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1. Einführung

HG-PM wurde konzipiert für kleine und mittlere Unternehmen, deren Arbeitsbereich sich
mit „Beratungsbüro/Dienstleister“ beschreiben lässt.

Für diese Unternehmen stehen mit HG-PM alle notwendigen Arbeitsmittel für die Kosten-
erfassung, Rechnungsstellung und das Controlling der bearbeiteten Einzelprojekte wie des
Gesamtbetriebs zur Verfügung. Bearbeitungsmenüs für allgemeine Verwaltungsarbeiten
wie Auftraggeberverwaltung, Lieferanten- und Rechnungsverwaltung, Mitarbeiterverwal-
tung, Urlaubsverwaltung, Reisekostenabrechnung und Kasse sind integriert.

Die vorliegende Kurzbeschreibung ist analog der Struktur der drei Säulen des Leistungs-
spektrums in nachfolgender Abbildung aufgebaut.

graue Säule Stammdaten Kapitel 2
grüne Säule Projektdaten (Vertragsdaten,

Kosten-/Leistungserfassung) Kapitel 3
blaue Säule Controlling und Auswertung

der erfassten Daten Kapitel 4

Prozessabläufe

Auftraggeber

Kalkulation/
Angebot

Projekt/
Auftrag

Lieferanten

Rechnungen

Unternehmens-
Controlling

Projekt-
Controlling

Kosten-/
Leistungs-
erfassung

Zahlungen/
Mahnungen

FIBU
Lieferanten-
leistungen

Zeiterfassung

Reisekosten-
erfassung

Interne
Stückleistungen

Mitarbeiter

Abbildung 1-1: HG-PM Prozessabläufe
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Mit HG-PM ist eine komfortable, EDV-gestützte Verwaltung eines Beratungsbüros/Dienst-
leisters nach eigenen Vorstellungen und Schwerpunkten möglich. Die differenzierte Rech-
tezuweisungen für jeden einzelnen Nutzer ermöglicht eine genaue Steuerung der Nut-
zungs- und Informationstiefe des Programms.

Aus den erfassten Kosten/Leistungen sind über Abfragen führungsrelevante Informationen
zu Steuerungs- und Controllingaufgaben in Sekunden „auf Knopfdruck“ zu erhalten

Zentrum, Ausgangspunkt und Basis aller Prozesse in HG-PM ist das Projekt verknüpft mit
einem Vertrag (Projekt/Vertrag).

HG-PM arbeitet nach dem Prinzip, dass alle im laufenden Betrieb anfallenden Arbei-
ten/Leistungen/Kosten erfasst werden und verursachungsgerecht den jeweiligen Projekten
zugeordnet werden.

Die notwendigen Strukturen (Kostenträger) dazu werden in den Projekten bzw. diesen zu-
geordneten Verträgen angelegt. Zu jedem Projekt muss mindestens 1 Vertrag angelegt
werden. In den Verträgen selber wird über die Anlage der einzelnen Positionen das ei-
gentliche Gerüst für alle Buchungen angelegt. Über diesen „Schlüssel“ erfolgt jede Zuord-
nung in HG-PM.
Auch die „Verwaltung des Büros“ wird als ein eigenes Projekt definiert und entsprechend
angelegt. Es dient der Bereitstellung der Logistik zur Abwicklung der eigentlichen (produk-
tiven) Aufträge (Projekte/Verträge), mit denen das Unternehmen am Markt agiert. Alle
diesbezüglichen Leistungen sind konsequent diesem Projekt zuzuordnen. Dieses kann
vollständig nach eigenen Vorstellungen strukturiert werden und ist nicht von finanzbuch-
halterischen Zwängen abhängig.
Die Übergabe der Daten von in HG-PM erzeugten Rechnungen und dort erfassten Liefe-
rantenrechnungen an gängige FIBU - Programme ist ebenfalls integriert.

Als Grundlage für das Arbeiten mit HG-PM sind folgende Basisdaten anzulegen:

• Mitarbeiter mit Arbeitszeitmodellen und Kostensätzen
• Auftraggeberdaten
• Lieferantendaten
• Leistungsbezeichnungen (Katalog) und Kostensatz der Leistungen, die intern erbracht

werden
• Firmenwagen
• Spesensätze
• Jahreskalender
• Festlegung der Zugriffsrechte für einzelne Mitarbeiter

Diese Daten sind in jedem Unternehmen vorhanden, meist jedoch nicht in einem Pro-
gramm zusammengefasst.
Direkt aus und mit den in HG-PM erfassten und erzeugten Daten werden Word-
Dokumente für zu verschickende Angebote an die Kunden, endgültige Verträge, Auftrags-
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bestätigungen, Rechnungen, Mahnungen sowie Wochenberichte der Mitarbeiter erzeugt.
Nachbearbeitungen sind nicht notwendig.

Abbildung 1-2: Hauptmenü HG-PM
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2. Stammdaten

2.1 Auftraggeber

In diesem Menü werden die Daten der Daten der Auftraggeber angelegt und verwaltet.
Es werden die Standarddaten zu Adresse, Kontakt und Ansprechpartner gespeichert.
Von der Auftraggeberadresse abweichende Rechnungsanschriften können ebenfalls ange-
legt werden. Diese werden automatisch bei der Rechnungserstellung übernommen.
Steuergruppe und Abrechnungsbedingungen für die Rechnungsstellung werden hier eben-
falls zugeordnet.
Darüber hinaus kann der Auftraggeber über Bemerkungen, Kategorien und Bewertung
noch klassifiziert werden.
nach Art  (gewünschte Sortierungen )
nach Kategorie (= Bewertung  sehr gut –schlecht).

Der Import von Daten aus Outlook wie auch die Übergabe der Daten an eine FIBU
Schnittstelle ist realisiert.

Abbildung 2-1: Menü Auftraggeber / Stammdaten
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2.2 Lieferanten

In diesem Menü werden die Daten der Lieferanten angelegt und verwaltet. Neben den
Adressdaten, Ansprechpartnern können zusätzlich noch weitergehende Informationen als
Bemerkungen wie auch die Kontoverbindung gespeichert werden. Der Lieferant kann ü-
ber Bemerkungen, Kategorien und Bewertung ebenfalls noch klassifiziert werden.

nach Art (gewünschte Sortierungskriterien)
nach Kategorie (= Bewertung: sehr gut –schlecht).

Abbildung 2-2: Menü Lieferanten / Stammdaten

2.3 Mitarbeiter

Jeder Mitarbeiter, dessen Leistungen mit HG-PM erfasst werden sollen, muss mit seinen
persönlichen Daten zu Adresse, Geburtsdatum, Ausbildung erfasst werden. Zusätzlich
werden für die Reisekostenabrechnungen die PKW-Kennzeichen und die Bankverbindun-
gen eingepflegt.
Ihm ist ein Kürzel, eine Qualifikation, die den entsprechenden Verrechnungssatz zuweist,
ein interner Kostsatz, der Einstellungszeitraum, sein Arbeitszeitmodell sowie ein Berechti-
gungsprofil für den Programmzugriff in HG-PM zuzuweisen.
Alle relevanten Daten eines MA sind auf einer Bildschirmmaske dargestellt.
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Ein Standardmitarbeiter hat voreingestellt Zugriff auf die Wochenberichtserstellung, Reise-
kostenverbuchung und Ansicht der Projekte/Vertragsstruktur. Es ist jedoch auch eine sehr
differenzierte Rechtevergabe für jeden einzelnen Mitarbeiter möglich, die aus der Band-
breite mit Zugriff auf alle Ebenen bis zum einfachsten Nutzer, der lediglich seine eigenen
Stunden verbuchen kann, wählbar.
Im unteren Bildschirm ist eine tabellarische Übersicht der Mitarbeiter dargestellt. Aus-
wahlkriterien dieser Mitarbeiterliste sind in der übergeordneten Combo Box anwählbar.

Abbildung 2-3: Mitarbeiter / Stammdaten
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3. Projektdaten

3.1 Strukturierung in HG-PM

In den Projektdaten sind alle Eingaben zu Angebot, Auftragswesen, Vertragsabwicklung
sowie Kosten und Leistungserfassung zusammengefasst.

Die Struktur aller zu verbuchender Vorgänge in HG-PM wird in den Projekten und zuge-
hörenden Verträge erstellt. Dazu werden die einzelnen Projekte mit Projektnummer und
zu jeder Projektnummer mindestens 1 Vertrag angelegt.
Die Projektnummer ist fortlaufend numerisch. Die Anzahl der Verträge unter einem Pro-
jekt ist unbegrenzt. In den Verträgen werden in den Positionen die einzelnen Leistungen
beschrieben und so die Struktur des Projektes vom Angebot über die Kosten und Leis-
tungserfassung bis zur Rechnung angelegt.
Gliederungsebenen:
- Projekt Projektnummer mit Vertrag 1 Vertragsnummer 1, 2, ff

- Positionen Hauptpositionen und 3 weitere untergeordnete Ebenen für die
Strukturierung der Leistungen

3.1.1 Projekt/Auftrag/Vertrag

In diesem Menü werden die für die Abwicklung eines Projektes/Auftrags notwendigen
Grundlagen angelegt.
Es werden die Projekte und Verträge benannt, Auftraggeber (Auswahl aus bestehendem
Datenpool oder direkt neu angelegt), Bearbeiter, Projektstatus, Abrechnungsbedingungen
zugeordnet.

Auftragseingang und Abschluss eines Projekt/Vertrages wird ebenfalls in diesem Menü
verwaltet. Dies erfolgt über die Zuweisung eines Status (Angebot, laufendes Projekt =
nach Auftragserteilung, schlussgerechnet bzw. endgültig abgeschlossen) und entsprechen-
de Eingaben zu Auftragseingang.

Mittels „Auftragsbestätigung“ können automatisiert die Auftragsbestätigungen als Word-
dokument erstellt werden.

In einem weiteren Untermenü „Angebot erstellen“ wird mit den einzelnen Positionen das
eigentliche Angebot/Vertrag (s. Angebot/Kalkulation) angelegt. Jeder Position wird ein
Erlöskonto/Arbeitsfeld zugeordnet werden, um auch projektunabhängige, übergeordnete
Auswertungen der erfassten Daten zu ermöglichen.
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Ein hilfreiches Planungstool der Mitarbeiterauslastung kann hier über „Mitarbeiterstun-
denplanung“ abgefragt werden. Es gibt eine Übersicht der in diesem Projekt/Vertrag zum
Einsatz kommenden Mitarbeiter.

Abbildung 3-1: Projekte(Verträge)

„Angebot öffnen“ öffnet das Worddokument des Angebotes, nicht das Angebot im Pro-
gramm

3.1.2 Angebot/Kalkulation

Im Untermenü „Angebot erstellen“ des „Projekte (Verträge)“ Menüs wird die eigentliche
Struktur des Angebotes erstellt und die Kalkulation durchgeführt. Dies erfolgt über die An-
lage der einzelnen Positionen und deren Spezifikationen (Positionsbezeichnung, Menge,
Preis, Abrechnungsart etc.) angelegt.
Dies ist das Herzstück von HG-PM, da die Positionen die Basis der Kosten- und Leistungs-
erfassung, der Rechnungsstellung und aller projektspezifischen Analysen sind.
Änderungen, die sich bei Vertragsabschluß ergeben, Ergänzungen im Auftrag während der
Abwicklung werden ausschließlich in diesem Menü durchgeführt.

Voreingestellt ist die Position 0, die für nicht abrechenbare Leistungen (z. B. Aquise, pro-
jektspezifische Verwaltungsarbeiten, Rechnungserstellung u. ä.) reserviert ist. Sie wird nur
in den internen Abfragen zu Kosten, Projektanalysen etc. dargestellt, nicht in Dokumenten
wie Angeboten oder Rechnungen.
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HG-PM bietet 3 Wege der Angebotserstellung:

1. Übernahme eines bereits bestehenden Angebotes, das dann für den aktuellen Fall an-
gepasst wird. Die Möglichkeit hierzu eröffnet sich nach Anwahl „Angebot bearbeiten“.
Es kann sinnvoll sein, sich Musterangebote (unter dem Verwaltungsprojekt) anzulegen
und diese dann hier zu übernehmen.

2. Neuanlage eines Angebotes, wobei Position für Position neu erstellt wird.
3. Auswahl und Übernahme von Positionen und/oder deren Kombinationen aus dem

vorab angelegten Leistungskatalog (entspricht einer Artikelliste).

Für das Neuanlegen und/oder die Bearbeitung der Positionen sind folgende Eingaben er-
forderlich:

 die Positionsnummer 1.x ff.
Die Positionsnummern in HG-PM sind programmtechnisch bedingt ausschließlich nume-
risch. Da nach außen fallweise alphanumerische Bezeichnungen benötigt werden, gibt es
unter “Pos. Nr. extern“ die Möglichkeit, diese für die Ausdrucke anders zu benennen.

 die Abrechnungsart: Hier sind 6 Abrechnungsarten auswählbar (Alphabetische Rei-
henfolge).

1. Auf Nachweis: es müssen alle Leistungsarten, die hier abgerechnet werden sollen
aus einem Katalog der im Unternehmen definierten Leistungsarten ausgewählt wer-
den. Dies erfolgt über die Auswahl in einer Listbox. Voreingestellt sind alle im Pro-
gramm angelegten Leistungsarten.

2. Direkteingabe Anzahl: Bsp. 5 Stück (diese Abrechnungsart nur auswählen, wenn kei-
nerlei Nachweis der Leistung erfolgen soll und erst bei der Rechnungsstellung die An-
zahl direkt eingegeben wird. Bsp. Berichte oder auch Szenarien, hier gibt es 1 Bericht
oder auch beispielsweise x Quartalsberichte, deren Anzahl erst unmittelbar bei Rech-
nungsstellung eingegeben wird.

3. Pauschal
4. Stückleistung:  diese Abrechnungsart ist zu wählen, für alle Leistungen, deren An-

zahl durch die Kostenerfassung im Programm verbucht werden und für die ein Leis-
tungsnachweis erbracht werden muss. Das können sein: MA Stunden (erfasst über
Wochenbericht), Analysen, Bohr- Sondiermeter (beide über die Fremdrechnungen o-
der Interne Stückleistungen erfasst). Die Spezifikation dieser Stückleistung (Std., lfdm,
km, o. a.) erfolgt im Eingabefeld „Leistung“ s. u.).

5. Über unterge. Pos.: Diese Position ist selber nicht abrechenbar, sondern ausschließ-
lich den nachfolgenden abrechenbaren Positionen mit Abrechnungsarten 1 bis 4  ü-
bergeordnet.

6. HOAI Angebote: Die Möglichkeit Angebote oder Teile von Angeboten nach HOAI zu
erstellen ist über ein weiteres Untermenü hier integriert.

 die Beschreibung der mit der jeweiligen Position zu erbringenden Leistung erfolgt im
„Kurztext“ (2 Zeilen). Dieser wird bei Abfragen (z. B. Projektkosten etc. und der Rech-
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nung ausgedruckt. Umfangreichere Erläuterungen sind im Feld „Langtext“ einzugeben.
Dieser wird nur im Angebot dargestellt.

 die Leistung: hier ist die Art der Leistung, die in dieser Position erbracht wird, aus ei-
nem Auswahlfenster auszuwählen. Diese Leistungen sind vorher für das Programm de-
finiert worden und in der Bearbeitung vom Nutzer nicht veränderbar.
Folgende Leistungen sind voreingestellt und auswählbar:
- Std. die Stunden der MA HG werden über den Wochenbericht erfasst
- km km werden über den Wochenbericht erfasst
- lfdm Bohr- oder Sondiermeter werden über die Fremdrechnungen erfasst
- Stck. werden über die Fremdrechnungen erfasst, wenn z.B. Laborleistungen, Pro-

benahmen, Anfahrten, TWA, Szenarien, Tagwerke oder sonstige Stückleis-
tungen angeboten sind.

Die Liste ist unter „Einstellungen“  ( s. Einstellungen) beliebig erweiterbar

 der Einzelpreis der Leistung

 die Menge/Anzahl
Weitere Angaben zur Position wie Eventualposition, Abrechenbarkeit der Position,
Nebenkosten in % auf die einzelne Position sowie die Zuordnung zu Erlöskonten (Ar-
beitsfelder) u. Kostenstellen sind ebenfalls auszuwählen bwz. einzugeben. Logische
Voreinstellungen sind vorgenommen, z. B. bei Positionen, die als Abrechnungsart „ü-
ber untergeordn. Pos.“ beinhalten ist hier automatisch das Feld Pos. „nicht abrechen-
bar.“ eingestellt.

Nach Eingabe dieser Daten wird sofort der Angebotspreis dieser Position berechnet und
zur Gesamtsumme aufsummiert und in der untersten Zeile dargestellt. D. h. die finanzielle
Auswirkung jeder Änderung in einer Position ist direkt im Angebotspreis dieser Position,
in der betreffenden Hauptposition sowie für das gesamte Angebot ablesbar.

Die erstellten Positionen des bearbeiteten Vertrages werden in der unteren Bildschirmhälf-
te in einer Tabelle dargestellt. Bewegen innerhalb bereits angelegter Positionen kann über
Pfeiltasten, Scrollen oder Maus erfolgen. Durch Fettdarstellung der Hauptpositionen und
deren Zwischensummen ist eine optische Strukturierung in dieser Auflistung gegeben.

Einfügen von Positionen, Umbenennungen und Verschiebungen sind immer möglich.
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Abbildung 3-2: Angebot

Ein hilfreiches Tool wurde mit der Planung der Mitarbeiterauslastung geschaffen. Es gibt
über das Schaltfeld „Mitarbeiterzeiten“ im oberen Drittel des Bildschirms die Möglichkeit,
direkt die Arbeitszeit der zum Einsatz kommenden Mitarbeiter pro Position für das Projekt
zu planen.

Ausdrucke zur Übersicht der angelegten Positionen wie auch insbesondere der HOAI Po-
sitionen und Berechnungen sind  über „Angebotspositionen drucken“ bzw. HOAI Anlag-
gen drucken“ aus diesem Menü möglich.

Das eigentliche Angebot als Dokument wird nach Anlegen der einzelnen Positionen und
somit Niederlegung der Grundstruktur des Angebotes/Vertrages und der Zuweisung von
„Vortext“ und „Schlusstext“ (Auswahl aus angelegten Standardtexten) als versandfertiges
Worddokument erzeugt. Dies ist eindeutig erkennbar, da die bekannte Word-Oberfläche
aufgeht. Es erscheint dann ein Word-Dokument, das aus dem ausgewählten Vortext, dem
Angebot (mit den Positionen, Anzahl, Preis, Zwischensummen, Endsummen, Nebenkos-
ten, MWSt. etc.) und dem ausgewählten Schlusstext besteht. Das Worddokument wird an
entsprechend voreingestelltem Pfad dokumentiert. In diesem Worddokument des Ange-
bots können noch Layoutverbesserungen bezüglich Seitenumbruch, Fettdruck etc. vorge-
nommen werden, aber NIE Preise oder Anzahlen verändert werden, da diese Änderungen
nicht im Programm gespeichert werden.
Bei HOAI-Angeboten oder Angebotsteilen werden automatisch die notwendigen Ausdru-
cke erzeugt.
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3.1.3 Leistungskatalog

Mit der Möglichkeit der Anlage eines Leistungskataloges ist die Definition von Standardi-
sierten Leistungen und Abrechnungsbedingungen gegeben. Dies ermöglicht eine sehr
schnelle Angebotserstellung mit festgelegten Leistungen und Abrechnungsbedingungen
und dadurch ggf. auch Vorarbeiten bei der Angebotserstellung durch untergeordnete Mit-
arbeiter.
Im Angebot sind auch die aus dem Leistungskatalog ausgewählten Positionen, wenn ge-
wünscht, immer veränderbar.

Abbildung 3-3: Leistungskatalog

3.2 Kosten- und Leistungserfassung

Mit HG-PM können alle Kosten und Leistungen, die im Unternehmen für die Bearbeitung
der Projekte anfallen, positionsspezifisch auf die Projekte erfasst werden. Dies geschieht
über folgende Eingabemenüs:

• „Wochenberichte“ die Stunden der Mitarbeiter werden erfasst
• „Reisekosten“ die projektbezogenen Spesen und Fahrtkosten der Mitar-

beiter werden erfasst
• „Fremdleistungen“ die Lieferantenrechnungen werden erfasst



PNr.:
03008

Auftraggeber
HG-PM Leistungsbeschreibung Internetstruktur 07.06.2006 Seite 13

P:\Pro2003\03008\Internetauftritt\Entwuerfe HG\Leistungsbeschreibung Internetstruktur.doc  Büro HG GmbH

• „interne Stückleistungen“ Leistungen, die zwar durch Mitarbeiter in Stunden er-
bracht werden, jedoch als Stückleistungen angeboten
und abgerechnet

Auch das Führen eines Kassenbuches ist mit HG-PM möglich. Einzahlungen und Auszah-
lungen in die Kasse werden über „Kasseneingang“ und „Kassenausgang“ erfasst.

3.2.1 Zeiterfassung der Mitarbeiterstunden

Die Erfassung der von Mitarbeitern geleisteten Stunden erfolgt im Menü „Wochenberich-
te“ durch den Mitarbeiter selbst oder ggf. auch durch Dritte.

Vorgehen: Auswahl Mitarbeiter, Jahr, KW und Tag.
Dem Standardmitarbeiter ist nur der eigene Wochenbericht zugänglich. Die Verbuchung
der Leistung des Mitarbeiters erfolgt über die Stundenzuordnung nach Anwahl „Leistungs-
eingabe“ zu einer PNr., einem Vertrag und einer Positionsnummer. Die jeweiligen Kurz-
texte aus den Vertragsdaten erscheinen in den entsprechenden Feldern und minimieren
Fehleingaben. Auf Projekte/Verträge mit dem Status „schlussgerechnet“ o. „abgeschlossen“
kann vom Standardnutzer nicht mehr gebucht werden.
Die Eingabe dieser Daten erfolgt in den Eingabefeldern in der oberen Hälfte des Menü-
bildschirms. Die Darstellung der gebuchten Daten erfolgt tabellarisch im unteren Bereich.
Die einzelnen Tage sind mit unterschiedlicher Grauabstufung hinterlegt und dadurch gut
unterscheidbar.

Im Eingabefeld „Bemerkungen“ kann die erbrachte Leistung näher beschrieben werden.
Diese Angaben können, wenn detaillierte Beschreibungen der erbrachten Leistung not-
wendig werden, zusätzlich zu dem Standardausdruck des Leistungsnachweises (Datum,
Dauer und Bearbeiter) in der Projektkosten-Auswertung oder in der Rechnung ausgedruckt
werden.
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Abbildung 3-4: Wochenbericht

Eine hilfreiche Funktion bei Unklarheit der einzugebenden Positionsnummer kann bei
Eingabe dort mittels F2-Taste aufgerufen werden. Dadurch wird die tabellarische Darstel-
lung des gesamten Projektes/Vertrages eingeblendet und die Orientierung in den angebo-
tenen Leistungen ist in einer Übersicht möglich. Eine dort ausgewählte Positionsnummer
(Anwahl, graue Hinterlegung erscheint) wird bei beim Schließen dieses Fenster automa-
tisch in den Wochenbericht übernommen.

Zur schnellen Auswertung der Projektkosten eines aktuell bearbeiteten Projektes/Vertrages
kommt man durch die Markierung der entsprechenden Zeile mittels der F3-Taste.

Die Schaltfläche „Kalender“ liefert die fortlaufende Darstellung von 12 Monaten im Über-
blick. Das aktuelle Datum ist mit einer roten Umrandung markiert. Es werden die Jahre
seit 1990 aus der Vergangenheit und die Zukunft mit mehreren Jahrzehnten dargestellt.
Durch Markierung eines bestimmten Datums in diesem Kalender wird der Wochenbericht
automatisch auf die entsprechende Kalenderwoche für dieses Datum nach dem Verlassen
des Kalenders aktualisiert.
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Abbildung 3-5: Kalender

Über „Drucken“ wird ein Word-Ausdruck der gebuchten Daten erzeugt. Änderungen der
gebuchten Wochenberichtsdaten sind nicht beliebig möglich. Der Standardnutzer kann
diese voreingestellt nur bis einschließlich Montags der Folgewoche durchführen.
Die Handhabung im einzelnen kann für jedes Unternehmen unter „Einstellungen“ festge-
legt werden.

Ein hilfreiches Tool zu Übersicht und schnellen Verbuchung ist unter der Schaltfläche
„Abwesenheit“ hinterlegt. Hierbei wird für den bearbeiteten Mitarbeiter der Jahreskalen-
der aufgerufen, in dem auf einem Blatt alle Tage der Abwesenheit wie Urlaub, Krankheit,
Zeitausgleich, Fortbildung etc. dargestellt sind.
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Abbildung 3-6:Jahreskalender

Urlaubs- und Krankeitsbuchungen sind so effizient über die Auswahl „Buchen“ möglich.
Über das Optionsfeld „Liste“ erfolgt eine Tabellarische Aufstellung der Abwesenheiten,
über „Übersicht“ wird die Abwesenheit aller Mitarbeiter im Jahr im Überblick dargestellt.
Auf Wunsch kann durch die Auswahl einzelner Mitarbeiter unter „Liste“ auch die Anzahl
der Mitarbeiter in der Übersicht eingeschränkt werden.

3.2.2 Reisekostenerfassung

Das Menü zur Erfassung der Reisekosten ist analog der Wochenberichtseingabe aufgebaut.

Vorgehen: Auswahl Mitarbeiter, Jahr, KW und Tag. Voreinstellungen sind wie bei den
Wochenberichten. Über Projektnummer, Vertragsnummer und Positionsnummer erfolgt
die Leistungsverbuchung.

Die Eingabe der Abwesenheit über Uhrzeit Reisebeginn und Reiseende ist zwingend. Sind
innerhalb der Abwesenheitszeit Leistungen auf verschiedene Projekte/Verträge angefallen,
so können diese anteilig mit den entsprechenden Abwesenheitszeiten den jeweiligen Pro-
jekten/Verträgen zugeordnet werden. Tagegelder werden automatisch berechnet und an-
teilig den entsprechenden Projekten/Verträgen zugeordnet.

Km werden über das Fahrtenbuch für Firmenwagen oder Privatwagen (automatische Ü-
bernahme in die Reisekostenabrechnung) gebucht. PKW-Kennzeichen sind Mitarbeiter-
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oder Firmenwagen-bezogen voreingestellt, können jedoch für Privatwagen auch angepasst
werden. Wahlweise können die angefallenen km als Gesamtanzahl eingegeben werden
oder aber für eine genaue Fahrtenbuchdokumentation für die Firmenwagen über den Km-
Stand zu Beginn und Ende der Fahrt erfasst werden. Alle übrigen Buchungen erfolgen in
der Spesenverbuchung. Alle gebuchten Datensätze werden tabellarisch aufgelistet.
Die gebuchten Reisekosten werden automatisch im Wochenbericht mit ausgedruckt. Sie
sind Basis für die Projektkostenabfragen, die Reisekostenabrechnungen und die Rechnun-
gen.

Abbildung 3-7:Reisekostenerfassung

3.2.3 Interne Stückleistungen

Interne Stückleistungen dienen der Verbuchung von Leistungen, die von Mitarbeitern in-
nerhalb der verbuchten Arbeitsstunden erbracht werden, aber nicht als Stunden sondern
als Stück/Anzahl im Projekt/Vertrag angeboten sind und auch so abgerechnet werden.

Bsp.: Pumpversuchsauswertung, 1 Stück xxx € , dafür sind angefallen 0,75 Std. des
Mitarbeiters XY. Eine Übernahme der Stundenanzahl für die Rechnungserstellung ist
unsinnig. Hier muss die real erbrachte Anzahl der Pumpversuchsauswertungen einge-
geben werden.
Bsp.: Lieferung von x Plänen zum Einzelpreis von xy €. Eine Übernahme der angefalle-
nen Stundenanzahl für die Rechnungserstellung ist unsinnig. Hier muss die real er-
brachte Anzahl der Pläne eingegeben werden.
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Die Verbuchung im Programm kann nur über einen angelegten Mitarbeiter erfolgen, so
dass jederzeit zurückverfolgbar ist, wer die Buchung vorgenommen hat bzw. die Leistung
erbracht hat.

Abbildung 3-8:Interne Stückleistungen

3.2.4 Lieferantenleistungen/Fremdleistungen

In diesem Menü werden die Lieferanten-Rechnungen (Kreditoren) erfasst und den entspre-
chenden Positionen der Projekte/Verträge zugeordnet.

Die Erfassung erfolgt in 3 Schritten:

1. Schritt: Stammdaten der Lieferantenrechnung
Bei jedem neuen Verbuchungsvorgang erhält jede Rechnung eine Rechnungseingangs-
nummer, der Lieferant wird aus der Lieferantendatei ausgewählt oder kann aus diesem
Menü heraus auch neu angelegt werden, Re-Datum und sonstige für die Zahlung/Fälligkeit
relevante Felder müssen ausgefüllt werden. In diesem Schritt erfolgt noch nicht die Verbu-
chung der Rechnungssumme.

2. Schritt: Zuordnung der Rechnung bzw. Rechnungspositionen zu einem Pro-
jekt/Vertrag.
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In den Feldern für Projekt- und Vertragsauswahl muss bei Projekt und Vertrag jeweils die
Projektnummer bzw. Vertragsnummer eingegeben oder aus den im Programm angelegten
Daten ausgewählt werden. Die Projekt- und Vertragsbezeichnung sowie der Projekt- und
Vertragsstatus werden automatisch eingeblendet und ermöglichen eine Überprüfung, ob
die Zuordnung korrekt ist.

3. Schritt: Verbuchung der Rechnungsposten
Hier werden die einzelnen Positionen der Verbindlichkeiten an den Lieferanten mit An-
zahl und Euro verbucht. Die Leistungen der Lieferanten können sehr detailliert mit Anzahl
der Einzelleistungen auf die entsprechenden Positionen eines Projektes/Vertrages, für das
sie erbracht wurden, verbucht werden. Bei entsprechend angelegten Positionsabrech-
nungsarten werden die hier verbuchten Mengen direkt bei der Abfrage des Leistungsstan-
des aufsummiert und bei der Rechnungserstellung übernommen .

Alle auf eine Rechnung verbuchten Einzelleistungen werden aufsummiert und im oberen
Drittel der Bearbeitungsmaske (Betrag, brutto) aufsummiert. So erfolgt über die Eingabe in
das Programm HG-PM die rechnerische Prüfung der Lieferantenrechnung.

Für die Bearbeitung bereits erfasster Rechnungen sind Auswahlmöglichkeiten für Zeitraum
und Lieferanten angelegt. Das Ergebnis der entsprechenden Abfragen wird in der Combo-
box Rechnungseingangsnummer angezeigt.

Auch alle nicht durch die Projektbearbeitungen verursachten anderen Kos-
ten/Gebühren/Steuern u. a. etc., die im Unternehmen anfallen, können hier gemäß der im
Jahresprojekt angelegten entsprechenden Struktur erfasst und zugeordnet werden und so
eine komplette Kostenerfassung des Unternehmens unabhängig der Buchhal-
tung/Steuerberatung vorgenommen und ausgewertet werden.
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Abbildung 3-9:Fremdleistungen

3.2.4.1 Kasse

Die Kasse wird in HG-PM behandelt wie eine ausgelagerte Verbuchung von Lieferanten-
leistungen. Die Datenerfassung ist inhaltlich analog. Kasseneingang und -ausgang sind le-
diglich aus eingabetechnischen Gründen in zwei Untermenüs realisiert.

Die Führung des Kassenbuches als Ganzes ist unter der Abfrage „Kasse“ möglich.
Es erfolgt eine automatische Vor- und Rückrechnung der Kassenbestände am Monatsüber-
gang. Voreingestellter Zeitraum ist der aktuelle Monat. Andere Zeiträume sind wählbar.
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Abbildung 3-10: Kasse (Kassenliste)
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4. Controlling/Auswertungen

Sämtliche Auswertungen der in HG-PM erfassten Daten dienen der Verfolgung der Leis-
tungserbringung und Kostenverläufe der Einzelprojekte. Projektübergreifende Fragestel-
lungen und Auswertungen sind ebenfalls im Programm integriert.

Beispielsweise sind Auswertungen von Umsätzen pro Zeiteinheiten, mit einzelnen Auf-
traggebern oder Lieferanten, nach Erlöskonten/Auftragsfeldern, Außenstände, Auftragsbe-
stände und vieles mehr auf Knopfdruck in wenigen Sekunden zu erhalten.
Ausdrucke sowie Übertragung der Daten in andere Formate (Excel) sind auswählbar.

4.1 Unternehmenscontrolling

4.1.1 Abfragen zu Rechnungen

Alle mit HG-PM erstellten Rechnungen können nach Auftraggeber, Projekten, Pro-
jekt/Vertrag, Rechnungsart abgefragt werden. Es erfolgt eine Auflistung der einzelnen
Rechnungen sowie Summe Netto, MWSt. und Bruttosumme des Ergebnisses. Darüber
hinaus können Listen der Außenstände (=„offene Posten“), der Zahlungseingänge sowie
der erhaltenen Anzahlungen „per Knopfdruck“ erzeugt werden. Der Zeitraum der Abfrage
ist frei wählbar. Sinnvolle Voreinstellungen sind vorgenommen.
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Abbildung 4-1:Rechnungsabfragen

Alle erzeugten Listen können ausgedruckt oder in Excel exportiert und dort weiter bearbei-
tet werden.

4.1.2 Abfragen zu Projekten/Verträgen

Projekte können hier nach Auftraggeber, Vertragsstatus (Angebot, laufendes Projekt,
schlussgerechnetes Projekt, endgültig abgeschlossenes Projekt), Arbeitsfeld, Geschäftsfüh-
rer, Sachbearbeiter für zu wählende Zeiträume abgefragt werden.
Zusätzlich wurde die Option eingeführt, in den Projekt- bzw. Vertragsbezeichnungen und
Angebotspositionstexten nach freien Texten zu suchen. Dies ist insbesondere bei der Su-
che nach Projekten sehr hilfreich, deren PNr. im Moment nicht bekannt ist. Eine zusätzli-
che Abfragemöglichkeit ist die zeitliche Einschränkung nach Angbot oder Auftragsdatum.
Ein Ausdruck der Ergebnisse ist als Liste sowie der Export als Exceldatei ist möglich.
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Abbildung 4-2: Projekte/Verträge

4.1.3 Arbeitszeitanalyse

Hier können für einen oder mehrere Mitarbeiter Abfragen zur Arbeitszeit für einen frei
wählbaren Zeitraum erfolgen. Als Standardauswahl können die in den Mitarbeitereinstel-
lungen festgelegten Mitarbeiter ausgewählt werden.

Derzeit sind vier Abfragen voreingestellt:

• Arbeitszeitnachweis: Es werden pro Mitarbeiter und Tag die gebuchten Stunden mit
Angabe der Projektnummer/Vertrag, Pos. Nr., Vertragskurzbezeichnung, sowie Tages-
summe aufgelistet. Der Zeitraum ist frei wählbar.
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Abbildung 4-3:Arbeitszeitnachweis

• Projektzeitnachweis: Hier werden für den/die Mitarbeiter sortiert nach Projektnum-
mern alle Arbeitsstunden summiert für die jeweiligen Positionen dargestellt. Der Zeit-
raum ist frei wählbar.
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Abbildung 4-4:Projektzeitnachweis
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Monatsanalyse: Es werden monatsweise alle Sollstunden, Anwesenheit, Abwesenheit,
Krankheit, Urlaub, Weiterbildung, etc. aufgelistet. Berechnet werden Über-/Fehlstunden
sowie die Produktivität in Std. und %.

Abbildung 4-5:Arbeitszeitanalyse (Monat, Tabelle)

Die graphische Darstellung als Liniendiagramm für jeden Mitarbeiter ist realisiert. Durch
Markierung einer Linie werden alle anderen Linien ausgeblendet. Die anderen Linien
blendet man durch Klicken in einen freien Bereich der Grafik.
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Abbildung 4-6: Arbeitszeitanalyse (Monat, Grafik)

• Summenanalyse:  diese entspricht der Monatsanalyse, es werden jedoch nur die Sum-
men der einzelnen Untergliederung für den ausgewählten Zeitraum berechnet. Die
Darstellung als Balkendiagramm für jeden Mitarbeiter ist realisiert.

Abbildung 4-7: Arbeitszeitanalyse  (Summe über Zeitraum)

Ausdrucke sind möglich über ein Worddokument, das weiter bearbeitet werden kann, o-
der als Liste analog der Darstellung auf dem Bildschirm.
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Abbildung 4-8: Arbeitszeitanalyse  (Summe, Grafik)

Nachdem eine Grafik erstellt wurde, können die Ergebnisse der Summenanalyse und der
Monatsanalyse durch Auswahl der Grafik, Rechte Maustaste und Auswahl „Analysedaten
kopieren“ in die Zwischenablage kopiert werden und durch das Einfügen z.B. in Excel
weiterbearbeitet werden. Weiterhin ist ein Einfügen als Grafik in andere Anwendungen
möglich.
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4.1.4 Reisekostenabrechnungen

Mit dieser Abfrage wird die Reisekosten/Spesenabrechnung der Mitarbeiter durchgeführt.
Voreingestellter Zeitraum ist der vorangegangene Monat. Jeder andere Zeitraum ist wähl-
bar. Die Mitarbeiter sind einzeln oder alle auswählbar. „Auswertung “ erzeugt aus den
Eingaben der Reisekostenerfassung die tabellarische Darstellung. Spesen werden anteilig
nach Abwesenheitszeit automatisch berechnet. Der Ausdruck erfolgt über „Word-Doku-
ment“.

Abbildung 4-9: Reisekostenabrechnung
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4.1.5 Projektstundenverteilung

Hier werden pro Mitarbeiter und ausgewähltem Zeitraum die auf die einzelnen Projekte
geleisteten Stunden graphisch in Stunden oder prozentual dargestellt.

Abbildung 4-10: Projektstundenverteilung

4.1.6 Mitarbeiterauslastung

Hier kann für einen oder mehrere Mitarbeiter die gemäß der Mitarbeiterplanung im Menü
„Angebot erstellen“ hinterlegte Stundenauslastung über das gesamte Jahr dargestellt wer-
den. Der Zeitraum ist auswählbar, gleichwohl ist das gesamte aktuelle Jahr vorgegeben.
Dabei kann unterschieden werden in ausschließlich beauftragte Leistungen(= Auswahl
Verträge) oder in angebotene und beauftragte Leistungen (= Angebote und Verträge).
Diese Abfrage liefert nur belastbare Ergebnisse, wenn konsequent bei der Angebotserstel-
lung bzw. Vertragsanlage die Mitarbeiterplanung durchgeführt und im Laufe der Projekte
auch aktualisiert wird.
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Abbildung 4-11: Auslastung Mitarbeiter (nur Aufträge)

Abbildung 4-12: Auslastung Mitarbeiter (incl. Angebote)
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4.1.7 Auftragsbestand

Eine wichtige Größe ist der Auftragsbestand speziell an Eigenleistungen.
Im Menü Projekte/Verträge können beauftragte Leistungen, untergliedert in Eigenleistung
und Fremdleistung eingegeben werden. Diese Zahlen bilden in der Verschneidung mit
den Rechnungssummen die Grundlage der Abfrage „Auftragsbestand“.
Da in jeder Rechnungssumme unterschiedlich hohe Anteile Eigenleistung abgerechnet
werden, muss der Betrag der abgerechneten Eigenleistung beziffert und in diesem Menü
eingegeben werden.
Es ergeben sich Restauftragsbestände für jeden einzelnen Vertrag. Die Rechnungssumme
sowie das Datum der letzten Rechnung werden automatisch für jeden Vertrag aufgelistet.
Es werden Nettobeträge dargestellt.
Mit dieser Abfrage ist der „Rest“-Auftragsbestand an Eigenleistung tagesaktuell abfragbar.

Der Auftragsbestand kann differenziert nach Auftraggeber, Geschäftsführer, Sachbearbei-
ter, Erlöskonto (Arbeitsfeld) o. Kostenstelle abgefragt werden. Bei der Voreinstellung „lau-
fender Vertrag“ werden die noch nicht abgerechneten Beträge aller laufender Verträge
aufgelistet und aufsummiert.

Abbildung 4-13: Auftragsbestand
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4.1.8 Urlaub/Überstunden

Aus den Daten zu Arbeitszeitmodellen, Einstellungszeiträumen, dem hinterlegten Kalen-
der und den verbuchten Stundenleistungen der Mitarbeiter werden die Urlaube und Über-
stunden berechnet und verwaltet. Es erfolgt eine automatische Jahresweiterrechnung.

Abbildung 4-14: Urlaub/Überstunden

4.2 Projektcontrolling

4.2.1 Projektkosten

Mit dieser Abfrage werden alle (interne und Lieferantenleistungen) verbuchten Leistungen
auf ein Projekt/Vertrag für einen frei zu wählenden Zeitraum abgefragt. Es werden alle Bu-
chungen im Detail mit den nach Kostensätzen bzw. Einkaufspreisen berechneten Kosten
angezeigt. Es werden auch Buchungen angezeigt, die in der Position nicht abrechenbar
sind.
Zusätzlich zu der tabellarischen Auflistung der einzelnen Buchungen können diese als
Summe der aufgelaufenen Kosten pro Position graphisch als Balkendiagramm dargestellt
werden. Hier werden die Summen des Angebotes/Vertrages dieser Position und die Sum-
me nach Verrechnungssätzen (Leistungsstand) gegenübergestellt. Massenmehrungen,
Überschreitungen der Positionen im Vergleich zum ursprünglichen Angebot sind so auf
einen Blick erkennbar.
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Abbildung 4-15: Projektkosten (tabellarische Auswertung)

Einzelne Positionen können separat abgefragt und ausgedruckt werden.
Eine graphische Darstellung nach Positionen wie auch nach Erlöskonten (Arbeitsfeldern)
ist ebenfalls möglich.
Über die rechte Maustaste können die Tabelle sowie die Grafiken (Balken- und Tortendia-
gramm) auch in die Zwischenablage kopiert werden. Weiterhin können für das Balken-
diagram auch die Einzelwerte der Balken über die rechte Maustaste ein- und ausgeschaltet
werden.
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Abbildung 4-16: Projektkosten (Grafik als Balkendiagramm)

Abbildung 4-17: Projektkosten nach Erlöskonten (Grafik als Tortendiagramm)
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4.2.2 Leistungsstand

Diese Abfrage dient dazu, die auf die Positionen angefallenen Einzelleistungen nach An-
zahl oder %Satz bei Pauschalpositionen mit dem Verrechnungspreis aufzulisten. Es wird,
ohne dass eine eigentliche Rechnung erzeugt werden muss, die für den gewählten Zeit-
raum anfallende potentielle Rechnungssumme berechnet. Ein Ausdruck ist möglich. Diese
Abfrage ist im Zuge des Rechnungserstellens immer durchzuführen, da hiermit die ver-
buchten Anzahlen/Stück (Stunden aus Wochenberichten, Sondiermeter, Analysen etc.) auf
den einzelnen Positionen mit den jeweiligen Verrechnungssätzen und VK Preisen des Ver-
trages multipliziert werden und so die Rechnungssumme direkt aus dem Programm er-
zeugt wird, ohne dass dazu per Hand Eingaben zu machen sind.

Abbildung 4-18: Leistungsstand (Auswertung)

Die Darstellungsmöglichkeit der einzelnen Positionen als Balkendiagramm lässt Abwei-
chungen der erbrachten, abrechenbaren Leistungen gegenüber den vertraglich vereinbar-
ten auf einen Blick sichtbar werden.
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Abbildung 4-19: Leistungsstand (Grafik als Balkendiagramm)

Eine graphische Darstellung nach Erlöskonten (Arbeitsfeldern) als Tortendiagramm analog
der Projektkosten ist ebenfalls möglich.

4.2.3 Projektanalyse

Hierbei werden alle für ein Projekt/Vertrag angefallenen Kosten/Leistungen und Umsätze
untergliedert nach den Hauptpositionen des Vertrages dargestellt. Der Abfragezeitraum ist
frei wählbar. Voreingestellt ist der gesamte Buchungszeitraum im Programm bis zum aktu-
ellen Datum.
Die Kosten werden differenziert in interne Kosten und Fremdkosten. Es werden die im
Angebot kalkulierten Summen den aus der Leistungsverbuchung berechneten Summen
gegenübergestellt.

Zusätzlich werden detailliert die gestellten Rechnungen und erhaltene Zahlungen, die Lie-
ferantenrechnungen, Kassenbuchungen und sonstige Leistungen sowie eine Aufstellung
der Mitarbeiterstunden nach den einzelnen Mitarbeitern sowie zusammengefasst nach
Qualifikationen dargestellt.
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Abbildung 4-20: Projektanalyse

Dies ist eine der wichtigsten Abfragen zur Projektsteuerung und Nachkalkulation. Alle
wichtigen Zahlen eines Projektes sind zusammengefasst. Das wirtschaftliche Ergebnis des
Projekt/Vertrags wird dargestellt als Rechnungssumme (netto) ./. aufgelaufenen Kosten des
Projekt/Vertrags.
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4.3 Rechnungen

HG-PM unterscheidet 3 Rechnungsarten:

1. Einzelrechnung
2. Abschlagsrechnung und
3. Schlussrechnung

Der erste Schritt ist die Vergabe einer Rechnungsnummer. Diese ist 5-stellig numerisch. Es
wird immer die nächste freie Rechnungsnummer des ausgewählten Jahres vorgeschlagen.
Zur Nachbuchung bestehender Rechnungen kann diese auch noch verändert werden.
Jeder Rechnung ist ein Status zuzuordnen (Entwurf, erstellt, verschickt) und ein Verant-
wortlicher der Rechnungserstellung. Nach Eingabe des zugeordneten Projektes und Ver-
trags erscheinen die Kurzbeschreibungen und der Auftraggeber.
Rechnungen können entweder pauschal (ohne Nachweis der erbrachten Leistungen) oder
leistungsbezogen (mit detailliertem Nachweis der im Programm erfassten Leistungen) ab-
gerechnet werden. Diese Auswahl muss getroffen werden.
Als Rechnungsdatum erscheint automatisch das aktuelle Tagesdatum, es kann verändert
werden. Die Angaben Zahlungsziel, Anzahl der zu erstellenden Rechnungen, Nebenkos-
ten u. abweichende Rechnungsadresse werden aus den in den „Projekt/Verträge“ angeleg-
ten Abrechnungsbedingungen automatisch übernommen.

Abbildung 4-21: Rechnungen
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Bereits auf dieses Projekt/Vertrag gestellte Rechnungen werden im unteren Bildschirm
aufgelistet, die Summen aufsummiert.

Zur Erstellung der eigentlichen Rechnung als druckbares Worddokument muss ein Vortext
und ein Schlusstext ausgewählt werden. Beides erfolgt analog der Angebotserstellung aus
Vorlagen, die aber in jeder Rechnung entsprechend bearbeitet werden können. Nach
Auswahl und Erstellen von Vor- und Schlusstext für die Rechnung müssen die Eingaben
gespeichert werden. Anschließend kann die eigentliche Rechnungserstellung als leis-
tungsbezogene Rechnung mittels Abfrage der verbuchten Leistungen in der Datenbank
oder mit Pauschalsumme ohne Nachweise erfolgen.

Pauschale Rechnung: hier muss lediglich der in Rechnung zu stellende Nettobetrag einge-
fügt werden. Über den Button „Rechnung erstellen“ wird sofort die Rechnung als Word-
dokument erzeugt und kann ausgedruckt werden.
Leistungsbezogene Rechnung:
Für derartige Rechnungen müssen die Leistungen, die im Detail ggf. mit Nachweis abge-
rechnet werden, aus den auf das Projekt/Vertrag gebuchten Kosten und Leistungen abge-
fragt werden.
Über „Rechnung erstellen“ gelangt man in das entsprechende Untermenü, in dem die ab-
zurechnenden Leistungen abgefragt, bearbeitet und für den Ausdruck festgelegt werden.
Zwingend einzugeben ist der Zeitraum, der abgerechnet werden soll.
Mittels „Leistungsstand“ erfolgt die Abfrage über den gewählten Zeitraum. Es erfolgt die
Darstellung aller abrechenbaren Leistungen gemäß den im Angebot festgelegten Abrech-
nungsarten am Bildschirm.
Sind in dem Angebot Pauschalpositionen, Positionen in denen Stückleistungen abgerech-
net werden, die nicht über die Wochenstunden oder Anzahl Fremdleistungen verbucht
sind, oder HOAI - Positionen enthalten werden diese in einem sich öffnenden Fenster ab-
gefragt.
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Abbildung 4-22: Rechnungserstellung(Direkteingaben)

Abbildung 4-23: Rechnungserstellung (Leistungsabfrage)
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Dieser Leistungsstand ist das Herzstück der Rechnung und basiert auf den tatsächlich er-
folgten Buchungen auf die einzelnen Positionen und der Berechnung gemäß der im An-
gebot vorgegebenen Abrechnungsarten.
Ein Ausdruck ist möglich über „Leistungsblatt“, bei dem ein Worddokument erzeugt wird.

Bearbeitungen, ohne dass die Basisdaten in der Datenbank geändert werden, können er-
folgen über:
„Angebotspositionen“ hier können komplette, einzelne Positionen aus der Abrechnung
herausgenommen werden. Diese werden dann in der Rechnung nicht berücksichtigt.
Wichtig: Abgewählte Positionen bleiben im Programm gespeichert und werden bei zu-
künftig zu stellenden Rechnungen nicht angezeigt. Die Abwahl kann jederzeit rückgängig
gemacht werden.

Abbildung 4-24: Rechnungserstellung(Auswahl der abzurechnenden Positionen)

„Anpassungen“ Hier erfolgt die Darstellung der im Programm (Datenbank) ver-
buchten Leistungen (linke Seitenhälfte grau hinterlegt) und die für die Rechnungserstellung
vorgesehenen Leistungen (rechte Seitenhälfte hell hinterlegt). Ohne Bearbeitung sind bei-
de Seiten identisch. Es können in der hell hinterlegten Auflistung Änderungen in der An-
zahl der einzelnen Nachweise vorgenommen werden oder auch ganze Buchungssätze für
die Rechnung gesperrt werden. Hier vorgenommene Änderungen werden für jede zukünf-
tige Rechnung (wichtig für weitere Abschlagsrechnungen, die denselben Zeitraum erneut
beinhalten) gespeichert und so wieder übernommen.
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Abbildung 4-25: Rechnungserstellung (Änderungen der abrechenbaren Leistungen)

Mittels „Rechnungsentwurf“ wird das Worddokument der Rechnung incl. Leistungsnach-
weis erzeugt.
In diesem Worddokument der Rechnung können noch Layoutverbesserungen bezüglich
Seitenumbruch, Fettdruck etc. vorgenommen werden, aber NIE Preise oder Anzahlen ver-
ändert werden, da diese Änderungen nicht im Programm gespeichert werden.
Nach dem Ausdruck ist die Rechnung in Papier erzeugt; nach Speichern des Worddoku-
mentes auch erneut aufrufbar. Word ist nach dem Ausdruck zu schließen. Danach befin-
det sich der Bearbeiter wieder im Menü, aus dem er das Worddokument erzeugt hat. Die-
ses ist zu schließen und anschließend im Hauptmenü Rechnungsstammdaten ist die
Rechnung in HG-PM zu speichern. Erst nach diesem Speichern ist die Rechnung gemäß
vorangegangener Bearbeitung in der Datenbank gespeichert.
Sollte die Rechnung nicht so übernommen werden besteht mittels „Rechnung zurückset-
zen“ die Möglichkeit, erneut den Vorgang der Rechnungserstellung zu beginnen und ggf.
Änderungen durchzuführen.

Sind alle Leistungen im Programm korrekt verbucht und keine Änderungen oder Korrektu-
ren notwendig, so sind mittels der Abfrage des Leistungsstandes und Rechnung erstellen
selbst umfangreiche Rechnungen mit detailliertem Leistungsnachweis in wenigen Minuten
versandfertig zu erstellen.
Der voreingestellte Leistungsnachweis beinhaltet das Datum der erbrachten Leistung, die
Stundenanzahl und der leistende Bearbeiter oder Stückzahl, die aus den im Programm
verbuchten Daten übernommen wurden.



PNr.:
03008

Auftraggeber
HG-PM Leistungsbeschreibung Internetstruktur 07.06.2006 Seite 45

P:\Pro2003\03008\Internetauftritt\Entwuerfe HG\Leistungsbeschreibung Internetstruktur.doc  Büro HG GmbH

Für einen besonders detaillierten Leistungsnachweis der Mitarbeiterstunden kann wahl-
weise zusätzlich der Ausdruck der im Wochenbericht zu der Stundenbuchung eingetrage-
nen Bemerkungen mit der Beschreibung der Tätigkeit ausgedruckt werden. Diese Variante
ist jedoch explizit über „Bemerkungen anzeigen“ auszuwählen.

4.3.1 Abfragen/Auswertungen zu Rechnungen

Die Rechnungen können nach Zeitraum und Auswahlkriterien wie Auftraggeber, Projekt-
nummern und Vertragsnummern, Rechnungsart, Status abgefragt werden.
Voreingestellte Abfragen für offene Posten, erhaltene Anzahlungen und Zahlungseingänge
sind vorhanden. Alle erzeugten Ergebnisse können gedruckt oder in Excel exportiert wer-
den.
In der unteren Leiste des Bildschirms werden die aufgelisteten Posten aufsummiert.

Abbildung 4-26: Rechnungsabfragen

4.4 Zahlungen/Mahnungen

4.4.1 Zahlungen

Eingehende Zahlungen der Kunden werden über die Rechnungsnummer brutto verbucht.
Sollte die Rechnungsnummer nicht bei der Zahlung angegeben sein, so ist mittels „Rech-
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nungen suchen“ in diesem Untermenü die Möglichkeit nach Auftraggeber, Projekt-
/Vertragsnummer und Rechnungsdatum die Rechnungsnummer zu suchen.
Der gezahlte Betrag wird brutto eingegeben, es besteht die Möglichkeit nach Bankverbin-
dungen zu unterscheiden.
Ist der Zahlungsbetrag nicht mit dem Rechnungssumme identisch, so wird die Zahlung als
Teilzahlung angesehen und die Differenz weiter als offene Forderung oder bei Überzah-
lung als negativer Betrag (Verbindlichkeit an Auftraggeber) verbucht.
Dies wird tabellarisch unter Rechnungsübersicht unten auf dem Bildschirm dargestellt

Abbildung 4-27: Zahlungen

4.4.2 Mahnungen

Aus den in den Vertragsdaten angelegten Zahlungsbedingungen und den Rechnungsdaten
werden automatisiert die fälligen Rechnungen abgefragt und aufgelistet. Auswahlkriterien
nach Fälligkeitsstufe etc. sind voreingestellt. Fällige Rechnungen sind rot dargestellt.
Die Erstellung der unterschiedlichen Mahndokumente (Zahlungserinnerung, 1. Mahnung
etc.) ist mittels Standardtexten für die jeweiligen Dokumente und Übernahme der spezifi-
schen Daten wie Projektnummer, Rechnungsnummer, Datum der Rechnungsstellung etc.
automatisiert. Eingriffe und Änderungen sind selbstverständlich jederzeit möglich.
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Abbildung 4-28:Mahnungen

4.5 FIBU

Um die Übergabe der in HG-PM erfassten (Lieferantenrechnungen) bzw. erzeugten (Debi-
toren-)Rechnungen zu ermöglichen, wurde eine Übergabeschnittstelle Menü FIBU pro-
grammiert.
Alle für die ordnungsgemäße Buchhaltung erforderlichen und in HG-PM bereits vorhan-
denen Daten werden hier für die Übergabe an eine Buchhaltungssoftware zusammenge-
führt.
Die notwendigen Eingabe wie Konten und Steuersätze etc. sind bereits bei der Erfassung
bzw. Erstellung im Programm eingegeben bzw. hinterlegt.

Es können übergeben werden:
 Daten der Lieferantenrechnungen
 Daten der in HG-PM erzeugten (Debitoren-)Rechnungen
 Daten der Auftraggeber (Debitoren)

Die im Programm erzeugten eigenen Rechnungen können differenziert nach Auftraggeber
und Erlöskonten an die Buchhaltungsprogramme übergeben werden.
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Die Anpassung dieser Schnittstelle an die jeweils im Unternehmen genutzte Software
muss individuell bei der Installation vorgenommen werden, daher ist in dieser vorliegen-
den Leistungsbeschreibung keine Darstellung des Menüfenster hinterlegt.
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5. Administration

Die Administration des Programms HG-PM, die Einstellungen des Programms auf das Un-
ternehmen, die Rechtevergabe und die Umbuchung von Buchungsätzen im Block sind
nur für hochrangige Nutzer wie Administrator oder Controller vorgesehen und stellen da-
her einen Sonderbereich dar.

5.1 Einstellungen

Hier werden alle unternehmensspezifischen Basisdaten in das Programm HG-PM einge-
pflegt ergänzt und verändert z. B.

 Zweigstellen, Benutzergruppen, Qualifikationen,
 Verrechnungssätze, Leistungsbezeichnungen,
 Firmenwagen, Reisekostensätze und Länderlisten,
 Jahreskalender, Erlöskonten, Kostenstellen,
 Kreditinstitute, Mahnkonditionen.
 Textvorlagen für Vor- und Schlusstexte, Angebote, Auftragsbestätigungen, Rechnun-

gen, Mahnungen und die diversen Auswertungen
 Pfadzuweisungen zur Ablage der in HG-PM erzeugten Dokumente
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Abbildung 5-1:Einstellungen

5.2 Rechtevergabe

Hier werden die angelegten Mitarbeiter Benutzergruppen zugeordnet und die Benutzer-
passwörter vergeben.
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Abbildung 5-2: Rechtevergabe Mitarbeiter

Ebenso erfolgt in diesem Menü die Zuweisung und die Verwaltung der den einzelnen
Gruppen zugeordneten Zugriffsrechte.
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Abbildung 5-3: Rechtevergabe Gruppenrechte
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5.3 Projektkosten umbuchen

Eine schnelle Möglichkeit komplette Buchungen einer Positionen auf eine andere Position
ggf. auch auf einen anderen Verträge und auch ein anderes Projekt umzubuchen ist mit
diesem Menü geschaffen.
Durch die Auswahl von Zeitfenstern sind auch Teilumbuchungen möglich.

Abbildung 5-4: Projektkosten umbuchen

Büro HG GmbH
Gießen, Juni 2006


