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1 Einfihrung

Der Marketing Planner befdhigt Marketing-Teams zur Planung, Verwaltung sowie
Messung und Reporting von Marketing-Aktivitatem in allen Regionen und Kanalen.
Als Werkzeug bietet das Modul volle Transparenz und Kontrolle Gber die Kampa-
gnenplanung und Leistungsmessung fiir alle Beteiligten.

Dabei ist die Steuerung der Marketingaktivitaten ein iterativer Prozess, bei dem
sich die Hauptphasen Planung, Management sowie Messung und Reporting immer
wieder abwechseln:

Planung

Messung &

el Management

Planung

In der Planung wird zunachst erfasst, wie sich Ihre Marketingaktivitaten struk-
turieren (strukturelle Planung). Diese Struktur beriicksichtigt Merkmale wie Regio-
nen, Marken und Produkte ebenso wie Kampagnen oder Kanile.

- ¥ofone
- [E North America @M
+ =y Phone ZX Series
- =3 Phone Q Series

- Mext Generation

Online
+ Summer Special =
+ wy Phone Air Series
- E Western Europe ol

+ w Phone ZX Series
+ =g Phone Q Series
+ =y Phone Air Series
- B South America .
+ w Phone 7¥ Series
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Marketing Planner

Fir die zeitliche Planung wird im Kalender festgelegt, wann Ereignisse und Akti-
vitaten stattfinden.

Januar Februar Marz April Mai Juni Juli
01,0203 04|05 06 07 0809 10 1 | 12|13 | 14|15 | 16 47 |18 | 19 | 20 | 21 |22 |23 |24 |25 | 26 27 28

Goodybe WinterCampsion Summer Webinar Series

Fir eine finanzielle Planung besteht die Moglichkeit, die Plan- und Zielbudgets fiir
jede Marketingaktivitat zu erfassen und ggf. umzuplanen.

© BrandMaker GmbH 2022 | 13



1 Einfihrung

Management

In der Management-Phase bendétigen Sie den Uberblick tiber die laufenden Akti-
vitaten, verwalten zugehorige Auftrage und Rechnungen und pflegen gege-
benenfalls andere Kosten ein. Dies beriicksichtigt auch die Steuerung von Abldaufen
und das Informieren der Kollegen und Stakeholder iber die Aktivitaten:

| x|

% Phone XX Series

1 - 14.Apr2020 - 25.Jun 2020 |

—

- Know what it

- means to be happy,

- healthy and always

 connected with
your loved ones.

FIND OUT MORE

xofone)
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Marketing Planner

Messung und Reporting

In dieser Phase messen Sie die Performanz lhrer Aktivitaten, werten die Kosten aus
und legen Berichte an. Damit kdnnen Sie jederzeit eine Aussage liber den Erfolg
lhrer MaRnahmen treffen, darauf basierend neue Entscheidungen treffen und die
Planung entsprechend anpassen.

Anteile der Unterprojekte an “Sonder-Rabatn-Wochen® 2012

Gesamtbhudget: S00.000,00
Basis: Plan

B i sore
B rasio

,.' Zeitung
Freie Mittel

46% (232.500,00) —
50% (2 50.000,00)

6 (7.500,000
2% (10,000,000

Struktur dieser Dokumentation

Die Struktur dieses Dokumentation orientiert sich an den Steuerungsphasen und
vermittelt die folgenden Inhalte:

 Aufbau auf Seite 21: Sie gewinnen eine Ubersicht iiber den Aufbau und die
Struktur der Software. Sie erfahren, wie Sie im Modul navigieren und wie Sie
die wichtigsten Funktionalitaten erreichen.

e Planung auf Seite 45: Sie erfahren, wie Sie im Marketing Planner strukturell,
zeitlich und finanziell planen.

e Management auf Seite 109: Sie lernen, wie Sie den Uberblick iiber Ihre Marke-
tingaktivitaten behalten und Daten entsprechend aktualisieren.

e Messung und Reporting auf Seite 205: Im letzten Abschnitt erfahren Sie, wie
Sie die Marketingaktivitaten auswerten.

Fiir neue Benutzer empfohlen

Falls Sie das Modul Marketing Planner noch nicht kennen, empfehlen wir Ihnen,
sich zunachst mit den folgenden Themen vertraut zu machen:

© BrandMaker GmbH 2022 | 15



1 Einfihrung

e Aufbau auf Seite 21
e Planung auf Seite 45

e Management auf Seite 109

Fiir erfahrene Benutzer in einer neuen Version

Falls Sie ein erfahrener Benutzer sind und einen Uberblick tiber die neuen Funk-
tionen in der aktuellen Version 7.3 haben moéchten, beachten Sie den Abschnitt Neu
und gedndert auf Seite 19.

16 | © BrandMaker GmbH 2022



Marketing Planner

1.1 Navigation zum Planner

Sie erreichen das Modul tiber die Topnavigation. Offnen Sie die Topnavigation und

klicken Sie Planner.

@ Hinweis

Eventuell ist das Modul in Ihrem System umbenannt. Wenden Sie sich bei
Fragen an lhren Administrator.

© BrandMaker GmbH 2022 | 17



1 Einfihrung

1.2 Zielgruppe

Dieses Handbuch richtet sich an Benutzer, die das Modul Marketing Planner einset-
zen, um Marketingaktivitaten zeitlich und finanziell zu planen.

6 Hinweis

Unter Umstdanden kdnnen Sie Funktionen oder Bereiche, die in

diesem Handbuch beschrieben sind, nicht aufrufen. Dies kann

zwei Ursachen haben: entweder fehlen lhrer Benutzerrolle die entspre-
chenden Rechte oder Ihr Unternehmen verwendet diese Funktionen nicht.

Wenden Sie sich bei Fragen an |hren Systemadministrator.

18 | © BrandMaker GmbH 2022




Marketing Planner

1.3 Neu und geandert

In der Version 7.3 wurden im Modul Marketing Planner die folgenden Neuerungen
eingeflhrt:

Teilauftrage

Um bessere Konditionen zu erhalten, werden Auftrage manchmal von mehreren
Abteilungen eines Unternehmens in einem Gesamtauftrag zusammengefasst. Bisher
mussten diese Szenarien manuell im Marketing Planner durch einzelne Auftrage
abgebildet werden und die Zusammenhéange konnten durch Mitarbeiter mit Budget-
verantwortung nicht oder nur schwer nachvollzogen werden. Mit der Version 7.3
wird deshalb die Moglichkeit eingeflihrt, Standardauftrage zu teilen.

Mit dieser Funktion erstellt ein Budgetverantwortlicher automatisiert aus einem
Standardauftrag, der den Gesamtauftrag reprasentiert, die einzelnen Teilauftrage.
Die Zusammenhange bleiben dabei immer erhalten und die Teilauftrage kénnen
weiter bearbeitet werden.

Weitere Informationen erhalten Sie in Auftréige auf Seite 166.

Sperren des Plan- und Zielbudgets mit Rollover

Ab Version 7.3 kann der Administrator zentral fir Ihr System das automatische Sper-
ren des Plan- und Zielbudgets eines vorhergehenden Monats einrichten. Wenn ein
Plan- oder Zielbudget fiir einen Monat gesperrt ist, kann es nicht mehr bearbeitet
werden.

Zusatzlich kann der Administrator die Rollover-Funktion fiir bestimmte Elemen-
tenebenen aktivieren. Das Rollover wird mit der Sperrung des Planbudgets berech-
net. Dabei wird die Differenz zwischen dem Planbudget und dem Ist- oder
beauftragten Budget des vorhergehenden Monats dem Planbudget des darauf-
folgenden Monats hinzugefiigt. Beachten Sie, dass am Ende eines Geschaftsjahres
kein Rollover stattfindet.

Weitere Informationen erhalten Sie unter Finanzielle Planung auf Seite 99.

Beachten Sie fiir eine ausfiihrliche Beschreibung aller Anderungen die Release
Notes 7.3.

© BrandMaker GmbH 2022 | 19



1 Einfihrung

1.4 WeiterfiUhrende Dokumentationen

Auf dieser Seite erreichen Sie Dokumentationen mit weiterfihrenden Infor-
mationen:

e Administration Handbuch
e Grundanleitung fur Benutzer

e Media Pool Benutzerhandbuch

20 | © BrandMaker GmbH 2022
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2 Aufbau

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie der Planner aufgebaut ist. Wir beantworten
die folgenden Fragen:

e Wie navigieren Sie im Planner?
e Aus welchen Teilen besteht der Planner?

¢ Was sind die Aufgaben und Funktionen dieser Bestandteile?
Im Einzelnen besprechen wir die folgenden Kapitel:

e Navigation im Planner auf der gegenliberliegenden Seite
e Dashboard auf Seite 27

* Kalender auf Seite 33

e Budget auf Seite 39

e Detailansicht auf Seite 41

@ Hinweis

In Abhangigkeit von lhrer Rolle und lhren Rechten im Planner sehen Sie
eventuell nicht alle Teile des Planners, die wir lhnen hier vorstellen.
Wenden Sie sich an Ihren Administrator, falls Sie gegebenenfalls einen ande-
ren Zugriff benotigen.

22 | © BrandMaker GmbH 2022



Marketing Planner

2.1 Navigation im Planner

Im Planner navigieren Sie zwischen den Hauptseiten liber die Modulnavigation. Die
Modulnavigation wird rechts der Topnavigation angezeigt, und kann beispielsweise
die durch die Zahlen markierten Eintrage in der nachfolgenden Grafik umfassen.
Klicken Sie die Eintrage bzw. die Nummern, um mehr iber die Hauptseiten zu erfah-

ren.
Dashboard Kalender Budget Berichle Service
Elementenansicht Jahr
ANSICHT - 2021 -
Link zur Ansichi Januar Febwar
< . Ay s a s

Lautzeit ' ‘ N

Yoo 2016 - Endet nie

I HMorth America & ™| 2019 - Encatnie

« =3 Phene ZX Series 2019 « Endal fi

+ =} Phone Q Senes 2019 - Endet nie

+ wy Phone Air Senes 2018 - Endel nie
H Western Europe M| 2018 - Endet nie
* =3 Phone ZX Series 201% - Endet nie

© BrandMaker GmbH 2022 | 23



2 Aufbau

Hinweise

In Abhangigkeit von lhren Aufgaben im System sehen Sie unter Umstanden
nicht alle oder sogar weitere Eintrage in der Modulnavigation.

Folgende Eintrage in der Modulnavigation werden nicht im Rahmen dieser
Ubersicht erldutert:

e Tools: Import fiir Budgetdaten und den Audit-Log. Fliir mehr Infor-
mationen beachten Sie das Kapitel Import und Export von Budget-
daten auf Seite 231

e Benutzer: Verwaltung der Benutzer und ihret Zugriffsrechte auf die
Marketingaktivitditen und die Dimensionen. Mehr Informationen erhal-
ten Sie im Administrationshandbuch des Planners, siehe Weiter-
fiihrende Dokumentationen auf Seite 20.

e Einstellungen: Konfiguration des Planners. Mehr Informationen erhal-
ten Sie im Administrationshandbuch des Planners, siehe Weiter-
fiihrende Dokumentationen auf Seite 20.

Diese Funktionen sind im Allgemeinen nur wenigen Benutzern vorbehalten.

2.1.1 Dashboard

Planner Dashboard Kalender Budget Berichte Service v

Meine Aufgaben
Jahr | Alle Jahre « | [] offen [-/]in Bearbeitung -] geplant [] angehalten -] abgebrochen
< DATUM ANGELEGT VON STATUS NAME PFAD
22 Sep.2021  Admin, John offen Kick-off Kofone > West
§ 28.0kt2021  Admin. John in Bearbeitung  Status Kofone > West

Auf dem Dashboard werden, wie auf einer Instrumententafel, wichtige Infor-
mationen zu den einzelnen Marketingmallnahmen angezeigt.

Weitere Details erfahren Sie im Kapitel Dashboard auf Seite 27.

Zuriick zur Ubersicht

24 | © BrandMaker GmbH 2022
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2.1.2 Kalender

Planner w Dashboard Kalender Budget Berichte Service v
Elementenansicht Jahr
ANSICHT hd 2021 b
(57 Link zur Ansicht Januar Febru
Laufzeit ) 01 0z 03 04 05
- ¥ofone 2016 - Endet nie
- [E MNorth America @ ™| 2019 - Endet nie
+ = Phone ZX Series 2019 - Endet nie
+ & Phone Q Series 2019 - Endet nie
+ =3 Phone Air Series 2019 - Endet nie

- B Western Europe ™| 2019 - Endet nie

- -

Im Kalender findet die zeitliche Planung statt, d. h. Sie legen die Zeitraume und
Ereignisse flr jede Marketingaktivitaten fest. Auch die Struktur Ihrer Marke-
tingaktivitaten kann hier angelegt werden.

Weitere Informationen erhalten Sie im Kapitel Kalender auf Seite 33.

Zuriick zur Ubersicht

2.1.3 Budget

Planner Dashboard Kalender Budget Berichte Service v
Elementenansicht Jahr
AMSICHT - 2021 -
(& Link zur Ansicht ‘ Jahresbudget
CUR
Plan Ziel Beauftragt | Ist
- Xofone I qS.UUU.UUU 16.000.000  527.100
- B North America @M u '3.000.000 3.000.000  527.100
+ = Phone ZX Series u '1_500_000 1.500.000 86.500
+ =3 Phone Q Series u 500.000  400.000  251.000
+ =} Phone Air Series - 1.000.000  800.000  181.600
- E Western Europe - EUR 6.000.000 5.000.000 656.000

Der Budget-Bereich enthalt die finanziellen Daten, aus der Planung ebenso wie aus
der Durchfliihrungsphase, also zum Beispiel Auftrage und Rechnungen. Ebenso wie
im Kalender kann hier die Struktur Ihrer Marketingaktivitdten angelegt werden.

Zuriick zur Ubersicht

© BrandMaker GmbH 2022 | 25



2 Aufbau

2.1.4 Report

Planner w Dashboard Kalender Budget Berichte Service v

Projektbudgets
[# Budget-Vergleich

[Z] Maltnahmeniibersicht Diese Berichtart liefert
und auf welche Bud

ein Kreisdiagramm, das far ein Planung
i ~ niler B
ero

[Zf KPl-Auswertung darstellen méchten enzwahru
[# KPI-Vergleich

Jahr: 2021 -
[# KPIl-Benchmarks
[# Tops und Flops Zeitspanne: Jahr -
[ Tabellarischer Report .

Basis: Plan -

\Wahrung: Referenzwahrung (US Dollar)

Projekt: T

— Xofone

+ Morth America

Um anschauliche Berichte zu erstellen, erreichen Sie in diesem Bereich verschie-
dene Diagrammformate, mit denen Sie wichtige Kennzahlen fiir Ihr Reporting
darstellen kénnen.

Weitere Informationen erhalten Sie im Kapitel Auswertungen und grafische Berichte
auf Seite 217.

Zuriick zur Ubersicht

2.1.5 Service-Menu

Planner Dashboard Kalender Budget Berichte Service A~

Elementenansicht Jahr o Hilfe
ANSICHT - 2021 v
¢&” Link zur Ansicht Januar i Uber BrandMaker I
Laufzeit ) o Uz
- Kofone 2016 - Endet nie
- [ MNorth America @ ™| 2019 - Endet nie
+ w3 Phone ZX Series 2019 - Endet nie
+ =3 Phone Q Series 2019 - Endet nie
+ w3 Phone Air Series 2019 - Endet nie

Offnen Sie das Service-Menii, um weitere Informationen iber den Planner zu erhal-
ten. Zum Beispiel kann |hr Administrator hier Links auf diese Hilfe oder weitere
Informationen zur Verfligung stellen.

Zuriick zur Ubersicht
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Marketing Planner

2.2 Dashboard

Auf dem Dashboard werden, wie auf einer Instrumententafel, wichtige Infor-
mationen zu den einzelnen Marketingmallnahmen angezeigt.

Das Dashboard besteht aus den mehreren Bereichen, den sogenannten Dashlets.

Klicken Sie die Nummern im Screenshot, um mehr tGber die jeweiligen Dashlets zu

erfahren.

@ Hinweis

Die Reihenfolge der Dashlets und die Anzeige in den Dashlets kann sich von
den hier dargestellten Screenshots unterscheiden.

|

Wie Sie die Anzeige des Dashboards und der Dashlets verdndern, erfahren Sie im
Kapitel Dashboard anpassen auf Seite 31.

2.2.1 Meine Aufgaben

Mit diesem Dashlet behalten Sie den Uberblick tiber Ihre Aufgaben im Planner: Sie
sehen die Ihnen zugewiesenen und noch nicht erledigten Aufgaben. Sie kénnen die
Aufgaben nach ihrem Status filtern, indem Sie die Checkboxen liber der Tabelle
entsprechend aktivieren bzw. deaktivieren.

© BrandMaker GmbH 2022 | 27



2 Aufbau

Meine Aufgaben G0
Jahr |A|\e Jahre - | offen in Bearbeitung geplant [-] angehalten abgebrochen

< DATUM ANGELEGT VON STATUS NAME PFAD AKTION
¢ 225ep2021  Admin, John offen Kick-off ¥ofone = Western Europe = Phon_..  Detais
4 28.0kt.2021  Admin, John in Bearbeitung Status Kofone = Western Europe > Phon... Detais
El Hinweis

Jobs werden im Status offen angezeigt, bis sie abgeschlossen sind.

Klicken Sie Details, um den Dialog Aufgabe bearbeiten und die Detailansicht des
Elements auf dem Reiter Aufgaben zu 6ffnen. Mit dem Filter Jahr Gber der Tabelle
schranken Sie die Sicht auf die Aufgaben bestimmter Jahre ein.

Zuriick zur Ubersicht

2.2.2 Suche

Mit diesem Dashlet finden Sie verschiedene Objekte im Planner. Sie kénnen z. B.
nach Elementen, Zeitraumen oder Anhangen suchen.

Suche e

|M”eJElhre 1) v| []Enthatt alle Worter | X0fone E @

=L —

:— Zeitrdume T= Elemente & Aufgaben B Rechnungen e

@ Anhdnge [2] Aufirdge

Auflisten |10 v|1_3\mn3 o et o
< NAME PFAD STARTDATUM ENDDATUM AKTION
~

@ xofone Logo blue Xofone = Morth America = Pho_.. 18.Jan.2021 Details
@ xofone connect 004 Xofone = Morth America = Pho...  18.Jan.2021 Details

. o: Falls Sie Ihre Suche auf Objekten eines bestimmten Jahres einschranken
mochten, wahlen Sie das Jahr in der Auswabhlliste.

o @: Aktivieren Sie die Checkboxen der Elemente, die Sie suchen.

. 9: Tragen Sie ein oder mehrere Stichworte ein. Wenn Sie mehrere Such-
worte eingeben, entscheiden Sie mit der Checkbox Enthdlt alle Wérter, ob die
Ergebnisse alle Suchworte enthalten missen.
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Klicken Sie Details, um die Detailansicht eines Suchtreffers zu 6ffnen. Fir alle
Objekte o6ffnet sich die Detailansicht auf dem zugehorigen Reiter. Flr Zeitrdaume,
Aufgaben, Rechnungen und Auftrage 6ffnet sich auRerdem der entsprechende Bear-
beitungsdialog. Falls nicht alle Treffer angezeigt werden konnen, werden die Ergeb-
nisse paginiert.

Zuriick zur Ubersicht

2.2.3 Laufende MalRlhahmen

Dieses Dashlet ermdglicht Ihnen eine Ubersicht (iber die anstehenden Marke-
tingaktivitaten. Es zeigt alle Elemente an, fiir die innerhalb der nachsten 14 Tage
Zeitraume geplant sind bzw. stattfinden.

lag*
Laufende Manahmen

Ansicht |Alle Zeitraume -

< ZEITRAUMNAME STARTDATUM  ENDDATUM AKTION

El 'l need some Air” 24 Sep.2021  31.Dez2021 Detais

Bl Electric Noise 19.0kt.2021  01.Dez.2021 Details
Battle @ Day and Might 24 Sep 2021 01.Mov2021  Details

In der Auswahlliste (iber der Tabelle wahlen Sie, ob die Ihnen zugewiesenen
Zeitraume oder alle fiir Sie sichtbaren Zeitraume angezeigt werden.

Klicken Sie Details, um den Dialog Zeitraum bearbeiten und die Detailansicht des
Elements auf dem Reiter Zeitrdume zu 6ffnen.

Zuriick zur Ubersicht

2.2.4 KPI-Auswertung

Dieses Dashlet erleichtert Ihnen die Bewertung lhrer Marketingaktivitaten. Das
Dashlet zeigt KPlIs, deren Bewertung lberfallig ist () oder in spatestens flnf
Tagen erfolgen muss (). Angezeigt werden nur KPIs von Elementen, auf die Sie
zugreifen kdénnen.
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k(PI—Auswerlung 0
4~ ELEMENTENNAME KPI DATUM AKTION

© BatleQ Clicks 24.0kt.2021 Details
Phone ZX Series Business Revenue 28 Okt 2021 Details

&

@ Smart Phone Clicks 22.0kt.2021 Details

Klicken Sie Details, um die Detailansicht des Elements mit dem Reiter Allgemein zu
offnen. Mit dem Filter Jahr (iber der Tabelle schrdanken Sie die Sicht auf die
Elemente bestimmter Jahre ein.

Zuriick zur Ubersicht

2.2.5 Meine Elemente

Das Dashlet zeigt diejenigen Elemente an, flr die Sie verantwortlich sind.

Meiﬁ?Elememe -
Jahr | alle Jahre |

4~ NAME PFAD LAUFZEIT V... LAUFZEITBIS ANMERKUNG AKTION

Phaone Air Series Xofone = Western Europe = Phone .. 01.Jan 2019  Endet nie Details

Phone Q Series Xofone = Western Europe = Phone ... 01.Jan.2019  Endet nie Details

Phone ZX Series Kofone = Western Europe = Phone ... 01.Jan.2019  Endet nie Details

Zuriick zur Ubersicht

2.2.6 Beobachtete Elemente

Das Dashlet listet die von Ihnen beobachteten Planungselemente.
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Meine beobachteten Elemente

Jahr | lle Jahre -

4~ NAME PFAD LAUFZEIT V... LAUFZEITBIS AKTION
Battle Q Xofone = Western Europe = Phone ... 01.Jan.2019  Endet nie Details
Summer vibes »on< Xofone = Western Europe = Phone ... 01.Jan.2019  Endet nie Details
Take it further Kofone = South America = Phone A, 01.Jan.2019  Endet nie Details

Die Tabelle fihrt die beobachteten Elemente mit Namen, Pfad sowie Laufzeit von/-
bis auf. Klicken Sie Details, um die Detailansicht des Elements zu 6ffnen. Klicken Sie
=, um das Menu des Dashlets zu 6ffnen und weitere Funktionen zu erreichen.

Zuriick zur Ubersicht

2.2.7 Dashlet-Menu

Wenn Sie an einem Dashlet = klicken, 6ffnen Sie das Meni des Dashlets. Im Meni
erreichen Sie folgende Funktionen:
e Inhalt aktualisieren: Sie aktualisieren die Anzeige des Dashlets.

» Als PDF exportieren: Sie exportieren die angezeigten Elemente des Dashlets in
eine PDF-Datei.

e Als Excel exportieren: Sie exportieren die angezeigten Elemente des Dashlets
in eine Excel-Datei.

e Dashlet-Farbe: Sie andern die Farbe der Titelleiste. Wahlen Sie dazu eine der

angezeigten Farben.

Zuriick zur Ubersicht

2.2.8 Dashboard anpassen

Sie kdnnen die Anzeige des Dashboards und der Dashlets auf Ihre Bedlirfnisse
anpassen. lhre Einstellungen werden fir Sie individuell gespeichert und kénnen
jederzeit weiter geandert werden.

Mehr-Button

Im unteren Bereich des Dashboards finden Sie den Mehr-Button. Der Button offnet
eine Auswabhlliste, mit der Sie folgende Einstellungen wahlen kénnen:
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e Ein- oder zweispaltige Darstellung der Dashlets

e Hohe der Dashlets: Die kleine Dashletgrole ist die Voreinstellung. Die mitt-
lere GroRRe entspricht dem 1,5-fachen, die grofle DashletgroBe dem doppelten
der kleinen Dashletgrolie.

e Zuriicksetzen auf Werkseinstellung: Dies beeinflusst die Spalten des Dash-
boards, die Anordnung und GroRBe der Dashlets und die Farben der Titel-
leisten. Diese Funktion setzt alle lhre Anderungen zuriick. Dies betrifft auch
die Wahl eines Jahres auf den Dashlets, den Aktivierungszustand der Check-
boxen, sowie Grofle, Reihenfolge und Ein- bzw. Ausblendung von Tabel-
lenspalten. Auch eingegebene Suchworter werden geloscht.

Anordnung der Dashlets

Sie haben die Méglichkeit, die Anordnung der Dashlets auf dem Dashboard zu
andern. Bewegen Sie die Maus Uber den oberen Fensterbereich eines Dashlets.
Wenn ein Kreuz-Symbol erscheint, halten Sie die linke Maustaste gedriickt und
bewegen Sie den Cursor auf die Position eines anderen Dashlets. Das zweite
Dashlet wird gegraut dargestellt. Wenn Sie die linke Maustaste loslassen, tauschen
die Dashlets ihre Positionen.

Dashlet-Tabellen

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, die Anzeige der Tabellen anzupassen:

e Spalten ein-/ausblenden: Um die angezeigten Spalten zu dandern, bewegen Sie
den Cursor auf die Kopfzeile der Tabelle. Auf der rechten Seite der Zelle wird
ein Pfeil angezeigt. Klicken Sie auf den Pfeil und wahlen Sie Spalten. Akti-
vieren bzw. deaktivieren Sie die Checkboxen der Spalten, die Sie einblenden
bzw. ausblenden wollen.

e Reihenfolge der Spalten: Um die Reihenfolge der Spalten zu dandern, verschie-
ben Sie die Spalte im Bereich der Kopfzeile per Drag-and-Drop. Ein Tooltip
erscheint, der lhnen anzeigt, ob die Reihenfolge an der gegenwartigen Posi-
tion des Cursors geandert wird.

o Spaltenbreite: Andern Sie die Spaltenbreite wie in Tabel-
lenverarbeitungsprogrammen.

e Sortierung der angezeigten Objekte: Um die Sortierung zu dndern, bewegen
Sie den Cursor auf die Kopfzeile der Tabelle in der Spalte, nach der sortiert
werden soll. Auf der rechten Seite der Zelle wird ein Pfeil angezeigt. Klicken
Sie auf den Pfeil und wahlen Sie Aufsteigend sortieren bzw. Absteigend sortie-
ren.

Zuriick zur Ubersicht
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2.3 Kalender

Im Kalender findet die zeitliche Planung statt, d. h. Sie legen die Zeitraume und
Ereignisse flir jede Marketingaktivitaten fest. Auch die Struktur Ihrer Marke-
tingaktivitaten kann hier angelegt werden.

Klicken Sie die Nummern im nachfolgenden Bild, um mehr Informationen lber die

Bereiche zu erhalten.
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2.3.1 Struktur Ilhrer Marketingaktivitaten

Sie bilden Ihre Marketingaktivitaten in der Baumstruktur mit Planungselementen
ab. Im nachfolgenden Beispiel erkennen Sie die Ebenen Unternehmen (als Wurzel-
element) — Region — Produkt — Kampagne — Kanal.

Wenn Sie auf ein Element klicken, werden untergeordnete Elemente aus- bzw.
eingeklappt. Die Definitionen zur Struktur, die farbliche Darstellung und die Verwen-
dung der Icons ist fir Ihr Unternehmen wahrscheinlich anders festgelegt. Wenden
Sie sich bei Fragen an Ilhren Administrator.

@ Hinweis

Sofern Sie kein Administrator sind, erreichen Sie vermutlich nicht alle Marke-

tingaktivitaten, sondern lediglich eine Auswahl.

Zuriick zur Ubersicht

Wie Sie die Struktur der Marketingaktivitaten festlegen bzw. planen, erfahren Sie in
Strukturelle Planung auf Seite 48.
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2.3.2 Filtern und Teilen

In diesem Bereich finden Sie zwei wesentliche Funktionen zu den Planungs-
elementen:

e Sie filtern die fir Sie erreichbaren Planungselemente und erreichen damit
eine vereinfachte Ansicht. Wie das Filtern funktioniert, erfahren Sie in Kapitel
Elemente filtern und sortieren auf Seite 112.

e Sie generieren einen Link auf die aktuelle Ansicht der Planungselemente im
Kalender. Den Link kénnen Sie mit anderen Benutzer teilen oder zum Beispiel
aus dem Modul Dashboard aufrufen, um so vereinfachten Zugriff aus ausge-
wahlte Elemente zu erhalten. Weitere Informationen erhalten Sie in Kapitel
Sicht teilen auf Seite 124.

Zuriick zur Ubersicht

2.3.3 Geschaftsjahr

In dieser Auswahlliste wahlen Sie, welches Geschaftsjahr der Kalender angezeigt.
Planungselemente werden immer flr eine gewissen Laufzeit angelegt, mindestens
flr ein Geschaftsjahr. Bei Bedarf kdnnen Sie Planungselemente mit einer Laufzeit
flir mehrere Jahre oder sogar ohne festgelegtes Ende anlegen.

Zuriick zur Ubersicht

2.3.4 Kalender

In diesem Bereich sehen Sie in einer Kalenderstruktur die fir die Marke-
tingaktivitaten eingetragenen Zeitrdume und Aufgaben. Die Farbgebung repra-
sentiert verschiedene Typen von Zeitraumen, z. B. werden im nachfolgenden
Screenshot Kampagnen griin dargestellt. Beachten Sie, dass die Farbgebung davon
abhdngt, welche Einstellungen fiir |hr System getroffen wurden und wenden Sie
sich bei Fragen an lhren Administrator.

Die grauen Balken markieren die Zeitraume in der Zeile des Uibergeordneten
Planungselements. Dadurch wissen Sie auch dann, wenn die untergeordneten
Elemente im Baum nicht gedffnet sind, ob zu einem bestimmten Zeitpunkt eine
Planung existiert, zum Beispiel zu einem Produkt.

Aufgaben werden mit einem Symbol reprasentiert.
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Januar Februar Marz Agpril Mai Juni Juli
<
01/ 02 | 03|04 05|06 07 | 0809|101 | 12|13 |14 |15 16 |17 |18 |19 |20 | 21 |22 | 23 |24 |25 |26 | 27 |28
Interview Forbes
Goodybe Winter Campaign Summer Webinar Series

Wenn Sie das aktuelle Geschaftsjahr aufgerufen haben, wird der aktuelle Tag durch
eine senkrechte rote Linie hervorgehoben.

Wie Sie Zeitraume und Aufgaben anlegen, erfahren Sie in Kapitel Zeitliche Planung
auf Seite 72.

Zuriick zur Ubersicht

2.3.5 Angezeigter Zeitabschnitt

Mit diesen Funktionen beeinflussen Sie, mit welcher Granularitat und in welchem
Zeitabschnitt der Kalender angezeigt wird.

e T :Sie vergroRern schrittweise die Ansicht, d.h. der Kalender zeigt einen klei-
neren Zeitabschnitt. Sie kdnnen bis auf Tagesebene zoomen.

: Sie verkleinern schrittweise die Ansicht, d.h. der Kalender zeigt einen
groReren Zeitabschnitt.

J : Sie rufen den folgenden beschriebenen Dialog auf. Der Dialog ermoglicht
Ihnen, direkt einen Zeitabschnitt auszuwahlen und festzulegen, mit welchem
Zeitabschnitt der Kalender geoffnet wird.
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Wahlbare Zeitabschnitte

e Gesamtjahr: Sie sehen das gesamte Jahr.

e Q1 bis Q4: Sie sehen das gewahlte Quartal. Bei ausreichend groflem Brow-
serfenster werden Q1 bis Q3 linksbiindig angezeigt, Q4 rechtsbiindig. Beach-
ten Sie, dass sich die Einteilung nach der Definition Ihres Geschaftsjahrs

richtet.

BEISPIEL

Ilhr Geschaftsjahr beginnt im April. Wenn Sie Q2 wahlen, beginnt die Ansicht
links mit dem Monat Juli. Wenn Sie Q4 wahlen, endet die Ansicht rechts mit
dem Monat Mdrz.

* Monate: Sie sehen den gewdhlten Monat. Bei ausreichend groem Brow-
serfenster werden die ersten 11 Monate |hres Geschaftsjahres linksbiindig
angezeigt, der letzte Monat rechtsbiindig. Beachten Sie, dass sich die Eintei-
lung nach der Definition Ihres Geschaftsjahrs richtet.
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BEISPIEL

Ihr Geschaftsjahr beginnt im April. Wenn Sie Juli wahlen, beginnt die Ansicht
links mit dem Monat Juli. Wenn Sie Mdrz wahlen, endet die Ansicht rechts
mit dem Monat Marz.

e Kalenderwochen: Sie sehen die gewahlte Kalenderwoche. Bei ausreichend
groBem Browserfenster werden die ersten 51 Kalenderwochen lhres
Geschaéftsjahres linksbiindig angezeigt, die letzte Kalenderwoche rechts-
blindig. Beachten Sie, dass sich die Einteilung nach der Definition lhres
Geschaftsjahrs richtet. Die Nummerierung der Wochen richtet sich entweder
nach dem Kalenderjahr oder dem Geschaftsjahr; dies wird durch
den Administrator festgelegt.

Geladener Datumsbereich

Entscheiden Sie, welcher Datumsbereich angezeigt wird, wenn Sie den Kalender
offnen. Sie haben folgende Mdglichkeiten:

e Der Kalender wird immer mit dem aktuellen Datum auf der linken Seite ange-
zeigt, der angezeigte Zeitbereich beginnt also mit dem aktuellen Datum.

e Der Kalender wird immer mit dem zuletzt gewahlten Datumsbereich ange-
zeigt.

Zuriick zur Ubersicht

2.3.6 Angezeigte Information und Export

In diesem Bereich erreichen Sie zusatzliche Informationen:

- B

im Kalender direkt rechts neben den Elementen angezeigt wird. Moglich ist

: Sie wahlen eine zusatzliche Information aus, deren Wert in einer Spalte

die Anzeige eine der folgenden Informationen:
© Zustandige Person
° Laufzeit
° Externe ID

° Element-ID
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° Elemententyp
° Elementnotizen (siehe Detailansicht auf dem Reiter Allgemein)
° Dimensionen

: Sie exportieren die aktuelle Planung. Weitere Informationen erhalten

Sie in Kapitel Planungsdaten exportieren auf Seite 213.

Zuriick zur Ubersicht
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2.4 Budget

Der Budget-Bereich enthalt die finanziellen Daten, aus der Planung ebenso wie aus
der Durchflihrungsphase, also zum Beispiel Auftrage und Rechnungen. Ebenso wie
im Kalender kann hier die Struktur lhrer Marketingaktivitaten angelegt werden.

Beachten Sie, dass die Struktur der Marketingaktivitaten, die Funktionen zum
Filtern und Teilen und die Auswahl des Geschaftsjahres identisch zum Kalender

sind. Klicken Sie die voranstehenden Links, falls Sie weitere Informationen bend-

tigen.
Planner v Dashboard Kalender Budget Berichte Tools Einstellungen Benutzer Service v
Elementenansicht Jahr Jahresansicht e Budgetansichten Eingesetrte Konfiguration o
ANSICHT ~ || 2021 - QUARTAL MONAT | DEFAULT-BUDGETANSICHT v | Arcetiswabmung o
¢ Link zur Ansicht Jahresbudget Januar Februar
o Plan Ziel Beaufiragt | Ist Plan Ziel Beaufiragt | Ist Plan Ziel Beauftragt | Ist ‘
- Xofone L 18.000.000 16.000.000 533100 361900 1500000 1200000 214000 164400 1500000 1000.000 230100  197.000 *
- [ North America am UsD m 3.000.000 3.000.000 539.100  361.900 250.000  250.000 214.000 164400  500.000  400.000  290.100  197.000
+ =} Phone ZX Series USD: m 1.500.000 1500000 86.500 146 500 95.000 50.000 77.000 62500  200.000 100.000 9500 83.500
+ =] Phone Q Series UsD: m 500000 400000 251000 37.000 40.000 40000 41.000 22000 200000 200000 175.000 16.000
- =] Phone Air Series USD: m 1.000.000  800.000 181.600 178 400 100.000 100.000 76.000 79.800 100.000 100.000 106 600 98600
- [ Western Europe Ind EUR » 6.000.000 5000000 656000 340150 500,000 450000 449000 219350 300000 200000 207000 120800
+ =4 Phone ZX Series EUR = 500.000  500.000  221.500 47.500  300.000  150.000  130.000 40.000  100.000  100.000 91.500 7.500
+ =4 Phone Q Series EUR = 2.000.000 2.000.000 174500  163.050  100.000  100.000  120.500 111.650  100.000 50.000 54.000 51.500
+ =3 Phone Air Series EUR v 3.500.000 2500000 125000 115.050 100.000 100.000 78.500 67.800 100.000 50.000 46500 47250

Im Hauptbereich sehen Sie die Budgetdaten der Marketingaktivitaten. Hier
tragen Sie Planwerte ein. Die Ist-Werte (Rechnungen) oder Auftrdge werden in der
Detailansicht auf Seite 41 fir jedes Element erfasst. Beachten Sie, dass der obige
Screenshot die Default-Ansicht zeigt. Sie kdnnen in der Auswahlliste der Budge-
tansichten weitere Ansichten auswahlen. Budgetansichten werden von lhnen
oder anderen Benutzern definiert und bei Bedarf fliir andere Benutzer verof-
fentlicht. Eine Ansicht enthalt Informationen wie Dimensionen, zustandige Person,
Laufzeit des Elements sowie die Budgetdaten als Jahres- oder Monatswerte. AulRer-
dem wird in der Ansicht festgelegt, in welcher Betragsskala und welcher Wahrung
die Anzeige erfolgt. Zusatzlich konnen Sie festlegen, ob die Umstellung der Jahres-
ansicht moglich ist und ob die eingesetzte Konfiguration angezeigt wird.

Wenn Sie Monatsdaten anzeigen, konnen Sie diese Gber den Button Quartal (&)
zu Quartalswerten aggregieren.

@ Hinweis

Sie kdnnen in der Quartalssicht keine Planwerte eingeben . Stattdessen

werden die Summen der drei Monate im Quartal angezeigt.

dk
Wenn Sie den Button klicken (), erreichen Sie die Exportfunktion fiir das

Budget. Sie exportieren die gesamte oder die aktuelle Ansicht in eine Excel-Datei.
Sie kénnen entscheiden, ob Anderungen markiert werden. Der Export kann
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heruntergeladen oder per E-Mail versendet werden.

@ Hinweis

Beim Verlassen der Budgetansicht werden lhre zuletzt verwendeten Einstel-
lungen gespeichert und beim erneuten Aufrufen wiederhergestellt.

40 | © BrandMaker GmbH 2022



Marketing Planner

2.5 Detailansicht

In der Detailansicht finden Sie alle relevanten Daten eines Planungselements. Sie
offnen die Detailansicht entweder im Kalender oder im Budgetbereich:

e Doppelklick auf das entsprechende Element

e Rechtsklick auf das Element; Auswahl Details im Kontextmen

Die Detailansicht wird auf dem Reiter Allgemein gedffnet. Dieser Reiter ist immer
vorhanden und enthalt die grundlegenden Daten zum Planungselement:

Klicken Sie die Nummern im Screenshot, um mehr (Gber die Detailansicht zu erfah-

ren.
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2.5.1 Reiter in der Detailansicht

Unterhalb des Namens des Planungselements sehen Sie die Reiter, die Sie aufgrund
Ihrer Berechtigungen erreichen kénnen.

p
@ Hinweis

Wahrscheinlich sehen Sie weniger Reiter, als im Screenshot in der Ubersicht
dargestellt. Griinde dafiir sind, dass |hr Unternehmen unter Umstanden
nicht alle Funktionen einsetzt oder Sie aufgrund lhrer Rolle nicht Zugriff auf
alle verwendeten Reiter haben. Gegebenenfalls haben Sie auch nur Lese-
aber keine Schreibrechte.
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Wichtige Reiter

Allgemein und Dimensionen: Der Reiter Allgemein enthalt die grundlegenden
Daten des Planungselements, zum Beispiel die Wahrung, in der das Element
budgetiert wird, und die verantwortliche Person. Mit den Dimensionen
charakterisieren Sie die Planungselemente und weisen ihnen Merkmale zu.
Weitere Informationen siehe Strukturelle Planung auf Seite 48.

Zeitrdume und Aufgaben: Diese Reiter enthalten die Daten fir die zeitliche
Planung der Elemente. Weitere Informationen siehe Zeitliche Planung auf
Seite 72.

Zielbudget und Planbudget: Auf diesen Reitern erhalten Sie alle Daten zur
finanziellen Planung, siehe Finanzielle Planung auf Seite 99.

Auftrédge, Rechnungen und Geblihren: Auf diesen Reitern verwalten Sie die
finanziellen Daten zur Durchfiihrung der Marketingaktivitdten. Weitere Infor-
mationen siehe Ausgaben auf Seite 163.

KPIs: Auf diesem Reiter werten Sie das Planungselement und die Durch-
fihrung der Aktivitaten aus. Weitere Informationen siehe Zielerreichung
messen auf Seite 207.

Zuriick zur Ubersicht

2.5.2 Daten der Reiter

In diesem Bereich werden die Daten des gewahlten Reiters angezeigt, in der Uber-

sicht ist dies der Reiter Allgemein.

Zuriick zur Ubersicht

2.5.3 Schnellzugriff auf Aktionen

Um wichtige Aktionen schnell durchfiihren zu kénnen, erreichen Sie auf der rechten

Seite der Detailansicht die wichtigsten Aktionen. Statt zunadchst auf den zuge-

horigen Reiter zu wechseln und dort den entsprechenden Button zu klicken, kénnen

Sie in einem Schritt beispielsweise den Dialog zum Hinzufligen eines Auftrags oder

einer Rechnung erreichen.

Zuriick zur Ubersicht
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2.5.4 Detailansicht schlieRen

Die Detailansicht wird im Vollbild angezeigt. Um die Detailansicht zu schlieRen,
klicken Sie das X. Anschliefend wird die Seite angezeigt, auf der Sie die Detail-
ansicht geoffnet haben.

Zuriick zur Ubersicht
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3 Planung

In der Planung wird zunachst erfasst, wie sich lhre Marketingaktivitaten struk-
turieren (strukturelle Planung). Diese Struktur berilicksichtigt Merkmale wie Regio-
nen, Marken und Produkte ebenso wie Kampagnen oder Kandle.

- Xofone

- B MNorth America
+ =y Phone ZX Series
- = Phone Q Series
- Mext Generation
Online
+ Summer Special
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Fir die zeitliche Planung wird im Kalender festgelegt, wann Ereignisse und Akti-

vitaten stattfinden.
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Fir eine finanzielle Planung besteht die Moglichkeit, die Plan- und Zielbudgets fir
jede Marketingaktivitat zu erfassen und ggf. umzuplanen.

Dieses Kapitel besteht aus den folgenden Abschnitten:
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e Strukturelle Planung auf der nachsten Seite: Im Planner werden lhre Marke-
tingaktivitaten durch Planungselemente in einer hierarchischen Struktur
reprasentiert. In diesem Abschnitt erfahren Sie, welche Eigenschaften
Planungselemente haben und wie Sie Planungselemente verwalten. Eine
strukturelle Planung muss in jedem Fall durchgefiihrt werden und ist die
Voraussetzung fir eine zeitliche oder finanzielle Planung.

e Zeitliche Planung auf Seite 72: Wann die Marketingaktivitaten stattfinden,
wird im Kalender durch Zeitraume und Aufgaben abgebildet. Sie lernen den
Kalender mit seinen Funktionen fiir die zeitliche Planung kennen und erfah-
ren, wie Sie Zeitraume und Aufgaben verwalten.

e Finanzielle Planung auf Seite 99: Fir eine finanzielle Planung erfassen Sie
Plan- und Zielbudgets fiir die Marketingaktivitaten. Sie erfahren in diesem
Kapitel, wie Sie die Daten eintragen und bei Bedarf andern.
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3.1 Strukturelle Planung

Im Planner werden lhre Marketingaktivitaten durch Planungselemente in einer hier-
archischen Struktur reprasentiert. In diesem Abschnitt erfahren Sie, welche Eigen-
schaften Planungselemente haben und wie Sie Planungselemente verwalten. Eine
strukturelle Planung muss in jedem Fall durchgefiihrt werden und ist die Voraus-
setzung fiir eine zeitliche oder finanzielle Planung.

Planungselemente

Planungselemente sind einzelne Bestandteile |hrer strukturellen Planung. In der
Baumstruktur ist jeder Eintrag ein Planungselement und durch den hierarchischen
Aufbau bilden die Elemente zum Beispiel Strukturen ab wie Kampagnen — Projekte
— Kandle oder Ldndergesellschaften — Produkte — Kampagnen.
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@ Hinweis

Welche Strukturen in Ihrem Planner abgebildet werden, hdangt von der
Einrichtung in Ihrem System ab. Wenden Sie sich bei Fragen an lhren Admi-
nistrator.
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Basisattribute

Attribut Beschreibung

\ Bezeichnung des Planungselements, mit der das Element zum Beispiel in der
ame
Baumstruktur reprasentiert wird.

Mit der Zuweisung eines Typs zu einem Element charakterisieren Sie das
Element und kénnen — je nach Einrichtung Ihres Systems — eine optische
Elementtyp Unterscheidung von anderen Elementen in der Baumstruktur erreichen.
Mogliche optische Unterscheidungen sind zum Beispiel die Einblendung von

Icons oder unterschiedliche Textfarben.

Noti In diesem Attribut kénnen bei Bedarf zusatzliche Informationen hinterlegt
otizen
werden, die fir eine korrekte Bearbeitung des Elements notwendig sind.

Sofern ein Benutzer des Planners verantwortlich fiir die Verwaltung des
Zustandige
Planungselements ist, kann dieser Benutzer in diesem Attribut eingetragen
Person
werden.

Mit der Laufzeit legen Sie fest, in welchen Geschaftsjahren ein Planungs-
element vorhanden ist. Ein Element, das zum Beispiel eine Produktserie
reprasentiert, wird unter Umstanden eine Laufzeit Gber mehrere Jahre
haben. Dagegen wird ein Element, das eine einmalige Kampagne repra-
sentiert, nur eine Laufzeit Gber das Jahr erhalten, in dem sie durchgefiihrt

wird.
Laufzeit
Hinweis: Die Laufzeit eines Elternelements schliet immer die Laufzeiten

aller Kindelemente ein. Wenn Sie zum Beispiel die Laufzeit eines Elter-
nelements verkiirzen, werden die Laufzeiten aller Kindelemente automatisch
ebenfalls gekiirzt. Wenn Sie umgekehrt ein Kindelement mit einer l[angeren
Laufzeit anlegen, werden die Laufzeiten libergeordneter Elemente auto-

matisch verlangert.

In diesem Attribut wird festgelegt, in welcher Wahrung das Element finanzi-
ell geplant wird. Falls Wechselkurse angelegt sind, kénnen Sie die Budge-
tierung des Elements in der Referenzwahrung anzeigen. Dadurch kénnen Sie
Elemente vergleichen, die in unterschiedlichen Arbeitswahrungen geplant

Arbeitswahrung werden

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie die Arbeitswahrung nicht mehr andern
konnen, wenn flr das Element Budgetdaten (z. B. Planbudget, Rechnungen,

Auftrage, Werbekostenzuschuss) angelegt sind.
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Attribut Beschreibung

Marker werden verwendet, um Sachverhalte und Status der Elemente zu
verdeutlichen. Die Marker werden zum Beispiel in der Baumstruktur rechts
Marker neben dem Namen angezeigt.

Wie lhr Unternehmen die Marker einsetzt, kann frei festgelegt werden.

wenden Sie sich bei Fragen an Ihren Systemadministrator.

Die externe ID kann durch Ihr Unternehmen festgelegt werden. Beachten Sie,

Externe ID ) ]

dass diese ID eindeutig unter allen Elementen sein muss.

Die Element-ID wird beim Anlegen des Planungselements automatisch fest-
Element-ID

gelegt und kann nicht gedandert werden.

Wahrscheinlich werden in lhrem System nur wenige Benutzer alle Planungs-

elemente erreichen. Der Zugriff auf die Elemente ist in den meisten Syste-
Gruppe men nach Kriterien wie der Zustandigkeit fiir Produktbereiche oder Regionen

unterteilt. In dem Attribut Gruppe werden fir das Element angezeigt, welche

Gruppen darauf Zugriff haben.

Weitere Daten eines Planungselements

Planungselementen werden weitere Daten zugeordnet:

¢ Dimensionen: Mit Dimensionen beschreiben Sie Elemente einheitlich
im Planner. In einer Dimension kann beispielsweise festgehalten werden, auf
welche Zielgruppe die Marketingaktivitat zielt. Dimensionen werden spezi-
fisch flr Ihr System eingerichtet und von einem Administrator verwaltet.
Wenden Sie sich bei Fragen an |hren Systemadministrator.
Fur weitere Informationen beachten Sie Kapitel Dimension ausfiillen auf Seite
58.

e Zeitraume und Aufgaben: Fiir eine zeitliche Planung tragen Sie flr das
Element Zeitraume und Aufgaben ein. Weitere Informationen erhalten Sie
unter Zeitliche Planung auf Seite 72.

e Budgetdaten: Fir eine finanzielle Planung weisen Sie den Elementen Plan-
und Zielbudget zu. Beachten Sie fiir weitere Informationen das Kapitel Finan-
zielle Planung auf Seite 99.

e Auftrage, Rechnungen und Gebihren: Wenn Sie die Ausgaben verwalten,
tragen Sie diese als Auftrage, Rechnungen und Gebihren fir ein Element
ein. Gegebenenfalls konnen Sie auch einen Werbekostenzuschuss bean-
tragen. Weitere Informationen erhalten Sie in Kapitel Ausgaben auf Seite
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163.

KPls: Um Ihre Marketingaktivitdten zu bewerten, halten Sie Ergebnisse und
Messungen in KPls fest. KPIs werden spezifisch fiir Ihr System eingerichtet
und von einem Administrator verwaltet. Wenden Sie sich bei Fragen an
Ihren Systemadministrator.

Fir weitere Informationen beachten Sie Kapitel Zielerreichung messen auf
Seite 207.

Anhidnge und Kommentare: Dateien, die fir die Verwaltung eines Elements
relevant sind, kdnnen Sie als Anhang dem Planungselement beifligen. Bei
Bedarf kdnnen Benutzer mit Zugriff auf ein Element die Kommentarfunktion
nutzen, um weitere Informationen zu teilen oder mit anderen Benutzern zu
dem Element zu diskutieren. Weitere Informationen erhalten Sie in Kapitel
Kommentieren auf Seite 127.

Zugehorige Aufgaben

Struktur anlegen:

Untergeordnetes Planungselement anlegen auf der nachsten Seite
Planungselement auf derselben Ebene anlegen auf Seite 53
Planungselement in einer gefilterten Ansicht anlegen auf Seite 54

Planungselement kopieren und einfiligen auf Seite 56

Planungselemente charakterisieren und beschreiben:

Dimension ausfiillen auf Seite 58

Element markieren auf Seite 64

Vorhandene Struktur der Planungselemente dndern:

Element ausschneiden und einfiigen auf Seite 67

Element verschieben auf Seite 68

Struktur der Planungselemente bearbeiten:

Element I6schen auf Seite 70

e Mehrere Elemente l6schen auf Seite 70
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3.1.1 Untergeordnetes Planungselement anlegen

Voraussetzung:lhre Ansicht im Kalender oder in der Budgetansicht ist nicht sortiert.

Details zur Sortierung erhalten Sie in Elemente filtern und sortieren auf Seite 112.

Wenn die Ansicht gefiltert ist, weicht die nachfolgende Beschreibung ab, beachten

Sie Planungselement in einer gefilterten Ansicht anlegen auf Seite 54.

1.

10.

Klicken Sie in der Topnavigation > Planner und wahlen Sie in der Modul-
navigation entweder > Kalender oder > Budget.

Sie wechseln in die gewdhlte Ansicht. Die Baumstruktur wird angezeigt.

Navigieren Sie in der Baumstruktur zu dem Element, unter dem Sie das neue
Element anlegen mochten.

Fiihren Sie einen Rechtsklick auf dieses Element und wahlen Sie im Kontext-
menl Neues Unterelement XXXX.

Der Eintrag XXX hangt von den Einstellungen in Threm System ab und charak-
terisiert die verschiedenen Ebenen in der Baumstruktur.

Der Dialog Neues Element erstellen wird angezeigt.
Tragen Sie einen Elementnamen ein.

Optional: Wahlen Sie einen Elemententyp.

Klicken Sie Erstellen und 6ffnen.

Unterhalb des gewdahlten Elternelements wird ein neues Element eingefligt.
Die Detailansicht wird mit dem Reiter Allgemein gedffnet.

Klicken Sie in der Spalte Quick-Aktionen den Button Allgemeine Elemen-
tinformationen bearbeiten.

Der Bearbeitungsdialog Allgemeine Elementinformationen bearbeiten wird
geoffnet.

Bearbeiten Sie die Basisattribute des Elements. Details erhalten Sie in Kapitel
Strukturelle Planung auf Seite 48.

Klicken Sie Speichern.
Der Bearbeitungsdialog wird geschlossen.

Klicken Sie X.

Die Detailansicht des Elements wird geschlossen. Sie haben das Planungselement

angelegt und seine Basisattribute bearbeitet.
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3.1.2 Planungselement auf derselben Ebene anlegen

Voraussetzung:lhre Ansicht im Kalender oder in der Budgetansicht ist nicht sortiert.

Details zur Sortierung erhalten Sie in Elemente filtern und sortieren auf Seite 112.
Wenn die Ansicht gefiltert ist, weicht die nachfolgende Beschreibung ab, beachten

Sie Planungselement in einer gefilterten Ansicht anlegen auf der nachsten Seite.

1.

10.

Klicken Sie in der Topnavigation > Planner und wahlen Sie in der Modul-
navigation entweder > Kalender oder > Budget.

Sie wechseln in die gewahlte Ansicht. Die Baumstruktur wird angezeigt.

Navigieren Sie in der Baumstruktur zu dem Element, flir das Sie ein neues,
nachfolgendes Element auf derselben Ebene anlegen mdchten.

Fiihren Sie einen Rechtsklick auf dieses Element und wahlen Sie im Kontext-
menl Neues Element XXXX.

Der Eintrag XXX hangt von den Einstellungen in Threm System ab und charak-
tersisiert die verschiedenen Ebenen in der Baumstruktur.

Der Dialog Neues Element erstellen wird angezeigt.
Tragen Sie einen Elementnamen ein.

Optional: Wahlen Sie einen Elemententyp.

Klicken Sie Erstellen und 6ffnen.

Das neue Element wird nach dem Ausgangselement eingefligt. Die Detail-
ansicht wird mit dem Reiter Allgemein getffnet.

Klicken Sie in der Spalte Quick-Aktionen den Button Allgemeine Elemen-
tinformationen bearbeiten.

Der Bearbeitungsdialog Allgemeine Elementinformationen bearbeiten wird
geoffnet.

Bearbeiten Sie die Basisattribute des Elements. Details erhalten Sie in Kapitel
Strukturelle Planung auf Seite 48.

Klicken Sie Speichern.
Der Bearbeitungsdialog wird geschlossen.

Klicken Sie X.

Die Detailansicht des Elements wird geschlossen. Sie haben das Planungselement

angelegt und seine Basisattribute bearbeitet.
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3.1.3 Planungselement in einer gefilterten Ansicht anlegen

Sie kdnnen Elemente in einer gefilterten Ansicht anlegen und dadurch das neue
Element mit den Werten des Filters vorbefillen. Dies gilt bei einer Filterung auf
folgende Eigenschaften:

e Dimensionen (mit Ausnahme gewichteter Mehrfachauswahlen)

¢ Verantwortliche Person

e Marker

e Wihrung

e Geblhren
Die folgenden Eigenschaften kdnnen nicht vorbefiillt werden:

e Elementtyp

e Startdatum

e Enddatum

e Kategorie

e Baumlevel

e Elementenname

e Tiefste Baumebene

@ Hinweis

Sie konnen kein Element in einer sortierten Ansicht anlegen.

Gegebenenfalls kann die Vorbefillung nicht automatisch ausgefiihrt werden, zum
Beispiel wenn der Filter mehrere Werte flr eine mit einem Wert zu befillende
Eigenschaft enthalt. In diesem Fall kdnnen Sie im Element-anlegen-Dialog eine oder
gef. mehrere Eigenschaften auswahlen.

Der Element-anlegen-Dialog listet Ihnen auferdem folgende Informationen:

e Liste der Eigenschaften, die vorbeflllt werden.

e Liste der Eigenschaften, die im Filter enthalten sind, deren Vorbefiillung aber
grundsatzlich nicht moglich ist.

e Liste der Eigenschaften, die nicht vorbefiillt werden kénnen, weil der Benut-
zer nicht Gber die erforderlichen Schreibrechte in der Detailansicht verfiigt,
zum Beispiel auf dem Reiter Dimensionen.
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e Ob das neue Element in der aktuell gefilterten Ansicht eventuell nicht gezeigt
werden kann, zum Beispiel weil der Filter Ausschlusskriterien enthalt.

Planungselement in einer gefilterten Ansicht anlegen

Voraussetzung: |lhre Ansicht im Kalender oder in der Budgetansicht ist nicht
sortiert. Details zur Sortierung erhalten Sie in Elemente filtern und sortieren auf
Seite 112.

1. Klicken Sie in der Topnavigation > Planner und wahlen Sie in der Modul-
navigation entweder > Kalender oder > Budget.

Sie wechseln in die gewadhlte Ansicht. Die Baumstruktur wird angezeigt.

2. Navigieren Sie in der Baumstruktur zu dem Element, von dem ausgehend Sie
das neue Element anlegen mochten.

3. Flhren Sie einen Rechtsklick auf dieses Element und wahlen Sie im Kontext-
meni Neues Unterelement XXXX oder Neues Element XXXX. Beachten Sie fir
die Unterschiede die Kapitel Untergeordnetes Planungselement anlegen auf
Seite 52 und Planungselement auf derselben Ebene anlegen auf Seite 53.

Der Eintrag XXX hangt von den Einstellungen in Threm System ab und charak-
terisiert die verschiedenen Ebenen in der Baumstruktur.

Der Dialog Neues Element erstellen wird angezeigt.
4. Tragen Sie einen Elementnamen ein.
5. Optional: Wahlen Sie einen Elemententyp.

6. Wahlen Sie, ob bestimmte Eigenschaften des Elements mit Werten des aktu-
ellen Filters vorbelegt werden. Falls keine Vorbelegung stattfinden soll,
deaktivieren Sie den Schiebeschalter.

7. Falls eine Vorbelegung stattfinden soll, aber nicht automatisch Werte ausge-
wahlt werden kdnnen, aktivieren Sie im unteren Bereich des Dialogs die
gewlinschten Werte.

8. Beachten Sie ggf. Hinweise im Dialog.

9. Klicken Sie Erstellen und éffnen.

Gemal |hrer Aktion wird ein neues Element eingefligt. Die Detailansicht wird
mit dem Reiter Allgemein geoffnet.

10. Klicken Sie in der Spalte Quick-Aktionen den Button Allgemeine Elemen-
tinformationen bearbeiten.

Der Bearbeitungsdialog Allgemeine Elementinformationen bearbeiten wird
geodffnet.
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11.

12.

13.

Bearbeiten Sie die Basisattribute des Elements. Details erhalten Sie in Kapitel
Strukturelle Planung auf Seite 48.

Klicken Sie Speichern.
Der Bearbeitungsdialog wird geschlossen.

Klicken Sie X.

Die Detailansicht des Elements wird geschlossen. Sie haben das Planungselement

angelegt und seine Basisattribute bearbeitet.

3.1.4 Planungselement kopieren und einfligen

Sie kdnnen ein oder mehrere Elemente vollstandig und einschlielllich der Unte-
relemente kopieren und als neue Planungselemente einfligen. Beim Kopieren legen
Sie fest, welche Anhange, wie z. B. Zeitraume, Aufgaben oder Dateianhange, kopiert

werden.

@ Hinweis

Die Laufzeiten von Kindelementen miissen gleich oder innerhalb der Lauf-
zeit des Elternelements liegen. Wenn Sie Elemente kopieren und einflgen,
auf die das nicht zutrifft, werden Sie aufgefordert, eine Anpassung vorzu-
nehmen. Entweder missen Sie die Laufzeit des Elternelements verlangern
oder die der Kindelement verkiirzen.

Beachten Sie auRerdem, dass Sie Planungselemente mit Rahmen- oder Abru-

fauftragen nicht kopieren konnen. Informationen zu Rahmen- und Abrufauftrdagen

erhalten Sie in Kapitel Auftrdge auf Seite 166.

1. Klicken Sie in der Topnavigation > Planner und wahlen Sie in der Modul-

navigation entweder > Kalender oder > Budget.
Sie wechseln in die gewadhlte Ansicht. Die Baumstruktur wird angezeigt.

Navigieren Sie in der Baumstruktur zu einem Element, das Sie kopieren méch-
ten.

Falls Sie mehrere Elemente ausschneiden und einfiigen méchten, markieren
Sie die Elemente:

° Halten Sie die STRG-Taste gedrickt und klicken Sie auf jedes zu kopie-
rende Element:

Alle angeklickten Elemente werden markiert.
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° Halten Sie die SHIFT-Taste gedriickt und klicken Sie auf das erste und
das letzte zu kopierende Element:

Das erste Element, das letzte Element und alle dazwischenliegenden
Elemente werden markiert.

4. Fuhren Sie einen Rechtsklick auf ein Element und wahlen Sie im Kontextmend
Kopieren.

Der Dialog Anhdnge kopieren wird angezeigt.

ANHANGE MITHOPEREN ; =

E Zefraume

[=] Autgaben

[=] Anhange

E WPls

E D iGndn

E G B Pl

E Pilar- & Ziedbudget

E Sandardaufirige & Rechaohgen

E Warker

E Zustandige PersonMotizenZusstiche Informabicn

0K ABERECHEN

5. Legen Sie durch Aktivieren der jeweiligen Checkboxen fest, welche Anhdnge
kopiert werden sollen.

Hinweis: Es werden nur Dimensionen kopiert, fur die die Checkbox Kopierbar
aktiviert ist und auf die der Benutzer zugreifen kann.

6. Klicken Sie OK.

7. Offnen Sie das Kontextmenii des neuen Elternelements, unter dem Sie die
kopierten Elemente einfiigen mochten.

8. Klicken Sie Einftigen.

Die Kopien der Elemente werden einschlielich vorhandener Unterelemente und
mit den ausgewadhlten Anhangen unterhalb des neuen Elternelements eingefiigt.
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e N
@ Hinweis

Sie kdnnen ein kopiertes Element nicht als Unterelement seiner selbst einfi-

gen. Durch das Kopieren wird ein neues, von der Kopiervorlage unab-

hangiges Element erstellt.

3.1.5 Dimension ausfullen

Mit Dimensionen beschreiben Sie Elemente einheitlich im Planner. In einer Dimen-
sion kann beispielsweise festgehalten werden, auf welche Zielgruppe die Marke-
tingaktivitat zielt. Dimensionen werden spezifisch fiir Ihr System eingerichtet.
Wenden Sie sich bei Fragen an |hren Systemadministrator.

Eine Dimension kann als Pflichtdimension definiert sein. In diesem Fall soll

die Dimension fiir jedes Element ausgefillt werden. Eine Pflichtdimension erkennen
Sie in der Detailansicht auf dem Reiter Dimensionen an dem Dreieck 4% vor dem
Namen. Ein Hinweis unter der Tabelle macht Sie auerdem auf die notwendige Bear-
beitung aufmerksam.

¢ eingeblendet. Dies bedeu-

AuBBerdem wird eventuell fiir eine Dimension das Icon
tet, dass bereits ein Wert fir die Dimension eingetragen ist und dass dieser Wert
durch das Elternelement vererbt wurde. Sie kdnnen vererbte Werte nachtraglich
bearbeiten. Wenn Sie einen vererbten Wert bearbeiten, wird das Icon &2 ange-

zeigt.

Dimensionen konnen unterschiedlichen Typs sein. Die nachfolgenden Abschnitte
erldutern die Unterschiede in der Bearbeitung.
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Text

Dimension bearbeiten

Mame
Detailed text

Information
Enter a detailed text

Wert

Y

Der Screenshot zeigt eine Dimension, in der Sie Text eingeben. Lesen Sie die Infor-
mation, in der |hr Administration gegebenenfalls Wissenswertes fiir Sie eingetragen
hat. Eventuell ist das Textfeld auf die Eingabe von maximal 255 Zeichen begrenzt.
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Strukturierter Text

Dimension bearbeiten

Mame

Cost Center

Infarmation

Erforderliche Struktur des Wertes :

Variable Linge Separator
Buchstaben 2 -

Zahlen 3 keiner
Wert

fd-456

Y

Der Screenshot zeigt eine Dimension, in der Sie Text nach einer bestimmten Regel

eingeben mussen. Die Vorgaben werden liber dem Eingabefeld angezeigt. Lesen Sie

die Information, in der Ihr Administration gegebenenfalls Wissenswertes fiir Sie

eingetragen hat.
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Dimension bearbeiten

Mame

Region

Wert

~" Bitte wahlen___
Germany
Baden-Wurttemberg
Karlsruhe
Bayern
Augsburg
Manchen

Switzerland

Wenn Sie in einer Dimension einen Wert auswahlen sollen, wird eine Auswahlliste
angezeigt. Klicken Sie den gewlinschten Wert in der Liste. Lesen Sie die Information,
in der Ihr Administration gegebenenfalls Wissenswertes fir Sie eingetragen hat.
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Wahl eines oder mehrerer Werte

Dimension bearbeiten

Mame

Target Group

Infarmation

Short description - This dimension contains the different target groups of

Hofone; Pupils: Age: usually 6 to 19 years, Go to any kind of school, excluding
university

Wert

[ ] Adults

[ ] Pensioner
Pupils

[] Young Aduits

Wenn Sie einen oder mehrere Werte wahlen konnen, werden die Werte in einer
Liste mit vorangestellten Checkboxen angezeigt. Aktivieren Sie die Checkboxen der
Werte, die Sie auswahlen mochten. Lesen Sie die Information, in der Ihr Admi-
nistration gegebenenfalls Wissenswertes fiir Sie eingetragen hat.
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Gewichtete Auswahl eines oder mehrerer Werte
Dimension bearbeiten

Mame
Media Mix

Wert

[ | owned

Paid - Kino/Radio_new 20 |

[ | Paid - Kooperationen

Paid - Online |3u |
[ ] Paid- OOH

Paid - Print |15 |
[ ] Paid- SoMe
Paid - TV 35| |

[ | Paid SEA

& Alle Gewichtungsfaktoren verteilt 0

Wenn Sie eine gewichtete Auswahl treffen sollen, werden die Werte in einer Liste
mit vorangestellter Checkbox angezeigt. Wenn Sie eine Checkbox aktivieren, wird
zusatzlich am Ende der Zeile ein Eingabefeld angezeigt. Tragen Sie in die Einga-
befeld Zahlen zwischen 1 und 100 ein, so dass die Summe aller Zahlen exakt 100
ergibt. b

Lesen Sie die Information, in der Ihr Administration gegebenenfalls Wissenswertes
fur Sie eingetragen hat.
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Dimension ausfiillen
1. Offnen Sie die Detailansicht des Elements, fiir das Sie eine Dimension ausfil-
len mochten.
2. Wechseln Sie auf den Reiter Dimensionen.
Die Dimensionen, auf die Sie zugreifen konnen, werden aufgelistet.
3. Wabhlen Sie eine Dimension aus.
4. Klicken Sie Bearbeiten.

5. Bearbeiten Sie die Dimension je nach Typ. Beachten Sie die vorangestellten
Abschnitte in diesem Kapitel.

6. Klicken Sie Speichern.

7. Klicken Sie X, um die Detailansicht zu schlieRen.

Sie haben die ausgewahlte Dimension ausgefiillt.

3.1.6 Element markieren

Im Planner stehen Symbole und Icon zur Verfligung, mit denen Sie die Planungs-
elemente markieren kénnen. So heben Sie zum Beispiel einen Status optisch hervor
oder weisen das Element durch die entsprechenden Logos einem sozialen Netz-
werken zu:

- ¥ofone

- E MNorth America @M
- =) Phone ZX Series

. (4000

+

Der folgende Screenshot zeigt das Meni mit allen verfiigbaren Markern. Dariber
hinaus kénnen in lhrem System weitere Marker angelegt sein.
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ELEMENT BEARBEITEN X

& Details

Umbenennen

h=3

arker hinzufugen >
[3 " PRIORITAT STATUS
T Neues Element Business Unit ) Oc0e
C.; Neues Unterelement Campaign
FLAGGEN AMPELN

RN N ]

Tl Elemente sortieren 5

% Unterelemente aufklappen

SMILEYS PFEILE
& Ausschneiden N X--] tde=rnt ]
[ Kopieren AN
(& Einfigen EREIGNISSE KOMMUNIKATION
% Verschieben RSO dELAY [WEHE@CHeE
W Loschen SOZIALES NETZWERK SONSTIGES
¢ Link zum Element 0000009 ‘g‘ﬂ\g‘%?éi
B4 Zeitrdume per E-Mail versenden
%) Budgetdaten exportieren n

p
@ Hinweis

Mit welcher exakten Bedeutung die Marker in Ihrem System verwendet
werden, erfahren Sie von |hrem Systemadministrator.

Zugehorige Aufgaben

e Marker zuweisen unten

e Marker |I6schen auf der ndchsten Seite

3.1.6.1 Marker zuweisen

Im Kalender oder in der Budgetansicht

1. Klicken Sie in der Topnavigation > Planner und wahlen Sie in der Modul-
navigation entweder > Kalender oder > Budget.

Sie wechseln in die gewahlte Ansicht. Die Baumstruktur wird geladen.

2. Navigieren Sie in der Baumstruktur zu dem Element, dem Sie einen Marker

hinzufligen mdochten.
3. Fuhren Sie einen Rechtsklick auf das Element aus.

Das Kontextmeni wird angezeigt.

4. Setzen Sie den Cursor auf den Menupunkt Marker hinzufiigen und klicken Sie

in der Liste der verfligbaren Marker das gewtiinschte Icon.

Der ausgewahlte Marker wird in der Baumstruktur direkt am Element angezeigt.
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In der Detailansicht

1. Klicken Sie in der Topnavigation > Planner und wahlen Sie in der Modul-
navigation entweder > Kalender oder > Budget.

Sie wechseln in die gewahlte Ansicht. Die Baumstruktur wird angezeigt.

2. Navigieren Sie in der Baumstruktur zu dem Element, dem Sie einen Marker
hinzufligen mochten.

3. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geo6ffnet.

4. Klicken Sie in der Spalte Quick-Aktionen den Button Allgemeine Elemen-
tinformationen bearbeiten.

Der Bearbeitungsdialog Allgemeine Elementinformationen bearbeiten wird
geoffnet.

5. Klicken Sie dMarker hinzufiigen.
Die Liste der verfligharen Marker wird angezeigt.

6. Klicken Sie das gewlinschte Icon.
Der ausgewahlte Marker ist dem Element hinzugefigt.

3.1.6.2 Marker loschen

Im Kalender oder in der Budgetansicht

1. Klicken Sie in der Topnavigation > Planner und wahlen Sie in der Modul-
navigation entweder > Kalender oder > Budget.

Sie wechseln in die gewdhlte Ansicht. Die Baumstruktur wird geladen.

2. Navigieren Sie in der Baumstruktur zu dem Element, von dem Sie einen
Marker l6schen mochten.

3. Fuhren Sie einen Rechtsklick auf das Icon aus.
Ein Kontextmeni wird angezeigt.

4. Klicken Sie Marker l6schen.

Der Marker wird geloscht.
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In der Detailansicht

1.

6.

Klicken Sie in der Topnavigation > Planner und wahlen Sie in der Modul-
navigation entweder > Kalender oder > Budget.

Sie wechseln in die gewahlte Ansicht. Die Baumstruktur wird angezeigt.

Navigieren Sie in der Baumstruktur zu dem Element, von dem Sie einen
Marker |6schen mochten.

Flihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

Klicken Sie in der Spalte Quick-Aktionen den Button Allgemeine Elemen-
tinformationen bearbeiten.

Der Bearbeitungsdialog Allgemeine Elementinformationen bearbeiten wird
geodffnet.

Klicken Sie das Icon, das Sie entfernen mochten.
Ein Kontextmenl wird geoffnet.

Klicken Sie das Papierkorb-Symbol.

Der Marker wird gel6scht.

3.1.7 Element ausschneiden und einfligen

Sie kdnnen ein oder mehrere Planungselemente vollstandig und einschlieBlich der

Unterelemente aus der Baumstruktur ausschneiden und an einer anderen Position

einfligen.

p
@ Hinweis

Die Laufzeiten von Kindelementen miissen gleich oder innerhalb der Lauf-
zeit des Elternelements liegen. Wenn Sie Elemente kopieren und einfligen,
auf die das nicht zutrifft, werden Sie aufgefordert, eine Anpassung vorzu-
nehmen. Entweder miissen Sie die Laufzeit des Elternelements verlangern
oder die der Kindelement verkiirzen.

Klicken Sie in der Topnavigation > Planner und wahlen Sie in der Modul-
navigation entweder > Kalender oder > Budget.

Sie wechseln in die gewahlte Ansicht. Die Baumstruktur wird angezeigt.
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2. Navigieren Sie in der Baumstruktur zu einem Element, das Sie ausschneiden
mochten.

3. Falls Sie mehrere Elemente ausschneiden und einfiigen méchten, markieren
Sie die Elemente:

° Halten Sie die STRG-Taste gedrickt und klicken Sie auf die zu I6schen-
den Elemente:

Alle angeklickten Elemente werden markiert.

° Halten Sie die SHIFT-Taste gedriickt und klicken Sie auf das erste und
das letzte zu lI6schende Element:

Das erste Element, das letzte Element und alle dazwischenliegenden
Elemente werden markiert.

4. Fihren Sie einen Rechtsklick auf dieses Element und wahlen Sie im Kontext-
menu Ausschneiden.

5. Offnen Sie das Kontextmenii des neuen Elternelements, unter dem Sie die
ausgeschnittenen Elemente einfligen mochten.

6. Klicken Sie Einfiigen.

Die ausgeschnittenen Elemente werden einschlielllich der vorhandenen Unte-
relemente unterhalb des neuen Elternelements eingefiigt.

3.1.8 Element verschieben

Sie wollen ein Element innerhalb der Baumstruktur verschieben, um es an einer
anderen Position neu zu platzieren. Sie kdnnen ein Element nicht unter sich selbst,
aber unterhalb eines anderen Elements der gleichen Ebene verschieben. Beim
Verschieben eines Elements werden vorhandene Unterelemente mitgenommen.

@ Hinweis

Die Laufzeiten von Kindelementen miissen gleich oder innerhalb der Lauf-

zeit des Elternelements liegen. Wenn Sie Elemente verschieben, auf die das
nicht zutrifft, werden Sie aufgefordert, eine Anpassung vorzunehmen.
Entweder missen Sie die Laufzeit des Elternelements verlangern oder die
der Kindelement verkirzen.

| J

Sie kdnnen Planungselemente mit Rahmen- oder Abrufauftragen nicht verschieben.
Informationen zu Rahmen- und Abrufauftragen erhalten Sie in Kapitel Auftrége auf
Seite 166.
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1. Klicken Sie in der Topnavigation > Planner und wahlen Sie in der Modul-
navigation entweder > Kalender oder > Budget.

Sie wechseln in die gewahlte Ansicht. Die Baumstruktur wird angezeigt.

2. Navigieren Sie in der Baumstruktur zu dem Element, das Sie verschieben
mochten.

3. Fihren Sie einen Rechtsklick auf dieses Element und wahlen Sie im Kontext-
menu Verschieben.

4. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das ausgewahlte Element und halten
Sie die Maustaste gedruickt.

Sie konnen das Element nach oben oder unten bewegen. Eine schwarze Linie
zeigt lhnen an, an welcher Stelle der Baumstruktur Sie das Element plat-

zieren.
- livelN
- Global Campaign 142
+ Special Sale q )
- Anniversary 25 Years @O |64
Direct Marketing ®
Radio @/ 10N
In Store
Newspaper
Online Advertisi
P B2l fadio —21‘
|+ Christmas Camptlign 5.

5. Lassen Sie die Maustaste los, um das Element an der ausgewahlten Position
einzufligen.

Ein Dialogfenster wird gedffnet.

6. Legen Sie fest, ob das Element als Unterelement oder als Element gleicher
Hierarchiestufe in die Baumstruktur eingefligt wird:
Wahlen Sie aus den Optionen:

e Ja: Sie figen das Element an der aktuellen Position als Unterelement
ein.
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e Nein: Sie fliigen das Element an der aktuellen Position als Element glei-
cher Hierarchiestufe ein.

e Abbrechen: Sie beenden den Vorgang ohne das Element zu verschieben.

Das Element wird an der ausgewdhlten Position eingefligt.

3.1.9 Element loschen

e N

Achtung! Datenverlust!

Beim Loschen gehen alle damit verbundenen Daten, wie z. B. Rechnungen,
Anhdnge oder Zeitraume, in allen glltigen Jahren verloren. Das Loschen kann

nicht rickgangig gemacht werden.

- J

1. Klicken Sie in der Topnavigation > Planner und wahlen Sie in der Modul-
navigation entweder > Kalender oder > Budget.

Sie wechseln in die gewdhlte Ansicht. Die Baumstruktur wird angezeigt.

2. Navigieren Sie in der Baumstruktur zu dem Element, das Sie |16schen moéchten.

3. Fuhren Sie einen Rechtsklick auf dieses Element und wahlen Sie im Kontext-
meni Léschen.

4. Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

5. Klicken Sie OK.

Das Planungselement wird geldscht.

3.1.10 Mehrere Elemente |6schen

s N

Achtung!

Beim Loschen gehen alle damit verbundenen Daten, wie z. B. Rechnungen,
Anhange oder Zeitraume, in allen giltigen Jahren verloren. Das Léschen kann

nicht riickgangig gemacht werden.

- J

1. Klicken Sie in der Topnavigation > Planner und wahlen Sie in der Modul-
navigation entweder > Kalender oder > Budget.

Sie wechseln in die gewahlte Ansicht. Die Baumstruktur wird angezeigt.

2. Navigieren Sie in der Baumstruktur zu einem Element, das Sie I6schen moch-
ten.
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3. Falls Sie mehrere Elemente [6schen mochten, markieren Sie die Elemente:

© Halten Sie die STRG-Taste gedriickt und klicken Sie auf die zu l6schen-
den Elemente:

Alle angeklickten Elemente werden markiert.

© Halten Sie die SHIFT-Taste gedrickt und klicken Sie auf das erste und
das letzte zu |6schende Element:

Das erste Element, das letzte Element und alle dazwischenliegenden
Elemente werden markiert.

4. Fihren Sie einen Rechtsklick auf ein Element und wahlen Sie im Kontextmend
Léschen.

Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

5. Klicken Sie OK.

Die Planungselemente werden geldscht.
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3.2 Zeitliche Planung

Wann die Marketingaktivitaten stattfinden, wird im Kalender durch Zeitraume und
Aufgaben abgebildet. Sie lernen den Kalender mit seinen Funktionen fir die zeit-
liche Planung kennen und erfahren, wie Sie Zeitrdume und Aufgaben verwalten.

Im Planner bilden Sie die Marketingaktivitaten eines Jahres in einer Ubersichtlichen
Baumstruktur ab. Sie terminieren die verschiedenen Aktivitaten, indem Sie hierfir
Zeitraume festlegen. Zeitraume bilden in der Regel den Zeitraum ab, in dem die
Marketingaktivitat stattfindet, zum Beispiel eine Messe oder eine Rabattaktion.
Weitere Informationen erhalten Sie im Abschnitt Zeitrdume unten.

Mit Aufgaben und Jobs markieren Sie im Kalender zugehorige Ereignisse. Zum
Beispiel kdnnen Sie vermerken, wann eine Aufgabe gestartet werden soll. Weitere
Informationen erhalten Sie im Abschnitt Aufgaben und Jobs auf Seite 83.

Fiir ein effizientes Arbeiten kdnnen Zeitraume, Aufgaben und Jobs mehrerer
Elemente gruppiert werden. Weitere Informationen erhalten Sie im Abschnitt Grup-
pen.

3.2.1 Zeitraume

Im Planner bilden Sie die Marketingaktivitaten eines Jahres in einer Ubersichtlichen
Baumstruktur ab. Sie terminieren die verschiedenen Aktivitdten, indem Sie hierflir
Zeitraume festlegen. Zeitraume bilden den zeitlichen Bereich ab, in dem die Marke-
tingaktivitat stattfindet, zum Beispiel eine Messe oder eine Rabattaktion.

Fiir einen Zeitraum legen Sie ein Start- und ein Enddatum sowie eine Kategorie fest.
Beachten Sie, dass Sie einen Zeitraum nur in der Kalendersicht anlegen kénnen.

Interview Smart Digitalism

Zeitraume werden als Balken angezeigt und ihre Farbe richtet sich nach der Kate-
gorie, die Sie zuordnen. Die Farbe einer Kategorie wird beim Einrichten des Systems
festgelegt und kann nur durch einen Administrator systemweit gedandert

werden. Wenden Sie sich bei Fragen an lhren Administrator.
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Die Zeitraume der Unterelemente werden aggregiert als grauer Balken auf Hohe
des Elternelements zusammengefasst dargestellt. Der graue Balken reprasentiert
die Spanne zwischen dem Startdatum des friithesten und dem Enddatum des zuletzt
geplanten Zeitraums.

Fiir eine bessere Ubersichtlichkeit kénnen die Zeitraumnamen in den Balken im
Kalender angezeigt werden. Diese Funktion muss der Administrator systemweit
einschalten. Wenden Sie sich bei Fragen an lhren Systemadministrator. Falls die
Funktion eingeschaltet ist, werden die Namen auch in einem PDF-Export der
Zeitraume angezeigt.

Wenn Sie den Cursor auf einem Zeitraum platzieren, werden in einem Tooltip wich-
tigsten Informationen aufgefihrt:

Interview Smart Digitalism @ Y
PR
' Interview Smart Digitalism

Pres= Release 21.Mai.2020 - 16.Jun.2020

Im obigen Beispiel ist PR der Names des Elements, fiir das der Zeitraum angelegt
wurde. Der Name des Zeitraums ist Interview Smart Digitalism, die zugeordnete

Kategorie ist Press Release. Der Zeitraum startet am 21. Mail 2020 und endet am
16. Juni 2020.

Falls in Ihrem System aktiviert und fiir den Zeitraum eingerichtet, konnen weitere
Informationen im Tooltip angezeigt werden:
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xofone)

Know what it
means to be happy,
healthy and always
connected with
your loved ones.

FIND OUT MORE

Phone XX Series
Know

Campaign 14 Apr.2020 - 25.Jun 2020

Das obige Beispiel zeigt visuelle Informationen zu einer Kampagne. Moglich ist auch

die Darstellung von Daten aus Drittsystemen. Weitere Informationen erhalten Sie
im Kapitel Zusdtzliche Informationen auf Seite 136. Wenden Sie sich bei Fragen an
lhren Administrator.

Zugehorige Aktionen

Zeitraum anlegen auf der gegenilberliegenden Seite
Zeitraum kopieren und einfligen

Zeitraum bearbeiten auf Seite 76

Daten eines Zeitraums im Kalender bearbeiten auf Seite 77

Mehrere Zeitrdume, Aufgaben und Jobs eines Elements verschieben auf Seite
78

Zeitraum im Kalender in anderes Jahr verschieben auf Seite 79
Zeitraum teilen auf Seite 80

Zeitraum léschen auf Seite 82
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3.2.1.1 Zeitraum anlegen

Sie haben zwei Moglichkeiten, einen Zeitraum anzulegen:

Marketing Planner

e Im Kalender: Dieser Ablauf ermoglicht Ihnen ein schnelles und anschauliches

Anlegen direkt im Kalender.

e |n der Detailansicht: Mit diesem Ablauf kdnnen Sie direkt mehr Details zum

Zeitraum festlegen.

Zeitraum im Kalender anlegen

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender.

2. Fuhren Sie einen Rechtsklick aus auf die Zeile des Elements, fiir das Sie einen

Zeitraum anlegen mochten.

3. Klicken Sie im KontextmenU Neuer Zeitraum.

Das Kontextment wird erweitert.

ZEITRAUM ANLEGEN X |

—+ Neuer Zeitraum >

L L L L -

Messe

Print

Intern

Direct Marketing
Agency

Trade show

Direct Marketing

PR

Event

Online Marketing
Website
Miscellanecus

Ads

4. Klicken Sie die gewlinschte Kategorie.

Das Kontextmenl wird ausgeblendet. Wenn Sie den Cursor im Kalender bewe-
gen, wird die jeweiligen Position als Datum in einem Tooltip angezeigt.

5. Platzieren Sie den Cursor in der Zeile des Elements auf dem gewiinschten
Startdatum des Zeitraums.

6. Legen Sie mit einem Linksklick das Startdatum des Zeitraums fest und halten
Sie die Maustaste gedrickt.

7. Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste den Zeitraum bis zum gewiinschten
Enddatum und lassen Sie die Maustaste los.

Sie haben einen neuen Zeitraum erstellt. Falls Sie weitere Angaben hinzufligen
mochten, fihren Sie einen Doppelklick auf den Zeitraum aus. Dann wird der Dialog
Zeitraum bearbeiten geoffnet.

© BrandMaker GmbH 2022 | 75



3 Planung

@ Hinweis

Wenn Sie in Schritt 6 klicken und die Maustaste sofort wieder loslassen,
wird ein Zeitraum mit der Dauer eines Tages erstellt. Sie kdnnen durch Bear-
beiten des Zeitraums in der Detailansicht anschlieBend die Dauer erhohen.

Zeitraum in der Detailansicht anlegen

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender.

2. Fuhren Sie einen Doppelklick aus auf das Element, fiir das Sie einen Zeitraum
anlegen mochten.

Die Detailansicht des Elements wird angezeigt.
3. Wechseln auf den Reiter Zeitrdume.
4. Klicken Sie Hinzufiigen.

Der Dialog Zeitraum hinzufiigen wird angezeigt.

5. Optional: Tragen Sie in das oberste Eingabefeld den Namen des Zeitraums
ein.

6. Tragen Sie Start- und Enddatum des Zeitraums ein.
7. Wahlen Sie eine Kategorie.

8. Fallsin lhrem System verfligbar: Fligen Sie Informationen zum Zeitraum
hinzu. Beachten Sie dazu das Kapitel Zusdtzliche Informationen auf Seite 136.

9. Klicken Sie Speichern.
Sie haben ein Zeitraum in der Detailansicht angelegt.
3.2.1.2 Zeitraum bearbeiten
Sie kdnnen die Bearbeitung eines Zeitraums im Kalender oder lber die Detail-
ansicht starten.
Im Kalender

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Zeitraum Sie bearbeiten moch-
ten.

2. Wahlen Sie:
a. Flhren Sie einen Doppelklick auf den Zeitraum aus.

oder
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a. Fihren Sie einen Rechtsklick auf den Zeitraum aus.
b. Wahlen Sie im Kontextmenu Details.
Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird gedffnet.
3. Bearbeiten Sie die Eigenschaften.

4. Klicken Sie Speichern.

Sie haben den Zeitraum bearbeitet.

In der Detailansicht

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Zeitraum Sie bearbeiten moch-
ten.

2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

3. Wechseln Sie auf den Reiter Zeitrdume.
4. Wahlen Sie:

a. Fihren Sie in der Tabelle einen Doppelklick auf den Zeitraum aus,
den Sie bearbeiten mochten.

Oder

a. Aktivieren Sie in der Tabelle in der Zeile des Zeitraums, den Sie bear-
beiten mochten, die Checkbox.

b. Klicken Sie Bearbeiten.
Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird geoffnet.
5. Bearbeiten Sie die Eigenschaften.

6. Klicken Sie Speichern.
Sie haben den Zeitraum bearbeitet.
3.2.1.3 Daten eines Zeitraums im Kalender bearbeiten

Mit dieser Aktion kdnnen Sie einen Zeitraum anschaulich im Kalender entweder
verklrzen, verlangern oder in der Lange unverdndert verschieben.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Zeitraum Sie kopieren mochten.
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2. Fihren Sie auf den Zeitraum, den Sie kopieren mochten, einen Rechtsklick
aus.

Das Kontextment fiir Zeitrdume wird angezeigt.
3. Klicken Sie Verschieben.

Der ausgewahlte Zeitraum wird links und rechts jeweils mit einem Pfeil
markiert. In der Mitte des Zeitraums wird das Symbol 3 angezeigt:

4. Bearbeiten Sie den Zeitraum. Sie konnen eine der folgenden Aktionen ausfiih-
ren:

e Zeitraum verlangern/verkiirzen: Ziehen Sie einen der Pfeile nach links
bzw. rechts, um das Start- bzw. Enddatum des Zeitraums zu verschie-
ben.

e Zeitraum verschieben: Bewegen Sie das Symbol [, um den Zeitraum im
Planungsbereich zu verschieben. Die Lange des Zeitraums bleibt unver-
andert.

Sie haben den Zeitraum verschoben.
3.2.1.4 Mehrere Zeitraume, Aufgaben und Jobs eines Elements verschieben

Diese Aktion setzen Sie zum Beispiel ein, wenn Sie die Planung fiir ein Element
fertiggestellt haben. Anschlielfend missen Sie alle oder einen Teil der Zeitraume,
Aufgaben oder Jobs um denselben Zeitbereich verschieben, ohne dabei die
zeitlichen Abstande untereinander zu dandern.

@ Hinweis

Nachfolgend wird nur noch von Aufgaben gesprochen. Beachten Sie, dass
dies Jobs einschlieft.

Falls Sie Zeitraume, Aufgaben und Jobs mehrerer Elemente verschieben mdéchten,
beachten Sie den Abschnitt Gruppen auf Seite 91.
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. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, flir das Sie Objekte verschieben moch-
ten.

. Fihren Sie auf ein Objekt, das Sie verschieben mochten, einen Rechtsklick
aus.

Das Kontextmenl wird angezeigt.

. Klicken Sie eine der folgenden Moglichkeiten:

* > Mehrfach Selektion > Vorherige Zeitrdume/Aufgaben wdhlen: Sie
wahlen — ausgehend vom gewahlten Element — vorherige Elemente aus.

oder

» Mehrfach Selektion > Nachfolgende Zeitrdume/Aufgaben wdhlen: Sie
wahlen — ausgehend vom gewahlten Element — nachfolgende Elemente
aus.

. Legen Sie im sich 6ffnenden Dialogfenster durch Aktivieren der Checkboxen
fest, ob Sie Zeitradume und/oder Aufgaben verschieben méchten.

Die Gruppe wird markiert.

. Falls Sie weitere Element hinzufigen mdchten, wiederholen Sie die Schritte 2
bis 4.

. FlUhren Sie auf die Gruppe einen Rechtsklick aus.

Das Kontextmeni wird angezeigt.

. Klicken Sie Verschieben.

. Bewegen Sie eines der [£2-Symbole, um alle markierten Elemente im Planungs-
bereich zu verschieben. Die zeitlichen Abstanden untereinander bleiben dabei
unverandert.

Sie haben die markierten Elemente als Gruppe verschoben.

3.2.1.5 Zeitraum im Kalender in anderes Jahr verschieben

Mit dieser Aktion verschieben Sie einen Zeitraum im Kalender in ein anderes Jahr.

Voraussetzung: Stellen Sie sicher, dass Sie die Jahresgrenze, lGiber die Sie den Zeit-

raum verschieben mochten, im Kalender sehen. Stellen Sie den Kalenderzoom

entsprechend ein.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-

gieren Sie zu der Zeile des Elements, fiir das Sie einen Zeitraum verschieben
mochten.
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2. Fihren Sie auf ein Objekt, das Sie verschieben mdéchten, einen Rechtsklick
aus.

Das Kontextmeni wird angezeigt.
3. Klicken Sie Verschieben.

Der ausgewahlte Zeitraum wird links und rechts jeweils mit einem Pfeil
markiert. In der Mitte des Zeitraums wird das Symbol 3 angezeigt.

4. Verschieben Sie den Zeitraum:

e Verschieben Sie das Symbol an den linken Rand des Planungsbereichs,
um den Zeitraum in das Vorjahr zu verschieben.

e Bewegen Sie das Symbol an rechten Rand des Planungsbereichs, um
den Zeitraum in das Folgejahr zu verschieben.

Ein neues Dialogfenster wird angezeigt.

5. Legen Sie die neuen Daten fest.

6. Klicken Sie Anderungen iibernehmen.
Sie haben den Zeitraum im Kalender in ein anderes Jahr verschoben
3.2.1.6 Zeitraum teilen

Sie wollen den Termin (Start- und Enddatum) eines Zeitraums als iCalender-Datei
(ICS-Format) teilen, damit andere Benutzer den Termin einfach in ihren Kalender
Uibernehmen konnen. Die Daten werden per E-Mail versendet. Sie konnen alle oder
ausgewahlte Zeitrdume eines Elements teilen

Alle Zeitraume eines Elements teilen

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Zeitrdume Sie teilen mdochten.

2. Fihren Sie einen Rechtsklick auf das Element aus.
Das Kontextmenl des Elements wird angezeigt.
3. Klicken Sie Zeitrdume per E-Mail senden.
Der Dialog Per E-Mail senden wird angezeigt.

4. Suchen Sie im Feld Empfdnger nach Benutzern, mit denen Sie die Zeitraume
teilen mochten. Das Feld funktioniert wie eine Suche: Tragen Sie einen
Namen ein. Das Dropdown zeigt entsprechende Treffer. Klicken Sie die
gewiinschten Treffer, um die Benutzer in die Empfangerliste zu
Ubertragen.Wiederholen Sie bei Bedarf, bis alle Empfanger eingetragen sind.
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Die ausgewdhlten Empfanger werden tabellarisch aufgelistet. In der Spalte
Zugriff wird angezeigt, ob die Benutzer auf den Planner zugreifen kénnen.

5. Schreiben Sie Ihre Nachricht in das Eingabefeld.
6. Klicken Sie Senden.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.
7. Klicken Sie OK.
Die E-Mail wird an die ausgewahlten Empfanger versendet. In der E-Mail enthalten
sind Informationen zum Namen der Zeitraume, zu den Start- und Enddaten, zum

Pfad innerhalb der Baumstruktur zum dazugehdrigen Planungselement sowie zu
den Start- und Enddaten der Zeitraume als ICS-Datei im Anhang enthalten.

Einen oder ausgewdhlte Zeitraume eines Elements per E-Mail versenden
1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Zeitrdume Sie teilen mdchten.

2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht des Elements wird angezeigt.

3. Wechseln Sie auf den Reiter Zeitrdume.

4. Aktivieren Sie in der Tabelle in der ersten Spalte die Checkboxen der
Zeitraume, die Sie versenden mochten. Sie missen mindestens eine Checkbox
aktivieren.

5. Klicken Sie Per E-Mail senden.
Der Dialog Zeitrdume per E-Mail senden wird angezeigt.

6. Suchen Sie im Feld Empfédnger nach Benutzern, mit denen Sie die Zeitraume
teilen mochten. Das Feld funktioniert wie eine Suche: Tragen Sie einen
Namen ein. Das Dropdown zeigt entsprechende Treffer. Klicken Sie die
gewilinschten Treffer, um die Benutzer in die Empfangerliste zu
Ubertragen.Wiederholen Sie bei Bedarf, bis alle Empfanger eingetragen sind.

Die ausgewahlten Empfanger werden tabellarisch aufgelistet. In der Spalte
Zugriff wird angezeigt, ob die Benutzer auf den Planner zugreifen kénnen.

7. Schreiben Sie Ihre Nachricht in das Eingabefeld.
8. Klicken Sie Senden.

Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

9. Klicken Sie OK.
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Die E-Mail wird an die ausgewahlten Empfanger versendet. In der E-Mail enthalten

sind die Zeitrdume, die Sie in der Detailansicht des Elements gewahlt haben. Fir

diese Zeitraume werden dieselben Daten versendet wie beim Versenden aller
Zeitraume eines Elements.

3.2.1.7 Zeitraum l6schen

Sie kdnnen einen Zeitraum im Kalender oder in der Detailansicht |6schen.

Im Kalender

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Zeitraum Sie I6schen mochten.

2. Fihren Sie auf den Zeitraum, den Sie l6schen mochten, einen Rechtsklick aus.
Das Kontextment fiir Zeitrdume wird angezeigt.

3. Klicken Sie Ldschen.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

4. Klicken Sie OK.

Der Zeitraum wird geldscht.

In der Detailansicht

1.

6.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Zeitraum Sie I6schen mochten.

Flhren Sie auf das Element einen Doppelklick aus.
Die Detailansicht des Elements wird angezeigt.
Wechseln Sie auf den Reiter Zeitrdume.

Aktivieren Sie in der Tabelle in der Zeile des Zeitraums, den Sie |6schen moch-
ten, die Checkbox.

Klicken Sie Léschen.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

Klicken Sie OK.

Der Zeitraum wird geldscht.
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3.2.2 Aufgaben und Jobs

Mit Aufgaben und Jobs markieren Sie im Kalender Ereignisse und To-Dos flir Marke-
tingaktivitaten:

e Aufgabe: Aufgaben werden nur innerhalb des Planners angelegt und verwen-
det. Diese Aufgaben haben keinen festgelegten Workflow.

e Job: Jobs haben einen Workflow und werden nach diesem Workflow abge-
arbeitet. Sie kénnen im Planner Jobs am Element anlegen.

s A
@ Hinweis

Das Modul Job Manager muss aktiviert sein, damit Sie aus dem Planner

heraus einen Job anlegen kdnnen. Sie bendtigen auBerdem die entspre-
chenden Rechte, um einen neuen Job erstellen zu konnen.

|\
s A
@ Hinweis

Es ist umgekehrt im Job Manager auch moglich, bestehende Jobs mit beste-

henden Planungselementen zu verkniipfen oder Planungselemente im
Marketing Planner anzulegen und einen Job mit dem angelegten Element zu
verbinden. Beachten Sie fiir weitere Informationen das Benutzerhandbuch
des Job Manager.

(& J

Beim Anlegen und Bearbeiten eines Jobs im Planner muissen Sie beachten:

¢ Sie kdnnen das Job-Datenblatt aus dem Planner nur in einem sich 6ffnenden
Dialogfenster bearbeiten.

e Der Status des Jobs muss im Job Manager bearbeitet werden. Im Planner wird
der Status nur angezeigt.

e Das Fertigstellungsdatum kénnen Sie im Planner nur anlegen. Eine weitere
Bearbeitung ist nur im Job Manager moglich.

Der Systemadministrator kann einrichten, ob die verantwortliche Person einer
Aufgabe per E-Mail benachrichtigt wird, wenn das Falligkeitsdatum bevorsteht. Der
Administrator legt fir den E-Mail-Versand die Anzahl der Tage vor der Falligkeit
sowie den Tageszeitpunkt fest. Wenden Sie sich bei Fragen an lhren Syste-
madministrator.

Eigenschaften

Aktion Beschreibung

Name Tragen Sie in das Eingabefeld den Namen der Aufgabe bzw. des Jobs ein.
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Aktion Beschreibung
Datum Hinterlegen Sie das Datum, zu dem die Aufgabe erledigt sein soll.
. Wahlen Sie aus der Auswahlliste den Status der Aufgabe (offen, in Bearbeitung,
tatus
erledigt, geplant, angehalten, abgebrochen).
sumbol Wahlen Sie das Symbol, mit dem die Aufgabe im Planungsbereich der Kalen-
ymbo
dersicht angezeigt wird.
Wahlen Sie aus der Auswahlliste den fir die Aufgabe verantwortlichen Benutzer.
Zustandige
. Der ausgewdhlte Benutzer wird - sofern dies eingerichtet ist - per E-Mail tber die
erson
Aufgabe informiert.
\ Hinterlegen Sie im Eingabefeld weitere Informationen zu der Aufgabe bzw. dem
otizen
Job.
Legen Sie fest, ob es sich um eine Aufgabe oder einen Job handelt:
Typ e Einfache Aufgabe: Es handelt sich um eine Aufgabe.
e Alle anderen Eintrdge: Sie wahlen einen Jobtyp und legen einen Job an.
Sofern es sich um einen Job handelt, wahlen Sie hier den Workflow, mit dem der
Workflow

Job abgearbeitet wird.

Aktionen fiir Aufgaben

Uber einen Rechtsklick auf eine einfache Aufgabe erreichen Sie das Kontextmenii

mit folgenden Funktionen. Beachten Sie, dass Sie eventuell nicht alle Eintrage

sehen, falls Sie nicht Giber die entsprechenden Berechtigungen verfligen.

§| Hinweis

Beachten Sie, dass Jobs kein Kontextmeni haben, da die Bearbeitung voll-
standig im Job Manager durchgefiihrt wird.

Aktion

Beschreibung

Details

Sie o6ffnen fir die Aufgabe den Dialog Aufgabe bearbeiten.

84 | © BrandMaker GmbH 2022




Marketing Planner

Aktion

Beschreibung

Mehrfach Selek-

tion

e Vorherige Zeitraume/Aufgaben wihlen: Sie markieren alle Aufga-
ben/Zeitrdume des Planungselements, die friher als die ausge-

wahlte Aufgabe/der ausgewahlte Zeitraum datiert sind.

e Nachfolgende Zeitraume/Aufgaben wahlen: Sie markieren alle Aufga-
ben/Zeitrdume des Planungselements, die spater als die ausge-
wahlte Aufgabe/der ausgewdhlte bzw. der aktuell selektierte

Zeitraum datiert sind.

Verschieben

Sie dndern den Termin einer Aufgabe oder verschieben die Aufgabe per

Drag-and-drop auf der Zeitachse.

Marker andern

Sie andern das Symbol, mit dem die Aufgabe im Kalender reprdsentiert

wird.

Status andern

Sie dndern den Status der Aufgabe.

Auswahlassistent

Die folgenden Aktionen bendtigen Sie, falls Sie im Kalender mit Gruppen
arbeiten. Weitere Informationen erhalten Sie in Abschnitt Gruppen auf
Seite 91.

e Offnen: Sie 6ffnen den Auswahlassistenten.

e Hinzufiligen: Sie figen die Aufgabe dem Auswahlassistenten hinzu.
Weitere Informationen erhalten Sie in Abschnitt Gruppen auf Seite
91.
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Aktion

Beschreibung

Gruppieren

Die folgenden Aktionen benotigen Sie, falls Sie im Kalender mit Gruppen
arbeiten. Weitere Informationen erhalten Sie in Abschnitt Gruppen auf
Seite 91.

e Gruppe erstellen: Die markierten Aufgaben und Zeitraume werden
gruppiert. Nur sichtbar, falls mehrere Zeitraume, Aufgaben oder

Jobs im Kalender markiert sind.

e Auswahl zusammenfiihren: Die markierten Gruppen werden um die
markierten Aufgaben und Zeitrdume erweitert bzw. mehrere Grup-
pen werden zu einer Gruppe zusammengefuhrt. Nur sichtbar, falls

mehrere Gruppen markiert sind.

e Aus Gruppe ausschlieRen: Die markierten Aufgaben und Zeitraume
werden aus einer Gruppe ausgeschlossen. Nur sichtbar, falls die

Aufgabe Teil einer Gruppe ist.

e Gruppierung aufheben: Die markierten Gruppen werden aufgeldst.

Nur sichtbar, falls eine oder mehrere Gruppen markiert sind.

e Gruppenmanager 6ffnen: Der Gruppenmanager wird ge6ffnet.

Aufgabe auswah-

Hinweis: Nur sichtbar, falls im Kalender mehrere Aufgabensymbole lber-

einander liegen.

len Sie 6ffnen einen Dialog, in dem Sie eine der Ubereinander liegenden Aufga-
ben auswahlen kénnen.

Léschen Sie l6schen die ausgewdhlte Aufgabe.
Wahrscheinlich werden in lhrem System nur wenige Benutzer alle Planungs-
elemente erreichen. Der Zugriff auf die Elemente ist in den meisten Syste-

Gruppe men nach Kriterien wie der Zustéandigkeit fir Produktbereiche oder

Regionen unterteilt. In dem Attribut Gruppe werden fiir das Element ange-

zeigt, welche Gruppen darauf Zugriff haben.

Zugehorige Aufgaben

e Aufgaben oder Job anlegen auf der gegeniiberliegenden Seite

Aufgabe bearbeiten auf Seite 88
Aufgabe I6schen auf Seite 89
Job bearbeiten auf Seite 90

Job l6schen auf Seite 91
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3.2.2.1 Aufgaben oder Job anlegen

1.

8.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, fiir das Sie eine Aufgabe oder einen Job
anlegen mochten.

Fiihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.

Die Detailansicht wird geoffnet.

Wechseln Sie auf den Reiter Aufgaben.

Klicken Sie Hinzufiigen.

Der Dialog Aufgabe anlegen wird angezeigt.

Bearbeiten Sie die Pflichtfelder Name, Datum und Status.
Optional:

e Bearbeiten Sie das Symbol, mit dem die Aufgabe bzw. der Job im Kalen-
der reprasentiert wird.

e Waihlen Sie die verantwortliche Person.

e Tragen Sie im Feld Notizen zusatzliche Informationen ein.
Wadhlen Sie:

e Sie mochten eine Aufgabe anlegen:

o Stellen Sie sicher, dass im Feld Typ der Eintrag Einfache Aufgabe
gewdhlt ist.

e Sie mochten einen Job anlegen:

°© Wahlen Sie im Feld Typ einen Jobtyp aus. Jeder Eintrag auRer
Einfache Aufgabe ist ein Jobtyp.

© Wabhlen Sie im Feld Workflow einen Workflow fiir den Jobtyp
aus. Beachten Sie, dass wahrscheinlich jeder Jobtyp unter-
schiedliche Workflows hat.

Klicken Sie Speichern.

Ihre Angaben werden gespeichert:

e Falls Sie eine Aufgabe angelegt haben: Die Aufgabe wird angelegt und mit

dem gewadhlten Symbol im Planungsbereich der Kalenderansicht angezeigt.
Der zustandige Benutzer wird per E-Mail Giber die Aufgabe informiert. Die
Aufgabe wird im Dashlet Meine Aufgabe des zustdndigen Benutzers ange-
zeigt. Wenn Sie die Maus im Planungsbereich tber das Symbol einer Aufgabe
bewegen, werden in einem Tooltipp Informationen (Datum, Name der
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Aufgabe, Status, zustandige Person) zur Aufgabe eingeblendet.

Falls Sie einen Job angelegt haben: Das Datenblatt des Jobs wird gedffnet. In
dem Datenblatt bearbeiten Sie ggf. weitere Felder, je nach Konfiguration des
Jobtypen. Fur weitere Informationen beachten Sie das Benutzerhandbuch des
Moduls Job Manager. Wenn Sie die Bearbeitung des Datenblatts abge-
schlossen haben, klicken Sie das X, um das Datenblatt zu schlieBen. Dann wird
wieder die Detailansicht des Planungselements angezeigt. Klicken Sie in der
Detailansicht erneut das X, um die Detailansicht zu schlieRen.

3.2.2.2 Aufgabe bearbeiten

1.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, flr das Sie eine Aufgabe bearbeiten
mochten.

Offnen Sie den Bearbeitungsdialog fiir die Aufgabe:
e Uber den Kalender:

1. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Symbol der Aufgabe aus.
Falls sich mehrere Aufgabensymbole tberlappen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die Aufgabensymbole. Wahlen Sie im
Kontextmenil Aufgabe auswdhlen. Aktivieren Sie
im Dialog Wdhlen Sie eine Aufgabe aus die Checkbox der Aufgabe,
die Sie bearbeiten mdéchten. Klicken Sie OK.

» Uber die Detailansicht:
1. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.
2. Wechseln Sie auf den Reiter Aufgaben.

3. Fuhren Sie einen Doppelklick auf die Aufgabe aus, die Sie bear-
beiten mochten.

Der Dialog Aufgabe bearbeiten wird angezeigt.
Bearbeiten Sie die Felder.

Hinweis: Sie kénnen eine Aufgabe durch die Bearbeitung der Felder Typ und
Workflow in einen Job umwandeln. Allerdings kann ein Job nicht in eine
Aufgabe gewandelt werden.

4. Klicken Sie Speichern.
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Ilhre Eingaben werden gespeichert.

5. Klicken Sie X.
Die Detailansicht wird geschlossen. Sie haben die Aufgabe bearbeitet.

3.2.2.3 Aufgabe I6schen

Achtung! Datenverlust!

Das Loschen von Aufgaben kann nicht riickgangig gemacht werden.

Im Kalender

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, fiir das Sie eine Aufgabe |6schen moch-
ten.

2. Fuhren Sie einen Rechtsklick auf die Aufgabe aus.

3. Klicken Sie im Kontextmen Léschen.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

4. Klicken Sie OK.

Sie haben die Aufgabe geldscht.
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In der Detailansicht

1.

6.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, fir das Sie eine Aufgabe |6schen moch-
ten.

Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.

Die Detailansicht wird geoffnet.

Wechseln Sie auf den Reiter Aufgaben.

Aktivieren Sie die Checkboxen der Aufgaben, die Sie I6schen méchten.
Klicken Sie Léschen.

Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

Klicken Sie OK.

Sie haben die Aufgabe geldscht.

3.2.2.4 Job bearbeiten

1.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, flir das Sie einen Job bearbeiten moéch-
ten.

Flihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geo6ffnet.

Wechseln Sie auf den Reiter Aufgaben.

Fiihren Sie einen Doppelklick auf den Job aus, den Sie bearbeiten mochten.
Der Dialog Aufgabe bearbeiten wird angezeigt.
Bearbeiten Sie die Felder.

Hinweis: Sie kdnnen eine Aufgabe durch die Bearbeitung der Felder Typ und
Workflow in einen Job umwandeln. Allerdings kann ein Job nicht in eine
Aufgabe gewandelt werden.

Klicken Sie Details bearbeiten.
Das Datenblatt des Jobs wird gedffnet.

Bearbeiten Sie das Datenblatt und speichern Sie lhre Eingaben. Fir weitere
Informationen beachten Sie das Benutzerhandbuch des Moduls Job Manager.

Klicken Sie X.
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Das Datenblatt wird geschlossen und die Detailansicht des Elements wird
angezeigt.

9. Klicken Sie X.

Die Detailansicht wird geschlossen. Sie haben den Job bearbeitet.

% Hinweis

Sie koénnen einen Job auch im Modul Job Manager bearbeiten.

3.2.2.5 Job loschen

Achtung! Datenverlust!

Das Loschen von Jobs kann nicht riickgangig gemacht werden.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, fir das Sie einen Job [6schen mochten.

2. Flhren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.
3. Wechseln Sie auf den Reiter Aufgaben.
4. Aktivieren Sie die Checkboxen der Jobs, die Sie I6schen mochten.
5. Klicken Sie Léschen.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

6. Klicken Sie OK.

Sie haben den Job geloscht.

3.2.3 Gruppen

Fir ein effizientes Arbeiten kénnen Zeitrdume und Aufgaben mehrerer Elemente
gruppiert werden. Dadurch kénnen Sie bei Planungsdanderungen zusam-
mengehorende Zeitrdume und Aufgabenkomfortabel verschieben. Falls Sie eine
gruppierte Aufgabe oder einen gruppierten Zeitraum markieren oder verschieben,
werden alle zur Gruppe gehdrende Objekte ebenfalls markiert oder verschoben.
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&)

-

Hinweis

Sie kdnnen nur Aufgaben, aber keine Jobs in eine Gruppe aufnehmen
kénnen.

o

Hinweis

Sie konnen eine Gruppe nur anlegen, bearbeiten, verschieben oder aufhe-
ben, wenn Sie Zugriff auf alle Planungselemente haben, deren Aufgaben

und Zeitraume der Gruppe zugewiesen sind.

Zugehorige Aufgaben

Aufgaben und Zeitrdume gruppieren unten

Gruppe um Aufgabe, Zeitraum oder Gruppe erweitern auf der gegen-
Uberliegenden Seite

Aufgabe oder Zeitraum aus Gruppe ausschliefsen auf der gegeniberliegenden
Seite

Gruppierung aufheben auf Seite 94

Die Funktionen erreichen Sie auch Uber den Gruppenmanager auf Seite 94. Hier

konnen Sie zum Beispiel Aufgaben oder Zeitraume in einer Gruppe komfortabel

austauschen. Mit dem Auswahlassistent sammeln Sie Aufgaben, Zeitrdume und

Gruppen, die Sie in der Listenansicht verwalten méchten. Der Auswahlassistent

unterstitzt Sie insbesondere, falls Sie Objekte in der Listenansicht verwalten moéch-

ten, die nicht gemeinsam auf dem Monitor dargestellt werden.

3.2.3.1 Aufgaben und Zeitraume gruppieren

1.

4.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu den Elementen, deren Aufgaben oder Zeitrdume Sie gruppieren
mochten.

Klicken Sie mit gedriickter STRG-Taste auf die Aufgaben und Zeitrdaume, die
Sie gruppieren wollen.

Die ausgewadhlten Objekte werden mit einem Kreis-Symbol markiert.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der markierten Objekte.
Das Kontextmenl wird geoffnet.

Wahlen Sie > Gruppieren > Gruppe erstellen.
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Die markierten Aufgaben und Zeitraume sind gruppiert. Eine gestrichelte Umran-

dung der einzelnen gruppierten Objekte zeigt die Gruppierung an.

3.2.3.2 Gruppe um Aufgabe, Zeitraum oder Gruppe erweitern

1.

5.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu den Elementen, deren Gruppe Sie erweitern méchten.

Klicken Sie auf ein Objekt der Gruppe, die Sie erweitern mochten.

Klicken Sie mit gedrlickter STRG-Taste auf das Objekt (Aufgabe, Zeitraum oder
Gruppe), das in die Gruppe aufgenommen werden soll. Falls mehrere Objekte
aufgenommen werden sollen, wiederholen Sie den Vorgang.

Die ausgewahlten Objekte werden mit einem Kreis-Symbol markiert.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der markierten Objekte.
Das Kontextmen( wird angezeigt.

Waéhlen Sie > Gruppieren > Auswahl zusammenfiihren.

Die markierten Objekte sind Teil einer Gruppe.

3.2.3.3 Aufgabe oder Zeitraum aus Gruppe ausschlieBen

1.

5.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu den Elementen, aus deren Gruppe Sie Aufgaben oder Zeitrdume
ausschliefen moéchten.

Klicken Sie auf die Gruppe, aus der Sie ein oder mehrere Objekte ausschlieRen
mochten.

Alle Objekte der Gruppe werden mit der gestrichelten Linie umrandet und mit
einem Kreis-Symbol markiert.

Klicken Sie mit gedriickter STRG-Taste auf alle Objekte (Aufgabe oder Zeit-
raum), die gruppiert bleiben.

Diese Objekte werden ohne das Kreis-Symbol dargestellt. Die Objekte, die
ausgeschlossen werden sollen, werden mit Kreis-Symbol dargestellt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der auszuschlieRenden
Objekte mit Kreis-Symbol.

Das Kontextmeni wird angezeigt.

Wahlen Sie > Gruppieren > Aus Gruppe ausschliefen.

Die gewahlten Objekte sind nicht mehr Teil der Gruppe.
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@ Hinweis

Sie erreichen diese Funktion auch tber den Gruppenmanager unten.

3.2.3.4 Gruppierung aufheben

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Gruppe, die Sie auflésen mochten.

2. Klicken Sie auf ein Objekt der Gruppe, die Sie aufldsen mochten.
Alle Objekte werden markiert.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der Objekte.
Das Kontextmenl wird geoffnet.

4. Wahlen Sie > Gruppieren > Gruppierung aufheben.
Die Gruppierung ist aufgehoben.
3.2.3.5 Gruppenmanager
Der Gruppenmanager zeigt folgende Objekte:

¢ Falls Sie den Gruppenmanager in der Kalendersicht (iber das Kontextmen
mit Gruppieren > Gruppenmanager 6ffnen aufrufen: Die in der Kalen-
deransicht markierten Objekte (Aufgaben, Zeitraume oder Gruppen)

ODER

e Falls Sie die Listenansicht im Auswahlassistenten mit Zahnrad-Symbol > Grup-
penmanager 6ffnen aufrufen: Die im Auswahlassistent gesammelten Objekte.

Auswahlassistent

Falls Sie mindestens eine Aufgabe oder einen Zeitraum in der Kalenderansicht
markiert haben, rufen Sie den Auswahlassistent Gber das Kontextmen( auf: >
Auswahlassistent > Offnen. Der Auswahlassistent wird in einem eigenen Fenster
geoffnet. Das markierte Objekt ist bereits gesammelt.

Sie konnen das Fenster frei bewegen und platzieren. Es zeigt die Anzahl der gesam-
melten Aufgaben und Zeitrdume an. Falls Sie eine gruppierte Aufgabe oder einen
gruppierten Zeitraum dem Auswahlassistent hinzugefligt haben, werden auto-
matisch alle Objekte der Gruppe ausgewahlt. Dies wird im Auswahlassistent durch
das rote Info-Symbol angezeigt:
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Auswahlassistent

P
Aktuell ausgewshlt sind: 1)

Zeitraume:
Aufgaben: 1]

@v

| Gruppenmanager &ffnen

Hinzufiigen

Leeren

Um weitere Objekte einzusammeln, wechseln Sie in die Kalendersicht, markieren
die gewiinschten Objekte und wahlen eine der folgenden Moglichkeiten:

e Im Kontextmenu der Kalenderansicht: > Auswahlassistent > Hinzufiigen

e Im Auswahlassistent: > Zahnrad-Symbol > Hinzufiigen

Wenn Sie alle benétigten Objekte gesammelt haben, wechseln Sie mit > Zahnrad-
Symbol > Gruppenmanager 6ffnen in den Gruppenmanager.

@ Hinweis

Die Sammlung im Auswahlassistent bleibt erhalten, wenn Sie das Fenster
mit dem x-Symbol schlieBen. Falls Sie die Aufgaben und Zeitrdume aus dem
Assistenten entfernen mochten, wahlen Sie > Zahnrad-Symbol > Leeren.
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Aufbau des Gruppenmanagers

Gruppenmanager
‘@'g. Auﬂister[ 1-2von2 4 4 | (1 |voni]| B Kl
|:| Pfad zum Element + | Name Kategorie / Marker Zeitraum / Datum
= Gruppe 1
...obal Campaign = Christmas Campaign [ Trade show 18.Apr.2016 - 19.Jun.2016
...obal Campaign > Christmas Campaign Il Intemal 21.Aug.2016 - 12.0kt.2016
...obal Campaign = Christmas Campaign [ Event 18.Jun.2016 - 03.Sep. 2016
= Derzeit nicht gruppiert
... = Global Campaign > Special discount Il Sponsoring 09.Jul.2016 - 05.Dez.2016

SCHLIESSEN

Im oberen Bereich stellen Sie mit dem Feld Auflisten ein, wie viele Objekte pro Seite

angezeigt werden. Mit den Pfeilsymbolen wechseln Sie zwischen den Seiten.

Im unteren Bereich werden alle markierten bzw. gesammelten Objekte dargestellt.

Falls die Aufgaben und Zeitraume bereits einer Gruppe zugeordnet sind, werden

zundchst die Gruppen, danach die nicht gruppierten Objekte aufgefihrt. In der

vordersten Spalte wahlen Sie eine Aufgabe, einen Zeitraum oder eine Gruppe aus.

Bewegen Sie dazu den Cursor Uber die jeweilige Zelle und aktivieren Sie die erschei-
nende Checkbox. Die Liste enthdlt auBerdem die folgenden Spalten:

e Pfad zum Element: Pfad in der Baumstruktur zu dem Element, dem die

Aufgabe oder der Zeitraum zugeordnet ist.

e Name: Bezeichnung der Aufgabe bzw. des Zeitraums.

e Kategorie/Marker: Anzeige der optischen Kennzeichnung des Objekts im

Kalender.

e Zeitraum/Datum des Objekts.
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Funktionen im Gruppenmanager

Wenn Sie ein oder mehrere Objekte ausgewdhlt haben, erreichen Sie Gber das Zahn-

rad-Symbol die folgenden Funktionen:

Gruppe erstellen: Die markierten Aufgaben und Zeitrdume werden gruppiert.

e Auswahl zusammenfiihren: Die markierten Gruppen werden um die markier-

ten Aufgaben und Zeitrdume erweitert bzw. mehrere Gruppen werden zu
einer Gruppe zusammengefihrt.

e Aus Gruppe ausschliefSen: Die markierten Aufgaben und Zeitrdume werden

aus einer Gruppe ausgeschlossen.

Gruppierung aufheben: Die markierten Gruppen werden aufgelost.

(6]

Hinweis

Beachten Sie, dass Sie die Funktionen nur innerhalb einer Seite anwenden
konnen. Stellen Sie gegebenenfalls das Feld Auflisten so ein, dass Sie alle
benotigten Objekte auf einer Seite erreichen.

Anpassen

Um die Tabelle auf Ihre Bedirfnisse anzupassen, haben Sie folgende Moglichkeiten.

Die Einstellungen werden fir jeden Benutzer gespeichert und kdnnen jederzeit

weiter angepasst werden.

Spalten ein-/ausblenden: Um die angezeigten Spalten zu dndern, bewegen Sie
den Cursor auf die Kopfzeile der Tabelle. Auf der rechten Seite der Zelle wird
ein Pfeil angezeigt. Klicken Sie auf den Pfeil und wahlen Sie Spalten. Akti-
vieren bzw. deaktivieren Sie die Checkboxen der Spalten, die Sie einblenden
bzw. ausblenden wollen.

Reihenfolge der Spalten: Um die Reihenfolge der Spalten zu dndern, verschie-
ben Sie die Spalte im Bereich der Kopfzeile per Drag-and-Drop. Ein Tooltip
erscheint, der lhnen anzeigt, ob die Reihenfolge an der gegenwartigen Posi-
tion des Cursors gedandert wird.

Spaltenbreite: Andern Sie die Spaltenbreite wie in Tabel-
lenverarbeitungsprogrammen.

Sortierung der angezeigten Objekte: Um die Sortierung zu andern, bewegen
Sie den Cursor auf die Kopfzeile der Tabelle in der Spalte, nach der sortiert
werden soll. Auf der rechten Seite der Zelle wird ein Pfeil angezeigt. Klicken
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Sie auf den Pfeil und wahlen Sie Aufsteigend sortieren und Absteigend sortie-
ren.
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3.3 Finanzielle Planung

Fir eine finanzielle Planung erfassen Sie Plan- und Zielbudgets fiir die Marke-
tingaktivitaten. Sie erfahren in diesem Kapitel, wie Sie die Daten eintragen und bei
Bedarf andern.

Der Marketing Planner bietet Ihnen zwei Budgetarten, mit denen Sie die Budge-
tierung gestalten kénnen:
e Zielbudget: Zielbudgets setzen Sie ein, um Zielvorgaben durch das Mana-

gement abzubilden.

e Planbudget: Mit Planbudgets stellen Sie den Stand der Planungen dar.

Dokumentation von Anderungen

Fir beide Budgetarten geben Sie ein initiales Budget vor und kénnen anschlieRend
jede Anderung abbilden. Dadurch sehen Sie, wie sich das geplante Budget entwi-
ckelt:

e 1. April: Initiales Budget — gesamt: 10.000 $

e 14. April: Budgetkirzung aufgrund unvorhergesehener Ereignisse — -6.000 $;
gesamt: 4.000 S

e 17. April: Neuverhandlung — +1.500 S; gesamt: 5.500 S

In der Detailansicht wird dies folgendermalien angezeigt:

Kefond > Mok Amenca » Phong 75 Sioed > Sommdd wbas »6n
Summer vibes >on
< Allgemein Planbudget <@ Zedbudgel = Zeitrdume [ Aufrage B Fechnungen % Geblhren & A 3
+ HINZUFUGEN e Msnamche Budgits w GeRchaSuiasr Sog w  Acliilen | 10
[ VEROFFEMTLL.. ERSTELLUNGS... INITRAL AMGEPASST DELTA KOSTENART K.. [IMPORTIERT
W A L0 50000
O«
O
0 A

Oben auf dem Reiter wechseln Sie zwischen der Anzeige der Monats- und Jahres-
planbudgets.
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Beachten Sie, dass Sie initiale Plan- und Zielbudgets mit dem Wert 0 eingeben
kénnen. Die Eingabe eines Deltawerts mit dem Wert 0 ist fir beide Budgetarten
nicht moglich.

In der Budgetansicht wird immer der aktuelle Gesamtbetrag fiir eine Periode abge-
bildet.

Sperrung der Budgets und Rollover

Eventuell hat ein Administrator zentral fir Ihr System das automatische Sperren des
Plan- und Zielbudgets eines vorhergehenden Monats eingerichtet. Wenn ein Budget
flr einen Monat gesperrt ist, kann es nicht mehr bearbeitet werden. Die Sperre tritt
automatisch nach einer festgelegten Anzahl von Tagen nach Monatsende und zu
einer definierten Uhrzeit in Kraft. Ob ein Monatsbudget gesperrt ist, erkennen Sie
am Schloss-Icon links des Monats unter > Planner > Budget. Wenn das Schloss

geschlossen ist (fEI ), kbnnen Ziel- und Planbudget des Monats nicht mehr bear-
beitet werden. Bei einem offenen Schloss konnen die Budgets bearbeitet werden.
Wenden Sie sich bei Fragen zum genauen Tageszeitpunkt der Sperre an

Ihren Administrator.

Zusammen mit der Sperrung kann der Administrator auch ein Rollover fiir das Plan-
budget aktivieren. Bei einem Rollover wird zum Zeitpunkt der Sperrung die Diffe-
renz zwischen dem Planbudget und dem Ist- oder beauftragten Budget des
gesperrten Monats berechnet und dem Planbudget des Folgemonats hinzugefiigt.
Dadurch kann ungenutztes Budget im Folgemonat eingesetzt oder ein lGberzogenes
Budget im Folgemonat ausgeglichen werden. Beachten Sie, dass am Ende eines
Geschaftsjahres kein Rollover stattfindet.

Der Administrator legt fest, fiir welche Ebenen im Elementenbaum ein Rollover
durchgefiihrt.

Daten

Fir ein Plan- oder Zielbudget verwalten Sie die folgenden Daten:

 Betrag: Wert des Budgets; Bei Anderungen geben Sie entweder einen neuen
Gesamtbetrag oder den Anderungsbetrag (Delta) ein.

e Berechnungsdatum: Das Berechnungsdatum legt fest, welchem Planungs-
zeitraum das Budget zugeordnet wird. Wenn Sie das Datum 22.03.2022 bei
einem Monatsbudget eintragen, wird der Betrag dem Planungsmonat Marz
2022 zugeordnet. Wenn Sie das Datum 22.03.2022 bei einem Jahresbudget
eintragen, wird der Betrag dem Planungsjahr 2022 zugeordnet.
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e Erstellungsdatum: Tragen Sie bei Bedarf ein, an welchem Tag der Budget-
betrag oder die Anderung eines Budget festgelegt wurde. Dieses Datum kann
Ihnen helfen, Entscheidung besser nachzuverfolgen.

e Kostenart: Ordnen Sie das Budget bei Bedarf einer Kostenart zu. Wahlen Sie
in der Liste einen Betrag aus oder tragen Sie eine neue Kostenart ein.

e Kommentar: Tragen Sie gegebenenfalls weitere Informationen fiir Ihre Kolle-
gen ein.

Beachten Sie, dass Betrag (Gesamt oder Delta) sowie das Berechnungsdatum Pflicht-
angaben sind.

Eingabe

Sie haben zwei Méglichkeiten, ein initiales Budget oder eine Anderung einzugeben:

e Sie 6ffnen die Detailansicht des Elements und wechseln auf den Reiter Plan-
budget bzw. Zielbudget.

e Sie geben Werte unter > Marketing Planner > Budget direkt in die Zelle des
Elements in der jeweiligen Plan-Spalte ein. Flihren Sie dazu einen Doppelklick
auf die Zelle aus.

Beachten Sie, dass die direkte Eingabe unter > Marketing Planner > Budget von
einer Einstellung abhangt, die ein Administrator fiir das System trifft:

* Nach dem Doppelklick befindet sich die Zelle im Bearbeitungsmodus und Sie
geben den Wert direkt in die Zelle ein. Dann werden folgende Daten des Plan-
budgets automatisch gesetzt:

° Der eingetragene Wert wird immer als neuer Gesamtbetrag inter-
pretiert. Falls die Zelle zum ersten Mal befillt wird, wird der Wert als
initiales Budget gesetzt. Wenn bereits ein Betrag angezeigt wurde, wird
ein Anderungsbudget angelegt mit folgendem Wert: [neuer Wert] -
[bisheriger Wert]

° Das Berechnungsdatum wird wie folgt gesetzt: Fiir ein Jahresplanbudget
wird der erste Tag des ersten Monats im gewahlten Geschaftsjahr einge-
tragen. Fir ein Monatsplanbudget wird der erste Tag des Monats (im
gewdhlten Geschaftsjahr) eingetragen.

° Als Erstellungsdatum wird das aktuelle Datum gesetzt.
° Die Eigenschaften Kostenart und Kommentar bleiben leer.

e Es wird ein Dialog ge6ffnet, in dem Sie die Daten selbst einstellen kdnnen:

© BrandMaker GmbH 2022 | 101



3 Planung

Initialer Betrag *

Initiales Planbudget hinzuflgen

[
Verdffentlichungsdatum * Erstellungsdatum
01.01.2021 5 13.07.2021
Kostenart
Weues Label eingeben oder existierendes auswahlen.. W
Kommentar

ABBRECHEN
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Planungsarten

Fur welche Perioden Budgets eingegeben werden, hangt von der Planungsart des
Jahres ab. Beim Anlegen eines Geschaftsjahres legt der Administrator fest, ob Plan-
budgets nach der Top-Down- oder der Bottom-Up-Methode eingegeben bzw.
berechnet werden. Die Planungsart legt den Zusammenhang zwischen den Monats-
und dem Jahresplanbudgets fest:

e Top-Down: Bei dieser Methode wird ein Jahresplanbudget vorgegeben, das
manuell auf die Monate verteilt wird. Diese Planungsart eignet sich flir Unter-
nehmen, deren Marketingplanung zentral angelegt wird und die einzelnen
Marketingbereiche mit den zentral hinterlegten Budgets arbeiten.

e Bottom-Up: Bei dieser Methode werden die Planbudgets fiir die jeweiligen
Monate eingegeben. Das Jahresplanbudget wird automatisiert aus der
Summe der Monatswerte berechnet. Diese Budgetberechnung eignet sich fir
Unternehmen, deren einzelne Marketingabteilungen eigene Budget-
planungen einstellen und die Budgetsumme nicht vorgegeben wird.

e A
@ Hinweis

Ihr Administrator kann Sie darliber informieren, welche Planungsart in
lhrem Jahr verwendet wird. Wenden Sie sich bei Riickfragen daher an den
zustandigen Administrator. Falls dies nicht moglich ist, finden Sie die
Planungsart mit folgendem Test heraus:

Stellen Sie sicher, dass Sie in der Budgetansicht entweder die Plan- oder die
Zielbudgetspalte sehen. Sie mussen die jeweilige Spalte sowohl als Monats-
als auch als Jahresspalte sehen.

Tragen Sie anschlieBend einen beliebigen Wert in eine Monatsspalte eines
beliebigen Elements ein, zum Beispiel den Wert 10 in die Zielspalte des
Januars. Beachten Sie die Jahresspalte des Elements, wenn Sie den Wert
speichern:

e Die Jahresspalte bleibt unverandert: Das Jahr verwendet die Planungs-
art Top-Down. Sie bekommen ein Jahresbudget vorgegeben, das Sie
manuell auf die Monatsspalten verteilen.

e Die Jahresspalte erhoht sich um den eingetragenen Wert: Das Jahr
verwendet die Planungsart Bottom-Up. Sie planen die Monatsbudgets,
die dann zu einem Jahresbudget summiert wird.
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Internationales Budgetieren: Wahrungen und Wechselkurse

Sie kdnnen jedem Element in der Detailansicht eine Arbeitswahrung zuweisen. In
der Arbeitswahrung werden die Aktivitaten geplant und verwaltet, zum Beispiel
Budgets, Auftrage und Rechnungen gepflegt.

Falls Sie mehrere Wahrungen einsetzen, beachten Sie, dass die Eingabe in der fir
die Anzeige verwendeten Wahrung eingeben: der eingegebene Wert wird immer als
Wert der jeweils eingestellten Wahrung interpretiert, also entweder Referenz- oder
Arbeitswahrung.

Um Planungselemente miteinander vergleichen zu kénnen, wird fir jedes Jahr eine
Referenzwahrung festgelegt. Ein Administrator pflegt die Wechselkurse, mit denen
Werte in Arbeitswahrungen in die Referenzwdhrung umgerechnet werden.

@ Hinweis

Wenn statt eines Betrags in einer Referenzwahrung ein Strich angezeigt

wird, fehlt fir die Berechnung des Betrags eine Variable. In diesem Fall ist
wahrscheinlich der zugehdérige Wechselkurs nicht eingetragen. Wenden Sie
sich an Ihren Administrator, damit dies korrigiert werden kann.

Zugehorige Aufgaben

e Initiales Budget oder Budgetédnderung anlegen unten
e |nitiales Budget oder Budgeténderung bearbeiten auf Seite 106

e [nitiales Budget oder Budgeténderung léschen auf Seite 106

3.3.1 Initiales Budget oder Budgetanderung anlegen

In der Budgetansicht

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, flr das Sie ein Ziel- oder Planbudget anle-
gen mochten.

2. Stellen Sie sicher, dass Sie in der Budgetansicht die beno6tigten Spalten
sehen: Wenn Sie zum Beispiel ein Planbudget fir den Monat Marz eingeben
mochten, miissen die Monate (statt der Quartale) angezeigt werden und die
Budgetansicht muss fiir jeden Monat die Spalte Plan zeigen.
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Fiihren Sie in der Zeile des Elements in der gewiinschten Periode
einen Doppelklick auf die Zelle des Budgets aus.

Wahlen Sie:
e Wenn sich die Zelle im Bearbeitungsmodus offnet:

a. Geben Sie den neuen Gesamtbetrag ein.
Das Berechnungsdatum wird wie folgt gesetzt: Fir ein Jahres-
planbudget wird der erste Tag des ersten Monats im gewahlten
Geschéftsjahr eingetragen. Fiir ein Monatsplanbudget wird der
erste Tag des Monats (im gewahlten Geschéftsjahr) eingetragen.

b. Dricken Sie die Enter-Taste.
¢ Wenn sich ein Dialog 6ffnet:

a. Geben Sie entweder das initiale Budget oder, bei einer Budge-
tdnderung, den neuen Gesamtbetrag oder das Delta ein.

b. Bearbeiten Sie die Gbrigen Daten

c. Klicken Sie Speichern.

Sie haben das Budget in der Detailansicht angelegt.

In der Detailansicht

1.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, fiir das Sie ein Ziel- oder Planbudget anle-
gen mochten.

Fiihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.
Wechseln Sie auf den Reiter Zielbudget bzw. Planbudget.

Wahlen Sie, ob Sie ein Jahresbudget oder ein Monatsbudget hinzufligen méch-
ten.

Waihlen Sie das Geschaftsjahr, fiir das Sie das Budget eintragen mochten.

Klicken Sie Hinzufiigen.

Ein Dialog wird angezeigt. Falls noch kein Budget fiir die gewahlte Periode
eingetragen ist, wird der Dialog zum Hinzufligen eines initialen Budgets geo6ff-
net. Falls bereits ein Budget eingetragen ist, wird der Dialog zum Hinzufligen
einer Budgetdanderung gedffnet.

Geben Sie die Daten ein.
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8. Klicken Sie Speichern.

Sie haben das Budget angelegt.

3.3.2 Initiales Budget oder Budgetanderung bearbeiten

Sie kdnnen ein initiales Budget oder eine Budgetanderung nur in der Detailansicht
bearbeiten. Beachten Sie, dass Sie mit diesem Vorgang keine Budgetanderung
vornehmen kénnen.

1.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, fiir das Sie ein Ziel- oder Planbudget
bearbeiten moéchten.

. Fuhren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.

Die Detailansicht wird geoffnet.
Wechseln Sie auf den Reiter Zielbudget bzw. Planbudget.

Wahlen Sie, ob Sie ein Jahresbudget oder ein Monatsbudget bearbeiten méch-
ten.

Wahlen Sie das Geschaftsjahr, fir das Sie das Budget bearbeiten mdchten.
Aktivieren Sie die Checkbox des Eintrags, den Sie bearbeiten mdchten.
Klicken Sie Bearbeiten.

Ein Dialog wird angezeigt.

Bearbeiten Sie die Daten.

Klicken Sie Speichern.

Ilhre Eingabe wird gespeichert.

3.3.3 Initiales Budget oder Budgetanderung l6schen

Sie kdnnen ein initiales Budget oder eine Budgetanderung nur in der Detailansicht
|6schen.

106 | © BrandMaker GmbH 2022



Marketing Planner

Achtung! Datenverlust!

Das Loschen von initialen Budgets oder Budgetanderungen kann nicht rick-
gangig gemacht werden.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender und navi-
gieren Sie zu der Zeile des Elements, fiir das Sie ein Ziel- oder Planbudget
[6schen mochten.

2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.
3. Wechseln Sie auf den Reiter Zielbudget bzw. Planbudget.

4. Wahlen Sie, ob Sie ein Jahresbudget oder ein Monatsbudget |6schen mdch-
ten.

5. Wahlen Sie das Geschaéftsjahr, fiir das Sie das Budget |6schen mochten.

6. Aktivieren Sie die Checkbox des Eintrags, den Sie I6schen mdchten. Falls Sie
mehrere Eintrage l6schen mdchten, aktivieren Sie die Checkboxen aller zu
I6schen Eintrage.

7. Klicken Sie Léschen.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

8. Klicken Sie OK.

Die gewahlten Eintrage werden geldscht.
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4 Management

In der Management-Phase benétigen Sie den Uberblick tiber die laufenden Akti-
vitaten, verwalten zugehorige Auftrage und Rechnungen und pflegen gege-
benenfalls andere Kosten ein. Dies bericksichtigt auch die Steuerung von Abldufen
und das Informieren der Kollegen und Stakeholder iber die Aktivitaten:

| >< I_

% . Phone XX Series

~ Campaign 14.Apr2020 - 25.Jun 2020

xofone)

- Know what it

- means to be happy,

~ healthy and always

 connected with
your loved ones.

FIND OUT MORE

Darunter fallen folgende Themenbereiche:

e Elemente filtern und sortieren auf Seite 112

o Kommentieren auf Seite 127

Beobachten auf Seite 128

Anhdnge auf Seite 131

Zusdtzliche Informationen auf Seite 136

Ausgaben auf Seite 163
° Auftrdge auf Seite 166
° Rechnungen auf Seite 178
° Gebiihren auf Seite 181
° Werbekostenzuschuss (WKZ) auf Seite 184
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° Darstellung von Budgetdaten auf Seite 189

° Kundenspezifische Budgetberechnungen auf Seite 197
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4.1 Elemente filtern und sortieren

In aller Regel haben Sie Zugriff auf eine groRe Anzahl von Planungselementen.
Indem Sie Elemente filtern und sortieren, erhalten Sie eine bessere Ubersicht tiber
die Marketingaktivitaten und kénnen gezielt wichtige Aspekte vergleichen oder fiir
ein Reporting hervorheben.

Der Planner bietet Ihnen zwei Moglichkeiten, wie Sie Elemente filtern konnen:
e Einfache Filterung anhand weniger und durch lhren Administrator vorge-

gebenen Kriterien. Flir weitere Informationen beachten Sie das
Kapitel Schnellfilter anwenden auf Seite 119.

e Umfangreiche Filterfunktion, mit der Sie detailliert Kriterien selbst einstellen
kénnen. Beachten Sie dazu die nachfolgenden Abschnitte.
Sie haben zum Beispiel folgende Moglichkeiten:
e Die Sicht gezielt auf bestimmte Elemente der Baumstruktur eingrenzen und
diese bestimmten Kriterien zu sortieren.

¢ Eine eingestellte Filterung und Sortierung als Sicht speichern, um sie bei
Bedarf erneut einzustellen und wiederzuverwenden.

e Eine Sicht veroffentlichen, um anderen Benutzern den Zugriff auf lhre gespei-

cherte Sicht zu ermdglichen.

Klicken Sie im Kalender oder der Budgetsicht > Ansicht > Sortieren und Filtern, um
die Filter- und Sortierungsoptionen fiir die Planungselemente aufzurufen. Der
folgende Dialog wird gedffnet:
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Ansicht

lAnsichten o Filterkriterien 9_ Sortierung o_
~ Name Kriterium hinzufiigen Kriterium hinzufiigen

Activities without target group...

Assortment for kitchen

Currency US Dollar

usschlusskriterien fiir den Filter

Kriterium hinzufiigen 0_

[ SPEICHERN UNTER il LOSCHEN

ABBRECHEN

Bereich Beschreibung
In diesem Bereich werden die gespeicherten Ansichten aufgelistet.
o Ansichten AuBerdem konnen Sie die Einstellungen fiir eine gespeicherte Ansicht

bearbeiten.

@ und 9 Filter-

kriterien

Im mittleren Bereich des Dialogs tragen Sie die Kriterien fur eine Filte-
rung ein. In der oberen Liste (9) fligen Sie die Kriterien ein, die ein
Element erfiillen muss, damit es angezeigt wird. In der unteren Liste
(9) tragen Sie die Ausschlusskriterien ein. Ein Element wird nicht ange-

zeigt, wenn es ein Ausschlusskriterium erfillt.

Weitere Informationen zu den zur Verfliigung stehenden Kriterien erhal-

ten Sie im nachfolgenden Abschnitt Verfiigbare Filterkriterien.

9 Sortie-

rungskriterien

Im rechten Bereich des Dialogs tragen Sie die Kriterien fiir die Sortierung
ein. Weitere Informationen zu den zur Verfligung stehenden Kriterien
erhalten Sie im nachfolgenden Abschnitt Verfiigbare

Sortierungskriterien.
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Logische Verkniipfung der Filterkriterien

Wenn Sie Kriterien in beiden Listen ( und ) festlegen, sind die Ausschluss-
kriterien dominant. Das bedeutet, dass Elemente, die die Kriterien in beide Listen
erflllen, nicht angezeigt werden.

Sie kdnnen in jede Listen mehrere Kriterien eintragen. Wenn Sie mehrere Kriterien
in eine Liste eintragen, werden die Kriterien UND-verknipft. Das bedeutet, dass alle
Kriterien einer Liste erfiillt sein mlssen, damit ein Element angezeigt (Liste ()
bzw. ausgeschlossen (Liste &) wird.

Wenn Sie fur ein Kriterium mehrere Werte hinterlegen, werden diese ODER-
verknlipft. Das bedeutet, dass pro Kriterium ein Wert lGbereinstimmen muss.

Wenn Sie moéchten, dass verschiedene Werte einer Eigenschaft erfillt sein mussen,
tragen Sie diese Eigenschaft als zwei verschiedene Kriterien mit jeweils unter-
schiedlichen Werten ein.
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BEISPIEL

Sie mochten die Elemente anzeigen, die mit dem Markern fir Prioritdt 1 (0)

und Status Abgeschlossen (. ) gekennzeichnet sind.

Wenn Sie Elemente anzeigen wollen, die Zeitraume mit beiden Kategorien
enthalten, legen Sie zwei Kriterien in Liste 9 an: ein Kriterium mit Marker =

'ound ein Kriterium mit Marker = '.:

Filterkriterien

Kriterivm hinz uftigen

Marker: 0
Marker: '.'

In diesem Fall werden durch die Filterung nur Elemente angezeigt, denen
beide Marker zugewiesen sind.

Falls Sie Elemente anzeigen wollen, die Zeitrdume mindestens einer der Kate-
gorien enthalten, legen Sie ein Kriterium in Liste 9 an. Weisen Sie diesem
Kriterium beide Werte zu:

Filterkriterien

Kriterivim hinz uftigen

Marker: .0

Im Ergebnis werden alle Elemente angezeigt, denen ein oder beide Marke
zugewiesen sind.
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Verfiigbare Filterkriterien

Name Beschreibung
Sie schranken die Sicht auf die Elemente ein, deren Inhalte (Zeitrdume, Aufga-
ben, Jobs, KPIs und Rechnungen) frithestens auf dem angegebenen Datum
Anfangsdatum
liegen bzw. beginnen. Elemente, deren Inhalte vor dem Datum liegen bzw.
beginnen, werden ausgeblendet.
Sie schranken die Sicht auf die Elemente ein, deren Inhalte (Zeitraume, Aufga-
ben, Jobs, KPIs und Rechnungen) spatestens auf dem angegebenen Datum
Enddatum
liegen bzw. enden. Elemente, deren Inhalte nach dem Datum liegen bzw.
enden, werden ausgeblendet.
Zustandige Sie wahlen einen oder mehrere zustdandige Benutzer, um die Sicht auf die
Person Baumstruktur zu begrenzen.
Sie wahlen ein oder mehrere Planungselemente der Baumstruktur, um die
Teilbaum )
Sicht zu begrenzen.
Marker Sie wahlen einen oder mehrere Marker, nach denen die Sicht gefiltert wird.
Sie wahlen eine oder mehrere Kategorien, um die Sicht auf die Baumstruktur
Kategorie
zu begrenzen.
Gebih Sie filtern die Sicht nach einer oder mehreren Gebiihren, die den Elementen
eblhr
zugewiesen sind.
- Sie wahlen eine oder mehrere Ebenen, um die Sicht auf die Baumstruktur zu
ene
begrenzen. Sie kdnnen die Sicht bis zur 20. Ebene einschranken.
Tiefste Baume- Nutzen Sie die Tiefste Baumebene als Kriterium, um die Ansicht auf die tiefste
bene Baumebene zu beschranken.
Wahrung Sie beschranken die Sicht auf die Elemente mit der angegebenen Wahrung.
Sie beschranken die Sicht auf die Elemente, deren Name den Kriteriumswert
Elementname
enthalten.
Elementtyp Sie beschranken die Sicht auf Elemente eines bestimmten Typs.
Sie wahlen eine oder mehrere Dimensionen bzw. deren Werte, um die Sicht
Dimensionen
auf die Baumstruktur zu begrenzen.

Verfiigbare Sortierungskriterien

Eine Sicht konnen Sie auf- oder absteigend sortieren:
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Name

Beschreibung

Dimension

Sie wahlen eine Dimension, um die einzelnen Elemente der Marketingplanung
zusammengefasst unterhalb des gewahlten Dimensionswertes aufzulisten. Sie
kénnen z. B. alle Elemente nach einer bestimmten Zielgruppe sortieren.
Elemente, die nicht mit der ausgewdahlten Dimension verknipft sind, werden

unter Sonstige Elemente aufgelistet.

Anfangsdatum

Sie sortieren die Baumstruktur auf- oder absteigend, um eine chronologische
Ubersicht der Elemente anzuzeigen. Fiir die Sortierung werden alle gefun-
denen Datumsangaben, wie z. B. das Datum einer Rechnung oder eines Zeit-
raums, berlicksichtigt. Elemente ohne Datumsangaben werden unter Sonstige

Elemente aufgelistet.

Zustandige

Person

Die Elemente der Baumstruktur werden unterhalb der zustandigen Personen
zusammengefasst aufgelistet. Elemente ohne zustandige Person werden unter

Sonstige Elemente aufgelistet.
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Veroffentlichung von gespeicherten Ansichten

Sie haben die Moglichkeit, gespeicherte Ansichten anderen Benutzern zur Verfi-
gung zu stellen. Wenn Sie eine Ansicht speichern, ist sie zunachst nur fiir Sie zugang-
lich. Sie konnen danach entscheiden, ob Sie die Ansicht entweder allen Benutzern
oder einer bestimmten Gruppe von Benutzern zur Verfligung stellen. Andere Benut-
zer konnen die gespeicherte Ansicht anwenden, aber nicht verdandern. Beachten Sie
flr weitere Informationen Sicht anlegen auf Seite 122.

Wann werden ein gespeicherter Filter oder eine gespeicherte Sortierung
zuricksetzt?

Wenn Sie einen gespeicherten Filter oder eine gespeicherte Sortierung verwenden,
bleibt die Ansicht gefiltert bzw. sortiert, bis Sie sie zurlicksetzen. Auch das Beenden
einer Session und ein erneutes Login setzt die Ansicht nicht zuriick. Falls die
Planungselemente nach einem Login gefiltert oder sortiert angezeigt werden, infor-
miert eine entsprechende Nachricht Sie dariber.

Um einen Filter oder eine Sortierung zurickzusetzen, wahlen Sie in der Auswabhlliste
Ansicht den Eintrag Standardansicht.

Aktualisierung gefilterter Ansichten

Wenn ein Planungselement gedandert wird und nicht mehr die Kriterien einer gefil-
terten Ansicht erfillt, wird die Ansicht automatisch aktualisiert und das Element
wird ausgeblendet.

Zugehorige Aktionen

e Filtern und Sortieren auf Seite 120

e Filtern mit Ausschlusskriterien auf Seite 121
e Sicht anlegen auf Seite 122

e Sicht anwenden auf Seite 124

* Sicht bearbeiten auf Seite 125

e Sicht kopieren auf Seite 125

e Sicht I6schen auf Seite 126
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4.1.1 Schnellfilter anwenden

Schnellfilter erméglichen den schnellen Vergleich einen Planungselements, zum
Beispiel einer Kampagne, mit Elementen, denen dieselben Werte fir eine Dimen-
sion zugeordnet wurde.

BEISPIEL

Fir Ihr System ist eine Dimension Zielgruppe mit den Werten Schiiler, Junge
Erwachsene, Erwachsene und Pensioners angelegt. Den Planungselementen
ist eine oder mehrere der Zielgruppen zugeordnet.

Fall 1:

Sie wenden den Schnellfilter bei einem Element an, dem zum Beispiel nur die
Zielgruppe Junge Erwachsene zugewiesen ist. Dann werden nur noch
Elemente angezeigt, denen ebenfalls diese Zielgruppe, aber gegebenenfalls
auch weitere Zielgruppen wie Schiiler zugewiesen sind. Elemente ohne diese
Zielgruppe werden ausgeblendet.

Fall 2:

Sie wenden den Schnellfilter bei einem Element an, dem zum Beispiel die Ziel-
gruppen Junge Erwachsene und Schiiler zugewiesen sind. Dann werden nur
Elemente angezeigt, denen ebenfalls diese beiden Zielgruppen und eventuell
weitere Zielgruppen zugewiesen sind. Elementen mit keiner oder nur einer
der beiden Zielgruppen werden ausgeblendet.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget.

2. Navigieren Sie zu dem Element, das Sie mit anderen Planungselementen
vergleichen mochten.

3. Fihren Sie einen Rechtsklick auf das Element aus.
Das Kontextmenl wird angezeigt.

4. Setzen Sie den Mauszeiger auf Elemente zeigen mit selbem Wert fiir und
wahlen Sie in der angezeigten Liste eine Dimension aus.

In der Ansicht werden nur noch Elemente angezeigt, denen
dieselben Dimensionswerte zugewiesen sind.
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4.1.2 Filtern und Sortieren

6 Hinweis

Dieses Kapitel zeigt Ihnen fiir eine bessere Anschaulichkeit die Funk-
tionsweise der Filterung und Sortierung anhand konkreter

Beispiele. Beachten Sie, dass Sie diese Beispiele in Ihrem System nur ausfiih-
ren kdnnen, wenn eine entsprechende Dimension Target Group mit den
angegebenen Werten eingerichtet ist. Um die Beispiele nachzuvollziehen
konnen Sie in Threm System auch eine andere Dimension oder ein anderes
Filterkriterium verwenden.

"

J

Sie wollen in der Kalender- und Budgetansicht nur die Planungselemente anzeigen,
denen Uber die Dimension Target Group die Zielgruppe Erwachsene zugewiesen ist.
AuRerdem sollen diese Elemente nach der verantwortlichen Person aufsteigend
sortiert werden.
1. Klicken Sie im Kalender oder im Budget > Ansicht > Sortieren und Filtern.
Der Dialog Ansicht wird angezeigt.
2. Klicken Sie im Bereich Filterkriterien auf Kriterium hinzufiigen.
3. Wahlen Sie aus der Auswabhlliste Target Group.
Die Bearbeitungsmaske wird aktiviert.
4. Klicken Sie Kriterium hinzufiigen.
5. Wahlen Sie aus der Auswahlliste den Wert Adult.

6. Um die Auswahl des Werts abzuschlielSen, klicken Sie auf das Haken-Symbol
innerhalb des Auswahlbereichs.

7. Um die Auswahl des Kriteriums abzuschlieRen, klicken Sie auf das Haken-
Symbol auBerhalb des Auswahlbereichs.

8. Klicken Sie im Bereich Sortierung auf Kriterium hinzufiigen.
Die Bearbeitungsmaske wird aktiviert.
9. Wahlen Sie in der Auswahlliste Zustdndige Person.

10. Stellen Sie sicher, dass in der Auswahlliste darunter aufsteigend eingetragen
ist.

11. Um die Auswahl des Kriteriums fir die Sortierung abzuschlieRen, klicken Sie
auf das Haken-Symbol .

Die Kriterien werden wie folgt angezeigt
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Filterkriterien [Sortierung
Kriterium hinzuftigen Kriteriurm hinzuftigen
Target Group: Adults Zlstandige Person: aufsteigend

12. Klicken Sie OK.

Das Dialogfenster wird geschlossen. Der Bildschirminhalt wird neu geladen. Die
Planungselemente, denen die ausgewahlten Zielgruppe zugewiesen ist, werden
nach zustandiger Person aufsteigend sortiert angezeigt.

4.1.3 Filtern mit Ausschlusskriterien

p
@ Hinweis

Dieses Kapitel zeigt Ihnen fiir eine bessere Anschaulichkeit die Funk-

tionsweise der Filterung und Sortierung anhand konkreter

Beispiele. Beachten Sie, dass Sie diese Beispiele in Ihrem System nur ausfiih-
ren kénnen, wenn eine entsprechende Dimension Target Group mit den
angegebenen Werten eingerichtet ist. Um die Beispiele nachzuvollziehen
kénnen Sie in Threm System auch eine andere Dimension oder ein anderes
Filterkriterium verwenden.

| J

Sie haben das erste Beispiel in Kapitel Filtern und Sortieren auf der vorherigen Seite
ausgefihrt, stellen aber fest, dass Planungselemente angezeigt werden, denen auch
anderen Zielgruppen zugewiesen sind. Sie mochten aber nur Planungselemente
anzeigen, denen ausschlieflich die Zielgruppe Adult zugewiesen sind.

1. Klicken Sie im Kalender oder im Budget > Ansicht > Sortieren und Filtern.
Der Dialog Ansicht wird angezeigt.

2. Klicken Sie im Bereich Ausschlusskriterien fiir den Filter auf Kriterium hinzu-
ftigen.
3. Wahlen Sie aus der Auswahlliste Target Group.

Die Bearbeitungsmaske wird aktiviert.

4. Klicken Sie Kriterium hinzufiigen.
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5. Wahlen Sie aus der Auswahlliste einen anderen Wert als Adult.

6. Um die Auswahl des Werts abzuschlieRen, klicken Sie auf das Haken-Symbol
innerhalb des Auswahlbereichs.

7. Wiederholen Sie die Schritte 5 und 6, bis Sie alle Werte aulRer den Wert Adult
hinzugefligt haben.

8. Um die Auswahl des Kriteriums abzuschlieBen, klicken Sie auf das Haken-
Symbol auRerhalb des Auswahlbereichs.

Die Kriterien werden wie folgt angezeigt:

Filterkriterien Sortierung
Kriterium hinz ufiigen Kriterium hinz ufiigen
Target Group: Adults Zustandige Person: aufsteigend

Ausschlusskriterien fiir den Filter

Kriteriurm hinz ufiigen

Target Group: Young Adults, Pensioner, Pup...

9. Klicken Sie OK.

Das Dialogfenster wird geschlossen. Der Bildschirminhalt wird neu geladen. Die
Planungselemente, denen nur die Zielgruppe Adult zugewiesen ist, werden nach
zustandiger Person aufsteigend sortiert angezeigt.

4.1.4 Sicht anlegen

Sie wollen eine Filterung und Sortierung als Sicht anlegen und anderen Benutzern
zur Verfugung stellen.

1. Klicken Sie im Kalender oder im Budget > Ansicht > Sortieren und Filtern.
Der Dialog Ansicht wird angezeigt.

2. Stellen Sie sicher, dass im Bereich Ansicht der Eintrag Standardansicht ausge-
wahlt ist.

3. Definieren Sie Filter- und Sortierungskriterien.
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4. Klicken Sie Speichern unter.
Ein weiteres Dialogfenster wird angezeigt.
5. Tragen Sie einen Namen fiir die Sicht ein.

Hinweis: Sichten, die Sie mit anderen Benutzern teilen méchten, bendtigen
einen systemweit eindeutigen Namen.

6. Klicken Sie OK.
Die Sicht wird im Bereich Ansichten angezeigt.
7. Klicken Sie neben Zugriff Privat das Stift-lcon.

Der Dialog Zugriffseinstellungen der gespeicherten Ansicht wird angezeigt:

Zugriffseinstellungen der gespeicherten Ansicht X

Als Ersteller der gespeicherten Ansicht "Marker Prio 1 und 2"
kiinnen Sie den Benutzern Zugriff gewahren.

Zugriff auf die Ansicht
(@ Privat () Offentlich sichtbar () Eingeschrankt...

H Diese Ansicht ist nur fiir Sie zuganglich.

ABBRECHEN

8. Wahlen Sie den Personenkreis, dem Sie die Sicht zugdnglich machen moch-
ten:

e Privat (Voreinstellung): Nur Sie haben Zugriff auf die gespeicherte
Ansicht.

 Offentlich sichtbar: Alle Benutzer des Planners haben Zugriff auf die
Ansicht.

e Eingeschrdnkt: Es wird eine Maske gedffnet, mit der Sie Benut-
zergruppen im Planner auswahlen kénnen. Nur die gewdhlten Benut-
zergruppen haben Zugriff auf die Ansicht.

9. Klicken Sie OK.
Der Dialog wird geschlossen. Der Dialog Ansicht wird wieder angezeigt.

10. Klicken Sie OK.
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Der Dialog Ansicht wird geschlossen. Die Sicht ist unter dem vergebenen Namen
gespeichert und kann von dem gewadhlten Personenkreis verwendet, aber nicht
gedndert werden. Nur Sie konnen die Sicht andern.

4.1.5 Sicht anwenden

1. Klicken Sie im Kalender oder im Budget > Ansicht.
Das Menu offnet sich.

2. Wahlen Sie im zweiten Abschnitt des Meniis die gewiinschte Ansicht.
ANSICHT -

Standardansicht

Sortieren und Filtern ...

GESPEICHERTE ANSICHTEN
Activities without target group Office
f—‘«ssc*tmmﬁc' kitchen

Currency US Dollar

Die in der Sicht gespeicherte Filterung und Sortierung wird auf die Planungs-
elemente angewendet.

4.1.6 Sicht teilen

Sie generieren einen Link auf die aktuelle Ansicht der Planungselemente im Kalen-
der. Den Link kénnen Sie mit anderen Benutzer teilen oder zum Beispiel aus dem
Modul Dashboard aufrufen, um so vereinfachten Zugriff aus ausgewahlte Elemente

zu erhalten.
1. Klicken Sie > Planner > Kalender oder > Budget .
2. Klicken Sie unter der Auswabhlliste Link zur Ansicht.
3. Ein Dialog wird gedffnet.
4. Klicken Sie das Kopiersymbol oder kopieren Sie den angezeigten Link manuell

in die Zwischenablage.

Sie haben den Link generiert. Teilen Sie den Link zum Beispiel mit anderen Benut-
zern.
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4.1.7 Sicht bearbeiten

Klicken Sie im Kalender oder im Budget > Ansicht > Sortieren und Filtern.
Der Dialog Ansicht wird angezeigt.

Wahlen Sie im Bereich Ansicht die Sicht, die Sie bearbeiten mochten.
Optional: Bearbeiten Sie Filter- und Sortierungskriterien.

Optional: Klicken Sie im Bereich Ansicht auf den Namen und bearbeiten Sie
den Eintrag.

Optional: Klicken Sie im Bereich Ansicht neben Zugriff Privat das Stift-lcon
und bearbeiten Sie die Einstellungen.

Klicken Sie Speichern.
Die Anderungen werden fiir die Sicht gespeichert.

Klicken Sie OK.

Der Dialog Ansicht wird geschlossen. Sie haben die Sicht bearbeitet.

4.1.8 Sicht kopieren

Das Kopieren einer Sicht ist empfohlen, wenn Sie bereits eine dahnliche Sicht ange-

legt haben und diese nur in wenigen Details andern mdéchten.

1.

Klicken Sie im Kalender oder im Budget > Ansicht > Sortieren und Filtern.
Der Dialog Ansicht wird angezeigt.

Wadhlen Sie im Bereich Ansicht die Sicht, die Sie kopieren mdchten.
Optional: Bearbeiten Sie Filter- und Sortierungskriterien.

Optional: Klicken Sie im Bereich Ansicht auf den Namen und bearbeiten Sie
den Eintrag.

Optional: Klicken Sie im Bereich Ansicht neben Zugriff Privat das Stift-lcon
und bearbeiten Sie die Einstellungen.

Klicken Sie Speichern unter.
Ein Dialog wird ged6ffnet.
Tragen Sie einen Namen fiir die neue Sicht ein.

Hinweis: Sichten, die Sie mit anderen Benutzern teilen méchten, bendtigen
einen systemweit eindeutigen Namen.

Klicken Sie OK.
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9. Der Dialog wird geschlossen. Der Dialog Ansicht wird angezeigt.

10. Klicken Sie OK.

Der Dialog Ansicht wird geschlossen. Sie haben die Sicht kopiert.

4.1.9 Sichtloschen

Achtung! Datenverlust!

Der Loschen einer Sicht kann nicht riickgangig gemacht werden

1. Klicken Sie im Kalender oder im Budget > Ansicht > Sortieren und Filtern.
Der Dialog Ansicht wird angezeigt.

2. Wahlen Sie im Bereich Ansicht die Sicht, die Sie I6schen mochten.

3. Klicken Sie Léschen.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

4. Klicken Sie Ja.

Die Sicht wird geldscht. Klicken Sie OK, um den Dialog Ansicht ebenfalls zu schlie-
Ben.
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4.2 Kommentieren

Wenn Sie Informationen fir andere Benutzer hinterlassen moéchten, verwenden Sie
das Kommentarfeld auf dem Reiter Kommentare in der Detailansicht.

e b e g -
Ruglon West Goast
£ | Teleireges [ Aale ) Rl @ WET B Celifves o Muligiben B Dresienes o 100 i At i A i A

Tragen Sie lhre Informationen in das Kommentarfeld ein. Klicken Sie anschlieBend
Speichern, damit der Kommentar gespeichert wird.

Das Kommentarfeld verfiigt Gber eine Benutzernennungsfunktion: Wenn @ und
anschlieBend ein Name eingegeben wird, 6ffnet sich eine Liste mit passenden
Namen von Benutzern im System. Wahlen Sie den gewlinschten Benutzer per Klick
aus. Der so eingetragene Benutzer wird per E-Mail Giber den Kommentar informiert.
Beachten Sie, dass alle Benutzer unabhangig von ihren Zugriffsrechten auf den Plan-
ner aufgefiihrt werden.

Sie konnen beliebig viele Kommentare einfligen. Es ist auBerdem moglich, die eige-
nen Kommentare nachtraglich zu bearbeiten und zu I6schen.
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4.3 Beobachten

Jeder Benutzer mit Zugriff auf die Detailansicht kann Planungselemente beob-
achten. Als Beobachter werden Sie per E-Mail informiert, wenn sich folgende Infor-
mationen des Elements andern:

¢ Allgemeine Informationen (Reiter Allgemein in der Detailansicht).
Achtung! Ausgenommen sind Anderungen bei den zugewiesenen Benut-
zergruppen und zusatzlichen Informationen am Element, siehe Zusdtzliche
Informationen auf Seite 136.

e Dimensionen
e Zielbudget
¢ Planbudget
e Zeitraume
e Aufgaben
e Auftrage
¢ Rechnung
e Werbekostenzuschuss
e KPIs
e Anhdnge
e Kommentare
Sie erhalten eine Ubersicht Ihrer beobachteten Planungselemente im Dashlet

Meine beobachteten Elemente, siehe Kapitel Beobachtete Elemente auf Seite 30.

Sofern |hre Benutzerrolle iber die entsprechende Berechtigung verfligt, kénnen Sie
die Beobachter eines Elements bearbeiten, d.h. Benutzer als Beobachter hinzufiligen
oder l6schen.

Zugehorige Aktionen

e Beobachtung starten auf der gegenliberliegenden Seite
e Beobachtung stoppen auf der gegenliberliegenden Seite

e Beobachter eines Elements bearbeiten auf der gegeniberliegenden Seite
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4.3.1 Beobachtung starten

1.

3.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, das Sie beobachten
mochten.

Flihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

Klicken Sie im Bereich Quick-Aktionen oben Beobachtung starten.

Sie haben die Beobachtung des Elements gestartet und werden bei Anderungen per

E-Mail informiert. AuRerdem wird das Planungselement in Ihrem Dashlet Meine

beobachteten Elemente aufgefihrt.

4.3.2 Beobachtung stoppen

1.

3.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Beobachtung Sie
stoppen mochten.

Flihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

Klicken Sie im Bereich Quick-Aktionen oben Beobachtung stoppen.

Sie haben die Beobachtung des Elements gestoppt.

4.3.3 Beobachter eines Elements bearbeiten

1.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Beobachter Sie
bearbeiten moéchten.

Fiihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.
Klicken Sie im Bereich Quick-Aktionen oben auf die Zahl nach Beobachter.

Ein Dialog wird gedffnet, in dem Sie sowohl neue Benutzer als Beobachter
eintragen als auch bereits eingetragene Beobachter entfernen kdnnen.

4. Optional: Fligen Sie Beobachter hinzu:
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a. Klicken Sie in die Suchzeile.

Eine Liste aller Benutzer mit Zugriff auf das Element wird geoffnet.
b. Falls die Liste zu umfangreich ist, geben Sie einen Namen ein.

Die Liste wird auf passende Benutzer reduziert.
c. Wahlen Sie einen Benutzer aus.

Der Benutzer wird in die Liste der Beobachter eingetragen.

d. Wiederholen Sie die Schritte a bis c, falls Sie weitere Beobachter hinzu-

fligen mochten.
5. Optional: Entfernen Sie Beobachter:

a. Klicken Sie bei dem Benutzer, den Sie als Beobachter entfernen moch-
ten, das Papierkorb-Symbol.

Der Benutzer wird aus der Liste der Beobachter entfernt.

b. Falls Sie weitere Benutzer entfernen mochten, wiederholen Sie Schritt

a.

6. SchlieBen Sie den Dialog, indem Sie oben rechts X klicken.

Sie haben die Beobachter des Elements bearbeitet.
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4.4 Anhange

Sie konnen |hren Marketingaktivitditen mit weiteren Informationen als Anhang
ergdnzen. Beispiele sind Rechnungen oder Prospekte einer Kampagne. Folgende
Anhange sind moglich:

e Lokal gespeicherte Dateien als Anhang hochladen. Die maximale GroRRe pro
Datei betragt 100 MB.

e Links auf externe Webseiten

e Link auf die Detailansicht eines Dokuments

e Download-Link auf ein Asset

Sie konnen in der Detailansicht eines Elements Anhdange einsehen, um zum Beispiel
Rechnungen zu prifen. Sie haben mehrere Moglichkeiten:

e In der Liste aller Anhange auf dem Reiter Anhdnge, siehe Anhang auf
dem Reiter Anhéinge einsehen auf Seite 133.

e Anhéange, die bereits mit einem Auftrag oder einer Rechnung verlinkt sind, auf
den Reitern Auftrdge und Rechnungen, siehe Mit Rechnung oder Auftrag
verlinkten Anhang einsehen auf Seite 134

Zugehorige Aktionen

e Anhang hinzufiigen unten
* Anhang auf dem Reiter Anhénge einsehen auf Seite 133
e Mit Rechnung oder Auftrag verlinkten Anhang einsehen auf Seite 134

e Anhang léschen auf Seite 135

4.4.1 Anhang hinzufigen

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dem Sie einen Anhang
hinzufliigen mdochten.

2. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

3. Wechsel Sie auf den Reiter Anhdnge.
4. Klicken Sie Hinzufiigen.

5. Der Dialog Anhang hinzufiigen wird angezeigt.

© BrandMaker GmbH 2022 | 131



4 Management

6. Wahlen Sie:

¢ Sie mochten eine Datei hochladen:

a.

C.

d.

Stellen Sie sicher, dass in der Auswahlliste Typ des Anhangs der
Eintrag Anhang ausgewahlt ist.

Waihlen Sie die Datei flir den Upload aus: Ziehen Sie die Datei
per Drag-and-drop auf den Uploadbereich des Dialogs. Alternativ
klicken Sie auf den Uploadbereich und wahlen die Datei

in lhrem Dateisystem aus.

Geben Sie bei Bedarf einen Kommentar ein.

Klicken Sie Speichern.

e Sie mochten ein Asset anhdngen.

a.

e.

Stellen Sie sicher, dass in der Auswahlliste Typ des Anhangs der
Eintrag Anhang ausgewahlt ist.

Klicken Sie unterhalb des Uploadbereichs Asset wdhlen.
Die Assetsuche wird angezeigt.

Suchen Sie das Asset. Fiir Informationen zur Suche beachten Sie
das Benutzerhandbuch des Moduls Media Pool, siehe Weiter-
fiihrende Dokumentationen auf Seite 20.

. Klicken Sie das Pluszeichen, um ein Asset als Anhang

auszuwahlen. Falls Sie in einem Schritt mehrere Assets wahlen
mochten, aktivieren Sie alle bendtigten Assets. Sie kdnnen auch
mehrere Suchen nacheinander ausfihren und jeweils die gefun-
denen Treffer anklicken.

Klicken Sie Ubernehmen.

¢ Sie mochten ein Dokument anhangen.

a.

Stellen Sie sicher, dass in der Auswahlliste Typ des Anhangs der
Eintrag Anhang ausgewahlt ist.

Klicken Sie unterhalb des Uploadbereichs Dokument wdéhlen.
Die Dokumentensuche wird angezeigt.

Suchen Sie das Dokument. Fiir Informationen zur Suche
beachten Sie das Benutzerhandbuch des Moduls Brand Template
Builder, siehe Weiterfiihrende Dokumentationen auf Seite 20.

. Um ein Asset auszuwahlen, setzen Sie den Mauszeiger auf das

Vorschaubild des Dokuments.
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Klicken Sie die Checkbox, die unten rechts am Vorschaubild ange-
zeigt wird. Falls Sie in einem Schritt mehrere Dokumente wahlen
mochten, aktivieren Sie die Checkboxen der

benotigten Dokumente. Sie kdnnen auch mehrere Suchen nach-
einander ausfiihren und jeweils die gefundenen Treffer anklicken.

f. Klicken Sie Gewdhlte Dokumente verwenden.

e Sie mochten einen Link anfligen.

a.
b.

C.

e.

Wahlen Sie in der Liste Typ des Anhangs den Eintrag Link.
Geben Sie einen Namen fiir den Link ein.

Tragen Sie in das Feld URL eine URL im Format http(s)://ww-
w.example.com ein.

Waéhlen Sie in der Auswabhlliste Zielfenster, ob der Link im
selben Fenster oder einem neuen Browserfenster getffnet wird.

Klicken Sie Speichern.

Sie haben den Anhang hinzugefigt.

4.4.2 Anhang auf dem Reiter Anhdnge einsehen

Wenn Sie Anhdnge einsehen mdchten, haben Sie folgende Moglichkeiten:

Fiir hochgeladene Dateien oder Assets:

e Sie laden einen Anhang direkt herunter.

e Sie fassen einen oder mehrere Anhéange in einer ZIP-Datei zusammen und

laden die ZIP-Datei herunter.

Fir verlinkte Dokumente oder Links:

e Sie folgen einem Link. Diese Aktion gilt fur Links oder verlinkte Dokumente.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >

Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Anhang Sie einse-

hen mochten.

2. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.

Die Detailansicht wird geoffnet.

3. Wechsel Sie auf den Reiter Anhdnge.

4. Entscheiden Sie:
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e Sie mochten einen Anhang direkt herunterladen

a. Klicken Sie in der Zeile des Anhangs in der Spalte Download
den Eintrag Download.

Ilhr Betriebssystem 6ffnet ein Dialog, in dem Sie entscheiden
kdnnen, wie Sie mit der ZIP-Datei verfahren.

b. Folgen Sie den Anweisungen des Betriebssystems.

e Sie mochten einen oder mehrere Anhdnge in einer ZIP-Datei herun-
terladen:

a. Aktivieren Sie die Checkboxen der Anhange.
b. Klicken Sie Dateien herunterladen.

Die gewahlten Dateien werden in einer ZIP-Datei zusam-
mengefasst.lhr Betriebssystem 6ffnet ein Dialog, in dem Sie
entscheiden konnen, wie Sie mit der ZIP-Datei verfahren.

c. Folgen Sie den Anweisungen des Betriebssystems.
¢ Sie mochten einem Link folgen:

a. Klicken Sie in der Zeile des Anhangs in der Spalte Download
den Eintrag Link folgen.

Der Link wird geoffnet. Dies kann je nach Einstellung im selben
oder in einem neuen Browserfenster sein.

Sie sehen den Anhang.

4.4.3 Mit Rechnung oder Auftrag verlinkten Anhang einsehen

@ Hinweis

Wie Sie Anhdnge mit Rechnungen und Auftragen verlinken, erfahren Sie im
Kapitel Auftrdge auf Seite 166.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Anhang Sie einse-
hen moéchten.

2. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geo6ffnet.

3. Wechsel Sie auf den Reiter Rechnungen oder Auftrdge.
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Flihren Sie einen Doppelklick auf die Rechnung oder den Auftrag aus, dessen

Anhang Sie einsehen mdchten.
Der Dialog Rechnung bearbeiten bzw. Auftrag bearbeiten wird angezeigt.

Wéhlen Sie im Bereich Anhdnge:

e Klicken Sie Herunterladen, um eine verlinkte Datei herunterzuladen und

anschliellend zu 6ffnen.

Der Anhang wird heruntergeladen- Folgen Sie den Abweisungen lhres

Betriebssystems, um den Anhang zu 6ffnen.

Oder

e Klicken Sie Link folgen, um ein verlinktes Dokument oder eine verlinkte

Website anzuzeigen.

Der Link wird angezeigt.

Sie sehen den mit einer Rechnung oder einem Auftrag verlinkten Anhang.

4.4.4 Anhang loschen

Achtung! Datenverlust!

Das Loschen von Anhdngen kann nicht riickgangig gemacht werden.

6.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Anhang Sie
[6schen mochten.

Fiihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.

Die Detailansicht wird geoffnet.

Wechsel Sie auf den Reiter Anhdnge.

Aktivieren Sie die Checkboxen der Anhange, die Sie I6schen mdchten.
Klicken Sie Léschen.

Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

Klicken Sie OK.

Sie haben die Anhange geldscht.
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4.5 Zusatzliche Informationen

@ Hinweis

Beachten Sie bitte, dass die in diesem Kapitel beschriebene Funktion
Content Enrichment optional und damit nicht in jedem System verfligbar ist.
Falls Sie die Funktion in Ihrem System freischalten méchten, wenden Sie
sich bitte an Ihren Ansprechpartner bei BrandMaker.

Planungselemente und Zeitrdume kénnen mit Informationen zu der jeweiligen
Marketingaktivitat angereichert werden. Diese Funktion wird als Content Enrich-
ment bezeichnet. Welche Arten von Informationen Sie einfligen kdnnen, erfahren
Sie in Kapitel Mégliche Inhalte auf Seite 140.

Anzeige fiir ein Planungselement

Zusatzliche Informationen zu einem Planungselement erreichen Sie Gber > Kontext-
menii des Elements > Zusdtzliche Informationen. Wenn Sie die Funktion wahlen,
wird rechts der folgende Dialog mit den zusatzlichen Informationen eingeblendet:

Zusitzliche Information
Lorem ipsum

dolor sit amet, consetetur sadipsang elr, |
S e NONUTTY Smod Lempor mvidunt
ut labore @l dolone magna aliquyam ofal,
s0d dam voluplua

* Al vero eos el accusam et justo duo
dolores et ea rebum L

# Stet clita kasd gubbegren, no sea
talomata sanclus est

Lofem ipsum dolor $if amel. Locem ipsum
dolor sit amel, conselatur SadipsCing ellr,
S diarm NonumTy emod tempor iwidunt
ut labore ef dolote magna ahquyam efal,
sed dam voluptua. Al vero eos el
ccusam ef justo duo dolores of ea rebum. Stel cita kisd gubengren, no Sea takimata Sanclus est
Lonem ipsum dolor s amit

Am Planungselement wird, falls zusatzliche Informationen eingefiigt sind, das lcon

& angezeigt.
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Anzeige fiir einen Zeitraum

Wenn an einem Zeitraum solche Inhalte eingefligt sind und Sie den Cursor im Kalen-
der auf dem Zeitraum platzieren, werden die Informationen in einem Tooltip ange-
zeigt:

Elementenansicht ahe
ANSICHT i 17-"18 -l

- leval -
Sunery Fal “0|

| aster s nmar.

—— 1 0438 304 G vohuptan. Al vind #58 o1 30033 #3000
$09 | dolores ot ea rebum, Stet e K350 UBHTDTN. 50 363
B30 41 Lore um Gotor 8 amit

u ontpens
564 Sam nanumy s lempot inadund u [asors ol
2etore magna BT et 1ed Sam et

.

et

| tLorm
pim 0kor 8 5548 Lorem aum deisr 52 Smet, condatetsr

arken at| prpey

Allgemeine Hinweise zur Bedienung

Fir ein Planungselement erreichen Sie den Editor fur das Content Enrichment in der
Detailansicht des Elements und dann lber den Schnellzugriff > Allgemeine Elemen-
tinformationen bearbeiten. Um den Editor flr einen Zeitraum anzuzeigen, 6ffnen
Sie das Kontextmeni des Zeitraums und klicken Sie Details. Der Dialog Zeitraum
bearbeiten wird gedffnet.

Wenn Sie im Editor Inhalte eingegeben haben, sind diese Inhalte nicht automatisch
fiir andere Benutzer sichtbar. Um eingegebene Inhalte sichtbar zu machen, akti-
vieren Sie Gber dem Editor die Checkbox verdffentlicht.

Fir die Tooltips am Zeitraum kdnnen Sie eine DefaultgrofRe in Pixel angeben. Die
MindestgroRe betragt 450 x 200 px, der maximale Wert ist 1024 x 768 px. Die Tool-
tip-Grole kann auBerdem mit dem Cursor angepasst werden.

Zugehorige Aktionen

e Element mit zusdtzlichen Informationen anreichern oder bearbeiten auf der
nachsten Seite

e Zusdtzliche Informationen am Element I6schen auf der nachsten Seite

e Zeitraum mit zusdtzlichen Informationen anreichern oder bearbeiten auf Seite
139

e Zusdtzliche Informationen am Zeitraum I6schen auf Seite 139
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4.5.1 Element mit zusatzlichen Informationen anreichern oder bear-
beiten

6.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, das Sie mit Infor-
mationen anreichern mochten.

Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

Klicken Sie im Bereich Schnellzugriff den Button Elementinformation bear-
beiten.

Der Dialog Allgemeine Elementinformationen bearbeiten wird angezeigt.

Falls die Informationen fir andere Benutzer mit Zugriff auf das Element
erreichbar sein sollen, aktivieren Sie die Checkbox Gber dem Editor.

Tragen Sie die Inhalte im Editor ein. Beachten Sie fiir die Moglichkeiten der
Bearbeitung das Kapitel Zusdtzliche Informationen auf Seite 136.

Klicken Sie Speichern.

Sie haben zusatzliche Informationen fir das Element angelegt bzw. bearbeitet.

4.5.2 Zusatzliche Informationen am Element |6schen

Achtung! Datenverlust!

Das Loschen von Informationen kann nicht riickgangig gemacht werden.

1.

138 |

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen zusatzliche Infor-
mationen Sie I6schen mdchten.

Fiihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geo6ffnet.

Klicken Sie im Bereich Schnellzugriff den Button Elementinformation bear-
beiten.

Der Dialog Allgemeine Elementinformationen bearbeiten wird angezeigt.

Falls die Informationen lediglich flir andere Benutzer mit Zugriff auf das
Element unsichtbar sein sollen, deaktivieren Sie die Checkbox Giber dem
Editor.
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5. Falls Sie wirklich alle Informationen l6schen mdchten, entfernen Sie alle
Eintrage aus dem Editor.

6. Klicken Sie Speichern.

Sie haben zusatzliche Informationen fiir das Element geldscht.

4.5.3 Zeitraum mit zusatzlichen Informationen anreichern oder bear-
beiten

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu dem Zeitraum, den Sie mit Informationen anrei-
chern mochten.

2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf den Zeitraum aus.
Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird gedffnet.

3. Falls die Informationen flir andere Benutzer mit Zugriff auf das Element
erreichbar sein sollen, aktivieren Sie die Checkbox tGber dem Editor.

4. Passen Sie bei Bedarf die DefaultgrofRe des Tooltips an, in dem die Infor-
mationen angezeigt werden.

5. Tragen Sie die Inhalte im Editor ein. Beachten Sie fir die Moglichkeiten der
Bearbeitung das Kapitel Zusdtzliche Informationen auf Seite 136.

6. Klicken Sie Speichern.

Sie haben zusatzliche Informationen fir den Zeitraum angelegt bzw. bearbeitet.

4.5.4 Zusatzliche Informationen am Zeitraum I6schen

Achtung! Datenverlust!

Das Loschen von Informationen kann nicht riickgangig gemacht werden.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu dem Zeitraum, dessen zusatzliche Informationen
Sie lI6schen mdchten.

2. Fihren Sie einen Doppelklick auf den Zeitraum aus.

Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird geoffnet.
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5.

Falls die Informationen lediglich flir andere Benutzer mit Zugriff auf das
Element unsichtbar sein sollen, deaktivieren Sie die Checkbox lGiber dem
Editor.

Falls Sie wirklich alle Informationen [6schen mochten, entfernen Sie alle
Eintrage aus dem Editor.

Klicken Sie Speichern.

Sie haben zusatzliche Informationen fir den Zeitraum geldscht.

4.5.5 Mogliche Inhalte

Sie kdnnen folgende Inhalte einfligen:

Text und Sonderzeichen auf der gegeniberliegenden Seite
Tabelle auf Seite 142

Hyperlinks auf Seite 145

Bilder auf Seite 148

&)

Hinweis

Direkt in den Informationen kdonnen nur Pixelgrafiken angezeigt werden.
Vektorgrafiken kdnnen nur per Hyperlink eingebunden werden.

Slideshow auf Seite 151
PDF auf Seite 154

Reports auf Seite 156
HTML5-Videos auf Seite 158

Hinweis

Die Funktion Content Enrichment verwendet fiir das Abspielen von Videos
den Videoplayer lhres Browsers. Verschiedene Browser unterstiitzen unter-
schiedliche Videoformate. Beachten Sie deshalb beim Einbinden von Videos
die durch Ihren Browser unterstiitzten Formate. Falls auf Ihr BrandMaker-
System mit verschiedenen Browsern zugegriffen wird, verwenden Sie das
Videoformat MP4.

HTML5-Audio auf Seite 160
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6 Hinweis

Die Funktion Content Enrichment verwendet fiir das Abspielen von Audi-
odateien den Player |hres Browsers. Verschiedene Browser unterstitzen
unterschiedliche Formate. Beachten Sie deshalb beim Einbinden von Audi-
odateien die durch Ihren Browser unterstiitzten Formate. Falls auf Ihr Bran-
dMaker-System mit verschiedenen Browsern zugegriffen wird, verwenden
Sie das Audioformat MP3.

(&

4.5.5.1 Text und Sonderzeichen

Der Editor flr das Einfligen von Informationen bietet Ihnen die folgenden Funk-
tionen fir Text und Sonderzeichen:

B I U | e o) T QO A- [-| schrifat - | Groke -

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et
Justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus
est Lorem ipsum dolor sit amet.

Tragen Sie in den Editor beliebigen Text ein. Text ist immer links ausgerichtet. Den
Text kdnnen Sie mit den folgenden Funktionen bearbeiten bzw. ergdnzen:

Funktion Beschreibung

Sie zeichnen Text fett aus.

Sie zeichnen Text kursiv aus.

=

Sie unterstreichen Text.
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Funktion Beschreibung

Sie fligen eine nummerierte Liste ein.

Mit einem Rechtsklick auf die Liste 6ffnen Sie das Kontextmenii. Uber Numme-

rierte Listeneigenschaften erreichen Sie folgende Eigenschaften:

2
e Start: Tragen Sie die Startzahl ein.
e Typ: Wahlen Sie den Nummerierungstyp, z. B. romische Ziffern, Klein- oder
GroRbuchstaben.
Sie fligen eine nicht nummerierte Liste ein.
|E| Mit einem Rechtsklick auf die Liste 6ffnen Sie das Kontextmenii. Uber Aufzih-
lungslisteneigenschaften erreichen Sie folgende Eigenschaften:
e Typ: Wahlen Sie das Listenzeichen: Ring, Kreis oder Quadrat
Q Sie 6ffnen den Dialog Sonderzeichen auswdhlen. Klicken Sie auf das gewlinschte

Sonderzeichen. Das Sonderzeichen wird an der Cursorposition eingefligt.

Schriftfarbe

Hintergrundfarbe
Schriftart  ~ || £t
Groke  ~ || SchriftgroRe

4.5.5.2 Tabelle

Um eine Tabelle einzufligen, positionieren Sie den Cursor an der gewlinschten

Stelle und klicken Sie . Der Dialog Tabellen-Eigenschaften wird geoffnet. Legen
Sie die Tabellen-Eigenschaften fest und klicken Sie OK. Die Tabelle wird eingefligt.
Sie kdnnen anschliefend die Zellen bearbeiten und Inhalte einfligen.

Im Dialog Tabellen-Eigenschaften erreichen Sie folgende Eigenschaften:
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Reiter Tabellen-Eigenschaften

Funktion Beschreibung
Zeile Tragen Sie die Zeilenanzahl der Tabelle ein.
Spalte Tragen Sie die Spaltenanzahl der Tabelle ein..

Tragen Sie die Breite der Tabelle in Pixel ein. Flr eine Angabe in anderen

Breite
Einheiten beachten Sie den Tooltip des Felds.
Hsh Tragen Sie die Hohe der Tabelle in Pixel ein. Fir eine Angabe in anderen
ohe
Einheiten beachten Sie den Tooltip des Felds.
Wahlen Sie, ob die erste Zeile, die erste Spalte oder beide als Kopfelemente
Kopfzeile verwendet werden. Text in Kopfzellen wird im Default Bold ausgezeichnet
und zentriert dargestellt.
Rahmengrolle Tragen Sie die RahmengroRe in Pixel ein.
Ausrichtung Wahlen Sie die Ausrichtung der Tabelle in der Anzeige.

Zellenabstand
2 Tragen Sie den Abstand der Zelle vom Rahmen in Pixel ein.
aulen

Zellenabstand
] Tragen Sie den Abstand des Texts zur Zellenbegrenzung in Pixel ein.
innen

Uberschrift Tragen Sie eine Uberschrift fiir die Tabelle ein.

Inhaltstbersicht Tragen Sie eine Inhaltsibersicht fiir die Tabelle ein.

Falls Sie die Darstellung des Texts in Zellen andern mochten, markieren Sie die
Zellen. Fihren Sie einen Rechtsklick auf die Tabelle aus: Das Kontextmeni wird
angezeigt. Klicken Sie > Zelle > Zelleneigenschaften. Beachten Sie den nach-
folgenden Abschnitt Zelleneigenschaften.

Reiter Erweitert

Funktion Beschreibung
Kennung Tragen Sie eine Kennung ein.
Schreibrichtung Wahlen Sie, ob Text rechts- oder linksbilindig eingetragen wird.
Style Tragen Sie einen Style ein.
Stylesheet Klasse Tragen Sie eine Stylesheet-Klasse ein.
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Weitere Bearbeitungsfunktionen fiir Tabellen

Uber das Kontextmenii der Tabelle erreichen Sie weitere Bearbeitungsfunktionen:

o Zelle: Sie erreichen Funktionen wie Zellen einfligen, [6schen oder verbinden.

AuBerdem erreichen Sie Funktionen zur Darstellung der Zellen und des einge-

figten Texts. Beachten Sie den nachfolgenden Abschnitt Zelleneigenschaften.

e Zeile: Sie konnen Zeilen einfligen oder 16schen.

e Spalte: Sie kdnnen Spalten einfligen oder |6schen.

e Tabellen l6schen: Sie l6schen die Tabelle.

e Tabellen-Eigenschaften: Sie 6ffnen den Dialog Tabellen-Eigenschaften.

Zelleneigenschaften

Fihren Sie einen Rechtsklick auf eine oder mehrere markierte Zellen aus. Klicken

Sie > Zelle > Zelleneigenschaften. Der Dialog Zelleneigenschaften wird mit folgenden

Bearbeitungsmoglichkeiten gedffnet:

Funktion Beschreibung
5 Tragen Sie die gewlinschte Breite ein. Wahlen Sie bei Bedarf eine Einheit
reite
aus.
Hh Tragen Sie die gewlinschte Hohe ein. Die Einheit ist dieselbe fiir die Zellen-
ohe
breite.
Wahlen Sie:
Zellenart e Daten: Die Zellen sind Datenzellen.

o Uberschrift: Die Zellen sind Kopfzellen.

Zeilenumbruch

Legen Sie fest, ob Text in der Zelle umgebrochen wird.

Horizontale

Ausrichtung

Wadhlen Sie die horizontale Ausrichtung des Texts in der Zelle.

Vertikale Ausrich-
tung

Wadhlen Sie die vertikale Ausrichtung des Texts in der Zelle.

Anzahl Zeilen

verbinden

Tragen Sie ein, wie viele Zeilen ausgehend von der gewéahlten Zelle mitein-

ander verbunden werden sollen.

Anzahl Spalten

verbinden

Tragen Sie ein, wie viele Spalten ausgehend von der gewahlten Zelle mitein-

ander verbunden werden sollen.
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Funktion Beschreibung

Hintergrundfarbe Wahlen Sie eine Farbe fur den Zellenhintergrund.

Rahmenfarbe Waéhlen Sie eine Farbe fiir den Zellenrahmen.

4.5.5.3 Hyperlinks

Sie haben die Moglichkeit, in den Tooltip Hyperlinks einzubinden und damit
folgende Aufgaben zu l6sen:

e Link auf URL: Durch den Verweis auf eine URL verweisen Sie zum Beispiel auf
Internetseiten. AuRerdem haben Sie die Mdglichkeit Dateien in den Tooltip
einzubinden, deren Formate nicht direkt im Tooltip angezeigt werden, z. B.
Vektorgrafiken oder Dokumente. Beachten Sie flir weitere Informationen
Hyperlink auf URL einfiigen auf der ndchsten Seite.

e Hyperlink auf Anker im Tooltip: Mit dieser Funktion fiihren Sie den Benutzer
innerhalb eines Tooltips, z. B. wenn der Tooltip sehr umfangreich ist. Weitere
Informationen siehe Anker und Anker und Hyperlink auf Anker einfiigen auf
der nachsten Seite.

e Versenden einer E-Mail: Wenn der Benutzer auf einen solchen Link klickt,
offnet sich eine Maske zum Versenden einer E-Mail. Dadurch kénnen zum
Beispiel Funktionen wie Bestellungen von Werbemitteln realisiert werden.
Weitere Informationen siehe Hyperlink auf E-Mail-Versand einrichten auf
Seite 147.

Erlduterung der Eigenschaften von Links

Die Linkeigenschaften geben Sie im Dialog Link auf den Reitern Link-Info, Zielseite
und Erweitert ein. Die Eigenschaften auf dem Reiter Link-Info werden in den nach-
folgenden Abschnitten erldutert, die das Erstellen der verschiedenen Linktypen
erklaren. Flr die Eigenschaften auf den Reitern Zielseite und Erweitert beachten Sie
bitte die Dokumentation zu CKEditor 4.
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4.5.5.3.1 Hyperlink auf URL einfiigen

Voraussetzungen

Sie haben den Editor fiir die Bearbeitung der Inhalte gedffnet. Fiir ein Planungs-
element erreichen Sie den Editor in der Detailansicht des Elements und dann Uber
den Schnellzugriff > Allgemeine Elementinformationen bearbeiten. Um den Editor
fir einen Zeitraum anzuzeigen, 6ffnen Sie das Kontextmeni des Zeitraums und
klicken Sie Details. Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird geoffnet.

1. Positionieren Sie den Cursor im Editor an der Stelle, an der Sie den Hyperlink
einfigen mochten. Wenn Sie einen Text markieren, wird dieser Text als Vorbe-
legung flr den Anzeigetext verwendet.

Klicken Sie |Z

Der Dialog Link wird angezeigt.

Optional: Geben Sie einen Anzeigetext ein.
Wadhlen Sie den Link-Typ URL.

Geben Sie Protokoll und URL an.

N o U~ w N

Optional: Bearbeiten Sie bei Bedarf die weiteren Eigenschaften des Hyperlinks
auf den Reitern Zielseite und Erweitert.

8. Klicken Sie OK.

Der Hyperlink wird im Editor hinzugefligt.

4.5.5.3.2 Anker und Hyperlink auf Anker einfiigen

Voraussetzungen

Sie haben den Editor fiir die Bearbeitung der Inhalte ge6ffnet. Fir ein Planungs-
element erreichen Sie den Editor in der Detailansicht des Elements und dann liber
den Schnellzugriff > Allgemeine Elementinformationen bearbeiten. Um den Editor
flr einen Zeitraum anzuzeigen, 6ffnen Sie das Kontextmeni des Zeitraums und
klicken Sie Details. Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird gedffnet.

1. Positionieren Sie den Cursor im Editor an der Stelle, an der Sie den Anker
einfligen mochten. Wenn Sie einen Text markieren, wird dieser Text als Vorbe-
legung flr den Anzeigetext verwendet.

2. Klicken Sie ™

Der Dialog Ankereigenschaften wird angezeigt.
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Geben Sie einen Ankernamen ein.
Klicken Sie OK.
Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird mit dem Anker angezeigt.

Positionieren Sie den Cursor im Editor an der Stelle, an der Sie den Hyperlink
einfligen mochten. Wenn Sie einen Text markieren, wird dieser Text als Vorbe-
legung fir den Anzeigetext verwendet.

Klicken Siel £/ .
Der Dialog Link wird angezeigt.
Wahlen Sie den Link-Typ Anker in dieser Seite.

Waiahlen Sie den Anker aus.

Optional: Bearbeiten Sie bei Bedarf die weiteren Eigenschaften des Hyperlinks
auf dem Reiter Erweitert.

Klicken Sie OK.

Der Hyperlink wird im Editor hinzugefligt. Wenn der Benutzer den Hyperlink in den
zusatzlichen Informationen klickt, springt die Anzeige zum Anker.

4.5.5.3.3 Hyperlink auf E-Mail-Versand einrichten

Voraussetzungen

Sie haben den Editor flr die Bearbeitung der Inhalte gedffnet. Fiir ein Planungs-
element erreichen Sie den Editor in der Detailansicht des Elements und dann Uber

den Schnellzugriff > Allgemeine Elementinformationen bearbeiten. Um den Editor

fur einen Zeitraum anzuzeigen, 6ffnen Sie das Kontextmeni des Zeitraums und

klicken Sie Details. Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird getffnet.

1.

o v kW

Positionieren Sie den Cursor im Editor an der Stelle, an der Sie den Hyperlink
einfligen mochten. Wenn Sie einen Text markieren, wird dieser Text als Vorbe-
legung fiir den Anzeigetext verwendet.

Klicken Sie | ®
Der Dialog Link wird angezeigt.

Optional: Geben Sie einen Anzeigetext ein.
Wahlen Sie den Link-Typ E-Mail.
Geben Sie die E-Mail-Adresse an, an die die E-Mail versendet werden soll.

Optional: Geben Sie einen Betreff fiir die E-Mail ein.
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7. Optional: Geben Sie einen Nachrichtentext ein.

8. Optional: Bearbeiten Sie bei Bedarf die weiteren Eigenschaften des Hyperlinks
auf dem Reiter Erweitert.

9. Klicken Sie OK.

Der Hyperlink wird im Editor hinzugefligt. Wenn ein Benutzer in den zusatzlichen
Informationen auf den Link klickt, kann der Benutzer eine E-Mail versenden.

4.5.5.4 Bilder

@ Hinweis

Direkt in den zusatzlichen Informationen kdnnen nur Pixelgrafiken angezeigt

werden. Vektorgrafiken kénnen nur per Hyperlink eingebunden werden.

Voraussetzungen

Sie haben den Editor fir die Bearbeitung der Inhalte gedffnet. Fir ein Planungs-
element erreichen Sie den Editor in der Detailansicht des Elements und dann Uber
den Schnellzugriff > Allgemeine Elementinformationen bearbeiten. Um den Editor
flr einen Zeitraum anzuzeigen, 6ffnen Sie das Kontextmeni des Zeitraums und
klicken Sie Details. Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird geoffnet.

1. Positionieren Sie den Cursor im Editor an der Stelle, an der Sie die Pixelgrafik

einfiigen mochten.

2. Klicken Sie
3. Der Dialog Bildeigenschaften wird angezeigt.

4. Klicken Sie Server durchsuchen.

Ein weiterer Dialog wird angezeigt:
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Wahlen Sie die Datei aus der Element-Anhangsliste:

Aufisen: 10 w| 1-twent [0 4 | (1 [went| &

Dstuss Hame Gealle - |'"_"'i
6.8 2018 Sehiafzimmer Aot VERWENDEN

Neue Datei hochladen

i
i
1
]
I
X Flgen Sie Ihre Dated per

Drag-and-Drop hinzu oder kKicken
: Sie, um eine Dalei zu suchen

Die obere Liste zeigt die Anhdnge des Planungselements. Beachten Sie, dass
dies Dateien mit verschiedenen Formaten sein kdnnen, auch Dokumente,
Vektorgrafiken etc.

Falls Sie keine Pixelgrafik aus der bestehenden Liste der Anhdange wahlen,
laden Sie eine neue Datei hoch: Fiigen Sie eine Datei per Drag-and-Drop im
unteren, linken Bereich hinzu.

Das Bild wird hochgeladen und der Anhangsliste hinzugefigt.

Klicken Sie in der Anhangsliste bei der Pixelgrafik, die Sie einbinden mochten,
den Button Verwenden.

Das Bild wird in die Vorschau im Dialog Bildeigenschaften eingebunden.

Bearbeiten Sie die Eigenschaften des Bilds. Beachten Sie fiir ausfiihrliche Infor-
mationen die nachfolgenden Abschnitte.

Klicken Sie OK.

Die Grafik wird im Editor hinzugefigt.

Wenn die Grafik nicht korrekt angezeigt wird

Beachten Sie, dass die Grafik nur korrekt angezeigt wird, wenn es sich um eine Pixel-

grafik handelt. Falls Sie versehentlich in der Anhangsliste eine Datei mit anderem
Format ausgewadhlt haben, wird im Dialog Bildeigenschaften ein rotes Icon mit

einem weillen X angezeigt. Wenn Sie den Dialog schlieen und der Editor angezeigt

wird, wird statt des Bilds das Symbol angezeigt. Wahlen Sie in diesem Fall eine
andere Datei aus.
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Reiter Bildinfo

Im Dialog Bildeigenschaften erreichen Sie folgende Eigenschaften:

Funktion

Beschreibung

URL

Geben Sie die URL zu der Pixelgrafik ein oder klicken Sie Server durchsuchen.
Wenn Sie eine Pixelgrafik ausgewahlt haben, wird die URL automatisch einge-

fugt.

Alternativer Text

Geben Sie optional einen alternativen Text ein.

Geben Sie die Breite in Pixel fir die Darstellung in den zusatzlichen Infor-

mationen ein.

Breite Hinweis: Breite und Héhe dndern sich in der Voreinstellung proportional
zueinander. Falls Sie ein nicht-proportionales Verhéltnis eingeben mochten,
klicken Sie das Schloss-Symbol.

Geben Sie die Hohe in Pixel fir die Darstellung in den zuséatzlichen Infor-
mationen ein.

Hohe Hinweis: Breite und Hohe andern sich in der Voreinstellung proportional
zueinander. Falls Sie ein nicht-proportionales Verhaltnis eingeben mochten,
klicken Sie das Schloss-Symbol.

Rahmen Geben Sie die Breite des Rahmens in Pixel ein.

Horizontal- Geben Sie den horizontalen Abstand des Bilds von umgebenden Elementen

Abstand in Pixel ein.

Vertikal-Abstand

Geben Sie den vertikalen Abstand des Bilds von umgebenden Elementen in

Pixel ein.

Ausrichtung

Waéhlen Sie aus, ob die Grafik in den zusatzlichen Informationen links oder

rechts ausgerichtet wird.

Zellenabstand

innen

Tragen Sie den Abstand des Texts zur Zellenbegrenzung in Pixel ein.

Uberschrift

Tragen Sie eine Uberschrift fiir die Tabelle ein.

Inhaltslibersicht

Tragen Sie eine Inhaltsibersicht fir die Tabelle ein.

Reiter Link und Erweitert

Beachten Sie fiir eine Beschreibung der einstellbaren Eigenschaften die Doku-
mentation zu CKEditor 4.
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4.5.5.5 Slideshow

Bei einer Slideshow blattert der Betrachter durch mehrere Bilder und bzw. oder
Videos.

@ Hinweis

Die Funktion Content Enrichment verwendet fiir das Abspielen von Videos

den Videoplayer lhres Browsers. Verschiedene Browser unterstiitzen unter-
schiedliche Videoformate. Beachten Sie deshalb beim Einbinden von Videos
die durch Ihren Browser unterstiitzten Formate. Falls auf Ihr BrandMaker-
System mit verschiedenen Browsern zugegriffen wird, verwenden Sie das
Videoformat MP4.

Voraussetzungen

Sie haben den Editor fur die Bearbeitung der Inhalte gedffnet. Fir ein Planungs-
element erreichen Sie den Editor in der Detailansicht des Elements und dann tber
den Schnellzugriff > Allgemeine Elementinformationen bearbeiten. Um den Editor
fur einen Zeitraum anzuzeigen, 6ffnen Sie das Kontextmeni des Zeitraums und
klicken Sie Details. Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird geoffnet.

1. Positionieren Sie den Cursor im Editor an der Stelle, an der Sie die Slideshow
einfliigen mochten.

2. Klicken Sie .
Der Dialog Slideshow wird angezeigt.
3. Klicken Sie Bild hinzufiigen oder Video hinzufiigen.

Ein weiterer Dialog wird angezeigt.
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Wihlen Sie die Datei aus der Element-Anhangsliste:

Datuss Hame . Grolle - [ ------------------------------- -l

16 M 2018 Sehiafzimmer Aot VERWENDEN

Meue Datei hochladen

i
i
1
]
I
X Fogen Ske Ihre Dated per
Drag-and-Drop hinzu oder kKicken

: Sie, um eine Dalei mu suchen

Die obere Liste zeigt die Anhdnge des Planungselements. Beachten Sie, dass
dies Dateien mit verschiedenen Formaten sein kdnnen, auch Dokumente,
Vektorgrafiken etc.

4. Falls Sie kein Video und kein Bild aus der bestehenden Liste der Anhange
wahlen, laden Sie eine neue Datei hoch: Fligen Sie eine Datei per Drag-and-
Drop im unteren, linken Bereich hinzu.

Die Datei wird hochgeladen und der Anhangsliste hinzugefiigt.

5. Klicken Sie in der Anhangsliste bei dem Bild oder dem Video, das Sie in die
Slideshow einbinden mochten, den Button Verwenden.

Das Bild bzw. das Video wird in die Vorschau im Dialog Slideshow einge-
bunden.

6. Wiederholen Sie die Schritte 3 bis 5, um weitere Bilder und Videos hinzu-
zufligen.

7. Falls die Bilder und Videos noch nicht in der gewiinschten Reihenfolge ange-
ordnet sind, dndern Sie die Reihenfolge:

a. Klicken Sie auf ein falsch positioniertes Bild bzw. Video.

b. Klicken Sie Nach links verschieben bzw. Nach rechts verschieben, bis das
Bild bzw. Video wie gewlinscht positioniert ist.

c. Wiederholen Sie die Schritte a und b, bis alle Bilder und Videos wie
gewinscht positioniert sind.

8. Bearbeiten Sie die Eigenschaften der Slideshow. Beachten Sie fiir ausfihrliche
Informationen die nachfolgenden Abschnitte.
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9. Klicken Sie OK.

Die Slideshow ist im Editor hinzugefigt.

Wenn ein Bild oder ein Video nicht korrekt angezeigt wird

Beachten Sie, dass eine Grafik nur korrekt angezeigt wird, wenn es sich um eine

Pixelgrafik handelt. Falls Sie versehentlich in der Anhangsliste eine Datei mit ande-
rem Format ausgewahlt haben, wird im Dialog Bildeigenschaften ein rotes lcon mit
einem weillen X angezeigt. Wenn Sie den Dialog schlieRen und der Editor angezeigt

wird, wird statt des Bilds das Symbol angezeigt. Wahlen Sie in diesem Fall eine
andere Datei aus.

Ein Video wird nur dann korrekt angezeigt, wenn es sich um ein Format handelt,
dass von lhrem Browser unterstiitzt wird. Falls Sie versehentlich eine Datei mit
anderem Format ausgewahlt haben, wird im Editor ein Platzhalter mit einer entspre-
chenden Nachricht angezeigt. Wahlen Sie in diesem Fall eine andere Datei oder
konvertieren Sie das Video in ein anderes Format, z. B. MP4.

Reiter Grundeinstellungen

Im Dialog Slideshow erreichen Sie folgende Eigenschaften:

Funktion Beschreibung
Titel Geben Sie zu dem markierten Element einen Titel ein. Der Titel wird in der Slides-
ite
how unterhalb des Elements eingeblendet.
Wenn die Checkbox aktiviert ist, wird das Element im Vollbild angezeigt. Beachten
Scale Sie, dass dies zu einer Verzerrung fiihren kann, falls die Proportionen des Bilds bzw.
Videos nicht mit den Proportionen der Slideshow tbereinstimmen.
Mit den Buttons Nach links verschieben bzw. Nach rechts verschieben positionieren
Akt Sie das Bild bzw. Video in der Slideshow. Mit Entfernen |6schen Sie das Bild bzw.
tionen
Video aus der Slideshow. Das Bild bzw. Video bleibt ein Anhang des Planungs-
elements.

Reiter Erweiterte Einstellungen

Funktion Beschreibung

Geben Sie die Breite in Pixel fiir die Darstellung in den zusatzlichen Informationen
Breite
ein

Hh Geben Sie die Hohe in Pixel fiir die Darstellung in den zusatzlichen Informationen
6he
ein
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4.5.5.6 PDF

Voraussetzungen

Sie haben den Editor flr die Bearbeitung der Inhalte gedffnet. Fiir ein Planungs-
element erreichen Sie den Editor in der Detailansicht des Elements und dann tber
den Schnellzugriff > Allgemeine Elementinformationen bearbeiten. Um den Editor
flr einen Zeitraum anzuzeigen, 6ffnen Sie das Kontextmeni des Zeitraums und
klicken Sie Details. Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird gedffnet.

1. Positionieren Sie den Cursor im Editor an der Stelle, an der Sie das PDF einfi-
gen mochten.

2. Klicken Sie @ .

3. Der Dialog PDF wird angezeigt.
4. Entscheiden Sie:
e Sie mochten ein PDF aus den Anhdngen des Elements hinzufligen:
a. Klicken Sie Server durchsuchen.
Die Anhangliste des Elements wird angezeigt.

b. Klicken Sie bei dem PDF, das Sie hinzufligen mdchten, den Button
Verwenden.

¢ Sie mochten ein PDF hochladen:
a. Klicken Sie Server durchsuchen.
Die Anhangliste des Elements wird angezeigt.

b. Fligen Sie im unteren Bereich des Dialogs eine PDF-Datei per
Drag-and-drop hinzu oder klicken Sie auf den Bereich, um eine
Datei auf lhrem Rechner auszuwahlen. Folgen Sie diesem Fall den
Anweisungen lhres Betriebssystems, um die Datei hochzuladen.

Die Datei wird als Anhang des Elements hochgeladen und in der
Anhangliste angezeigt.

c. Klicken Sie bei dem PDF den Button Verwenden.
e Sie mochten ein Asset des Dateityps PDF verwenden moéchten:
a. Klicken Sie Media Pool durchsuchen.

Die Asset-Suche wird angezeigt.
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b. Suchen Sie nach dem PDF. Fiur detaillierte Informationen zur
Asset-Suche beachten Sie das Benutzerhandbuch des Moduls
Media Pool.

c. Aktivieren Sie bei dem PDF die Checkbox.
d. Klicken Sie Ubernehmen.
Der Link zum PDF wird im Dialog PDF im Feld URL eingebunden.

5. Bearbeiten Sie die Eigenschaften des PDF. Beachten Sie fiir ausfiihrliche Infor-
mationen den nachfolgenden Abschnitt.

6. Klicken Sie OK.

Das Vorschaubild des PDFs ist im Editor hinzugefugt.

Eigenschaften des PDFs

Im Dialog PDF erreichen Sie folgende Eigenschaften:

Funktion Beschreibung

5 oad Legen Sie fest, ob Benutzer das PDF herunterladen kénnen. Wenn Sie Ja akti-
ownloa .
| N vieren, wird unterhalb des Vorschaubilds des PDFs ein Button angezeigt. Uber
zulassen?
den Button kénnen Benutzer das PDF herunterladen.

Hinweis: Nur sichtbar, falls die Eigenschaft Download zulassen? aktiviert ist.

Linktext Legen Sie die Beschriftung des Buttons fest, Giber den das PDF heruntergeladen

wird.

Wahlen Sie die Ausrichtung des Vorschaubilds des PDFs in der Anzeige:
e Zentriert: Das Vorschaubild wird zentriert dargestellt. Text kann das
Vorschaubild nicht umflieRen.

e Links: Das Vorschaubild wird links ausgerichtet. Sofern Platz vorhanden
Ausrichtung ist, umflieBt Text das Vorschaubild.

e Rechts: Das Vorschaubild wird rechts ausgerichtet. Sofern Platz vorhan-

den ist, umflieRt Text das Vorschaubild.

e Keine: Das Vorschaubild wird nicht ausgerichtet. Text kann das Vorschau-

bild nicht umflieRBen.
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Funktion Beschreibung

Skalierung

Legen Sie fest, wie der Inhalt im Fenster angezeigt wird:

e Keine Skalierung: Der Inhalt wird unskaliert angezeigt.

e Héhenfiillung: Der Inhalt bzw. eine Seite wird in der Hohe vollstandig im

Fenster angezeigt.

e Breitenfiillung: Der Inhalt bzw. eine Seite wird in der Breite vollstdndig im

Fenster angezeigt.

e Fensterfiillung: Der Inhalt wird entweder gemaR Hohen- oder Brei-
tenfillung skaliert angezeigt. Das System wahlt die Option, die die

geringste Skalierung zur Folge hat.

4.5.5.7 Reports

Voraussetzungen

Sie haben den Editor fir die Bearbeitung der Inhalte gedffnet. Fiir ein Planungs-

element erreichen Sie den Editor in der Detailansicht des Elements und dann Uber

den Schnellzugriff > Allgemeine Elementinformationen bearbeiten. Um den Editor

flr einen Zeitraum anzuzeigen, 6ffnen Sie das Kontextmeni des Zeitraums und

klicken Sie Details. Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird getffnet.

1.

5.

Positionieren Sie den Cursor im Editor an der Stelle, an der Sie den Report
einfiigen mochten.

Klicken Sie .

Der Dialog Report wird angezeigt.

Waéhlen Sie in der Auswahlliste Report auswdhlen den Report, den das
Content Enrichment zeigen soll.

Bearbeiten Sie die Eigenschaften des Reports. Beachten Sie fiir ausfihrliche
Informationen den nachfolgenden Abschnitt.

Klicken Sie OK.

Der Report ist im Editor hinzugefigt.

Eigenschaften des Reports

Funktion Beschreibung

Breite

Geben Sie die Breite in Pixel fiir die Darstellung in den zusatzlichen Infor-

mationen ein.
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Funktion

Beschreibung

Hohe

Geben Sie die Hohe in Pixel fir die Darstellung in den zuséatzlichen Informationen

ein.

Ausrichtung

Wahlen Sie die Ausrichtung des Reports in der Anzeige:

nicht umflieRen.

e Links: Der Report wird links ausgerichtet. Sofern Platz vorhanden ist,

umflieBt Text den Report.

e Rechts: Der Report wird rechts ausgerichtet. Sofern Platz vorhanden ist,

umflieBt Text den Report.

e Keine: Der Report wird nicht ausgerichtet. Text kann den Report nicht

umflieBen.

Zentriert: Der Report wird zentriert dargestellt. Text kann den Report

Skalierung

Legen Sie fest, wie der Inhalt im Fenster angezeigt wird:

e Keine Skalierung: Der Inhalt wird unskaliert angezeigt.

e Hoéhenfiillung: Der Inhalt bzw. eine Seite wird in der Hohe vollstandig im

Fenster angezeigt.

e Breitenfiillung: Der Inhalt bzw. eine Seite wird in der Breite vollstandig im

Fenster angezeigt.

e Fensterfiillung: Der Inhalt wird entweder gemaR Hohen- oder Brei-
tenfillung skaliert angezeigt. Das System wahlt die Option, die die

geringste Skalierung zur Folge hat.
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4.5.5.8 HTML5-Videos

@ Hinweis

Die Funktion Content Enrichment verwendet fiir das Abspielen von Videos
den Videoplayer lhres Browsers. Verschiedene Browser unterstiitzen unter-
schiedliche Videoformate. Beachten Sie deshalb beim Einbinden von Videos
die durch Ihren Browser unterstiitzten Formate. Falls auf Ihr BrandMaker-
System mit verschiedenen Browsern zugegriffen wird, verwenden Sie das
Videoformat MP4.

Voraussetzungen

Sie haben den Editor fiir die Bearbeitung der Inhalte get6ffnet. Fir ein Planungs-

element erreichen Sie den Editor in der Detailansicht des Elements und dann Uber

den Schnellzugriff > Allgemeine Elementinformationen bearbeiten. Um den Editor

flr einen Zeitraum anzuzeigen, 6ffnen Sie das Kontextmeni des Zeitraums und
klicken Sie Details. Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird gedffnet.

1.

Positionieren Sie den Cursor im Editor an der Stelle, an der Sie das Video
einfiigen mochten.

Klicken Sie .

Der Dialog HTML5 Video wird angezeigt.
Klicken Sie Server durchsuchen.

Ein weiterer Dialog wird angezeigt:

Wahlen Sie die Datei aus der Element-Anhangsliste:

Aufisten: 10 w| 1-1wonl | 4 1 wont
Datum Harme Grolle =

V6B 2015 Sehinfzimmer Aot VERWENDEN

Meue Datei hochladen

=

Flgen She lhre Dalel per
Drag-and-Drop hinZu oder Kicken
She, um eine Dalei zu suchen
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Die obere Liste zeigt die Anhdnge des Planungselements. Beachten Sie, dass
dies Dateien mit verschiedenen Formaten sein kénnen, auch Dokumente,
Vektorgrafiken etc.

4. Falls Sie kein Video aus der bestehenden Liste der Anhdange wahlen, laden Sie
eine neue Datei hoch: Fligen Sie eine Datei per Drag-and-Drop im unteren,
linken Bereich hinzu.

Das Video wird hochgeladen und der Anhangsliste hinzugefiigt.

5. Klicken Sie in der Anhangsliste bei dem Video, das Sie einbinden mochten,
den Button Verwenden.

Das Video wird in die Vorschau im Dialog HTML5 Video eingebunden.

6. Bearbeiten Sie die Eigenschaften des Videos. Beachten Sie fiir ausfiihrliche
Informationen die nachfolgenden Abschnitte.

7. Klicken Sie OK.

Das Video ist im Editor hinzugeflgt.

Wenn das Video nicht korrekt angezeigt wird

Beachten Sie, dass das Video nur korrekt angezeigt wird, wenn es sich um ein
Format handelt, dass von lhrem Browser unterstiitzt wird. Falls Sie versehentlich
eine Datei mit anderem Format ausgewahlt haben, wird im Editor ein Platzhalter
mit einer entsprechenden Nachricht angezeigt. Wahlen Sie in diesem Fall eine
andere Datei oder konvertieren Sie das Video in ein anderes Format, z. B. MP4.

Reiter Video Infos

Im Dialog HTML5 Video erreichen Sie auf dem Reiter Video Infos folgende Eigen-
schaften:

Funktion Beschreibung

5 Geben Sie die Breite in Pixel fiir die Darstellung des Videoplayers in den zusatz-
reite
lichen Informationen ein

Hh Geben Sie die Hohe in Pixel fir die Darstellung des Videoplayers in den zusatz-
Ohe
lichen Informationen ein.
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Funktion Beschreibung

Wahlen Sie die Ausrichtung des Videoplayers in der Anzeige:
e Zentriert: Der Videoplayer wird zentriert dargestellt. Text kann den Video-
player nicht umflieRen.

e Links: Der Videoplayer wird links ausgerichtet. Sofern Platz vorhanden ist,
Ausrichtung umflieRt Text den Videoplayer.

e Rechts: Der Videoplayer wird rechts ausgerichtet. Sofern Platz vorhanden

ist, umflielt Text den Videoplayer.

e Keine: Der Videoplayer wird nicht ausgerichtet. Text kann den Video-

player nicht umflieRen.

Reiter Erweitert

Auf dem Reiter Erweitert erreichen Sie folgende Eigenschaft:

Funktion Beschreibung

Wahlen Sie, ob das Video automatisch abgespielt wird, wenn der Benutzer die
Autoplay?
zusatzlichen Informationen offnet.

4.5.5.9 HTML5-Audio

Voraussetzungen

Sie haben den Editor fiir die Bearbeitung der Inhalte gedffnet. Fiir ein Planungs-
element erreichen Sie den Editor in der Detailansicht des Elements und dann Uber
den Schnellzugriff > Allgemeine Elementinformationen bearbeiten. Um den Editor
flr einen Zeitraum anzuzeigen, 6ffnen Sie das Kontextment des Zeitraums und
klicken Sie Details. Der Dialog Zeitraum bearbeiten wird geoffnet.

1. Positionieren Sie den Cursor im Editor an der Stelle, an der Sie die Audio-
Datei einfligen mochten.

2. Klicken Sie .

Der Dialog HTML5 Audio wird angezeigt.
3. Klicken Sie Server durchsuchen.

Ein weiterer Dialog wird angezeigt:
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Wahlen Sie die Datei aus der Element-Anhangsliste:

Distuss Hame "~ |omse r 1
6.8 2018 Sehiafzimmer Aot VERWENDEN

Neue Datei hochladen

i
i
1
]
I
X Flgen Sie Ihre Dated per

Drag-and-Drop hinzu oder kKicken
: Sie, um eine Dalei zu suchen

Die obere Liste zeigt die Anhdnge des Planungselements. Beachten Sie, dass
dies Dateien mit verschiedenen Formaten sein kdnnen, auch Dokumente,
Vektorgrafiken etc.

4. Falls Sie keine Audio-Datei aus der bestehenden Liste der Anhange wahlen,
laden Sie eine neue Datei hoch: Fiigen Sie eine Datei per Drag-and-Drop im
unteren, linken Bereich hinzu.

Die Audio-Datei wird hochgeladen und der Anhangsliste hinzugefiigt.

5. Klicken Sie in der Anhangsliste bei der Audio-Datei, die Sie einbinden méch-
ten, den Button Verwenden.

Das Video wird in die Vorschau im Dialog HTML5 Audio eingebunden.

6. Bearbeiten Sie die Eigenschaften der Audio-Datei. Beachten Sie fiir ausfihr-
liche Informationen die nachfolgenden Abschnitte.

7. Klicken Sie OK.

Die Audio-Datei ist im Editor hinzugefiigt.

Reiter Audio Infos

Im Dialog HTML5 Audio erreichen Sie auf dem Reiter Audio Infos folgende Eigen-
schaft:
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Funktion

Beschreibung

Ausrichtung

Wahlen Sie die Ausrichtung des Audioplayers in der Anzeige:

e Zentriert: Der Audioplayer wird zentriert dargestellt. Text kann den Audio-

player nicht umflieRen.

e Links: Der Audioplayer wird links ausgerichtet. Sofern Platz vorhanden ist,

umflieRt Text den Audioplayer.

e Rechts: Der Audioplayer wird rechts ausgerichtet. Sofern Platz vorhanden

ist, umfliel3t Text den Audioplayer.

e Keine: Der Audioplayer wird nicht ausgerichtet. Text kann den Audio-

player nicht umflieRen.

Reiter Erweitert

Auf dem Reiter Erweitert erreichen Sie folgende Eigenschaft:

Funktion Beschreibung
Wahlen Sie, ob die Audio-Datei automatisch abgespielt wird, wenn der Benutzer
Autoplay?
die zusatzlichen Informationen 6ffnet.
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4.6 Ausgaben

Damit Sie zu jedem Zeitpunkt den Uberblick tiber Ihr Budget und die zugehérigen
Ausgaben haben, kénnen Sie fir jedes Planungselement Auftrage, Rechnungen und
andere Kosten verwalten.

e Geplante Ausgaben: Die Ausgaben, die Sie planen, aber noch nicht getatigt
haben, bilden Sie durch Auftrdage ab. Sie kénnen beliebig viele Auftrage fir
jedes Element anlegen, entweder als Standard-Auftrag oder als Rahmen-
auftrag und damit verbundene Abrufauftrage. Auftrage haben eine Berech-
nungsstatus, der offen und geschlossen sein kann. Falls ein Auftrag offen ist,
rechnet der Planner damit, dass immer noch Ausgaben daraus anfallen
kénnen. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel Auftrdge auf Seite 166.

e Tatsachliche Ausgaben: Die tatsachlichen Ausgaben verwalten Sie
durch Rechnungen. Sie kénnen beliebig viele Rechnungen fiir jedes Element
anlegen.
Rechnungen kénnen Auftragen zugewiesen werden; diese Zuweisung ermog-
licht das Gegenrechnen der geplanten und tatsachlichen Ausgaben fir ein
korrektes Gesamtbild in der Budgetbelastung.
Ausfihrliche Informationen zu Rechnungen erhalten Sie in Kapitel Rech-
nungen auf Seite 178.

e Gesamtbild der Ausgaben: Die Budgetbelastung fasst die geplanten und die
tatsachlichen Ausgaben zusammen und liefert Ihnen eine
Gesamtiibersicht. Die Budgetbelastung summiert sich aus den folgenden
Teilen:

e Rechnungen, die keinem Auftrag zugewiesen sind
e Rechnungen, die geschlossenen Auftrdagen zugewiesen sind

e Wert der offenen Auftrage, falls die zugewiesenen Rechnungsbetrage
kleiner als der Auftragswert sind

e Rechnungen, die offenen Auftrdage zugewiesen sind, falls die Rech-
nungsbetrage grofRer als der Auftragswert sind

Das Kapitel Beispielrechnung Budgetbelastung auf Seite 165 liefert Ihnen ein
detailliertes und anschauliches Beispiel.

e Weitere Budgetdaten

e Gebilihren: Gebilhren sind prozentuale oder absolute Betrage, die als
Kosten auf Aktivitaten in bestimmten Kanalen anfallen. Die Kenn-
zeichnung dieser Geblihren ermoglicht eine Nettoplanung. Weitere
Informationen erhalten Sie im Kapitel Geblihren auf Seite 181
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o Werbekostenzuschiisse: Durch Werbekostenzuschiisse verrechnen Sie

die Zuschiisse fir die Finanzierung lhrer MarketingmaRnahmen in lhrer

Planung. Sie beantragen Werbekostenzuschisse zu einer eingestellten

Rechnung und weisen sie einem entsprechend berechtigten Benutzer,

einem Freigeber, zu. Ausfiihrliche Informationen erhalten Sie in Kapitel
Werbekostenzuschuss (WKZ) auf Seite 184.

% Hinweis

Wie Sie die unterschiedlichen Daten in der Budgetansicht anzeigen kdnnen,
erfahren Sie im Kapitel Darstellung von Budgetdaten auf Seite 189.

Standardbudgetdaten
In der Budgetansicht kénnen Sie aus den obigen Angaben die folgenden Daten
anzeigen:
Name Beschreibung
Budgetdaten des Typs Beauftragt berechnen sich aus der jeweiligen Summe
aus den Werten der Standardauftrage, den verbleibenden Werten der
Beauftragt Rahmenauftrage und den Werten der Abrufauftrage. Beachten Sie, dass Sie
die Auftrage in der Detailansicht eines Elements verwalten. Weitere Infor-
mationen erhalten Sie in Kapitel Auftrdge auf Seite 166
Summe der Rechnungen. Beachten Sie, dass Sie die Rechnungen in der
Ist Detailansicht eines Elements verwalten. Weitere Informationen erhalten Sie

in Kapitel Rechnungen auf Seite 178

Budgetbelastung

Die Budgetbelastung berechnet sich aus den offenen Auftrdgen (Beauftragt)
und Rechnungen (Ist). Die exakte Regel wird in Kapitel Beispielrechnung

Budgetbelastung auf der gegeniiberliegenden Seite erlautert.

Restbudget

Berechnet sich aus dem Plan-Wert abziglich der Budgetbelastung.

WKZ

Summe der erhaltenen Werbekostenzuschiisse. Weitere Informationen

finden Sie in Kapitel Werbekostenzuschuss (WKZ) auf Seite 184

Mit Zugriff auf das Budget haben Sie die Moglichkeit, eigene Budgetberechnungen
anhand einer Formel zu erstellen und in einer Spalte anzuzeigen. Beachten Sie fur

weitere Informationen Kapitel Kundenspezifische Budgetberechnungen auf Seite

197.
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Die Budgetbelastung summiert sich aus den folgenden Teilen:

e Rechnungen, die keinem Auftrag zugewiesen sind

e Rechnungen, die geschlossenen Auftragen zugewiesen sind

e Wert der offenen Auftrage, falls die zugewiesenen Rechnungsbetrage kleiner

als der Auftragswert sind

e Rechnungen, die offenen Auftrage zugewiesen sind, falls die Rech-

nungsbetrage grofRer als der Auftragswert sind

Fir ein Element ist folgendes angelegt:

Drei Rechnungen (100 €, 750 € und 1200 €) sind keinem Auftrag zugewiesen.

AuRerdem sind die folgenden Rechnungen den angegebenen Auftrdgen zuge-

wiesen.

zugewiesen Auftragswert Zugewiesenen Rechnungen Berechnungsstatus
500 €

Auftrag A 2500 € 250 € geschlossen
700 €
900 €

Auftrag B 1600 € offen
1100 €

Auftrag C 1500 € 1350 € offen

Die Budgetbelastung berechnet sich wie folgt:

Teil

Zu beriicksichtigen

Summe Bemerkungen

sind

Rechnungen, die keinem Auftrag zugewiesen | 100 € + 750 € +

1200 € =

2050 €

zugewiesen sind

Rechnungen, die geschlossenen Auftragen 500 € + 250 € + 700

€=

1450 € Auftrag A

Auftragswert sind

Wert der offenen Auftrage, falls die zuge-

wiesenen Rechnungsbetrage kleiner als der 1500 €

1500 € Auftrag C
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Teil Zu beriicksichtigen | Summe Bemerkungen

Rechnungen, die offenen Auftrage zuge-
wiesen sind, falls die Rechnungsbetradge 900 € + 1100 € = 2000 € Auftrag B

grofer als der Auftragswert sind

Budgetbelastung: 7000 €

4.6.2 Auftrage

Die Ausgaben, die Sie planen, aber noch nicht getatigt haben, bilden Sie durch
Auftrage ab. Sie konnen beliebig viele Auftrage fiir jedes Element anlegen, entwe-
der als Standard-Auftrag oder als Rahmenauftrag und damit verbundenen Abru-
fauftragen. Auftrage haben eine Berechnungsstatus, der offen und geschlossen sein
kann. Falls ein Auftrag offen ist, rechnet der Planner damit, dass immer noch Ausga-
ben daraus anfallen kénnen.

Mit Auftragen bilden Sie die Situation ab, dass eine Leistung beauftragt, aber noch
nicht bezahlt ist. Die finanziellen Mittel dafiir sind entsprechend gebunden, aber
noch nicht ausgegeben.

Auftragsarten

Sie kénnen im Planner Standardauftrage, Teilauftrage, Rahmenauftrage und Abru-
fauftrage verwalten:

e Standardauftrige: Ein Standardauftragen ist eine abgeschlossene Einheit;
eine Abhangigkeit zu anderen Auftrdgen besteht nicht.

e Teilauftrdge: Mit Teilauftragen bilden Sie Falle ab, in denen fiir bessere Kondi-
tion ein groRes Paket an Dienstleistungen beauftragt wird, das lber eine oder
verschiedene Abteilungen und (iber das Jahr verteilt abgerufen wird.

e Rahmenauftrdge: Mit Rahmenauftrdagen kauft das Marketing ein groRes Paket
Dienstleistungen, ohne zu wissen, wann und wie diese innerhalb des Unter-
nehmens eingesetzt werden. Ein Beispiel sind Sendezeiten fir Werbespots bei
einem TV-Sender, die einmal im Jahr eingekauft werden, um bessere Preise
zu erhalten.

e Abrufauftrdge: Wenn klar ist, wie die mit dem Rahmenauftrag eingekauften
Ressourcen eingesetzt werden, wird ein Abrufauftrag erstellt, um Geld von
diesem Rahmenauftrag zu verwenden. Der verbleibende Wert des Rahmen-
auftrags wird dann um den fir den Abrufauftrag verwendeten Betrag verrin-
gert.
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Um einen Teilauftrag zu erhalten, legen Sie einen Standardauftrag Giber das Gesamt-

volumen an. In einem zweiten Schritte teilen Sie den Standardauftrag wie bendtigt

Uber beliebige Elemente und innerhalb des Planungsjahres auf Teilauftrage auf.

Der Zusammenhang zwischen Rahmen- und Abrufauftrag ist wie folgt:

Der Rahmenauftrag muss fiir dasselbe oder ein Gibergeordnetes Element angelegt

sein, das in einem direkten Pfad zu dem Element liegt, an dem der Abrufauftrag
angelegt wird. Eine weitere Bedingung ist, dass die Elemente des Rahmenauftrags
und der zugehorigen Abrufauftrage dieselben Arbeitswahrung haben missen.

Darstellung in der Detailansicht

Alle Auftragstypen werden in der Detailansicht auf dem Reiter Auftrdge angezeigt.

Standardauftrage sind in der Spalte Auftragsart mit dem Eintrag Standard gekenn-

zeichnet. Bei Teilauftragen wird zusatzlich das Icon T angezeigt:
=i Phone ZX Series
i Allgemein (& Planbudget & Zielbudget = Zeitrdume [3 Auftrage B Rechnungen q
-+ HINZUFUGEN ¢ Tl As
[] - BERECHNUNGSDATUM AUFTRAGSART MAME DES AUFTRAGS WERT (US DOLLAR) MAXIM
[] 01Jan.2021 Standard Production 65.000,00
D 01.Mar.2022 Standard Print 25.000,00
¥ 90.000,00

Wenn Sie das Icon klicken, erhalten Sie eine Ubersicht tiber die zusam-

mengehdrigen Teilauftrage.

Rahmen- und Abrufauftrage werden ebenfalls in Spalte Auftragsart gekennzeichnet

(Eintrag Rahmen oder Abruf):
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Nolane > Mok Amanca > Phone Z0 Senes

=t Phone ZX Series

< i Allgemein Planbudgel  § felbudgel = Feirdume © Aufrage B Rechnungen % Geblhren # M 5

-+ HINIUFUGEN E Gerohy
|: + VEROFFENTLICHUMNG SDATUM AUFTRAGEART HAME DES AUFTRAGS WERT U5 DaOLLAR]  MAJILLALNE
D 01 Age 02 Standwd Pt e &5, 000 00
D 30 Age FFH AbnaRA) Firsi Promolon 200, 00 e

T 11500000

Bei Rahmenauftragen wird in einer Klammer die Anzahl der zugeordneten Abru-
fauftrage angezeigt. Durch einen Klick auf die Anzahl wird eine Liste getffnet, die
Details zu den Abrufauftragen anzeigt:

Xofome > North Amenca

& North America

¢ i Allgemeain Planbudget & Zelbudgel = Zeirdume @ Auftrdge B Rechnungen W Geblhren & /A >

+ HINZUFUGEN GRSCRINSiIl e w AuMisten: 10w 1-tvend W4 [1 |vent b

|:| T VEROFFEMTLICHUNGSDATUM  AUFTRAGSART HAME DES AUFTRAGS WERT [US DOLLAR) MAXIMALWERT (L...

|: 01, Jan 2021 Rahmenauftrag (3 ™1 500.000,00
Abrufaufirége fir TV, £ 165000.00

Name/Pfad Verdffentlichungsdatum Wert

Xolome = Norh America » Phone 20 Series

First Promotion 30 Age 2021 50.000.00
Xolone > Morth Amarica > Fhone Alr Series

TV-Spot 12 Mai 7021 40.000.00
Xolgng > Noeth Amarica > Phone O Senies

T-Toaser 200 Mai 2021 T5.000,00

T 335.000,00

Export und Import

Auftrage jedes Typs konnen exportiert werden. Der Import ist flir Standard- und
Abrufauftrage moglich. Beachten Sie fir Details das Kapitel Import und Export von
Budgetdaten auf Seite 231.

Eigenschaften eines Auftrags

Die nachfolgende Tabelle zeigt die Eigenschaften eines Standard- oder Teilauftrags.
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Rahmenauftrage haben dieselben Daten wie Standardauftrage mit einer Ausnahme:

Statt des Werts wird fir einen Rahmenauftrag der Maximalwert eingegeben und

der verbleibende Wert berechnet. Der verbleibende Wert errechnet sich aus dem

Maximalwert abzliglich aller zugeordneter Abrufauftrage.

Auch Abrufauftrage haben dieselben Daten wie Standardauftrage mit einer

Ausnahme: Ein Abrufauftrag muss immer einem Rahmenauftrag zugeordnet sein.

Eigenschaft

Beschreibung

Name des Auftrags

Hinterlegen Sie den Namen, mit dem der Auftrag in der Detailanzeige
angezeigt wird. Falls Sie keinen Namen eintragen, wird der Auftrag in
anderen Listen nach folgendem Schema angezeigt: [Falligkeit des

Auftrags][Wert des Auftrags].

Auftragsart

Legen Sie fest, ob es sich um einen Standard- Rahmen- oder Abrufauftrag

handelt.

Wert (in Arbeits-

Hinterlegen Sie den Betrag des Auftrags in der Arbeitswahrung des

Planungselements (maximal: 99.999.999.999,99). Der Wert wird in der

wahrung) ) )
Spalte Beauftragt in der Budgetplanung angezeigt.
Aktivieren Sie die Checkbox, um den Wert eines Auftrags "einzufrieren".
Berechnungsstatus Der Status des Auftrags wird fiir die Berechnung des Restbudgets und der
Budgetbelastung beriicksichtigt. Dieses Feld ist nicht importierbar.
Hinterlegen Sie den Zeitpunkt, zu dem der Auftrag fallig wird, damit der
eingetragene Wert in die Spalte Beauftragt des entsprechenden Monats
Berechnungsdatum ibernommen werden kann. Das Berechnungsdatum eines angelegten
Rahmenauftrags mit zugewiesenen Abrufauftragen darf nicht auRerhalb
der Laufzeit des Planungselements liegt.
Auftragsnummer Hinterlegen Sie die Auftragsnummer, mit der der Auftrag markiert ist.
Hinterlegen Sie die Referenznummer, die beim Buchen der zum Auftrag
Referenznummer

gehorenden Rechnung erzeugt wird.

Kostenstelle

Hinterlegen Sie die Kostenstelle, auf die gebucht wird.

Tragen Sie die Kostenart ein, nach der der Auftrag kategorisiert wird. Sie

Kostenart konnen frei Text eintragen oder eine bereits gespeicherten Eintrag
wdahlen.
Lieferant Hinterlegen Sie den Lieferanten, von dem der Auftrag eingeholt wurde.

Zustandige Person

Hinterlegen Sie den verantwortlichen Benutzer.
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Eigenschaft Beschreibung

Kommentar Hinterlegen Sie zusatzliche Informationen.

Flgen Sie einen Datei-Anhang, z. B. eine PDF-Datei, oder einen Link

Anh hinzu. Das Datum, zu dem Sie den Anhang angelegt haben, wird auto-
nhéange

matisch hinzugefligt. Benutzer mit Zugriff auf den Reiter Anhdnge kénnen

die Dateien in der Spalte Anhange per Klick herunterladen.

Wahlen Sie aus der Auswahlliste eine eingestellte Rechnung, um sie mit

dem Auftrag zu verknlpfen. Falls eine oder mehrere Rechnungen mit
Verlinkte Rech-
dem Auftrag verknipft sind, zeigt der Dialog das Restbudget an. Das Rest-
nungen
budget wird berechnet aus dem Auftragswert abzlglich aller zuge-

wiesenen Rechnungen.

Zugehorige Aktionen

e Auftrag einstellen unten

e Auftrag bearbeiten auf der gegentliberliegenden Seite
e Auftrag léschen auf Seite 172

e Teilauftrdge erstellen auf Seite 172

o Teilauftrdge bearbeiten auf Seite 176

e Teilauftrdge I6schen auf Seite 177
4.6.2.1 Auftrag einstellen

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, fiir das Sie einen Auftrag
einstellen mochten.

2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

3. Wechseln Sie auf den Reiter Auftrdge.

4. Klicken Sie Hinzufiigen.
Der Dialog Auftrag hinzufiigen wird angezeigt.

5. Geben Sie den Namen des Auftrags ein.

6. Legen Sie fest, um welche Art von Auftrag es sich handelt: Standard, Rahmen
oder Abruf. Fiir weitere Informationen beachten Sie das Kapitel Auftrdge auf
Seite 166.
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Falls Sie einen Abrufantrag anlegen: Wahlen Sie den zugehorigen Rahmen-
auftrag.

Tragen Sie den Wert ein. Falls es sich um einen Rahmenauftrag handelt,
tragen Sie den Maximalwert des Rahmenauftrags ein.

Legen Sie das Berechnungsdatum fest.

Geben Sie bei Bedarf weitere Eigenschaften ein. Beachten Sie fur entspre-
chende Informationen das Kapitel Auftrége auf Seite 166.

Klicken Sie Speichern.

Der Auftrag wird angelegt. Der eingegebene Wert wird automatisch in die entspre-
chenden Zellen der Spalten Beauftragt eingetragen, wobei das Berechnungsdatum

das Jahresbudget und das Monatsbudget bestimmt. Bei mehreren eingestellten

Auftragen im selben Zeitabschnitt werden die einzelnen Werte addiert.

4.6.2.2 Auftrag bearbeiten

(&)

Hinweis

Die Auftragsart kann nicht bearbeitet werden. Wenn Sie bei einem Auftrag
den Typ andern mochten, |6schen Sie den Auftrag und erstellen Sie einen

neuen Auftrag mit dem gewilinschten Typ.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, flr das Sie einen Auftrag
bearbeiten mdéchten.

Flihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.
Wechseln Sie auf den Reiter Auftrédge.
Offnen Sie den Auftrag:
1. Doppelklicken Sie den Auftrag.
Oder
1. Aktivieren Sie die Checkbox in der ersten Spalte.
2. Klicken Sie Bearbeiten.
Der Dialog Auftrag bearbeiten wird angezeigt.
Bearbeiten Sie die Eigenschaften.

Klicken Sie Speichern.

Der Auftrag wird mit den geanderten Eigenschaften gespeichert.
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4.6.2.3 Auftrag l6schen

-

"

Achtung! Datenverlust!

Das Loschen von Auftragen kann nicht riickgangig gemacht werden.

&

Hinweis

Rahmenauftrage kdnnen nicht geléscht werden, solange mindestens ein
Abrufauftrag zugewiesen ist. Vor dem Loschen miissen alle Zuweisungen

von Abrufauftragen geléscht werden.

6.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, fiir das Sie einen Auftrag
[6schen moéchten.

. Fuhren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.

Die Detailansicht wird geoffnet.
Wechseln Sie auf den Reiter Auftrdge.

Aktivieren Sie bei dem Auftrag, den Sie I6schen mochten, die Checkbox in der
ersten Spalte. Falls Sie mehrere Auftrdage l6schen mdchten, aktivieren Sie die
Checkboxen aller Auftrage.

Klicken Sie Léschen.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

Klicken Sie OK.

Der Auftrag ist geldscht.

4.6.2.4 Teilauftrage erstellen

Wenn Sie Teilauftrdge erstellen, teilen Sie den Betrag eines Standardauftrags auf

meist mehrere Planungselemente und Planungsperioden (Monate) auf.

Verteilungsmechanismen

Sie kdnnen den Ausgangsbetrag manuell auf weitere Planungselemente und
Monate aufteilen. Dies kann bei vielen Elementen und Planungsperioden aber

umstandlich sein. Zur Unterstlitzung bietet Ihnen der Planner eine zweistufige

Verteilung an:
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e Primadre Aufteilung: Die primare Aufteilung spiegelt wieder, wie der Betrag im
ersten Schritt auf die Elemente aufgeteilt wird. Sie kdnnen wahlen zwischen
der Anzahl der gewdhlten Perioden (Monate) pro Element oder der Anzahl der
gewdhlten Elemente.

e Sekundare Aufteilung: Bei der zweiten Aufteilung wird der im ersten Schritt
berechnete Betrag auf die gewahlten Perioden des Elements aufgeteilt. Dies
kénnen Sie entweder gleichmaRig anhand der Anzahl der gewahlten Perioden
(Monate) oder gewichtet anhand der Anzahl der Tage in der Planungsperiode
ausfihren.

BEISPIEL FUR EINE ZWEISTUFIGE AUFTEILUNG

Ein Auftrag von 100 000 € soll auf 4 Elemente aufgeteilt werden; Bei den
Elementen A, B und C ist je eine Periode gewahlt, bei Periode D die Monate
Februar und August.

Sie stellen ein:

e Primare Aufteilung: Anzahl der Elemente

e Sekundare Aufteilung: Anzahl der Tage

Ergebnis: Den Planungsperioden der Elemente A, B und C werden je 25.000 €
zugewiesen. Fir das Element D wird der Betrag von 25000 € gemal’ der Tage
in den Monaten gewichtet verteilt: Fiir Februar werden 11.864,41 € und fir
August 13.135,59 € eingetragen.

Falls Sie eine gleichmaRige Verteilung auf alle Planungsperioden wiinschen, wahlen
Sie sowohl fiir die primare als die sekundare Aufteilung Anzahl der Perioden: Ein
Betrag von 65.000 € wiirde beispielsweise bei zehn Planungsperioden zu 6.500 € fir
jede Periode aufgeteilt werden.

Voraussetzung: Sie haben einen Standardauftrag angelegt, dessen Betrag aufgeteilt
wird.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Standardauftrag
Sie teilen moéchten.

2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

3. Wechseln Sie auf den Reiter Auftrdge.
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4. Aktivieren Sie die Checkbox des Standardauftrags, der geteilt werden soll.

5. Klicken Sie Aufteilung des Einkaufauftrags.

Der folgende Dialog wird angezeigt:

Standardauftrag fiir das Element Phone ZX Series aufteilen

Wert Berechnungsdatum Auftragsnummer
65.000 01.01.2021
AUFTEILUNGSEINSTELLUNGEN VERTEILUNG

Fligen Sie die Elemente hinzu und wahlen Sie die Perioden, liber die der Standardauftrag verteilt werden soll. Sie konnen das Berechnungsdatum anpassen,

indem Sie auf das Datum klicken.

<+ ELEMENT HINZUFUGEN

Elemente Planungsperioden
Phone ZX Series JAN 2021 FEB 2021 MAR 2021 APR 2021 MAI 2021 JUN 2021 JuL 2021 AUG 2021 SEP 2021 OKT 2021 NOV 2021 DEZ 2021
01.01.2
ABBRECHEN

6. Teilen Sie bei Bedarf den Auftrag auf mehrere Elemente auf.

a.
menten aufzuteilen.

mente, unter denen der Auftrag aufgeteilt wird.

Klicken Sie OK.

Klicken Sie Element hinzufiigen, um den Auftrag auf verschiedene Ele-

Aktivieren Sie im angezeigten Elementenbaum die Checkboxen der Ele-

Die Elemente werden im Dialog in der Ubersicht angezeigt:

Standardauftrag fiir das Element Phone ZX Series aufteilen

Wert Berechnungsdatum Auftragsnummer
65.000 01.01.2021
AUFTEILUNGSEINSTELLUNGEN VERTEILUNG

Fiigen Sie die Elemente hinzu und wihlen Sie die Perioden, {iber die der Standardauftrag verteilt werden soll. Sie kénnen das Berechnungsdatum anpassen,

indem Sie auf das Datum klicken.

Planungsperioden

JAN 2021 ) | FEB 2021

01.012

JAN 2021 ) | FEB 2021

01.012

JAN 2021 ) | FEB 2021

01.012

Elemente

MAR2021  APR2021  MAI2021  JUN2021  JUL2021  AUG2021  SEP2021  OKT 2021

Phone ZX Series

MAR2021  APR2021  MAI2021  JUN2021  JUL2021  AUG2021  SEP2021  OKT 2021

Phone Q Series

MAR2021 | APR2021  MAI2021  JUN2021  JUL2021  AUG2021  SEP2021  OKT 2021

Phone Air Series

+ ELEMENT HINZUFUGEN

NOV 2021 | DEZ2021
NOV 2021 | DEZ2021
NOV 2021 | DEZ2021

ABBRECHEN VERTEILUNG
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7. Teilen Sie den Auftrag auf mehrere Planungsperioden auf: Klicken Sie fir
jedes Element auf jeden Monat, in dem ein Teil des Gesamtauftrags bendtigt

wird:

Standardauftrag fiir das Element Phone ZX Series aufteilen

Wert Berechnungsdatum Auftragsnummer
65.000 01.01.2021

AUFTEILUNGSEINSTELLUNGEN VERTEILUNG
Fugen Sie die Elemente hinzu und wahlen Sie die Perioden, iber die der Standardauftrag verteilt werden soll. Sie kénnen das Berechnungsdatum anpassen, + ELEMENT HINZUFUGEN

indem Sie auf das Datum klicken.

Elemente Planungsperioden

Phone ZX Series JAN2021 ) | FEB2021  (MAR2021 ) ( APR2021 )  MAI2021 || JUN2021 = JUL2021  AUG2021 | SEP2021 | OKT2021 | NOV2021 ' | DEZ2021
01012 01.03.21 01.042

Phone Q Series JAN2021)  FEB2021  MAR2021 | APR2021 | MAI2021  (JUN2021 ) (JUL2021) AUG2021 | = SEP2021 | OKT2021 | NOV2021 | DEZ 2021
01.01.2 01.06.21 01.07.21

Phone Air Series JAN2021) | FEB2021  MAR2021 ( APR2021 ) MAI2021 || JUN2021 = JUL2021  AUG2021 | ( SEP2021 ) ((OKT 2021 ) = NOV2021 /| DEZ 2021
01012 01042 010921 011021

ABBRECHEN VERTEILUNG

8. Klicken Sie unten rechts Verteilung. Alternativ wechseln Sie vom Reiter Auf-
teilungseinstellungen auf den Reiter Verteilung:

X
Standardauftrag fiir das Element Phone ZX Series aufteilen =
Wert Berechnungsdatum Auftragsnummer
65.000 01.01.2021
AUFTEILUNGSEINSTELLUNGEN 'VERTEILUNG
Rnsicht Primare Aufteilung ‘Sekundare Aufteilung
usD % ANZAHL DER PERIODEN =~ ANZAHL DER ELEMENTE o ANZAHL DER PERIODEN ~ TAGE IN PLANPERIODE o
Summe fiir das
Elemente Planungsperioden Element (USD)
01.01.2021 01.03.2021 01.04.2021 0
Phone ZX Series ) 65000 USD (&0 uso @0 usD
01.01.2021 01.06.2021 01.07.2021 0
Phone Q Series 20 UsD &0 usD 2o UsD
01.01.2021 01.042021 01.09.2021 01.10.2021 0
Phone Alr Series &0 uso, @0 uso @0 uso @do usD
Summe der Auftragsteile : "
e vooon [ & UNGESPERRTE AUFTRAGSTEILE NEU BERECHNEN l O Automatische Verteilung @ AUFTEILUNG ANLEGEN
SD 6
v

9. Teilen Sie den Betrag auf: Tragen Sie die Teilbetrage fir jede Planungsperiode
manuell ein oder verwenden Sie einen Aufteilungsmechanismus:

a. Stellen Sie die primadre und sekundadre Aufteilung lGber der Liste ein.
b. Klicken Sie Ungesperrte Auftragsteile neu berechnen.

Der Gesamtbetrag wird entsprechend der eingestellten Regeln neu

aufgeteilt.
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Dieses Vorgang konnen Sie jederzeit wiederholen; falls Sie mdchten,
dass dabei Teilbetrage unberihrt bleiben, aktivieren Sie das jeweilige
Schloss-lcon im Feld. Dann wird eine Neubrechnung nur fiir den unge-
sperrten Gesamtbetrag und nur fiir die ungesperrten Perioden durch-
geflhrt.

Falls Sie mochten, dass jede Anderung (manuell oder automatisiert) an
einem der Felder direkt eine Neuberechnung der nicht

gesperrten Felder gemaR der Aufteilungsregeln ausldsen soll, aktivieren
Sie die Checkbox Automatische Verteilung. Diese Einstellung erleichtert
lhnen zu Gberpriifen, ob Sie exakt den Gesamtbetrag verteilt

haben. Beachten Sie dazu den nachsten Schritt.

10. Prifen Sie, ob Sie exakt den Gesamtbetrag verteilt haben. Falls dies nicht der
Fall ist, wird der Wert Summe der Auftragsteile unten links im Dialog rot ange-
zeigt. Korrigieren Sie bei Bedarf.

11. Klicken Sie Aufteilung anlegen.
Die Teilauftrdge werden angelegt. Dabei werden die Eigenschaften des urspriing-
lichen Standardauftrags (zum Beispiel Name, Auftragsnummer oder Kostenart) auf
die Eigenschaften der Teilauftrage iUbernommen. Jeder Teilauftrag erhalt eine ID,

die sich aus einer automatisiert festgelegten Gruppen-ID und einer fortlaufenden
Nummerierung fir die Teilauftrage zusammensetzt.

4.6.2.5 Teilauftrage bearbeiten

Wenn Sie einen Teilauftrag bearbeiten mochten, folgen Sie der Anweisung fir
andere Auftragsarten in Auftrag bearbeiten auf Seite 171.

@ Hinweis

Nach einer Aufteilung in Teilauftrage haben Sie nicht mehr die Méglichkeit,
die Gesamtaufteilung automatisch zu neu berechnen. Anderungen der

Betrdge in den Teilauftragen andern dann auch den Gesamtbetrag.

& J

Falls Sie ausgehend von einer Ubersicht die Teilauftrage bearbeiten méchten,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile eines Elements, dem ein Teilauftrag
zugewiesen ist.

2. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geo6ffnet.

3. Wechseln Sie auf den Reiter Auftrdge.
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K.I."

Klicken Sie das Icon bei dem Teilauftrag.

Eine Ubersicht wird gedffnet, die alle mit diesem Teilauftrag zusam-
menhadngenden Auftrage anzeigt.

’Z
Klicken Sie bei dem Teilauftrag, den Sie bearbeiten mochten, das Icon r—' .
Der Bearbeitungsdialog fur den Teilauftrag wird angezeigt.

Bearbeiten Sie den Auftrag.

Klicken Sie Speichern.

Sie haben den Auftrag bearbeitet.

4.6.2.6 Teilauftrage l6schen

Achtung! Datenverlust!

Das Loschen kann nicht riickgangig gemacht werden.

Wenn Sie einen Teilauftrag bearbeiten mochten, folgen Sie der Anweisung fir
andere Auftragsarten in Auftrag I6schen auf Seite 172.

Falls Sie mehrere zusammenhadngende Teilauftrage I6schen mochten, gehen Sie wie

folgt vor:

1.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dem ein Teilauftrag zuge-
wiesen ist.

Fiihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

Wechseln Sie auf den Reiter Auftrége.

H.I.’

Klicken Sie das Icon bei dem Teilauftrag.

Eine Ubersicht wird geéffnet, die alle mit diesem Teilauftrag zusam-
menhadngenden Auftrige anzeigt.

Klicken Sie Teilauftrige I6schen.
Neben den Teilauftragen wird das Icon e angezeigt.

Klicken Sie bei jedem Teilauftrag, den Sie |[6schen méchten, das Icon e .

Klicken Sie Speichern.
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Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

8. Klicken Sie Ja.

Sie haben die Teilauftrage geldscht.

4.6.3 Rechnungen

Die tatsdchlichen Ausgaben verwalten Sie durch Rechnungen. Sie kdnnen beliebig

viele Rechnungen fiir jedes Element anlegen.

Rechnungen kénnen Auftragen zugewiesen werden; diese Zuweisung ermoglicht

das Gegenrechnen der geplanten und tatsachlichen Ausgaben fiir ein korrektes

Gesamtbild in der Budgetbelastung.

§| Hinweis

Die Zuweisung der Rechnungen zu den Auftragen ist wichtig, damit Sie

einen stimmigen Gesamtiiberblick Gber Ihr Budget erhalten.

Eigenschaften einer Rechnung

Eigenschaft

Beschreibung

Name der Rechnung

Tragen Sie eine Bezeichnung fir die Rechnung ein. Falls Sie keinen
Namen eintragen, wird die Rechnung in anderen Listen (z. B. Auswahlliste
bei der Beantragung eines Werbekostenzuschuss) nach folgendem

Schema angezeigt: [Datum der Rechnung][Betrag der Rechnung].

Betrag

Tragen Sie den Betrag der Rechnung ein (maximal: 99.999.999.999,99).

Bezahlstatus

Aktivieren Sie die Checkbox, wenn die Rechnung bezahlt ist.

Hinterlegen Sie den Zeitpunkt, zu dem die Rechnung féllig wird, damit der

Berechnungsdatum eingetragene Wert in die Spalte Istdes entsprechenden Monats Uber-
nommen werden kann.

Buchungsdatum Tragen Sie das Buchungsdatum ein.

Auftragsnummer Tragen Sie die Auftragsnummer ein.

Referenznummer Tragen Sie die Referenznummer ein.

Rechnungsnummer Tragen Sie die Rechnungsnummer ein.

Kostenstelle

Hinterlegen Sie die Kostenstelle, auf die gebucht wird.
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Eigenschaft Beschreibung

Tragen Sie die Kostenart ein, nach der die Rechnung kategorisiert wird.

Kostenart Sie kdnnen frei Text eintragen oder eine bereits gespeicherten Eintrag
wahlen.

Lieferant Hinterlegen Sie den Lieferanten, der die Rechnung gestellt hat.

Zustandige Person Tragen Sie die zustdandige Person ein.

Kommentar Tragen Sie einen Kommentar ein.

Verlinkter Auftrag

Verlinken Sie die Rechnung zu einem Auftrag. Sie kdnnen so einfach

einen Auftrag mit der zugehorigen Rechnung vergleichen.

Anhédnge

Fligen Sie einen Datei-Anhang, z. B. eine PDF-Datei, oder einen Link
hinzu. Das Datum, zu dem Sie den Anhang angelegt haben, wird auto-
matisch hinzugefligt. Benutzer mit Zugriff auf den Reiter Anhdnge kénnen

die Dateien in der Spalte Anhdnge per Klick herunterladen.

Zugehorige Aktionen

Rechnung einstellen unten
Rechnung bearbeiten auf der nachsten Seite

Rechnung I6schen auf der nachsten Seite

4.6.3.1 Rechnung einstellen

1.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, flir das Sie eine Rech-
nung einstellen moéchten.

Fiihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

Wechseln Sie auf den Reiter Rechnungen.

Klicken Sie Hinzufiigen.

Der Dialog Rechnung hinzufiigen wird angezeigt.

Geben Sie den Namen der Rechnung. Falls Sie keinen Namen eintragen, wird
die Rechnung in anderen Listen (z. B. Auswahlliste bei der Beantragung eines
Werbekostenzuschuss) nach folgendem Schema angezeigt: [Datum der Rech-
nung][Betrag der Rechnung].
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6. Geben Sie den Betrag der Rechnung ein.
7. Legen Sie das Berechnungsdatum fest.

8. Geben Sie bei Bedarf weitere Eigenschaften ein. Beachten Sie fiir entspre-
chende Informationen das Kapitel Auftrdge auf Seite 166.

9. Klicken Sie Speichern.

Sie haben die Rechnung eingestellt. Der Betrag wird automatisch in die entspre-
chenden Zellen der Spalten Ist des Jahresbudgets und des Rechnungsmonats mit
grauer Schrift eingetragen.

4.6.3.2 Rechnung bearbeiten

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, flr das Sie
eine Rechnung bearbeiten mochten.

2. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.
3. Wechseln Sie auf den Reiter Rechnungen.
4. Offnen Sie die Rechnungen:
1. Doppelklicken Sie die Rechnung.
Oder
1. Aktivieren Sie die Checkbox in der ersten Spalte.

2. Klicken Sie Bearbeiten.
Der Dialog Rechnung bearbeiten wird angezeigt.
5. Bearbeiten Sie die Eigenschaften.
6. Klicken Sie Speichern.

Die Rechnung wird mit den gednderten Eigenschaften gespeichert.

4.6.3.3 Rechnung l6schen

Achtung! Datenverlust!

Das Loschen von Rechnungen kann nicht riickgangig gemacht werden.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, fir das Sie
eine Rechnung l6schen mdéchten.
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2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

3. Wechseln Sie auf den Reiter Auftrdge.

4. Aktivieren Sie bei dem Auftrag, den Sie I6schen mochten, die Checkbox in der
ersten Spalte. Falls Sie mehrere Auftrage I6schen mochten, aktivieren Sie die
Checkboxen aller Auftrage.

5. Klicken Sie Léschen.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

6. Klicken Sie OK.

Die Rechnung ist geldscht.

4.6.4 Gebilhren

Geblihren sind prozentuale oder absolute Betrage, die als Kosten auf Aktivitdten in
bestimmten Kanalen anfallen. Die Kennzeichnung dieser Gebihren ermdglicht eine
Nettoplanung.

Ein Administrator legt Geblihren zentral an. Als Benutzer weisen Sie dem Element in
der Detailansicht auf dem Reiter Gebiihren eine oder mehrere Gebiihren zu.
Moglich sind eine prozentuale und mehrere absolute Geblihren. AulRerdem haben
Sie die Moglichkeit, fir ein Element die monatlich global festgelegten Gebih-
renhdhen zu liberschreiben, sofern Sie liber die entsprechende Berechtigung verfi-
gen.

AT i =T TS R . TR B AL by B RiocPeuigen & WS & Cebobren & Audgabs A Dhvebaaleiih 3
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Die Formel fiir die Berechnung des Werts einer prozentualen Geblihr oder eines
Gesamtbetrags der Gebuhren fir ein Element ist nicht festgelegt. BrandMaker stellt
entsprechende Berechnungsbausteine zur Verfliigung, mit der jeder Kunde die
eigene Berechnung von Geblhren festlegt. Diese Werte kdnnen wiederum in
kundenspezifischen Budgetspalten angezeigt werden, siehe Kapitel Kunden-
spezifische Budgetberechnungen auf Seite 197.

Um die Gebihren vieler Elemente effizient verwalten zu konnen, kdnnen Sie die
Geblihren exportieren, die Daten bearbeiten und anschlieRend wieder importieren,
siehe Kapitel Import und Export von Budgetdaten auf Seite 231.

Zugehorige Aufgaben

e Gebiihr einem Element zuweisen unten
e Gebiihrenh6he am Element bearbeiten auf der gegeniliberliegenden Seite

e Gebliihrenzuweisung lI6schen auf Seite 184
4.6.4.1 Gebiihr einem Element zuweisen

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dem Sie eine Gebihr
zuweisen mochten.

2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

3. Wechseln Sie auf den Reiter Geblihren.

4. Klicken Sie Hinzufiigen.
Der Dialog Gebiihr hinzufiigen wird angezeigt.

5. Wahlen Sie in der Auswahlliste die Gebihr aus, die Sie dem Planungselement
hinzufiigen mochten.

6. Optional: Falls Sie fur das Element nicht die global definierten Gebilihren
verwenden mochten:

a. Deaktivieren Sie die Checkbox Global definierte Gebliihren verwenden.
Die monatlichen Gebilhren pro Jahr werden angezeigt.

b. Legen Sie die Gebiihren fir jeden Monat fest. Schalten Sie ggf. das Jahr
um, um weitere Monate festzulegen.

7. Klicken Sie Speichern.

Sie haben dem Element eine Geblhr zugewiesen.
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4.6.4.2 Gebiihrenhohe am Element bearbeiten

Wenn Sie die Geblihrenhohe am Element bearbeiten, kdnnen Sie entscheiden, ob
Sie die global festgelegten Geblihrenhohen verwenden oder die Gebihrenhthe

lokal am Element festlegen mdchten.

1.

6.

Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Geblihrenhdhe
Sie bearbeiten mochten.

Fiihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.

Die Detailansicht wird geoffnet.

Wechseln Sie auf den Reiter Geblihren.

Offnen Sie die Gebiihrenzuweisung:
a. Doppelklicken Sie eine Gebdihr.

Oder
a. Aktivieren Sie die Checkbox in der ersten Spalte.
b. Klicken Sie Bearbeiten.

Der Dialog Gebliihr bearbeiten wird angezeigt.

Bearbeiten Sie die Gebihrenhohe. Sie konnen entweder die global defi-
nierten GebiUhrenwerte verwenden oder lokal am Element definierte Werte
eintragen.

Achtung! Datenverlust!

Falls am Element definierte Werte verwendet wurde und anschliefend auf die
globalen Werte umschalten, gehen die lokal am Element definierten Werte
verloren und kdnnen nicht wiederhergestellt werden.

Klicken Sie Speichern.

Sie haben die Gebiihrenhohe am Element bearbeitet.

© BrandMaker GmbH 2022 | 183



4 Management

4.6.4.3 Gebiihrenzuweisung l6schen

-

Achtung! Datenverlust!

Das Loschen einer Geblihrenzuweisung kann nicht riickgangig gemacht werden.
Lokal am Element eingegebenen Gebihrenhéhen werden unwiderruflich
geldscht.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen Gebihr Sie
[6schen mochten.

2. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

3. Wechseln Sie auf den Reiter Gebiihren.

4. Aktivieren Sie bei dem Auftrag, den Sie I6schen mochten, die Checkbox in der
ersten Spalte. Falls Sie mehrere Auftrage l6schen mdchten, aktivieren Sie die
Checkboxen aller Auftrage.

5. Klicken Sie Léschen.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

6. Klicken Sie OK.

Sie haben die Gebihrenzuweisung geloscht.

4.6.5 Werbekostenzuschuss (WKZ)

Durch Werbekostenzuschiisse verrechnen Sie die Zuschisse flr die Finanzierung
lhrer MarketingmalRnahmen in lhrer Planung. Sie beantragen Werbe-
kostenzuschisse zu einer eingestellten Rechnung und weisen sie einem entspre-
chend berechtigten Benutzer, einem Freigeber, zu. WKZ-Betrdage kdnnen bis
maximal 99.999.999.999,99 (der entsprechenden Wahrung) beantragt bzw. frei-
gegeben werden. Die freigegebenen Zuschiisse werden in der Budgetspalte WKZ
angezeigt.

Ein Antrag auf Werbekostenzuschiisse wird immer auf das Datum

der Antragstellung datiert. Daher muss das aktuelle Geschaftsjahr im Planner ange-
legt sein. Ein Geschaftsjahr ist angelegt, wenn es im Kalender oder in der Budge-
tansicht in der Auswahlliste Jahr ausgewahlt werden kann. Beachten Sie, dass das
aktuelle Jahr nicht gewahlt sein muss, damit Sie einen WKZ-Antrag stellen kénnen.
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Falls Ihr Anwendungsfall dies erfordert, kénnen Sie auch einen WKZ-Antrag in

einem anderen Jahr stellen; datiert wird der Antrag aber immer auf das aktuelle

Datum.

Eigenschaften eines Werbekostenzuschuss

Eigenschaft

Beschreibung

Wahlen Sie die Rechnung aus, zu der Sie den Werbekostenzuschuss beantragen

Rechnung wollen. Sobald Sie die Rechnung ausgewahlt haben, werden unter der Auswahl-
liste alle Informationen zu der Rechnung angezeigt.Name
\ Es wird automatisch die Bezeichnung der Rechnung eingetragen. Sie kdnnen
ame

den Namen verandern.

Freigabe der

Kreativarbeit

Aktivieren Sie die Checkbox, falls Sie ein offizielles Werbemittel verwendet oder
eine Freigabe eingeholt haben. Um dies zu bestatigen, wahlen Sie einen Anhang

aus der Auswabhlliste.

Weisen Sie den Antrag einem Benutzer zu, der den Antrag bearbeiten soll. In

Freigeber der Auswahlliste werden nur diejenigen Benutzer angezeigt, die als Freigeber
eingetragen sind und Zugriffsrechte auf das Element haben.
Falls Sie beim gewadhlten Freigeber hdufig einen Werbekostenzuschuss bean-
Als Favorit tragen, aktivieren Sie die Checkbox. Beim ndchsten Antrag wird der Benutzer im
speichern Feld Freigeber voreingestellt. Sie kdnnen diese Voreinstellung immer andern
und einen anderen Freigeber wahlen.
Kommentar Tragen Sie bei Bedarf Kommentare ein.

Ubersicht iiber die WKZ-Antrige

Das Dashboard unterstitzt Sie bei der Verwaltung der WKZ-Antrage durch zwei

Dashlets:

Meine WKZ-Antrage

Das Dashlet zeigt die WKZ-Antrage, die Sie gestellt haben. Die Tabelle zeigt
folgende Daten:

¢ Name

e Pfad zum Element in der Kalenderansicht

e Status
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e Beantragungsdatum
e Rechnungsbetrag

e Freigabedatum

Klicken Sie Details, um den Dialog WKZ bearbeiten und die Detailansicht des
Elements auf dem Reiter WKZ zu 6ffnen. Mit den Filtern lber der Tabelle schranken
Sie die Sicht auf Antrage mit einem bestimmten Status bzw. eines bestimmten Zeit-
raums ein. Klicken Sie = , um das MenU des Dashlets zu 6ffnen und weitere Funk-
tionen zu erreichen, siehe Dashlet-Men(i auf Seite 31.

Meine WKZ-Antrage

Jahr | Alle Jahre | Eingereicht Freigegeben Abgelehnt
Mame & | Pfad Status Beantragung Rechnungsb...  Freigabedatum = Aktien
Image editing Global Campaign > Christmas Campaign Eingereicht 12 Jul2017 452 Details
Photoshooting Global Campaign Eingereicht 07.Jul2016 1.499 Details

Meine zu bearbeitenden WKZ-Antrage

@ Hinweis

Sie sehen dieses Dashlet nur, falls Sie als Freigeber eingetragen sind.
Wenden Sie sich bei Fragen an |hren Systemadministrator.

Das Dashlet zeigt die WKZ-Antrage, die Sie bearbeiten missen. Die Tabelle listet
folgende Daten:

e Name

e Pfad zum Element in der Kalenderansicht
e Beantragungsdatum

e Rechnungsbetrag

e Aktion

Klicken Sie Details, um den Dialog WKZ freigeben und die Detailansicht des
Elements auf dem Reiter WKZ zu 6ffnen.
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Meine zu bearbeitenden WKZ-Antrage
Jahr | Alle Jahre v
Name « | Pfad Beantragung Rechnungsb... = Aktion
Bildbearbeitung Local activities = Christmas Campaign 23.Jun.2015 452 Details
Image editing Global Campaign > Chrizstmas Campaign 12 Jul2017 452 Details
Photoshooting Local activities = Christmas Campaign 23.Jun.2015 3.500 Details
Zugehorige Aktionen

e Werbekostenzuschuss (WKZ) beantragen unten

e Antrag auf Werbekostenzuschuss bearbeiten auf der nachsten Seite
4.6.5.1 Werbekostenzuschuss (WKZ) beantragen

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, fiir das Sie
einen Werbekostenzuschuss beantragen mochten.

2. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

Wechseln Sie auf den Reiter WKZ.

Klicken Sie Hinzufiigen.

Der Dialog WKZ beantragen wird gedffnet.

o un &~ W

Bearbeiten Sie die Eigenschaften. Informationen zu den Eigenschaften
erhalten Sie in Kapitel Werbekostenzuschuss (WKZ) auf Seite 184.

7. Klicken Sie Speichern.
Sie haben den Werbekostenzuschuss beantragt. Der Antrag wird auf dem Reiter
WKZ der Detailansicht mit dem Status Eingereicht angezeigt. Der Freigeber wird

Uber den Antrag per E-Mail informiert. Sie als Antragsteller erhalten ebenfalls eine
Zusammenfassung per E-Mail.
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lveln > Liveln EMEA

WKZ beantragen

Rechnung *

Phetoshooting
méchten

A inlormati .
Name der Rechnung
Betrag "
Buchungsdatum
Datuen *
Bezahistatus
Aufragsnumemer
Referenznummer
Rechnungsausmmer
Kestenstele
Kostenart

Lieferant
Zustindige Persan
Kommentar
Verinkter Auftrag
Anhange

MName =

[Phutosnoolmg

Freigabe der Kreativarbeit

Offizielles i oder Freigabe ei

H Wahilen Sie die Rechnung, fir die Sie einen WKZ beantragen

Photoshoating
09

30,06t 2018
01.00 2018
true

SPEICHERN ABBRECHEN

4.6.5.2 Antrag auf Werbekostenzuschuss bearbeiten

Voraussetzungen:Sie sind als Freigeber eingetragen. Wenden Sie sich bei Fragen an
Ilhren Systemadministrator.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Freigaben.

Die Freigaben-Sicht mit dem Reiter WKZ Anfragen 6ffnet sich.

2. Wahlen Sie einen Antrag aus:

e Wahlen Sie einen Antrag in der Liste.
e Suchen Sie einen Antrag Uber die Suchfunktion tber der Liste.

3. Entscheiden Sie, ob Sie den Antrag freigeben oder ablehnen. Aktivieren Sie

die jeweilige Checkbox.

4. Falls Sie den Antrag freigeben, tragen Sie die Hohe des Werbekostenzuschuss

ein:

e Tragen Sie in der Spalte WKZ (%) einen prozentualen Wert ein, z. B. 5. In
diesem Fall werden 5 % der Rechnung als Zuschuss verrechnet.

e Tragen Sie in der Spalte WKZ einen absoluten Wert ein, z. B. 100 [€].

188 | © BrandMaker GmbH 2022




Marketing Planner

5. Falls Sie lhre Bearbeitung kommentieren mochten, setzen Sie den Cursor lber
das Feld Kommentar. Wahlen Sie Antworten.

Ein Kommentarfeld wird gedffnet, in dem Sie Ihre Antwort eintragen. Mit
Schliefgen werden lhre Eintrage Gbernommen.

6. Bestitigen Sie lhre Anderungen mit Speichern.

Sie haben den Antrag auf Werbekostenzuschuss bearbeitet. Der Antragsteller wird
per E-Mail Gber die Bearbeitung informiert. Bearbeitete Werbekostenzuschiisse
werden unter > Freigaben > Abgeschlossene WKZ-Anfragen aufgefihrt.

Wenn Sie in der Liste der WKZ-Antrage in der Spalte Aktion auf Details klicken,
gelangen Sie direkt in die Bearbeitungsmaske des Antrags. Falls dem Antrag
mehrere Anhdnge beigefiigt sind, kdnnen Sie alle Anhange lGber den Button Alle
Dateien herunterladen in einer ZIP-Datei herunterladen.

4.6.6 Darstellung von Budgetdaten

Im Laufe der Planung und der Verwaltung lhrer Marketingaktivitdten reichen Sie die
Planungselemente mit Budgetdaten an. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die
Daten fiir Analyse und Gegentberstellungen sinnig darstellen kénnen.

Budgetsichten

Im Planner steuern Sie mit Budgetansichten, welche Budgetdaten angezeigt
werden. Zusatzlich kénnen Sie durch die Eingabe von Formeln eigene Daten berech-
nen und fir jedes Element in einer Spalte anzeigen, beachten Sie dazu Kapitel
Kundenspezifische Budgetberechnungen auf Seite 197.

Budgetansichten werden von lhnen oder anderen Benutzern definiert. Bei Bedarf
kénnen gespeicherte Ansichten fiir alle Benutzer des Planners oder bestimmten
Benutzergruppen veroffentlicht werden. Beachten Sie, dass Sie nur eigene Ansich-
ten bearbeiten und verdéffentlichen kénnen.

Wenn Sie die Defaultansicht wiederherstellen moéchten, klicken Sie > Planner >
Budget > Budgetansichten > Defaultansicht.

Wenn Sie die Auswabhlliste Budgetansichten 6ffnen und Ansichten bearbeiten
wahlen, wird folgender Dialog angezeigt:
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Budgetansicht bearbeiten
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Im oberen Bereich verwalten Sie die Budgetansichten, d.h. Sie legen zum Beispiel
den Namen fest oder wahlen die Ansicht, die Sie bearbeiten mochten. Darunter
wahlen Sie, welche Spalten und weiteren Elemente in der Ansicht gezeigt werden.
Dabei legen Sie fest, in welcher Reihenfolge die Daten im Planungsbereich ange-
zeigt werden: Daten oben in der Liste werden im Planungsbereich links angezeigt.

% Hinweis

Beachten Sie bei der Reihenfolge der Spalten, dass Daten aus dem Jahres-
bzw. dem monatlichen Budget nur im Block verschoben werden kénnen und
die Reihenfolge der Daten innerhalb des Jahres- bzw. monatlichen Budgets
festgelegt ist.

.

Die Defaultbreite der Spalten betrdagt 70 px. Sie konnen die Breite beliebig andern.
Beachten Sie, dass das Jahres- und das monatliche Budget mehrere Spalten enthal-
ten. Sie geben fir das Jahres- und monatliche Budget eine Spaltenbreite an und
jede Spalte wird mit dieser Breite angezeigt.
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Hinweise bei Unstimmigkeiten

Der Planner unterstiitzt Sie bei der Budgetplanung, indem bei Unstimmigkeiten die
betroffenen Budgetwerte mit farbigen Dreiecken markiert werden. Die Schriftfarbe
des Budgetwerts liefert Ihnen ebenfalls Hinweise auf Unstimmigkeiten bzw. die
Herkunft des Budgetwerts.

Eine graue Ecke in einer Budgetzelle eines Elternelements zeigt an, dass ein oder mehrere

Unterbudgets Probleme verursachen

Eine rote Ecke in einer Budgetzelle kann auf zwei Unstimmigkeiten hinweisen:

e Die Summe der Unterbudgets lbersteigt das gesamte Budget.

e Die Summe der Monatsbudgets Gbersteigt das Jahresbudget.

Hinweis: In einem Top-Down-Jahr wird die rote Ecke nur angezeigt, wenn sich die Unstim-

migkeiten in der Arbeitswdhrung ergeben.

@ Hinweis

Beim Uberfahren einer farbig markierten Budgetzelle wird ein Hinweistext

zu den entdeckten Unstimmigkeiten in einer Sprechblase angezeigt.

| J

Eine graue Schrift zeigt an, dass der Budgetwert automatisch berechnet wurde, z. B.
aus einem eingestellten Auftrag, einer eingestellten Rechnung oder Unterbudgets.

Eine schwarze Schrift zeigt an, dass der Wert manuell in die Budgetsicht einge-
tragen wurde. Beachten Sie, dass dies nur fir Plan-Werte moglich ist.

Eine rote Schrift zeigt an, dass der Wert den Plan-Wert ibersteigt, bzw. in der
Spalte Restbudget kein Budget mehr verfligbar ist. In der Spalte Budgetbelastung
zeigt eine rote Schrift an, dass der Wert hoher als der Plan-Wert ist, oder dass zwar
eine Budgetbelastung vorhanden, aber keine Plan-Wert eingetragen ist.

Anzeigbare Daten und Einstellungen

Folgende Daten und Einstellungen sind moglich:

Standard-Budgetdaten

Sie kdnnen fir jedes Element die Budgetdaten aus der Planungsphase (Plan- und
Zielbudget) sowie aus der Managementphase, wie Beauftragt, Ist oder Restbudget
anzeigen. Detaillierte Informationen zu den Daten aus der Managementphase erhal-
ten Sie im Kapitel Ausgaben auf Seite 163.
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Kundenspezifische Budgetberechnungen

Mit Zugriff auf das Budget haben Sie die Moglichkeit, eigene Budgetberechnungen
anhand einer Formel zu erstellen und in einer Spalte anzuzeigen. Beachten Sie fur
ausfuhrliche Informationen das Kapitel Kundenspezifische Budgetberechnungen auf
Seite 197.

Anzeige der Budgetausnutzung
Die Budgetausnutzung wird folgendermalien angezeigt:
e Ein dunkelblauer Balken reprasentiert das verbrauchte Budget.

e Ein hellblauer Balken reprasentiert das noch freie Budget.

e Ein roter Balken reprasentiert Budgetiiberschreitungen.

Jahresbudget
| Plan | Beauftragt | Ist
- livelN " 2.708.000 7.650 2.500
- Global Campaign A2 800.000 13.878 41.077
+ Special Sale D | v— 55.000 25.000
+ Anniversary 25 Years @ = 4.000 3.500 4500

Oberhalb der Monatsspalten wird ebenfalls eine schematische Budgetausnutzung -
basierend auf den Werten des jeweiligen Monats bezogen zum Jahresbudget - ange-

zeigt.
Jahresbudget Januar Februar
| Plan | Beauftragt | Ist
- livelN 2.708.000 7.650 2.500| 200.000 200 2.000.000 100
- Global Campaign 220 " 800000 13878 41.077| 100000 1000 200.000 28.500
+ Special Sale P | m— 55.000 25.000 55.000 25.000
+ Anniversary 25 Years &0 = 4,000 3.500 4,500 4.000 1.000 3.500

Basisattribute der Elemente

Sie kdnnen folgende Bassisattribute in eigenen Spalten einblenden:

e Zustandige Person
e Laufzeit

e Externe ID
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e Element-ID
e Elemententyp

e Elementnotizen (siehe Detailansicht auf dem Reiter Allgemein)

Wenn Sie bei einer eingeblendeten zusatzlichen Information in der Spalte Jahres-
budget das Kontextmeni aufrufen, erreichen Sie den Menlieintrag Zusdtzliche Infor-
mationen einblenden/bearbeiten. Falls Sie die Informationen Zustdndige Person,
Laufzeit, Externe ID oder Element-ID anzeigen, 6ffnet die Funktion die Detailansicht
des Elements auf dem Reiter Allgemein. Falls Sie eine Dimension anzeigen, wird der
Bearbeitungsdialog der Dimension fiir dieses Element gedffnet.

Dimensionen

Mit Dimensionen beschreiben Sie Elemente einheitlich im Planner. In einer Dimen-
sion kann beispielsweise festgehalten werden, auf welche Zielgruppe die Marke-
tingaktivitat zielt. Dimensionen werden spezifisch fiir Ihr System eingerichtet. In der
Budgetsicht konnen Sie gezielt die Dimensionen mit den Werten fiir jedes Element
einblenden.

Wadhrung

Fiir die Verwaltung von Etats in mehreren Landern ist es moglich, den Planungs-
elementen verschiedene Wahrungen zuzuweisen. Welche Wahrungen im System
vorhanden sind, legt der Administrator in den Einstellungen fest. Um die Etats aus
unterschiedlichen Landern zu vergleichen, legt der Administrator auRerdem pro
Jahr eine Referenzwahrung und zugehdrige Wechselkurse fest. Andere Wahrungen
werden Uber die Wechselkurse in die Referenzwahrung umgerechnet.

In der Budgetansicht konnen Sie wahlen, ob die Budgetdaten in der Arbeits-
wahrung, d. h. in der am Element festgelegten Wahrung oder in der Refe-
renzwahrung dargestellt und eingegeben werden. Dies betrifft die Spalten Plan,
Ziel, Beauftragt, Ist, Budgetbelastung, Restbudget und WKZ.

Falls die Nutzung eines sekundaren Wechselkurses in Ihrem System aktiviert ist,
kénnen Sie zwischen primdarem und sekundarem Wechselkurs wahlen. Beachten
Sie, dass nun in der Budgetansicht gleichzeitig Daten in der Referenzwdhrung ange-
zeigt werden konnen, die mit beiden Wechselkursen berechnet sind. Falls Sie in
diesem Fall direkt Werte in der Budgetansicht eingeben, werden diese Daten mit
dem jeweils angewendeten Wechselkurs in die Arbeitswahrung umgerechnet.
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§| Hinweis

Beachten Sie, dass KPIs und Berichte ausschlieBlich mit dem primaren Wech-
selkurs berechnet werden.

Sie konnen aulRerdem in einer Spalte die Wahrung der dargestellten Daten anzeigen
lassen. Wenn Sie die Spalte mit dem Mauszeiger hovern, zeigt ein Tooltip die Refe-
renz- und Arbeitswdhrung des Elements, Gber dessen Zeile der Mauszeiger aktuell
platziert ist.

Betragsskala

Um auch hohe Betrdage schnell erfassen und vergleichen zu kénnen, haben Sie die
Moglichkeit, die Betragsskala der Budgetansicht zu wahlen.

Beispiel 1.150.560 €:

Einstellung Darstellung

1:1 1.150.560

1:1.000 1.150

1:1.000.000 1

1:1.000.000.000 0
Nachkommastellen

Sie haben die Moglichkeit, mit der Einstellung Nachkommastellen anzeigen, Budget-
daten genau mit 2 Nachkommastellen oder gerundet anzuzeigen.

Beispiele:
Einstellung aktiviert Einstellung deaktiviert
1.566,99 1567
12.356,12 12.356
18.542,50 18.543
1.500,00 1.500

194 | © BrandMaker GmbH 2022



Marketing Planner

Zugehorige Aktionen

Budgetansicht anlegen unten
Budgetansicht anwenden auf der nachsten Seite
Budgetansicht bearbeiten auf der nachsten Seite

Budgetansicht lI6schen auf Seite 197

4.6.6.1 Budgetansicht anlegen

1.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

Klicken Sie > Planner > Budget > Budgetansichten > Ansichten bearbeiten.

Der Dialog Budgetansicht bearbeiten wird angezeigt.

Klicken Sie im oberen Bereich + .
Der Dialog Name der Budgetansicht wird angezeigt.

Geben Sie den Namen der Ansicht ein.
Klicken Sie OK.

Falls Sie die Budgetansicht anderen Benutzern zur Verfligung stellen moch-
ten, klicken Sie neben dem Feld Zugriff das Stift-Symbol.

Der Dialog Zugriffseinstellungen der gespeicherten Ansicht wird angezeigt.

Legen Sie fest, ob die Ansicht fiir allen Benutzer des Planners oder fir
bestimmte Benutzergruppen veroffentlicht wird.

Klicken Sie OK.

Wadhlen Sie in der Auswabhlliste die Spalten aus, die die Ansicht enthalten soll.
Fiir eine Ubersicht (iber die méglichen Daten beachten Sie das Kapitel Darstel-
lung von Budgetdaten auf Seite 189. Falls die Nutzung eines sekundaren
Wechselkurses in Threm System aktiviert ist, konnen Sie fir Stan-
dardbudgetdaten zwischen primarem und sekundarem Wechselkurs wahlen.

Legen Sie die Reihenfolge der Spalten per Drag-and-Drop fest.
Tragen Sie die Breite der Spalten in Pixel ein.

Wahlen Sie, ob Budgetdaten in der Arbeitswahrung oder der Refe-
renzwdahrung angezeigt werden.

Wéhlen Sie die Betragsskala.

Wadhlen Sie, ob die Bedienelemente Jahresansicht und Eingesetzte Konfi-
guration angezeigt werden.

Legen Sie fest, ob Betrage mit Nachkommastelle angezeigt werden.

Klicken Sie Speichern.
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Sie haben die Budgetansicht angelegt. Der Dialog wird geschlossen und das Budget
wird gemal Ihren Einstellungen angezeigt. Je nach gewahlten Zugriffsmoglichkeiten
kénnen Sie bzw. andere Benutzer die Ansicht in der Auswahlliste auswahlen.

4.6.6.2 Budgetansicht anwenden

1. Klicken Sie > Planner > Budget > Budgetansichten.
Die Auswahlliste wird gedffnet.

2. Wahlen Sie in der Auswahlliste im unteren Bereich die gespeicherte Ansicht,
die Sie anwenden mochten.

Sie haben die Budgetansicht ausgewahlt. Das Budget wird neu geladen und gemaR
der gespeicherten Ansicht angezeigt.

4.6.6.3 Budgetansicht bearbeiten

Voraussetzungen

Sie haben bereits eine eigene Budgetansicht angelegt.

1. Klicken Sie > Planner > Budget > Budgetansichten > Ansichten bearbeiten.
Der Dialog Budgetansicht bearbeiten wird angezeigt.

2. Wahlen Sie im oberen Bereich in der Auswabhlliste die Ansicht, die Sie bear-
beiten mochten.

3. Optional: Falls Sie den Namen dndern mochten, klicken Sie neben der
Auswahlliste das Stiftsymbol.

Der Dialog Name der Budgetansicht wird angezeigt.
4. Andern Sie den Namen der Ansicht.
5. Klicken Sie OK.

6. Optional: Falls Sie den Zugriff auf die Ansicht andern mdéchten, klicken Sie
neben dem Feld Zugriff das Stift-Symbol.

Der Dialog Zugriffseinstellungen der gespeicherten Ansicht wird angezeigt.
7. Andern Sie den Zugriff auf die Budgetansicht.
8. Klicken Sie OK.

9. Optional: Falls Sie die angezeigten Spalten andern mdéchten, fihren Sie
folgende Anderungen durch:

e Flgen Sie weitere Daten hinzu.

e Andern Sie die Reihenfolge der Daten per Drag-and-Drop.
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e Andern Sie die Breite der Spalten.
e Loschen Sie Spalten, indem Sie am Ende der Zeile das X klicken.

10. Optional: Andern Sie die Einstellungen der Punkte Wéhrung, Betragsskala,
Jahresansicht, Eingesetzte Konfiguration und Nachkommastellen aktivieren.

11. Klicken Sie Speichern.

Sie haben die Budgetansicht gedandert. Der Dialog wird geschlossen und das Budget
wird gemal Ihren Einstellungen angezeigt.

4.6.6.4 Budgetansicht I6schen

Voraussetzungen

Sie haben bereits eine eigene Budgetansicht angelegt.

Achtung! Datenverlust!

Das Loschen kann nicht riickgangig gemacht werden.

1. Klicken Sie > Planner > Budget > Budgetansichten > Ansichten bearbeiten.
Der Dialog Budgetansicht bearbeiten wird angezeigt.

2. Wahlen Sie im oberen Bereich in der Auswabhlliste die Ansicht, die Sie I6schen
mochten.

3. Klicken Sie rechts von der Auswahlliste das Papierkorb-Symbol.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

4. Klicken Sie Ja.

Die Budgetansicht wird geldscht.

4.6.7 Kundenspezifische Budgetberechnungen

Mit Zugriff auf das Budget haben Sie die Moglichkeit, eigene Budgetberechnungen
anhand einer Formel zu erstellen und in einer Spalte anzuzeigen.

Sie erstellen die Spalte im Dialog Budgetansicht bearbeiten, indem Sie den Spal-
tentyp Formel wahlen. Es 6ffnet sich ein Dialog fiur die Eingabe der Formel. Dabei
stehen die folgenden Operatoren und Operanden zur Verfligung:
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e +,-,/,*sowie (und)

e Standard-Budgetwerte: Plan, Ziel, Beauftragt, Ist, Budgetbelastung, Rest-
budget und WKZ, siehe Kapitel Ausgaben auf Seite 163

e Gebiihren auf Seite 181
e Wechselkurse

e Zahlen

Neue Spalte erstellen X

EINSTELLUNGEN
SpaNenname

Faren fir pasitng Wede Farten Kr negatve Wede
.Smm"'« .SM

Dmrm"— Dmnm'“-

Formel

FORMEL-WIZARD

Inhaltstyp

ABBRECHEN

Standard-Budgetdaten, Geblhren und Wechselkurse werden zeitbezogen ange-
geben. Beachten Sie bei Planbudgets, dass immer der Gesamtwert eines Zeitraums
verwendet wird, also das initiale Planbudget mit allen Planbudgetanpassungen.
Zusatzlich ist es moglich, die Budgetdaten aus verschiedenen Jahren zu vergleichen.
Sie kdnnen wahlen, ob Budgetdaten aus einem bestimmten Jahr oder aus dem
jeweils gewadhlten verwendet werden. Dadurch ist es zum Beispiel moglich Pland-
aten aus verschiedenen Jahren zu vergleichen.

Bei Standard-Budgetwerten wahlen Sie, ob der in der Berechnung verwendete Wert
der Summe aller Kindelemente entspricht. AuBerdem geben Sie an, ob fir die
Berechnung der Wert in der Arbeits- oder Referenzwahrung eingesetzt wird. Falls
Sie den Wert in der Referenzwahrung einsetzen und in Threm System der sekundare
Wechselkurs aktiviert ist, wahlen Sie zwischen primarem und sekundarem Wech-
selkurs.

Bei Wechselkursen geben Sie aullerdem an, zu welcher Wahrung - ausgehend von
der Referenzwahrung - der Kurs angezeigt werden soll. Falls kein Wechselkurs fir
die ausgewdhlte Wahrung oder den ausgewadhlten Zeitabschnitt definiert wurde,

198 | © BrandMaker GmbH 2022



Marketing Planner

dann hat die Variable den Wert 0. Falls die Nutzung eines sekundaren Wech-
selkurses in lhrem System aktiviert ist, kbnnen Sie zwischen primarem und
sekunddarem Wechselkurs wahlen.

Selbstverstandlich konnen kundenspezifische Budgetberechnungen in einen

Budget-Export eingebunden werden, siehe Kapitel Planungsdaten exportieren auf
Seite 213.

AuBerdem kodnnen Sie fiir positive und negative Werte eine Farbgebung wahlen. Im
Default werden positive Werte mit schwarzer Schrift und negative Wert mit roter
Schrift dargestellt, beide auf weillem Hintergrund. Sowohl die Font- als auch die
Hintergrundfarbe kénnen Sie frei wahlen.
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BEISPIEL: NETTOPLANUNG

Sie verwalten im Planner verschieden Kampagnen, auf die Gebuhren anfallen.
Fir eine Nettoplanung mochten Sie die Hohe des zu verplanenden Budgets in
der Arbeitswahrung ohne die Gebihren anzeigen. Der Wert soll nicht die
Summe der Kindelemente enthalten. Das Netto-Planbudget ergibt sich aus
folgender Formel:

BNetto = Bplan - (Bpian * Fo + Faps /(1 + Fo))
Bnetto: Netto-Planbudget

Bpjan: Planbudget

Fo,: prozentuale Gebuhr

Fabs: Summe der absoluten Gebihren

Beachten Sie, dass Planbudgets und Gebiihren pro Monat berechnet werden
mussen. Da Sie die Formel zeitabhangig eingeben, miissen Sie fir jeden
Monat eine Spalte anlegen.

Ein entsprechendes Beispiel, wie Sie die obige Formel im Marketing Planner
eingeben, erhalten Sie in Kapitel Kundenspezifische Budgetberechnungen anle-
gen unten.

Beachten Sie: Voraussetzungen fiir eine korrekte Anzeige ist, dass ein Admi-
nistrator die Geblihren angelegt hat. AuBerdem missen die Geblihren den
Elementen zugewiesen, siehe Kapitel Geblihr einem Element zuweisen auf
Seite 182, und das Planbudget fiir die Planungselemente muss eingegeben
sein.

Zugehorige Aufgaben

e Kundenspezifische Budgetberechnungen anlegen unten
e Kundenspezifische Budgetberechnungen bearbeiten auf Seite 203
e Kundenspezifische Budgetberechnungen veréffentlichen auf Seite 203

e Kundenspezifische Budgetberechnungen I6schen auf Seite 204
4.6.7.1 Kundenspezifische Budgetberechnungen anlegen

Sie mochten das Netto-Planbudget flir den Monat Januar berechnen. Die Formel zur
Berechnung entspricht dem Beispiel in Kapitel Kundenspezifische Budget-
berechnungen auf Seite 197: BNetto = BPlan - (BPlan * F% + Fabs /(1 + Fabs))
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Hinweis

Der besseren Ubersichtlichkeit wegen werden die Zeichen +-*/ und () in der nach-
folgenden Anweisung in Anfiihrungszeichen gesetzt. Die Anfliihrungszeichen sind
nicht Teil der Eingabe in das Feld Formel!

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Budget > Budge-
tansichten > Ansichten bearbeiten.

2. Wahlen Sie in der Auswahlliste Spalte auswdhlen den Eintrag Formel.

Der Dialog Neue Spalte erstellen wird angezeigt:

Neue Spalte erstellen X

EINSTELLUNGEN
Spaltenname

Farben fir posithn Werde  Farben fr negatn Widte

.smu"l .sau

W N

Formel

: a1
FORMEL-WIZARD

Inhaltstyp

ABBRECHEN

3. Geben Sie einen Namen fir die Spalte ein, z. B. Netto-Planbudget Januar.
4. Geben Sie im Feld Formel den ersten Teil der Formel, das Planbudget, ein:
a. Wabhlen Sie in der Auswahlliste Inhaltstyp den Eintrag Budget.

b. Wahlen Sie in der Auswahlliste Budgettyp den Eintrag Plan.
c. Wahlen Sie in der Auswahlliste Zeitabschnitt den Eintrag Januar.
d. Wahlen Sie, in der Auswahlliste Jahr den Eintrag Angezeigtes Jahr.

e. Stellen Sie sicher, dass fir Elternelemente nicht die Summe der Kinde-
relemente verwendet wird, indem die Checkbox Summe aller Kinder
deaktiviert ist.

f. Legen Sie fest, der dass Wert in der Arbeitswahrung eingesetzt wird.

g. Klicken Sie Zu Formel hinzufiigen.
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Im Feld Formel wird der Eintrag <Budget — Plan — Januar — (Angezeigtes Jahr)
— (Arbeitswéhrung)> eingefligt.

5. Geben Sie hinter dem Eintrag die Zeichen ,- (“ ein.

6. Flgen Sie den Eintrag <Budget — Plan — Januar — (Angezeigtes Jahr) — (Arbeits-
wdhrung)> erneut hinzu. Alternativ kopieren Sie den Eintrag <Budget — Plan —
Januar — (Angezeigtes Jahr) — (Arbeitswdhrung)> und fligen Sie ihn am Ende
der Zeile ein.

7. Geben Sie am Ende das Zeichen ,*“ ein.
8. Geben Sie die prozentuale Gebihr ein:
a. Wahlen Sie in der Auswahlliste Inhaltstyp den Eintrag Geblihr.
b. Wahlen Sie in der Auswahlliste Gebiihr den Eintrag Prozentuale Geblihr.
c. Wahlen Sie in der Auswahlliste Zeitabschnitt den Eintrag Januar.
d. Klicken Sie Zu Formel hinzufiigen.

Im Feld Formel wird der Eintrag <Geblihr — Prozentuale Geblihr — Januar>
eingefligt.

9. Geben Sie am Ende das Zeichen ,,+“ ein.
10. Geben Sie die Summe der absoluten Geblihren ein:
a. Wahlen Sie in der Auswabhlliste Inhaltstyp den Eintrag Gebdihr.

b. Wahlen Sie in der Auswahlliste Gebiihr den Eintrag Summe der abso-
luten Geblihren.

c. Wahlen Sie in der Auswahlliste Zeitabschnitt den Eintrag Januar.
d. Klicken Sie Zu Formel hinzufiigen.

Im Feld Formel wird der Eintrag <Geblihr - Summe der absoluten Geblihren -
Januar> eingefigt.

11. Geben Sie am Ende die Zeichen ,,/(1+" ein.

12. Flgen Sie den Eintrag <Geblihr - Prozentuale Gebiihr - Januar> erneut hinzu.
Alternativ kopieren Sie den Eintrag <Gebiihr - Prozentuale Geblihr - Januar>
und flgen Sie ihn am Ende der Zeile ein.

13. Geben Sie am Ende die Zeichen ,))“ ein.

Sie haben die Formel eingegeben. Im Feld Formel steht nun:
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<Budget — Plan — Januar — (Angezeigtes Jahr) — (Arbeitswahrung)>-( <Budget —
Plan —Januar — (Angezeigtes Jahr) — (Arbeitswahrung)>*<Gebihr - Prozen-
tuale Gebihr - Januar>+<Geblhr - Summe der absoluten Gebihren - Januar>/
(1+<Gebuhr - Prozentuale Gebihr - Januar>))

14. Klicken Sie Spalte erstellen.

Der Dialog wird geschlossen. Die Spalte Netto-Planbudget Januar wird der
Liste der Spalten in der aktuellen Budgetansicht angefligt.

15. Klicken Sie Speichern.

Der Dialog Budgetansicht bearbeiten wird geschlossen. Die Spalte wird im Budget
angezeigt.

4.6.7.2 Kundenspezifische Budgetberechnungen bearbeiten

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Budget > Budge-
tansichten > Ansichten bearbeiten.

2. Wenn die Spalte nicht in der aktuellen Ansicht enthalten ist, wahlen Sie die
Ansicht, die die Spalte enthalt.

3. Klicken Sie in der Zeile der Spalte das Stift-Symbol.
Der Dialog Spalte bearbeiten wird angezeigt.

4. Bearbeiten Sie den Namen oder die Formel.

5. Klicken Sie Speichern.
Der Dialog Spalte bearbeiten wird geschlossen.

6. Klicken Sie Speichern.

Der Dialog Budgetansicht bearbeiten wird geschlossen. Die bearbeitete Spalte wird
im Budget angezeigt.

4.6.7.3 Kundenspezifische Budgetberechnungen veroffentlichen

Sie veroffentlichen kundenspezifische Budgetberechnungen, indem Sie die Spalte
einer Budgetansicht anfligen, diese speichern und veroffentlichen. Fir weitere Infor-
mationen beachten Sie das Kapitel Budgetansicht anlegen auf Seite 195.
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4.6.7.4 Kundenspezifische Budgetberechnungen l6schen

Achtung! Datenverlust!

Das Loschen einer kundenspezifischen Budgetberechnungen kann nicht riick-
gangig gemacht werden. Alle Eingaben werden unwiderruflich geldscht.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Budget > Budge-
tansichten > Ansichten bearbeiten

2. Wenn die Spalte nicht in der aktuellen Ansicht enthalten ist, wahlen Sie die
Ansicht, die die Spalte enthalt.

3. Klicken Sie in der Zeile der Spalte das X.
Die Spalte wird aus der Ansicht entfernt und damit geldscht.

4. Klicken Sie Speichern.

Der Dialog Budgetansicht bearbeiten wird geschlossen. Die Spalte wird nicht mehr
im Budget angezeigt.
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5 Messung und Reporting

Dazu gehoren die folgenden Funktionen

Zielerreichung messen auf der gegenliberliegenden Seite

e Ressourcen digitaler Kampagnen verwalten auf Seite 216

Planungsdaten exportieren auf Seite 213

Auswertungen und grafische Berichte auf Seite 217
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5.1 Zielerreichung messen

Um die Zielerreichung Ihrer Marketingaktivitaten dokumentieren und auswerten zu
kénnen, verwenden Sie Key Performance Indicators (KPI). KPIs werden zentral
durch einen Administrator definiert und angelegt. AuBerdem kdnnen KPIs durch
den Administrator in Sets organisiert werden. Wenden Sie sich deshalb bei Fragen
zur Definition und Funktionsweise an Ilhren Administrator.

Als Benutzer weisen Sie die KPIs den Planungselementen zu und bearbeiten sie.

@ Hinweis

Sofern eine Umrechnung die Referenzwahrung erfolgen muss, wird diese
bei KPIs immer mit dem primaren Wechselkurs durchgefiihrt.

KPI-Typen

Bei der Zuweisung werden Sie auf zwei verschiedene Typen von KPIs treffen, Mess-
wert und Berechnet. Mit einem KPI des Typs Messwert dokumentieren Sie direkt
ein Ergebnis Ihrer Marketingaktivitaten, zum Beispiel die Anzahl der Besucher,
Anzahl der Kontaktanfragen oder Clicks.

KPIs des Typs Berechnet werden mithilfe anderer KPIs berechnet, zum Beispiel Lead
Conversion Rate = <Anzahl der Kontaktanfragen>/<Anzahl der Besucher>*100,0.

In der Detailansicht auf dem Reiter KPl werden die Typen durch folgende Icons
gekennzeichnet:

[ ]
Messwert:

* Berechnet:

Falligkeit eines KPlIs

Sie wahlen fur einen KPI ein Messdatum. Zu diesem Datum muss der KPI fir eine
korrekte Bewertung der Marketingaktivitat ausgewertet sein. Entsprechend miissen
KPIs vom Typ Messwert bis zu diesem Datum bearbeitet sein. Fir KPIs des Typs
Berechnet gilt dies fiir die KPlIs, die zur Berechnung benétigt werden.

Das Dashboard hilft mit dem Dashlet KPI-Auswertung dabei, den Uberblick zu behal-
ten, welche KPIs demnachst bearbeitet werden miissen: Das Dashlet zeigt KPlIs,

deren Bewertung lberfallig ist () oder in spatestens fiinf Tagen erfolgen muss (
). Angezeigt werden nur KPIs von Elementen, auf die Sie zugreifen konnen.
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Gesamtauswertung fiir ein Planungselement

Mit dem Ziel- oder Schwellenwert definieren Sie, welcher Wert fiir einen KPI
erreicht werden soll. Aus dem Vergleich mit dem Istwert wird automatisch eine Ziel-
erreichung in Prozent berechnet.
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BEISPIEL

Einem Event ist ein Set bestehend aus den folgenden KPIs zugewiesen:

D TYl 4 MESSDAT... KPI GEWICHT ZIELISCHWELLE WERT ZIELERREICHUNG INFORMATIOH
O # Mumber of visitors 1 300,00 258,00 86 %
OB\ Lead Conversion Rate 1 30.00 3295 110 % [ W]
O # Number of contact requests 1 80.00 85.00 106 % [ ]
101 % ®

Fir den Messwert Number of visitors ist ein Zielwert von 300 eingetragen,
gezahlt wurden aber nur 258 Besucher. Dies entspricht einer Zielerreichung
von 86 %. Die gelbe Markierung bezieht sich auf eine globale Wertung fiir die
Zielerreichung, die durch den Administrator verwaltet wird. In diesem Fall
befindet sich die Zielerreichung fiir den Indikator im gelben Bereich.

Fur den KPI Number of contact requests wurde ein Ziel von 80 vorgegeben,
tatsachlich wurden 85 Kontaktanfragen erreicht, was einer Zielerreichung von
106 % entspricht.

Aus diesen KPIs berechnet sich die Lead Conversion Rate mit der Formel
<Number of contact requests>/<Number of visitors>*100,0 zu 32,95 %. Ziel
waren 30 %.

Das Durchschnitt aller Indikatoren liefert eine Aussage (iber den Gesam-
terfolg der Marketingaktivitat. Dabei ist abschliefend die Gewichtung rele-
vant. Im obigen Screenshot flielen alle KPIs mit der Gewichtung 1 in das
Gesamtergebnis ein. Wenn aber beispielsweise die Anzahl der Besucher ein
wichtiger Faktor fiir die Erfolgsbewertung ist, kann zum Beispiel die Gewich-
tung auf den Faktor 3 erhdht werden. In diesem Fall befindet sich das Gesam-
tergebnis der Zielerreichung im gelben statt im griinen Bereich:

D TYl 4 MESSDAT... KPI GEWICHT ZIELISCHWELLE WERT ZIELERREICHUNG INFORMATION

O »# Mumber of visitars 3 300,00 2568.00 86 %
O =" Lead Conversion Rate 1 30.00 32.95 110 % [ W]
O # Number of contact requests 1 80.00 85.00 106 % ®

95 %

© BrandMaker GmbH 2022 | 209



5 Messung und Reporting

Zugehorige Aktionen

e KPIl einem Planungselement zuweisen unten
e KPI-Set einem Planungselement zuweisen auf der gegenlberliegenden Seite
e KPI bearbeiten auf Seite 212

e KPI l6schen auf der gegeniiberliegenden Seite

5.1.1 KPIl einem Planungselement zuweisen

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dem Sie ein KPIl zuwei-
sen mochten.

2. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.
3. Wechseln Sie auf den Reiter KPIs.

4. Falls Sie KPIs verwenden, die auf Budgetwerten basieren: Stellen Sie in der
Auswabhlliste Berechnungsgrundlage ein, ob die Berechnung auf der Refe-
renzwahrung oder der Arbeitswahrung basieren soll.

5. Falls die Berechnung der KPIs auf der Referenzwahrung basieren soll: Stellen
Sie in der Auswabhlliste Geschdftsjahr das Jahr ein, dessen Wechselkurs fir die
Berechnung verwendet werden soll.

6. Klicken Sie Hinzufiigen.
Der Dialog KPI hinzufiigen wird geoffnet.
7. Wahlen Sie in der Auswahlliste KPI einen Indikator aus.
Der Dialog verandert sich in Abhangigkeit des Typs des ausgewahlten KPlIs.

8. Geben Sie die bendétigten Daten wie Gewichtung, Ziel/Schwelle und bei Bedarf
weitere Informationen flr andere Benutzer ein.

9. Klicken Sie Speichern.

Sie haben den KPI hinzugefiigt.
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5.1.2 KPI-Set einem Planungselement zuweisen

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dem Sie ein KPI-Set
zuweisen mochten.

2. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.
3. Wechseln Sie auf den Reiter KPIs.

4. Klicken Sie > & > KPI-Sets und wahlen Sie eines der angezeigten Sets.

Die dem Set zugehorigen KPIs werden der Liste auf dem Reiter KPIs angefligt.
Bearbeiten Sie die KPIs, um Gewichung, Ziel/Schwelle und Messdatum festzulegen,
siehe KPI bearbeiten auf der nachsten Seite.

5.1.3 KPI I6schen

e N

Achtung! Datenverlust!

Das Loschen kann nicht riickgangig gemacht werden. Priifen Sie insbesondere
vor dem Loschen, ob der KPI fiir die Berechnung eines anderen Indikators beno-

tigt wird.

- J

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, fiir das Sie einen KPI
[6schen mochten.

2. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.

3. Wechseln Sie auf den Reiter KPlIs.

4. Aktivieren Sie die Checkbox in der ersten Spalte fiir den KPI, den Sie I6schen
mochten.

5. Klicken Sie > @ > Léschen.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

6. Klicken Sie OK.

Sie haben den KPI gel6scht.
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5.1.4 KPI bearbeiten

Sie bearbeiten einen KPI in unterschiedlichen Situationen:

¢ Sie haben einem Planungselement ein KPI-Set hinzugefligt und méchten nun
die wichtigen Eigenschaften wie Gewichtung, Ziel/Schwelle oder das Messa-
tum eintragen.

¢ Sie mochten fiir einen Messwert-KPI den Wert eintragen.

1. Klicken Sie ausgehend von der Topnavigation > Planner > Kalender oder >
Budget und navigieren Sie zu der Zeile des Elements, dessen KPI Sie bear-
beiten mochten.

2. Fihren Sie einen Doppelklick auf das Element aus.
Die Detailansicht wird geoffnet.
3. Wechseln Sie auf den Reiter KPIs.

4. Falls Sie einen KPIl bearbeiten, der auf Budgetwerten basiert: Stellen Sie in der
Auswabhlliste Berechnungsgrundlage ein, ob die Berechnung auf der Refe-
renzwdhrung oder der Arbeitswahrung basieren soll.

5. Falls die Berechnung der KPIs auf der Referenzwdhrung basieren soll: Stellen
Sie in der Auswabhlliste Geschdftsjahr das Jahr ein, dessen Wechselkurs fiir die
Berechnung verwendet werden soll.

6. Fihren Sie einen Doppelklick auf den KPI aus, den Sie bearbeiten méchten.
Der Dialog KPI bearbeiten wird gedffnet.
7. Bearbeiten Sie die Eigenschaften wie gewiinscht.

8. Klicken Sie Speichern.

Sie haben den KPI bearbeitet.
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5.2 Planungsdaten exportieren

Diese Exportfunktion verwenden Sie, wenn Sie aktuellen Planungsstand erhalten
mochten, z. B. bei der finanziellen Planung den Plan- gegenliber dem Ist-Stand oder
bei der zeitlichen Planung eine Ubersicht iber die Aktivititen innerhalb eines Zeit-
raums. Bei dieser Funktion wird ein Jahr oder ein Zeitraum eines Jahres berick-
sichtigt. AuRerdem werden alle aktuellen Einstellungen der Budgetansicht
beriicksichtigt. Das bedeutet, dass sich die Einstellung des Jahres und der Jahres-
ansicht, eine Filterung der Elemente sowie im Bereich des Budgets die Einstellung
der Budgetspalten auf das Exportergebnis auswirken.

1. Wahlen Sie, ob Sie die zeitliche oder die finanzielle Planung exportieren moch-
ten:
e Zeitliche Planung: Klicken Sie > Planner > Kalender.

e Finanzielle Planung: Klicken Sie > Planner > Budget.

Hinweis: Sie kdnnen die Marketingplanung sowohl aus der Budget- als auch
Kalendersicht exportieren. Aus der Budgetsicht kann die Marketingplanung
nur als Excel-Datei exportiert werden.

2. Wabhlen Sie das Jahr, dessen Daten Sie exportieren wollen.

3. Filtern Sie gegebenenfalls die Planungselemente, falls Sie nur die Daten
bestimmter Elemente bendtigen.

4. Falls Sie eine finanzielle Planung exportieren:

a. Legen Sie fest, ob Sie die Daten Monats- oder Quartalsbezogen expor-
tieren mochten.

b. Wahlen Sie die Budgetsicht, die Sie exportieren mochten.
5. Klicken Sie ® .
Der Dialog Planung exportieren wird gedffnet.
6. Wahlen Sie aus der Auswahlliste im Bereich Ausgabeformat:

e PDF-Export, wenn Sie die Marketingplanung als PDF-Datei exportieren
wollen (Nur unter > Kalender verfiigbar).

e Excel-Export, wenn Sie die Marketingplanung als XLSX-Datei exportieren
wollen.

7. Wahlen Sie aus der oberen Auswahlliste im Bereich Einstellungen:

e Alle Elemente der Ansicht exportieren, wenn Sie alle Elemente expor-
tieren wollen, auch aktuell nicht sichtbare Unterelemente.
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e Sichtbare Elemente der Ansicht exportieren, wenn Sie die Elemente
exportieren mochten, die aktuell im Kalender sichtbar sind. Nicht sicht-
bare Unterelemente werden nicht berlicksichtigt.

8. Aktivieren Sie die Checkbox Anderungen markieren, um die innerhalb einer
bestimmten Zeitspanne durchgefiihrten Anderungen in der exportieren Datei
zu markieren.

Sie erweitern die Bearbeitungsmaske.

9. Wibhlen Sie die Zeitspanne, innerhalb der die Anderungen vorgenommen
wurden.

10. Legen Sie fest, ob neu erstellte und/oder gednderte Planungselemente
markiert werden.

11. Um den Export lbersichtlicher zu gestalten, aktivieren Sie bei Bedarf die
Checkbox Ubergeordnete Elemente markieren.

12. Falls Sie die Marker der Planungselemente in den Export einschlieBen mdch-
ten, aktivieren Sie die Checkbox Marker einschlief3en.

13. Wabhlen Sie aus der unteren Auswahlliste:
e Export herunterladen, wenn Sie den Export speichern wollen.

e Export per E-Mail senden, wenn Sie den Export direkt an andere Benut-
zer per E-Mail verschicken wollen.

a. Verwenden Sie das Suchfeld Empfénger suchen, um die Empfan-
ger der E-Mail-Nachricht auszuwahlen.

In der tabellarischen Ubersicht werden alle als Empfanger ausge-
wahlten Benutzer angezeigt. Sie konnen Benutzer aus der Empfan-
gerliste 16schen. Die Spalte Zugriff zeigt an, ob der Benutzer
berechtigt ist, den Planner zu nutzen.

b. Geben Sie optional den Text der Nachricht ein. Sie kdnnen die E-
Mail auch ohne Nachrichtentext verschicken.

14. Klicken Sie Exportieren.

Der Export wird erzeugt. Je nach Auswahl, kénnen Sie die erzeugte Datei speichern
bzw. 6ffnen oder der Export wird automatisch an die ausgewahlten Empfanger
verschickt.
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Planung exportieren

Ausgabeformat

| Excel Export -]
Einstellungen

Aktuele Ansicht exportieren hd
von &9 8is [ 2542017 B
Jinderungen mariieren

von 5 8is [ 2542017 |

[] Meu erstellte Elemente markieren

[] verinderte Elemente markieren

| Export herunterladen -]

EXPORTIEREN ABBRECHEN
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5.3 Ressourcen digitaler Kampagnen verwalten

Mit dem Modul Digital Marketing Center (DMC) planen Sie digitale Kampagnen und
spielen Sie in die entsprechenden Kanale aus. Das DMC bietet Schnittstellen zu
fihrenden Tools und Plattformen wie Google Ads oder Facebook Business Manager.

Damit Sie den Planner als zentrales Werkzeug nutzen kénnen, haben Sie die
Moglichkeit, den Planungselementen Ressourcen aus dem Digital Marketing Center
zuzuweisen. Mit dieser Zuweisung schaffen Sie die Moglichkeit, dass direkt Daten
wie KPls zwischen den Modulen ausgetauscht und am korrekten Element sichtbar
werden. Welche Daten ausgetauscht werden, wird im Digital Marketing Center fest-
gelegt. Wenden Sie sich bei Fragen an lhren Systemadministrator.

1. Offnen Sie im Kalender oder im Budget bei dem Element, dem Sie eine
externe Ressource zuweisen mochten, das Kontextmend.

2. Klicken Sie Externe Ressource zuweisen.
Der Dialog Externe Ressource zuweisen wird geoffnet.

3. Suchen Sie nach der Ressource:
¢ Klicken Sie durch die Baumstruktur bis zur gewiinschten Ressource.

e Geben Sie ein Stichwort in das Suchfeld ein. Driicken Sie die Entertaste
oder klicken Sie auf das Suchsymbol. Statt der vollstandigen Baum-
struktur werden die passenden Ressourcen angezeigt.

4. Wahlen Sie eine externe Ressource aus, in dem Sie die Checkbox vor dem
Namen der Ressource aktivieren.

5. Klicken Sie Schliefien.

Sie haben dem Element eine externe Ressource im Digital Marketing Center zuge-
wiesen.
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5.4 Auswertungen und grafische Berichte

Sie wollen den Erfolg Ihrer MarketingmaRnahmen zu jeder Zeit messen und auswer-
ten. AuBerdem bendtigen Sie regelmalig grafische Berichte wie z. B. zur Budget-
verteilung, zum Soll-Ist-Vergleich, zur Aktivitatsiibersicht oder zu KPI-
Auswertungen. Mit den im Marketing Planner integrierten Berichtsfunktionen
erstellen Sie auf Knopfdruck aus aktuellen Daten verschiedene Auswertungen und
bereiten diese grafisch auf.

@ Hinweis

Sofern eine Umrechnung die Referenzwahrung erfolgen muss, wird diese
bei Berichten immer mit dem primaren Wechselkurs durchgefiihrt.

Der Planner bietet Ihnen folgende Arten von Berichten:

e Projektbudgets unten

e Budget-Vergleich auf der nachsten Seite
e KPIl-Auswertung auf Seite 220

e KPI-Vergleich auf Seite 221

e KPI-Benchmarks auf Seite 222

e Mafinahmeniibersicht auf Seite 224

e Tabellarischer Report auf Seite 225

e Tops und Flops auf Seite 227

5.4.1 Projektbudgets

Sie bendtigen ein Kreisdiagramm, um die Verteilung des Budgets fiir ein Projekt auf
die zugehorigen Mallnahmen oder Bereiche darzustellen. Sie wollen die Auswer-
tung sowohl basierend auf den Plan- als auch auf den Ist-Werten erstellen. AulRer-
dem bendtigen Sie die Auswertung in einer Jahres-, Monats- und Quartalstibersicht.

1. Klicken Sie > Planner > Berichte > Projektbudgets.
2. Wahlen Sie das Jahr der Marketingplanung.

Die fir das gewahlte Jahr angelegte Baumstruktur wird im Bereich Projekt
angezeigt.

3. Wahlen Sie aus der Auswahlliste Zeitspanne einen der folgenden Eintrdge:
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e Jahr: Sie erstellen den Bericht auf Basis des Jahresbudgets.

e Quartal: Aktivieren Sie die Checkboxen der Quartale, deren Budget-
werte Sie fir den Bericht berlcksichtigen wollen.

e Monate: Aktivieren Sie die Checkboxen der Monate, deren Budgetwerte
Sie flir den Bericht bericksichtigen wollen.

4. Legen Sie im Bereich Basis fest, ob Sie dem Bericht die Ist- oder Plan-Werte
zugrunde legen.

5. Wahlen Sie aus der Auswahlliste Wéhrung, ob Sie ein Element einer bestimm-
ten Arbeitswahrung wahlen mochten, oder ob das Element in der Refe-
renzwdhrung dargestellt wird.

6. Wahlen Sie im Bereich Projekt das Element der Baumstruktur aus, fir das Sie
den Bericht erstellen wollen. Klicken Sie im Bereich Projekt das Pfeil-Symbol,
um von der aktuell gewadhlten Ebene eine Ebene zuriick zu wechseln.

7. Klicken Sie Report generieren.

Der Bericht wird erstellt. Klicken Sie Export, um das erstellte Diagramm als Grafik
lokal zu speichern.

Amnteile der Unterprojekte an “Sonder-Rabat-Wochen® 2012

Gesamtbudget: S00.000,00
Basis: Plan

,‘l In Store
- Radao

.-' Zeitung
Freie Mittel

4% (232.500,00) ————
505 {2 50.000,00)

% A(7.500,000
2% (10,000,000

5.4.2 Budget-Vergleich

Sie bendtigen ein Balkendiagramm, um die Ist- und Plan-Werte ausgewahlter
Planungselemente lhrer Marketingplanung einander gegenliberzustellen. Sie wollen
den Bericht sowohl auf Basis des Jahresbudgets, der Quartals- als auch der Monats-
budgetwerte erstellen.

218 | © BrandMaker GmbH 2022



Marketing Planner

Klicken Sie > Planner > Berichte > Budget-Vergleich.

Wédhlen Sie aus der Auswabhlliste das Jahr der Marketingplanung.

Die fir das gewahlte Jahr angelegte Baumstruktur wird im Bereich Projekt
angezeigt.

Wadhlen Sie aus der Auswahlliste Zeitspanne einen der folgenden Eintrage:

Jahr: Sie erstellen den Bericht auf Basis des Jahresbudgets.

Quartale: Aktivieren Sie die Checkboxen der Quartale, deren Budget-
werte Sie fir den Bericht berlcksichtigen wollen.

Monate: Aktivieren Sie die Checkboxen der Monate, deren Budgetwerte
Sie fur den Bericht bericksichtigen wollen.

4. Wahlen Sie aus der Auswahlliste Prozentwerte einen der folgenden Eintrage:

7.

Keine: Uber den einzelnen Balken werden keine Prozentangaben bezo-
gen auf das Verhaltnis des Plan- zum Ist-Budget angezeigt.

o Abweichung: Uber den einzelnen Balken wird mit einer negativen Proz-

entzahl angegeben, wie viel des geplanten Budgets noch vorhanden ist.
Budgetiiberschreitungen werden mit einer positiven Prozentzahl ange-
zeigt.

Zielerreichung: Uber den einzelnen Balken wird mit einer positiven Proz-
entzahl angegeben, wie viel des Budgets bereits tatsachlich ausgegeben
ist. Budgetliberschreitungen werden mit einer Prozentzahl groRer 100
angezeigt.

Wahlen Sie in den Feldern Erste Datenbasis und Zweite Datenbasis die Budget-
spalten aus, die miteinander verglichen werden sollen.

Wadhlen Sie im Bereich Projekt das Element der Baumstruktur aus, fir das Sie
den Bericht erstellen wollen. Klicken Sie im Bereich Projektdas Pfeil-Symbol,
um von der aktuell gewahlten Ebene eine Ebene zuriick zu wechseln.

Klicken Sie Report generieren.

Der Bericht wird erstellt. Klicken Sie Export, um das erstellte Diagramm als Grafik
lokal zu speichern.
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Budget Plan- | Ist-Vergleich fiir “Sonder- Rabatt-Wochen™ 2012

25,000, 00

20.0:00 , 00

15, 006D, 0

10,000, 00

o Oy, )

0,004
& & ﬁ‘" &

W Plan W st W Budgetuberichreilung

5.4.3 KPI-Auswertung

Sie wollen in einem Balkendiagramm die Zielwerte der KPIs der ausgewahlten
Planungselemente den tatsachlich erreichten Werten gegeniberstellen. Die tatsach-
lich erreichten Werte werden in die Balken geschrieben. Uber den einzelnen Balken
wird die prozentuale Zielerreichung, bezogen auf den Return of Invest (ROIl), ange-
zeigt.

1. Klicken Sie > Planner > Berichte > KPI-Auswertung.

2. Wahlen Sie aus der Auswabhlliste das Jahr der Marketingplanung.

3. Wahlen Sie aus der Auswahlliste Wéhrung, ob Sie ein Element einer bestimm-
ten Arbeitswdhrung wahlen méchten, oder ob das Element in der Refe-
renzwdhrung dargestellt wird.

4. Wahlen Sie im Bereich Projekt das Element der Baumstruktur aus, fiir das Sie
den Bericht erstellen wollen. Klicken Sie im Bereich Projekt das Pfeil-Symbol,
um von der aktuell gewahlten Ebene eine Ebene zuriick zu wechseln.

5. Klicken Sie Report generieren.

Der Bericht wird erstellt. Klicken Sie Export, um das erstellte Diagramm als Grafik
lokal zu speichern.
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§| Hinweis

Wenn ein KPI-Wert auf der Y-Achse (ROI) gréBer als 200 % ist, dann wird der
Balken abgebrochen. Der prozentuale Wert wird tGiber dem Balken ange-
zeigt.

KPl Auswertung der Aktivititen von "Sonder-Rabatn-Wochen®™ 2012
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5.4.4 KPI-Vergleich

Sie wollen den Erfolg mehrerer KPIs miteinander vergleichen oder einen KPI fiir
mehrere MarketingmaRnahmen vergleichen. Das Ergebnis soll in einem Balken-
diagramm dargestellt werden. Die tatsachlich erreichten Werte werden in die
Balken geschrieben. Uber den einzelnen Balken wird die prozentuale Zielerreichung
angezeigt, bezogen auf den Return of Invest (ROI). Die ausgewdhlten KPIs werden
verschiedenfarbig dargestellt.

1. Klicken Sie > Planner > Berichte > KPI-Vergleich.

2. Wahlen Sie aus der Auswahlliste das Jahr der Marketingplanung.

3. Wahlen Sie aus der Auswahlliste Wédhrung, ob Sie ein Element einer bestimm-
ten Arbeitswahrung wahlen méchten, oder ob das Element in der Refe-
renzwahrung dargestellt wird.

4. Klicken Sie im Bereich KPI-Filter auf KPI hinzufiigen.
5. Wahlen Sie aus der Auswahlliste einen KPI aus.

6. Klicken Sie auf das Haken-Symbol, um lhre Auswahl zu bestatigen.
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7. Klicken Sie KPI hinzufiigen, um einen weiteren KPl auszuwahlen.

8. Klicken Sie im Bereich Projekt auf Projekt hinzufiigen, sobald Sie alle KPIs fiir
den Vergleich ausgewahlt und hinzugeflgt haben.

9. Wahlen Sie das Element der Baumstruktur aus, flir das Sie den Bericht erstel-
len wollen. Klicken Sie im Bereich Projekt das Pfeil-Symbol, um von der aktuell
gewdhlten Ebene eine Ebene zurilick zu wechseln.

10. Klicken Sie auf das Haken-Symbol, um lhre Auswahl zu bestatigen.
11. Klicken Sie Report generieren.

Der Bericht wird erstellt. Klicken Sie Export, um das erstellte Diagramm als Grafik
lokal zu speichern.

@ Hinweis

Wenn ein KPI-Wert auf der Y-Achse (ROI) gréBer als 200 % ist, dann wird der
Balken abgebrochen. Der prozentuale Wert wird (iber dem Balken ange-

zeigt.

5.4.5 KPI-Benchmarks

Sie bendtigen ein Balkendiagramm, das die minimalen, maximalen und durch-
schnittlichen KPI-Werte ausgewahlter Elemente Ihrer Marketingplanung darstellt.
Sie wollen zusatzlich den Bericht sowohl basierend auf den Werten ausgewahlter
Dimensionen als auch basierend auf den Unterelementen des ausgewahlten
Elements erstellen.

1. Klicken Sie > Planner > Berichte > KPI-Benchmark.

2. Legen Sie im Bereich Diagramm basierend auf fest, auf welchen Angaben der
Bericht basieren soll:

e Dimensionen: Wahlen Sie aus der Auswahlliste eine Dimension aus, um
im Balkendiagramm die jeweiligen Werte der ausgewahlten Dimension
abzubilden.

e Baum: Wahlen Sie Baum, um im Balkendiagramm die Unterelemente
des im Bereich Projekt ausgewdhlten Elements abzubilden.

3. Wahlen Sie aus der Auswahlliste das Jahr der Marketingplanung.

4. Legen Sie im Bereich Skalierung fest, wie die Werte der ausgewahlten KPIs
angezeigt werden:
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e Alles anzeigen: Im Diagramm werden alle berechneten Werte, auch die
extrem vom Mittelwert abweichenden, angezeigt.

e Automatischer Zoom: Im Diagramm werden die vom Minimal- und Maxi-
malwert abweichendsten Werte nicht angezeigt.

Klicken Sie im Bereich KPI Filter auf KPI hinzufiigen.
Wahlen Sie aus der Auswahlliste einen KPI aus.
Klicken Sie auf das Haken-Symbol, um lhre Auswahl zu bestatigen.

Klicken Sie KPI hinzufiigen, um einen weiteren KPI auszuwahlen.

o e N o wuw

Nachdem Sie alle KPIs fiir den Vergleich ausgewahlt und hinzugefiigt haben,

wahlen Sie im Bereich Projekt das Element der Baumstruktur, flir das Sie den
Bericht erstellen wollen. Klicken Sie im Bereich Projekt das Pfeil-Symbol, um

von der aktuell gewdhlten Ebene eine Ebene zuriick zu wechseln.

10. Klicken Sie Report generieren.

Der Bericht wird erstellt. Klicken Sie Export, um das erstellte Diagramm als PDF
lokal zu speichern.
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% Hinweis

In der Balkengrafik wird der Median der ausgewerteten KPI-Werte ange-
zeigt. Der Median ist der Zentralwert einer Datenreihe und unterteilt die
Balkenlange zwischen minimalem und maximalem KPI-Wert. Der Median
zeigt den mittleren Wert der nach GroRe geordneten einzelnen Werte an
und ist auch bei extrem abweichenden Werten ein aussagekraftiger Mittel-
wert. Der rechnerische Durchschnitt aller KPI-Werte wird im Balken-
diagramm mit AVG (average) gekennzeichnet.

Tellbaum-Benchmark fiir "Elnkaufe von Club-Mitgliedern” 2012

IMedian = 2.013,00 §
Min = 1,520,00 i A = 2.351,33 Max = 3.501,0

520,00
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5.4.6 Malnahmenubersicht

Sie beno6tigen ein Balkendiagramm, um die Anzahl der MalRnahmen verteilt auf die
Kalenderwochen anzuzeigen. Sie wollen das Balkendiagramm aulerdem bezogen
auf die Unternehmensbereiche und die vorhandenen Kategorien erstellen.

1. Klicken Sie > Planner > Berichte > MafSnahmendiibersicht.

2. Wahlen Sie aus der Auswabhlliste das Jahr der Marketingplanung.

3. Legen Sie im Bereich Gliederung fest, wie die MalRnahmen flir das Balken-
diagramm differenziert werden:

e Bereich: Sie unterteilen die MakRnahmen nach Bereichen. Fir den
Bericht bericksichtigt wird der Eintrag unter Planer > Einstellungen >
Kalenderstruktur > Ebene 2.
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e Kategorie: Sie unterteilen die Mallnahmen nach den unter > Einstel-
lungen > Kategorien hinterlegten Eintragen.

e Keine: Die Anzahl der MaRnahmen wird ohne Differenzierung auf die
Kalenderwochen verteilt dargestellt.

4. Klicken Sie Report generieren.

Der Bericht wird erstellt. Klicken Sie Export, um das erstellte Diagramm als Grafik
lokal zu speichern.

MaBnahmeniibersicht von 2016
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5.4.7 Tabellarischer Report

Wadhlen Sie den Berichtstyp Tabellarischer Report, um bestimmte Elemente Ihrer
Marketingplanung Ubersichtlich in einer Tabellenform darzustellen. Sie kénnen z. B.
Aufgabenlisten, eine Ubersicht der geplanten MaRnahmen gruppiert nach den Ziel-
gruppen, eine Budgetlibersicht oder eine Liste der auf die Kostenstellen verteilten
Malnahmen inklusive der Betrage erstellen.

Voraussetzungen

Sie haben bereits ein Spalten Set angelegt. In einem Spalten Set legen Sie fest,
welche Informationen bzw. Details in den Tabellenspalten ausgegeben werden.

1. Klicken Sie > Planner > Berichte > Tabellarischer Report.

2. Wahlen Sie aus der Auswahlliste das Jahr der Marketingplanung.
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3. Wabhlen Sie in der Auswahlliste Spalten Set ein Spalten-Set aus oder wahlen

Sie Spalten Set bearbeiten, um ein vorhandenes Set zu dndern oder ein neues

zu erstellen:

a. Wahlen Sie im Bereich Gespeicherte Sets ein Set aus oder klicken Sie

Neues Set hinzufiigen.

b. Wahlen oder bearbeiten Sie im Bereich Spalten die Spalten. Uber die

dunkelgrauen Pfeiltasten dndern Sie die Reihenfolge der Spalte. Falls Sie

einen Bericht (iber eine Dimension des Typs gewichtete Mehr-

fachauswahl erstellen, wird die Checkbox Mit 0 bewerte Auswahlen

einschliefen angezeigt. Falls die Checkbox aktiviert ist, werden Auswah-

len im Report aufgefiihrt, deren Wert 0O ist.

c. Klicken Sie Schliefsen.

4. Wahlen Sie aus der Auswahlliste Wdhrung, ob Sie ein Element einer bestimm-

ten Arbeitswahrung wahlen mochten, oder ob das Element in der Refe-
renzwahrung dargestellt wird.

5. Wahlen Sie im Bereich Projekt das Planungselement, flir das Sie den Bericht

erstellen wollen. Im tabellarischen Report werden nur die Unterelemente des
gewahlten Elements berlicksichtigt. Klicken Sie im Bereich Projekt das Pfeil-

Symbol, um von der aktuell gewahlten Ebene eine Ebene zurlick zu wechseln.

6. Klicken Sie Report generieren.

Der Bericht wird erstellt. Klicken Sie Export, um den Bericht als Excel-Datei lokal zu

speichern.
~
Tabellarischer Report "Kampagnen™ 2012 =
Gruppierung nach Dimension : Zielgruppen Elemertname Feitraum Pfacl
Best Ager
In Store 2F.Jan.2012 - 27 .Jun.2012 livelM = Kampagnen = Sonder-Rabatt-wWochen = In Store
Leitung 20.Jan.2012 - 26 Feh 2012 livelM = Kampagnen = Sonder-Rabatt-wWochen = Zetung
Direct Marketing 10.Jan2012 - 24 Sep 2012 livelM = Kampagnen = Sonder-Rabett-\Wochen = Direct Marketing |
‘Werbemittel 27.Apr2012 - 23.Jun.2012 liveld = Kampagnen = Jubilidum 25 Jahre livell = In Stare = VWerhemittel
Altivitéten 04 Feb 2012 -300ez2012  livelM = Kampagnen = Jubildum 25 Jahre livell = In Store = Aktivitsten
Radlio S0Mrz.2012 - 05.3ep.2012  liveld = Kampagnen = Jubildum 23 Jahre livell = Radio
Feitung 16.4pr2012 - 31 Dez 2012 livelM = Kampagnen = Jubildum 25 Jahre liveld = Zetung
Direct Marketing 04 Jan. 2012 - 24 Mai.20M 2 liveltd = Kampagnen = Jubilium 25 Jahre livel = Direct Marketing
In Store 09.Jul.2012 - 29 Sep 2012 livelM = Kampagnen = sunny autumn = In Store
Radio OF Jan.2012 - 23.5ep 2012 livelM = Kampsgnen = sunny autunn = Radio
leeres Element Kein Zeitraum vorhanden livel = Kampagnen = sunny autumn = Radio = leeres Element
empty element Kein Zeitraum vorhanden livelll = Kampagnen = sunny autumn = Radio = empty element
Direct Marketing A1 Feh 2012 - 098092012 livel = Kampagnen = sunny autumn = Direct Marketing
In Store 26.0kt.2012 - 24 Dez. 2012 livelM = Kampagnen = Weihnachtskampagne = In Store
Radlio 15062012 - 24 Dez.2012 livelt = Kampagnen = Weihnachtskampagne = Radio
Feitung 1502012 - 24 Dez 2012 livel = Kampagnen = Weihnachtskampagne = Zeitung
Direct Marketing 05.0k.2012 - 25.0k.2012 liveld = Kampagnen = Weihnachtskampagne = Direct Marketing
DINKS
In Store 2F.Jan.2012 - 27 .Jun.2012 livelM = Kampagnen = Sonder-Rabatt-wWochen = In Store
Radio 16.Jan.2012 - 30.Jul 2012 livelM = Kampagnen = Sonder-Rabatt-wWochen = Radio
Feitung 200802012 - 28 Feb 2012 livelM = Kampagnen = Sonder-Rabatt-Wochen = Zedung
Direct Marketing 10Jan.2012 - 24 Sep 2012 livel = Kampaonen = Sonder-Rabatt-wWochen = Direct Marketing 3
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5.4.8 Tops und Flops

Sie bendtigen eine "Hitliste" der Elemente, auf denen ausgewahlte KPIs am besten
bzw. am schlechtesten abgeschnitten haben.

1.
2.

© N o un &

Klicken Sie > Planner > Berichte > Tops und Flops.
Wadhlen Sie aus der Auswabhlliste das Jahr der Marketingplanung.

Legen Sie in der Auswahlliste Wéhrung fest, welche Elemente im Bericht
enthalten sein sollen. Nur Elemente mit der gewahlten Wahrung werden
aufgeflhrt.

Klicken Sie im Bereich KPI auf KPI hinzufiigen.

Wadhlen Sie aus der Auswahlliste einen KPI aus.

Klicken Sie auf das Haken-Symbol, um lhre Auswahl zu bestatigen.
Klicken Sie KPI hinzufiigen, um einen weiteren KPI auszuwahlen.

Nachdem Sie alle KPIs fir den Vergleich ausgewahlt und hinzugefiigt haben,
klicken Sie auf Report generieren.

Der Bericht wird erstellt. Fiir jeden ausgewahlten KPI wird eine eigene Grafik
erstellt. Klicken Sie Export, um die erstellten Diagramme als PDF-Datei lokal zu spei-
chern.

Tops unid Flops voen "Anzahl Kunden™ 2012

e Pt
1, el = Hampagnen = Jubduen 25 Jahes velN 13.Apr 2002 - 12.00 2092 13085200
2. Ivell > Hampagrnen » suniry sulusn 05,008 2012 - 05,08 201 2 50:558,00
3 el = Hampagnen = Sonder-Rakalt-\Wochen 0480 20H 2 - 30.Sep 2012 70.283,00
4, el = Hampagnen » o 05 Feb 20N 2 - 30 Mz 2012 5.000,00
5, el > Hampagnen = Sorder-Rsiait Wochen = Anzeige = Anzeips B 04 Apr 2002 - 3 N2 00,00
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6 Zentrale Funktionen

Dieses Kapitel erlautert Funktionen des Planers, die Sie in jeder Phase bendétigen:

e Import und Export von Budgetdaten auf der gegeniberliegenden Seite: Um zu
verhindern, dass der Benutzer manuell viele Datensatze bearbeiten muss,
konnen bestimmte Budgetdaten automatisiert importiert und exportiert
werden
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6.1 Import und Export von Budgetdaten

Um zu verhindern, dass der Benutzer manuell viele Datensatze bearbeiten muss,
kénnen bestimmte Budgetdaten automatisiert importiert und exportiert werden.
Dies gilt flr die folgenden Budgetdaten:

e Rechnungen

e Auftrage: Standard- und Abrufauftrige; Teilauftrége werden wie Stan-
dardauftrage gehandhabt mit Ausnahme der Zuordnung zur Teilauf-
tragsgruppe. Rahmenauftrage konnen nur exportiert werden.

e Gebihren

e Zielbudgets

e Externe IDs

e Planbudgets, sowohl als initialer Wert wie auch als Planbudgetanpassungen

Welche Eigenschaften importiert und exportiert werden kénnen, erfahren Sie in
Kapitel Exportierbare und importierbare Eigenschaften auf der nachsten Seite.

Zuordnung der Datensdtze zu den Planungselementen

Die Datensatze werden den Planungselementen liber eine ID eindeutig zugeordnet.
Sie koénnen zwischen zwei IDs wahlen:

e Element-ID: Die Element-ID wird beim Anlegen eines Elements automatisch
angelegt und in der Detailansicht auf dem Reiter Allgemein angezeigt.

e Externe ID: Die externe ID wird in der Detailansicht des Elements auf dem
Reiter Allgemein manuell gepflegt. Wenn Sie eine entsprechende ID in einer
strukturierten Dimension pflegen, kdnnen Sie den Wert der Dimension
verwenden, falls das Feld externe ID noch nicht bearbeitet ist. Beachten Sie
dazu das Kapitel ID aus Dimension Ubertragen S. 177.

@ Hinweis

Wenn Sie die externe ID importieren, kann die Zuordnung nur lber die
Element-ID erfolgen.

Beim Import muss die ID in der Excel-Datei fiir einen Datensatz angegeben werden.
In einem Export ist die ID nicht automatisch enthalten. Falls Sie exportierte Daten
zum Beispiel nach einer Bearbeitung oder Korrektur wieder importieren mochten,
mussen Sie die ID explizit in den Export einschlielen. Falls Sie die Datensédtze nicht
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wieder importieren mochten, kdnnen Sie flr eine Zuordnung zum Element andere
Eigenschaften exportieren, z. B. den Namen des Elements oder seinen Pfad in der
Baumstruktur.

Zusammenhang von Teilauftrdagen abbilden

Um den Zusammenhang zwischen Teilauftragen bei einem Import abzubilden,
werden sie durch eine Pool-ID gekennzeichnet. Die Pool-ID besteht aus einer Grup-
pen-1D, die bei jedem der zusammenhadngenden Teilauftrage identisch ist. An die
Gruppen-ID schlie8t sich die Auftrags-ID an.

Weitere Informationen

e Export auf Seite 238

e Import auf Seite 239

6.1.1 Exportierbare und importierbare Eigenschaften

Dieses Kapitel listet die ex- bzw. importierbaren Eigenschaften.

Element

Die folgende Tabelle beschreibt die exportierbaren Eigenschaften des Elements. Sie
mussen entweder die externe ID oder die Element-ID fir die korrekte Zuordnung
als Pflichtfeld verwenden.

(- A
@ Hinweis

Beachten Sie, dass Sie die externe ID zunachst fir die Elemente importieren
konnen. Fir die korrekte Zuordnung muss die ID aber bereits vorhanden

sein.
. . . Zellenformat
Einstellung Beschreibung Importierbar
fir Import

Mit der externen ID kann beim Import ein

Externe ID Datensatz eindeutig einem Planungs- Ja Text
element zugeordnet werden.
Mit der Element-ID kann beim Import ein

Element-ID Datensatz eindeutig einem Planungs- Ja Text
element zugeordnet werden.

Name Elementname Nein —
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Zellenformat

Einstellung Beschreibung Importierbar

fiir Import
Pfad Pfad zum Element in der Baumstruktur Nein —
Arbeitswahrung Arbeitswahrung des Elements Nein —

Ziel- und Planbudget

Die folgende Tabelle beschreibt die Daten flr Ex- und Import von Ziel- und Plan-

budget. Alle Daten sind exportierbar.

Zellenformat
Einstellung Beschreibung Importierbar
fiir Import
Jahresbudget Budget des Gesamtjahres Ja Zahl
Monatsbudgets: Ja
Jahresbudgets:
Definiert, ob das Budget ein e Planungsart
Jahres- oder Monatsbudget ist. Top-Down: Ja
Bezugsperiode Text
Das Berechnungsdatum legt Jahr
Planungsart
bzw. Monat fest.
Bottom-Up:
Nein
Gesamtimport: Ja
Definiert, ob es sich um ein
Initial oder angepasst | initiales Budget oder eine Budge- | Ja Text
tanpassung handelt.
Im Fall eines initialen Budgets
Betrag der Gesamtbetrag; im Fall einer | Ja Standard
Budgetanpassung das Delta
Zuordnung zu einem Monat und
Berechnungsdatum Ja —
Jahr
Erstellungsdatum Datum der Entscheidung Ja —
Kostenart, nach der das Budget
Kostenart Ja Text
kategorisiert wird.
Hinterlegen Sie zusatzliche Infor-
Kommentar Ja Text
mationen.
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Standardauftrage

Die folgende Tabelle beschreibt die Eigenschaften eines Standardauftrags. Alle

Eigenschaften sind exportierbar. Beachten Sie die Unterschiede zu Rahmen- und

Abrufauftragen in den nachfolgenden Abschnitten.

Einstellung

Beschreibung

Importierbar

Zellenformat

fir Import

Name des Auftrags

Hinterlegen Sie den Namen, mit dem
der Auftrag in der Detailanzeige ange-
zeigt wird. Falls Sie keinen Namen
eintragen, wird der Auftrag in anderen
Listen nach folgendem Schema ange-
zeigt: [Falligkeit des Auftrags][Wert
des Auftrags].

Ja

Text

Wert (in Arbeits-

wahrung)

Hinterlegen Sie den Betrag des
Auftrags in der Arbeitswahrung des
Planungselements. Der Wert wird in
der Spalte Beauftragt in der Budget-

planung angezeigt.

Ja, Pflichtfeld

Zahl

Berechnungsdatum

Hinterlegen Sie den Zeitpunkt, zu dem
der Auftrag fallig wird, damit der einge-
tragene Wert in die Spalte Beauftragt
des entsprechenden Monats tber-

nommen werden kann.

Ja, Pflichtfeld

Datum

Auftrags-1D

Interne ID des Auftrags

Ja

Zahl

Auftragsnummer

Hinterlegen Sie die Auftragsnummer,

mit der der Auftrag markiert ist.

Ja

Text oder Zahl

Referenznummer

Hinterlegen Sie die Referenznummer,
die bei der Buchung der zum Auftrag

gehorenden Rechnung erzeugt wird.

Ja

Text oder Zahl

Kostenstelle

Hinterlegen Sie die Kostenstelle, auf

die gebucht wird.

Ja

Text

Kostenart

Hinterlegen Sie die Kostenart, nach

der der Auftrag kategorisiert wird.

Ja

Text

Lieferant

Hinterlegen Sie den Lieferanten, von

dem der Auftrag eingeholt wurde.

Ja

Text
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Zellenformat
Einstellung Beschreibung Importierbar
fiir Import

Hinterlegen Sie den verantwortlichen
Zustandige Person Ja Text
Benutzer.

Hinterlegen Sie zusatzliche Infor-
Kommentar ) Ja Text
mationen.

Aktivieren Sie die Checkbox, um den
Wert eines Auftrags "einzufrieren".

Der Status des Auftrags wird flr die
Berechnungsstatus Nein —
Berechnung des Restbudgets und der
Budgetbelastung berticksichtigt.

Dieses Feld ist nicht importierbar.

Fligen Sie einen Datei-Anhang, z. B.

eine PDF-Datei, oder einen Link hinzu.
Anhédnge Das Datum, zu dem Sie den Anhang Nein —
angelegt haben, wird automatisch

hinzugefigt.

Wahlen Sie aus der Auswahlliste eine
eingestellte Rechnung, um sie mit dem
Auftrag zu verkniipfen. Falls eine oder
mehrere Rechnungen mit dem Auftrag
Verlinkte Rech-
verknUpft sind, zeigt der Dialog das Nein —
nungen )
Restbudget an. Das Restbudget wird
berechnet aus dem Auftragswert
abziglich aller zugewiesenen Rech-

nungen.

Restbudget Restbudget des Elements Nein —

ID der einer zusammenhangenden
Gruppe von

Gruppen-ID Ja Zahl
Teilauftragen; bei Standardauftragen

bleibt diese Eigenschaft leer.

Der Status gibt an, ob ein Auftrag
Importiert ) ) Nein —
importiert wurde.
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Abrufauftrage

Fur Abrufauftrdge konnen die nachfolgenden Eigenschaften sowie dieselben Eigen-
schaften wie fir Standardauftrage exportiert und importiert werden.

. . . Zellenformat
Einstellung Beschreibung Importierbar T
tir Import

Name des verbun- Name des Rahmenauftrags, von | T
a ext
denen Rahmenauftrags | dem der Wert abgerufen wird.

ID des verbundenen ID des Rahmenauftrags, von dem
Ja, Pflichtfeld Zahl
Rahmenauftrags der Wert abgerufen wird.
Rahmenauftrage
§| Hinweis

Rahmenauftrage nur exportiert, aber nicht importiert werden!

Fiir Rahmenauftrdage konnen dieselben Eigenschaften wie fiir Standardauftrage
exportiert werden mit Ausnahme des Werts. Zusatzlich kénnen die nachfolgenden
Eigenschaften exportiert werden.

. . . Zellenformat
Einstellung Beschreibung Importierbar .
fir Import

Auftrags-1D ID des Rahmenauftrags Nein —

) Wert des Rahmenauftrags; Bis zu diesem
Maximalwert

Wert

Wert kdnnen Abrufauftrage zugewiesen Nein —

werden.

Der verbleibende Wert berechnet wie folgt:
Verbleibender

Maximalwert — (Summe der zugewiesenen | Nein —
Wert

Abrufauftrage)

Rechnungen

Die folgende Tabelle beschreibt die Eigenschaften einer Rechnung. Alle Eigen-
schaften sind exportierbar.
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Einstellung

Beschreibung

Importierbar

Zellenformat

fiir Import

Name der Rechnung

Tragen Sie eine Bezeichnung fiir die
Rechnung ein. Falls Sie keinen Namen
eintragen, wird die Rechnung in ande-
ren Listen (z. B. Auswabhlliste bei der
Beantragung eines Werbe-
kostenzuschuss) nach folgendem
Schema angezeigt: [Datum der Rech-

nung][Betrag der Rechnung].

Ja

Text

Betrag (in Arbeits-

wahrung)

Tragen Sie den Betrag der Rechnung in
der Arbeitswdhrung des Planungs-

elements ein.

Ja, Pflichtfeld

Zahl

Buchungsdatum

Tragen Sie das Buchungsdatum ein.

Ja

Datum

Datum

Tragen Sie das Rechnungsdatum ein.

Ja, Pflichtfeld

Datum

Aktivieren Sie das Feld, wenn die Rech-

Text

Bezahlstatus Ja (true/false)
nung bezahlt ist.
oder Zahl (0/1)
Auftragsnummer Tragen Sie die Auftragsnummer ein. Ja Text oder Zahl
Referenznummer Tragen Sie die Referenznummer ein. Ja Text oder Zahl
Rechnungsnummer Tragen Sie die Rechnungsnummer ein. | Ja Text oder Zahl
Kostenstelle Tragen Sie die Kostenstelle ein. Ja Text
Kostenart Tragen Sie die Kostenart ein. Ja Text
Lieferant Tragen Sie den Lieferanten ein. Ja Text
Zustandige Person Tragen Sie die zustandige Person ein. Ja Text
Kommentar Tragen Sie einen Kommentar ein. Ja Text
Nein, eine
Verlinken Sie die Rechnung zu einem
Verlinkung

Verlinkter Auftrag

Auftrag. Sie kdnnen so einfach einen
Auftrag mit der zugehdrigen Rechnung

vergleichen.

kann aber im

Import akti-

viert werden.
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Zellenformat
Einstellung Beschreibung Importierbar
fur Import

Fligen Sie einen Datei-Anhang, z. B.

eine PDF-Datei, oder einen Link hinzu.
Anhédnge Das Datum, zu dem Sie den Anhang Nein —
angelegt haben, wird automatisch

hinzugefiigt.

Der Status gibt an, ob eine Rechnung
Importiert ] ) Nein —
importiert wurde.

Der Status gibt an, ob fir die Rech-

nung ein Werbekostenzuschuss bean-
WKZ-Status Nein —
tragt wurde und in welchem Status

sich der Antrag befindet.

Gebiihren
Zellenformat
Einstellung Beschreibung Importierbar
fir Import
Gebihrenname Name der Geblhr Ja, Pflichtfeld Text

Angabe des Gebuhrentyps, entweder
Gebihrentyp Nein —
Prozentsatz oder Absoluter Betrag.

Angabe, ob fiir das Element die global defi-
Globale Gebihr? | nierten oder lokal am Element festgelegte | Nein —

Geblihrenhéhen verwendet werden.

6.1.2 Export

Der Budgetdaten-Export bietet Ihnen die Moglichkeit, die budget-relevanten Daten
eines Elements aus dem Planner zu exportieren. Dabei konnen Sie bei Bedarf die
Daten der Unterelemente in den Export einschlieRen. Sie exportieren Rechnungen,
Standardauftrage, Abrufauftrage, Rahmenauftrdage, Gebihren, Zielbudgets oder
Planbudgets in eine Excelliste.

Fiir welche Elemente kdnnen die Daten exportiert werden?

Sie kénnen die Daten von jedem Element exportieren.
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Wie wirkt sich eine gefilterte Ansicht auf den Export aus?

Sie konnen nur die Daten von Elementen exportieren, die Sie sehen. Wenn zum Zeit-
punkt des Exports die Planungselemente gefiltert angezeigt werden, kénnen Sie nur
die Daten der angezeigten Elemente exportieren.

Beriicksichtigter Zeitraum

Sie konnen fur Rechnungen, Auftrdage und Zielbudgets wahlen, ob der Export die
Daten aller angelegten Jahre oder eines bestimmten Jahres umfasst. Wenn Sie ein
bestimmtes Jahr wahlen, konnen die den Zeitraum weiter einschranken, zum
Beispiel auf einen Monat oder einen Zeitraum von zwei Wochen. Ob eine Rech-
nung, ein Auftrag oder ein Zielbudget in einen Export eingeschlossen wird, hangt
davon ab, ob die Eigenschaft Berechnungsdatum im berlicksichtigten Zeitraum liegt.

Fiir das Wurzelelement ist ein Export mehrerer Jahre nicht moglich. Sie kénnen fir
das Wurzelelement ein vollstdndiges Jahr oder einen Zeitabschnitt eines Jahres
exportieren.

Planbudgets konnen nur fiir das vollstandige, in der Budgetansicht gewahlte Jahr
exportiert werden. Fiir Gebihren ist die Wahl eines Jahres nicht relevant.

Exportdatei

Die Datei, in der die Datensatze exportiert werden, hat folgende Merkmale:

e Format: Das Format der Datei ist XLSX.

e Dateiname: Der Dateiname ist wie folgt aufgebaut:
BrandMakerExport_[Datum]_BudgetRelevantData.XLSX

e Tabellenaufbau: Alle Daten werden in die erste Tabelle der Exceldatei
geschrieben. Die erste Zeile enthadlt die Namen der exportierten Eigen-
schaften. Die nachfolgenden Zeilen enthalten die Datensatze.

Zugehorige Aufgabe

e Budgetdaten exportieren

6.1.3 Import

Der Budgetdaten-Import bietet Ihnen die Mdglichkeit, automatisiert grofle Mengen
budget-relevanter Daten in den Planner zu importieren. Sie importieren Rech-
nungen, Standardauftrége, Abrufauftréige, Geblihren, Zielbudgets, externe IDs oder
Planbudgets, die in einer Excelliste gesammelt sind.
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Voraussetzungen fiir einen fehlerfreien Import

Damit ein Import erfolgreich ausgefiihrt werden kann, missen folgende Voraus-
setzungen erfillt sein:

1. Die Datei entspricht folgenden Vorgaben:
e Microsoft Excel 2010 oder Microsoft Excel 2013, Dateiformat XLSX.
¢ Maximale DateigrofRe: 20 MB

e Der Aufbau entspricht den Vorgaben im Kapitel Dateiaufbau auf Seite
244,

2. Die Zellen der Spalten sind entsprechend den enthaltenen Daten formatiert.
Wie Sie die Felder formatieren missen, erfahren Sie im Kapitel Exportierbare
und importierbare Eigenschaften auf Seite 232.

@ Hinweis

Falls Sie eine Excel-Datei mit entsprechend formatierten Spalten bendtigen,

exportieren Sie die Felder, siehe Kapitel Budgetdaten exportieren.

Zu importierende Daten auf die Eigenschaften im Planner mappen

Wenn Sie eine Excel-Datei importieren, werden die Bezeichnungen der ersten Zeile
als Spaltentitel angezeigt. Die Bezeichnungen kdnnen beliebig sein, z. B. wie im Bild
die Buchstaben Z, V, B usw.
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Excel-Spalten Feld
z > ‘N\chts ausgewahlt w
Auftragsnummer -
]
v Externe D"
> b
Faligket”
B > Kommentar
Kostenart
# > Kostenstele
Lieferant
w
> Name
Nichts ausgewaht
A >
Referenznummer
v N Wertt v
c > [N\chis ausgewahlt "
U > ‘N\chts ausgewahit "

Im zweiten Schritt des Importvorgangs mappen Sie die Excel-Spalten auf die Eigen-
schaften im Planner. Das bedeutet, dass Sie fiir jede Spalte eine Eigenschaft aus
dem Planner auswahlen kénnen. Dabei missen Sie mindestens die Pflichtfelder
(markiert mit *) mappen. Jede Eigenschaft im Planner kann nur einmal gemappt
werden.

Nicht alle Spalten der Excel-Datei missen importiert werden. Falls eine Spalte nicht
importiert werden soll, weisen Sie ihr keine Eigenschaft im Planner zu. Die Excel-
Datei kann also weit mehr Daten enthalten, als fiir den Import in notwendig sind.

Manuell angelegte und importierte Daten

Der Planner unterscheidet bei Rechnungen, Standardauftragen, Abrufauftragen und
Zielbudgets, ob sie manuell oder per Import angelegt wurden.

Manuell angelegte Rechnungen, Standardauftrage, Abrufauftrage und Zielbudgets
werden durch einen Import nicht verandert. Wenn Sie eine importierte Rechnung,
Standardauftrag, Abrufauftrag, oder Zielbudget manuell verdndern, wird die Rech-
nung, der Standardauftrag, der Abrufauftrag oder das Zielbudget als manuell ange-
legt gekennzeichnet. Dies gilt auch, wenn Sie fiir eine importierte Rechnung einen
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Werbekostenzuschuss beantragen. Die Rechnung, der Standardauftrag, der Abru-
fauftrag oder das Zielbudgets kann dann nicht mehr durch einen Import tiber-
schrieben werden.

Delta- und Full-Upload

Beim Import von Rechnungen, Standardauftrdge, Abrufauftrdgen, Planbudgets, Ziel-
budgets und der externen ID kénnen Sie zwischen folgenden Verhaltensweisen
wahlen:

e N
@ Hinweis

Gegebenenfalls stehen in |hrem System nicht beide Optionen zur Auswabhl.
Der Administrator entscheidet in einer Systemeinstellung, welche Verhal-
tensweisen in lhrem System aktiviert sind. Wenden Sie sich bei Fragen an

lhren Systemadministrator.

e Budget-Daten-Import (Delta-Upload): Verwenden Sie diese Einstellung, wenn
Sie zum Beispiel in regelmaligen Abstanden den Elementen neue Rech-
nungen, Standardauftrage, Abrufauftrage, Planbudgets, Zielbudgets oder
externe IDs hinzufligen mochten. Die Import-Datei muss folglich einen Diffe-
renzstand enthalten.

Dabei werden bereits importierte Rechnungen, Standardauftrage, Abru-
fauftrage, Planbudgets, Zielbudgets oder externe IDs nicht Gberschrieben und
werden dauerhaft als manuell angelegt gekennzeichnet. Das bedeutet, dass
Sie die bereits angelegten Rechnungen, Standardauftrage, Abrufauftrage,
Planbudgets, Zielbudgets und externe IDs nicht mehr durch einen Import voll-
standig Uberschreiben kdnnen.

e Budget-Daten-Import (Full-Upload): Wenn Sie mit dieser Option erneut impor-
tieren, werden importierte Daten am Element vollstéandig durch die Daten im
neuen Import ersetzt. Ein Import darf folglich fir ein Planungselement nicht
nur einen Differenzstand enthalten, sondern muss alle zu importierenden
Daten fir ein Element enthalten.

Bei Geblihren wird nicht zwischen manuell oder per Import angelegten Daten unter-
schieden. Ein Import liberschreibt vollstandig die bereits angelegten Daten eines
Elements und muss daher alle Daten des Elements enthalten.

Zuordnung zu Jahren

Fiir Rechnungen, Standardauftrdage, Abrufauftrage, Zielbudgets und Planbudgets
entscheiden Sie aullerdem, fir welches Jahr Daten importiert werden. Fiir Plan-
budgets miissen Sie immer ein Jahr angeben.
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Bei Rechnungen, Standardauftragen, Abrufauftragen und Zielbudgets haben Sie
zwei Moglichkeiten:

e Sie importieren alle in der Datei enthaltenen Objekte in einem Gesamtimport.
Dabei werden alle Rechnungen, Standardauftrage, Abrufauftrage und Ziel-
budgets importiert. Die Datensadtze werden aufgrund des Berechnungsdatums
den verschiedenen Jahren zugeordnet.

e Sie importieren die Objekte, deren Berechnungsdatum mit dem von lhnen
ausgewahlten Jahr Gibereinstimmen. Andere Objekte werden ignoriert und im
Ergebnisbericht aufgelistet.

Bei Gebiihren findet eine generelle Zuordnung der Gebihr zum Element statt. Die
Hohe der Geblhren wird flr jeden Monat entweder global von einem Admi-
nistrator oder lokal am Element durch den Benutzer festgelegt; Geblihrenhdhen
konnen folglich nicht durch einen Import gedandert werden.

Automatisches Verkniipfen von Rechnungen mit Auftragen

Wenn Sie Rechnungen importieren, kénnen Sie die Rechnungen automatisch mit
Auftragen verknipfen. Dazu muss am Element im selben Jahr wie das Rech-
nungsdatum ein Auftrag existieren, dessen Auftragsnummer oder Referenznummer
mit der Rechnung Ubereinstimmt. Beachten Sie, dass Sie sich pro Import fir einen
Zuordnungsmechanismus entscheiden missen, entweder Auftragsnummer oder
Rechnungsnummer. AuRerdem muss in der Exceldatei eine Spalte mit Refe-
renznummer oder Auftragsnummer angelegt sein und diese Spalte muss importiert
werden, beachten Sie den vorangestellten Abschnitt Zu importierende Daten auf die
Eienschaften im Planner mappen.

Wenn Sie Rechnungen und Auftrage verkniipfen, kénnen Sie aulerdem entschei-
den, ob bei verknlpften Auftragen der Berechnungsstatus aktiviert wird und damit
der Wert "eingefroren" wird. In diesem Fall gilt der Auftrag als manuell angelegt
und kann nicht mehr durch einen Import geandert werden.

Beachten Sie, dass Sie eine Rechnung mit genau einem Auftrag verknlpfen kénnen;
falls in einem Import an einem Element mehrere Verlinkungen zu einem Auftrag
festgestellt werden, werden die Rechnungen nicht importiert. Details werden lhnen
im Log-Bereich aufgelistet.

Falls Sie die Rechnungen verknilipfen mochten, aber beim Import keine verkniipf-
baren Auftrdage festgestellt werden, dann werden die Rechnungen trotzdem impor-
tiert. Im Log-Bereich erhalten Sie detaillierte Informationen.
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Zugehorige Aufgaben

e Importieren auf der gegeniiberliegenden Seite
6.1.3.1 Dateiaufbau
Die Importdatei muss folgendermafien aufgebaut sein:

e Es wird ausschlie3lich die erste Tabelle der Datei verwendet.

e Die oberste Zeile enthalt die Bezeichnungen, mit der in der Spalte einge-
tragenen Werte beschrieben werden, z. B. Rechnungsbetrag. Die Bezeich-
nungen in der Tabelle miissen nicht mit den Bezeichnungen der Eigenschaften
im Planner Gibereinstimmen. Jede Rechnung bzw. jeder Auftrag oder Plan-
budget eines Elements wird in eine nachfolgende Zeile eingetragen. Leer-
zeilen dirfen nicht vorhanden sein.

e Die Excel-Datei muss eine Spalte enthalten, in der entweder die externe ID
oder die Element-ID des zugehdrigen Planungselements fir jede Rechnung
bzw. jeden Auftrag und jedes Planbudget eingetragen ist. Die Importfunktion
ordnet die Rechnungen Uber die ID den Planungselementen zu. Die externe ID
wird in der Detailansicht des Planungselements auf dem Reiter Allgemein
gepflegt. Die Element-ID wird automatisch beim Anlegen eines Elements ange-
legt und ebenfalls in der Detailansicht auf dem Reiter Allgemein angezeigt.

Weitere Pflichtfelder

e Rechnungen: Zusatzlich zur ID muss die Datei beflllte Spalten fir die Pflicht-
felder Betrag und Berechnungsdatum enthalten.

e Standardauftrdge und Zielbudgets: Zusatzlich zur ID muss die Datei befillte
Spalten fir die Pflichtfelder Wert und Berechnungsdatum enthalten.

e Abrufauftrdge: Zusatzlich zur ID muss die Datei befiillte Spalten fiir die Pflicht-
felder Wert, Berechnungsdatum sowie ID des verbundenen Rahmenauftrags
enthalten.

e Geblihren: Zusatzlich zur ID muss die Datei eine beflillte Spalte fiir das Pflicht-
feld Gebiihrenname enthalten. In der Spalte eingetragene Namen missen
exakt mit einem Namen der unter > Planner > Einstellungen > Gebiihren ange-
legten Geblihr Gbereinstimmen.
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'd N\
@ Hinweis

Beachten Sie, dass einem Planungselement nur eine Gebihr des Typs
Prozentsatz zugeordnet sein kann. Wenn eine Datei fiir ein Element
mehrere Geblhren des Typs Prozentsatz enthalt, wird nur die oberste ange-
legt.

| J

Eine Ubersicht tiber alle imoprtierbare Eigenschaften erhalten Sie in Kapitel Expor-
tierbare und importierbare Eigenschaften auf Seite 232.

Beispiel: Dateiaufbau fiir Rechnungen

A | B | € | D | E | F
1_ 1D Bill Name Sum Booking Date Date Responsible
2 |bbb1234 Order broschures 500 19.05.2015 28.05.2015 John Doe
3_ bbb1235 Photoshooting 2500 20052015 28.05.2015 Max Mustermann
4 |bbb1235 Layout 1599 23.05.2015 30.05.2015 Jane Public
5 |bbb1236 Order Leaflets 450 21.052015 29052015 Max Mustermann

6.1.3.2 Importieren

1. Klicken Sie > Planner > Tools.
2. Wabhlen Sie im linken Navigationsbereich:

e Budget-Daten-Import (Delta-Upload), wenn die Excel-Datei einen Delta-
stand enthalt.

e Budget-Daten-Import, wenn die Excel-Datei den vollstandigen Bestand
an Rechnungen oder Auftragen fir die Planungselemente enthalt.

3. Wahlen Sie im Feld Importiere, welche budget-relevanten Informationen Sie
importieren mochten, entweder Rechnungen, Standardauftrige, Abru-
fauftrige, Zielbudgets, externe ID, Gebiihren oder Plan.

4. Falls Sie Rechnungen, Standardauftrage, Abrufauftrage, Zielbudgets oder Plan-
budgets importieren:
Wahlen Sie im Feld Jahr das Jahr aus, flir das die Daten importiert werden.
Wiéhlen Sie bei Rechnungen, Standardauftragen, Abrufauftragen und Ziel-
budgets Gesamtimport, wenn Rechnungen, Standardauftrage, Abrufauftrage
und Zielbudgets aus allen Jahren importiert werden.

5. Flgen Sie im Bereich Excel-Datei die Datei per Drag-and-Drop hinzu oder
klicken Sie, um Dateien zu suchen.

6. Klicken Sie Weiter.

© BrandMaker GmbH 2022 | 245



6 Zentrale Funktionen

Sie gelangen in den zweiten Schritt des Imports. Hier werden alle Spalten der
Excel-Datei aufgelistet.

7. Wahlen Sie fiir jede Spalte, deren Inhalt Sie bendétigen, die passende Eigen-
schaft im Planner.

Import

Excel-Spalten den Feldern der Planungselemente zuordnen
Bitte ordnen Sie jeder Excel-Spalte ein Feld der Planungselemente zu.

H Hinweis

Bitte beachten Sie, dass insbesondere die Zuordnung der externen 1D erforderich ist, um den Import zu starten.

Excel-Spalten Feld
ID > |Externe ID* V‘
Bill Name > [Name -
Sum > Nichts ausgewsahlt hd
Auftragsnummer Y
Booking Date > Betrag* b
Bezahlstatus
Date > Buchungsdatum
Datum*
Responsible > Kommentar
Kostenart
< ZURUCK Kostenstelle WEITER >
Lieferant
Nichts ausgewdhit
Rechnungsnummer hd

8. Falls Sie Rechnungen importieren:
a. Klicken Sie Weiter.

Schritt 3 wird angezeigt.

Import

Verkniipfung von Rechnungen mit Auftragen

Bitte legen Sie fest, wie Sie die importierten Rechnungen mit bestehenden Auftragen verkniipfen méchten.

A Hinweis

Bitte beachten Sie, dass Rechnungen nur mit Auftragen auf demselben Element und im selben Jahr verkniipft werden kénnen.

Verlinkungskriterium

(@ Keine automatische Verlinkung
() Autemnatische Verlinkung Gber Referenznummer (Nicht vorhanden in Excel)
() Automatische Verlinkung Uber Aufragsnummer (Nicht vorhanden in Excel)

< ZURUCK IMPORT STARTEN >

b. Falls Sie die Rechnungen automatisch mit Auftragen verkniipfen moéch-
ten, wahlen Sie das Verknlpfungskriterium:

e VerkniUpfung liber Referenznummer

e VerknlUpfung Gber Auftragsnummer
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Diese Optionen sind nur aktivierbar, falls gilt:

e In der Excel-Datei ist eine Spalte mit Referenznummern oder
Auftragsnummern vorhanden.

e Sie haben im vorhergehenden Schritt diese Spalte mit der jewei-
ligen Eigenschaft gemappt.

Beachten Sie, dass Sie zwar beide Eigenschaften importieren, aber nur
eine Verknlpfungsoption wahlen kdnnen.

c. Falls Sie verkniipfte Auftrage automatisch schlieRen méchten, wahlen
Sie in der Auswabhlliste rechts Ja.

Klicken Sie Import starten.

Der Import wird durchgefiihrt. Auf der ndchsten Seite wird das Ergebnis angezeigt.

Sie konnen einen detaillierten Bericht herunterladen oder einen weiteren Import

anstoflen.

Import

Q 4 wurden erfolgreich importiert!
Die Daten wurden erfolgreich importiert! Wenn Sie Fragen haben oder Probleme auftreten, kontaktieren Sie bitte den zustandigen Support.
WWeitere Schritte

= Sie konnen ein ausfihriiches Protokoll fir diesen Import herunterladen.

= Neue Daten importieren

6.1.4 ID aus Dimension Ubertragen

Voraussetzungen

Sie haben eine Dimension vom Typ Strukturiert angelegt.
Die Dimension ist an den Elementen ausgefillt.

Das Feld Externe ID der Elemente ist noch nicht bearbeitet.

Klicken Sie > Planner > Tools.

Waihlen Sie im Feld Jahr das Jahr aus, flir dessen Elemente die ID aus einer
Dimension lbertragen werden soll.

Klicken Sie im unteren Bereich auf den Link Dimensionswert in Externe ID Feld
Ubertragen.

Der Dialog Dimension libertragen wird gedffnet.
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4. Wahlen Sie im Feld Dimension eine Dimension aus, deren Wert in das Feld
Externe ID Ubertragen werden soll.

5. Klicken Sie Speichern.
Die Funktion prift die Elemente des gewahlten Jahres. Bei Elementen, deren Feld
Externe ID noch nicht bearbeitet ist, wird der Wert der Dimension in das Feld

kopiert. Bei Elementen, deren Feld Externe ID bereits bearbeitet ist, wird der Dimen-
sionswert nicht kopiert.
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