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Haftungshinweis / Disclaimer 

Der Inhalt dieses Handbuchs dient lediglich zu Informations- und 

Dokumentationszwecken für das Produkt conjectPM und kann jederzeit ohne 
Vorankündigungen geändert werden. Für Fehler oder Ungenauigkeiten 

übernehmen wir keine Verantwortung oder Haftung. Aufgrund technischer 

 Weiterentwicklungen behält sich conject jederzeit vor, den Funktionsumfang von 
cPM zu ändern 
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1 Reproservice allgemein  

Mit dem Modul conject Reproservice können Pläne oder sonstige Dokumente, die 

im Projektraum abgespeichert sind an einen Reprografiedienstleister übermittelt 
werden.  

Der Dienstleister erhält dadurch einen Auftrag, dem er entnehmen kann, wer der 
Besteller ist, an wen die Rechnung zu senden ist und wem welche Exemplare 

zuzustellen sind. Im Detail erfährt der Reprografiedienstleister auch, wie viele 

Exemplare in S/W, in welcher Farbe, in welchem Format und auf welchem Papier 
er ausliefern soll. 

Reproaufträge werden in der Anwendung selbst - also nicht in der 
Verzeichnisstruktur - als Objekte abgespeichert. Sie können zusätzlich mit 

Kategorien versehen werden, sodass Sie zu einem späteren Zeitpunkt schnell 
und komfortabel mit der Filterfunktion wieder aufgefunden werden können. 

Hinweis: Plottfähige Formate sind ausschließlich: plt, pdf, ps, jpg, jpeg und 

tif. 

2 Der Reproauftrag 

Reproaufträge können einerseits direkt aus dem Plan- oder Dokumenten-

management ausgelöst werden, andererseits aber auch aus der Anwendung 
"Reproaufträge" selbst. Zudem haben Sie über die Anwendung alle Ihre 

Reproaufträge im Überblick und können jederzeit deren Status einsehen. 

Hinweis: Werden Ihnen die in den nächsten Kapiteln dargestellten 
Menüpunkte und Funktionen nicht angezeigt, so ist die Anwendung 

"Reproaufträge" noch nicht aktiviert. Kontaktieren Sie in diesem Fall die 

Kundenberatung oder Ihren conject Ansprechpartner. 

2.1 Pläne oder Dokumente verschicken 

1. Gehen Sie in die Anwendung "Planmanagement". 

2. Markieren Sie die Pläne, die Sie plotten möchten. 

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche "Versenden mité". 

4. Wählen Sie im Pull-Down Menü "Reproauftrag". 

 

Hinweis: Befinden Sie sich in der Anwendung "Dokumenten-

management", können Sie identisch vorgehen, um Reproaufträge auszulösen. 

5. Wählen Sie im folgenden Fenster eine entsprechende Vorlage zur Erstellung 
Ihres neuen Reproauftrages aus.  

6. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit "OK". 

Hinweis: Vorlagen werden vom Projektraumadministrator verwaltet. 

Kontaktieren Sie ihn, wenn Sie weitere Vorlagen benötigen. 
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Das folgende Formular zeigt Ihnen zunächst das "Deckblatt" Ihres 

Reproauftrages.  

7. Klicken Sie auf "Weiter", sobald Sie auf dem Registerblatt "Deckblatt" alle 
notwendigen Felder ausgefüllt haben: 

> Besteller 
Der Besteller entspricht dem Ersteller des Reproauftrages. Die 

angezeigten Kontaktdaten werden automatisch aus Ihrem 
"Teilnehmerprofil" importiert. Dieses können Sie verändern, indem Sie 

in die Anwendung "Administration" gehen und auf "Mein 

Teilnehmerprofil" klicken. 

> Reproservice 

Dies ist ein Pflichtfeld. Hier können Sie einen Reprografiedienstleister, 
der in Ihrem Projekt freigeschaltet wurde auswählen. 

> Rechnungsadresse 

Hier können Sie angeben, auf wen die Rechnung des Reproauftrages 
ausgestellt werden soll. Diese wird in der Vorlage des Reproauftrages 

voreingestellt, kann aber von Ihnen verändert werden. Die über das 
Drop-Down Menü verfügbaren Rechnungsadressen werden von der 

Projektadministration verwaltet. 

Wählen Sie an dieser Stelle "Meine Adresse", wird als Rechnungsadresse die 

Adresse aus Ihrem "persönlichem Profil" angegeben. Dieses können Sie wie 

folgt anpassen:  

a) Klicken sie dazu in der linken oberen Ecke auf "Start" und anschließend auf 

der rechten Seite auf "Persönliches Profil bearbeiten". 

b) Wechseln Sie zur Registerkarte "Kontaktdaten".  

c) Ändern Sie Ihre Adresse entsprechend ab. 

d) Klicken Sie auf "Speichern", um Ihre Änderungen zu übernehmen. 
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> Versandart 

Wählen Sie hier Standardversand, Expressversand oder per Kurier als 

postalischen Weg für die Zustellung der vervielfältigten Exemplare. 

> Hinweis an Reproservice 

Über dieses Feld können Sie dem Reprografiedienstleister Informationen 
zukommen lassen, die Ihren Reproauftrag betreffen. 

> Auftrag wird geprüft von 
Mitglieder der hier angegebenen Gruppe können auf Ihre Reproaufträge 

zugreifen und diese einsehen (z.B. der Projektsteuerer). 

Im Registerblatt "Inhalt" können Sie die Lieferadressen festlegen sowie die zu 
vervielfältigen Dateien an den Reproauftrag hängen. 

1. Klicken Sie jeweils auf "Neu" oder auf das "grüne Plus", um Lieferadressen 
anzulegen. 

2. Unter "Liste der Anhänge" befinden sich die zuvor ausgewählten 

Dokumente oder Pläne.  

 

3. Klicken Sie auf "Hinzufügen", um weitere Dateien anzuhängen. 

 

 

4. Wählen Sie aus, ob Sie "Dokumente" oder "Pläne" anhängen möchten.  

5. Markieren Sie die entsprechenden Dateien. 

6. Klicken Sie auf "OK", um die Dateien dem Reproauftrag hinzuzufügen. 

7. Bestimmen Sie Farbqualität, Format sowie Papierqualität. 

8. Bestimmen Sie, wie viele Exemplare einer Datei an die erste, zweite oder 
dritte Lieferadresse gesendet werden sollen. 

9. Klicken Sie auf "Weiter" um mit der Fertigstellung Ihres Reproauftrages 
fortzufahren. 
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Hinweis: Gelten für alle Dateien Ihres Reproauftrages dieselben 

Einstellungen bzgl. Ausdruck, Medium, Bearbeitung und Anzahl, dann markieren 

Sie eine Datei und klicken auf "Einstellungen für alle übernehmen". 

 

Auf dem Registerblatt "Allgemein" können Sie Ihren Reproauftrag mit 
Kategorien kennzeichnen. Dadurch können Sie auf einfache Art und Weise nach 

Reproaufträgen filtern bzw. suchen. 

10. Stellen Sie ggf. die Kategorien ein und wählen Sie "Fertigstellen", um den 
Reproauftrag an den Reprografiedienstleister zu senden. 

 

Der Reproauftrag wird in Ihrer Übersicht in der Anwendung "Reproaufträge" 

angelegt. Wechsel Sie in diese Anwendung, um den Reproauftrag einzusehen. 

Anhand der verschiedenen Status können Sie den Übermittlungsfortschritt Ihres 
Auftrages erkennen.  

 

Es gibt folgende Status: 

> Wird gesendet 

Ihr Auftrag befindet sich noch in der Übermittlungsphase. Je nach Größe des 

Anhangs kann dies ein paar Minuten in Anspruch nehmen. 

> Fehler 

Die Übermittlung ist fehlgeschlagen. Lesen Sie hierzu Kapitel 2.5. 

> Erfolgreich 

Der Reprografiedienstleister hat Ihren Auftrag erhalten. 

2.2 Reproauftrag über die Anwendung versenden 

1. Gehen Sie zur Anwendung "Reproaufträge". 

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf "Neuer Reproauftrag". Wählen Sie 
im nächsten Fenster eine Vorlage aus und fahren Sie wie unter Kapitel 2.1 ab 

Punkt 6 beschrieben fort. 

 

2.3 Repros als Entwurf ablegen und versenden 

Mit dieser Funktion können Sie einen Reproauftrag als Entwurf abspeichern und 

später versenden.  

1. Gehen Sie wie unter Punkt 2.1 beschrieben vor und aktivieren Sie vor dem 

Fertigstellen die Checkbox "Nicht sofort versenden, sondern als 
Entwurf ablegen". 

2. Klicken Sie anschließend auf "Fertigstellen". 
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3. Über den Standardfilter "Entwürfe" werden alle Reproaufträge, die als 

Entwürfe abgelegt wurden, anzeigt. 

4. Sobald Sie Ihren Entwurf versenden möchten, markieren Sie diesen und 
klicken anschließend auf "Öffnen" oder klicken direkt den Reproauftrag an. 

5. Der Reproauftrag öffnet sich und zeigt das Deckblatt an. Nehmen Sie ggf. 
Änderungen vor. Gehen Sie dazu wie unter Kapitel 2.1 vor. 

 

6. Schließen Sie mit "Fertigstellen" ab, damit der Auftrag dem ausgewählten 
Reprografiedienstleister zugestellt wird. 

2.4 Reproaufträge einsehen 

1. Rufen Sie Ihre Reproaufträge über den Standardfilter "Von mir versendet" 

auf. 

2. Markieren Sie den gewünschten Reproauftrag. 

3. Klicken Sie auf "Öffnen" oder klicken Sie direkt den Reproauftrag an. 

4. Klicken Sie zum Einsehen auf das jeweilige Registerblatt. 

 

2.5 Status Reproauftrag: Fehler? 

Es besteht die Möglichkeit, dass die Übermittlung des Reproauftrages an den 

Reprografiedienstleister fehlschlägt. In diesem Fall erhalten Sie eine 
Benachrichtigung und müssen Ihren Auftrag nochmals versenden.  

1. Rufen Sie Ihre Reproaufträge über den Standardfilter "Von mir versendet" 
auf.  

2. Markieren Sie den fehlgeschlagenen Reproauftrag.  

3. Klicken Sie auf "Öffnen" oder klicken Sie direkt den Reproauftrag an. 

 

4. Klicken Sie auf "Erneut senden", um jetzt Ihren Reproauftrag erneut zu 
versenden. 

 

Schlägt dies wiederum fehlt, besteht die Möglichkeit den Reproauftrag an einen 

anderen Reprografiedienstleister zu senden. Dies ist jedoch nur möglich, sofern 
weitere Reprodienstleister für Ihr Projekt freigeschaltet wurden.  

5. Öffnen Sie den fehlerhaften Reproauftrag und klicken Sie auf "Kopieren". 
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Ihr Auftrag wird in Kopie als neuer Reproauftrag gestartet. Diese können Sie, wie 

unter Punkt 2.1 beschrieben, bearbeiten. 

6. Ändern Sie auf dem "Deckblatt" den Reprografiedienstleister. 

7. Starten Sie einen erneuten Übermittlungsversuch, indem Sie im Registerblatt 

"Allgemein" auf "Fertigstellen" klicken. 

Hinweis: Lässt sich ihr Reproauftrag unter keinen Umständen versenden, 

kontaktieren Sie bitte unser Support Team oder Ihren conject Ansprechpartner. 

3 Übersicht bewahren durch Filter und Berichte 

Damit Sie über die Vielzahl von Reprografieaufträgen den Überblick bewahren, 

stehen die gleichen Filterfunktionalitäten zur Verfügung. 

1. Wählen Sie die betreffenden Kategorien aus den Drop-Down Menüs 
"Kategorie auswählen". 

2. Wählen Sie je gewählter Kategorie einen oder mehrere Kategoriewerte mit 
der Checkbox aus. 

 

3. Klicken Sie auf "Aktuellen Filter speichern... ". 

4. Vergeben Sie einen "Filter Namen" für die Filterkombination und bestätigen 
Sie mit "Speichern". 

5. Die Schaltfläche "Filter aufheben" entfernt die gesetzten Filter. 

6. Klicken Sie links unter "Meine Filter" auf den Filternamen, um die gewählte 
Filterkombination wieder aufzurufen. 

7. Verwenden Sie die Filteroptionen auf der linken Seite unter "Meine 
Reproaufträge" und "Filtern nach Status", um die Auswahl der 

Reproaufträge weiter einzuschränken. 

Hinweis: Zusätzlich zu den Filtern können Sie Ihre Reproaufträge mit 2 

Berichten kontrollieren und im Überblick behalten. 

Die "Planversandliste" zeigt Ihnen, welche Planrevisionen u.a. per 
Reproauftrag versendet wurden. 

Der Bericht "Planversand via Reproauftrag" zeigt Ihnen zusätzlich, welche 

Planrevisionen per Reproauftrag in welcher Stückzahl an welchen Empfänger 
versendet wurden. Der Bericht enthält alle Pläne, die von Ihnen selbst oder von 

anderen Projektteilnehmern versendet worden sind, sofern Sie auf die 
Reproaufträge eines Dritten berechtigt wurden. 

Für weitere Informationen lesen Sie bitte Kapitel 1.4 im Handbuch Planmanage-
ment. 

4 Technischer Support 

Bei Fragen zur Benutzung von conject Reproservice und bei Problemen hilft 
Ihnen das Support Team von conject gerne weiter. Sie erreichen uns: 

werktags in der Zeit von 7.30 - 18.00 Uhr 

 +49 (0)89 95 414 - 800 

 support@conject.com 

Hinweis: Möchten Sie mehr über die Funktionen und die Handhabung von 

conjectPM erfahren? Dann lesen Sie bitte in unseren Handbüchern nach. Diese 
finden Sie auf der Startseite nach dem Login zu conjectPM oder auf unserer 

Website im Supportbereich unter: 

http://www.conject.com/de/projekt-management/support.html#c692 

mailto:support@conject.com
http://www.conject.com/de/projekt-management/support.html#c692

