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Einführung 
 
 
Step2e Broadcast ist die einzigartige, plattformübergreifende Software zum Management Ihres 
Senders! 
Durch zentrale Datenhaltung, Statistiken, Workflowmanagement und spezielle Tools für jede 
Abteilung (z.B. Disposition, Vertrieb, Sendeplanung, Projektmanagement, Verwaltung, etc.) wird ein 
effizienter Alltag ermöglicht. 
 

 
 
Mit der Step2e Broadcastlösung verwalten Sie ihren kompletten Sender mit nur einem einzigen 
System!  
 
Dies ermöglicht Ihnen einen umfassenden Rundumblick auf alle Bereiche Ihres Senders, egal ob 
Dispo, Vertrieb, Redaktion, Produktion und Sendeautomation, Sie sehen immer alle aktuellen 
Zahlen und Vorgänge. 
 



 
 
 
  
Radio- und Fernsehsender arbeiten heute stark erfolgsorientiert – bei Reichweiten und Euros.  
Richtungsweisende Entscheidungen sind gefragt.  
Step2e Broadcast liefert Ihnen jederzeit die Zahlen, Daten und Fakten, die Sie dafür  
benötigen.  
Denn Step2e Broadcast nutzt alle strategischen und technischen Möglichkeiten moderner IT. Keine 
Insellösungen mehr, sondern ein System, das Ihren Sender komplett erfasst und abbildet. Ein 
Mehrwert, der sich beweisen lässt – in Zahlen,   Fakten und in einer besseren Marktposition.  
  
Damit investieren Sie durch die Nutzung in die Zukunft des Unternehmens und sichern 
Arbeitsplätze.  
Nutzen auch Sie unsere Software als starkes strategisches Instrument in Ihrem Sender - Überblick 
garantiert.  
Spezifisch optimierte Step2e Broadcast-Module erfassen alle Bereiche von Medienunternehmen. 
So integriert die Software alle relevanten Geschäftsfelder:  
 
Redaktion und Archiv:  

·  Programmplanung,  
·  Archivierung von Beiträgen und Recherchen,  
·  Schlagwortsuche,   
·  Kalenderfunktionen,  
·  Dienstplanerstellung  

 
CRM für Vertrieb und Verkauf:   

·  Termin- und Ressourcenverwaltung,  
·  Kunden- und Kontaktmanagement,  
·  Statistiken, Zahlen, Fakten,  
·  Angebots- und Auftragsverwaltung  

 
Disposition und Faktura:  

·  Werbeplanung,  



·  Produktion,  
·  Rechnungsmanagement,  
·  Sendenachweise und Buchungspläne,  
·  Preistabellen,  
·  automatisches Buchen,  
·  automatisches Auffüllen  

 
Geschäftsführung:   

·  Statistiken aus allen Unternehmensbereichen zur Verkaufsoptimierung, für Controlling, 
Programmplanung,  

 
Technik und Sendeabwicklung:  

·  Playlistengenerierung,  
·  MPEG-Distribution,  
·  Networking,  
·  Automation  

 
 
Step2 Broadcast-Module lassen sich dabei beliebig kombinieren, um Ihre internen  
Workflows optimal abzubilden. Auch können jederzeit nachträglich Module hinzugekauft und 
integriert werden. 
  



Die Benutzeroberfläche von Step2e Broadcast 
 
 
!! Bitte beachten Sie: je nach erworbenen und auch angezeigten Funktionalitäten von Step2e 
Broadcast kann Ihre eigene Oberflächenansicht stark reduziert sein gegenüber der folgenden 
Erläuterung. Sowohl Buttons als auch Menüeinträge können entfallen. Sollten Sie eine der 
genannten Funktionalitäten benötigen und vermissen, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator 
oder Step2e (Kontakt).!!! 
 
 
Aufbau der Oberfläche 
 
Die Benutzeroberfläche orientiert sich an den Abläufen innerhalb eines Senders. Im Menü finden 
sich die Haupt-Abteilungen rund um Sendeplanung, Disposition, Verwaltung und Vertrieb. 
Die Beschreibung der einzelnen Menüs findet sich detailliert in eigenen Kapiteln dieses Handbuches 
(Menü Datei, Menü Disposition, Menü Sendeplanung, Menü Schnittstellen, Menü Projektverwaltung, 
Menü Verwaltung, Menü Hilfe). 
 
 
Die Oberfläche ist beim Öffnen in zwei Hauptbereiche untergliedert:  

·  das Hauptfenster,  welches Detailinformationen zu ausgewählten Elementen vorhält für 
Bearbeitung und Einsicht, sowie  

·  das Nebenfenster rechts, welches vor allem der Navigation, Suchen und Übersichten 
vorbehalten ist. 

 

 
 

Abbildung: Startbildschirm Step2e Broadcast 
 

Beim Start enthält das rechte Navigationsfenster (Multiframe) zunächst eine Übersicht der 
wichtigsten Neuigkeiten des Tages - Kalendereinträge, heutige Aufgaben, Aufträge (Disposition 
und/oder Produktion), Angebote und auch Nachrichten. 



Zur Arbeit mit dem System muss eine Funktionalität ausgewählt werden, zum Beispiel die 
Sendeplanung. Passend zur Sendeplanung können im rechten Fenster die Übersichten zu Videos, 
Newsfeeds oder weitere interessante Verlinkungen angezeigt werden, die helfen, den Sendeplan 
schnell und übersichtlich zu bestücken. 
 

 
 

Abbildung: Benutzeroberfläche mit zwei Fenstern (multiframe-Technik) 
 

Die Buttonleiste direkt unterhalb der Menüs hält die wichtigsten Funktionalitäten vor. Sie ist für jede 
Anwendung gleich. Gegebenenfalls befinden sich für einige Anwendungen weitere Buttons, die 
spezielle Funktionalitäten enthalten, in der Leiste unterhalb der dauerhaften Buttonleiste, wie hier im 
Beispiel des Sendeplans mit den DropDown-Menüs "View", "Edit" und weiteren Knöpfen. 
 
Die allgemeine Buttonleiste enthält folgende Elemente: 
 
 

 
Abbildung: Allgemeine Buttonleiste, gültig für alle Anwendungen 

 



·  Neu: Erzeugen eines neuen Elemente. Je nach Funktionalität können das Notizen, 
Kundendatenblätter, Präferenzen, Aufträge, etc. sein 

·  Speichern : Speichern der aktuellen Aktion / des aktuellen Objektes 
·  Drucken : Drucken der aktuellen Ansicht 
·  Löschen : Markiertes Element löschen 
·  Zurück  zur letzten Funktionalität: öffnet die zuletzt genutzte Anwendung. Wird beispielsweise 

eine Eintragung im Kalender vorgenommen und dann der zugehörige Kunde geöffnet und 
bearbeitet, so führt dieser Button zurück zum Kalender 

·  wieder zur nächsten Anwendung : öffnet nach der Nutzung des "zurück"-Buttons wieder die 
Anwendung, die genutzt wurde, bevor zurück gegangen wurde. Im oben genannten Beispiel 
kann mit diesem Button anschließend wieder zum Kundendatenblatt gewechselt werden 

·  Navigations- und Übersichtsfenster : dieser Button startet die Multiframe-Ansicht, die 
Oberfläche teilt sich in zwei Fenster (Frames) auf. Ein erneutes Klicken auf diesen Button 
schließt das zweite Fenster wieder. 

·  Verknüpfung mit : durch diesen Button kann das aktuelle Objekt mit einem anderen verknüpft 
werden, beispielsweise ein Kunde mit einem Auftrag, eine Rechnung mit einer Produktion, etc. 

·  Verknüpfung speichern : die ausgewählte Verknüpfung wird gespeichert 
·  Schnellzugriff : das Shortcutmenü erlaubt den schnellen Zugriff auf die für Sie individuell 

wichtigsten Funktionen. Dieses Menü kann selbst eingerichtet werden (siehe Kapitel 
Einstellungen) 

·  Anwendungsname : ganz links wird schließlich angezeigt, in welcher Anwendung der Nutzer 
sich aktuell befindet, in diesem Beispiel hat er gerade den Sendeplan geöffnet. 

 
 
  



Unterschiede zwischen Windows und Mac 
 
Step2e Broadcast ist plattformunabhängig entwickelt. Durch die Programmierung in Java ist es 
möglich, Step2e Broadcast auf allen Betriebssystemen einzusetzen. Dabei bleibt das look&feel 
jedoch unangetastet - die Oberfläche sieht auf jeder Plattform komplett gleich aus. 
Der folgende Screenshot zeigt die Oberfläche auf Windows. 
 

 
 

Abbildung: Oberfläche Step2e Broadcast auf Windows 
 
Im Folgenden werden sämtliche Screenshots und Bilder auf Mac dargestellt. 
  



Menü Datei 
 
Datei 
 
Das Menü "Datei" enthält übliche Funktionalitäten zum Start und Beenden des Systems, zum 
Drucken sowie zu den Einstellungen. 
 

 
 

Abbildung: Menü Datei 
 

Auch sind hier Funktionalitäten zu finden, die für alle Registerkarten und Bestandteile des 
Programmes gleich gültig sind, nämlich  
 

·  Neu (neues Objekt erzeugen) 
·  Speichern  (Speichern der aktuellen Änderungen) 
·  Drucken  (Drucken der aktuellen Ansicht) sowie  
·  Löschen  (Löschen des aktuell markierten Elementes). 

 
Nähere Informationen zu den Einstellungen finden Sie in einem gesonderten, detaillierten Kapitel 
(Einstellungen) dazu. 
 
Mit "Beenden" wird Step2e Broadcast nach kurzer Rückfrage beendet und geschlossen. Nicht 
gespeicherte Änderungen können hier verloren gehen. 
 
  



Menü Disposition 
 
Disposition 
 
Für die Disposition sind folgende Funktionalitäten enthalten: 
 

·  Rechnungsausgang  - Rechnungen Ihres Unternehmens an andere 
·  Rechnungseingang  - Rechnungen anderer Unternehmen an Ihres 
·  Sendeschienenübersicht  - Verwaltung der Sendeschienen zur Eingabe der Werbeblöcke 
·  Spotverwaltung 
·  Werbeplanung 
·  Werbewoche - Wochenübersicht der Werbeblöcke 

 

 
 

Abbildung: Menü Disposition 
 
 
 
 
  



Menü Sendeplanung 
 
Sendeplanung 
 
Für die Sendeplanung werden sämtliche Funktionalitäten für Sendeplaner und alle, die mit der 
Sendung selbst zu tun haben, vorgehalten. 
 

 
 

Abbildung: Menü Sendeplanung 
 

Im Detail sind hier folgende Möglichkeiten zu finden: 
 

·  die Archivsuche zum schnellen Finden von Clips und Spots 
·  die Poolverwaltung  zum Aufsetzen und Verwalten von Programm-Pools 
·  der Sendeplan  selbst, ein Programmgerüst zur Befüllung mit Sendungen und Beiträgen 
·  der Sendeplan-Video-Abgleich  zur Sicherstellung, dass alle im Sendeplan enthaltenen 

Videos auch tatsächlich vorhanden sind 
·  Video-Metadaten  zur Verwaltung vorhandener Bänder und Videos 

 
 
  



Menü Schnittstellen 
 
Im Menü Schnittstellen befinden sich alle Möglichkeiten, Daten zwischen Step2e Broadcast sowie 
der "Außenwelt" auszutauschen. 
So können folgende Exporte vorgenommen werden: 
 

·  BLM-Übermittlung 
·  Gema- Export 
·  Inserts-Export 
·  Sonstige Im- und Exporte 

 
 

 
 

Abbildung: Menü Schnittstellen für Importe und Exporte 
 

Details dazu finden Sie im Kapitel Schnittstellen. 
  



Menü Projektplanung 
 
Projektplanung 
 
Das Menü Projektplanung bietet die Möglichkeit, Ressourcen wie Mitarbeiter und andere 
(beispielsweise Schnittplätze, Kameras, Geräte, Fuhrpark, etc.).zu verwalten und 
Produktionsaufträge einzugeben. 
 

 
 

Abbildung: Menü Projektplanung 
 
 

  



Menü Verwaltung 
 
Verwaltung 
 
Das Menü Verwaltung beinhaltet alle Funktionalitäten, die zur eigenen Verwaltung, die der Kunden 
sowie des Unternehmens notwendig sind. So sind hier alle Termin- und Kontaktfunktionalitäten, 
Vertriebsaufgaben und auch Statistiken zu finden. 
 

 
 

Abbildung: Menü "Verwaltung" 
 

Im Detail sind folgende Funktionalitäten enthalten (je nach Modulfreischaltung): 
 

·  ein Kalender für die Terminverwaltung 
·  eine Übersicht über alle Kunden und Kontakte  mit zugehörigen Vorgängen 
·  Notizen - Übersicht über alle vorhandenen Notizen 
·  der Schnellzugriff als Überblick  
·  die Statistiken  zum Unternehmen, Umsatz, Kunden, etc. 
·  eine Terminliste 
·  die Vertriebsübersicht  zur detaillierten Aktionsplanung für Vertriebler 

 
  



Menü Hilfe 
 
Hilfe 
 
Das Menü Hilfe beinhaltet neben der Online-Hilfe auch die Möglichkeit, an Updates zu gelangen, 
eine Lizenz einzuspielen oder auch Informationen zu Step2e zu erhalten, um Kontakt aufzunehmen. 
 

 
 

Abbildung: Menü Hilfe 
 

 
  



Multiframe - Navigations- und Übersichtsfenster 
 
Das Navigationsfenster 
 
Mit der Version 3.0 von Step2e Broadcast wurde die Multiframe-Technik zur Verbesserung der 
Transparenz und Übersicht sowie für schnelle Suche und Zugriffe hinzugefügt. 
Die Multiframe-Technik, also das zweite rechte Fenster, kann gestartet und auch wieder 
geschlossen werden durch den Multiframe-Button in der oberen Buttonleiste. 
 

 
 

Abbildung: Starten und Schließen des Navigationsfensters 
 

Je nach aktuell ausgewählter Anwendung enthält das rechte Fenster unterschiedliche Inhalte, die 
die Funktionalität des linken Fensters ergänzen und bereichern. So finden sich rechts meist 
Übersichten, Möglichkeiten der schnellen Navigation und Listen. Bei Auswahl eines Elementes einer 
solchen Liste wird deren Inhalt oder Ergebnis meist im linken Fenster detailliert angezeigt. 
 

 
 

Abbildung: Zum Sendeplan passende Funktion "Videoverwaltung" im rechten Fenster 
 
Folgende unterschiedliche Standardfunktionen können mit dem rechten Fenster ausgeführt werden: 

·  Startübersicht (Home) 
·  Verknüpfungen 
·  Videoverwaltung 
·  Spotverwaltung 
·  Sendepools 
·  Kunden/Kontakte 

 
Zugekaufte Module, wie beispielsweise das Newsmodul (Zugriff auf Feeds) oder auch Automation 
stellen weitere Buttons und Funktionen in diesem Fenster zur Verfügung, auf die hier nicht genauer 
eingegegangen werden soll. 
Startübersicht (Home) 
 



 
 

Abbildung: Startbildschirm des Multiframe-Fensters rechts 
 
 
Verknüpfungen 

 

 
 

Abbildung: Multiframe-Ansicht Verknüpfungen 
 
 

Videoverwaltung 



 

 
 

Abbildung: Multiframe-Ansicht Videoverwaltung 
 
 

Spotverwaltung 
 

 
 

Abbildung: Multiframe-Ansicht Spotverwaltung 
 
 

 
Sendepools 

 



 
 

Abbildung: Multiframe-Ansicht Sendepools 
 
 

Kunden- und Kontaktliste 
 

 
 

Abbildung: Multiframe-Ansicht Kunden / Kontakte 
 



Einstellungen 
 
Das Menü Datei  Einstellungen  
 

 
 

Abbildung: Menü Datei  Einstellungen  
 
bietet die Möglichkeit, die Software vorab so weit zu konfigurieren, dass Sie den individuellen 
Bedürfnissen Ihres Unternehmens entspricht. 
 
Hier können detaillierte Anpassungen und Einstellungen  

·  zur Projektplanung  
·  zur Sendeplanung  
·  dem System selbst sowie  
·  zur Verwaltung  

vorgenommen werden. 
 
Des weiteren gibt es hier die Möglichkeit, eine Startanwendung zu bestimmen. Die Startanwendung 
ist die Anwendung, die beim Start von Step2e Broadcast standardmässig als Erste geöffnet wird. So 
können Sie die Funktionalität starten lassen, mit der Sie am häufigsten arbeiten. 
Dazu öffnen Sie die gewünschte Anwendung (z.B. "Angebote") und klicken auf Datei  
Einstellungen   Startanwendung. 
Dadurch wurde die aktuelle Anwendung als zukünftige Startanwendung gespeichert. 
 

 
 

Abbildung: aktuelle Anwendung wurde als Startanwendung gespeichert 
 

Auch die Shortcutleiste kann hier individuell bestückt werden. Sie dient dem schnellen Zugriff auf die 
am häufigsten benötigten Anwendungen, beispielsweise Kalender, Kontakte, Angebote, etc. 
Sie befindet sich in der Buttonleiste und ist in jeder Anwendung sichtbar. 
 

 
 

Abbildung: Menü Shortcuts in der Buttonleiste 
 

Sie kann im Menü Datei  Einstellungen   Shortcut-Leiste bestückt werden. 
 

 



 
 

Abbildung: Shortcut-Leiste mit Anwendungen bestücken 
 

Dazu werden im linken Bereich alle Anwendungen, die für den Nutzer sichtbar sind, angezeigt. Soll 
eine davon auf die Leiste gelegt werden, so wird sie markiert und durch "Hinzufügen" in die Leiste 
aufgenommen. Ebenso kann eine sich auf der Leiste befindliche Anwendung, zu sehen im rechten 
Bereich, durch den Button "Entfernen" dahinter wieder von der Leiste entfernt werden. Der Button 
"Änderung anwenden" muss nach Abschluss der Einrichtung der Leiste geklickt werden, damit alle 
Änderungen übernommen werden. 
Dies kann für jeden Benutzer einzeln oder aber auch für ganze Gruppen vorgenommen werden. 
 
Durch die letzte Funktion dieses Menüs, "Sichtbarkeit aktualisieren", ist es möglich, ohne Neustart 
des Systems Änderungen an der Sichtbarkeit von einzelnen Anwendungen (siehe hierzu Kapitel 
Modul-Zugriff sowie Anwendungs-Sichtbarkeit) sofort umzusetzen. Wird beispielsweise die Funktion 
"Kalender" aus dem Menü entfernt, so geschieht dies erst nach Aktualisierung der Ansicht durch den 
oben genannten Button. 
  



Systemeinstellungen 
 
Das Menü Datei  Einstellungen  System   
 

 
 

Abbildung: Menü Einstellungen  System 
 
bietet die Möglichkeit, die Software vorab so weit zu konfigurieren, dass Sie den individuellen 
Bedürfnissen Ihres Unternehmens entspricht. 
So finden Sie hier  
 

·  die Möglichkeit, das aktuelle Geschäftsjahr  zu definieren als Basis für alle Statistiken und 
Auswertungen 

·  die Rechnung Zahlungsbedingungen : bei Erstellung von Rechnungen können Bausteine 
mit Zahlungsbedingungen eingefügt werden. Diese werden hier definiert 

·  die Ressourcen -Verwaltung. Hier legen Sie alle Mitarbeiter Ihres Unternehmens als 
Ressourcen an. Ebenso können hier benötigte Materialien und Geräte bei Bedarf definiert 
und so später in der Ressourcenplanung verwendet werden 

·  die Ressourcen-Begriffe , hier definieren Sie in diesem Zusammenhang vorab 
festzulegende Details wie beispielsweise Organisationsform, Endformate für Produktionen 
oder auch selbst Definiertes. 

·  den User-Manager . Hier wird jeder einzelne Nutzer des Systems eingegeben und erhält 
somit die Möglichkeit, sich bei Step2e Broadcast anzumelden und es zu nutzen. Aber auch 
das Zuweisen von Rechten zu einzelnen Nutzern sowie das Bündeln zu Gruppen mit 
zugehörigen Rechten. Dies vereinfacht die Administration in Bezug auf Zugriffsrechte - so 
muss nicht jeder einzelne Redakteur mit Rechten versehen werden, sondern die gesamte 
Gruppe Redaktion in einem Schritt. Das Verwenden verschiedener Nutzer ist die Grundlage 
für exakte und detaillierte Auswertung und Statistik ebenso wie für korrekte Zugriffsrechte 
und Sichtbarkeiten. Es sollte daher unbedingt in die Einrichtung des Systems mit einfließen. 

·  den Dokument-Editor , innerhalb dessen Sie die im System vorhandenen 
Dokumentvorlagen einrichten. So können hier Logos eingestellt und Textbereiche definiert 
werden. Diese werden beispielsweise für ausgesendete Rechnungen benutzt. 

·  den Modulzugriff . Hier kann der Administrator bestimmen, welcher Benutzer welche 
Funktionalitäten von Step2e zu sehen bekommen und welche Menüeinträge und 
Registerkarten nicht angezeigt werden sollen. So kann die Ansicht für jede Nutzergruppe 
individuell angepasst werden und jeder bekommt nur zu sehen, womit er auch arbeiten 
muss. Effekt ist eine deutlich erhöhte Übersichtlichkeit und erleichterte Anwendung. 

·  die DB-Konsole , die Systemintegratoren erlaubt, direkt Einstellungen an der hinter Step2e 
liegenden Datenbank durch SQL-Anweisungen vorzunehmen. 

·  den Reiter Anwendungssichtbarkeit . Hier können die Sichtbarkeiten, ähnlich dem 
Modulzugriff, noch weiter auf einzelne Funktionalitäten heruntergebrochen werden 

·  die Artikelverwaltung  zur Eingabe und Detaillierung der durch Ihr Unternehmen 
vertriebenen Produkte und Dienstleistungen 

·  die Möglichkeit, das Passwort  zu ändern . Jeder Nutzer kann hier ein eigenes Passwort 
auswählen. 



·  die hinterlegten Begriffe . Im gesamten Programm können an verschiedenen Stellen 
Dropdowns individuell mit Werten gefüllt werden. Diese werden alle an zentraler Stelle in der 
Systemeinstellung vordefiniert und sind danach direkt im Dropdown auswählbar. Diese 
Begriffslisten können jederzeit erweitert werden. 

·  die Stammdaten  Ihres Unternehmens, wie beispielsweise Ihr Firmenname, die Adresse etc.. 
Diese werden durch das gesamte Programm hindurch verwendet, beispielsweise bei den 
ausgehenden Rechnungen. 

·  die Benutzer und Gruppen  in einer Liste. Diese Registerkarte bietet einen Überblick über 
alle Benutzer und Gruppen, die ins System eingegeben wurden. 

 

 
 

Abbildung: Systemeinstellungen (hier: Passwort ändern) 
 
  



Artikelverwaltung 
 
Datei  Einstellungen  System  Artikelverwaltung 
 
Die Artikelverwaltung  dient der Eingabe und Detaillierung der durch Ihr Unternehmen vertriebenen 
Produkte und Dienstleistungen. 
 
 

 
 

Abbildung: Artikelverwaltung im Menü Datei  Einstellungen  System  Artikelverwaltung 
 

Verwendet werden die eingestellten Artikel schließlich, um Angebot zu stellen oder Rechnungen zu 
erzeugen. 
 
Beispielsweise kann die hier erstellte Artikelliste im Angebot aufgerufen werden, Artikel daraus 
werden ausgewählt und ins Angebot übernommen. 
 



 
 

Abbildung: Auswahl eines Produktes aus der Artikelliste für ein Angebot 
 

Im Angebot sind nun alle ausgewählten Artikel in der angegebenen Menge aufgenommen. 
 

 
 

Abbildung: Aufzählung aller angebotenen Artikel 
 

Details zu den Angeboten finden Sie im Kapitel Kunden und Kontakte - Angebote. 
  



Geschäftsjahr 
 
Datei  Einstellungen  System  Geschäftsjahr 
 
Diese Registerkarte der Systemeinstellungen bietet die Möglichkeit, das aktuelle Geschäftsjahr  zu 
definieren als Basis für alle Statistiken und Auswertungen. Diese Definition sollte dringend bei 
Beginn der Nutzung von Step2e erfolgen, da sie die Voraussetzung für Umsatzreports und 
Ähnliches darstellt. So ist ohne Angabe des aktuellen Geschäftsjahres kein Vorjahresvergleich 
möglich etc.. 
 

 
 

Abbildung: Festlegen des aktuellen Geschäftsjahres als Grundlage für Statistiken 
 
  



Ressourcenverwaltung 
 
Datei  Einstellungen  System  Ressourcen 
 
Hier legen Sie alle Mitarbeiter Ihres Unternehmens als Ressourcen an. Ebenso können hier 
benötigte Materialien und Geräte bei Bedarf definiert und so später in der Ressourcenplanung 
verwendet werden. 
 

 
 

Abbildung: Eingabe neuer Ressourcen für die Planung unter Datei  Einstellungen  System  Ressourcen 
 

Interessant ist hier auch die Funktionalität der Eingabe von Kontingenten: insbesondere bei extern 
zugekauften oder gemieteten Ressourcen besteht hier die Möglichkeit, durch Eingabe eines 
maximalen Kontingents zu kontrollieren, wie oft die Ressource insgesamt eingesetzt werden darf 
und auch, wie oft sie davon noch verfügbar ist. Standardmäßig wird der Wert des "davon 
verfügbaren" Kontingentes auf den des maximalen gesetzt, da nur in äußerst seltenen Fällen bereits 
bei Erstellung einer Ressource Einsätze davon abgezogen werden müssen. 
 
Die hier erstellten Ressourcen, seien es Personen, Rollen oder Technik, können anschließend in der 
Ressourcenverwaltung mit eingeplant werden. Details hierzu finden Sie im Kapitel 
Ressourcenverwaltung. 
 
  



User-Manager 
 
Datei  Einstellungen  System  User-Manager 
 
Hier wird jeder einzelne Nutzer des Systems eingegeben und erhält somit die Möglichkeit, sich bei 
Step2e Broadcast anzumelden und es zu nutzen. Aber auch das Zuweisen von Rechten zu 
einzelnen Nutzern sowie das Bündeln zu Gruppen mit zugehörigen Rechten. Dies vereinfacht die 
Administration in Bezug auf Zugriffsrechte - so muss nicht jeder einzelne Redakteur mit Rechten 
versehen werden, sondern die gesamte Gruppe Redaktion in einem Schritt.. Das Verwenden 
verschiedener Nutzer ist die Grundlage für exakte und detaillierte Auswertung und Statistik ebenso 
wie für korrekte Zugriffsrechte und Sichtbarkeiten. Es sollte daher unbedingt in die Einrichtung des 
Systems mit einfließen. 
 

 
 

Abbildung: Benutzerverwaltung mit dem Usermanager Datei  Einstellungen  System  User-Manager 
 

So können innerhalb des Usermanagers zum Einen einzelne Benutzer (obererer Bereich des 
Fensters), zum Anderen Gruppen (unterer Bereich des Fensters) verwaltet werden.  
 

 
 

Abbildung: Funktionalitäten des Usermanagers 
 

Hier können neue Benutzer angelegt werden (Button ganz links) oder ganze Gruppen, User gelöscht 



(Button Mitte) oder Gruppen gelöscht werden. Der Button rechts zeigt die dem User/der Gruppe 
zugeordneten Eigenschaften an (Details siehe unten). 
 
Zur Anlage eines neuen Benutzers öffnet sich ein Fenster zur Eingabe der Benutzerdaten: 
 

 
 

Abbildung: Anlage eines neuen Benutzers 
 

 
Wichtig ist hier neben der üblichen Benutzerangaben (wie Name, Adresse, etc.) auch die Auswahl 
eines Menüumfanges .  
 

 
 

Abbildung: Eigenschaften eines Users oder einer Gruppe eingeben - Auswahl Menüumfang 
 

Hier sind verschiedene Templates definiert, die beinhalten, welche Funktionaltiäten und auch 
einzelne Registerkarten des Programmes für diesen Nutzer bzw. diese Gruppe angezeigt werden. 
Wird also ein Benutzer im Dropdown Menüumfang beispielsweise den Superusern zugeordnet, so 
sieht er alle für die Superuser freigegebenen Funktionalitäten. Definiert werden diese Menüumfänge 
auf der Registerkarte Datei  Einstellungen  System  Modulzugriff (siehe Kapitel 
Modulzugriff). 
 
Eine neue Gruppe wird angelegt durch Vergabe eines Namens sowie Hinzufügen von bereits 
angelegten Benutzern zur Gruppe. 



 
 

Abbildung: Anlegen und "Füllen" einer neuen Gruppe im Usermanager 
 
Wird ein Benutzer nach Zuordnung angeklickt, so werden sowohl er als auch die Gruppen, denen er 
zugeordnet wurde, durch eine dunklere Markierung hervorgehoben. 
 

 
 

Abbildung: Benutzer Heinz Müller ist der Gruppe Disposition zugeordnet 

 
 
  



Dokument-Editor 
 
Datei  Einstellungen  System  Dokument-Editor 
 
Innerhalb des Dokument-Editors werden die im System vorhandenen Dokumentvorlagen 
eingerichtet. So können hier Logos eingestellt und Textbereiche definiert werden. Diese werden 
beispielsweise für ausgesendete Rechnungen benutzt. 
 

 
 

Abbildung: Dokumentenvorlagen verändern im Dokumenten-Editor 
 
 
Sie haben die Möglichkeit, eine vorhandene Vorlage im DropDown "Vorlage" auszuwählen und 
durch "Vorlage laden" zu öffnen. Auch können Sie diese durch die folgenden Buttons kopieren und 
löschen. 
 
Um eine neue Vorlage zu erstellen, geben Sie einen neuen Namen für die Vorlage ein (in diesem 
Beispiel "Rechnungsvorlage") und speichern diese durch "Vorlage erstellen". 
 



 
 

Abbildung: Erstellen einer neuen Rechnungsvorlage im Dokument-Editor 
 
Jetzt erscheint der neue Name im Feld "Vorhandene Vorlage editieren: Vorlage". 
Diese ausgewählte Vorlage kann nun bestückt werden - wie das Vorschau-Fenster rechts zeigt, ist 
sie zunächst nahezu leer. 
Verändert werden können: 

·  Makros bearbeiten: hier können Textvariablen definiert und geändert werden, um diese in den 
Text einzufügen, z.B. "Anrede". So werden automatisch erstellte Briefe /Serienbriefe ermöglicht 

·  Allgemein: Ändern von Seiteneigenschaften der Dokumente, beispielsweise Ränder 
·  Logo: hier dann das unternehmensspezifische Logo hochgeladen werden zur weiteren 

Verwendung in den Vorlagen 
·  Absender: Formatierung des Absenderbereiches für Briefköpfe 
·  Adressat: Formatierung des Adressbereiches auf Briefköpfen 
·  Betreff: Formatierung Betreffs für Dokumente und Briefe 
·  Infoblock: Formatierung eines zusätzlichen Textbereiches über der Adresse 
·  Body: Formatierung des Textkörpers für Dokumente und Briefe 
·  Fußzeile: Formatierung der Fußzeile für Dokumente und Briefe inklusive Definition deren 

Dimension (Blöcke in Zeilen und Spalten) 
·  Allg. Inhalte: Eingabe der Inhalte für Absenderbereich, Infoblock und Fußzeile(n) 
 

 
Makros bearbeiten 
 
Hier können Sie alle definierten Makros für Dokumente einsehen. Die Liste bietet einen Überblick 
über alle Bausteine, die in Text eingefügt und beim Ausdruck durch den aktuellen Wert automatisch 
ersetzt werden, wie beispielsweise die Anrede. Anstelle dieser Platzhalter tritt bei Erstellung immer 
der kundenindividuelle Wert. 
Standardmässig sind die wichtigsten Makros bereits durch Step2e vordefiniert. Diese Funktion dient 
lediglich der Ergänzung um Ihre individuellen Wünsche. 
 

 



 
 

Abbildung: Liste der vorhandenen Text-Makros für Dokumente 
 
Bei Klicken auf eines der Makros öffnet sich das Editierfenster. Hier können die Anweisungen 
verändert und ergänzt werden. 

 
 

Abbildung: Editieren eines Text-Makros für Dokumente 
 
Durch "Speichern" werden alle Änderungen übernommen und sofort im Vorschaufenster rechts 
angezeigt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Allgemein 
 
In diesem Dialog haben Sie die Möglichkeit, für die unterschiedlichen definierten Dokumententypen 
(Rechnungen, Angebote, Auftragsbestätigungen) Dokumenteneigenschaften anzugeben. So 
können hier Ränder und Seitenformat eingestellt werden. 
 

 
 

Abbildung: Einstellen der Seiteneigenschaften für Dokumente im Dokument-Editor 
 
 
Logo 
 
Natürlich kann für Ihr Unternehmen ein individuelles Logo auf die Dokumente gesetzt werden. Es ist 
sogar möglich, für unterschiedliche Dokumententypen unterschiedliche Logos einzustellen. 
 

 
 

Abbildung: Auswahl eines Logos für Dokumente 
 
Sie haben hier die Möglichkeit, mit dem Button "Neues Logo" ein Logo auszuwählen, dass sich in 
Ihren Dateien befindet. Für diese können Sie bestimmen, ob es linksbündig, zentriert oder 
rechtsbündig angezeigt wird. Auch die Größe kann passend zum Dokument skaliert werden - dazu 
verschieben Sie einfach den Skalier-Pegel nach rechts (verkleinern) oder links (vergrößern). 
Darunter kann bestimmt werden, ob dieses Logo für alle Seiten des Dokumentes verwendet werden 



soll, keines, oder ein anderes Logo, welches wiederum ausgewählt und skaliert werden kann. 
 
Durch "Speichern" werden die Änderungen und das neue Logo in die Dokumentenvorlage 
übernommen und erscheinen sofort in der Vorschau rechts. 
 
 
Absender 
 
Für den Absenderbereich können Formatierungen vorgenommen werden. 
Gefüllt werden kann der Absenderbereich mit dem Button "allg. Inhalte" (siehe unten). 
 

 
 

Abbildung: Veränderung des Formates des Absenderbereiches in Dokumenten 
 

Sie können Text fett gestalten, invers oder unterstrichen. Auch kann die Schriftart und -größe des 
Bereiches ausgewählt werden sowie die Farbe. 
"Anzahl der Werte" gibt an, wieviele Textwerte angezeigt werden sollen. Darunter kann nach 
Belieben das Aussehen der Trennzeichen bestimmt werden. 
 
Durch "Speichern" werden alle Änderungen übernommen und sofort im Vorschaufenster rechts 
angezeigt. 
 
 
Adressat 
 
Für den Adressbereich können ebenfalls Formatierungen vorgenommen werden. 
Die Inhalte/Daten werden dabei automatisch aus den Kundendaten übernommen. 
 

 
 

Abbildung: Veränderung des Formates des Adressbereiches in Dokumenten 
 



Sie können für jede einzelne Zeile der Anrede denText fett gestalten, invers oder unterstrichen. Auch 
kann die Schriftart und -größe des Bereiches ausgewählt werden sowie die Farbe. 
Über und unter dem Adressbereich kann eine horizontale Linie angezeigt werden. Für diese kann 
die Dicke (Dicke=0 heißt, dass keine Linie angezeigt wird) sowie auch die Länge (in % von der 
Gesamtbreite der Seite) eingestellt werden. 
 
Durch "Speichern" werden alle Änderungen übernommen und sofort im Vorschaufenster rechts 
angezeigt. 
Betreff 
 
Der in Dokumenten angezeigte Betreff kann in diesem Bereich formatiert werden. Sie können 
bestimmen, ob er fett, invers oder unterstrichen dargestellt werden soll, die Schriftart und -größe 
sowie die Farbe bestimmen. 
 

 
 

Abbildung: Formatierung des Betreffs im Dokument-Editor 
 

Durch "Speichern" werden die Inhalte und Änderungen übernommen und sofort im Vorschaufenster 
angezeigt. 
 
Body 

 
Der Textkörper eines Dokumentes, das heißt, der Bereich in beispielsweise einer Rechnung, in dem 
Inhalte angezeigt werden, kann in diesem Dialog formatiert werden. 
Sie können Schriftart und -größe sowie die Farbe des Textes ändern. 
 

 
 

Abbildung: Formatierung des Textkörpers im Dokument-Editor 
 

Durch "Speichern" werden die Inhalte und Änderungen übernommen und sofort im Vorschaufenster 
angezeigt. 
 
Fußzeile 

 
Die im Dokument angezeigte Fußzeile kann in diesem Dialog geändert werden. Neben üblichen 
Anpassungen wie Schriftart, -größe und -farbe kann ebenso bestimmt werden, in wieviele Zeilen und 
Spalten sich die Fußzeile aufgliedern soll. So können beispielweise in Rechnungen Blöcke mit 
Bankdaten und Ähnlichem eingerichtet werden. 
Ebenso kann eine trennende Linie zwischen Text und Fußzeile eingefügt werden. Dazu ändern Sie 



einfach die Dicke der Linie (Dicke=0 bedeutet keine Linie). 
 

 
 

Abbildung: Formatierung der Fußzeile in Dokumenten 
 

Durch "Speichern" werden die Inhalte und Änderungen übernommen und sofort im Vorschaufenster 
angezeigt. 

Allg. Inhalte 
 
In diesem Dialog können Inhalte eingegeben werden für den Absenderbereich, den Infoblock sowie 
die Fußzeile. 
Formatierungen dieser Bereiche können jeweils durch die eigenen Buttons (siehe oben) 
vorgenommen werden. 
 

 
 

Abbildung: Eingabe der Inhalte zu Absender, Infoblock und Fußzeile bei Dokumenten 
 
Beim Absenderbereich handelt es sich dabei um die kleine Zeile mit Absenderdaten, die über der 
Adresse des Empfängers angezeigt wird. Der Infoblock kann interessante Informationen oder auch 
Slogans enthalten, die dem Empfänger sehr prominent angezeigt werden. 
Der Fußzeilenbereich kann in mehrere Zeilen unterteilt werden (Festlegen der Anzahl der Zeilen mit 
dem Button "Fußzeile", siehe oben). 
 
Durch "Speichern" werden die Inhalte und Änderungen übernommen und sofort im Vorschaufenster 
angezeigt. 
 
 
 
Vorlagen-Vorschau 



 
Sind alle Einstellungen des Dokumentes vorgenommen, so kann nach dem Speichern die fertige 
Vorlage im Vorschau-Fenster rechts eingesehen werden. 
 

 
 

Abbildung: gefüllte Dokumentenvorlage für eine Rechnung im Dokument-Editor 
 

Die Einstellungen können also hier überprüft und gegebenenfalls noch einmal verändert werden, 
bevor sie in alle Dokumente übernommen werden. 
 

 
 

Abbildung: Vorschau der Fußzeile im Dokument-Editor-Vorschaufenster 
  



Modul-Zugriff 
 
Datei  Einstellungen  System  Modul-Zugriff 
 
Hier kann der Administrator bestimmen, welcher Benutzer welche Funktionalitäten von Step2e zu 
sehen bekommen und welche Menüeinträge und Registerkarten nicht angezeigt werden sollen. So 
kann die Ansicht für jede Nutzergruppe individuell angepasst werden und jeder bekommt nur zu 
sehen, womit er auch arbeiten muss. Effekt ist eine deutlich erhöhte Übersichtlichkeit und 
erleichterte Anwendung. 
 

 
 

Abbildung: Vorgeben der Menüumfänge für einzelne Nutzer und Gruppen in Datei  Einstellungen  System  
Modul-Zugriff 

 
Diese Einschränkungen werden auf Ebene von vordefinierten Benutzerarten vergeben, also nicht 
auf Einzelnutzer-Ebene. Für jede diese Gruppen (hier: Adminstratoren, Superuser, Hauptbenutzer, 
Eingeschränkt, Minimal) kann nun durck Anklicken des Häkchens bestimmt werden, welche der 
Funktionalitäten links angezeigt werden. 
 
Bitte beachten Sie, dass Änderungen hier erst nach einem Neustart oder Klicken des 
Buttons "Sichtbarkeit aktualisieren"  (siehe Kapitel Einstellungen - Sichtbarkeit aktualisieren) des 
Systems in Kraft treten!! 
 
Beispielsweise können hier (erste Zeile) Administratoren, Superuser und Hauptbenutzer die 
Artikelverwaltung (siehe Kapitel Artikelverwaltung) sehen, alle die Benutzer und Gruppen einsehen 
(siehe Kapitel Benutzer und Gruppen) und lediglich ein Nutzer der Gruppe Administratoren kann die 



DB-Einstellungen als Registerkarte sehen. 
 
Hier liegt auch begründet, warum Sie als Nutzer des  Systems möglicherweise weniger 
Menüeinträge oder Registerkarten sehen - diese Funk tionen oder Module wurden für Sie 
nicht freigeschaltet. Entweder aufgrund firmeninter ner Regeln oder aber, weil das jeweilige 
Modul nicht mit erworben wurde und dadurch standard mässig entfernt wurde. 
 
  



DB-Konsole 
 
Datei  Einstellungen  System  DB-Konsole 
 
Die DB-Konsole erlaubt  Systemintegratoren, direkt Einstellungen an der hinter Step2e liegenden 
Datenbank durch SQL-Anweisungen vorzunehmen. Eine Nutzung dieser Konsole durch normale 
Nutzer des Systems wird aufgrund der Gefahr des Systemeingriffes nicht empfohlen. 
 

 
 

Abbildung: Veränderung von Datenbankeinstellungen direkt in der DB-Konsole unter Datei  Einstellungen  
System  DB-Konsole 

  



Rechnung Zahlungsbedingungen 
 
Datei  Einstellungen  System  Rechnung Zahlungsbedi ngungen 
 
In diesem Bereich können Zahlungsbedingungen für Rechnungen definiert werden. Diese werden 
anschließend als Textbausteine direkt in Rechnungen mit eingefügt. 
 
Dies besteht aus drei Teilschritten: 
I       Definition der Zahlungsbedingungen 
II      Erstellung eines neuen Textmakros für Rechnungen im Dokumenteneditor 
III     Einfügen des neuen Zahlungsbedingungs-Bausteines in Rechnungen direkt 
 
 
Anlegen von Zahlungsbedingungen für Rechnungen 
 
Um die Arbeit mit Rechnungen zu erleichtern, können auswählbare Bausteine einmalig definiert 
werden, die später durch ein DropDown einfach und schnell eingefügt werden können. 
 

 
 

Abbildung: Definieren von Zahlungsbedingungen für Rechnungen unter Datei  Einstellungen  System  
Rechnung Zahlungsbedingungen 

  
Zur Anlage von Zahlungsbedingungen sind folgende Datenfelder zu füllen:  
Name: zum Beispiel "mit Skonto" 
Angaben zum Skonto: Frist in Tagen (wie lange wird Skonto gewährt?), Höhe (Skonto in Prozent) 
Angaben zur Bezahlung: zahlbar bis in wievielen Tagen? 
 
Achtung: Daten können nur nach Drücken des Buttons "Neu" in der Buttonleiste eingegeben 
werden! 
 
Nach diesen Eingaben muss gespeichert werden. 
Dann erscheinen im DropDown "Platzhalter" die oben gemachten Eingaben als einfügbare 
Platzhalter.  



Außerdem sind weitere Platzhalter automatisch hinzugefügt worden, die aus den gemachten 
Angaben berechnet wurden, beispielsweise  
 
Für diese Zahlungsbedingung kann jetzt der Textbaustein mit Text und den Platzhaltern gefüllt 
werden. Tippen Sie einfach den Text in das freie Feld und fügen an entsprechender Stelle den 
Platzhalter ein. Bei Verwendung wird an die Stelle des Platzhalters der berechnete Wert eingefügt. 
 

 
 

Abbildung: Neu gefüllte Zahlungsbedingung zum Einfügen in Rechnungen 
 

Wie im Beispielbild oben zu erkennen ist, werden die in den Text eingefügten Platzhalter nach 
Speicherung im Textvorschaufeld "übersetzt" - sie werden aufgelöst und in der Endform gezeigt, die 
in der Rechnung dargestellt wird. So kann noch einmal auf Fehler überprüft werden. 
 
Der so erstellte Baustein kann im nächsten Schritt in Rechnungen durch ein DropDown eingefügt 
werden. 
 
 
Auswahl von Zahlungsbedingungen in Rechnungen 
 
Beim Erstellen der Rechnungen (siehe hierzu Kapitel Rechnungsausgang ) ist es möglich, 
individuelle Zahlungsbedingungen für diese Rechnung einzugeben. Dazu stehen die vorab 
eingegebenen Textbausteine im DropDown "Zahlungsbedingung" zur Verfügung und können 
ausgewählt werden. 
 



 
 

Abbildung: Auswahl Zahlungsbedingungen in Rechnungen 
 

 
  



Anwendungs-Sichtbarkeit 
 
Datei  Einstellungen  System  Anwendungs-Sichtbarke it 
 
Hier können die Sichtbarkeiten, ähnlich dem Modulzugriff, noch weiter auf einzelne Funktionalitäten 
heruntergebrochen werden. 
 

 
 
Abbildung: Bestimmung der Sichtbarkeit einzelner Anwendungen für einzelne Benutzer in Datei  Einstellungen  

System  Anwendungs-Sichtbarkeit 
 

Hier werden die jeweiligen Anwendungen angeklickt und durch Häkchen bei den Benutzern oder 
Gruppen bestimmt, wer diese benutzen/sehen kann. 
 
Bitte beachten Sie, dass Änderungen hier erst nach einem Neustart oder Klicken des 
Buttons "Sichtbarkeit aktualisieren"  (siehe Kapitel Einstellungen - Sichtbarkeit aktualisieren) des 
Systems in Kraft treten!! 
  



Passwort ändern 
 
Datei  Einstellungen  System  Passwort ändern 
 
Jeder Nutzer kann hier ein eigenes Passwort auswählen und ändern. 
 

 
 
 

Abbildung: Ändern des Passwortes im Menü Datei  Einstellungen  System  Passwort ändern 
 

Zum Ändern ist dabei die Eingabe des alten Passwortes notwendig (zur Sicherung der Berechtigung 
dieser Änderung). Außerdem ist das neue Passwort zweimal einzugeben, um Tippfehler 
auszuschließen. 
  



Hinterlegte Begriffe 
 
Datei  Einstellungen  System  Hinterlegte Begriffe 
 
Im gesamten Programm können an verschiedenen Stellen Dropdowns individuell mit Werten gefüllt 
werden. Diese werden alle an zentraler Stelle in der Systemeinstellung vordefiniert und sind danach 
direkt im Dropdown auswählbar. Diese Begriffslisten können jederzeit erweitert  und verändert 
werden. 
 

 
 

Abbildung: Anfängliches Ausfüllen der System-Dropdowns als hinterlegte Begriffe 
 
Eingegeben werden können dabei folgende Begriffe: 

·  Anrede auf Rechnungen 
 

 
 

·  Zahlungsart 



 

 
 

·  Artikelgruppe 
 

 
 

·  Berechnungsmenge 
 

 
 

·  Sendeinfos 
 

 
 

·  Kundenkategorien 
 



 
 

·  Vertriebsgebiete 
 

 
 

·  Branche 
 

 
 

·  Auftragsart 
 

 
 

·  Werbeumfeld 
 



 
 

·  Rollen 
 

 
 

·  Programmkürzel 
 

 
 

·  Werbespotttypen 
 



 
 

·  Ton 
 

 
 

·  Interviewgast 
 

 
 

·  Interviewort 
 

 
 

·  Priorität 
 



 
 

·  Thema 
 

 
 

·  VoD-Kategorie 
 

 
 
 
 
 
 
  



Stammdaten 
 
Datei  Einstellungen  System  Stammdaten 
 
Die Stammdaten  Ihres Unternehmens, wie beispielsweise Ihr Firmenname, die Adresse etc., 
werden hier eingegeben. Diese werden durch das gesamte Programm hindurch verwendet, 
beispielsweise bei den ausgehenden Rechnungen. 
 

 
 

Abbildung: Eingabe der Firmen-Stammdaten zur Basiskonfiguration des Systems 
 
  



Benutzer- und Gruppenliste 
 
Datei  Einstellungen  System  Benutzer und Gruppen 
 
Diese Registerkarte bietet einen Überblick über alle Benutzer und Gruppen, die ins System 
eingegeben wurden. 
 

 
 

Abbildung: Anzeige der Benutzer und Gruppen des Systems unter Datei  Einstellungen  System  Benutzer 
und Gruppen 

  



Verwaltungseinstellungen 
 
Das Menü Datei  Einstellungen  Verwaltung   
 

 
 

Abbildung: Menü Einstellungen  Verwaltung 
 
bietet die Möglichkeit, die Software vorab so weit zu konfigurieren, dass Sie den individuellen 
Bedürfnissen Ihres Unternehmens entspricht. 
So finden Sie hier Einstellungen zu 

·  Feiertagen 
·  Sichtbarkeit von Bestandteilen wie Werbespots, Dokumenten, Aufträgen, etc. 
·  Sichtbarkeit Kontakte zur Definition von Rechten für Kunden- und Kontaktzugriffe 
·  Datenimport mit Details zu verschiedenen Importmöglichkeiten aus ACT und UKI 
·  Sichtbarkeit Kontakttyp 
·  Zugriffsrechte 
·  Kalenderberechtigungen mit individueller Rechtevergabe für Kalendereinsichten für einzelne 

Nutzer 
·  Kalenderfarben mit zentraler Definition von Farben für Kalenderelementen 
·  Marker mit Eingabemöglichkeit von neuen Markern für Kampagnen 
·  Rabattstaffel  
·  Kundenkampagne 
·  eigene Kundenfelder 

 
 
  



Feiertage 
 
Datei  Einstellungen  Verwaltung  Feiertage 
 
Um im Kalender automatisch für alle Nutzer die eingetragenen Feiertage anzuzeigen, müssen diese 
zunächst im Verwaltungsbereich eingegeben werden. Gerne wird dies für Sie von Step2e bei 
Installation vorbereitet. 
 

 
 

Abbildung: Voreingestellte Feiertage für die Kalenderbestückung 
 
  



Sichtbarkeit 
 
Datei  Einstellungen  Verwaltung  Sichtbarkeit 
 
Unterschiedliche Benutzergruppen können unterschiedliche Rechte erhalten, bestimmte 
Bestandteile in Step2e Broadcast zu sehen bzw. zu ändern. Nützlich sein kann dies, um 
beispielsweise dem Vertrieb zwar das Einsehen von Aufträgen zu erlauben, dagegen die 
Rechnungen auszublenden. 
 
Rechte können dabei bestimmt werden für 

·  Übersichten 
·  Umsätze 
·  Werbespots 
·  Dokumente 
·  Aufträge 
·  Rechnungsdaten 
·  Rechnungen 
·  Termine 
·  Fremdwerbung 

 

 
 

Abbildung: Einstellen der Sichtbarkeiten von Bestandteilen für Benutzergruppen 
 
 

  



Sichtbarkeit Kontakte 
 
Datei  Einstellungen  Verwaltung  Sichtbarkeit Kontakte 
 
In Unternehmen, in denen Kunden und Kontakte von unterschiedlichen Mitarbeitern betreut werden, 
ist es möglich, diese Aufteilung rigoros durchzusetzen und sogar zu bestimmen, dass Mitarbeiter die 
Kunden des Kollegen nicht einmal sehen können. 
Dazu können für jeden eingetragenen Nutzer (auszuwählen im Dropdown oben) angegeben 
werden, welche Nutzergruppe seine Kunden einsehen darf. 
Üblicherweise macht es beispielsweise Sinn, dem Controlling, der Geschäftsführung und dem 
Verkauf die Einsicht zu erlauben. Dazu werden die rechts daneben stehenden Buttons durch Klicken 
ausgewählt. 
 

 
 

Abbildung: Einstellen der Kontaktsichtbarkeiten für alle Mitarbeiter unter Datei  Einstellungen  Verwaltung  
Sichtbarkeit Kontakte 

  



Datenimport 
 
Datei  Einstellungen  Verwaltung  Datenimport 
 
Hier können speziell aus den Kundenverwaltungssystemen von UKI sowie ACT Daten in Step2e  
übernommen werden. Dazu wird auf den jeweiligen Button geklickt, der Speicherort der UKI- oder 
ACT-Datei ausgesucht und die Datei in Step2e eingelesen. 
 

 
 

Abbildung: Datenimport von ACT- oder UKI-Daten ins Step2e Broadcast 
  



Sichtbarkeit Kontakttyp 
 
Datei  Einstellungen  Verwaltung  Sichtbarkeit Kontakttyp 
 
In diesem Menü konnen Kontakttypen für bestimmte Anwendungen bestimmt werden. 
 

 
 

Abbildung: Verwaltung der Kontakttypen 
 

  



Zugriffsrechte 
 
Datei  Einstellungen  Verwaltung  Zugriffsrechte 
 
Hier werden zentral durch den Administrator Zugriffsrechte definiert. Die Spalte "Access" erlaubt 
hierbei Zugriff, "Import" dagegen Einfügen von Datensätzen. 
 
Folgende Einträge sind hier möglich: 
 

·  kein 
·  lesen 
·  schreiben 

 

 
 

Abbildung: Definition von Zugriffsrechten 
  



Kalenderberechtigungen 
 
Datei  Einstellungen  Verwaltung  Kalenderberechtigungen 
 
Für jeden eingetragenen Nutzer des Systems (auswählbar durch das DropDown-Menü oben) kann 
bestimmt werden, ob er die Kalender von anderen einsehen und auch Einträge darin machen darf. 
Dazu wird der Name des Kollegen oder auch einer Ressource (Schnittplätze, etc., je nach Definition) 
ausgewählt, dessen Kalender zugänglich gemacht werden soll. Die Spalte "Access" erlaubt hierbei 
Zugriff, "Import" dagegen Einfügen von Datensätzen in den fremden Kalender.  
Folgende Einträge sind hier möglich: 
 

·  kein 
·  lesen 
·  schreiben 

 
 

 
 

Abbildung: Vergabe von Rechten für das Einsehen fremder Kalender 
  



Kalenderfarben 
 
Datei  Einstellungen  Verwaltung  Kalenderfarben 
 
Je nach Vorlieben ist es möglich, für unterschiedliche Terminarten Farben zu vergeben, um den 
Kalender so besser zu strukturieren und übersichtlicher zu gestalten. 
Verändert werden können die standardmäßig eingestellten Farben im Menü "Kalenderfarben" in den 
Verwaltungseinstellungen. Auch ein komplettes Entfernen von Farben im Kalender ist hier möglich. 
 

 
 

Abbildung: Einstellung und Verändern von Farben für unterschiedliche Terminarten im Kalender 
 
Im Kalender sind so schnell unterschiedliche Typen erkennbar, wir folgende Abbildung 
veranschaulicht: 
 



 
 

Abbildung: unterschiedliche Kalenderfarben zur Strukturierung 
  



Marker 
 
Datei  Einstellungen  Verwaltung  Marker 
 
Marker können dazu verwendet werden, Kunden in Kampagnen zusammenzufassen oder für einen 
bestimmten zweck zu markieren.  
Wird beispielsweise jeweils im Dezember ein Weihnachtsmailing für besondere Kunden gestartet, 
so ist es hilfreich, bereits über das Jahr Kunden zu markieren, die dafür in Frage kommen. 
 
Dazu werden in der Markerverwaltung neue Marker definiert, mit ID und Namen ausgestattet. Durch 
einen Haken beim Wert "Kampagne" wird gekennzeichnet, dass der Marker im Rahmen einer 
Kampagne wie beispielsweise "Radiomailing" genutzt wird. So kann später nach Kampagnen 
gefiltert werden. 
 

 
 

Abbildung: Markerdefinition für Kampagnen in der Markerverwaltung 
 

Ein Bild kann dazu eingestellt werden, durch das gemarkerte Kunden schnell identifiziert werden 
können, da der Marker in der Kundenliste ersichtlich ist. Gesetzt werden die Marker dabei durch 
Selektieren eines Kunden und Auswahl des geeigneten Markers aus dem Markermenü (roter 
Kasten) 
 

 
 

Abbildung: Auswahl eines Markers zu selektiertem Kunden 
 
Innerhalb der Liste tauchen diese Marker schließlich hinter dem Nachnamen auf und zeigen so, 
dass der Kunde der Aktion oder Kampagne zugeordnet ist. 
 



 
 

Abbildung: Kundenliste mit Markern für spezielle Kunden 
 

 
  



Rabattstaffel 
 
Datei  Einstellungen  Verwaltung  Rabattstaffel 
 
Für unterschiedliche Kunden können individuelle Rabattstaffeln eingetragen werden. So ist es 
möglich, ein detailliertes Vertriebs- und Rabattkonzept umzusetzen. 
 
Dazu werden im Menü "Verwaltung" in den Einstellungen die Rabatte eingegeben. 
 

 
 

Abbildung: Eingabe verschiedener Rabattstufen für einen Kunden 
Dazu kann im Filter nach dem Kunden gesucht werden, indem er in der Kundenauswahl selektiert 
wird und dann mit Klick auf das Fernglas der Filter eingestellt wird. Die ausgewählte Kundennummer 
taucht nun im Dropdown "Filter" auf. 
 
Rabattstufen können nun für den Kunden mit Nummer 9 eingegeben werden, indem ein Schwellwert  
(beispielsweise 10.000 Euro) und der Rabattsatz dazu festgelegt werden. Durch Speichern wird 
diese Stufe für den Kunden in die Liste der auswählbaren Rabattsätze aufgenommen. 
 
In der Kundendetailansicht können für jeden Kunden oder Kontakt nun die vorher zur Verfügung 
gestellten Rabatte ausgewählt werden. 
 



 
 

Abbildung: Rabatteingabe für einen Kunden 
 

  



Kundenkampagne 
 
Datei  Einstellungen  Verwaltung  Kundenkampagne 
 
Eine Kundenkampagne kann eine Werbeaktion sein mit dem Ziel, Kunden zu akquirieren, zu 
informieren oder ihnen etwas zuzusenden. 
Durch die Disposition oder einen zentralen CRM-Manager können Kampagnen aufgesetzt werden, 
die später durch beispielsweise den Kundenservice abgearbeitet werden. So können im Rahmen 
von Kampagnen Kunden angerufen oder angeschrieben werden oder aber Anrufe von Kunden als 
"im Rahmen der Kampagne" gekennzeichnet werden. 
 
Dazu müssen zunächst Kampagnen definiert werden, die später ausgewählt werden können. Im 
Menü Verwaltungseinstellungen -> "Kundenkampagne" geschieht dies schnell durch Vergabe eines 
Titels, einer kurzen Beschreibung, Markierung der Kampagne als "Aktiv" (nur aktive Kampagnen 
werden in der Kundenverwaltung angezeigt!) sowie einem Zeitraum, in dem die Kampagne gültig ist. 
 

 
 

Abbildung: Aufsetzen neuer Kundenkampagnen 
 

Nach dem Speichern erscheint die neue Kampagne in der Übersichtsliste darunter sowie in den 
Kampagnenauswahlmenüs der Kundenverwaltung. 
 



 
 

Abbildung: die neu eingegebene Kampagne erscheint in der Kampagnenauswahl der Kundenansicht 
 

Es gibt nun mehrere Möglichkeiten, dem Kunden eine Kampagne zuzuordnen: 
 
1) Jeden Kunden einzeln zuordnen: 
Durch Anklicken einer Kampagnen aus dem Kampagnenfeld der Kundenansicht (siehe oben, roter 
Kasten), wird die Kampagne dem Kunden zugeordnet. Dies wird durch farbige Hinterlegung der 
Kampagne angezeigt. 

 
 

Abbildung: eine Kampagne wurde dem Kunden zugeordnet 
 

2) Mehrere Kunden gleichzeitig zuordnen: 
Der dritte Button der Kundenübersichtsliste im rechten Fenster bietet einen Überblick über alle 
vorhandenen Kampagnen. Durch Anklicken kann eine davon ausgewählt werden. 
 

 
 

Abbildung: Auswahl einer Kampagne aus der Kampagnenliste in der Kundenübersicht 



 
Nach Auswahl ist die Kampagne im Button erkennbar. 
 

 
 

Abbildung: Ausgewählte Kampagne  
 

Jetzt können Kunden der Kampagne zugeordnet werden. Dies kann für mehrere einzelne Kunden 
durch das nacheinander Anklicken geschehen (siehe Abbildung) 
 

 
 

Abbildung: Zuordnung eines Kunden zu einer Kampagne 
 

Nach dem Anklicken öffnet sich eine Abfrage, ob die ausgewählte Kampagne zugeordnet oder 
wieder entfernt werden soll. Dies kann für beliebig viele Kunden der Kundenliste so lange 
durchgeführt werden, bis erneut auf den Button "Pfingstaktion" geklickt und der Punkt "Abbrechen" 
ausgewählt wird. Jetzt ist die Kampagnenzuordnung beendet.  
  
 
 



eigene Kundenfelder  
 
Datei  Einstellungen  Verwaltung  eigene Kundenfelder 
 
Zur individuellen Anpassung der Kundenansicht ist es möglich eigene Felder dafür zu definieren. 
Dadurch können Kunden mit individueller mit Informationen bestückt werden. 
 
Zum Beispiel könnte es notwendig sein, Kunden nach deren Entfernung zum Unternehmen zu 
kategorisieren. 
Dazu wird auf der Karteikarte "eigene Kundenfelder" in den Verwaltungseinstellungen ein neues 
Feld definiert mit Bezeichnung "Entfernung". Da die Entfernung nicht frei eingegeben, sondern aus 
einer Liste von vordefinierten Werten ausgewählt werden soll, wird der Typ "Liste" im DropDown 
daneben gewählt. Jetzt können mit Hilfe des Buttons "Werte eingeben" die unterschiedlichen Werte 
dazu eingetragen werden. 
In unserem Beispiel haben wir dafür die Werte 10km, 20km sowie 50 km eingegeben. 
Durch das grüne Kreuz wird hier jeweils eine neue Eingabe ermöglicht. Danach muss gespeichert 
werden. 
 

 
 

Abbildung: Defnition eigener Kundenfelder 
 

Jetzt können die neuen Felder in der Kundenansicht genutzt werden. 
 

 
 

Abbildung: um neue Kundenfelder erweiterte Kundenansicht 



  



Sendeplanung mit Step2e Broadcast 
 
Step2 Redaktion ermöglicht es, im Mehrbenutzerbetrieb Sendepläne zu erstellen und zu verwalten. 
Die einzelnen Benutzer erhalten definierbare Berechtigungen für den Zugriff im System und können 
sich somit voll und ganz auf ihre Kernaufgaben konzentrieren.  
 
Sendeplaner, CvD und Redakteure finden in der Sendeplanung von Step2e Broadcast eine 
Möglichkeit, Ihren Tagesablauf einfacher, schneller und konsistenter zu gestalten. 
 

 
 

Abbildung: Sendeplanungsworkflow, abgebildet in Step2e Broadcast 
 

So kann die Redaktion Beiträge bauen, mit verschiedenen Inhalten bestücken (beispielsweise 
Moderationstexte, Videos, Grafiken, Newsfeeds) etc. und diese entweder sofort im Sendeplan 
einstellen oder in Pools ablegen, um sie später zu verwenden. 
 
Mit diesen Beiträgen können nun Sendepläne direkt oder aus dem Pool bestückt werden. Die grobe 
Voreinteilung des Sendeplans wird durch das Sendeschema vorgegeben. Hier wurden bereits durch 
die Disposition Blöcke für Werbung freigehalten, so dass nicht aus Versehen Werbezeiten beplant 
werden können. 
 
Der CvD hat anschließend die Möglichkeit, einzelne Beiträge oder aber auch den gesamten 
Sendeplan (mit Sendestempel) freizugeben für die Sendung. Dieser wird an die Technik 
weitergegeben. Dadurch können externe Geräte ohne Mehraufwand "gefüttert" werden, 
beispielsweise Teleprompter, Videotext, etc. oder sogar Playouts. Mit dem Addon Automation ist 
sogar eine automatische Abwicklung von Playouts aus Step2e Broadcast heraus möglich. 
 
Des Weiteren können dieselben Daten nun auch für weitere Zwecke verwendet werden: zum Einen 
zur Befüllung des Internetauftrittes bis hin zur Unterstützung des Live-Streamings, zum Anderen 
auch für zahlreiche Statistiken rund um Programm und Planung. 
 
Die Generierung von Playlisten ist der letzte Schritt zur vollständigen und verlustfreien Abbildung 
des jeweiligen Workflows eines Senders. Der Redakteur erhält durch Step2e Playout die Sicherheit, 
dass seine Planung tatsächlich „on air“ geht. Auch kann durch die Preview-Funktion der gesendete 
Beitrag direkt - wie im späteren Playout - angesehen werden.  
 
Durch die integrierte Sicht auf alle relevanten Bereiche eines Senders  
automatisch auch alle nicht- redaktionellen Inhalte (z.B. Werbeblöcke) im Plan angezeigt werden. 
Dafür ist kein manuelles Übertragen von Spotbuchungen oder Schaltplänen mehr nötig. Sie haben 
darüber hinaus immer die volle Kontrolle über die verfügbaren Zeitfenster Ihrer Sendung. Diese 



häufige und teure Fehlerquelle kann durch Step2e Redaktion komplett eliminiert werden. 
 
Eine der wichtigsten Komponenten ist das Archiv. Zu jedem Beitrag kann unmittelbar nach 
Erstellung eine Vielzahl an Informationen, wie z.B. Metadaten, Bilder, Schlagwörter, Bauchbinden, 
etc.  
werden. Ein zentrales Archiv ensteht so automatisch.  
  



Menü Sendeplanung 
 
Sendeplanung 
 
Für die Sendeplanung werden sämtliche Funktionalitäten für Sendeplaner und alle, die mit der 
Sendung selbst zu tun haben, vorgehalten. 
 

 
 

Abbildung: Menü Sendeplanung 
 

Im Detail sind hier folgende Möglichkeiten zu finden: 
 

·  die Archivsuche zum schnellen Finden von Clips und Spots 
·  die Poolverwaltung  zum Aufsetzen und Verwalten von Programm-Pools 
·  der Sendeplan  selbst, ein Programmgerüst zur Befüllung mit Sendungen und Beiträgen 
·  der Sendeplan-Video-Abgleich  zur Sicherstellung, dass alle im Sendeplan enthaltenen 

Videos auch tatsächlich vorhanden sind 
·  Video-Metadaten  zur Verwaltung vorhandener Bänder und Videos 

 
 
  



Archivsuche 
 
Sendeplanung  Archivsuche 
 
Die Archivsuche dient dem Durchforsten des vorhandenen Video- und Bilderarchives. 
Es ist möglich, nach verschiedenen Begriffen, Stichwörtern, Elementen usw. sowie an 
unterschiedlichen Speicherorten und Pools nach Beitragen und Clips zu suchen. 
Der Bereich darunter zeigt die gefundenen Ergebnisse übersichtlich an und ermöglicht die einfache 
Übernahme ins Programm. 
 

 
 

Abbildung: Archivsuche 
 

Dabei dienen die beiden Buttons vor jedem Clip zum Einen dem Ansehen des Videos (oberer 
Button) 
 

 
 

Abbildung: Ansehen und Übernehmen eines Videos 
 

sowie zum Anderen die Übernahme des Videos in einen Pool, der erlaubt, direkt den Sendeplan mit 
dem Video zu bestücken. 
  



Poolverwaltung 
 
Sendeplanung  Poolverwaltung 
 
Durch die Poolverwaltung ist es möglich, verschiedene Pools zu erstellen, die für die Sendeplanung 
verwendet werden können. 
Ein Pool sammelt Beiträge und Clips, die später weiter verwendet werden können.  
Beispielsweise ist es möglich, einen Pool "Weihnachten" zu erstellen, in dem das ganze Jahr über 
Clips oder Beiträge gesammelt werden, die für die Weihnachtssendung verwendet werden können. 
An Weihnachten kann dann einfach auf diesen Pool zurückgegriffen werden, um so schnell und 
ohne lange Suche eine Sendung mit geeigneten Beiträgen zu bestücken. 
 

 
 

Abbildung: Poolverwaltung für die Sendeplanung 
 

In der Poolverwaltung werden diese Pools erstellt und m it Sichtbarkeiten versehen. Nur Gruppen, 
die zur Sichtbarkeit berechtigt sind, können den Pool sehen. Es ist auch möglich, Pools als "privat" 
zu kennzeichnen, so dass lediglich der Ersteller sie einsehen kann. 
 
Die Sendeplan-Pools, die durch die Poolverwaltung erstellt wurden, sind im rechten Fenster durch 
den Button "Sendeplan-Pools" aufrufbar (rot markiert). Hier wird durch das DropDown "Pool" der 
gewünschte Pool (hier: "Video") ausgewählt. In der Liste darunter wird der Inhalt nach Klicken des 
Buttons "Suchen" (Fernglas) angezeigt. 
 



 
 

Abbildung: Sendeplan-Pools zur Befüllung des Sendeplan 
 

 
Doppelklick auf einen Beitrag des Pools zeigt Details dazu an. Durch den Hand-Button kann dieser 
in den Sendeplan übernommen werden. So kann der Sendeplan schnell mit Hilfe des Pools befüllt 
werden. 

 
  



Sendeplan 
 
Sendeplanung  Sendeplan 
 
Die tatsächliche Sendeplanung findet im Sendeplan statt. Hier werden alle gesammelten Daten, 
Beiträge, Moderationstexte, Bauchbinden und Videos zusammengeführt zu einem Sendeplan, 
welcher hinterher an diverse Geräte und Stationen (beispielsweise Internet, Teleprompter, etc.) 
übergeben werden können. 
 
 
  



Sendeplan-Video-Abgleich 
 
Sendeplanung  Sendeplan-Video-Abgleich 
 
Diese Funktionalität dient der Absicherung, dass nach erfolgter Planung im Sendeplan die 
eingeplanten Videos auch tatsächlich bereits vorhanden sind. Da häufig das Erstellen und 
Speichern der Videos in einem komplett anderen Arbeitsschritt und häufig auch durch andere 
Personen durchgeführt wird, als das Verplanen der Videos im Sendeplan, ist es notwendig, vor der 
Freigabe eines Sendeplans zu überprüfen, ob der verplante Beitrag auch komplett ist und somit zur 
Sendung übergeben werden kann. 
 
Dazu wird im Sendeplan-Video-Abgleich abgeglichen, welche Videos vorhanden sind, das heißt, der 
angegebene Pfad zum Video wird zurückverfolgt, und überprüft, ob das Video dort auch wirklich 
abgelegt wurde. 
 

 
 

Abbildung: Abgleich zwischen im Sendeplan verplanten und tatsächlich vorhandenen Videos 
 
Die Ergebnisliste darunter zeigt, dass in diesem Beispiel alle Videos vorhanden und keine Fehler 
entstanden sind. 
 
  



Video-Metadaten 
 
Sendeplanung  Video-Metadaten 
 
Die Eingabe und Verwaltung neuer Videos und Clips, mitsamt aller zugehörigen Informationen wie 
beispielsweise Gema-Daten oder Inserts (z.B. Bauchbinden) erfolgt in der 
Video-Metadatenverwaltung. 
 

 
 

Abbildung: Video-Metadaten 
 
 

Allgemein 
 
Hier befinden sich allgemeine Daten zum Video. 
 
Zusatz 
 
Hier können zusätzliche Informationsfelder definiert und zum Video im Speziellen gefüllt werden. 
 



 
 

Abbildung: Zusatzfelder zur freien Befüllung für Videos 
 
 
Gema 
 
Die Gesellschaft für musikalische Aufführungs- und mechanische Vervielfältigungsrechte (GEMA) 
ist eine Verwertungsgesellschaft, die in Deutschland (Hauptsitz Berlin) die Aufführungs- und 
Vervielfältigungsrechte von denjenigen Komponisten, Textdichtern und Verlegern von Musikwerken 
vertritt, die in ihr Mitglied sind. In der Schweiz ist die SUISA und in Österreich unter anderem die 
AKM dafür zuständig 
 
Haben Sie vor, ein Hörfunk- oder Fernsehprogramm zu veranstalten, benötigen Sie zunächst die 
medienrechtliche Lizenz, welche Sie bei der für Sie zuständigen Landesmedienanstalt erhalten. Die 
Adressen der Landesmedienanstalten können Sie unter www.alm.de abrufen. Für die öffentliche 
Aufführung von urheberrechtlich geschützten musikalischen Werken aus dem so genannten 
„Weltrepertoire“ der GEMA müssen Lizenzvergütungen an die GEMA abgeführt werden 
 
Step2e Broadcast ermöglicht durch eine Schnittstelle zur Gema die einfache Meldung sowie 
rechtlich einwandfreie Nachvollziehbarkeit von Aufführungen. 
 
Eingegeben werden Gema - Daten jeweils bei Anlage eines neuen Videos. Dazu öffnen Sie bitte die 
Video-Verwaltung (Menü Sendeplanung -> Video-Metadaten) und wählen hier nach Eingabe des 
neuen Videos die Registerkarte "Gema". Hier können Sie die notwendigen Daten eingeben und 
speichern. 
 



 
 

Abbildung: Eingabe Gema-Informationen zu einem neuen Video 
 
Zum Export schließlich finden Sie im Menü Schnittstellen -> Gema Export 
 

 
 

Abbildung: Menü Schnittstellen - Gema Export 
 
die einfache Möglichkeit, die gesammelten Gema-Meldungen zu versenden. 
 



 
 

Abbildung: Gema Export durch Step2e Broadcast 
 
Inserts 
 
Inserts können innerhalb der Sendeplanung in der Verwaltung der Video-Metadaten je Video 
eingefügt werden. Pro Video sind mehrere Inserts möglich. 
 

 
 

Abbildung: Eingabe Inserts zu Videos innerhalb der Sendeplanung 



 
TCI und TCO stehen hierbei für "Timecode In" bzw. "Timecode Out". Hier kann also angegeben 
werden, wann beispielsweise die Bauchbinde erscheinen und wieder ausgeblendet werden soll. 
Auch eine Angabe der Dauer der Anzeige sowie der ausgegebene Text können hier eingegeben 
werden. 
 
Um die von Ihnen eingefügten Inserts (z.B. Bauchbinden) als übersichtliche Liste zu exportieren, 
wählen Sie bitte im Menü "Schnittstellen" die Funktion "Inserts Export" aus. 
 

 
 

Abbildung: Öffnen des Menüs Schnittstellen -> Inserts Export 
 
Hier haben Sie die Möglichkeit, nach bestimmten Kriterien gefilterte Inserts als Liste ausgeben zu 
lassen. 
 

 
 

Abbildung: Export einer Liste von Inserts 
 
 

Breaks 
 
Breaks definieren spezielle Stopp-Punkte innerhalb eines Clips. Um einen Überblick darüber zu 
bewahren, welche Breaks innerhalb eines Videos vorliegen, ist es hier möglich, alle Breaks 
anzugeben und zu beschreiben. 
 



 
 

Abbildung: Breaks eines Videos beschreiben und verwalten 
 
 

Bilder 
 
Zum Video zugehörige oder beschreibende Bilder können hier durch ein Datei-Auswahlfeld 
hochgeladen werden. 
 
 
MAZ-Karte 
 
Werden Videos weiterhin auf herkömmliche Art als Bänder im Archiv verwaltet, so kann mit Step2e 
Broadcast automatisch eine MAZ-Karte für das zugehörige Band erstellt werden. So kann ohne 
erneute Eingabe aller Daten zu einem Band eine übersichtliche Informationskarte ausgedruckt und 
dem Band hinzugefügt werden. 
 



 
 

Abbildung: MAZ-Karte, automatisch erzeugt zum Ausdruck für Bänder 
  



Disposition 
 
Die Abläufe der (insbesondere Werbe-) Disposition können mit Step2e Broadcast abgebildet und 
damit unterstützt werden. Dieser Beispiel-Workflow zeigt Ihnen eine Möglichkeit, wie ein Sender 
seine Disposition gestalten kann. Natürlich unterscheidet sich Ihr Unternehmen wahrscheinlich von 
diesem, allerdings hoffen wir, Ihnen mit diesem Beispiel aufzuzeigen, wie Sie selbst Ihre Abläufe mit 
der Software gestalten können. 
 

 
 

Abbildung: Beispiel Workflow Disposition 
  



Menü Disposition 
 
Disposition 
 
Für die Disposition sind folgende Funktionalitäten enthalten: 
 

·  Rechnungsausgang  - Rechnungen Ihres Unternehmens an andere 
·  Rechnungseingang  - Rechnungen anderer Unternehmen an Ihres 
·  Sendeschienenübersicht  - Verwaltung der Sendeschienen zur Eingabe der Werbeblöcke 
·  Spotverwaltung 
·  Werbeplanung 
·  Werbewoche - Wochenübersicht der Werbeblöcke 

 

 
 

Abbildung: Menü Disposition 
 
 
 
 
  



Rechnungseingang 
 
Disposition  Rechnungseingang 
 
Im Rechnungseingang werden alle hereinkommenden Rechnungen gesammelt. Nur so ist es 
möglich, am Ende ausgesendete Rechnungen (also Umsätze) mit hereinkommenden (also 
Ausgaben) zu vergleichen und dies für Statistiken zu nutzen. 
 
Rechnungen können eingegeben und bereits im Rechnungseingang durch übersichtliche Listen und 
auch grafische Diagramme verwaltet werden. 
 

 
 

Abbildung: Verwaltung der Eingangsrechnungen im Rechnungseingang unter Disposition  Rechnungseingang 
 

Die Daten liegen dabei in Jahres- oder Monatsübersichten vor, als Liste oder auf die offenen 
Rechnungen gefiltert. 
 
 
 
 
 
 
 



Jahresübersicht: 
 
 

 
Abbildung: Übersicht der eingegangenen Rechnungen in textueller Form 

 
 

 
 

Abbildung: grafische Aufbereitung der Eingangsrechnungen 
 

Die eingegebenen Rechnungen können auch zur Weiterverarbeitung in verschiedene Formate 
exportiert werden. Dazu gehören PDF, Text, Excel, HTML sowie CSV (kommagetrennte Liste). 

 

 
 

Abbildung: Exportmöglichkeit der Eingangsrechnungen 
 
 

 
 



Als Liste: 
 
Die Listenansicht bietet einen kompletten Überblick sowie die Möglichkeit, nach verschiedenen 
Bestandteilen zu filtern. 

 

 
 

Abbildung: Listenübersicht Rechnungseingang mit Filterfunktionen 
 
 
Monatsübersicht: 
 

 
 

Abbildung: Monatsübersicht Rechnungseingang in grafischer Form 
 



 
Offene Eingangsrechnungen: 
 
Als eine Art Todo-Liste kann die Liste der offenen Eingangsrechnungen verwendet werden. Auch 
diese Liste kann, wie oben erläutert, in verschiedene Formate exportiert werden. 
 

 
 

Abbildung: Offene Eingangsrechnung in Listenform 
 
  



Rechnungsausgang 
 
Disposition  Rechnungsausgang 
 
Im Rechnungsausgang setzt sich der Workflow zur Kundenverwaltung fort. Nach ggf. der Annahme 
eines Angebotes und damit Erstellung eines Auftrages wird die Dienstleistung bzw. das Produkt 
erstellt. Dazu wird aus den Auftragsdaten eine Rechnung erstellt. 
 
Dazu werden mit Hilfe des Buttons "Rechnungslauf" aus allen Angeboten bis zu einem definierten 
Datum (siehe Abbildung) eine Rechnung erstellt und im Ordner "nicht gedruckt" einsortiert. 
 

 
 

Abbildung: Start des Rechnungslaufes durch den markierten Button im Rechnungsausgang 
 

Bei Auswahl des Datums sowie Bestätigung durch "OK"  werden die aktuellen Aufträge bis zu 
diesem Datum angezeigt. Wählen Sie hier die Aufträge aus, aus denen Rechnungen erzeugt 
werden sollen. 
 

 
 

Abbildung: Auswahl der zu verrechnenden Aufträge für den Rechnungslauf 
 
startet der Rechnungslauf. Dieser kann ein paar Momente dauern, da alle Daten aufbereitet werden 
müssen. Darüber informiert die folgende Abfrage. 
 

 
 

Abbildung: Abfrage des Starts des Rechnungslaufes 
 



Nach Abschluss des Rechnungslaufes erhalten Sie erneut eine Information.  
 

 
 

Abbildung: Der Rechnungslauf ist abgeschlossen 
  

Die so aus aktuellen Aufträgen erstellten Rechnungen befinden sich nun im Ordner "nicht gedruckt" 
und können hier weiter bearbeitet werden. 
 

 
 

Abbildung: Rechnungsausgang, sortiert nach Stati, unter Disposition  Rechnungseingang 
 
Bei Anklicken einer Rechnung öffnen sich im unteren Fenster Details dazu. Hier finden Sie 
Informationen, die direkt aus dem Auftrag übernommen wurden - Daten zum Kunden, 
Rechnungsdatum, Beschreibung des Auftrages und Beträge bzw. Summen. Eine Rechnung kann 
hier auch gesperrt werden - ggf. kann es wichtig sein, eine Rechnung zunächst nicht 
herauszugeben. 
 
Die obere Buttonreihe ermöglicht weitere Schritte im Bearbeitungsworkflow der Rechnungen (siehe 
Abbildung, von Links nach Rechts):  



 

 
 

Abbildung: Buttonleiste mit Funktionen zum Rechnungs-Workflow 
 
Stornieren von Rechnungen, erzeugen einer Mahnung, Markieren der Rechnung als bezahlt sowie 
Gutschrift. 
Wird einer dieser Buttons verwendet, so ändert sich der Status der Rechnung und diese wird bei der 
nächsten Aktualisierung in einer neuen Kategorie des Rechnungsbaumes eingeordnet. 
 
Die nächsten vier Buttons dienen dem Start des Rechnungslaufes (also Erzeugen von Rechnungen 
aus aktuellen Aufträgen), Rabattanpassung dieser Rechnung, Provisionsrechnung für den 
zugehörigen Verkäufer sowie Aktualisierung der Rechnungsdaten nach Veränderungen. 
  
Die Registerkarten unter der Rechnungsübersicht bieten weitere Ansichtsmöglichkeiten: 
 

·  Rechnungsdaten und -details 
·  Vorschau der Rechnungsansicht 
·  Übersicht der zu druckenden Rechnungen 
·  grafische Ansicht der Monatsumsätze 
·  Liste der Kundenumsätze, filterbar nach Verkäufer oder Betreuer 
·  Liste der Außenstände und deren Fälligkeiten 
·  Übersicht der Kundenkonten 

 
 
Zeigt sich Ihnen folgende Meldung (vor allem beim Starten des Rechnungsausganges) 
 

 
 

Abbildung: Keine Rechnung ausgewählt im Rechnungsausgang Disposition  Rechnungsausgang 
 
so sollten Sie zunächst eine Rechnung der Liste auswählen, um die zugehörigen Daten angezeigt 
zu bekommen und ändern zu können. 



 
Rechnungsdaten 
 
Nach Auswahl einer Rechnung erscheinen im unteren Fenster die Details und Daten der Rechnung. 
 

 
 

Abbildung: Anzeige der Details einer ausgewählten Ausgangsrechnung 
 

Die Felder zur Rechnung können in folgender Weise eingegeben und geändert werden: 
Die Adressdaten zeigen die Daten des Kunden, der die Rechnung erhalten soll, an. Es ist möglich, 
die Adresse zu ändern, indem durch das Fernglas ein neuer Kunde/ein neues Unternehmen gesucht 
wird. Die Adressdaten selbst können durch Klicken des roten Männchens noch direkt selbst 
angepasst werden. 
 

 
 

Abbildung: Adressdaten zur ausgehenden Rechnung 
 
Der Bereich daneben ist für die allgemeinen Rechnungsdaten reserviert, Kundennummer 
(Zuordnung änderbar durch den grünen Pfeil), Rechnungs- und Fälligkeitsdaten, 
Mehrwertsteuersatz, Auftragsnummer zur Rechnung (Zuordnung änderbar durch den grünen Pfeil) 
sowie zum Auftrag gehörender Verkäufer und email für die Versendung. 

 



 
Abbildung: Allgemeine Rechnungsdaten 

 
Daneben kann markiert werden, ob diese Rechnung gegebenenfalls dem Mahnlauf übergeben 
werden soll, wenn innerhalb der Zahlungsfrist kein Zahlungseingang verbucht wurde. Für bestimmte 
Kunden oder Rechnungen kann es Sinn machen, zunächst nicht zu mahnen. 
 

 
Abbildung: Markierungen Mahnungserzeugung und Sperrung einer Rechnung 

 
Auch kann hier eine Rechnung gesperrt werden, falls sie aus irgend einem Grund noch nicht 
versendet werden soll. 
 
Wiederum daneben befinden sich Bank- und Kontodaten. Hier kann vermerkt sein, dass die 
Rechnung über Bankeinzug beglichen werden soll. 
 

 
 

Abbildung: Bank- und Kontodaten zur Rechnung 
 
Der Bereich darunter enthält Details zum Auftrag, aufgrund dessen die Rechnung geschrieben 
wurde. Hier sind die Einzelpositionen aufgeführt, wie sie schließlich auch auf der Rechnung 
ausgewiesen sein werden. 
 

 
 

Abbildung: Einzelpositionen einer Rechnung 
 

Diese Daten können an dieser Stelle auch noch geändert werden. 
 
Am Ende dieses Formulares finden sich noch Textfelder zur Eingabe von Anschreiben, 
Zahlungsbedingungen und Fußzeile.  
 

 
 

Abbildung: Textbausteine für die Rechnung 
 
Unter "Zahlungsbedingung" können vordefinierte Bausteine für Bedingungen wie "ohne Abzüge" 
oder Ähnliches ausgewählt werden. Nach Auswahl im DropDown erscheint der zugehörige Text 



darunter. 
 

 
 

Abbildung: Auswahl von Zahlungsbedingungen für eine Rechnung 
 
Details zur Definition von Zahlungsbedingungen finden Sie im Kapitel Systemeinstellungen - 
Rechnung Zahlungsbedingungen. 
 
 
Rechnungsansicht 
 
Sind alle Daten vollständig, so kann die Rechnung auch vorab in Ihrer Endansicht eingesehen 
werden. 
Dazu sollte im Dokumenten-Editor (siehe Kapitel Dokument-Editor) eine Vorlage für die Rechnung 
erstellt worden sein. So ist es möglich, den erzeugten Rechnungen ein einheitliches und doch auf Ihr 
Unternehmen zugeschnittenes Aussehen zu verpassen. 
 

 
 

Abbildung: Grafische Vorschau der Rechnung, gefüllt mit allen Daten 
 

 
Übersicht 
 
Die Übersicht bietet die Möglichkeit, sich alle offenen Rechnungen anzeigen zu lassen - sowie auch 
deren Mahnungsstatus.  

 
 



 
 

Abbildung: Liste der offenen Rechnungen im Rechnungsausgang 
 

Die offenen Rechnungen können auch zur Weiterverarbeitung in verschiedene Formate exportiert 
werden. Dazu gehören PDF, Text, Excel, HTML sowie CSV (kommagetrennte Liste). 
 

 
 

Abbildung: Exportmöglichkeit der offenen Rechnungen 
 
 
Monatsumsätze 
 
Die Umsätze, (automatisch berechnet aus den eingegebenen Rechnungen) aufgeschlüsselt nach 
den Monaten des laufenden Kalenderjahres, können sowohl als textuelle Liste  
 



 
 

Abbildung: textuelle Liste der Monatsumsätze im Rechnungsausgang 
 
sowie als Grafik 
 

 
 

Abbildung: grafische Übersicht der Monatsumsätze im Rechnungsausgang 
 
ausgegeben werden und liefern eine gute Übersicht über die monatlichen Eingänge. 
 
Die Umsätze können auch zur Weiterverarbeitung in verschiedene Formate exportiert werden. Dazu 
gehören PDF, Text, Excel, HTML sowie CSV (kommagetrennte Liste). 

 

 
 

Abbildung: Exportmöglichkeit der Monatsumsätze 
 



 
Kundenumsätze 
 
Die Übersicht über die Kundenumsätze erlaubt eine detailliertere Kundenplanung (welcher Kunde ist 
wie wichtig, wie zuverlässig, etc.). Die Übersicht kann sowohl textuell als Liste abgerufen werden 
(dabei filterbar nach Verkäufer und Betreuer),  
 

 
Abbildung: Kundenumsätze in Listenform 

 
als auch wiederum in grafischer Form für einen besseren Überblick. In unserem Beispiel setzt sich 
unser Umsatz aus drei Kundenumsätzen zusammen. 
 

 
 

Abbildung: grafische Übersicht über die Verteilung des Umsatzes auf die Kunden 
 

Die Kundenumsätze können auch zur Weiterverarbeitung in verschiedene Formate exportiert 
werden. Dazu gehören PDF, Text, Excel, HTML sowie CSV (kommagetrennte Liste). 

 



 
 

Abbildung: Exportmöglichkeit der Kundenumsätze 
 
 
Außenstände 
 
Die Übersicht der Außenstände ist für das Mahnwesen essentiell. Sie zeigt, welche Kunden säumig 
und möglicherweise erinnert werden sollten. Diese Liste ermöglicht auch einen Gesamteindruck der 
Außenstands-Situation und damit einen Indikator für die wirtschaftliche Situation des 
Unternehmens. 
 

 
 

Abbildung: Liste der Außenstände und deren Fälligkeiten, automatisch erzeugt aus dem Rechnungsausgang 
 
 
Die Außenstände und deren Fälligkeiten können auch zur Weiterverarbeitung in verschiedene 
Formate exportiert werden. Dazu gehören PDF, Text, Excel, HTML sowie CSV (kommagetrennte 
Liste). 

 

 
 

Abbildung: Exportmöglichkeit der Außenstände 
 
 

 
 
 
 
 
 



Konten 
 

 
 

Abbildung: Übersicht der Kundenkonten 
 
Die Kundenkonten können auch zur Weiterverarbeitung in verschiedene Formate exportiert werden. 
Dazu gehören PDF, Text, Excel, HTML sowie CSV (kommagetrennte Liste). 

 

 
 

Abbildung: Exportmöglichkeit der Kundenkonten 
 
 
  



Sendeschienenübersicht 
 
Disposition  Sendeschienenübersicht 
 
Die Sendeschienenübersicht erleichtert den Überblick über eine oder mehrere komplette 
Sendeschienen. Diese können hier auch bearbeitet, kopiert, gelöscht etc. werden. 
 

 
 

Abbildung: Sendeschienenübersicht 
 

Insbesondere bei mehreren Sendeschienen, die verwaltet werden sollen (beispielsweise falls 
mehrere Sender zusammengehören und verglichen werden sollen), ist dies äußerst hilfreich. 
 
Die Buttonleiste 
 

 
 

Abbildung: Editieren einer Sendeschiene 
 

ermöglicht zum Einen das zeitliche Navigieren (grüne Buttons links), aber auch das Editieren der 
Sendeschiene (Löschen, Ausschneiden, Kopieren, Einfügen, Mehrfachauswahl, Ausblenden von 
Wiederholungen). 
Durch Setzen von Haken kann ausgewählt werden, welche der verfügbaren Sendeschienen (in 
diesem Beispiel "Rosenheim" und "Landshut") angezeigt werden sollen. 



Spotverwaltung  
 
Disposition  Spotverwaltung 
 
Die Spotverwaltung dient der neuen Eingabe, Sammlung und Detailsanzeige von Spots und 
Produktionen.  
 

 
 

Abbildung: Anlegen neuer Spots mit der Spotverwaltung 
 

Folgende Felder können auch hier befüllt werden: 
·  ID: automatisch vergeben nach Speicherung 
·  Betreuer : Verantwortlicher für diesen Spot, diese Produktion 
·  Spot-Name : Titel des Spots 
·  Prod-Datum : Wann wurde der Spot erstellt? 
·  Produzent : Name des Produzenten 
·  Band/Video : beinhaltet den Pfad zum Video. Standardmäßig schlägt Step2e Broadcast hier 

einen Pfad vor, der sich aus dem Titel des Spots ergibt. So kann die Archivierung automatisch 
und präzise durchgeführt werden 

·  Länge : Dauer des Spots im Format 00:00:00 
·  Start auf Band/Video : für den Fall, dass das Band mehr als diesen einen Spot enthält, ist es 

möglich, den Start-Zeitpunkt für diesen speziellen Spot anzugeben, zum Beispiel 01:15:50 
·  Kunde : Wurde der Spot für einen Kunden produziert, so kann hier der Kunde durch den Button 

"Kunde" ausgewählt werden 
·  Kdnr. : Die Kundennummer trägt sich nach Auswahl eines Kunden selbst ein 



·  Sprecher : hier kann vermerkt werden, wenn der Spot mit einem bestimmten Sprecher erzeugt 
wurde. Durch Angabe des Sprechers kann so zum Einen später danach gesucht werden, zum 
Anderen kann es für Spots wichtig sein, dass nicht zwei mit demselben Sprecher 
hintereinander laufen. Dies kann bei Bedarf in der Werbeplanung ausgewählt werden. 

·  Sendermix : Hier kann ausgewählt werden, ob in Stereo, CH1 oder CH2 produziert wurde 
·  Gültig von... Gültig bis : Der Gültigkeitszeitraum besagt, ob ein Spot aktuell verbucht werden 

darf. Ist ein Spot bis August gültig, so kann er im November nicht für die Werbeplanung 
verwendet werden. 

·  Aktiv : Nur als "aktiv" gekennzeichnete Spots sind verbuchbar 
·  Füllspot : Ist ein Spot mit diesem Marker gekennzeichnet, so dient er dem Auffüllen von nicht 

verplanten Werbezeiten. Beispiele hierfür können Spendenaufrufe sein. 
·  Neu: neue Werbespots werden speziell zur Verbuchung angezeigt 
·  Typ: hier kann der Spot kategorisiert werden, beispielsweise als Eigenpromo, Filmproduktion, 

Programmhinweis, Sponsoring, Spot oder Trailer 
·  Tandem-Reminder : soll ein Spot mit einem anderen verknüpft werden, das heißt, die beiden 

sollen in einem bestimmten Abstand voneinander laufen (Beispiel: Spot 1 ist die Werbung, 
Spot 2 zeigt eine Minute später noch einmal das Produkt und die homepage-Adresse), so 
kann er hier gekennzeichnet werden 

·  Stichworte : die hier eingegebenen Stichworte helfen bei der Suche. Je detaillierter diese sind, 
desto exakter kann die Suche erfolgen 

·  Infos : zusätzliche Infos zur Produktion, dem Spot, der Ausstrahlung etc. 
·  Beschreibung : kann eine kurze Inhaltsbeschreibung des Spots enthalten 
·  Gesendet : hier wird vermerkt, wenn der Spot ausgestrahlt wurde. So kann leicht der Überblick 

über Sendehäufigkeiten gewahrt werden 
 
 
Im unteren Bereich finden sich noch zwei Buttons. 

 
 

Abbildung: Buttons zur Produktionssuche und zur Erzeugung von Labels in der Spotverwaltung 
 
Der linke davon erlaubt die Suche nach einem vorhandenen Produktionen, die nach Auswahl ins 
Fenster übernommen und somit detailliert angezeigt werden. 
 



 
 

Abbildung: Produktionsauswahlfenster in der Spotverwaltung 
 

Einzelne Spots werden hier durch Markieren (Anklicken) und den Button "Anzeigen" in die 
Detailanzeige übernommen. 
 
Der Button rechts dagegen ermöglicht den Ausdruck der Spotdetails in Form eines Labels für die 
Archivierung und Bandverwaltung. So können einheitliche Etiketten erzeugt werden. 
  



Werbeplanung 
 
Disposition  Werbeplanung 
 
Die Werbeplanung ähnelt in ihrem Aufbau der Sendeplanung. Unterschied ist, dass lediglich 
Werbezeiten detailliert dargestellt werden und so übersichtlich beplant werden können. 
 

 
 

Abbildung: Werbeplanung im Bereich Disposition 
 

Der grundlegende Aufbau des Plans wird hierbei ebenso wie bei der Sendeplanung im Bereich 
Einstellungen (siehe Kapitel Sendeschemenadministration). Die vorab festgelegten Blöcke für 
Werbung werden nun mit Spots befüllt. Zur einfachen Befüllung wird im rechten Fenster (Multiframe) 
eine Liste aller verfügbaren Werbesports bereit gestellt.  
 



 
 

Abbildung: Auflistung aller Werbespots im rechten Fenster zur schnellen Befüllung der Werbeplanung 
 

Spots können durch Markieren, Anklicken des Handsymbols zunächst in die Zwischenablage kopiert 
und mit einem weiteren Klick in die gewünschte Zeile in den Plan übernommen werden. 
 

 
 

Abbildung: Werbespot aus Liste in Werbeplanung übernehmen 
  



Werbewoche 
 
Disposition  Werbewoche 
 
Einen guten Überblick über die Planung der Woche liefert die im Menü Disposition enthaltene 
Funktionalität "Werbewoche". In einem Plan über alle Wochentage ist eine Übersicht über alle 
befüllten Werbeblöcke zu sehen inklusive der Dauer der Spots. 
 

 
 

Abbildung: automatische Darstellung der Werbeplanung der ausgewählten Woche  
 

Über die Registerkarte "Export" kann die Liste auch in die Formate PDF, Text, Excel, HTML und 
CSV exportiert werden. 
  



Menü Projektplanung 
 
Projektplanung 
 
Das Menü Projektplanung bietet die Möglichkeit, Ressourcen wie Mitarbeiter und andere 
(beispielsweise Schnittplätze, Kameras, Geräte, Fuhrpark, etc.).zu verwalten und 
Produktionsaufträge einzugeben. 
 

 
 

Abbildung: Menü Projektplanung 
 
 

  



Ressourcenverwaltung 
 
Projektplanung  Ressourcenverwaltung 
 
Insbesondere Sender mit eigener Produktion, aber auch jedes andere Unternehmen mit zu 
verplanenden Ressourcen erhalten mit der Ressourcenverwaltung von Step2e Broadcast ein 
einfaches aber doch umfassendes System zur automatischen Einteilung von Mitarbeitern wie auch 
technischen Geräten bis hin zu Räumen und Funktionen (z.B. Schnitt). 
 
Die Ressourcenverwaltung finden Sie im Menü Projektplanung: 
 

 
 

Abbildung: Menü Projektplanung  Ressourcenverwaltung 
 

Die Oberfläche der Ressourcenverwaltung gliedert sich in drei Teilbereiche: 
 

 
 

Abbildung: Ressourcenverwaltung mit Step2e Broadcast unter Projektplanung  Ressourcenverwaltung 
 

So finden Sie links oben eine Übersicht der offenen wie auch erledigten Projektaufträge. Als Projekte 
können Sie dabei definieren, was Sie möchten - sei es eine Produktion, ein Prozessprojekt oder 
auch die Planung des Mitarbeiterurlaubes. Viele Abläufe können so abgebildet werden. 
Im Bereich darunter sehen Sie eine Übersicht aller definierten Ressourcen. Das bedeutet sowohl 
Mitabeiter, als auch Geräte etc., die für das Projekt benötigt und daher eingeplant werden müssen. 
Dies macht auch dann Sinn, wenn lediglich eine Abteilung mit dem Gerät arbeitet - durch Eingabe 
von Einzelkosten ist es möglich, Gesamtkosten eines Auftrages zu kalkulieren und damit ein 
Projektcontrolling, auch für interne Zwecke, einzuführen / abzubilden.  



 
Rechts ist für Details und Eingaben reserviert. Hier können Sie zu einem Projekt oder einer 
Produktion  

·  allgemein e Daten 
·  belegte Ressourcen 
·  erzeugte Bänder und Videos 
·  zugehörige Ausstrahlungen 
·  selbst definierte Details 
·  notwendige Dokumente 
·  einen Ressourcenkalender     sowie 
·  eine Auftragsübersicht in Form einer ausdruckbaren Preview 

eingeben und verwalten. 
 
 
Neue Ressource anlegen 
 
Im Ressourcenbereich sehen Sie alle im Unternehmen verfügbaren Ressourcen (sowohl Mitarbeiter 
als auch technische Geräte, Räume, etc.).  
 
Ressourcen werden zentral angelegt. Nähere Informationen dazu finden Sie im Kapitel 
Systemeinstellungen-> Ressourcen. 
Schnell erhalten Sie eine übersichtliche Liste, sortiert nach den Kategorien der Ressourcen. 
 
 
Ressource dem Projektauftrag zuordnen 
 

 
 

Abbildung: Ressourcenübersicht 
 
Das grüne Plus im Kopf dieses Bereiches fügt die durch Klick ausgewählte Ressource dem aktuellen 
Projektauftrag hinzu. Durch das rote X wird sie wieder entfernt.  
Wird eine Ressource in rot angezeigt, so ist sie für den ausgewählten Zeitraum bereits einem 
anderen Projektauftrag zugeordnet. Für den Projektzeitraum nicht verfügbare Ressourcen werden 
dabei rot gekennzeichnet - sie sind bereits in anderen Aufträgen involviert oder haben ggf. gerade 
Urlaub. Sie können allerdings trotzdem dem Projekt zugeordnet werden, da es nötig sein kann, 
einen Mitarbeiter für einen Tag gleichzeitig in einem zweiten Projekt zu buchen, welches er 
zeitgleich ausführt, beispielsweise bei Außen-Produktionen. 
 



Hinter einigen Ressourcen (beispielsweise der Personalressource Jochen im obigen Bild) 
erscheinen zwei Zahlen. Hierbei handelt es sich um ein Kontigent für diese Ressource. Werden 
beispielsweise externe Ressourcen oder Mitarbeiter hinzugekauft, so ist es möglich, über diese 
Funktionalität zu verwalten, wieviele der gekauften/gemieteten Einheiten bereits eingesetzt wurden, 
bzw. wieviel davon noch verwendet werden können. Im Beispiel oben kann Jochen noch 499 mal 
von 500 eingesetzt werden. 
 
Die Kontingente werden innerhalb der Systemeinstellungen direkt bei Neuerstellung der 
Ressourcen eingegeben. Siehe hierzu Kapitel Systemeinstellungen-> Ressourcen.  
 
Nach Klicken auf das grüne Plus zum Einfügen einer Ressource erscheint bei Personal eine 
Abfrage, welche Position diese Ressource in diesem Projekt einnehmen soll. 
 

 
 

Abbildung: Welche Aufgabe übernimmt die Ressource innerhalb dieses Projektauftrages? 
 
Durch die Zuordnung taucht diese Ressource jetzt in der Ressourcenübersicht / auf Registerkarte 
"Ressourcen" auf. Sie wird zunächst bis zur Speicherung in gelb sowie ganz unten in der Liste 
angezeigt. 
 

 
 

Abbildung: Neue Ressource im Auftrag wird gelb sowie ganz unten auf der Registerkarte "Ressourcen" angezeigt 
 

 
 
 
 
 
  



Produktionsauftrag  
 
Projektplanung  Produktionsauftrag 
 
Aufträge, die für Kunden oder auch intern durchgeführt werden, können im Bereich 
"Produktionsauftrag" verwaltet werden.  
 

 
 

Abbildung: Übersicht über die Produktionsaufträge 
 

Hier können alle Daten rund um den Auftrag sowie den dahinterliegenden Kunden eingegeben 
werden. Zu einem Produktionsauftrag können wiederum untergeordnete Teilaufträge eingegeben 
werden. Diese werden auch visuell unter den Basisauftrag eingeordnet. 
 
Die Registerkarte "Produktionsdaten" hält Details vor zur Produktion selbst. 
 



 
 

Abbildung: Detaillierte Produktionsdaten 
 

Hier lassen sich Informationen ergänzen bezüglich der Produktion selbst (beispielsweise das 
Produktionsdatum, der Produzent, Spotlänge und dessen Position auf dem BAnd), ein Kunde kann 
zugeordnet werden, Daten wie Sprecher und Sendemix eingegeben sowie Gültigkeiten für den Spot 
vergeben werden, innerhalb derer er gesendet werden darf. 
 

 
 

Abbildung: Markierungsmöglichkeiten für einen Spot 
 
Ein Spot kann als "neu" markiert werden sowie "aktiv" gesetzt werden. Aktive Spots werden in der 
Übersicht angezeigt, nicht aktive ausgeblendet. 
Ein als Füllspot markierter Clip kann benutzt werden, wenn Lücken in der Sendeplanung zu füllen 
sind. Hat der Sendeplaner noch drei Minuten Sendezeit übrig, kann er in der Liste der Füllspots 
einen passenden auswählen. Dies könnte zum Beispiel ein Spendenaufruf für die dritte Welt sein 
oder Ähnliches. 
 
Der "Tandem-Reminder" zeigt an, dass zu diesem Spot ein zweiter vorhanden ist, der direkt danach 
gesendet werden soll, beispielsweise ein erneutes Zeigen der Kontaktdaten bei einem Werbespot, 
nur einen Spot nach der Hauptwerbung für dieses Unternehmen. 
  



Vertrieb 
 
Der Vertrieb ist durch Step2e Broadcast komplett an den Sendebetrieb angebunden. Als 
Umsatzgenerator kommt ihm oft eine besondere Stellung zu. 
 
 

 
 

Abbildung: Einbindung des Vertriebs ind den Sendeplanungsablauf durch Step2e Broadcast 
 
Bereits die strategische Planung der Akquise und Kundenbetreuung wird in Step2e Broadcast 
vorgenommen. Der mit der Zeit aufgebaute Datensatz kann durch Kampagnen erweitert werden. 
Neue Chancen können herausgefiltert und in die Terminplanung übernommen werden. 
 
Der Kundentermin liefert wichtige Informationen für zukünftige Kundenbearbeitungen. 
Besuchsberichte halten Daten für nächste Schritte vor und ermöglichen Nachvollziehbarkeit sowie 
weitere Planung. Optimalerweise wird nach dem Termin ein Angebot erstellt. Die Daten des 
Angebotes werden automatisch in Forecast und Umsatzwahrscheinlichkeit übernommen. Ohne 
Mehraufwand können so wichtige Statistiken gewonnen werden. 
 
Ein hoffentlich folgender Auftrag wird automatisch an die Disposition weitergereicht, Rechnungen 
mit einem Klick erstellt und versendet. Auch daraus entstehende Daten werden sofort in die Statistik 
übernommen und dienen Management und Controlling für Überblick und Strategieentwicklung. 
 
Die Wirkung von Step2e Broadcast lässt sich am einfachsten durch die beiden folgenden Workflows 
(VOR Step2e sowie MIT Step2e) aufzeigen: 
 
 



 
 

Abbildung: Vertrieb vor Verwendung digitaler Unterstützung von Step2e Broadcast 
 

Klar zu erkennen ist eine enorme Reduktion von Arbeitsschritten, Aufwänden und zu pflegenden 
Daten bei gleichzeitig vervielfachter Menge an Auswertungs- und Eingriffsmöglichkeiten. 
 

 
 

Abbildung: Im Aufwand enorm reduzierter Vertriebsworkflow bei Verwendung von Step2e  
 
  



Menü Verwaltung 
 
Verwaltung 
 
Das Menü Verwaltung beinhaltet alle Funktionalitäten, die zur eigenen Verwaltung, die der Kunden 
sowie des Unternehmens notwendig sind. So sind hier alle Termin- und Kontaktfunktionalitäten, 
Vertriebsaufgaben und auch Statistiken zu finden. 
 

 
 

Abbildung: Menü "Verwaltung" 
 

Im Detail sind folgende Funktionalitäten enthalten (je nach Modulfreischaltung): 
 

·  ein Kalender für die Terminverwaltung 
·  eine Übersicht über alle Kunden und Kontakte  mit zugehörigen Vorgängen 
·  Notizen - Übersicht über alle vorhandenen Notizen 
·  der Schnellzugriff als Überblick  
·  die Statistiken  zum Unternehmen, Umsatz, Kunden, etc. 
·  eine Terminliste 
·  die Vertriebsübersicht  zur detaillierten Aktionsplanung für Vertriebler 

 
  



Kalender 
 
Verwaltung  Kalender 
 
Die Terminverwaltung stellt einen wichtigen Bestandteil insbesondere des Vertriebes, aber auch 
aller anderen Bereich dar. 
Hier können Termine und Aufgaben eingegeben und verwaltet werden. Neben der üblichen 
Übersicht bietet Step2e Broadcast jedoch  weit mehr, als herkömmliche 
Terminverwaltungssysteme: die Verknüpfung zu weiteren Funktionalitäten wie Disposition, Kunden, 
etc..  
Beispielsweise wird ein Termin mit dem Kunden vereinbart. Jetzt kann das System dazu dienen, den 
Termin mit Hilfe des Kunden-Detailblattes sowie der Umsatzverwaltung, Auftragsübersicht etc. 
vorzubereiten. Nach Abschluss des Termin können sofort Angaben zur Umsatzerwartung gemacht 
werden, die in den Forecast und die Statistik mit einfließen, ohne noch in einem weiteren System 
Eingaben vornehmen zu müssen. 
Details hierzu finden Sie auch im Kapitel Vertriebsworkflow. 
 

 
 

Abbildung: Kalender im Step2e Broadcast unter Verwaltung  Kalender 
 

Navigiert werden kann im Kalender durch die kleine Monatsübersicht oben links 
 

 
 

Abbildung: Monatsübersicht 



 
Hier können die Pfeile links und rechts vom Monat verwendet werden, um den Monat zu wechseln. 
Ein Klick auf einen Tag wählt diesen aus. 
 
Eine weitere Möglichkeit der Navigation bieten die grünen Pfeilbutton oben. 

 
 

Abbildung: Pfeile zur Navigation im Kalender 
 

Diese wählen jeweils den nächsten Tag/die nächste Woche (je nach ausgewählter 
Kalenderansicht), den aktuellen Tag oder auch den nächsten Tag/die nächste Woche aus. 
Der Kalender bietet eine Übersicht über den aktuellen Tag, die Woche (mit oder ohne Wochenende) 
oder auch über mehrere Nutzer und Ressourcen - je nach Belieben. 
 
Ausgewählt werden kann die Übersicht durch folgende Buttons links oben: 
 

 
 

Abbildung: Auswahl Ansicht Kalender 
 

Wird die Tagesansicht ausgewählt (Button ganz links), so ist die Kalenderansicht auf den Tag im 
Detail beschränkt. 

 
 

Abbildung: Tagesansicht Kalender 
 
Die beiden mittleren Buttons bieten die Wochenansicht - einmal ohne Samstag und Sonntag, einmal 
mit. 
 



 
 

Abbildung: Wochenansicht im Kalender 
 

Der linke Button wiederum erlaubt einen Überblick mehrere ausgewählte Benutzer oder auch 
Ressourcen (wie beispielsweise Schnittplätze, Kameras, etc.). Allerdings können hier nur Kalender 
von Personen eingesehen werden, für die vorab die Rechte zugeteilt wurden. Hat beispielsweise ein 
Abteilungsleiter das Recht, die Kalender all seiner Teammitglieder einzusehen, kann er hiermit eine 
Ansicht wählen, die diese Kalender nebeneinanderstellt und somit den ultimativen Überblick über 
das Team (auf Wunsch inklusive Ressourcen) bietet. 
 



 
 

Abbildung: Ressourcenübersicht im Kalender - je nach Rechten 
 
Dabei werden jeweils die im linken Fenster "Benutzerauswahl" angewählten (Mehrfachauswahl 
durch Strg bzw. CTRL  möglich) Benutzer oder auch Ressourcen angezeigt. 
 
Um Ressourcen in dieser Übersicht ein- oder auch auszublenden, dient folgender Button : 

 
 

Abbildung: Button Ressourcen anzeigen im Kalender 
 

Nach Auswahl dieses Buttons ändert sich die Anzeige der Benutzerauswahl folgendermassen: 
 
Benutzerauswahl vorher: 



 
 

Abbildung: Benutzerauswahl ohne Ressourcen 
 

Benutzerauswahl hinterher: 

 
Abbildung: Benutzerauswahl mit Anzeige von Ressourcen 

 
Termine eingeben 
 
Termine können durch Doppelklick auf den gewünschten Tag oder auch jeden anderen eingegeben 
werden. Es öffnet sich ein Eingabefeld für die Termineigenschaften. 
 

 
 

Abbildung: Eingabe Termineigenschaften 
 

Hier kann der Termin detailliert werden. Es ist möglich, dazu Betreff und Ort anzugeben sowie den 
Termin zu kennzeichnen als "öffentlich", "intern", "extern", "privat" sowie weitere. Diese 
Kategorisierungen können im Bereich "Einstellungen" individuell auf Ihr Unternehmen angepasst 



werden sowie Farben dafür vergeben werden. Bitte finden Sie Details dazu im Kapitel 
Kalenderfarben. 
 
Wird ein Termin einer dieser Kategorien zugeordnet, so erhält er die dazu gehörige Farbe. In der 
untersten Leiste des Kalenders findet sich eine Legende zu diesen Zuordnungen: 
 

 
 

Abbildung: Farblegende im Kalender 
 

Außerdem können für diesen Termin Anfangs- und Enddaten eingegeben werden sowie der Termin 
als solcher, als "ganztags", "Jahrestag" oder auch als Aufgabe, Anruf oder lediglich vorläufig 
markiert werden. 
 
Weitere Einstellungen zum Termin bieten sich durch die Buttonleiste oben. Hier können 
Einstellungen zur Wiedervorlage, Erinnerung, für wen der Termin einzutragen ist (bei gegebenen 
Rechten) sowie dem zugehörigen Kunden vorgenommen werden. 
 

 
 

Abbildung: Einstellungen zum Termin 
 

Wiederholung des Termins: 
 

 
 

Abbildung: Einstellungen zur Wiederholung eines Termins 
 

Einstellungen zur Erinnerung: 
 

 
 

Abbildung: Einstellungen zur Terminerinnerung 



 
Ist die Erinnerung an einen Termin eingestellt, so öffnet sich zugegebener Zeit ein 
Informationsfenster, welches die Termine rechtzeitig anzeigt und so daran erinnert. 
Diese Erinnerung kann geschlossen werden oder auch später noch einmal angezeigt werden 
(untere Buttonleiste). 
 

 
 

Abbildung: Terminerinnerungen 
 

Durch Klicken des grünen Hakens wird der Termin, die Termineinstellungen oder auch die 
Terminerinnerung gespeichert und geschlossen. 
 
Auch können Termine für andere, das heißt in die Kalender von Kollegen oder Mitarbeiter 
eingetragen werden. Voraussetzung ist hierbei das Schreibrecht in den Kalendern des anderen. 
Um auszuwählen, dass ein Termin in einem anderen oder auch mehreren Kalendern 
(beispielsweise für ein ganzes Team oder eine Abteilung) eingetragen werden soll, wird der mittlere 
Button benutzt. Es öffnet sich eine Auswahl mit allen Benutzern, für die Schreibrechte in deren 
Kalendern vorliegen. Durch Anhaken werden diese ausgewählt und der Termin in deren Kalender 
eingetragen. 
 

 
 

Abbildung: Termine in andere Kalender eintragen 
 
 
Termine erledigen 
 
Nach Abschluss eines Termines oder auch Besuches sollte dieser immer auf "erledigt" gesetzt 
werden. 
So kann zum einen der Überblick gewahrt werden, welche der Termine abgeschlossen sind, und bei 
welchen noch Todos vorliegen. Zum anderen ist es beim Abschluss möglich, weitere Informationen 
zu ergänzen. 
Um einen Termin zu erledigen, wird mit der rechten Maustaste auf den Termin geklickt. 
Es öffnet sich ein Kontextmenü zu diesem Termin. 
 



 
 

Abbildung: rechte Maustaste beim Termin öffnet weitere Optionen 
 

Hier sollte der Punkt "erledigt" ausgewählt werden. Jetzt öffnet sich ein weiteres Fenster, in dem 
Angaben gemacht werden können sowie Besuchsnotizen vermerkt. So kann geschätzt werden, wie 
hoch die Umsatzerwartung ist, wie sicher diese ist. Wird ein Kunde zugeordnet, so werden diese 
Daten parallel in die Kundendatei eingetragen sowie in die Umsatzstatistik zu diesem Kunden. 
Daher ist es von immenser Wichtigkeit, diese Eingaben an dieser Stelle vorzunehmen, da an diesem 
Punkt noch am meisten Wissen über das Gespräch oder den Termin vorliegt. Die unter "Infos" 
eingegebenen Details werden als "Besuchsnotizen" an den Kunden angehängt. 
 

 
 

Abbildung: Termindetails als Besuchsbericht nach Abschluss ergänzen 
 

Nach Speicherung durch den grünen Haken wird der Termin jetzt im Kalender ausgegraut und 
durchgestrichen und damit als erledigt markiert. 
 



 
 

Abbildung: Anzeige eines erledigten Termins im Kalender 
 
 
 

Aufgaben eingeben 
 
Auch Aufgaben können mit dem Kalender von Step2e Broadcast verwaltet werden. Diese werden in 
der Aufgabenübersicht in der linken Spalte dargestellt. 

 

 
 

Abbildung: Aufgabenübersicht im Kalender 
 

Eingegeben werden Aufgaben analog zu Terminen - bis auf den Unterschied, dass diese in der 
unteren Leiste als "Aufgabe" gekennzeichnet werden. 
 



 
 

Abbildung: Kennzeichnung eines Termins als Aufgabe 
 

Außerdem ist es möglich, Aufgaben zu Kampagnen zuzuordnen - dazu gibt es die zusätzliche Zeile 
"Kampagne". 
 
  



Kunden / Kontakte 
 
Verwaltung  Kunden / Kontakte 
 
Die Kundenverwaltung bildet einen zentralen Bestandteil im Step2e Broadcast. Durch 
Verknüpfungen kann sie mit nahezu jeder anderen Funktionalität verknüpft werden, beispielsweise 
den Aufträgen, Rechnungen, Kalender, sogar Spots etc.. 
 

 
 

Abbildung: Kunden- und Kontaktverwaltung mit Step2e Broadcast 
 

 
Allgemein 
 
Auf der Einstiegsseite, die sich bei Auswahl der Applikation "Kunden / Kontakte" oder auch bei Klick 
auf einen Eintrag in der Kundenliste im rechten Fenster öffnet, finden sich alle grundlegenden 
Kontaktdaten des Kunden sowie eine Art Historie ("Journal") zu den letzten Aktionen, die mit dieser 
Kundenkarteikarte durchgeführt wurden. 
 



 
 

Abbildung: Allgemeine Kontaktdaten des Kunden 
 

So können hier Details zu Adresse, Telefon, Firma etc. ebenso eingegeben werden, wie Angaben zu 
den Rabatten, die dieser Kunde erhalten soll (die zugehörigen Staffeln sind in den Einstellungen 
aufsetzbar, siehe hierzu Kapitel Rabattstaffel) und auch, durch wen er im Unternehmen betreut wird. 
Im Feld "Kampagnen" finden sich alle aktuell gültigen Kundenkampagnen (siehe hierzu Kapitel 
Kundenkampagne). Durch Anklicken (auch Mehrfachauswahl möglich) der einzelnen Kampagnen 
wird der Kunde dieser zugeordnet und damit in die Statistik aufgenommen. 
 
Ganz rechts befinden sich noch Verknüpfungsmöglichkeiten zu anderen Personen oder auch 
Firmen. So können alle Mitarbeiter eines Unternehmens mit diesem verknüpft werden. 
 

 
 

Abbildung: Verknüpfen eines Kontaktes mit einer Firma  



 
Dabei dienen die Buttons folgenden Funktionen: 

·  Blatt mit Sternchen (links): neue Firma oder Person erzeugen und verknüpfen 
·  grünes Kreuz: Hinzufügen einer bereits vorhandene Person oder Firma 
·  rotes Kreuz in zugeordneter Person oder Firma: Entfernen der Verknüpfung 

 
 
Notizen 
 
Auf der Registerkarte "Notizen" sind alle zu diesem Kunden vorgenommenen Notizen 
(beispielsweise Besuchsberichte etc.) gebündelt. Diese können im Detail betrachtet, gefiltert oder 
gelöscht werden. Im rechten Bereich ist es auch möglich, direkt eine neue Notiz zu diesem Kunden 
einzugeben. 
 

 
 

Abbildung: Übersicht aller Notizen zu diesem Kunden 
 

Diese Funktionalität entspricht der im Menü Verwaltung -> Notizen aufzufindenden Notizfunktion. 
Unterschied ist hier, dass diese Registerkarte nur die Notizen des aufgerufenen Kunden enthält und 
somit zur Bündelung aller zum Kunden gehörenden Informationen beiträgt. Details zu den Notizen 
finden Sie daher im Kapitel Notizen. 
 
 
 
 
 
 



Übersicht 
 
Die Kundenübersicht kann als separater Überblick über die ausgewählten Monate ausgedruckt 
werden.  
Folgende Informationen zum Kunden sind hier enthalten: 
 

·  Kundenname und Firmenname 
·  Kundenadresse 
·  Kundenumsätze 
·  Produktionen des Kunden 
·  Notizen zum Kunden 
·  Termine mit dem Kunden 
·  Schaltungen von Kundenspots 

 

 
 

Abbildung: Übersicht über alle relevanten Kundendaten zum Ausdruck 
 
 
 
Angebote 
 
Für Produktionen, Spots, Dienstleistungen, Verkäufe etc. an einen bestimmten Kunden können 
direkt in dessen Kundenkarteikarte Angebote erstellt werden. So müssen zum Einen die 
Kundendaten nicht ständig neu eingegeben werden, sondern werden automatisch übernommen. 
Zum Anderen können aus den Angeboten bei Annahme durch den Kunden sofort mit nur einem 
Klick Aufträge, und daraus wiederum Rechnungen erstellt werden - wiederum mit nur einem 
einzigen Klick. Der Prozess des Kundenservice wird hier von vorne bis hinten komplett abgebildet 
und ist für immer mit dem Kunden fest verknüpft. 
 
Die Buttonleiste des Angebotes 



 

 
 

Abbildung: Buttonleiste Angebote 
 
erlaubt im linken Bereich das Setzen des Status des Angebotes auf "abgelehnt" (rotes Kreuz) sowie 
das Formatieren (Kopieren, Einfügen eines Bildes, Absatz Fett). 
 
Ein sehr wichtiger Button ist der blaue Pfeil. Durch Klicken auf diesen Pfeil wird aus dem markierten 
Angebot ein Auftrag automatisch erzeugt und mit den Angebotsdaten gefüllt - ohne Daten erneut 
eingeben zu müssen. Dieser Auftrag wird sofort in die Liste der Aufträge des Kunden aufgenommen. 
 
Durch die folgenden Haken können dem Angebot Attribute zugeordnet werden, durch die die 
Angebotsliste später gut gefiltert werden kann. 
 
Der Button "aus Vorlage" erstellt ein neues Angebot für den Kunden aus einer bereits definierten 
Vorlage. Diese ist zum Teil, je nach Definition, bereits vorgefüllt mit Vorlagen-Spezifika wie 
beispielsweise festen Artikeln. 
 
Im linken Teil der Angebotserstellung befindet sich eine Übersicht über alle Angebote, die an den 
Kunden gesendet wurden. Bei Klick auf eines der Angebote öffnet sich im rechten Bereich die 
Detailansicht dazu. Auch eine Vorschau des fertigen Angebotes ist möglich. 
 

 
 

Abbildung: Erstellung eines Angebotes an den Kunden 
 

Das Angebot wird kann nun gefüllt werden mit den Daten des Kunden, dem Fakturadatum. Ein zum 
Angebot gehörender Verkäufer sowie ein Ansprechpartner können aus den eigenen Mitarbeitern 
ausgewählt werden, um später bei Antwort des Kunden besser referenzieren zu können. 
 



Der untere Bereich ist für das Angebot selbst vorgehalten. Hier können aus der Artikelliste bereits 
vordefinierte Artikel (siehe hierzu Kapitel Artikelverwaltung) mit allen Detaildaten dazu einfach 
übernommen werden. Jeder Eintrag kann, muss aber nicht, noch verändert werden (beispielsweise 
Anzahl der Artikel, Beschreibung, etc.). 
 
Drei Buttons rechts neben einem Artikel erlauben noch weitere Details.  
 

 
 

Abbildung: Detaillierung eines Artikels für ein Angebot 
 

Durch das grüne Kreuz kann ein Bereich zur Definition von Einzelrabatten, nur speziell für diesen 
Artikel, geöffnet werden. Der Button in der Mitte dagegen dient der Zuordnung einer Kostenstelle. 
Der rechte Button wiederum ermöglicht die Nutzung eines Bausteines für dieses Angebot. 
 

 
 

Abbildung: Einfügen eines Bausteines in ein Angebot 
 

Hier stehen als Bausteine "Produktion", "Spotbuchung" oder "Textbaustein" zur Verfügung. Diese 
werden direkt ins Angebot eingefügt, im folgenden Beispiel eine Spotbuchung. 
 

 
 

Abbildung: Baustein "Spotbuchung" für ein Angebot 
 
 
Das fertige Angebot kann schließlich nach Speicherung auf der Registerkarte "Vorschau" grafisch 
angesehen werden. 
 
Achtung : eine Vorschau des Angebotes ist nur möglich, wenn im Dokumenteneditor eine Vorlage 
für ein Angebot erstellt wurde! Details hierzu finden Sie im Kapitel Dokumenteditor im 
Einstellungsbereich. 
 



 
Aufträge 
 
Nimmt ein Kunde ein Angebot an, so kann daraus automatisch ein Auftrag erzeugt werden. 
Dazu muss in der Angebotsübersicht der blaue Pfeil der Buttonleiste oben geklickt werden. 
 

 
 

Abbildung. Erzeugen eines Auftrages aus einem Angebot 
 

Der neue Auftrag wird automatisch in die Auftragsübersicht des Kunden eingefügt. 
Natürlich kann auch ein komplett neuer Auftrag, ohne vorhergehendes Angebot, erzeugt werden. 
Dazu muss nur der Button "Neu" der Standard-Buttonleiste geklickt werden. 
 
Bereits vorhandende Aufträge können in der Auftragsübersicht des Kunden links ausgewählt oder 
durch den Filter gesucht werden. 
 

 
 

Abbildung: Aufträge des Kunden im Detail 
 

Der Auftrag kann nun ausgefüllt beziehungsweise (bei Erzeugung aus einem Angebot) noch 
detailliert oder konkretisiert werden. 
 
Außerdem ist es möglich, für Produktionen konkrete Platzierungsvorschläge bereits jetzt 
vorzunehmen und dem Kunden mit Auftragsbestätigung zu übermitteln. 
 



 
 

Abbildung: Platzierungsvorschlag innerhalb eines Auftrages des Kunden 
 
Dazu können die Buchungstage im Kalender durch die grünen Pfeile ausgesucht werden und dann 
die einzelnen Werbeblöcke dieser Tage durch Anklicken der Kugeln ausgewählt werden. Die 
Färbung des ausgewählten Feldes zeigt dabei an, wie ausgebucht ein Block bereits - je grüner, 
desto freier, je roter, desto ausgebuchter. 
 
Sollen viele Platzierungen vorgenommen werden, so ist es möglich, die Buchungen automatisch 
durchführen zu lassen. Dazu werden in der Buchungsliste lediglich Basisdaten zu den gewünschten 
Sendungsplätzen angegeben. Das System berechnet selbständig die am besten passenden Plätze 
und bucht sofort ein. 
 



 
 

Abbildung: automatische Buchung von Sendeplätzen durch die Buchungsliste 
 

Ausgewählt werden muss hier lediglich noch der Zeitraum (beispielsweise "01.06.2009 bis 
01.12.2009"), die maximalen Kosten, die durch die Buchungen entstehen können (es werden so 
lange Buchungen vorgenommen, bis dieser Betrag verbraucht ist) oder alternativ die maximale 
Anzahl an Buchungen. Außerdem kann die Position des Spots und dessen Umfeld gewählt werden 
(beispielweise "immer vor den Nachrichten" - Definition des Umfeldes im Kapitel 
Sendeschemenadministration). 
 
Wichtig können die beiden Haken "Branchenabgleich" sowie "Inhaltsabgleich" für bestimmte 
Zwecke sein. Sind diese geklickt, so wird bei Einbuchung überprüft, dass vor und nach diesem 
Beitrag kein Spot derselben Branche eingebucht wurde oder gleichen Inhalts. So kann 
beispielsweise verhindert werden, dass direkt hintereinander im selben Werbeblock zweimal für ein 
neues Girokonto, das besser ist, als alle anderen, geworben wird. 
 
Durch das Dropdown kann hier noch gewählt werden, ob eher teuere oder günstigere Plätze 
gebucht werden sollen. Außerdem können durch die anzuhakenden Wochentage ausgewählt 
werden, an welchen Tagen prinzipiell nicht geworben werden soll. 
Des Weiteren sind Details zu Sender, Tarifgruppen und auch vordefinierten Werbeblöcken möglich. 
 
Die Übersichtsliste darunter zeigt schließlich die vorgenommen Buchungen sowie deren 
Gesamtsumme an. 
 
 
Hinweis : Handelt es sich bei dem Auftrag um einen Produktionsauftrag, so werden die 
Auftragsregisterkarten um zwei weitere ergänzt, die Details zum Produktionsauftraggeber sowie zur 
Spotproduktion selbst wiedergeben. 
 

 
 

Abbildung: weitere Registerkarten bei Produktionsaufträgen 



 
 
Rechnungen 
 
Alle dem Kunden übersendeten Rechnungen werden in dieser Liste angezeigt und können hier auch 
im Detail eingesehen werden. 
Das €-Symbol vor der Rechnungsnummer links zeigt an, dass diese Rechnung bereits bezahlt ist. 
Im Fenster rechts daneben sind die Details der angewählten Rechnung zu sehen - in grafischer 
Ansicht, wie die Rechnung schließlich an den Kunden gesendet wurde. 
 

 
 

Abbildung: Detailanzeige aller Rechnungen des Kunden 
 
Rechnungsdaten 
 
Diese Registerkarte dient der (meist einmaligen oder nur bei Änderungen und Umzug) Eingabe der 
Rechnungsdaten des Kunden. Hier können neben dem Ansprechpartner/Empfänger der Rechnung 
auch die Bank- und Kontodaten und bei ausländischen Kunden auch BIC und IBAN eingegeben 
werden. 
Diese Daten werden von nun an bei der automatischen Erstellung von Rechnungen aus 
Angeboten/Aufträgen heraus übernommen. 
 



 
 

Abbildung: Detaillierung der Kundenrechnungs- und Bankdaten 
 
 
Umsätze 
 
Die Registerkarte "Umsätze" liefert einen Gesamtüberblick über die mit diesem Kunden 
geschaffenen Umsätze. Neben der zugehörigen Rechnungsnummer und dem Namen des Kunden 
werden das Zahlungszieldatum sowie der Betrag angezeigt. 
 

 
 

Abbildung: Übersicht über alle mit dem Kunden geschaffenen Umsätze 
 

 
 
 
 



Werbespots 
 
Hier können die einem Kunden zugeordneten Werbespots verwaltet werden. Diese Karte liefert 
detaillierte Informationen zu den Spots, die wiederum in der Spotverwaltung  (siehe hierzu Kapitel 
Spotverwaltung) für alle Kunden gesammelt werden.  
 

 
 

Abbildung: Verwaltung der Spots des ausgewählten Kunden 
 

 
Folgende Felder können auch hier befüllt werden: 

·  ID: automatisch vergeben nach Speicherung 
·  Betreuer : Verantwortlicher für diesen Spot, diese Produktion 
·  Spot-Name : Titel des Spots 
·  Prod-Datum : Wann wurde der Spot erstellt? 
·  Produzent : Name des Produzenten 
·  Band/Video : beinhaltet den Pfad zum Video. Standardmäßig schlägt Step2e Broadcast hier 

einen Pfad vor, der sich aus dem Titel des Spots ergibt. So kann die Archivierung automatisch 
und präzise durchgeführt werden 

·  Länge : Dauer des Spots im Format 00:00:00 
·  Start auf Band/Video : für den Fall, dass das Band mehr als diesen einen Spot enthält, ist es 

möglich, den Start-Zeitpunkt für diesen speziellen Spot anzugeben, zum Beispiel 01:15:50 
·  Kunde : Wurde der Spot für einen Kunden produziert, so kann hier der Kunde durch den Button 

"Kunde" ausgewählt werden 



·  Kdnr. : Die Kundennummer trägt sich nach Auswahl eines Kunden selbst ein 
·  Sprecher : hier kann vermerkt werden, wenn der Spot mit einem bestimmten Sprecher erzeugt 

wurde. Durch Angabe des Sprechers kann so zum Einen später danach gesucht werden, zum 
Anderen kann es für Spots wichtig sein, dass nicht zwei mit demselben Sprecher 
hintereinander laufen. Dies kann bei Bedarf in der Werbeplanung ausgewählt werden. 

·  Sendermix : Hier kann ausgewählt werden, ob in Stereo, CH1 oder CH2 produziert wurde 
·  Gültig von... Gültig bis : Der Gültigkeitszeitraum besagt, ob ein Spot aktuell verbucht werden 

darf. Ist ein Spot bis August gültig, so kann er im November nicht für die Werbeplanung 
verwendet werden. 

·  Aktiv : Nur als "aktiv" gekennzeichnete Spots sind verbuchbar 
·  Füllspot : Ist ein Spot mit diesem Marker gekennzeichnet, so dient er dem Auffüllen von nicht 

verplanten Werbezeiten. Beispiele hierfür können Spendenaufrufe sein. 
·  Neu: neue Werbespots werden speziell zur Verbuchung angezeigt 
·  Typ: hier kann der Spot kategorisiert werden, beispielsweise als Eigenpromo, Filmproduktion, 

Programmhinweis, Sponsoring, Spot oder Trailer 
·  Tandem-Reminder : soll ein Spot mit einem anderen verknüpft werden, das heißt, die beiden 

sollen in einem bestimmten Abstand voneinander laufen (Beispiel: Spot 1 ist die Werbung, 
Spot 2 zeigt eine Minute später noch einmal das Produkt und die homepage-Adresse), so 
kann er hier gekennzeichnet werden 

·  Stichworte : die hier eingegebenen Stichworte helfen bei der Suche. Je detaillierter diese sind, 
desto exakter kann die Suche erfolgen 

·  Infos : zusätzliche Infos zur Produktion, dem Spot, der Ausstrahlung etc. 
·  Beschreibung : kann eine kurze Inhaltsbeschreibung des Spots enthalten 
·  Gesendet : hier wird vermerkt, wenn der Spot ausgestrahlt wurde. So kann leicht der Überblick 

über Sendehäufigkeiten gewahrt werden 
 
Im unteren Bereich finden sich noch zwei Buttons. 

 
 

Abbildung: Buttons zur Produktionssuche und zur Erzeugung von Labels in der Spotverwaltung 
 
Der linke davon erlaubt die Suche nach einem vorhandenen Produktionen, die nach Auswahl ins 
Fenster übernommen und somit detailliert angezeigt werden. 
 



 
 

Abbildung: Produktionsauswahlfenster in der Spotverwaltung des Kunden 
 

Einzelne Spots werden hier durch Markieren (Anklicken) und den Button "Anzeigen" in die 
Detailanzeige übernommen. 
 
Der Button rechts dagegen ermöglicht den Ausdruck der Spotdetails in Form eines Labels für die 
Archivierung und Bandverwaltung. So können einheitliche Etiketten erzeugt werden. 
 
 
Dokumente / Ereignisse 
 
Der Bereich Dokumente / Ereignisse sammelt alle mit dem Kunden verbundenen Anhänge und 
verknüpften Aktionen und Tätigkeiten. Er dient als Übersicht über alle eingefügten Verknüpfungen. 
Folgende Unterpunkte können befüllt sein: 
 

·  Angebote  an den Kunden 
·  Kalender einträge, die dem Kunden zugeordnet werden 
·  verknüpfte Personen  oder Firmen 
·  dem Kunden zugeordnete Kampagnen und Marker 
·  Notizen 
·  Aufträge des Kunden 
·  Rechnungen an den Kunden 

 
Angezeigt werden diese Kategorien nur, falls sie gefüllt sind. 
 



 
 

Abbildung: mit dem Kunden verbundene Anhänge und Ereignisse / Tätigkeiten 
 

Durch die Buttons ganz oben können weitere Verknüpfungen (linker Button) vorgenommen und 
Dokumente hinzugefügt (rechter Button, grünes Kreuz) werden. 
 
In jedem verknüpften Eintrag finden sich weitere Buttons: 
 

 
 

Abbildung: Verknüpfungen ansehen, löschen und Eigenschaften vergeben 



 
Das Fernglas verrät weitere Details zum verknüpften Objekt, das rote Kreuz löscht die Verknüpfung. 
Klicken auf die Visitenkarte rechts öffnet das Eigenschaftsfenster, in dem zusätzliche Informationen 
zur Verknüpfungsart zu finden sind. So ist es hier beispielsweise möglich, Rollen zu vergeben 
(Definition der Rollen in Kapitel Hinterlegte Begriffe). So kann für eine Verknüpfung vom Typ 
"Kontakt" eingegeben werden, welche Rolle dieser Kontakt für die Firma spielt.  
  



Notizen 
 
Verwaltung  Notizen 
 
Diese Funktionalität enthält eine Übersicht über alle in einem bestimmten Zeitraum verfassten 
Notizen. Auch ist es hier möglich, direkt neue Notizen zu verfassen. Der Filter erlaubt die schnelle 
Suche nach bestimmten Informationen. 
 

 
 

Abbildung: Notizen Ansicht 1 - Übersicht 
 

Je nach Belieben kann hier zwischen zwei verschiedenen Ansichten durch den Button 
 

 
 

Abbildung: Umschalten zwischen den verschiedenen Ansichten der Notizen 
 
 
hin- und hergeschaltet werden. Dabei liefert Ansicht 1 eine knappe, übersichtliche Aufzählung der 
Notizen, Ansicht zwei 
 



 
 

Abbildung: Notizen Ansicht 2 - Details 
 

In der Detailansicht kann durch Klicken des Fernglases die aktuelle Notiz im rechten Fenster 
angezeigt werden. 
 
In jeder Ansicht aber befindet sich rechts neben der Liste bereits vorhandener Notizen ein 
Eingabefeld für neue Notizen. Hier kann ein Kunden zur Notiz ausgewählt und zusätzliche 
Informationen eingegeben werden. Durch Setzen des Hakens "privat" ist es außerdem möglich, eine 
Notiz als privat zu kennzeichnen und so die Sichtbarkeit für andere Nutzer zu verhindern. 
 
  



Schnellzugriff 
 
Verwaltung  Schnellzugriff 
 
Der Schnellzugriff bietet zwei Möglichkeiten: zum Einen eine Übersicht über wichtige Details wie 
aktuelle Angebote, Termine, Anrufe etc.. Zum Anderen können von dieser Seite aus alle wichtigen 
Objekte, wie  neue Angebote, Kunden,Termin, Marker und Aufträge erzeugt werden - mit einem 
Klick.  
 
 

 
 

Abbildung: Übersichtsseite des Schnellzugriffes 
 

Durch die grünen Pfeile oben sowie die Uhr ist das Auswählen eines anderen Tages für die 
Übersicht möglich. 
 
Die Titelbalken enthalten weitere Buttons: 

 
 

Abbildung: Auf- und Zuklappen von Bereich 
 

Durch diese kann ein Bereich bei Bedarf auf- oder zugeklappt und damit minimiert werden. 
 



Im Folgenden sollen die einzelnen Übersichtsbereiche im Detail dargestellt werden. 
 
 
Schnellzugriff Bereich 1 - Neu 
 
Im Bereich "Neu" können alle wichtigen Elemente schnell erzeugt werden. 
 

·  Neuer Kunde 
·  Neuer Anruf 
·  Neuer Termin 
·  Neuer Marker 
·  Neues Angebot (mit Auswahl des zugehörigen Kunden) 
·  Neuer Auftrag (mit Auswahl des zugehörigen Kunden) 

 

 
 

Abbildung: Objekte (Aufträge, Angebote, etc.) neu erzeugen im Schnellzugriff 
 
So kann die Zeit gespart werden, beispielsweise über die Kundenliste einen Kunden zu öffnen und 
hier über die Angebotsregisterkarte das Angebot einzugeben. Dieser Weg entfällt, das Angebot 
kann hier durch einen Klick auf das kleine Dokument neben "Angebot" erzeugt, ein Kunde durch das 
nebenliegende Feld gleich ausgewählt werden. 
 
 
Schnellzugriff Bereich 2 - Aufgaben und Termine 
 
Direkt darunter wird eine Übersicht über alle aktuellen und nicht abgeschlossenen Aufgaben und 
Termine angezeigt. Es ist hier auch möglich, sich Details zum Termin oder zum Kunden (falls 
zugeordnet - gekennzeichnet durch das kleine Icon Kunde) anzeigen zu lassen oder den Termin aus 
dieser Ansicht heraus auch als "erledigt" zu markieren. Damit wird er aus der Übersicht entfernt und 
im Kalender grau und durchgestrichen dargestellt. 
 

 
 

Abbildung: Schnellzugriff Übersicht Aufgaben und Termine 
 



 
Schnellzugriff Bereich 3 - Statistik 

 
Hier erhält der Nutzer einen schnellen Überbilck über die aktuell gestellten Angebote, die Vorgaben, 
die er für diesen Monat erhalten hatte, sowie die aus den Angeboten resultierenden Aufträge, die 
dann auch tatsächlich fakturiert werden können. So ist eine Kontrolle der Abschlussfähigkeiten 
möglich. 
 

 
 

Abbildung: Schnellzugriff Statistik Angebote im Vergleich zu Vorgabe und Aufträgen 
 

Schnellzugriff Bereich 4 - Status 
 
Der Bereich Status gibt Einblicke in die Erledigung von Terminen, Aufgaben und Anrufen. 
So ist schnell erkennbar, wieviele der aktuellen Aufgaben noch zu bewältigen, wieviele bereits 
abgeschlossen sind. Auch die Kampagnenstatistik kann hier zum Abgleich geöffnet werden. 
 

 
 

Abbildung: Schnellzugriff Status von Terminen, Aufgaben und Anrufen 
 
 
 
 



Schnellzugriff Bereich 5 - Anrufe 
 
Der Bereich "Anrufe" liefert eine Übersicht über die aktuell noch zu tätigenden Anrufe. Diese können 
im Detail eingesehen werden (Fernglas), der zugehörige Kunde kann geöffnet werden (Icon Kunde). 
Aus dieser Ansicht heraus können die Anrufe auch auf "erledigt" gesetzt und so aus der Liste 
entfernt werden. 
 

 
 

Abbildung: Schnellzugriff Anrufsübersicht 
 
 

Schnellzugriff Bereich 6 - Informationen 
 
Der Informationsbereich schließlich hält noch zusätzliche Informationsfelder vor. Hierzu gehören 
auch Journal- und Log-Informationen sowie automatische Einträge. 
 

 
 

Abbildung: Zusätzliche Informationen im Schnellzugriff 
  



Statistik 
 
Verwaltung  Statistik 
 
In diesem Bereich finden sich alle zur Verwaltung Ihres Unternehmens notwendigen Statistiken. 
So können Sie hier wählen zwischen Statistiken, Listen und Übersichten zu 
 

·  Umsatz allgemein 
·  Branchen 
·  Verkaufsgebieten 
·  Vorjahresvergleich 
·  Kundenwanderung 
·  Umsatzauswertung 
·  Produktionen 
·  Kostenstellen 
·  Offenen Produktionen 
·  Angeboten 
·  Sendungen 
·  Provisionsberechnung 
·  Ressourcen 
·  Kunden 
·  Kampagnen      sowie 
·  Forecasts 

 
Diese Liste wird ständig erweitert. 
 

 
 

Abbildung: Statistiken zum gesamten Unternehmen unter Verwaltung  Statistik 
 

 
Die Statistiken sind häufig sowohl in Listenform oder "textuell" erhältlich oder visualisiert als 
Diagramm (Balken oder Torte). 
Außerdem ist es möglich, die Statistiken und Reports in verschiedene Formate (PDF, Text, Excel, 
HTML oder CSV) zu exportieren und so weiter zu verarbeiten. 



 

 
 

Abbildung: Exportmöglichkeiten der Statistiken 
 

Statistik - Allgemein 
 
In diesem Bereich könnnen Umsatzauswertungen mit Auswahl der Umsatzart (fakturiert oder 
gebucht), Verkäufer (einzelne oder alle), mit oder ohne Storno und Provision, rein Netto, in einem 
bestimmten Zeitraum, für einen bestimmten Kunden, bereits bezahl, unterschieden nach einzelnen 
Sendern und Auftragsart gemacht werden. 
 

 
 

Abbildung: Statistik allgemeine Ansicht 
 
 

Statistik - Branchen 
 
Diese Statistik zeigt auf, wie die Verteilung der Kunden auf die verschiedenen Branchen liegt. 
Dadurch sind Branchenauswertungen und detaillierte Vertriebspläne möglich. 
Die Branchenstatistik ist in zwei Formen erhältlich - als Liste für Details oder als Tortendiagramm für 
einen besseren Überblick. 
 



 
 

Abbildung: Statistik über die Branchen der Kunden, Listenform 
 



 
 

Abbildung: Statistik über die Branchenverteilung der Kunden, Diagrammform 
 

 
Statistik - Verkaufsgebiete 
 
Diese Statistik ermöglicht die getrennte Auswertung von verschiedenen Vertriebsgebieten (z.B. 
"Region Süd" versus "Region Nord"). 
Unser Beispielkunde, dessen Reportingsystem unsere Screenshots entnommen wurden, hat 
allerdings nur ein einziges Vertriebsgebiet, daher zeigt diese Auswertung lediglich eine Zeile. 
 
 

 
 

Abbildung: Statistik über die verschiedenen Vertriebsgebiete 
 

Auch diese Statistik ist textuell oder als Diagramm erhältlich. 
 



 
 

Abbildung: Statistik Aufteilung nach Vertriebsgebieten 
 
 

 
Statistik - Vorjahresvergleich 
 
Der Vorjahresvergleich ermöglicht den Vergleich des laufenden Geschäftsjahres mit dem vorherigen 
und auch dem vorletzten Jahr. 
Die Auswertung der Vergleichsdaten liefert wichtige Einsichten in die Unternehmensentwicklung 
und kann zur Strategieoptimierung genutzt werden. Gegenmaßnahmen können so rechtzeitig 
ergriffen und eingeleitet werden, um gegebenenfalls einer Negativentwicklung entgegenzuwirken. 
 
Im oberen Bereich des Vorjahresvergleiches ist es möglich, auf bestimmte Branchen, Gebiete, 
Verkäufer oder Postleitzahlen einzuschränken. Außerdem kann durch Setzen eines Hakens 
bestimmt werden, ob nur der Umsatz des aktuellen Jahres angezeigt wird (kein Haken gesetzt), 
dieser mit dem des letzten Jahres verglichen werden soll (Haken bei "Vorjahr") oder aber sogar mit 
dem letzten und vorletzten Jahr (Haken bei "Vorjahr" sowie "Vorvorjahr"), um eine langfristigere 
Entwicklung aufzuzeigen. 
 



 
 

Abbildung: Statistik Vorjahresvergleich, Listenform 
 

Das zugehörige Diagramm zeigt dabei jeweils die drei Balken der unterschiedlichen Jahre 
nebeneinander. Durch die monatliche Aufschlüsselung ist ein Vergleich bereits während des 
laufenden Geschäftsjahres möglich, es ist nicht notwendig, auf den Jahresabschluss zu warten. 

 

 
 

Abbildung: Statistik Vorjahresvergleich, Diagramm 
 
 

 
 
 



Statistik - Kundenwanderung 
 
Die Kundenwanderung stellt eine wichtige Kennzahl dar. Als "abgewanderte Kunden" werden 
diejenigen Kunden bezeichnet, die im letzten Jahr nichts bei uns gekauft haben. Sie gelten als 
"verloren" und sollten möglicherweise in den Fokus des Kundenservice gerückt werden, um sie 
zurückzugewinnen. 
 
Die Kundenwanderbilanz liegt in zwei verschiedenen Formen vor, als Übersichtsliste über alle 
Branchen sowie als Detailaufschlüsselung nach einzelnen Kunden. 
Dabei zeigt ein Vergleich jeweils die Anzahl an Stammkunden, Neukunden sowie verlorene, also 
"abgewanderte" Kunden an. 
 

 
 

Abbildung: Statistik Kunderwanderbilanz in der Branchenübersicht 
 

Die Detailansicht der Kundenwanderbilanz zeigt ebenfalls Stammkunden, Neukunden und 
abgewanderte an. Hier allerdings erfolgt eine Aufschlüsselung auf die einzelnen Kunden mit 
Adresse. So kann diese Liste zur konkreten Tourenplanung oder zur Erstellung von Vertriebs- und 
Rückgewinnungsplanungen genutzt werden. 
 



 
 

Abbildung: Statistik Kundenwanderbilanz in der Detailansicht 
 
 

Statistik - Produktionen 
 
Eine Liste der Produktionen mitsamt Details und Kundendaten liefert die Statistik "Produktionen". 
Sie stellt, im Gegensatz zur Liste "offene Produktionen" einen Gesamtüberblick dar. 
 

 
 

Abbildung: Statistik über alle Produktionen 
 



 
Statistik - Kostenstellen 
 
Die Kostenstellenstatistik schlüsselt die genaue Verteilung der Kosten über einen ausgewählten 
Zeitraum auf die einzelnen Kostenstellen dar. 
So kann eine detaillierte Kostenanalyse erstellt werden. Es ist außerdem möglich, 
Kostenoptimierungsmaßnahmen durch Vergleiche zu entwickeln und die Rechnungsstellung an den 
Kunden durch Kostenumbruch zu untermauern. 
 
Der Screenshot unseres Beispielkunden liefert hier leider keine konkreten Daten, da der Kunde zwar 
Kostenstellen benutzt, einzelne Kosten in Produktionen allerdings nicht den Kostenstellen zuordnet. 
So erscheinen die Kosten gebündelt unter dem Punkt "nicht zugeordnete Kosten".  
 

 
 

Abbildung: Statistik über die Aufschlüsselung der Kosten auf die definierten Kostenstellen 
 
 

Statistik - Offene Produktionen 
 
Die Statistik der noch offenen Produktionen erleichtert den Überblick über aktuell fällige Projekte und 
Todos. Sie enthält alle Deadlines und optimiert somit die interne Planung von Ressourcen. 
 



 
 

Abbildung: Statistik der offenen Produktionen 
 
 

Statistik - Angebote 
 
Diese Ansicht ermöglicht einen detaillierten Überblick über alle Angebote. Sie kann nach den 
verschiedenen Stati der Angebot gefiltert werden (beispielsweise nur alle Angebote, die sich "in 
Arbeit" befinden). 
Bei einem Klick auf ein Angebot in der linken Baumstruktur werden rechts die Angebotsdetails 
geöffnet. Auch ist eine Angebotsvorschau möglich. 
Durch den blauen Pfeil oben kann aus einem Angebot ein Auftrag erzeugt werden. Diese Statistik 
erlaubt also, mehrere Angebote in Aufträge umzuwandeln, ohne dazu erst langwierig den einzelnen 
Kunden aufrufen zu müssen. 
 



 
 

Abbildung: Darstellung aller Angebote im Überblick 
 
 

Statistik - Sendungen 
 
Die Sendungsstatistik zeigt eine Übersicht, welche unserer Produktionen wann gesendet wurden. 
Dies ermöglicht Nachweise an den Kunden, der beispielsweise eine zehnmalige Ausstrahlung eines 
Spots gebucht hat. Die Liste kann exportiert und direkt an den Kunden gesendet werden. Sie liefert 
Details zum Ausstrahlungstag, Zeitpunkt und Dauer. Darunter befindet sich auch noch eine 
Aufschlüsselung auf die einzelnen Monate. 
Die Liste kann durch Eingabe eines Suchbegriffes (in diesem Beispiel "Wrestling") eingeschränkt 
werden auf einzelne Beiträge oder auch Gruppen (so filtert beispielsweise die Eingabe von "Natur" 
alle Beiträge der Sendereihe "Natur und Wir" heraus, auch wenn danach jeweils ein 
unterschiedlicher Episodentitel erscheint). 
 
Wichtig : die Auswertung findet nur nach Eingabe des Suchzeitraumes statt. Bleiben die Felder 
"von" und "bis" leer, so wird keine Statistik erstellt!  
 



 
 

Abbildung: Statistik Ausstrahlungen von Sendungen 
 
 

Statistik - Provision 
 
Wird im Unternehmen ein Provisionssystem genutzt, das heißt, die unterschiedlichen Verkäufer 
erhalten Prämien für bestimmte Umsätze oder Zielerreichung, so kann diese Liste für einen 
Überblick über die verschiedenen Provisionssätze genutzt werden. 
Auch diese Statistik kann durch verschiedene Eingaben gefiltert werden auf bestimmte Zeiträume, 
Kunden und Verkäufer. Die Buttons der Leiste darunter erleichtern die Steuerung der 
Provisionierung aus einer einzigen Anwendung heraus. 
 



 
 

Abbildung: Provisionsstatistik 
 

Statistik - Ressourcen 
 
Die Ressourcenstatistik zeigt die Verteilung der unterschiedlichen Ressourcen (technische ebenso 
wie personelle) auf die verschiedenen Projekte und Aufgaben. So kann eine detaillierte Zeit- und 
Ressourcenplanung unterstützt werden. 
Der Filter darüber erlaubt dabei die Einschränkung auf einen bestimmten Zeitraum, Status der 
Ressourcen (beispielsweise Anzeige aller freien Ressourcen, die noch nicht verbucht sind), 
anfallende Kosten oder Ähnliches. 
 



 
 

Abbildung: Ressourcenstatistik 
 
 

Statistik - Kundenliste 
 
Die Kundenliste kann genutzt werden, um eine detaillierte Aufzählung aller Kunden zu erhalten. Sie 
stellt somit eine Erweiterung der Kundenübersicht des Multi-Frame-Fensters (rechts) dar, welches 
lediglich einen schnellen Zugriff auf einzelne Kunden gewährleisten soll. 
 

 
 

Abbildung: Auflistung aller Kunden in der Kundenstatistik 
 
 
 

Statistik - Kampagnen 
 
Die Kampagnenstatistik zeigt entweder alle oder einzeln ausgewählte Kampagnen im Unternehmen 
an. Diese können auch auf jeweilige Benutzer eingeschränkt werden. 
So erhält jeder Betreuer eine Übersicht über aktuell oder auch abgeschlossene Kampagnen und 
auch die daraus entstandenen Umsätze (falls diese den einzelnen Kampagnen zugeordnet wurden) 
an. 



 

 
 

Abbildung: Anzeige aller Kampagnen und deren Umsatzerzeugung 
 
 

Statistik - Forecast 
 
Der Forecast ist ein mächtiges Instrument - sofern er konsequent genutzt wird. Dazu gibt es die 
Möglichkeit, einzelne Umsatzerwartungen für jeden Kunden aufzustellen. Beispielsweise kann nach 
Abschluss eines Termin angegeben werden, wieviel Umsatz daraus mit welcher Wahrscheinlichkeit 
entstehen könnte. 
 

 
 

Abbildung: Eingabe der Umsatzerwartung nach Abschluss eines Termins 
 

Innerhalb der Vertriebsübersicht werden die so eingegebenen Erwartungen gesammelt und 
aufsummiert. 
So findet sich im Bereich Vertriebsübersicht - Jahresplanung ein Eintrag für alle Erwartungen des 
Monats, in unserem Beispiel der März eines bestimmten Verkäufers. 
 

 
 

Abbildungen: Aufsummieren der Erwartungen je Verkäufer in der Vertriebsübersicht 



 
Die so gewonnenen Daten können in die Statistik "Forecast" einfließen und so für die 
Umsatzplanung genutzt werden. Dabei hält die Listenform ("Textuell") eine Übersicht über alle 
Monate vor, unterschieden nach dem Status des Umsatzes - "fakturiert", "gebucht" oder "Forecast", 
also erwartet. 
 

 
 

Abbildung: Statistik Umsatzerwartung / forecast in Listenform 
 

Die Darstellung als Diagramm erlaubt hier eine einfache Übersicht sowohl über die Entwicklung in 
zeitlicher Sicht, aber auch als Vergleich zwischen Schätzung und tatsächlich eingetretenem Umsatz. 
 



 
 

Abbildung: Statistik Umsatzerwartung / forecast als Diagramm 
  



Terminliste 
 
Verwaltung  Terminliste 
 
Die Terminliste bietet eine Übersicht über alle Termine eines Nutzers im gewünschten Zeitraum. 
 

 
 

Abbildung: Terminübersicht durch die Terminliste 
 

Die Liste enthält dabei Angaben über Termintitel, Beginn und Ende sowie Adressdaten und 
Beschreibung. Durch Häkchen über der Liste ist es möglich, weitere Arten von Informationen in die 
Übersichtsliste aufzunehmen, beispielsweise Aufgaben, Jahrestage und Anrufe. Außerdem können 
zu Terminen mit Kunden noch Kundendetails in die Liste integriert werden, indem der Haken bei 
"mehr Kundeninformationen" gesetzt wird. 
  



Vertriebsübersicht 
 
Verwaltung  Vertriebsübersicht 
 
Die Vertriebsübersicht dient in erster Linie der Information der Mitarbeiter / der Verkäufer des 
Unternehmens. Für jeden können hier, bei Besitz entsprechender Rechte, sämtliche Umsatzdaten 
(inklusive Vorgaben, Erwartungen und tatsächlich fakturierte Umsatz), Provisionen und Planungen 
eingesehen werden. Dies ermöglicht, dass jeder Verkäufer ständig und dauerhaft einen detaillierten 
Einblick in seine eigenen Daten und Umsätze hat, ohne, dass er Zugang zur allgemeinen, meist dem 
Management vorbehaltenen Statistik (Menü Verwaltung -> Statistik, siehe Statistik) erhält. 
Der typische Nutzer sieht hier lediglich seinen eigenen Bereich. 
 

 
 

Abbildung: Mitarbeiterdaten in der Vertriebsübersicht 
 

Die Vertriebsübersicht besteht aus folgenden Funktionalitäten 
 

·  Mitarbeiterdaten : Einstellungen zu Umsatzvorgaben und Provisionssatz 
·  Jahresplanung : Monatliche Übersicht zu Erwartungen, Vorgaben und tatsächlichen 

Umsätzen des Verkäufers 
·  Besuchsbericht : zeigt alle Besuchsberichte im gewünschten Zeitraum an 
·  Umsätze : Umsatzübersicht des ausgewählten Mitarbeiters über das Jahr 
·  Aktualisieren : gegebenenfalls tauchen Änderungen erst nach Ausführen dieser Funktionalität 

in den Berichten und Statistiken auf. 
·  Umsatzvergleich : Umsatzübersicht über alle Mitarbeiter, für die Rechte vorliegen, im 

Vergleich miteinander 
·  Statistik : Umsatzauswertung analog zur Umsatzstatistik aus Kapitel Statistik 



 
Mitarbeiterdaten 
 
Auf dieser Registerkarte der Vertriebsübersicht können Umsatzvorgabe des aktuellen Jahres und 
der vorgegebene Provisionssatz (in Prozent) eingesehen werden. Hat der Mitarbeiter ausreichend 
Rechte dafür zugeteilt bekommen (beispielsweise der Manager des Verkäufers), so kann er diese 
Daten auch ändern. 
 
 

 
 

Abbildung: Mitarbeiterdaten in der Vertriebsübersicht 
 
 

Jahresplanung 
 
Die Jahresplanung dient der Übersicht (monatlich aufgeschlüsselt) darüber,  

·  welche Vorgaben für diesen Monat vorliegen 
·  wieviel tatsächlich fakturiert wurde in diesem Monat 
·  wieviel Provision dadurch entstanden ist 
·  wieviel Umsatz tatsächlich gebucht wurde    sowie 
·  welche Erwartung (Forecast) geschätzt wurde. 

 
Wird diese Übersicht aufgerufen, so sollte zunächst durch Klicken des Buttons "Erzeuge Daten aus 
Statistik" ganz unten sichergestellt werden, dass die Listen die aktuellsten Daten enthalten. 
 
 



 
 

Abbildung: Jahresplanung in der Vertriebsübersicht 
 

Dabei berechnen sich die Felder "Fakturiert", "Provision" und "Gebucht" von selbst aus aktuellen 
Angeboten, Aufträgen und Rechnungen. Vorgaben hingegen können selbst eingegeben werden 
(beispielsweise durch den Manager des Verkäufers). 
Erwartungen werden berechnet aus Erwartungen, die nach erledigten Terminen und besuchen 
eingegeben wurden und aus solchen, die direkt hier (mit Hilfe des Buttons "Erwartung") den 
einzelnen Kunden zugeordnet wurden. 
 

 
 

Abbildung: Kalender - Eingabe von Erwartungen nach Erledigung eines Termins 
 

Wurde ein im Kalender geplanter Kundentermin abgeschlossen und (rechte Maustaste, "Erledigt") 
als erledigt markiert, öffnet sich ein Fenster für den Besuchsbericht. Hier können die Felder "Betrag" 
für den erwarteten Umsatz, der sich aus diesem Termin ergibt, sowie "Sicher %" für die 
Wahrscheinlichkeit, mit der dieser Umsatz fließen wird, gefüllt werden. 



Wird beispielsweise ein Umsatz von 5.000 Euro als Betrag angegeben mit einer Wahrscheinlichkeit 
von 80%, so fließen in die Erwartung der Jahresplanung 4.000 Euro ein. 
 
Sollen die Erwartungen nicht (nur) mit jedem Besuch eingegeben werden, so können diese hier 
auch zentral für jeden Kunden geschätzt werden. Dazu öffnet sich nach Klicken auf den Button 
"Erwartung" 
 

 
 

Abbildung: Jahresplanung für März mit Button "Erwartung" 
 

ein neues Fenster zur Auswahl des Kunden und zum Eintragen der zugehörigen Schätzung. 
 

 
 

Abbildung: Schätzung der Erwartung für einen ausgewählten Kunden 
 

Nach Auswahl des Kunden durch den blauen Pfeil können Betrag, Wahrscheinlichkeit in Prozent 
und auf Wunsch eine zugehörige Information (beispielsweise wie es zu dieser Einschätzung kommt) 
eingetragen werden. Mit Klicken der kleinen Diskette unten wird diese Schätzung für den Kunden 
übernommen und fließt in die Gesamterwartung dieses Monats mit ein. 
 
 
Besuchsbericht 
 
Hier findet der Mitarbeiter eine Zusammenfassung über alle seine Besuchsberichte eines 
ausgewählten Zeitraums übersichtlich gesammelt. 
 



 
 

Abbildung: Besuchsberichtübersicht 
 

Hier ist auch einzusehen, welcher Bericht zu welcher Einschätzung bezüglich Umsatzerwartung 
geführt hat. Durch Buttons kann diese Liste bezüglich ihres Aussehens / ihrer Farbe an individuelle 
Wünsche angepasst werden. 
 
 
Umsätze 
 
Diese Übersicht zeigt, monatlich aufgeschlüsselt, die Umsätze des ausgewählten Nutzers über das 
aktuelle Jahr. Dabei wird der fakturierte Umsatz mit dem gebuchten, dem erwarteten und dem 
vorgegebenen verglichen. Es handelt sich hier also um eine Zusammenfassung der zuvor 
erläuterten Jahresplanung. 
 

 
 

Abbildung: Jahresumsätze des ausgewählten Mitarbeiters in Listenform 
 

Diese Übersicht ist auch als Balkendiagramm für einen besseren Überblick erhältlich. 
 



 
 

Abbildung: Jahresumsätze des ausgewählten Mitarbeiters in Diagrammform 
 
 

Aktualisieren 
 
Das Aktualisieren stellt an sich keine weitere Funktion innerhalb der Vertriebsübersicht dar. Es dient 
lediglich der Sicherstellung des aktuellsten Standes innerhalb der Statistiken. Da vor allem im 
Vertrieb ständig Änderungen eingegeben werden, kann so für Auswertungen jeweils das neueste 
Datenmaterial heruntergeladen werden. 
 

 
 

Abbildung: Aktualisieren der Statistikdaten 
 

Umsatzvergleich 
 
Der Umsatzvergleich erlaubt den Vergleich von mehrern Verkäufern / Mitarbeitern über das aktuelle 
Jahr gleichzeitig. Angezeigt werden hier allerdings lediglich die Umsatzdaten derjenigen, für die die 
Rechte zur Einsicht der Umsätze vorliegen (beispielsweise durch den Manager der Verkäufers einer 
Region). 
 



 
 

Abbildung: Umsatzvergleich mehrerer Mitarbeiter in Listenform 
 

Die aufsummierten Umsätze dieser Mitarbeiter fließen in ein Balkendiagramm ein, welches somit 
einen Gesamtvergleich erlaubt. 

 

 
 

Abbildung: Umsatzübersicht in Diagrammform 
 
 

Statistik 
 
Bei der hier angezeigten Statistik handelt es sich um dieselbe Statistik, die auch im Menü 
Verwaltung -> Statistik (siehe Kapitel Statistik) zu den Umsätzen angezeigt wird. Grund für die 
Redundanz ist, dass zum einen in der Vertriebsübersicht alle zur Verwaltung des Vertriebes / eines 
Verkäufers notwendigen Daten beisammen sind. Zum Anderen wird den Verkäufern häufig der 
Zugriff auf die oben genannte Statistik verwehrt, um Datenschutz und Geheimhaltung zu gewähren. 
Die Daten dieser Umsatzstatistik sind jedoch essentiell für eine gute Planung und Reporting. Daher 
sollte der Verkäufer dringend Zugriff darauf erhalten(allerdings eingeschränkt auf die eigenen 
Daten). 
 



 
 

Abbildung: Statistik zu Kunden und Umsätzen 
 

Die Anzeige kann hier wiederum gefiltert werden auf fakturierte oder gebuchte Umsätze, einen 
bestimmten Verkäufer (falls Rechte für mehrere vorhanden sind) oder Kunden und viele Details 
mehr. 
  



Schnittstellen von Step2e 
 
 
Eine gute Übersicht über mögliche Importe und Exporte ins bzw. aus Step2e Broadcast liefert 
folgende Abbildung: 
 

 
 

 
Abbildung: Schnittstellen von Step2e Broadcast 

 
 

Wichtig sind derartige Schnittstellen, um Step2e Broadcast sowohl zur erstmaligen Befüllung aus 
anderen Systemen, als auch zur dauerhaften nahtlosen Einbindung in den existierenden Alltag an 
das Umfeld anzuschließen, beispielsweise an SAP, Outlook, Agenturen, etc. 
 
Prinzipiell hält Step2e Broadcast zu allen gängigen Systemen zu 

·  Kunden- und Kontaktverwaltung 
·  Dokumentenerstellung 
·  Buchhaltung 
·  Agenturen 
·  technischen Geräten (wie beispielsweise Teleprompter, Mischer, etc.) 
·  Playouts (Grafik und auch Video) 
·  Reporting sowie 
·  Telekommunikation  

 
Schnittstellen vor. Durch Standards wie MOS oder CSV ist der schnell Anschluss weiterer Systeme 
gewährleistet. Noch nicht Vorhandenes kann schnell durch Step2e ergänzt und implementiert 
werden. Bitte wenden Sie sich dazu an Step2e (Kontakt). 

 
  



Menü Schnittstellen 
 
Im Menü Schnittstellen befinden sich alle Möglichkeiten, Daten zwischen Step2e Broadcast sowie 
der "Außenwelt" auszutauschen. 
So können folgende Exporte vorgenommen werden: 
 

·  BLM-Übermittlung 
·  Gema- Export 
·  Inserts-Export 
·  Sonstige Im- und Exporte 

 
 

 
 

Abbildung: Menü Schnittstellen für Importe und Exporte 
 

Details dazu finden Sie im Kapitel Schnittstellen. 
  



BLM-Übermittlung 
 
Schnittstellen  BLM Übermittlung 
 
Die Bayerische Landeszentrale für neue Medien (BLM) ist eine der 14 Landesmedienanstalten und 
ist eine rechtsfähige Anstalt des öffentlichen Rechts. Sie beaufsichtigt die privaten Rundfunksender 
in Bayern.  
 
Aufgaben der BLM sind unter anderem die Genehmigung und Kontrolle privater Rundfunkanbieter. 
Dies beinhaltet u. a. Jugendschutz und Einhaltung der Werbezeiten. Weitere Aufgabenfelder sind 
die Vergabe von Frequenzen, die Förderung der bayerischen Radioprogramme, 
Öffentlichkeitsarbeit und die Erstellung von Statistiken über die Mediennutzung, die in Form der 
Vergabe von Forschungsaufträgen erfolgt. 
 
Rundfunk wird in Bayern ausschließlich in öffentlicher Verantwortung und öffentlich-rechtlicher 
Trägerschaft durch die Landeszentrale betrieben (Art. 111 a). Das Bayerische Mediengesetz 
überträgt ihr daher zur Erfüllung dieser Forderung einen vielfältigen Aufgabenkatalog. Die 
Programmverantwortung und - aufsicht der BLM umfasst alle von ihr genehmigten lokalen, 
landesweiten und bundesweiten Radio- und Fernsehprogramme. Sie sorgt hierbei u.a. für die 
Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen, wacht über Meinungsvielfalt und Qualität der 
Rundfunkprogramme und fördert diese mittels programmlicher Konzepte. Auch der Jugendschutz 
spielt dabei eine immer größere Rolle. 
 
Zur Übermittlung der BLM-Codierung verpflichtete Unternehmen haben durch Step2e Broadcast die 
Möglichkeit, die bisher extrem zeitaufwändige, meist manuelle Ermittlung und Codierung, 
automatisch durch wenige Handgriffe vorzunehmen. 
 
So werden in der Sendeplanung zu jeder Sendung die zu codierenden Details eingegeben.  
Step2e Broadcast stellt hier ein Eingabemenü zur Verfügung, innerhalb dessen die zugehörigen 
Kategorien ausgewählt werden können. 
 

 
 

Abbildung: Auswahl Kategorien für BLM-Codierung innerhalb des Sendeplans 
 
Auch ist es möglich, Templates für Codierungen zu hinterlegen. Nach Auswahl des passenden 



Templates werden die zugehörigen Kategorien automatisch markiert und für die Sendung selektiert. 
 

 
 

Abbildung: Arbeitserleichterung bei BLM-Codierungs-Eingabe durch Templates 
 
Im Menü Schnittstellen findet sich (falls das AddOn "BLM-Codierung" eingesetzt wird) die BLM 
Übermittlung.  
 
 

 
 

Abbildung: Menü Schnittstellen - BLM Übermittlung 
 
Hier kann die Übermittlung an die BLM mit einem Klick auf "Übermitteln" gestartet werden. 
 



 
 

Abbildung: Liste der BLM-Codierungen, bereit zur Übermittlung an die Bayerische Landeszentrale für Medien 
 
 
  



Gema-Export 
 
Schnittstellen  Gema Export 
 
Die Gesellschaft für musikalische Aufführungs- und mechanische Vervielfältigungsrechte (GEMA) 
ist eine Verwertungsgesellschaft, die in Deutschland (Hauptsitz Berlin) die Aufführungs- und 
Vervielfältigungsrechte von denjenigen Komponisten, Textdichtern und Verlegern von Musikwerken 
vertritt, die in ihr Mitglied sind. In der Schweiz ist die SUISA und in Österreich unter anderem die 
AKM dafür zuständig 
 
Haben Sie vor, ein Hörfunk- oder Fernsehprogramm zu veranstalten, benötigen Sie zunächst die 
medienrechtliche Lizenz, welche Sie bei der für Sie zuständigen Landesmedienanstalt erhalten. Die 
Adressen der Landesmedienanstalten können Sie unter www.alm.de abrufen. Für die öffentliche 
Aufführung von urheberrechtlich geschützten musikalischen Werken aus dem so genannten 
„Weltrepertoire“ der GEMA müssen Lizenzvergütungen an die GEMA abgeführt werden 
 
Step2e Broadcast ermöglicht durch eine Schnittstelle zur Gema die einfache Meldung sowie 
rechtlich einwandfreie Nachvollziehbarkeit von Aufführungen. 
 
Eingegeben werden Gema - Daten jeweils bei Anlage eines neuen Videos. Dazu öffnen Sie bitte die 
Video-Verwaltung (Menü Sendeplanung -> Video-Metadaten) und wählen hier nach Eingabe des 
neuen Videos die Registerkarte "Gema". Hier können Sie die notwendigen Daten eingeben und 
speichern. 
 

 
 

Abbildung: Eingabe Gema-Informationen zu einem neuen Video 
 
Zum Export schließlich finden Sie im Menü Schnittstellen -> Gema Export 
 



 
 

Abbildung: Menü Schnittstellen - Gema Export 
 
die einfache Möglichkeit, die gesammelten Gema-Meldungen zu versenden. 
 

 
 

Abbildung: Gema Export durch Step2e Broadcast 
 
  



Inserts Export 
 
Schnittstellen  Inserts Export 
 
Inserts können innerhalb der Sendeplanung in der Verwaltung der Video-Metadaten je Video 
eingefügt werden. Pro Video sind mehrere Inserts möglich. 
 

 
 

Abbildung: Eingabe Inserts zu Videos innerhalb der Sendeplanung 
 
TCI und TCO stehen hierbei für "Timecode In" bzw. "Timecode Out". Hier kann also angegeben 
werden, wann beispielsweise die Bauchbinde erscheinen und wieder ausgeblendet werden soll. 
Auch eine Angabe der Dauer der Anzeige sowie der ausgegebene Text können hier eingegeben 
werden. 
 
Um die von Ihnen eingefügten Inserts (z.B. Bauchbinden) als übersichtliche Liste zu exportieren, 
wählen Sie bitte im Menü "Schnittstellen" die Funktion "Inserts Export" aus. 
 

 
 

Abbildung: Öffnen des Menüs Schnittstellen -> Inserts Export 
 
Hier haben Sie die Möglichkeit, nach bestimmten Kriterien gefilterte Inserts als Liste ausgeben zu 
lassen. 
 



 
 

Abbildung: Export einer Liste von Inserts 
 
 
  



Sonstige Importe und Exporte 
 
Schnittstellen  Sonstige Im- / Exporte 
 
Step2e Broadcast bietet viele Möglichkeiten, Daten ins oder aus dem System zu im- oder 
exportieren, um Step2e dadurch besser in den bestehenden Arbeitsablauf einzubinden und weitere 
Funktionalitäten zur Verfügung zu stellen. 
 
Dazu finden Sie im Menü "Schnittstellen" die Funktionalität "Sonstige Im-/Exporte" 
 

 
 

Abbildung: Menü Schnittstellen -> Sonstige Im-/Exporte 
 
Standardmässig sind bereits eine große Anzahl von Importen und Exporten vorgehalten. Auch 
innerhalb der Programmfunktionalitäten gibt es ständig zusätzliche Möglichkeiten, Daten als Listen, 
PDF, Excel oder Ähnliches zu exportieren, beispielsweise im Bereich Statistiken. 
 

 
Abbildung: Sonstige Im- und Exportmöglichkeiten ins oder aus Step2e Broadcast 

 



Zum Import wird die zugehörige Kategorie von zu importierenden Daten ausgewählt - in unserem 
Beispiel eine aus ACT! exportierte Datei mit Kontaktdaten. Diese muss im Format Komma-getrennt 
mit Spaltentiteln vorliegen. 
Unten wird die Datei durch den Button "..." ausgewählt, mit "OK" bestätigt. Nach erfolgreichem 
Abschluss des Imports erscheint eine Bestätigungsmeldung (siehe Abbildung). 
 

 
Abbildung: Bestätigungsmeldung nach erfolgreichem Import von ACT! - Kontaktdaten 

 
Auch beim Export wird nach erfolgreichem Abschluss eine Bestätigungsmeldung angezeigt. Die 
Abbildung unten zeigt das Beispiel eines Exports der Termindaten nach Outlook in einer 
Komma-getrennten Textliste. Diese Daten können nun in Outlook eingelesen werden. 
 



 
 
 
 

Abbildung: Export der Termindaten nach Outlook mit Hilfe einer kommagetrennten Liste 
 
Übrigens beinhaltet Step2e Broadcast auch eine Synchronisationsfunktion mit Outlook. Näheres 
dazu finden Sie im Kapitel "Outlooksynchronisation". 
  



Service und Support 
 

 Noch Fragen? 
Bei Step2e stehen Ihnen verschiedene Möglichkeiten zur Verfügung, um Unterstützung zu 
bekommen. 
 
Zum Einen bieten wir ein ausführliches Handbuch  in PDF-Format zum Herunterladen auf unserer 
homepage http://www.step2e.de zur Verfügung. 
 
Des Weiteren können Sie für darüber hinausgehende Fragen einen Service- und Supportvertrag  
mit der Step2e GmbH & Co. KG abschließen. Dieser beinhaltet die kostenlose Hotline und 
automatische Updates. Bitte kontaktieren Sie uns hierzu einfach! 
 
-> Kontakt 
  



Technische Details zu Step2e Broadcast 
 
Step2e Broadcast ist eine reine Java-Anwendung. Dadurch ist es möglich, die Software auf allen 
gängigen Plattformen zu nutzen, also auf Windows ebenso wie Linux und Mac. 
 
Es wurde als Java Swing Client erzeugt, um das bekannte und bewährte JAMPlaza Look&Feel zu 
bewahren. Ein eigenes Service Framework mit Elementen für Verknüpfungen, Drucken, Layout, 
Statistik und Rechte sowie ein offenes, modulares Plugin-Konzept garantieren flexible und schnelle 
Anpassungen. 
 
Step2e Broadcast basiert auf Sprachdateien, welche ermöglichen, innerhalb kürzester Zeit weitere 
Sprachen einzubinden und so die Internationalisierung zu unterstützen. 
 
Um stets auf dem aktuellen Stand zu bleiben, sind automatische Updates via FTP möglich. 
Zahlreiche weitere Import- und Export-Funktionen ermöglichen die perfekte Einbindung in den 
existierenden Arbeitsalltag ohne Redundanzen und Mehrarbeit. 
 
Step2e Broadcast basiert auf einer zentralen Datenbank, realisiert mit MySQL unter Linux, kann 
aber mit jeder beliebigen Datenbank verknüpft und genutzt werden. 
 
Vorteile von Step2e Broadcast 
 

·  Als einziges System plattformübergreifend 
·  Als einziges System ausschließlich auf MAC darstellbar 
·  durchgängiges Workflowkonzept 
·  konsistente Datenhaltung 
·  Betriebswirtschaftliche und technische Optimierungen 
·  Mandantenfähigkeit 
·  Add-ons zum günstigen Preis und mit durchgängigen Workflow 
·  Branchen-Know-how 
·  Ein mehrfach „ausgezeichnetes“ Unternehmen steht hinter der Software 
·  Für rein hardware-orientierte Systemhäuser echter Mehrwert und Wettbewerbsvorteil 

  



Über Step2e 
 
Unternehmensprofil 
 
Die Firma Step2e wurde im Jahr 1999 von Stefan Wagenpfeil gegründet. Als E-Business 
Unternehmen ausgerichtet, begann Step2e Referenzen in den Bereichen IT-Training und 
-Consulting aufzubauen.  
 
Speziell die Bereiche J2EE, Software Architektur und Innovation verhalfen dem jungen 
Unternehmen schnell zu den ersten Erfolgen. Einige innovative Projekte führten zu einer 
Ausrichtung in den Bereich Neue Medien und den damit verbundenen Produkten.  
 
Im Laufe der Firmengeschichte wuchs sowohl die Mitarbeiterzahl als auch der Umsatz 
kontinuierlich, dies macht Step2e zu einem äußerst erfolgreichen mittelständischen Unternehmen.  
Das entscheidende Alleinstellungsmerkmal der Firma Step2e ist Innovation.  
Diese Eigenschaft zieht sich durch alle Firmenschwerpunkte. Trainings, Coachings und Consulting 
zielen darauf ab, Ihren Mitarbeitern den Blick für das Neue zu öffnen, Ihr Unternehmen durch den 
gezielten Einsatz von neuen Ideen erfolgreicher zu machen.  
 
Unsere Produkte sind auf aktuellsten Technologien mit dem höchst möglichen Maß an 
Zukunftssicherheit aufgebaut.  
Für diese strategische Ausrichtung hat Step2e bereits zahlreiche Auszeichnungen erhalten.  
 
Step2e Broadcast 
 
Das Produkt Step2e Broadcast, eine komplette Workflow-Lösung für Medienunternehmen ist ein 
einzigartiges Hilfsmittel um die Prozesse von Fernseh- und Radiosendern zu optimieren.  
Als deutscher Marktführer in diesem Bereich ist Step2e Lösungs- und Projektpartner für viele 
Fragestellungen im Bereich der Neuen Medien.  
 
Weitere Produkte 
 
Wir unterstützen unsere Kunden mit Dienstleistungen, Projekten, Consulting und Produkten 

·  in allen IT-Belangen  
·  bei Projekten und Software-Entwicklung 
·  mit Out-of-the-box Lösungen für Medien-Unternehmen aller Art  
·  mit hochqualifizierten Trainings und Softwareschulungen  
·  mit Workflow-Entwicklungen  
·  mit individualisierbaren Standardprodukten für interne Verwaltungsaufgaben 

 
 



 
Abbildung: Produktportfolio von Step2e 

 
 
Auszeichnungen 
 
2002  Innovationspreis der Bayerischen Staatsregier ung  
 Im Rahmen der High-Tech Offensive wurden junge, innovative Unternehmen in Bayern   
 ausgezeichnet.  
 Für die Entwicklung eines Frameworks zur einfachen und strukturierten Bereitstellung und  
 Realisierung von Anwendungen hat Step2e den Innovationspreis in Höhe von 25.000,- Euro  
 gewonnen.  
 Dieses Framework erhielt den Namen JAM - Java Application Manager - und stellt die Basis 
für  
 die späteren Produkte von Step2e dar.  
 
2004 Deutscher Gründerpreis, zweiter Platz  
 Der Startup- Wettbewerb im Rahmen des Deutschen Gründerpreises ist eine Gelegenheit für  
 Jungunternehmer, ihren Businessplan von einer ausgewählten Fachjury prüfen zu lassen.  
 Step2e hat hierbei im Niederbayerischen Vorentscheid den zweiten Platz für die 
Geschäftsidee  
 gewonnen, aus der dann die Ausrichtung in den Bereich Neue Medien sowie die Produkte 
wie   
 z.B. Step2e Broadcast entstanden sind.  
 
2008 Duke‘s Choice Award für Java Innovation  
 Die Firma Sun vergibt jährlich in San Francisco den begehrten Duke‘s Choice Award für die  
 „coolsten und innovativsten“ Java Produkte. Dieser „Oscar“ der Branche wurde vom Gründer 
  
 der Programmiersprache Java - James Gosling - persönlich weltweit an 10 Firmen verliehen.  
 Step2e reiht sich hierbei als erstes deutsches Unternehmen in die Riege der Preisträger wie  
 E-Bay, Nokia oder SAS ein.  
 
  



Kontakt 
 
Messepark Kohlbruck  
Dr. Ernst Derra Str. 4  
D-94036 Passau 
 
Bankverbindung:  
Sparkasse Passau (BLZ: 740 500 00)  
Konto: 386 763  
BIC-/SWIFT-Code: BYLADEM1PAS  
IBAN: DE83 7405 0000 0000 3867 63 
  



Referenzen 
 

 
 
Referenzliste Medien 
 
Allgau TV, Kempten  
Anixe HD TV, Mannheim  
Bayerische Landeszentrale für Neue Medien 
City Info TV 
Davinci Learning, Berlin 
Deutsches Anleger Fernsehen, Kulmbach 
HT1 Hausruck TV Österreich  
München TV, München  
München 2, München  
Regionalfernsehen Rosenheim  
Regionalfernsehen Landshut  
Freising im Bild  
Tele Regional Passau  
Tier TV, Berlin  
TVA Regensburg  
Hitradio MS One 
Deutsches Wetterfernsehen, München  
Lettra TV, Berlin 
Gute Laune TV, München  
Technisat TV  
Intv, Ingolstadt  
TV Oberfranken, Hof  
TVA Augsburg  
TV Touring, Würzburg  
TV Touring, Schweinfurt  
TV Touring, Aschaffenburg 
TV-Bayern  
Virtual Planet 
 
Referenzliste Projekte 
 



AWD  
Audi Ingolstadt  
Deka Bank Frankfurt  
Kinoton München > Videoautomation 
Siemens  
IIR Deutschland  
Mathema  
Softlab  
BLM  
Ivoclar Vivadent Schweiz  
Gildemeister 
MSG Systems AG  
Sun Microsystems  
Musikladen Passau 
Deckel Maho 
Musik Meisinger 
Bayerische Landesbank  
IZB Soft  
Marwitz GmbH  
TV Bayern  
BMW  
DVC Digitalvideo Computing  
Stadt Passau > Veranstaltungskalender 
Unilog Integrata  
CSU Bayern  
Bistum Passau / Regensburg > Papst Podcast  
Reuters Hamburg  
Aladdin Knowledge Systems Tel Aviv 
  



Anfahrtsbeschreibung 
 
Der Messepark Kohlbruck befindet sich direkt an der Autobahn A3 (Abfahrt Passau Süd). Nach der 
Ausfahrt halten Sie sich zunächst rechts Richtung Passau, dann die erste Straße links 
(Pionierstraße) und die zweite rechts (Dr. Ernst Derra Str.). 
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