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Copyright-Hinweise

Warenzeichen

Beachten Sie

Einleitung

Alle Nutzungsrechte an diesem Programm gehdren der ELO Digital
Office GmbH. Das Produkt darf lediglich entsprechend den Lizenz-
vereinbarungen kopiert und eingesetzt werden.

Es ist rechtswidrig, ganz oder teilweise die Business Solution ELO
Contract zu kopieren, zu reproduzieren oder zu libertragen.

Kein Teil dieses Handbuchs darf ohne vorherige schriftliche Zustim-
mung der ELO Digital Office GmbH reproduziert, libertragen, liber-
setzt oder irgendwie sonst vervielfaltigt werden. Der Inhalt des Bu-
ches begriindet keinerlei Anspriiche seitens des Kaufers.

ELO Business Solutions sind eingetragene Warenzeichen der ELO
Digital Office GmbH.

Microsoft Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft
PowerPoint sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corpo-
ration. Alle anderen Produktnamen sind urheberrechtlich geschiitzt
und eingetragene Warenzeichen/Markennamen der jeweiligen In-
haber.

Wir sind bemuht, lhnen eine moglichst tibereinstimmende Doku-
mentation zu unseren Produkten zu liefern. Da wir die ELO Business
Solutions standig weiterentwickeln und parallel auch mehrere Ver-
sionen herstellen, verdandern sich Programmzustande sehr schnell.
Kleinere Darstellungsfehlerim Handbuch sind daher hin und wieder
unvermeidbar. Hierfiir bitten wir um Ihr Verstandnis.

Einleitung



Konventionen

Gleichbehandlung

Hinweise

O

Formatierungen

Fiir dieses Handbuch gelten nachfolgende Konventionen:

Fir eine bessere Lesbarkeit wird bei personenbezogenen Haupt-
wortern und Personalpronomen die mannliche Form verwendet.
Gemeint sind immer alle Geschlechter im Sinne der Gleichbehand-
lung.

Es gibt folgende Arten von Hinweisen:

Information: Dies ist eine Zusatzinformation, die lhnen den Um-
gang mit ELO vereinfacht.

Beachten Sie: Beriicksichtigen Sie diesen Hinweis, um einen rei-
bungslosen Programmablauf zu gewahrleisten.

Achtung: Beriicksichtigen Sie diesen Hinweis unbedingt, da es
sonst zu erheblichen Beeintrachtigungen im Programmablauf
kommt.

Schreibweise Verwendung Beispiel

Kursiv Menis, Optionen, Klicken Sie auf Kon-
Dialoge, Dialogfel- | figuration.
der, Ordner, Kapi-
telhinweise, Pfade,
Schaltflachen

GROSS Tastaturbefehle Driicken Sie ALT +

C.

Courier Programmiercode, |Tragen SielLiefe-
Programmausga- rantindas Index-
ben, Eingaben feld ein.

Einleitung



Pfadangaben

Schreibweise

Verwendung

Beispiel

cee > eee >

Navigationspfade in
ELO

Klicken Sie auf ELO
> Konfiguration >
Schnellzugriff auf
Funktionen > Bar-
code-Erkennung.

/e

Ablagepfadein ELO

Speichern Sie das
Dokument unter //
Ablage // Jahr // Mo-
nat.

A\

Speicherpfade im
Dateisystem

Speichern Sie das
Dokument unter C:
\Eigene Dateien\Fe-
rienplanung.

Einleitung




Aufbau des Handbuchs

Copyright

Grundlagen

Handlungsmoglichkei-
ten

Anhang

DasZiel diesesHandbuchsist es, Ihnen als Benutzeralle Funktionen
der Business Solution ELO Contract zu erlautern.

Das erste Kapitel enthalt Copyright-Hinweise, allgemeine Informa-
tionen zur Nutzung des Handbuchs sowie einen Uberblick tiber die
Kapitelinhalte.

Im Kapitel Grundlagen erldutern wir Thnen die Grundlagen von ELO
Contract.

Die weiteren Kapitel stellen lhnen lhre Handlungsmoglichkeiten mit
ELO Contract vor.

Im Anhang finden Sie Informationen zur Webseite sowie die Freizei-
chnungsklausel.

Einleitung



Zielgruppe

Die Zielgruppe dieses Handbuchs sind Benutzer der Business Solu-
tion ELO Contract. Fliir Administratoren ist eine separate Dokumen-
tation im ELO SupportWeb erhiltlich.

Der Umfang an Funktionen, die in diesem Handbuch vorgestellt
werden, kannsich stark vondem Umfangin lhrem Client unterschei-
den.

Wenn Sie in diesem Handbuch beschriebene Funktionen nichtin lh-
rem Client finden, sind Sie zum Ausfiihren der Funktion nicht be-
rechtigt.

Einleitung



Grundlagen

Ubersicht Mit ELO Contract konnen ein- und ausgehende Vertréage liber den
gesamten Lebenszyklus hinweg verwaltet und Giberwacht werden.

Vertragsmanagement beginnt schon wahrend der Vertragsanbah-
nung und umfasst die Entwurfsphase, die Freigabe, die Verhand-
lung, die Vertragspflege sowie -beendigung. Fiir die Erstellung von
Vertragsdokumenten steht lhnen ein Vorlagenmanagement zur Ver-
fligung, womit Sie Vertragsinformationen direkt tibernehmen kon-
nen. Weiterhin stehen Standard-Vorgehensweisen zu internen Ge-
nehmigungsprozessen, Vertragsabschliissen oder Kiindigungsver-
fahren bereit.

Mithilfe eines Dashboards werden alle Vertragsphasen visualisiert.

10 Grundlagen



Allgemeiner Hinweis

Voraussetzungen

Vertrags-

Verwaltung

Vertrags
Vertrags

ﬂrch'

Vertrags

‘ntwu rf

Vertrags- Vertrags Vertrags-
Beendigung Controlling Verhandlung
Vertrags Vertrags
Pflege Abschluss

Abb. 1: Vertragslebenszyklus

ELO Contract arbeitet mit folgenden Clients zusammen:
. ELO Web Client
. ELO Java Client
. ELO Desktop Client

Information: Wir verwenden in diesem Handbuch Screenshots aus
dem ELO Web Client.

Wir setzen voraus, dass |hr Administrator ELO Contract bereits fiir
Sie eingerichtet hat.

Grundlagen
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Programmoberflache

ELQO  Favoriten Ansicht  Ausgabe  Verwalten  Vertrag O [ FelixUnger ~
Neue Einfiigen A Aufgabe erstellen Vertrag Kontakt
# Checkliste v . v v v
Ablage 2
Mein ELO Zuletzt verwendet
P <)
Solutions heute A Verona Funk » CO00006 Schulung ELO Invoice Filter
~" = hatdieVerhandlung abgebrochen
vor 42 Minuten Neuigkeiten seit
Vertragsmanagement P @ X O heute
Kommentieren O gestern
@ ? einer Woche
+ :
O einem Monat
Vertrage Neuer Vertrag
Maske ist
[0 Contract 1
l [ Verona Funk 1
Beitragstyp ist

Abb. 2: Programmoberflache mit Business Solution ELO Contract

Die Funktionen von ELO Contract finden Sie in den folgenden Be-
reichen:

1 Kacheln Vertrédge und Neuer Vertrag im Kachelbereich

Uber die Kachel Vertrége erreichen Sie das Dashboard zur Vertrags-
tiberwachung.

Die Kacheln Neuer Kontakt und Neue Firma dienen der Kontaktver-
waltung.

2 Gruppe Vertrag im Tab Neu

Hieriiber konnen Sie neue Vertrage anlegen und Ubersichten zu be-
stehenden Vertragen erstellen.

Der Tab Kontakt dient der Kontaktverwaltung.

Weitere Informationen hierzu lesen Sie im Kapitel Kontaktverwal-
tung.

12 Grundlagen



ELO Favoriten Neu Ansicht Ausgabe Verwalten Vertrag

Verhandlung Vertra Verhandlung Kiindig D t Deckblatt
B et © B apecnienen B abbrecnen  Bllemten© P ersellen” erselen

Abb. 3: Tab 'Vertrag'

3 Tab Vertrag

Sobald Sie einen bereits angelegten Vertrag markieren, erscheint
der Tab Vertrag.

Die meisten Funktionen des Vertragsmanagements erreichen Sie
liber desen Tab.

Grundlagen
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Ablage

Aufbau und Aussehen lhrer Ablage hdangen stark von der individuel-
len Konfiguration ab. Hier wird der Zustand im Standard beschrie-
ben.

[ Vertragsmanagement
B vertrage
[ Abonnement
[F C
[F G
[ H
[F ™
[[§ Absichtserkldrung
[[§ Arbeitsvertrag
[§ Ausbildungsvertrag
[[§ Beratervertrag

[[§ Burgschaft

[[§ Darlehen

Abb. 4: Vertragsmanagement in der Ablage

Vertrage werden unter // Vertragsmanagement // Vertrdge // [Ver-
tragstyp] abgelegt.

In dynamischen Ordnern finden Sie dariiber hinaus Referenzen der
Vertrage. Uber diese Ordner konnen Sie gezielt nach bestimmten
Vertragen suchen, etwa nach Status.

Vertragstypen Jeder Vertrag muss auf einem Vertragstyp basieren. Mithilfe des
Vertragstyps werden bei der Ablage eines Vertrags Informationen
automatisch hinterlegt.

14 Grundlagen



Falls Sie beim Ablegen eines Vertrags nicht den Vertragstyp aus-
wahlen miissen, bedeutet das, dass nur ein Vertragstyp hinterlegt
ist und dieser automatisch ausgewahlt wird.

Vertrag
CD000029 Managermagazin
Daten Laufzeit  Vertragspartner Zahlungsplan
Allgemein
Bezeichnung + Managermagazin
Kategorie Dienstleistungsvertrag Tp Abonnement
Verhiltnis - eingehend B Risikoklassifizierung N-Normal 2
Status D - Entwurf B Ablageort Management -
Mandant
Buchungskreis 1000 - Mandant Contelo Corp -
Vertragsdaten
Vertragsnummer €D000029 Externe Vertragsnummer | 123151908
Verantwortlicher Hans Walter - Abteilung Vertrieb (Vertrage) -
Einkauf/Vertrieb Hans Walter - Vertragsdatum
Buchhaltung
Kostenstelle 2000 - | | Management Kostentrager -
Projekt
Nummer - Name -
Speichern Drucken

Abb. 5: Formular einer Vertragsakte

Jede angelegte Vertragsakte beinhaltet ein Formular.

DasFormularenthéltdie relevanten Informationen aus demVertrag
sowie den aktuellen Status des Vertrags.

Wahrend der Lebenszeit des Vertrags wird das Formular von den be-
teiligten Benutzern bearbeitet und mit weiteren Informationen be-
fullt. Der Status andert sich dabei automatisch.

Ein Vertrag kann folgende Status haben:

Grundlagen 15



D - Entwurf

[ -In Freigabe

A - Freigegeben

N - In Verhandlung
S - Abgeschlossen
T - Beendet

C - Abgebrochen

Vertrage konnen ohne Laufzeit, mit befristeter Laufzeit und mit un-
befristeter Laufzeit angelegt werden.

16
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Vertrag anlegen

Kurzinfo Sie kénnen neue Vertrage oder bereits bestehende Vertrage in ELO
anlegen.

Beim Anlegen des Vertrags konnen Sie bei Bedarf zusatzlich neue
Kontaktdaten in der Kontaktliste anlegen.

Vorgehen 1. Klicken Sie im Tab Neu auf Vertrag > Neuer Vertrag.

Vertrag anlegen X
9 Vertrag auswahlen

Bitte wihlen Sie den anzulegenden Vertragstyp aus

‘ |:'Itern

— Abonnement
Kaufvertrag

= Absichtserkldrung
Sonstiger Vertrag

—» Arbeitsvertrag
Personalvertrag

= Ausbildungsvertrag
Personalvertrag

—» Beratervertrag
Dienstleistungsvertrag

Abb. 6: Dialog 'Vertrag auswahlen'

Vertrag anlegen 17



Optional: Wenn mehrere Vertragstypen angelegt sind, miissen Sie
zunachst den Vertragstyp auswahlen. Durch die Wahl eines Ver-
tragstyps werden passende Informationen automatisch in die Ver-
tragsakte eingetragen.

Vertrag anlegen: Kaufvertrag x

Filgen Sie einen neuen Vertrag hinzu.

Daten  Laufzeit  Vertragspartner  Zahlungsplan
Allgemein

Bezeichnung * Buromaterial Februar 2021

Kategorie Kaufuertrag Typ Kaufvertrag

Verhaltnis 1-eingehend = Risikoklassifizierung N-Normal i=

Status D- Entwurf = Ablageort -’
Mandant

Buchungskreis 2000 - Mandant Kunden AG Mitte v
Vertragsdaten

Externe

Vertragsnummer ”
Vertragsnummer

Verantwortlicher Bodo Kraft -4 Abteilung Buchhaltung 7

Einkauf/Vertrieb Felix Unger -4 Vertragsdatum

Buchhaltung

Kostenstelle 4 Kostentrager -
Projekt
Nummer - Name -

Abb. 7: Dialog 'Vertrag anlegen'

2. Fiillen Sie im Dialog Vertrag anlegen die Felder entsprechend ih-
rer Bezeichnung aus.

Auf vier Tabs finden Sie die Eingabefelder zum Anlegen eines Ver-
trags.

Je nach Vertragstyp sind passende Stammdaten schon vorbelegt.
Diese erkennen Sie am grauen Hintergrund. Uber Drop-down-Me-
niis kénnen Sie die Eintrége der Felder Verhdltnis, Risikoklassifizie-
rung und Status verandern.

18
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Pflichtfelder sind mit einem roten Stern gekennzeichnet. Kombi-
nierte Pflichtfelder sind mit blauen Sternen gekennzeichnet. Eines
der beiden Felder muss ausgefiillt werden.

Felder mit Stiftsymbol enthalten Stichwortlisten. Sobald Sie einen
Wert in das jeweilige Feld eintippen, erscheinen passende Listen-
eintrage.

Vertragsnummer: Die Vertragsnummer wird automatisch gene-
riert, sobald Sie den Vertrag angelegt haben.

Kontakt anlegen: Wenn Sie einen neuen Kontakt anlegen méchten,
aktivieren Sieim Tab Vertragspartner die Option Neue Kontakte an-
legen.

Ergebnis

[} Vertragsmanagement
B Vertrage
[ Abonnement
[[§ Burgschaft
[[§ Darlehen
[§ Dienstleistung
[ Kaufvertrag
[F
[} ConteloAG
[E] CO00001 Biromaterial Februar 2021
E-Mails
Kiindigung
Rechnungen
Schriftverkehr
Verlingerungen

Vertragsdokumente

Abb. 8: Neu angelegter Vertrag in der Ablage

Vertrag anlegen 19



Ausblick

Ein neuer Vertrag mit Unterordnern wird angelegt.

Sie kdnnen Schriftstiicke zum Vertrag in den passenden Unterord-
nern ablegen.

Beachten Sie: Wenn Sie Dokumente zu einem Vertrag ablegen,
missen Sie dafiir die Maske Vertragsdokument verwenden. Nur
dann werden fiir die Suche relevante Informationen vererbt.

Je nachdem, in welchem Status sich der Vertrag befindet, kdnnen
die im Kapitel Vertragsprozesse beschriebenen Handlungen durch-
gefiihrt werden.

Mithilfe der Funktionen, die im Kapitel Ergdnzende Dokumente zu
Vertrdgen erstellen beschrieben werden, konnen Sie automatisch
Dokumente mit Informationen aus dem Vertrag erstellen.

Falls Sie einen neuen Kontakt hinzugefiigt haben, stehen die neuen
Kontaktdaten kiinftig liber eine Stichwortliste beim Anlegen neuer
Vertrage zur Verfligung.

20
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Vertragsprozesse

Nachdem ein Vertragin ELO angelegt wurde, konnen Sie die folgen-
den Prozesse in ELO abbilden:

Freigabe einleiten
Verhandlung einleiten
Vertrag abschlief3en
Verhandlung abbrechen

Kundigung einleiten

Diese Einzelprozesse miissen nicht als Gesamtprozess durchlau-
fen werden, damit etwa die Moglichkeit besteht, bei einem wenig
komplexen Vertrag ohne vorhergehende Schritte den Vertrag abzu-
schlieBen.

Vertragsprozesse

21



Freigabe einleiten

Kurzinfo

Vorgehen

Sie mochten die Freigabe fiir einen Vertrag einleiten. Die Freigabe
kann zu jeder Phase eingeleitet werden. Wahrend der Freigabe kon-
nen alle Beteiligten Anderungen am Vertrag vornehmen.

1. Markieren Sie den Vertrag, fiir den Sie die Freigabe einleiten
mochten.

2. Klicken Sie im Tab Vertrag auf Freigabe einleiten.

Freigabe einleiten X

Starten Sie den Freigabeprozess.

Kommentar

Hinterlassen Sie Arbeitsanweisungen, Hinweise und Kommentare an nachfolgende
Priifer.

Daten sind vollstandig. Die Verhandlung kann eingeleitet werden.

Prifungsschritte

E Recht und Verwaltung (Vertrige) ¢ [ verpflichtend

E‘ Buchhaltung & ‘ [ verpflichtend

Schritt hinzufiigen

Speichern Drucken “ Abbrechen

Abb. 9: Dialog 'Freigabe einleiten’

3. Fiillen Sie im Dialog Freigabe einleiten die Felder entsprechend
ihrer Bezeichnung aus.

Priifungsschritte: Geben Sie die Priifungsschritte ein. Wenn ein
Priifungsschritt nicht Gbersprungen werden darf, setzen Sie einen
Haken bei verpflichtend. Auf diese Weise konnen nachfolgende Prii-
fungsschritte den Schritt nicht wieder entfernen.

22
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Ergebnis

[ Kaufvertrag

[F ¢
[} ConteloAG
&
E-Mails
Kiindigung

Rechnungen
Schriftverkehr
Verlangerungen

Vertragsdokumente

Abb. 10: Vertragsakte in der Ablage

Ein Freigabe-Workflow wird gestartet und an den oder die angege-
benen Priifer geschickt.

Solange der Freigabe-Workflow nicht abgeschlossen ist, hat der
Vertrag den Status | - In Freigabe. Nach Abschluss des Freiga-
be-Workflows hat der Vertrag den Status A - Freigegeben. Die Ver-
tragsakte wird in gelber Schrift dargestellt.

Vertragsprozesse
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Freigabe erteilen

Kurzinfo

Vorgehen

Ergebnis

Wenn Sie einen Vertrag zur Freigabe erhalten, erscheint dieserin Ih-
rem Funktionsbereich Aufgaben.

1. Markieren Sie im Funktionsbereich Aufgaben den Workflow des
Vertrags, den Sie freigeben sollen.

2. Klicken Sie auf Workflow annehmen, damit Sie das Formular be-
arbeiten kdnnen.

3. Uberpriifen Sie den freizugebenden Vertrag, und geben Sie einen
Kommentar fiir die weiteren Bearbeiter in das Textfeld ein.

Optional: Geben Sie bei Bedarf einen weiteren Prifungsschritt ein.
4. Klicken Sie auf Freigeben.

Der Workflow wird an den nachsten Prifungsschritt beziehungswei-
se an die zustandige Fachabteilung weitergeleitet.

24
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Verhandlung einleiten

Kurzinfo Sie mochten die Verhandlung fiir einen Vertrag einleiten.
Vorgehen 1. Markieren Sie den Vertrag, fir den Sie die Verhandlung einleiten
mochten.
2. Klicken Sie im Tab Vertrag auf Verhandlung einleiten.
Ergebnis Der Status des Vertrags andert sich zu N - In Verhandlung.
Es wird ein automatischer Feed-Beitrag erzeugt.
Vertragsprozesse 25



Vertrag abschliel3en

Kurzinfo

Vorgehen

Sie mochten einen Vertrag abschlieRen. Damit korrekt nach aktiven
und inaktiven Vertragen berechnet werden kann, missen rechts-
kraftige Vertrage als abgeschlossen gekennzeichnet werden.

1. Markieren Sie den Vertrag, den Sie abschlieRen mochten.

2. Klicken Sie im Tab Vertrag auf Vertrag abschlief3en.

Vertrag abschlieen X

Der Vertrag wurde abgeschlossen.

Vertragsabschluss Daten Laufzeit Vertragspartner Zahlungsplan

Vertragsabschluss

Vertragsdatum 18.02.2021

Kommentar

Speichern Drucken “ Abbrechen

Abb. 11: Dialog 'Vertragsabschluss'

3. Fillen Sie im Dialog Vertragsabschluss die Felder im Tab Ver-
tragsabschluss entsprechend ihrer Bezeichnung aus.

Die Felder in den Tabs Daten, Laufzeit, Vertragspartner und Zah-
lungsplan sind bereits befillt.

26
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Ergebnis

[[§ Service-Level-Agreement
[F P
[F PhilnolySoft GmbH
CDO00015 Wartungsvertrag fiir Serverlandschaft

Kiindigung

Rechnungen

Schriftverkehr
Verlingerungen

Deckblatt

B @ E B

Etikett

Abb. 12: Vertragsakte in der Ablage

Der Status des Vertrags andert sich zu S - Abgeschlossen. Die Ver-

tragsakte wird in griiner Schrift dargestellt.

Vertragsprozesse
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Verhandlung abbrechen

Kurzinfo Sie mochten die Verhandlung fiir einen Vertrag abbrechen.
Vorgehen 1. Markieren Sie den Vertrag, dessen Verhandlung Sie abbrechen
mochten.
2. Klicken Sie im Tab Vertrag auf Verhandlung abbrechen.
Ergebnis Der Status des Vertrags andert sich zu C - Abgebrochen.
Es wird ein automatischer Feed-Beitrag erzeugt.
28
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Kundigung einleiten

Kurzinfo Sie mochten einen Vertrag kiindigen. Sobald ein Vertrag abge-
schlossen ist, muss eine Kiindigung durchgefiihrt werden, um das
Ende des Vertrags in ELO zu signalisieren. Vor Abschluss des Ver-
trags nutzen Sie die Funktion Verhandlung abbrechen.
Vorgehen 1. Markieren Sie den Vertrag, den Sie kiindigen mdchten.
2. Klicken Sie im Tab Vertrag auf Kiindigung einleiten.
Starten Sie den Kiindigungsprozess.
Kommentar
Hinterlassen Sie Arbeitsanweisungen, Hinweise und Kommentare an nachfolgende
Prifer, «
Bitte zur nidchsten Gelegenheit kiindigen.
Prifungsschritte
E Recht und Verwaltung (Vertrige) & ‘ [ verpflichtend
Schritt hinzufiigen
Speichern Drucken “ Abbrechen
Abb. 13: Dialog 'Kiindigung einleiten’
3. Fiillen Sie im Dialog Kiindigung einleiten die Felder entsprechend
ihrer Bezeichnung aus.
Priifungsschritte: Geben Sie die Prifungsschritte ein. Wenn ein
Prifungsschritt nicht Gibersprungen werden darf, setzen Sie einen
Haken bei verpflichtend. Auf diese Weise konnen nachfolgende Prii-
fungsschritte den Schritt nicht wieder entfernen.
Vertragsprozesse 29



Ergebnis Ein Kiindigungs-Workflow wird gestartet und an den angegebenen
Priifer geschickt.

Ausblick Wahrend des Kiindigungsprozesses behélt der Vertrag seinen be-
stehenden Status. Sobald der Vertrag gekiindigt ist, andert sich der
Vertragsstatus zu T - Beendet.

30 Vertragsprozesse



Kundigung erteilen

Kurzinfo

Vorgehen

Ergebnis

Wenn Sie einen Vertrag zur Kiindigung erhalten, erscheint dieser in
Ihrem Funktionsbereich Aufgaben.

1. Markieren Sie im Funktionsbereich Aufgaben den Workflow des
Vertrags, der gekiindigt werden soll.

Optional: Klicken Sie auf Workflow annehmen, damit Sie das For-
mular bearbeiten kdnnen.

2. Uberpriifen Sie den zu kiindigenden Vertrag, und geben Sie einen
Kommentar in das Textfeld ein.

Optional: Geben Sie bei Bedarf einen weiteren Priifungsschritt ein.
3. Klicken Sie auf Annehmen.
Der Status des Vertrags andert sich zu T - Beendet.

Es wird ein Feed-Beitrag mit dem eingetragenen Kommentar er-
zeugt.

Vertragsprozesse
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Erganzende
Dokumente zu
Vertragen erstellen

Sie kdnnen automatisiert Dokumente zu Vertragen erstellen.
Dieses Kapitel behandelt die folgenden Funktionen:
Dokument erzeugen
Dokument aktualisieren
Deckblatt erstellen
Etikett erstellen

32
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Dokument erzeugen

Kurzinfo

Voraussetzung

Vorgehen

Sie mochten automatisiert ein Dokument mit den Daten eines Ver-
trags erstellen. Hierfiir verwenden Sie Dokumentvorlagen. Doku-
mentvorlagen enthalten Platzhalter, die automatisch mit Informa-
tionen aus dem Vertrag befiillt werden.

Es muss mindestens eine Dokumentvorlage angelegt sein.

1. Markieren Sie den Ordner des Vertrags, flir den Sie ein Dokument
erzeugen mochten.

2. Klicken Sie im Tab Vertrag auf Dokument erzeugen.

Template auswahlen

Bitte ein Template fur das Dokument auswahlen

@ Zuletzt verwendet

Teilansichten Dokumenten Templates

ST @y Kaufvertrag Contelo AG

my Mustervertrag

[purchsuchen ‘

Abbrechen

Abb. 14: Dialog 'Template auswéahlen'

3. Wahlen Sie im Dialog Template auswdhlen eine Dokumentvorla-
ge aus, und bestatigen Sie mit OK.
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Ergebnis

Ausblick

Mustervertrag X

Erstellen eines neuen Dokumentes aus einem Template

Dokument Weitere Informationen
Allgemein
Bezeichnung Kaufvertrag
Verantwortlicher Felix Unger &

Speichern Drucken “ Abbrechen

Abb. 15: Dialog 'Neues Dokument erstellen’

4.1m Dialog Neues Dokument erstellen konnen Sie die Bezeichnung
des Dokuments und den Verantwortlichen anpassen.

Die Felder im Tab Weitere Informationen enthalten die Informatio-
nen des Vertrags und konnen nicht verandert werden.

Das Dokument wird im ausgewahlten Ordner angelegt und wird di-
rekt geoffnet.

Sie konnen das Dokument bearbeiten und zur weiteren Verwen-
dung ausdrucken.

Falls sich an den Informationen des Vertrags etwas dndert, kdnnen
Sie diese Anderungen mithilfe der Funktion Dokument aktualisieren
tibernehmen.

Die Funktion Dokument aktualisieren hat keine Auswirkungen auf
nachtragliche Anderungen am Dokument. Sie aktualisiert nur die
automatisch aus dem Formular iibernommenen Informationen.
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Dokument aktualisieren

Kurzinfo

Vorgehen

Ergebnis

Wenn sich Informationenin einem Vertrag andern, nachdem mit der
Funktion Dokument erzeugen ein Dokument angelegt wurde, kon-
nen Sie das Dokument aktualisieren. Es ist somit nicht notig, ein
neues Dokument anzulegen oder das Dokument per Hand zu uber-
arbeiten.

Die Funktion Dokument aktualisieren hat keine Auswirkungen auf
nachtréagliche Anderungen am Dokument. Sie aktualisiert nur die
automatisch aus dem Formular ibernommenen Informationen.

1. Markieren Sie das Dokument, das Sie aktualisieren mochten.
2. Klicken Sie im Tab Vertrag auf Dokument aktualisieren.

Alte Informationen oder Leerstellen des Dokuments werden durch
neue Informationen des Vertrags ersetzt.
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Deckblatt erstellen

Kurzinfo Mit dieser Funktion erzeugen Sie ein Deckblatt fiir den ausgewahl-
ten Vertrag.

Vorgehen 1. Markieren Sie den Vertrag, fiir den Sie ein Deckblatt erstellen
maochten.

2. Klicken Sie im Tab Vertrag auf Deckblatt erstellen.

Ergebnis

Vertrag

CDO000029
Managermagazin

Abb. 16: Deckblatt

Das Deckblatt wird in der Akte abgelegt.
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Ausblick Das Deckblatt enthalt Informationen iiber den Vertrag sowie einen
QR-Code. Wenn Sie das Deckblatt ausdrucken und in der physi-
schen Akte ablegen, gelangen Sie mit mobilen Endgeraten liber den
QR-Code direkt zur digitalen Akte.
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Etikett erstellen

Kurzinfo Mit dieser Funktion erzeugen Sie ein Etikett fiir die ausgewahlte Ver-
tragsakte.

Vorgehen 1. Markieren Sie den Vertrag, fiir den Sie ein Etikett erstellen moch-
ten.

2. Klicken Sie im Tab Vertrag auf Etikett erstellen.

Ergebnis

Managermagazin
\Vertragsnummer
CD000029
Verantwortlicher
Hans Walter
Abb. 17: Etikett mit QR-Code
Das Etikett wird in der Vertragsakte abgelegt.

Ausblick Das Etikett enthalt Informationen liber den Vertrag sowie einen QR-
Code. Wenn Sie das Etikett mit einem Etikettendrucker ausdrucken
und in der physischen Akte ablegen, gelangen Sie mit mobilen End-
geraten liber den QR-Code direkt zur digitalen Akte.

Wenn Sie im ELO Java Client die Funktion Dokument drucken ver-
wenden moéchten, miissen Sie den Etikettendrucker als Standard-
drucker in Windows vorbelegen.

Weiterhin kénnen Sie in der Konfiguration des ELO Java Clients den
Etikettendrucker als Standarddrucker fiir Faxe auswahlen und tiber
die Funktion Dokument faxen drucken.
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Ubersichten

Mith'i'lfe von Berichten und des Dashboards verschaffen Sie sich ei-
nen Uberblick tiber lhre Vertrage.
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Berichte

Kurzinfo

Vorgehen

Sie konnen Berichte zur Auswertung von Vertragen erstellen. Ein
Bericht wird als Excel-Tabellein Ihrer Ablage abgelegt. Wenn Sie ei-
nen Berichterstellen, kann dieser nur durch Sie eingesehen werden.

Berichte basieren auf Vorlagen. Diese Vorlagen filtern die Vertrage
anhand vorgegebener Kriterien.

Ihnen stehen die folgenden Berichte zur Verfligung:

. Vertragsbericht: Dieser Berichtstyp erstellt einen Bericht
mit den Werten, die sich unterhalb des ausgewdhlten Ord-
ners befinden.

. Zahlungsplan: Dieser Berichtstyp erstellt einen Bericht
mit den Zahlungsstromen aller Vertrage.

1. Markieren Sie den Ordner, fiir den Sie einen Bericht erstellen
mochten.

Information: Die Vertrage miissen sich nicht unmittelbar unterhalb
des ausgewadhlten Ordners befinden. Bei tiefen Strukturen nimmt
die Erzeugung des Berichts jedoch mehr Zeit in Anspruch.

2.Klicken Sieim Tab Neu auf Vertrag > Vertragsbericht erstellen oder
Vertrag > Zahlungsplan erstellen.

Optional: Wahlen Sie eine Berichtsvorlage aus. Wenn nur eine Be-
richtsvorlage angelegt ist, wird diese automatisch ausgewahlt.
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Ergebnis: Vertrage

Ergebnis: Zahlungs-
plan

[} Vertragsmanagement
Berichte
[F 2021
[F 02
B] Vertrdge 2021-02-18 - Eingehende Vertrage

B] Zahlungsplan 2021-02-18 - 03: Freigegeben

Abb. 18: Berichte in der Ablage

Das Dokument mit der Ubersicht der Vertrage 6ffnet sich und wird
im Standard unter Berichte angelegt.

Im Standard enthalt der Bericht die beiden Tabs Tabellel und Data.

Unter Tabellel finden Sie eine Visualisierung der ausgewahlten Ver-
trage. Mithilfe einer Pivot-Tabelle konnen Sie den Berichtindividua-
lisieren und fiir Kalkulationen nutzen.

Unter Data finden Sie eine Auflistung der ausgewahlten Vertrage
mit den durch die Berichtsvorlage voreingestellten Informationen.

Das Dokument mit der Ubersicht der Vertrage 6ffnet sich und wird
im Standard unter Berichte angelegt.

Im Standard enthalt der Bericht den Tab Data. Hier finden Sie eine
Auflistung der Zahlungsstrome.

Ubersichten
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Dashboard

Sie konnen sich eine Ubersicht aller abgelegten Vertrage im Dash-
board anzeigen lassen.

Sie erreichen das Dashboard iiber die Kachel Vertrége im Bereich
Mein ELO.

Das Dashboard merkt sich lhre Einstellungen. Wenn Sie das Dash-
board verlassen und erneut aufrufen, wird lhnen die zuletzt ausge-
wahlte Ansicht angezeigt.

Alle Vertrige v & ]_l 2

Entwurt In Freigabe Freigegeben In Verhandlung Abgeschiossen Gekindigt Beendat Abgebrochen

21 1 2 6 15 1 0 0

Abgeschiossene Vertrage

ben [ Akt 5

Summe in Hauswahrung

~ | Verragsnummer

500000€ C000001

25.000,00€ CDO0O003

2508,00€ CDO0000S

1250000€ CDO000OS

500,00€ CDO0O00S

~ Bezeichnung

Sehulung ELO Contract

IT - Hardwarebetreuung

Spogel Magazin

Lisa Maller

Handy Verirag SUD

v Vertragstyp

Dienstieistung

Dienstieistung

Abonnement

Ameitsvertrag

Mobitunkverirag

~ Fimenname

ConteloAG

Contelo IT

Contelo Veriag

Contelokom GmbH

~ sttus

Abgeschiossen

In Freigabe

Entwurt

Abgeschiossen

Entwurt

Abb. 19: Dashboard in der Tabellenansicht

Das Dashboard ist in folgende Teile untergliedert:

1 Datenbasis: In der Kopfleiste des Dashboards wahlen Sie iber ein
Drop-down-Menii (Dreieckssymbol) die Datenbasis aus. Die Daten-
basis eines Dashboards ist eine Liste von Vertragen, die fiir die Aus-
wertung geladen wird.

Information: Gibt es nur eine Datenbasis, ist diese permanent aus-
gewahlt, und lhnen steht kein Drop-down-Meni zur Verfligung.

2 Tabelle/Zeitleiste/Kalender: Sie konnen zwischen drei Dash-
board-Ansichten auswahlen: Tabelle, Zeitleiste und Kalender.

3 Suche: Neben Textwerten kdnnen Sie Termine und Betrage su-
chen. Als Grundlage dienen alle Daten, die Sie in der Tabellenan-
sicht als Spaltenwerte auswahlen konnen.
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Tabelle

4 Status: In der Kopfleiste des Dashboards befindet sich eine
Schaltflachefiirjeden Vertragsstatus. Ist eine Schaltflache aktiviert,
werden alle Vertrage mit dem entsprechenden Status im Ansichts-
bereich des Dashboards angezeigt.

5 Abgeschlossene Vertrage: Wenn in der Datengrundlage abge-
schlossene Vertrage existieren, erscheint eine Leiste mit den Zu-
standen der abgeschlossenen Vertrdage. Als Grundlage dienen die
hinterlegten Vertragsfristen.

6 Ansichtsbereich: Im Ansichtsbereich des Dashboards sehen Sie
eine Darstellung der Vertrage. Die Darstellung verandert sich je
nach eingegebenen Filterkriterien.

Alle Vertrage v < = = B v
Summe in Hauswahruny. Vertragsnummer | Bezeichnung ~ Verragstyp ~ Fimenname ~ Vertagsende ~  Riskokassifizirung v Status =
141,00€ C000001 Buromaterial August 20... Kaufvertrag Gontelo AG N~ Normal In Verhandlung
25.000,00€ CD000003 IT - Hardwarebetreuung  Dienstiestung Gontelo IT 30002023 N-Nomal In Freigabe
2508,00€ CDO00004 Spogel Magazin Abonnement Gontelo Veriag 30112023 N~ Normal Entwurt
12500.00€ CDO000OS Lisa Miller Arbeitsvertrag N~ Normal Abgeschiossen
50000€ CDO0000S Handy Verrag SUD  Mobifunkvertrag Gontelokom GmbH 31102022 L- Niedrig Entwurt
CDo00007 Hans Mayer Ausbildungsvertrag N~ Normal Abgeschiossen
72000€ CDO000OT Manager Magazin Abonnement Manager Magazin Corp. ~ 31.03.2021 L- Niedrig Entwurt
154.110,00€ CD00O0E Auswahl ERP System -... Beratervertrag Software Beratung AG  30.09.2024 H-Hoch n Verhandlung
750.000,00€ CD00000E Unterstutzungkontingent  Dienstiestung Geri Consuling AG 20.022024 N-Nomal Abgeschiossen .
»

Abb. 20: Tabellenansicht

Klicken Sie auf einen Eintrag, erscheint die Vorschau des Eintrags.
Bei einem Doppelklick auf einen Eintrag werden Sie in die Ablage
weitergeleitet.

Uber Drop-down-Meniis individualisieren Sie die Tabellenansicht.

Ubersichten
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Contract name - i

Werky

Wartur

Wartur

VW Pz

Verschwiegennensversinoarung. ..

|z aufsteigend sortieren
IF absteigend sortieren
¥ Sortierung entfernen
® Spalte ausblenden

t= Gruppieren

Abb. 21: Tabellenansicht individualisieren

Die Drop-down-Meniis der Spaltentitel enthalten folgende Funktio-

nen:

Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Sortierung entfernen: Diese Option erscheint, wenn Sie
eine Sortierung aktiviert haben.

Alternativ: Sie konnen die Sortierung per Klick auf den Spaltenti-
tel vornehmen. Bei einmaligem Klick wird aufsteigend sortiert. Bei
zweimaligem Klick wird absteigend sortiert. Bei dreimaligem Klick
wird die Sortierung verworfen.

Spalte ausblenden

Gruppieren: Der Inhalt einer Spalte wird in Gruppen zu-
sammengefasst. In Klammern erscheint die Anzahl an Ver-
tragen pro Gruppe. Uber das Plussymbol vor einer Gruppe
klappen Sie alle Vertrage der Gruppe auf. Das Minussymbol
blendet sie wieder aus. Uber das Plussymbol in der Kopf-
zeile klappen Sie alle Gruppen auf.

Information: Sie kdnnen mehrere Gruppierungen miteinander
kombinieren. Die Hierarchie geben Sie durch die Reihenfolge an, in
der Sie die Spalten auswahlen.
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Gruppierung aufheben: Diese Option erscheint, wenn Sie
eine Gruppierung aktiviert haben. Mit einem Klick auf
Gruppierung aufheben verwerfen Sie die Gruppierung wie-
der.

Agg: Summe (nur bei Nummernfeldern, wenn eine ande-
re Spalte gruppiert ist): Die Summe der Gruppe wird ange-
zeigt.

Agg: Minimum (nur bei Nummernfeldern, wenn eine ande-
re Spalte gruppiert ist): Der kleinste Wert der Gruppe wird
angezeigt.

Agg: Maximum (nur bei Nummernfeldern, wenn eine an-
dere Spalte gruppiertist): Der grofite Wert der Gruppe wird
angezeigt.

Agg: Durchschnitt (nur bei Nummernfeldern, wenn eine
andere Spalte gruppiert ist): Der Durchschnittswert der
Gruppe wird angezeigt.

Ubersichten

45



Risikoklassifizierung >~ | Status B

Gruppierungen Zuricksetzen

Spalten:

«  Summe in Hauswahrung
« Verfragsnummer

» Bezeichnung

« \eriragsiyp

+ Firmemname

® \erfragsabschluss

¥ Firma

¥ Vertragsbeginn

« \erfragsende

Abb. 22: Ubersicht aller Spalten

Menii: Sie kénnen ausgeblendete Spalten wieder anzeigen lassen.

Zeitleiste

Alle Vertrige © s v
1008 2021 2022
= Okt | Nov Dez Jan Feb M=z  Apr | Mai  Jun | Ju  Aug  Sep Ok | Nov Dez Jan Feb Mz Axr  Mai 4y
D000 Handy Vertag SUD N

CD00000T-Hans Mayer

CD000007- o

CD000002- System

CD000010-L¢

< »

Abb. 23: Ansicht als Zeitleiste
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Die Ansicht als Zeitleiste verdeutlicht die Laufzeit der Vertrage
durch farbige Balken.

Liegt der Anfang oder das Ende der Laufzeit aullerhalb des ange-
zeigten Zeitrahmens, wird dies durch einen Pfeilam Anfang oder En-
de des Balkens verdeutlicht.

Anhand der Farbe erkennen Sie den Zustand, in dem sich der Ver-
trag befindet.

. Griin: Aktiver Vertrag

. Gelb: Eine Kiindigungsfrist steht an

. Rot: Der Vertrag lauft aus

. Griin auslaufend: Vertrag mit Vertragsverlangerung

Der aktuelle Tag wird durch eine vertikale blaue Linie markiert.

100% 2021
' Jan Feb

CDO00006-Handy Vertrag SUD

CDO00007-Hans Mayer

CDO00007-Manager Magazin

Abb. 24: Zoom

Links oben im Ansichtsbereich des Dashboards befindet sich ein
Zoom. Dieser vergrofiert oder verkleinert den Balken horizontal.

1:::1% E 2020

Jan Feb

CD000006-Handy Vertrag SUD

CD000007-Hans Mayer

Abb. 25: Zeitrahmen vergroRern

Im Standard werden vier Jahre ab dem vorhergehenden Jahr abge-
bildet. Sie kdnnen diesen ZeitrahmenvergréoRern,indem Sieaufden
doppelten Pfeil links bzw. rechts der Zeitleiste klicken.

Ubersichten
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Kalender

Jahr Monat Tag

Abb. 26: Schaltflachen 'Jahr', 'Monat' und 'Tag'

Der Kalender bietet drei Moglichkeiten: Jahr, Monat und Tag.

In jeder Ansicht werden Ihnen Wiedervorlagen, Kiindigungsfristen
und Vertragsenden angezeigt.

Information: Nur Vertrage mit Terminen erscheinen in der Kalen-
deransicht.

Alle Vertrage < = = @ v
B
-] ! (] et @ S ]

o
o (] o

Abb. 27: Jahresansicht

Jahr: Die Jahresansicht zeigt Ihnen die Anzahl an Vertragsterminen
in jedem Monat. Um detailliertere Informationen tiber einen Monat
zu erhalten, klicken Sie auf den Monat.
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| Nachste Kiindigungsfrist | CD000024 Liefervereinbarung Maschinenkontigent

| Nachste Kandigungsirist | CD000031 Vermégensschadenshaftpflicht

Abb. 28: Monatsansicht

Monat: Die Monatsansicht zeigt Ihnen die Anzahl an Vertragstermi-
nen fiir jeden Tag. Um detailliertere Informationen lber einen Tag
zu erhalten, klicken Sie auf den Tag.

Um zur Vorschau eines Vertrags zu gelangen, klicken Sie auf den
Vertrag.

- Hevte Sonntag, 31. Januar 2021
s © Vewagsnummer  ~ Bezsicnnung © Veagsbegan | veragsende © Rekodasszenng - Staus © Necnst Kunogungstst. =
‘Wiedervorlage CD000031 Vermogensschadenshaft . 01.07.2017 N - Normal Abgeschlossen 31.01.2021 =
Wdervorage cooonas? Maschine Sonder otinaos N-Nomal et stoa02t
Wderorage cooonaa1 Vermagensschadensnat. . 01072017 N-Nomal Aogeschiossen ston22t .
Abb. 29: Tagesansicht

Tag: Die Tagesansicht listet die Vertrage des ausgewahlten Tags
auf. lhre Funktionsweise entspricht der Funktionsweise der Tabel-
lenansicht.

Ubersichten
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Kontaktauszug erstel-
len

Kontaktlabel erstellen

Kontaktverwaltung

Sie kénnen Firmen und Kontakte speichern, um das Anlegen neuer
Vertrage zu beschleunigen. Wenn Sie beim Anlegen eines Vertrags
einen Kontakt auswahlen, werden die abgespeicherten Informatio-
nen automatisch in die richtigen Felder eingetragen.

Sie konnen beim Anlegen eines Vertrags den eingegebenen Kontakt
speichern oder die folgenden Funktionen im Tab Kontakte nutzen:

. Neue Kontaktliste
. Neue Firma
. Neuer Kontakt

Um einen Uberblick tiber Ihre Kontakte zu gewinnen, nutzen Sie die
Funktion Kontaktauszug erstellen. Der Kontaktauszug wird als PDF-
Dokument an der von lhnen ausgewahlten Position abgelegt.

Wenn Sie einen Kontakt aus lhrer Kontaktliste markieren, erscheint
der Tab Kontakt mit der Funktion Kontaktlabel erstellen.

Mit dieser Funktion erstellen Sie ein Kontaktlabel, das im Ordner
des Kontakts abgelegt wird.

Das Label enthalt Informationen liber den Kontakt sowie einen QR-
Code. Wenn Sie das Label mit einem Etikettendrucker ausdrucken
und im physischen Ordner ablegen, gelangen Sie mit mobilen End-
geraten Giber den QR-Code direkt zum digitalen Ordner.

Wenn Sie im ELO Java Client die Funktion Dokument drucken ver-
wenden mochten, miissen Sie den Etikettendrucker als Standard-
drucker in Windows vorbelegen.

Weiterhin konnen Siein der Konfiguration des ELO Java Clients den
Etikettendrucker als Standarddrucker fiir Faxe auswahlen und tiber
die Funktion Dokument faxen drucken.
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Anhang

In diesem Kapitelfinden Sie zusatzliche Informationen zu folgenden

Themen:
. Webseite
. Freizeichnungsklausel
. Index
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Webseite

Auf der Webseite der ELO Digital Office GmbH finden Sie weitere
Informationen zu unserer Software. Die Informationen sind fiir Be-
nutzer, Administratoren und Entwickler interessant. Es gibt Berei-
che, diefiir alle Personen zugénglich sind. Fiir andere Informations-
bereiche bendtigen Sie eine Zugangsberechtigung.

Unsere Webseite finden Sie im Internet unter:

http://www.elo.com
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Freizeichnungsklausel

ELO Digital Office GmbH, Tiibinger StraBe 43, D-70178 Stuttgart

ELO Digital Office AT GmbH, Leonfeldner StraRe 2-4, A-4040 Linz

ELO Digital Office CH AG, Industriestrasse 50b, CH-8304 Wallisellen

Die ELO Webseite finden Sie unter: www.elo.com

ELO Digital Office, das ELO Logo, elo.com, ELOoffice, ELOprofessional und ELOenterprise sind
Marken der ELO Digital Office GmbH in Deutschland und/oder anderen Landern. Microsoft®,
MS®, Windows®, Word®und Excel®, PowerPoint®, SharePoint® Navision®sind eingetragene Mar-
ken der Microsoft Corporation in den USA und/oder anderen Landern. Weitere Unternehmens-,
Produkt- oder Servicenamen kdnnen Marken anderer Hersteller sein.

Diese Veroffentlichung dient nur der unverbindlichen allgemeinen Information und ersetzt nicht
die eingehendeindividuelle Beratung. Diein dieser Veroffentlichung enthaltenen Informationen
konnen jederzeit, auch ohne vorherige Ankindigung, geandert werden. Insbesondere kénnen
technische Merkmale und Funktionen auch landesspezifisch variieren.

Aktuelle Informationen zu ELO Produkten, Vertragsbedingungen und Preisen erhalten Sie bei
den ELO Gesellschaften und den ELO Business Partnern und/oder ELO Channel Partnern. Die
Produktinformationen geben den derzeitigen Stand wieder. Gegenstand und Umfang der Leis-
tungen bestimmen sich ausschlielRlich nach den jeweiligen Vertragen.

ELO gewahrleistet und garantiert nicht, dass seine Produkte oder sonstigen Leistungen die Ein-
haltung bestimmter Rechtsvorschriften sicherstellen. Der Kunde ist fiir die Einhaltung anwend-
barer Sicherheitsvorschriften und sonstiger Vorschriften des nationalen und internationalen
Rechts verantwortlich.

Anderungen, Irrtiimer und Druckfehler bleiben vorbehalten. Nachdruck und Vervielfaltigung,
auch auszugsweise, nur mit schriftlicher Genehmigung der ELO Digital Office GmbH.

© Copyright ELO Digital Office GmbH 2021. Alle Rechte vorbehalten.
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