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Damit Ihnen Ersteinrichtung und Einstieg in die
Agentursoftware schnell und einfach gelingen, finden
Sie nachfolgend einige Tipps und Hinweise fiir die
ersten Schritte und notwendigen Einstellungen in
ProSonata.

Nach dem Log-in gelangen Sie stets zur Startseite. Von hier
starten wir in diesem Manual zunachst mit den wichtigsten
Grundeinstellungen. Danach zeigen wir Ihnen, wo Sie die
Benutzer und Kontakte anlegen. AnschlieBend sind Sie start-
bereit flir Ihre ersten Projekte in ProSonata.

Wie Sie Projekte, Angebote, Rechnungen oder Aufgaben an-
legen erfahren Sie in unseren Tutorials auf unserer Website.


https://www.prosonata.de/infos-und-hilfen/video-screencasts-zum-einstieg-in-die-prosonata-projektverwaltung-und-faktura.html

ProSonata:

1 START
11 STARTSEITE & DASHBOARD

A START + PROJEKTE £ FAKTURA  « KONTAKTE & BENUTZER = ANALYSE €& SYSTEM

i .09. g . Benutzereinstellungen
;';';;"g' A9 20.3003 4 Adminz 2D pufeben 0 Kommentare ¢ QUSUCHE (9 PROJEKTTIMER () ABMELDEN
Grundeinstellungen
Arbeitszeiterfassung HALLO, JULIA! Faktura Texte
E-Mail Texte
UPDATE 9. .2023
- 5 Indivi Kategorien i s i
SCHNELLSTART neue CardDAV-Integration | individueller Faktura Text beim Fremdkosten SEPA-XML | Detailverbesserungen
MNews komplett ansehen | News ausblenden Leistungsvorlagen
MEINE PROJEKTE
Bankkonten
MEINE AUFGABEN
HINWEISE WL ZULETZT VON MIR BEARBEITET
© O PROJEKTE a offene Projekte mit {iberschrittenemRILCHEUCLEL PROJEKTE  ZEITEN  DOKUMENTE
A ® i« abzurechnende Projekte System-Log
W |+ | +E& €D abzurechnende projeke C 23-34-005 Mailing-Aktlon | Dialogh 72006
FAKTURA o anstehende Abo-Rechnungen 23-13-003 Redesign Website | Autohaus Miller rdolc)
@ anstehende Mahnungen 19-10-027 Muster Projekt | ABC Versicherung Hamburg 200
0 fllige Fremdkostenrechnungen 16-13-001 Broschiire Autohaus | Autohaus Miller 200
€D uiedercenrende Fremaiastendokumente 23-30-001 Logoentwicklung Architekturbiiro 200
o Fremdkostendokumente in der Inbox Lchitakhirhr ol
SONSTIGES  latzte Session: 18.09.2023 13:35:16
MEINE NOTIZEN MEINE AUFGABEN
Filter offen / in Bearbeitung (ohne zukiinftige) x Filter fallige Aufgaben v
Sortieren nach neueste zuerst v Aufgabe | Projekt | Firma Datum Aktionen
Bezeichnung patum Aktionen Konzeption @ [2r082023 v 78D O
23-34-005 Mailing-aktion | Dialogh
Jour Fixe ABC versicherungen 02.05.2023 g @
von Designerl Aufgabe 1 @ (Designerl) [09.05.2023 200
23-34-005 Mailing-Aktion | Dialo
News fiir alle Mitarbeiter @ 28.04.2023 v 7 & 2 it AL
Aufgabe 2 @ (Designert) |os0s2023 2 G
Kunden-Newsletter Update @ 02.05.2023 v 7@ 23-34-005 Mailing-Aktion | Dialog 5 0E 20
ubildumsaktion 19.07.2023
I @ vZa Web-Flyer erstellen (w0203 v 2DHE
den Pitch @ 12.06.2023 v 2@ 23-34-003 Hosting Website New CD | Dialoga

2 flie Admini Admind

Start:

Die Startseite mit dem Dashboard liefert nach dem
Log-in einen ersten Uberblick iiber aktuelle Hinweise
(wie anstehende Rechnungen, Projekte, Abwesenheiten,
Geburtstage), zuletzt bearbeitete Projekte, Aufgaben
oder Notizen. Von hier kdnnen Sie bei Arbeitsbeginn 0
per Link in der Seitennavigation (links) direkt zur

Arbeitszeiterfassung wechseln. Die Arbeitszeiterfassung

erfolgt separat zur Projektzeiterfassung.

o Aktuelle News:
Hier finden Sie News und Informationen zu neuesten
Updates, damit Ihnen keine wichtige Neuerung ent-
geht. Ein Blick lohnt sich immer!

Schnellstart-Panel:

Dieses optional in den Benutzereinstellungen (S.8)
fiir den jeweiligen Benutzer selbst aktivierbare Panel
bietet jederzeit Shortcuts zu den wichtigsten Aktionen
und Bereichen der Software, wie z.B.:

zu meine Aufgaben springen, Projektzeit erfassen
oder ein neues Projekt anlegen.

0 System-Log:
Die Log-Tabelle listet Loschungen von Projekten,
Faktura-Dokumenten, Firmen/Gruppen, Adressen,
Ansprechpartnern, Benutzern und Dateien. Ebenso
wird der Versand von Angeboten, Rechnungen und
Mahnungen per E-Mail aus dem System dokumentiert.
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Faktura Texte BASISDATEN FINANZDATEN POF-OPTIONEN DRUCK & EXPORT TAGS & FILTER F-MAIL
E-Mail Texte =
Kategorien
Leistungsvorlagen STAMMDATEN
Bankkonten Firmenname Testcampany
Kalender Abonnement Zusatz Eine Demo Firma
Infegrationen Strafe Designerstrafie
System-Log Hausnummer 34

pLz 17365

Stadt Frankfurt
SCHNELLSTART

Land

MEINE PROJEKTE

MEINE AUFGADEN
ZEITERFASSUNG

o +3||+D
@ |[+E |+E

Zeitraster 3-Minuten-Raster

Feld zur freien Eingabe anzeigen

Bearbeitungssperre fiir Benutzer nach Tagen:

Projektzeiten 30
Arbeitszeiten 7
Administratoren knnen die Zeitdaten ohne Beschrnkung bearbeiten,

INTERNE ABTEILUNGEN

) interne Abteilungen aktivieren e

Wahlan Sia diasa Optian, um dis Tuordnung von Projakten und Renutzer und dia Analyse von Projekten nach
internen AbIeilungen zu ermoglichen.

Abteilung 1 Grafik 1

Ahteilune 2 Grafik 2

Q Zeitraster:

Fiir die Projektzeiterfassung konnen Sie zwischen
zwei Zeitrastern wahlen. Auf Grund der Berechnung
in glatte Dezimalwerte und zur Vermeidung von
Rundungsfehlern gibt es ausschlieBlich das 3- oder
15-Minuten-Raster.

G Bearbeitungssperre: 0

Die Eingabe der Anzahl in Tagen regelt den Zeitraum,
innerhalb dessen die Benutzer ihre Projekt- oder
Arbeitszeiten riickwirkend bearbeiten diirfen, um
Korrekturen vorzunehmen.

(Beispiel: 1 Tag begrenzt auf den heutigen Tag)

Das Raster wird bei der Erfassung der Zeiten und im Projekt Timer genutzt und gitt Tur alie Banuizer systemweit.

4 suchE (% PROJCKT TIMER (') ABMELDEN

DATEIEN ACCOUNT

ERWEITERTE STAMMDATEN

Lindercode DE
DUNS-Nr. DUNS 51231513513
GLN-Nr. GLN 5132132

Kontaktperson  John Doe
Telefan +49 173 17345351
E-Mail zentrale@testcompany.de

Die Angaben sind optional und werden in der Ausgabe von FDF-Rechnungen (ZUGFeRD/XRechnung) genutzt,

PROJEKTE 0

Projektnummernsystem
fortlaufende Nummer pro Kunde

StandardmiaBig et das System fortlaufende Projektnummern pro Kunde (Firma/Gruppe) und Jahr an.

Schema J)-NN-222

Das Schema der Projektnummern kinnen Sie nach Ihren Wiinschen anpassen.
Platzhatter:

1L 0 = Jahr vier-{zwe istellig

MM = Monat

NNN | NN = Kundennr, mindestens drei-/zweistellig

KK = Firmenkdirzel

222 | 22 = Projekuzihler drel-{zweistellig
Zihler zum Jahreswechsel nicht zuriicksetzen
Projektnummern dnderbar

) bei Projektanlage Zeitstatus E-Mail aktiv

e Interne Abteilungen:

Bei groBen oder klar abgegrenzten Teams, konnen die-
se in Abteilungen gegliedert werden. Dies strukturiert
und reduziert die Mitarbeiterauswahl bei Projekten und
kann bei der Analyse von Projekten nach internen Ab-
teilungen oder fiir Kostenstellen genutzt werden.

Projektnummernsystem:

Die Projekte sind die Basis, bzw. der Container fiir
alle weiteren Dokumente und Daten, die in ProSo-
nata erfasst werden, daher ist ein Nummernsystem
essenziell. Als Nummern-Schema stehen lhnen ver-
schiedene Kiirzel zur Verfiigung, mit welchen Sie die
grundsatzliche Kennung lhrer Projekte festlegen (Jahr
und Kundennummer oder Kundenkiirzel helfen bei
der Differenzierung).

Diese Nummern werden ebenfalls als Angebotsnum-
mern des jeweiligen Projekts verwendet. Wir empfeh-
len einen fortlaufenden Nummernzahler pro Kunde
(Standard).
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Faktura Texte BASISOATEN  FINANZDATEN  POF-OPTIONEN  DRUCK & EXPORT  TAGS & FILTER  F-MAIL
E-Mail Texte =
JANDERUNGEN SPEICHERN [IFTTTZd013]
Kategorien
Leistungsvorlagen DASISDATEN
Bankkonten wihrung € v
Kalender Abonnement Steuer (%) 19,0

Die Werte werden als Standardvargaben in Angeboten und Rechnungen genutzi. Wahrung und Steuersaty lassen sich

Integrationen
¢ pro Rachaung indam

System-Log Die Wahrungsangabe dient auch als g tir die hnung in der tung.
Kleinunternehmer gemah § 19 UStG
Miv Aktivierung der Option wird auf Angeboten und Rechnungen kelne Steuer und kein Brutiobetrag ausgegeben.
SCHNELLSTART Sewzen Sie den allgemeinen Steuersawz oben auf 0 % und erginzen Sie in den Fakiura Texten (Abbinder) einen Sawz,
wie #GemaB § 19 USLG wird keine Umsatzsteuer berechnetx
MEINE PROJEKTE Steuernummer  123/121/5123
MEINE AUFGADEN USL. ID-Nr. DE12345678
1BAN DE12 0123 4567 8912 3456 12
0] = (i
BIC HELADEFFF
@ |[+E |+E
Bankname Bankname XY
{0 DE212ZZ 7

Ihre Stevernummer und Bankdaten waerden in PDF-Rechnungen (ZUGFeRD/XRechnung und gaf. sGiroCodea /sSwiss
QR-Codes) genutrt. Geben Sie die Daten auch wsichtbare in den PDF-Opticnen (Seitenfull) ein.

SKONTO
Satz (%) 20
Ziel (Tage) 8 9

Dis Warta warden als Standarduorgaben in Rechnungen genutzt. Sie lassen sich pro Rechnung indern.

Q Steuersatz:

Tragen Sie hier den standardmaBig genutzten Steuer-
satz der Angebote und Rechnungen ein. Individuelle
Steuersatze konnen auch noch in den einzelnen
Faktura Dokumenten eingegeben werden.

Skonto:

Tragen Sie den standardmaRig genutzten Prozent-
satz ein. Individuelle Anpassungen sind auch bei
den Kundenkontakten und in den einzelnen Faktura
Dokumenten moglich.

Rechnungsnummernsystem:

Die Rechnungsnummern werden standardmaRig mit
jahrlichem Zahler und global fortlaufend angelegt,
d.h. kundeniibergreifend. Das Schema der Rech-
nungsnummern konnen Sie ebenfalls mit vorgege-
benen Kiirzeln/Platzhaltern definieren. Das System
sollte moglichst iiber das laufende Kalenderjahr
gleich bleiben und wenn Bedarf besteht erst zum
Jahreswechsel umgestellt werden.

D/

4 suchE (% PROJCKT TIMER (') ABMELDEN

DATEIEN ACCOUNT

RECHNUNGEN

Rechnungsnummernsystem e
v

Standardmiiiig legr das System global durchiaufende, Jinriiche Rechnungsnummenn kundendbergreifend an.

globale fortlaufende Nummer

Schema )-2222

Das Schema der Rechnungsnummern kannen Sie nach Ihren Wiinschen anpassen.
Platzhalter:

11 1) = Jahr vier-{zweistellig

MM = Monat

NKN | NN = Kundennr. mindestens rei-/ zweistellig

KK = Firmenkirzel

72777 | 7222 | 222 = Rechnungszibler finf-{vier-/dreistellg

Diese Einstellung sollte nur Iu einem Jahreswechsel gedndert werden!

letate Rechnungsnummer 11
Zahler zum Jahreswechsel nicht zuriicksetzen

Rechnungsnummern anderbar

MAHNWESEN

2Zahlungsziel 30

1. Mahnung 7
2. Mahnung 7
3. Mahnung 7

Alle Angaben in Tagen. Die nichsten Zahlungsziele sind jeweils in Tagen nach der aktusllen Mahnstufe zu definisran.

Verzugszinsen (%) 9,26
Gebiihr 2. Mahnung 7.00

Gebiihr 3. Mahnung

10,00

Letzte Rechnungsnummer:

Muss eine Rechnung geloscht werden, entsteht eine
Liicke in der Nummerierung, die nicht automatisch
gefiillt wird. Die Software verweist hierauf. In diesem
Feld kann der Rechnungszahler um eine Stelle zuriick
gesetzt werden, bzw. fiir den Liickenschluss kurzzeitig
zuriick gesetzt werden (im zweiten Fall bitte anschlie-
Rend wieder auf den vorherigen Stand einstellen).

Rechnungsnummern anderbar:

Wir empfehlen diese Option nur in Ausnahmefallen

zu aktivieren, da manuell angepasste Rechnungs-
nummern nicht beim automatischen Rechnungszahler
beriicksichtigt werden konnen.
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Faktura Texte BASISDATEN FINANZDATEN PDF-OPTIONEN DRUCK & EXPORT  TAGS & FILTER E-MAIL
E-Mail Texte -

ANDERUNGEN SPEICHERN ABBRECHEN
Kategorien

Leistungsvorlagen IHR FIRMEN-LOGO / BRIEFBOGEN

Bankkonten
/LOGO
Kalender Abonnement

Integrationen

System-Log

SCHNELLSTART
MEINC PROJEKTE

MEINE AUFGABEN

1
i

i
g

@ +&||+D

@ +B +E ;
Datei-Upload

[ TSRS

] Keine Datei

Erlaubt sind |PG Bilddaten (RGB-Farbe) mit einer maximalen Dateigrofie von 2 MB.

Die BildgraBe (in mm) wird beim Upload automatisch bestimmt (Basis 300 ppi) und unten eingetragen. Die Ausgabe
des Bildes erfolgt als Seitenhintergrund, d.h. es kann auch ein kompletter Briefbogen eingeladen werden.

Platzicrung

Breite 210
Hohe 297
x-Abstand
y-Abstand ]
Alle Angaben in mm

Geben Sie GridSe und Position (gemessen von der linken oberen Blaltecke) der Bilddatei bei der POF-Ausgabe an.

PDF-STANDARD

Angebote PDF/A

Rechnungen PDF/A ZUGFeRD 1.0 (Comfort XML)
Senstige PDF/A

Wahlen Sie, welchem die PDFs der

entsprechen sollen. Der PDF-Standard ist nach spater pro Dokument anderbar.

B

H {{ProjektNr}}

PDF-NAME

i \

({Rech ni

1 {{Projektiir}}
Dar Nama dar generierton PDFs ist nach thran Wiinschan inderbar.

Platzhalter:
i

} = bai
1} = Rec (bwi

, sStornox atc. | bei Angeboten »Angebots, sAuftragsbestitigungs
0

Q sUCHE (% PROJCKT TIMER (') ABMELDEN

DATEIEN ACCOUNT

DESIGN- UND AUSGABEOPTIONEN

CJ

Schriftart Dejavu Sans condensed
Projektinfotext  komplett fette Schrift
Tabellenkopf schwarze Schrift, Linie unten
Rand links Px]

Rand rachts 17

Rand oben 49

Rand unten 60

Werte in mm. Die Angaben beziehen sich auf den Satzspiegel (shne die SeitenfuBangaben) aller PDF-Exporte,

D

Die drei Optionen beziehen sich auf Angebote und Rechnungen und lassen sich spater pro Dokument andern.

& Positionsnummern ausgeben
) Kategorien in Positionen ausgeben
) Mengen und Einzelpreise i

) Gesamtbetrag in Angeboten anzeigen

nur Nettogesamtbetrag in Angeboten anzeigen
Dle beiden Optionen lassen sich spiter pro Angebot dndern.
O info im
Oo . agini
) Falz-/Lochmarkierungen ausgeben

Die Angaben beriehen sich auf den Export »POF Briefw,

FIRMENDATEN SEITE 1 DBEN RECHTS

() Firmenstammdaten oben rechts ausgeben
x-Versatz 0

y-Versatz 0

Angaben zum Verschisben des Blocks in mm (auch nagativ maglich).

Text rechtsbiindig

Firmenangaben frei erfassen

SEITENFUSSANGABEN

Die Angaben werden bei dem PDF Export wPOF Briefs im Seitenfuf ausgegeben und in ZUGFeRD
Rechnungen/XRechnungen integriert.

ben im PDF

auf allen Seiten ausgeben

Spalte 1

x-Abstand o

far v-Aherand lst sam Unican Aus samassan

Q Datei-Upload:
Sie konnen lhr Logo hochladen und die Platzierung

festlegen oder einen ganzen Briefbogen als Hinter-
grundbild laden. Die Datei muss dafiir ein RGB JPEG

CJ

Designoptionen:

Wahlen Sie fiir die PDF-Ausgabe der Dokumente aus
verschiedenen Systemschriften und Optionen, wie den
Tabellenaufbau und Randabstande (Tabellenblock).

mit maximaler DateigroRe von 2 MB sein. Legen Sie zur
Uberpriifung der Optik in der ,PDF-Brief“ Ausgabe z.B.
ein internes Projekt mitsamt Angebot an.

PDF-Name:
Mit Hilfe der Platzhalter konnen Sie die Bezeichnung
der exportierten PDFs vorgeben.

D

Ausgabeoptionen:

Sie konnen hier den inhaltlichen Standard-Aufbau
Ihrer PDFs konfigurieren. Einzelne Optionen bezlig-
lich der Inhalte lassen sich spater noch je Dokument
individuell andern.
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Benuzereinstaliungen GRUNDEINSTELLUNGEN
Grundeinstellungen @ i und i 2ur iguration des ProSonata S@
Faklura Texte BASISDATEN  FINANZDATEN  POF-OFTIONEN  DRUCK & EXPORT  TAGS & FILTER  E-MAIL  DATEIEN  ACCOUNT
E-Mail Texte i
ANDERUNGEN SPEICHERN ABBRECHEN
Kategorien
Leistungsvorlagen TAGS FILTER DER ANSPRECHPARTNER
Bankkanten Firmen Aviation,Automotive,ChemieTech,Hosting Health,Food,Media Filter 1 Mailings
Kalender Abonnement o & Filter 2 Karten G
Integrationen Projekte Hosting,Dauerprojekt,Testprojekt,intern,in Abstimmung Filter 3 Newsletter
& Filter &4 Datenverarbeitung zugestimmt
System-Log P
Geben Sle kommasepariert die gewlinschten Tags eln. Diese stehen als Vorschiige bel der Bearbeftung zur Filter 5 Kundenmailing
Verfiigung und kinnen nach der Zuordnung bei Suchanfragen genutzs werden.
Filter 6
SCHNELLSTART
Filter 7
MEINE PROJEKTE TAGFARBEN
- Filter 8
neue Tagfarbe: Ehacs
© = Yoz 0 Filter 10
@ ® X Eingegebene Filter stehen in der Kontaktverwaltung fiir Ansprechpartner zur Verfiigung. 2um Dealtiveren/Lischen
Farbe :] eines filters entfernen Sie einfach den Eintrag im betreffenden Feld.
helle Schriftfarbe
Versehen Sie die Tags mit Ihren gewinschten Farben. Sie werden in Listendarstellungen genutzt.
JANDERUNGEN SPEICHERN ABBRECHEN
ProSonata Version 9.6.1 | System Statusmeldungen | FAQ | Tipps & Hilfen | Kentakt aufnehmen

O Tags: e Filter der Ansprechpartner:

Nutzen Sie die Tags, um Kunden oder Projekte zusatz- Sie konnen die von Ihnen hier vordefinierten Filter
lich zu strukturieren oder fiir individuelle Zwecke zu spater beim jeweiligen Ansprechpartner aktivieren
kennzeichnen. Die Tags werden lhnen in den verschie- und bequem zur Ausgabe verschiedener Excel-Lis-
denen Listenansichten (Projekte, Kunden, Angebote...) ten Exporte nutzen. So sind bspw. Mail-Verteiler flir
angezeigt und kdnnen auch zur Suche in den Uber- externe Tools oder Adresslisten fiir Weihnachtsaus-
sichten verwendet werden. sendungen schnell zusammen gestellt.

e Tagfarben:

Geben Sie den zuvor angelegten Tag-Namen ein und
weisen Sie eine Farbe zu, so sind die Tags in den
Listen optisch schneller zu unterscheiden.
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GRUNDEINSTELLUNGEN

E-Mail Texte -
ANDERUNGEN SPEICHERN ABBRECHEN

Kategoricn

Leistungsvorlagen

gankkonten ) E-Mail-Versand aktivieren
Wihlon Sia disss Option, um den direkten Vercand van F-Mails (Angshate, Rechnungsn) aus PraSanata heraus 7u
Kalender Abonnement ermbglichon.
Integrationen Absenderinformationen
Legen Sie fest, welcher Absender erscheinen soll
System-Log
Absender ist immer folgender Absender:
von (E-Mail) office@test de Q
SCHNELLSTART
von (Name) Ihr Team

MEINE PROJEKTE

MEINF AUFGABEN

(O]

A

E-MAIL-VERSAND

Den PeoSanata Renutzer heim Versand als Reply-to-Adresse satren fiir

i) Angebote
) Rechnungen/Mahnungen

) projektkorrespandenz

® ® ) infomails

Die E-Mails kiinnen immer zusitzlich an die unten genannten E-Mail-Adressen versendet werden

Wichtig: Sie sollten fiir den Varsand eine CC- brw. BCC-Adresse angeban, um die Mails in einem Postfach Ihrer Wahl

nach steuerrechtlichen Anforderungen zu archivieren!

B/CC-Versand nur Angebote und Rechnungen

ccan G
BCC an buchhaltung@test.de

Geben Sle bel Bedar! mehrere E-Mall-Adressen kommasepariert ein

i) E-Mails BCC an Absender (Benutzer)

ANDERUNGEN SPEICHERN ABBRECHEN

Absenderinformationen:

Geben Sie hier bitte die Angaben zum Absender ein.
Wir empfehlen, um Relay-Probleme beim Mailversand
zu vermeiden, die Angabe des Absenders identisch
zum Benutzername des SMTP-Servers zu wahlen (sie-
he Angaben der rechten Seite).

Reply-to-Adresse:

Aktivieren Sie diese Option, damit beim Versand iiber
eine feste Absenderadresse die Empfanger der Mails
trotzdem direkt dem ProSonata Benutzer antwor-

ten kénnen (z.B. Antwort auf eine Angebots-E-Mail).
Hierdurch wird die Absenderadresse als Reply-to-
Adresse erganzt. Hierfiir wird die pro Benutzer hinter-
legte Mailadresse fiir den Mailversand verwendet.

ion des ProSonata Systems.

Q SUCHE (9 PROJEKT TIMER (') ABMELDEN

DATEIEN ACCOUNT

SMTP-SERVER

Geben Sie die Daten Ihres SMTP-Servers und E-Mail-Postfachs ein.

Host smiplestde
Henutzername  office@test de
Passwort

Das Passwort Feld nur ausfiillen, wenn Sie das Passwort indem mochten. Das Passwort wird verschilisselt in Inrer
Datenbank abgelegt.

Sicherheit SSL
Port 465

Oblicherweise wird Port 25 (unverschiisselt), Port 465 (SSL) oder Port 587 (TLS) genutzt. Bitte erkundigen Sie sich
bei Ihram Hostar

@) SMTP-Authentifizierung

Die SMTP-Authentifizierung ist hei dan maisten Servern notwsndig

0 E-Mail B/ CC an Postfach (zwecks Archivierung):

Optional kénnen alle (oder je nach wahlbarem Doku-
menttyp) versendeten Mails CC oder BCC an je eine
weitere Mailadresse gesendet werden. Somit sind
die Mails zentral sammelbar und konnen im Postfach
archiviert werden.

SMTP-Server:

Geben Sie bitte die Ihnen vorliegenden Daten des
Postfachs ein. Optional kdnnen Sie den SSL-verschliis-
selten Versand aktivieren. Bitte passen Sie den Port
entsprechend an.

ProSonata erteilt Riickmeldung zu erfolgreichem Ver-
sand bzw. Fehlermeldungen bei Problemen. Zusatzlich
wird im System-Log jeder erfolgreiche Mailversand mit
Benutzer, Empfanger und Datum/Uhrzeit vermerkt.

Ausfiihrliche Informationen zur Einrichtung des Mail-

versands und zur Dateiablage finden Sie auf unserer
Website.



https://www.prosonata.de/infos-und-hilfen/tipps-und-hilfen/einrichtung-von-mailversand-und-dateiablage-in-der-prosonata-agentursoftware.html
https://www.prosonata.de/infos-und-hilfen/tipps-und-hilfen/einrichtung-von-mailversand-und-dateiablage-in-der-prosonata-agentursoftware.html
https://www.prosonata.de/infos-und-hilfen/tipps-und-hilfen/einrichtung-von-mailversand-und-dateiablage-in-der-prosonata-agentursoftware.html
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Benutzereinstellungen @

Grundeinstellungen

0 Kommentare

(D putgaben

BENUTZEREINSTELLUNGEN

Einstellungen zum Programm, die nur lhren Benutzeraccount betreffen,

faktufa Tedte DARSTELLUNG & BEDIENUNG Q
E-mail Texte

Dark Mode aktiv
Kategorien Seitentinge 15
Leistungsvorlagen Dle Angabe bestimt die pro seite bel L
Rankkonten Pop-up Hohe 700 Pixel
Kalender Abonnement Timer Hhe 10 Pixet
. Dis Werts bastimmen die Hihe der aus ProSonata geéfinetan Fanster.

Integrationen

Projekt Timer zeigt nur meine offenen Projekte
System-Log

Sortierung Nr. der Firma/Gruppe, Projektne.

PDF-Handling PDFs im Browser dffnen
SCHNELLSTART

MEINE PROJEKTE

r'e) dor i
—— k_/ @) schnellstart-Panel immer anzeigen e

A

B

) Projekt-Priorititen in Aufs isten anzeigen
[sa! ) Aufgabentitel in Projektzeit iibernehmen
B +E D aut des

Kanban Karten Firmenname oben

Profilbild /Avatar

'Y

| Durchsuchen... | Keine Datel ausgewahlt.

Erlaubt sind JPG Bilddaten mit einer maximalen DateigroBe von 1 MB und einer maximalen Seitenlinge von 2000 px.
Bilder mit Seitenlinge kleiner 100 px werden nicht bearbeitet (verkleinert). Kndert sich nach dem Upload das Bild

nicht, laschen Sie bitte den Browser Cache,

Bild beim Speichern entfernen

ANDERUNGEN SPEICHERN ABBRECHEN

B ISULEUIY YOI MAD-LAUIWETKER 1 118111 LORARET NELOWETR FIIL BASSIVEST MOULS KT 3 e, GaSS Uer £ugrin

Darstellungsoptionen:

Jeder Benutzer kann individuelle Einstellungen fiir die
Anzeige im Browser wahlen. Zudem kann die Darstel-
lung in Listen und im Timer bestimmt werden.

Schnellstart-Panel:

Das Schnellstart-Panel wird mit dieser Option einge-
blendet und bietet dauerhaft die Moglichkeit in allen
Teilbereichen der Software, per Klick direkte Wahl-
moglichkeiten fiir die wichtigsten Aktionen, wie u.a.
ein neues Projekt oder eine Rechnung anzulegen oder
eine Projektzeit zu erfassen.

Log-in Passwort:
An dieser Stelle kann jeder Benutzer sein individuel-
les Passwort anlegen.

Mit dieser Option kinnen Ste beeinflussen, wie der Browser exportierte POFs bergeben bekommt.

Q) SUCHE (5 PROJEKT TIMER () ABMELDEN

IHR LOG-IN PASSWORT

Passwort e
Wiederholung

Dia Passwort Felder nur ausfiillan, wenn Sis das Passwort andern méchtan.

ZWEI-FAKTOR-AUTHENTISIERUNG (2FA}

Die wei-Fakior-Authentisierung wurde noch nicht singerichtet. ProSonata verwendet das TOTP-Verfahren, fir das

Sie B. die Google Authenticator App nutzen kinnen.
Einrichtung starten Q

KONTAKT

E-Mail kontakt@prosonata.de

Dia E-Mail ird flir sPasswort verg fragen verwandet
Vorname Julia

Nachname Hofmann G
Telefon

Der vor-/Nachname und die Telefonnummer stehen als Platzhatter fir Texiabbinder in der Fakiura (Angebote,
Rechnungen) und flir den Versand von E-Malls aus dem System zur Verfigung.

Zwei-Faktor-Authentisierung (2FA):

Benutzer konnen hiermit optional die Sicherheit fiir
den Zugriff auf das System erhohen. Die ProSonata
Agentursoftware verwendet als zweiten Faktor zeitba-
sierte Einmalpasswaorter: das TOTP-Verfahren (Time-
based One-Time Password)

Kontakt:

Die hier eingegebenen Daten werden auch fiir die
Kundenkommunikation und Dokumentausgabe ver-
wendet.
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Benutzereinstellungen FAKTURA TEXTE

Grundeinstellungen Ei e Texte werden bei der PDF-Erstellung verwendet.

Faktura Texte @ ANGEBOTE AUFTRAGSBESTATIGUNGEN RECHNUNGEN MAHNUNGEN LIEFERSCHEINE

E-Mail Texte

Kategorien

Leistungsvorlagen EINLEITUNG o
Text deutsch

Bankkonten

B Av EiE 90 0 Q BL%o By omae v I
Kalender Abonnement

. Intro wir bedanken uns fur hre Anfrage und méchten Ihnen folgendes Angebot unterbreiten.
Integrationen

system-Log

SCHNELLSTART
Text englisch
MEINE PROJEKTE
B A~ EiE 92 Q QBELEo By fome v {3
MEINE AUFGABEN
thank your for your request. We are happy in make you the fallawing offer

® (=)
® +®8 +E

Fiigen Sie UMBRUCH win, um einen manuellen Seitenumbruch zu erhalten,
keine Anrede bei Angeboten & ABs ausgeben

keine Einlei bei & ABs

Q Einleitung:

Definieren Sie in den Faktura Texten die Standard-
Textvorlage (deutsch/englisch) z.B. fiir die Einleitung
der Angebote. Sie konnen die Ausgabe mit einem
Beispielangebot in einem internen Testprojekt Uiber-
priifen. In den einzelnen Angeboten konnen auch
individuelle Texte aktiviert und bearbeitet werden.
(Eine weitere Moglichkeit bietet die Erstellung einer
Angebotsvorlage.)

Fiir individuelle Texte haben Sie in den jeweiligen
Faktura-Dokumenten die Option Anderungen oder
einzugeben, dafiir konnen die hier eingetragenen
Texte ggf. als Vorlagen einkopiert und liberschrieben
werden.

G Abbinder:

Legen Sie sich eine Standardauswahl an Abbindern
an. Mittels Platzhaltern (s. Kasten) konnen Sie
Variablen vom System automatisch befiillen las-
sen und konnen somit allgemeine Vorlagen fiir alle
Kunden definieren.

4 suchE (% PROJCKT TIMER (') ABMELDEN
ABBINDER e
Text 1
Bezeichnung Text 1 Bezelchnung
B AviZiE e Q0 BE o By fomae v I3
Die Betrige verstehen sich zzgl MwSt. und z2gl. Fremdkosten wie Bildrechte usw. .
Bei Druckauftragen kann es zu mehr Mehr- oder Minderlieferungen kommen_
Bei Auftragserteilung gewal wir ein iel von {{ iel}} Tagen nach
Rechnungslegung. Das Angebat ist giiltig bis zum {{DatumGiltigkeit:=28]).
Mt fra han Grikan
5
Text 2
Bezeichnung Text 2 Bezeichnung
B Av iZiE 62 Q Q BE o B> formae v
Die Betrdge verstehen sich zzgl. MwSL und zzgl. Fremdkosten wie Bildrechte ...
Bei Druckauftragen kann es zu mehr Mehr- oder Minderlieferungen kommen.
Bei Auft rteilung gewal wir ein el von {{ iel}} Tagen nach
Rechnungslegung. Das Angebot ist giltig bis zum {{DatumGiltigkeit::28]).
At b Al b 2ol
4
Text3
Bezeichnung Text 3 Bezeichnung
B AV ZiE 62 Q0 Q BE« Bv frmae v I3
Die Betrige verstehen sich zzgl. MwSt. und zzgl. Fremdkosten wie Bildrechte ...
Bei Druckauftrigen kann es zu mehr Mehr- oder Minderlieferungen kemmen.
Bei Auftragserteilung gewdhren wir ein el von {f iel}) Tagen nach
Rechnungslegung. Das Angebot ist giiltig bis zum {{DatumGiltigkeit::28)).
Mt fraundlichan Rriikan
4

Es stehen folgende Platzhalter zur Verflgung:

(¢ iel]} = gewdhrtes iel in Tagen
{{stundensatz}} = Stundensatz des Projekts bzw. des Kunden
{{KundenNr}} = Nr. der Firma/Gruppe
{{kundenNamae]} = Firmierung des Kunden
i i)} = E-Mail-Ad des
{{ErstellerVorname}} = Vorname des Angebotserstellers
{{ErstallerNachname]} = Nachname des Angebotserstellers
{{ErstellerEMail)} = E-Mail-Ad) des
{{ErstallerTelafon}] = Telefonnr. des Angebotserstellers
{{DatumAngebot}} = Datum des Angebots
{{DatumGiiltigheit:XX]} = Giiltigkeit ab Angebotsdatum XX Tage
{{Datumaktuell}} = aktuelles Datum
{{ProjektNr}} = Projektnummer
{{ProjektName]} = Projektbezeichnung

Fiigen Sia UMBRUCH ein, um einen manuellen Seitenumbruch zu erhalten.
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Benutzereinstellungen FAKTURA TEXTE
Grundeinstellungen Eingegebene Texte werden bei der PDF—Erslellu@ ndet.
@ ANGFBOTE  AUFTRAGSRESTATIGUNGEN  RECHNUNGEN  MAHNUNGEN  LIFFERSCHFINE
E-Mail Texte =
—
Kategorien
Leistungsvarlagen EINLEITUNG 0 ABBINDER G
Bankkonten Text deutsch Text 1
B AV iEE S QQ L B feaais w52 Bezeichnung Text 1 R mit Skonto mit GiroCode
Kalender Abonnement i =
. wir erlauben uns aufgrund der erbrachten Leistungen zu berechnen. B AV =i 9¢ 0 Q L ¢ v Formate o 33
Integrationen
Rechnung Textvorlage 1 (mit Skonta).
System-Log
Die Rechnung ist zahlbar innerhalb von istl) Tagen abziglich {{ ) %
skonta (- ([Skantobetrag)) = [(Skantakndhetragl)), innerhalb von {{7ahlungsziel]} Tagen ohne
Abzug.
SCHNELLSTART % Bitte geben Sie als Betreff die Rechnungsnummer {{Rechnungshr}} an.
Text englisch e éi S
MEINE PROJEKTE #
B Av 2 6 ¢ Q QBEO By fomae v I
MEINE AUFGADEN Text2
Intro Text englisch Bezeichnung Text 2 R ohne Skonto
@ (5] B A G O Q BE << By fomae v I3
[7] X Rechnung Textvorlage 2 (chne Skonta).
Die Rechnung ist zahlbar innerhalb innerhalb von [{Zahlungszielll Tagen ohne Abzug.
4 Mit freundlichen GriiBen,
Filgen Sa UMBRUCH sin, um sinen manuallen Seitanumbrueh zu srhalten. {[Erstell I
keine Anrede bei & g {(ErstellereMaitl
Keine Einleitung bei #
Text 3
Bezeichnung Text 3 R Bezeichnung SEPA - SEHR lang
REVERSE-CHARGE HINWEIS G
B AY EiE 9¢ Q QBLo B fomate ~ I
Text deutsch
B AV EE ©0 QO BLO By ome v I fraisVortags 3 soem
uID: {{KundenUstiD])
Die schuldet der Lei (Reverse Charge). Kundennr.: {[KundenNr]}
Ihre Steuernummer: {{KundenUStiD}} Kunden [-Mail: {{KundenCMail)]
Einzug am: {{ZahlungszielDatum]}
o 3l
1BAN: (1BANI} "
¥
H H . Es stehen folgende Platzhalter zur Verfiigung:
0 EI n leltu ng' {{zahlungsziel}} = gewihrtes Zahlungsziel in Tagen
. . . . _ {{zahlungszielDatum}} = gewihrtes Zahlungsziel als Datum
Definieren Sie hier die Textvorlagen (deutsch/eng {iskontofist} - Zahlungsfrst in Tagen
H . . . B {{skontosatz}} = Skontosatz in Prozent
lisch) fiir die Einleitung der Rechnungen. In den s e
einzelnen Rechnungen kdnnen ebenfalls individuelle (IskontoEndbetragl} = Endbetrag abzgl. skanto
{{kundenNr}} = Nr. der Firma/Gruppe
Texte aktiviert und bearbeitet werden. - at el der

{{KundenDUNS}} = DUNS-Nr. des Kunden
{{KundenGLN}} = GLN-Nr. des Kunden
{{KundenEMail}} = E-Mail-Adresse des Empfangers

e Ab b i n d er: {{FiBuKonto}} = Debitorenkonto des Kunden

{{iBAN}} = IBAN (anonymisiert)

Legen Sie sich eine Standardauswahl an Abbindern {{Bic) = BIC
. . . . {{BankName}} = Name der Bank
an. Mittels Platzhaltern konnen Sie Variablen vom {{MandatsreferenzNr}} = SEPA Mandatsreferenz
. . . . {{Erstellervorname}} = Vorname des Rechnungserstellers
System automatisch fiillen lassen und konnen somit {{ErstellerNachname}} = Nachname des Rechnungserstellers
. . . {{Erstelleremail}} = E-Mail-Adresse des Rechnungserstellers
allgemeine Vorlagen fur alle Kunden definieren. {ErstellerTelefon]] - T des Rechnu

{{DatumRechnung)} = Datum der Rechnung
{{patumaktuell}} = aktuelles Datum

_ H H. {{Rech 1} = Rech
G Reverse Charge HanelS. {{GiroCode}} = EPC-QR-Code (»GiroCode, nur fiir EUR-Betrige, verwendet quickchart.io)
FU r ReCh nu ngen u.a inS eu ropéiische Auslan d kan n {{swissQRCode}} = Swiss QR-Code (nur QR-Code ohne Zahlschein, verwendet quickchart.io)
h.er e.n Abb'nder ordeﬁn'ert erden elcher be. Fiigen Sie UMBRUCH ein, um einen manuellen Seitenumbruch zu erhalten.
| | I V I w , W I
Aktivierung der Option automatisch auf dem Doku-

ment ausgegeben wird.

10
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Benutzereinstellungen KATEGORIEN
Grundeinstellungen Mit Kategorien werden Proj iten und Leistungen (Angeb und Rechnung: ) geordnet.

Faktura Texte
ANDERUNGEN SPEICHERN = NEUE ZEITKATEGORIE/-GRUPPE = NEUE LEISTUNGSKATEGORIE/-GRUFPE

inaktive Kategorien verbergen Q 9
KATEGORIEN DER PROJEKTZEITEN KATEGORIEN DER LEISTUNGEN

Bankkonten Diese Kategorien beziehen sich ausschlieBlich auf die Erfassung von Zeiten liber die Projekizeiterfassung oder den Die Kategorien der Leistungen finden Sie bei der Erstellung von Angel
Projekt Timer und milssen dort rugeardnet werden. Alle Tatigkeiten, die auf Stundenbasis o

E-Mail Taxte

Leistungsvorlagen

n und Rechnungen wieder. Diese dienen
rechnet werden, soliten als ibergeordnete Gliederung fiir das Einfligen der Textbausteine in die Positionen der Dokumente und fir die

hier getis

Kalender Abonnement

Die Reihenfolge und Zuordnung kann durch Klicken und Ziehen frei verindert werden Die Reihenfolge und Zusrdnung kann durch Klicken und Ziehen frei verindert werden
Integrationen

Filter Kategorien ohne Firmenzuordnung/ Preisgruppe v Konzeption Z &
Satmaiog | Projekthandling 7@
FrojektVorberoiung ¥ Beratung/Meeting 2
v| Daten Dearchivierung @) Workshop 7@
St L Konzeption Konzepterstellung Z @
MEINE PROJEKTE v Konzeption ¥ Monitoring 7@
MEINE AUFGABEN ¥} Warkshop S 3l Za
¥ Beratung/Meeting | Edvin Z @
ol [om ¥ Edvin T =
Layout 253 ¥ Gestaltung Z @
B +@ +H v Gestaltung 7@ ¥ Bildbearbeitung Z @
¥ Grahk Erstellung 2 @& v Grafik Erstellung 7 @
¥ Korrektur Z @ Korrektar 2@
Text Tesl DE 7 @
v Text Erstellung ¥ Lekloral 2@
v Lektorat v Autorenkorrektur 2@
Pressemitteilungen ¥ Korrektur 2@
Namensartikel Text 7@
¥} Uberzetzung ¥ Text Frstellung 7@

In ProSonata gibt es grundsatzlich zwei Arten von Kategorien, die hier getrennt angelegt werden. Die der Projekt-
zeiten, mit denen die tatsachlich zu erfassenden Zeiten differenziert werden, und die Leistungen, welche sich in den
Positionen von Angeboten und Rechnungen gliedernd wiederfinden. Eine identische Strukturierung und Benennung
beider Kategorien ist notwendig, wenn Sie die Zeiten in einem Projekt direkt und schnell abrechnen wollen.

o Kategorien der Projektzeiten:

Die hier angelegten Kategorien stehen bei der Projekt-
zeiterfassung und im Projekt Timer zur Auswahl. Alle
Tatigkeiten, fiir die von Mitarbeitern Zeiten erfasst

und dann moglichst weiterberechnet werden sollen,
werden hier angelegt. Fiir die Strukturierung der Tatig-
keiten konnen Gruppen angelegt werden.

Um angefallene Zeiten eines Projekts direkt in die Rech-
nung zu ibernehmen, muss die Bezeichnungen exakt
identisch mit den Leistungskategorien (rechter Block)
benannt sein - nur so ist eine automatische Zuordnung
der Kategorie fiir die Positionen maglich.

Falls Sie verschiedene Stundensatze fiir einzelne
Tatigkeiten definieren mochten, konnen die Zeitka-
tegorien optional mit einem Stundensatz versehen
werden. Zudem konnen Gruppen einem Kunden
(Firma/Gruppe) zugeordnet werden oder als Preis-
gruppen definiert werden. So konnen Kategorien bzw.
Preise kundenspezifisch angelegt oder auch verschie-
denen Kunden zugewiesen werden.

o Kategorien der Leistungen:

Die Kategorien der Leistungen stehen lhnen im Be-
reich Faktura bei der Erstellung von Angeboten und
Rechnungen zur Verfiigung. Sie dienen als iibergeord-
nete Gliederung fiir das Einfiigen der Textbausteine in
die Positionen der Dokumente sowie fiir die spatere
Umsatzanalyse.

Die Leistungskategorien konnen - fiir die mogli-

chen Sprachvarianten der Dokumente - in deutsch
und englisch erfasst werden. Unter dem Meniipunkt
»Leistungsvorlagen« sind im nachfolgenden Schritt
stundenbasierte und stiickpreisbasierte Textvorlagen
(z.B. Leistungen und Produkte) fiir die Faktura erstell-
bar, die den hier angelegten Kategorien zugeordnet
werden.

Wurden Leistungskategorien schon einmal in einem
Dokument verwendet, konnen diese nicht geloscht
werden, sondern nur deaktiviert werden.

"
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Renutzereinstellungen LEISTUNGSVORLAGEN
Grundeinstellungen Leistungsvorlagen konnen bei der Angebots- und

& SYSTEM

Faklura Texte
+ NEUEVORLAGE €SV XIS

E-Mail Texte

Kategorien Filter -

Leistungsvorlagen " .
_ Kategorie Bezeichnung

Bankkonten Autorenkorrektur  AK

Kalender Abonnement Bildbearbeitung EBV 1 5td. 2-sprachig

Integrationen Bildbearbeitung Vorlage
System-Log Fotografie Fotoshooting 1 Tag
Gestaltung Flyer 4-scitig
SCHNELLSTART Geslallung Gestallung
MEINC PROJEKTE Gestaltung Test
MEINE AUFGABEN g Web Website 1,5 Tage
Hosting Hosting Website
o +=
Konzeption Website gro
B @ Konzeption Website klein
Lektorat Lektorat British English
Lektorat Lektorat Franzosisch
Media Anzeige Schaltung Jobborsen
Produktion Druck Offset 4-seitig
26 Datensdwze

Seite 1von 2

nz»u

Q Leistungsvorlagen:
Um schnell und effektiv Angebote und Rech-

nungen erstellen zu konnen, sollten Sie die
Leistungsvorlagen mit Ihren typischen Textinhal-
ten/Leistungsbeschreibungen vorbereiten und
einer der zuvor angelegten Kategorien zuord-
nen. Diese kdnnen Sie spater bei Fakturadoku-
menten nach Auswahl einer Leistungskategorie
im Drop-down einfach einladen und bei Bedarf
noch individuell fiir das Dokument verandern.

Bezeichnung:

A

) SUCHE (% PROJEKT TIMER (') ABMELDEN
direkt eing werden.
| Q Sortieren nach ~ Kategorie T
Menge  Einheit Betrag Aufschlag  Standardvorlage  Aktionen
5,00 70,00 03
1,00 5td. 100,00 kol
12,00 50,00 8@
1,00 950,00 2E @
6,00 95,00 28 &
12,00 60,00 7@ @
12,00 50,00 10,00 Vo RG)
12,00 95,00 PacRc)
12,00 15,00 2@a@
8,00 95,00 7@ a
VORLAGE BEARBEITEN
aniex
TEXT ALLGEMEIN G
Text deutsch Bezeichnung Flyer 4-seitig
B A v ¢ 0 Q BZL > B~ formte ~ I3
Gestaltung sines vierseitigen Flyers. LEISTUNG
Bildmaterial wird vom Kunden geliefert.
Format: AS (hach) 5 Cariat
Umfang: & Seiten Kategorie estaltung
inkl. Pra i i und erster korrektur. "
Standardvorlage fiir Anzahlungen
KOSTEN
£ Menge 6,00
Text englisch

Betrag netlo 95,00

Einheit (DE)
Designing a four-page flyer.

B Av iEiE ¢ Q Q BL e B fomte ~ II
Images are supplied by the customer.
Fermat: AS (portrait)

SCOpE: & pages

including presentation, coordination and first author correction.

Einheit (EN)

Die Eingabe einer Einheit ist optional.
Fremdkosten Aufschlag/Provision
Kundenrabatte nicht beriicksichtige

Fin singstraganaer Rahatt der FirmajGruppe wird b
berdcksichugL

£ ) Leistung auf Stundensatzbasis
Raim Finladen dar Vorlage in Angshate und Rechnungen wird automatisch dia richtige Sprachuarsion das

DOKUMENTS verwenget. Aktivieren Sie diese Optien, um den Betrag beim

B [ Dl o he Yo ead midein ol i i

o Sprachen:

Die Vorlagen werden zweisprachig (deutsch/englisch)
angelegt, sodass spater je nach gewahlter Dokument-
sprache der passende Text platziert wird.

Die zu vergebende Bezeichnung wird nur intern in der

Software verwendet und sollte aussagekraftig gewahlt
werden. In Angebot und Rechnung erscheinen nur die
Kategorie, die Leistungsbeschreibung und die Summe
(Menge /Einzelpreis kdnnen optional ein-/ausgeblen-

det werden.

0 Kosten:

Fiir die Leistungen konnen Menge, Einheit und deren
Preise vordefiniert werden. So konnen Sie einen Leis-
tungskatalog anlegen und Rechnungsbetrage schnell

kalkulieren.
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3.1 Benutzer anlegen und einrichten

A START # PROJEKTE £ FAKTURA &+ KONTAKTE 2 BENUTZER & ANALYSE
DONNSEStIg 10,002 022 '* Julia m Aufgaben 0 Kommentare

Kw 32

[senzer (3]

archivierte Benutzer

BENUTZER BEARBEITEN

ANDERUNGEN SPEICHERN ZURUCK

Urlaubsantrage

BENUTZERDATEN

urlaubssperren

SCHNELLSTART

MEINE PROJEKTE

MEINE AUFGABEN

©]
&

A

Benutzername Julia

Der Name wird als Log-in Name genutzt.
E-Mail kontakt@prosonata.de

Die E-Mail-Adresse wird flir »Passwort vergessene-Anfragen genug

Passwort

Wiederholung G
(o]

Die Passwort Felder nur ausfiillen, wenn Sie das Passwort 3ndern méchten.
E' E Vorname Julia

Nachname Hofmann

Telefon

£ SYSTEM

3] CRM Wiedervorlagen

Der Vor-{Nachname und die Telefennummer stehen als Platzhalter fiir Textabbinder in der Faktura

(Angebote, Rechnungen) und fiir den Versand von E-Mails aus dem System zur Verfligung.

Profilbild/Avatar
B b

[ Durchsuch

| Keine Datei ausg:

Friauht sind |PG Rilddaten mit einer maximalen DateigraRe von 1 MR und einer maximalen

Seitenlange von 2000 px. Bilder mit Seitenlange kieiner 100 px werden nicht hearbeitet

(verkieinert). Andert sich nach dem Upload das Bild nicht, [6schen Sie bitte den Browser Cache.

Bild beim Speichern entfernen

Benutzername (Pflichtangabe):

Geben Sie einen eindeutigen Benutzernamen ein,
dieser erscheint spater in der gesamten Software
(Anzeige der User im Projekt, Aufgaben, Zeiterfassung,
Urlaubsplanung etc.) und wird auch beim Log-in ver-
wendet. (Wir empfehlen keine Kiirzel oder Mailadres-
sen als Benutzername zu verwenden.)

E-Mail (Pflichtangabe):

Tragen Sie die E-Mail-Adresse des Benutzers ein, diese
wird neben »Passwort-vergessen«-Anfragen auch fir
E-Mail-Benachrichtigungen oder als Reply-to-Adresse
beim Mailversand genutzt.

Passwort (Pflichtangabe):

Legen Sie ein erstes Passwort an. Der jeweilige Benut-
zer kann dieses spater in seinen Benutzereinstellun-
gen individualisieren.

D/

E

 SUCHE (% PROJEKT TIMER (') ABMELDEN

BENUTZERRECHTE

) Account aktiv

D

Gruppe Administrator -

Cine Obersichtsmatrix der Benutzergruppen und ihrer Rechte finden Sie in der Kurzhilfe.

API aktiv
Sie kiinnen die API individuell pro Benutzer aktivieren. Beim Zugriff gelten auch eventuelle

Beschrinkungen der Benutzergruppe. Alternativ kann ein API-Zugriff Giber die Integrationen
cingerichtet werden.

API-Key erstellt: nain, letzter API-Zugriff: -, API-Calls: 0

API-Key generieran

KOSTENSATZ/STUNDENSATZ

innerbetrieblich 30,00

EJ

Angaben in €/Stunde. Die Daten werden in der Projektauswertung genutzt.

extern berechnet 80,00

Achtung: Wenn bei Kunden (Firmen/Gruppen), Projekten oder Projekizeitkategorien Stundensatze
definiert werden, Oberschreiben diese den hier angegebenen externen Stundensatz.

ARBEITSZEIT (SOLL)

Mnntag. A Nonnerstas R

Benutzerrechte:

Die Wahl der Benutzergruppe entscheidet, welche
Rechtestufe der Benutzer erhalt und welche Pro-
grammbereiche freigeschaltet werden. Die Rechte-
stufen sind fest definiert und der gangigen Praxis
einer Agentur bzw. einem projektbasiert arbeitenden
kleinen und mittelstandischen Unternehmen ent-
nommen. Eine Ubersichtsmatrix finden Sie auf der
obersten Ebene des Hauptmeniipunktes »Benutzer,
im entsprechenden Drop-down.

Stunden- und Kostensatze:

Die Angabe von Stunden- und Kostensatzen ist op-
tional und kann noch spater vorgenommen werden.
Der externe Stundensatz wird als Standardbetrag in
der Software verwendet (sofern an anderen Stellen
keine speziellen Stundensdtze hinterlegt werden). Die
innerbetrieblichen Kosten sind abhangig vom Gehalt,
definieren die Kosten fiir eine Arbeitsstunde und wer-
den zur Auswertung der Projekte verwendet.

Weitere Informationen zur Konfiguration der Stunden-
sdtze konnen Sie auf unserer Website nachlesen.
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ProSonata:

3 BENUTZER

3.1 Benutzer anlegen und einrichten

@& START + PROJEKTE

Donnerstag, 10.08.2023 1 .
KW 32 B ulia

oo (31
archivierte Benutzer

Urlaubsantrdge

Urlaubssperren

£ FAKTURA

@ KONTAKTE & BENUTZER ta ANALYSE % SYSTEM
m Aufgaben 9 Wommentare 9 CRM Wiedervorlagen

BENUTZER BEARBEITEN

ANDERUNGEN SPEICHERN ZURUCK

BENUTZERDATEN

(verklginert). Andert sich nach dem Uplaad das Bild nicht, [6scnen Sie hitte aen Browser Cache.

Bild beim Speichern entfernen

ZWEI-FAKTOR-AUTHENTISIERUNG (2FA)

Die Zwei-Faktor-Authentisierung wurde noch nicht eingerichtet. ProSonata verwendet das TOTP-
Verfahren, fiir das Sie 2.B. die Google Authenticator App nutzen kiinnen

Einrichtung starten

URLAUB/UBERSTUNDEN

urlaubstage akt. Jahr 32.0 Q
Geben Sie hier die zustehenden Urlaubstage fiir das akiRE Jahr ein,

Urlaubstage It. Vertrag 310

Tragen Sie hier den laut Vertrag zustehenden Jahresurlaub ein. Er wird zur Berechnung im
Folgejahr genutzt.

Urlaubsfreigabe von -
Uberstundenkorrektur 0.00

Nutzen Sie den Korrekturwert der Oberstunden, um mit einem Anfangswert in der ProSonata
Arbeitszeiterfassung zu starten oder ausgezahite Uberstunden zu beriicksichtigen. ks sind

A

(B

CJ

negative Werte moglich.

ANMERKUNGEN

Arbeitszeit (Soll):

Um die Arbeitszeiterfassung und die optionalen Urlaubs-
antrage nutzen zu konnen, miissen hier die vertraglich
geregelten, taglichen Arbeitsstunden eingetragen werden.

Start- und Enddatum:

Diese Eingaben sind notwendig, um die Berechnung
des Uberstundenkontos zu nutzen. Tragen Sie als
Startdatum bitte den Beginn der tatsachlichen Zeit-
erfassung iiber ProSonata ein.

Das Enddatum wird erst gesetzt, wenn der Benutzer die
Tatigkeit in Threm Unternehmen beendet oder wenn er
ein neues Arbeitszeitmodell beginnt (andere Stunden-
verteilung auf die Wochentage > hierzu bitte bei Bedarf
die allg. Tipps auf unserer Hilfeseite u.a. zum Thema

»Benutzer archivieren & kopieren« beachten).

Automatische Mindestpausen:

ProSonata tragt die gesetzlich geregelten Mindest-
pausen automatisch ein (30 Min. Pause ab 6 Stunden
Arbeitszeit und 45 Min. Pause ab 9 Stunden). Hier
konnen Sie die Funktion deaktivieren.

 SUCHE (% PROJEKT TIMER (') ABMELDEN
BENUTZERRECHTE
ARBEITSZEIT (SOLL)
Montag 8 Donnerstag 8
Dienstag 8 Q Freitag 8
Mittwoch 8 Samstag []

Angaben in Stunden. Die Sollzeiten werden u.a. bei der Analyse der Mitarbeiterzeiten und fur die
Urlaubserfassung genutzt. Achtung: Die Verdnderung der Werte hat Auswirkung auf das
Uberstundenkonto und alte Soll-Zeiten der Analyse. Nutzen Sie fiir Anderungen des
Arbeitszeitmodells vorher die Funktion »Benutzer archivieren und kopierens.

01.01.2021 e

Das Startdatum der iterfassung aktiviert das Uber
der Arbeitszeiten beriicksichtig.

Startdatum

Enddatum

und wird bei der Analyse

keine automatischen Mindestpausen
Auslastung (%) 90

Wihlen Sie die prozentuale Auslastung der Sollarbeits: le bel der tiglichen
Projektbearbeltung eingeplant werden kann. Sie wird zur Berechnung der Ressourcen verwendet.

SONSTIGES

Abteilung Grafik -

Ordnen Sie optional den Benutzer einer Abteilung 2u. Dies erleichtert bei groBer Benutzeranzahl
die Benutzerzuordnung in den Projekten durch eine gegliederte Ubersicht.

Benutzer auf Kanban Board verbergen

Auslastung:

Dieser Prozentsatz wird bei der Berechnung der
Ressourcen beriicksichtigt. Hier werden bspw. nur
90 % der Tages-Sollzeit fiir die verfiighare Projektzeit
eingeplant.

Urlaub:

Im Feld »Urlaubstage akt. Jahr« tragen Sie den Urlaub
samt Resturlaub oder abziiglich bereits in Anspruch
genommener Tage ein. Im Feld »Urlaubstage lt. Ver-
trag« werden die vertraglich vereinbarten Urlaubstage
eingegeben. Beim Jahreswechsel wird der Uberhang
bzw. das Minus automatisch verrechnet, wenn Sie

die Funktion »Urlaubstage ins neue Jahr libertragen«
nutzen (fur Admins).

Uberstundenkorrektur:

Ausgezahlte Uberstunden kdnnen hier verrechnet wer-
den (subtrahiert). Ebenso kdnnen Uber- oder Minus-
stunden beriicksichtigt werden, die schon vor Beginn
der ProSonata Arbeitszeiterfassung gesammelt wurden.
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ProSonata:

A

KONTAKTE

41 Kontakte anlegen - Erfassung von Kunden, Lieferanten, etc.

A START  # PROJEKTE & FAKTURA | & KONTAKTE & BENUTZER = ANALYSE & SYSTEM

Mittwoeh, 13.09.2023
K 37

": Admin2 o Aufgaben Kommentare

Firmen/Gruppen @ FIRMEN/GRUPPEN

Adressen

+ NEUE FIRMA/GRUPPE TAGS ZUWEISEN sV XLS

Ansprechpartner

Kontakte Import Filter - J
alle Kunder Lieferante Interessenten Akquise PR naktiv
SCHNELLSTART
MEINE PROJEKTE 00 Intern C
MEINE AUFGABEN 01 Lieferanten Druck
02 Lieferanten Bildagenturen
@ |+
03 Lieferanten Web
@ +@ +® -
04 Akquise
us Diverse Kleinkinden
09 ABC Versicherung Berlin
10 ABC Versicherung Hamburg
11 Backerei Back
12 Versandmode Becker
13 Autohaus Miiller

A

Q sucHt (3 PROJCKT TIMER (') ABMELDEN

Q sortieren nach  Nummer

Mutamative 7%

Vor dem ersten Anlegen oder Import von Adressdaten /
Kontaktdaten sollten Sie deren Strukturierung planen
und im Programm vorbereiten - bspw. Lieferanten in
einer Gruppe sammeln. Ausfiihrliche Tipps zum An-
legen der Kontakte und Gruppen finden Sie auf unserer
Website.

Neue Firma/Gruppe anlegen:

Wenn Sie einen neuen Kontakt anlegen, vergeben
Sie zunachst einen internen Firmennamen, ggf. ein
Firmenkiirzel und legen den Status fest. Die Verwen-
dung von Kiirzeln ist optional, kann aber auch im
Schema der Projektnummern eingebaut werden. Der
Status definiert die Art des Kontakts.
Kundennummern werden vom System automatisch
fortlaufend vergeben, konnen aber nachtraglich ange-
passt werden (noch vor Anlage des ersten Projekts!).
Je Firma/Gruppe legen Sie einen neuen Eintrag an.

Name:

Der hier verwendete Firmenname ist nur die interne
Benennung und kann daher verkiirzt werden. Diese
Bezeichnung erscheint nicht in den Dokumenten fiir
die Endkunden.

Intern:

Der eigene Kunde/Kontakt wird standardmaRig von
ProSonata mit der Nummer 0 angelegt und im System
separat behandelt (insb. fiir die Analyse). Unter dieser
Firma werden interne Projekte angelegt.

LELEL Stundensatz Aktionen
3 2023 2 @
Lieferant 2 22020 @2 @&
Lieferant 1 012 2@
Lieferant 1 2022 £ @
AK Akquise - 2023 2 &
Kunde - w2 2@
ABC-B Kunde 4 2022 Z @
ABC Kunde 80,00 e 202 2@
Kunde 1 2023 7 @
FIRMA/GRUPPE NEU ANLEGEN o
BASISDATEN ANMERKUNGEN & TA
Name | 2B. Musterfirma
Die Bezeichnung dient nur der internen Verwaltung und erscheint nicht auf Angeboten,
Rechnungen etc. Die genaue Firmierung wird bei den Adressen angegeben.
Zu einer Firma/Gruppe muss im zweiten Schritt mindestens eine Adresse angelegt werden.
Firmenkiirzel
o : : Tags
Der Eintrag eines Kiirzels ist optional und kann bei der Projektnummer eingebunden werden
(erweitern Sie dazu das Projektnummernschema in den Grundeinstellungen). . .
Tags kénnen in den Gruf
Status Kunde -

SPEICHERN & ADRESSE ANLEGEN ABBRECHEN

0 Lieferantengruppen:
Diese Sammelgruppen vereinfachen die Sortierung der

Dienstleister, fiir die Sie nur Eingangsrechnungen er-
warten. So muss nicht fiir jede Druckerei oder externe
Firma ein eigener Kontakt mit eigener Nummer an-
gelegt werden. Im Bereich Adressen werden dann im
nachsten Schritt die Firmenangaben angelegt.

G Akquise:

Legen Sie sich fiir New Business Kunden eine Sam-
melgruppe an, um hier Firmen zu erfassen, fiir welche
ein Angebot erstellt werden muss, die aber noch kein
fester Kunde sind. Im spateren Verlauf konnen neue,
feste Kunden dann noch als separater Kontakt an-
gelegt und Adressen verschoben werden.

o Diverse Kleinkunden:
Flir Kunden mit kleinem oder gelegentlichem Auftragsvo-
lumen konnen Sie ebenfalls die Sammelgruppen nutzen.
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ProSonata:

4 KONTAKTE

4.2 Adressen anlegen

12 ANALYSE & SYSTEM

£ FAKTURA | & KONTAKTE & BENUTZER

A START + PROJEKTE

G Firmenzuordnung und Firmierung:

Tragen Sie zur gewahlten Firma/Gruppe die Adresse
samt offizieller Firmierung (entspr. Empfangeradresse)
ein. Sie konnen verschiedene Standorte differenzieren
indem Sie jeweils eine separate Adresse anlegen. In
der Analyse werden diese gemeinsam betrachtet.

ADRESSE SPEICHERN SPEICHERN & ANSPRECHPARTNER ANLEGEN ABBRECHEN

Mittwoch, 13.09.2023 ~
P <y § Admin2 0 Aufgaben 2 vommentare Q) SUCHE (9 PROJEKT TIMER (') ABMELDEN
Firmen/Gruppen ADRESSEN
m@ < NEUE ADRESSE TAGS ZUWEISEN sV XS
Ansprechpartner © FAKTURA | & KONTAKTE & BENUTZER = ANALYSE  © SYSTEM
Kantakte import Filter | - ~
5 g Admin2 | _om;:bm % kommentare ] SUCHE (3 PROJEKT TIMER ) ABMELDEN
alle | Kunden  Lieferanten
SCHNELLSTART ADRESSE NEU ANLEGEN
Firma/Gruppe i
MEINE PROJEKTE Firmenname (intern) Fir A UND ANSCHRIFT UND ZENTRALER KONTAKT
Schiagwortl  Schlagwart2 Firmenbezeichnung
MEINE AUFGABEN interne Ad h Firma/Gruppe bitte wahlen ... StraBe
Schlagworth  Schiagw
Firmierung 1 2.B. Musterfirma GmbH Hausnummer
[©] {ia ]
Card DAV Masters CardDAV Mastersxy| Firmi H i _
irmierung 2 gef. weitere Erganzung zur Firmierung, Abteilung etc. PLZ
8 @ ] ABL versicherung Hamburg ABL Versicherung & i =
irmierung 3 gefl. weitere Ergdnzung zur Firmierung, Abteilung etc. Stadt
Postfach
. Tragen Sie dia exakte Firmiorung in Zeile 1/2/1 ein (2.8 Musterfirma GmbH). Diese erschaint bai Land i
Lieferanten Web AVM C Angebaten, Rechnungen etc. im Empfangerfeld,
Dialoga Dialogh GmbH Bezeichnung Demtrale E-Mall
E Agentur fiir Dialng-
BO Dis Bazsichnung ist eptional und kann 28. bei privaten Adressen (ahne Firmisrung) eder Firmen zentrale Tel.
mit mehreren ahnlichen Standorten erfolgen. Die Angabe ist zur sinfachen Adresszuordnung bei
Dialogh Dialog GmbH Angeboten, Rechnungen etc. gedacht und wird picht auf den Dokumenten ausgegeben, Bie zentrale Mailadresse und Telefonnummer kiinnen genutzt werden falls keine Ansprechpartner
. vorhanden sind,
m Agentur fiir Dialog-
ON
BANK-/SEPA-DATEN
Test TB Maria Test TB Maria Gmb RECHNUNGSWESEN
Chemie  Tech SindortMalaz Bankdaten erfassen
FiBu-Konto
Test T8 Maria Test T8 Maria Gmb| Wenn Sie den Export fir die Finanzbuchhaltung nutzen méchten, geben Sie das Kreditoren- haw,
Chemie  Tech ANMERKUNGEN & TAGS Oebitorenkonto der Firma an, Falls Sie keine Eingabe machen, generiert das System eine Hummer,
USL. ID-Nr.
Test 9.5 Test 9.5 GmbH
Bie Steusrnummer wird bei Reverse-Charge Rechnungen genutzt und steht in

Rechnungsabbindern zur Verfigung.

DUNS | GLN | Leitweg-ID | Lieferantennr. erfassen
EU-Lieferung (Reverse Charge) immer aktivieren
Orittland (immer Steuersatz 0% setzen)

neutrale Anrede in Angeboten

neutrale Anrede in Rechnungen

Abbinder keine Vorauswahl b
Dar. ig beim An

PDF-Standard Systemeinstellung -
Rechn.-E-Mail Empfangsadresse fir alle Rechnungen G
Mahn-E-Mail von der Rechnungs-E-Mail abweichende Adresse

Die uptional eingegebenen E-Mail-Adressen ersetzen beim Versand von Rechnusgen bzw.
Mahnungen immer dis E-Mail-Adresse des Ansprachpartners. Gaban Sie bei Bedarf mehrere

o

Adressen kommasepariert ein,

keine Rechnungen per E-Mail

e Rechnungs-E-Mail:

In diesem Feld konnen Sie die zentrale Rechnungs-
adresse des Kunden eintragen, an die alle Rechnungs-
Mails versendet werden sollen.

D

Bezeichnung:

Keine Rechnung per Mail:
Sollte ein Kunde ausschlieBlich postalische Rechnun-

gen wiinschen, konnen Sie diese Option nutzen. Der

Mail-Button erscheint bei dieser Rechnung entspre-

Die Bezeichnung (optional) kann zur Differenzierung

der Adressen genutzt werden, bspw. fiir Rechnungs- chend nicht.

adressen, ahnliche Standorte oder private Kunden
(ohne Firmenname). Die Bezeichnung wird als Namens-
Zusatz bei der Adressauswahl im Drop-down angezeigt.
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ProSonata:

4 KONTAKTE

4.3 Kontakte importieren

fi START + PROJEKTE ~ # FAKTURA | & KONTAKTE & BENUTZER = ANALYSE & SYSTEM

Mm;n;gs 18.09.2023 ;; Admin2 7 | Aufgaben R i ominentare Q SUCHE (9 PROJEKT TIMER () ABMELDEN
Firmen/Gruppen KONTAKTE IMPORT

Adressen Verwenden Sie den Import-Assistenten, um schrittweise vorliegende Kontakte im Format einer Tabellenkalkulation oder einer vCard-Datei zu importieren.

Ansprechpartner

EXCEL, OPEN/LIBREOFFICE UND CSV

@ Upload der xls(x)-, ods- oder csv-Datei:

| Durchsychen... Keine Datei ausgewahlt.
SCHNELLSTART o

Eriaubt ist eine maximale DateigraRe von 7 ME.

MEINE PROJEKTE Bitte wihlen Sie lhre i Datei aus. Die b wngen (1. Zeile) missen gem3R

der ProSenata Fermatverlage angelegt sein: Excel, OpenOffice, C5V.
MEINE AUFGABEN

Nur fiir das CSU-Format: Wihlen Sie bitte den Zeichbnsat gemaR der Programmauelle (7.8

OpenOffice: UTF-8):

@ = Zeichensatz UTF-8
A [+[| |+ ) @
(8-
UPLOAD STARTEN Y
Arial

A

2 Frau

KONTAKTE IMPORT

KONTAKT 1 VON 1 e
KONTAKT UBERSPRINGEN ABBRECHEN

ANSPRECHPARTNER DATEN

@ e~ &

Im System vorhandene Ansprechpartner:

Ubersicht ansehen -
Import Daten:
Betreuer Admin
Anrede Herr
Vorname Ren
Nachname Beispiel
Briefanrede antianale freis Anrade wie »lishe/r Varnamex

Q Import:

Nutzen Sie den Import um mehrere Kontakte in einem
Schritt in ProSonata anzulegen. Verwenden Sie dafiir
bitte die vorgesehene Dateivorlage, die zum Download
im System bereit steht. Wir empfehlen den Import in
mehrere Pakete/Listen aufzuteilen (bspw. getrennt
nach Kunden, Lieferanten, Akquise), um das Handling
einfacher zu halten. Dabei empfiehlt es sich vorhande-
ne Listen zuvor von »Altlasten« zu bereinigen.

e Dateivorlagen:
Bitte behalten Sie exakt die vorgegebenen Spalten

und Formatierungen bei, um lhre Kontaktsammlung
entsprechend einzupflegen. Anhand dieser Spalten-

bezeichnungen ordnet ProSonata die Felder intern zu.

Fiir den Import sollte fiir jeden Kunden ein Ansprech-
partner eingetragen sein.

= E R Y KR

w @ FAU ==

@
title  firstName lastName

VCARD

Upload der vcf-Datei:

Durchsuchen... | Keine Datei a

Eriaubt ist pine maximale DateigraRe von 7 ME.

Wihlen Sie bitte den Zeichensatz gemaR der Programmaquelle (2.B. Apple Kontakte und Google
Kontakte: UTT-8, Outlook PC: Windows-1252).

Zeichensatz UTF-8 =

{8 Import_Beispiel.ods -
B hy H2EE8Q @ _ Feen @
Jo% Wl s N -2-A-

B8 A Z = vomame

F G H 1

D F
contactSalutation position  department email email2 telephone fax

freie Position g em de privat.de 069 12345-16 069 1

(B

P

FIRMA/GRUPPE
Neue Firma/Gruppe anlegen oder bereits bestehende zuweisen:

Firma/Gruppe Musterfirma (03)

Import Daten
Name Musterfirma
Nummer/ID 3

Wenn Sie keine Eingabe machen, vergibt ProSonata die Nummer automatisch.

Firmenkiirzel

Firmenstatus Kunde

Import - Uberpriifung:

Beim Upload werden Ihnen die Ansprechpartner samt
ihrer Firmendaten zur Kontrolle einzeln angezeigt - so
konnen Sie die korrekte Firmen- und Adresszuord-
nung nochmals abgleichen. Bei Anlage von mehreren
Ansprechpartnern (oder Adressen) zu einer Firma
miissen die Firmierung (»namel«) und die Adress-
daten exakt identisch eingetragen sein.

Detaillierte Informationen und Erlauterungen zum
Thema Vorbereitung und Import der Kontakte sowie
zu den Bezeichnungen der Felder in der Liste finden
Sie auf unserer Website.

Wenn Sie weitere Fragen dazu haben oder auch bereits
vorhandene Filter zu den Ansprechpartnern im Upload
integrieren mochten, kontaktieren Sie uns gerne.
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5 INFORMATIONEN UND SUPPORT

Wir helfen lhnen gerne weiter!

Weitere Informationen und Hilfeseiten

Auf unserer Website finden Sie ausfiihrliche Tipps & Hilfen oder Tutorials zu den
relevantesten Themen und zum Verstandnis der Software. Ebenso geben wir Ant-
worten auf haufige Fragen in den FAQs.

Kontaktieren Sie uns, falls Sie weitere Fragen zur Einrichtung haben oder Unter-
stiitzung beim Upload lhres Logos oder dem Import von Adressdaten bendotigen.

E-Mail-Support
Kontakt@ProSonata.de
Montag - Freitag: 9 — 17 Uhr
Service-Line:

Tel.: +49 (0) 6051 9716490
Montag - Freitag: 10 -12 Uhr
und nach Vereinbarung

Online-Sessions:

nach Vereinbarung
z.B. TeamViewer® oder Skype®

ProSonata® ist ein Service der
Bopp Medien GmbH & Co.KG
Tannenstralle 2

63589 Linsengericht

www.ProSonata.de
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