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1. Einleitung

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

D.S. Offix ist eine Client-Server Applikation, die unter Windows mit Microsoft Access ab
Version 2010 (aktuell 2016) betriebsbereit ist.

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

D.S. Offix enthalt die nétigen betriebsorganisatorischen Daten, um den Uberblick und die
Kontrolle Gber 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.
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2. Architektur

Offixdat.accdb = die Daten der Anwendung

Offix.accde = die Anwendung der Clients

D.S. Offix Service = die Anwendung fur Tablets

Reports.accdb = die Anwendung fur die Report-Definitionen
ClassLibraryOffix.dll = Funktions-Bibliothek fur den Cloud-Service
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3. Fur wen ist D.S. Offix geeignet?

D.S. Offix ist gedacht fur 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 fur klassische Dienstleistungsunternehmen wie zum Beispiel PR-
oder Werbeagenturen, grafische Ateliers, Marktforschungsinstitute, Marketingspezialisten,
Softwarehersteller, Webdesigner, Architekturbiros, Eventagenturen, Unternehmens- und
andere Beratungsfirmen und natirlich fur Selbstandigerwerbende in verschiedensten
Bereichen.

D.S. Offix ist sehr bedienerfreundlich und kann schnell und einfach erlernt werden.
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4. Der Leistungsumfang

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

Im Wesentlichen umfasst das Programm fiinf Anwendungsbereiche.

Der erste ist flr die Mitarbeiter, der zweite fir die Projektleitung, der dritte fir das
Rechnungswesen und der vierte fir die Geschaftsfihrung oder die flnfte fur die
Administration.

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

Im Folgenden beschreiben wir die verschiedenen Funktionen, die IThnen und lhren Mitarbeitern
in diesen funf Bereichen zur Verfligung stehen.

D.S. Offix fur die Mitarbeiter

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

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

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

D.S. Offix fur 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, Pendenzen usw.

Sie kénnen ausserdem detaillierte Offerten und Budgets erstellen und ausdrucken,

Auftragsbestatigungen versenden sowie Budgetkontrollen durchfihren und den Stand der
Projektarbeit iUberwachen.
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D.S. Offix fir das Rechnungswesen

D.S. Offix besitzt einfache Funktionen fur das Rechnungswesen. Sie kénnen muhelos
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 kénnen Projekte auch in EURO oder anderen Fremdwahrungen geftihrt
werden.

D.S. Offix kann mit ihrem Buchhaltungsprogramm kombiniert werden. Schnittstellen zu SAGE
Sesam oder MADABA-win sind bereits vorhanden. Andere Interfaces kdnnen auf Wunsch
individuell hinzugeflgt werden.

D.S. Offix fur die Geschaftsfihrung

D.S. Offix erfullt zwei wichtige betriebswirtschaftliche Funktionen: Einerseits hilft es, die
unternehmerischen Grundlagen zu definieren und die Betriebsdaten zentral und Gbersichtlich
zu verwalten und zweitens ermdoglicht 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 fir beliebige Zeitraume.

Damit ist D.S. Offix ein hochst nitzliches Werkzeug fur die Unternehmensfiuhrung und fir die
Erstellung fundierter Prognosen fur die Zukunft.

D.S. Offix fur die Administration

Die Administration erfasst samtliche Stammdaten, macht die Abwesenheitskontrolle, erfasst
und kontrolliert die Adressen, recherchiert Giber Adressen, selektiert Adressen, exportiert
Adressen, erfasst die Mitarbeiter-Stammdaten, verteilt Meldungen die Uber Tablets erfasst
wurden und vieles mehr.
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5. Uberblick Uber die Funktionalitat

Im Folgenden erhalten Sie einen Uberblick, was D.S. Offix alles kann.

Wir zeigen lhnen die Méglichkeiten dieses Programms und die komfortablen Optionen, die
Ihnen die gesamte Organisation Ihres Betriebes erleichtern werden und helfen, zeitraubende
aber notwendige Arbeiten effizient zu bewaéltigen.

B ciioren
e
=
—
T
=
=
— I
— T
— T
=

D.S. Offix Grundlagen 10

X
=
O
N
a




Adressen verwalten

Ubersicht iiber die Adressverwaltung

eigene Felder-Erweiterungen

Ansprechspersonen

Gesprachsnotizen

Stichworte Branchen

Pendenzen

Recherchen
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Berichte:

e Adressblatt (E-Mail)
o Etiketten
e Pendenzen

Archiv

e Berichte - Etiketten - E-Mail

Export

Briefe

Adresssuche

Import csv Excel vCard

e Adressexport nach Stichwort
o Export Outlook Adressbuch
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Projekte managen

Uberblick tiber die Projektverwaltung.

Auftragsbestatigung
Offertwesen
aktueller Stand der Projekte
Team
Pendenzen
Gliederungen

Notizen

Berichte
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Aufwande
externe Kosten
Projektsuche

Archiv

Gewichtung

Berichte:

Projektlisten tGber den Stand der aktiven Projekte
Kalkulationslisten

Aufwandlisten

nicht erledigt Pendenzen

Notizen (auch Uber E-Mail)
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Aufwande erfassen

Uberblick tiber die Aufwandverwaltung.
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Aufwandsuche

Erfassung

Berichte nach Datum

Berichte nach Projekten

Berichte nach Mitarbeiter

Stunden

Betrage

Mengen

Aufwande

nicht verrechnete Aufwande

D.S. Offix Service App

Archiv
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Prasenzzeit erfassen

Uberblick tiber die Zeiterfassung.

Mitarbeiter

Arbeitszeiterfassung

Internas berechnen

Saldo

Monatsabrechnung

unbezahlte Ferien
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Absenzen

Konditionen

Feiertage

Spesen
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Rechnungswesen

Uberblick tiber das Rechnungswesen.
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Aufwande verrechnen

Druck / ESR / PDF

Malil

Textblock und Layout

Auswertungen

Journale

Import Zahlungen

Rechnungen suchen

Aufwande

Anlagen Auswahl

Export

offene Posten

Mahnungen
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Betrieb analysieren

Uberblick tiber die Betriebszahlen.
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Effizienz Betrieb

Effizienz Mitarbeiter

Bankdaten Liquiditat

Stunden GL

Produktivitat

Projektlbersicht

Totale der Aufwande
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Geschaftsstandards definieren

Uberblick Uiber die Stammdaten.

Ansatze

Bankdaten

Texte

Konten

Konditionen

Kurse

MWST

Abteilungen

Betriebsjahr
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Stichworte

Branchen

Archiv

Passworter

Code Tabellen
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6. Berichtswesen

Fur die Definitionen der Berichte steht eine eigene Datenbank zu Verfugung.
In der Berichts-Anwendung werden die Berichte an die Wiinsche des Kunden angepasst
und kénnen in die Haupt-Anwendung importiert werden.

7. \Welterfuhrende Informationen

Fur weitere Informationen melden Sie sich doch einfach bei D.S. Projects.
Telefon Geschéft: 041 711 64 04
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