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1. Installation

Zur Installation von ,Malistor Plan IT* legen Sie bitte zunachst die CD ein. Die CD startet
automatisch. Sollten Sie den automatischen Start von CD’s auf Ihrem PC deaktiviert haben,
mussen Sie Malistor manuell starten. Offnen Sie dazu den Windows Explorer, und wahlen
Sie ihr CD-Laufwerk aus. Klicken Sie dann die Datei CD-Start doppelt an.

Alllgat r

Alligator Plan IT installieren I an I I

Handbuch &ffnen
Adobe Reader installieren

Beenden

Besuchen Sle uns im Internet: www alligator24.de

Klicken Sie in dem Startmen( der CD auf ,Malistor Plan IT“ installieren, um mit der
Installation zu beginnen.
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fi5! Setup - Malistor Plan IT o ]

Willlkkommen zum Malistor Plan IT
Setup-Assistenten

Diezer Aeziztent wird jetzt Maliztar Plan 1T 1.7 auf hrem
Computer installieren.

Sie zollten alle anderen Amwendungen beenden, bewvar Sie mit
dem Setup fortfahren.

"wieiter'! zum Fortfahren, “abbrechen” zum Yerlazzen.

wieiter » I Abbrechen

Die Installation von ,Malistor Plan IT* startet nun mit diesem Bildschirm. Klicken Sie auf
Weiter”

fi5! Setup - Malistor Plan IT o ]
= .

Ziel-Ordner wahlen
YWiohin zoll M aliztar Plan T installert werden?

;_'] ['as Setup wird Maliztar Plan T in den falgenden Ordner installieren.

klicken Sie auf ""weiter”, um fortzufabren. Klicken Sie auf "Durchauchen, fallz Sie
einen anderen Ordher auzwahlen machten.

Z:\Programme' aliztorPlanl T Durchzuchen ...

tindestens 10,3 MB freier Speicherplatz igt erforderich.

< Zurick I wieiter » I Abbrechen

StandardméBig wird ,Malistor Plan IT* in lnrem Programmverzeichnis unter ,Malistor Plan IT*
installiert. Bei Bedarf kénnen Sie hier einen anderen Pfad angeben. Klicken Sie zum
Fortfahren auf ,\Weiter*.
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Startmenu-Ordner auswahlen

Yo zoll daz Setup die Programm-Yerknupfungen erstellen?

k. Das Setup wird die Programm-Yerknipfungen im folgenden Startrenu-Ordner
E ergtellen,

klicken Sie auf ""weiter”, um fortzufabren. Klicken Sie auf "Durchauchen, fallz Sie
einen anderen Ordher auzwahlen machten.

Durchzuchen ...

< Zurick I wieiter » I Abbrechen

Das Installationsprogramm erstellt automatisch eine Verknipfung zu ,Malistor Plan IT“ im
Startmen( unter dem Namen ,Malistor Plan IT“. Diesen kdnnen Sie bei Bedarf &ndern.

Klicken Sie auf ,Weiter" um fortzufahren.

]hzl Setup - Malistor Plan IT =101

Installation durchfihren

Draz Setup ist jetzt bereit, Maliztor Plan 1T auf lhrem Computer zu installisren.

klicken Sie auf “Installieren’’, um mit der Installation zu beginnen, oder auf "Zurick, um
[hre Einztellungen 2u Liberprisfen oder 2u andert.

Ziel-Ordner: ﬂ
C:AProgrammmet aliztarPlanl T

Startrmenu-Ordner;
b aligtar Planl T

ki _*I_I
Abbrechen |

< Zurick

AbschlieBend sehen Sie eine Zusammenfassung der Installationsoptionen. Kicken Sie auf

sinstallieren® um mit der Installation zu beginnen.
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fi5! Setup - Malistor Plan IT o ]

Beenden des Malistor Plan IT
Setup-Assistenten

Draz Setup hat die Installation von kaliztor Plan (T auf Threm
Computer abgeschlozzen. Die Anwendung kann Lber die
inztallierten Pragramm-Yerknipfungen gestartet werden.

klicken Sie auf "Fertigstellen”, um das Setup zu beenden.

Nach erfolgreicher Installation klicken Sie auf ,Fertigstellen®.

,Malistor Plan IT* wurde nun erfolgreich auf lnrem PC installiert. Sie finden auf lhrem
Desktop eine Verknipfung mit der Sie ,Malistor Plan IT* starten kénnen. Beachten Sie bitte,
dass Sie ,Malistor Plan IT* nach dem Kauf einmalig aktivieren lassen missen. Alle
notwendigen Anweisungen zur Aktivierung finden Sie direkt nach dem Start von ,Malistor
Plan IT*. Folgen Sie einfach den Anweisungen auf dem Bildschirm.

2. Einfihrung
2.1. Was ist ,,Malistor Plan IT*

,Malistor Plan IT“ ist eine Software zur Einsatzplanung Ihrer Mitarbeiter auf verschiedene
Baustellen. Dabei geht dabei nicht um eine detaillierte Tagesplanung mit Uhrzeiten, sondern
vielmehr um eine Wochen- und Monatsubersicht, um schnell einen Uberblick zu bekommen,
wie viele Stunden im nachsten Monat noch an freier Kapazitat zur Verfligung stehen, oder
welche Mitarbeiter noch freie Kapazitaten haben, um einen bestimmten Auftrag
durchzuflhren.

,Malistor Plan IT“ ist ideal als Ersatz fiir den klassischen Wandplaner zu sehen. Auch bei
seiner Bedienung orientiert sich ,Malistor Plan IT“ stark an dem klassischen Wandplaner. So
stehen lhnen fUr die Planung Ihrer Baustellen zwei wesentliche Werkzeuge zur Verfigung.
Zum einen der Textmarker mit dem sie tatsachlich wie mit einem Textmarker die Baustellen
verschiedenfarbig markieren kénnen. Zum anderen ein Radierer mit dem eine Planung
wieder entfernt werden kann.
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2.2. Erste Schritte nach der Installation

2.2.1. Feiertage einrichten

Nachdem Sie Malistor erfolgreich installiert haben, sollten Sie zun&chst die wichtigsten Dinge
einrichten. Zum einen ist dies das Eintragen der Feiertage. ,Malistor Plan IT* liefert Ihnen die
Feiertage fUr Ihr Bundesland automatisch mit. Sie missen nur noch auswahlen in welchem
Bundesland Sie sich befinden. Klicken Sie dazu, nachdem Sie ,Malistor Plan IT* gestartet
haben in der Menlleiste auf ,Extras | Optionen*.

Wechseln Sie auf den Reiter ,Feiertage”.
—1 Optionen E]@

kalender | Eeiertage

Diaturm Feiertag Feiertage automatisch eintragen ]

s

I (a4 I [ Abbrechen

(] (4]

Klicken Sie auf den Punkt ,Feiertage automatisch eintragen®

— | Bundesland auswihlen g@

Bundesland: Lv
Brandenburg ~
Erermen 1
Hamburg
Hessen

Mecklenburg-Yorpammern
Miedersachsen
Hordrhein-Weskfalen

P =1

Wahlen Sie |hr entsprechendes Bundesland aus, und bestatigen Sie die Eingabe mit OK.
Bestétigen Sie die anschlieBende Sicherheitsabfrage mit ,JA*.

Hinweis: Sollten Sie bei der Eingabe des Bundeslandes versehentlich ein falsches
Bundesland gewahlt haben, kénnen Sie diesen Schritt nochmals wiederholen. Bei jeder
erneuten Auswahl eines Bundeslandes, werden die bisher eingetragenen Feiertage geldscht,
und durch die richtigen ersetzt.

2.2.2. Arbeitsplane einrichten

,Malistor Plan IT* arbeitet mit Arbeitsplanen, die dazu dienen dem System mitzuteilen wie
viel Stunden ein Mitarbeiter an den einzelnen Wochentagen arbeitet. Im Programm kénnen
beliebig viele Arbeitsplane hinterlegt werden. Jedem Mitarbeiter wird dann spéter ein
Arbeitsplan zugeordnet.
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Ein Arbeitsplan sieht z.B. wie folgt aus:

Mo Di Mi Do Fr
08:15 08:15 08:15 08:15 07:00

In dem dargestellten Arbeitsplan arbeitet der Mitarbeiter Mo-Do jeweils 8 Stunden und 15
Minuten, am Freitag 7 Stunden. Falls Sie z.B. einen Mitarbeiter mit einer halben Stelle
beschéftigen, ware dies ein Beispiel dafiir, dass Sie mehrere Arbeitsplane bendtigen (Vollzeit
und Teilzeit).

Die Arbeitsplane richten Sie Hauptmen( unter ,Stammdaten | Arbeitspléane” ein.

Arbeitspane verwalten
Bezeichnung Monkag Dienstag Mitkwoch Donnerstag | Freitag

akd 08:00 03:00 03:00 0&8:00 07:00

| Meuer Arbeitsplan | [Arbeitsplan bearbeiten ] [ Arbeitsplan ldschen l

Sie “sollten zunachst den standardmaBig hinterlegten Arbeitsplan und lhren Bedirfnissen
anpassen. Klicken Sie dazu auf Arbeitsplan bearbeiten.

Arbeitsplan bearbeiten

Biezeichnung: | Std|

Monkag: 0500
Dienstag: 05:00
Mitbwoch: 08:00
Donnerskag:  |(08:00
Freitag: 07:00

| ok || abbrechen |

Hier hinterlegen Sie nun flr jeden Tag, wie viele Stunden gearbeitet werden. Beachten Sie
bitte, dass die Zeitangaben ins Std:Minuten erfolgt. 8,5 Stunden entsprechen also einer
Eingabe von 08:30. Bei Bedarf kann an der Stelle noch die Bezeichnung geandert werden.
Bestétigen Sie abschlieB0en abschlieBend lhre Eingaben mit OK.

Falls Sie nun weitere Arbeitsplane anlegen méchten, kénnen Sie dies mit dem Punkt ,Neuer
Arbeitsplan® tun. Die Eingabe des neuen Arbeitsplanes erfolgt analog zu dem Bearbeiten des
bestehenden Arbeitsplanes.

2.2.3. Mitarbeiter einrichten

Bevor Sie nun mit der eigentlich Planung und Erfassung lhrer Auftradge beginnen kénnen,
sollten Sie natlrlich noch lhre Mitarbeiter anlegen.
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Sie erreichen die Verwaltung der Mitarbeiter im Hauptmen( unter ,Stammdaten |
Mitarbeiter”.
Mitarbeiter
Mame Worname
Max Muskermann
Bernd Farbenfroh
Tobias IMeisker
Stefan Schneller
Mattin Blaumnann
<] B
’ Meuer Mitarbeiter ] [ Mitarbeiter bearbeiten ] [ Mitarbeiter lGschen

Hier kdnnen Sie mit den Schaltflachen ,Neuer Mitarbeiter” und ,Mitarbeiter bearbeiten” einen
neuen Mitarbeiter anlegen, bzw. den aktuell markierten Mitarbeiter bearbeiten.
Mit dem Punkt ,Mitarbeiter I6schen” kann der aktuell markierte Mitarbeiter geléscht werden.

Prinzipiell sind nun alle Voraussetzungen erfillt um mit der Erfassung und Planung der
Auftrédge zu beginnen.

3. Auftrage planen

3.1. Auftrdage eingeben und bearbeiten

Bevor Sie mit ,Malistor Plan IT* Auftrage verplanen kénnen, missen diese natirlich erfasst
werden. Dazu steht Ihnen der Punkt ,Stammdaten | Auftrage“ zur Verfligung.

¥ Sy

—| FormAuftrag E]@

Auftragsnr Beschreibung

4711 Musterauftrag

2311 BY Stadionstr | Renovierungsarbeiten Wohnzimrmer \WalF

2313 BY Millerbausen

< B
[]Erledigte Auftrage ausblenden

[ Meuer Auftrag ] % [ Auftrag bearbeiten I [ Auftrag lEschen ]

Hier kénnen Sie Uber die Schalter ,Neuer Auftrag” und ,Auftrag bearbeiten“ neue Auftrage
anlegen, bzw. einen bestehenden Auftrag bearbeiten.
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_ | Auftragsdaten bearbeiten E]@

Auftrags-Mr.: 3312

Beschreibung: [BY Millerstr | Fassade | WS

Farbe: E]E]

Geplante Zeit in Std.: 120,00
Startdaturn: | 06.04,2007 v
Zieldaturn:
Erledigt: [ ]

(0] 4 l [ Abbrechen

Jedem Auftrag vergeben Sie eine Auftragsnummer und eine kurze Beschreibung. AuBerdem
wird dem Auftrag eine Farbe zugeordnet. Mit dieser Farbe taucht der Auftrag auch spéter in
der Planungsibersicht auf. Sie kdnnen eine Farbe aus der Liste auswahlen, oder mit dem
Schalter ,....“ neben der Farbauswahl eine individuelle Farbe auswahlen.

Weiterhin kénnen Sie die voraussichtliche Zeit in Stunden eingeben. Sollten Sie den Auftrag
ab einem bestimmten Datum ausfuhren missen, vergeben Sie dem Auftrag ein Startdatum.
Sollte ein bestimmtes Fertigstellungsdatum mit dem Kunden vereinbart sein, kann dass
ebenfalls an dieser Stelle hinterlegt werden.

Ferner haben Sie die Option den Auftrag als erledigt zu kennzeichnen, wenn die Arbeiten
abgeschlossen sind.

In der Auftragsibersicht kann angehakt werden, ob erledigte Auftrage angezeigt werden
sollen oder nicht. Damit haben Sie die Mdglichkeit die Liste Ubersichtlich zu halten.
3.2. Auftrage planen

3.2.1. Der Hauptbildschirm
Die Planung der Auftréage findet im Hauptbildschirm von ,Malistor Plan IT* statt.
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Stammdaten ListenjAuswertungen Extras
ﬁguftrag gmschen | @
-Ansicht:
Jahr:
CrEs (28 = | @ Monat: (i -
Auftrage | Fotizsten | 07/2007 1]z s ls|s o |7 [o |o |1ofun 12|13t 15 |16 |17 |18 |12 |20 [ot |22 |23 [o4 |25 [os [o7 |28 |23 |0 |21 | Freie Std.
Auftragsnr Beschreibung Lukas, Lack 13500
12345 Testauftrag | |Martin, Maler e ] HEEEE S
123123 BY Musterskr Ma, Mustermann 110,00
12312342134 |BY Mariendorf | |Stefn, SteFanus ..... ... 110,00
12341234 BY Handelshof 408,00

1| | »

Etledigte Auftrage ausblenden

Malist@r

Der Hauptbildschirm unterteilt sich in 3 wesentliche Elemente. Auf der linken Seite werden
Ihre Auftrage angezeigt.

Im unteren Bereich finden Sie Informationen zum aktuell angezeigten Zeitraum. Hier wird
angezeigt, falls in diesem Zeitraum ein Auftrag beginnen oder abgeschlossen werden soll.

Im mittleren Bereich finden Sie den eigentlichen Planer. Hier wird ein gesamter Monat oder
eine Woche dargestellt. Oberhalb des Planers kénnen Sie zwischen Wochen- und
Monatsansicht umschalten, sowie den entsprechenden Monat oder die KW auswahlen.
Rechts neben dem Planer finden Sie als Information noch die frei verfligbaren Stunden fir
jeden Mitarbeiter bzw. in der Gesamtsumme.

3.2.2. Auftrage verplanen / Fehlzeiten eintragen

Um einen Auftrag zu verplanen missen Sie zun&chst in den ,Textmarkermodus*
wechseln. Klicken Sie dazu das Symbol ,Textmarker® in der Symbolleiste an.

h Auswahl ﬁ Lischen é

Sie erkennen den aktivierten Textmarkermodus an dem markierten Symbol. Weiterhin &ndert
sich der Mauszeiger, wenn Sie Ihn Gber den Planer bewegen in einen Textmarker.
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04,2007 1 |2 |3 40567 [8 [ lofifiz]iz 14|15|15|1?|1a|19|2n|21 |22|23|24|25|25|2?|2a|29|3|:||

Bernd, Farbenfroh

s | M AR

Mazx, Muskermann
Stefan, Schneller . .

Tobias, Meisker
arbeiter: Stefan, Schneller

Dakurn: 04,04, 2007
Mitbwoch
Auftrag 2313; BY Millerhausen

Um nun einen Auftrag zu planen, klicken Sie zuerst den entsprechenden Auftrag der verplant
werden soll auf der linken Seite an.

Auftrag Beschreibung | Sall-Ske

4711 |Musterauftrag 25,0
b 2311 (B stadionstr f1| 45,0

2313 BV Millerhauser| 233,0

3312 BY Millerskr | F2 120,0

R

] 2

Sie kébnnen nun mit der Planung des Auftrages beginnen. Bewegen Sie dazu die Maus an
den Tag im Planer, an der die Planung beginnen soll, und auf die entsprechende Reihe des
Mitarbeiters. Driicken Sie nun die linke Maustaste, und halten Sie diese gedriickt. Nun
bewegen Sie die Maus bis zu dem Tag an dem die Planung dieses Auftrages enden soll.
Dann lassen die Maustaste los. Der gewahlte Bereich wird direkt mit der im Auftrag
hinterlegten Farbe eingefarbt. Sollten Sie zum Beispiel Gber 2 Wochen geplant haben,
kdénnen Sie ruhig das Wochenende mit markieren. Die Tage werden automatisch nicht
berlcksichtigt.

Ubrigens kénnen Sie auch direkt mehrere Mitarbeiter markieren, wenn diese sich direkt
untereinander befinden. Wenn Sie die Maus wéhrend der Markierung zum Endpunkt
bewegen, gehen Sie auch direkt in die Zeile des 2. oder 3. Mitarbeiters. Damit werden dann
automatisch diese Mitarbeiter mit markiert.

Falls Sie einen Bereich markieren der bereits einem anderen Auftrag zugewiesen ist, wird
dieser mit der neuen Zuordnung Utberschrieben. Sie ,libermalen” mit dem Textmarker
praktisch den alten Bereich.

Auf die gleiche Weise kdnnen Sie auch Fehlzeiten Ihrer Mitarbeiter wie Urlaub oder
Kranktage eintragen.

Auch hier mussen Sie zunachst in den ,Textmarkermodus® wechseln. Auf der linken Seite,
wo normalerweise die Auftrage stehen, kdnnen Sie auf den Bereich Fehlzeiten umschalten.
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Auftrage %Fehlzeiten

v ]

_ rlaub
[

............................... e ————

Klicken Sie den Typ der Fehlzeit an, die eingetragen werden soll, und gehen Sie dann
genauso, wie bei der Auftragsplanung vor.

Wie vorhin angesprochen’, kbnnen Sie bei der Auftragsplanung einen Bereich einfach mit
dem Textmarker Uberschreiben.

Ist einem Datumsbereich eine Fehlzeit zugeordnet, funktioniert dies nicht. Wenn einer
Mitarbeiter z.B. vom 10. bis zum 17. Urlaub hat, und Sie planen mit dem Textmarker einen
Auftrag vom 01. bis zum 20. fir diesen Mitarbeiter, wird der Urlaubszeitraum nicht mit
markiert. Dazu musste die Urlaubsplanung erst wieder riickgangig gemacht werden (siehe
folgendes Kapitel=

3.2.3. Planung riuckgangig machen

Um einen bereits geplanten Bereich wieder zur Verfigung zu stellen, stellt Ihnen ,Malistor
Plan IT* einen ,Radiergummi“ zur Verfligung. Um diesen zu aktivieren, klicken Sie in der
Symbolleiste auf das entsprechende Symbol.

h Auswahl ﬁ&uftrag é

Sie erkennen den aktivierten Modus zum einen am markierten Symbol, zum anderen andert
sich der Mauszeiger in einen ,Radiergummi“, wenn Sie ihn Uber den Planer bewegen.

04,2007 1o [ |4 |5 |6 |7 |8 |2 |rofur |tz ]ia|ie |15 |16 17 |15 |19 [oo |ot |oz |25 24 |es |es |e7 |28 |29 [ao |
Bernd, Farbenfroh

Martin, Blaumann ... ..... .....

Mazx, Muskermann . .

Stefan, Schneller . . %tarbeiter: Max, Mustermann

s et | NI W T

Auftrag 2313: BY Millerhausen

Um nun einen Bereich zu 16schen, klicken Sie wieder mit der Maustaste auf die obere linke
Ecke des zu I6schenden Bereiches, und halten die linke Maustaste gedrlickt. Bewegen Sie
die Maus dann an die untere rechte Ecke und lassen die Maustaste wieder los.
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Der geldschte Bereich steht sofort wieder als freie Zeit zur Verfagung.

4. Listen/ Auswertungen

Im Bereich der Ausdrucke werden 2 Arten unterschieden. Zum einen kdnnen Sie
unter dem Mendpunkt ,Listen / Auswertungen® verschiedene Liste ausdrucken, zum
anderen kénnen Sie die aktuell auf dem Bildschirm dargestellte Planungsibersicht
ausdrucken. Um die Planungsibersicht zu drucken klicken Sie auf das
Druckersymbol in der Menlleiste. Es spielt dabei keine Rolle ob Sie sich in der
Wochen oder Monatsansicht befinden. Es wird immer die aktuelle Ansicht gedruckt.

Neben dieser Ubersicht stehen Ihnen verschiedene Listen und Auswertungen zur
Verfagung.
Um diese zu 6ffnen, klicken Sie in der Menlleiste auf ,Listen / Auswertungen®

| Wochenzetkel %J
Auftragsliste

Eehlzeiten

Terminliske [ Auftrag

e Wochenzettel:
Hier kdnnen Sie die Stundenzettel flr Ihre Mitarbeiter ausdrucken. Auf dem
Ausdruck ist berticksichtigt, dass Ihre Mitarbeiter die tatsachlich gearbeitete
Zeit eintragen kdnnen. Die geplanten Auftrage erscheinen selbstverstandlich
ebenfalls auf dem Stundenzettel

e Auftragsliste: i
Hier finden Sie eine Ubersicht tber alle aktuellen Auftrage, mit Ziel- und
Startdatum, sowie den Soll- und den verplanten Stunden.

e Fehlzeitenliste: i
Die Fehlzeitenliste gibt Innen einen Uberblick Uber die Fehlstunden (Krank /
Urlaub / Sonstiges) ihrer Mitarbeiter flir einen frei wahlbaren Zeitraum

e Terminliste
In der Terminliste sehen Sie noch mal in Listenform dargstellt alle Termin mit
den dazugehdrigen Mitarbeitern zu einem Auftrag.

5. Auftrage importieren

Sollten Sie bereits ein Software zur Auftragsbearbeitung einsetzen, haben Sie die
Méglichkeit dort erfasste Auftrage in Malistor Plan IT zu importieren. Vorraussetzung
daflr ist, dass lhre Auftragsbearbeitung die Auftrage in eine externe Datei
exportieren kann. Die Auftrage missen in eine Text- oder CSV-Datei exportiert
werden kdnnen. Als Trennzeichen zwischen den Feldern, missen Kommata,
Tabulatoren oder Semikolons verwendet werden. Als Pflichtfeld muss eine
eindeutige Auftragsnr Ubergeben werden. Eine Auftragsbeschreibung sollte nach
Madglichkeit Ubergeben werden, damit der Auftrag besser identifiziert werden kann.
Ideal ware es, wenn lhre Auftragsbearbeitung auch die Soll-Zeit resultierend aus der
Kalkulation Ubergeben kann.

Zum Import der Auftrage gehen Sie folgendermafen vor:
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Exportieren Sie lhre Auftrage aus lhrer Auftragsbearbeitung
Klicken Sie in ,Malistor Plan IT* auf ,Extras | Auftrage importieren®

s S
Auftrage importieren
Importdatei; || [Z]
[ ]Erste Zeile enthilt Spalteniiberschriften
Trennzeichen: ™
Auftragsnr.: V
Beschreibung: V
Sall-Stunden: V
Startdaturn: V
Zieldaturm; V
Importieren ] ’ Schliefien ]

Geben Sie im Feld ,Importdatei“ Ihre Importdatei an. Diese kénnen Sie Uber den
Schalter ,,..." rechts neben dem Feld auswahlen.
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by
Imporkdatei; | CHDakumente und Einstelungen, 3. WulfiEigene DateieniMappe 1, bxt E]

[ ]Erste Zeile enthél: Spalteniberschriften

Trennzeichen: |Tab {E"

Spalte 0 |Spalte 1 |Spalte z |

2311 BY Stadionsky 200
3455 BY Testauftr: 145

I46ET Fassade Rob 300

Auftragsnr,
Beschreibung:
Soll-stunden:

Skarkdaturm:

)

Zieldaturn;

[Impu:urtieren ] [ Schlieen l

Das Trennzeichen wahlen Sie im Feld Trennzeichen aus. In der Tabelle sehen Sie
sofort eine Vorschau auf Ihre Daten, damit Sie sehen kénnen, ob das gewahlte

Trennzeichen in Ordnung ist.

Falls Ihre Auftragsbearbeitung die Feldnamen mit Gbergibt, missen Sie den Schalter
,Erste Zeile enthalt Feldnamen“ anhaken. Ansonsten werden die Feldnamen

automatisch mit Spalte1, Spalte2... vergeben.

AbschlieBend miissen Sie im unteren Bereich noch die Felder zurodnen.

Auftragsnr, Spalte 0 W
Beschreibung: Spalte 1 W
Soll-stunden: Spalke 2 "
Skartdaturm: v
Zieldaturn: v

b3

Die Auftragsnummer muss zugeordnet werden. Die restlichen Gelder sind optional.

Zum Start des Importvorgangs klicken Sie auf ,Importieren®.
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.-Malistor Plan IT* importiert nun alle Auftrage in der Datei. Sollte ein Auftrag bereits
vorhanden sein, wird dieser nur aktualisiert, falls sich z.B. die Sollstunden geéndert
haben. Falls ein Auftrag noch nicht existiert wird dieser neu angelegt. Nachdem die
Importdatei komplett abgearbeitet wurde, werden, falls vorhanden, die neu
angelegten Auftrdge angezeigt, damit Sie diesen eine Farbe zuordnen kénnen.

Folgende Auftrige wurde gerade ganz neu'itportiert.
Diesen Auftragen sollke zunachst eine Farbe zugewiesen werden, Klicken Sle die Auftragszeile doppelt an,
um dem Auftrag eine Farbe zuzumeisen,

Auftragsnr Beschreibung
13455 EV Testauftrag
627 Fassade Robend
£ >

Klicken Sie jeden Auftrag nacheinander doppelt an, um diesen ein Farbe
zuzuordnen.

AbschlieBBend klicken Sie auf ,OK". Der Importvorgang ist nun komplett
abgeschlossen, und Sie kénnen die neu importierten Auftrage verwenden.

6. Datensicherung / Rucksicherung

6.1. Datensicherung

Sie sollten regelmaBig eine Datensicherung durchfiihren, um sicherzustellen, damit
im Ernstfall (Festplattendefekt, 0.4.) lhre Daten nicht verloren sind.

Im eine Datensicherung zu starten, klicken Sie auf ,Extras | Datenrticksicherung®
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Datensicherung speichern unter: || E]

| ok || abbrechen |

Geben Sie im Feld ,Datensicherung speichern unter” an, wohin die Datei gespeichert
werden soll. Sie kdnnen mit dem Schalter ,...." rechts neben dem Feld auswahlen,
wohin die Datei gespeichert werden soll.

Klicken Sie auf OK um die Sicherung zu starten.

Wir empfehlen lhnen dringend die Sicherung auf einen externen Datentrager zu
kopieren, indem Sie sie entweder direkt auf einen USB-Stick speichern, oder
anschlieBend auf CD oder DVD brennen.

6.2. Datenrlicksicherung

Um lhre Daten nach einer Neuinstallation oder Rechnerwechsel wieder auf das neue
System zu bekommen, missen Sie eine Datenrlicksicherung durchfihren.

Klicken Sie dazu auf ,Extras | Datenrlicksicherung®.

Ciatenricklsicherung: | [Z]

| ok || abbrechen |

Waéhlen Sie im Feld Datenrticksicherung Ihre Datensicherungsdatei aus, und klicken
Sie anschlieBend auf ,OK".
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