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Screenshots

Das UX-Design von ADITO wird 
kontinuierlich für Sie optimiert. 
Es kann daher zu Abweichungen 
bei den Screenshots kommen.

Gendergerechte Sprache

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird 
in der Dokumentation das generische 
Maskulinum verwendet. Sämtliche 
Personenbezeichnungen beziehen sich 
gleichermaßen auf alle Geschlechter.
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▪ Überblick Menügruppe Außendienst

▪ Ressource

▪ Ressourcenplanung

▪ Einsatzvorschlag

▪ Einsatz

▪ Einsatzaufgaben

▪ Einsatzaufgaben-Vorlagen

▪ Spesenabrechnung

Agenda
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Menügruppe „Außendienst“
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Einsatzplanung & -Durchführung

Spesen-
abrechnung

Ressource

Einsatzvorschlag

Fachadministration: Gelegentliche Ergänzung/Anpassung            Durch Anwender „täglich“ in Verwendung

Einsatzaufgabe

Ressourcen-
planung

Einsatz
Gebiete

Spesen-
administration

Einsatzaufgaben-
vorlage



Ressource
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Ressource
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Im Context „Ressource“ können Sie alle Ressourcen erfassen, die Ihnen für  
Einsatzplanungen zur Verfügung stehen sollen. Das können, wie im Beispiel, 
Mitarbeiter sein, aber auch Firmenfahrzeuge, Werkzeuge, usw. Aktive Ressourcen 
sind am grünen Kreis erkennbar, inaktive Ressourcen am roten Kreis.



Ressource hinzufügen

Ressource
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Ressource hinzufügen

Ressource
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Welche Ressourcen-Arten zur 
Auswahl stehen, muss per 
Customizing definiert werden.

Aktiv

Inaktive Ressourcen können bei Einsätzen und Terminen 
nicht ausgewählt werden und Sie werden nicht in der 
Ressourcenplanung angezeigt. Außerdem können Sie für 
inaktive Ressourcen keine neuen Eigenschaften und 
Zeiteinträge anlegen.

Art

Wählen Sie, um welche Art von Ressource es sich handelt, 

bspw. Mitarbeiter (Kontakt), Firmenfahrzeug.

Person

Je nach gewählter Ressourcenart wird der Feldname hier 
angepasst und es stehen die zugehörigen Objekte zur 
Verfügung, also bspw. die im CRM hinterlegten Kontakte, 
Fahrzeuge.



Ressource hinzufügen

Ressource
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Die „Geschäftszeiten von/bis“ können über 
Parameter im Projekt vorbelegt werden.

Adressquelle

Hier können Sie wählen, ob die Adresse des angemeldeten 
User, der Ressource oder der Firma der Ressource 
angezeigt werden soll.

Adresse

Hier wird die Adresse angezeigt, die Sie unter 
„Adressquelle“ gewählt haben, sofern bei der Adressquelle 
eine Adresse hinterlegt ist. Diese Adresse wird bei der 
Routenplanung als Start- und Endadresse verwendet.

Geschäftszeiten

Definieren Sie, in welchem Zeitraum eine Ressource 
buchbar ist. Bei Mitarbeitern geben Sie bspw. die 
regulären Arbeitszeiten des Mitarbeiters an.



Adresse ändern

Ressource
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Die Adressquellen der Ressourcen können 
Sie mittels Serienaktion anpassen. 

Die User, bei denen die Start-/Endadresse aktualisiert 
wurde, erhalten darüber eine Benachrichtigung.



Adresse ändern

Ressource
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Wenn die Adressquellenänderung nicht durchgeführt werden kann, bekommen Sie 
eine Nachricht, aus welchen Gründen die Änderung gescheitert ist:

▪ Firma hat keine Standardadresse

▪ User hat keine Standardadresse

▪ User hat keine Firma



Ressource
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Sie können eine Ressource nur löschen, 
wenn es in der Ressourcenplanung noch 
keinen Eintrag für die Ressource gibt.

Ressource löschen

Inaktive Ressourcen werden durch einen 
roten Kreis gekennzeichnet. Aktive 
Ressourcen haben einen grünen Kreis.



Geschäftszeiten anpassen

Ressource
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Im Tab „Geschäftszeiten“ können Sie die 
Geschäftszeiten einzelner Tage anpassen.

Nutzen Sie die Bearbeitungsansicht in der 
Vorschau, wenn Sie die Geschäftszeiten 
mehrerer Wochentage anpassen wollen.



Eigenschaften zuweisen

Ressource
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Weisen Sie Ihren Ressourcen Eigenschaften 
zu, um bei der Einsatzplanung immer die 
richtige Ressource finden zu können.



Tab „Zeiteinträge“

Ressource
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Für die Ressource erfasste Zeit-
einträge werden hier angezeigt.



Mitarbeiter meldet sich krank

Ressource
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1

2

3

4

1. Wenn Sie in der Vorschau der Ressource die Aktion „Krank melden“ ausführen, 
springen Sie automatisch in die Ressourcenplanung ab. 

2. Klicken Sie dort auf „Einsätze bearbeiten“. 
3. Dann klicken Sie in die Zeile des Mitarbeiters, der sich krank gemeldet hat. 
4. Es öffnet sich eine SmallEdit zur Ressourcenplanung, in der der Titel „Krank“ 

bereits vorbelegt ist. Aktivieren Sie vor dem Speichern den Button „Ganztägig“.



Mitarbeiter meldet sich krank

Ressource
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Durch den Absprung aus der Ressource in die Ressourcenplanung, bekommen Sie in der 
Ressourcenplanung den Button „Ressourcenverknüpfung zurücksetzen“. So lange dieser 
Button sichtbar ist, wird der Titel „Krank“ automatisch vorbelegt, wenn Sie einen Einsatz 
planen wollen. Um die Verknüpfung zu lösen, klicken Sie auf den Button.



Ressourcen-
planung
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Aufbau

Ressourcenplanung
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Links sehen Sie alle Ressourcen, 
die im System erfasst sind.

Die weißen Felder zeigen die bei der Ressource 
hinterlegte Geschäftszeit an. Graue Felder liegen 
außerhalb der Geschäftszeit.

Geplante Einsätze werden in der 
Ressourcenplanung angezeigt. 

Termine, die im ADITO-Kalender 
hinterlegt sind, werden als 
hellblaue Balken angezeigt.



Zusammenfassung

Ressourcenplanung
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Der weiß-orange-schraffierte Balken in der Zeile 
„Zusammenfassung“ zeigt die Schnittmenge der ge-
planten Einsätze und Termine. Wenn Sie Ressourcen 
markieren, zeigt der Balken nur die Zeitspannen der 
zugehörigen Einsätze und Termine an. 



Farbgebung bei Einsätzen

Ressourcenplanung
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Die Farbe des Einsatzes ist abhängig 
vom gewählten Einsatz-Typ.



Ansicht einstellen

Ressourcenplanung
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Schränken Sie die Ansicht auf 
eine bestimmte Uhrzeit ein.

Hier können Sie tage-, wochen- oder 
monatsweise vor- oder zurückblättern, je 
nachdem, welche Ansicht gerade gewählt ist.

Wählen Sie, ob ein Tag, eine 
Woche oder ein ganzer Monat 
angezeigt werden soll.

Wählen Sie, welcher Tag 
angezeigt werden soll.



Filter

Ressourcenplanung

23

Sie können nach Ressourcenart (bspw. Kontakt), 
nach Ressourcen (bspw. Lisa Sommer) selbst oder 
nach den Eigenschaften der Ressourcen filtern.



Bearbeitungsmodus

Ressourcenplanung
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Aktivieren Sie den Bearbeitungsmodus mit Klick auf den Button „Einsätze bearbeiten“, 
um Einsätze verschieben oder planen zu können. An der blauen Umrandung des 
Buttons erkennen Sie, dass der Bearbeitungsmodus aktiv ist.

Die geplanten Einsätze werden mit gestrichelter Umrandung angezeigt und 
können mit der Maus verschoben werden. Wenn Sie einen Einsatz verschieben, 
dem mehrere Ressourcen zugeordnet sind, dann wird der Einsatz auch bei allen 
anderen Ressourcen verschoben. Datensätze, für die Sie nicht berechtigt sind, 
werden nicht umrandet.Mit Hilfe von Berechtigungen 

kann gesteuert werden, wer 
welche Einsätze bearbeiten darf.



Bearbeitungsmodus – Einsatz zuweisen

Ressourcenplanung
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Sie können im Bearbeitungsmodus eine Ressource für einen 
Einsatz einplanen, indem Sie bei einer Ressource ein Zeitfenster 
mit der Maus markieren. Dadurch öffnet sich eine SmallEdit, in der 
Sie den Einsatz wählen können, für den die Ressource eingeplant 
werden soll. Wenn Sie den Einsatz mit mehreren Ressourcen 
verknüpfen möchten, dann haken Sie die Ressourcen an, bevor Sie 
bei einer der Ressourcen das Zeitfenster markieren.

Sollte der gewünschte 
Einsatz noch nicht 
angelegt sein, können 
Sie das in der 
SmallEdit erledigen.



Bearbeitungsmodus – Einsatz zuweisen/Neuen Einsatz erstellen

Ressourcenplanung
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Geben Sie dem Einsatz 
einen Titel.

Die Rolle, die Sie dem 
Kontakt hier zuweisen, 
hat Einfluss darauf, wel-
che Einsatzaufgaben im 
Einsatz angezeigt werden.

Definieren Sie Beginn 
und Ende des Einsatzes.

Wenn Sie den Button „Ganztägig“ aktivieren, verschwinden 
bei „Beginn“ und „Ende“ die Uhrzeiten, da Sie diese bei 
ganztägigen Einsätzen (ein- oder mehrtägig) nicht benötigen.



Ressourcen über Einsatz-Vorschau ergänzen

Ressourcenplanung
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Sie können auch in der Vorschau des 
Einsatzes weitere Ressourcen verknüpfen.



Einsatz-
vorschlag
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▪ Der Einsatzvorschlag ist noch kein fester Termin im Kalender, sondern dient der 
Terminplanung.

▪ Einsatzvorschläge können manuell oder automatisch erstellt werden.

▪ Automatisch erstellte Einsatzvorschläge nutzen Sie, wenn Sie für bestimmte 
Gebiete fixe Betreuer haben, für die Einsatzvorschläge mit regelmäßigen Abständen 
erstellt werden sollen.

▪ Manuell erstellte Einsatzvorschläge nutzen Sie, wenn Sie für eine Firma 
außerhalb eines definierten Gebietes Einsatzvorschläge erstellen wollen.

Wofür verwenden Sie Einsatzvorschläge?

Einsatzvorschlag
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Einsatzvorschlag manuell erstellen

Einsatzvorschlag
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In welcher Rolle ist der Verantwortliche 
unterwegs, bspw. Servicetechniker.

In welchem Rhythmus soll der 
Verantwortliche die Firma besuchen.

Firma, bei der der 
Einsatz stattfindet.

Startdatum und -uhrzeit: Beginn des 1. Einsatzes
Enddatum und -uhrzeit: Ende des 1. Einsatzes

Anhand des Startdatums und der Einsatzfrequenz 
werden alle weiteren Einsatzvorschläge errechnet. 



Einsatzvorschlag automatisch erstellen

Exkurs in die Gebietsdefinition
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Definieren Sie ein Gebiet 
mit Hilfe von Filtern, bspw. 

„PLZ beginnt mit 8“ 

Aktion: Firmen 
zuordnen

Weisen Sie dem 
Gebiet einen oder 
mehrere Verant-

wortliche zu.

Aktion: Betreuer 
zuordnen

Firmen werden dem 
Gebiet anhand des 
Filters zugeordnet.

Jede Firma im Gebiet 
bekommt für jeden 
Verantwortlichen einen 
Betreuerdatensatz.

Startdatum im 
Betreuerdatensatz setzen 

Aktion: Betreuer 
zuordnen

Je Betreuerdatensatz wird ein 
Einsatzvorschlag erstellt.



Vordefinierte Filter

Einsatzvorschlag
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In der Filterview gibt es im Standard drei vordefinierte Filter:

▪ „Nächster Einsatz kleiner als …“, so dass immer nur die 
Einsatzvorschläge der kommenden vier Wochen angezeigt 
werden.

▪ „Verantwortlich ist leer“, um die Einsatzvorschläge zu sehen, 
für die noch kein Verantwortlicher hinterlegt ist.

▪ „Verantwortlich gleich „Benutzername“, um die 
Einsatzvorschläge angezeigt zu bekommen, für die der 
angemeldete Nutzer verantwortlich ist.



Aufbau der Filterview

Einsatzvorschlag
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Firma und Kontakt bei denen 
der Einsatz stattfindet.

Einsatz-
zeitraum

Nächster 
Einsatz

Frequenz, wie oft 
die Firma vom 
Verantwortlichen in 
dieser Rolle besucht 
werden soll.

Rolle, in der der 
Verantwortliche 
unterwegs ist.

Priorität, 
die der 
Einsatz hat.

Folgetermine, die 
sich anhand der 
Einsatzfrequenz 
ergeben.

Termin, an dem der Verantwortliche 
die Firma in dieser Rolle zuletzt 
besucht hatte. Mit Klick auf das 
Datum öffnen Sie den zugehörigen 
Einsatz.



Icons in der Filterview

Einsatzvorschlag
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▪ Prio “kritisch“ = Icon “rot“

▪ Prio “sehr hoch“ = Icon “gelb“

▪ Prio “hoch“ = Icon “gelb“

▪ Prio “mittel“ = Icon “grün“

▪ Prio “niedrig“ = Icon “schwarz“

▪ Die Hand wird bei manuell angelegten Einsatzvorschlägen angezeigt

▪ Die Uhr wird bei automatisch angelegten Einsatzvorschlägen angezeigt

▪ Das X wird bei inaktiven Einsatzvorschlägen angezeigt, also wenn „Regel aktiv 

= Nein“ beim Betreuerdatensatz (im Gebiet).



Verantwortlichen als Ressource anlegen

Einsatzvorschlag
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In diesem Fall finden Sie bei 
den „Weiteren Aktionen“ die 
Aktion „Verantwortlichen als 
Ressource anlegen“.

1 2 3

Sobald Sie die Aktion aus-
führen, öffnet sich eine 
SmallEdit, mit der Sie den 
Verantwortlichen als 
Ressource anlegen können.

Tragen Sie die regu-
lären Arbeitszeiten 
des verantwort-
lichen Kontakts ein.

Wenn der Verantwortliche 
noch nicht als Ressource 
angelegt ist, dann informiert 
das System darüber.

Die Adresse, die Sie 
hier wählen, steht 
später bei der 
Routenplanung als 
Start-/Endadresse 
zur Verfügung.



Einsatzvorschläge enthalten Startuhrzeit sowie Enduhrzeit. 

Aktion „Einsatz manuell erstellen“

Diese Aktion nutzen Sie, wenn Sie das Datum „Nächster Einsatz“ und/oder Start- und 
Enduhrzeit aus dem Einsatzvorschlag für den Einsatz abändern möchten.

Serienaktion „Einsatz generieren“

Diese Aktion nutzen Sie, wenn Sie das Datum „Nächster Einsatz“ sowie Start- und 
Enduhrzeit aus dem Einsatzvorschlag für den Einsatz unverändert übernehmen 
möchten.

Aktion „Einsatz manuell erstellen“ vs. Serienaktion „Einsatz generieren“

Einsatzvorschlag
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Einsatz manuell erstellen

Einsatzvorschlag
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1

2

3

4

1. Wenn Sie in der Vorschau des Einsatzvorschlags die Aktion „Einsatz manuell 
erstellen“ ausführen, springen Sie automatisch in die Ressourcenplanung ab. 

2. Klicken Sie dort auf „Einsätze bearbeiten“. 
3. Dann markieren Sie bei dem Mitarbeiter, der den Einsatz durchführt den 

Einsatzzeitraum. 
4. Es öffnet sich eine SmallEdit zur Ressourcenplanung, in der Typ, Titel, Status, 

Beginn und Ende, Priorität, Firma und ggf. Kontakt bereits vorbelegt sind.



Einsatz manuell erstellen

Einsatzvorschlag
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Durch den Absprung aus dem Einsatzvorschlag in die Ressourcen-
planung, bekommen Sie in der Ressourcenplanung den Button 
„Einsatzvorschlagsverknüpfung zurücksetzen“. So lange dieser Button 
sichtbar ist, werden Typ, Titel, Status, Beginn und Ende,  Firma und ggf. 
Kontakt automatisch vorbelegt, wenn Sie einen Einsatz planen. Um die 
Verknüpfung zu lösen, klicken Sie auf den Button.



Neuen Einsatz generieren

Einsatzvorschlag
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Wenn Sie einen Einsatzvorschlag markieren und 
die Aktion „Einsatz generieren“ ausführen, so 
wird sofort ein Einsatz erstellt und Sie 
bekommen eine Benachrichtigung vom System.

1

2

3



Einsatz generieren/manuell erstellen

Einsatzvorschlag
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Der „Nächste Einsatz“ und die 
Folgetermine werden anhand der 
vorgegebenen Einsatzfrequenz 
neu berechnet. 

Wenn man einen Einsatz erstellt, dann 
wird beim Einsatzvorschlag das Datum 
aus der Spalte „Nächster Einsatz“ in die 
Spalte „Letzter Einsatz“ übernommen. 



Nächsten Einsatz überspringen

Einsatzvorschlag
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Überspringen Sie den „Nächsten Einsatz“ 
mit der zugehörigen Aktion, wenn Sie 
diesen Termin nicht wahrnehmen wollen 
und keinen Einsatz dafür erstellen wollen. 
Sie bekommen eine Benachrichtigung über 
die Neuberechnung.



Regel aktiv

Einsatzvorschlag
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Wenn im Gebiet beim 
Betreuerdatensatz der 
Button „Regel aktiv = Nein“ 
ist, dann wird (wenn die 
Betreuerdatensätze neu 
zugeordnet werden) der 
Einsatzvorschlag auf 
Inaktiv gesetzt, erkennbar 
an dem X-Icon. 

Diese Funktion wird genutzt, 
wenn der Betreuer für einige 
Zeit ausfällt, aber 
grundsätzlich noch als 
Betreuer zuständig ist, bspw. 
der Betreuer ist in Elternzeit.



Einsatzvorschlag aus der Firma oder einem Kontakt

Einsatzvorschlag
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Führen Sie die Aktion „Neuer Einsatzvorschlag“ 
aus. Dadurch öffnet sich eine Small Edit, über 
die Sie den Einsatzvorschlag anlegen können.



Einsatzvorschlag aus der Firma oder einem Kontakt

Einsatzvorschlag
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Wählen Sie den Kontakt, den Sie besuchen wollen:
▪ Es werden nur die Kontakte der gewählten Firma angezeigt.
▪ Bei Erfassung aus einem Kontakt, wird dieser vorbelegt.

Die Priorität tragen Sie hier manuell ein. Sie wird nicht automatisch 
angepasst und muss bei Bedarf manuell verändert werden.

Geben Sie beim Startdatum das Datum an, an dem der 1. Einsatz 
stattfinden soll und die Uhrzeit, zu der der Einsatz beginnt.

Wählen Sie bei der Einsatzfrequenz, in welchen 
Abständen die Firma besucht werden soll. 

Geben Sie beim Enddatum das Datum an, an dem der 1. Einsatz 
endet und die Uhrzeit, zu der der Einsatz endet. 



▪ Automatisch angelegte Einsatzvorschläge kann man nicht löschen, 
manuell angelegte schon.

▪ Es macht Sinn, den "Nächsten Termin" immer vorab zu prüfen, da 
er automatisch auch auf einen Sonn- oder Feiertag fallen kann.

Allgemeine Info

Einsatzvorschlag
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Einsatz
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Einsatz anlegen

Einsatz
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Wählen Sie, um welche 
Art von Einsatz es sich 
handelt, bspw. Serviceeinsatz.

Sie können den Einsatz näher 
beschreiben und bspw. Bilder 
oder Verlinkungen in die 
Beschreibung aufnehmen.

Wählen Sie, bei welcher Firma der Einsatz stattfinden 
soll und ggf. den Kontakt, der Ihr Ansprechpartner ist.

Verknüpfen Sie den Einsatz mit anderen Datensätzen, 
bspw. mit einem Produkt. 

Bei „Weitere Verknüpfungen“ angelegte Verknüpfungen mit 
Angeboten, Opportunitys oder Servicetickets bewirken nicht, 
dass der Einsatz in diesen Datensätzen im Tab „Einsätze/ Einsatz-
aufgaben“ angezeigt werden.

Weisen Sie dem Einsatz eine Rolle zu, bspw. Service-
techniker. Diese Zuweisung hat später Einfluss auf die 
angezeigten Einsatzaufgaben.



Filteransicht

Einsatz
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Gruppieren Sie nach „Kalenderwoche“ und 
hinterlegen Sie die Bedingung „Beginn größer 
als gestern“, um die Einsätze übersichtlich 
dargestellt zu bekommen.



Serienaktion – Route öffnen

Einsatz

49

1. Gruppieren Sie zusätzlich nach „Beginn“ 
und filtern Sie nach einer Ressource, wenn 
Sie sich für eine bestimmte Ressource die 
Tagesroute anzeigen lassen wollen.

1

1

2

3

2. Markieren Sie die Einsätze, für die Sie 
sich die Route anzeigen lassen wollen.

3. Führen Sie die Aktion 
„Route öffnen“ aus.

Sie können maximal 100 Einsätze für 
die Aktion „Route öffnen“ auswählen.



Serienaktion – Route öffnen

Einsatz
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Es öffnet sich ein Overlay in dem der 
angemeldete User als Ressource 
ausgewählt ist und die bei den 
markierten Einsätzen hinterlegten 
Ressourcen zur Auswahl angezeigt 
werden. Durch die Auswahl legen Sie fest, 
welche Start- und Endadresse für die 
Routenplanung verwendet werden soll.  

Ist keine Adresse an der gewählten 
Ressource hinterlegt, können Sie 
die Routenplanung nicht öffnen.



Serienaktion – Route öffnen

Einsatz
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Die Serienaktion „Route öffnen“ 
öffnet Google Maps. Dort wird die 
Route nach folgender Logik 
aufgebaut:

▪ Als Start- und Endadresse wird 
die Adresse des zuvor ausge-
wählten Users/der zuvor ausge-
wählten Ressource übernom-
men. 

▪ Die Route wird in der 
Reihenfolge der Einsätze 
angezeigt, das heißt, der 
Einsatz mit der frühesten 
Uhrzeit bei „Beginn“ wird zuerst 
angefahren, dann der Einsatz 
mit der darauffolgenden 
Uhrzeit, usw.



Status

Einsatz

52

Den Status „zu planen“ kann ein Einsatz nur haben, wenn noch 
keine Verknüpfung zu einer Ressource vorhanden ist. Sobald 
ein Einsatz mit einer Ressource verknüpft ist, kann er nur noch 
die Status „vorgeplant“, „geplant“ oder „ausgeführt“ haben.



Icons

Einsatz
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S
ta

tu
s

Priorität

Keine Niedrig Normal Hoch

Zu planen

Vorgeplant

Geplant

Ausgeführt
✓ ✓ ✓ ✓



Filteransicht

Einsatz

54

Bei Einsätzen, bei denen Beginn und Ende noch nicht festgelegt sind, 
finden Sie in der Vorschau den Button „Einsatz planen“. 

Sind schon Daten vorhanden, finden Sie den Button „Einsatz umplanen“.



Einsatz planen

Einsatz

55

1

2

3

4

1. Wenn Sie die Aktion „Einsatz planen“ ausführen, springen Sie automatisch in die 
Ressourcenplanung ab. 

2. Klicken Sie auf „Einsätze bearbeiten“. 
3. Dann klicken Sie in die Zeile des Mitarbeiters, der den Einsatz durchführen soll. 
4. Es öffnet sich eine SmallEdit zur Ressourcenplanung, in der der Einsatz, aus dem 

Sie abgesprungen sind, bereits vorbelegt ist.



Einsatz planen

Einsatz
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Wenn Sie den Button „Ganztägig“ aktivieren, 
dann wird bei den Feldern „Beginn“ und 
„Ende“ die Uhrzeit ausgeblendet. Um 
mehrtägige Einsätze planen zu können, 
bleibt das Feld „Ende“ weiter sichtbar.

Aus technischen Gründen können Einsätze 
nur bis 23:45 Uhr eingeplant werden.



Einsatz planen

Einsatz
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Aktivieren Sie den Button „Neuen Einsatz 
erstellen“, falls Sie statt des ursprünglich 
gewählten Einsatzes doch einen neuen 
Einsatz planen wollen. Dadurch werden 
Ihnen alle Felder angezeigt, die Sie zum 
Anlegen eines neuen Einsatzes benötigen.



Einsatz umplanen

Einsatz
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1

2

3

1. Wenn Sie die Aktion „Einsatz umplanen“ ausführen, springen Sie automatisch in 
die Ressourcenplanung ab. Sie zeigt den Tag, an dem der Einsatz beginnt, aus 
dem heraus Sie abgesprungen sind.

2. Klicken Sie auf „Einsätze bearbeiten“. 
3. Jetzt können Sie den Einsatz mit der Maus verschieben oder größer oder kleiner 

ziehen. Der Einsatz aus dem Sie abgesprungen sind, ist farblich wie immer, die 
anderen Einsätze werden farblich etwas blasser dargestellt, damit erkennbar ist, 
aus welchem Einsatz man abgesprungen ist.



Einsatz planen/umplanen

Einsatz
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Durch den Absprung aus dem Einsatz in die Ressourcenplanung, bekommen Sie in der 
Ressourcenplanung den Button „Einsatzverknüpfung zurücksetzen“. Solange dieser Button 
sichtbar ist, wird der Einsatz, aus dem Sie abgesprungen sind, automatisch in der SmallEdit
vorbelegt, sofern Sie den Einsatz bei einer weiteren Ressource einplanen. Um die 
Verknüpfung zu lösen, klicken Sie auf den Button.



Weitere Aktionen – Route öffnen

Einsatz
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Mit der Aktion „Route öffnen“, öffnen Sie ein Overlay in dem der angemeldete 
User als Ressource ausgewählt ist und die bei dem markierten Einsatz 
hinterlegten Ressourcen zur Auswahl angezeigt werden. Durch die Auswahl 
legen Sie fest, welche Start- und Endadresse für die Routenplanung verwendet 
werden soll. Bestätigen Sie die Auswahl mit der Aktion „Route öffnen“ im 
Overlay, um die Routenplanung in Google Maps anzeigen zu lassen.
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Betreff, Beginn und Ende werden aus dem 
Einsatz in den Termin übernommen. Kontakte, 
die im Einsatz als Ressource verknüpft sind, 
werden in den Tab „Teilnehmer“ übernommen.

Der Termin wird in der Vorschau des 
Einsatzes als Verknüpfung hinterlegt.

Die Aktion „Neuer Termin“ ist nur aktiv, 
▪ wenn die Einsatzzeit (Beginn und 

Ende) geplant ist und
▪ noch kein Termin für den Einsatz 

angelegt wurde.
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Der Termin wird genutzt, um den Einsatz auch im 
Kalender anzuzeigen und die Möglichkeit zu haben, 
ihn über Exchange auch im täglich genutzten Kalender 
wie bspw. Outlook anzuzeigen. Ändern Sie Beginn und 
Ende im Termin, so wird der Einsatz auf das im Termin 
angegebene Datum und die Uhrzeit verschoben.
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Die Aktion „Einsatzbericht erstellen“ können Sie nur 
ausführen, wenn der Einsatz heute ist oder in der 
Vergangenheit liegt und wenn der Status des 
Einsatzes „geplant“ oder „ausgeführt“ ist. Sie setzen 
damit den Status des Einsatzes auf „ausgeführt“ 
(wenn er auf „geplant“ war) und öffnen die Ansicht 
zur Aktivitätsanlage. In der Aktivität werden diverse 
Felder wie bspw. „Betreff“, „Datum“ und „Kategorie“ 
bereits vorausgefüllt. 
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Im Beschreibungsfeld wird eine Standardvorlage eingefügt, in der
▪ die Signaturen aus dem Tab „Reporting“ abgebildet werden
▪ alle zum Einsatz gehörenden Einsatzaufgaben, deren Status 

und die Beschreibungen anzeigt werden, die bei den 
Einsatzaufgaben hinterlegt sind. In der Spalte „Kommentar“ 
kann der Mitarbeiter, der den Einsatzbericht erstellt, 
Informationen bezüglich der Einsatzaufgaben hinterlegen.

Wenn Sie nicht die Standardvorlage nutzen wollen, können Sie 
eine andere Vorlage wählen. Vorlagen vom Typ „Textbaustein“ 
und mit Klassifizierung „Einsatzbericht“ werden hier angezeigt.
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Mit der Aktion „Planungen löschen“ 
löschen Sie alle Einträge dieses Einsatzes 
in der Ressourcenplanung. Der Datensatz 
im Context „Einsatz“ bleibt erhalten.
Die Aktion ist nur aktiv, wenn Einträge 
vorhanden sind.  

Mit dem Lösch-Button löschen 
Sie den Einsatz aus dem 
Context „Einsatz“ und löschen 
alle zugehörigen Einträge in 
der Ressourcenplanung.



Einsatzaufgaben

Einsatz

66

Einsatzaufgaben im Bereich „Einsatzaufgaben dieses 
Einsatzes“ sind dem Einsatz zugeordnet. Die Firma und der 
Kontakt werden aus dem Einsatz in die Einsatzaufgabe 
übernommen, sobald die Einsatzaufgabe zugeordnet wird. 
Es können Aufgaben mit Unteraufgaben angelegt werden.
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Im Bereich „Nicht zugeordnete Einsatzaufgaben“ werden Aufgaben 
angezeigt, 
▪ die mit der gleichen Firma verknüpft sind, wie der Einsatz,
▪ die die gleiche Rolle wie der Einsatz oder keine Rolle haben und
▪ die noch keinem Einsatz zugewiesen wurden. 

Im Bereich „Einsatzaufgaben zukünftiger Einsätze“ werden 
Aufgaben angezeigt, 
▪ die mit der gleichen Firma verknüpft sind, wie der Einsatz 
▪ die die gleiche Rolle wie der Einsatz oder keine Rolle haben und
▪ die bereits einem zukünftigen Einsatz zugewiesen wurden. 
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Innerhalb eines Bereiches können Sie die Einsatz-
aufgaben per Drag & Drop verschieben. Sie können 
die Einsatzaufgaben dabei auch in ihrer Hierarchie 
ändern und bspw. eine untergeordnete Einsatz-
aufgabe eine Ebene nach oben schieben.
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Wenn dem Einsatz eine Rolle und/oder ein Kontakt zuge-
wiesen ist, dann werden nur Einsatzaufgaben angezeigt, 
denen dieselbe Rolle und/oder derselbe Kontakt zugewiesen 
ist oder denen keinen Rolle/kein Kontakt zugewiesen ist.

Der Haken wird bei Einsatzaufgaben 
mit Status „Erledigt“ gesetzt.



Aktionen für die Einsatzaufgaben

Einsatz

70

Mit der Aktion „Aus Vorlage einfügen“ können Sie eine 
Einsatzaufgabenvorlage wählen. Die Aufgaben der 
gewählten Vorlage werden in den Einsatz übernommen.
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Mit der Aktion „Diesem Einsatz zuordnen“ können Sie Aufgaben aus 
den Bereichen „Nicht zugeordnete Einsatzaufgaben“ und „Einsatz-
aufgaben zukünftiger Einsätze“ in den Bereich „Einsatzaufgaben 
dieses Einsatzes“ verschieben. Wenn Sie alle Einsatzaufgaben eines 
zukünftigen Einsatzes in den aktuell geöffneten Einsatz übernehmen, 
wird der zukünftige Einsatz gelöscht.

Mit Hilfe der Aktion „Aus diesem Einsatz entfernen“ können 
Sie Einsatzaufgaben aus dem Einsatz entfernen, das heißt 
vom Bereich „Einsatzaufgaben dieses Einsatzes“ in den 
Bereich „Nicht zugeordnete Einsatzaufgaben“ verschieben.
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Für jede Einsatzaufgabe können Sie eine 
geschätzte Zeit hinterlegen. Also eine 
Schätzung, wie viel Zeit für die Erledigung 
dieser Aufgabe voraussichtlich benötigt 
werden wird.

Die geschätzte Zeit wird auch 
im Fußbereich angezeigt.

Im Fußbereich des Einsatzes 
wird die Summe aller 
geschätzten Zeiten aus den 
Einsatzaufgaben angezeigt.
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Gibt es beim Einsatz 
mindestens eine Aufgabe, 
für die keine Zeitschätzung 
hinterlegt wurde, bekommt 
man einen Hinweis in der 
Vorschau des Einsatzes. 
Dadurch ist klar, das die im 
Einsatz angezeigte Schätzzeit 
noch nicht vollständig ist.

Wurde beim Einsatz 
bislang bei gar keiner 
Einsatzaufgabe eine 
Zeitschätzung hinterlegt, 
so lautet der Hinweis 
„Einsatzaufgaben noch 
nicht geschätzt“.
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Sobald Sie bei einem Einsatz mindestens eine Einsatz-
aufgabe mit einer geschätzten Zeit hinterlegt haben, 
wird Ihnen der Button „Dynamische Zeit“ angezeigt. 



Dynamische Zeit
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Wenn Sie den Button „Dynamische Zeit“ aktivieren, 
ergibt sich die Länge des Einsatzes aus den 
„geschätzten Zeiten“, die bei den Einsatzaufgaben 
hinterlegt sind. Anhand der geschätzten Zeiten 
werden ausgehend von Beginn-Datum und –
Uhrzeit, Ende-Datum und –Zeit automatisch 
berechnet. Die Ende-Felder können dann nicht 
mehr bearbeitet werden.

Berechnung im Beispiel:
Beginn 09:00 Uhr + 2 h geschätzte Zeit = Ende 11:00 Uhr



Dynamische Zeit
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Werden die Einsatzaufgaben entfernt oder in 
allen Einsatzaufgaben die geschätzten Zeiten 
entfernt, sind Ende-Datum und –Zeit wieder 
manuell bearbeitbar und der Button 
„Dynamische Zeit“ ist nicht mehr sichtbar.



Tab „Zeiteinträge“

Einsatz

77

Hier können Sie die Zeiten buchen, die 
Sie zum Erledigen der Einsatzaufgaben 
benötigt haben. Die Summe der 
gebuchten Zeiten sehen Sie in der 
Vorschau des Einsatzes.
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▪ Im Feld „Verknüpfungen“ können Sie aus 
allen Einsatzaufgaben des Einsatzes wählen.

▪ Im Feld „Ersteller“ können Sie aus allen mit 
dem Einsatz verknüpften Ressourcen wählen.
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Im Tab „Ressource“ werden die Ressourcen 
des Einsatzes angezeigt und wie deren 
Planung am Tag des Einsatzes ist.

Sie haben die Möglichkeit, direkt in die 
Ressourcenplanung abzuspringen.
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Im Tab „Reporting“ können Sie 
eine Bemerkung erfassen, bspw. 
zur Durchführung des Einsatzes. 
Der Servicemitarbeiter vor Ort 
und der Ansprechpartner beim 
Kunden können den Einsatz mit 
Ihrer Unterschrift bestätigen. 
Bemerkung und Unterschriften 
werden im Einsatzbericht 
angezeigt. Nachdem der 
Einsatzbericht erstellt wurde, 
lassen sich die Unterschriften 
nicht mehr löschen.
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Im Bearbeitungsmodus können Sie wählen, 
welcher Servicemitarbeiter unterschreiben soll. 
Es stehen die Mitarbeiter zur Verfügung, die 
beim Einsatz als Ressource hinterlegt sind.

Bei einem Gerät mit Touchscreen 
kann per Finger oder Stift im 
Signaturfeld unterschrieben werden. 
Mit dem „x“ können Sie die 
Unterschrift wieder löschen.

Die Felder „Unterschrieben am“ 
werden beim Speichern auto-
matisch mit dem aktuellen Datum 
und der aktuellen Uhrzeit befüllt.
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Ist ein Kontakt mit dem Einsatz verknüpft, so 
wird dieser als Signatur-Kontakt vorbelegt. 
Falls dieser Kontakt nicht unterschreiben 
kann, weil er bspw. nicht vor Ort ist, stehen 
weitere Kontakte der mit dem Einsatz 
verknüpften Firma zur Auswahl.
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Wenn Sie bereits einen Einsatzbericht erstellt 
haben, finden Sie diesen im Tab Aktivitäten. 
Sie können die Aktivität hier markieren und 
bearbeiten oder Sie öffnen die Aktivität mit 
Hilfe der Aktion „Einsatzbericht bearbeiten“.
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Im Tab „Eigenschaften“ werden alle Eigenschaften 
angezeigt, die bei den zum Einsatz gehörenden 
Einsatzaufgaben hinterlegt wurden. Änderungen 
können Sie nur bei den Einsatzaufgaben vornehmen.
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Hier werden alle Belege angezeigt, die mit 
dem Einsatz verknüpft sind. Sie können 
hier auch Belege, bspw. eine Bestell-
bestätigung, erstellen. Die Belege werden 
automatisch mit dem Einsatz verknüpft.
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Die Aktion „Einsatzaufgabe erstellen“ finden 
Sie bei Firma, Kontakt und Serviceticket in 
der Vorschau (Weitere Aktionen) sowie, bei 
Kontakt und Firma, in der Filterview als 
Serienaktion. Wenn Sie die Aktion ausführen, 
öffnet sich eine SmallEdit, in der Sie eine 
Einsatzaufgabe anlegen können. Im Service-
ticket wird die Einsatzaufgabe verknüpft und 
es wird eine Aktivität angelegt, die das 
Anlegen der Einsatzaufgabe dokumentiert.
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In der Firma, dem Kontakt 
und dem Serviceticket können 
Sie die zum jeweiligen Daten-
satz gehörenden Einsätze, 
Einsatzaufgaben und die 
zugehörige Ressourcenpla-
nung einsehen.
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Wenn Sie die Ressourcenplanung aus der Firma heraus öffnen, wird 
eine Firmenverknüpfung hergestellt, die bewirkt, dass bei neu 
anzulegenden Einsätzen die Firma bereits vorbelegt ist.
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Über den „Weitere Aktionen“-Button in der Vorschau der Firma 
können Sie einen neuen Einsatzvorschlag, einen neuen Einsatz  
sowie eine neue Einsatzaufgabe anlegen.
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Geben Sie im Betreff an, um welche Aufgabe 
es sich handelt, bspw. „Maschine warten“.

Wie weit ist die Aufgabe schon fortgeschritten?

Ist die Aufgabe optional zu erledigen?

Wie viel Zeit wird für die Aufgabe voraussichtlich benötigt?

Welche Rolle sollte der Mitarbeiter haben, um diese 
Aufgabe erfüllen zu können, bspw. Servicetechniker. 
Stimmt die Rolle nicht mit der im Einsatz vergebenen Rolle 
überein, wird die Einsatzaufgabe nicht im Einsatz angezeigt.
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Aktivieren Sie den Button „Serie“, wenn die Einsatzaufgabe automatisch bei 
jedem Einsatz im Bereich „Nicht zugeordnete Einsatzaufgaben“ angezeigt 
werden soll. Bei Besuchen von Verkaufsstätten bspw. Regal auffüllen.

Der Button „Direkt zuordnen“ erscheint, wenn Sie den Button „Serie“ 
aktiviert haben. Wenn Sie den Button „Direkt zuordnen“ aktivieren, wird die 
Einsatzaufgabe bei neu angelegten Einsätzen direkt im Bereich 
„Einsatzaufgaben dieses Einsatzes“ angelegt.

Die Einsatzaufgabe wird jeweils nur dann im Einsatz angezeigt, wenn die 
Firma aus der Einsatzaufgabe mit der Firma im Einsatz übereinstimmt.
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Sie können bei Anlegen der Einsatzaufgabe einen neuen Einsatz erstellen (1), dem die Einsatzaufgabe 
dann gleich zugeordnet wird. Sie können die Einsatzaufgabe aber auch einem bestehenden Einsatz 
zuordnen (2). Wenn der Button „Serie“ aktiviert ist, dann können Sie die Einsatzaufgabe keinem einzelnen 
Einsatz zuordnen.

Wenn Sie den Button „neuen Einsatz erstellen“ aktivieren, dann wird das Feld „Einsatz“ durch das Feld 
„Einsatztitel“ ersetzt. Hier können Sie dem neuen Einsatz einen Titel geben. Das Feld wird automatisch 
mit dem Titel „Serviceeinsatz“ vorbelegt. Dieser kann aber überschrieben werden. Es ist außerdem das 
Feld „Übergeordnete Aufgabe“ nicht mehr bearbeitbar und das Feld „Firma“ wird ein Pflichtfeld.

1

2
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Sind dem gewählten Einsatz bereits Einsatzaufgaben zugeordnet, 
so stehen diese hier zur Auswahl. Wählen Sie keinen Einsatz, so 
stehen hier nur Einsatzaufgaben zur Verfügung, die noch keinem 
Einsatz zugeordnet wurden.

Sind dem gewählten Einsatz bereits eine Firma und ein Kontakt 
zugeordnet, so werden diese automatisch eingetragen.

Legen Sie fest, welche Eigenschaften nötig sind, 
um die Einsatzaufgabe bearbeiten zu können.

Verknüpfen Sie die Einsatzaufgabe mit weiteren Daten-
sätzen aus dem System, wie bspw. einem Angebot.

Eine Aufgabe, die Sie mit einem Einsatz verknüpfen, wird direkt in den 
Bereich „Einsatzaufgaben dieses Einsatzes“ im Einsatz übernommen.
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Wenn Sie keinen Einsatz zuordnen und hier manuell Kontakt 
und Firma wählen, so verhalten sich die Felder wie folgt:

▪ Wählen Sie eine Firma, werden nur noch Kontakte der 
Firma zur Auswahl angezeigt.

▪ Wählen Sie einen Kontakt, wird die zugehörige Firma 
automatisch eingetragen.

▪ Löschen Sie die Firma, wird auch der Kontakt gelöscht.

▪ Löschen Sie den Kontakt, bleibt die Firma dennoch stehen.
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Status, Fälligkeit und Priorität werden 
durch die Icons visuell dargestellt.
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Keine Niedrig Normal Hoch

F
ä

ll
ig

k
e

it Nicht fällig
Heute ist vor Fälligkeitsdatum

Fällig/Überfällig
Fälligkeitsdatum ist Heute oder 
Heute ist nach Fälligkeitsdatum 

S
ta

tu
s Nicht durchgeführt

Erledigt

Priorität
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Mit Hilfe von Serienaktionen, 
können Sie Aufgaben einem 
Einsatz zuordnen oder diese 
aus einem Einsatz entfernen.

Wenn der Einsatz, dem 
Sie die Aufgabe 
zuordnen wollen, 
bereits existiert, dann 
wählen Sie ihn hier im 
Feld „Einsatz“.

Wenn der Einsatz, 
dem Sie die Aufgabe 
zuordnen wollen, 
noch nicht existiert, 
dann aktivieren Sie 
hier den Button 
„Neuen Einsatz 
erstellen“ und füllen 
Sie die Felder zur 
Erstellung des 
Einsatzes aus.
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Neben dem Detailbereich und der 
Beschreibung finden Sie in der Vorschau 
auch Verknüpfungen zu anderen Daten-
sätzen, zu untergeordneten Einsatzauf-
gaben und die für die Aufgabe benötigten 
Eigenschaften. 

Im Fußbereich finden Sie die Zeit, die für die 
Bearbeitung der Einsatzaufgabe gebucht 
wurde sowie die Zeit, die als 
Bearbeitungszeit geschätzt wurde.
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Wenn Sie die Zeiterfassung starten, öffnet sich ein 
Fenster, in dem Ihnen die beim Einsatz 
hinterlegten Ressourcen angezeigt werden. Sie 
können Ressourcen löschen und, wenn eine 
Ressource versehentlich gelöscht wurde, diese 
wieder hinzufügen. Sobald Sie auf „Speichern“ 
klicken, wird für die gewählten Ressourcen die 
Zeiterfassung gestartet.

Sie können die Zeiterfassung nur 
starten, wenn die Einsatzaufgabe 
einem Einsatz zugeordnet ist und 
wenn am Einsatz mindestens 
eine Ressource hinterlegt ist.
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Einsatzaufgaben, bei denen die Zeiterfassung gestartet wurde, 
haben als Icon eine Uhr und der „Start“-Button wird zum 
„Stop“-Button, mit dem Sie die Zeiterfassung stoppen können, 
sobald die Einsatzaufgabe erledigt ist. Die gestoppte Zeit wird 
im Tab „Zeiteinträge“ hinterlegt und die Zeiterfassung kann 
für diese Einsatzaufgabe nicht erneut gestartet werden.
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Sie können die Zeiterfassung auch abbrechen. 
Es wird dann kein Zeiteintrag erfasst, Sie 
können aber erneut die Zeiterfassung für 
diese Einsatzaufgabe starten.
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Wenn die Zeiterfassung bei einer 
Einsatzaufgabe, die in einem Baum 
abgebildet ist, gestartet wird, können 
Sie eine beliebige andere Aufgabe 
aus dem Baum anklicken und dort 
mit Hilfe des Buttons „Nächste 
Zeiterfassung starten“ 
▪ die Zeiterfassung für die gewählte 

Einsatzaufgabe starten und 
zeitgleich

▪ die Zeiterfassung bei der 
Einsatzaufgabe stoppen, für die 
die Zeiterfassung gerade läuft.
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Wenn Sie die Zeiterfassung stoppen, wird die 
Einsatzaufgabe automatisch auf „Erledigt“ 
gesetzt und der Fortschritt auf 100%.



▪ Die Zeiterfassung kann nur für Einsatzaufgaben gestartet werden,
• die noch nicht abgeschlossen wurden.

• die einem Einsatz zugeordnet sind.

▪ Die Zeiterfassung kann immer nur für eine Einsatzaufgabe pro Einsatz laufen.

▪ Die Zeiterfassung kann nur für Ressourcen erfolgen, die am Einsatz hinterlegt sind. 

Zeiterfassung und Abschluss
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Mit Hilfe des Buttons „Erledigt setzen“, 
setzen Sie den Status der Einsatzaufgabe 
auf „Erledigt“ und den Fortschritt auf „100%“.
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Mit Hilfe des Buttons „Nicht durchgeführt setzen“, 
setzen Sie den Status der Einsatzaufgabe auf 
„Nicht Durchgeführt“ und den Fortschritt auf „0%“.
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Wenn die Einsatzaufgabe noch nicht zugeordnet ist 
oder Sie die Aufgabe einem anderen Einsatz 
zuordnen wollen, können Sie mit Hilfe der Aktion 
„Einsatz zuordnen“ eine SmallEdit öffnen und dort 
einen Einsatz wählen oder neu anlegen.
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Wenn Einsatzaufgaben Einsätzen zugeordnet werden oder wieder aus Einsätzen entfernt 
werden, gelten folgende Logiken:

▪ Sobald eine Einsatzaufgabe einem Einsatz zugeordnet ist, 
− werden die Inhalte der Felder „Firma“ und „Kontakt“ aus dem Einsatz in die Einsatzaufgabe übernommen.
− können die Felder „Firma“, „Kontakt“ und „Einsatz“ in der Einsatzaufgabe nicht mehr bearbeitet werden.

▪ Werden die Inhalte der Felder „Firma“ oder „Kontakt“ im Einsatz geändert, werden die Felder 
„Firma“ und „Kontakt“ in der Einsatzaufgabe entsprechend angepasst.

▪ Wenn Sie Einsatzaufgaben, die einem Einsatz zugeordnet sind, über die Aktion “aus Einsatz 
entfernen” entfernen,
− wird das Feld „Einsatz“ in der Einsatzaufgabe geleert 
− werden die Felder „Firma“, „Kontakt“ und „Einsatz“ in der Einsatzaufgabe wieder editierbar.
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Sie können Zeiten auch im Tab „Zeiteinträge“ manuell 
buchen oder anpassen. Im Feld „Ersteller“ können Sie 
die am Einsatz hinterlegten Ressourcen wählen.

Die Aktion ist nur verfügbar, 
wenn die Einsatzaufgabe 
einem Einsatz zugeordnet ist.
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Im Tab Beschreibung können Sie 
Informationen und Bilder 
hinterlegen, die zum Bearbeiten 
der Einsatzaufgabe hilfreich sind.
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Sie können bei der Einsatzaufgabe Eigen-
schaften hinterlegen, die benötigt werden, 
um diese Aufgabe erledigen zu können. 

Die Eigenschaften werden auch 
in der Vorschau angezeigt und 
sind dort bearbeitbar.



Einsatzaufgaben-
vorlage
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Für Einsatzaufgaben, die wiederkehrend auftreten, können Sie Einsatzaufgaben-
vorlagen anlegen. Statt immer manuell eine neue Einsatzaufgabe anzulegen, können 
Sie die Vorlage nutzen.

Nutzen Sie die Einsatzaufgabenvorlage bspw. für Maschinenwartungen, die Sie 
regelmäßig bei Kunden durchführen müssen oder für Sortimentserfassungen in 
Verkaufsstätten vor Ort.

Allgemein

Einsatzaufgabenvorlage
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Vorlagennummern werden automatisch 
in aufsteigender Reihenfolge vergeben.

Vergeben Sie einen aussage-
kräftigen Titel für Ihre Vorlage.

Legen Sie fest, ob die Einsatz-
aufgabenvorlage im Einsatz 
wählbar sein soll oder nicht.

Sie können festlegen, unter welchen 
Bedingungen diese Einsatzaufgaben-
vorlage im Einsatz wählbar sein soll.
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Mit Hilfe der Aktion „Aus Vorlage einfügen“ können Sie alle 
Einsatzaufgaben einer anderen Einsatzaufgabenvorlage in die 
aktuell offene Einsatzaufgabenvorlage als Kopie übernehmen.

Legen Sie in der Vorlage 
Einsatzaufgaben an.



Spesen-
abrechnung
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Legen Sie fest, für welches Land die Pauschale gelten soll.

Das „Gültig ab“-Datum und die Uhrzeit 
werden automatisch mit dem Tagesdatum 
und der aktuellen Uhrzeit vorbelegt.

Wählen Sie beim Typ, um welche Art von Pauschale es sich handelt, bspw. 
Verpflegungspauschale, Übernachtungspauschale oder Kilometer-Geld.

Abhängig vom gewählten „Typ“, heißt dieses Feld „Menge (EUR)“ oder „Menge (%)“. 
Bei „Menge (EUR)“ geben Sie einen Pauschalbetrag an. Bei „Menge (%)“ geben Sie 
an, wie viel vom Pauschalbetrag für eine bereits übernommene Leistung 
abgezogen werden soll. 
Beispiel:
Legen Sie Verpflegungspauschalen für Anreisetage, Abreisetage und Tage mit 
mehr als 8 Stunden an. Definieren Sie dann, wie viel Prozent von der jeweiligen 
Verpflegungspauschale abgezogen werden soll, wenn bspw. Frühstück und 
Mittagessen inklusive sind.



Spesenadministration – Pauschalen hinterlegen
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Die wählbaren Bedingungen sind abhängig vom Typ. Beim 
Typ „Verpflegungspauschale“ sind bspw. die Bedingungen 
„Anreise“, „Abreise“ und „Ab x Stunden“ wählbar.
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Für einen Datensatz, der in der Spesenabrechnung angelegt wird, können 
mehrere Bedingungen zutreffen. Bspw. es ist der Anreisetag und man ist mehr 
als 8 Stunden unterwegs. Welche Pauschale nun gezogen werden soll, wird über 
die Gewichtung gesteuert. Das heißt, wenn bspw. für einen Datensatz in der 
Spesenabrechnung die Bedingungen mehrerer Verpflegungspauschalen 
zutreffen würden, dann wird die Verpflegungspauschale mit der höchsten 
Gewichtung genommen. Falls es mehrere Verpflegungspauschalen mit der exakt 
gleichen Gewichtung gibt wird die mit dem höchsten Betrag genommen.

Eine Ausnahme für diese Gewichtungslogik sind die Abzüge. Diese werden immer 
mit UND verknüpft, weshalb es keine Gewichtung braucht. Das heißt, wenn an 
einem Tag Frühstück und Mittagessen inklusive sind, man also nicht selbst dafür 
zahlt, werden beide Abzüge berechnet.



Neue Spesenabrechnung erstellen
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Mit Klick auf den Button „Neue Spesenabrechnung“ 
öffnen Sie eine Spesenabrechnung, in der Sie 
Reisezeiten und Belege erfassen können.

Neben der Spalte „Status“ gibt auch das Icon 
Auskunft über den Status der Spesenabrechnung.

In Erstellung

Abzurechnen

Abgerechnet



Vorschau
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In der Vorschau können Sie der Spesenabrechnung 
einen Namen geben, bspw. Filialbesuch Berlin.

Alle anderen Bereiche in der Vorschau sind nicht 
änderbar, da sich die Werte aus den Einträgen 
ergeben, die im Tab „Reisen“ gemacht werden.



Tab „Reisen“ – Reisezeit erfassen
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Wählen Sie hier die Firma, die Sie besucht haben.

Zweck der Reise.

Angaben über Übernachtung 
und Verpflegung vor Ort.

Mit dem eigenen KfZ zurück-
gelegte Kilometer.

Wählen Sie hier das Land, in dem sich die besuchte Firma befindet.

Geben Sie Anreisedatum und –uhrzeit
sowie Abreisedatum und –uhrzeit an.



Tab „Reisen“
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Es werden automatisch für Anreise- und Abreisetag sowie für die 
Tage dazwischen einzelne Datensätze angelegt. Diese können Sie 
dann separat nachbearbeiten und bspw. die am jeweiligen Tag 
mit eigenem PKW gefahrenen Kilometer ergänzen.



Belege erfassen
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Belegtyp, bspw. 
Bewirtung, 
Tanken, Parken.

Sie können auch Belege erfassen, 
die außerhalb des angegebenen 
Reisezeitraums liegen, bspw. 
einen Tankbeleg, der schon vom 
Vorabend der Reise ist.

Anmerkung zum Datensatz, 
bspw. „Parkbelege des 
gesamten Reisezeitraums“.

Zum jeweiligen Dokument 
gehörende Beschreibung, bspw. 
„Parkbeleg 10.10.23, Berlin“
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Aufsummierte Beträge und 
Informationen aus den 
Tabs „Reisen“ und „Belege“.



Status „In Erstellung“ ändern
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Wenn Sie alle Reisedaten erfasst und alle Belege 
hochgeladen haben, setzen Sie den Status der 
Spesenabrechnung auf „Abzurechnen“.



Status „Abzurechnen“
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Wenn der Status „Abzurechnen“ ist, können Sie 
keine weiteren Reisedaten erfassen. Belege 
können aber noch ergänzt werden.  

Derjenige, der die Spesenabrechnung prüft, 
kann den Status auf „Abgerechnet“ setzen, 
wenn alles in Ordnung ist.

Müssen die Reisedaten noch angepasst werden, 
kann der Status auch wieder auf „In Erstellung“ 
gesetzt werden.



Status „Abgerechnet“
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Im Status „Abgerechnet“ sind keine 
Statusänderungen mehr möglich.



Aktion „Spesenabrechnung anzeigen“
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Aktion „Verpflegungsmehraufwand anzeigen“

Spesenabrechnung
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Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie dürfen die Inhalte für den 
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