere Tage buchen’ als Standard festlegen
| Start-Zeit ist ‘jetzt’
v

3 Stunden

~

0 Minuten

Beachten Sie, dass dies auch fir die benutzerdefinierten Suchmendus, die Sie unter Administration > Systemeinstellungen >
Suchmends finden, eingestellt werden kann.

Externe Einbettung
Wenn Sie Artologik EZbooking z.B. in lhrem Intranet 6ffnen méchten, das Intranet und Artologik EZbooking jedoch nicht dieselbe
Domain verwenden, missen Sie die externe Einbettung ins System erlauben.

Unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert > Allgemeine Einstellungen: Sicherheitseinstellungen - externes Einbetten
kénnen Sie die Domains hinzufigen, in die Artologik EZbooking eingebettet werden soll.
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Einhatt,

Sicherheitseinstellungen - externes E

|| Das externe Einbetten von EZbocking erlauben

Das externe Einbetten von éffentlichen Links aus EZbooking erauben
Domains, die eingebettet werden dirfen

1 nttps:* artologik.com

I http:/fintranet. meineorganisation.com

Sie haben die Wahl das externe Einbetten von &ffentlichen Links zu erlauben, (eingestellt unter Administration > Benutzer >
Benutzerrechte: Funktionen ohne Login), damit der Teil von Artologik EZbooking, den Sie zeigen wollen, in eine externe Website
eingebettet werden kann.

@ Nur Sysiemadminisiratoren konnen bjekie loschen

'ﬁ: Administration

Benuizer

Benulzer Funktionen ohne Login

Organisationen Einstellungen um Teile von EZbocking auch ohne Login zu erreichen, z.B. Benutzerregistrierung und Kalender

Organisationsgruppen -, - . . N . ) X
Aktivieren Sie diese Moglichkeiten durch die Wahl eines offentlichen Benutzers, dessen voreingestelites
Benutzerkategorien Programmdesign und Sprache auf den @ffentlichen Seiten verwendet wird

Benutzerfelder Offentlicher Benutzer

| Benutzerrechte

Direktlinks

EZbooking bietet Ihnen ab nun die Mdglichkeit, Direktlinks zu lhren Kalendern zu erstellen. Um diese Funktion zu nutzen, gehen
Sie zu Administration > Systemeinstellungen > Direktlinks. Wahlen Sie zunachst den Kalender Typ und spezifizieren Sie dann, die
sich 6ffnenden Eingabefelder.

Direktlinks

Hier kinnen Sie einen Direkilink zu einem Kalender Ihrer Wahl erstellen

Kalender: | Monatskalender v

Kategorie: | [Gemal dem Meni ‘Auswahllisten’] h

[Gemai dem Mend 'Auswahllisten’]
Objekt: Ie Kategori _

Nicht kategorisierte Cbjekte
Einzellernraume

Gebaude

Crunnenarbeaiteraume L]

Ergebnis:

Daraufhin erstellt EZbooking einen Link, den Sie zum Beispiel auf lhrer Website oder im Intranet verdffentlichen kénnen.

Um den Link zu kopieren drlicken Sie auf das Symbol auf der rechten Seite: E

Klickt ein Benutzer auf den Link, wird er automatisch zu dem verknipften Kalender in EZbooking weitergeleitet. Sollte der Benutzer
noch nicht bei EZbooking angemeldet sein, muss er zun&chst seine Anmeldedaten eingeben, um auf den Kalender zugreifen zu
konnen.

Auswahllisten - Organisationsliste

Im Menl Administration > Systemeinstellungen > Auswahllisten sind in der Dropdown-Liste nun folgenden zwei Abschnitte
verflgbar:
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- Organisationen mit benutzerdefinierten Einstellungen
- Organisationen mit Standardeinstellungen

Sie kdnnen nun leicht feststellen, welche Organisationen spezifische Einstellungen flr die Seiten Kalender, Buchungsfenster und
Suche vorgenommen haben; und fur welche die Standardeinstellungen gelten.

Einstellungen fiir die Auswahllisten in den Kalendern, dem Buchungsfenster und der Suche

Begrilungsseite Organisation:

Kalenderausnahmen Standard
Mend-Links
Mena Auswahilliste Sichtbar Standardeinstellung

Kostenstellen

Monatskalender Kategorie X Alle =
Suchmenis

Wochenkalender Kategorie X -
Suchergebnis 2 Alle
Sprachen Benutzerkalender Organisation hd Zuletzt verwendet -

Bearbeiten oder Léschen einer Buchung, nach abgelaufener Frist

Die Einstellung, bestimmte Details einer Buchung nach der letzten Frist bearbeiten oder I6schen zu kénnen, wurde in zwei
getrennte Einstellungen aufgeteilt. Unter dem MenU Administration > Systemeinstellungen > Erweitert > Buchungseinstellungen
finden Sie nun folgende zwei Einstellungen:

e Endzeitpunkt dndern
e Informationsfelder &ndern

Bitte beachten Sie, dass sich Anderungen der Einstellung Informationsfelder dndern auch auf die Bearbeitung der Felder
Organisation, welcher die Rechnung gestellt wird und Kostenstelle auswirken. Wenn Sie das Plug-In EZ-Project haben, wird die
Einstellung ebenfalls die Moglichkeit das Projekt in einer Buchung zu bearbeiten, beeinflussen.

Standarddesign: ArtMetro

Nach dem Update zu dieser Version, wird das Standarddesign fir EZbooking auf ArtMetro gesetzt und die Einstellung Alle
Benutzer verwenden das Standarddesign wird ausgewahlt. Sie finden diese Einstellung im MenU unter Administration >
Systemeinstellungen > Erweitert > Allgemeine Einstellungen > Programmdesign.

Programmdesign

Standarddesign- ArtMetro -

® Alle Benutzer verwenden das Standarddesign

Die Benutzer durfen das Programmdesign selbst wahlen

Bisher hatte das Programm zwei verschiedene Programmdesigns, zwischen denen Sie wahlen konnten, ArtMetro oder Office blau.
In allen Neuinstallationen ab 2023 wird nur noch ArtMetro verfligbar sein. Wenn Sie bisher Office blau genutzt haben, kénnen Sie
es auch weiterhin verwenden, um zu entscheiden welche die Standardeinstellung fir das Programmdesign sein soll und ob die
Benutzer diese Designeinstellung selbst wahlen dirfen. Bitte beachten Sie jedoch, dass alle zuklnftigen Versionen

nur ArtMetro und nicht Office blau unterstitzen.

Protokoll

Sie finden die folgende Einstellung im Menu unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert > Allgemeine Einstellungen >
Protokoll. Fur die folgenden Bereiche des Programms kénnen Sie das Level flr Protokollierung wahlen, die vorgenommen wird,
wenn etwas passiert:

e E-Mails beztglich Buchungsanfragen
e Die Hilfefunktion
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e  Das Plug-In EZ-Outlook
e Das Plug-In EZ-Display
e Das Plug-In EZ-Keys
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Unter Level fiir Protokollierung kénnen Sie (falls notwendig) andern, was protokolliert (geloggt) wird. Wéhlen Sie zwischen diesen
Optionen:

e [Keine Protokollierung]

e Fehler

e Warnung

e Information
o Komplett

Das Protokoll wird in der Datei "EZbookingModules.log" im Ordner ...\logs\EZbookingModules auf dem Server gespeichert. Wenn
die DateigréBe 10MB erreicht, wird sie ihren Namen zu "EZbookingModules.log.1" andern und das Logging wird weiter in einer
neuen "EZbookingModules.log"-Datei gespeichert. Um zu verhindern, dass die Log Dateien zu viel Speicherplatz verwenden,
werden nur maximal 11 Log Dateien (a 10MB) gespeichert, wobei die neuste Datei immer "EZbookingModules.log", die
zweitneuste "EZbookingModules.log.1" und die alteste "EZbookingModules.log.10" heiBt.

EZ-Order

Bestellungen als beriicksichtigt markieren

Nun kénnen Sie einfach den Uberblick dariiber behalten, welche Bestellungen Sie schon berticksichtigt haben!

Sie haben nun die Mdglichkeit jede einzelne Bestellung im Bericht Registrierte Bestellungen als berticksichtigt zu markieren. Es
wird angezeigt, wer die Bestellung als berlcksichtigt markiert hat und, wann dies geschehen ist. Falls nétig, kénnen Sie das
Kontrollk&stchen klicken, um die Markierung zu entfernen.

Registrierte Bestellungen
Von Bis Zustellungsart Nach Bestellungen suchen, die mit dem folgendem Benutzer

11.10.2019 || 11.10.2019 || Alle Zustellungsarten | ~ Nach Buchungen verknipft sind
gruppiert

[ 11.10.2019 15:27:30 [Admin DE] 11102019 16:00 ¥ &

I Bestelung — Lieferung

-

Bestellt von: @ Max Meier Teilnehmer: L’_j|
sbeao org Als bericksichtigt markieren L“J
Bestellt fiir: Max Meier

Auftragsnummer: 154

Produkte:
2 Brotchen 1,00 2,00
4 Kuchen 250 10,00
4 Kaffee 2,00 8,00

SUMME (EUR) 20,00

Aktivieren Sie diese Funktion unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert: EZ-Order und wahlen Sie die Einstellung
,Bestellungen als berticksichtigt markieren®.

Bestellungen als beriicksichtigt markieren

+'| Berilicksichtigung von Bestellungen aktivieren
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Benutzerspezifische Produkte hinzufligen

Mit dem Plug-In EZ-Order kdnnen Sie verschiedene Produkte erstellen, zwischen denen die Benutzer beim Aufgeben einer
Bestellung wahlen kénnen. Sowohl die Preise, als auch die Zustellungsarten dieser Produkte sind voreingestellt und kénnen in
unterschiedliche Produktkategorien unterteilt werden.

Bereits in den vorherigen Versionen hatten Administratoren ftir Bestellungen die Moglichkeit der Bestellung einen
Lieferantenkommentar zu ergénzen. Dadurch konnten Sie der Bestellung eine Nachricht und/oder zusétzliche Kosten hinzuflgen.
Unter dem MenU Administration > Systemeinstellungen > Erweitert: EZ-Order kbnnen Sie dem Administrator fiir Bestellungen ab
nun das Recht geben, einer Bestellung benutzerspezifische Produkte in unbegrenzter Anzahl, direkt wahrend des Bestellvorgangs
hinzuzufigen. Das bedeutet, dass dieser nicht nur zwischen den bereits voreingestellten Produkten wéahlen kann, sondern auch
seine eigenen Produkte mit Preis und Menge hinzufiigen kann.

Sie kénnen den Administrator fir Bestellungen Produkte fUr alle Kategorien des Systems hinzuzuflgen lassen, oder nur flr solche
Kategorien, die bereits Uber die voreingesteliten Produkte mit der ausgewahlten Zustellungsart verknUpft sind. Diese Entscheidung
konnen Sie treffen, wenn Sie die Funktion ,,Der Administrator flir Bestellungen darf der Bestellung benutzerspezifische Produkte
hinzufigen* aktivieren.

Falls Sie nicht méchten, dass der Administrator fur Bestellungen nicht kategorisierte Lieferantenkommentare hinzufligen kann,
deaktivieren Sie diese Einstellung unter Administration > Systemeinstellungen > Erweitert: EZ-Order.

Die benutzerspezifischen Produkte werden in allen mit Bestellungen zusammenhangenden Berichten aufgefihrt.

EZ-LDAP

Geben Sie an, welche Felder beim Benutzerimport aktualisiert werden sollen

Mit dem Plug-in EZ-LDAP kénnen Sie Benutzer aus einem Verzeichnisdienst (z. B. Active Directory) importieren. Bei der
Konfiguration des Imports gleichen Sie die Benutzerfelder in EZbooking mit dem entsprechenden Attribut im Verzeichnisdienst ab.
Der Import kann so geplant werden, dass er regelmaBig durchgeflihrt wird, um sicherzustellen, dass alle neuen Benutzer importiert
und alle vorhandenen Benutzer aktualisiert werden.

Mochten Sie vermeiden, dass ausgewahlte Felder nach dem ersten Import aktualisiert werden, kénnen Sie nun in der LDAP-
Konfigurationsoberflache unter Update Mode die Option Only new users fur diese Felder auswéahlen. Bei Auswahl der Option All
users wird das Feld auch flr bestehende Benutzer aktualisiert. Alle manuell bearbeiteten Informationen in diesem Feld werden
dann durch die Informationen des Verzeichnisdienstes ersetzt.

Dies kann niitzlich sein, falls Sie Benutzern erlauben, ihr Benutzerprofil in EZbooking zu bearbeiten. Andert jemand z.B. seine E-
Mail-Adresse im Programm, wird diese beim nachsten LDAP-Import nicht Uberschrieben, vorausgesetzt, das Feld Email hat die
Einstellung Only new users.

Table Table Field LDAP Attribute| Add | Update Mode

AGS_Users Address | officestreetaddress ~|  [Allusers v|
AGS_Users Cellphonenumber [ mobile | Al users v|
AGS_Users City [1 ~|  [Allusers v|
AGS_Users Country [c ~|  [Allusers v|
AGS_Users Email [ mail “| | [Only new users v
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EZ-Outlook

Titel der Buchung in EZbooking anzeigen
WICHTIG! Um Zugriff auf die neuen EZ-Outlook Funktionen zu erhalten, mussen Sie Ihr EZ-Outlook Plug-In aktualisieren.

Wenn Sie die EZ-Outlook-Verkntpfung verwenden, kénnen Sie den Titel Ihrer Outlook-Besprechung mit Ihren Buchungen in
EZbooking verknipfen.

Unter dem MenU Administration > Objekte kénnen Sie auf Objektebene entscheiden, welches Informationsfeld in EZbooking den
Text erhalt, den der Benutzer in den ,Betreff’ seines Outlooks geschrieben hat.

FUr jedes Objekt kdnnen Sie ein Informationsfeld wahlen, dass fir den ,Betreff' der Buchung Uber Outlook Ubernommen wird.

a{; ISt +| Kann tber Outlook gebucht werden

IDen "Betreff" der Buchung mit felgenden Informationsfeldern verknﬂpfen:l

[Keine Verkniipfung] v

Objekte [Keine Verknlpfung]
Kommentar
Objekte £l
(Objekteinstellungen Buchungszeit im Kalender nicht anzeigen

EZ-Display

Anwesenheitsbestéatigung

Mit Hilfe des Plug-Ins EZ-Display und den dazugehérigen Bildschirmen, kénnen Sie Buchungen direkt Uber das installierte Display
vor dem jeweiligen Meeting- oder Konferenzraum, einsehen oder tatigen. Sollten Ihre Raume haufig gebucht, aber nicht genutzt
werden, haben Sie ab nun die Méglichkeit eine Funktion zur Anwesenheitskontrolle aktivieren. Mit dieser Funktion muss der
Benutzer seine Anwesenheit vor Ort auf dem Bildschirm des Konferenzraums bestétigen. Andernfalls kann die Buchung
automatisch beendet werden und steht fUr neue Buchungen zur Verflgung.

FUr jeden Bildschirm kann der Administrator entscheiden:

- Ob die Anwesenheitskontrolle aktiviert werden soll, oder nicht.
- Wie viele Minuten vor Buchungsbeginn, die Anwesenheitsbestétigung bereits im Voraus getatigt werden kann.

- Nach wie vielen Minuten nach Buchungsbeginn ohne vorliegende Anwesenheitsbestatigung, die Buchung automatisch
beendet wird.

Die Anwesenheitsbestatigung ist ausschlieBlich tber den Bildschirm und nicht Uber die EZbooking Benutzeroberflache méglich.
Mbéchten Sie die Benutzer Uber die Notwendigkeit einer Anwesenheitsbestatigung bei Antritt inrer getétigten Buchung informieren,
kénnen Sie beispielsweise die Buchungsinformation des Objektes dazu nutzen:

Objekt™

Konferenzraum Blau v

Fur dieses Objekt ist eine Anwesenheitsbestédtigung notwendig. Diese
kann frlhestens 10 Minuten vor Buchungsbeginn und muss spatestens 15
Minuten nach Buchungsbeginn getatigt werden.

Damit das automatische Beenden der Buchung maéglich ist, muss der definierte Display Benutzer das Recht haben, Buchungen
auf dem Bildschirm zu bearbeiten.
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Bitte beachten Sie, dass beim Beenden der Buchung die Endzeit an die erlaubte Buchungszeit angepasst wird. Das bedeutet,
wenn die minimale Buchungsdauer 15 Minuten betragt, so liegt die Endzeit der Buchung eine Viertelstunde in der Zukunft.
Dementsprechend spielt es keine Rolle ob eine Buchung um 09:00:10 Uhr oder um 09:14:50 Uhr automatisch beendet wird: die
Endzeit der Buchung betragt in beiden Fallen 09:15:00 Uhr.

Farbeinstellungen
Bei EZ-Display basieren die Farben des Displays auf dem Status des Objekts: grin, wenn das Objekt verfligbar ist, orange, wenn
es bald nicht mehr verflgbar sein wird und rot, wenn es nicht verfligbar ist.

Wir haben nun die Mdglichkeit hinzugeflgt, dass Sie Ihre eigenen benutzerdefinierten Farben verwenden kdnnen — unabhangig
vom Status des Objekts. Im MenU Administration > Systemeinstellungen > EZ-Display Klicken Sie den Button Einstellungen, um
die Standardfarben zu definieren oder, um die Status-Systemfarben zu verwenden.

| Farben: Status-Systemfarben verwenden @ Benuizerdefinierte Farben verwenden (vom Status unabhangig) |

Dann kénnen Sie fUr jedes Display bestimmen, ob die Standardeinstellungen verwendet werden sollen oder, ob Sie flir ein
bestimmtes Display etwas anderes haben mdchten.

Sie kdnnen sowohl die Farben, als auch die Transparenz fir den Hintergrund und die Texte der folgenden Bereiche festlegen:

- Hauptfenster links
- Spalte rechts
- Texte fur Objektname und ndchste Buchung

- Buttons
Farben: @ Standardeinstellung verwenden
Status-Systemfarben verwenden | @ Benutzerdefinierte Farben verwenden (vom Status unabhangig)
Hauptfenster links: Hintergrund:| 8§ rgba(11, 161, 39, 0.46) Text: rgba(255, 255, 255, 1)
Spalte rechts: Hintergrund: | || rgba(222, 17, 17, 1) Text: rgba(255, 255, 255, 1)
Texte fir Objekiname und nachste Hintergrund: rgba(101, 150, 224, 0.1 > Text: | ] rgba(16, 94, 143, 1)
Buchung:
Buttons: Hintergrund: Text: rgba(255, 255, 255, 1)
Eingebaute LEDs verwenden: ® Ja I

Anzuzeigende Informationsfelder auswéahlen
In den EZ-Display-Einstellungen kénnen der Administrator sowie Objektadministratoren fUr jeden Display auswahlen, welche
Informationsfelder angezeigt werden sollen:

1. Auf dem Bildschirm fUr den Benutzer, wenn er eine Buchung vornimmt: Diese Auswahl erfolgt durch das Markieren des
Kontrollk&stchens des jeweiligen Informationsfeldes, dass angezeigt werden soll.

2. Auf dem Bildschirm fur alle vorbeigehenden Benutzer und zusammen mit der Présentation der laufenden Buchung: Diese
Auswahl erfolgt durch das Markieren des Kontrollkéstchens Anzeigen auf der rechten Seite des ausgewahlten
Informationsfelds

Folgende Informationsfelder bei der Buchung

. W W -
anzeigen: Kommentar Anzeigen

Spezielle Winsche
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Recht des Objektadministrators Displays zu verwalten

Wenn Sie das Plug-In und den Bildschirm EZ-Display verwenden, konnten bisher nur Administratoren von EZbooking die Displays
verwalten. Nun haben auch Objektadministratoren die Mdglichkeit, die Bildschirme, die mit ihnren Objekten verknipft sind, zu
verwalten.

Die Objektadministratoren kénnen jetzt flir jeden ihrer Bildschirme folgendes entscheiden:

- Welches Zubehor auf den Bildschirmen angezeigt wird
- Alle Einstellungen, in denen Farben, Logos, Informationsfelder usw. bearbeitet werden kénnen

Der Objektadministrator hat Zugriff auf die Displays Uber das MenU Administration > Objekte > Objekt seiner Wahl > Button, unten

auf der Seite .

EZ-Project

Benutzer fiir Projektrolle auswahlbar machen

Mochten Sie z.B. jedem Projekt einen Projektleiter zuweisen, diesem aber nicht das Recht geben, das Projekt zu verwalten, so
koénnen Sie zu diesem Zweck eine neue Projektrolle anlegen. Wird jedoch der aktuelle Benutzer fUr das Projekt ausgewahlt, wird
die Liste der Benutzer sehr lang, da diese alle Benutzer des Systems enthalt.

Um die Anzahl der Benutzer in der Liste einzuschranken, kénnen Sie nun unter Administration > Projekte > Projektrollen
vordefinieren, welche Benutzer in der Auswahlliste erscheinen sollen. Auf diese Weise kénnen Sie auch verhindemn, dass ein
Benutzer ausgewahlt wird, der die Rolle nicht besetzen soll.

(1 Alle Benutzer

() Nur Projektadministratoren

@ Ausgewahlte Benutzer
Verflighare Benutzer

Suchen Ausgewahlie Benutzer

Adkins, Hasil (hasil)
Alm, Lovisa (lalao)
E=3 Enoksson, Beatrice (admin)
Projectadmin, Sbeao (sbeaoprojadm)
Bl SE. Admin (admin-se)
User, Sbeao (sbeaouser)

Zuséatzliche Funktionalitat fir E-Mails, die gesendet werden, sobald regulére Benutzer
Projektanfragen hinzufligen
In EZ-Project kdnnen Sie allen Benutzern das Recht zuweisen, (inaktive) Projekte zu erstellen. Wird ein Projekt von einem reguléren

Benutzer angelegt, kann eine E-Mail an eine bestimmte Adresse gesendet werden, um lhre Mitarbeiter Uber die Projektanfrage zu
informieren. Zusétzlich kann eine E-Mail-Bestétigung an den Benutzer gesendet werden, der das Projekt erstellt hat.
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Projekteinstellungen

Erlaubt allen Benutzern (inaktive) Projekte anzulegen
E-Mail senden, sobald ein inaktives Projekt angelegt wird

‘Neues inaktives Projekt-Mitteilungen werden an folgende E-Mailadresse versandt ™

E-Mail-Vorlage: "

Ein neues Projekt wurde erstellt

Grundinformation:

Projekiname: {Projektname}
Projektnummer:  {Projektnummer}
Registriert durch: ' {Registriert durch}
Projektleiter: {Projektieitery
Projekt-URL: ' gProjekt-URL}

I E-Mail auch an den Benutzer senden, der das Projekt registriert hat

E-Mail-Vorlage:”

Du hast ein neues Projekt erstelit
{Projektname} -
{Projektnummer}

{Registriert durch: E-Mail}

{Projektleiter}

Unter Administration > Projekte > Einstellungen definieren Sie Vorlagen fur beide E-Mails. In den Editoren ist es nun moglich, alle
Projektfelder einflgen, die als Verflgbar fiir Projektadministratoren (die E-Mail an die allgemeine E-Mail-Adresse) bzw. flr alle
Benutzer (die E-Mail an den Benutzer, der das Projekt registriert hat) festgelegt wurden.

In der Nachricht an die allgemeine E-Mail-Adresse haben wir die Moglichkeit hinzugeflgt, die Projekt-URL einzuflgen, d.h. einen
Link, der direkt zu dem Projekt in EZbooking fuhrt.

E-Mail Vorlage

Projeki-ID  Projektkategorie

Ein neues Projekt wurde erstellt

Mitteilung:

A®B 7 U
H ML R

Projeki-ID  Projekiname Registriert durch Registriert durch: E-Mail Projeki-URL  Projektkategorie

Projekinummer Projekileiter Projekiteiinehmer Adminroll 2 Preisklasse
Zubehor in Projekipreis miteinbeziechen Maximale Stundenanzahl WVerbindung zu ausgewahlien Objekien
Enddatum Objet du Projet Projekityp Projekikod MNumeric field

= Date Time Textarea Checkboxes Multiple admin role E Multipel 'selected user' role  Ja/Mein
4

Grundinformation:

Projektname: {Projektname}
Projektnummer:  ¢Projektnummer}
Registriert durch: {Registriert durch}
Projekileiter: {Projektisiter}
Projekt-URL:  {Projekt-URL}
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Alle Projektrollen als Auswahl im Bericht Rechnungsunterlagen verfiigbar

Unter Berichte > Rechnungsunterlagen, ist es nun mdglich, alle Projektrollen als Auswahlkriterien zu verwenden. Dies ist
beispielsweise nutzlich, um Buchungen zu bertcksichtigen, die mit Projekten verbunden sind, bei denen eine der Projektrollen von
einem bestimmten Benutzer eingenommen wird.

: Projekt

Projektleiter

Alle

=s

Projektteilnehmer

Alle

Admin-roll 2

|
i

Enoksson, Beatrice

EZ-Project & EZ-TimelLog - Projekt mit Zeiterfassung hinzufiigen
Mit dem Plug-In EZ-TimelLog kénnen Sie die tats&chliche Nutzungsdauer eines Objektes mittels einer txt Datei hochladen, um
diese in Rechnung zu stellen oder mit der gebuchten Zeit zu vergleichen.

Sollten Sie zusétzlich auch das Plug-In EZ-Project nutzen, kénnen Sie der Datei nun auch eine Projekt ID hinzufligen. Dadurch
erhalten Sie im Rechnungsunterlagen-Bericht einen Bezug zu den Projektinformationen in Verbindung mit den tatsachlichen
Nutzungszeiten.

Definieren Sie flr jedes Objekt individuell, ob die Projekt ID wahrend des Hochladens genutzt und validiert werden soll. Die
Validierung vergleicht z.B., dass das Projekt wahrend der Nutzungszeit aktiv ist und Uberprift die Rechte des Benutzers fur das
Projekt. Die Validierung erfolgt NICHT auf der Basis der ,Maximalen Stundenanzahl“. Diese Funktion wird ausschlielich beim
Buchen Uber die EZbooking Benutzeroberflache, und nicht flir hochgeladene Dateien genutzt.

Wenn Sie sich in der Objektadministration dafir entschieden haben, eine Projekt ID einzuschlieBen und deren Zuordnung bei einer
Buchung als obligatorisch festgelegt ist, muss ein Projekt auch beim Hochladen der tatséchlichen Nutzungsdauer in der Datei
angegeben werden. Bitte beachten Sie, dass der Bericht Rechnungsunterlagen automatisch das hochgeladene Projekt zur
Preiskalkulation verwendet, wenn fur die Preiskalkulation des Objekts der Projektpreis verwendet wird und das bei der Buchung
ausgewahlte Projekt nicht mit dem hochgeladenen Projekt Ubereinstimmt.

EZ-Project & EZ-Order - Projekt fiir Bestellungen auswahlen

Wenn Sie die Plug-Ins EZ-Project und EZ-Order benutzen, haben Sie nun die Mdglichkeit, die Benutzer ein Projekt fUr ihre
Bestellung auswéhlen zu lassen. Um diese Funktion zu aktivieren, muss der Administrator die Einstellung bearbeiten. Unter
Administration > Systemeinstellungen > Erweitert > EZ-Order > Projekteinstellungen flir Bestellungen haben Sie die Mdglichkeit die
Auswahl eines Projektes obligatorisch oder (nicht) méglich zu machen.
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|| Das Feld 'Bestellt fiir kann mit einem registriertan Benutzer verknipft werden

Systemeinstellungen

Begrifungsseite || Der Administrator fiir Bestellungen darf der Bestellung benutzerspezifische Produkte hinzufagen

Der Administrator fir Bestellungen darf der Bestellung Lisferantenkommentare hinzufiigen
Kalenderausnahmen

Meni-Links

Beriicksichtigung von Bestellungen
Auswahllisten
|| Beriicksichtigung von Bestellungen aktivieren

Suchmenis
Suchergebnis

Projekteinstellungen fiir Bestellung
Sprachen R . . . . .

Achtung: die Einstellung betrifft ausschlielielich Bestellungen ohne Verknipfung mit einer Buchung
Direktlinks (") Auswahl eines Projekts bei der Bestellung nicht maglich

Auswahl eines Projekts bei der Bestellung maglich

EZ-Display
Erweitert

Kalender

Projektadministration

Informationen lber das Projekt

Suchen Projekt-ID 1
Bestellung Projektnummer |
Besucher Prajektname | Projekt #1
Berichte Projektkategorie |
Administration Kostenstelle * @ | I
Benutzer
Projektbeschraibung |
Objekte 0
Projekte Abonnement Code |
®

T

Finanzierungsquelle |

Kategorien 0]

Projektrollen Kann in Bestellungen (I Nein @ Ja
) genutzt werden

Projektfelder

Wenn Sie die Bestellung mit einer Buchung verbinden, wird das Projekt der Buchung auch fur die Bestellung angezeigt. Wenn die
Bestellung nicht mit einer Buchung verbunden wird, kénnen die Benutzer ein Projekt fur ihre Bestellung auswahlen:
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Basisinformationen | Preisliste | Bestatigung

Neue Bestellung

Hier kinnen Sie lhre Bestellung aufgeben. Die verfiigbaren Produkt
kann im Zusammenhang mit einer Buchung oder unabhangig davon

Auftragsnr.: NEU
Bestellt von: Admin Adminmaster

Zustellungsdatum: ™

Zeitpunkt der ‘08‘ - || 00‘ - ‘
Zustellung:

Bestellt fur: ‘ Admin Adminmaster
Kostenstelle: ‘ 111

Projekt: ‘ Projekt #1

Anzahl Teilnehmer: I:I

Teilnehmemame:

Bei einer Bestellung kénnen die Benutzer, genau wie bei Buchungen, zwischen den aktiven Projekten wahlen, in denen sie
Projektteilnehmer sind.

EZbookin ~
9 -
S Basisinformationen | Preisliste  Bestatigung
Buchung Neue Bestellung
Suchen Hier kinnen Sie lhre Bestellung aufgeben. Die verfiigbaren
Produkte wurden vom Administrator registriert. Eine Bestellung
Bestellung kann im Zusammenhang mit einer Buchung oder unabhangig

davon erfolgen.

- Neue Bestellung

e e, Auftragsnr: NEU

Bestellt von: Admin Adminmaster

42 Besucher

Zustellungsdatum:®
Berichte

Zeitpunkt der - -
Administration Zustelluna: 13 0o

Handbuch Bestellt fiir ‘ Admin Adminmaster |

Mobilversion Kostenstells:

123 |

Projekt #1

Projekt #2
! !
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EZ-Keys

Erhalten Sie einen PIN Code mit Buchungsbestatigung

Ab jetzt kdnnen Sie der E-Mail, die bei Erstellung/Anderung/Léschung einer Buchung an den ,gebucht fiir“-Benutzer gesendet
wird, einen PIN Code zum Abholen des SchlUssels hinzufligen.

Sie aktivieren diese Funktion, indem Sie das ,KeyWin PIN“ Tag in den E-Mail Vorlagen hinzufligen, die fir Objekte verwendet
werden, welche mit Inrem SchlUsselkasten verknUpft sind. Bitte beachten Sie, dass der PIN Code nur E-Mails an den Benutzer, flr
den die Buchung getatigt wurde (,gebucht flir* Benutzer), beigefligt werden kann.

Wenn der PIN Code mit der Buchungsbestétigung gesendet wird, wird keine separate PIN Code Nachricht gesendet. Der PIN
Code wird allerdings immer noch fur folgende Situationen in einer separaten E-Mail gesendet, vorausgesetzt, sie haben diese
aktiviert:

e Erneutes Senden des PIN Codes fur die Buchung

e Wenn ein Benutzer den SchlUssel nicht plinktlich zurtickbringt

e Falls ein Schllssel nicht verflgbar ist, wenn ein Benutzer ihn abholen sollte

e Wenn ein Schilssel wieder verfligbar ist, nachdem er bei Buchungsbeginn vermisst wurde

Standard ~ || Neue Buchung -

E-Mail

Sprache
Deusen -]

Betreff:

S Buchungsereignis Objekiname Datum/Zeit

{Buchungsersignis) {DatumiZzit}

Anhang
[ Objektbild beifagen
O Objektdokumente beifigen

‘& Datei wahlen...

Mitteilung:

- EEBEP R
E Alle Buchungsinformationen Buchungsereignis  KeyWin PIN Code

; Absendemame Vomame (Empfanger) MNac’ name (Empfanger) Vomame (gebucht fur) Nachname (gebuchi fur) Organiation (gebuchi fur)

E Objekiname Objektbeschreibung Objek’ uchungsinformationen E Datum/Zeit Zubehdr Informationsfelder

***Dies ist eine automatische E-Mail is Buchungssystems EZBogking ™

Falls Sie das ,KeyWin PIN“ Tag in den E-Mail Vorlagen nicht hinzufligen, wird es, wie zuvor, in einer separaten Nachricht bei der
Buchung gesendet.
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