SHKASOFT

Wir sind OneQrew

Sykasoft Hauptmenu & Aufgabepool

In dieser Anleitung mochten wir Ihnen einen umfassenden Uberblick Gber das neue
Hauptmeni von Sykasoft geben, das im Jahr 2025 mit der aktuellen Version der Software
eingefuhrt wurde. Das neue Menu stellt eine der zentralen Neuerungen der
Uberarbeiteten Benutzeroberflache dar und bringt zahlreiche Verbesserungen und
zusatzliche Funktionen mit sich, die Ihre tagliche Arbeit deutlich effizienter und
benutzerfreundlicher gestalten sollen.

Das HauptmenU wurde nicht nur optisch modernisiert, sondern auch funktional erweitert.
Es bietet lhnen nun eine klarere Struktur, eine intuitivere Navigation und einen
schnelleren Zugriff auf haufig genutzte Module. Ziel dieser Uberarbeitung war es, den
Arbeitsalltag in Handwerksbetrieben, Serviceunternehmen und technischen Buros noch
besser zu unterstltzen — unabhangig davon, ob Sie im Blro, mobil oder im Homeoffice
arbeiten.

In den folgenden Abschnitten dieser Anleitung gehen wir Schritt fir Schritt auf die
einzelnen neuen Funktionen und MenuUbereiche ein. Dabei erlautern wir sowohl
grundlegende Anderungen als auch neue Werkzeuge, die in den Arbeitsablauf integriert
wurden.

Ein besonderes Augenmerk liegt dabei auf dem neu eingefiihrten Aufgabenpool, der als
zentrales Element zur Organisation und Koordination von Aufgaben dient. Der
Aufgabenpool erméglicht es, Tatigkeiten teamubergreifend zu verwalten,
Verantwortlichkeiten klar zuzuordnen und den Bearbeitungsstatus jederzeit im Blick zu
behalten - eine deutliche Verbesserung im Vergleich zu den bisherigen Moglichkeiten der
Aufgabenverwaltung.

sykasoft GmbH
SchleehofstraBe 16, D-97209 Veitshéchheim

Telefon +49 93129914-0
Telefax +49 93129914-30
info@sykasoft.de, www.sykasoft.de
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1.1 Benutzer

An dieser Stelle sehen Sie, welcher Benutzer derzeit im Programm angemeldet ist. Wenn
Sie sich mit einem anderen Benutzerkonto anmelden mochten, klicken Sie einfach auf
,Abmelden, um den Benutzer zu wechseln.
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Administrator Optionen Dienste  Videos | Hilfe
o someicen |
1.2 Menii

Uber die obere Mentileiste haben Sie Zugriff auf alle zentralen Einstellungen und
Verwaltungsbereiche von Sykasoft. Dazu gehdren unter anderem die
Programmeinstellungen, in denen Sie grundlegende Systemoptionen anpassen kénnen,
sowie die Benutzerverwaltung, mit der Sie Benutzerkonten und Berechtigungen
organisieren.
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1.3 Suche

Uber das Suchfeld konnen Sie gezielt nach Modulen, MenUeintragen oder Funktionen
innerhalb des HauptmenUs suchen. Geben Sie einfach einen Suchbegriff ein — mit einem
Dricken der Enter-Taste oder einem Klick auf das gewlnschte Ergebnis 6ffnen Sie den
entsprechenden Programmbereich direkt. Dies erleichtert Ihnen insbesondere das
Auffinden von Funktionen oder Programmaufrufen, die Sie nur gelegentlich nutzen und
daher nicht sofort im MenU parat haben. So sparen Sie Zeit und navigieren effizienter
durch das System.
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1.4 Infodienst

An dieser Stelle erhalten Sie stets aktuelle Hinweise und Neuigkeiten rund um das
Sykasoft-Programm. Neue, noch ungelesene Informationen werden Ihnen automatisch
angezeigt, sobald sie verfugbar sind. Friihere oder bereits gelesene Mitteilungen kénnen
Sie jederzeit GUber den Menulpunkt ,Informationen® aufrufen und erneut einsehen.

Informationen (2)

Die Terminplaner-&pp ist da!

|:| Sykasoft Informationen x
~
02.06.2025  Die Temminplaner-fpp ist da! Details... Gelesen
20.05.2025 | Hauptverteiler 2.0 - jetzt umstellen! Details.. Gelesen
03.03.2025 | Sykasoft Update vom 03.02 2025 Details...
1.5 Module

Klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache, um das gewlinschte Modul zu 6ffnen.
Falls fUr dieses Modul die ,Info-Ansicht“ im Layout aktiviert ist, haben Sie zusatzlich die
Moglichkeit, direkt auf zugehoérige Aufgaben zuzugreifen.

Alternativ kdnnen Sie das Modul auch tber das Modul-Symbol oder den Modul-Titel
aufrufen, die ebenfalls als Einstiegspunkte dienen.
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1.6 Layout-Profile anlegen und verwalten

Uber die Schaltflache ,Layout bearbeiten“ 6ffnen Sie ein Fenster, in dem Sie eigene
Layout-Profile ganz nach Ihren Bedurfnissen erstellen, anpassen oder verwalten kénnen.
So haben Sie die Moglichkeit, die Benutzeroberflache individuell zu gestalten -
beispielsweise durch das Ein- oder Ausblenden bestimmter Ansichten, das Anordnen
von Elementen oder das Speichern unterschiedlicher Arbeitsbereiche flr verschiedene
Nutzungsszenarien.
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Uber die ,+¢ Schaltflache im Bereich ,Layout bearbeiten“ kdnnen Sie ein neues,
individuelles Layout-Profil erstellen. Dieses Profil speichert Ihre persdnliche Anordnung
und Darstellung der Module im Hauptmenu sowie in der Schnellstartleiste.

Wenn Sie méchten, kdnnen Sie das erstellte Profil auch anderen Benutzern im System
zur Verfugung stellen. Setzen Sie dazu einfach den Haken bei ,Global sichtbar“. Dadurch
wird das Profil fir alle Programmbenutzer freigegeben und kann von ihnen Ubernommen
oder verwendet werden.

Modulanzeige konfigurieren

In der Modulliste innerhalb des Layout-Editors legen Sie fur jedes Modul fest, wo und wie
es angezeigt werden soll. Sie haben folgende Optionen:

e Sichtbar®: Das Modul wird im Hauptmenu angezeigt.

e Info* Zusatzliche Informationen zum Modul - z. B. fallige Adress-Wiedervorlagen
- werden direkt im Hauptmenu eingeblendet.

e ,Schnellstart“: Das Modul erscheint in der Schnellstart-Mentileiste, die schnellen
Zugriff auf haufig verwendete Funktionen ermdéglicht.

Gestaltung des Hauptmenus

Daruber hinaus kénnen Sie das Erscheinungsbild Ihres Hauptmenus individuell anpassen.
Es stehen verschiedene Farben und Schaltflachenformen zur Auswahl, sodass Sie die
Benutzeroberflache nach lhren personlichen Vorlieben gestalten kénnen -
beispielsweise fur eine bessere Ubersicht oder zur optischen Trennung bestimmter
Modulgruppen.

Automatischer Schnellstart

Mit der Option ,Schnellstart 6ffnen” bestimmen Sie, ob die Schnellstart-Menileiste beim
Start von Sykasoft automatisch gedffnet werden soll. Dies kann hilfreich sein, um beim
Programmstart direkt auf die wichtigsten Module zugreifen zu kbnnen, ohne zusatzliche
Klicks.

1.7 Schnellstart

]
Mit der Schaltflache ,Schnellstart 6ffnen/schlieBen® konnen Sie die Schnellstart-
Menluleiste jederzeit manuell ein- oder ausblenden - unabhéangig davon, welche
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Einstellungen im aktuellen Profil hinterlegt sind. So haben Sie die volle Kontrolle dartber,
ob die Schnellstartleiste sichtbar sein soll, ohne die Profileinstellungen dauerhaft andern
ZuU mussen.

Schnellstart-Mentileiste: Ubersicht und praktische Tipps

A FPAMERAGREEE 2R HGE X B ©

In der Schnellstart-Mendleiste werden Ihnen alle Module angezeigt, die Sie in Ihrem
personlichen Layout-Profil auf ,Sichtbar” gesetzt haben. Diese Leiste dient als schnelle
und einfache Navigationshilfe, um zwischen den wichtigsten Modulen direkt wechseln zu
kénnen.

Ein besonderer Vorteil der Schnellstart-Menduleiste besteht darin, dass sie im Windows-
Fenstersystem auf der hochsten Ebene positioniert wird. Das bedeutet, dass die Leiste
immer Uber allen anderen Fenstern angezeigt wird — egal, ob es sich um Fenster
innerhalb von Sykasoft oder anderer Programme handelt. So haben Sie jederzeit
schnellen Zugriff auf lhre Module, ohne Fenster erst minimieren oder verschieben zu
mussen.

Wichtiger Hinweis:

Da die Schnellstart-Menuleiste immer im Vordergrund liegt, kann es vorkommen, dass sie
teilweise oder vollstandig Fenster anderer Programme Uberdeckt. Sollte dies stérend
sein, kdnnen Sie die Schnellstart-Leiste ganz einfach durch einen Klick auf das ,X“ in der
Leiste schlieBen.

Wiederéffnung der Schnellstart-Menlileiste:

Im Sykasoft-Hauptmenu finden Sie die Schaltflache ,Schnellstart 6ffnen/schlieBen®, mit
der Sie die Schnellstart-Leiste jederzeit wieder einblenden kbnnen - ganz unabhangig
von den Profil-Einstellungen. Falls die Schnellstart-Menduleiste in Inrem Layout-Profil
aktiviert ist, wird sie zudem automatisch beim Programmstart wieder getffnet, selbst
wenn Sie sie zuvor manuell geschlossen hatten.

Praktischer Tipp flr Multimonitor-Nutzer:

Wenn Sie mit mehreren Bildschirmen arbeiten, kbnnen Sie die Schnellstart-Menduleiste
an einem beliebigen Ort auf Ihrem Desktop positionieren. So vermeiden Sie
Uberlappungen mit anderen Fenstern und haben die Leiste stets schnell erreichbar —
ganz nach lhren persénlichen Bedurfnissen.
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1.8 Infos neu laden

C

Wenn Sie in Ihrem Layout-Profil fir ein bestimmtes Modul die Info-Funktion aktiviert
haben - wie zum Beispiel im folgenden Beispiel fir das Adressen-Modul — werden die
zugehorigen Informationen automatisch in regelméaBigen Abstanden aktualisiert. Konkret
erfolgt ein automatischer Neustart der Daten alle 5 Minuten, sofern der Ticker an lhrem
Arbeitsplatz aktiviert ist.

Der Ticker sorgt daflir, dass Sie stets aktuelle Informationen erhalten, ohne das Modul
manuell neu laden zu mussen. So bleiben Sie jederzeit auf dem neuesten Stand,
beispielsweise bei falligen Wiedervorlagen oder anderen wichtigen Hinweisen.

Weitere Einzelheiten zur Funktionsweise und Konfiguration des Tickers finden Sie im
Abschnitt ,Ticker“ dieser Anleitung.

Wiedervorlagen
Alle (12)
Meine (9)

2&z Adressen

In diesem Fall Gberprift das System automatisch alle 5 Minuten, ob beispielsweise neue
Wiedervorlagen flir Adressen féllig geworden sind. Diese automatische Aktualisierung
sorgt daflrr, dass Sie stets einen aktuellen Uberblick Gber alle offenen oder falligen
Aufgaben haben — modullibergreifend und ohne manuelles Eingreifen.

Auf diese Weise behalten Sie wichtige Aufgaben wie Ruckrufe, Terminvereinbarungen
oder andere Wiedervorlagen im Blick, direkt Uber die Info-Anzeige im Hauptmenu oder
dem jeweiligen Modul.

Falls Sie jedoch zwischen den automatischen Intervallen kurzfristig prifen méchten, ob
neue Aufgaben hinzugekommen sind, kdnnen Sie die Aktualisierung jederzeit manuell
auslosen. Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltflache ,Infos neu laden®. Dies veranlasst
eine sofortige Prifung und Aktualisierung aller aktivierten Info-Bereiche.

Sollte der Ticker an lhrem Arbeitsplatz nicht aktiviert sein, ist diese manuelle Funktion
besonders hilfreich. Uber ,Infos neu laden® kdnnen Sie dann trotzdem jederzeit den
aktuellen Stand fur alle Module mit aktivierter Info-Funktion abrufen.
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1.9 Aufgabenpool

0

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,Aufgabenpool 6ffnen“ wird der Aufgabenpool
gestartet, sofern er aktuell nicht geéffnet ist. Befindet sich der Aufgabenpool bereits im
Hintergrund, wird er durch den Klick automatisch in den Vordergrund geholt, sodass Sie
direkt damit weiterarbeiten kénnen.

Ausfuhrliche Informationen zur Funktionsweise und den Méglichkeiten des
Aufgabenpools finden Sie im Abschnitt ,Aufgabenpool” dieser Anleitung.

1.10 Ticker

L]
o -}

Das Stoppuhr-Symbol zeigt an, dass der Ticker aktuell aktiviert ist. Wurde der Ticker in
den Programmeinstellungen entsprechend konfiguriert, wird er automatisch beim
Programmestart bzw. bei der Anmeldung mitgestartet.

Der Ticker Ubernimmt im Hintergrund wichtige Aufgaben wie das Verwalten von
Wiedervorlagen, Erinnerungen sowie die regelmaBige Aktualisierung der
Informationsanzeigen im Hauptmenu.

Wenn Sie vorubergehend nicht durch Erinnerungen unterbrochen werden méchten,
kénnen Sie den Ticker kurzzeitig deaktivieren, indem Sie doppelt auf das Stoppuhr-
symbol klicken. In diesem Fall verschwindet das Symbol aus der Anzeige, und der Ticker
ist bis zur Reaktivierung pausiert.

Diese Funktion ist besonders nltzlich, wenn Sie ungestdrt arbeiten méchten, ohne den
Ticker dauerhaft zu deaktivieren.

Beim nachsten Neustart des Programms oder nach einer erneuten Anmeldung wird der
Ticker — abhangig von den Einstellungen - wieder automatisch aktiviert.

Tipp: Sie kdnnen den Ticker auch jederzeit (iber die Suchfunktion starten oder beenden,
indem Sie nach ,Ticker“ suchen und die gewlnschte Aktion auswahlen.

o
® ™ o] o @ L m @ L tickey Q
Administrator Optionen Dienste Videos | Hilfe -
Y ) ' riorper

Alle Konfigurationsméglichkeiten zum Ticker finden Sie in den Programmeinstellungen.
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Zusatzlich kénnen Sie einstellen, ob das Erinnerungsfenster — also der Aufgabenpool -
bei neu falligen Aufgaben durch ein Blinken in der Taskleiste auf sich aufmerksam
machen soll. Diese Funktion sorgt dafur, dass Sie keine wichtige Aufgabe Ubersehen,
selbst wenn das Fenster momentan minimiert oder im Hintergrund ist.

1.11 Layout gesperrt

Wenn in der Statusleiste ein Schloss-Symbol angezeigt wird, bedeutet dies, dass das
aktuell gewahlte Layout gesperrt ist. In diesem Fall kdnnen Sie keine Anderungen an der
Anordnung der Modul-Schaltflachen vornehmen - sie sind fest fixiert.

Ist hingegen kein Schloss sichtbar, ist das Layout entsperrt, und Sie haben die
Moglichkeit, die Modul-Schaltflachen frei per Drag & Drop neu anzuordnen. So kénnen
Sie die Oberflache ganz nach Ihren persodnlichen Arbeitsgewohnheiten gestalten.
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Standardmagig ist das Layout mit dem Namen ,Standard” gesperrt. Das bedeutet, dass
darin keine Anderungen an der Anordnung der Module vorgenommen werden kénnen.

Ebenso sind Layouts gesperrt, die von anderen Benutzern im System freigegeben
wurden, sofern bei der Freigabe die Option ,Nur Ersteller darf bearbeiten® aktiviert wurde.
In diesen Fallen kébnnen Sie das Layout zwar verwenden, aber nicht individuell anpassen.

Wenn Sie ein Layout benodtigen, das Sie selbst verandern kénnen, empfiehlt es sich, ein
eigenes Profil anzulegen oder ein bestehendes Layout zu duplizieren, sofern das erlaubt
ist.

Profil anlegen

Einstellungen
Bezeichnung |Aufgabenpool

Global sichtbar [/ &

Mur Ersteller
Bearbeiten erlaubt L4 &

Anlegen Abbrechen

Im Fenster ,Layout bearbeiten“ kdnnen Sie ebenfalls schnell erkennen, ob ein Layout
gesperrt ist. Dies wird Ihnen zum einen durch das Schloss-Symbol angezeigt, zum
anderen erscheint zusatzlich eine Hinweismeldung, die klar darauf hinweist, dass das
aktuell gewahlte Layout nicht bearbeitet werden kann.

Diese visuelle Kennzeichnung hilft Innen dabei, gesperrte Layouts sofort zu identifizieren
und Missverstandnisse bei der Bearbeitung zu vermeiden. Wenn Sie Anderungen
vornehmen moéchten, bendtigen Sie entweder ein entsperrtes Layout oder missen ein
neues, bearbeitbares Layout-Profil erstellen.
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Tipp: Dieses Profil kann nicht bearbeitet werden. Legen Sie sich ein eigenes Profil an, um
diezes individuell gestalten zu kénnen.

2. Aufgabenpool

Dieses Modul bietet die Méglichkeit, arbeitsbereichsiibergreifende Tatigkeiten effizient
zu verwalten, Verantwortlichkeiten gezielt zuzuweisen und den aktuellen

Bearbeitungsstand jederzeit transparent nachzuverfolgen.

Im Vergleich zu friheren Methoden der Aufgabenverwaltung stellt der Aufgabenpool eine
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deutliche Weiterentwicklung dar. Er férdert die Zusammenarbeit im Team und reduziert
Informationsverluste, da alle Beteiligten auf eine gemeinsame, strukturierte Ubersicht
zugreifen kdnnen.

2.2 MeinefAlle Filter 2.4 Bis letzt Filter 2.6 Van- Bis Datum Filter
2.1 Benutzer 2.3 Aktualisieren 2.5 Heute Filter 2.7 Zeitraum Filter 2.8 Adresse/Personal Filter
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Engrencung 01 0711503 B3-00 - 17 M JEZAL VKT Aktesbesert 31102031 TRI737
2.11 Aufgabenliste 2,14 Eingrenzung Details 2.15 Aktualisiert Anzeige

2.1 Benutzer

®

Administratos

An dieser Stelle wird Ihnen der derzeit im Aufgabenpool angemeldete Benutzer
angezeigt. Dieser Benutzername ist zugleich die Referenz fir den ,Meine Aufgaben*-
Filter, mit dem ausschlieBlich Aufgaben angezeigt werden, die diesem Benutzer direkt
zugewiesen sind.

So behalten Sie stets den Uberblick tber Ihre persdnlichen Aufgaben und kénnen sich
gezielt auf lhre eigenen To-dos konzentrieren.

2.2 Meine/Alle Filter

S 121
Uber diesen Schalter kdnnen Sie zwischen den Ansichten ,Meine® (fir Meine Aufgaben)
und ,Alle“ (fur Alle Aufgaben) umschalten. Die Filterung erfolgt dabei ausschlieBlich nach
dem zugewiesenen Bearbeiter — also dem Zustandigen, der fur die Aufgabe
verantwortlich ist. Der urspruingliche Ersteller der Aufgabe hat keinen Einfluss auf die
Anzeige in diesen Listen.
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In der Ansicht ,Meine Aufgaben® werden neben den direkt zugewiesenen Aufgaben auch
solche angezeigt, die der Benutzergruppe ,Alle“ zugewiesen wurden. Das bedeutet, dass
diese Aufgaben jedem Bearbeiter zur Kenntnis gebracht werden sollen und daher
ebenfalls in der persodnlichen Aufgabenlbersicht erscheinen.

2.3 Aktualisieren

C

Aktualisieren

Diese Funktion ladt den gesamten Aufgabenpool basierend auf den aktuell gewahlten
Filtern vollstandig neu. Dadurch werden beispielsweise auch neu fallig gewordene
Aufgaben sofort in der Liste angezeigt.

Wenn der Ticker aktiviert ist, sorgt dieser automatisch dafir, dass die Ansicht fur die
jeweils konfigurierten Aufgabentypen regelmaBig aktualisiert wird. Neue und fallige
Aufgaben werden dann automatisch hinzugefligt, ohne dass Sie manuell neu laden
mussen.

2.4 Bis Jetzt Filter

»

Bis letzt

Dieser Filter zeigt Ihnen alle Aufgaben an, die bis zum aktuellen Zeitpunkt fallig sind. Das
bedeutet, dass nicht nur Aufgaben erscheinen, die heute neu fallig geworden sind,
sondern auch solche, deren Falligkeit bereits seit einiger Zeit Gberschritten ist und die
bislang noch nicht bearbeitet wurden.

Dabei werden zusatzlich die in den Ticker-Einstellungen festgelegten Karenztage
berucksichtigt. Durch diese Voreinstellung kann es vorkommen, dass auch Aufgaben
angezeigt werden, die zwar offiziell erst in den nachsten Tagen fallig sind, jedoch bereits
vorab in der Ubersicht erscheinen, um eine rechtzeitige Bearbeitung zu erméglichen.

INFO: Die Karenztage werden fr alle Datumseingrenzungen berutcksichtigt.
2.6 Von- Bis Datum Filter

£ oroz202s » - £ 25062025 )

Dieser Filter zeigt Ihnen alle Aufgaben an, deren Falligkeit genau innerhalb des
ausgewahlten Zeitraums liegt. Dabei ist es mdglich, sowohl vergangene als auch zukiinftige
Zeitraume auszuwahlen.

14 www.sykasoft.de



So erhalten Sie einerseits einen Uberblick Uber Aufgaben, die in der Vergangenheit fallig waren,
und andererseits kdnnen Sie gezielt Aufgaben planen und vorbereiten, die erst in der
Zukunft anstehen. Dadurch wird eine frihzeitige Organisation ermdglicht, und Sie kénnen
auch Aufgaben bearbeiten, die eventuell vor ihrem offiziellen Falligkeitsdatum erledigt werden
kdénnen.

2.7 Zeitraum Filter

Quartal ¥ | Jahr ¥ | Adresse *

l 2025 Quartal 1 I
| 2025 Quartal 2 - Aktuelles |

il 2025 Quartal 3 |
1 2005 Quartal 4 >

2026 Quartal 1

Mit den festen Zeitraum-Filtern Woche, Monat, Quartal und Jahr kénnen Sie vordefinierte
Zeitraume schnell und bequem auswéahlen. Dadurch entfallt die Notwendigkeit,
individuelle Von-Bis-Daten manuell einzugeben. So lassen sich Aufgaben und Eintrage flr
gangige Zeitabschnitte unkompliziert filtern und anzeigen.

2.8 Adresse/Personal Filter

Adresse *
I At Adresse auswihlen | I
I Bl Personal auswahlen
3 e Adresse 11429 Hausverwaltung Mustermann ~
Filter entfernen g
= = — |

In diesem Bereich kénnen Sie alle Aufgaben gezielt nach einer bestimmten Adresse
filtern oder bei Personalaufgaben nach dem jeweiligen Mitarbeiter suchen.

Bei der Filterung nach Adressen werden nicht nur die Kundenadressen berlcksichtigt,
sondern auch weitere relevante Adressen wie die Bauherradresse, Projektadresse und
Postadresse mit einbezogen. So erhalten Sie eine umfassende Ubersicht Gber alle
Aufgaben, die mit einer bestimmten Adresse verknUpft sind.

Zudem haben Sie die Moéglichkeit, den Aufgabenpool direkt aus der Adressverwaltung
heraus aufzurufen. Uber das Men, das Sie mit einem Rechtsklick auf eine Adresse
6ffnen, kdnnen Sie den Aufgabenpool automatisch gefiltert fUr diese spezifische Adresse
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anzeigen lassen.

O Aufgabenpool ¥ || Adresse 31 fillige Aufgaben
B Regieauftrag erstellen Adresse 31 ndchste & Monate fillige Aufgaben
Adresse 31 nichste 12 Monate féllige Aufgaben

Arbeitsauftrag erstellen

Adresse 31 Hausverwaltung Zellerau ~

Hierdurch kénnen Sie auch direkt, wenn Sie eine Adresse gedffnet haben, die falligen
oder zukUnftig falligen Aufgaben einsehen.

2.9. Filter Anzeige

In der Filter-Anzeigezeile sehen Sie jederzeit eine Ubersicht tber alle aktuell aktiven
Filter, die auf die Aufgabenliste angewendet werden. So behalten Sie stets den Uberblick
daruber, nach welchen Kriterien die angezeigten Aufgaben gerade gefiltert sind.

2.10 Module Filter

Alle (21) | Adressen (3) | Urlaubsantrige (6) | Regie (4) | Terminplaner (6) | Kundendienst (2) | Projekte | Werkzeuge | Personal | Debitoren | Auftragsannahme

Uber die verschiedenen Tabs wie Adressen, Personal, Projekte und weitere kdnnen Sie
die Aufgaben gezielt nach den jeweiligen Modulen filtern. So lassen sich Aufgaben je nach
thematischem Bereich schnell und tGbersichtlich sortieren.

Im Tab ,Alle“ werden alle Aufgaben angezeigt, die der aktuellen Filtereinstellung
entsprechen - unabhangig davon, aus welchem Modul sie stammen. In dieser Ansicht
kénnen Sie in der Spalte ,Herkunft® jederzeit nachvollziehen, aus welchem Modul die

jeweilige Aufgabe stammt.

Alle (21) | Adressen (3) | Urlaubsantrage (6)
Herkunft Bearbeiter

28 Adressen Administrator

& Adressen Administrator

2.11 Aufgabenliste

www.sykasoft.de
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Alle (21) | Adressen (3) | Urlaubsantrage (6) | Regie (4) | Termi ®) [ K

(2) | Projekie

Personal | Debitoren | Auftragsannahme

Herkunft
a2 Adressen

18 Adressen

a2 Adressen

9 Regie Administrater
&4 Regie Administrator
9 Regie Administrator

Bearbeiter
Administrator

Administrator

Administrator

Wiedervorlage
19.06.2025 00:00

Aufgabe

20.06.2025 00-:00
24 062025 00-:00 Wartung planen
14.01.2023 11:26 Wartung Planen
14012023 11:26

Kunde kontaktieren

14012023 11:27

22112022 00:00

Wohnung 1.Stock bitte telefonisch melden

Abklaren Brennerwartung mit Monteur

Brenner muss gewartet werden

“ 14.01.2023 11:27 Kessel muss getauscht werden

%, Kundendienst  Alle

Adresse

[ Eslungen ]

Einstellungen als Ansicht speichern

500 LS
Gattingerstrabe 11 | @ |

97078 Wurzburg

500 Hausvenwaltung Muf oy
Gattingerstralte 11

97076 Wiirzburg

11429 Hausverwaltung
Gattingerstrale 11

97078 Wurzburg

500 SYKA @ |00 svia
Gattingerstralte 11 Gattingerstralie 11
97076 Wirzburg 97076 Wirzburg

500 SYKA 500 SYKA
Gattingerstralie 11 Gattingerstralie 11
97076 Warzburg 97076 Warzburg

500 SYKA @ |00 svia
Gattingerstralte 11 Gattingerstralie 11
97076 Wirzburg 97076 Wirzburg

500 SYKA 500 SYKA
Gattingerstralie 11 Gattingerstralie 11
97076 Warzburg 97076 Warzburg

500 Muf oy [500 ¢
Gattingerstralie 11 Gattingerstrale 11
97076 Warzburg 97076 Warzburg

Einstellungen als globale Vorgabe speichern
Standard wiederherstellen

Herkunft anzeigen - Text markieren
Bearbeiter anzeigen

Wiedenvorlage anzeigen

Aufgabe anzeigen - Text markieren
Erfasst nicht anzeigen

Erfasser nicht anzeigen

Nummer nicht anzeigen

Suchname nicht anzeigen

NameT nicht anzeigen

Name2 nicht anzeigen

Name3 nicht anzsigen

PLZ nicht anzeigen

Ort nicht anzeigen

Strasse nicht anzeigen

Telefon nicht anzeigen

Mobil nicht anzeigen

Adresse anzeigen - Text markieren
Adresse2 anzeigen - Text markieren
Adresse3 nicht anzeigen

Adresseé nicht anzeigen

= |Eigenschaften

B Speichem

In der Aufgabenliste werden alle wichtigen Informationen zu den einzelnen Aufgaben
Ubersichtlich dargestellt. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Tabellenspalte
klicken, haben Sie die Méglichkeit, zusatzliche, modulspezifische Spalten einzublenden.

Diese Funktion steht in allen Tabs zur Verfugung und erlaubt es Ihnen, die Ansicht
individuell an Ihre Bedurfnisse anzupassen und relevante Details gezielt sichtbar zu
machen.

0

Uber die Schaltflache ,Adressinfo* kdnnen Sie zu der jeweiligen Adresse zusatzliche
Informationen in einem separaten Fenster 6ffnen. So erhalten Sie schnell und
Ubersichtlich weiterfiihrende Details, ohne die aktuelle Ansicht verlassen zu missen.

2.12 Eigenschaften ausgewabhlte Aufgabe

Eigenschaften

[*Y Regievorgang Notiz 000007 - 500 SYKA

Erfasst
Erfasser
Bearbeiter

Wiedervorlage

Aufgabe

e
3.01.2023 11:27:.0

Administrator

Administrator

-

[14.01.2023

Kessel muss getauscht werden

g8/l 1127

-]

Im Eigenschaften-Fenster einer Aufgabe haben Sie die Moglichkeit, den Aufgabetext
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direkt zu bearbeiten - dies ist bei den meisten Aufgabentypen moglich. Zusatzlich
kénnen Sie bei Bedarf den Bearbeiter wechseln, also die Zustandigkeit flr die Aufgabe an
eine andere Person Ubergeben.

Ebenso lasst sich das Falligkeitsdatum flexibel anpassen, um die Aufgabe auf einen
anderen Zeitpunkt zu verschieben. So kénnen Anderungen schnell und unkompliziert
vorgenommen werden, ohne dass die Aufgabe neu erstellt werden muss.

2.13 Funktionen ausgewahlte Aufgabe

[5) Speichem (O Zuriicksetzen A Offnen

~ Erledigt ﬁ] Emeut ennnern ~ = Drucken *

Uber die Funktionsschaltflachen im Eigenschaftenfenster haben Sie die Moglichkeit zur
gewahlten Aufgaben Anderungen zu Speichern oder falschlich veranderte Aufgaben
zurGckzusetzen. Des Weiteren kdnnen Sie Uber die ,Offnen“ Schaltflache direkt in das
jeweilige Modul zur Aufgabe springen und die Aufgabe dort weiterbearbeiten. Uber die
,Erledigt® Schaltflache wird die Aufgabe aus dem Aufgabenpool entfernt. Die Aufgabe ist
dann aber ohne Erinnerungsfunktion im jeweiligen Modul noch zu finden. Uber ,Erneut
erinnern® besteht die Moglichkeit sich zu einem spateren Zeitpunkt erneut an diese
Aufgabe erinnern zu lassen, falls diese aktuell nicht bearbeitet werden kann. Bei
manchen Aufgaben-Typen besteht auch die Méglichkeit eine Liste zu den jeweiligen
Aufgaben auszudrucken.

2.14 Eingrenzung Details

Eingrenzung 01.01.2025 00:00 - 25.06.2025 13:51
An dieser Stelle kdnnen Sie den aktuell ausgewahlten Datumszeitraum einsehen, der flr
die Aufgabenfilterung verwendet wird. Dies ist besonders hilfreich, wenn Sie eine
bestimmte Aufgabe nicht finden und vermuten, dass sie auBerhalb des gesetzten

Zeitfensters liegt. In solchen Fallen kann es sein, dass der Datumsfilter zu eng oder falsch
eingestellt wurde - ein kurzer Blick auf diesen Zeitraum hilft bei der Fehlersuche.

2.15 Aktualisiert Anzeige

Aktualisiert: 25.06.2025 14:22:15

Jedes Mal, wenn der Aufgabenpool manuell aktualisiert oder vollstandig neu geladen
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wird, wird auch der Zeitstempel der letzten Aktualisierung entsprechend angepasst. So
behalten Sie stets im Blick, wie aktuell die angezeigten Daten in Ihrer Aufgabenliste sind.
Dies ist besonders hilfreich, um sicherzustellen, dass Ihnen keine neuen oder gednderten
Aufgaben entgehen.

3. Aufgabenpool & Ticker

Wenn der Ticker in den Programmeinstellungen aktiviert ist, Gbernimmt dieser
automatisch die Uberwachung der falligen Aufgaben. Dabei berlicksichtigt er die in den
Einstellungen definierten Karenztage und pruft regelmagig, ob in den aktivierten Modulen
neue Aufgaben zur Bearbeitung anstehen. Auf diese Weise wird sichergestellt, dass keine
wichtigen Aufgaben Ubersehen werden — auch wenn deren Falligkeit bereits vor einigen

Tagen lag.

Programmeinstellungen

4 Allgemein

g Design

3 Firmendaten

& Druckvorgaben
&, Benutzer

@5 Zugrifferechte
Meldungen

(® Ticker

= E-Mail

3 Support

&I Banken

@ Lénderbezeichnungen
v Autoupdate

% Backup

221 Adressen

g Artikel

% Bestellweszen

[ Chefknopf

E) Debitoren

T Kontoilberwachung
@ Kosteniberwachung
B Kreditoren

9, Kundendienst

B Kis

g Mareocn

a1l Proiektauftrag

4 Regie

2 Terminplaner

# Werkzeugverwaltung

¥ Zeiterfassung
|2 Dochox

B ELo

(Z3 Onlineaufirage

Ticker

Lokale Einstellungen
Ticker starten
Adressen Notizen
Personal Notizen
Kundendienst Falligkeiten
Projekt Abgabetermine
Projekt Notizen
Regie Notizen
Debitoren Sicherheiten
Terminplaner Erinnerungen
Werkzeugverwaltung Falligkeiten
Auftragsannahme Falligkeiten
Urlaubsantrage
Aufgabenpool Blinkverhalten

Aufgabenpool Benachrichtigungen

I O Y S [ CY B

<

Nie blinken

Nie benachrichtigen

0 Tage vor Falligkeit erinnern

0 Tage vor Termin erinnern

werden sollen (Lokal)

Alktiviert den Ticker beim Programmstart. Muss zusatzlich aktivert werden, wenn Terminerinnerungen, Notizen-Widervorlage, Falligkeiten angezeigt

| Speichern || Abbrechen

Wenn beim Start des Programms bereits Aufgaben fallig sind, wird der Aufgabenpool
automatisch gedffnet und zeigt Ihnen direkt alle aktuell anstehenden Aufgaben an. So
haben Sie unmittelbar nach dem Anmelden einen Uberblick tber offene To-dos und
kénnen diese gezielt abarbeiten.

3.1Neue féllige Aufgaben
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-2
® ae] c » E € 01011900 » - £ 25062025 » | Woche ¥ Monat¥ Quartal ¥ lahr ¥

Administrator Alle Aktualisieren || BisJetzt | Heute

Meine "bis jett’ falligen Aufgaben

Alle (2571) | Adressen (771) | Urlaubsantrage (6) | Regie (4) | Terminplaner (6) | Kundendienst (2) | Projekte | Werkzeuge | Personal | Debitoren

Bearbeiter Wiedervorlage Aufgabe Adresse
Administrator 24.06.2025 00:00 Wartung planen 11429 Hausverwaltung Must

Gattingerstralte 11
97076 Wiirzburg

Administrator 24 06.2025 00:00 Neue Falligkeit 500 Hausverwaltung Muster
Gattingerstralte 11
97076 Wirzburg

Administrator 24.06.2025 00:00 Wartung durchfiihren 500 Hausverwaltung Musten
Gattingerstralte 11
97076 Wiirzburg

Administrator 24.06.2025 00:00 Meue Falligkeit 500 Hausverwaltung Musten 0]
Gattingerstralte 11
97076 Wirzburg

Administrator 24.06.2025 00:00 Wartung durchfiihren 500 Hausverwaltung Muste
Gattingerstralte 11
97076 Wirzburg

Solange der Aufgabenpool geodffnet ist, werden alle Anderungen oder neu fallig
gewordenen Aufgaben wahrend des Tages in Echtzeit berlcksichtigt. Neue Aufgaben, die
wahrend lhrer Sitzung hinzukommen, sowie geanderte Eintrage werden farblich
hervorgehoben, um sie sofort erkennbar zu machen. Sollte eine neu fallige Aufgabe bisher
nicht in der Liste enthalten sein, wird sie automatisch erganzt.

Zusatzlich zeigt lhnen das MenU bei den Schaltflachen ,Meine“ bzw. ,Alle“ an, wie viele
Aufgaben neu hinzugekommen oder verandert wurden. Sobald Sie eine solche Aufgabe
einmal auswahlen oder bearbeiten, wird sie intern als ,gesehen® markiert — dadurch
verschwindet die farbliche Markierung, was Ihnen eine bessere Ubersicht iber noch
unbearbeitete Anderungen verschafft.

Abhangig von den Einstellungen kann der Aufgabenpool auch in der Taskleiste zu blinken
beginnen, um Sie aktiv auf neue oder gednderte Aufgaben aufmerksam zu machen -
selbst wenn das Fenster gerade im Hintergrund gedffnet ist.

Aufgabenpool Blinkwerhalten | Mie blinken kS

Eei allen Aufgaben

Mur bei meinen Aufgaben

Mur bei meinen Aufgaben & Bearbeiter "Alle’
Mie blinken

Aufgabenpool Benachnchtigungen

In den Einstellungen zum Aufgabenpool kénnen Sie festlegen, unter welchen
Bedingungen das Programmfenster in der Taskleiste blinkt, um auf neue oder geadnderte

20 www.sykasoft.de



Aufgaben aufmerksam zu machen:

e ,Beiallen Aufgaben*
Der Aufgabenpool beginnt zu blinken, unabhangig davon, welchem Benutzer die
Aufgabe zugewiesen ist. Das bedeutet: Jede neue oder gednderte Aufgabe - egal
ob fur Sie oder einen anderen Benutzer - |6st die Blinkbenachrichtigung aus.

¢ _.Nur bei meinen Aufgaben“ ,Nur bei meinen Aufgaben & Bearbeiter ‘Alle’

Das Blinken wird nur dann ausgelést, wenn eine Aufgabe lhnen persdnlich
zugewiesen ist oder der Benutzergruppe ,Alle“. So bleiben Sie gezielt Gber fir Sie
relevante Aufgaben informiert, ohne durch fremde Aufgaben gestdrt zu werden.

¢ ,Nie blinken®
Der Aufgabenpool blinkt nicht, auch wenn neue Aufgaben eintreffen oder
bestehende geadndert werden. Die Aufgaben werden jedoch weiterhin wie gewohnt
in der Liste angezeigt und farblich hervorgehoben, sodass Sie sie trotzdem schnell
erkennen kénnen.

Sobald man den Aufgabenpool auswahlt und das Fenster den Focus erhélt, wird das
Blinken wieder deaktiviert. Die falligen oder geanderten Aufgaben bleiben aber weiter
farblich markiert.

3.2 Féllige Aufgaben fiir Alle

Wenn eine Aufgabe fallig wird oder geandert wurde, die nicht Ihrem Benutzer zugewiesen
ist, und der Aufgabenpool aktuell auf den Filter ,Meine“ eingestellt ist, erhalten Sie
dennoch eine Hinweismeldung:

Im Reiter ,Alle“ wird angezeigt, dass fur andere Benutzer neue Aufgaben hinzugekommen
sind. So bleiben Sie auch dann informiert, wenn sich Anderungen auBerhalb Ihres eigenen
Aufgabenbereichs ergeben — ohne dass diese direkt in lhrer persénlichen
Aufgabenansicht erscheinen.

3.3 Fallige Aufgaben auBerhalb Eingrenzung
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[] Aufgabenpool - m} ®

12, Neue Falligkeit

Diese Woche Dienste| yoc

@ i) c » E € 01011900 » - £ 24062025 » | Woche¥ Monat~ Quartal ¥ Jahr ¥ | Adresse 500 Hausverwaltung Mustermann *
Administrator Alle | Aktualisieren | Bicletzt Heute

Meine vom "01.01.1900" bis "24.06_2025" faligen Aufgaben - fur Adresse 500 Hausverwaltung Mustermann

Es gibt eine neue Aufgaben die der akiuellen Eir liegt! | Filter und aktualisieren

Alls (2171) | Adressen (471) | Urlaubsantrage () | Regie (4) | Tsrminplaner (5) | Kundendienst (2) | Projekts | Werkzsugs | Psrsanal | Dsbitoren = [Eigenschatten "
Bearbeiter Wiedervoriage Aufgabe Adresse 2&3 Adresse Notiz 500 Hausverwaltung Mustermann
Administrstor | 19.06.202500:00 | Wahnung 1 Stock bitte telsfonisch meldsn 500 Haueverwaltung Muster] o

Gattingerstrafie 11 - —

97076 Wiirzburg Erfasst |25.06.2025 14:27:55

Erf Administrator

Administrator | 20.06.202500:00 | Abklaren Brennerwartung mit Monteur 500 Hausverwaltung Musten asser |Administrato

Gattingerstraiie 11 -

97076 viareburg Bearbeiter | Administrator B

_ I ‘iedervorlage |24.06.2025 8] oo B

Administrator  |24.06.2025 0000 | Neus Falligheit 500 Hausverwaltung Musler

Gattingerstrale 11 Aufgabe [Neus Falligksit

97076 Wwiirzburg
Administstor 240620250000 Neus Falligksit 500 Hausverwaltung Musten] o

Gattingerstraiie 11

97076 Warzburg

Es kann vorkommen, dass Uber den Ticker eine neue Aufgabe fallig wird, wahrend im
Aufgabenpool ein spezieller Filter aktiv ist - beispielsweise eine Adressfilterung oder eine
individuelle Zeitraum-Eingrenzung, weil Sie gerade eine bestimmte Aufgabe bearbeiten.

In solchen Fallen erscheint ein deutlicher farblicher Hinweis mit der Meldung;:
,ES gibt eine/X neue Aufgaben, die auBerhalb der aktuellen Eingrenzung liegen!®

Dieser Hinweis informiert Sie dartber, dass neue Aufgaben vorhanden sind, diese jedoch
aufgrund der aktuell gesetzten Filter nicht in der Aufgabenliste angezeigt werden. So
behalten Sie den Uberblick, auch wenn Sie gerade mit eingeschrankter Ansicht arbeiten.
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