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Allgemeine Eigenschaften von SESAM - Vertrag Professional

SESAM - Vertrag Professional dient zur einfachen Erstellung und Verwaltung von Vertrigen. Die
aktuelle Version ist speziell auf die Medienbranche zugeschnitten. Es konnen beliebig viele Projekte
angelegt werden. In den Projekten konnen wiederum beliebig viele Vertrige verwaltet werden.

e Vertrige fiir Schauspieler, Stab usw. einfach und genormt erstellen

e Verwalten iiber Textbausteine mit zentraler Verwaltung und Benutzerberechtigungen

e flexible Anzahl von Anlagen pro Vertrag

¢ mehrere Vertragsarten mit jeweils verschiedenen AGBs

® mehrere Anlagen sind pro Vertrag moglich

e beliebiges Logo kann gedruckt werden

e Speichern der Vertrige als PDF-Dokument moglich

e automatisches Versenden per E-Mail moglich
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System - Voraussetzu ngen
mindestens PC mit Pentium II, 128 MB RAM und Windows-Betriebssystem (Windows 98, 2000, XP,
Vista), Internetzugang.

Die SESAM - Professional Programme werden wahlweise auf CD ausgeliefert oder iiber einen
Downloadpfad (per E-Mail) bereitgestellt.

Installation

Ausfiihren der Datei

- VE32 bei der Vollversion bzw.

- VE32UPD beim Update

Danach den Bildschirmanweisungen folgen.

Wiihrend der Installation wird ein Eintrag im Startmenii angelegt (kann deaktiviert werden). Auf
Waunsch kann auch ein Symbol auf dem Desktop angelegt werden.

Bei einer Neuinstallation miissen immer zuerst die Vollversion und dann das letzte Update installiert
werden. Die Installation der dazwischen liegenden Updates ist nicht erforderlich. Eventuelle Hinweise
und Mitteilungen, die den Updates beiliegen sind unbedingt alle zu beachten!

Wichtiger Hinweis fiir Nutzer des Betriebssystems Windows Vista:

Bitte installieren Sie das SESAM — Vertrags-Programm wenn Sie das Betriebssystem Windows Vista
einsetzten nicht im Verzeichnis C:\PROGRAMME\... bzw. C:\PROGRAM FILES\... oder einem
Unterordner von diesen, um Probleme beim Programmablauf zu vermeiden. Verwenden Sie zum
Beispiel das Verzeichnis C\SESAM\VERTRAG?3.

Hinweise zur Demoversion

Einschriankungen in der Demoversion:

Es konnen maximal fiinf Vertrige pro Mandant angelegt werden. Die Auswertungen stehen komplett
wie in der Vollversion zur Verfiigung.

Installation: Ausfithren der Datei VE32DEMO.
Danach den Bildschirmanweisungen folgen.
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Schnelleinstieg

Mit dem nachfolgenden Kapitel wird ein kurzer Schnelleinstieg gegeben, um die ersten Schritte in
SESAM - Vertrag Professional zu gehen. Um alle Funktionen des Programms richtig zu verstehen
und anwenden zu konnen, ist es unumgénglich, dass komplette Handbuch durchzuarbeiten. Es
empfiehlt sich zum Kennenlernen des vorliegenden Programms einige Testdaten in dem
mitgelieferten Muster-Projekt einzugeben.

Das Hauptmenu
SESAM - Vertrag Professional wird durch einen Doppelklick auf das SESAM - Vertrag Symbol in
der SESAM - Professional —Gruppe oder iiber ein angelegtes Symbol vom Desktop gestartet.

Vom Hauptmenii aus kann man die folgenden Programm-Funktionen direkt aufrufen:
e Vertriage: Anlegen und Bearbeiten von Vertrigen

¢ Konstanten: grundlegende Programmeinstellungen bearbeiten

e Stammdaten fiir Anlagen, Vertragsarten, Textbausteine bearbeiten

Die weiteren Funktionen konnen tiber die Meniileiste bzw. iiber die Symbole der Symbolleiste im
oberen Bereich des Fensters aufgerufen werden. Uber die Taste F/ steht eine Online-Hilfe zur
Verfiigung.

Die Online-Hilfe

Eine ausfiihrliche Online-Hilfe wird iiber die F/-Taste zum aktuellen Programmfenster angezeigt.
Diese entspricht inhaltlich dem Handbuch der Vollversion.

Verweise zu anderen Hilfefenstern sind dort unterstrichen bzw. griin dargestellt.

Zur Stichwortsuche 6ffnet man mit '/ die Windows-Hilfe, driickt den Button Inhalt und gibt den
Suchbegriff ein.

Funktionsweise des Vertragsprogramms
SESAM - Vertrag Professional besteht aus zwei Programmteilen:

1. Zentrale: In der Netzwerk-Version fiir die Zentrale konnen die Projekt-Stammdaten, die
Vertragsarten, die Vertragstexte und die Anlagen neu angelegt, bearbeitet und geldscht werden.
Hier kann ein neues Projekt angelegt und zur Weiterverarbeitung als Sicherung per eMail versandt
werden.

Die vom Benutzer angelegten Vertrige werden iiber die Sicherung wieder eingelesen und zentral
gespeichert, so dass sie jederzeit auf dem Server abrufbereit sind.
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2. Benutzer: In der Version fiir den Benutzer (PL usw.) konnen nur die Vertrige neu angelegt,
gedndert oder geloscht werden.

Zu den Vertrdgen konnen die vorgefertigten Vertragsarten, Vertragstexte und Anlagen hinzugefiigt,
aber nicht gedndert werden.

Nachdem alle Vertriage ausgefertigt und gedruckt wurden, konnen sie als Sicherung per eMail an die
Zentrale zuriick gesandt werden

Grundlegende Einstellungen
Grundlegende Programmeinstellungen konnen in den Konstanten vorgenommen werden.

Kanstanten (==

[1] Firmeztamm

Mame und Adrezse Signatur

Projekt: SE Sk -buster-td andant Logo drucken
Auftragsproduktion - ca 90 min, Firmenname drucken [

Signatur drucken [l

Projektnr.: ABC1Z3

Sender. ZDF

Fitrna: SES&M Software GrbH

Strabe: Musterstrale 3

PLZ Ot 12345 Berlin

Unterschriften-Zeile

Mare: E it Mustermarin Erika Musterfrau

Funiktinr: Geschaftsfikhrung Herstellungsleitung

Dirucken Programm-Einzstellungen

Diruck-Dialag [l Sicherungzablfrage beim Beenden: ]
Diruck-Yorschau

Dratum auf allen Ausdrucken

Uhrzeit auf allen Ausdrucken

Schriftgrad fur Susdruck der AGEs (Standard: B);

| okFa | [ Abbechen |

Uber die Meniipunkte Stammdaten -> Anlagen, Vertragsarten, Textbausteine werden sowohl die
Vertragsarten wie auch die Vertragstexte und die Anlagen einmal zentral erstellt und verwaltet.

Verwalten von Vertragen

Die Vertriage werden liber den Meniipunkt Datei -> Vertriige in einer Tabelle, deren Sortierung durch
Doppelklick auf der Spalten-Uberschrift gesindert werden kann, aufgelistet. Auf der rechten Seite
werden die wichtigsten individuellen Vertragsinhalte angezeigt.
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&> Erfassen (Wertrige) MUSTER [ = -]
Varrdge =
| K.at. |Name - Wertragspartner
ﬂ' 1 Muilles Herm

Anton Miller
Agentur;

Telefar:
| E-Mail: anton.mueller@gm:. de

Wertragsdaten
Drauer:

At
Honarar:

-

3
11
[ Meu l ’ Bearbeiten ] ’ Lozchen ] ’ Diucken ] [ E-Mail ]

Zahlung

Die Vertriage konnen gedruckt oder als eMail an den Vertragspartner versendet werden. Zur
einfacheren Neu-Anlage konnen bestehende Vertriage mit Shift-NEU kopiert und dann angepasst
werden.

Anlegen von Vertragen
Uber den Button Neu werden Vertrige neu angelegt. Die Vertriige werden aus den Stammdaten des
Vertragspartners, den Vertragsarten, den Vertragstexten und den Anlagen zusammengesetzt.
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Wertrige Bearbeiten

Yertrag

R [T AGEs nicht drucken
At
K.ategorie: 1

Yertragzpartner

[ Zuzatz-Wertragspartner/-Agentur

Herm

Anrede:

Waorname: Anton

Namme: tuiller
Strale:

PLZ Otk

Agentur:
Strale:
PLZ Otk

Telefor:
E-tai anton.muellier@gme. de
Sonstiges

[] Ohne Anlage 5% und Steusr

[ Auslander

Telefor:

deutzche

Pens. kasse:

Vertragstext

Vertragsdaten

D auer

At

Honorar:

Zahlung:

B ankyverbindung

=

BLZ:

Komto:

FEto-nhaber:

|.t’-‘«n|agen -
| rd |
b

B ]
” s

| okFa || Abbechen |

Anlagen, Text wird rot).

Vertragstext.

Die Stammdaten des Vertragspartners werden einzeln pro Vertrag erfasst.
Pro Vertrag kann eine Vertragsart zugeordnet werden (iiber Auswahlliste).

Es konnen mehrere Anlagen aus einer Tabelle dem Vertrag hinzugefiigt werden (Markieren der

Zum Vertrag werden die Vertragstexte aus den vorgefertigten Textbausteinen ausgewihlt, Button
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& Vertrige Beatbeiten

T extbausteine | | PAUSCHALE
La [} EEllic 2 1.0 Total Buy-Out
_|1.0 Tatal Buy-Out kit dem wereinbarten Hanarar ...
11.0Pauzch 1.3 Verteilung der Arbeitstage o ] ]
|1 2 Pausch 5-Tage Woche \[’)chhgge\it;téﬂ:nlfonnen zich auf beliebige 5 von 7 T agen innerhalb einer
| 1.3 Verteilung der Arbeitstage Il ZUSATZVERGUTUNG
— -~ 21 &bl h
_ Il ZUSATZVERGUTUMNG Mehrarbeit nach der 50, Wochenstunde ..
21 abbBlh 22 abBE h
= Mehrarbeit nach der B5. Wochenstunde ...
|22 abBEh Il URLALE
|23 abl3h

3.1 Urlaubsgewahung
— Urlaub...
Il URLAUE m

3.1 Uilaubzgewahning

| 3.2 Urlaubzabasktung

| PFLICHTEM

| 4.1 Verschwiegenheitzklausel
| 4.2 Bereitgestelte Kfz

» s

[ Zentralisierung auflozen l

OK(FS) ||  Abbrechen
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