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1 Einleitung

D.S. Offix® ist ein multifunktionales Werkzeug, das die gesamte Organisation Ihres Betriebes effizient unter
einem Dach vereint.

Das Programm bietet die Grundlagen, um die Administration eines kleineren bis mittleren Betriebs weitgehend
Zu automatisieren.

Anstatt, dass Sie fiir die einzelnen Bereiche Ihrer Firma (Abteilungen, Projekte, Kundenverwaltung, Mitarbeiter,
Geschéftsanalysen, Rechnungswesen, Zeitmanagement, Stempeluhr usw.), verschiedene Programme, CD-
ROMs, Ordner und so weiter verwenden miissen, kénnen Sie das Ganze mit einem einzigen Programm
verwalten.

D.S. Offix® enthalt die nétigen betriebsorganisatorischen Daten, um den Uberblick und die Kontrolle iiber den
gesamten Betrieb zu erlangen und zu gewahrleisten.

D.S. Offix® kann, auf Wunsch, weitgehend an die individuellen betrieblichen Gewohnheiten und Besonderheiten
Ihres Unternehmens angepasst werden.

2  Fiir wen ist D.S. Offix® geeignet?

D.S. Offix® ist gedacht fiir kleine und mittlere Unternehmen, welche mit mehreren Mitarbeitern verschiedene und
komplexe Projekte zur gleichen Zeit bearbeiten und ihre Leistungen mit unterschiedlichen Stundenansatzen
verrechnen.

Es ist im Speziellen geeignet fiir klassische Dienstleistungsunternehmen wie zum Beispiel PR- oder
Werbeagenturen, grafische Ateliers, Marktforschungsinstitute, Marketingspezialisten, Softwarehersteller,
Webdesigner, Architekturbliros, Eventagenturen, Unternehmens- und andere Beratungsfirmen und nattirlich fiir
Selbstandigerwerbende in verschiedensten Bereichen.

D.S. Offix® ist sehr bedienerfreundlich und kann schnell und einfach erlernt werden.
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3 Der Leistungsumfang von D.S. Offix®

Hier erhalten Sie einen Einblick in den Aufbau von D.S. Offix®.

Im Wesentlichen umfasst das Programm vier Anwendungsbereiche. Der erste ist fiir die Mitarbeiter, der zweite
flr die Projektleitung, der dritte fur das Rechnungswesen und der vierte fir die Geschéftsfiihrung gedacht.

In sensiblen Bereichen ist der Zugriff auf die Daten mittels Passwort geschitzt.

Im Folgenden beschreiben wir die verschiedenen Funktionen, die Ihnen und Ihren Mitarbeitern in diesen vier
Bereichen zur Verflgung stehen.

3.1 D.S. Offix® fiir die Mitarbeiter

Im Funktionsbereich Aufwand erfassen alle Mitarbeiter (z.B. tageweise) Umfang und Art ihrer Leistung fiir die
verschieden Projekte, an denen sie arbeiten. Ausserdem konnen sie sich rasch Uber den aktuellen Status der
Projektarbeit informieren.

Der Funktionsbereich Arbeitszeit ersetzt die Stempeluhr und dient als Grundlage fiir das Ferien- und
Absenzwesen sowie die Uberstundenkontrolle.

D.S. Offix® verwaltet den gesamten Adressbestand der Firma und bietet optimale Funktionen fiir den
Adressexport (Word/Excel/ASCII-Format), zum Versand von Serienbriefen, Mails oder Faxformularen. Die
Zuteilung von Stichwortern und Branchen erleichtert die Suche nach bestimmten Adressen oder Adressgruppen.

3.2 D.S. Offix® fiir den Projektleiter

Mit D.S. Offix® haben Sie jedes Projekt im Griff. In der Projekt-Maske versehen Sie Ihr Projekt individuell mit den
wichtigen Daten und Angaben wie Projektbeschreibungen, Auftraggeber, Zahlungskonditionen, Projektteams
USw.

Sie kénnen ausserdem detaillierte Offerten und Budgets erstellen und ausdrucken, Auftragsbestatigungen
versenden sowie Budgetkontrollen durchflihren und den Stand der Projektarbeit Gberwachen.

3.3 D.S. Offix® fiir das Rechnungswesen

D.S. Offix® besitzt einfache Funktionen fiir das Rechnungswesen. Sie kénnen miihelos Rechnungen erstellen,
Zahlungen erfassen, OP-Listen drucken oder sich einen Uberblick (iber betriebliche Arbeitsleistung, den Stand
der Zahlungen usw. verschaffen. Der geleistete Arbeitsaufwand je Projekt kann minutengenau errechnet und auf
Wunsch detailliert in der Rechnungsbeilage ausgewiesen werden.

Selbstverstandlich kdnnen Rechnungen auch in EURO oder anderen Fremdwahrungen ausgestellt werden.

D.S. Offix® kann mit jedem professionellen Buchhaltungsprogramm kombiniert werden. Die Standardversion
enthalt bereits Schnittstellen zu gangigen Produkten wie SAGE SESAM oder MADABA-win. Andere Interfaces
kénnen auf Wunsch individuell hinzugefiigt werden.

3.4 D.S. Offix® fiir die Geschiftsfiihrung

D.S. Offix® erfiillt zwei wichtige betriebswirtschaftliche Funktionen: Einerseits hilft es, die unternehmerischen
Grundlagen zu definieren und die Betriebsdaten zentral und tbersichtlich zu verwalten und zweitens ermdglicht
es jederzeit prazise Analysen Uber den Stand des Unternehmens und die Arbeitseffizienz seiner Mitarbeiter, den
Aufwand und Ertrag einzelner Projekte, das geleistete Arbeitsvolumen usw. und zwar fiir beliebige Zeitrdume.

Damit ist D.S. Offix® ein héchst niitzliches Werkzeug fiir die Unternehmensfiihrung und fiir die Erstellung
fundierter Prognosen fiir die Zukunft.
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4 Die Funktionen im Einzelnen

Im Folgenden erhalten Sie einen detaillierten Uberblick, was D.S. Offix® alles kann. Wir zeigen Ihnen die
Maglichkeiten dieses Programms und die komfortablen Optionen, die Ihnen die gesamte Organisation Ihres
Betriebes erleichtern werden und helfen, zeitraubende aber notwendige Arbeiten effizient zu bewaltigen.

Projekt

Arbeitszeit

Am Ende dieses Kapitels finden Sie ausserdem eine Ubersicht zu den zahlreichen niitzlichen Berichten und
Dokumenten, die sich mit D.S. Offix® erstellen und ausdrucken lassen.
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4.1 Adressen verwalten

Sie kénnen in D.S. Offix® alle Ihre Kunden-, Lieferanten-, Mitarbeiter- und sonstigen Adressen mit allen von
lhnen gewlinschten Informationen aufnehmen.

Direkt aus dieser Kartei sind Projektnachweise und Gesprachsnotizen je Adresse abrufbar.

Via Schnellsuche finden Sie sofort jede gewlinschte Adresse. Die Zuteilung von Branchen und Stichwortern
erleichtern eine spatere Selektion von ganzen Adressgruppen.

D.S. Offix® erleichtert auch das regelmassige Versenden von Mails, Newsletters oder Einladungen und so weiter,
denn die Recherchen-Funktion erméglicht es Ihnen, Adressen nach verschiedenen Kriterien zu selektieren und
diese dann zum Beispiel mit Serienbriefen oder Faxformularen in Ihrem Textverarbeitungsprogramm zu
verkniipfen. Diese Selektionen konnen Sie abspeichern und spéater wieder verwenden.

Per Mausklick wird Ihr E-Mail-Programm mit der gewlinschten Versandadresse gedffnet oder die Internetseite
lhrer Kunden aufgerufen.

Bereits vorhandene Adresskarteien oder einzelne Adressen aus anderen Programmen kénnen Sie in D.S. Offix®
importieren oder umgekehrt, exportieren.

Alte Adressen werden nicht Gberschrieben oder geldscht, sondern archiviert.

Beim Aufstarten von D.S. Offix® erscheint, wenn gewtinscht, eine Liste, die Sie rechtzeitig auf bevorstehende
Geburtstage in lhrem Adressbestand hinweist.

D.5. Dffix Version 1.1 [C:\Programme\Offizdemo’offdat.mdb) - [Adressverwaltung] 1= x|
Datei Beatbeiten Anwendungen System ilﬂ|
24.02.2003
Mame Firma Stickwart Branche
Suchkriterium J j
Ergebnis  |[Mamen, Yamame Firma Ot Teleton Telefon direkt Mobile Privat
Kopp Carmen ABLC Elektranik System:{Zliich 1081095 34 1081098 33 9608911233
Projekt Leuenberger Daris ABLC Elektranik System:Zlinch 10810 95 34 10 810 98 44 960 781 3293
Sohulz Peter ABC Elekironik SystemsZlinch 1081053 34 10810498 23 960 791 2233
Aufwand 2 annuker YWilma ABLC Elektranik SystersZlnch 1081095 23 10810 98 22 960 781 32 34
Casar Juliug Architektur Casar Rimerzwi 018 209 4367 018 209 4963 7ER 234 BE 7R
Arbeitszeit [Juventus Marcus Architektur Casar Romerswil 018 209 49 67 018 209 49 64 7E5 445 54 55
Ramer Octavia Architektur Casar Ricmerswil 018 203 49 67 018 2039 4962 7E5 877 B 45
Fechhungswesen Zilltaler-Midller Gerti |Architekturbiio Zilertal{\W ddenswil 017 802 33 33 017 802 33 35 01799333 33
Zilltaler-Midller Kurt Architekturbiino Zillertali'Wadenswil 017 802 33 33 017 802 33 36 01799333 33
Analyse Benz Roberta Benz Languages Intem|Zug 407212989 410721 2987 097 344 78 87
Monnier Luca Benz Languages Intein|Zug 410721 2989 0731 2978 097 233 4565
Diefinitionan Graf Norbert Creagrafix Dietikon 014 076 89 39 014 076 8383 014 076 7899
Nufer Sandra Creagrafix Dietikon 014 076 83 99 014 0768383 0140732322
Bihler Liza Demamarketing Danikan 014 076 93 87 40761221
Corrad WWemer Druckerei Conrad Ziirich 10634 67 77 10634 67 74 976 345 66 23 10677
D ahler Bettina Drruckerei Conrad Ziinich 10634 67 77 10634 E7 74 976 345 EE 23
Denzler Bruna Druckerel Denzler Zug A0 725777888 [M072577 7876 |970 667 44 34
Diizentrieb D aniel Diisentrieb Projects Dianikaon 018 4400912
Feusi Stefan Feusi AirAG e 013 334 BE 67 095 321 4567
Sommer Caroline Fitnesscenter Sommer |Zlinich 10987 98 B3 7B0 7763212
Keller Hanz Gartherei Keller Zug 410 720 33 54 410720 3355 097 2234678
Topf Dietrich Gartnerei Topf Langnau a& (017 130 02 02
Eeer Felis Irnrnobeer Ziinich 10387 43 34 10 387 43 45 960 234 56 78
MNeuhauzer Thomas  |IT Affentranger Baar 410 719 22 34 071922 32
Knoblauch Heinz Knoblauch Elekiro Miederglatt 018 209 43 67 09585954 54 018 20
Bihler Benna talergeschalt Buhler  |Baar 410721 2398 0961222345
Meier-Miiller Xaver Miiller Elekiro Mettmenhazli 017 671 92 32 017 671 9233 011 761 91 22 017 67
Hugentabler Emil Nouskas Marketing  [Zug 018013 83 99 0180138995 0B7 087 1991
Manet Claude Regensdorfer Daily Mev|Business 877 BEE 45 34 877 BEE 45 33 7r91236912 —
Zinniker Sara Sara's Bluemeladeli Zug 410 721 BB 55 9708761212
Sorglos Emma Tante Emma's Laden  |Schofflisdorf  [018 123 44 BB =
Awlvn:n [=ECH Wi tinbme Lrnemnkilime A2 TZ A ERI I T TS AN 77774 42 I acna3 FR 773 LI—I
|Namen oder Teil davon eingeben, z. B.: Sch (alle mit 'Sch’ werden angezeigt). I [ | I

Abbildung D.S. Offix® Version 1.1 Grundlagen
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4.2 Projekte managen

D.S. Offix® verwaltet alle Ihre Projekte. Abgeschlossene Projekte werden archiviert.
. Projekte erfassen und bearbeiten

Erfassen Sie Ihre Projekte mit samtlichen wichtigen Informationen wie Auftraggeber, Zahlungsmodalitaten,
Arbeitsstatus usw. und weisen Sie dem Projekt einen Projektleiter, ein Team von Mitarbeitern und deren
Funktion zu.

Anderungen, Korrekturen oder Ergénzungen kdnnen Sie problemlos auch spéter noch vornehmen.
=  Projekte budgetieren und offerieren

Das Projekt kann pauschal oder detailliert gemass Ihren Honorarsatzen budgetiert und offeriert werden. Neben
Offerten fiir Ihre eigenen Aufwénde lassen sich auch Budgets fir Fremdkosten erstellen.

=  Projekte liberwachen

Der aktuelle Stand der Projekte ist jederzeit abrufbar und kann in einer einfachen Ubersicht mit Offerten und
Budgets verglichen werden.

4.3 Aufwande erfassen

Mitarbeiter kdnnen jeden einzelnen Arbeitsaufwand detailliert erfassen. Sie erstellen damit einen Arbeitsrapport
mit Angaben zu Mitarbeiter, Projekt, Arbeitsaufwand mit detailliertem Leistungsbeschrieb, Honoraransatz sowie
Spesen und Direktauslagen.

4.4 Prasenzzeit erfassen

Das Programm beinhaltet eine einfach zu bedienende und automatisierte Arbeitszeiterfassung, welche fur lhre
Mitarbeiter die Stempeluhr ersetzt.

=  Absenzen

Absenzen aller Mitarbeiter wie Ferien, Krankheit, Militar usw., kdnnen ebenfalls erfasst und verwaltet werden.

4.5 Leistungen verrechnen

D.S. Offix® beinhaltet auch einfache Funktionen fiir das Rechnungswesen. Sie kdnnen Rechnungen pauschal
oder minutengenau nach Aufwand erstellen, und Ihr Rechnungsformular, wenn gewinscht, mit einem
detaillierten Arbeitsrapport ergénzen.

Pro Projekt Iasst sich eine beliebige Anzahl von Teilrechnungen erstellen.
Geleistete Zahlungen oder Teilzahlungen sind einfach zu erfassen. Einfache Analysefunktionen vermitteln Ihnen
jederzeit den Uberblick tber aktuelle Rechnungsvolumen und ausstehende Betrage.

Alle Rechnungsdaten kdnnen problemlos in ein externes Buchhaltungsprogramm exportiert werden. Die
Basisversion des Programms enthalt Schnittstellen zu géngigen Buchhaltungsprogrammen wie SAGE SESAM
oder MADABA-win. Andere Schnittstellen zu Ihrem bevorzugten Programm konnen jederzeit erstellt werden.

D.S. Offix® Grundlagen



4.6 Betrieb analysieren

D.S. Offix® bietet eine Reihe von intelligenten Analyse-Funktionen, die Ihnen helfen, die Rentabilitt und
Effizienz lhres Unternehmens zu (iberwachen und allfallige betriebswirtschaftliche Fehlerquellen zu ermitteln. Die
detaillierten Daten dieser Analysen sind gleichzeitig eine hervorragende Basis fiir die Unternehmensplanung,
und die Erstellung von Budgets usw.

Je nach Bedarf analysieren Sie in Minutenschnelle die Arbeitsleistung und Effizienz des ganzen Unternehmens,
einzelner Abteilungen oder Mitarbeiter — fur beliebige Zeitrdume und geordnet nach Honorarsatzen, Kunden oder
Projekten.

4.7 Geschaftsstandards definieren

Um mit D.S. Offix® arbeiten zu kdnnen, miissen Sie das Programm mit einigen betriebswirtschaftlichen
Grundlagen lhres Unternehmens initialisieren. Dazu gehdren die Personalien und Anstellungskonditionen lhrer
Mitarbeiter, die Liste Ihrer Honoraransétze und Verrechnungskonditionen, aber auch betriebsorganisatorische
Daten wie die Festlegung von Feiertagen und allfalligen Betriebsferien usw.

Dieser Bereich ist passwortgeschiitzt, um vor unbefugtem Einblick aber auch vor versehentlichen Modifikationen
zu schiitzen.

Ebenfalls in diesem geschitzten Bereich legen Sie die Passworter sowie einige Programmoptionen.
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5 Berichte / Listen / Dokumente erstellen

Die folgende Aufstellung vermittelt ihnen einen Uberblick {iber die Vielzahl von Dokumenten und Berichten, die
Sie mit D.S. Offix® miihelos erstellen kdnnen. Diese Berichte und Dokumente sind niitzliche Werkzeuge fiir Ihre
tagliche Arbeit und eine wichtige Grundlage fiir eine erfolgreiche Unternehmensfiihrung.

Arbeitsbereich Ansehen und Drucken
. » Detaillierte Projektaufwénde fiir einen beliebigen Zeitraum
Projekte
»  Projektteams und deren zugeteilte Arbeiten
» Projektlisten aller aktiven oder in Offerte gestellte Projekte
» Kalkulation einzelner Projekte
(Offerte — offenen Aufwénde — Rechnung — Differenz
»  Nachkalkulation allgemein und im Detail fir einzelne Projekte
(Zeit- und Kostenberechnung der offerierten Arbeiten mit den bereits
geleisteten Stunden und Arbeiten)
» Auftragsbestatigungen
»  Offerten
» Pendenzlisten
Aufwand > Aufwandlisten gesamt
»  Aufwandlisten pro Projekt fiir einen beliebigen Zeitraum
» Noch nicht verrechnete Aufwande
» Tagestotal oder Leistungen einzelner Mitarbeiter
> Aktueller Stand (bereits geleistete Arbeiten und offener Stand)
Adressen > Adressliste
» Einzelne Adressblatter
> Etiketten
> Protokolle
> Export von Adressen direkt in die Fax- und Brief-Vorlagen lhres
Textprogramms
Arbeitszeit »  Abwesenheitslisten
» Tages-Projektaufwand je Mitarbeiter
> Debitorenliste
Rechnungswesen
» Umsatz nach Kunde
» Offene Posten oder Zahlungsverzug
» Rechnungstotale fir beliebige Zeitraume
»  Einfache Finanziibersicht
Analyse
» Effizienzanalyse und Stundentotale der Geschéftsleitung oder der Mitarbeiter
_ > Uberzeitenlisten und Stundenabrechnungen der Geschéftsleitung oder der
Definitionen ; )
Mitarbeiter
»  Spesenlisten (auch detaillierte) der Geschaftsleitung oder der Mitarbeiter
» Prasenzzeitlisten der Geschéftsleitung oder der Mitarbeiter
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