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Ausgangspunkt

Jedes SEMCO-Auslieferungssystem kann um Funktionen zur Verwaltung von Kontingentkursen erweitert
werden.

Hinweis

Unter einem Kontingentkurs versteht SEMCO einen Kurs, der dann als beendet gilt, wenn eine
bestimmte Anzahl von Unterrichtseinheiten (Kontingent) geleistet wurde. Der Zeitraum, in dem der
Kurs stattfindet, kann im Voraus definiert werden, es ist allerdings nicht zwingend erforderlich.

Kontingentkurse werden oft von Unternehmen eingesetzt, welche Coaching oder
Firmensprachtraining anbieten.

Eine der zentralen Funktionalitdten der SEMCO-Erweiterung fuUr Kontingentkurse ist die Ruckmeldung der
geleisteten Unterrichtseinheiten (UE) und die Uberwachung des Restkontingents.

Mit dieser Erweiterung kénnen Sie:
m firmenexklusive oder private Kurse neuen Kurstyps Kontingentkurs buchen und verwalten;

B Trainer-Arbeitszeiten, Anwesenheiten sowie Inhalten zu einzelnen Unterrichtsterminen
(Tatigkeitsbericht) in Ihrem System erfassen und verwalten;

B |hre Abrechnung der Kontingentkurse auf unterschiedliche Arten durchfihren (einmalig oder in
periodischen Zeitabstanden, z. B. monatlich).

Bei der Verwaltung der Kontingentkurse mithilfe dieser Erweiterung sind zwei Benutzer-Rollen federfuhrend:
Trainer und administrativer Mitarbeiter.

Im Weiteren wird als administrativer Mitarbeiter (auch Prifer oder Kursbetreuer) die Person mit folgenden
Berechtigungen im System bezeichnet:

B Kurse anzulegen und zu verwalten;
B Trainer-Ruckmeldungen zu prufen und zu genehmigen;

B evtl. Kurse abzurechnen.

In diesem Use Case wird beschrieben, wie genau der Prozess der Verwaltung von Kontingentkursen in SEMCO
durch diese zwei Rollen gesteuert wird.
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@

@

REDAKTIONELLER HINWEIS

Zur besseren Lesbarkeit wird bei Personenbezeichnungen und personenbezogenen Hauptwortern in diesem
Dokument das generische Maskulinum verwendet. Die verwendeten Personenbezeichnungen beziehen sich -
sofern nicht anders kenntlich gemacht - auf alle Geschlechter.


https://www.semcosoft.com/de/service-support?filter=quick-start-guides
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Buchung eines Kontingentkurses

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie einen neuen Kontingentkurs im SEMCO buchen. Insbesondere wird
hier auf folgende Geschaftsprozesse eingegangen:

e Anlegen eines Kontingentkurses,
e Teilnehmerzuordnung,

e Trainerzuordnung.

Anlegen eines Kontingentkurses

In SEMCO kdnnen Sie fur jede Art von Kunden einen Kontingentkurs anlegen. Im Fall eines Geschaftskunden
handelt es sich um einen Firmenkurs (mit einem oder mehreren Teilnehmern), bei einer Privatperson - um
einen Einzelunterricht.

VORGEHEN

(1) Offnen Sie die Zentrale Firmenverwaltung Uber den MenUpunkt FIRMEN = FIRMENLISTE.

(2) Klicken Sie in der Zeile der entsprechenden Firma auf das Symbol 3 Neuen Firmenkurs anlegen.
Das Kursformular 6ffnet sich.

ODER

(1) Um einen Einzelunterricht anzulegen, 6ffnen Sie die Zentrale Teilnehmerverwaltung Giber den MenUpunkt
TEILNEHMER = TEILNEHMERLISTE.

(2) Klicken Sie in der Zeile des entsprechenden Teilnehmers auf das Symbol g% Einzelunterricht fur diesen
Teilnehmer anlegen.
Das Kursformular 6ffnet sich.

Das Ausfullen des Formulars fur Kontingentkurse (Firmen oder Einzelunterricht) verlauft im Wesentlichen wie
im Falle eines Firmenkurses (s. = Quick Start Guide Alles rund um Kurse).

In dieser Erweiterung wurden allerdings einige Formularfelder geandert oder hinzugefugt.

Im Folgenden werden alle Felder vorgestellt, welche beim Anlegen der Kontingentkurse von besonderer
Bedeutung sind.


https://www.semcosoft.com/de/helpreader/alles-rund-um-kurse-v7-0?filter=quick-start-guides
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IM BEREICH KURSSPEZIFISCHE INFORMATIONEN

Derzeitiger Kursstatus

Neuer Kursstatus [ - bitte auswahlen - v
Kurstyp * [ Kontingent |
Sartdatum 2504202 |9

Enddatum =
Veoraussichtliches Kursende =

Anzahl UE IE'.D—

Basis UE

45 Minuten »

Abbildung 1: Kursformular - Kursspezifische Informationen eintragen

FELD

BESCHREIBUNG

Neuer Kursstatus

» Wahlen Sie geplant aus, falls es noch nicht sicher ist, ob der Kurs stattfindet.
Nachdem der Kurs gespeichert ist, kdnnen Sie ein vom System generiertes
Dokument mit dem entsprechenden Angebot fir den Kunden herunterladen.

ODER
» Wahlen Sie bestdtigt aus, wenn der Kurs vom Kunden verbindlich gebucht wurde.
Nachdem der Kurs gespeichert ist, kdnnen Sie ein vom System generiertes

Dokument mit der entsprechenden Auftragsbestatigung fur den Kunden
herunterladen.

Kurstyp » Wahlen Sie hier den Kurstyp Kontingent aus, wenn der Kunde bei lhnen eine
bestimmte Anzahl von Stunden oder Tagen bucht.

Startdatum » Tragen Sie hier ein Datum ein, ab dem das Training beginnen soll.

Enddatum Dieses Feld kann leer gelassen werden. Das bedeutet, dass das Training beendet

ist, sobald die letzte gebuchte Stunde geleistet wurde. Das Enddatum wird in
diesem Fall automatisch vom System gesetzt.

Sollten Sie ein Enddatum manuell setzen, bedeutet dies, dass das gebuchte
Kontingent nur bis zu diesem Datum geleistet werden soll. Nach dem gesetzten
Enddatum ist es fur den Trainer nicht mehr moglich, seine Arbeitszeiten im
System zu erfassen. Dabei verfallt das nicht in Anspruch genommene Kontingent.

Voraussichtliches Kursende

» Tragen Sie hier ein voraussichtliches Enddatum ein, wenn Sie dieses auf dem
Angebotsdokument oder der Auftragsbestatigung haben wollen. Das
tatsachliche Kursende kann spater von diesem Datum abweichen, weil bspw.
Termine verschoben oder storniert werden mussen.

Anzahl UE

» Tragen Sie in diesem Feld das vereinbarte Kontingent ein.

Basis UE

» Tragen Sie hier ein, ob es sich um Stunden oder Tageskontingent handelt.
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IM BEREICH ABRECHNUNGSART UND PREIS

Abrechnungsart und Preis -- bitte auswahlen --
Abrechnungsart v Abrechnung gema@ rickgemeldeter Arbeitszeiten

Preis pro UE

Einmalige Kontingentabrechnung (mit Preis/UE)

Einmalige Kontingentabrechnung zum Festpreis

Stornopreis Keine Rechnung

Abbildung 2: Kursformular - Abrechnungsart und Preis definieren

FELD BESCHREIBUNG

Abrechnungsart Mit der Kontingentkurs-Erweiterung kann man zwischen folgenden
Abrechnungsarten auswahlen:

» Wahlen Sie Abrechnung gemafs rickgemeldeter Arbeitszeiten aus, wenn Sie lhre
Rechnungen in regelmaRigen Zeitabstanden (z. B. monatlich) anhand der durch
den Trainer erfassten Arbeitszeiten ausstellen mochten;

» Wahlen Sie Einmalige Kontingentabrechnung (Preis/UE) aus, wenn das gesamte
gebuchte Kontingent Uber eine Einmalrechnung fakturiert wird und Sie einen
Preis pro Unterrichtseinheit (UE) vereinbart haben;

» Wahlen Sie Einmalige Kontingentabrechnung zum Festpreis aus, wenn der

Kontingentkurs zu einem mit dem Kunden vereinbarten Festpreis abgerechnet
werden soll.

Abhangig von der gewahlten Abrechnungsart werden im Kursformular folgende Felder dynamisch eingeblendet
(als Beispiel s. 2 Abbildung 2):

FELD WIRD WANN EINGEBLENDET?

Preis pro UE Wenn Sie Abrechnung gemdfs riickgemeldeter Arbeitszeiten oder Einmalige
Kontingentabrechnung (Preis/UE) auswahlen.

Stornopreis Wenn Sie Abrechnung gemdfs riickgemeldeter Arbeitszeiten auswahlen.

Sollte der Kunde einen Termin zu spat absagen (Late-Storno), wird dieser Termin
dem Kunden i. d. R. in Rechnung gestellt. Meistens entspricht der Stornopreis dem
Normalpreis einer Unterrichtseinheit.

Festpreis Wenn die Abrechnungsart Einmalige Kontingentabrechnung zum Festpreis
ausgewdhlt wurde.
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IM BEREICH STEUERUNGSFELDER

Checkliste

-- bitte auswahlen —

Info senden, wenn nur noch ... I
UE offen sind

Abbildung 3: Kursformular - Automatische Erinnerung vor dem Kursende aktivieren

In diesem Feld kdnnen Sie bestimmen, ob und wann Sie darUber informiert werden mochten, dass das
gebuchte Kontingent sich dem Ende zuneigt. Sobald die eingegebene Schwelle erreicht ist, erhalten Sie eine
Benachrichtigung in Ihrer Inbox.

EIN NEUER BEREICH RUCKMELDUNG

Riickmeldung
Trainer-Arbeitszeiten miissen [ |

Anwesenheiten pflegen J
Trainer muss Tatighkeiten O
dekumentieren

Abbildung 4: Kursformular - Riickmeldungen einstellen

FELD BESCHREIBUNG

Trainer-Arbeitszeiten » Aktivieren Sie dieses Feld, wenn die Trainer Ihre Arbeitszeiten im System
muUssen eingetragen werden  erfassen mussen. So kann der Kursbetreuer stets sehen, wie viele Stunden
geleistet wurden und wie viel vom Kontingent noch Ubrig ist.

Wichtig!

Wenn Sie im Kursformular Abrechnung gemdpfs rickgemeldeter Arbeitszeiten als
Abrechnungsart ausgewahlt haben, missen Sie dieses Feld aktivieren.

Anwesenheiten pflegen » Aktivieren Sie dieses Kontrollfeld, wenn es notwendig ist, dass der Trainer die
Anwesenheiten der Teilnehmer dokumentiert.

Trainer muss Tatigkeiten » Aktivieren Sie dieses Kontrollfeld, wenn es notwendig ist, dass der Trainer seine
dokumentieren Tatigkeiten im Unterricht dokumentiert.
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IM BEREICH KURSZEITEN

Kursinformationen

Firma Schulz Gbr
Kurstitel Business English 20 UE
Kurstermin ab Montag, 25. April 2022

Montag von: 110:00 v | bis: [11:30 v | | #UE: B || Notiz: | |
Dienstag von: [10:00 |v| bis: [11:30 |v| | #UE: p || Notiz: | | O3
Mittwoch O won: v| bis: v e [ | Notiz I
Donnerstag W 7| = v | rue: [ ] otz ©
Freitag von: 110:00 v | bis: [11:30 v | | #UE: B || Notiz: | | &5

Abbildung 5: Anzahl der Unterrichtseinheiten eintragen

Wenn einzelne Kurstermine bekannt sind, muss zu jedem Termin die entsprechende Anzahl der
Unterrichtseinheiten eingetragen werden. Im Beispiel oben betragt eine Unterrichtseinheit 45 Minuten. Der
Unterricht dauert 1,5 Stunden. So finden an jedem Termin zwei Unterrichtseinheiten statt. Die Eingabe der
Unterrichtseinheiten pro Termin ist notig, damit SEMCO spater Ruckmeldungen fUr den Trainer automatisch
vorbereiten kann.

= Sobald die Kursdaten vollstandig eingetragen und gespeichert sind, werden Sie vom System zum nachsten
Schritt weitergeleitet.

In diesem Schritt kdnnen Sie im Falle einer firmenexklusiven Kontingentbuchung Teilnehmer dem angelegten
Kurs zuordnen. Fur den Einzelunterricht Uberspringen Sie diesen Schritt, weil der Kurs direkt beim
betreffenden Teilnehmer angelegt wurde.

Teilnehmerzuordnung

Wenn bei der Buchung eines firmenexklusiven Kontingentkurses Teilnehmer bereits feststehen, kdnnen Sie
diese direkt nach dem Speichern der Kursdaten in den Kurs einbuchen. Verfahren Sie dabei wie bei einem
offenen Firmenkurs. (s. = Quick Start Guide Alles rund um Kurse)

Trainerzuordnung

Um dem angelegten Kontingentkurs einen Trainer zuzuordnen, verfahren Sie wie gewdhnlich bei einem
Firmenkurs oder einem offenen Seminar. (s. = Quick Start Guide Alles rund um Kurse)

AN



https://www.semcosoft.com/de/helpreader/alles-rund-um-kurse-v7-0?filter=quick-start-guides
https://www.semcosoft.com/de/helpreader/alles-rund-um-kurse-v7-0?filter=quick-start-guides
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Brandon Smith

Datum von @

Datum bis
Beschiftigungsverhiltnis * |Mitarbeibe.r | . |
Honorar

il

Riickmeldung erforderlich o

Kommentar

Abbildung 6: Trainer-Zuordnung - Das Feld "Rickmeldung erforderlich" voreingestellt
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SPEZIALFALLE: ZUORDNUNG VON MEHREREN TRAINERN

B Wenn einem Kurs mehrere Trainer zugeordnet werden, die parallel unterrichten, muss i. d. R. nur einer
der Trainer periodische Ruckmeldungen abgeben. In diesem Fall aktivieren Sie das Feld Rickmeldung

erforderlich nur fur den Haupttrainer.

Brandon Smith

s 5042022 |3
Datum bis A
Beschiftigungsverhiltnis Mitarbeiter "

Honorar |75—

Riickmeldung erforderlich

Kommentar

s 25042022 |3
Datum bis I
Beschiftigungsverhiltnis Mitarbeiter "

Honorar ITS—

Riickmeldung erforderlich [l

Kommentar

Abbildung 7: Trainer-Zuordnung - Einstellung fir zwei parallel unterrichtende Trainer

B Wenn einem Kurs mehrere Trainer zugeordnet werden, die an unterschiedlichen Tagen unterrichten,
muss jeder Trainer seine eigenen periodischen Rickmeldungen abgeben. In diesem Fall lassen Sie das

Feld Ruckmeldung erforderlich fUr jeden Trainer aktiv.



Ruckmeldungen verwalten 12/37

Ruckmeldungen verwalten

Der Hauptbestandteil der SEMCO-L6sung fur Kontingentkurse ist die Verwaltung von periodischen
Ruckmeldungen seitens des Trainers und administrativen Mitarbeiters.

@

Fur jeden Trainer generiert SEMCO in jedem neuen Abrechnungsmonat am 1. Tag eine Liste von
Ruckmeldungen.

Die in jeder Rickmeldung enthaltenen Unterrichtstermine werden vom System automatisch ausgerechnet,
wenn beim Anlegen des Kurses Unterrichtstage von Ilhnen definiert wurden.

AN

Sollten Unterrichtstage beim Anlegen des Kurses nicht bekannt sein, muss der Trainer seine Arbeitszeiten
innerhalb des Rickmeldeformulars manuell eintragen.

Diese Rickmeldungen muss der Trainer bis zum Monatsende an die Schulungseinrichtung zur Prifung senden.
Wenn dies nicht geschieht, wird er an die Uberfalligen Rickmeldungen am 3. Tag des Folgemonats automatisch
von SEMCO erinnert.

Nach der Abgabe der betreffenden Rickmeldung durch den Trainer, kann der administrative Mitarbeiter sie
prufen und genehmigen.

In den nachsten Abschnitten werden folgende Geschaftsprozesse beschrieben:
B Periodische Rickmeldungen durch den Trainer,

B Priufung periodischer Ruckmeldungen durch administrative Mitarbeiter.
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Periodische Ruckmeldung durch den Trainer

Nachdem eine Arbeitsliste mit RUckmeldungen fur einen bestimmten Zeitraum und Kurs von SEMCO erstellt
wurde, kdnnen die Ruckmeldungen durch den Trainer bearbeitet werden.

VORGEHEN

(1) Navigieren Sie Uber KURSVERWALTUNG = RUCKMELDUNGEN BEARBEITEN zU Ihrer Arbeitsliste mit den vorbereiteten
Ridckmeldungen.

IN ARBEIT BEFINDLICHE RUCKMELDUNGEN

[ Filter/Suche: Riickmeldestatus | In Bearbeitung durch Trainer |

Datensétze 1 bis 4 von 4

Abrechnungszeitraum i Kundenname Trainer Gemeldete UE | Rickgemeldete Termine | Kommentar Trainer | Kommentar Priffer
D5/2022 10035 Telephoning in Dieter RM22- Brandon in : =
English Waldmeister 00037 Smith Arbeit
Einzelunterricht
05/2022 10036 Business Musterfirma RM22- Brandon in 14,00 02.05.2022, : =
Writing 20 UE International 00041 Smith Arbeit 03.05.2022,
AG 06.05.2022,
09.05.2022,
10.05.2022,
13.05.2022,
16.05.2022
042022 10035 Telephoning in Dieter RM22- Brandon in : =
English Waldmeister 00038 Smith Arbeit
Einzelunterricht
04/2022 10036 Business Musterfirma RM22- Brandon in 6,00 25.04.2022, : =
Writing 20 UE International 00040 Smith Arbeit 26.04.2022,
AG 29.04.2022

NACH MS EXCEL EXPORTIEREN

Abbildung 8: Arbeitsliste fir den Trainer "In Arbeit befindliche Riickmeldungen"

(2) Finden Sie die betreffende Ruckmeldung in der Liste.

Hinweis
Sie kdnnen lhre Arbeitsliste auch nach verschiedenen Kriterien filtern, um die bendtigte
Rickmeldung schnell zu finden.

Fur den Trainer ist die Suche automatisch auf Ruckmeldestatus /n Bearbeitung durch Trainer
voreingestellt, damit er sofort die Eintrage sieht, die noch zu bearbeiten sind.

(3) Klicken Sie auf (& Riickmeldung bearbeiten, um in das Ruckmeldeformular zu gelangen.

(4) Fullen Sie das Ruckmeldeformular aus.
Es hat folgenden Aufbau:
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Riickmeldenummer RM22-00040

T * 042022 v
aktueller Status in Arbeit

Status * (= Status beil - v

Trainer Smith, Brandon (25.04.22 bis Kursende)
Kurs. 10036 | Business Witing 20 UE

noch nicht riickgemeldete UE 0,00

Angaben zu den Trainern
Trainer Beschiftigungsverhiltnis Heonorar zugewiesen ab zugewiesen bis
Herr Brandon Smith Mitarbeiter 75,00 € 25.04.2022 bis Kursende

RM-Datum RM-Art #UE A Titigkeitsbericht

25.04.2022 geleistet 2,00 gepflegt gepflegt ﬁ 57 =2 |
26.04.2022 geleistet 2,00 gepflegt gepflegt &E} 3? =2 |
29.04.2022 Late-Storno 2,00 nla nfa B

‘ ) Bitte klicken Sie hier, um einen Termin hinzuzufiigen.

Kommentar (Trainer) ‘

Kommentar (Priifer)

Abbildung 9: Riickmeldeformular fir den Trainer

BEREICH ANGABEN ZUR RUCKMELDUNG

FELD BESCHREIBUNG

Rickmeldenummer Wird vom System automatisch generiert.

Zeitraum Selbsterklarend

aktueller Status Hier kdnnen Sie den aktuellen Status der Rickmeldung ablesen. /n Arbeit im
obigen Beispiel bedeutet, dass Sie die Rickmeldung momentan noch bearbeiten
mussen.

Status Hier andern Sie den Status der Rickmeldung. Mogliche Optionen dabei sind:

e aktuellen Status beibehalten, wenn Sie mit der Bearbeitung der Ruckmeldung
noch nicht fertig sind und den Status der Ruckmeldung nicht andern
mochten;

e storniert, wenn die aktuelle Ruckmeldung inkorrekt ist, und Sie diese
widerrufen wollen;

e zur Priifung, wenn die fertige Rickmeldung an die Schulungseinrichtung zur
Prufung und anschlielend Genehmigung abgegeben werden soll.

Trainer Hier stehen Ihr Name und der Zeitraum, in dem Sie dem Kurs zugeordnet sind.

Kurs Hier steht der Name des betreffenden Kurses.

Noch nicht riickgemeldete  Hier sehen Sie, wie viele UE Sie zur Ruckmeldung noch eintragen kénnen. Es
UE handelt sich nicht um bereits geleistete UE.
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BEREICH ANGABEN ZU DEN TRAINERN

In diesem Bereich finden Sie Daten Uber alle dem aktuellen Kurs zugewiesenen Trainer.

BEREICH TERMINE
Im Bereich Termine werden Ihnen alle Kurstermine fur den laufenden Monat angezeigt. Diese Termine hat
SEMCO automatisch ermittelt, wenn die Unterrichtstage bereits im Kursformular vom Kursbetreuer eingetragen

worden sind.

Sie kdnnen nun jeden einzelnen Unterrichtstermin bearbeiten.

SIE MOCHTEN... KLICKEN SIE AUF DAS SYMBOL...
die Anwesenheiten der Kursteilnehmer pflegen &° Anwesenheiten pflegen
den Tatigkeitsbericht erstellen ]_, Tdtigkeitsbericht pflegen

fir den Kurstermin das Datum &ndern oder eintragen, & Jndern.

dass kein Unterricht stattgefunden hat. » Im gedffneten Dialogfenster andern Sie das Datum

oder wahlen Sie im Drop-down-MenU Late-Storno,
wenn der Termin ausgefallen ist.

den Kurstermin l6schen i Loschen

Der Termin wird dann spater nicht auf dem
Anwesenheitsdokument ausgewiesen.

Wenn das System keine Unterrichtstermine ausrechnen konnte, oder Sie einen zusatzlichen Termin eintragen
wollen, machen Sie dies manuell im Rickmeldeformular. Gehen Sie wie folgt vor:

) ) ) . ) Bitte klicken Sie hier, um einen Termin hinzuzufiigen.
» Klicken Sie auf die Schaltflache

» Tragen Sie die Angaben zu dem zusatzlichen Kurstermin im Pop-Up-Fenster ein:
e  Rickmeldedatum: Datum des Kurstermins;

e Ruckmeldeart: zur Auswahl stehen geleistet und Late-Storno;
e Anzahl UE: Tragen Sie hier die Anzahl UE fur diesen Kurstermin ein.

» Speichern Sie die eigetragenen Daten.

Nachdem Sie den letzten Unterrichtstermin des betreffenden Abrechnungsmonats erfasst haben, kdnnen Sie
die Ruckmeldung zur Prufung abgeben:

(5) Klicken Sie im Feld Status und wahlen Sie zur Prifung.
(6) Uberprifen Sie die Richtigkeit aller Daten im Rickmeldeformular und klicken Sie auf Speichern.
— Danach zeigt SEMCO wieder Ihre Arbeitsliste mit den Ruckmeldungen an.

Das System informiert Sie dabei mit einer kurzen Meldung oben im Fenster, dass lhre Ruckmeldung
erfolgreich zur Uberprifung gesendet wurde.

Nach dem Absenden der Ruckmeldung kdnnen administrative Mitarbeiter sie prufen und anschlielend
genehmigen oder zur Wiedervorlage setzen.

Im ndchsten Kapitel wird der Prifprozess detailliert beschrieben.
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Prufung periodischer Ruckmeldungen durch administrative Mitarbeiter

Mitarbeiter mit der Berechtigung, RUuckmeldungen zu prufen, werden vom System Uber Ihre Inbox automatisch
informiert, sobald ein Trainer eine Ruckmeldung zur Prifung Uberstellt.

o Rechnungsstellung Riickmeldung priifen - Trainer: Brandon Smith - Kurs: 10036 | Business Writing 20 UE x |3

Rechnungsstellung Bitte: Gberpriifen Sie die Rickmeldung und setzen Sie den Status entweder auf "genehmigt" oder

"Wiedervorlage".

- Rechnungsstellung

Abbildung 10: Inbox-Aufgabe "Rickmeldung priifen”

Wie auf Abbildung 10 zu sehen ist, hat der Trainer Brandon Smith eine Rickmeldung fur den Kurs 10036
,Business Writing 20 UE” zur Prufung eingereicht. Diese Ruckmeldung kann nun vom administrativen

Mitarbeiter gepruft werden.

VORGEHEN
(1) Klicken Sie auf die entsprechende Betreffzeile.

Sie gelangen zur Arbeitsliste, die nur die betreffende Rickmeldung enthalt (s. = Abbildung 11).

IN ARBEIT BEFINDLICHE RUCKMELDUNGEN

W F e R RM22-00040 | , Riickmeldestatus | Zur Prifung

Datensatze 1 bis 1von 1

Kommentar Trainer | Kommentar Prifer

Abrechnungszeitraum Kursnr. Kurstitel Kundenname RM-Nummer | Trainer Status Gemeldete UE Riickgemeldete Termine

042022 10036 Business Musterfirma RM22- Brandon Zur 6,00 25.04.2022,
Writing International 00040 Smith Priifung 26.04.2022,
AG 209.04.2022

NACH MS EXCEL EXPORTIEREN

Abbildung 11: Arbeitsliste fur den Priifer "In Arbeit befindliche Riickmeldungen"”

ODER

(1) Klicken Sie auf KURSVERWALTUNG =>» RUCKMELDUNGEN BEARBEITEN.
Sie gelangen zur Arbeitsliste, die alle zu priufenden Rickmeldungen enthalt (s. 2 Abbildung 12).
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IN ARBEIT BEFINDLICHE RUCKMELDUNGEN
F Filter’Suche: Rickmeldestatus |

Datensatze 1 bis 2 von 2

Abrechnungszeitraum Kursnr. Kurstitel Kundenname | RM-Mummer | Trainer Status Gemeldete UE Riickgemeldete Termine | Kommentar Trainer | Kommentar Priifer

04/2022 10035 Tslarhaning in Dieter RM22- Brandon Zur 8,00 20.04.2022,
ish Waldmeister 00036 Smith Prifung 22.04.2022,

elunterricht 25.04.2022,

29.04.2022

NACH MS EXCEL EXPORTIEREN

Abbildung 12: Arbeitsliste fur den Priifer mit allen zu priifenden Riickmeldungen

Hinweis
Sie kdnnen lhre Arbeitsliste auch nach verschiedenen Kriterien filtern, um die bendtigte
Rickmeldung schnell zu finden.

Fur den administrativen Mitarbeiter ist der Filter automatisch auf RUckmeldestatus Zur Prifung
voreingestellt, damit er sofort die Eintrage sieht, die noch zu bearbeiten sind.

(2) Klicken Sie auf (= Riickmeldung priifen.

Sie gelangen in das Ruckmeldeformular des Prifers. Es hat den gleichen Aufbau wie das Ruckmeldeformular
des Trainers (s. = Abbildung 13).

Angaben zur Riickmaldung

Riickmeldenummer RM22-00040

Zeitraum 0472022

aktueller Status zur Prifung

Status * |- aktuellen Status beibehalten —  w|
Trainer Smith, Brandon {25.04.22 bis Kursende)
Kurs 10036 | Business Writing 20 UE

noch nicht riickgemeldete UE 0,00
Angaben zu den Trainern

Trainer Beschiftigungsverhiltnis Honorar zugewiesen ab zugewiesen bis |
Herr Brandon Smith Mitarbeiter 75,00 € 25.04.2022 bis Kursende |
RM-Datum RM-Art #UE A T
25.04.2022 geleistet 2,00 gepflegt gepflegt é §=‘
26.04.2022 geleistet 2,00 gepflegt gepflegt & 0
29.04.2022 Late-Storno 2,00 nia nia
Kommentar (Trainer)
Kommentar (Priifer)

Abbildung 13: Riickmeldeformular fir den Priifer
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Hinweis

Die Aufgabe des Prifers ist zu entscheiden, ob er/sie die Rickmeldung genehmigen kann. Auf
welcher Grundlage diese Entscheidung getroffen wird, wird von Kunde zu Kunde teilweise
unterschiedlich geregelt. Manche Unternehmen verlangen bspw. ein von den Teilnehmern
unterschriebenes Time-Sheet, um die Eingaben des Formulars exakt zu Uberprifen.

(3) Uberprifen Sie die Angaben zu den einzelnen Unterrichtsterminen im Bereich Termine.

Hier konnen Sie folgende Aktionen durchfihren:

AKTION KLICKEN SIE AUF DAS SYMBOL...

Anwesenheiten einzelner Teilnehmer zu einem Termin ~ &* Anwesenheiten
anschauen

Tatigkeitsbericht des Trainers zu einem Termin = Tdtigkeitsbericht
anschauen

(4) Klicken Sie im Feld Stotus, um den Status der Ruckmeldung zu andern.

Status ll ./ -- aktuellen Status beibehalten --
Trainer genahmigt

Kurs Wiedervorlage

Abbildung 14: Statusdnderung einer Riickmeldung durch den Priifer

» Wahlen Sie Wiedervorlage, falls die Angaben in der Ruckmeldung inkorrekt sind.

» Schreiben Sie Ihre Beanstandungen zur Ruckmeldung unten im Kommentarfeld (Prifer).
So kann der Trainer nachvollziehen, welche Korrekturen an der Rickmeldung vorzunehmen sind.

» Speichern Sie die Anderungen in der betreffenden Riickmeldung.

Kommentar (Trainer)

Kommentar (Priifer)

Abbildung 15: Riickmeldeformular - Kommentarfeld fir den Priifer

ODER
» Wahlen Sie genehmigt, wenn alle Angaben in der Rickmeldung korrekt sind.

» Speichern Sie die Anderung in der betreffenden Riickmeldung.

— Durch die Genehmigung einer Rickmeldung ist der Prifprozess abgeschlossen. Die genehmigten
Riuckmeldungen werden entweder direkt an den Kunden zu Dokumentationszwecken weitergeleitet oder als
Grundlage fur monatliche Abrechnung von der Schulungseinrichtung benutzt.
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Abrechnung

Die Abrechnung eines Kontingentkurses verlauft nach einem der vier Szenarien:
1. Das gesamte Kontingent wird einmalig zu einem Festpreis pro UE an einen Privatkunden abgerechnet;

2. Die geleisteten UE werden monatlich anhand rtckgemeldeter Trainer-Arbeitszeiten an einen Privatkunden
abgerechnet;

3. Das gesamte Kontingent wird einmalig zu einem vereinbarten Festpreis an einen Firmenkunden
abgerechnet;

4. Die geleisteten UE werden monatlich anhand rtckgemeldeter Trainer-Arbeitszeiten an einen
Firmenkunden abgerechnet.

Unter dem MenUpunkt Rechnungswesen finden Sie fur jeden Abrechnungsfall eine entsprechende Funktion.

RECHNUNGSWESEN BERICHTSWESEN | WEB | EINSTELLUNGEN
I TEILNEHMERBUCHUNGEN RECHNUNGSSUCHE
Einmalrechnungen Rechnungen suchen
Monatliche Abrechnung RECHNUNGSPRUEUNG
FIRMENBUCHUNGEN Teilnehmerrechnungen Uberprifen
Einmalrechnungen (pro Kurs) Firmenrechnungen dberprifen
Monatlicha Abrechnung (pro Kurs)

Abbildung 16: Abrechnungsvarianten im Mendpunkt ,Rechnungswesen”

Die Erstellung einer einmaligen Rechnung verlduft in der Erweiterung fur Kontingentkurse genauso, wie im Falle
eines offenen oder eines Firmenkurses (s. = Quick Start Guide Rechnungswesen), deswegen wird im Folgenden
nur die Abrechnung gemaR rickgemeldeter Arbeitszeiten erldutert. Als Beispiel wird es an einen
Geschaftskunden abgerechnet. Die Abrechnung des Einzelunterrichts verlauft analog.

Fur die Abrechnungsart Abrechnung gemdfs riickgemeldeter Arbeitszeiten stellen die genehmigten Rickmeldungen
eine Abrechnungsgrundlage dar. Wenn alle Rickmeldungen fur den betreffenden Monat gepruft und
genehmigt wurden (s. = Kapitel Prifung periodischer Rickmeldungen durch administrative Mitarbeiter),
konnen Sie eine monatliche Rechnung an den Kunden ausstellen.

VORGEHEN:

(1) wahlen Sie unter RECHNUNGSWESEN =» FIRMENBUCHUNGEN den MenUpunkt MONATLICHE ABRECHNUNG (PRO KURS) aus.

(2) Finden Sie in der Liste den Kurs, den Sie abrechnen mochten, bspw. ,Business Writing 20 UE".

(3) Klicken Sie auf | @ Rechnung erstellen, um den Abrechnungsprozess zu starten.
Sie werden vom System zur Liste mit abrechenbaren Ruckmeldungen fur den Kurs weitergeleitet.

(4) Markieren Sie in der Liste der abrechenbaren Rickmeldungen diejenige(-n), die an den Kunden abgerechnet
werden soll(-en) und klicken Sie auf Markierte Riickmeldungen abrechnen (s. & Abbildung 17)


https://www.semcosoft.com/de/helpreader/rechnungswesen-v7-0?filter=quick-start-guides
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Kurs: 10036 Business Writing 20 UE

ABRECHENBARE RUCKMELDUNGEN

RM-Nummer RM-Zgitraum #UEin RM Trainer Termine

- RMZ22-00040 04/2022 _ Brandon Smith 25.04.2022, 26.04.2022, 29.04 2022 -

ABBRECHEN

Abbildung 17: Abrechenbare Riickmeldungen auswdéhlen

Danach 6ffnet sich die Rechnungsstellung.

(5) Fullen Sie das Formular wie gew6hnlich bei einmaligen Rechnungen aus (s. = Quick Start Guide
Rechnungswesen).

Rechnungspositionen werden in der SEMCO-Erweiterung flr Kontingentkurse anders dargestellt.

Die in der RUckmeldung/-en enthaltenen Termine werden als eine Rechnungsposition aufgelistet. Dabei werden
eventuelle Late-Stornos in einer separaten Rechnungspostionszeile ausgewiesen (s. & Abbildung 18). So
gewinnt der Kunde einen Uberblick tber die tatsichlich stattgefundenen UE und zu spat abgesagten Termine.
Die Abrechnung bleibt transparent.

Kurs Steuersatz Anzahl Einzelpreis Summe

10036 - Business Writing 20 UE (geleistet) 19% MwSt 4,00 75,00 € 300,00 € T 4
Termine: 25.04.2022, 26.04.2022

10036 - Business Writing 20 UE (zu spiit abgesagt) 19% MwSt 2,00 75,00 € 150,00 € [t
Termine: 29.04.2022

Nettobetrag 450,00 €
19% MwSt 85,50 €
Bruttobetrag 535,50 €

() Neue Rechnungsposition hinzufiigen

Abbildung 18: Aufbau der Rechnungspositionen entsprechend der Riickmeldungen

(6) Uberprifen Sie die Eingaben nochmals und speichern Sie die Daten.
= Nach dem Speichern wird das Rechnungsdokument von SEMCO generiert und an den Kunden automatisch
per E-Mail verschickt.

Die Abrechnung ist nun abgeschlossen.

Der oben beschriebene Verwaltungszyklus mit den periodischen Rickmeldungen und anschlieBenden
Genehmigung und Rechnungsstellung verlauft, bis die letzte Unterrichtseinheit geleistet wird. Sobald der
Prufer die Ruckmeldung Uber die letzte UE genehmigt hat, setzt SEMCO das Kurs-Enddatum und der Kurs gilt
im System als beendet.


https://www.semcosoft.com/de/helpreader/rechnungswesen-v7-0?filter=quick-start-guides
https://www.semcosoft.com/de/helpreader/rechnungswesen-v7-0?filter=quick-start-guides
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Weitere Anderungen im System

In Kapitel Anlegen eines Kontingentkurses wurden die Anderungen im Kursformular bereits beschrieben. Im
Folgenden werden weitere Anderungen im SEMCO-System erliutert, die in der Erweiterung fir Kontingentkurse
vorhanden sind.

Spalten- und Filteranpassungen fiir vorhandene Ubersichtslisten

KURSUBERSICHTSLISTE
In der Kursubersichtsliste wurden zwei neue Spalten hinzugeflgt: Kontingent und Verbleibend. In den Spalten
sehen Sie unmittelbar, wie viele Unterrichtseinheiten fur den gesuchten Kurs insgesamt gebucht wurden und

wie viele noch zu leisten sind.

Dank des neuen Filterungsfelds Einzelunterricht fir finden Sie gezielt, welche privaten Kontingente
(Einzelunterricht) ein bestimmter Teilnehmer gebucht hat. (s. & Abbildung 19)

KURSUBERSICHT

¥ Filter/Suche

Aktuelle Kurse ‘
Firmenkurs fir
Einzelunterricht fir ‘ Dieter, Waldmeister ‘l
Veranstaltungsort Alle anzeigen ~
Bagecs Alle anzeigen N2
Kursformat Alle anzeigen v
Kiskiies Noch nicht beendete Kurse >
Geschaftsbereich Alle anzeigen ~ [AUSFUHREN|
]
MU KURS ANLEGEN Datensatze 1 bis 2 von 2
Geschafisbereich | Kursnr. | Kurstitel Kundenname | Kategorie Kursformat | Trainer | Veramstaltungsort | Kursstatus | Kursstart Kursende | Kontingent | Verbleibend | TN (min) | aki TN | Freie Plitze
T
Standard 10021 | Medical Dister Sprachtraining | Prasenz inhouse laufender | 05.04.2022 30,00 30,00 1 1 0 T aEB=
English Waldmeister | €1-C2 Kurs -
Einzelunterricht
Standard 10019 | Englisch Dieter Sprachiraining | Présenz inhouse laufender | 25.04.2022 10,00 10,00 1 1 0 B8 mE=
Mittelstufe Waldmeister | B1-B2 Kurs
Einzelunterricht

NACH MS EXCEL EXPORTIEREN

Abbildung 19: Suche nach Einzelunterricht fur einen bestimmten Teilnehmer

BUCHUNGSHISTORIE DER FIRMEN
Hier wurden ebenso die Spalten Kontingent und Verbleibend hinzugeflgt.
AuBerdem sehen Sie in der Spalte Bestdtigung zuletzt verschickt, wann Ihr Angebotsdokument oder die

Kursauftragsbestatigung an den Firmenkunden zuletzt versendet wurde. (Weitere Informationen Uber die
neuen Dokumente s. = Kapitel Dokumente.)



Weitere Anderungen im System 23/37

KURSHISTORIE DER TEILNEHMER

Wenn Sie Uberprufen wollen, wann Ihr Angebotsdokument oder die Kursauftragsbestatigung an einen
bestimmten Privatkunden zuletzt versendet wurde, finden Sie die Angaben dazu in der neuen Spalte
Bestdtigung zuletzt verschickt in der Kurshistorie des jeweiligen Teilnehmers.

Neuer Bericht fur Kursbetreuer: Fehlende Ruckmeldungen

Im Menupunkt BERICHTSWESEN = FEHLENDE RUCKMELDUNGEN (MONATLICH) finden Sie alle Ruckmeldungen, die noch
nicht zur Prufung abgegeben wurden.

FEHLENDE RUCKMELDUNGEN (MONATLICH)
¥ Filter/Suche
Zeitraum 04/2022 w
S Fri 0 Bis einschlieBlich Zeitraum v
Kurs
Kursstatus Alle anzeigen v
Geschéftsbereich Alle anzeigen w
Firma | |
Kursbeti
reneireuer | | [ AUSFUHREN | [ZURUCKSETZEN
Datensatze 1 bis 3 von 3
Geschafisbereich | Monate mit fehlenden Rickmedungen | Kursnr. | Kurs Kundenname Trainer E-Mail Kursbetreuer
1
Standard 04/2022, 05/2022 10027 Japanisch fur Anfanger Software Martin riedel@semcosoft.com Maria
Firmenkurs International Riedel Steinfeld
GmbH
Standard 04/2022 10022 Business English | 200 Software Brandon bsmithi@semcosoft. com
UE International Smith
mbH
Standard 03/2022 10024 English Intermediate Dieter Waldmeister Erandon bsmithi@semcosoft. com
Einzelunterricht Smith
NACH MS EXCEL EXPORTIEREN

Abbildung 20: Bericht tber fehlende Riickmeldungen fir den Kursbetreuer

Sie konnen die Ruckmeldungen nach verschiedenen Kriterien sortieren: Zeitraum, Kurs, Kursstatus,
Geschdftsbereich, Firma, Kursbetreuer, wenn Sie gezielt nach bestimmten Rickmeldungen suchen. Beispielsweise

wenn Sie eine Rechnung fur eine Firma erstellen und deswegen Uberprifen wollen, ob noch Ruckmeldungen
fur diese Firma fehlen.

Wenn die Liste flr den entsprechenden Abrechnungsmonat leer ist, kann er abgerechnet werden.



Dokumente 24/37

Dokumente

In diesem Kapitel werden Dokumente beschrieben, die fUr diesen Use Case relevant sind.

Angebotsdokument

FRAGE LOSUNG

Wird wann angeboten? Sobald ein Firmenkontingentkurs oder ein Einzelunterricht mit dem Status geplant
angelegt ist.

Wo abrufbar? Uber die Buchungshistorie der Firma oder des Teilnehmers beim betreffenden Kurs.

SEMCO®

Software Engineering GmbH

SEMCO Acadesmy » Schiffgrsse 15 « 69117 Heidelbeang
Musterfirma International AG
Frau Lisa Schneider

Musterstrae 5
12345 Musterstadt

Angebot Datum: 12.04.2022

Firmennummer: FN-0003
Buchungsnummer: BN22-00093

Sehr geehrte Frau Schneider,
auf Grundlage Ihrer Anfrage haben wir lhnen folgendes Angebot zusammengestellt:

Kurs: 10036 | Business Writing 20 UE
Termine: ab 25.04.2022
Zeiten: Montag 12:00 - 13:30 Uhr

Dienstag ~ 12:00 - 13:30 Uhr
Freitag 12:00 - 13:30 Uhr

Umfang: 20 UE a 45 Minuten
Preis pro UE: 75,00 € (zzgl. MwSt.)
Stornopreis: 75,00 € (zzgl. MwSL.)
Veranstaltungsort: Musterfirma International AG, Musterstrale 5, 12345 Musterstadt
Teilnehmer: Petra Kaiser, Dr. Reimund Hahn, Johannes Stallmann, Franz Miiller

Das Angebot ist bis zum 20.04.2022 giiltig.

Zur Auftragserteilung bitten wir Sie das Angebot unterschrieben an uns zurlickzusenden.

Ort, Datum Unterschrift
SEMCO Academy i

Schiffgasse 15 W SEmCosoft.com IBAN: DE 90123456780987 654321
£7117 Heidelberg BIC: MUSBDEYY 123

Abbildung 21: Angebotsdokument
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Kursauftragshestatigung

FRAGE LOSUNG

Wird wann angeboten? Sobald ein Firmenkontingentkurs oder ein Einzelunterricht mit dem Status
bestdtigt angelegt ist
ODER

Der Status eines geplanten Kontingentkurses auf bestdtigt geandert ist.

SEMCO®

Software Engineering GmbH

SEMCO Academy « Schiffgsics 15 « 60117 Heideberg.
Musterfirma International AG

Frau Lisa Schneider

MusterstraBe 5

12345 Musterstadt

Auftragsbestatigung Datum: 12.05.2022
Firmennummer: FN-0003
Buchungsnummer: BN22-00093

Sehr geehrte Frau Schneider,
wir danken lhnen fiir den erteilten Auftrag, den wir wie folgt bestatigen:

Kurs: 10036 | Business Writing 20 UE
Termine: ab 25.04.2022

Zeiten: Montag ~ 12:00 - 13:30 Uhr
Dienstag  12:00 - 13:30 Uhr
Freitag 12:00 - 13:30 Uhr

Umfang: 20 UE & 45 Minuten
Preis pro UE: 75,00 € (zzgl. MwSt.)
Stornopreis: 75,00 € (zzgl. MwSL.)
Veranstaltungsort: Musterfirma International AG, Musterstrale 5, 12345 Musterstadt
Teilnehmer: Petra Kaiser, Dr. Reimund Hahn, Johannes Stallmann, Franz Mller

Fir Fragen stehen wir lhnen jederzeit gerne zur Verflgung.

Mit freundlichen Grii@en

Ihr Team von SEMCO Academy

SEMCO Academy msteinfeld@semcosoft.com Musterbank

Schiffgasse 15 woww.semeasoftcom IEAN: DE 90123456780987454321
69117 Heideberg BIC: MUSBDEYY123

Abbildung 22: Kursauftragsbestétigung
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FRAGE LOSUNG

Wo abrufbar? Uber die Buchungshistorie der Firma oder des Teilnehmers beim betreffenden Kurs.

Anwesenheitsdokument

FRAGE LOSUNG

Wird wann angeboten? Wird vom System automatisch sukzessive aktualisiert, sobald der Trainer die
ersten Anwesenheiten der Kursteilnehmer gepflegt haben.

Wo abrufbar? Uber Kurstibersichtsliste beim betreffenden Kurs.

Anwesenheitsliste

Kurs: 10036 | Business Writing 20 UE Software Engineering GmbH
Trainer: Brandon Smith
Termine: ab 25.04.2022
Veranstaltungsort: Musterfirma International AG, Musterstrale 5, 12345 Musterstadt
Firma: Musterfirma International AG
Umfang: 20 UE a 45 Minuten
q8|8| 8|84
[=] =] [=] o [=] =]
NN NS
Gesamt 3 S 3 8 8 8
w ~0 o o (2] 0
o~ o o~ [=] [=] o
Teilnehmer 12 UE 2UE |2UE |2UE |2UE [2UE | 2UE
Hahn, Reimund 0W0% | v | vV | X | ¥ | V|V
Kaiser, Petra 0W0% | v | v | X | ¥ IV |V
Muiller, Franz 0% | | vV | X |V | V|-
Stallmann, Johannes BO% | v | vV | x| ¥ | v |-
Legende: —=nicht V= % =Late-Storno Stand: 13.05.2022 11:1426 |  Seitelvon1l

Abbildung 23: Anwesenheitsdokument
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Tatigkeitshericht

FRAGE LOSUNG

Wird wann angeboten? Wird vom System automatisch sukzessive aktualisiert jedes Mal, wenn der Trainer
seine Tatigkeiten zu einem Unterrichtstermin erfasst hat.

Wo abrufbar? Uber Kurstibersichtsliste beim betreffenden Kurs.

Software Engineering GmbH

Tatigkeitsbericht

Kurs: 10036 | Business Writing 20 UE

Firma: Musterfirma International AG

Termine: ab 25.04.2022

Umfang: 20 UE a 45 Minuten

Datum: 25.04.2022 Trainer: Brandon Smith Anzahl UE: 2
Inhalt:

Inhalt A, Inhalt B, Inhalt C.

Praxisbezug:
Praxisbezug A, Praxisbezug B, Praxisbezug C.

Anwesende Teilnehmer:
Reimund Hahn, Petra Kaiser, Johannes Stallmann

Datum: 26.04.2022 Trainer: Brandon Smith Anzahl UE: 2

Inhalt:
Inhalt D, Inhalt E, Inhalt F.

Praxisbezug:
Praxisbezug D, Praxisbezug E, Praxisbezug F.

Anwesende Teilnehmer:
Reimund Hahn, Petra Kaiser, Franz Miiller, Johannes Stallmann

Datum: 02.05.2022 Trainer: Brandon Smith Anzahl UE: 2

Inhalt:
Inhalt 21, Inhalt 22, Inhalt 23.

Praxisbezug:
Praxisbezug 21, Praxisbezug 22.

Anwesende Teilnehmer:
Reimund Hahn, Petra Kaiser, Franz Miiller, Johannes Stallmann

Datum: 03.05.2022 Trainer: Brandon Smith Anzahl UE: 2

Inhalt:
Inhalt 31, Inhalt 32, Inhalt 33.

Praxisbezug:
Praxisbezug 31, Praxisbezug 32, Praxisbezug 33.

Anwesende Teilnehmer:
Reimund Hahn, Petra Kaiser, Franz Miiller, Johannes Stallmann

Abbildung 24: Tdtigkeitsbericht
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Rechnung

FRAGE LOSUNG
Wird wann angeboten? Sobald eine Rechnung fur den gesamten Kurs oder einen Teil des gebuchten

Kontingents (z. B. monatlich) erstellt wurde.

Wo abrufbar? Uber die Buchungshistorie der Firma oder des Teilnehmers beim betreffenden Kurs.

Software Engineering GmbH

SEMCO Academy » Schiffgasse 15 » 69117 Heidelberg
Musterfirma International AG

Musterstrae 5
12345 Musterstadt

Rechnung Rechnungsdatum: 02.05.2022

Rechnungsnummer: RE22-00010

Pos. Beschreibung Anzahl i Steuer Netto
Kurs

1 10036 - Business Writing 20 UE (geleistet) 4 T500€ 19% 300,00 €
Termine: 25.04.2022, 26.04.2022

2 10036 - Business Writing 20 UE (zu spit abgesagt) 2 T500€ 19% 150,00 €

Termine: 29.04.2022

Zwischensumme (netto): 450,00 €

MwSt. (19%): B5,50 €

Gesamtbetrag: 535,50€

Den Rechnungsbetrag (berweisen Sie bitte bis zum 16.05.2022 mit dem Verwendungszweck
RE22-00010 auf das folgende Konto:

Bank: Musterbank

IBAN: DE?0 1234 5678 0987 6543 21

BIC: MUSBDEYY123

SEMCO Academy msteinfeld @semcosaft com Mustertan

Schiffgasse 15 wivwsemcasolt.com IBAN: DE $0123456760967654321
47117 Heidelberg BIC: MUSBOEYY123

Abbildung 25: Rechnung
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Neu eingerichtete E-Mails

Folgende neue E-Mails stehen Ihnen mit der Erweiterung fur Kontingentkurse zur Verfligung:

Angebot zu einem geplanten Kurs

INHALT BESCHREIBUNG
Empfanger Firmenansprechpartner oder Teilnehmer (bei Einzelunterricht-Buchungen)
Versandtermin Nachdem ein Kontingentkurs mit dem Status geplant angelegt ist. Die E-Mail-

Versand des Angebotsdokuments wird Uber die Buchungshistorie der Firma
oder die Kurshistorie des Teilnehmers vom Benutzer manuell angestoRen.

» Klicken Sie auf@Angebotsdokument versenden unter Buchungshistorie der
Firma = (entsprechender Kurs) = Weitere Funktionen.
ODER

» Klicken Sie auf@Angebotsdokument versenden unter Kurshistorie des
Teilnehmers = <Kurs> = Weitere Funktionen.

Anhange Angebotsdokument

Sehr geehrte Frau Schneider,

vielen Dank fir Ihr Interesse am folgenden Kurs:

Kurs 10036 | Business Writing 20 UE

Termin ab 25.04.2022

Im Anhang finden Sie das Angebot mit weiteren Details.
Bei Rlckfragen stehen wir Ilhnen gerne zur Verflugung.

Mit freundlichen Griten

SEMCO°

Die smarte Kursverwaltung
SEMCO Academy

Schiffgasse 15
69117 Heidelberg

E-Mail: msteinfeld@semcosoft.com

www.semcosoft.com

Geschaftsfihrer: Maria Steinfeld

> [Eﬂ 1 Anhang: Angebot_MI_10036_Business_Writing_20_UE.pdf 46.3 KB

Abbildung 26: E-Mail mit Angebotsdokument
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Kursauftragsbestatigung

INHALT BESCHREIBUNG
Empfanger Firmenansprechpartner oder Teilnehmer (bei einer Einzelunterricht-Buchung)
Versandtermin Nachdem der Status eines geplanten Kontingentkurses auf bestdtigt geandert

wird und die Kursdaten gespeichert sind. Die E-Mail mit der
Kursauftragsbestatigung muss Uber die Buchungshistorie der Firma oder die
Kurshistorie des Teilnehmers manuell versendet werden.

» Klicken Sie auf@Auﬁragsbestdt/gung versenden unter Buchungshistorie der
Firma = <Kurs> = Weitere Funktionen.
ODER

» Klicken Sie auf@Auﬁragsbestdt/gung versenden unter Kurshistorie des
Teilnehmers = <Kurs> = Weitere Funktionen.

Anhange Kursauftragsbestatigung

Sehr geehrte Frau Schneider,

vielen Dank flr den Auftrag zum folgenden Kurs:

Kurs 10036 | Business Writing 20 UE

Termin ab 25.04.2022

Im Anhang finden Sie lhre verbindliche Auftragsbestatigung mit weiteren Details.
Bei Rickfragen stehen wir Innen gerne zur Verfigung.

Mit freundlichen Grlken

SEMCO°

Die smarte Kursverwaltung
SEMCO Academy

Schiffgasse 15
69117 Heidelberg

E-Mail: msteinfeld@semcosoft.com

www.semcosoft.com

Geschaftsfihrer: Maria Steinfeld

> @ 1 Anhang: Auftragsbestatigung_MI_10036_Business_Writing_20_UE.pdf 3296 KE

Abbildung 27: E-Mail mit Kursauftragsbestdtigung
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Neue Inbox-Meldungen

Nachfolgend finden Sie Informationen zu den neuen Aufgaben, die in der SEMCO-Erweiterung fur
Kontingentkurse Uberwacht werden.

Fehlende Ruckmeldungen abgeben (Trainer [nbox)

Angezeigt Am 3. Tag des neuen Abrechnungsmonats, falls noch Trainer-Ruckmeldungen zum VYormonat
fehlen.

Weiterleitung  Zum Ubersichtsliste Rickmeldungen mit der noch zu bearbeitenden Riickmeldung fir den
entsprechenden Kurs.

Erledigt Sobald die betreffende Rickmeldung bearbeitet und zur Prifung abgegeben wurde.

Voraussetzung
B Beim Anlegen des Kurses wurde folgendes Feld im Kursformular aktiviert:

o Trainer-Arbeitszeiten missen erfasst werden;

B Ein Trainer wurde dem Kurs zugeordnet.

(E) Rilckmeldung Riickmeldung fehit - Kurs: 10036 | Business Writing 20 UE %

@ Riickmeldung MNach Durchsicht unserer Unterlagen haben wir festgestellt, dass noch eine Rilckmeldung fiir den
folgenden Abrechnungszeitraum fehlt: 04/2022 Bitte reichen Sie die fehlende Rickmeldung

@ Riickmeldung schnellstmaglich ein.

Abbildung 28: Neue Inbox-Aufgabe fur den Trainer ,Rtickmeldung fehit”
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Rickmeldung: Wiedervorlage (Trainer Inbox)

Angezeigt Sobald eine Rickmeldung zur Wiedervorlage vom administrativen Mitarbeiter abgeschickt wurde.

Weiterleitung In das Ruckmeldeformular.

Erledigt Sobald der Trainer die betreffende Ruckmeldung bearbeitet und zur Prifung abgeschickt hat

Voraussetzung
B Beim Anlegen des Kurses wurde folgendes Feld im Kursformular aktiviert:

o Trainer-Arbeitszeiten missen erfasst werden,
B Ein Trainer wurde dem Kurs zugeordnet;

B Administrativer Mitarbeiter hat eine Ruckmeldung zur Wiedervorlage abgeschickt.

LU el S v B BENACHRICHTIGUNGEN (0)

Verzug Datum |

) Rickmeldung Wiedervorlage - Kurs: 10006 | Change Management - RM-Nummer: RM23-00001 | _ 03.10.2023

Ihre Riickmeldung konnte aus folgendem Grund nicht genehmigt werden:

Bitte noch den 18.09 kommentieren.
® SEMCO® Software Engineering C
Bitte Uberpriifen Sie lhre Riickmeldung.

Abbildung 29: Neue Inbox-Aufgabe fir den Trainer ,Riickmeldung: Wiedervorlage”
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Ruckmeldungen prufen (Inbox des Haupthenutzers)

Angezeigt Sobald eine neue Rickmeldung durch den Trainer abgegeben wurde.

Weiterleitung Zur betreffenden Rickmeldung in der Ubersichtsliste /n Arbeit befindliche
Rickmeldungen.

Erledigt Sobald der administrative Mitarbeiter die Ruckmeldung geprift und deren

Status auf genehmigt oder Wiedervorlage gesetzt wurde.

B Beim Anlegen des Kurses wurde folgendes Feld aktiviert:
o Trainer-Arbeitszeiten miissen erfasst werde,.
Voraussetzung B Ein Trainer wurde dem Kurs zugeordnet.
ODER

Der Status einer Ruckmeldung wurde auf zur Prufung geandert.

E Riickmeldung Riickmeldung priifen - Trainer: Brandon Smith - Kurs: 10036 | Business Writing 20 UE x
Rechnungsstellung Bitte Gberprifen Sie die Rickmeldung und setzen Sie den Status entweder auf "genehmigt” oder i
"Wiedervorlage". I
~ Rechnungsstellung 9

Abbildung 30: Neue Inbox-Aufgabe fir den Administrator "Riickmeldung priifen”
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Benachrichtigung ,Das Angebot lauft bald ab”

Angezeigt Drei Tage vor dem Ablaufdatum des Angebots.

Weiterleitung In die Buchungshistorie der betreffenden Firma.

Erledigt Sobald Sie auf © Erledigt beim betreffenden Eintrag geklickt haben.

Voraussetzung Sie haben im Kursformular das Feld Angebot giltig bis wie gewlnscht
ausgefllt.

Die Mindestteiinehmerzahl fiir den geplanten Kurs 10017 | Ceaching Test fiir Angebol EU zukiinflig

Mindestieiinshmerzahl erraicht

A e e el Das Angebot fiir die Firma SAP SE, Kurs: 10015 | Coaching Test fiir Angebot liuft am x

28.02.2023 ab.

Das Angabot fir die Firma SAP SE, Kurs: 10015 | Coaching Test fir Angebot lduft am 28.02.2023
ab. Bitte, setzen Sie sich mit dem Firmenansprechpariner in Verbindung.

Abbildung 31: Neue Inbox-Benachrichtigung "Das Angebot lduft bald ab"
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395/31

Benachrichtigung ,Stundenkontingent bald erreicht”

Angezeigt Wenn die von lhnen festgelegte UE-Anzahl vor dem Kontingentsende erreicht
ist.
Weiterleitung Zum Eintrag mit dem betreffenden Kurs in der Kurstbersicht
Erledigt Sobald Sie auf © Erledigt beim betreffenden Eintrag geklickt haben.
Voraussetzung Wenn Sie im Kursformular das Feld Info senden, wenn nur noch ... UE offen sind
wie gewlnscht ausgefullt haben.
@. Kurs Stundenkontingent bald emreicht - Kurs: 10036 | Business Writing 20 UE [...]
@ Kurs Stundenkontingent bald erreicht - Kurs: 10036 | Business Writing 20 UE X

(i) Mindestteilnehmerzahl erreicht

Fiir den Kurs sind per heute noch 4 Stunden offen.

Abbildung 32: Neue Inbox-Benachrichtigung "Stundenkontingent bald erreicht”
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Impressum und Haftungsausschluss
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SEMCO Software Engineering GmbH
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89420 Hochstadt

Tel.: +49 9074 799 2903-0
Fax: +49 9074 799 2903-9
Mail: info@semcosoft.com
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COPYRIGHT
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