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Einleitung

ProjectCheck ist die Nextcloud-App fur Kunden, Projekte, Mitarbeitende, Zeiteintrage und optionale
Budgets auf lhrer Instanz. Sie erfassen Stunden, steuern Teams und rechnen offene Eintrage ab —
optional mit ArbeitszeitCheck und InvoiceCheck. Web kostenfrei (AGPL); optionale Companion braucht
Mobile-Lizenz und Sitze — hier nur abgegrenzt.

Stand: App-Version 2.0.104 (Commit d02d147), Companion 1.2.16, 30. Oktober 2026, Deutsch
(Sie-Form).

Atlas-Farm POLICY 3.5.17 dual ACCEPT, Men(-Schublade, Zugriffs-Ment-Gate und App-
Bestéatigungsdialoge dokumentiert.

Zielgruppe: Projekt-Mitglieder - Projektleitung - App-/Nextcloud-Administratoren.

Was Sie brauchen: ProjectCheck-Zugang - Browser mit JavaScript - fir Einstellungen App-Admin.
Kapitel: Kap. 1 Rollen - 2 Einstieg - 3-9 Alltag - 7-8 Kunden/Mitarbeitende - 14 Admin - 15 Fehler/FAQ.
Anrede: FlieBtext in Sie-Form. Oberflachenbeschriftungen in Anfiinrungszeichen, etwa ,,Ubersicht*,
»Zeiterfassung®, ,Alle offenen Stunden in Rechnung stellen* und ,,Zugriff verweigert®.
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(<¢ ProjectCheck ProjectCheck — Rollen und Berechtigungen

Schnellstart Mitglied: ,,Zeiterfassung* — ,,Zeiteintrag hinzufigen* — Projekt/Datum/Stunden
speichern.
Schnellstart Admin: ,, Zugriff*/,Standards* prifen — Kunden — Projekte — Team — Abrechnung.

1 Rollen und fiir wen dieses
Handbuch ist

ProjectCheck trennt zwei verschiedene Fragen: Diirfen Sie die App tberhaupt 6ffnen, und was dirfen
Sie darin tun. Die erste Frage beantwortet die Zugangstiir auf der Einstellungsseite (Kapitel 13), die
zweite Ihre Rolle, die unter dem App-Namen als Abzeichen auf jeder Seite erscheint. Da beide Ebenen
unabhéngig sind, kann eine Person in einem Projekt Projektleitung und im nachsten einfaches Mitglied
sein — und wer auf keiner Freigabeliste steht, erreicht die App gar nicht erst, nicht einmal ihr Symbol.

1.1 Die Rollen im Uberblick

»Administrator* Nextcloud-Systemadministrator oder eingetragen unter ,,Einstellungen* —
»App-Admins“. Administratoren sehen jedes Projekt, jeden Kunden, jede Mitarbeiterin und je-
den Zeiteintrag, verwalten Zugangstiir, Standards, Lizenz und Sitze und dirfen auch auf Projekte
buchen, denen sie nicht angehéren (die App zeigt dann ein Hinweisbanner).

Projektersteller Wer ein Projekt angelegt hat, behalt Eigentimerrechte daran: bearbeiten, I6schen,
Team verwalten und — sofern erlaubt — Stunden abrechnen.

»Projektleitung* Teammitglied mit der Rolle ,,Projektleitung* in diesem Projekt. Sieht die Zeit-
eintrdge des Teams und darf sie abrechnen: Stunden als in Rechnung gestellt oder bezahlt
markieren oder einen gesperrten Eintrag bei Korrekturbedarf wieder 6ffnen.

»Mitglied* Teammitglied mit der Rolle ,,Mitglied*. Erfasst und bearbeitet eigene Zeiteintrage, so-
lange diese offen sind, und sieht die eigenen Projekte — aber nicht die Stunden anderer und
keine Einstellungen.

1.2 Wer darf was

Mitglied  Projektleitung  Ersteller Administrator

Eigene Zeit erfassen, offen bearbeiten v
Eigene Projekte und Stunden sehen v
Team-Stunden in eigenen Projekten sehen —
Stunden abrechnen (Rechnung, bezahlt, nicht —
abrechenbar)

Gesperrten Eintrag wieder 6ffnen —
Projekte und Kunden anlegen —
Team, Satze, Projektdaten pflegen —
Zugangstir, Standards, Lizenz, Sitze —
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* Je nach Richtlinie kann das Anlegen von Projekten und Kunden auf Administratoren beschrankt sein; Mitglieder
lesen dann ,,Bitten Sie eine Administratorin oder einen Administrator um ein neues Projekt.”
neben den Anlege-Aktionen.
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@ wire

Markierung 1: der Block ,,Noch nicht bezahlt* einer
Projektleitung — die Abrechnungswarteschlange, die nur
berechtigte Rollen sehen.

Das ,,Persénliches Dashboard* eines Mitglieds: nur
eigene Stunden, kein Abrechnungsblock.

Die beiden Ubersichten zeigen dieselbe Seite aus Sicht zweier Rollen. Dieses Handbuch nennt daher
je Kapitel, welche Rolle ein Ablauf benétigt; sieht lhr Bildschirm anders aus, erklart Kapitel 13 die
Zugangstir und Kapitel 15 jede Meldung, die auftreten kann.

2 Erste Schritte: die erste Stunde in
finfzehn Minuten

Dieses Kapitel fihrt auf dem kiirzesten Weg von der Anmeldung zu einer gebuchten, gepriften Stunde.
Die Beispiele nutzen die echten Namen des Demoprojekts — den Kunden Nordlicht GmbH und sein
Projekt Website-Relaunch Nordlicht — doch jeder Schritt funktioniert mit lhren eigenen Daten gleich.
Sie brauchen ein Nextcloud-Konto mit Zugang zu ProjectCheck und, fir den Ersteinrichtungsteil, eine
Administration, die mindestens einen Kunden und ein Projekt angelegt hat.

2.1 Schritt 1: anmelden und die App 6ffnen

1. Melden Sie sich wie gewohnt bei Nextcloud an.
2. Wahlen Sie ,ProjectCheck in der App-Leiste. Die App 6ffnet auf der ,,Ubersicht®.

3. Sie sehen: die Ubersicht und unter dem App-Namen Ihr Rollenabzeichen — ,,Administrator*
oder ,,Mitglied*.

Fehlt ,,ProjectCheck* in der App-Leiste oder landen Sie auf ,Zugriff verweigert*, ist die Zu-
gangstur fur lhr Konto geschlossen. Das ist Absicht, kein Fehler — bitten Sie eine Administration um
Aufnahme in die Freigabeliste (Kapitel 13). Die Schaltflache ,,Zur Nextcloud wechseln* auf dieser
Seite flihrt immer sicher zurlick.

2.2 Schritt 2: die Landkarte kennen

Die linke Seitenleiste ist die ,ProjectCheck-Navigation“. Sie gruppiert die App nach Aufgaben,
nicht nach Mentitiefe: ,,Ubersicht* und ,,Zeiterfassung* fiir die tagliche Arbeit; ,,Projekte*, ,,Kun-
den“ und ,,Mitarbeitende* fiir die Verzeichnisse; ,,Einstellungen* nur fiir Administratoren; ,,App
holen* flr die mobile Companion; und ,,Hilfe* in der FuBzeile fiir Rlickmeldung und Support.
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Markierung 1: die Navigation — dieselben Eintrage erscheinen auf dem Telefon als Schublade nach einem Tipp
auf ,MenG*.

Auf Telefonen und schmalen Fenstern klappt die Seitenleiste ein. Tippen Sie auf ,,MenG“ lber dem
Inhalt, um dieselbe Navigation als Schublade zu 6ffnen, und auf ,,Navigationsmeni schlieBen®,
um sie zu verstauen. Alles andere bleibt gleich — jede Seite, Aktion und jeder Filter funktioniert
identisch.

2.3 Schritt 3 (Mitglied): die erste Stunde erfassen

1. Offnen Sie ,Zeiterfassung* und wihlen Sie , Zeiteintrag hinzufiigen*.

2. Wahlen Sie das Projekt, etwa Website-Relaunch Nordlicht. Angeboten werden nur Projekte, auf
die Sie buchen durfen.

3. Geben Sie Datum und Stunden ein, etwa 2,5, und optional eine Beschreibung wie Korrekturen
nach Kundenfeedback.

4. Wahlen Sie ,,Speichern®.
5. Sie sehen: den neuen Eintrag oben in lhrer Liste im Status ,,Offen* — bearbeitbar und I6schbar,
bis eine Projektleitung ihn abrechnet (Kapitel 9).

Das Formular berechnet den Betrag live aus dem Stundensatz, der fiir Sie auf diesem Projekt gilt —
ein falscher Satz fallt also vor dem Speichern auf, nicht danach. Tragt das Projekt ein Budget, zeigt
»Budgetwirkung* unter dem Formular, was dieser Eintrag verbraucht.

2.4 Schritt 4 (Administration): den Arbeitsraum einmal befiillen

Eine frische Installation ist in der erwarteten Reihenfolge leer: keine Kunden, also keine Projekte; keine
Projekte, also keine Zeiteintrdge. Die einmalige Einrichtung spiegelt genau diese Abhangigkeit:

1. Offnen Sie ,Einstellungen“ und prifen Sie ,,Zugriff* — lassen Sie die Tlr vorerst offen oder
tragen Sie die Personen und Gruppen ein, die eintreten dlrfen (Kapitel 13).

2. Priufen Sie ,,Standards*: Wahrung, Standard-Stundensatz und die Budget-Schwellwerte, die
die Warnungen auf der Ubersicht speisen.

3. Legen Sie den ersten Kunden an unter ,,Kunden* — ;,,Neuen Kunden hinzufligen®*.

4. Legen Sie das erste Projekt an unter ,,Projekte* — ,,Neues Projekt erstellen — Name,
Kunde, spéater Team, Budget und Bewertungsmodus.

5. Offnen Sie das Projekt, erganzen Sie das Team iiber ,Teammitglied hinzufiigen* — fertig:
Mitglieder kénnen nun Zeit erfassen (Kapitel 5).
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Zeiterfassung

App holen

]
Keine Zeiteintrige gefunden
o =
Ein leeres Verzeichnis vor dem ersten Eintrag — die App Markierung 1: ,,App holen* stellt die optionale
bietet immer die nachste Aktion, nie eine Sackgasse. Android-Companion vor; die Web-App braucht keine Lizenz.

3 Ubersicht

Die ,Ubersicht* ist die Startseite der App und beantwortet auf einen Blick drei Fragen: wie viel l1auft,
wo Geld oder Budgets Aufmerksamkeit brauchen und was zuletzt geschah. Was sie zeigt, hangt von
Ihrer Rolle ab — Administratoren erhalten die globale Sicht mit ,,Statistiklbersicht®, ,,Budget-
Warnungen*“ und ,,Noch nicht bezahlt*; Mitglieder erhalten ein ,,Persénliches Dashboard*,
das nur die eigenen Eintrdge auswertet.

3.1 Die Seite lesen

Markierung 1: die Kennzahlenleiste — Markierung 2: eine einzelne Karte. Darunter geht die Seite mit
Abrechnungs- und Analysebldcken weiter.

Die obere Leiste zahlt den Arbeitsraum: Projekte, Budget, Stunden und Kunden als anklickbare Karten,
die in das passende Verzeichnis fihren. Weiter unten aggregiert die Ubersicht, statt zu listen:

* »,Noch nicht bezahlt* (berechtigte Rollen) — die Abrechnungswarteschlange: offene und
verrechnete Betrage gruppiert, damit Sie direkt in die Abrechnung springen (Kapitel 9).

- yBudget-Warnungen* — Projekte, die den Warn- oder kritischen Schwellwert aus ,,Einstel-
lungen* — ,,Standards* Uberschritten haben; jeder Eintrag verlinkt auf das Projekt.

- ,Aktuelle Zeiteintrage* — die neuesten Buchungen in den Projekten, die Sie sehen duirfen.

 Jahres- und Projekttyp-Analysen — wohin die Stunden flossen, getrennt nach abrechenbarer
Arbeit und Gemeinkosten.
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Ubersicht

Noch nicht bezahlt

Statistikiibersicht Wichtige Kennzahlen und Projekteinblicke

o 16 < 91.600,00 € ® 1535h 2 6

Projekte Budget Stunden Kunden
1 % verwendet e

statistikabersicht PR ——————

»Budget-Warnungen* listen Projekte Uber Schwellwert w e
— ein Klick fihrt zum Handeln. 0

»Aktuelle Zeiteintrage* zeigen die neuesten
Buchungen, die Sie sehen dirfen.

Oben rechts sitzen zwei Schnellaktionen: immer ,,Neuer Zeiteintrag*, ,,Neues Projekt* nur wenn
Sie Projekte anlegen diirfen. Ein Info-Popup zur Produktivitat erklart auf der Ubersicht, wie die App
abrechenbare von internen Projekitypen trennt — dieselbe Unterscheidung, die die Typanalyse nutzt.

3.2 Die persoénliche Sicht und das Desklet

Hat Ihre Rolle keine globale Sicht, ist dieselbe Seite ein ,,Persénliches Dashboard*: Ihre Stunden,
Ihre offenen und verrechneten Betrége, Ihre letzten Eintrdge — nie die Daten einer Kollegin. Unabhé&ngig
von der App kann das Nextcloud-Dashboard zudem das Desklet ,,Meine Projekte* mit dem Budget-
Prozentsatz je Projekt zeigen: Ein Blick auf die Nextcloud-Startseite genligt, um ein heif3 laufendes
Projekt zu erkennen.

© Woist das Team J...

V' Deskcheck-Frelg...

Fy Ist heute vor...

Das Desklet ,,Meine Projekte* auf dem Der Produktivitats-Erklarer: was als abrechenbare Arbeit
Nextcloud-Dashboard. zahlt.

4 Zeiterfassung

Unter ,,Zeiterfassung* kommen Stunden ins System und warten auf ihre Abrechnung. Jeder Eintrag
tragt Projekt, Datum, die Stunden, eine optionale Beschreibung und — beim Speichern ermittelt — den
Stundensatz, der an diesem Projekt und Datum gilt. Mitglieder arbeiten vorwiegend mit den eigenen
Eintragen; Projektleitungen und Administratoren sehen zusatzlich die Eintrdge des Teams auf den
Projekten, die ihnen zuganglich sind.

4.1 Eintrage finden: die Liste und ihre Filter

Die Liste zeigt Eintrdge neueste zuerst, mit Spalten fur Datum, Projekt, Person, Beschreibung, Stunden
und Betrag. Die Filterleiste dariiber grenzt die Tabelle ein nach ,,Suchen“-Text, ,,Projekt", ,,Be-
nutzer, ,Projekttyp*, ,,Abrechnung“-Status und Datumsbereich; ,,Filter anwenden* startet
die Suche, und die Summenzeile unter der Tabelle rechnet Stunden und Betrage der Treffer neu
— die Antwort auf ,wie viele Stunden sind bei Nordlicht diesen Monat noch offeng’ ist immer zwei
Klicks entfernt. Lange Listen blattern; die SeitengréBe folgt Ihrer persénlichen Einstellung oder dem
App-Standard.
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Markierung 1: die Filterfelder — Markierung 2: ,,Filter anwenden®. Die Summenzeile unter der Tabelle
spiegelt stets das aktuelle Filterergebnis.

Suchen Projekt  Benutzer

‘ Q Beschreibungen, Projekte oder Kunden suchen. | | e projewce . ‘ ‘ Alle Benutzer

Projekttyp Abrechnung Von Bis

Seite 1/2 + Gesamt 27 2urck | [ weiters
‘ Ale Typen || e staws < || sy =) ‘ ‘ mm/ddryyyy ) ‘

iter zuricksetzen | | & Exportieren | Blattern am Ende einer langen Liste.

Die Filterleiste im Detail.

4.2 Einen Eintrag erfassen

1. Wahlen Sie ,Zeiteintrag hinzufiigen* (oder ,,Neuer Zeiteintrag* auf der Ubersicht).
2. Wahlen Sie das ,,Projekt* — gelistet sind nur Projekte, auf die Sie buchen dirfen.

3. Geben Sie ,Datum* und,,Stunden* ein. Das Formular zeigt Satz und ,,Gesamt* beim Tippen
live.

4. Optional eine ,,Beschreibung* der Arbeit.
5. Wahlen Sie ,,Speichern*. Sie landen in der Liste mit dem Eintrag im Status ,,Offen*.

Markierung 1: das Projektfeld — Markierung 2: ,,Speichern*. Satz und Summe aktualisieren sich beim Tippen.

Zwei Helfer verhindern falsche Daten, bevor sie entstehen: ,,Budgetwirkung* (unter dem Formular
aufklappbar) zeigt, wie sich das Budget des gewahlten Projekts mit diesem Eintrag veréandert —
inklusive des Punkts, an dem es Uberlauft. Und bucht ein Administrator auf ein Projekt, dem er nicht
angehdrt, macht ein Banner die Ausnahme ausdriicklich, damit sie nie still geschieht.

Zeiteintrag hinzufiigen

Datum * Stunden * Stundensatz (EUR) Gesamtkosten

‘ 1072412026 =] ‘ 0.00 ‘ ‘ooo EUR0.00

Satz und Summe beim Tippen.

»Budgetwirkung*: das Projekt nach diesem Eintrag.

4.3 Bearbeiten, l6schen — und warum Eintrage sperren

Offene Eintrage bleiben auf ihrer Detailseite vollstandig bearbeitbar und I6schbar. Sobald ein Eintrag
verrechnet oder bezahlt ist, sperrt er: Bearbeiten und Léschen werden verweigert, die Detailseite
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erklart ,,in Rechnung gestellte oder bezahlte Eintrage sind gesperrt. Bitte einen Projekt-
manager bitten, den Eintrag wieder zu 6ffnen.* Das ist Absicht — eine Rechnung darf sich
nachtraglich nicht verandern. Braucht es wirklich eine Korrektur, 6ffnet eine Projektleitung den Eintrag
wieder und er kehrt nach ,,Offen* zurlick (Kapitel 9).

Zeiteintrag-Details Zeiteintrag-Details

Markierung 1: der Ubersichtsblock auf der Detailseite — Das Léschen eines offenen Eintrags fragt immer nach —
Status, Projekt und Betrage an einem Ort. jede destruktive Aktion in der App tut das.

o Zeiteintrag als Administrator aomin

Sie sind nicht im Proj Dank Ihrer Admi lle durfen Sie hier nur Ihre eigene Zeit erfassen

Das Hinweisbanner, wenn ein Administrator au3erhalb der
eigenen Projekte bucht.

Markierung 1: die Liste nach ,Abrechnung* = ,In
Rechnung gestellt” gefiltert zeigt die gesperrten Zeilen.

Sonderfalle. Eintrage auf archivierten oder abgeschlossenen Projekten bleiben lesbar, nehmen aber
keine neuen Buchungen an — das Projekt erscheint einfach nicht mehr in der Auswahl. Das Léschen
eines offenen Eintrags verlangt eine Bestatigung im App-Dialog (nie ein Browser-Popup). Und ein
Doppelklick auf ,,Speichern® ist harmlos: Das Formular wird idempotent gesendet, Wiederholungen
und Zurtick-Knopf erzeugen keine Duplikate.

5 Projekte

Projekte sind das Zentrum von ProjectCheck: Sie tragen Kunde, Status, optionales Budget, Bewer-
tungsmodus, Team, Dateien und jeden verknUpften Zeiteintrag. Projekte anlegen und das globale
Portfolio sehen ist standardmaBig Administratorenrecht; Ersteller und Projektleitungen arbeiten an den
ihnen zugeordneten Projekten.

5.1 Die Liste: Filter, Portfolio, Export

n»Projekte* offnet die ,,Projektliste*. Die Filterleiste sucht nach Text und grenzt ein nach ,,Sta-
tus*, ,Prioritat“, ,Projekttyp*, ,Kunde* und Abrechnungsstand. Uber der Tabelle aggregiert
das aufklappbare Panel ,,Portfolio-Ubersicht“ das gesamte Portfolio — Anzahlen, Budgets und
Mittelwerte Uber alles, was Sie sehen dirfen — und das Exportmenu 1&adt das gefilterte Ergebnis als
CSV (Kapitel 10).
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Markierung 1: der Listentitel — Markierung 2: ,,Filter anwenden*. Die Portfolio-Zusammenfassung liegt Gber
der Tabelle.

Suchen Status Prioritat

{ v Portfolio-Ubersicht

‘ Q Projekte durchsuchen. Aktiv - ‘ ‘ Alle Prioritaten

Projeketyp unde Abrechnung Ubersicht aber Ihr Projektportfolio und Ihre Leistung

‘ Alle Projekttypen - ‘ ‘ Alle Kunden - Abrechnung: alle - ‘ o 16 o 6 © Oh ¢ 91.600,00 €

Projekte Kunden Stunden Budget

O Filter loschen | | & Exportieren -

. . ) . Die Portfolio-Ubersicht iiber alle sichtbaren Projekte.
Die Projekt-Filterleiste.

5.2 Ein Projekt anlegen

»Neues Projekt erstellen* fragt bewusst wenig: ,,Grundlagen* braucht nur ,,Projektname* und
»Kunde* — und das Feld ,Name des neuen Kunden* direkt darunter legt einen fehlenden Kunden
inline an, damit Sie ein halb ausgefllltes Formular nie fir Stammdaten verlassen missen. Alles Weitere
ist progressive Disclosure: ,Mehr zu diesem Projekt* (Beschreibungen mit Zeichenzahler), ,,Zeit-
raum & Status“, ,Budget & Zeitplan“, Klassifizierung und ,,Bewertung*. Ungiiltige Eingaben
werden inline am Feld markiert, nie als Sammelbanner am Seitenende.

Markierung 1: das Kundenfeld — Markierung 2: ,,Mehr zu diesem Projekt", das Aufklapp-Prinzip des
gesamten Formulars.

5.3 Status, Detailseite und Dateien

Der Status eines Projekts wandert durch ,,Aktiv¥, ,Pausiert*, ,Abgeschlossen”, ,Storniert"
und ,Archiviert“; die Anderung 6ffnet einen kleinen Dialog aus dem Projektkopf. Projekte in ,Aktiv*
oder ,,Pausiert” nehmen neue Zeiteintrdge an — die Ubrigen Status bleiben flr Auswertungen voll
lesbar.

Die Detailseite blindelt alles zu einem Projekt: die ,,Kernzahlen“-Leiste (Stunden, verbrauchtes
Budget, Eintrage, Teamgrofie), ,Budget & Zeitplan* mit Verbrauch Giber dem Zeitraum, den Team-
abschnitt (Kapitel 6), den Abrechnungsblock (Kapitel 9), verknilpfte aktuelle Zeiteintrage und den
Bereich ,,Projektdateien*. Dateien I&dt man per Drag-and-drop auf die Ablageflache oder per Klick
hoch — Vertrage, Briefings und Checklisten bleiben an dem Projekt, zu dem sie gehéren.
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Bachus AutoShort 1792176015541

Projektstatus andern

Markierung 1: ,Kernzahlen* — Markierung 2: ,,Status
andern“ im Kopf.

Der Statusdialog — dasselbe Bestatigungsprinzip tberall.

[ Projektdateien
Vertrage, Briefings und andere Dokumente an einem Ort mit dem Projekt
aufbewahren.

>

Dateien hier ablegen zum Hochladen

I e e e T T Die Ablageflache: Dateien hineinziehen oder Enter zum
dricken zum Auswahlen. DurChSuChen

Der Bereich ,,Projektdateien®.

5.4 Léschen mit Folgenabschatzung

Ein Projekt I6schen diurfen Administratoren und die Person, die es angelegt hat — und es ist nie
ein blinder Schritt. Der Dialog analysiert zuerst die Abhangigkeiten und listet, was mit dem Projekt
verschwindet: Zeiteintrdge, Teamkettungen, Dateien. Sie bestatigen bewusst — oder behalten alles.

Markierung 1: die Folgenanalyse — Markierung 2: die Bestatigung. Léschen ist eine bewusste Entscheidung,
kein Unfall.

Sonderfalle. Nicht-Mitglieder sehen eine reduzierte Detailansicht ohne Abrechnungsaktionen. Ein
leeres Verzeichnis zeigt ,Keine Projekte gefunden* samt ndchster Aktion statt einer leeren Tabelle.
Eine Projekt-1D, die es nicht gibt — alter Link, geléschtes Objekt — landet auf einer eigenen Fehlerseite,
nicht auf einem Stacktrace.
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Bachus AutoShort 1792176015541

Lo

Die Projektsicht .elnes Mitglieds: volle Information, keine Die dedizierte Nicht-gefunden-Seite.
Abrechnungsaktionen.

6 Team, Rollen und Bewertung im
Projekt

Ein Projekt wird Gber den Abschnitt ,,Team* auf der Projektseite gemeinschaftsfahig. Das Team
entscheidet dreierlei: wer auf dem Projekt Zeit erfassen darf, wer die Stunden der anderen sehen und
abrechnen darf und — bei personenbezogener Bewertung — was jede Stunde kostet.

6.1 Personen hinzufiigen und Rollen vergeben

1. Wahlen Sie auf der Projektseite ,,Jeammitglied hinzufiigen* im Abschnitt ,,Team*.

2. Tippen Sie mindestens zwei Zeichen in ,Person suchen* — der Dialog durchsucht das
Nextcloud-Benutzerverzeichnis und blendet bereits Mitglieder aus.

3. Wahlen Sie genau ein Konto, prifen Sie die Zusammenfassung und bestétigen Sie mit ,,Zum
Projekt hinzufiigen*.

Markierung 1: die Verzeichnissuche — Markierung 2: die Schrittliste. Der Dialog fihrt

Suche — Auswahl — Hinzufligen bewusst, damit niemand versehentlich im Team landet.

Neue Mitglieder starten mit der Rolle ,,Mitglied*; stufen Sie in der Teamliste auf ,,Projektleitung*
hoch, wenn die Person Stunden dieses Projekts abrechnen soll. ,,Alle Benutzer hinzufiigen* ist
die Abklrzung, wenn wirklich alle dazu sollen — fligt jedes erlaubte Konto in einer Bestatigung hinzu
und meldet, wie viele als vorhandene Mitglieder Gbersprungen wurden. Das Entfernen einer Person
I6scht nie deren Zeiteintrage: Die Stunden bleiben am Projekt und die Person wandert in die Liste
ehemaliger Teammitglieder, damit vergangene Arbeit zugeordnet bleibt.

2 Team o
.

A O & 0o
A O A& 0O
A O & 0o

Markierung 1: ,Teammitglied hinzufliigen*. Die Teamliste darunter zeigt Rolle und Satz jeder Person.
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6.2 Bewertungsmodi — wie eine Stunde ihren Satz bekommt

Jedes Projekt wahlt unter ,Bewertung* einen von drei Bewertungsmodi, &nderbar nur bis zum ersten
Zeiteintrag — danach sperrt der Modus, damit gebuchte Betrége nie rlickwirkend neu entstehen.

»Ein Satz flr das ganze Projekt* Alle verrechnen zum hier gesetzten Projekt-Stundensatz. Am
einfachsten — richtig fur Festpreisarbeit.

»Satz je Mitarbeitende/r (Stammdaten)“ Jede Person verrechnet mit ihrem Stamm-Satz aus
den Mitarbeitenden (Kapitel 8) — richtig, wenn Satze der Person folgen, nicht dem Projekt.

»Satz je Person in diesem Projekt* Jedes Mitglied erhalt einen eigenen Satz auf diesem Projekt;
der Dialog ,Teammitglied hinzufligen“ verlangt dann vor dem Hinzufligen einen ,,Stun-
densatz fir diese Person* — richtig flir Teams mit gemischter Senioritat.

[ v Bewertung }

Legen Sie fest, wie abrechenbare Stunden berechnet werden. Anderbar, bis jemand Zeit

o

auf dem Projekt erfasst.

satzje O o Satzje Personin O
Mitarbeitende/r ™ diesem Projekt
(stammdaten) Beim Hinzufugen je

Satze kommen aus dem Teammitglied einen Satz
Verlauf unter setzen; bei Anderung

Projekt
Alle nutzen den unten
gesetzten Projekt-
Stundensatz.

[ o Ein Satz fir das ganze (8)

Ein Button speichert alles auf dieser Seite

 Projekt speichern ROt

Markierung 1: die drei Bewertungsmodi. Der Hinweis erklart, dass die Wahl nach dem ersten Eintrag sperrt.

7 Kunden

Das Kundenverzeichnis ist die Stammdatenebene, an der Projekte, Abrechnung und Exporte héngen.
Pflegen Sie es als Administrator — alle anderen nutzen es Uber die Projekte nur lesend.

7.1 Liste, Filter und Statistiken

»Kunden* 6ffnet mit der ,,Kundenstatistiken“-Ubersicht (Anzahlen, verknUpfte Projekte, offene
Betrage) Uber einer filterbaren Tabelle. Das Suchfeld findet Namen, Ansprechpartner und Adressen;
»Filter anwenden* grenzt nach Abrechnungsstand ein. Wie tberall in der App liefert das Exportmen(
das gefilterte Ergebnis als CSV.

Markierung 1: die Filterleiste — Markierung 2: der Listentitel. Die Statistik liegt Uber dem Verzeichnis.

7.2 Anlegen und bearbeiten
1. Wahlen Sie ,Neuen Kunden hinzufligen*.
2. Geben Sie ,Kundenname* sowie optional Ansprechpartner, E-Mail, Telefon und Adresse ein.
3. ,Speichern*. Der Kunde ist sofort im Projektformular wahlbar.
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Name des neuen Kunden

I 2. B. Acme GmbH l ‘ + Zur Liste hinzufiigen |

n Button speichert alles auf dieser Seite

‘ »Name des neuen Kunden“ im Projekiformular legt
e einen Kunden an, ohne die Seite zu verlassen.

Bestehende Stammdaten bearbeiten.
Die Detailseite aggregiert die Beziehung: ,,Kernzahlen®, ,Jahr far Jahr* fir Umsatz und Stunden,
die ,,Projekttyp-Analyse* der Kundenarbeit, Stammdaten unter »Uber diesen Kunden“, der
Abrechnungsblock und die Liste der ,,Zugehorige Projekte*. Nicht-Administratoren sehen nur, was
ihre Rolle abdeckt — der Abschnitt sichtbare Daten sagt ausdriicklich, welche Felder wem gezeigt
werden. Ist CustomerCheck installiert, springt ein CRM-Link vom Kunden in diese App.

© projekctypAnalyse © Projekityp-Analyse

Kennzahlen auf dem Kundendetail. Zugeordnete Projekte mit Abrechnungsstand.

7.3 Einen Kunden léschen

Das Léschen folgt demselben Dialog-Prinzip wie bei Projekten: Die App listet zuerst die abhé&ngigen
Projekte und Eintrage, dann fragt sie. Einen Kunden mit Historie 16scht man bewusst — oder gar nicht.

Sonderfalle. Doppelte Namen sind erlaubt, aber suchbar — bevorzugen Sie einen klaren Rechtsna-
men. Das leere Verzeichnis zeigt ,Fligen Sie lhren ersten Kunden hinzu, um zu beginnen!*
mit eingebauter Aktion, damit eine Neuinstallation nie in einer Sackgasse endet.
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8 Mitarbeitende und Stundensatze

»Mitarbeitende* ist das Personenverzeichnis von ProjectCheck: jedes Nextcloud-Konto, das Zeit
erfasst, ein Projekt leitet oder einen Sitz hélt. Die Seite beantwortet zwei Fragen — wer hier arbeitet
und zu welchem Satz. Was Sie sehen, hangt von lhrer Rolle ab: Administratoren bekommen das
volle Verzeichnis mit ,,Mitarbeiterleistung und Zeiterfassungsstatistiken“, Mitglieder eine
begrenzte Sicht unter der Uberschrift ,,Es werden nur Ihre Daten angezeigt®.

8.1 Das Verzeichnis

Markierung 1: Such- und Filterleiste — Markierung 2: der Statistikkopf.

Die Suche findet eine Person Uber den Namen; jede Zeile fihrt zum Mitarbeitenden-Detail. Ein
.Mitarbeitenden anlegen® gibt es nicht — Mitarbeitende sind Nextcloud-Konten und erscheinen, sobald
sie Zeit erfassen oder einem Projektteam beitreten.

8.2 Satze, die ihre Geschichte behalten

Das Mitarbeitenden-Detail verbindet ,,Kernzahlen® und ,,Jahr fir Jahr* mit zwei Arbeitsbereichen:
»Projektzuweisungen* und der Satzhistorie. Projektzuordnungen fligen Projekte der Person in
einem Schritt hinzu oder entfernen sie — die Auswahl bietet nur Projekte, die Sie verwalten dirfen,
und blendet bestehende Mitgliedschaften aus.

Die Stundensatzliste ist bewusst nur anhdngend: Ein neuer Satz nimmt Betrag und Giiltig-ab-Datum
entgegen, nie das Bearbeiten einer alten Zeile. Der Grund ist Nachvollziehbarkeit — ein Zeiteintrag
verrechnet mit dem Satz, der am Arbeitsdatum galt, und behalt diesen gespeicherten Satz auch dann,
wenn die Person morgen teurer wird. Zwei Regeln folgen: Das Giltig-ab-Datum darf nicht in der Zukunft
liegen, und zwei Satze teilen sich kein Glltig-ab-Datum — die App meldet beides inline.

Neuer Stundensatz (EUR) Giiltig ab

| | | 10/24/2026 a

Frahere Zeiteintrage behalten ihren bisherigen Satz. Gultig-ab darf nichtin der
Zukunft liegen.

satz hinzufiigen

D »Satz hinzufligen*: Betrag plus Giiltig-ab — die Historie
bleibt unangetastet.

Markierung 1: die Kennzahlenleiste auf dem
Mitarbeitenden-Detail.
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L Kernzahlen
Mitarbeiterstatus auf einen Blick

© 90,5h < 8.780,00€ o 15 5 6

Stundengesamt —— Kosten gesamt  — Zeiteintra ge Zugewiesene Projekte

l | (o ° Projektzuordnung von der Personenseite.

Die nur anhédngende Satzhistorie.

Sonderfalle. Einen Satz zu entfernen andert verrechnete Eintrage nicht riickwirkend — sie behalten
inren gespeicherten Betrag. Wer aus allen Projekten entfernt wird, behalt seine Eintrdge und erscheint
auf diesen Projekten unter ehemaligen Mitgliedern. Und fehlt auf einem Projekt mit Mitarbeitersatz ein
glltiger Satz, meldet die App das als Buchungshinweis statt still null zu rechnen.

9 Abrechnung: Von Stunden zu
Rechnungen

Die Abrechnung ist der kontrollierte Weg einer gebuchten Stunde zu einer bezahlten. ProjectCheck
versendet bewusst keine Rechnungen — es verwaltet den Lebenszyklus jedes Eintrags, damit lhr
Fakturierungswerkzeug (oder InvoiceCheck, Kapitel 11) stets auf sauberen, eindeutigen Daten arbeitet.
Abrechnen dirfen nur Ersteller, Projektleitungen und Administratoren; Mitglieder verfolgen den Lauf
ihrer Stunden, kénnen ihn aber nicht &ndern.

9.1 Der Lebenszyklus

Jeder Eintrag durchlauft einen Pfad: ,,Offen“ — ,JIn Rechnung gestellt* — ,,Bezahlt“. Zwischen-
durch kann ein Eintrag ,Nicht abrechenbar* werden — abgeschrieben, aber fiir die Akte behalten
— und ,,Wieder 6ffnen* fiihrt bei Korrekturbedarf zurlick nach ,,Offen*. Zwei Regeln schiitzen das
Geld: Bezahlungen gehen immer tber ,,In Rechnung gestellt®, und ein verrechneter oder bezahlter
Eintrag sperrt fir Bearbeiten und Léschen, bis er wieder gedffnet wird. Diese Sperre ist der Grund,
warum sich Rechnungen nie rickwirkend andern.

9.2 Einen Eintrag abrechnen

Auf der Detailseite eines Eintrags bietet der Abschnitt ,,Abrechnung* die zum aktuellen Status
passenden Schritte — ,,Als in Rechnung gestellt markieren*, ,,Als bezahlt markieren“, ,,Als
nicht abrechenbar markieren* oder ,,Wieder 6ffnen* — jeweils hinter einer kurzen Bestatigung.
Das Detail zeigt den vollen Kontext (Projekt, Person, Satz), damit nie blind abgerechnet wird.
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Zeiteintrag-Details

< 9000€ 5 16.10.2026

(\) Offen

Der Abrechnungsblock an einem Eintrag.

Aktionen passen sich dem Eintragsstatus an.

9.3 Viele abrechnen: die Abrechnungsleiste

Auf ,,Zeiterfassung* markieren Kontrollkéstchen Eintrage der aktuellen Seite; die Leiste ,,Abrech-
nungsaktionen flir ausgewahlte Eintrage* bietet dann die Zielstande. Zwei Reichweiten existie-
ren: die Auswahl dieser Seite oder alle passenden Eintrdge — jede Seite des aktuellen Filterergebnisses,
bis zu 500 Eintrage, womit ein Monatsabschluss tatsachlich in einer Aktion endet. Filtern Sie vorher
auf ,Abrechnung* = ,,Offen“, wird der Stapel zum sauberen Monatsschnitt.

meine Eintrdge ausgewahlit

—

3 Als in Rechnung gestellt markieren (4 Als bezahlt markieren ) Wieder 6ffnen

& Als nicht abrechenbar markieren

Wahle unten Eintrige aus und entscheide, was mit ihnen passiert. Zahlungen laufen immer zuerst Gber In Rechnung gestellt. Um alle passenden
Eintrage auf einmal abzurechnen, filtere Abrechnung auf Offen, In Rechnung gestellt, Bezahlt oder Nicht abrechenbar.

Markierung 1: der Zahler der Auswahl — er meldet die Reichweite, bevor Sie sich festlegen.

qgine Eintrdge ausgewahlt

B Als in Rechnung gestellt markieren (% Als bezahlt markieren D Wieder éffnen

& Als nicht abrechenbar markieren

Wahle unten Eintrage aus und entscheide, was mit ihnen passiert. Zahlungen laufen immer zuerst iber In Rechnung gestellt”. Um alle passenden
Eintrage auf einmal abzurechnen, filtere Abrechnung auf Offen, In Rechnung gestellt, Bezahlt oder Nicht abrechenbar.

Markierung 1: der Zahler — Markierung 2: die Aktionen. ,Alle passenden® abrechnet jede gefilterte Seite, nicht
nur die sichtbare.

Massenanderungen sind optimistisch gesperrt: Eintrage, die zwischenzeitlich gedndert wurden oder
die Berechtigung verloren, werden Ubersprungen und gemeldet (,aktualisiert, Gbersprungen®), nie still
Uberschrieben — Sie priifen genau diese nach.

9.4 Ein ganzes Projekt abrechnen

Die Projektseite tragt denselben Lebenszyklus auf Projektebene: ,,Alle offenen Stunden in Rech-
nung stellen“..., ,Alle in Rechnung gestellten als bezahlt markieren...“... und ,,Abschlie-
Ben (rechnungstellen, dann bezahlt)...“... — jeweils hinter demselben Dialog.
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Markierung 1: das optionale ,,Nur einen Zeitraum einbeziehen (optional)* — Markierung 2:
»Bestatigen“.

Der Dialog zeigt vorab, was sich &ndern wird — ,,Keine passenden Stunden gefunden — es gibt
nichts zu andern.” bei leerem Umfang — und grenzt tber ,,Nur einen Zeitraum einbeziehen
(optional)* auf einen Zeitraum ein. ,,Projektstunden abschlieBen* ist die Ein-Schritt-Variante
fur abgeschlossene Projekte: alles Offene verrechnen, dann in einem bestatigten Lauf als bezahlt
markieren.

— Nichts abzurechnen

Fortschritt bei einem gréBeren Lauf.

Eine Abrechnung auf einen Zeitraum eingrenzen.

Sonderfélle. Abrechnen ist ein Statuswechsel, keine Zahlung — Geld flie3t in Ihrem Rechnungspro-
zess, ProjectCheck halt das Konto sauber. Eintrage, die eine Kollegin zwischenzeitlich geandert hat,
werden Ubersprungen und gemeldet, nicht Gberschrieben. Und ,,Wieder 6ffnen“ existiert gerade
weil Fehler passieren: sperren, korrigieren, erneut abrechnen.

10 Exporte, Dateien und
Datensicherung

ProjectCheck hélt Ihre Daten auf lhrer Instanz — und gibt sie in offenen Formaten heraus, wann immer
Sie sie anderswo brauchen. Drei verschiedene Wege ,aus der App“ existieren, und sie sind leicht zu
verwechseln: Listenexporte fir Menschen, Projektdateien fir Dokumente und Update-Sicherungen fur
Administratoren.

10.1 CSV-Exporte der Listen

Jede Verzeichnistabelle — Projekte, Kunden, Mitarbeitende, Zeiteintrage — tragt ein ,,Exportieren*-
Menu. Der Export honoriert immer den aktuellen Filter: erst die Liste eingrenzen, dann exportieren,
und die CSV enthalt genau die Zeilen, die Sie sahen. Dateien 6ffnen direkt in jeder Tabellenkalkulation
(Semikolon-getrennt, Dezimaltrenner folgt der App-Sprache) und taugen fir Personalabrechnung,
Kundenauswertungen und Pivot-Analysen.
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Von Nutzern gepflegte Texte werden exakt wie gespeichert geschrieben. Behandeln Sie jeden Tabel-
lenimport aus einer fremden Instanz mit der Ublichen Vorsicht — der Export spiegelt die Daten, er prift
sie nicht.

10.2 Projektdateien

Der Bereich ,,Projektdateien* an jedem Projekt halt die Dokumente, die zur Arbeit gehéren —
Vertrage, Briefings, Checklisten. Hochladen per Drag-and-drop auf die Ablageflache oder per Tastatur
(Enter 6ffnet den Dateiwahler); Herunterladen und Léschen laufen Uber die Zeilenaktionen. Dateien
liegen im Projekt-Scope von ProjectCheck, getrennt von Ihrer Dateien-App — ein Projektarchiv kann
sich so nie verstreuen.

[ Projektdateien
Vertrage, Briefings und andere Dokumente an einem Ort mit dem Projekt
aufbewahren

>

Dateien hier ablegen zum Hochladen
T Die Ablageflache nimmt Ziehen und Tastatur an.

eitypen sind nicht erlaubt.

Vertrage, Briefings oder andere

d

Die Dateiliste an einem Projekt.

10.3 Update-Sicherungen fir Administratoren

Vor jedem App-Update legt ProjectCheck automatisch einen Schnappschuss aller eigenen Ta-
bellen an — ein Wiederherstellungspunkt, falls eine Migration je schiefgeht. Auf der Konsole er-
zeugt occ projectcheck:upgrade-backup create --reason="vor Quartalsende" jederzeit ei-
nen manuellen Schnappschuss, 1ist zeigt die gespeicherten und restore --latest --force (oder
-—id=schnappschuss-1d) rollt zurlck. Hintergrundaufgaben pausieren wahrend einer Wiederherstel-
lung automatisch, damit nichts in einen halbhergestellten Zustand schreibt.

11 Zusammenarbeit mit
ArbeitszeitCheck und
InvoiceCheck

ProjectCheck bleibt bewusst in einer Richtung klein: Es verwaltet Kunden, Projekte, Stunden und Ab-
rechnungsstande — und reicht die eigentliche Fakturierung und Anwesenheitsarbeit an die Schwester-
Apps weiter, wenn sie installiert sind. Alle drei laufen unabh&ngig; die Integrationen sind Verkntpfungen,
keine Abhangigkeiten, sodass nichts bricht, wenn eine App fehit.
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11.1 ArbeitszeitCheck: Anwesenheit speist die Stunden

Ist ArbeitszeitCheck installiert, liefert dessen Arbeitszeiterfassung die Personenschicht — Ubersicht
und Einstellungen verlinken Uber beide Apps, sodass erfasste Anwesenheit und abrechenbare Projekt-
stunden vergleichbar bleiben. Ein Einstellungslink &éffnet die Verbindung direkt.

Die ArbeitszeitCheck-Ubersicht — Anwesenheit neben
ArbeitszeitCheck-Einstellungen. Projektstunden.

1.2 InvoiceCheck: Abrechnung wird Rechnung

Mit InvoiceCheck wird der Abrechnungsstand eines Projekts handelbar: Der Abrechnungsblock auf
der Projektseite verlinkt in InvoiceCheck, und ein Rechnungsentwurf startet mit bereits gefllltem
Kunden und Projekt. ProjectCheck bleibt die Wahrheit darliber, welche Stunden verrechenbar sind —
InvoiceCheck macht daraus ein Dokument.

InvoiceCheck-Verknipfungen im Abrechnungsblock des
Projekts.

Ein Rechnungsentwurf aus dem Projektkontext.

11.3 Nextcloud-Dashboard-Widget

Unabhangig von beiden zeigt das Desklet ,Meine Projekte* auf der Nextcloud-Startseite den Budget-
Prozentsatz jedes sichtbaren Projekts — die schnellste Frihwarnflache der Suite.

12 Die mobile Companion
(abgegrenzt)

Die ProjectCheck-Web-App ist frei (AGPL) und braucht keine Lizenz — das gilt auf jeder Seite dieses
Handbuchs. Die optionale Android-Companion ist der lizenzierte Teil: Sie erfasst Zeit vor Ort auf
denselben Projekten, Budgets und Abrechnungsstanden, die auf dieser Nextcloud liegen, und puffert
Eintrage offline, bis das Gerat wieder online ist.
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12.1 Was die Companion ist — und was nicht

»App holen* in der Navigation &ffnet die Companion-Seite: was sie tut, woher sie installiert wird
und in welchem Lizenzstand lhre Instanz ist. Die Seite listet auch die Funktionen — Zeiterfassung
unterwegs, Projekt- und Kundenkontext, abrechnungsbewusste Ansichten — ohne dieses Handbuch
zu duplizieren.

—

Markierung 1: die Companion-Seite. Die Web-App bleibt AGPL; Lizenzen gelten nur fiir mobile Sitze.

Was Sie tun kénnen

G) Zeit vom Handy erfassen
Zeiteintrage vor Ort erfassen. Projekte, Kunden
und Budgets bleiben auf dieser Nextcloud.

O Thre Projekte sehen
Offnen Sie dieselben Projekte wie im Browser —
Status und Restbudget reisen mit.

O Budgets im Blick
Uberschreitungen erkennen, bevor Sie zurick am
Schreibtisch sind.

a8 Sicher anmelden
Nutzt den Nextcloud-Login-Flow — Thr
Hauptpasswort wird nie in der App gespeichert

Was die Companion kann. Der Lizenzstand unter ,Einstellungen* — ,,Lizenz*.

12.2 Lizenzen und Sitze

Lizenzen tragen das Prafix PC2 und deckeln eine Anzahl Sitze: benannte Nextcloud-Konten, die sich
in der Companion anmelden dirfen. Administratoren hinterlegen einen Schllssel unter ,,Einstel-
lungen* — ,Lizenz* und weisen Sitze Konten zu; das Sitz-Meter zeigt belegt gegenlber gesamt
und warnt vor Ablauf (,,Aktiv — bald erneuern®). Sind alle Sitze vergeben, sagt die App es klar
— pAlle lizenzierten Platze sind vergeben. Entfernen Sie einen Platz oder upgraden Sie
die Lizenz.” Das Entfernen der Lizenz selbst lauft Gber einen Bestatigungsdialog und gibt die Sitze
frei.

Mobile Platze

n zu. Jede zugewiesene Person kann sich in der offiziellen

Nextcloud-Benutzer suchen, um einen Platz zuzuweisen

[ Mindestens 2 Zeichen eingeben... ]

PERSON ZUGEWIESEN

Lena Hoffmann scmin —
4102026 Entfernen

Sitzvergabe und Sitz-Meter.

Das Entfernen der Lizenz ist ein bestatigter, bewusster
Schritt.

12.3 Offline-Verhalten im Uberblick

Die Companion vertragt Funklécher: Eintrage speichern auf dem Telefon zuerst und laden hoch, wenn
das Netz zurtiickkommt (,Auf dem Telefon gespeichert. Wird synchronisiert, sobald Sie wieder online
sind.”, Sync now). Wartende Eintrage zeigen Waiting to sync, bis sie ankommen — Webbenutzer
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sehen sie erst nach dem Sync, weshalb ein AuBBeneintrag legitim einen Tag spéter in der Webliste
auftauchen kann.

13 Zugriff: die Tur zur App

Die Zugangstir entscheidet, wer ProjectCheck Uberhaupt 6ffnen darf — bevor irgendeine Projektrolle
ins Spiel kommt. Sie lebt unter ,, Einstellungen* — ,,Zugriff* und beantwortet genau eine Frage:
Ist die App fiir jedes Konto offen oder nur fiir eine Freigabeliste?

13.1 Offen gegenuber beschrankt

Standardmafig steht die Tir offen: Jedes Nextcloud-Konto kann die App nutzen. Aktivieren Sie
»ProjectCheck-Nutzung einschranken*, sperrt die App fehlersicher zu — nur die gelisteten
Personen und Gruppenmitglieder, plus Systemadministratoren, kommen herein. Zwei Auswahlfelder
bauen die Liste: ,,Wer die App nutzen darf (bei aktiver Einschrankung)* und ,,Gruppen, die
die App nutzen diirfen (bei aktiver Einschrankung)*, beide durchsuchen das Verzeichnis
beim Tippen.

Markierung 1: der Beschrankungs-Schalter — Markierung 2: die Personen-Freigabeliste.

Drei bewusste Schutzmechanismen sind wissenswert. Der Hinweis Uiber dem Formular benennt das
Risiko vorab: falsche Freigabelisten kénnen Menschen aussperren. Solange die Beschrankung aktiv ist,
erinnert ein Warnbanner auf der Seite selbst daran, dass nicht gelistete Nutzer jetzt gerade ausgesperrt
sind — einschlieBlich dieser Seite, falls Ihr eigenes Konto betroffen ist. Und die App verweigert den
Zugang nicht nur héflich — ohne Mitgliedschaft verschwindet das ,,ProjectCheck*-Symbol ganz aus
der Nextcloud-App-Leiste, damit ein verweigerter Nutzer nicht von einem Einstieg angelockt wird, der
ins Leere fahrt.

Bevor Sie etwas andern

o Gruppen, die die App nutzen diirfen (bei aktiver Einschrénkung) Diese Ei ind si Falsche o T BRI e A

5 G
. . . reichen. Wenn Sie unsicher sind, nehmen Sie eine kleine Anderung vor und priifen Sie mit einem zweiten Konto, bevor Sie darauf vertrauen.
Die Gruppen-Freigabeliste.

Der Hinweis ,bevor Sie etwas andern“ — lesen, bevor Sie
den Schalter umlegen.

13.2 Was ein verweigerter Nutzer sieht

Wer die App dennoch erreicht — Lesezeichen, direkter Link — landet auf einer eigenen Seite: ,, Zugriff
verweigert”, eine klare Erklarung und ,,Zur Nextcloud wechseln* zurlick in Sicherheit. Keine
halb gerenderte App, keine durchsickernden Projektnamen.

Markierung 1: die Verweigerungsseite — klarer Zustand, klarer Weg zurtck.
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13.3 App-Administratoren

Neben Nextcloud-Systemadministratoren benennt ,,Einstellungen* — ,,App-Admins* zusatzliche
Personen, die die Einstellungen dieser App verwalten diirfen — dieselbe Verzeichnisauswahl, dasselbe
explizite Modell. App-Administratoren steuern nur Einstellungen; Projektinhalte folgen weiterhin den
Projektrollen aus Kapitel 1.

Markierung 1: die App-Admin-Liste.

Sonderfalle. Testen Sie eine neue Freigabeliste mit einem zweiten Konto, bevor Sie sich darauf
verlassen — die Einstellungsseite sagt dasselbe. Sich selbst zu entfernen ist theoretisch méglich, aber
sinnlos: Systemadministratoren kdnnen jederzeit wieder hinein und reparieren. Gruppenanderungen
gelten ab n&chster Anmeldung, nicht riickwirkend mitten in der Sitzung.

14 Einstellungen

»Einstellungen* ist die Werkstatt der Administration, aufgeteilt in eine Seite je Thema: ,,Zugriff*
(Kapitel 13), ,,App-Admins*, ,Standards*, ,Lizenz* und ,Hilfe & Support®. Ein Hinweis auf
jeder Seite hélt die Einsatze ehrlich: Diese Einstellungen sind sicherheitsrelevant, also andern Sie
wenig und prifen Sie nach.

14.1 Standards: die Grundregeln des Arbeitsraums

»Standards” setzt die Werte, die jedes Projekt und jede Liste erbt: ,,Standardwahrung* fir alle
Betrage, den Standard-Stundensatz fir Projekte mit einem Satz, Standardstatus und -prioritat fir neue
Projekte, Listen-Seitengré3e, eine Projektobergrenze je Nutzer und Funktionsschalter fur Zeiterfassung,
Kundenverwaltung und Budgetverfolgung. Zwei Schwellwerte speisen das Frihwarnsystem: ,Budget-
Warnschwelle (%)* und ,,Budget-Kritische Schwelle (%)* — genau hier leuchten die ,,Budget-
Warnungen* der Ubersicht auf.

Markierung 1: die Wahrung — Markierung 2: der Warn-Schwellwert.

14.2 Lizenz und Sitze

»Lizenz* verwaltet die Mobile-Lizenz (Schllssel, Statusabzeichen, Glltig-bis) und ihre benannten
Sitze — zusammen mit der Companion in Kapitel 12 behandelt. Die Web-App selbst braucht keine
Lizenz.
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14.3 Support us

»Hilfe & Support® hélt die Web-App ehrlich frei und die Optionen ehrlich: Fehlerberichte und Ideen
Uber GitHub bleiben kostenlos willkommen, wahrend buchbare Hilfe — Einrichtungshilfe, Jahres-
Stundenpakete, Auftragsentwicklung — als verrechenbare Leistung angeboten wird, klar getrennt von
einer Spende.

Hilfe & Support

[ — Check Partner

Die Support-Seite. Die buchbaren Support-Pakete.

14.4 Personliche Einstellungen und die Nextcloud-Panels

Jeder Nutzer stellt eigene persénliche Hinweise in den Nextcloud-Einstellungen ein (Einstellungen
— Zusétzliche Einstellungen) — bevorzugte Budget-Schwellwerte und Anzeigedetails, die die App-
Standards Ubersteuern, ohne fremde Arbeitsraume zu veréndern.

—

Markierung 1: das persénliche ProjectCheck-Panel in den Nextcloud-Einstellungen.

Nextcloud-Administratoren sehen zuséatzlich ein kleines ProjectCheck-Panel in den Verwaltungseinstel-
lungen — Instanz-Information, getrennt von den App-Einstellungen oben.

ProjectCheck

Die Einstellungs-Bereichsnavigation.

Das Nextcloud-seitige Admin-Panel.

Update-Sicherungen. Vor jedem App-Update sichert die App ihre eigenen Tabellen automa-
tisch; occ projectcheck:upgrade-backup list|createl|restore verwaltet die Schnappschisse
manuell (Kapitel 10).
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15 Fehlerbehebung und FAQ

15.1 Haufige Situationen, Ursache und Lésung

»Zugriff verweigert” Die Beschrankung ist aktiv und Ihr Konto steht nicht auf der Freigabeliste —
das ist beabsichtigt, kein Fehler. Ldsung: Eine Administration fligt Sie oder Ihre Gruppe hinzu
(Kap. 13).

Das App-Symbol fehlt ganz Dieselbe Tur von auf3en gesehen: Ohne Listenmitgliedschaft wird das
Symbol ausgeblendet, damit Sie nie vor einer Sackgasse stehen.

»Projekt nicht gefunden” oder dhnliche Seite Das Objekt wurde geldéscht oder Sie dirfen es nicht
sehen. Alle fehlenden und verbotenen Objekte landen bewusst auf derselben einheitlichen Seite
— lhre Liste der sichtbaren Projekte liegt unter ,,Projekte*.

Ein Zeiteintrag verweigert Bearbeiten oder Lé6schen Er ist abgerechnet (,In Rechnung ge-
stellt“ / ,Bezahlt*) und damit gesperrt. L6sung: Eine Projektleitung nutzt ,,Wieder 6ffnen*
darauf (Kap. 9).

Die Abrechnungsaktionen fehlen Abrechnen braucht Ersteller-, Projektleitungs- oder Administrator-
rechte auf diesem Projekt — prifen Sie Abzeichen und Teamliste (Kap. 1).

»Keine passenden Stunden gefunden — es gibt nichts zu andern.” Der Abrechnungsum-
fang ist leer — alle passenden Eintrage sind bereits im Zielzustand, oder der Datumsbereich
schlief3t sie aus. Prifen Sie den ,,Abrechnung*-Filter.

»Ubersprungene” Zeilen nach einer Massenabrechnung Diese Eintrage &nderten sich zwischen-
zeitlich oder verloren die Berechtigung — 6ffnen Sie den Filter erneut und prifen Sie sie einzeln;
nichts wurde still Gberschrieben.

nEinstellungen“ fehlt Nur App- und Systemadministratoren sehen den Bereich — prifen Sie das
Abzeichen unter dem App-Namen.

Meine Ubersicht zeigt nur eigene Daten Das ist das ,Personliches Dashboard* — korrekt fir
Mitglieder. Globale Kennzahlen gehéren Rollen mit globaler Sicht.

Eine Person lasst sich nicht ins Team aufnehmen Die Auswahl blendet bestehende Mitglieder und
von der Zugangstir ausgeschlossene Konten aus. Priifen Sie beides zuerst.

Ein Feld verweigert Eingaben Feldmeldungen erscheinen unter dem Feld selbst — lesen Sie den
Inline-Hinweis; fehlender Satz auf Personenprojekten, unmdgliches Datum oder doppeltes Giiltig-
ab sind die Klassiker.

Eine leere Liste, wo Daten erwartet wurden Priifen Sie zuerst die Filter — ein veralteter ,,Suchen*-
Begriff oder ein restriktiver ,,Abrechnung“-Filter ist die Ubliche Ursache. Wirklich leere Ver-
zeichnisse sagen es ausdrlcklich und bieten die nachste Aktion.

Projekte

Die einheitliche Nicht-gefunden-Seite — gleich flr fehlende ) ' — = =
und verbotene Objekte. Ein ehrlicher Leerstand mit nachster Aktion.
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15.2 ,,Wie mache ich...* — das Verzeichnis

...Stunden erfassen? Kap. 4, Schritt Eintrag erfassen.

...einen verrechneten Eintrag korrigieren? Kap. 9 — ,Wieder 6ffnen“, korrigieren, erneut ab-
rechnen.

...ein fertiges Projekt abschlieBen? Kap. 9 — ,,AbschlieBen (rechnungstellen, dann be-
zahlt)...“.

...jemanden ins Projekt holen? Kap. 6 — ,,Teammitglied hinzufliigen*.
...den Stundensatz andern? Kap. 6 Bewertungsmodus, Kap. 8 Satzhistorie.
...einen Kunden mitten im Projektformular anlegen? Kap. 7 — ,,Name des neuen Kunden*.

...einen Monat fiir die Lohnbuchhaltung exportieren? Kap. 10 — erst filtern, dann ,,Exportie-
ren*.

...mehr Personen hineinlassen? Kap. 13 — die Freigabelisten.
...sehen, wohin ein Budget ging? Kap. 3 Warnungen, Projekt ,,Budget & Zeitplan“.
...die App auf dem Telefon nutzen? Kap. 12 Companion, oder die ,,Menu“-Schublade im Browser.

15.3 Companion offline (Abgrenzung)

Die optionale Companion puffert Arbeit ohne Netz und meldet es klar: No internet connection bei toter
Verbindung, ,,Auf dem Telefon gespeichert. Wird synchronisiert, sobald Sie wieder online sind.“ beim
Puffern, Waiting to sync bis zum Upload, Sync now zum Wiederholen und eine Bestatigung, sobald
wartende Eintrage ankommen. Fehlt einem Webbenutzer ein Au3eneintrag, ist diese Warteschlange
der Grund — nicht ein verlorener Eintrag.

16 Barrierefreiheit

ProjectCheck zielt auf WCAG 2.1 AA auf jeder Seite — Barrierefreiheit ist ein Merkmal, kein Nachtrag.

» Tastatur: Jeder Ablauf funktioniert ohne Maus — Navigationsschublade, Personenauswabhl,
Dateiablage (Enter zum Durchsuchen), Dialoge. Der Fokus springt beim Offnen in den Dialog
und beim SchlieBen zuriick zum Ausléser.

* Nie Farbe allein: Zustande tragen immer Text — Abrechnungs-Chips, Budgetwarnungen und
Rollenabzeichen lesen sich laut vor.

+ Bildschirmleser: Landmarken, beschriftete Felder und Live-Regionen; der Auswahlzahler der
Abrechnungsleiste meldet sich, und Combobox-Vorschlage werden angesagt, sobald sie erschei-
nen.

« Feldfehler: Unglltige Eingaben markieren das Feld selbst (aria-invalid plus Meldung darun-
ter), nie ein nacktes Banner am Seitenanfang.

- Dialoge: Eigene App-Dialoge ersetzen Uberall Browser-confirm/prompt, damit destruktive
Schritte beschreibbar, fokussierbar und libersetzbar sind.

+ Bewegung und Kontrast: Reduced-Motion-Einstellungen werden respektiert; Text erflllt AA-
Kontrast auf der Slate-Flache der App.

+ ZielgroBen: Bedienelemente erreichen mindestens 44 px, primare und gefahrliche Aktionen
48 pxX.

» Tabellen: Auf schmalen Bildschirmen flie3en Tabellen zu beschrifteten Karten um, statt seitlich
zu scrollen.

Wenn Sie etwas blockiert, ist das ein berichtenswerter Fehler — dev@software-by-design. de erreicht
das Team direkt, und die ,,Hilfe*-FuRRzeile bietet ,,Fehler melden* mit vorbefillten technischen
Details.
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17 Glossar

Freigabeliste Die benannten Nutzer und Gruppen, die die App &ffnen dirfen, wenn ,,ProjectCheck-
Nutzung einschranken* aktiv ist.

App-Administrator Ein Nicht-Systemadmin, der ProjectChecks Einstellungen verwalten darf — be-
nannt unter ,,App-Admins*.

Abrechnungsstand Der Lebenszyklus-Zustand eines Zeiteintrags: ,,Offen*, ,,ln Rechnung ge-
stellt®, ,,Bezahlt” oder ,,Nicht abrechenbar*.

Budget Eine Geldobergrenze auf einem Projekt; verbraucht durch verrechnete Betréage, bewacht von
den ,,Budget-Warnungen*.

Abschluss-Abrechnung Die Ein-Schritt-Projektabrechnung: alles Offene verrechnen, dann als be-
zahlt markieren.

Companion Die optionale lizenzierte Android-App zur Zeiterfassung vor Ort; die Web-App braucht
keine Lizenz.

Kunde Eine Organisation, der Arbeit verrechnet wird; Stammdaten hinter Projekten und Exporten.

Mitarbeitender Ein Nexicloud-Konto, das Zeit erfasst oder ein Projekt leitet; tragt Stamm-
Stundensatze.

Folgendialog Die Bestatigung, die auflistet, was ein Léschen mitnimmt — Abhangigkeiten zuerst,
Entscheidung danach.

Sperrung Der Zustand verrechneter/bezahlter Eintrage: schreibgeschitzt, bis eine Projektleitung sie
wieder 6ffnet, damit abgerechnete Zahlen nie mutieren.

Nicht abrechenbar Der Abschreibungszustand: flr die Akte behalten, nie verrechnet.

PC2-Schliissel Das Lizenzschlissel-Format der mobilen Companion; hinterlegt unter ,,Einstellun-
gen* — ,Lizenz“.

Bewertungsmodus Wie ein Projekt eine Stunde bewertet: ein Projekisatz, Mitarbeiter-Stammsatz
oder Personensatz auf dem Projekt.

Satzhistorie Die nur anhdngende Liste der Satze einer Person nach Gultig-ab-Datum; Eintrage
behalten den am Arbeitsdatum gultigen Satz.

Sitz Ein benannter Lizenzplatz, der einem Konto die Companion-Anmeldung erlaubt.

Abrechnung Der kontrollierte Statuswechsel von Stunden von offen zu verrechnet und bezahlt — ein
Kontostand, keine Zahlung.

Team Die an ein Projekt gebundenen Personen, jede mit einer Rolle: ,,Mitglied* oder ,,Projektlei-
tung®.

Update-Sicherung Der automatische Schnappschuss der App-Tabellen vor jedem App-Update; wie-
derherstellbar via occ.

18 Funktionskatalog

Jede dokumentierte Funktion auf einen Blick — mit dem Kapitel, das sie behandelt.
Ubersicht Kennzahlenleiste, ,,Noch nicht bezahlt¥, »Budget-Warnungen*, aktuelle Eintrage,
Jahres- und Typanalyse, persénliche Variante, Produktivitats-Erklarer — Kap. 3.

Navigation Rollenbewusste Seitenleiste, ,Menu*-Schublade auf schmalen Bildschirmen, ,Hilfe*-
FuBzeile — Kap. 2, 3.

Zeiterfassung Liste mit Filtern und Summen, anlegen/ bearbeiten/Idschen solange offen, gesperrt
nach Verrechnung, Satz- und Budget-Vorschau, idempotentes Speichern — Kap. 4.
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Projekte Filter, Portfolio-Panel, Anlegen mit Schnellkunde, Status-Lebenszyklus, Detail mit Kennzah-
len/Budget/Dateien/Team, Folgen-Léschen — Kap. 5.

Team Verzeichnisauswahl, Mitglied/Projektleitung-Rollen, Alle-hinzufigen, ehemalige Mitglieder, Per-
sonensatze — Kap. 6.

Bewertung Drei Bewertungsmodi, gesperrt nach erstem Eintrag — Kap. 6, 14.

Kunden Statistiken, Filter, Schnellanlage, Detail mit Kennzahlen/Jahreswerten/Projekten, Folgen-
Léschen — Kap. 7.

Mitarbeitende Begrenztes Verzeichnis, Projektzuordnungen, nur anhangende Satzhistorie — Kap. 8.

Abrechnung Offen/Verrechnet/Bezahlt/Nicht abrechenbar + Wieder 6ffnen, Einzelaktionen, Seiten-
und Treffer-Massenlauf, Projekt-Abrechnungsdialog mit Datumsbereich, Abschluss, Uberspring-
Meldung — Kap. 9.

Exporte Gefilterte CSV auf jedem Verzeichnis — Kap. 10.
Projektdateien Ablage-Upload, Download, L6schen — Kap. 5, 10.
Update-Sicherung Auto-Schnappschuss + occ projectcheck:upgrade-backup — Kap. 14, 10.

Schwester-Apps ArbeitszeitCheck-Verkntpfungen, InvoiceCheck-Entwiirfe, NC-Desklet ,,Meine
Projekte* — Kap. 11.

Companion App-holen-Seite, PC2-Lizenz, Sitze, Offline-Puffer — Kap. 12.

Zugangstiir Offen/beschrankt, Personen-+Gruppen-Freigabeliste, NavGate-Ausblendung, Verweige-
rungsseite, App-Admins — Kap. 13.

Einstellungen Zugriff/Admins/Standards/Lizenz/Support- Bereiche, persénliche Einstellungen, NC-
Admin-Panel — Kap. 14.

Sicherheit Einheitliche Nicht-gefunden-Seite, Folgendialoge, App-Bestéatigungen, Feldfehler, idempo-
tente Formulare — Kap. 15, 16.

Barrierefreiheit WCAG 2.1 AA — Kap. 16.

Kurzpfade je Rolle

Administrator ,,Zugriff*/,,Standards* — Kunden — Projekte/Team/Tarif — Zeiteintrage prifen —
Abrechnung — Lizenz/Support.

Projektleitung Dashboard ,,Noch nicht bezahlt* — Team-Zeiteintrage filtern — in Rechnung
stellen/bezahlt — Projektdetail.

Mitglied ,,Zeiterfassung* — ,,Zeiteintrag hinzufligen“ — eigene Liste pflegen; keine Abrech-
nung, keine Einstellungen.

(G

—

Admin-Navigation inkl. Einstellungen. Mitglied-Zeiterfassung ohne Team-Abrechnung.

Uber Software by Design
Software by Design entwickelt Nextcloud-Apps fir selbst gehostete Daten — Zeit, Projekte, La-
ger, Fuhrpark, CRM und Wartung. Web-Oberflachen kostenfrei (AGPL) auf lhrer Instanz. Website:
https://nextcloud.software-by-design.de/ Partner: mailto:inffo@software-by-design.de Fehler/Idee:
mailto:dev@software-by-design.de
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ProjectCheck bleibt AGPL-kostenfrei. Unter ,Einstellungen“— ,Hilfe & Support*: Partner-Angebot,
Einrichtung, Feature-Auftrag, Sponsoring. Check Partner: https:/nextcloud.software-by-design.de/de/support/
Sponsors: https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository. Kein Rechts-/Steuer-/Compliance-Rat.
Marken Dritter gehéren ihren Inhabern.
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