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CYCOT OM - Adressen, Organisation
und Controlling im Architektur- und
Ingenieurburo.

CYCOT OM ist eine umfangreiche Biro- und Projektverwaltungs-Software fir
Architekten und Ingenieure. Mit CYCOT OM organisieren, dokumentieren und
steuern Sie einfach und effizient Ihre Projekte und Verwaltungsaufgaben.

Effizient und ergonomisch Mit CYCOT OM meistern Sie auf einfachste

Zu CYCOT OM gehért neben einer Weise Ihre Anforderungen fiir zahlreiche

zentralen — mit Outlook abgleichbaren Aufgaben wie zum Beispiel:
Adressverwaltung — eine umfangreiche

Projekteverwaltung fur Dokumente | Adress-Management

und Pléne, ein Protokoll Manager, so- )
wie Module fur Nebenkosten und den M Projekt-Management

Versand. Ferner erméglicht Ihnen das M Plane

Programm die einfache Erfassung von N Dokument-Management
Arbeitszeiten und eine flexible Aus-

wertung von Stunden und Honoraren. M Protokolle

Sie automatisieren effektiv viele Ver- B Nebenkosten

Wal.ttjngsvotgange und schaffen.5|ch SO u Zeiterfassung
Freiraume fr lhre unternehmerischen i
Vorhaben. Dabei ist CYCOT OM dank M Controlling
der ergonomischen Oberflache duBert

leicht zu erfassen und zu bedienen.
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Kontakte im Griff

Im Kontaktmodul haben Sie zentralen
Zugriff auf alle Ihre Blro und Firmen-
adressen. Weisen Sie lhren Kontakten
beliebig viele Anschriften, Telefonnum-
mern, E-Mail Adressen etc. zu. Durch
das Vergeben von Kategorien erleich-
tern Sie sich die Suche nach einem
bestimmten Kontakt.

So kénnen Sie beispielsweise ebenso
einfach nach einer Handwerksfirma in
einer bestimmten PLZ Region suchen
wie auch nach einer bestimmten Tele-
fonnummer oder einer StraBe.

Die Darstellung der Kontakte ist in jeder
Hinsicht flexibel — mit einem Mausklick
flgen Sie Filter ein oder gruppieren Sie
Ihre Kontakte z.B. nach Postleitzahlen
oder Gewerken. Selbstverstandlich lasst
sich auch die Anordnung der Spalten
jederzeit beliebig verandern.
Umfangreiche

Import- und Ex- J 1

portfunktionen i

z.B. mit MS Outlook oder MS Excel
erleichtern das Ubergeben und Pflegen
des Adressbestandes in CYCOT OM. Als
besonderes Highlight kénnen Adressen
beidseitig mit MS Outlook synchronisiert
werden. CYCOT OM gleicht automatisch
geanderte Adressen ab somit entfallt
die doppelte Pflege von Adressen.

Screenshot
OM Komponenten:
o 1. Ribbon Leiste /
Menduleiste mit
Ribbon Tabs
. Listenbereich
3. Objekteigen-
schaften
. Listenkonfigura-
tion und Organi-
sations-Tabs

5. Navigations-
bereich

N

Beispiel:

Kontakte erfassen
und bearbeiten. Die
Kontaktfelder sind
kompatibel fur die
Synchronisation mit
MS Outlook.

Projektverwaltung

Mit CYCOT OM verwalten Sie muhelos
eine beliebige Anzahl von Projekten.
Dabei kénnen Sie bereits in den Stamm-
daten lhre personlichen Praferenzen fest-
legen. lhre Projekte kénnen Sie selbst-
verstandlich frei bezeichnen und die
dazugehérigen Plane in der fur Ihr Buro
Ublichen Nummerierung ablegen.
CYCOT OM verwaltet auch alle zum Pro-
jekt zugehérigen Dokumente, Protokolle,
E-Mails sowie Verteilerlisten mit den am
Projekt beteiligten Firmen und Personen.

Ferner hinterlegen Sie in der Projekt-
verwaltung, welche Leistungen und
Konditionen Sie mit dem Auftraggeber
vereinbart haben.
Ebenso erstellen

Beispiel:
Projektdaten erfassen
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Checklisten

In CYCOT OM erstellen Sie allgemein
und projektbezogen Checklisten fur
verschiedene Aufgaben und Arbeits-
schritte. So kdnnen Sie sicherstellen,
dass der definierte Standard lhres
Unternehmens gewahrleistet ist. lhre
Ablaufe werden transparent, denn

mit den Checklisten sind die einzelnen
Arbeitsschritte genau und Ubersichtlich
festgehalten. Sie sehen auf einen Blick,
welche Tatigkeiten erledigt und welche
noch offen sind. Dies erméglicht eine
effektive Arbeitsweise. Ebenso hilfreich
sind diese Checklisten fur die Einwei-
sung neuer Mitarbeiter oder fur die
Einbindung externer Mitarbeiter z.B.
als kurzfristige Unterstitzung in einem
Projekt.

Stundenverwaltung

Mit der Stundenverwaltung werden
die Tatigkeiten lhrer Mitarbeiter im
Projekt erfasst. Die Stundenerfassung
basiert auf den von Ihnen festgelegten
Tatigkeiten innerhalb des Projektes
und erfolgt entsprechend nach Leis-
tungsphasen, Aufgaben und auch Plan
bezogen. Nachdem die Mitarbeiter lhre
Zeiten erfasst haben kénnen die Daten
flexibel ausgewertet und nach Pro-
jekten geordnet ausgegeben werden.

Controlling

Das Controlling Modul erméglicht IThnen eine flexible und
umfassende Auswertung lhrer Projektkosten. Dabei flie-
Ben auf der Ausgabenseite sowohl die erfassten Arbeits-
stunden wie auch externe Rechnungen ein. Auf der Ein-
nahmenseite Gbernimmt das Modul die bereits erfassten
Honorare und eventuelle zusatzlich vereinbarte Pauscha-
len und Stundenvergitungen aus den Projektgrundlagen.

Das Controlling Modul von CYCOT OM fasst diese Daten
sowohl nach Leistungsphasen als auch nach Tatigkeiten
zusammen und liefert lhnen Ubersichtliche Tabellen und
Auswertungen im gewulnschten Detailgrad. So haben Sie
Ihre Projektkosten stets aktuell im Uberblick und auch die
Nachkalkulation erfolgt jetzt einfach auf Knopfdruck.

Beispiel: Erfassen von Pauschalen oder Stundensatzen fir zusatzliche
oder besondere Leistungen

Beispiel:
Projektbezogene
Stundenverwaltung

Selbstverstandlich konnen diese Daten

auch nach Excel exportiert werden. So

haben Sie jederzeit einen umfassenden

Uberblick, wie lange und von welchem

Mitarbeiter an den einzelnen Projekt-

phasen gearbeitet wurde. Auch kénnen

Sie detailliert auswerten, wie viel Zeit das

Erstellen und das Bearbeiten der einzel-

nen Plane in Anspruch genommen hat. .
Beispiel:

Stundenbericht

Weiterhin besteht die Mdglichkeit, modifizieren

die erfassten Zeiten

automatisch in

das Controlling zu

Ubernehmen und

den jeweiligen Ar-

beitszeiten interne

Stundensatze zuzu-

weisen.



Plane im Griff

Mit dem Modul ,Plane” behalten Sie
jederzeit den Uberblick. Erstellen Sie
Plane strukturiert nach Leistungsphasen
und verwalten Sie alle wichtigen Infor-
mationen wie Planinhalt, Erstellungs-
datum, Bearbeiter, Planformat etc. so-
wie den aktuellen Bearbeitungsstatus.
Mit wenigen Klicks erzeugen Sie jeder-
zeit einen neuen Planindex nach lhren
Vorgaben, altere Indexe werden dabei
automatisch deaktiviert. Selbstverstand-
lich kénnen Sie in CYCOT OM auch PDF
Versionen lhrer Plane speichern und
anzeigen. Damit ist sichergestellt, dass
alle Mitarbeiter jeweils tGber die aktu-
elle Planversion informiert sind.

Weiter konnen Sie mit dem Planmo-
dul automatisch Versandschreiben

Dokumente verwalten

Dokumente entstehen an verschie-
densten Stellen im Unternehmen. So
mussen laufend Briefe und E-Mails
geschrieben und beantwortet werden,
Dokumente und Plane versendet oder
Protokolle erstellt und an die Teilneh-
mer verteilt werden. Da geht schnell
der Uberblick verloren und nicht selten
entstehen am Ende eines Projektes
hohe Kosten, weil Absprachen und Ver-
einbarungen nicht dokumentiert oder
nicht mehr auffindbar sind.

In CYCOT OM erstellen Sie aus dem Pro-
jekt heraus Ihre Briefe und Anschreiben.
Selbstverstandlich kénnen Sie auch
E-Mails projektbezogen und unmittelbar
bei der Bearbeitung des Vorganges in
den verschiedenen Modulen verschicken.
So erhalt jedes Dokument automatisch
einen Dokumenttyp wie z.B. , Protokoll”.
Es wird festgehalten, wer das Dokument
erstellt hat und an wen es versandt wur-
de. AuBerdem kdénnen bei der Erstellung
der jeweiligen Dokumente Schlagworte
angegeben werde, nach denen Sie spa-
ter suchen kénnen.

FUr die Erzeugung der Dokumente wer-
den die Standardprogramme MS Word,

und als PDF erfasste Plane direkt ver-
senden. Ab dem Standard Paket (inkl.
Module Versand und Nebenkosten)
koénnen Sie sich zusatzlich die Neben-
kosten fur das Plotten und den Ver-
sand abhangig vom Format berechnen
lassen.

MS Excel sowie MS Outlook verwendet.
Beim Aufruf werden automatisch die
Adressdaten, Betreffzeilen, Anlagen
usw. an das Programm Ubergeben und
komfortabel ausgefullt. CYCOT OM wird
bereits mit einer Vielzahl von Vorlagen
fur verschiedene Schreiben und Vorgan-
ge ausgeliefert. Diese kdnnen Sie selbst-
verstandlich jederzeit nach Ihren Win-
schen und Ihrem BUrostandard anpassen.

So organisieren Sie mit CYCOT OM alle
zu einem Projekt gehérenden Doku-
mente Ubersichtlich und nach Katego-
rien geordnet. In der Dokumentenver-
waltung kénnen Sie nicht nur alle Gber
CYCOT OM erzeugten Briefe, Protokolle
usw. ablegen sondern auch gescannte
Eingangspost. Da heute ein groBer Teil
der Kommunikation per elektronischer
Post erfolgt, mlssen auch wichtige
E-Mails dokumen-

tiert und zentral

gesichert werden.

Dies erledigt

CYCOT OM be-

quem fur Sie Gber

die mitgeliefer-

te MS Outlook

Schnittstelle.

Beispiel:

Speichern und
Anzeigen von Planen
z.B. im PDF Format

Beispiel:
Ubersichtliche, pro-
jektbezogene Ablage-
struktur fir Doku-
mente und Vorlagen

Beispiel:
Suchen und Filtern von
Dokumenten



Der Protokollmanager

Mit dem Protokollmanager erleichtern
Sie sich die Vor- und Nachbereitung Ihrer
Besprechungen, Jour-Fixe und Ahnliches.
Die einzelnen Protokolle und die zuge-
hoérigen Tagesordnungspunkte kénnen
mit dem Protokollmanager strukturiert
und untergliedert werden. Die Ergeb-
nisse und der aktuelle Stand werden

Ubersichtlich angezeigt und kénnen auf
Knopfdruck ausgedruckt bzw. per Mail
an die Teilnehmer versandt werden.

Mit dem Protokollmanager kénnen Sie
verschiedene Besprechungsarten definie-
ren und z.B. Tagesordnungen fir Folge-
besprechungen festlegen, in die auto-
matisch alle offenen Punkte der letzten
Besprechung Gbernommen werden.

Nebenkosten und Kopien

Eine Plankopie kostet mitunter bis zu
zehn Euro und so entstehen schon in
kleineren Projekten oft erhebliche Kos-
ten fur die Erstellung und den Versand.
Das Modul Nebenkosten und Kopien
hilft Ihnen, die Kosten z.B. fur Planko-
pien, Behérdenauslagen und Spesen

in einem Projekt zu erfassen und auf
Wunsch in Form einer Ubersichtlichen
und nachvollziehbaren Aufstellung mit
dem Bauherren abzurechnen.

Vor allem fur die Kontrolle von Neben-
kostenpauschalen liefert das Modul
wertvolle Daten zur Ermittlung der tat-
sachlichen Kosten. Dank Ubersichtlicher
Auswertungsmaoglichkeiten sehen Sie
auf einen Blick, wie gut die Kalkulation
Ihrer Pauschalen mit Ihren tatsachlichen
Kosten Ubereinstimmt und wo gegebe-
nenfalls Einsparungspotentiale liegen.

Ubersichtliche Projektchronologie

Ein luckenloser Nachweis aller Vorgange in einem Projekt
erleichtert die Zusammenarbeit und entscheidet auch nicht
selten Uber Erfolg und Misserfolg bei Unstimmigkeiten in
Honorar-, Abrechnungs- und Haftungsfragen.

Die Projektchronologie erfasst automatisch alle wichtigen
Vorgange eines Projektes in Form einer Ubersichtlichen Liste.
Damit sehen Sie auf einen Blick wann Briefe, Plane oder
Protokolle versandt oder empfangen wurden. Ebenso kon-
nen Sie ablesen, wann Besprechungen stattgefunden haben
bzw. von wem und zu welchem Datum bestimmte Aufga-
ben bearbeitet wurden. Dazu kénnen Sie auch zusatzliche
Details anzeigen und bei Bedarf weitere Filter setzen, um
beispielsweise nur Dokumente zu einer bestimmten Firma
oder Person anzeigen zu lassen.

So haben Sie die Dokumentation ohne Mehraufwand zur
Hand und kénnen offene Fragen mit Projektbeteiligten
einfach und schnell

beantworten.

Ein erheblicher Vor-
teil ist, dass Sie so
der erweiterten Do-
kumentationspflicht
der HOAI 2009 ein-
fach und effizient
nachkommen.



Das Kostenmodul

Mit dem Modul Kosten steht IThnen ein
einfach zu bedienendes Werkzeug von
der Kostenschatzung bis zum Kosten-
anschlag zur Verfiigung. Erstellen Sie
zunachst einen Kostenrahmen nach
BRI, BGF, NF. Ermitteln Sie dann im
weiteren Projektverlauf eine Kosten-
schatzung oder Kostenberechnung
nach Kostengruppen entsprechend DIN
276. Hier kdnnen Sie jederzeit auch
verschiedene Kostenvarianten bilden,
z.B. wenn verschiedene Ausfiihrungen
gegenUbergestellt werden sollen. Fer-
ner kdnnen Sie Varianten aus anderen
Projekten importieren, wenn Sie bereits
einmal ein vergleichbares Objekt ge-
plant haben und die Werte in Ihre ak-
tuelle Planung Gbernehmen méchten.
Bei der Ubernahme der Werte kénnen
Sie auch mit einem Faktor arbeiten
und so automatisch Mengen und Preise
Ihrem aktuellen Projekt anpassen.

Das Modul Kosten unterstitzt Sie
auch bei der Bearbeitung des Kos-
tenanschlags und der Kostenfeststel-
lung. Dazu kann die Kostenschat-
zung /-berechnung nach Gewerken
umgeschlUsselt werden. Nach der
Vergabe werden alle im Werkvertrag

Ansichten und Auswertungen

CYCOT OM passt sich jederzeit flexibel
Ihrem Blrostandard an. So kénnen
alle Listenansichten z.B. fur Projekte,
Adressen, Plane, Protokolle usw.
jederzeit per Mausklick individuell
angepasst und verandert werden.

Durch Einfiigen von Kategorien und
Filtern oder durch Ein- und Ausblen-
den einzelner Spalten kénnen Sie z.B.
Adresslisten nach Gewerken oder nach
Postleitzahlen kategorisieren und op-
tisch unterschiedlich darstellen. Diese
Einstellungen lassen sich zudem spei-
chern und jederzeit wieder anwenden.

CYCOT OM bietet Ihnen dabei auch
die Méglichkeit, eine Ansicht direkt
nach MS Excel zu exportieren.



Benutzer und Rechte

CYCOT OM wird nach Arbeitsplatzen
lizenziert, an denen das Programm
genutzt werden kann. Eine spezielle
Lizenz pro Mitarbeiter ist daher nicht
erforderlich. Sie kdnnen bereits ab der
ersten Lizenz beliebig viele Mitarbeiter
anlegen und verwalten. Die flexible
Rechteverwaltung erméglicht es Ihnen
CYCOT OM so zu konfigurieren, dass
Ihre Mitarbeiter jeweils nur die Pro-
grammteile bearbeiten kénnen, fur die
Sie Uber die entsprechende Rechte ver-
fagen. So kénnen Sie exakt festlegen,
wer beispielsweise Adressen verandern
oder Kalkulationen einsehen darf.
Ebenso ist es moglich, einen Mitarbei-
ter z.B. nur fur die Zeiterfassung frei zu
schalten.

CYCOT OM Highlights

B Komplettldésung fur Architekten
und Ingenieure mit Adressverwal-
tung, Projektverwaltung, Planver-
waltung, Dokumentverwaltung
sowie Protokollen, Nebenkosten
und Kostenmodul

B Einfache Installation und Ein-
richtung

B Zukunftsweisende, sehr benutzer-
freundliche Oberflache im Stil
von MS Office

B Import und Export sowie gegen-
seitige Synchronisation von
Kontakten und Adressen aus
CYCOT OM und MS Outlook

W Brief-, Fax- und E-Mail-Vorlagen
sind im Lieferumfang enthalten
und kénnen individuell an den
BUrostandard angepasst werden.

H Vielseitige Exportméglichkeiten
nach MS Excel

B Flexible Rechtevergabe zum
Steuern der Zugriffsrechte auf
Module und Daten

Pakete

CYCOT OM gibt es in den Paketen
Kompakt, Standard und Premium.

Das Einstiegsmodul Kompakt beinhal-
tet bereits alle fUr einen erfolgreichen
Start notwendigen Bausteine wie
Projektverwaltung, Adressverwaltung,
Dokumentverwaltung und MS Outlook
Schnittstelle.

Im Paket Standard sind zusatzlich die
Planverwaltung, Versand und Neben-
kosten, die Projektchronologie, das
Controlling sowie Checklisten und Pro-
tokolle enthalten.

Das Paket Premium enthalt zusatzlich
das Modul , Kosten”.
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Unsere Vertriebsstandorte

System-
voraussetzungen

Hardware

W Intel Pentium 4 oder
kompatibel (optimal
Intel Core2Duo AMD
Athlon Il oder héher)

W Freier Festplattenspei-
cher 1GB

B Arbeitsspeicher 1 GB
(Windows Vista und
Windows 7 2GB oder
héher empfohlen)

B Bildschirmauflésung
1280 x 800 Pixel oder
hoher

W Internet Anschluss fur
die Lizenzierung

B CD-ROM oder DVD Lauf-
werk optional

Benétigte Software

W MS Office 2003, 2007
oder 2010

B Die Mail-Schnittstelle
bendtigt MS Outlook
2003 oder hoher.

B Windows XP SP2 oder
hoher, Windows Vista
und Windows 7 (32
und 64 Bit)

B Microsoft .Net Frame-
work 3.5 oder héher
(in Windows Vista und
Windows 7 enthalten)

Nordrhein-Westfalen — Aachen
Imme Consulting e.K.
Oppenhoffallee 107

52066 Aachen

Rheinland-Pfalz - Neuwied
CYCOT GmbH
Pfarrer-Werner-Mérchen-Str. 2
56566 Neuwied

Mecklenburg-Vorpommern — Rostock
CYCOT GmbH

Lange Str. 1a

18055 Rostock

Weitere Informationen erhalten Sie unter
Tel. 0821/72039-0

CYCOT GmbH, Sterzinger Str. 3, 86165 Augsburg

Tel: 0821-720 39 0, Fax 0821-720 39 78

E-Mail an info@cycot.de, Web: www.cycot.de
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