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1. d.velop contracts for Microsoft 365:
Anwenden

1.1. Basisinformationen zur Anwendung
In diesem Thema erfahren Sie mehr iber d.velop for Microsoft 365 und wie ein Vertrag definiert ist.

1.1.1. Uber d.velop contracts for Microsoft 365

d.velop contracts for Microsoft 365 erweitert Ihre Microsoft SharePoint Online-Instanz um ein effizientes
und Ubersichtliches digitales Vertragsmanagement.

Halten Sie alle Informationen rund um Ihre Vertragswerke in digitalen Vertragsakten fest. So verkiirzen
Sie lhre Suchzeiten, wenn Sie schnell Informationen zu einem Vertrag heraussuchen méchten. Indem Sie
Fristen festsetzen, werden automatisch Stichtage z.B. fuir Kiindigungen berechnet.

Nutzen Sie die umfangreichen Moglichkeiten von SharePoint und lhrer Office-Apps zur Zusammenarbeit.
Egal, ob Sie gemeinsam im Team an einem Dokument arbeiten, Aufgaben verteilen oder lhren Vertrag
freigeben mochten: Die tiefe Office-Integration erlaubt lhnen das Arbeiten auch Gber Standortgrenzen
hinweg - inklusive Einbeziehung von externen Vertragspartnern. Die vollstindige Dokumentation stellt
sicher, dass Sie den Verlauf auch zu einem spateren Zeitpunkt nachvollziehen kénnen.

Funktionen im Uberblick:

¢ Einfache Erstellung von Vertragen - Mit dem integrierten Assistenten erstellen Sie schnell Vertrage und
speichern Dokumente in Ihren Vertragsakten.

e Fristenmanagement - Erstellen Sie Fristen und Termine und nutzen Sie die automatische Stichtagsbe-
rechnung.

e Suche nach Vertragen - Fiir die Recherche stehen lhnen die Schnellsuche sowie die komfortable
Metadatensuche zur Verfligung.

1.1.2. Was beinhaltet eine Vertragsakte?

Innerhalb von d.velop contracts for Microsoft 365 bildet der Vertrag einen Rahmen um mehrere zugeho-
riger Informationen ab. Eigenschaften (Metadaten) und Dokumente bilden somit eine digitale Vertragsak-
te.

Vertragsdokumente, Korrespondenz und weitere Dokumente bilden die Basis und werden einem Vertrag
als Dateien (z.B. Microsoft Word oder PDF) hinzugefligt.

Die Eigenschaften des Vertrags beschreiben den gesamten Vertragsvorgang. Zu den Eigenschaften geho-
ren der Vertragsgegenstand, der Vertragspartner oder Informationen zu Laufzeit und Kiindigung.

Dem Vertrag konnen zusatzlich Aufgaben hinzugefiigt werden, um alle wahrend des Vertragslebenszyk-
lus anfallenden Aufgaben transparent zu erfassen und verwalten zu kénnen.

Je nach Konfiguration ist es moglich, dem Vertrag weitere Listen (z.B. fur Kosten oder Notizen) hinzuzu-
fugen.

Folgende Vertragsdetails gibt es:

e Stammdaten
Details
Laufzeit
Dokumente
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Aufgaben

Listen (optional) (z.B. fur Kosten oder Notizen)
Berechtigungen

Vertragstyp

1.2. Startseite von d.velop contracts for Microsoft 365

Sie erreichen die Startseite von d.velop contract Uiber Ihren kundenspezifischen Link (https:/contracts.d-
velop365.com/<Instanzname>)

Alternativ kdnnen Sie nach Aufruf des folgenden Links lhre Konfiguration auswahlen: https://contracts.d-
velop365.com/

In diesem Kapitel erfahren Sie, welche Aktionen Sie auf der Startseite ausfiihren kénnen. Auch kénnen
Sie jederzeit zur Startseite zurlickkehren.

1.2.1. Navigieren zur Startseite
Sie kbnnen von jeder Seite aus zur Startseite von d.velop contracts for Microsoft 365 navigieren.

Neun-Punkte-Menii - So geht's

1. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Neun-Punkte-Menii (App-Startfeld).
2.  Wihlen Sie Startseite.

Klicken Sie alternativ in der Navigationsleiste auf den Schriftzug d.velop contracts for Microsoft 365.

1.2.2. Benutzermenii

Das Benutzermenii befindet sich rechts in der Navigationsleiste. Im Benutzermeni kénnen Sie sehen,
mit welchem Benutzer Sie angemeldet sind und sich abmelden. Dariiber hinaus kénnen Sie im Benutzer-
menii sehen, welche Spracheinstellungen ermittelt wurden. Uber die Schaltfliche Gespeicherte Sprache
zuriicksetzen kénnen Sie die gespeicherte Sprache zurlicksetzen, wenn Ihre Benutzeroberflache nicht
die erwartete Sprache anzeigt. Wenn lhre Administration die Sprachauswahl aktiviert hat, konnen Sie
Uber eine Auswahlbox die Anzeigesprache der Benutzeroberflache dandern.

1.2.3. Registerkarten

Auf der Startseite finden Sie Registerkarten mit Vertrdgen, die basierend auf der konfigurierten Filterung
ausgegeben werden.

Folgende Filter stehen Ihnen standardmaBig zur Verfligung, dabei gibt die Zahl in Klammern die Ergebni-
sanzahl an:

e Zuletzt gedndert: Zeigt die Vertrage an, denen der angemeldete Benutzer als letzter Bearbeiter zuge-
ordnet ist.

¢ Anstehende Fristen: Zeigt die Vertrage mit anstehenden Fristen an, denen der angemeldete Benutzer
als intern verantwortliche Person zugeordnet ist.

¢ Meine Aufgaben: Zeigt die Aufgaben an, die dem angemeldeten Benutzer zugewiesen sind.

¢ Unvollstindig: Zeigt die Vertrage an, die als unvollstandig gelten, weil das Startdatum des Vertrags
nicht gefullt ist.

Die Filter und Namen der Registerkarten sowie die Uberschrift kdnnen durch Ihre Administration ange-
passt werden.

In jeder Registerkarte kdnnen Sie die wichtigsten Vertragseigenschaften einsehen oder in die Vertragsan-
sicht wechseln.

So geht's
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1. Wihlen Sie eine Registerkarte aus.

Wihlen Sie den gewiinschten Vertrag aus der Ubersicht aus.

3. Fahren Sie mit dem Mauszeiger {iber Vertragsgegenstand, um eine Ubersicht der wichtigen Informa-
tionen zu erhalten.

4. Klicken Sie auf Vertragsgegenstand, um zur vollstdndigen Anzeige des gewiinschten Vertrags zu
wechseln.

N

1.2.4. Anzeigen der Vertrage nach Status

Auf der Startseite finden Sie eine Ubersicht der Vertrage basierend auf dem Vertragsstatus.
So geht's

1. Im Bereich Vertrage nach Status wird ein Diagramm angezeigt.

2. Fahren Sie mit dem Mauszeiger Gber das Diagramm, um die Anzahl der Vertrage im jeweiligen Status
zu erhalten.

3. Schranken Sie die Auswahl in Filtern nach Vertragstyp bei Bedarf auf einen bestimmten Vertragstyp
ein.

Anmerkung

Sie bekommen ausschlieBlich Vertrage angezeigt, auf die Sie Zugriffsrechte besitzen. lhre
Zugriffsrechte werden auch bei der Anzahl der Vertrage bericksichtigt.

Wenn in der Instanz des Vertragsmanagements mehr als fiinf Vertragslisten in SharePoint
vorhanden sind, kann das Kreisdiagramm aufgrund der hohen Anzahl an Vertragen nicht
mehr angezeigt werden.

1.3. Finden eines Vertrags

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie eine Vertragsakte finden kénnen.

Dazu stehen lhnen unterschiedliche Suchmoglichkeiten zur Verfligung. Zusatzlich kénnen Sie Suchvor-
lagen benutzen. Sie erfahren, wie Sie die Suchergebnisliste anpassen und wie Sie die Suchergebnisse
exportieren.

1.3.1. Finden von Vertragen, Dokumenten oder Aufgaben liber die erweiterte

Suche

Uber Erweiterte Suche kénnen Sie in d.velop contracts for Microsoft 365 nach Vertrigen, Dokumenten
oder Aufgaben suchen.

Sie kdnnen eine Volltextsuche in allen Eigenschaften des Vertrags, des Dokuments oder der Aufgabe
verwenden. Alternativ konnen Sie die Suche durch die Verwendung von Filtern einschranken.

Um einen Vertrag, ein Dokument oder eine Aufgabe zu finden, stehen Ihnen verschiedene Maoglichkeiten
zur Verfligung, die Sie kombinieren konnen.

e Nutzen der Volltextsuche

Das Verfeinern der Suche durch Auswahl von Filtern ist optional. Durch das Verfeinern reduzieren Sie die
Anzahl der Ergebnisse in der Ergebnisliste.

e Hinzufligen von Filtern zur Suche

Beachten Sie auch die Mdoglichkeit zum Speichern von Suchvorlagen, nachdem Sie eine erweiterte Suche
ausgefihrt haben.
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Nutzen der Volltextsuche

Schrinken Sie ein, ob Sie nach Vertragen, Dokumenten oder Aufgaben suchen méchten. Uber das
Suchfeld kénnen Sie eine Volltextsuche nach einem Suchbegriff starten.

So geht's

1. Wechseln Sie auf die Startseite von d.velop contracts for Microsoft 365 oder 6ffnen Sie das Neun-
Punkte-Mend.

Waihlen Sie Erweiterte Suche, um die Suchmaske zu 6ffnen.

Wahlen Sie aus, ob Sie nach Vertragen, Dokumenten oder Aufgaben suchen.

Geben Sie im Feld Suchbegriff den gesuchten Begriff ein.

Starten Sie die Suche.

AL

Hinzufiigen von Filtern zur Suche

Verfeinern Sie lhre Suche mit Filter hinzufiigen. Bei bestimmten Vertragsfeldern kénnen Sie den gesuch-
ten Wert aus den vorhandenen Werten des Vertragsfeldes auswahlen.

So geht's

1. Klicken Sie auf Filter hinzufligen, um ein Feld aus der Liste der vorhandenen Vertragseigenschaften
oder Dokumenteigenschaften auszuwahlen.

Anmerkung

Spezifische Felder eines Vertragstyps werden nur dann angezeigt, wenn Sie zuvor
einen Vertragstypen ausgewahlt haben.

2. Geben Sie den gewtinschten Wert ein oder wahlen Sie den gewiinschten Wert aus. Wiederholen Sie
die vorherigen Schritte fir alle weiteren Felder.

Anmerkung

Die Suche nach leeren bzw. nicht festgelegten Werten wird nicht unterstitzt. Filter
ohne Werte werden nicht bericksichtigt.

Anmerkung

Bei einem Mehrfachauswahl-Feld kbnnen Sie nur einen Wert auswahlen. Es wird
gepriift, ob der ausgewahlte Wert enthalten ist.

3. Suchen Sie nach Vertragen mit den festgelegten Kriterien.

Details zum Umgang mit besonderen Vertragsfeldern finden Sie im Kapitel Wie verwende ich besondere
Vertragsfelder in der erweiterten Suche?.

Verwenden der Suchergebnisliste
In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die Suchergebnisliste anpassen und exportieren.

Anmerkung

In der Ergebnisliste kénnen maximal 500 Suchergebnisse angezeigt werden. Fir eine
groBere Anzahl von Ergebnissen kénnen Sie den Export verwenden.

Anpassen der Spalten in der Suchergebnisliste

In der Vertragssuche kdnnen Sie die Spalten der Ergebnistabelle pro Vertragstyp anpassen. Diese Anpas-
sungen werden fur alle Anwendenden individuell gespeichert.
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So geht's

Flihren Sie eine beliebige Suche mit dem gewtlinschten Vertragstypen aus.
Klicken Sie auf Spalten auswahlen.

Wahlen Sie die Spalten aus, die in der Ergebnistabelle angezeigt werden sollen.
Ziehen Sie die Spalten via Drag & Drop in die gewiinschte Reihenfolge.

Klicken Sie auf Speichern.

AEESIR I

Exportieren der Suchergebnisliste
Bei der Suche nach Vertragen, Dokumenten und Aufgaben kdnnen Sie die Suchergebnisse als Excel-
Datei exportieren.

So geht's

1. Fihren Sie eine beliebige Suche aus.
2. Klicken Sie auf Suchergebnisse exportieren.

Warnung
Bei mehr als 500 Suchergebnissen kann der Export aufgrund der hohen Anzahl an Such-
ergebnissen einige Minuten dauern.

1.3.2. Finden eines Vertrags liber die Schnellsuche

Nutzen Sie zur einfachen Suche nach Vertrigen das Eingabefeld Schnellsuche auf der Startseite. Uber
dieses Suchfeld werden alle Eigenschaften der Vertrdge sowie der Inhalt der Dokumente durchsucht.

Derzeit durchsucht die Schnellsuche keine Inhalte aus Aufgaben oder weiteren ggf. aktivierten Listen
(z.B. Notizen, Kosten).

So geht's

1. Wechseln Sie auf die Startseite von d.velop contracts for Microsoft 365.

2. Geben Sie im Feld Schnellsuche den Suchbegriff ein.

3.  Wahlen Sie den gewiinschten Vertrag aus der Ergebnisliste. Sie werden zum Vertrag weitergeleitet.
Alternativ konnen Sie Uber In erweiterter Suche nach <lhr Suchbegriff> suchen zur erweiterten
Suche wechseln. Ihr Suchbegriff bleibt erhalten.

Anmerkung
Geben Sie mindestens drei Zeichen ein, um eine Schnellsuche durchzufihren.

1.3.3. Verwenden von Suchvorlagen

Suchvorlagen erleichtern Ihnen das Ausfiihren von wiederkehrenden Suchen. In diesem Kapitel erfahren
Sie, wie Sie eine Suchvorlage erstellen, verwenden und |6schen.

Speichern von Suchvorlagen
Sie kénnen wiederkehrende Suchen als Vorlagen speichern. Die gespeicherten Suchvorlagen stehen
Ihnen auf der Startseite und in der erweiterten Suche zur Verfiigung.

So geht's

1. Fihren Sie die gewtinschte Suche aus.

2. Kilicken Sie auf Als Suchvorlage speichern.

3. Geben Sie den Titel der Suchvorlage an.

4. Optional: Geben Sie eine Beschreibung fir die Suchvorlage ein. Die Beschreibung wird unterhalb

des Titels in der Auswahl der Suchvorlagen dargestellt.
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5. Speichen Sie die Suchvorlage.

Verwenden von Suchvorlagen

Sie kdnnen die gespeicherten Suchvorlagen zum Ausfiihren einer erweiterten Suche verwenden. Sie
finden die Suchvorlagen auf der Startseite und in der erweiterten Suche.

So geht's

1. Wechseln Sie zur Startseite oder in die erweiterte Suche.

2. Navigieren Sie zu Meine Suchvorlagen, um lhre gespeicherten Suchvorlagen anzuzeigen.

3. Wahlen Sie die gewlinschte Suchvorlage aus. Es wird automatisch eine erweiterte Suche mit den
gespeicherten Suchparametern ausgefiihrt.

Léschen von Suchvorlagen
Sie kénnen nicht mehr benétigte Suchvorlagen I6schen.

So geht's

1. Wechseln Sie zur Startseite oder in die erweiterte Suche.

2. Navigieren Sie zu Meine Suchvorlagen, um lhre gespeicherten Suchvorlagen anzuzeigen.
3. Wahlen Sie die entsprechende Suchvorlage aus.

4, Klicken Sie im Kontextmeni der Suchvorlage auf Loschen.

1.4. Verwalten von Vertragen

Sie haben verschiedene Moglichkeiten, Vertrage zu verwalten. Dazu gehort das Erstellen, Bearbeiten und
Loschen eines Vertrags.

Die unterschiedlichen Méglichkeiten zum Finden eines Vertrags werden im entsprechenden Kapitel
erlautert.

Anmerkung

Bitte nehmen Sie Anpassungen an Metadaten von Vertragen ausschlieBlich in der Ober-
flache des Vertragsmanagements vor. Nur so kann gewahrleistet werden, dass alle nach-
gelagerten Prozesse erwartungsgemald funktionieren.

1.4.1. Erstellen eines neuen Vertrags

Die Verwaltung der Vertragsinformationen und Vertragsdokumenten erfolgt in Vertragen. Siehe auch
Kapitel Was ist ein Vertrag?

Neue Vertrage konnen Sie mithilfe des Assistenten erstellen. Der Assistent leitet Sie durch die folgenden
Vertragsbereiche:

Stammdaten
Details

Laufzeit
Berechtigungen

Alternativ kénnen Sie Vertrage auch Kl-gestiitzt erstellen, indem Sie ein Vertragsdokument hochladen.
Die Kl liest die Daten des Dokuments aus. AnschlieRend kdnnen Sie die Daten anpassen und vervollstan-
digen.

Erstellen eines Vertrags per Assistent - So geht's

1. Wechseln Sie auf die Startseite von d.velop contracts for Microsoft 365.
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NouhkoN

Klicken Sie auf Neuer Vertrag (Button mit dem Plus-Symbol).

Fligen Sie dem Vertrag ein oder mehrere Dokumente hinzu.

Pflegen Sie die Stammdaten.

Navigieren Sie weiter in den Bereich Details und pflegen die gewiinschten Eigenschaften.
Navigieren Sie weiter in den Bereich Laufzeit und pflegen die gewlinschten Laufzeitinformationen.
Optional: Sofern von lhrer Administration freigeschaltet, navigieren Sie weiter in den Bereich
Berechtigungen, um Zusatzlich lesenden Zugriff gewahren fiir und Zusatzlich schreibenden Zugriff
gewadhren fiir zu pflegen.

Speichern Sie die Eingaben, um den Vertrag zu erstellen.

Anmerkung

Beachten Sie, dass entsprechend der Konfiguration im lhrem System ggf. zusatzliche
Informationen hinterlegt werden missen.

Pflichtfelder sind durch einen roten Stern hinter dem Titel gekennzeichnet.

Kl-gestiitztes Erstellen eines Vertrags - So geht's

1. Navigieren Sie zur Startseite von d.velop contracts for Microsoft 365.

2. Klicken Sie auf Neuer Vertrag (Button mit dem Kl-Symbol).

3. Ziehen Sie ein Vertragsdokument per Drag & Drop in den Bereich Vertragsanalyse. Alternativ
konnen Sie auf Computer durchsuchen klicken und das Dokument auswahlen.

4. Klicken Sie auf Analysieren.

5. Klicken Sie nach Abschluss der Erkennung auf Vertrag 6ffnen, um den Vertrag im Assistenten zu
offnen.

6. Uberpriifen Sie die erkannten Daten und passen Sie die Daten je nach Bedarf an bzw. fiigen Sie
weitere Daten hinzu.

7. Starten Sie optional die automatisierte Klauselpriifung fir den Vertrag. Weitere Informationen:
Priifen von Vertragen auf Regelkonformitat (Klauselprifung)

8. Speichern Sie lhre Eingaben, um den Vertrag zu erstellen.

Stammdaten

Im Bereich Stammdaten vergeben Sie folgende Werte:

Vertragstyp (Pflichtfeld)

Vertragsstatus (Pflichtfeld)

Vertragsgegenstand (Pflichtfeld)

Vertragspartner (Pflichtfeld)

Sie erhalten Vorschlage nach Eingabe des dritten Zeichens. Sie kdnnen optional einen neuen Vertrags-
partner erstellen, sofern diese Funktion in Threm System aktiviert ist. Wenn Ihre Administration die
Durchsuchung der Beschreibungsspalte aktiviert hat, wird neben der Titelspalte auch die Beschrei-
bungsspalte des Vertragspartners nach lhrem Eingabewert durchsucht.

Wenn lhre Administration die Mehrfachauswahl aktiviert hat, kénnen Sie tiber Vertragspartner hinzu-
fiigen eine weitere Vertragspartnerzeile hinzufiigen. Uber Zeile 16schen kénnen Sie die hinzugefiigte
Vertragspartnerzeile wieder entfernen.

Anmerkung

Sie kbnnen Vertragspartner nur einmalig zu einem Vertrag hinzufiigen. Jede weitere
Zuweisung des gleichen Vertragspartners wird ignoriert.

Kontaktperson des Vertragspartners Sie kénnen aus einer Liste die Kontaktpersonen des gewahlten
Vertragspartners auswahlen oder eine neue Kontaktperson erstellen, sofern diese Funktion in Ihrem
System aktiviert ist.
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e Externe Vertrags-ID
¢ Organisatorische Zuordnung sofern aktiviert
¢ Verantwortliche Person intern (Pflichtfeld)

So geht's:

1. Erfassen Sie alle Stammdaten.
2. Speichern Sie die Informationen.

Details zum Bearbeiten der Stammdaten finden Sie im Kapitel Bearbeiten der Stammdaten.

Im Bereich Stammdaten kénnen Sie auch direkt Dokumente dem Vertrag hinzufligen. Details dazu
entnehmen Sie bitte dem Kapitel Verwalten von Dokumenten.

Details
Im Bereich Details vergeben Sie folgende Werte:

e Bemerkung
e Dem ausgewahlten Vertragstyp zugewiesene Vertragsdetails.

So geht's:

1. Erfassen Sie die Vertragsdetails.
2. Speichern Sie die Informationen.

Laufzeit

Der Bereich Laufzeit dient zur Pflege der Laufzeitdaten und enthilt eine Laufzeitberechnung. Es stehen
drei Befristungsarten zur Verfiigung, die Einfluss auf die angezeigten Eingabefelder haben.

Die Berechnung der Laufzeitdaten konnen Sie Giber Berechnungen aktivieren bzw. deaktivieren. Ist die
Berechnung aktiviert, werden die Laufzeiten der Vertrage, sofern die Vertrage nicht gekiindigt wurden,
automatisch fortgeschrieben. Ist die Berechnung deaktiviert, werden die Laufzeiten der Vertrage nicht
automatisch fortgeschrieben.

Im Folgenden werden die drei unterschiedlichen Befristungsarten und die Berechnung erlautert.
Befristungsart “Unbefristet”

Ein unbefristeter Vertrag hat keine fest definierte Laufzeit und kann nur durch eine Kiindigung beendet
werden. Wenn eine Mindestlaufzeit festgelegt ist, kann der Vertrag nicht vor Ablauf der Mindestlaufzeit
beendet werden.

Berechnung der Laufzeitdaten:

e Wenn eine Mindestlaufzeit vorhanden ist, wird das Ende der Mindestlaufzeit berechnet. Das Ende
ergibt sich aus dem Vertragsbeginn zuzliglich der Mindestlaufzeit. Der ndchstmdogliche Kiindigungs-
stichtag wird anhand der Kiindigungswirkung (z.B. zum Jahresende) abzliglich der Kiindigungsfrist
(z.B. ein Monat) ermittelt. Wenn eine Mindestlaufzeit vereinbart ist, liegt der ndchstmdogliche Kiindi-
gungstermin nach Ablauf der Mindestlaufzeit. Das niachstmogliche Vertragsende ergibt sich aus der
Kiindigungswirkung, die fiir die Berechnung des nachstmaoglichen Vertragsendes auf den ermittelten
Kiindigungsstichtag addiert wird.

e Bei der Kiindigungswirkung Jederzeit ist der nachstmdgliche Kiindigungsstichtag immer das aktuelle
Tagesdatum und fiir das nachstmaogliche Vertragsende wird darauf die Kiindigungsfrist addiert.

Befristungsart “Befristet mit Verlangerung”

Ein befristeter Vertrag mit Verlangerung hat initial eine feste Laufzeit und verlangert sich immer wieder
um ein bestimmtes Intervall, bis der Vertrag durch eine Kiindigung beendet wird.
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Wenn eine Mindestlaufzeit festgelegt ist, kann der Vertrag nicht vor Ablauf der Mindestlaufzeit beendet
werden. Nach Ablauf der Mindestlaufzeit verlangert sich der Vertrag um das festgelegte Verlangerungs-
intervall, sofern der Vertrag nicht gekiindigt wurde.

Im Fall der Kiindigungswirkungen zum Monats-, Quartals, Halbjahres- oder Jahresende gibt es zwei
Berechnungsvarianten, die sich in der Berechnung des Vertragsendes unterscheiden:

1. Prioritat der Laufzeitberechnung liegt auf der Verlangerung

a. Das berechnete Vertragsende bezieht sich auf die Verlangerung und somit endet der Vertrag
nach einer Kiindigung erst nach Ablauf der letzten Verlangerung. Verlangert sich ein Vertrag
beispielsweise Ende September fiir weitere sechs Monate und wird im November zum Jahres-
ende gekiindigt, endet der Vertrag erst Ende Marz und somit nach Ablauf des letzten Verlange-
rungsintervalls.

b. Wenn eine Mindestlaufzeit vorhanden ist, wird das Ende der Mindestlaufzeit berechnet. Das
Ende ergibt sich aus dem Vertragsbeginn zuziiglich der Mindestlaufzeit. Nach Ablauf der Min-
destlaufzeit wird die Verlangerung addiert, um das niachstmogliche Vertragsende zu berechnen.
Der nichstmogliche Kiindigungsstichtag wird anhand der Kiindigungswirkung (z.B. zum Jah-
resende) abzliglich der Kiindigungsfrist (z.B. ein Monat) ermittelt. Im Beispiel der Kiindigungs-
wirkung zum Jahresende wird von dem Jahresende vor dem nachstmaoglichen Vertragsende
ausgegangen.

2. Prioritat der Laufzeitberechnung liegt auf der Kiindigungswirkung

a. Die gewihlte Kiindigungswirkung definiert das niachstmogliche Vertragsende und somit endet
der Vertrag nach einer Kiindigung entsprechend der Kiindigungswirkung z.B. zum Jahresende.

b. Wenn eine Mindestlaufzeit vorhanden ist, wird das Ende der Mindestlaufzeit berechnet. Das
Ende ergibt sich aus dem Vertragsbeginn zuziiglich der Mindestlaufzeit. Bei dem nachstmogli-
chen Vertragsende handelt es sich um das nichste Monats-, Quartals, Halbjahres- oder Jahres-
ende nach Ablauf der Mindestlaufzeit oder nach Ablauf des Verlangerungszeitraums. Fiir den
nachstmoglichen Kiindigungsstichtag wird von dem nachstmaoglichen Vertragsende die Kiindi-
gungsfrist abgezogen.

Befristungsart “Befristet ohne Verlangerung”

Befristete Vertrage ohne Verlangerung haben eine fest vereinbarte Laufzeit und bendtigen keine Kiindi-
gung nach Ablauf der Laufzeit. Sofern diese Art vereinbart ist, kénnen solche Vertrage auch wahrend der
Laufzeit geklindigt werden.

Berechnung bei Vertragen ohne Kiindigungsmoglichkeit wahrend der Laufzeit: Das Vertragsende wird
berechnet, indem die Laufzeit auf den Vertragsbeginn addiert wird.

Berechnung bei Vertragen mit Kiindigungsmoglichkeit wahrend der Laufzeit: Das maximale Vertragsende
wird berechnet, indem die Laufzeit auf den Vertragsbeginn addiert wird. Das nachstmogliche Vertrags-
ende ergibt sich aus der Kiindigungswirkung (z.B. zum Jahresende), sofern das maximale Vertragsende
nicht Gberschritten wird. Fiir die Berechnung des Kiindigungsstichtages wird von dem nachstméglichen
Vertragsende die Kiindigungsfrist abgezogen.

Benachrichtigung

Fur Benachrichtigungen kdnnen Sie den Benachrichtigungsbeginn festlegen. Ab diesem Datum wird
eine E-Mail an die Verantwortliche Person intern sowie an zuséatzliche Empfanger:innen gesendet. Die
Benachrichtigungen werden gesendet, bis der Vertrag verlangert, manuell gekiindigt oder die Benach-
richtigungen manuell deaktiviert werden.

Sie legen fest, in welchem Intervall die Benachrichtigungen verschickt werden. Folgende Intervalle wer-
den unterschieden:

¢ Keine: Es werden keine Benachrichtigungen verschickt.
¢ Einmalig: Wenn diese Option aktiv ist, wird die Benachrichtigung beim Erreichen des Benachrichti-
gungsbeginns einmalig versendet.
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e Taglich, Wéchentlich, Monatlich: Bei diesen Optionen werden Benachrichtigungen entsprechend des
ausgewahlten Intervalls solange gesendet, bis der Status des Vertrags manuell gedndert wurde oder
sich der Vertrag automatisch verlangert.

Anmerkung

Die konfigurierte Benachrichtigung wird grundsatzlich nur gesendet, wenn sich der Ver-
trag in einem aktiven Vertragsstatus (z.B. giiltig) befindet.

Anmerkung

Bitte beachten Sie, dass bei Verlangerung eines Vertrags der Benachrichtigungsbeginn
ebenso aktualisiert wird.

Dabei wird der Abstand vom Benachrichtigungsbeginn bis zum nachsten Kiindigungs-
stichtag beibehalten. Wenn kein Kiindigungsstichtag berechnet werden kann, wird der
Abstand zum nachstmoglichen Vertragsende beibehalten.

Aktivieren Sie die Option Fixer Benachrichtigungsbeginn, um zu verhindern, dass der
Benachrichtigungsbeginn bei Verlangerung des Vertrags ebenfalls aktualisiert wird. Das
kann z.B. niitzlich sein, wenn Sie den Vertrag mehrmals verlangern lassen méchten, aber
erst zu einem festen Datum eine Benachrichtigung erhalten méchten. Ebenso bewirkt
diese Option bei unbefristeten Vertragen, dass sich der Benachrichtigungsbeginn nicht
taglich aktualisiert.

Erstellen von Verkniipfungen
Im Bereich Verkniipfungen kénnen Sie Vertrage miteinander verknipfen.

So geht's

1. Klicken Sie auf Neu oder auf Verkniipfung hinzufiigen.

2. Wahlen Sie einen Vertrag aus, den Sie verkniipfen méchten. Die Suche bezieht sich nur auf die
Eigenschaften des Vertrags. Anhange und Volltext von Anhdngen werden nicht durchsucht.

3. Wahlen Sie eine Verkniipfungsart aus. Sie haben folgende Optionen:

Ist verknipft mit

Ist Rahmenvertrag von

Ist Vorgangervertrag

Bezieht sich auf

4. Speichern Sie die ausgewahlte Verkniipfung.

Anmerkung

Sie kénnen vorgenommene Verkniipfungen nicht bearbeiten. Wenn Sie versehentlich
einen falschen Vertrag verknlipft haben, miissen Sie die Verkniipfung |6schen und
eine neue Verknipfung erstellen.

Ihre Administration kann weitere Verkniipfungsarten hinzuftigen.

Verkniipfung l6schen - So geht's

1. Klicken Sie auf die drei Punkte bei der Verkniipfung, die Sie [6schen mochten.
2. Kilicken Sie auf Léschen.
3. Klicken Sie im Dialog erneut auf Léschen, um den Vorgang zu bestatigen.

Berechtigungen
Im Bereich Berechtigungen kdnnen Sie zusatzliche schreibende oder lesende Berechtigungen vergeben:
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e Zusitzlich lesenden Zugriff gewahren fiir
o Zusatzlich schreibenden Zugriff gewahren fiir

Sie kdnnen die Berechtigungen flir Benutzer und Gruppen vergeben. Sie erhalten Vorschlage nach
Eingabe des dritten Zeichens.

1.4.2. Bearbeiten eines Vertrags

Die Vertragsanzeige ist in verschiedene Bereiche unterteilt. Sie kdnnen Stammdaten, Details sowie
Informationen zur Laufzeit und manuelle Berechtigungen bearbeiten.

So geht's

1. Offnen Sie den Vertrag.

2. Aktivieren Sie den Bearbeitungsmodus der Bereiche Stammdaten, Details, Laufzeit und Berechti-
gungen durch einen Klick auf Bearbeiten unterhalb des Vertragsgegenstands.

3. Bearbeiten Sie die gewlinschten Felder und Werte.

4. Speichern Sie die Anderungen.

Weitere Informationen zum Bearbeiten von Dokumenten und Aufgaben finden Sie in folgenden Kapiteln:

e Verwalten von Dokumenten
¢ Verwalten von Aufgaben

1.4.3. Wissenswertes zum Versionsverlauf

Sie kénnen den Versionsverlauf eines Vertrags in der Vertragsansicht Giber Info-Symbol oberhalb der
Dokumentvorschau aufrufen.

Wenn Anderungen durch einen Benutzer vorgenommen werden, wird immer eine neue Version erzeugt,
die auf den Einstellungen in SharePoint basiert.

Wenn ein Update mit dem Systemkonto durchgefiihrt wird und die letzte Version von einem Benutzer
erzeugt wurde, wird eine neue Version erzeugt. Wenn das Systemkonto erneut ein Update durchfiihrt
und die letzte Version eine Version ist, die vom Systemkonto erzeugt wurde, wird diese Version aktuali-
siert und keine neue Version erzeugt.

Zusatzlich ist ein Versionsverlauf auf Dokumentebene verfligbar.

1.4.4. Andern des Vertragstyps

Sie kénnen den Vertragstyp in der Vertragsansicht nachtraglich andern. Eine nachtrigliche Anderung ist
wahrend der Bearbeitung der anderen Bereiche moglich und muss separat erfolgen, da die Felder im
Bereich Details abhangig von dem gewahlten Vertragstpyen angezeigt werden.

So geht's:

1. Offnen Sie den Vertrag.

2. Klicken Sie auf Vertragstyp dndern unterhalb des Vertragsgegenstands.

3.  Wahlen Sie den gewlinschten Vertragstypen in dem Auswahlfeld aus, das sich in einem Panel an der
Seite befindet.

4. Speichen Sie die Anderung.

1.4.5. Loschen eines Vertrags
Sie kbnnen einen Vertag l6schen.

So geht's

1. Offnen Sie den zu I6schenden Vertrag.
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2. Klicken Sie auf Vertrag loschen.
3. Loschen Sie den Vertrag, indem Sie im Dialog mit der Sicherheitsabfrage erneut auf Léschen klicken.

Anmerkung

Der Menlipunkt Vertrag I6schen wird abhangig von Ihren Berechtigungen eingeblendet.
Der Vertragsstatus darf nicht Giiltig sein.

1.4.6. Priifen von Vertragen auf Regelkonformitit (Klauselpriifung)

Wenn der Vertrag ein Dokument enthalt, kénnen Sie priifen lassen, ob der Vertrag dem von der Admi-
nistration definierten Regelwerk entspricht (Klauselpriifung). Die Priifung erfolgt dynamisch auf Basis der
Stammdaten.

So geht's

1. Offnen Sie den Vertrag, den Sie priifen lassen mochten.

Anmerkung

Sie konnen die Priifung auch bereits wahrend der Vertragserstellung im Assistenten
starten.

2. Kilicken Sie auf Klauselpriifung. Nach Abschluss der Priifung erhalten Sie eine Liste aller erkannten
RegelverstoRe. Die VerstoBe werden entsprechend der Kritikalitat farblich dargestellt.
3. Prifen Sie die erkannten RegelverstdBe. Um weitere Informationen zu einem Verstol3 zu erhalten,
kénnen Sie den VerstoR auswahlen und auf Details klicken.
4. Fahren Sie je nach VerstoB wie folgt fort:
e Wenn sich aus einem Verstol3 Handlungsbedarf ergibt, kdnnen Sie den Versto auswahlen und mit
Aufgabe hinzufiigen eine Aufgabe zum Priifen bzw. Beheben des VerstoRes erstellen.
e Wenn ein Verstol3 nicht relevant ist, kénnen Sie den Versto3 auswahlen und auf Ignorieren
klicken.

1.5. Verwalten von Dokumenten

Sie haben verschiedene Moglichkeiten, die Dokumente eines Vertrags zu verwalten. Dazu gehort das
Hinzufiigen, Anzeigen und Léschen von Dokumenten zu einem Vertrag und das Andern des Dokument-

typs.

1.5.1. Hinzufligen von Dokumenten zu einem Vertrag

Sie kdnnen ein oder mehrere Dokumente einem Vertag hinzufligen. Das Hinzufligen kann per Drag &
Drop oder tber das Mend erfolgen.

Drag & Drop - So geht's

1. Offnen Sie den Vertrag.
2. Ziehen Sie das Dokument per Drag & Drop in den Anzeigebereich.

Menii - So geht's

1. Offnen Sie den Vertrag.

2. Wahlen Sie Dokumente > Computer durchsuchen.

3. Es offnet sich der Dialog zur Auswahl von Dokumenten. Navigieren Sie zur gewlinschten Datei und
wahlen diese aus.

Falls ein Dokument mit demselben Namen schon vorhanden ist, wird ein Dialog angezeigt. Als Anwender
kénnen Sie nun auswahlen, ob Sie das Dokument trotzdem hochladen oder abbrechen méchten. Wenn
die Versionierung aktiviert ist, wird eine neue Version vom Dokument beim Hochladen erstellt. Ohne
Versionierung wird die Datei tiberschrieben.
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Bei Office-Dateien gibt es folgende Besonderheiten:

o Office-Dateien haben einen eigenen Titel. Das heil3t, wenn Sie vorher einen anderen Titel in der
Detailansicht festgelegt haben und dann eine Office-Datei hochladen, wird der Titel der Office-Datei
von SharePoint festgelegt.

e PPTX-Dateien weisen ein Fehlverhalten auf, bei dem nach Festlegen des Titels nur noch der Titel und
evtl. andere Felder angezeigt werden, bis Sie den Dokumententyp andern.

Dieses Verhalten zeigt sich auch in SharePoint. In SharePoint werden allerdings in der Tabellenansicht
auch die anderen Eigenschaften angezeigt, in der Infoansicht fehlen die Eigenschaften hingegen.
Nach Anderung des Dokumententyps sind die anderen Felder wieder sichtbar und die zuvor gespei-
cherten Werte bleiben erhalten.

1.5.2. Anzeigen eines Dokuments
Sie kénnen sich ein Dokument eines Vertrags anzeigen lassen.

So geht's

1. Offnen Sie den Vertrag.

2. Navigieren Sie zum Bereich Dokumente.

3.  Wahlen Sie die gewlinschte Datei aus, um diese in der Dokumentvorschau anzuzeigen.

4. Alternativ konnen Sie oberhalb der Dokumentvorschau auf die Kachel des Dokumentes klicken, das

in der Vorschau angezeigt werden soll.

1.5.3. Anzeigen von Dokumentdetails

Sie haben die Moglichkeit im Bereich Dokumente innerhalb der Vertragsansicht fir jedes Dokument die
Details anzuzeigen.

So geht's

1. Offnen Sie den Vertrag

2.  Wahlen Sie das gewlinschte Dokument aus.

3. Offnen Sie das Kontextmenii iber das Dreipunktementi.
4. Klicken Sie auf Details.

Es 6ffnet sich ein Fenster mit allen Informationen zum ausgewahlten Dokument. Diese kénnen Sie hier
auch bearbeiten.

1.5.4. Loschen eines Dokuments
Sie kdnnen ein dem Vertag hinzugefiigtes Dokument 16schen.

So geht's

1. Offnen Sie den Vertrag.

2. Navigieren Sie zum gewiinschten Dokument im Bereich Dokumente.

3. Offnen Sie das Menii fiir Kontextaktionen des gewiinschten Dokuments.

4. Klicken Sie auf Loschen. Alternativ: Markieren Sie das Dokument und klicken Sie auf Loschen

oberhalb der Dokumente.
5. Loschen Sie das Dokument, indem Sie im Dialog mit der Sicherheitsabfrage erneut auf Léschen
klicken.

1.5.5. Andern des Dokumenttyps

Sie kénnen den Dokumenttyp andern.
So geht's

1. Offnen Sie den Vertrag.
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2. Navigieren Sie zum gewlinschten Dokument im Bereich Dokumente.

3. Offnen Sie das Menii fiir Kontextaktionen des gewiinschten Dokuments. Alternativ: Markieren Sie
das Dokument und klicken Sie auf Dokumenttyp festlegen oberhalb der Dokumente.

4. Wibhlen Sie den gewiinschten Dokumenttyp aus.

Anmerkung

Zu Verwenden von Dokumenttypen missen die Dokumenttypen durch die Administrati-
on in SharePoint definiert werden.

1.5.6. Teilen eines Dokuments

Sie kdnnen einzelne Dokumente mit anderen Personen teilen. Ihre Administration muss die Funktion
Teilen vorab aktivieren.

So geht's

1. Wabhlen Sie das Dokument aus, das Sie teilen méchten.
2. Klicken Sie auf die drei Punkte, um das Kontextmendi zu 6ffnen.
3. Kilicken Sie auf Teilen. Der Dialog zum Teilen 6ffnet sich in einem neuen Browserfenster.

Anmerkung

Um die Teilen-Funktion zu verwenden, miissen Sie in Microsoft SharePoint Online
oder Microsoft 365 angemeldet sein.

1.5.7. Signieren von Vertragsdokumenten

Sie kénnen Signaturprozesse aus d.velop contracts for Microsoft 365 anstol3en. Als Signaturkomponen-
ten stehen d.velop sign und DocuSign zur Verfligung. Ihre Administration kann die Komponenten aktivie-
ren und konfigurieren.

Signieren mit d.velop sign

Wenn lhre Administration d.velop sign fiir Sie freigeschaltet und konfiguriert hat, konnen Sie Dokumente
mit d.velop sign signieren. Sie kénnen den Signaturprozess im Dokumentbereich eines Vertrags starten.
Sie kénnen mit d.velop sign nur PDF-Dokumente signieren.

Markieren Sie das Dokument, das Sie signieren mochten, und klicken Sie auf Signieren. Sie konnen
auch mehrere Dokumente auswahlen. Alternativ kdnnen Sie bei einem einzelnen Dokument auf die drei
Punkte klicken, um das Kontextmen( zu 6ffnen, und anschlieBend auf Signieren klicken.

Im Anschluss werden Sie in einem neuen Fenster zu d.velop sign weitergeleitet, wo Sie den Signaturpro-
zess fortfiihren kénnen.

Anmerkung
Loschen Sie das Originaldokument nicht wahrend eines laufenden Signaturprozesses.

Wenn der Signaturprozess abgeschlossen ist, wird das signierte Dokument automatisch in d.velop con-
tracts for Microsoft 365 gespeichert. Das signierte Dokument erhilt den Dokumenttyp des Originaldo-
kuments.

Signieren mit DocuSign
Wenn lhre Administration DocuSign fir Sie freigeschaltet und konfiguriert hat, kénnen Sie Dokumente
mit DocuSign signieren.

Sie kdnnen den Signaturprozess im Dokumentbereich eines Vertrags starten. Markieren Sie das Doku-
ment, das Sie signieren mochten, und klicken Sie auf Signieren. Sie konnen auch mehrere Dokumente
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auswahlen. Alternativ konnen Sie bei einem einzelnen Dokument auf die drei Punkte klicken, um das
Kontextmen zu 6ffnen, und anschlieBend auf Signieren klicken.

Im Anschluss werden Sie in einem neuen Fenster zu DocuSign weitergeleitet, wo Sie den Signaturprozess
fortflihren kénnen.

Anmerkung

Loschen Sie das Originaldokument nicht, vor allem nicht wahrend eines laufenden Signa-
turprozesses.

Wenn der Signaturprozess abgeschlossen ist, wird das signierte Dokument automatisch in d.velop con-
tracts for Microsoft 365 gespeichert. Das signierte Dokument erhalt den Dokumenttyp des Original-
dokuments. Wenn lhre Administration das Signaturprotokoll aktiviert hat, wird das Signaturprotokoll
ebenfalls gespeichert.

Unterstiitzte Dateitypen fiir das Signieren mit DocuSign
Folgende Dateitypen werden fiir den Signaturprozess mit DocuSign unterstiitzt:

e Dokument:

.doc, .docm, .docx, .dot, .dotm, .dotx, .htm, .html, .msg, .pdf, .rtf, .txt, .wpd, .xhtml, .xps
Bild:

.bmp, .gif, .heic, .jpg, .jpeg, .png, .tif, .tiff

Prasentation

.pot, .potx, .pps, .ppt, .pptm, .pptx

Tabelle:

.csv, Xxls, xlsm, .xlsx

Beachten Sie, dass ein signiertes Dokument von DocuSign immer als PDF-Datei ausgegeben wird.

1.6. Verwalten von Aufgaben

In diesem Thema erfahren Sie, wie Sie Aufgaben verwalten. Jeder Vertrag kann Aufgaben besitzen. Sie
kénnen Aufgaben erstellen, anzeigen, bearbeiten und I6schen. Zu jeder Aufgabe kénnen Sie Benachrich-
tigungen aktivieren.

1.6.1. Erstellen einer Aufgabe

Zum Nachhalten von Aufgaben zu einem Vertrag kdnnen Sie Aufgaben erstellen.
So geht's

Offnen Sie den Vertrag.

Wechseln Sie in den Bereich Aufgaben.

Klicken Sie auf Neu oder Aufgabe hinzufiigen.

Geben Sie alle Pflichtfelder sowie weitere Informationen zur Aufgabe ein.

Optional kdnnen Sie eine Aufgabe als Serienaufgabe konfigurieren.

a.  Wihlen Sie dafur unter Aufgabe wiederholen das gewiinschte Intervall aus.

b. Nachdem der Status einer Serienaufgabe mit abgeschlossen markiert wurde, wird automatisch
eine neue Aufgabe entsprechend dem konfigurierten Intervall erstellt. Ein eingetragenes Fallig-
keitsdatum sowie Erinnerungszeitraume werden automatisch neu erstellt.

6. Optional kénnen Sie Benachrichtigungen fiir die Aufgaben einrichten.

a. Bestimmen Sie das Benachrichtigungsintervall.
b. Legen Sie den Benachrichtigungsbeginn fest.
c. Definieren Sie weitere Personen bzw. Gruppen, die diese Benachrichtigung erhalten.

7. Speichern Sie die Informationen.

ML
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Anmerkung
Die Benachrichtigungen werden gesendet, bis die Aufgabe erledigt wird.

1.6.2. Anzeigen einer Aufgabe

Sie konnen die Detailansicht einer Aufgabe auf mehrere Arten anzeigen.
Kontextmenii - So geht's

1. Navigieren Sie zur gewlinschten Aufgabe im Bereich Aufgaben.
2. Offnen Sie im Menii fiir Kontextaktionen Details. Die Detailansicht der Aufgabe wird angezeigt.

Klick auf den Titel - So geht's

1. Navigieren Sie zur gewlinschten Aufgabe im Bereich Aufgaben.
2. Klicken Sie auf den Titel der Aufgabe. Die Detailansicht der Aufgabe wird angezeigt.

1.6.3. Bearbeiten einer Aufgabe

Sie haben mehrere Moglichkeiten eine Aufgabe zum Bearbeiten zu 6ffnen.
Kontextmenii - So geht's

Offnen Sie den Vertrag, um eine Aufgabe zu bearbeiten.

Navigieren Sie zur gewlinschten Aufgabe im Bereich Aufgaben.

Offnen Sie das Meni fiir Kontextaktionen der gewiinschten Aufgabe.

Wahlen Sie Bearbeiten. Die Detailansicht der Aufgabe 6ffnet sich.

Klicken Sie auf Bearbeiten. Bearbeiten Sie die gewtlinschten Felder und Werte.
Speichern Sie die Aufgabe.

S e

Klick auf den Titel - So geht's

Offnen Sie den Vertrag, um eine Aufgabe zu bearbeiten.

Navigieren Sie zur gewlinschten Aufgabe im Bereich Aufgaben.

Klicken Sie auf den Titel der Aufgabe.

Klicken Sie auf Bearbeiten. Bearbeiten Sie die gewtinschten Felder und Werte.
Speichern Sie die Aufgabe.

LD e

1.6.4. Loschen einer Aufgabe

Sie kdnnen erstellte Aufgaben l6schen.
So geht's

Offnen Sie den Vertrag, um eine Aufgabe zu l&schen.

Navigieren Sie zur gewlinschten Aufgabe im Bereich Aufgaben.
Offnen Sie das Menti fiir Kontextaktionen der gewtinschten Aufgabe.
Waihlen Sie Léschen. Es erscheint der Dialog Aufgabe 16schen.
Bestatigen Sie mit Loschen.

LD e

1.7. Verwalten von Vertragspartnern und Kontaktpersonen

Sofern diese Funktion fiir Sie freigeschaltet wurde, kdnnen Sie Uber verschiedene Wege neue Vertrags-
partner und Kontaktpersonen verwalten, erstellen und bearbeiten.

Verwaltung der Vertragspartner und Kontaktpersonen in SharePoint - So geht's

1. Kilicken Sie auf das neun Punkte-Menii in der Navigationsleiste von d.velop contracts for Microsoft
365.
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2. Klicken Sie auf Vertragspartner verwalten oder Kontaktpersonen verwalten.
In einer neuen Registerkarte 6ffnet sich die jeweilige Liste in SharePoint.
3. Bearbeiteten Sie die Daten.

Vertragspartner innerhalb von d.velop contracts for Microsoft 365 erstellen - So geht's

1. Klicken Sie bei der Vertragsanlage auf Vertragspartner erstellen.
Es 6ffnet sich ein Bedienfeld.
2. Geben Sie im Bedienfeld die entsprechenden Daten ein.

Vertragspartner innerhalb von d.velop contracts for Microsoft 365 bearbeiten - So geht's

1. Klicken Sie bei der Vertragsanlage oder bei der Bearbeitung von Stammdaten eines bestehenden
Vertrags auf Vertragspartner bearbeiten (Sofern bereits ein Vertragspartner hinterlegt wurde).
Es 6ffnet sich ein Bedienfeld.

2. Bearbeiten Sie im Bedienfeld die entsprechenden Daten.

Kontaktpersonen innerhalb von d.velop contracts for Microsoft 365 auswahlen oder erstellen - So
geht's

1. Wahlen Sie bei der Vertragsanlage oder bei der Bearbeitung von Stammdaten eines bestehenden
Vertrags die gewiinschte Kontaktperson aus.

2. Ist die gewlinschte Kontaktperson nicht in dem Dropdown enthalten, klicken Sie bei der Vertrags-
anlage oder bei der Bearbeitung von Stammdaten eines bestehenden Vertrags auf Kontaktperson
erstellen.

Es 6ffnet sich ein Bedienfeld.
3. Geben Sie im Bedienfeld die entsprechenden Daten ein.

Kontaktpersonen innerhalb von d.velop contracts for Microsoft 365 bearbeiten - So geht's

1. Kilicken Sie bei der Vertragsanlage oder bei der Bearbeitung von Stammdaten eines bestehenden
Vertrags auf Kontaktperson bearbeiten. (Sofern bereits eine Kontaktperson definiert wurde).
Es 6ffnet sich ein Bedienfeld.

2. Bearbeiten Sie im Bedienfeld die entsprechenden Daten.

1.8. Tipps und Tricks

In diesem Thema erfahren Sie Niitzliches und Zusatzinformationen.

1.8.1. Wie verwalte ich zusatzliche Listen?

Die Administration kann zusatzliche Listen in einen Vertrag integrieren. Hierliber erfolgt die Verwaltung
von Kosten, Notizen oder weiteren Elementen in Form einer Liste.

Die Bedienung der Listen, das Erstellen, Bearbeiten und Loschen von Listenelemente entspricht der
Bedienung von Aufgaben. Weitere Informationen finden Sie Kapitel Verwalten von Aufgaben.

1.8.2. Wie ermittle ich Suchergebnisse von SharePoint mit dem Search Query-
Tool?
So geht's

1. Rufen Sie das Search Query-Tool unter https:/admin.d-velop365.com/searchQueryTool auf. Sie kén-
nen Suchen auf Root oder Site-Ebene ausfiihren.

2. Auf Root-Ebene suchen:
1. Tragen Sie im ersten Textfeld die Root-URL ein.
2.  Wahlen Sie im Dropdown-Meni / aus.

3. Auf Site-Ebene suchen:
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1. Tragen Sie im ersten Textfeld die Root-URL ein.
2.  Waihlen Sie im Dropdown-Menu /sites/ aus.
3. Tragen Sie im zweiten Textfeld den Namen der Site ein.
4. Tragen Sie im Textfeld Suchabfrage die entsprechende Suchabfrage ein. Sie kénnen die Suchabfrage
in der contracts-Anwendungsoberflache einsehen.
1. Fuhren Sie eine beliebige Suche mit der erweiterten Suche aus.
2. Klicken Sie auf die Lupe (Zeige technische Informationen zur Suche) neben der Spaltenauswahl.
Die Suchabfrage wird unter Suchabfrage angezeigt.
5. Steuern Sie Uber die Kontrollkdstchen Parameter die entsprechenden Einstellungen.
6. Figen Sie im Textfeld Verwaltete Eigenschaft hinzufiigen die Spalten kommasepariert ein, die im
Suchergebnis dargestellt werden sollen.

Anmerkung
Beispiel

ecsContractldOWSTEXT,ecsSubjectOfContractOWSTEXT,RefinableDate02

7. Kilicken Sie auf Suchen.

1.8.3. Wie verwende ich besondere Vertragsfelder in der erweiterten Suche?

Sie kdnnen bei einigen besonderen Vertragsfeldtypen die Suchergebnisse mittels Such- oder Vergleichs-
operatoren weiter einschranken.

Diese Vertragsfelder sind:

e Zahlenfelder, Datumsfelder, Wahrungsfelder
e Eine Einschriankung mittels Vergleich ist moglich.
e Dokument vom Typ

o Vertrage, die Dokumente eines bestimmtes Dokumenttyps enthalten oder diese explizit nicht ent-
halten.

Datums-, Zahl- oder Wahrungsfeld

Handelt es sich bei dem Feld um ein Datums-, Zahl- oder Wahrungsfeld, so stehen verschiedene Ver-
gleichsoperatoren zur Verfligung:

Datum:

e bevor

Die Suche gibt alle Vertrage zuriick, deren hinterlegtes Datum vor dem eingegebenen Datum liegen.
¢ nach

Die Suche gibt alle Vertrage zuriick, deren hinterlegtes Datum nach dem eingegebenen Datum liegen.

Datum, Zahl- oder Wahrungsfeld:

¢ gleich
Die Suche gibt alle Vertrage zuriick deren hinterlegtes Datum oder Zahlen-/Wahrungsfeld exakt dem
eingegebenen Wert entspricht.

e zwischen

Die Suche gibt alle Vertrage zuriick, deren hinterlegtes Datum oder Zahlen-/Wahrungsfeld zwischen
den eingegebenen Werten liegt.

Dokument vom Typ

Durch Auswahl des Feldes Dokument vom Typ kdnnen Sie alle Vertrage finden, die ein Dokument des
gewahlten Typs enthalten oder nicht enthalten.
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Folgende Vergleichsoperatoren stehen zur Verfligung:

¢ enthalten
¢ nicht enthalten

1.8.4. Wie kann ich die Onlinehilfe aufrufen?

Die Onlinehilfe dieses Dokument ist direkt von der Startseite der Anwendung aufrufbar. Klicken Sie
einfach auf das Fragezeichen.

Die angezeigte Sprache der Onlinehilfe richtet sich nach den Spracheinstellungen lhres Browsers.

Beachten Sie auch das Kapitel zu Wie andere ich die Anzeigesprache der Onlinehilfe?

1.8.5. Wie andere ich die Anzeigesprache der Onlinehilfe?
Die angezeigte Sprache der Onlinehilfe richtet sich nach den Spracheinstellungen lhres Browsers.

Sie kdnnen die Anzeigesprache im d.velop service portal andern. Neben der Suche wird die aktuell
dargestellte Sprache angezeigt.

Zur Auswabhl stehen Ihnen:

e Deutsch
e Englisch

1.9. Haufig gestellte Fragen (FAQ)

In diesem Thema erfahren Sie mehr iber die am hiufigsten gestellten Fragen.

1.9.1. Warum werden in den Suchergebnissen nicht mehr als 500 Vertrage ange-
zeigt?

Aufgrund einer Begrenzung in Microsoft SharePoint Online werden maximal 500 Zeilen in einem Ergeb-
nis zuriickgegeben. Uber den Export der Suchergebnisliste werden alle Ergebnisse exportiert.

Erfahren Sie mehr (ber die Grenzwerte der SharePoint-Suche unter: https:/docs.microsoft.com/de-de/
sharepoint/search-limits

1.9.2. Warum wird der gewiinschte Vertrag nicht von der Suche zuriickgegeben?

Nach Erstellung eines Vertrags oder Bereitstellung von Dokumenten in einem Vertrag, werden die Inhalte
zuriickgegeben, sobald die Inhalte von der SharePoint Online-Suche erfasst worden sind.

Der Vorgang kann von einigen Minuten bis zu einer Stunde dauern.

1.9.3. Welche Benachrichtigungen kénnen vom System versendet werden?

d.velop contracts for Microsoft 365 kann fir verschiedene Anwendungsfalle automatische E-Mail-
Benachrichtigungen versenden.

Die Form und Inhalte der E-Mails kdnnen durch lhre Anwendungsadministration angepasst werden und
sich dadurch unterscheiden.

¢ Obligatorische Benachrichtigungen: Diese Benachrichtigungen werden durch das System immer ver-
sendet.
e Informationen Uber eine erfolgte, automatische Laufzeitverlangerung.
o Information liber eine Zuweisung einer Aufgabe durch eine andere Person.

¢ Durch Benutzer:in fiir jeden Vertrag einzeln: Diese Benachrichtigung kénnen Sie als Anwender:in fir
jeden Vertrag bzw. Aufgabe individuell konfigurieren.
e Erinnerung fir einen Vertrag (i.d.R. zur Benachrichtigung bei nahendem Kiindigungsstichtag).
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e Erinnerung an eine Aufgabenfilligkeit.

¢ Durch Ihre Anwendungsadministration konfigurierbar: Diese Benachrichtigungen kénnen durch lhre
Anwendungsadministraton konfiguriert werden.
e Information Uber Erstellung oder Anderung eines Vertrags und Zuweisung als verantwortliche Per-
son.
o Information Uber Erteilung eine lesenden oder schreibenden Berechtigung auf einen Vertrag.

Siehe auch folgende Kapitel:
Durch Benutzer fiir jeden Vertrag einzeln konfigurierbar:

e Einrichten von Benachrichtigungen zur Aufgabe
e Bearbeiten der Benachrichtigung zum Kiindigungsstichtag

Durch lhre Anwendungsadministration konfigurierbar:

e Definieren von E-Mail-Benachrichtigungen
e Konfigurieren von E-Mail-Benachtichtigungen

1.10. Problembehandlung

Besuchen Sie unsere Knowledge Base im d.velop service portal. In der Knowledge Base finden Sie die
neusten Losungen, Antworten auf hiufig gestellte Fragen und How To-Themen fiir spezielle Aufgaben.
Sie finden die Knowledge Base unter folgender Adresse: https:/kb.d-velop.de/

1.11. Weitere Informationsquellen und Impressum

Wenn Sie lhre Kenntnisse rund um die d.velop-Software vertiefen mochten, besuchen Sie die digitale
Lernplattform der d.velop academy unter https:/dvelopacademy.keelearning.de/.

Mithilfe der E-Learning-Module kdnnen Sie sich in Ihrem eigenen Tempo weiterfiihrende Kenntnisse und
Fachkompetenz aneignen. Zahlreiche E-Learning-Module stehen lhnen ohne vorherige Anmeldung frei
zuganglich zur Verfliigung.

Besuchen Sie unsere Knowledge Base im d.velop service portal. In der Knowledge Base finden Sie die
neusten Losungen, Antworten auf hiufig gestellte Fragen und How To-Themen fiir spezielle Aufgaben.
Sie finden die Knowledge Base unter folgender Adresse: https:/kb.d-velop.de/

Das zentrale Impressum finden Sie unter https:/www.d-velop.de/impressum.
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