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1. Projektübersicht

Nach der Anmeldung siehst du das ausgewählte Projekt, seine Stammdaten und den Kostenverlauf. Über die Lupe neben dem Projektnamen wählst du ein anderes
Projekt. Mit „Neues Projekt“ legst du ein Projekt an; „Projekt bearbeiten“ öffnet seine Stammdaten. Die Grafik lässt sich vergrößern.
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2. Projekt anlegen oder bearbeiten

Für ein neues Projekt klicke auf „Neues Projekt“. Gib ein eindeutiges Projektkürzel und eine Projektbezeichnung ein. Projektbeginn, Projektende und Beschreibung können
ergänzt werden. Wähle die Betragseingabe (Netto oder Brutto) und speichere. Bei bestehenden Projekten gibt es zusätzlich „Projekt löschen“.
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3. Kostenberechnungen im Überblick

Öffne „Kostenplanung“. Hier erscheinen alle Kostenberechnungen des Projekts mit Kennung, Bezeichnung und Netto-/Bruttosummen. Die Leiste oben zeigt die
Gesamtsumme. Mit „Neue Kostenberechnung“ legst du eine weitere Berechnung an.
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4. Kostenansätze anzeigen

Klicke links auf das Pluszeichen (+), um die Kostenansätze einer Berechnung einzublenden. Die Tabelle zeigt Kostengruppe, Zusatztext, Menge, Einheit, Einheitspreis,
Mehrwertsteuer sowie Netto- und Bruttobeträge. Mit „Neuer Kostenansatz“ legst du eine Position an.
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5. Kostenberechnung bearbeiten

Jede Kostenberechnung hat eine Kennung und eine Bezeichnung. Beide Angaben sind Pflichtfelder. Über „Bearbeiten“ öffnest du die Maske und kannst die Angaben
speichern oder die Kostenberechnung löschen.
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6. Kostenansatz erfassen und bearbeiten

Wähle über die Lupe eine Kostengruppe und erfasse bei Bedarf Zusatztext, Menge, Einheit, Einheitspreis und Mehrwertsteuer. Netto- und Bruttobetrag werden berechnet.
Das Tastatursymbol öffnet die Zahleneingabe. „Speichern + Neu“ legt anschließend eine weitere Position an; „Zurück“ und „Weiter“ blättern.
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7. Kosten zeitlich verteilen

Über „Aufteilung“ neben „Stichtag Kosten“ verteilst du den Betrag auf einen oder mehrere Termine. Mit „Stichtag hinzufügen“ ergänzt du Zeilen. Die Anzeige „Verteilt /
Gesamt / Differenz“ hilft bei der Kontrolle. Über „Aufteilung übernehmen“ bestätigst du die Eingaben.
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8. Leistungen zeitlich verteilen

Die Leistungsbeträge können unabhängig von den Kosten auf Termine verteilt werden. Öffne „Aufteilung“ bei „Stichtag Leistung“, trage Datum und Betrag ein und ergänze
bei Bedarf weitere Stichtage. Kontrolliere die Differenz und übernimm die Verteilung.
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9. Reporting konfigurieren

Im Reiter „Reporting“ wählst du Netto- oder Bruttobeträge. Optional aktivierst du die grafische zeitliche Darstellung von Kosten und Leistungen als Deckblatt. Markiere die
gewünschten Kostenberechnungen oder „Alle auswählen“ und klicke auf „PDF erstellen“.
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10. Projektbericht: zeitlicher Verlauf

Bei aktivierter grafischer Darstellung enthält der PDF-Bericht den zeitlichen Kosten- und Leistungsverlauf. Unter der Grafik stehen die verteilten Beträge und die
Gesamtkosten. Nur zeitlich zugeordnete Beträge werden im Diagramm dargestellt.
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11. PDF-Kostenberechnung

Die PDF-Kostenberechnung zeigt die ausgewählten Berechnungen mit Kostengruppen, Zusatztexten, Mengen, Einheiten, Einheitspreisen und Beträgen. Jede Berechnung
hat eine Zwischensumme; am Ende steht die Gesamtsumme. Die Fußzeile enthält Datum, Uhrzeit und Seitenzahl.
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