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ZEITERFASSUNG IN ARAMIS

ZWECK DIESER EINFUHRUNG

Die Zeiterfassung im Bereich Kundenbetreuung / Auftragsvorbereitung (AV) dient dazu, den tatséchlichen Aufwand
pro Kunde nachvollziehbar zu machen. Dadurch kénnen wir:

. die Qualitat unserer Kundenbetreuung verbessern,
. Aufwande korrekt kalkulieren,

. unprofitable Kunden oder Prozesse erkennen,

. Kapazitaten realistisch planen,

. interne Ablaufe effizienter gestalten.

Damit das zuverldssig funktioniert, missen alle Sachbearbeiter ihre Tatigkeiten korrekt und eindeutig erfassen.



ZEITERFASSUNG IN ARAMIS

GRUNDREGELN DER ZEITERFASSUNG

Bitte folgende Regeln stets einhalten:
. . -
2.1 Jede relevante Tétigkeit erfassen /

Es sind alle Arbeitsvorgénge zu erfassen, sobald eine Tatigkeit bewusst begonnen wird oder
klar erkennbare Arbeitszeit darstellt (z. B. Telefonate, Angebotsbearbeitung, Abstimmungen).
Es gibt keine Mindestzeitgrenze.

2.2 Immer auf den richtigen Kundenauftrag buchen
Es wird ausschlieBlich auf den dafir vorgesehenen AV-Kundenauftrag (300xx) gebucht — niemals auf Produktionsauftrage.

2.3 Passenden Artikel auswéhlen
Fir jede Tatigkeit ist eine eindeutige Kategorie definiert. Der richtige Artikel muss sorgféltig ausgewahlt werden.

2.4 Keine Produktionstatigkeiten erfassen -
Grafische Bearbeitung, Datenhandling, Retusche usw. werden von der Repro gebucht — nie von der AV. Y . 4
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ZEITERFASSUNG IN ARAMIS

ARTIKELLISTE - KOSTENSTELLE 15

#  Artikel und Preise

Kostenstellen-Bezeichnungen H| « | > | Hl + | -|UK[ i |
KSt  |Bezeichnung
M 10 Temporare Artikel
15 Kundenbelreuung BN Sachbearbeﬂung
20 Fllmk-:ple
30  Grafik
|40 J'Dateenhanl:lﬁng -MAC /PC
|50 Aufbau
60 Retuschs =
65  Qualitatspriifung ]
70 Plattenbelichtung / Sleevebelichtung |
|80 ‘Wersand
|30 Algemeine Taigksten N
‘IEIJEH IW Kunderdwnmmkatm (18| Sturde Direkte Kommunik ation mit dem Kunder...
15002 AV Angebot / Kalkulation / Abrechrung 15 Stunde ‘Angebots- und Preisermittiung. .
15003 ﬁ'-.\! Auftragsanlage / Knmdnatlon 15 | _ _Stwde: Auftrag anlegen und intem koordinieren...
15004 &V Korrekturen ;’Andefungan (15 Shn*dei ~ Kundenandemngen und Korrekturabstimmungen...
15005 .fa'\f Reklamation / Qualitat / Standards 15 I - Stunde - Reklamations- und Quaﬁalstl'ﬂnm
15008 _h"-p' Allgemeine T Stigkeiten 15 ‘Stunde ;Allgemem inteme AY-T atigkeiten...

Alle Artikel beginnen mit ,AV”, um schneller auffindbar und eindeutig erkennbar zu sein.




ZEITERFASSUNG IN ARAMIS

ARTIKELLISTE - KOSTENSTELLE 15

15001 — AV Kundenkommunikation bzw. Kundenbetreuung
Kurzbeschreibung: Direkte Kommunikation bzw. Betreuung mit dem Kunden

Beschreibung: Dieser Artikel wird fir jede Form der direkten Kommunikation mit dem Kunden &
fir die Betreuung fir den Kunden genutzt. Dazu gehéren Telefonate, E Mails, Riickrufe, Terminab-
sprachen, Freigaben, drucktechnische Beratung/ Druckbegleitung und allgemeine Rickfragen,
sowie Proof- und Druckmusterpriifungen und Abstimmungen. Entscheidend ist nicht die Dauer,
sondern dass reale Arbeitszeit anféllt. Nicht verwenden fir Angebote, Reklamationen oder inter-
ne Tatigkeiten.

15002 - AV Angebot / Kalkulation / Abrechnung
Kurzbeschreibung: Angebots- und Preisermittlung

Beschreibung: Dieser Artikel wird fir alle Tatigkeiten rund um Angebotserstellung und Abrech-
nung genutzt. Dazu gehéren Kalkulationen, Abrechnungen etc... sowie interne Abstimmungen
zur Angebotserstellung. Der Artikel wird immer dann verwendet, wenn der Kunde Informationen
zu Preisen benétigt. Nicht verwenden fir allgemeine Kommunikation.




ZEITERFASSUNG IN ARAMIS

ARTIKELLISTE - KOSTENSTELLE 15

15003 - AV Auftragsanlage / Koordination
Kurzbeschreibung: Auftrag anlegen und intern koordinieren

Beschreibung: Dieser Artikel umfasst alle organisatorischen Tatigkeiten, die notwendig
sind, um einen Aufirag vorzubereiten oder intern abzustimmen. Dazu gehéren: Auftrag
in Aramis anlegen, technische oder organisatorische Riickfragen kléren, Abstimmungen
mit Repro, Produktion oder Versand, sowie Terminplanung und Prozessorganisation.
Nicht verwenden fir Angebotsbearbeitung oder Kundenkorrekturen.

15004 — AV Korrekturen / Anderungen
Kurzbeschreibung: Kundenénderungen und Korrekturabstimmungen

Beschreibung: Dieser Artikel wird fir alle Tatigkeiten im Zusammenhang mit Ander-
ungs- und Korrekturwiinschen des Kunden genutzt. Dazu gehéren: Anderungswiinsche
entgegennehmen, dokumentieren, an Repro weitergeben, Riicksprachen fishren und
Freigabeabstimmungen. Hierzu zéhlen sowohl Autorenkorrekturen als auch Hauskorrek-
turen. Keine grafischen Tatigkeiten — diese bucht ausschlieBlich die Repro.




ZEITERFASSUNG IN ARAMIS

ARTIKELLISTE - KOSTENSTELLE 15

15005 — AV Reklamation / Qualitét
Kurzbeschreibung: Reklamations- und Qualitatsthemen

Beschreibung: Dieser Artikel umfasst alle Tatigkeiten im Zusammenhang mit Reklama-
tionen, Qualitétsproblemen oder Fehleranalysen: Reklamationen aufnehmen, Ursachen
prifen, interne Klérungen, Gutschriftenbearbeitung, Abstimmung mit Produktion oder
Versand. Nicht verwenden fir normale Kundenkommunikation oder Anderungswiin-
sche.

15006 — AV Allgemeine Tétigkeiten
Kurzbeschreibung: Allgemeine interne AV-Tétigkeiten

Beschreibung: Dieser Artikel wird nur verwendet, wenn eine Tatigkeit nicht eindeutig zu
einem der Artikel 15001-15005 gehért. Beispiele: interne Besprechungen, administra-
tive Aufgaben ohne Kundenbezug, interne Abstimmungen, Einarbeitung und Schulun-
gen. Erist die Ausnahme, nicht die Regel. Unter Bemerkung soll die angefallene Arbeit
in Stichwdrtern beschrieben werden, um die Nachvollziehbarkeit zu gewdéhrleisten.




ZEITERFASSUNG IN ARAMIS

BUCHUNGSABLAUF - SCHRITT FUR SCHRITT

(1) Den passenden AV-Kundenauftrag auswéhlen (z. B. 300... — AV Kunde Meier GmbH).

AUFTRAG

200638131

offnen suchen kopleren

(2) Den zutreffenden Artikel (15001 -15006) wéhlen.

ARTIKEL
15001 suchen

Direkte Kommunikation mit dem Kunden --- Dieser Artikel wird
fiir alle Titigkeiten verwendet, die direkten Austausch mit dem
Kundan beinhalten. Dazu gehoren: Telefonate, E-Mails,
Riickrufe, Abstimmungen zu Terminen oder Freigaben sowie
allgemeine Riickfragen des Kunden. Keine Verwendung fiir
Angebote, Rakiamationan oder interne Aufgaben.

(3) Zeit starten oder manuell erfassen.

0,03

00:02:05

(4) Optional kurze Notiz eintragen, wenn sinnvoll (z. B. ,Korrekturrunde 2 — Terminfreigabe geklart”).




ZEITERFASSUNG IN ARAMIS

BEISPIELE FUR RICHTIGE ZUORDNUNG

Tatigkeit

Kunde klért Termin ab

Angebot erstellen

Auftrag anlegen

Kunde sendet Anderungswiinsche
Reklamation bearbeiten

Interne Teamsitzung

Richtiger Artikel

15001 — AV Kundenkommunikation/Kundenbetreuung
15002 — AV Angebot/Kalkulation

15003 - AV Auftragsanlage /Koordination

15004 — AV Korrekturen/Anderungen

15005 — AV Reklamation/Qualitat

15006 - AV Allgemeine Tatigkeiten

Auftrag

AV Auftrag Kunde
AV Auftrag Kunde
AV Auftrag Kunde
AV Auftrag Kunde
AV Auftrag Kunde

interner Auftrag




ZEITERFASSUNG IN ARAMIS

WARUM DIESE STRUKTUR WICHTIG IST

Durch die prézise Erfassung kénnen wir:

. Kunden und deren Aufwand richtig bewerten,

. Uberlastete Prozesse erkennen,

. faire und realistische Preise kalkulieren,

. Zeitfresser identifizieren (z. B. Korrekturintensive Kunden),
. Kapazitdten in der AV besser planen.
VERANTWORTLICHKEITEN

Durch die prézise Erfassung kénnen wir:

. Sachbearbeiter: vollstandige, korrekte und zeitnahe Erfassung aller AV-Tétigkeiten.
. Teamleitung AV: Kontrolle der Vollstandigkeit und Unterstitzung bei Fragen.
. Administrator/ Systembetreuung: Pflege der AV-Kundenaufiréige (300xx) sowie Artikeldaten.

RUCKFRAGEN

Bei Unsicherheiten bitte rechtzeitig Ricksprache halten, damit die Systematik sauber bleibt.

Dieses Dokument dient als verbindliche interne Richtlinie fur die Zeiterfassung im Bereich AV / Kundenbetreuung.




