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1 Uber dieses Funktionshandbuch

1.1 Einflihrung

Herzlich willkommen zum KEVOX Funktionshandbuch.

KEVOX unterstiitzt Sie bei der Einhaltung von Priif- und Wartungsterminen, sowie bei lhrer
Dokumentation von Bauteilen und Mafinahmen. Die Software ermdglicht mobiles Arbeiten, da Sie
jederzeit alle fur Ihre Arbeit erforderlichen Dokumente wie beispielsweise Zulassungserklarungen,
Instandhaltungspapiere, DIN-Normen und Richtlinien mit sich flihren. Mobilitat erspart Arbeit und
Zeit. Mit der Software vor Ort konnen Sie Inventar und Mangel erfassen, Bauteile priifen,
Zustandigkeiten verteilen, die Begehung generell schnell und einfach erledigen. Mit einem Klick
konnen Sie Berichte automatisch generieren und anschlieflend ausdrucken - Arbeit erledigt. Auch
Lageplane, Zeichnungen, Fotos und Anleitungen sind mit KEVOX immer dabei. Samtliche
Dokumente sind den jeweiligen Bauteilen zugeordnet. Diese Anordnung schafft Ubersicht. Die
genaue Dokumentationsarbeit mit KEVOX ermoglicht Ihnen, die gesamte Chronik all Ihrer Bauteile
-von Einbau liber Wartungen bis zur Entsorgung - jederzeit einsehen zu konnen.

Sie finden alles in einer Software vor: Mangelmanagement, Dokumentenmanagement,
Projektmanagement, Aufgaben- und MaRnahmenmanagement, Bauteilkatalog, digitale
Formularverarbeitung und Zustandigkeitsverwaltung.

Hinweis: Fir die zeitgerechte Ausfiihrung und Richtigkeit kann die Software jedoch nicht zur
Verantwortung gezogen werden. Denken Sie an regelmaRige Backups lhrer Daten. Diese sind lhr
Kapital.

1.2 Arbeiten mit dem KEVOX Funktionshandbuch

Es werden unterschiedliche Anforderungen an Softwarehandblicher gestellt. Wahrend der
Anfanger das Handbuch Wort fiir Wort studieren mochte, erwartet der erfahrene Anwender eher
ein Nachschlagewerk. Wir haben versucht, allen Anforderungen gleichermaRen gerecht zu werden.
Es ist moglich, entweder das gesamte Handbuch chronologisch durchzuarbeiten oder mithilfe des
Inhaltsverzeichnisses einzelne Funktionen und Programmteile nachzuschlagen.

Hinweis: Alle Abbildungen basieren auf der KEVOX Version 12.03.0054 (Enterprise-Lizenz mit Server
und KEVOX Plus). Anderungen in neueren Versionen und unterschiedliche Lizenzmodelle kénnen
somit zu Abweichungen fiihren.

1.3 Beispiele und Vorlagen

Alle Beispiele und Vorlagen erheben keinen Anspruch auf Richtigkeit und Vollstandigkeit. Sie
dienen lediglich als Beispiele.

Wichtig: Alle Dateien, die mit "KEVOX" beginnen, sollten Sie nicht andern. Im Rahmen unserer
Updates behalten wir uns vor, diese jederzeit zu andern und zu liberschreiben. Wenn Sie die Daten
auf Ihre Vorgaben anpassen wollen, erstellen Sie sich vorab eine Kopie dieser Datei.



1.4 Nach der Installation

Auf Updates iiberpriifen

Wir empfehlen Ihnen, direkt nach der Installation das System auf Updates zu priifen. Driicken Sie
hierflir nach dem Start von KEVOX die Alt-Taste, klicken in der Menlileiste auf System>Auf
Updates Uberprifen.



2 Grundfunktionen

2.1 Hauptbegriffe und Orientierung im Programm

KEVOX - Projekt: Logistik Bochum S o M X
888 Projekte Projekttibersicht
Aufgabenibersicht Ansprechpartner
2 Obersicht
m_ PETCERD
¢ Standorte Logistik Bochum
15 fallige Eintrage Opelring Wh
= 44303 Bochum
L= Projektbuch
&=
1 fallige Prifungstermine: Arbeitsschutz R fEIaTEEED
Eintrage
a 9 1 fallige Wartungstermine: Aufzug
9 Instandhaltung 1 fallige Kontrolltermine: Blitzschutz
Ansprechpartner
7 o I i Peter Klein
& Berichte 2 fallige Prufungstermine: Feuerlascher B Y etetn
" M: 0170 / 888388-30
X Senvice
Boatsbau Meier
s Hermann-Blohm-Str. 3
W Werkzeuge 20457 Hamburg
Notizen = Details
Projektmanager
Brotekinatzey Michae! Hagelganz - Ay
Y T 4 = Troeaem0 =
KEVOX )

UniversitatsstraBe 60 \(
44789 Bochum

?  Hilfe

[k Beenden

Ein gelbes Feld kann flir Notizen oder Vermerke verwendet werden, die vor allem zu internen
Zwecken genutzt werden konnen.

2.2 Die Menluleiste

Mit der Alt-Taste konnen Sie die Menlileiste einblenden. Die einzelnen Funktionen werden in
spateren Kapiteln erlautert. Wahlweise gelangen Sie auch mit dem "Radchen"-Symbolin der Leiste
rechts oben in die Mentleiste.

2.3 Der Aktionsbutton

Der Aktionsbutton (Aktion) befindet sich immer oben rechts in einem Fenster oder
Fensterabschnitt. Mithilfe dieses Buttons konnen Sie verschiedene kontextspezifische Aktionen
ausfuihren, wie beispielsweise Daten hinzufiigen, drucken oder weiter verarbeiten.



2.4 Hauptmenupunkte

Ubersicht aller Projekte

Dashboard
o Kartei | Liste | Baum | Offline
2 Projekte
12 von 12
F]:  Adressbuch
Best Western Plus Konrad Zu...
Bibliothek JosefstraBe 1
36088 Hunfeld =
B o +49 (6652) 74750
TaskReport Eintrage:
Instandhaitungen:
Feuertrutz
90471 Nimberg "““.'.'.';{:‘.t."

+49(911)8606 -0

Eintrage:
Instandhaltungen:

Mediencenter Sunshine
Tar Stratie 37

80469 Minchen

bt

089 / 5673893 A
Instandhaitungen: 69 - 07.12.2013

?  Hilfe

IEQ Beenden

KEVOX - Software fir mobile Dokumentation

Bootsbau Meier

Hermann-Blohm-Str. 3
20457 Hamburg
040/ 888888 - 30

Eintrage:
Instandhaltungen:

Férdermaschinenhalle

Schulungsstrabe 38
44805 Bochum

Eintrage:
Instandnattungen:

Muster Blitzschutz

Harpenerheliveg 1

44805 Bochum

0234/ 60609990 H
Instandhattungen: 5 - 25.08.2018

[Alle]

Brandverhitungschau

3 _14.05.2017

Brandwacht 1
44894 Bochum
0234 / 60609990

Entrage:
Instandhaltungen:

Hotel Ludwig

Augsburger Str. 44
10789 Berlin
+49 30 556554

3. 28.02.2017

gi

Enntrage:
Instandnaltungen:

Spedition Febert

RWA Weg 112
71063 Sindelfingen
0703199387

Enntrage:
Instandnaltungen:

* | |Suche...

Discounter

Handelsstrae 1
20000 Hamburg

Eintrage:
Instandnaltungen:

Maschinenhaus
SchulungssiraBe 36

44805 Bochum

+49 (234) 976199 - 0 =
Emtrage:

Instardnaitungen:

Technologiezentrum

Bauleiterstr. 38

44805 Bochum -
Eintrage: 1.2503.2016
Instandnaltungen:

Nach dem Starten von KEVOX sehen Sie im Hauptmen auf der linken Seite die Punkte
Dashboard, Projekte, Adressbuch und Bibliothek, GOund TaskReport - je nach
erworbener Lizenz. Zudem befinden sich dort noch ein Hi 1 fe-Button, mit dem Sie unsere
Support- und Handbuchwebsite docs.kevox.de 6ffnen kdnnen, sowie ein Beenden-Button, um
KEVOX zu schliefien. Befinden Sie sich in einem Projekt, gelangen Sie mit einem Klick links oben
auf Projekte zuriick in die Hauptansicht und in die Ubersicht aller Projekte. Die einzelnen
Hauptmenilipunkte werden spater noch im Detail erlautert.

2.5 Rechtsklick beim Tablet-PC

Ein etwas langerer Klick (langer gedriickt halten) entspricht dem Klick mit der rechten Maustaste

(Rechtsklick).




3 Systemeinstellungen

Mithilfe der Meniileiste konnen Sie in KEVOX Einstellungen vornehmen und verschiedene Optionen
wahlen. Ein Klick auf die Alt-Taste lhrer Tastatur oder auf das "Radchen"-Symbol oben links im
Fenster macht die Mentileiste sichtbar.

3.1 Meniileiste: Daten

KEVOX - Software fiir mobile Dokumentation E= O S o 4
DATEN | PROJEKT VERWALTUNG SYSTEM HILFE

Projektliste

PDF zusammenfassen

KEVOX Tools

Ko | K| Kal Ko [ K-

KEVOX GO TaskReport KEVOX Stock Video Handbuch

Impo

Mit einem Klick auf Daten > Projektliste gelangen Sieimmer zurlick zu lhrer Ubersicht
aller Projekte. Verwenden Sie die Importfunktion, um Daten aus anderen Systemen in KEVOX zu
integrieren. Hierflir nutzen Sie die KEVOX Importtabellen, die Sie unter ../KEVOX/KEVOX
Management/examples/import finden.

3.1.1 Systembackup

Hinweis: Wir raten lhnen, in regelmalRigen Abstanden Ihre Daten zu sichern und ein Backup zu
erstellen. Insbesondere sollten Sie vor jeder Wartungs-, Reparatur- oder SupportmalRnahme sowie
vor einem Update oder Upgrade eine Datensicherung durchfiihren.

Um eine vollstandige Datensicherung auszufiihren, klicken Sie in der Meniileiste auf Daten >
Systembackup erstellen. Bestdtigen Sie die folgende Aufforderung mit "Ja", beginnt das
System mit der Erstellung eines Backups des gesamten Systems und samtlicher Projekte.

3.1.2 Daten aller Projekte aktualisieren

Nachdem Sie groRRe Datenbereiche in Ihrem Basisdatenbestand gedandert oder erweitert
haben, empfiehlt es sich, alle Projekte zu aktualisieren. Es werden samtliche Projekte einzeln
aufgerufen und aktualisiert. Klicken Sie hierfiir in der Menlileiste auf Daten > Alle Projekte
aktualisieren. Das System startet dann den Vorgang.

Hinweis: Die Datensicherung und Aktualisierung kann je nach Umfang und GroRe einige Zeit in
Anspruch nehmen.
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3.2 Menduleiste: Projekt

KEVOX - Software fir mobile Dokumentation SN o= M x

KEVOX Tools

KoK KalKo

neues Projekt.. KEVOX GO TaskReport KEVOX Stock Video Handbuch

:in KEVOX

Er

3.2.1 Projektdaten andern

Mochten Sie die hinterlegten Informationen zu einem bestehenden Projekt andern, wahlen Sie in
der Ubersicht aller Projekte das zu dndernde Projekt aus. Klicken Sie in der Meniileiste auf
Projekt > Projektdaten andern.

3.2.2 Projektinformationen

Mochten Sie grundlegende Informationen zu einem Projekt einsehen - wie Name und ID des
Projektes, Grofie und Anzahl der Dateien - so wahlen Sie zunachst das entsprechende Projekt aus.
Klicken Sie in der Menlileiste auf Projekt > Projektinformationen.Es offnetsichein
entsprechendes Fenster.

3.2.3 Projekt aktualisieren

Wihlen Sie in der Ubersicht aller Projekte das zu aktualisierende Projekt aus. Nun befinden Sie sich
in diesem Projekt. Klicken Sie in der Meniileiste auf Projekt > Projekt aktualisieren.
Es werden Adress- und Katalogdaten aktualisiert.

3.2.4 Ein Projekt durch ein Projektbackup ersetzen

Um ein Projekt durch ein Projektbackup zu ersetzen, gehen Sie in die Ubersicht aller Projekte.
Klicken Sie in der Menlileiste auf Projekt > Projektbackup laden undwahlenden
Dateiordner, in dem sich das Projektbackup befindet, aus. Offnen Sie die Datei Projektname.kxj.

ACHTUNG: Das derzeitige Projekt wird dabei Giberspielt.

Hinweis: Um ein Projektbackup laden zu kdnnen, missen Sie vorab ein Backup erstellt haben. Wir
raten lhnen, in regelmafRigen Abstanden Projektbackups zu erstellen.
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3.2.5 Projektbackup speichern

Um ein Projektbackup zu erstellen, gehen Sie in die Ubersicht aller Projekte und wahlen das
Projekt aus, von dem das Backup erstellt werden soll. Klicken Sie in der Menlileiste auf Projekt
> Projektbackup erstellen und bestatigen Sie die folgende Frage mit "Ja". Ein
Projektbackup wird nun erstellt.

3.2.6 Projekt loschen

Wahlen Sie in der Ubersicht aller Projekte das zu l6schende Projekt. Sie befinden Sie sich nunin
diesem Projekt. Klicken Sie in der Menlileiste auf Projekt > Projekt ldschen.

Vorsicht: Ein solches Léschen eines Projektes ist nicht widerrufbar.

3.2.7 Verlauf eines gesamten Projektes ansehen

Wenn Sie sich in einem Projekt befinden, klicken Sie in der Meniileiste auf Projekt >
Projektverlauf anzeigen.Sieerhalten eine Ubersicht zu allen Anderungen und Aktionen,
die in diesem Projekt stattgefunden haben.

3.3 Mendleiste: Verwaltung

KEVOX - Software fiir mobile Dokumentation O Q- D X

“

KEVOX Tools

Katalogvorlagen

intra el

rmularvorlagen i
- Co ter

— N3

ustandigkei

Favoriten Service D
ckReport

Neues Projekt... KEVOX GO TaskReport KEVOX Stock Video Handbuch

3.3.1 Katalogvorlagen

Unter dem Meniuipunkt Verwaltung > Katalogvorlagen gelangen Sie zu lhrer
Katalogverwaltung. Mehr Informationen hierzu knnen Sie im Kapitel "Katalog" nachlesen.

3.3.2 Eintragvorlagen

Klicken Sie in der Menlileiste auf Vverwaltung > Eintragvorlagen,um zu lhren
Eintragvorlagen zu gelangen. Hier konnen Sie alle vorhandenen Eintragvorlagen einsehen,
bearbeiten oder l6schen. Nahere Informationen hierzu konnen Sie im Kapitel "Eintragvorlagen"”
nachlesen.
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3.3.3 Formularvorlagen

Zu lhrer Formularverwaltung gelangen Sie durch einen Klick in der Mentleiste unter Verwal tung
> Formularvorlagen. Nahere Informationen hierzu konnen Sie im Kapitel "Modul Formular"
nachlesen.

3.3.4 Textbausteine bearbeiten oder hinzufligen

Klicken Sie in der Menlileiste auf Vverwaltung > Textbausteine. Esoffnetsich ein neues
Fenster, um lhre Textbausteine zu dndern oder neue hinzuzufiigen. Klicken Sie auf Aktion >
Hinzufiigen, um in der nachsten Maske einen neuen Textbaustein einzugeben. Um einen
vorhandenen Textbaustein zu dndern oder zu l6schen, markieren Sie zundchst den zu
bearbeitenden Textbaustein, klicken Sie dann auf Aktion > Andern oder Léschen.

Es ist sinnvoll, beim Anlegen neuer Textbausteine Kategorien und Bereiche festzulegen. So konnen
Sie diese spater schneller wiederfinden. Textbausteine kénnen Sie in allen freien Textfeldern
eintragen, wie beispielsweise dem Notizfeld in der Projektubersicht oder im Fazit im
Berichtsmodul.

3.3.5 Zustandigkeiten festlegen

KEVOX - Software fir mobile Dokumentation 2 - A

Verwaltung: Zustandigkeit

Bau
i~ Architekt Bereich:
i Bauleiter ‘Te(hmk

L Fachplaner
Technik
i~ Elektriker

i Gebsudereinigung

- Hausmeister

Zustindigkeit:

[Hausmeister |

i~ Installateur
i~ Schlosser

Unternehmen

Um eine neue Zustandigkeit in die bereits vorhandene Ubersicht einzufiigen, klicken Sie in der
Meniileiste auf Verwaltung > Zustandigkeit.Nun werden lhnenim Fenster "Verwaltung
Zustandigkeit" alle vorhandenen Zustandigkeitsbereiche angezeigt. Wahlen Sie hier einen Bereich
aus oder tragen Sie einen noch nicht vorhandenen Bereich manuell ein. Anschlieffend benennen
Sie die Zustandigkeit (Bsp.: Brandschutzbeauftragter oder Hausmeister). Durch einen Klick auf
Hinzufiugen wird diese neue Zustandigkeit lhrer Liste hinzugefiigt.

Info: Hier legen Sie nur tGibergeordnet Zustandigkeiten fest. Die entsprechenden Kontakte fiir diese
Zustandigkeiten werden im jeweiligen Projekt zugeordnet. Lesen Sie im Kapitel 8.5, wie Sie hier
vorgehen.

Eine eingetragene Zustandigkeit soll entfernt werden: Wahlen Sie die Zustandigkeit aus, klicken
SieaufAktion > Ldschen und bestatigen Sie die auftretende Frage mit "Ja". Der Eintrag wird
nun aus der Liste geloscht.

Mochten Sie lieber alle Zustandigkeiten auf einen Blick einsehen, konnen Sie die Ansicht auch
entsprechend andern. Durch einen Klick auf 2Aktion > als Baum anzeigen kdonnen Sie
zwischen den Ansichten wechseln.
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3.3.6 Favoriten Katalog

KEVOX - Software fir mobile Dokumentation

- M

((

Verwaltung: Favoritenvorlage Katalog

orlage:
FERECEEEEEE

KEVOX_Catalog

Tooltip:

Ihre Favoritenvorlage Katalog sollte diejenigen Bauteile, die Sie am haufigsten verwenden,
beinhalten. Ihre Favoritenleiste wird Ihnen immer in Ihren Projekten unter dem Projektmeniipunkt
Standorte auf der rechten Bildschirmseite neben dem hinterlegten Standortplan angezeigt.
Zudem ist es moglich, mehrere Vorlagen zu speichern.

Um diese Favoritenvorlage mit lhren favorisierten Bauteilen zu fiillen oder diese zu andern, klicken
Siein der Menlileiste auf Verwaltung > Favoriten Katalog.Wahlen Sie zunachst die zu
andernde Vorlage iiberden Aktion > Favoritenvorlage laden aus.Um ein Bauteil aus
dem Katalog hinzuzufligen, klicken Sie auf Aktion > Hinzufugen. Es 6ffnet sich der
Herstellerkatalog, aus dem Sie das gewlinschte Bauteil auswahlen.

Die Reihenfolge der einzelnen Favoriten konnen Sie durch einfaches Drag&Drop im Fenster
"Verwaltung: Favoritenvorlage Katalog" andern.

Eine neue Vorlage speichern Sie durch einen Klick auf Aktion > Favoritenvorlage
hinzufiigen. Benennen Sie diese und speichern sie ab.

Im Projekt unter Standorte konnen Sie durch Klick auf den "..."-Button rechts oben die
gewiinschte Vorlage auswahlen.

3.3.7 Favoriten Service

KEVOX - Software fiir mobile Dokumentation S - M
Verwaltung: Favoritenvorlage Service
. \ Vorlage:
||| ]| | SIS N RWA
Tar Tar Fsa || Bsk x oot
Formular:

Die Favoritenvorlage Service finden Sie im Modul Service (Enterprise) wieder. Dort sind diejenigen
Bauteile aufgefiihrt, die Sie priifen und flir die Service- oder Priifblicher angelegt werden sollen.
Haben Sie beispielsweise ein Symbol fiir Feuerloscher angelegt, gelangen Sie im Servicemodul
durch einen Klick auf das entsprechende Symbol direkt zu den zu priifenden Feuerloschern.
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Um diese Toolbar anzupassen, klicken Sie in der Menlileiste auf Vverwaltung > Favoriten
Service.Wahlen Sie die zu andernde Vorlage liber Aktion > Favoritenvorlage laden
aus. Um ein Bauteil aus dem Katalog hinzuzufiigen, klicken Sie auf Akt ion > Hinzufigen.Es
offnet sich der Herstellerkatalog, aus dem Sie das gewiinschte Bauteil auswahlen. Die Reihenfolge
der einzelnen Favoriten konnen Sie durch einfaches Drag&Drop im Fenster "Verwaltung:
Favoritenvorlage Service" andern.

Um im Servicemodul das passende Formular hinterlegt zu haben, verkniipfen Sie dieses hier unter
"Formular". Dazu missen Sie bereits passende Formulare erstellt oder importiert haben (siehe
dazu Kapitel "Modul Formular").

3.4 Menlleiste: System

KEVOX - Software fiir mobile Dokumentation LT W - M X

= ‘ Passwort andemn

‘ Systemverwaltung

KEVOX Tools

S ARRE

Neues Projekt.. KEVOX GO TaskReport KEVOX Stock Video Handbuch

Produkt aktivieren

Auf Updates Gberprafen

Starten

3.4.1 Optionsmenu

Nahere Details zum Optionsmenii (System > Optionen)undsamtlichen
Einstellungsmoglichkeiten entnehmen Sie bitte dem Kapitel "Optionsmenii".

3.4.2 Passwort andern

Sollten Sie einmal Ihr Passwort andern wollen, konnen Sie dies durch einen Klick in der Mendileiste
unter System > Passwort &ndern erledigen. Tragen Sie hierflir das alte Passwort ein und
figen das neue Passwort in das entsprechende Feld ein.

3.4.3 Benutzerverwaltung

Klicken Sie in der Menlileiste auf System > Systemverwaltung >
Benutzerverwaltung. Sie erhalten eine Ubersicht iiber alle Nutzer. Als Administrator kénnen
Sie Benutzernamen und Passworter andern.

UberAktion > Benutzer hinzufiigen kdnnen Sie weitere Benutzer hinzufiigen. Der neue
Benutzer muss zuvor als Mitarbeiter lhrer Firma im Adressbuch angelegt werden.

Damit ein Benutzer auf Projekte zugreifen und mit KEVOX arbeiten kann, muss er Rechte und
Projekte zugewiesen bekommen. In der Ubersicht aller Nutzer wahlen Sie den zu bearbeitenden
Mitarbeiter mit einem Rechtsklick aus. Nun konnen Sie im Fenster "Benutzer andern" den Login-
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Namen und das Passwort dndern. Zudem kdnnen Sie im Feld "Rechte" bestimmen, welche
Berechtigungen der Mitarbeiter in KEVOX hat.

Das Rechtesystem:

» Gesperrt: - kein Zugriff auf KEVOX

+ Nur lesen: - Projekte betrachten

« Benutzer: - Mangel anlegen

» Benutzer+: - in Projekten Standorte anlegen oder verandern

- in Projekten Objekte anlegen oder verandern
» Manager: - Bauteile anlegen

- Kataloge erstellen und andern

- Projekte anlegen
« Administrator: - Module freischalten

- Rechte fiir die Mitarbeiter festlegen

- Mitarbeiter bestimmten Projekten zuordnen

Uberaktion > Alle Projekte hinzufiigen erhilt der Mitarbeiter Zugriff auf alle
Projekte. Uber Aktion > alle Projekte entfernen kénnen Sie diese Auswahl wieder
aufheben.

3.4.4 GO Registration

Um gegebenenfalls Ihre KEVOX GO App mit Ihrer KEVOX Management Software zu verkniipfen,
bendtigen Sie einen Verbindungscode. Diesen generieren Sie unter System >
Systemverwaltung > GO Registration,indem Sie hier auf Anfordern klicken. Diesen
Code geben Sie nunin lhrer GO App ein.

3.4.5 Verlauf

Einen kompletten, projektiibergreifenden Verlauf Giber alle vorgenommenen Systemaktivitaten
erhalten Sie Uiber die Menlileiste unter System > Systemverwaltung > Verlauf

anzeigen.

3.4.6 Produkt aktivieren
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Nach der Erstinstallation aktivieren Sie lhr KEVOX Produkt, um Updates und Upgrades erhalten zu
konnen. Dazu klicken Sie in der Mendileiste auf System > Produkt aktivieren.

Wenn Sie weitere Lizenzen oder den Softwarepflegevertrag KEVOX Plus erworben haben, werden
diese ebenfalls hier aktiviert.

3.4.7 KEVOX Update

Um das neuste KEVOX Software-Update zu erhalten, klicken Sie in der Meniileiste unter System >
Auf Updates Uberprifen.

Hinweis: Um lhre Software stets auf dem aktuellen Stand zu halten, ist unser
Softwarepflegevertrag KEVOX Plus zusatzlich abzuschliefen. Wenden Sie sich hierflir an die KEVOX
Mitarbeiter.

3.5 Mendleiste: Hilfe

KEVOX - Software fir mobile Dokumentation

FAQ
Quick Support KEVOX Tools

KEVOX GO TaskReport KEVOX Stock Video Handbuch

KEVOX im Internet

Uber KEVOX

Neues Projekt...

In der Menlileiste unter Hilfe > Handbuch haben Sie jederzeit die Moglichkeit, das Handbuch
im PDF-Format einzusehen. Uber Hilfe > FAQ gelangen Sie auf unsere Supportwebsite mit den
am haufigsten gestellten Frage- und Problemstellungen, Tipps zur Handhabung und dem Online-
Handbuch.

Der Meniipunkt Hilfe > Quick Support erlaubtlhnen, direkt Giber Ihre KEVOX Software eine
Fernsteuerung mittels des integrierten Programms TeamViewer durch unsere Supportmitarbeiter
zuzulassen. Vereinbaren Sie hierfiir einen telefonischen Termin mit uns.

UnterHilfe > Feedback 6ffnetsich ein Fenster, das lhnen erlaubt, uns direkt
Verbesserungsvorschlage, Kommentare oder Fragen zukommen zu lassen. Hier kdnnen Sie auch
einen Screenshot Ihres aktuellen Bildschirms mitschicken, der Ihr Anliegen erklart. Beachten Sie
hierbei, dass Ihre Daten anonymisiert an uns ubertragen werden. Mochten Sie eine Riickmeldung
zu Ihrem Feedback von uns erhalten, melden Sie sich bitte zusatzlich auf einem anderen Wege bei
uns.

Wir freuen uns Uber Ihr Feedback, um KEVOX stetig weiter verbessern und anpassen zu konnen.

Uberden Meniipunkt Hilfe > KEVOX im Internet gelangen Sie direkt auf die KEVOX
Website mit Informationen zu all unseren Produkten. Uber Hilfe > Uber KEVOX erhalten Sie
Infos zu Ihrer KEVOX Software-Version und lhrer Lizenz.
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4 Optionsmeni

Das Optionsmenti finden Sie in der Meniileiste (Alt-Taste) unter System > Optionen.

4.1 Computer-Einstellungen

KEVOX - Software fir mobile Dokumentation s - ™
Computer-Einstellungen
Allgemein Aligemein
Ordner ™ groBe Bauteilliste
- Drucker I~ symbol am Raster ausrichten
- Manager I™ E-Mail mit Anhang versenden

- Administrator

Dialoge zuricksetzen

Kamera App & Fotoordner
Folgende Kamera App verwenden

Microsoft Kamera <

Order zur automatischen Erkennung von neuen Fotos (benutzer- und geréteabhangig)

C:\Users\Lisa Poettker\Pictures\Camera Roll\ ‘

Proxy Einstellungen

Proxyserver: automatische Erkennung v

Proxy IP: ‘ | Port: ‘ ‘
Benutzername: ‘ ‘
Kennwort ‘ ‘

Display

max. Datensitze in einer Tabelle:
SchnellauswahlgraBe: Normal « T Hover Zoom
Kiick ausfiihren in Millsekunden:
Bewegung erkennen nach Pixel D

Darstellungsoptimierungen .

In den Computer-Einstellungen haben Sie unter "Allgemein" die Moglichkeit, Zusatzoptionen zu
aktivieren oder deaktivieren.

Wird ein Haken bei dem Punkt "grolRe Bauteilliste" gesetzt, so wird die Ansicht der Bauteilliste im
Standort verdndert. Statt als Fenster unter dem Standortfenster wird sie nun neben dem
Standortfenster angeordnet.

Sollen Symbole im Plan gleichmafig auf einem Raster angelegt werden, so setzen Sie den Haken
bei "Symbol am Raster ausrichten".

Zudem haben Sie die Option, Listen oder Auftrage, die Sie per E-Mail versenden mochten, als
Anhang im PDF-Format anzufligen. Dies gilt beispielsweise fiir die E-Mail-Ausgabe einer Mangelliste
an lhren Auftraggeber unter Eintrage. Setzen Sie hierfiir den Haken bei "E-Mail mit Anhang
versenden".

Tipp: Ist diese Option deaktiviert, wird die Liste standardmaRig direkt in die E-Mail eingebettet und
kann somit auch noch nachtraglich bearbeitet werden. Mochten Sie dies vermeiden, aktivieren Sie
diese Funktion.

Klicken Sie auf den Button Dialoge zuriicksetzen,um sich Dialoge und Hinweisfenster in
KEVOX, die Sie bereits ausgeblendet haben, wieder anzeigen zu lassen.
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Unter "Kamera App & Fotoordner" konnen Sie die Kamera lhres Rechners einstellen. Je nach
Hersteller kann die Kamera-App variieren. Als Fotoordner sollten Sie Giblicherweise den "Camera
Roll"-Ordner wahlen, sofern Sie die interne Kamera lhres Gerates nutzen.

Hinweis: Wird bei der Mangelerfassung ein Foto aufgenommen und dieses nicht direkt dem Mangel
zugeordnet, haben Sie hier den falschen Fotoordner gewahlt.

Unter "Proxy Einstellungen" kdnnen Sie die Proxy-Servereinstellungen manuell andern.

Unter "Display" kdnnen Sie die maximale Anzahl von Datensatzen in Tabellen festlegen. Zudem
konnen Sie hier einstellen, wie groR die Symbole lhrer Schnellbausteinleiste im Projektstandort
angezeigt werden.

Ist hier die Option "Hover Zoom" aktiviert, so werden die Symbole in Ihrer Schnellbausteinleiste
vergrofiert, wenn sich der Cursor Uber einem Symbol befindet. Weiterhin konnen Sie die Klick- und
Bewegungseigenschaften des Cursors einstellen.

Sollte es Probleme mit der Fingersteuerung Ihres mobilen Gerates geben, konnten die Optionen
"Grafik Bildaufbau optimieren" oder "Kapazitives Display" Abhilfe schaffen. Aktivieren Sie diese
Punkte nur, wenn Sie sich sicher sind, da die Optionen ansonsten zu Grafikfehlern fiihren konnen.

Des Weiteren konnen Sie unter "Aufraumen" den KEVOX Cache |6schen.

4.2 Allgemein-Einstellungen

KEVOX - Software fir mobile Dokumentation = - A

Allgemein-Einstellungen
- Computer

s ligemein Adresseinstellungen

- Ordner I~ Andern von Adressdaten automatisch speichern
-~ Drucker I Adressanrede automatisch erkennen
- Manager

*Administrator Adressgrundeinstellung Land: | DE: Deutschland ~ ~

Allgemeines

Anzeigebereich "gelb”, Vorlauf in Tagen:
standard Raumhghe in Metern:

™ Gefahrdungsbewertung (0% - 1009%)

Ist die Option "Andern von Adressdaten automatisch speichern" aktiviert, werden Anderungen im
Adressbuch ohne zusatzliche Sicherheitsabfrage direkt abgespeichert.
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Mit der Funktion "Adressanrede automatisch erkennen" konnen Sie die Anrede lhrer eingegebenen
Adressen von der Software automatisch zuordnen lassen.

Weiterhin konnen Sie definieren, mit wie vielen Tagen Vorlauf eine gesetzte Frist "gelb" dargestellt
wird. Auflerdem konnen Sie festlegen, welche "Standard Raumhdohe" in Metern in den Projekten
gewahlt werden soll.

Durch Aktivieren der Option "Gefahrdungsbewertung (0% - 100%)" werden Gefahrdungsstufen in
Prozentzahlen angezeigt.

4.3 Ordner-Einstellungen

KEVOX - Software fiir mobile Dokumentation o |
Ordner-Einstellungen
: Computer
A\Igemein Mein Arbeitsordner
[causersiLisa PasttkeriDocuments\kEvoX, | _I
- Drucker
Manager Temporirer Ordner
i~ Administrator |C‘\Users\L\sa Poettker\AppData\LocalTemp\KEVOX\Temp\, ‘ _l
In den Ordner-Einstellungen kdnnen Sie die Ordnerpfade andern oder anpassen, die
standardmalig von KEVOX angelegt wurden. Im "Arbeitsordner" werden alle Dateien und
Dokumente rund um die Projekte abgespeichert.
4.4 Drucker-Einstellungen
KEVOX - Software fiir mobile Dokumentation o |
Drucker-Einstellungen
+~Computer
- Allgemein Kopfzeile
-Ordner
=
--Manager

- Administrator
Empfehlung: PNG-Datei mit 2140px * 344px

FuBizeile

]

Empfehlung: PNG-Datei mit 2140px * 156px

In den Drucker-Einstellungen haben Sie die Moglichkeit, die Kopf- und FuRzeilen zu definieren, die
in Ihre Berichte eingefligt werden.

21



4.5 Manager-Einstellungen

KEVOX - Software fir mobile Dokumentation

((
]
a

Manager-Einstellungen
+~Computer
A\Igemeln KEVOX Netzwerk
" Ordner Netzwerk ID: 282002034812 ¥ Auto login
- Drucker

[EManager|

- Administrator

Tabellen

\congréBe fur Tabellen (10-400):
Grafik

Texthohe der Inventar Nri | 2.0 mm 5

Farbe der Inventar Nr.; _

Farbe der Hilfslinie:

signatur / Unterschrift

Datumsinformation: Datum I

Formular

symbol: v v
Service
symbol fiir: Ja / keine Mein/gering  nE./ mittel / Hoch
v o~ X~ - o v

Um auf KEVOX Stock zugreifen zu konnen, um Bauteilkataloge und weitere Vorlagen zu
importieren, melden Sie sich im KEVOX Netzwerk an. Hierzu registrieren Sie sich an dieser Stelle
einmalig. Wir empfehlen, "Auto login" zu aktivieren.

Im Bereich "Tabellen" konnen Sie festlegen, wie groR die Icons angezeigt werden sollen, die in den
Tabellen abgebildet werden.

Der Bereich "Grafik" gibt Ihnen die Moglichkeit, die Texthohe der Inventarnummer im Standort zu
andern sowie die Farben fiir die Inventarnummer und die Hilfslinie anzupassen.

Zudem haben Sie weitere Einstellungsmoglichkeiten hinsichtlich des Datumsformats und der
verwendeten Symbole in den Formularen.
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4.6 Administrator-Einstellungen

KEVOX - Software fiir mobile Dokumentation o |
Administrator-Einstellungen
+~Computer ~
Allgemein Gl
Ordner ¥ Anmeldedaten speichern I Helfen Sie mit, KEVOX zu verbessern,
- Drucker I™ Datenimport fir Manager zulassen
Manager ™ Datumsformat (09.01.2019 - 10:43)

i/ \dministrator ™ Inventarnummererweiterung

Ordner fir Backup

systembackup:  [CAKEVOXIKEVOX Backup

]
[cakevoxkevoX Backup | J

Update / Upgrade
Auf Update priffen: (Intervall in Tagen)
Foto Einstellung

I Fotokomprimierung nicht verwenden

FotograBe: mm max. Fotogréfe = (2126 px bei 300dpi)

HINWEIS: Kleinere Fotos werden nicht vergraBert

Weitere Einstellungen

Mangelstatus andern Adressen Typ dndern
Dokumententyp andern Adressen Land andern

Katalogbereiche dndern

Eintragstypen

— eirag & Sorigess

Im Bereich "Allgemein" kdnnen Sie einstellen, ob Anmeldedaten gespeichert werden sollen und ob
Benutzer mit Manager-Rechten Daten importieren diirfen. Auflerdem lasst sich hier das
Datumsformat einstellen und eine Inventarnummererweiterung aktivieren.

Setzen Sie einen Haken bei "Helfen Sie mit, KEVOX zu verbessern", um uns anonymisierte Daten zu
Ubermitteln, die beispielsweise die Performance der Software betreffen. Sie leiten uns keinerlei
sensible Daten zu, tragen aber dazu bei, unsere Software weiter zu optimieren - Sie profitieren also
direkt davon.

Weiterhin konnen Sie hier die Ordner bestimmen, in denen Ihre Backups gespeichert werden
sollen, und festlegen, in welchen Intervallen das System automatisch auf Updates uiberpriifen soll.
Einstellungen zur Fotokomprimierung lassen sich ebenfalls hier vornehmen.

Unter "Weitere Einstellungen" kdnnen Sie einen weiteren Mangelstatus hinzufligen und die
zugehorige Gefahrdungseinstufung des jeweiligen Mangelstatus festlegen. Dazu klicken Sie auf den
Button Mangelstatus &ndern, um ein neues Fenster zu 6ffnen. Klicken Sie auf Aktion >
Hinzufigen, um einen neuen Mangelstatus hinzuzufiigen. Um einen vorhandenen Mangelstatus
zu andern, wahlen Sie diesen aus und klicken auf Aktion > Andern.

Zusatzlich konnen - wie zuvor beschrieben - auch Katalogbereiche, Adress- und Dokumententypen
geandert werden. Ebenfalls konnen die Bezeichnungen weiterer Eintragstypen angepasst werden.

Unter "System" konnen Sie die Anzeige der Entwicklerinformationen aktivieren.
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5 Katalog

Nach der Installation des Programms folgt das Einrichten des Katalogs. Im Katalog befinden sich
all Ihre Bauteile, MaRnahmen und Dokumente, die Sie spater im Programm verwalten und
verwenden.

Aktivieren Sie mit der Alt-Taste die Menlileiste. Klicken Sie auf Verwaltung >
Katalogvorlagen. Falls Sie sich in einem Projekt befinden, werden Sie aufgefordert, dieses zu
schlieRen. Sie befinden sich nun in lhrer Katalogiibersicht. Um zwischen der Kategorieansicht und
einer Gesamtauflistung aller Bauteile zu wechseln, klicken Sie auf Aktion > Alle anzeigen.

5.1 Katalogimport aus KEVOX Stock

Wahlen Sie im Fenster "Verwaltung: Kataloge" Aktion > Import KEVOX Stock. Hier haben
Sie Zugriff auf tausende Standard- und Herstellerbauteile, zum Teil inklusive passender
Dokumente, die Sie in Ihr System importieren kdnnen, um KEVOX fiir Ihre Bedurfnisse zu
individualisieren.
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IDie:Nrl zum Herunterladen von Dokumenten und Bauteilinformationen.

World of Building Information

t*

Es werden Daten vom KEVOX Server geladen...

Klicken Sie sich in der Ubersicht von KEVOX Stock tiber die Kategorien und Gruppen in die
Bauteilauswahl. Hier konnen Sie gezielt die gewlinschten Bauteile auswahlen und tber Download
in Ihr System importieren.
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5.2 Eigene Kategorie hinzufligen

Sie kdnnen auch eigene Bauteile und Bauteilkategorien selbst erstellen. In der Katalogverwaltung
klicken Sieauf Aktion > Kategorie hinzufiigen.Im Fenster "Kategorie hinzufligen"
benennen Sie lhre Kategorie.

Tipp: Priifen Sie, ob in Threm Katalog bereits eine sehr ahnliche Kategorie vorhanden ist oder als
Download zur Verfligung steht.

Mit der Typ-Auswahlbox konnen Sie den Typ der Kategorie auswahlen: Aufgabe, Bauteil,
Dokument. Mit der Bereich-Auswahlbox geben Sie den Bereich an, dem Sie lhre Kategorie
hinzufligen mochten. Setzen Sie einen Haken bei "Aktiv", um die Kategorie im Katalog anzeigen zu
lassen. Sie haben die Méglichkeit, eine automatische Nummerierung vorzunehmen. Geben Sie im
Feld "Kennung" Buchstaben oder Zahlen ein, die Ihre Kategorie kennzeichnen. Im Feld "Startzahl"
geben Sie die Zahl vor, ab der automatisch hochgezahlt wird. Zudem konnen Sie Zeitraume fiir
Priifungen, Wartungen und Kontrollen festlegen. Weiterhin konnen Sie der Kategorie ein Symbol
per Drag&Drop oder Rechtsklick zuordnen. Bei einem Rechtsklick auf das Feld 6ffnet sich der
KEVOX Symbolkatalog. Sie konnen von Ilhrem Datentrager nun die gewlinschte Datei auswahlen
und das Symbol des Bauteils andern.

Achtung: Eine einmal erstellte Kategorie kann nicht geléscht werden.

Hinweis: Wird keine Inventarnummer vergeben, so wird diese automatisch generiert. Dies kdnnen
Sie abstellen, indem Sie die Kennung auf den Wert 0 setzen.

Wenn im Standort mehrere Bauteile gleichzeitig hinzugefligt werden, kann die hier festgelegte
Inventarnummer zusatzlich mit einer Gruppenkennung versehen werden
(Inventarnummererweiterung im Optionsmenii).
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Kategorie hinzuftigen

Typ:
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5.3 Kategorie andern

Sie konnen die soeben eingetragenen Eigenschaften, die Bezeichnung und das Symbol der
erstellten Kategorie auch wieder andern. Hierzu wahlen Sie aus der Katalogverwaltung die zu
andernde Kategorie mit einem Rechtsklick aus. Klicken Sie nun auf Aktion >
Kategorieeigenschaften &ndern.

Es offnet sich erneut das Fenster "Kategorie". Passen Sie die gewlinschten Eigenschaften an und
bestatigen Sie diese Anderungen durch einen Klick auf Speichern.
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€3 Dashboard Verwaltung: Kataloge

Kategorie »>  Feuerloscher »>

258 Projekte

Bautel | FeuerlSscher(7)

Eintragsverwaltung

haften dndern

Bibliothek Kategorieei

Gruppe hinzufiigen
fm GO a
Gruppe &ndern
10 .BC-Pulver Gruppe léschen

Import KEVOX Stack

TaskReport

2 o2 Ausgeben als... 4

10 .Schaum

5.4 Vorhandene Kategorie erweitern: Gruppe hinzufiuigen

Fehlt Ihnen ein Hersteller in einer Kategorie oder mochten Sie eine eigene Gruppe erstellen,
konnen Sie dies ebenfalls in der Katalogverwaltung erledigen.

Wahlen Sie mit einem Rechtsklick in der Katalogverwaltung eine Kategorie aus. Sie sehen nun die
Gruppen der Kategorie. Klicken Sie auf Aktion > Gruppe hinzufiigen,um eine neue
Gruppe hinzuzufligen. Benennen Sie die Gruppe, ordnen Sie der Gruppe per Drag&Drop oder per
Rechtsklick ein Symbol zu und schliefien Sie den Vorgang durch einen Klick auf Speichern ab.
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Gruppe hinzufligen

5.5 Gruppen Bauteile/Aufgaben/Dokumente hinzufligen
Um Bauteile anzulegen, muss - wie zuvor beschrieben - zunachst eine Gruppe erstellt worden sein.

Klicken Sie auf Ihre neu angelegte oder eine bestehende Gruppe. Unter Aktion > Bauteil
hinzufigen konnen Sie entsprechend lhrer Kategorievorgabe ein Bauteil, eine Aufgabe oder ein
Dokument anlegen. Fiillen Sie die Dialogfelder aus. Im Feld "Gruppe" wird automatisch die
Gruppenbezeichnung ausgewahlt, in der Sie sich befinden. Andern Sie diese, wird nach Anlegen
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des Bauteils automatisch eine neue Gruppe angelegt. Rechts oben im Fenster konnen Sie ein
Symbol fiir das Bauteil hinzufligen und - wenn vorhanden - auch ein Foto zu dem Bauteil einfligen.

Im unteren Bereich des Fensters werden vier Reiter angezeigt: Verweise, Priftermine,
Bauteil-Dokumente, Details.

Im Reiter Verwe1i se konnen Sie Zulassungsnummern, Richtlinien, Weblinks, Artikelnummern und
EAN-Nummer einfiigen.

Im Reiter Priif termine werden gemal Voreinstellung die zuvor bestimmten Priif-, Wartungs-
und Kontrollzeitraume sowie das Ablaufdatum der Kategorie ibernommen, welche aber hier flir
das Bauteil auch noch separat angepasst werden kénnen.

Nachdem Sie das Bauteil abgespeichert haben, konnen Sie im Reiter Bauteil-Dokumente dem
Bauteil weitere Dokumente hinzufiigen.

Zuletzt kdnnen Sie unter dem Reiter Details Angaben zu Hersteller, Produktname und Mafen
machen.

Hinweis: Wird kein Symbol fiir ein Bauteil ausgewahlt, wird standardgemaft das libergeordnete
Gruppensymbol ausgewahlt.
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Dashboard Bauteileinrichten

Kategorie: Feuerl@scher

258 Projekte

= Gruppe: |‘AE(-PuIver
! Adressbuch

Bezeichnung: |

Bibliothek

Beschreibung:

fm GO

TaskReport B _ _
Verweise Ppriiftermine Bauteil-Dokumente Details

Zulassungen

Zulass. Nr.: | gilltig bis: Dv|

Richtlinie: [ |

Zuordnung

o | [ ]
Artikel Nr.: | EAN NI |
?  Hilfe

5.6 Vorhandene Gruppe andern/loschen

Wahlen Sie in der Katalogverwaltung eine Kategorie aus. Sie sehen nun die Gruppen der Kategorie.
Wahlen Sie mit einem Linksklick die jeweilige Gruppe und klicken auf Aktion > Gruppe
andern,umdiese zu dndern bzw. auf Aktion > Gruppe ldschen,um diese zuloschen.
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6 Eintragvorlagen

Nachdem Sie im Katalog eine Kategorie angelegt haben und dieser Gruppen und Bauteile zugefiigt
haben, konnen Sie Eintragvorlagen hinterlegen. Eintragvorlagen kdnnen Sie fiir samtliche vor Ort
festgestellten Gegebenheiten verfassen und konnen diese als "Mangel", "Tatigkeit", "Information”,
"Priifung”, "Aufgabe", "Restarbeit" oder "Sonstiges" typisieren. Auch bereits vorhandenen
Kategorien konnen Sie weitere Eintragvorlagen hinzufligen oder bereits bestehende andern.

Vorab erstellte Eintragvorlagen machen lhnen die Arbeit vor Ort einfacher und schneller. Daher ist
es ratsam, stets passende Vorlagen in diesem Bereich anzulegen.

6.1 Eintragvorlagen hinzufiigen
Hinweis: Die Eintragvorlagen sind tibergreifend jeweils fiir die gesamte Kategorie gesetzt.

Driicken Sie die Alt-Taste und klicken in der Meniileiste auf verwaltung >
Eintragvorlagen. Hier erhalten Sie eine Ubersicht aller Bauteilkategorien. Wahlen Sie die
gewinschte Kategorie mit einem Rechtsklick aus.

Tipp: Befinden Sie sich in der Katalogverwaltung, konnen Sie dort eine Kategorie mit einem
Linksklick auswahlen und liber Aktion > Eintragsverwaltung direktin die
Eintragsverwaltung flir die gewahlte Kategorie wechseln.

Im nun geoffneten Fenster sehen Sie die bereits hinterlegten Eintragvorlagen nach Typen und
Bereiche aufgelistet. Mit einem Klick auf Aktion > Hinzufiigen kdnnen Sie eigene Vorlagen
hinterlegen.
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Eintragsverwaltung: Feuerldscher

\\ . Feuerloscher
E .m S M

Mangel Feuerloscher  Beschilderung fehit gering Beschilderung fehit, Beschilderung anbring.. ASR 2.2 20

Typ:
P Mangel Feuerloscher  Defekte Armatur - Die Feuerlascherarmat... Die defekte Feuerlgsch.. DIN EN 3, Dl...
Bauteil

Mangel Feuerloscher Defekte Halterung gering Die Halterung des Feue.. Die notwendige passe.. DINEN 3, Dl...

Aktion

Andern

(&

Frist in
Tagen

o Kopieren

Loschen

<

Import KEVOX Stock
Export

K
< 8 <

Bereich:
Brandschutz

<

Mangel Feuerloscher  Defekte Pistole Die Pistole des Feuerls.. Die defekte Pistole ist .. DIN EN 3, DI...

Ausgeben als...

<
~

Mangel Feuerlascher Defekter Schlauch Der Schlauch des Feuer... Der defekte Schlauch i.. DIN EN 3, D...

. aktiv

1

Unter "Typ" wahlen Sie zunachst aus, ob es sich um einen Mangel, eine Tatigkeit, Information,
Priifung, Aufgabe, Restarbeit oder Sonstiges handelt, das Sie hinzufligen mochten. Im Feld
"Bereich/Gruppe" konnen Sie nun auswahlen, ob dieser Textbaustein fiir eine bestimmte Gruppe
gesetzt werden soll. Dies kann der Ubersichtlichkeit und als Filter bei der Auswahl der Vorlagen bei
der Eintragserfassung dienen. StandardmaRig wird der Textbaustein flir die gesamte Kategorie
gesetzt.

Im Feld "Titel" verfassen Sie eine Kurzbeschreibung des Eintrags. Dieser Text erscheint im
Dropdown-Menii bei der Eintragserfassung und sollte daher eher kurz, aber eindeutig sein. Unter
"Beschreibung" konnen Sie nun einen ausfuhrlichen Text hinterlegen, der den Eintrag/Mangel
beschreibt. Unter "Mallnahme" definieren Sie, wie der angelegte Mangel zu beseitigen oder
abzuarbeiten ist. Weitere Felder die Sie ausfiillen konnen, um den Mangel genauer zu definieren,
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sind die Gefahrdungseinstufung, die Frist, innerhalb derer der Mangel behoben sein soll, die
Zustandigkeit, Richtlinien, auf die sich dieser Mangel bezieht, und die etwaige Kostenstelle.

Um den Vorgang abzuschlieRen, klicken Sie unten auf Speichern. Die neue Vorlage wird lhrer
Liste hinzugefiigt.

((
]
a

KEVOX - Software fir mobile Dokumentation

Neue Eintragvorlage

\\ Typ: M | v
ﬁ 3 e |
. Bereich/Gruppe: ‘ ,‘

Kategorie: Titel: ‘
Feuerlgscher

Beschreibung:
Typ:
Bauteil

Bereich:
Brandschutz

noch: 1024 Zeichen

MaBnahme:

noch: 1024 Zeichen
Gefahrdung: ‘keine = Frist o | in Tagen
Zustandig: ‘[keine] ~ ‘

Bezugnehmend auf ‘ |
folgende

K \ |

6.2 Eintragvorlagen andern oder l6schen

Um eine Eintragvorlage zu andern oder zu 6schen, gehen Sie per Alt-Taste liber die Meniileiste zu
Verwaltung > Eintragvorlagen.AnschlieRend wahlen Sie mit einem Rechtsklick die
Kategorie aus, in der Sie Vorlagen d@ndern mochten.

Hier sehen Sie alle hinterlegten Eintragvorlagen der gewahlten Kategorie. Mit einem Rechtsklick
wahlen Sie die zu andernde Vorlage aus. Wahlen Sie die Vorlage mit einem Linksklick aus, kdnnen
Sie liberAktion > Andernbzw.Aktion > L&schen diese entsprechend dndern bzw.
[0schen.
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Eintragsverwaltung: Feuerldscher
\\ . Feuerloscher Aktion
Andern
Mangel  Feuerlascher  Beschilderung fehit gering  Beschilderung fehit Beschilderung anbring... ASR 2.2 % |d@ Kopieren
v . ¥ Mangel Feuerlgscher  Defekte Armatur - Die Feuerldscherarmat... Die defekte Feuerlésch... DIN EN 3, D... 7 Léschen
Bauteil
B . . Import KEVOX Stack
¥ Mangel Feuerlgscher  Defekte Halterung gering Die Halterung des Feue... Die notwendige passe.. DINEN 3, DI... 90
Zereich, ST
Erands‘(hmz ~ Mangel Feuerldscher Defekte Pistole - Die Pistole des Feuerld. Die defekte Pistole ist DIN EN 3, DI... 7 Ausgeben als »
© Mangel  Feuerlscher  Defekter Schlauch hoch Der Schlauch des Feuer... Der defekte Schlauch i.. DINEN 3, Dl... 7
7 aktiv
~ Mangel Feuerldscher Feuerlgscher fehit - An diesem Standort feh... An diesem Standort ist.. DIN EN 3, DI... 7
R e e nesnne fab o ntn | i Ao Gumtieent i A i sl P e S -
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6.3 Eintragvorlagen importieren

Zum Importieren einer Eintragvorlage, gehen Sie lber die Alt-Taste in die Menlileiste zu
Verwaltung > Eintragvorlagen.Klicken Sie nunaufAktion > Import KEVOX
Stock. Im Reiter KEVOX Stock konnen Sie Vorlagen aus der KEVOX Datenbank importieren.
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7 Adressbuch

In Threm KEVOX Adressbuch konnen Sie ibergeordnet fiir alle angelegten Projekte samtliche
Mitarbeiter, Subunternehmen, Auftraggeber und sonstige Ansprechpartner hinterlegen. Der erste
Schritt fir das Arbeiten mit KEVOX sollte immer das Anlegen der Kontakte im Adressbuch sein.

Anderungen von Kontakten im Adressbuch werden in jedes Projekt, mit dem dieser Kontakt
verknlipft ist, automatisch ubertragen und die Adressen aktualisiert.

7.1 Neue Adresse anlegen
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Dashboard Adressbuch

o2 Projekte
+ Firma hinzufligen
ay (31von 31)
] sttt alle Anzeigen
Strasse Abteilung Telefon
Bibliothek Ausgeben als... 4
000001 KEVOX Hagelganz, M... Universitatsstr.. DE - 44789 B, +43 (234) 606. info@kevox.de Allgemein
frs GO
000001 KEVOX Gorges, Steffen Universititsstr... DE - 44789 B..  Support +49 (234) 60S. steffen.gorges@kevox.de Allgemein

TaskReport

ARnAAT vEuAv Rrnbthnr lirn  Univnrcititecte ME 447800 Sohulinn LAn M EnE lim mantlnr @b dn Allramain

Um eine neue Adresse anzulegen, klicken Sie links im Hauptmenii auf Adressbuch. Dort klicken
SieobenrechtsaufAktion > Firma hinzufigen.

Es erscheint das Fenster "Neue Firma". Im ersten Schritt geben Sie alle lhnen bekannten
Firmeninformationen ein.
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Neue Firma
Firma [neuer Mitarbeiter]  alle Mitarbeiter
Kunden-Nr.: l:| Typs . EI
Firma: ‘ ‘ Telefon: | | Foto zufiigen
fir. 2usatz | | Fax [ |
StraBe: ‘ | emait | |
Land: DE: v PLZ: ‘ |Drt: | v‘ Web:

Hinweis: Sie miissen immer zuerst eine Firma anlegen, um dieser dann weitere Mitarbeiter
hinzufiigen zu kdnnen.

Mit einem Rechtsklick auf das rechts positionierte graue Rechteck 6ffnet sich Ihre Ordnerstruktur
und Sie kdnnen das passende Firmenlogo hinzufligen. Das Foto konnen Sie auch per Drag&Drop
von lhrem Datentrager einfligen. Hierflir wird die Datei einfach auf das graue Feld "gezogen".
Dieses Firmenlogo kann je nach Vorlage auch auf Protokollen oder Berichten abgebildet werden.

Im zweiten Schritt fligen Sie Ihre Kontaktpersonen, also die Mitarbeiter der Firma, hinzu. Hierzu
klicken Sie direkt auf den Reiter [neuer Mitarbeiter].

In diesem Dialog stehen lhnen die gleichen Moglichkeiten wie oben beschrieben zur Verfiigung. Im
ersten Schritt geben Sie alle hnen bekannten Informationen zur Person ein. Im Feld "Kiirzel"
geben Sie eine Klirzung des Namens ein, das Ihnen die Personensuche im Adressbuch unter
"Name" spater erleichtern kann. Mit einem Rechtsklick auf das graue Rechteck 6ffnet sich lhre
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Ordnerstruktur und Sie konnen ein Mitarbeiterfoto hinzufiigen. Das Foto konnen Sie auch per
Drag&Drop von Ilhrem Datentrager einfligen.

Vergessen Sie abschlieRend nicht, zu speichern. Klicken Sie hierfiir unten im Fenster auf Fertig.

7.2 Weitere Mitarbeiter hinzufligen

Wahlen Sie das Firmenprofil aus dem Adressbuch aus, zu deren Firma Sie einen weiteren
Mitarbeiter hinzufligen mochten. Klicken Sie auf den Reiter eines bestehenden Mitarbeiters oder
aufden Reiteralle Mitarbeiter undanschlieRend obenrechts auf Aktion > Person
hinzufigen. Geben Sie, wie zuvor geschildert, alle Ihnen bekannten Informationen zu dem
neuen Mitarbeiter ein.

7.3 Adresseintrag loschen
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Firma: Logistik Bochum
Firma Meier alle Mitarbeiter m
& Person hinzufiigen
Anrede: [Herr - T\tel:‘ v‘ person ID; 100082-001 E‘ pe———
vorname: | | Teteton | | W vCard speichern
vCard versenden
Nachname:  [Meier | mobit | |
Ausgeben als... 4
Abteilung: ‘ ‘ E-Mail 1: | ‘
Position: ‘ | E-mail2: | |
mfoaben | | e [ |

Wahlen Sie in der Gesamtliibersicht des Adressbuchs die Firma oder den Mitarbeiter mit einem
Rechtsklick aus, die/der geloscht werden soll. In dem nun geoffneten Fenster konnen Sie den
Adressbucheintrag der Firma oder des Mitarbeiters [6schen.

Befinden Sie sich im Reiter des Mitarbeiters, klicken Sie auf Aktion > Person ldschen,um
den Mitarbeiter zu [6schen. Wenn samtliche Mitarbeiter einer Firma geldscht sind, ist auch Firma
aus dem Adressbuch geloscht.

7.4 GelOschte Eintrage wiederherstellen
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Dashboard Adressbuch

. Schnellsuche v‘ | Suche nach Adressen in 30 Datensatzen v‘
o2 Projekte ‘ Q

+ Firma hinzufligen

(41 von 41)

alle Anzeigen
Strasse. Abteilung Position Telefon
Ausgeben als... 4

#]' Adressbucn

Bibliothek

fs GO
001000 KEVOX Hagelganz, M... Universitatsstr... DE - 44789 B... +49 (234) 606... info@kevox.de Kunde

Im Adressbuch befindet sich oben rechts unter Akt ion die Optionalle Anzeigen.Istdiese
Option aktiviert, werden Ihnen zu den bestehenden Adresseintragen auch - rot hinterlegt - die
geloschten Adresseintrage angezeigt.
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Wahlen Sie mit einem Rechtsklick den Adressbucheintrag aus, den Sie wiederherstellen mochten.
Es 6ffnet sich nun das Fenster der geloschten Firma oder des geloschten Mitarbeiters. Im Reiter des
Mitarbeiters konnen Sie diesen Eintrag wiederherstellen. Klicken Sie dazu auf Aktion >

Person Loschung aufheben.Nunwerden der Mitarbeiter und die Firma wieder im
Adressbuch angezeigt.

7.5 vCard importieren
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Neue Firma
Firma [neuer Mitarbeiter]  alle Mitarbeiter m
£ Person hinzufiigen
Anrede: [Keine] e T“EI: Person I0: 3000 E‘ Person léschen
P ot [ | vCard Import

Vorname:
Nachname:

Abteilung:

‘ Telefon 2: | |

| mobit | |

vCard speichern

vCard versenden

Ausgeben als... 4

Position: ‘ E-Mail 2: ‘ ‘

\
\
I | Email: | |
\
\

Aufgaben: ‘ Fax: ‘ ‘

Sie haben die Moglichkeit, eine Firma oder einen Mitarbeiter durch das Importieren einer vCard
hinzuzufligen. Wahlen Sie zundchst den entsprechenden Reiter - Firma oder [neuer
Mitarbeiter] -aus.Klicken Sie obenrechts auf Aktion > vCard Import.Wahlen Sie nun
von lhrem Datentrager die entsprechende vCard-Datei aus. Samtliche in der vCard enthaltenen
Informationen werden automatisch hinzugefiigt. Erganzen Sie fehlende Informationen wie das
"Kiirzel" und speichern Sie den Adressbucheintrag ab.

7.6 vCard exportieren

Aus lhrem KEVOX Adressbuch konnen Sie einen angelegten Kontakt als vCard-Datei abspeichern
oder direkt per E-Mail versenden.

Klicken Sie dazu auf das Mitarbeiterprofil im Adressbuch, das sie als vCard speichern oder
versenden méchten. Klicken Sie im Reiter des Mitarbeiters auf Aktion > vCard speichern.
Wahlen Sie nun den Ordner aus, in dem die vCard abgespeichert werden soll.

Wenn Sie unter Aktion > vCard versenden anklicken, 6ffnet sich automatisch eine E-Mail-
Vorlage im Outlook-E-Mail-Programm mit der vCard-Datei im Anhang.

7.7 Kontakt als Word-, Excel- oder Text-Datei exportieren

Um Kontakte lhres Adressbuchs in weiteren Dateiformaten abzuspeichern, 6ffnen Sie aus dem
Adressbuch mit einem Rechtsklick die Firma oder den Mitarbeiter, die/den Sie als Word-, Excel-
oder Text-Datei abspeichern wollen. Wahlen Sie Aktion > Ausgeben als.. > Kopieren.
Offnen Sie eines der zuvor genannten Programme und fiigen Sie die kopierten
Mitarbeiterinformationen dort ein. Zusatzlich haben Sie hier unter Aktion > Ausgeben als..
> Drucken auch die Moglichkeit, ein Personenstammblatt auszudrucken.
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Wahlweise konnen Sie auch aus der Hauptansicht Ihres Adressbuchs direkt eine Ausgabe in Word
oder Excel erstellen. Filtern und sortieren Sie hierfiir die gewlinschten Datensatze. Klicken Sie nun
aufAktion > Ausgeben als.. > Protokoll,wahlen die entsprechende Word- oder Excel-
Vorlage aus und speichern die Datei ab.

7.8 Profile erweitern

Sowohl das Firmenprofil als auch das Profil eines jeden Mitarbeiters kann von Ihnen mit
zusatzlichen Informationen erweitert werden. Klicken Sie dazu auf den Kontakt im Adressbuch,
dessen Profil Sie erweitern mochten. In der unteren Halfte des Fensters befinden sich zusatzliche
Reiter. Im Firmenreiter erhalten Sie eine Ubersicht tiber alle Stichworter und Dokumente, die Sie
den Mitarbeitern zugeordnet haben, sowie eine Verlaufsiibersicht aller Mitarbeiter dieser Firma. Im
Reiter des einzelnen Mitarbeiters haben Sie auferdem die Moglichkeit, eben solche Stichworter
und Dokumente zu hinterlegen, Anmerkungen zu notieren und private Kontaktdaten zu
hinterlegen.
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Firma: Logistik Bochum
Firma Meier alle Mitarbeiter
Anrede: r— L ek Person ID: 100082001 E‘

vornsme: | | Tetefon2: | |

Nachname:  [Meier | mobit | |

Abteilung: ‘ ‘ E-Mail 1: | ‘

Position: [ | Email2: | |

Aufgaben: ‘ ‘ Fax: ‘ ‘

Notizen ~ Privat Stichworter  Dokumente  Verlauf

7.9 Stichworter

Fligen Sie einem Mitarbeiter Stichworter hinzu, um diesen bei einer Suche leichter finden zu
konnen, beispielsweise wenn Sie den Mitarbeiter als Zustandigen fiir das Erledigen bestimmter
Mangel festlegen mochten.

Hierflir wahlen Sie im Adressbuch den Mitarbeiter aus, dem Sie ein Stichwort zuordnen mochten.
Im unteren Reiter Stichwdrter klicken Sieauf Aktion > Stichwort hinzufiigen.Im
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folgenden Fenster geben Sie nun ein Stichwort ein oder wahlen Sie per Auswahlbox ein
entsprechendes bereits verwendetes Stichwort aus.

7.10 Die Suchmaschine im Adressbuch

Im Adressbuch befindet sich im oberen Bereich eine Suchmaschine, mithilfe derer Sie alle
eingetragenen Kontakte schnell finden kdnnen. Wahlen Sie in der Auswahlbox die Option
"Schnellsuche" aus, konnen Sie nach Firmen, Personen, Adressen, Telefonnummern und
Stichwortern gleichzeitig suchen. Geben Sie entweder komplette Suchbegriffe, nur
Anfangsbuchstaben oder einzelne Worter ein.
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Dashboard Adressbuch

. | Suche nach Adressen in 31 Datensatze v‘ m
o2 Projekte
Schnellsuche

| Adressbuch

H -~
m_ o mm
Bibliothek | )

Hagelganz, M... Universitatsstr... DE - 44789 B... +49 (234) 606... info@kevox.de Allgemein
i GO

Fernne Ctaffan liniinrcitStects | NE - 44700 0 Lan mam AN e T LA DT

Beispiel: Sie suchen eine Firma, z.B. KEVOX aus der Stadt Bochum, kennen aber nur noch die Stadt
und die Anfangsbuchstaben der gesuchten Firma. Geben Sie im Suchfeld nun "bo" und "ke" ein,
wird Ihnen die Suchmaschine alle Firmen anzeigen, die in Kombination aus den einzelnen Reitern
die eingegebenen Teilbegriffe enthalten.

KEVOX - Software fiir mobile Dokumentation
Dashboard Adressbuch

e o Firma I glc] - |
82 Projekte

M (25 von 25)
: Adressbuch

H ~
Bibliothek

001000 KEVOX Universitatsstr.. DE - 44789 B +49 (234) 606... info@kevox.de Kunde

;s GO

Suchen Sie nach einer speziellen Firma, wahlen Sie oben links im Dropdown-Menii die Option
"Firma" aus. Es wird nur die Spalte "Firma" durchsucht. Geben Sie entweder den kompletten
Firmennamen ein, nur Anfangsbuchstaben oder einzelne Wortbausteine.

= KEVOX - Software fiir mobile Dokumentation
€3 Dashboard Adressbuch

e o e ) (5o rec irsen 51 e glc] - |
2 Projekte

M (31von 31)
: Adressbuch

H ~
Bibliothek

001000-001 Hagelganz, Michael KEVOX DE - 44789 B.. 0234 / 60609. info@kevox.dt

(c[e]
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Suchen Sie nach einer einzelnen Person, wahlen Sie oben links im Dropdown-Menti die Option
"Name" aus. Es kann hier nach vollstandigem Namen, Anfangsbuchstaben oder Kiirzel gesucht
werden.

KEVOX - Software fiir mobile Dokumentation

Dashboard Adressbuch

— [iokon 3] [Such roc Adrsson 31 o glol - |
828 Projekte

(31von 31)

F]: Adressbuch

~
__ . W_m
Bibliothek

001000-001 +43 (234) 60609990 Hagelganz, Michael KEVOX DE - 44783 B. info@kevox.c

y GO

FLYCEVIFPVTRETSS Unnnlnans kichanl vouAv RE - 4470 D [ —

35



Wahlen Sie im Dropdown-Menii die Option "Telefon" aus, wenn Sie nach einer speziellen
Telefonnummer suchen. Nun konnen Sie nach vollstandigen oder unvollstandigen
Telefonnummern sowie Vorwahlen suchen.

KEVOX - Software fiir mobile Dokumentation

Dashboard Adressbuch

" ‘Slichwé‘)rter v‘ | suche nach Adressen in 31 Datensétze "‘ m
rojekte

- (2 von 2)
| Adressbuch

E mmm
Bibliothek

001000-1 Inhaber Hagelganz, M.. KEVOX DE - 44789 B...  +49 (234) 606... info@kevox.de
GO

nnnnn1-7 pradiktmananar Garnes Staffan KEVOY NE- 44780 R +4Q (234) ADA ctaffan narns

Wahlen Sie im Dropdown-Menii die Option "Stichwdrter" aus, werden die hinterlegten
Stichwortern durchsucht. Jedem Kontakt kdnnen - wie zuvor geschildert - Stichworter zugeordnet
werden.

Um lhr gesamtes Adressbuch oder die gefilterten Suchergebnisse auszudrucken, klicken Sie im
Adressbuch auf Aktion > Ausgeben als... > Drucken.Um lhr gesamtes Adressbuch zu
speichern, klicken Sie im Adressbuch auf Aktion > Ausgeben als.. > Speichern
unter... Wahlen Sie nun den Ordner aus, in dem die Datei gespeichert werden soll, sowie das
Dateiformat. Zudem koénnen Sie Ihr gesamtes Adressbuch per E-Mail versenden. Dazu klicken Sie
im Adressbuch auf den Aktion > Ausgeben als... > E-Mail versenden.
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8 Projekte

Nachdem die Adressen angelegt sind, konnen Projekte erstellt werden. Gehen Sie hierzu in die
Ubersicht aller Projekte, indem Sie links im Hauptmenii auf Projekte klicken. Hier kdnnen Sie
sich Ihre Projekte in der Kartei-, der Listen- oder der Baumansicht anzeigen lassen, die einzelnen
Projekte 6ffnen und neue Projekte erstellen.

8.1 Ubersicht aller Projekte

KEVOX - Software fur mobile Dokumentation S M o M X
EEsfifmr] Ubersicht aller Projekte
sam o | Kartei | Liste | Baum | Offline ‘ [Alle] ~ ||suche... E
332 Projekte
- 13ven 13
FJ Adressbuch
Best Western Plus Konrad Zu...| Bootsbau Meier Brandverhtitungschau Discounter
Bibliothek Josefstrabe 1 N Hermann-Blohm-Str. 3 Branduacht 1 | Handelsstrage 1 )
36085 Hinfeld Bl | 20457 Hamburg 44894 Bochum 20000 Hamburg
GO 49 (6652) 74750 040/ 858885 - 30 0234/ 60609990

TaskReport Eintrage: Einrage:
Instandhaltungen: Instandhaitungen:

Eintrage: Ennrage:
Instardhaltungen: ERSTYFROITN  instandhaltungen:

In der Ubersicht aller Projekte haben Sie die Moglichkeit, sich Ihre Projekte in verschiedenen
Ansichten anzeigen zu lassen.

Im Reiter Kartei befinden Sie sich in der Karteiansicht. Hier haben Sie eine Ubersicht tiber
Projektname, Adresse, Projektbild sowie eine Ubersicht tiber fallige Eintrage und
Instandhaltungstermine.

= KEVOX - Software fur mobile Dokumentation S Y - M X
€3 Dashboard Ubersicht aller Projekte
. ‘ Kartei | Liste ‘ Baum | Offline ‘ [Alle] “ | |Suche... VE
Projekte
- 13von 13
o e _ : A b ; e :
. . . . etzte intrage intrage intrage nstandha...
fo m o ----E
Bibliothek Bearbeitung Anzahl Datum Tage Anzahl 3
Best Western Plus Konrad
Hotel Zuse Hotel
GO
Best Western Plus Konrad Zuse JosefstraBe 1 12.11.2018 1646 O 0

Hotel DE-36088 Huinfeld

+49 (6652) 74750

TaskReport

Bootsbau Meier

Industrie
. Hermann-Blohm-Str. 3
Bootsbau Meier 070307 DE-20457 Hamburg 12.11.2018 16:46 & 15.07.2017 [EEEEs 59 I

040 / 888888 - 30

Feuerwehr Gerthe
Rrandhancht 1

Im Reiter Liste konnen Sie sich Ihre Projekte mit ausfiihrlicheren Informationen anzeigen lassen
und sortieren. Mit einem Klick auf die Spaltenuberschrift konnen Sie die Projektliste entsprechend
der jeweiligen Spalte sortieren. Ebenso konnen die Spalten per Drag&Drop nach Belieben in ihrer
Position verschoben werden.

Im Reiter Baum finden Sie lhre Projekte in einer Baumansicht wieder. Bei einem sehr groRen
Bestand an angelegten Projekten ist es sinnvoll, diese zu kategorisieren, um den Uberblick zu
bewahren. Anhand im Rahmen der Projekterstellung eingetragener Informationen kdnnen Sie Ihre
Projekte hier sortieren. Wahlen Sie im Dropdown-Menti oben rechts beispielsweise "Nutzung -
Projektname" werden lhre Projekte nach der eingetragenen Art der Nutzung sortiert, wie
Blirogebaude, Hotel oder Krankenhaus.
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KEVOX Mobil - Software fur mobile Dokumentation S - M X
Dashboard Ubersicht aller Projekte

Kartei | Liste | Baum Offline [Alle]

288 Projekte

32von 32

Neues Projekt
#]:  Adressbuch

Projektliste Drucken
Gerat Projekt ProjektID | Kategorie .
Bibliothek Projektliste Export L
KEVOX-Server  Adam'’s Druckerei Adam'’s Druckerei X Projekt I8schen
& Projekt mitnehmen
KEVOX Server  Dest Western Plus Konrad Zuse Hotel Best Western Plus Konrad Zuse Hotel R i)

Hotel

>

Projekt zuriickgeben
KEVOX-Server Bootsbau Meier 070307 Industrie Bootsbau Meier Projekt offline auftheben
KEVOX-Server Brandverhiitungschau 112 Feuerwehr Gerthe System synchronisieren

Biblicthek synchronisieren

KEVOX-Server Discounter Handel Discountar

Wenn Sie die Serverlosung von KEVOX nutzen, finden Sie hier auRerdem den Reiter Of £1ine. Hier
konnen Sie sehen, welche Projekte auf dem Server liegen und welche Projekte offline auf einem
Gerat/Client mitgenommen wurden und auf welchem Gerat sie sich lokal befinden. Nach einem
Linksklick auf ein Projekt wahlen Sie unter Akt ion die entsprechende Option aus, um Projekte
abzudocken und auch wieder auf den Server zurlickzuspielen.

Melden Sie sich tiber den Client im Netzwerk an, wahlen Sie hier die Projekte, die Sie offline
bearbeiten mochten, und klicken auf Aktion > Projekt mitnehmen. Diese Projekte sind
nun zur Bearbeitung auf dem Server gesperrt. Starten Sie nun aufRerhalb lhres Netzwerks den
Client lokal, konnen Sie in den libertragenen Projekten arbeiten. AnschlieRend konnen Sie, zuriick
im Firmennetzwerk, die Projekte auf dem gleichen Wege iiber Aktion > Projekt
zurtickgeben an den Server zurlickgeben.

Sollte es einmal notwendig sein, ein Projekt auf den Server zurlickzuholen, ohne Zugriff auf das
Gerat zu haben, auf dem sich dieses befindet, kann dies liber Aktion > Projekt offline
aufheben geschehen. Allerdings gehen so alle Anderungen verloren, die nach dem Ubertragen
auf den Client vorgenommen worden sind. Lediglich der letzte Stand vor dem Ubertragen wird
wiederhergestellt.

8.2 Neues Projekt anlegen

Um ein neues Projekt anzulegen, wahlen Sie im Hauptmenii Projekte. Dort klicken Sie auf
Aktion > Neues Projekt. Eine weitere Moglichkeit, ein Projekt anzulegen, finden Sie auf
dem Dashboard. Dort klicken Sie links auf den Punkt Neues Projekt...

Im Fenster "Neues Projekt anlegen" klicken Sie im Reiter Projekt rechts auf den Button
Projektadresse aus Adressbuch einfiigen/andern,um die Kunden- bzw.
Standortadresse zu dem Projekt zu hinterlegen.
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KEVOX - Software fir mobile Dokumentation

Neues Projekt anlegen

Projekt  Projektdetails  Ansprechpartner — Projektmanager — Auftraggeber  Benutzer  Verlauf

KNr:

Firma:

Strafie:

PLZ-Ort:

Projektname: [projekt vom 10012019 14:06

Projektbaum: ‘ -

|
Nutzung: ‘ v ‘
Projekt ID: ‘ ‘

Projektstart Seite: | bersicht v

letzte Bearbeitung:  10.01.2019 14:06

T

Im Fenster "Auswahl Firma" wahlen Sie nun eine von Ihnen zuvor angelegte Adresse aus dem
KEVOX Adressbuch mit einem Rechtsklick aus.

Ihre Projektadresse befindet sich noch nicht in lhrem Adressbuch? Klicken Sie auf den Button
Projektadresse aus Adressbuch einfiigen/andern.Im Fenster "Auswahl Firma"
wahlen Sie Aktion > Firma hinzufiigen,um die Adresse hinzuzufligen und direkt
fortzufahren.

KEVOX - Software fiir mobile Dokumentation E R |

Auswahl Firma

‘Schnellsuche v‘ ‘ Suche nach Firma in 31 Datensaizen Y‘

+ Firma hinzufligen
(25 von 23)

alle Anzeigen
StraBe
Ausgeben als... 4

100082 Logistik Bochum Opelring 1 44803 - Boch.. 0234/ 60609.,

001000 KEVOX Universitatsstr., 44789 - Boch.. +49 (234) 606

Im Reiter Projekt kdnnen Sie abschlieend die tibrigen Felder ausfiillen. Der Projektname wird
automatisch aus der ausgewahlten Firma generiert. Sie konnen manuell einen anderen
Projektnamen eingeben, wenn Sie dies wiinschen.

Das Feld "Projektbaum" dient der Ubersichtlichkeit in der Ubersicht aller Projekte im Reiter Baum.
Baumebenen trennen Sie mittels des Zeichens "\" (Bsp.: Ebene 1\ Ebene 2). Im Feld "Nutzung"
konnen Sie kategorisieren, welche Art von Gebaude das Projekt darstellt. Die "Projekt ID" wird
automatisch generiert, Sie konnen hier aber auch eine eigene ID festlegen. Im Punkt "Projektstart
Seite" konnen Sie festlegen, welcher Projektmeniipunkt zuerst angezeigt werden soll, wenn Sie
das Projekt offnen.

Im Reiter Projektdetails kdnnen Sie Informationen zum Grundstiick, wie Malke und
Versicherungsnummer, und eine kurze Projektbeschreibung hinterlegen. Dies kann zum Beispiel
ein Hinweis zu bestimmten Gegebenheiten des Projektes sein.
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Den zustandigen Ansprechpartner konnen Sie unter dem Reiter Ansprechpartner anlegen.
Diesen wahlen Sie - wie die Projektadresse - iber den Button Ansprechpartner aus
Adressbuch einfiigen/dndern aus. Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus dem Adressbuch aus,
den Sie zuvor angelegt haben, oder fligen liber Aktion > Firma hinzufiigen einenneuen
Adressbucheintrag ein.

Im Reiter Projektmanager wird der zustéandige Mitarbeiter eingetragen, der fiir das neu erstellte
Projekt zustandig ist. Hier wird standardmaRig der Administrator oder Manager eingetragen, der
das jeweilige Projekt in KEVOX erstellt hat. Ist ein anderer Mitarbeiter flir das Projekt zustandig, so
tragen Sie diesen Uiber den Button Projektmanager aus Adressbuch
eintragen/&andern ein. Der Vorgang hierfur ist der gleiche wie zuvor beschrieben.

Im Reiter Auftraggeber wird automatisch die Firma eingetragen, die auch im Reiter Projekt
ausgewahlt wurde. Ist der Auftraggeber ein anderer, so wahlen Sie diesen, wie vorab geschildert,
mit dem Button Auftraggeber aus Adressbuch einfiigen/&ndern aus.

Unter Benutzer konnen die KEVOX Benutzer, die an diesem Projekt mitarbeiten diirfen, verwaltet
werden. Automatisch wird bei der Projekterstellung nach dem Speichern abgefragt, ob das Projekt
allen Benutzern zugeordnet werden soll. Nach der Erstellung des Projekts haben Sie an dieser
Stelle jederzeit die Moglichkeit, diese Benutzerzuordnung anzupassen.

Im Reiter Verlauf werden, nachdem das Projekt angelegt wurde, alle Verlaufsinformationen
dokumentiert, die dieses Projekt betreffen.

Um das Projekt anzulegen, klicken Sie unten auf Erstellen. Es dauert einen kurzen Moment bis
die Projektumgebung fertig angelegt ist.

8.3 Projektubersicht

Klicken Sie in der Ubersicht aller Projekte auf Ihre neu angelegte Projektkartei. Im Projektmenii an
der linken Seite klicken Sie auf Ubersicht. Sie erhalten nun eine Ubersicht liber das ausgewéhlte
Projekt.

Auf der rechten Seite sehen Sie Informationen zu den Ansprechpartnern. In der Mitte sehen Sie
eine Ubersicht zu den einzelnen Aufgaben in diesem Projekt. Dies konnen fallige Mangel und
Prifungstermine sein. Unten kdnnen Sie projektspezifische Notizen hinterlegen und unter dem
Reiter Details die eingetragenen Projektdetails einsehen.

Tipp: Nutzen Sie die Symbole oben rechts im gelben Notizfeld, wenn Sie eine schnelle Notiz
schreiben mochten. Sie konnen diese Icons nutzen, um einen Datums- und Uhrzeitstempel zu
hinterlegen, eine Person aus dem Adressbuch einzutragen oder um einen lhrer vorgefertigten
Textbausteine zu nutzen.
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KEVOX - Projekt: Logistik Bochum

Projekte Projektiibersicht

Aufgabenibersicht

Ubersicht

Standorte

15 fallige Eintrage
Projektbuch
1 fallige Prufungstermine: Arbeitsschutz
Eintrage
9 1 fallige Wartungstermine: Aufzug
Instandhaltung 1 fallige Kontrolltermine: Blitzschutz

Berichte 2 fallige Prufungstermine: Feuerloscher

?  Senvice

§ Werkzeuge

Notizen  Details

Projektnotizen

3
»
I

letzte Anderung vom:

?  Hilfe

[k Beenden

Ansprechpartner

Logistik Bochum
Logistik Bochum
Opelring 1
44803 Bochum
0234 / 60609990

Ansprechpartner
Peter Klein

T: 0234 / 888888-30
M: 0170 / 888888-30

Bootsbau Meier
Hermann-Blohm-Str. 3
20457 Hamburg

Projektmanager
Michael Hagelganz
T: +49 (234) 60609930

X
Universitatsstrae 60
44789 Bochum

%: 1
st il

8.4 Projektdaten andern

Um Daten lhres Projektes zu andern oder anzupassen, begeben Sie sich in die Ubersicht des zu
andernden Projektes. Klicken Sie rechts oben auf Aktion > Projektdaten &ndern.Es
offnet sich das Fenster, welches zuvor ausgefiillt wurde, um das Projekt zu erstellen. Wahlen Sie
den entsprechenden Reiter, um lhre Anderungen vorzunehmen und iibernehmen Sie diese

Anderungen mit einem Klick auf Speichern.

8.5 Zustandigkeiten

Wahlen Sie das entsprechende Projekt aus Ihrer Projektliste aus. Klicken Sie im Projektmeni auf
Werkzeuge und wahlen dann den Punkt Zustandigkeit aus. Hier konnen Sie die

Zustandigkeiten innerhalb Ihres Projektes verteilen.

8.5.1 Zustandigkeit verteilen

KEVOX - Projekt: Logistik Bochum

Zustandigkeit bearbeiten

Bauleiter

e e W

- Bauleiter
Elektriker Bauleiter Hagelganz Michael KEVOX
Fachplaner

Gebdudereinigung
-~ Hausmeister

Léschen
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Sie befinden sich in der Ubersicht der Zustindigkeiten des ausgewahlten Projektes. Klicken Sie
obenrechtsauf Aktion > Hinzufiigen.Im Fenster "Zustandigkeit bearbeiten" wahlen Sie aus
der Ubersicht der Zustandigkeitsbereiche eine Zustandigkeit aus. Uber Aktion > Hinzufiigen
offnet sich das Fenster "Auswahl Person". Wahlen Sie hier aus Ihrem Adressbuch den passenden
Kontakt aus. Haben Sie den Kontakten vorab Stichworter zugeordnet, wird es Ihnen leichter fallen,
die passende Person zu finden. Wahlen Sie mit einem Rechtsklick den passenden Mitarbeiter aus.
Nun haben Sie die Zustandigkeit mit dem passenden Adresseintrag verknipft.

Fahren Sie mit allen Zustandigkeiten, die Sie in diesem Projekt vergeben mochten, ebenso fort.
Durch einen Klick auf Ubernehmen werden diese Zuweisungen gespeichert.

Hinweis: Finden Sie im Fenster "Auswahl Person" nicht den richtigen Mitarbeiter, kdnnen Sie
diesen iber Aktion > Firma hinzufiugen direktzu lhrem Adressbuch hinzufligen.

8.5.2 Zustandigkeiten verwalten

KEVOX - Projekt: Logistik Bochum S N o M X

Aktion

‘o

228 Projekte Projekt Zusténdigkeiten
Ubersicht
+ Hinzufigen

Andern

Bauleiter KEVOX Hagelganz Michael +49 (234) 606. info@kevox.de Léschen

Standorte

Projektbuch
Elektriker Customer Service Realty Maat Sandra +1408 - 910 .. sandramaat@ Person anzeigen

?
&

Eir . Standort zuweisen
Fachplaner Bootsbau Meier Klein Peter 0234 / 88888.. 0170 /88888.. peterklein@...

Instandhaltung Ausgeben als... 4

&

In der Ubersicht der Zustandigkeiten eines ausgewdahlten Projektes haben Sie auch die
Moglichkeit, eine Zustandigkeit wieder zu andern oder eine vorhandene Zustandigkeit mit einer
weiteren Person zu verknlipfen. Ist beispielsweise ein neuer Mitarbeiter im Unternehmen fiir den
Bereich des Brandschutzbeauftragten verantwortlich, so wahlen Sie in der Ubersicht der
Zustandigkeiten zunachst den bisherigen Brandschutzbeauftragten aus. Durch einen Klick auf
Aktion > Andern konnen Siein dem Fenster "Auswahl Person" nun einen anderen Mitarbeiter
aus dem Adressbuch auswahlen.

Um den vollstéandigen Adressbucheintrag zu einer zustandigen Person einzusehen, wahlen Sie
diesen Zustandigen aus und klicken Sie auf Aktion > Person anzeigen. Sie kdnnen einem
Zustandigen auch einen Standort zuweisen. Wahlen Sie hierfiir den gewtlinschten Eintrag aus und
klicken Sieauf Aktion > Standort zuweisen.Im Fenster "Standort zuweisen" wahlen Sie
das jeweilige Stockwerk oder die jeweiligen Raumlichkeiten aus.

8.5.3 Neue Zustandigkeit anlegen

Um eine neue Zustandigkeit in die bereits vorhandene Ubersicht einzufiigen, driicken Sie die Alt-
Taste und klicken Sie tiber die Menlileiste auf Verwaltung > Zustandigkeit.

Nahere Infos zu diesem Vorgang finden Sie im Kapitel "Meniileiste: Verwaltung" im Unterpunkt
"Zustandigkeit festlegen".

42


https://docs.kevox.de/startseite/handbuch/systemeinstellungen/menueleiste-verwaltung

9 Standorte

Nachdem das Projekt angelegt und ggf. alle Zustandigkeiten verteilt wurden, ist es wichtig, alle
Standorte Ihres Projektes zu definieren. Dazu konnen Sie den Aufbau des Standorts, die
Gebaudestruktur inklusive Lageplane hinterlegen und die sich dort befindenden Bauteile erfassen.
So konnen im weiteren Verlauf der Bestand, Eintrage und Aufgaben besser lokalisiert werden.

9.1 Standorte erfassen

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier LT W - M X

882 Projekte Standort: Hauptgebdude\EG
O Dbersic Suche (z.B. Inventar Nr. - m m | n @ ‘ [Alle Kategorien] | |[Alle Zustandigkeit ~
S rsicht

Standorte m w By B By 4 plan: Hauptgebaude\EG
¢ Standorte N —
4 £ Hauptgebdude + Standort
BB Projektbuch B-& EG ol Standort kopieren

=806 Standort dndern
A cintrage B [Lager]

- Freilager (Freilager)
9, Instandhaltung i~ Parkplatz (Kunden und Mitarbeiter Parkplatz)

2 Zufahrt

Berichte

Service

-

Werlzeuge

===
=
==
==

Bauteile v
I e
| 20470003 FSA GEZE - Universal
20100001 Feuerlgscher  Schaum S04LE 4
|20470004 FSA HEKATRON Optischer Rau... O

?  Hilfe

IEQ Beenden

Wahlen Sie in der Ubersicht aller Projekte lhr gewiinschtes Projekt. Klicken Sie im Projektmen( auf
Standorte.Im Fensterabschnitt "Standorte" klicken Sie auf Aktion > Standort
hinzufigen.

In dem sich 6ffnenden Fenster "Neue Gebaudeinformation" konnen Sie ein neues Gebaude oder
eine weitere Etage oder Raumlichkeit erfassen. Angenommen, Sie erfassen das Hauptgebaude, so
geben Sie im Eingabefeld "Gebaude:" "Hauptgebaude" ein. Ebenso kdnnen Sie eine Etage und
einen Raum erfassen. Zusatzliche Informationen zum Standort, wie z.B. Malde, Gefahrdungsstufe
oder die Nutzung gemal? der Abteilung, konnen in die weiteren Felder eingetragen werden.
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Neue Gebadudeinformation

Typ: | Gebaude v aktueller Plan  Plan Verlauf
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=
= [re—
=
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e F et
. j e o et
| sy
@ - v
1 ar
— —— .

Speichern Abbruch

Sie konnen hier im rechten Fensterabschnitt auch direkt Lageplane fiir die Etagen hinterlegen. Dies
wird im Folgenden genauer beschrieben. Nach dem Speichern werden Gebaude, Etage und Raum
in einer Ubersichtlichen Baumstruktur dargestellt.

9.1.1 Standortinformationen andern

Klicken Sie im Projektmeni auf Standorte. Wahlen Sie den zu @ndernden Standort aus und
klicken anschlieffend auf Aktion > Standort &ndern. Sie gelangen in das zuvor
beschriebene Fenster und kénnen die gewlinschten Standortinformationen anpassen. Beenden
Sie den Vorgang durch Speichern.
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9.2 Bauteile ohne Lageplan hinzufligen

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier S o M X

888 Projekte Standort: Hauptgeb&dude\EG

I® QEE

[Alle Kategorien] | [Alle Zustandigkeit

Ubersicht

standorte

w By B By 2 Plan: Hauptgebaude\EG
Standorte
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Projektbuch

| BTG
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: N
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T A Freilager (Freilager) E 3 E
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% Service = @
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o
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?  Hilfe

IEQ Beenden

L -

Um Bauteile hinzuzufiigen, sollten Sie zunachst Ihren Katalog einrichten (siehe Kapitel "Katalog").
Wenn Sie keine Lageplane zur Verfligung haben, konnen Sie Bauteile in der Listenansicht den
Standorten zuordnen. Sobald Sie den Standort definiert haben, wahlen Sie mit einem Klick in der
Baumstruktur eine Etage oder Raumlichkeit aus. Klicken Sie anschlieffend unten im
Fensterabschnitt "Bauteile" auf Aktion > hinzufiigen.

Im folgenden Fenster wahlen Sie eine Kategorie aus (Bsp. Feuerldscher). Bestimmen Sie nun die
gewlinschte Bauteilgruppe (Bsp. Schaum). Wahlen Sie eines der Bauteile aus, das sich in der
gewahlten Gruppe befindet (Bsp. Schaumfeuerléscher mit 1LE). Uber die Reiter oben im Fenster
gelangen Sie jederzeit zurlick in die vorherige Auswahl. Mit dem Lupensymbol oben rechts kdnnen
Sie Ihren Katalog durchsuchen. Um die Auswahl abzuschlieRen, klicken Sie auf Speichern.

Hinweis: Das nun ausgewahlte Bauteil wird in dem Standort (Etage oder Raumlichkeit) angelegt,
den Sie vorab ausgewahlt haben.

Das neue Bauteil erscheint nun in der Bauteilliste unten. Mit einem Rechtsklick auf ein beliebiges
Bauteil gelangen Sie zum Bauteilinformationsfenster. Im oberen Abschnitt dieses Fensters konnen
Sie die Bauteilinformationen einsehen, liber 2kt i on diese Informationen anpassen, die Position
des Bauteils genauer beschrieben (wie z.B. "rechts im Eck") oder den Standort verandern, sowie
die Bauteilinformationen drucken oder l6schen.
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KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier S - M

Info Bauteil: Feuerléscher - ABC-Pulver - PG 02 LE

Feuerldscher ABC-Pulver PG 02 LE
Standort  Hauptgebaude \ EG
Position: '
Inventar Nr: 20100002 Serien Nr.: Zulass. Nr.:
Zustindig:  [keine] J

Eintrage  Instandhaltung  Formulare Details ~Dokumente Verlauf  Standort

Aktion

_m_ S BE““‘ZH

=
Bz

Uber die Reiter im unteren Bereich des Fensters erhalten Sie zusétzliche Informationen und
Optionen.

Reiter Eintrage: Uber Akt ion kénnen Sie einen Eintrag (z.B. einen Mangel) hinzufligen. Auch
kann der Status bereits erfasster Eintrage geandert werden. Zudem konnen Sie sich Giber Aktion
> Alle anzeigen bereits erledigte Eintrage anzeigen lassen.

Reiter Instandhaltung: Hier sehen Sie offene und erledigte Priif-, Wartungs- und
Kontrolltermine. Uber Aktion > Andern kénnen Sie diese andern. Einen falligen Priiftermin
konnen Sie als durchgefiihrt markieren, indem Sie diesen mit einem Linksklick markieren und auf
Aktion > allgemeine Priifung durchgefihrt klicken. Dadurch springt der nachste
Instandhaltungstermin automatisch auf das folgende Priifintervall.

Reiter Formulare: Sie sehen hier Ihre ausgefiillten Formulare und Checklisten zu diesem Bauteil
und kénnen liber Aktion > Formular ausfiillen weitere Formulare ausfillen.

Reiter Details: Sie erhalten die Detailinformationen zum Bauteil und kdnnen diese durch einen
Klickauf Aktion > Andern anpassen.

Reiter Dokumente: Hier sind alle Dokumente, die zu diesem Bauteil gehdren, wie z.B.
Mangelfotos, aufgelistet. Sie konnen liber Akt i on Notizen, eigene Dokumente zum Bauteil und
weitere Fotos hinzufiigen. AuRerdem konnen Sie bestimmte Dokumente an einem anderen Ort
abspeichern (Aktion > Dokument speichern unter..)und Dokumente [6schen.

Reiter Verlauf: Sie erhalten einen Uberblick iiber die gesamte Historie des Bauteils.

Reiter Standort: Hier wird lhnen die genaue Position des Bauteils in Form eines Planausschnitts
angezeigt. Voraussetzung dafiir ist, dass zuvor ein Lageplan fiir den Standort eingeladen wurde.
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9.3 Lageplane

9.3.1 Lageplan hinzufligen

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier
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Typ: |Gebdude - aktueller Plan  Plan Verlauf

+ Plan hinzufiigen
Gebaude: 5
ehaude: Hauptgebiude v Plan &ndern

Geschoss:

Plan I&schen

Raum:

Raum-
Bezeichnung:

ID:

] m
@
< <

Um einen Lageplan hinzuzufligen, wahlen Sie unter Standorte im Fensterabschnitt "Standorte"
zunachst die Etage oder die gewiinschte Raumlichkeit aus, zu der ein Lageplan hinterlegt werden
soll. Klicken Sie auf Aktion > Standort &andern.Alternativ klicken Sie unter Standorte im
Fensterabschnitt "Plan" auf Aktion > Plan hinzufiigen.|m Fenster "Gebdudeinformation"
klicken Sie in der rechten Bildschirmhalfte auf Aktion > Plan hinzufiigen.

Im folgenden Fenster kdnnen Sie links unter dem Punkt "Planvorlage wahlen" den passenden
Lageplan von lhrem Datentrager auswahlen. Im Anschluss haben Sie die Moglichkeit, den Plan in
Graustufen umzuwandeln, indem Sie den entsprechenden Haken in dem zugehdrigen Punkt am
linken Fensterrand setzen. Mit dem Button Skalieren sollten Sie noch vor dem Speichern den
Lageplan Ihren Bediirfnissen und der Ausgangsgrofie anpassen (A4 bis A0).

Hinweis: Die Bauteilsymbole werden im Lageplan immer in der GréRe 1 x 1 cm angezeigt. Passen
Sie die Skalierung des Lageplans dementsprechend an.

Um samtliche Anderungen zu iibernehmen und den Lageplan fiir den gewahlten Standort zu
hinterlegen, klicken Sie auf Speichern.

9.3.2 Lageplan andern

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier
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Sie kdnnen einen hinzugefligten Lageplan im Nachhinein noch andern und anpassen. Wahlen Sie
den Standort aus und 6ffnen Sie das "Gebaudeinformationsfenster”, indem Sie im
Fensterabschnitt "Plan" auf Akt ion > Plan &ndern klicken. Hier wahlen Sie im rechten
Fensterabschnitt erneut Aktion > Plan &andern.

Sie haben die Moglichkeit, einen neuen Plan einzulesen, die Skalierung zu andern oder
Skizzierungen auf dem Plan vorzunehmen. Die Icons am oberen Bildschirmrand er6ffnen Ihnen
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hier verschiedene Skizzierungsmoglichkeiten. Zudem finden Sie hier die Option, einen Plan
zuzuschneiden.

Anderungen am Plan werden durch einen Klick auf Speichern libernommen.

Hinweis: Sofern Sie die Skalierung nicht nachtraglich andern, verbleiben samtliche Bauteilsymbole
nach der Plananderung an dem Ort, an dem Sie diese angelegt haben.

9.3.3 Bauteilsymbole in den Lageplan einfligen

Wenn Sie Bauteile vorerst ohne Lageplan angelegt haben, konnen Sie diese im Nachhinein per
Drag&Drop aus der Bauteilliste unten links in den Lageplan einfiigen. Ziehen Sie das Bauteil
einfach auf die gewlinschte Position im Plan, um es hier zu verankern.

Wenn sie direkt einen Lageplan eingeladen haben, ist es die schnellere Moglichkeit, das Bauteil
direkt auf dem Plan abzulegen. Dazu dient die Favoritensymbolliste auf der rechten Seite des
Fensterabschnitts "Plan". Ziehen Sie das entsprechende Symbol einfach auf den Plan und halten
Sie gedriickt, bis Sie die gewlinschte Bauteilposition erreicht haben. Ziehen Sie das "+"-Symbol in
den Plan, so 6ffnet sich Ihr gesamter Bauteilkatalog.

Wahlen Sie hier das entsprechende Bauteil aus, geben Sie alle bekannten Informationen zum
Bauteil ein und schlieflen den Vorgang durch einen Klick auf Speichern ab.

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier TN o M X
882 Projekte KEVOX

Kategorie » >

Ubersicht

Standorte

O W & A (e

Instandhaltung

Arbeitsschutz Aufzug Baukonstruktion Blitzschutz Brandschutzklappen Elektro Elekt...installation Fenster
Berichte

& Senvice \\ @ ; I 7\ I
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9.3.4 Funktionen des Lageplans

Uber die Werkzeuge, die in der oberen Fensterleiste hinterlegt sind, haben Sie weitere
Moglichkeiten, mit Ihrem Plan zu arbeiten. StandardmaRig ist der "Maus"-Button aktiviert, mit
dem Bauteile angewahlt werden, um die Bauteilkarte zu 6ffnen oder Eintrage zu erfassen. Um ein
Bauteilsymbol auf dem Lageplan zu verschieben, klicken Sie auf den "Hand"-Button. Mit einem
Klick auf den "Hilfslinie"-Button, konnen Sie die genaue Position lhres Bauteils markieren. Der
"Kopieren"-Button erlaubt es Ihnen, ein bereits angelegtes Bauteil inklusive der
Detailinformationen zu kopieren. Fiir die Bauteilkopie wird automatisch eine neue
Inventarnummer vergeben. Mittels des "Radierer"-Buttons konnen Bauteile sowie gesetzte
Hilfslinien wieder geloscht werden.
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Tipp: Verankern Sie die Bauteile bei umfangreichen Projekten und Lageplanen mit vielen Bauteilen
grundsatzlich mit den Hilfslinien an ihrer exakten Position auf dem Plan. So kénnen Sie jederzeit
fur eine bessere Ubersicht die Symbole verschieben, ohne deren Position verlieren zu kénnen.

Hinweis: Vergessen Sie nicht, die jeweiligen Buttons wieder zu deaktivieren - also wieder den
"Maus"-Button anzuwahlen - damit Sie nicht versehentlich unerwiinschte Anderungen an lhrem
Plan vornehmen.

9.3.5 Fensteransicht anpassen, Plan filtern

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier

882 Projekte Standort: Hauptgebdude\EG

C c - m E | n @ 2] ‘ [Alle Kategorien] | |[Alle Zustandigkeit ~
Ubersicht
ktior % Bh Bk. Bh £P  Plan: Hauptgebaude\EG Aktion -

TgStndons &£+ Hauptgebaude Q -

| BOEG I I

Befinden Sie sich in Ihrem Projekt im Bereich Standort, so haben Sie hier verschiedene
Moglichkeiten, die Ansicht der Fenster Ihren Bedlrfnissen anzupassen. Im oberen Fensterabschnitt
sind mehrere Symbole hinterlegt. Je ein Symbol fiir das "Standort"-Fenster, eines fiir das
"Bauteil"-Fenster, eines fiir das "Plan"-Fenster und eines fiir das "Detail"-Fenster. Durch einfaches
Aktivieren oder Deaktivieren mit Klick auf das entsprechende Symbol blenden Sie einzelne Fenster
ein oder aus.

Neben den Symbolen fiir die Fensteransichten bestehen noch Filteroptionen fiir den Lageplan. Ist
der Button Bauteile mit offenen Eintragen anzeigen aktiviert, werdenim Lageplan
nur die mangelhaften Bauteile angezeigt. Daneben befinden sich zwei Auswahlboxen. Filtern Sie
hiermit die angezeigten Bauteile im Plan nach der jeweiligen Kategorie oder nach der verkniipften
Zustandigkeit.
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10 Eintrage erfassen

Nachdem Sie die vorherigen Schritte durchgefiihrt und Ihr Projekt mit den dazugehorigen
Bauteilen aufgenommen haben, konnen Sie Eintrage wie z.B. Mangel erfassen.

Wichtig: Um einen Mangel zu erfassen, muss zunachst das Bauteil angelegt werden. Ein Mangel
wird immer einem fest definierten Bauteil zugeordnet.

Die Moglichkeiten, einen Eintrag mit KEVOX zu erstellen, werden in diesem Kapitel erlautert und
am Beispiel der Mangelerfassung verdeutlicht.

10.1 Mangel Giber den Lageplan erfassen
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@ Suche (z.B. Inventar Nr. M m E | n @ ‘ [Alle Kategorien] ~| |[Alle Zustandigkeit ~
A2 UObersicht
Standorte w By B B 2 Plan:Hauptgebaude\EG -
¢ sndorte £+ Hauptgebéude ~ @
o B EG -+
EB  Projektbuch .
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L Ateans —

X servi 08 (WC/Dusche Herren)
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Lae | U | _}' ( L]
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Die einfachste Art, einen Mangel aufzunehmen, erfolgt Giber den Lageplan. Dies stellt die schnellste
und Ubersichtlichste Weise dar, das jeweilige Bauteil zu finden, welches einen Mangel aufweist.

Hierfiir wahlen Sie das betroffene Projekt aus und klicken Sie im Projektmeni auf Standorte.
Wahlen Sie nun das Gebaude oder die Etage, in der sich das Bauteil befindet. Wahlen Sie das
jeweilige Bauteil auf dem Lageplan aus, dem Sie nun einen Mangel zuordnen mochten. Unter dem
Bauteilsymbol erscheinen die beiden Optionen Erfassen und Of fnen.

Mit einem Klick auf Er fassen gelangen Sie in die Mangelmaske. Im Fenster "Mangel erfassen”
konnen Sie lhren Mangel definieren.

10.1.1  Vordefinierte Mangelerfassung

Einen Mangel definieren Sie stets im Fenster "Mangel erfassen", hier auch Mangelmaske genannt.
Die schnellste Moglichkeit, einen Mangel zu erfassen, erfolgt durch vordefinierte Textbausteine
(siehe Kapitel "Eintragvorlagen").
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C

777777777777777 weitere Foto 2:

“ C Fotos: E‘

Auf der linken Seite des Fensters sehen Sie eine Ubersicht iiber das Bauteil und dessen Standort,
einschliefllich des zugehdrigen Planausschnitts - sofern das Bauteil auf einem Lageplan verankert
wurde. Mit einem Doppelklick kann der Planausschnitt in einem neuen Fenster gedffnet und so
groRer angezeigt werden.

Legen Sie zundchst im Feld "Typ" fest, ob es sich bei Ihrem Eintrag um eine Information, eine
Aufgabe, einen Mangel, eine Restarbeit, eine Priifung, eine Tatigkeit oder um einen sonstigen
Eintrag handelt. In der Auswahlbox "Mangel" konnen Sie eine lhrer vordefinierten Eintragvorlagen
auswahlen. Hierdurch werden automatisch die Reiter Beschreibung, MaBnahme, sowie
weitere Parameter - wie z.B. die Gefahrdungseinstufung - ausgefillt. Samtliche Felder und
Reiter kdnnen Sie auch manuell durch Texteingabe vervollstandigen oder erganzen.

Sie konnen weiterhin die Frist und den Beginn der Frist festlegen. Zusatzlich haben Sie im Reiter
Notizen die Moglichkeit, interne Notizen und beispielsweise einen Datumsstempel zu
hinterlegen.

Ein Klick auf das Kamerasymbol rechts im Fenster 6ffnet die Kamera-App auf Ihrem Gerat.
Schiefien Sie nun ein Foto, wird dieses automatisch als Beweisfoto in die Mangelmaske eingefiigt.
Beachten Sie, dass hierfiir die Kamera- und Ordnereinstellungen in den Optionen korrekt
eingestellt sein miissen. Ein Klick auf das Ordnersymbol oder ein Rechtsklick in das graue Feld
erlaubt Ihnen, ein zuvor abgespeichertes Foto auf lhrem Datentrager auszuwahlen. Weiterhin
konnen Fotos per Drag&Drop in das graue Feld eingefligt werden.

Ist ein Beweisfoto hinterlegt, konnen Sie in diesem zusatzlich skizzieren. Mit einem Klick auf den
Pfeilbutton (») Giber dem Foto erscheint ein Menii. Dort klicken Sie auf Bearbeiten.Imnun
gedffneten Fenster haben Sie am oberen Bildschirmrand verschiedene Tools und kdnnen so einen
Mangel im Foto z.B. mit einem farbigen Pfeil markieren.
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Mit der KEVOX Premium Lizenz haben Sie die Moglichkeit, ein weiteres Foto dem Eintrag
zuzuordnen; mit der Enterprise Lizenz sogar drei weitere. Hierzu klicken Sie im jeweiligen grauen
Feld den Pfeilbutton (») und wahlen die Option Zufiigen. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem
Sie wahlen, ob das Foto direkt mit der Kamera aufgenommen werden soll oder von lhrem
Datentrager ausgewahlt werden soll. Nach Hinzufiigen des Beweisfotos haben Sie dieselben
Moglichkeiten zur Bearbeitung des Fotos wie oben beschrieben.

Weiterhin kann die Zustandigkeit festgelegt werden. Die Zustandigkeiten, die bereits im Projekt
einem Kontakt zugeordnet wurden, erkennen Sie im Dropdown-Menii als die schwarz gedruckten
Eintrage. Zuletzt kann noch der Status - z.B. nicht begonnen, Klarung noch offen, in Bearbeitung,
erledigt, storniert - bestimmt werden.

Mit einem Klick auf Speichern beenden Sie die Mangelaufnahme und fligen diesen Eintrag dem
gewahlten Bauteil hinzu.

10.2 Mangel liber das Bauteil erfassen

Um einen Mangel Uber das Bauteil zu erfassen, klicken Sie im Projektmeni auf Standorte und
wahlen im Fensterabschnitt "Standorte" mit einem Linksklick das entsprechende Gebaude oder
die Raumlichkeit aus. Im Fensterabschnitt "Bauteile" werden alle Bauteile an diesem Standort
angezeigt. Aus diesen wahlen Sie das betroffene Bauteil mit einem Rechtsklick aus. Es 6ffnet sich
das Bauteilinformationsfenster. Alternativ wahlen Sie im Fensterabschnitt "Plan" das gefragte
Bauteil aus. Unter dem Bauteilsymbol erscheinen die Optionen Er fassen und Of fnen. Mit der
Option Of fnen gelangen Sie ebenfalls in das Bauteilinformationsfenster. Hier konnen Sie
samtliche Informationen rund um das Bauteil einsehen. Uber den Reiter Eint rage kénnen Sie
einen Mangel erfassen und bestehende Eintrage einsehen.
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KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier

Info Bauteil: Feuerléscher - Minimax - PM 12

Kategorie: Gruppe: Bezeichnung:
Feuerldscher Minimax PM 121
Standort  Hauptgebaude \ EG \ Halle 2
kein Foto
Position:

Inventar Nr: 210002 Serien Nr. 55423 Zulass. Nr. ﬁ Y
X

Zustandig:

Eintrage  Instandhaltung  Formulare Details ~Dokumente Verlauf  Standort

_m_ "

Mangel [Alle Bereiche]

Status dndern

17.01.2019 Schlauch defekt .
Alle anzeigen

Einen neuen Eintrag erfassen kdnnen Sie liber Aktion > Hinzufiigen. Die Mangelmaske 6ffnet
sich und Sie tragen hier, wie zuvor beschrieben, den Mangel ein.

10.3 Mangelausgabe

Haben Sie mehrere Mangel oder andere Eintrage erfasst, gibt es zahlreiche Moglichkeiten, diese in
Listen- oder Protokollform auszugeben.

Klicken Sie zunachst im Projektmeni auf den Punkt Eintrage. Sie kdnnen an dieser Stelle alle
aktuellen Mangel und weiteren Eintrage einsehen und diese vor der Ausgabe filtern. Rechts oben
stehen Thnen mehrere Auswahlfelder zur Verfligung. Die angezeigte Liste kann nach den
Kategorien, dem Standort, der Zustandigkeit oder der Falligkeit gefiltert werden. Mit einem
Rechtsklick auf die Spalteniiberschriften konnen Sie zudem auswahlen, welche Spalten angezeigt
werden sollen. Die Spalten konnen auch per Drag&Drop in der Reihenfolge verschoben werden. In
der Spalte X kdnnen Sie auRerdem einzelne Eintrage anwahlen, um die Ausgabe noch gezielter zu

filtern.
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Sie konnen diese gefilterte Liste direkt ausdrucken. Klicken Sie auf Aktion > Ausgeben als..
> Drucken. Daraufhin wird Ihnen eine Druckvorschau angezeigt, die Sie tGber Ihren Drucker
ausgeben konnen. Sie kdnnen den angezeigten Datensatz auch kopieren, liber einen Klick auf
Aktion > Ausgeben als.. > Kopieren. Dieser Datensatz befindet sich nunin lhrem
Zwischenspeicher und kann Sie in einem externen Dokument eingefligt werden. Um die Liste im
PDF-Format auf Ihrem Datentrager abzuspeichern, klicken Sie auf Aktion > Ausgeben als..
> Speichern unter...Soll die gefilterte Liste per E-Mail versendet werden, klicken Sie auf
Aktion > Ausgeben als.. > E-Mail versenden. Es 6ffnetsich ein Dialog, in dem Sie
eine E-Mail-Vorlage laden konnen. Daraufhin 6ffnet sich Ihr Outlook-E-Mail-Programm, mit dem Sie
die Liste direkt an den richtigen Ansprechpartner versenden kénnen. Je nach Einstellung in den
Optionen (siehe Kapitel "Computer-Einstellungen") wird diese Eintragsliste in die E-Mail
eingebettet oder als PDF im Anhang versendet.
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E Auswahl: (10) Suchen ~ Aktion
Standorte - N
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Projektbuch Eintrag &ndern
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Eintrage )
¥ 43 prifdatum abgelaufen / Prifaufkl Klérung noch offen Feuerlgscher  Gloria SKK 6 LW Haup Arbeitsauftrag vergeben
Instandhaltung ¥ 4 Batterie defekt mittel Nicht begonnen Meldetechnik I Ele| @ Drucken Ausgeben als... s
) ol Kopieren
Berichte ¥ 39 schlieBt nicht gering Nicht begonnen Tor Tecke ., . gebaude \ EG \ Halle 1 (Maschinenhalle)
B Speichern unter...
B Protokoll
2 47 Errichterbescheinigung fehlt keine Nicht begonnen Tur Teckentrup T 90-1-FSA-DF  Hauptgebaude \ EG \ Halle 1 (Maschinenhalle)
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10.3.1 Protokolle erstellen

Daruber hinaus haben Sie die Moglichkeit, die Eintrage als Protokoll auszugeben. Klicken Sie im
Projekt unterEintrédge auf Aktion > Ausgeben als.. > Protokoll.Wahlen Sie
zunachst oben links aus, ob das fertige Protokoll in Word oder Excel ausgegeben werden soll. Hier
werden Ihnen samtliche Protokollvorlagen angezeigt, die Ilhnen zur Verfligung stehen.

Wahlen Sie eine der Vorlagen aus, benennen Sie das Protokoll und bestimmen Sie den
Speicherpfad. Nachdem die Daten exportiert und das Protokoll erstellt wurde, konnen Sie sich das

fertige Protokoll direkt anzeigen lassen.

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier

Vorlage ausw&hlen

Word ~

Statusprotokoll

Baustellenbericht Feuerbeschau I
GrofB Klein

Abbruch
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11 Berichte

Das Berichtsmodul liefert Ihnen zusatzlich zu den Ausgabeoptionen als Liste oder Protokoll eine
Vielfalt an weiteren Moglichkeiten. Hier konnen Sie spezielle Vorlagen fiir Ihre erfassten Eintrage
erstellen, Berichte inklusive Planen und Planausschnitten generieren, konnen Inventarlisten,
Verlaufsprotokolle sowie Auswertungen ausgeben.

11.1 Berichte generieren

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier E A |
Berichtsvorlage erstellen
Titel: ‘Eegehungshericht | Typ: [Alle] v
Beginn: Status: Nicht begonnen  ~
Ende: Prioritat [Alle] -
Druckverlage: KEVOX_Begehungsbericht.kxh
Unterschrift ‘ E‘
Eintrage  Teilnehmer Verteiler ~ Fazit
[Alle Kategorien] ~ | [Alle Standorte] ~ ~| |[Alle Zustandigkeit v
B seinvace Aktion
S = S = S i
Mangel Batterie defekt Nicht begonn... Meldetechnik  Hauptgebaud.. 250008 Vertrag RWA-... mittel El Electronics  Ei60SC-D 16.06.2017 16.06.20
3 39 Mangel schlieBt nicht Nicht begonn... Tor Hauptgebaud... 310002 Vertrag Tiren... gering Teckentrup T30S 18.09.2017 16.06.20
3 48 Mangel Glaselement ist b... Nicht begonn... Tar Hauptgebaud... 320002 Vertrag Tiren... hoch Teckentrup T 90-1-FSA-DF 29.10.2018 29.10.20
I3 47 Mangel Errichterbeschein... Nicht begonn... Tar Hauptgebaud... 320002 Vertrag Taren... keine Teckentrup T 90-1-FSA-DF 29.10.2018 29.10.20
W~ 48 Mangel Typenschild oder.. Nicht begonn.. Feuerléscher  Hauptgebaud.. 20100001 gering Schaum SO04LE 02112018 10.01.20
2 51 Mangel Schlauch defekt  Nicht begonn... Feuerlascher  Hauptgebaud.. 210002 hach Minimas PM 121 10.01.2019 10.01.20
< >

Wahlen Sie zunachst das Projekt aus, von dem Sie einen Bericht generieren mochten. Klicken Sie
im Projektmeni auf Berichte. Sie befinden sich nun im Berichtsgenerator. Stellen Sie sicher,
dass Sie sich hier im Reiter Eintrage befinden. Um einen neuen Bericht zu erstellen, klicken Sie
aufAktion > Berichtsvorlage hinzufiigen.

Bestimmen Sie zunachst den Titel des neuen Berichts. Filtern Sie anschliefend den Zeitraum, aus
dem die erfassten Eintrage (wie Mangel oder Hinweise) im Bericht abgebildet werden sollen. Nach
Auswahl des Datums klicken Sie einmal auf Aktualisieren, umsich die Eintrage unten
auflisten zu lassen. Diese Eintrage konnen Sie weiter filtern. Hierflir stehen Ihnen rechts oben die
Auswahlboxen fiir "Typ", "Status" und "Prioritat" zur Verfligung. AuRerdem haben Sie oberhalb der
Liste die Filter nach "Kategorie", "Standort" und "Zustandigkeit". Zusatzlich gibt es noch die
Option, einzelne Eintrage auszuwahlen. Dazu nutzen Sie die Auswahlbox in der Spalte X.

Im zweiten Schritt konnen Sie in den Reitern Teilnehmer und Verteiler festlegen, welche
Personen an der Begehung teilgenommen haben und an wen der Bericht gesendet werden soll. Sie
konnen diese manuell eintragen oder durch einen Klick auf das entsprechende Symbol rechts oben
im Textfeld aus lhrem Adressbuch hinzuftigen.
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Zusatzlich konnen Sie im Reiter Faz 1t einen Schlusstext einfligen. Neben der manuellen
Texteingabe haben Sie die Moglichkeit, zuvor erstellte Textvorlagen (Kapitel "Meniileiste:
Verwaltung") einzufligen. Wahlen Sie hierflir liber das entsprechende Symbol oben rechts im
Textfeld den passenden Textbaustein aus.

Als Nachstes wahlen Sie eine passende Druckvorlage fiir Ihren Bericht. Mit einem Klick auf
Auswahl.. oben rechts im Fenster 6ffnen Sie eine Ubersicht der verschiedene Vorlagen in einer
Vorschau, aus der Sie Ihre Auswahl treffen konnen. Zuletzt konnen Sie lhre Unterschrift mit einem
Klick auf das Pfeilsymbol () im dafiir vorgesehenen Textfeld hinterlegen. Auf einem Gerat mit
Touchscreen unterschreiben Sie einfach direkt auf dem Bildschirm im Fenster "Unterschrift
erfassen" und klicken anschlieffend auf Bestatigen.

Wurden alle Eingaben vorgenommen und die Eintrage gefiltert, begeben Sie sich zuriick in den
Reiter Eintrage. Klicken Sie auf Aktion > Drucken, wird der fertige Bericht in der
Druckvorschau geoffnet, sodass Sie diesen mit lhrem Drucker ausgeben konnen. Die Option
Aktion > Speichern unter..erlaubtlhnen,vor der Berichtsgenerierungim PDF-Format
einen Speicherort auf lhrem Datentrdger auszuwdhlen. Durch einen Klick auf Aktion >
Speichern in Projektbuch wird der Bericht in lhrem Projektbuch abgespeichert. In dem
Projektmeniipunkt Projektbuch kdnnen Sie den fertigen Bericht so jederzeit wiederfinden.
Uberaktion > E-Mail versenden kann der Bericht auf direkt Giber Ihr Outlook-E-Mail-
Programm versendet werden. Hierbei haben Sie die Moglichkeit, zwischen verschiedenen
Mailvorlagen auszuwahlen. Zuletzt kann der Bericht auch im Word- oder Excel-Format ausgegeben
werden. Dazu klicken Sie auf Aktion > Protokoll und wahlen eine der Protokollvorlagen
aus.

Die soeben erstellte Vorlage im Berichtsgenerator konnen Sie fiir weitere Berichte verwenden,
indem Sie beispielsweise den Zeitraum @ndern oder nur nach bereits erledigten Eintragen filtern.
Hierflir wahlen Sie die Vorlage und dndern die gewiinschten Parameter. Zusatzlich konnen Sie
auch einfach weitere Vorlagen erstellen oder, unter Berichte im Reiter Eintrage, Uber
Aktion > Berichtsvorlage kopieren eine erstellte Vorlage kopieren und anpassen.

Die erstellten Berichtsvorlagen sind immer einem einzigen Projekt zugeordnet.

11.2 Bauteilverlauf ausgeben

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier S Y - M X
888 Projekte Berichtgenerator
_ Eintrage  Bauteile  Plane Formulare  Auswertung  Verlauf
Ubersicht
Titel: ‘Inventarbericht
Standorte
Zeitraum vori [2005.2017 O] b [1101.2019 B+ |
Projektbuch
Druckvorlage: KEVOX_Bauteil Info.kch Auswahl...
Eintrage
Zeitpunkt: letzte Anderung ~
Instandhaltung
Berichte [Alle Kategorien] ~ |[Alle Standorte]  ~| | [Alle Zustandigkeit »
T = B -
5 : 5 S letzte -
. Serien Nr. Kategorie Gruppe Bezeichnung standort Zustandig Andl
Werkzeuge Anderung
¥ 210012 352022 Feuerlgscher Feucom PG O H-§ Hauptgebaude \ OG\ 11 (Flur) Vertrag Feuerl 10.06.2017  06.04.20C
¥ 210008 123584 Feuerlgscher Gloria SKK 6 LW t 3 \ EG\ Halle 1 (Maschir 10.06.2017  06.04.20C

¥ 310004 Tor Rolltor T30 t ] \ EG\ Halle 2 (Ferti Vertrag Tiren 16.06.2017  06.04.20C
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https://docs.kevox.de/startseite/handbuch/systemeinstellungen/menueleiste-verwaltung
https://docs.kevox.de/startseite/handbuch/systemeinstellungen/menueleiste-verwaltung

Sie kénnen den Verlauf und die letzten Anderungen an Bauteilen als Bericht ausgeben. Hierfiir
gehen Sie in den Berichtgenerator und klicken auf den Reiter Bauteile. Legen Sie zunachst einen
Titel flir den Bericht fest und bestimmen Sie den Zeitraum. Im Feld "Zeitpunkt" wahlen Sie, ob der
Zeitraumfilter auf das Anderungsdatum oder das Erstellungsdatum der Bauteile angewendet
werden soll. Klicken Sie auf Aktualisieren, um lhre Eingaben zu libernehmen. Wahlen Sie mit
einem Klick auf den Button Auswah1... eine passende Druckvorlage aus. Anschliefend haben Sie
vor Ausgabe des Berichts die gewohnten Filtermdglichkeiten nach Kategorie, Standort,
Zustandigkeit sowie die Einzelauswahl in der Spalte X. Mit einem Klick auf Akt i on kdnnen Sie den
Bericht entweder abspeichern oder ausdrucken.

11.3 Standortplane ausgeben

Im Reiter P1&4ne haben Sie die Moglichkeit, die Standortplane inklusive der zugehdrigen Eintrage
als Bericht auszugeben. Wie zuvor beschrieben bestimmen Sie einen Titel, einen Zeitraum, die
Druckvorlage, klicken auf Aktualisieren und filtern die Eintrage bzw. Standorte tiber die
Dropdown-Meniis. Uber Aktion > DruckenoderAktion > Speichern unter..
generieren Sie den Bericht und kdnnen Ihn ausdrucken oder im PDF-Format abspeichern.

11.4 Formulare ausgeben

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier S Y - M X
888 Projekte Berichtgenerator

" Eintrige  Bauteile  Pléne Formulare  Auswertung  Verlauf
Ubersicht

Titel: ‘gesammelte Formulare
Standorte

Zeitaumvori (22032014 O] b [1101.2019 B+ |
Projektbuch
Eintrage

Zeitpunkt: letzte Anderung ~
Instandhaltung
Berichte [Alle Kategorien] | |[Alle Standorte] ~ ~
Service E 4 Eintrage Suchen v Altion

'm E 2 Draken
W Speichern unter...

¥ 15.06.2014 03:41 KEVOX ASR 42.2 - Checkliste zur MaBnahmen gegen Brande_201305... Projektbuch Projektbuch

w Werkzeuge

¥ 03.07.2014 10:45 KEVOX Rolltor Prifbericht_20130603104543 Tor t 2] \ EG \ Halle 1 (Maschir

Fiir die Berichtsausgabe der Formulare begeben Sie sich im Berichtsgenerator auf den Reiter
Formulare.Auch hier sollte zunachst ein Titel vergeben werden und der Zeitraum gewahlt und
mit einem Klick auf Aktualisieren bestatigt werden. Die angezeigten Formulare kdnnen Sie
mit einem Klick auf die Dropdown-Meniis nach Kategorie und Standort filtern und mittels der
Spalte X auch einzelne Formulare auswahlen.

AnschlieRend geben Sie die Formulare mit einem Klick auf Akt ion aus. Auch hier haben Sie die
Moglichkeit, diese auszudrucken oder auf Threm Datentrager abzuspeichern.

11.5 Auswertung ausgeben

Im Reiter Auswertung konnen Auswertungen bezuglich der Art und Anzahl von Eintragen in den
verschiedenen Bauteilkategorien erstellt werden. Auch hier kann wieder ein Titel und der Zeitraum
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festgelegt werden. Ein Klick auf Aktualisieren Ubernimmt die Auswahl. Die angezeigte Liste
kann Uber Aktion > Ausgeben als..direkt gedruckt oderim PDF-Format abgespeichert
werden, per E-Mail versendet werden oder zum Einfiligen in einem externen Programm kopiert
werden.

11.6 Gesamtverlauf ausgeben

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier LT W - M X
888 Projekte Berichtgenerator
_ Eintrége  Bauteile  Plane Formulare  Auswertung  Verlauf

2 Obersicht

Titel: ‘Verlaufspmmkull
¢ Standorte

zeitrzumvon: [08.05.2018 O~| bl [11.01.2019 ©- ]
BB Projektbuch
A Eintrage

Berichtstyp: | alle anzeigen
Yy Instandhaltung zei
& berichte 25 Eintrage im V{nur Wartungen

-
e S EEl

Werkzeuge 15.08.2018 18.. MicHag Projekt Projekt angemeldet | Projektname=Bootsbau Meier | Projekt ID = 3d53795d-686f-4165-ad91-f07938ab1edd Insert

&

16.09.2018 11... VicMat Projekt Projekt Backup erstellt | Bootsbau Meier Insert

29.10.2018 16.. MicHag Tur Mangel [47] erfasst | Titel: Errichterbescheinigung fehlt | Status: Nicht begonnen | Falligkeit: 01.01.0007 | Zustandigkeit: Vertrag Taren & Tor.. Meldung

Sie konnen sich ein Verlaufsprotokoll Giber unterschiedliche Eintragungen oder durchgefiihrte
Priiftermine innerhalb des Projektes ausgeben lassen. Im Berichtsgenerator klicken Sie auf den
Reiter Verlauf. Auch hier grenzen Sie zunachst den Zeitraum ein, bestimmen einen Titel und
bestatigen mit einem Klick auf Aktualisieren die Auswahl. Im Feld "Berichtstyp" filtern Sie,
welche Verlaufseintrage Sie ausgeben mochten. Die folgenden Kriterien stehen Ihnen hierbei zur
Verfligung: "alle anzeigen", "nur Mangel", "nur Priifungen", "nur Wartungen", "nur Kontrollen"
oder "nur Formulare". So kdnnen Sie beispielsweise eine Gesamtliste mit allen gepriiften Bauteilen
der vergangenen Woche generieren. Uber Akt ion kdnnen Sie die angezeigte Liste drucken,

kopieren oder speichern.
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12 Instandhaltung

Mithilfe der Instandhaltung bietet KEVOX Ihnen die Mdglichkeit, einen Uberblick tiber alle aktuellen
Prifungstermine, Wartungstermine, Kontrolltermine und Ablauftermine zu behalten. Diese
Termine haben Sie entweder tiber den Bauteilkatalog definiert oder beim Hinzufligen eines
Bauteils bestimmt.

12.1 Instandhaltungstermine setzen

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, einem Bauteil einen Priif-, Instandhaltungs-, Wartungs- oder
Ablauftermin zuzuweisen. Priifintervalle und Ablaufzeitraum lassen sich bereits in der
Katalogverwaltung festlegen. Hier konnen die Intervalle fiir die gesamte Kategorie oder fiir die
einzelnen Bauteile bestimmt werden. Lesen Sie hierzu auch das Kapitel "Katalog".

Sie konnen die Termineintragung im Zuge der Erfassung eines Bauteils erledigen oder anpassen.
Legen Sie hierfiir ein Bauteil Uber den Standort im Bauteilfenster Uber Aktion > Hinzufigen
an oder ziehen Sie das "+"-Symbol aus lhrer Favoritenleiste auf den Lageplan. In beiden Fallen
gelangen Sie in lhren Bauteilkatalog und dariiber in das Bauteilinformationsfenster. Hier haben Sie
rechts oben im Fenster die Moglichkeit, einen Ablauf-, Priif-, Wartungs- oder Kontrolltermin
einzutragen. Beachten Sie, dass grundsatzlich der letzte durchgefiihrte Termin eingetragen wird -
dies kann beispielsweise der aktuelle Tag sein, an dem das Bauteil erfasst wird - und mittels des
gewabhlten Intervalls der Folgetermin automatisch berechnet wird. Schliefen Sie den Vorgang mit
einem Klick auf Speichern ab. Auf diese Weise haben Sie ein neues Bauteil in lhren Bestand
aufgenommen und zugleich einen oder mehrere Termine eingetragen, die Sie im
Projektmeniipunkt ITnstandhal tung einsehen konnen.

Haben Sie ein Bauteil bereits angelegt, so konnen Sie die gesetzten Termine auch erganzen oder
andern. Hierfir klicken Sie im Bauteilinformationsfenster auf den Reiter Instandhaltung. Hier
werden Ihnen samtliche Instandhaltungstermine und -intervalle des Bauteils angezeigt, die Sie
UberAktion > Andern hier auch verandern konnen.
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“
]
|

Instandhaltungstermine

\\ Baujzhr: 01.06.2016 O~
& Ablauf: 01.06.2024 Zeitraum:

Bauteil: letzte nhachste Intervall

Feuerlgscher

e Prifung: 10062017 T | 10.06.2019]
Standort:

Hauptgebzude Kontrolle: l:l

24

Halle 1
Inventar Nr.:
210008

Zustandig:

Standort:

=)

=

=

12.2 Instandhaltungstermine verwalten

Sie konnen mit KEVOX liickenlos dokumentieren, wann und von wem welche Priifungen,
Wartungen und Kontrollen durchgefiihrt wurden. Aulerdem kdnnen Sie sich die Folgetermine
berechnen lassen, sodass lhnen fallige Instandhaltungstermine bereits auf der Startseite angezeigt
werden.

Im Menlpunkt Projekte, also der Ubersicht aller Projekte, werden neben falligen Eintragen auch
die falligen Instandhaltungstermine der einzelnen Projekte angezeigt. Um zu der
Instandhaltungsiibersicht eines Projektes zu gelangen, wahlen Sie das entsprechende Projekt aus
und klicken Sie im Projektmenii auf Instandhaltung.
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KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier

rojekte Instandhaltung

Ubersicht  Details
Ubersicht

Standorte

Projektbuch
TOIEKBNE Arbeitsschutz

Eintrage Dokument
Instandhaltung Feuerlgscher

Berichte Flucht & Rettung

Py FSA

¢ Senice

. Meldetechnik
Werkzeuge

RWA

?  Hilfe

[k Beenden

o mw o En
3 1 2

1

Im Reiter Ubersicht finden Sie eine komplette Auflistung aller priifrelevanten Kategorien.
Zudem erhalten Sie eine Ubersicht, wann in der jeweiligen Kategorie ein Priif-, Wartungs- oder
Kontrolltermin ansteht. Wahlen Sie mit einem Rechtsklick eine dieser Kategorien aus, z.B. die

Kategorie "Feuerloscher", so werden samtliche Feuerloscher und die dazugehérigen

Informationen im Reiter Details angezeigt.

In den Reiter Details kdnnen Sie auch ohne die vorherige Auswahl einer Kategorie wechseln. So
werden lhnen zundchst alle Bauteile aufgelistet. Um diese Liste zu filtern, gibt es verschiedene
Moglichkeiten. Links unter dem Punkt "Termine" kdnnen Sie zundchst nach Priif-, Wartungs-,

Kontroll- oder Ablaufterminen filtern.
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KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier

Projekte Instandhaltung

Ubersicht ~ Details

N o M X

“

O Ubersicht

Feverloscher  v| |[AlleStandorte] | |Alle Zu

andi "vH[AIIeF"' iten]

Standorte

E Prifungstarmine | Auswahl: Feuerloscher (22)

Prifung (46)
FrofEBuch
Wartung (7)
Eintrage 2 - 02.2014 00210019 Feuerlscher \ C... [Lager] \ Feue
Kantrolle ()
. I3 - 02.2014 00210018 Feuerl@scher \ Gl... [Lager] \ Feue
Instandhaltung Ablaut @
. I3 - 00210021 Feuerl@scher \ Mi... [Lager] \ Feue
Berichte
I3 - 02.2014 00210015 Feuerl@scher \ Gl... [Lager] \ Feue
Service
I3 - 02.2014 00210016 Feuerl@scher \ Gl.. [Lager] \ Feue
Werkzeuge
I3 - 00210020 Feuerl@scher \ Mi... [Lager] \ Feue
I3 - 02.2014 00210017 Feuerl@scher \ Gl.. [Lager] \ Feue
I - 06.2017 210008 123584 Feuerlscher \ Gl.. Hauptgebaud...
I3 - 00210014 Feuerl@scher \ Sc.. [Lager] \ Feue
I 10.06.2019 06.2016 210006 123582 Feuerlscher \ Gl.. Hauptgebaud...
~ 10.06.2019 06.2016 210009 123585 Feuerlscher \ Gl.. Hauptgebaud...
I 10.06.2019 06.2009 210013 352023 Feuerlscher \ Fe... Hauptgebaud...
~ 10.06.2019 062009 210011 352021 Feuerl@scher \ Fe.. Hauptgebaud...
¥ 10.06.2019 06.2009 210010 352020 Feuerl@scher \ Fe... Hauptgebaud...
¥ 10.06.2019 06.2015 210007 123583 Feuerl@scher \ Gl.. Hauptgebaud...
~ 10.06.2019 06.2009 210012 352022 FeuerlGscher \ Fe... Hauptgebaud...
12 02.11.2020 20100001 FeuerlGscher \ .S... Hauptgebaud...
?  Hilfe
13 10.01.2021 20100002 FeuerlGscher \ \A.. Hauptgebaud...

[k Beenden

-

-m S W o

A’a ion

Vertrag Feuerlgscher

Vertrag Feuerlgscher

Vertrag Feuerlgscher

Vertrag Feuerlgscher

Vertrag Feuerlgscher
Vertrag Feuerlgscher
Vertrag Feuerlgscher
Vertrag Feuerlgscher

Vertrag Feuerloscher

Die jeweilige Auflistung konnen Sie anhand der Auswahlboxen oberhalb der Liste weiter filtern,
nach Kategorie, Standort, der jeweiligen Zustandigkeit oder Falligkeit. Die Filter funktionieren auch
in Kombination miteinander, was es Ihnen ermoglicht, die Termine moglichst genau zu sortieren.

Mit einem Klick auf Aktion > Details anzeigen konnen Sie die Tabelle um weitere

Detailinformationen zu den Bauteilen erweitern.

Die gefilterten Listen konnen liber Aktion > Ausgeben als..gedruckt, kop

iert, gespeichert

oder auch per E-Mail versendet werden. Zudem kénnen Sie lber einen Klick auf Aktion >
Ausgeben als... > Protokoll die Daten als Protokoll ausgeben. Wahlen Sie hierfiir das

passende Format (Word oder Excel) und dann die gewiinschte Vorlage aus.

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier

Projekte Instandhaltung

Ubersicht  Details

O Obersicht

Feuerloscher @ |[AIIeSlandcrle] V‘ ‘[Alle (

it v| |Alle Falligkeiten]

Prifung (46)
R .-MW
Wartung (7)

Standorte

E Prafungstermine | Auswahl: Feuerldscher (22)

Details anzeigen
Q' Prifung durchgefihrt

Serviceauftrag vergeben

Eintrage 72 022014 00210019 Feuerldscher \ C.. [Lager] \ Feue...
Kentrolle (8)
= 2 02.2014 00210018 Feuerlascher \ Gl...
Instandhattung Ablauf (0) & Drucken
W 00210021 Feuerlgscher \ Mi.. |l Kopieren

Berichte

B Speichern unter...

Ausgeben als... 4

ertrag Feuerloscher

ertrag Feuerloscher

72 022014 00210015 FeuerlGscher \ Gl..
Service & E-Mail versenden
72 022014 00210016 FeuerlGscher \ Gl.. Protokoll
Werkzeuge
72 00210020 FeuerlGscher \ Mi... [Lager] \ Feue..
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12.3 Instandhaltung durchfihren

Haben Sie eine grofiere Anzahl an Bauteilen gepriift, haben Sie die Moglichkeit, gleich mehrere
Termine als erledigt zu markieren. Sie befinden sich im Projektmenii unter Instandhaltungim
Reiter Details und haben die Liste beispielsweise nach Priifungsterminen in der Kategorie
"Feuerloscher" im "Gebaude/EG" gefiltert. Wenn Sie nun samtliche dort aufgelisteten Bauteile
gepriift haben, konnen Sie alle Feuerloscher gleichzeitig auf das nachste Priifintervall setzen.
Hierfiir klicken Sie auf Aktion > Priifung durchgefiihrt. Eserscheinteine
Sicherheitsabfrage, die Sie bestatigen miissen, um die Priifung bei allen Bauteilen als ausgefiihrt
zu markieren.

Ebenso gehen Sie mit Wartungs- und Kontrollterminen vor. Wahlen Sie die entsprechenden
Bauteile aus und klicken auf Aktion > Wartung durchgefithrt bzw.Aktion >
Kontrolle durchgefihrt.

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier S N E x
22 Projekte Instandhaltung
= Ubersicht ~ Details
Ubersicht
Standorte

E Prifungstermine | Auswahl: Feuerldscher (22) v

Priifung (46)
. rufung (46) e Details anzeigen
Projektbuch Baujahr Serien Nr. Kategorie
T §7) Priifung durchgefiihrt
Eintrige 02.2014 00210019 Feuerldscher \ C.. [Lager] \ Feue..
Kontrolle (8) Serviceauftrag vergeben
02.2014 00210018 FeuerlGscher \ Gl.. [Lager]\ Feue..
Instandhaltung Ablauf (0) o LEZEDY Ausgeben als... 4
00210021 Feuerl@scher \ Mi.. [Lager]\ Feue..

Aufterdem konnen Bauteile auch einzeln als gepriift markiert werden. Mit einem Rechtsklick auf
ein beliebiges Bauteil in der Liste gelangen Sie zum entsprechenden Bauteilinformationsfenster.
Alternativ wahlen Sie direkt iber den Standortplan das Bauteil aus und klicken auf Of fnen.

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier o |
Info Bauteil: Feuerléscher - Gloria - SKK 9 LW
o o —— |
Feuerldscher Gloria SKK 9 LW
Standort  [Lager] \ Feuerlgscher
Position:
Inventar Nr; 00210018, Serien Nr.: Zulass. Nr.:
Zustandig:

Eintrage Instandhaltung  Formulare Details Dokumente Verlauf  Standort

Instandhaltungstermine Instandhaltungsverlauf Aktion

Beschreibung Andern

& allgemeine Priifung durchgefiihrt

Baujahr 22.02.2014 07.03.2016 10:53 Prufung durchgefihrt
Ablauf 22.02.2022
Prifung 07.03.2016 07.03.2018 720

Im Reiter Instandhaltung des Bauteilinformationsfensters werden Ihnen die eingetragenen
Termine angezeigt, wann die letzte Priifung stattgefunden hat und an welchem Tag die nachste
erfolgen soll. Ist ein Priftermin fallig, wird das Datum gelb hervorgehoben, ist der Termin bereits
Uberfallig, wird das Datum rot hinterlegt. Um eine Priifung als erledigt zu markieren und den
Termin um das nachste Intervall zu versetzen, markieren Sie den Termin und klicken Sie auf
Aktion > allgemeine Prifung durchgefiihrt. Nach einer Sicherheitsabfrage springt
der Priiftermin automatisch auf das nachste Priifintervall. Rechts im Instandhaltungsverlauf
werden diese Priifung sowie alle weiteren bereits durchgefiihrten Priifungen angezeigt.
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Ebenso gehen Sie mit Wartungs- und Kontrollterminen vor. Wahlen Sie hier entsprechend 2kt ion
> allgemeine Wartung durchgefihrt bzw.Aktion > allgemeine Kontrolle

durchgefuhrt.

Zusatzlich kann im Bauteilinformationsfenster im Reiter Ver1auf eingesehen werden, welcher
KEVOX Benutzer zu welchem Zeitpunkt die Instandhaltung als durchgefiihrt markiert hat. So sind
alle Vorgange nachhaltig dokumentiert.
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13 Werkzeuge

Der Projektmenilipunkt Werkzeuge beinhaltet eine Vielzahl an weiteren Modulen. Aufgrund des
umfangreichen Inhaltes der Module Bauleitung,Berichte, Formular, Service,
TaskReportund GO + Journal werden diese in den jeweiligen Kapiteln einzeln beschrieben.

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier S o M X
822 Projekte KEVOX Werkzeuge Suche... ‘E
Obersicht
¥  Standorte & N AARAA 1 % |-_=I
L & (] HEH e '
Projektbuch
iy Bauleitung Berichte Bestand Bibliothek Detailliste Formular Go
Instandhaltung
- 1
Berichte & :ﬂ: % J '
14 7 ™ e &
& Service
Projekt
Werlzeuge Journal Adressbuch Service TaskReport Ubersicht Zustandigkeit

?  Hilfe

[k Beenden

13.1 Bestand

Das Modul Bestand bietet Ihnen eine Auflistung aller Bauteile des Projekts. Den Bestand konnen
Sie auf verschiedene Weise filtern und analysieren. Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie das
Inventar nach Kategorien und Zustandigkeiten filtern sowie die Standorte analysieren konnen.
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Bestandsubersicht nach Kategorien sortiert

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier S Y - M X
22 Projekte Bestandstbersicht: Kategorien
Ubersicht Kategorien Standorte Zustandigkeiten Suche

Kategorieauswah| > >

¥ Standorte

Aktion

T
m e Bautele anzsigen
Details anzeigen

Eintrage

6 Arbeitsschutz Arbeitschutz Alle anzeigen

Instandhaltung 3 Dokument Ausgeben als... 4
7 Berichte 1 Explosiansschutz Sicherheit
s 22 Feuerldscher Brandschutz
Y Werkzsuge 1 Flucht & Rettung Arbeitschutz
2 FSA Brandschutz
1 Malerarbeiten Bauleitung
18 Meldetechnik Sicherheit
4 RWA
3 Tor Facility
1 Tir Facility
?  Hilfe
IEQ Beenden < ’

Wahlen Sie im Projektmenili Werkzeuge > Bestand.Um eine Ubersicht (iber alle dem Projekt
zugehorigen Bauteile zu erhalten, klicken Sie auf den Reiter Kategorien. Sie erhalten eine nach
Kategorien geordnete Liste des gesamten Inventars. Wahlen Sie z.B. die Kategorie "Feuerloscher"
aus, so werden lhnen im Anschluss alle dort angelegten Bauteilgruppen angezeigt. Bei Auswahl der
Bauteilgruppe werden die einzelnen Bauteile angezeigt.

Sie haben jederzeit die Moglichkeit, sich durch einen Klick auf Aktion > Bauteile
anzeigen in der aktuell gewahlten Auswahl alle Bauteile anzeigen zu lassen. Zusatzlich kénnen
Siesich iberAktion > Details anzeigen die hinterlegten Details zu den gewahlten
Bauteilen anzeigen lassen.

Aufterdem konnen Sie die Spaltenansicht filtern. Ein Rechtsklick auf die grauen
Spalteniiberschriften 6ffnet die Spaltenauswahl. Die Reihenfolge der Spalten andern Sie durch
Drag&Drop.

Die gefilterten Listen konnen Uber Aktion > Ausgeben als..gedruckt, kopiert, gespeichert
oder per E-Mail versendet werden.

13.1.2 Bestandsubersicht nach Standorten sortiert

Um eine Bestandsiibersicht eines Standortes zu erhalten, wahlen Sie oben in der
Bestandstibersicht den Reiter Standorte. Nun werden Ihnen alle Standorte Ihres Projektes
angezeigt. Wahlen Sie einen Standort aus und klicken Sie sich bis zum gewtinschten Standort
durch (z.B. Hauptgebaude > EG > Raum 320). Sie erhalten eine Ubersicht aller Bauteile des zuletzt
ausgewdhlten Standortes. Uber Aktion > Bauteile anzeigen kénnen Sie sich jederzeit
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eine Liste aller Bauteile am aktuell ausgewahlten Standort anzeigen lassen. Unter Aktion >
Ausgeben als..finden Sie die verschiedenen Ausgabeoptionen fiir die Liste.

13.1.3  Bestandsubersicht nach Zustandigkeiten sortiert

Wahlen Sie oben den Reiter Zustandigkeiten in der Bestandiibersicht, um einen Uberblick
Uber alle Zustandigkeitsbereiche sowie die Anzahl der Bauteile zu bekommen. Wahlen Sie einen
Zustandigkeitsbereich aus, um eine Liste der jeweils zugeteilten Bauteile einzusehen und um die
Liste iber Aktion > Ausgeben als..zudrucken, kopieren, speichern oder zu versenden.

13.2 Bibliothek

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier L - E -
882 Projekie Bibliothek
Ubersicht Liste Baum
Standorte ‘ m o

Beschreibung MM

Eintrage ASR A2.1 Schutz vor Absturz und h Betreten von Gefahr 11.01.2019

Projektbuch

Instandhaltung ASRA3.6 Luftung pdf 11012019

ASR A4.3 Erste-Hilfe-Raume, Mittel und Eintrichtungen zur Ersten Hilfe pdf 11.01.2019
Berichte

DIN 4102 Brandverhalten von Baustoffen und Bauteilen pdf 11.01.2019
\, Senvice

DIN EN 13501 Klassifizierung von Bauprodukten und Bauarten zu ihrem Brandverhalten pdf 11.01.2019

y Werkzeuge

DIN EN 1992-1-1 Eurocode 2 Bemessung und Konstruktion von Stahlb und Spannb agwerken pdf 11.01.2019

Verkaufsstattenverordnung Muster-Verordnung ber den Bau und Betrieb von Verkaufsstatten pdf 11.01.2019

In Threr Bibliothek sammeln Sie projektunabhangig alle Dokumente, die Sie fiir Ihre Arbeit
bendtigen. Von hier aus haben Sie auf dieselben Dokumente Zugriff wie im Hauptmeniipunkt
Bibliothek.

Um in die Bibliothek zu gelangen, klicken Sie im Projektment auf werkzeuge > Bibliothek.
Dokumente fiigen Sie hier liber Aktion > Hinzufiigen ein. Im folgenden Fenster wahlen Sie
Uber Auswahl... die passende Datei auf lhrem Datentrager aus. Sie haben nun die Moglichkeit, das
Dokument zu benennen, eine Beschreibung zu hinterlegen, zur Ubersichtlichkeit einen
Dokumentenbaum zu generieren und dem Dokument Stichworter zuzuordnen. Schlief3en Sie den
Vorgang mit einem Klick auf Speichern ab.

Soll ein bereits hinterlegtes Dokument geandert oder geldscht werden, wahlen Sie das jeweilige
Dokument mit einem Linksklick aus. AnschlieRend konnen Sie mit einem Klick auf Akt ion das
Dokument entweder dndern oder [6schen.

13.3 Detailliste

Das Modul Detailliste beinhaltet eine Auflistung samtlicher Bauteile inklusive aller
eingetragenen Bauteildetails, die Sie in Ihren Bestand aufgenommen haben. Um diese Liste zu
filtern, stehen Ihnen mehrere Optionen zur Verfligung. Mit den Auswahlboxen oben rechts konnen
Sie nach Kategorie und nach Standort filtern. Ein Linksklick auf eine Spalteniiberschrift sortiert die
Eintrage der Tabelle anhand der jeweiligen Spalte. Mit einem Rechtsklick auf die
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Spalteniiberschrift 6ffnet sich die Spaltenauswahl. Hier konnen Sie auswahlen, welche Spalten
angezeigt werden sollen und welche ausgeblendet werden. Die Reihenfolge der Spalten kdnnen
Sie ganz einfach per Drag&Drop verandern.

Mochten Sie Informationen zu einem Bauteil anpassen oder erganzen, wahlen Sie in der Liste das
jeweilige Bauteil aus und 6ffnen es mit einem Rechtsklick. Im Bauteilinformationsfenster wahlen
Sie den Reiter Details. Klicken Sieauf Aktion > Andern, um hier weitere Informationen
einzutragen oder zu andern.

Hinweis: Haben Sie die Informationen der Bauteile geandert oder angepasst, miissen Sie die
Detailliste aktualisieren, um sich die Anderungen anzeigen zu lassen. Klicken Sie hierzu auf

Aktion > Aktualisieren.

Fur die angepasste Liste haben Sie verschiedene Ausgabemaoglichkeiten unter Aktion >
Ausgeben als..

KEVOX - Projekt: Bootsbau Meier LS o M X

822 Projekte Detailliste
[Alle Kategorien] | [Alle Standorte] — ~
9 Obersicht
¥ sees S o — " Bl
b= = Drucken Ausgebenals.. *
& Projektbuch RWA Rauch & War.. Gerat Hauptgebaud... 04.2008 16.06.2018 ) E
ol Kopieren

& Fntrage Meldetechnik El Electronics  Ei60SC-D Hauptgebaud.. 01.2009 20032012 | W Speichern unter.. 250011

. ) & E-Mail versenden
Instandhaltung Feuerlascher Feucom PG 9 H-S Hauptgebaud... 06.2008 10.06.2012 210013

Y

PrrdiTe Flucht & Rettung  Plan Standort Hauptgebaud... 09.2011 16.06.2018 201201

N

Tor Roltter T30 Hauptgebaud... 04.2008 16.06.2018 16.08.2017 310004

13.4 Projektadressbuch

UnterWerkzeuge > Projektadressbuch finden Sie alle projektspezifischen Adressen
wieder. Dieses Adressbuch ist zu unterscheiden vom tibergeordneten Adressbuch, welches
samtliche Adressen aller Projekte und Mitarbeiter enthalt.

Sie fligen beispielsweise als neue Zustandigkeit den Brandschutzbeauftragten in Ihrem Projekt ein
und benennen in Ihren Zustandigkeiten Herr Miiller als Brandschutzbeauftragten. So finden Sie
den Adressbucheintrag von Herrn Miiller auch in Ihrem Projektadressbuch wieder. Ebenso sind hier
z.B. die Kontaktdaten der Projektansprechpartner und Auftraggeber verkniipft.

13.5 Ubersicht

Die Ubersicht bietet Ihnen eine Auflistung der anstehenden Termine, der hinterlegten
Ansprechpartner flir das Projekt und zudem ein Notizfeld.

Nahere Infos zur Projektiibersicht finden Sie im Kapitel "Projekte" im Unterpunkt
"Projektilibersicht".
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13.6 Zustandigkeit

Im Modul Zustandigkeit finden sich samtliche fiir das Projekt bestimmte Zustandigkeiten
wieder. Sie konnen hier festlegen, welche Person oder Firma die jeweilige Zustandigkeit
ubernimmt.

Weitere Informationen zu den Zustandigkeiten finden Sie im Kapitel "Projekte" im Unterpunkt
"Zustandigkeiten".
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14 Modul Bauleitung

Mithilfe des Bauleitungsmoduls kdnnen Sie Ihre Dokumentensammlung durchfiihren, haben
immer eine Ubersicht tiber alle vorhandenen und fehlenden Dokumente und kénnen am Ende des
Projektes dem Priifer die gesammelten Daten in einer sauberen Ordnerstruktur digital Gibergeben.

Zu Beginn der Dokumentensammlung konnen Sie im Bauleitungsmodul direkt das Projektende
festlegen. Im Projektmenii klicken Sie auf Werkzeuge > Bauleitungund wahleninder
Aufgabenubersicht den Punkt Projektende festlegen. Fiillen Sie die Informationsfelder aus
und speichern Sie ab.

14.1 Bauleitungstabelle anlegen

KEVOX - Projekt: Logistik Bochum S - M X
BEE Projekte Bauleitung

Ubersicht Ubersicht >>

A Aufgabenibersicht

4 ,.
Aufgaben
Projektbuch | Logistic Boc.

Bauleitung Tabelle bearbeiten Logistik Bochum
Eintrage Opelring 1
Fachplanerliste 44803 Bochum
Instandhaltung 0234 / 60609990
Bauleiterliste

7 Berichte
Herstellerliste

SEMICE Errichterliste Ansprechpartner

) Peter Klein
Werkzeuge Dokumentenabersicht T: 0234 / 888888-30

M: 0170 / 888888-30

<

Dokimentensammiuna exnortieran
Bootsbau Meier
Hermann-Blohm-Str. 3
20457 Hamburg

letzte Anderung vorm: B &

Projektmanager
Michael Hagelganz

&
T: +49 (234) 60609990 ‘%:
5

KEVOX

UniversitdtsstraBe 60 v ~ W
44789 Bochum :

?  Hilfe

E} Beenden

Begeben Sie sich in das passende Projekt und klicken Sie auf werkzeuge > Bauleitung.Sie
befinden sich nun in der Ubersicht des Bauleitungsmoduls. Mit einem Rechtsklick auf
Bauleitungstabelle bearbeiten gelangen Sie zur Bauleitungstabelle.

Sie konnen hier eine Tabellenvorlage laden. Klicken Sie auf Aktion > Vorlage auswahlen.
Im folgenden Fenster klicken Sie auf den Reiter KEVOX Stock. Wahlen Sie die passende
Konzeptvorlage aus und bestatigen Sie die Auswahl mit einem Klick auf Tmportieren.

Sie konnen alternativ auch eine eigene Bauleitungstabelle erstellen. Legen Sie hierflir zunachst die
Bereiche fest. Uber Akt ion > Hinzufiigen erstellen Sie einen neuen Bereich. Im Fenster
"Bereich hinzufligen" geben Sie diesem im Feld "Bereich" einen Namen (z.B. "baulicher
Brandschutz"). Setzen Sie einen Haken an der entsprechenden Stelle, wenn Sie mochten, dass der
Bereich spater nicht exportiert werden soll. Zudem konnen Sie noch interne Notizen erstellen. Mit
einem Klick auf Ubernehmen wird dieser Bereich in lhre Tabelle aufgenommen.
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KEVOX - Projekt: Logistik Bochum

82 Projekte Bereich hinzuflgen

Beschreibung  Verlauf
Ubersicht

Bereich: baulicher Brandschutz]

Standorte
Bereich nicht exportieren: r

Projektbuch

Eintrage

Instandhaltung

AnschlieRend legen Sie die Gewerke fest, die sich in den jeweiligen Bereichen befinden. Dazu
wahlen Sie zunachst mit einem Rechtsklick den Bereich aus. Klicken Sie anschlieBend auf Aktion
> Hinzufiigen und benennen Sie das Gewerk. So kdnnte beispielsweise im soeben angelegten
Bereich "baulicher Brandschutz" das Gewerk "S30 Schottungen" angelegt werden.

KEVOX - Projekt: Logistik Bochum

rojekte Gewerk hinzufligen

Ubersicht Beschreibung / Brandschutzkonzept  Fachplaner  Bauleiter  Verlauf

Gewerk: S30 Sthuﬂungen\
Im Brandschutzkonzept enthalten: [~ unter Position: I:l

Standorte

Projektbuch

Eintrage

Sie konnen hier bereits festlegen, welcher Mitarbeiter oder welche Firma fiir diese Gewerke als
Fachplaner und als Bauleiter zustandig ist. Wahlen Sie den passenden Reiter, klicken auf den
Button Ansprechpartner aus Adressbuch einfiigen und wadhlen den jeweiligen
Ansprechpartner aus. Mit einem Klick auf Ubernehmen legen Sie das Gewerk an.

Achtung: Haben Sie einmal einen Bereich, ein Gewerk oder ein Bauteil angelegt, kann dieses nicht
mehr geloscht werden. Sie haben aber die Moglichkeit, fiir die spatere Ausgabe Bereiche beim
Exportieren auszuschlieRen.

14.2 Bauteile und Dokumente hinzufligen

Sie konnen nun in dem erstellten Gewerk (Beispiel "S30 Schottungen") die passenden Bauteile und
Dokumente sammeln. Wahlen Sie dazu das Gewerk mit einem Rechtsklick aus. Uber Aktion >
Hinzufiugen gelangen Sie in das Fenster "Produkt hinzuftigen".

KEVOX - Projekt: Logistik Bochum S N - E -
B2 Projekte Bauleitung

3 Ubersicht >>  Bereich >> 01 baulicher Brandschutz >>  01.01 530 Schottungen
Ubersicht

Brandschutzkonzept: [~ Fachplaner:
Standorte

BKZ Position: Bauleiter:

Projektbuch

Produkte Aktion

Anzahl Anzahl 5 + Hinzufiigen
m . And
ndern

Eintrage

Instandhaltung

Berichte

Im Reiter Produkt kdnnen Sie liber den Button Produktauswahl das passende Bauteil aus
Ihrem Katalog einfligen. Tragen Sie anschliefend weitere Informationen wie Produktanzahl und
Fristen zur Fertigstellung und Abnahme ein. Sie konnen zudem uber die Reiter Hersteller und
Errichter die passenden Kontakte aus Ihrem Adressbuch hinzufligen. Mit einem Klick auf
Ubernehmen bestatigen Sie die Auswahl und gelangen zuriick in die Ubersicht.
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KEVOX - Projekt: Logistik Bochum S H - E X
58 Projekte Produkt hinzuftigen

Produkt  Hersteller  Errichter ~ Verlauf

Ubersicht

Produktname: ‘ |
Standorte

Produktbezeichnung: ‘ |

Projektbuch

Kategorie: ‘ |

itz Anzahl der Produkte: D
s Fertigstellung: Datum der Abnahme:

Berichte

Hinweis: Haben Sie ein Bauteil gewahlt, dem bereits Dokumente angehangt sind, so 6ffnet sich ein
Fenster, in dem Sie diese Dokumente tibernehmen kénnen.

Im oberen Fensterabschnitt sind nun die gewahlten Bauteile aufgelistet, im unteren
Fensterabschnitt die jeweils dazugehdrigen Dokumente. Uber Aktion > Hinzufiigen kdnnen
Sie hier weitere Dokumente hinzufligen oder liber Akt ion > Andern z.B. den Status anpassen.

KEVOX - Projekt: Logistik Bochum E= o S o IS
Projekte Bauleitung
o Ubersicht = Bereich > 01 baulicher Brandschutz ==  01.01 $30 Schottungen
Ubersicht
grandschutzkonzept [~ Fachplaner:
Standorte
BKZ Position: Bauleiter:
Projektbuch
Produkte »I tion
Erirzy= Anzahl Anzahl
“ ORI e Ferigselung | Hersteter
Instandhaltung
01.01.01  Hili Kabelabschottung System Hilti CP... Schottung 14.02.2019 31.01.2019

Berichte
e Service

o Werkzeuge

Dokumente von: Hilti\Kabelabschottung System Hilti CP 673 Vorschott

“ E

01.01.01.01  Montageanleitung

Aktion

Registrierung + Hinzufiigen

Andern

Produktdokumente

01.01.01.02  Zulassung

01.01.01.03  Ubereinstimmungserklarung -

?  Hilfe

E} Beenden

Im folgenden Fenster haben Sie die Moglichkeit, das Dokument umzubenennen und ein
Gultigkeitsdatum eingeben. Wichtig ist an dieser Stelle der Status. Sie kdnnen hier angeben, dass
das Dokument noch "fehlt", dieses "neu auszustellen" ist, "nicht vollstandig", "OK" oder "nicht
erforderlich" ist

73




KEVOX - Projekt: Logistik Bochum E i o SN o (S
Projekte Dokument andern

Gewerk: 01,01 baulicher Brandschutz \ S30 Schottungen

Ubersicht

Produkt o Hilti \ Kabelabschottung System Hilti CP 673 Vorschott

FETIED Dokument: 03 |Ubereinstimmungserkdarung -

Projektbuch Registrierung: | gultig bis:

Eintrage Status: fehlt w|  Nachste Uberprifung:

fehlt
neu auszustellen

Instandhaltung Dateien aktion

m nicht vollstandi

Ex

# Berichte

Service 17.01.2019 14:00 nicht erforderlich 0000205050447200C... .pd

Warlzeug

Wird Ihnen ein Dokument geliefert, fligen Sie dieses im unteren Fensterabschnitt liber Aktion >
Dokument hinzufiigen ein. Den Status sollten Sie nun ebenfalls andern, da sich je nach Status
der Dokumente der Bauteile das auf der Ubersichtsseite des Bauleitungsmoduls angezeigte
"Rating" dndert. Dies verschafft Ihnen einen schnellen Uberblick, welche und wie viele Dokumente
vorhanden sind und bei welchen Bauteilen noch Unterlagen fehlen und erganzt werden miissen.

14.3 Ubersichten

KEVOX - Projekt: Logistik Bochum E O S oy B4
Projekte Bauleitung
Obersicht Ubersicht >
Aufgabenibersicht Rating
SETITE > noch 470 Tage -

~
Aufgaben
Projektbuch

| Logistc tec..

7 Bauleitung Tabelle bearbeiten Logistik Bachum
Eintrage Opelring 1
Fachplanerliste 44803 Bochum
Instandhaltung 0224 / 60609930
Bauleiterliste
Berichte
Herstellerliste
SEee Errichterliste AT T
; Peter Klein
Werkzeuge Dokumententbersicht T: 0234 / 388388-30

M: 0170 / 888888-30

<

Dokumentensammluna exnortieran
Bootsbau Meier
Hermann-Blehm-Str. 3

letzte Anderung vom: o0
m ‘ 20457 Hamburg

Projektmanager
Michael Hagelganz - a
T: +49 (234) 60609930

KEVOX

-
®
UniversititsstraBe 60 \(
44789 Bochum

?  Hilfe

[k Beenden

Wahlen Sie das gewliinschte Projekt aus und klicken Sie im Projektmeni auf Werkzeuge >
Bauleitung. Hier befinden Sie sich in der Hauptiibersicht des Bauleitungsmoduls. Beim
Erstellen der Bauleitungstabelle, der Kategorien, der Gruppen sowie beim Hinzufligen der Bauteile
haben Sie zugleich Ansprechpartner und Firmen hinterlegt. Diese konnen Sie in verschiedenen
Listen einsehen und exportieren. Im Fensterausschnitt "Aufgabenibersicht" kénnen die
Fachplanerliste, die Bauleiterliste, die Herstellerliste und die Errichterliste 6ffnen. Mit einem Klick
auf Aktion konnen Sie diese Listen jeweils in unterschiedlichen Formaten ausgeben.
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In der Dokumenteniibersicht werden Ihnen samtliche Dokumente aufgelistet, die im Projekt
vorhanden sind oder bendétigt werden. Anhand des Status konnen Sie erkennen, ob die Dokumente
vollstandig vorhanden sind oder ob Handlungsbedarf besteht. Mit einem Rechtsklick auf das
jeweilige Dokument kdnnen Sie Anderungen vornehmen und neue Dokumente hinzufligen.

KEVOX - Projekt: Logistik Bochum E= o S o IS
Projekte Bauleitung
Ubersicht Ubersicht »> Dokumenten Ubersicht >
[Alle] AHmn
Standorte
nachste
Dokument Status. Produkt Gewerk Bereich Hersteller Fachplaner
Uberpriifung
Projektbuch
01.01.01.01 Montageanleitung Kabe\abs(hattung Syst.. 530 Schottungen baulicher Brandschutz Hilti Deutschland GmbH

Eintrage

01.01.01.02 Zulassung K, Syst.. 530 baulicher B Hilti Deutschland GmbH

Instandhaltung

01.01.01.03 Ubereinstimmungserklrung Kabelabschottung Syst... 530 Schottungen baulicher Brandschutz 08.02.2019 Hilti Deutschland GmbH

Berichte 01.01.02.01 Produktinformation Wi 6 FC 530 baulicher Br 08.02.2019 Gloria GmbH

& Service 01.01.02.02 Foto Wi 6 FC 530 schottungen baulicher Brandschutz Gloria GmbH

S Werkzeuge 01.01.02.03 Wartungsanleitung neu auszustellen Wi 6 FC S30 baulicher Br 08.02.2019 Gloria GmbH

?  Hilfe

E} Beenden < b4

14.4 Dokumente exportieren

Ist Ihre Dokumentenliste vollstandig und auf aktuellem Stand, miissen Sie die gesammelten
Dateien nur noch exportieren. Begeben Sie sich in das entsprechende Projekt und klicken im
Projektmeni auf Werkzeuge > Bauleitung. Miteinem Rechtsklick in der Aufgabenibersicht
auf "Dokumentensammlung exportieren" starten Sie die Ausgabe. Zunachst werden Sie
aufgefordert einen Dateipfad zu wahlen. AnschlieRend werden lhnen in einer ibersichtlichen
Ordnerstruktur samtliche Dokumente und Listen inklusive Deckblatter zusammengestellt.

Hinweis: Je nach GréRe und Anzahl der Dokumente kann das Exportieren einen Moment in
Anspruch nehmen.

Mochten Sie diese Dokumente in eine zusammenhdngende PDF-Datei konvertieren, haben wir
auch dafiir ein Tool implementiert. Klicken Sie in der Menlileiste auf Daten > PDF
zusammenfassen. Wahlen Sie den Ordner, in den Sie Ihre Bauleitungsdokumente exportiert
haben.
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15 Modul Formular

Mithilfe des Formularmoduls konnen Sie digitale Formulare und Checklisten erstellen und
ausfiillen. Anfallende Aufgaben und Malinahmen kénnen aus dem ausgefiillten Formular
automatisiert erstellt und dokumentiert werden.

15.1 Neues Formular erstellen

Um in lhre Formularverwaltung zu gelangen, klicken Sie in der Meniileiste auf verwaltung >
Formularvorlagen. Sie erhalten eine Ubersicht liber alle erstellten oder importierten
Formulare.

Klicken Sieauf Aktion > Formular erstellen.Wahlen Sie einen Titel fiir das neu zu
erstellende Formular und ergdnzen Sie die Informationen in den Reitern Beschreibung,
Bereichund Stichwérter,um das Formular spater besser wiederfinden zu kénnen. Im Reiter
Sonstiges legen Sie fest, ob festgestellte Mangel erfasst werden sollen und ob unvollstandig
ausgefiillte Formulare abgespeichert werden diirfen. In den unteren Reitern kdnnen Kopfzeile,
Objektzeile,Fubzeile,weitere Parameter,Titelblatt und Anhangangepasst
werden. Wir empfehlen lhnen grundsatzlich, die Grundeinstellungen beizubehalten. Klicken Sie auf
Speichern, wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben.

Offnen Sie das neu angelegte Formular mit einem Rechtsklick, um es weiter zu bearbeiten. Die
eben vorgenommenen Einstellungen zum Aufbau des Formulars konnen Sie auch spater noch
einmal anpassen, indem Sie hier Aktion > Grunddaten &ndern auswahlen.

15.1.1  Neues Kapitel im Formular erstellen

Klicken Sieauf Aktion > Zeile hinzufiigen. Es 6ffnetsich ein neues Fenster, in dem Sie
zunachst den Typ der neu hinzuzufiigenden Zeile auswahlen kénnen. Wahlen Sie den Typ
"Kapitel". Vergeben Sie eine Nummer und einen Namen bzw. eine Uberschrift fiir das Kapitel.
Zusatzlich kann hier noch ein Foto oder Symbol hinzugefiigt werden.

Hinweis: Die Positionsnummer verwenden Sie, um die Reihenfolge der Zeilen des Formulars zu
bestimmen und zu andern. Die oberste Position, also somit die erste Zeile, die Sie anlegen, erhalt
automatisch die Position 1000. Die folgenden Positionsnummern sind absteigend. Das bedeutet,
dass die zweite Zeile Position 999 bis 1 sein kann. Um im Nachgang Anderungen und Ergénzungen
im Formular moglichst einfach und flexibel zu gestalten, lassen Sie vorsichtshalber ein paar
Positionen zwischen den Zeilen aus - also verwenden fiir die zweite Zeile z.B. die Position 990. So
konnen bei Bedarf die Positionen 991 bis 999 fiir ergdnzende Zeilen genutzt werden, ohne alle
Zeilenpositionen verandern zu mussen. Das ist librigens auch die Standard-Vorgehensweise von
KEVOX.
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B2 Projekte Formular: Zeile hinzuftgen

Obersicht Position: Nurmmer: “| Ty [Kapitel ©

Frage mit freier Eingabe
Frage ohne Eingabe

Frage mit Auswahlfeldern
Frage mit Optionsfeldern

Projektbuch Fraie mit Checkfeldern

| Zusatzinfo
Werteingabe
Textfeld
Instandhaltung | Auswahlfeld
Optionsfelder
Checkfelder
Leerzeile
Spaltenbeschriftung
Service Tabelle

Freie Eingabe

Werkzeuge Seitenumbruch

‘o

Standorte Kapitel:

k4
=
=

&

Eintrage

&

Berichte

E %

15.1.2  Dem Formular eine Frage hinzufuigen

Fir Fragen und andere Formularinhalte, die hinzugefligt werden, ist es zumeist sinnvoll, eine
Spalteniiberschrift zu definieren, um beispielsweise die moglichen Antwortfelder fiir die Fragen in
den Spalten zu benennen. Hierzu klicken Sie wieder auf Aktion > Zeile hinzufiigenund
wahlen als Typ "Spaltenbeschriftung" aus. Fullen Sie die Felder aus und schliefsen den Vorgang mit
einem Klick auf Speichern ab.

Nun kénnen Sie die Fragen fuir Ihr Formular erstellen. Dazu wahlen Sie unter Aktion > Zeile
hinzufiigen als Typ einen der "Frage"-Typen. Anschlieffend vergeben Sie fiir die Frage eine
Nummer.

Hinweis: Soll die Reihenfolge der Fragen oder Kapitel geandert werden, so passen Sie an dieser
Stelle die Positionsnummer an.

Tipp: Fur die optimale Nutzung des Formularmoduls formulieren Sie die Fragen moglichst positiv.

Formulieren Sie im Reiter Frage nun Ihre Frage und fligen im Reiter Foto gegebenenfalls ein Foto
oder Bild ein. AnschlieRend fiillen Sie die Eingabefelder im Reiter Mange 1 und Mangel
Beschreibung aus. Beschreiben Sie in diesen Feldern den aus der negativ beantworteten Frage
resultierenden Mangel einmal kurz und einmal ausfiihrlich. Treffen Sie zudem eine Auswahl,
welche Buttons verwendet werden sollen. Die aus dem Mangel resultierende MalRnahme oder
Aufgabe definieren Sie anhand der Reiter Malnahme, Zeitraum/Zustadndigund weitere
Parameter. SchlieRen Sie den Vorgang mit einem Klick auf Speichern ab.
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BEE Projekte Formular: Zeile hinzuftgen
Ubersicht Positiorn: 980 ~|  MNummer Typ: | Frage mit Checkfeldemn v

Standorte Frage Foto Mangel  Mangel Beschreibung ‘

‘o

Projektbuch Dichtungen vorhanden? ‘

B B o<

Eintrage

Instandhaltung ‘

. &

Berichte
Buttons: Ja | Nein | nE. ¥ ‘
& Senvice
MaBnahme  Zeitraum / Zustandig ~ weitere Parameter

o Werkzeuge

Zargendichtung reparieren ‘
Bodendichtung reparieren

?  Hife noch: 973 Zeichen ‘

E} Beenden Abbruch ‘

Sie konnen jederzeit eine Vorschau lhres erstellten Formulars einsehen. Klicken Sie in den
Formulareinstellungen auf Aktion > Formular anzeigen.

15.2 Formular importieren

Formulare kdnnen auch importiert werden. Um in die Formularverwaltung zu gelangen, klicken Sie
in der Menlileiste auf Verwaltung > Formularvorlagen.Klicken Sieauf Aktion >
Formular importieren undwahlenim Reiter Datei Ihre.csv-Dateiaus. Zusatzlich kénnen
Formularvorlagen auch aus KEVOX Stock importiert werden. Dazu klicken Sie auf Aktion >
Formular importieren undaufdem Reiter KEVOX Stock.Wahlen Sie aus der Liste ein
Formular aus und klicken auf ITmportieren.

Sie kdnnen beispielsweise auch Formulare aus KEVOX Stock importieren und eine Kopie davon
nach lhren Bediirfnissen anpassen. So konnen Sie sich ohne groRen Auswand Ihre ganz eigenen
Formulare und Checklisten erstellen.

15.3 Formular andern oder loschen

Um ein Formular zu dndern, 6ffnen Sie in der Formularverwaltung das jeweilige Formular mit
einem Rechtsklick. Sie sehen hier die Formularbestandteile aufgelistet. Klicken Sie auf Aktion >
Grunddaten andern,um den Titel, die Beschriftung oder das Layout des Formulars zu
verandern. Auch konnen hier die Stichworter zur Zuordnung des Formulars erganzt oder angepasst
werden. Uber Aktion > Zeile hinzufiigen kdnnen Sie zudem weitere Zeilen hinzufiigen.
Zeilen verandern konnen Sie tiber einen Rechtsklick auf die jeweilige Zeile. Eine Frage oder ein
Kapitel l6schen Sie durch einen Klick auf Aktion > Zeile ldschen.
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Soll ein komplettes Formular geldscht werden, so wahlen Sie in der Formularibersicht das zu
[6schende Formular mit einem Linksklick aus. Anschliefiend klicken Sie auf Aktion >

Formular 1loschen.

KEVOX - Projekt: Logistik Bochum S Y - M X
28 Projekte Formulareinstellung
Ubersicht >>  Formular
S Ubersicht
profbericht fir Taren v

9 e _-__m Formuler enzeloen

2 Projektbuch + Zeile hinzufigen
Kapitel Allgemeine Kontrolle
ol Zeile kopieren

& Enage 720 spaltenbeschr. NrlFrage|Ja|Nein|n.E.|MaBnahmen Zeile importieren

Zeile exportieren

S

Instandhaltung 710 Frage mit Che... 1.1 Sichtpriifung in Ordnung? Ja | Nein | nE.

Zeile loschen

~

5 700 Frage mit Che... 1.2 Keine Luftspalte vorhanden? Ja| Nein | nE s 5
Berichte 9 & I ‘ Positionsnummer neu verteilen

Senvice 690 Frage mit Che.. 13 Dichtungen vorhanden? Ja| Nein | nE. Grunddaten &ndern

Parameter dndern
680 Frage mit Che.. 1.4 Bander vorhanden? Ja | Nein | n.E

E *

Werkzeuge

670 Frace mit Che.. 1.5 Schliefmittel vorhanden? Ja | Nein | nE. 30 mittel

15.4 Ein Formular ausfillen

Um Ihre erstellten oder importierten Formulare zu nutzen, wahlen Sie in lhrer Projektiibersicht
zunachst das passende Projekt aus. Klicken Sie im Projektmeni auf Werkzeuge > Formular.
Wahlen Sie das auszufiillende Formular mit einem Rechtsklick und fiillen Sie dieses aus, indem Sie
einen "Haken" bei der jeweiligen Antwortméglichkeit setzen. In Freifeldern tragen Sie
gegebenenfalls notwendige Informationen ein und wahlen die entsprechenden MaRnahmen aus.
Nach dem Speichern wird Ilhnen das Formular vollstandig angezeigt und Sie haben die Moglichkeit,
es direkt auszudrucken. lhre ausgefillten Formulare finden Sie spater jederzeit in lhrem
Projektbuch wieder.

Eine weitere Moglichkeit, ein Formular auszufiillen, ergibt sich direkt iber das zu priifende Bauteil.
Wahlen Sie iber den Standort das passende Bauteil aus und klicken auf Of fnen. Im
Bauteilinformationsfenster klicken Sie auf den Reiter Formulare. Uber Aktion > Formular
ausfiillen konnen Sie das passende Formular auswahlen. Haben Sie lhren Formularen zuvor
Stichworter zugeteilt, z.B. "Feuerloscher", so werden Ihnen bei den Feuerldschern die passenden
Formulare angezeigt.
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[ KEVOX - Formular: Testformular = O X

gelb

Wie hoch ist der aktuelle Stromstand?

Wermtdasmehem

1.4 | Um welche Art Tir handel es sich? @S hitd

1.5 | Welche Papierformate sind im Unternehmen vorhanden? DDN.M

. Fotobeschreibung Siegel fehlt

lichte Waita




16 Modul Service

Das Servicemodul konnen Sie nutzen, um vor Ort priifrelevante Bauteile anhand von Checklisten
zu priifen oder zu warten. Zudem kdnnen Sie im Anschluss einen Priifbericht erstellen, den Sie als
Priifer gemeinsam mit Ihrem Kunden direkt vor Ort unterschreiben.

Um in Ihr Servicemodul zu gelangen, 6ffnen Sie ein Projekt und klicken im Projektmeni auf
Service.Im Reiter Kategorietbersicht werden Ihnen alle Kategorien angezeigt, die Sie
festgelegt haben. Wie Sie diese andern, erganzen oder l6schen, steht im Kapitel "Meniileiste:
Verwaltung" im Unterpunkt "Favoriten Service" beschrieben. Klicken Sie auf Aktion >
Andern, um in die "Verwaltung: Favoritenvorlagen Service" zu gelangen.

16.1 Bauteil priifen

KEVOX - Projekt: Logistik Bochum S - M X
28 Projekte Service
Kategoriedbersicht  prifubersicht ~ Ergebnisse
2 Ubersicht
rd
Vorage:seree
¥ standorte
EE  Projektbuch
o
& cirsoe 7\ - J \ -%- \ RWA
9,
% Instandhaltung - \
Tar Tor FSA BSK -

N

Berichte

*

Service

(3

Werkzeuge

Offnen Sie, wie zuvor beschrieben, das Servicemodul. Klicken Sie auf die Kategorie (z.B.
Feuerldscher), in der Sie Priifungen oder Wartungen durchfiihren mochten.

Ihnen wird im Reiter Priif11iste eine Liste samtlicher zu priifender Bauteile (z.B. Feuerléscher)
angezeigt. Sie konnen die angezeigten Termine nach Falligkeit der Priifung filtern. Offnen Sie die
Auswahlbox auf der rechten Bildschirmseite. Wahlen Sie "Heute" aus, werden Ihnen alle Bauteile
angezeigt, die entweder am aktuellen Tage zu priifen sind oder deren Priifung Giberfallig ist.

Wahlen Sie mit einem Linksklick ein Bauteil aus und klicken auf Aktion > Bauteil
anzeigen,um die Bauteildetails einzusehen. Mit einem Rechtsklick auf das Bauteil, das Sie
priifen mochten, gelangen Sie im Reiter Durchfihrung zur Terminubersicht und zur
hinterlegten Checkliste.
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BES Projekte Service Feuerldscher
Ubersicht Kategorietbersicht ~ Prafliste  Durchfihrung  Ergebnisse
Bauteil
Standorta
Kat: Feuerldscher Stand.: Fachgebiet \ Brandschutz
Projektbuch Gru: Standard Posi:
> Bez: CO2 Zusta.:  [keine]
Eintrage
Invi 20100004
Instandhaltung
Eintrage / Priftermine  Serviceformular  Details  Servicebuch
7 Berichte
~
. Priifung
SEnce Nr | Priifu Ja  Nein MaBnahmen
1 Instandhaltung (IN) durchgefuhrt
o Werkzeuge OO
2 | Behélteriinenkontrolle (BIK) durchgefihrt elle
3 | Prifung nach §§15, 17 BetrSichV' (BSW) durchgefahrt olo
4 Eine Neubefullung (NF) ist nicht erforderfich O O
5 Eine Neulieferung ist nicht erferderiich O O
& | Die Entfemung/Entsorgung (Ent) ist nicht notwendig o0
7 | Machster Loschmittehwechsel
& | Bemeriung
Zusatzkomponenten
Nr Artikel Einheiten
A | ABC-Gutbrandpuiver (in kg )
B Druckfiliung N2 / CO2
C | Sicherungien)
D | O-Ringeie)
?  Hilfe £ | Berstscheie v
Fotobeleg | neuer Eintrag | Inv. Nr. | Prifung abschlieBen
E} Beenden

Der ReiterEintrage / Priiftermine im unteren Fensterbereich bietet Ihnen eine Ubersicht
lUber erfasste Eintrage zum Bauteil und die Instandhaltungstermine.

Um direkt das mit der Kategorie verkniipfte Formular auszufiillen, klicken Sie auf den Reiter
Serviceformular und zum Speichern auf den Button Priifung abschlieBen.Im unteren
Bereich finden Sie weitere Buttons. Sie konnen mit einem Klick auf Fotobeleg dem Bauteil ein
Zustands- oder Beweisfoto hinzufligen. Mit einem Klick auf neuer Eintrag kdnnen Sie manuell
einen Mangel oder anderen Eintrag zum Bauteil aufnehmen. Klicken Sie auf Inv. Nr.,umdie
Inventarnummer, Seriennummer oder das eingetragene Baujahr des Bauteils zu andern.

Im Reiter Details konnen Sie die hinterlegten Bauteildetailinformationen einsehen. Im Reiter
Servicebuch werden alle ausgefiillten Formulare aufgelistet.

16.2 Prufbericht

Haben Sie samtliche relevanten Bauteile beim Kunden vor Ort gepriift, konnen Sie abschlieRend
einen Prifbericht ausgeben. Im oberen Reiter Ergebnisse werden alle gepriiften Bauteile
zusammengefasst aufgelistet. Vor der Ausgabe des Berichts konnen Sie in den entsprechenden
Feldern Ihre eigene Unterschrift und die des Kunden hinterlegen. Unter Aktion > Ausgeben
als..stehen Ihnen verschiedene Ausgabemoglichkeiten zur Verfligung. Sie konnen die Liste
kopieren, den Bericht drucken, auf einem Datentrager speichern oder auch direkt per E-Mail
versenden.

Im fertigen Prifbericht werden die gepriiften Positionen entweder mit einem "Haken" oder mit
einem "X" gekennzeichnet. Die Positionen werden in der Legende aufgelistet und entsprechen den
Kapiteln im Formular. Ein "X" zeigt an, dass in der jeweiligen Position ein oder mehrere Mangel
festgestellt wurden.
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16.3 Formularzuordnung

Haben Sie eigene Formulare erstellt und méchten bestimmte Bauteile priifen, miissen Sie die
Bauteile mit dem passenden Formular verkniipfen. Hierfiir klicken Sie in der Meniileiste auf

Verwaltung > Favoriten Service.

Wahlen Sie mit einem Linksklick das Symbol aus, das Sie mit einem Formular verkniipfen mochten.

Auf der rechten Bildschirmseite klicken Sie im Feld "Formular" auf den Button "...". Wahlen Sie aus
der Liste der Formularvorlagen das passende Formular aus. Das Bauteil ist nun mit dem gewahlten
Formular verkniipft und Sie konnen im Servicemodul die Priifungen durchfiihren.
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17 Modul GO & Journal

Wenn Sie zusatzlich zu KEVOX Management eine oder mehrere KEVOX GO-Lizenzen besitzen,
konnen Sie diese Lizenzen mit Ihrer Management Software verkniipfen und in Kombination
miteinander verwenden. Mit KEVOX GO konnen Eintrage wie Mangel aufgenommen werden, die in
der Management Software Bauteilen auf den Standortplénen in Ihren Projekten zugeordnet
werden konnen. Zunachst stellen Sie sicher, dass |hr KEVOX GO-Account bereits von lhnen aktiviert
und anschliefend von uns freigeschaltet wurde.

17.1 GO mit Management verknupfen

Um lhre KEVOX Management Software mit der KEVOX GO App verbinden zu kdnnen, bendtigen Sie
KEVOX Office oder hoher und miissen den Servicevertrag KEVOX Plus abgeschlossen haben. Dieser
dient u.a. als Schnittstelle zu den Apps KEVOX GO und TaskReport.

Fur die GO Registrierung sind Adminrechte innerhalb der KEVOX Management Software
erforderlich. Der Administrator kann diese Rechte unter System > Systemverwaltung >
Benutzerverwaltung vergeben. Lesen Sie hierzu auch das Kapitel "Benutzerverwaltung".

Unter System > Optionen > Manager melden Sie sich zunachstim Netzwerk an. Sind Sie
Benutzer der Software mit Administratorrechten, finden Sie unter System >
Systemverwaltung > Go Registration die Moglichkeit, einen Code anzufordern, um lhre
KEVOX GO App mit der Software zu verknipfen. Diesen Code bzw. Verbindungsschliissel geben Sie
anschlieRend in lhrer GO App unter Optionen > Verbindung ein.

Weiterhin miissen Sie mit der E-Mail-Adresse, mit der Sie sich bei GO registriert haben, in lhrer
KEVOX Management Software als Kontakt im Adressbuch eingetragen sein, damit lhnen hier
Projekte zugeordnet werden kénnen.

17.2 Projekte fiir GO freigeben

Wenn Sie lhre GO App erfolgreich mit der Management Software verkniipft haben, miissen Sie nun
noch die Projekte, die Sie mit der App bearbeiten mochten, fur die Bearbeitung mit GO
freischalten. Dazu 6ffnen Sie das gewlinschte Projekt und klicken unter Werkzeuge > GO auf
denButtonAls GO Projekt freigeben.

Im Reiter Projekt Konfiguration sehen Sie nun eine Auflistung aller GO Benutzer, die mit
Ihrer Software verknupft sind. Setzen Sie hier einen Haken vor diejenigen Mitarbeiter, die an
diesem Projekt mitarbeiten sollen. Das Projekt erscheint nun in der GO App des jeweiligen
Mitarbeiters.

Sollte in der Liste der GO Benutzer ein Mitarbeiter fehlen, stellen Sie sicher, dass die Verbindung
erfolgreich hergestellt wurde, und ob der Mitarbeiter mit der korrekten E-Mail-Adresse in Ihrem
KEVOX Adressbuch eingetragen ist.
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17.3 Eintrage von GO in KEVOX Management Ubernehmen

Eintrage, die Sie mit KEVOX GO aufnehmen, werden automatisch in Ihre KEVOX Management
Software libertragen, sobald eine Internetverbindung besteht. Voraussetzung dafiir ist natiirlich
eine vorherige Verknlipfung der App mit dem Managementsystem.

Die Eintrage finden Sie nach Ubertragung in lhrem Projekt unter Werkzeuge > GO im Reiter
Eintragsliste. Dortsetzen Sie einen Haken vor diejenigen Eintrage, die Sie in Ihr Projekt
tibernehmen mochten und klicken auf Ubernehmen. Rufen Sie nun das Journal auf, sind hier
alle ibernommenen Eintrage aufgelistet. Diese konnen Sie nun liber Akt ion automatisch (per
Inventarnummer) oder manuell einem vorhandenen Bauteil zuordnen. Alternativ kdnnen Sie auch
per Drag&Drop direkt ein neues Bauteil im Plan anlegen.

Erst nach dieser Zuordnung verschwinden die jeweiligen Eintrage aus lhrer KEVOX GO App.
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18 Modul TaskReport

Die App KEVOX TaskReport kann beispielsweise dazu genutzt werden, an (externe) Mitarbeiter
Auftrage zu versenden. Ubermittelt werden hierbei nur die Daten, die relevant fiir die Behebung
des Mangels oder die Priifung eines Bauteils sind. Anschliefsend konnen Sie in der Management
Software die zurlickgesendeten Daten und Beweisfotos automatisch zuordnen und offene Mangel
und Priifungen sind erledigt.

Voraussetzung fiir die Nutzung der App TaskReport ist der Servicevertrag KEVOX Plus - die
Schnittstelle und die App selbst sind hier inbegriffen.

18.1 TaskReport Benutzer verwalten

Im KEVOX Hauptmendti finden Sie unter TaskReport den Reiter TaskReport Benutzer. Hier
verwalten Sie alle Mitarbeiter und Auftragnehmer, denen Sie mittels TaskReport Auftrage
tibermitteln mochten. Uber Aktion > Person hinzufiigen wihlen Sie einen Kontakt aus
dem Adressbuch aus. Ist die entsprechende Person noch nicht mit ihrer E-Mail-Adresse in lhrem
KEVOX Adressbuch angelegt, konnen Sie hier auch direkt einen neuen Mitarbeiter oder eine neue
Firma anlegen.

AnschlieRend konnen Sie Giber Akt i on diesem Kontakt eine Einladung fiir die kostenlose App
TaskReport per E-Mail senden oder ihm direkt aus Ihrem Projekt heraus Auftrage erteilen.

18.2 Arbeitsauftrage vergeben

Unter dem Projektmenipunkt Eintrage konnen Sie die aufgenommenen Mangel nach
Kategorien, Standorten, Zustandigkeiten, Zeitraum und auch einzelnen Eintragen filtern. Mochten
Sie die Mangel als Arbeitsauftrag vergeben, konnen Sie diese Liste entsprechend anpassen und
UberAktion > Arbeitsauftrag vergeben aneinen Auftragnehmer weiterleiten.

Ist eine Person beispielsweise fiir alle Feuermelder an einem bestimmten Standort zustandig,
senden Sie ihr einfach die entsprechend gefilterte Eintragsliste als Arbeitsauftrag.

In der Eintragsliste andert sich der Status des versendeten Eintrags bzw. der versendeten Eintrage
auf "(TR) Gbergeben". Ihr Auftragnehmer erhalt nun eine E-Mail-Benachrichtigung und in seiner
TaskReport App erscheinen die ausgewahlten Mangel zur Bearbeitung. Nachdem er alle Auftrage
erledigt hat, kann er den Auftrag mit einem Klick zuriicksenden.

Im Projekt konnen unter Werkzeuge > TaskReport die zurlickerhaltenen Auftrage
eingesehen und kontrolliert werden. Ist alles in Ordnung, kdnnen mit einem Klick auf
Dokumentieren die einzelnen Aufgaben tbernommen werden. Damit werden die Eintrage aus
der Liste geloscht und direkt dem versendeten Mangel zugeordnet - der Status des Eintrags andert
sich auf "(TR) erledigt" und ein eventuell mitgesendetes Beweisfoto wird dem Eintrag als zweites
Foto zugeordnet (ab Premium).
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18.3 Serviceauftrage vergeben

Mit TaskReport kdnnen auch Serviceauftrage wie Priifungen und Wartungen bearbeitet werden.
Um Instandhaltungstermine als Auftrage zu vergeben, wahlen Sie im jeweiligen Projekt den Punkt
Instandhaltung. Hier kdnnen Sie lhre Liste nach Art des Termins, Bauteilkategorie, Standort,
Zustandigkeit, Falligkeitsdatum und auch per Einzelauswahl filtern. Uber Aktion >
Serviceauftrag vergeben versenden Sie den Auftrag an lhren Auftragnehmer. Dieser erhalt
nun eine E-Mail-Benachrichtigung und in seiner TaskReport App erscheinen die ausgewahlten
Instandhaltungstermine zur Bearbeitung. Die Aufgaben konnen nun inklusive Beweisfoto erledigt
und zuriickgesendet werden.

Im Projekt unter Werkzeuge > TaskReport finden Sie anschlief’end die zurlickgesendeten
Auftrage. Diese konnen nach Einsicht und Kontrolle mit einem Klick auf Dokumentieren
ubernommen werden. Es 6ffnet sich nun ein Fenster, in dem Sie die ordnungsgemalie
Durchfiihrung des Instandhaltungstermins bestatigen. Die Eintrage werden damit aus der Liste
geloscht und die Instandhaltungsintervalle der gepriiften Bauteile springen automatisch auf den
nachsten Termin. Die mitgesendeten Bemerkungen und Beweisfotos zum Auftrag finden Sie beim
Bauteil im Reiter Dokumente wieder.
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19 Projektbuch

Ein Projektbuch finden Sie in jedem lhrer Projekte. Hier kdnnen Sie wichtige Dokumente,
Formulare und Fotos hinterlegen.

Begeben Sie sich in das gewlinschte Projekt und klicken links im Projektmenii auf Projektbuch.
Hier finden Sie auf der linken Seite die Kategorien "Dokumente", ggf. "Formulare" und "Fotos".
Uber einen Klick auf Aktion > Hinzufiigen kdnnen Sie weitere Kategorien und in den
jeweiligen Kategorien weitere Unterpunkte hinzufiigen. Es 6ffnet sich das Fenster "Projektbuch
erweitern", in dem Sie den gewlinschten Bereich auswahlen und im Feld "Ordner" die neue
Unterkategorie benennen. Mochten Sie z.B. Brandschutzkonzepte in lhrem Projektbuch
hinterlegen, fligen Sie wie beschrieben der Kategorie "Dokumente" den Unterpunkt
"Brandschutzkonzepte" hinzu.

Im Projektbuch wahlen Sie mit einem Linksklick die Unterkategorie (Bsp. "Brandschutzkonzepte")
aus. Im Fenster rechts klicken Sie auf Aktion > Dokument hinzufiigen und wahlen auf
Ihrem Datentrager die passende Datei.

Ebenso verfahren Sie mit den anderen Kategorien, z.B. mit "Fotos" - hier klicken Sie auf Aktion >
Foto hinzufigen. Inder Kategorie "Formulare" 6ffnet sich Uber Aktion > Formular
hinzufiigen ein neues Formular, das Sie direkt ausftillen kénnen.
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Anhang

Weitere Informationen Uber die Produkte von KEVOX finden Sie im Internet unter www.kevox.de.

Eine Online-Version dieses Handbuchs und weitere Tipps und Informationen fiir Sie als Anwender
haben wir unter docs.kevox.de bereitgestellt.

Fir allgemeine Fragen rund um unsere Produkte und Dienstleistungen stehen wir Ihnen mit
unserem Kundenservice gerne zur Verfligung.

Sie mochten uns Ihre Meinung tiber dieses Handbuch mitteilen? Schicken Sie uns eine E-Mail oder
rufen Sie uns an. Wir freuen uns auf Ihre Unterstiitzung und danken Thnen im Voraus fiir lhre
Anregungen.

KEVOX
Universitatsstr. 60
44789 Bochum

Telefon: 0234/60609990
E-Mail: info@kevox.de | support@kevox.de
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