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1 Login mit VI&VA-Anmeldung 

Zum Anmelden wird ein gültiger VI&VA-Anwendername mit korrektem Passwort benötigt. 
Der Buchungskreis, in dem der Auftrag später angelegt wird, wird durch die verwendete 
Internetadresse vorgegeben. 
Der zugehörige SAP-User benötigt die fachlichen Berechtigungen zur Aufgabe von VI&VA-Internet & 
Mobile-Aufträgen im entsprechenden Buchungskreis sowie die Rolle /GRZ/UI5_IUM_CREATE für die 
technischen Berechtigungen. 
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2 Geschäftspartner 

2.1 Kunden in VI&VA suchen und übernehmen (gilt für smartMedia Print und Online). 

 
 
Hinweis: Wird auf diesem Screen nach Auftragsjahr/Auftragsnummer gesucht, findet man den 
dazugehörigen Geschäftspartner, weil es sich hier um eine Kundensuche handelt.  
 
Möchte man direkt zu einem konkreten Auftrag verzweigen, muss man die Auftragssuche im 
Kopfbereich nutzen, siehe Punkt 3.1.1. oder 5. 
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Übernahme des gewünschten Kunden per Klick auf die entsprechende Zeile: 

 
 

Bei Agentur/Werbungtreibenden-Konstellation:  
Zusätzlich Auswahl des Rechnungsempfängers/Werbungtreibenden per Klick: 
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Bestätigungsscreen des gewählten Rechnungsempfängers/Werbungtreibenden: 

 
 

GP suchen und ändern: 
Kundensuche, dann über Ergebnisliste in die Änderung abspringen: 
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Kunden anlegen: 

 
Neu angelegte Kunden landen zunächst in der Adress-Nachbearbeitung. Man kann jedoch auch mit 
neu angelegten Kunden sofort Aufträge erfassen. 
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3 Einstieg in smartMedia Online 

 
 
Zunächst wird auf die Auftragsanlage für Print verzweigt: 
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Klick auf „Online“: 
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3.1 Aufbau des Internet & Mobile-Auftrages in smartMedia Online 

3.1.1 Kopfbereich: Informationen und Funktionen 
Funktionen: 

  
1. Home -Button: Die Auftragserfassung wird verlassen und es wird zurück zur 

Kundensuche/-anlage gesprungen.  
2. Auftragssuche: Hier kann man einen konkreten Auftrag (Print oder Online) suchen. 

Anschließend wird man in die Auftragsliste exakt zu dem gesuchten Auftrag 
weitergeleitet und kann darüber den Auftrag bearbeiten. 

 
3. Auftragslisten: 

 
Meine Aufträge: von mir angelegte Aufträge 
Aufträge zum (gewählten) Rechnungsempfänger 
Alle Aufträge  

4. Auftrag anlegen: Zur Auftragserfassung navigieren 
5. Absprung zum AdServer-Kampagnenboard 
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Im oberen Bereich rechts hat man immer den Rechnungsempfänger (7) und Werbungtreibenden (8) 
im Blick, für den/die gerade ein Auftrag erfasst wird: 

 
 
 
9. Benutzermenü: 

 
Über das Benutzermenü lassen sich weitere Funktionen öffnen: 

• Über Mediaauftrag: Informationen über die Anwendung 
• Buchungskreis wechseln: 

In der Kopfleiste wird der derzeit ausgewählte Buchungskreis angezeigt. Hat der 
VI&VA-Berater in mehr als einem Buchungskreis Berechtigungen zur Anlage von 
Aufträgen und sind dort zudem Schnelleinstiege gepflegt, so kann der Anwender 
durch Klick auf diesen Menüpunkt das Pop-up zum Buchungskreiswechsel aufrufen. 

• Abmelden des angemeldeten VI&VA-Beraters/-Benutzers 
 
Informationen: 
Oben links sind immer die folgenden Informationen/Funktionen verfügbar: 

 
 

1. Auftragsstatus (Infotext mit MouseOver): 
• In Bearbeitung 
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• Freigegeben (nur freigegebene und AdServer-relevante Aufträge werden an das 
AdManagement übermittelt. Nur freigegebene Aufträge werden automatisch 
abgerechnet/fakturiert!) 

• Storniert 
2. Auftragsjahr und VI&VA-Auftragsnummer 
3. Auftragssperre aktiv? 

Wenn das Schloss „abgeschlossen“ ist, ist dieser Auftrag durch einen anderen 
Benutzer gesperrt. Die Eingabefelder sind deshalb nicht eingabebereit. 

4. Auftragsart (siehe Abschnitt „Auftragsart“) 
5. Inventarprüfung: 

Über diesen Button kann man jederzeit für Displaykampagnen manuell die 
Inventarprüfung für diesen gesamten Auftrag durchführen. 

6. Auftragsprüfung: Klickt man auf diesen Button, öffnet sich in einem PopUp das 
Ergebnis der Auftragsprüfung. Bei fehlerhaften Eingaben oder noch fehlenden 
Pflichtfeldern kann man hier jederzeit gut erkennen, was man noch wie im Auftrag 
ändern oder ergänzen muss, so dass dieser Auftrag vollständig und fehlerfrei erfasst 
wird. Dann erscheint der folgende Hinweis: 

 
 

7. Weitere Status (Infotext mit MouseOver):  
Abrechnungsstatus, Fakturstatus, Stornostatus 
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3.1.2 Die vertikale Navigation führt durch den gesamten Auftrag  

 
 

1. „Kampagne“: Anlage/Vervollständigung von 1-n Positionen/Kampagnen 
2. Optional „Werbemittel“: bestehendes Werbemittel oder Redirect-Code hinterlegen oder 

Werbemittel-Gestaltung beauftragen 
3. „Weiteres“: Betrefftext, Rechnungsdatum oder Rechnungsintervall, Angebot JA/NEIN,  

E-Mail-Bestätigung senden 
4. Unten auf „Weiteres“ - Auftragsstatus ändern: Auftrag freigeben oder wieder „In 

Bearbeitung“ setzen. 
 
Ein Internet & Mobile-Auftrag kann aus einer oder mehreren Positionen/Kampagnen bestehen. Jede 
Position eines Displaypaketes entspricht bei AdServer-relevanten Aufträgen genau einer Kampagne 
auf dem AdServer.  
 

3.1.3 Pro Position/Kampagne gibt es eine horizontale Navigation 
Die Position/Kampagne, die gerade im Fokus ist, ist visuell entsprechend markiert. 
Alle Pflichtfelder sind über ein * gekennzeichnet! 
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1. Reiter „Kampagnenangaben“: Erfassung/Ergänzung der Kampagnenattribute: Portal, 
Belegung, Werbeform, Laufzeit, Bestellmenge, optional: Zielgruppe und Umkreis 

2. Optional: Reiter „Beraterwahl“: anderen/weiteren Berater hinzufügen 
(Berechtigungsgeschützt) 

3. Optional: Reiter „Experte“: Postleitzahlen für das GEO-Targeting über die Beraterkarte, 
Keywords-Erfassung, weitere Buchungshinweise als Freitext 

4. Optional Reiter „Preiskonditionen“: Transparente Darstellung der Preisberechnung, 
Hinzufügen manueller Rabatte oder Festpreise 

 

3.2 Einstieg in die Auftragserfassung über die Wahl eines Schnelleinstieges 
  

Jede Auftragserfassung in VI&VA smartMedia erfolgt über einen Schnelleinstieg. Jeder 
Schnelleinstieg ist eine Art Auftragsvorlage, die im VI&VA-Customizing hinterlegt wurde und teilweise 
nur einzelne Pflicht-Attribute eines Auftrages, teilweise aber auch alle Pflicht-Attribute eines 
Auftrages vorbelegt. 
Schnelleinstiege sind vollständige oder unvollständige Vorbelegungen eines gesamten Auftrages mit 
einer oder mehreren Positionen/Kampagnen für die fehlerfreie Schnellerfassung.  
Jedem Schnelleinstieg ist eine Kampagnenvorbelegung zugeordnet.  
 
Kampagnenvorbelegungen sind unvollständige oder vollständige Vorbelegungen von einer oder 
mehreren Positionen/Kampagnen und können im Auftrag ergänzt werden.  
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Vollständige Kampagnenvorbelegungen von einer oder mehreren Positionen/Kampagnen heißen 
Displaypakete. 
 

 

3.3 Auftragsarten, vorbelegt über die Schnelleinstiege 

Eine Auftragsart lässt sich nicht mehr im Nachhinein ändern! 

3.3.1 Auftrag mit Gestaltung 
o Optional inkl. Gestaltungsauftrag oder Upload für Werbemittel (ProCon-Workflow)  
o Inkl. Inventarprüfung gegen den AdServer (außer bei Festplatzierungen + Natives) 
o Inkl. automatischer Beauftragung des AdManagements für die Anlage der Kampagne 

am AdServer durch die Auftragsfreigabe 
o Inkl. automatischer Rechnungsstellung 

 
Schnelleinstiege mit Auftragsart „Auftrag mit Gestaltung“: 

o „Allgemeiner Einstieg“ 
o Alle Display-Pakete 
o Alle Native-Pakete 
o Z-kostenlose Hauskampagne 
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3.3.2 Kaufmännischer Auftrag 
o Rein kaufmännische Erfassung inkl. automatischer Rechnungsstellung 
o Keine automatischer Beauftragung des AdManagements für die Anlage der 

Kampagne am AdServer durch die Auftragsfreigabe! 
o Keine Upload-Möglichkeit für Gestaltung! 

 
Schnelleinstiege mit Auftragsart „kaufmännischer Auftrag“: 

o Interstitial E-Paper 
o Online Only Prospekt 
o DOOH Mediabox 
o Social Media 
o Z-Auftrag nur kaufmännisch 

3.4 Auftragserfassung  

Der Einstieg in die Auftragserfassung erfolgt immer über die Auswahl eines Schnelleinstieges. Diese 
Schnelleinstiege wurden verschieden konfiguriert, so dass es die folgenden Optionen gibt: 

• Schnelleinstiege mit Displaypaket inkl. impliziter Inventarprüfung gegen den Ad 
Server (vollständige Vorbelegung der Pflichtattribute) 

• Freie Auftragsanlage mit geringer Vorbelegung: „Allgemeiner Einstieg“ inkl. 
manueller Inventarprüfung gegen den Ad Server 

• Schnelleinstiege kaufmännisch: z.B. „Z-Auftrag nur kaufmännisch“ 
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Bei Klick auf einen Schnelleinstieg wird in einem PopUp angezeigt, welche Vorbelegungen für diesen 
Einstieg hinterlegt sind: 

 
 
Mit „Weiter“ steigt man mit diesem Schnelleinstieg in die Auftragserfassung ein. Möchte man diesen 
Schnelleinstieg nicht nutzen, kann man neben das PopUp klicken und schließt es damit. 
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Kampagne/Position vervollständigen: 

3.4.1 Bei Display-Paketen: Angabe der Gesamt-Laufzeit und Gesamt-Bestellmenge (inkl. 
automatischer Inventarprüfung) 

 

 
Nun muss die Gesamt-Laufzeit und die Gesamt-Bestellmenge für den Auftrag/die Kampagne erfasst 
werden. Die Auswahl einer Zielgruppe und des Umkreises sind optional.  
Danach „Prüfen und Buchen“ klicken: 

 
Bei Displaypaketen läuft nun implizit nach Klick dieses Buttons die Inventarprüfung gegen den 
AdServer. 
 
Über die Inventarprüfung kann festgestellt werden, ob auf dem Adserver noch genügend Inventar in 
Form von AdImpressions für die gewünschte Kampagne vorhanden ist.  

• Automatisch/implizit bei vollständigen Schnelleinstiegen mit Displaypaketen: Auf Basis des 
Ergebnisses der Inventarprüfung wird die Gesamtbestellmenge in AdImpressions 
automatisch auf die einzelnen Kampagnen/Positionen verteilt! 

• Manuell auf Positionsebene auf dem Reiter „Kampagnenangaben“ 
• Manuell auf Auftragsebene 
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Für exklusive Festplatzierung wird keine Inventarprüfung durchgeführt! 
Die gewählte Laufzeit muss in der Zukunft liegen, damit die Inventarprüfung ausgeführt werden 
kann!  

3.4.2 Reiter „Kampagnenangaben“: überprüfen/vervollständigen der Pflichtfelder 

 

3.4.3 Reiter „Berater“ optional: Hinzufügen eines weiteren Beraters 

 
Über die Kunden-Berater-Zuordnung werden automatisch der/die zuständigen Berater ermittelt. Mit 
Klick auf diesen Datenbereich öffnet sich (berechtigungsgeschützt) ein PopUp, über das optional 
weitere Berater manuell hinzugefügt werden können, sofern der Benutzer über die entsprechende 
Berechtigung verfügt: 
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3.4.4 Reiter „Experte“ optional: freie Postleitzahlen hinterlegen inkl. Kartenfunktion 

 
Umkreis: Auch auf dem Reiter „Experte“ kann man die vom Verkauf vorgefertigten Umkreise für das 
GEO-Targeting auswählen. Das Feld „Umkreis“ ist dasselbe wie auf dem Reiter 
„Kampagnenangaben“. 
Postleitzahlen: Über den Button „Karte öffnen“ öffnet sich die Beraterkarte, über die man wie 
gewohnt Postleitzahlen für das GEO-Targeting ermitteln kann: 
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Nachdem die Anfrage abgesendet wurde, besteht die Möglichkeit, die ermittelten PLZ in die 
Kampagne des I&M-Auftrages zu übernehmen: 

 
Bei der Übernahme der PLZ kann es sein, dass bestimmte PLZ nicht übernommen werden. 
Hintergrund dafür ist, dass für die Inventarprüfung pro PLZ im Customizing eine sogenannte GeoID 
des AdServers hinterlegt sein muss. 
 
Keyword-Targeting: Hier gibt es die Möglichkeit, Keywords als Freitext für die Kampagne zu 
hinterlegen. 
Buchungshinweis: Hierüber besteht die Möglichkeit, weitere Buchungshinweise als Freitext zu dieser 
Kampagne dem AdManagement zu übermitteln. 
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3.4.5 Reiter „Preiskonditionen“ optional: Hinzufügen manueller Konditionen 

 
Auf diesem Reiter kann man erkennen, wie sich der Preis für diese Position/Kampagne errechnet, 
welche Basis-Preise aus der automatischen Preisfindung resultieren und welche Festpreise und Zu-
/Abschläge automatisch oder manuell gesetzt wurden. Die Check-Box „nur aktive Preise anzeigen“ 
kann deaktiviert werden, wenn man alle Konditionen sehen möchte, auch die, die nicht zur 
Anwendung kommen. 
Über das Pulldown-Menü „Kondition wählen“ können optional weitere Festpreise und/oder Zu-
/Abschläge manuell gesetzt werden: 
 

 
 

3.4.6 Optional: weitere Kampagne hinzufügen 
Kampagnenvorbelegungen sind unvollständige Vorbelegung von einer oder mehreren 
Positionen/Kampagnen und können im Auftrag ergänzt werden. 
Über diese Funktion kann man manuell eine weitere Position/Kampagne anlegen: 
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3.4.7 Optional: Kampagne kopieren oder löschen 
Bereits angelegte Kampagnen/Positionen können gelöscht oder kopiert und anschließend angepasst 
werden: 

 
 
 
Auftrag vervollständigen: 

3.4.8 „Werbemittel“: Gestaltung hinterlegen oder beauftragen 
Ausführliche Beschreibung siehe Kapitel 4 „ProCon-Workflow / Werbemittel hochladen oder 
Gestaltung beauftragen“ 
 
Über die ProCon-Integration in smartMedia Online lassen sich angelieferte Werbemittel hochladen 
oder Gestaltungen bei einem Dienstleister beauftragen. Diese Funktionen findet man auf dem Screen 
Werbemittel. 
 
Pro Position/Kampagne und der dazugehörigen Werbeform kann man zwischen 3 Möglichkeiten 
wählen, wenn eine Gestaltung hinterlegt oder angefordert werden soll: 

1. Vollvorlage: Fertiges Werbemittel im digitalen Container ablegen 
2. Gestaltung: Werbemittelgestaltung anfordern inkl. Wahl der Gestaltungsart (landet 

in Abhängigkeit vom Customizing bei der zuständigen Stelle für die Gestaltung) 
3. Redirect: Redirect-Code hinterlegen (manche Werbemittel werden vom Kunden als 

Code übergeben, also ein Redirect auf ein Werbemittel, welches auf einem externen 
Webserver abgelegt wurde) 

3.4.9 Optional: manuelle Preiskonditionen auf Auftragsebene 
Über Klick auf den Gesamt-Preis links unten navigiert man in die Preisberechnung des gesamten 
Auftrages.  
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Dort kann man erkennen, wie sich der Preis für diesen Auftrag errechnet, welche Basis-Preise aus der 
automatischen Preisfindung resultieren und welche Festpreise und Zu-/Abschläge automatisch oder 
manuell gesetzt wurden. Die Check-Box „nur aktive Preise anzeigen“ kann deaktiviert werden, wenn 
man alle Konditionen sehen möchte, auch die, die nicht zur Anwendung kommen. 
Über das Pulldown-Menü „Kondition wählen“ können optional weitere Festpreise und/oder Zu-
/Abschläge manuell gesetzt werden: 

 
 

3.4.10 „Weiteres“: Betreff, Rechnungsdatum/-intervall 
Unter „Weiteres“ wird der Auftrag finalisiert. Der Betrefftext kann angepasst bzw. ergänzt werden. 
Der Betrefftext wird sowohl auf den Angebots- und Auftragsbestätigungen als auch auf der Rechnung 
ausgegeben. und es muss für die Rechnungsstellung ein Rechnungsdatum oder ein 
Rechnungsintervall hinterlegt werden. Hier wird die Einstellung aus den Regulierungsdaten des 
Geschäftspartners vorbelegt, sofern dort welche hinterlegt sind. 
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Optional kann eine interne Notiz und/oder die Kundenauftragsnummer des Kundensystems hier 
hinterlegt werden. 

 

3.4.11 Optional: Auftrag als Angebot kennzeichnen, Angebot versenden 
Man kann unter „Weiteres“ diesen Auftrag als Angebot kennzeichnen und dann eine 
Angebotsbestätigung an den Kunden senden: 
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Angebotsaufträge werden nicht abgerechnet! Nach Bestätigung des Angebotes durch den Kunden, 
kann der Auftrag über diesen Schieberegler in einen „echten“ und abrechnungsrelevanten Auftrag 
gewandelt werden. 

3.4.12 Auftrag freigeben  
Ist der Auftrag vollständig und fehlerfrei, kann dieser Auftrag mit Klick auf den Auftragsstatus unten 
für die Abrechnung und das AdManagement freigegeben werden: 

 

 
 

 
 
Nur freigegebene Aufträge werden abgerechnet und, sofern AdServer-relevant, an das 
AdManagement weitergeleitet! Bereits freigegebene Aufträge sind nicht änderbar/eingabebereit! 
 
Möchte man den Auftrag wieder bearbeiten, muss man über das Auftragsstatus-Feld die Freigabe 
wieder zurücknehmen und somit den Auftrag wieder „In Bearbeitung“ setzen: 
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3.4.13 Optional: Auftragsbestätigung versenden 
Hat man einen Auftrag freigegeben, kann man dem Kunden eine Auftragsbestätigung senden: 
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Ein Versand einer Auftragsbestätigung oder eines Angebot an mehrere E-Mail-Empfänger ist 
möglich: Trennzeichen dafür ist das ; (Semikolon) 
 

3.4.14 Zusatzfunktionsmenü  

 
 
Die hier beschriebenen Funktionen sind optional. 
Folgende Zusatzfunktionen stehen über diesen Button zur Verfügung: 

· Absprung zu VI&VA 
· DocX (kaufm. Auftragsunterlagen über DocX ablegen) 
· Preisübersicht auf Auftragsebene (siehe „Optional: manuelle Preiskonditionen auf 

Auftragsebene“) 
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4 ProCon-Workflow: Fertiges Werbemittel hochladen oder Gestaltung beauftragen 

Über die ProCon-Integration in smartMedia Online lassen sich angelieferte Werbemittel hochladen 
oder Gestaltungen bei einem Dienstleister beauftragen. Diese Funktionen findet man auf dem Screen 
Werbemittel. 
 
Pro Position/Kampagne und der dazugehörigen Werbeform kann man zwischen 3 Möglichkeiten 
wählen, wenn eine Gestaltung hinterlegt oder angefordert werden soll: 

1. Vollvorlage: Fertiges Werbemittel im digitalen Container ablegen 
2. Gestaltung: Werbemittelgestaltung anfordern inkl. Wahl der Gestaltungsart (landet 

in Abhängigkeit vom Customizing bei der zuständigen Stelle für die Gestaltung) 
3. Redirect: Redirect-Code hinterlegen (manche Werbemittel werden vom Kunden als 

Code übergeben, also ein Redirect auf ein Werbemittel, welches auf einem externen 
Webserver abgelegt wurde) 

 

 
 

o Auf diesem Screen kann man eine Klick-URL sowie eine Hintergrundfarbe angeben. 

o Das Icon  stellt den ProCon-Status dar, Rot = unvollständig, Grün = vollständig. 
o Das Icon  ist die Beraterampel und stellt den Status des Werbemittels dar. Rot = unfertig, 

Gelb = Werbemittel in Bearbeitung, Grün = fertig.  
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4.1 Fertige Gestaltung hochladen und veröffentlichen 

Ein Klick auf den Button  öffnet den ProCon-Screen mit dem Verzeichnis für Vollvorlagen. 

4.1.1 Folgende Dateitypen können als Online-Werbemittel zu einer Kampagne hochgeladen 
werden 
.jpg, .png, .gif. , .zip und .html  
Der sogenannte PreFlight-Check prüft dann mit „Veröffentlichen“ diese Dateitypen auf die 
richtigen Größen (Breite, Höhe, DPI, KB).  
Geprüft werden statische Werbemittel in den Dateiformaten .jpg, .png, .gif. Nicht geprüft 
werden Dateien im Format .html oder .zip. 

o Für z.B. html5- oder Native-Werbemittel, die in der Regel aus Datei-/Ordnerstrukturen 
bestehen, können diese in ein .zip-Archiv gepackt und hochgeladen werden. 
Hinweis: .zip-Archive können vom System nicht inhaltlich geprüft werden, die grüne Ampel 
bestätigt in diesem Fall lediglich das erfolgreiche Hochladen. 

 

 
 

o Über das Icon  oder über die Dropzone (identisches Icon in der Screenmitte) kann man dort 
die Werbemittel hinterlegen.  

o Über das Icon  kann man einen Texthinweis anlegen und diesen editieren. 

o Über das Icon  lassen sich Unterverzeichnisse anlegen. 

o Über das Icon  lassen sich versteckte Dateien anzeigen. 

o Über den Button  kann man von Vollvorlage zu Gestaltung beauftragen 
wechseln. 
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o Über den Button  kann man Gestaltungsdaten aus anderen Aufträgen zu diesem 
Geschäftspartner in den neuen Auftrag importieren. 

o Über den Button  verlässt man den ProCon-Screen ohne Werbemittel zu veröffentlichen. 
 

4.1.2 Zusammengesetzte Werbeformen, die aus mehreren Werbemitteln bestehen 
wie z.B. AdBundle, Wallpaper, Mobile Spinning Rectangle, Spinning Sky Cube: 
Auf diesem Screen wurden zwei Dateien für ein Wallpaper hochgeladen, ein Skyscraper und ein 
Superbanner: 

 

 
 

Ein Klick auf den Button  übergibt die Dateien an VI&VA und startet einen Preflight-Check 
(= eine Prüfung auf Produktionsfähigkeit). Dabei wird Breite/Höhe und Dateigröße geprüft. Ist die 
Prüfung erfolgreich, erscheint diese Meldung: 
 

 
 
Diese Meldung kann geschlossen werden. Auf dem ProCon-Screen erscheint nun ein neuer Button: 
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Daran erkennt man, dass dieses Werbemittel als Vollvorlage produziert wurde und mit einem Klick 
darauf lässt sich das Vollvorlagen-Kennzeichen entfernen, so dass man die Gestaltung des 
Werbemittels beauftragen kann. 
 

Über  kann man den ProCon-Screen schließen. Danach aktualisiert sich der Status:  

 
 
Bei diesem Beispiel konnte smartMedia Online die Zuordnung der beiden Dateien vornehmen, sprich 
die Anwendung hat erkannt, welche Datei der Skyscraper ist und welche Datei der Superbanner ist. 
Das erfolgt über den Dateinamen und die darin enthaltenen Kürzel für die Werbemittel (SS und SB). 

 

Sind Werbemittel hinterlegt, erscheint ein neues Icon auf dem Screen:  
 
Dateien lassen sich jetzt markieren und über den Mülleimer löschen. 
 

 
 
Um zu demonstrieren was passiert, wenn die Anwendung die Zuordnung der Werbemittel nicht 
vornehmen kann, sind jetzt zwei Dateien mit neutralem Dateinamen hinterlegt: 
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Klickt man nun auf  erscheint ein Menü zur manuellen Zuordnung der Werbemittel: 
 

 
 

Die Zuordnung erfolgt über die Pull-Down-Menüs und wird mit Klick auf  abgeschlossen: 

 

 
 

4.1.3 Was, wenn der Preflight-Check scheitert? 
 
Es kann vorkommen, dass die angelieferten Werbemittel nicht den Vorgaben entsprechen und der 
Preflight-Check einen Fehler zurückgibt: 
 

 
 
In solchen Fällen kann man im Prüfprotokoll nachschauen, was das Problem ist. Das Prüfprotokoll 
liegt im Auftragsordner der ProCon-Verzeichnisstruktur. Um dorthin zu gelangen, muss man zunächst 
die versteckten Dateien einblenden , da der Auftragsordner standardmäßig ausgeblendet ist. 
 
Nun kann man durch einen Klick auf ProCon in der Quernavigation in die unterste Verzeichnisebene 
wechseln. 
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Dort kann man mit einem Klick in den Auftragsordner wechseln: 

 

 
 
Die Prüfprotokolle sind die Dateien mit der Endung „.log.html.“ 
 

 
 
Ein Klick auf das Protokoll bringt dieses zur Anzeige.  
 
FEHLER: 600 Pixel Hoehe (y) statt 90 Pixel Hoehe (y)<br> 
 
Die Zeilen im Protokoll, die mit FEHLER: beginnen, beschreiben die Ursache. In diesem Fall wurde ein 
Werbemittel mit einer Höhe von 600 Pixeln angeliefert, es hätte aber nur 90 Pixel hoch sein dürfen. 
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Den ProCon-Screen kann man wieder verlassen, in dem man zurück ins Verzeichnis für Vollvorlagen 
navigiert und auf  klickt.  
 
Da die Werbemittel nicht in Ordnung sind, kann man neue beim Kunden anfordern oder zu 
Gestaltung beauftragen wechseln, um korrekte Werbemittel erstellen zu lassen. 
 
Geprüft werden statische Werbemittel in den Dateiformaten .jpg, .png, .gif. Nicht geprüft werden 
Dateien im Format .html. 
 

4.2 Gestaltung beauftragen 

Muss ein Werbemittel erstellt werden, kann man die Gestaltung bei einem Dienstleister beauftragen.  

Dazu öffnet man den ProCon-Screen über den Button  auf dem Werbemittelscreen. 
 

 
 

o Über das Icon  oder über die Dropzone (identisches Icon in der Screenmitte) kann man 
dort Gestaltungsdaten wie z.B. Fotos oder Logos hinterlegen. 

o Über das Icon  kann man einen Texthinweis anlegen und diesen editieren. 

o Über das Icon  lassen sich Unterverzeichnisse anlegen. 

o Über das Icon  lassen sich versteckte Dateien anzeigen. 

o Über den Button  kann man von Gestaltung beauftragen zu Vollvorlage 
wechseln. 
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o Über den Button  kann man Gestaltungsdaten aus anderen Aufträgen 
zu diesem Geschäftspartner in den neuen Auftrag importieren. 

o Über den Button  kann man die Datei Satzanweisung.txt öffnen und 
beschreiben. Dazu kann man auch auf die Datei klicken. Um die Datei beschreiben zu 
können, muss man nach dem Öffnen der Datei zunächst auf  klicken. Hat man den 
Text hinterlegt, muss dieser mit Klick auf das Diskettensymbol gespeichert werden. 

 
 
Um zurück in das Verzeichnis zu gelangen, klickt man in der Quernavigation auf 
„Vorlagen_Techn.“: 
 

 
 

Zurück auf dem ProCon-Sreen Gestaltung beauftragen lassen sich dort Dateien ablegen, die zur 
Werbemittelerstellung notwendig sind, wie in diesem Beispiel ein Foto und ein Logo. 
 

 
 
Die beiden Button ProCon unvollständig und ProCon vollständig schließen diesen Screen und setzen 
den Status. Bei ProCon unvollständig bleibt das Icon  auf dem Werbemittelscreen Rot und eine 
Produktion wird nicht in Gang gesetzt. Diesen Button würde man klicken, wenn noch nicht alle 
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benötigten Daten zur Werbemittelgestaltung vorliegen. Bei ProCon vollständig wird das Icon  auf 
dem Werbemittelscreen Grün und die Produktion wird in Gang gesetzt. Diesen Button würde man 
klicken, wenn alle benötigten Daten zur Werbemittelgestaltung vorliegen. 

4.3 Korrektur einer Gestaltung 

Wünscht der Kunde eine Änderung an dem über den Weg “Gestaltung” erstellten Werbemittel, muss 
man die Änderungswünsche im Korrekturordner der ProCon-Verzeichnisstruktur hinterlegen.  
Dafür steht auf dem ProCon-Screen der Punkt Korrektur beauftragen zur Verfügung: 
 

 
 
Ist dieser Punkt aufgeklappt, können wie gewohnt Änderungswünsche hinterlegt werden. Zum 
Abschluss klickt man auf Korrektur notwendig um den Screen zu verlassen. 
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Korrektur notwendig wird auf diesem Screen nur dann angeboten, wenn eine Korrektur auch möglich 
ist, d. h. wenn es eine fertige Gestaltung gibt, die korrigiert werden kann. 
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4.4 Redirect 

Es gibt auch Werbemittel, die nicht physisch als Datei, sondern in Form von Code-Zeilen 
bereitgestellt werden. Diese Code-Zeilen kann man im hinterlegen, indem man „Redirect“ wählt. 

Durch diesen Gestaltungstypwechsel wird der bestehende Werbemittelcontainer gelöscht, da für 
einen Redirect keine physische Werbemitteldatei benötigt wird. 

 
 

4.5 Zusammenführen von Werbemitteln 

Bei Auftragsanlage mit zwei Kampagnen werden auch zwei Werbemittel angelegt, in diesem Beispiel 
ein Mobile Medium Rectangle sowie ein Medium Rectangle. 
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Jetzt müsste man für jedes Werbemittel eine Gestaltung beauftragen oder eine Vollvorlage 
hochladen. Aufgrund der Tatsache, dass beide Werbemittel eine identische Größe haben, kann man 
diese auch zusammenlegen, so dass nur eine Gestaltung notwendig ist. Voraussetzung ist natürlich, 
dass beide Werbemittel auch inhaltlich identisch sein sollen. 
 
Zum Zusammenlegen klickt man in das Werbemittel 02, hält die Maustaste gedrückt und zieht das 
Werbemittel auf Werbemittel 01. 
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Anschließend stellt sich der Screen so dar: 
 

 
 
Dem Werbemittel 02 ist keine Kampagne zugeordnet und könnte über die Mülltonne gelöscht 
werden. 
 

Das ist der daraus folgende Zustand, ein Werbemittel mit zwei zugeordneten Kampagnen. 

 
 
Der umgekehrte Weg funktioniert auch. Wenn man für Kampagne 2 ein eigenes Werbemittel haben 
möchte, kann man dieses anlegen, indem man die Kampagne 2 mit der Maus auf Kampagne hierher 
ziehen bewegt. 
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Anschließend hat jede Kampagne ein eigenes Werbemittel. 
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5 Auftragsbearbeitung/-änderung  

5.1 Auftragssuche und Auftragslisten 

 
Auftragssuche:  

Hier kann man einen konkreten Auftrag (Print oder Online) suchen. Anschließend wird man 
in die Auftragsliste exakt zu dem gesuchten Auftrag weitergeleitet und kann darüber den Auftrag 
bearbeiten. 

 
 
Auftragslisten: 
 Als weitere Option, können Aufträge über Listen aufgerufen werden. Die Auftragslisten sind hybrid, 
zeigen also sowohl Anzeigen- als Internet & Mobile-Aufträge an (print und online): 
 

 
 
Meine Aufträge: Aufträge, die von dem Benutzer angelegt wurden. 
 
Aufträge zum RE: Wenn ein Rechnungsempfänger ausgewählt wurde, wird zur Auftragsliste des 
Rechnungsempfängers navigiert. Ist kein Rechnungsempfänger gewählt, wird diese Liste nicht 
angezeigt. 
 



 
G U T E N B E R G  R E C H E N Z E N T R U M  
   

Zuletzt geändert: 19.07.2021 13:10:00  45 

Alle Aufträge: Alle Aufträge, die in dem vordefinierten Zeitraum erfasst wurden. 

 

Im oberen Bereich der Auftragsliste befinden sich - von links nach rechts - folgende Funktionalitäten: 

·       Suche nach Auftragsnummern 

·       Einschränkung der Aufträge nach Zustand (alle Aufträge, nur kfm. nicht-vollständige 
Aufträge prüfen etc. ) oder nach Auftragstyp 

·        Zeitraum für Aufträge einschränken 

·        Liste sortieren 

·        Liste in VI&VA öffnen (damit diese Funktionalität zur Verfügung steht, ist 
entsprechendes Customizing notwendig) 
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Zu jedem Auftrag gibt es Auftragsinformationen (blau hinterlegt): 

• Auftragsart 
• Abrechnungsstatus 
• Auftragsstatus 
• Schlagwort = Betrefftext 
• Bearbeitungsstatus 
• In XMS-Auftrag (diese Aufträge können nur in VI&VA classic bearbeitet werden!) 

Jeder Auftrag kann aus einer oder mehreren Positionen/Kampagnen bestehen. Die wichtigsten 
Informationen/Attribute zur Position/Kampagne werden unter den Auftragsinformationen pro 
Kampagne angezeigt (weiß hinterlegt): 

• Portal 
• Werbeform 
• Belegung 
• Laufzeit 
• Abrechnungsstatus 
• Bestellmenge 

Verfügt der Auftrag über mehrere mehreren Positionen/Kampagnen, kann man über den Button 
„weitere Kampagnen anzeigen“ die Liste expandieren und somit sich alle Kampagnen zu diesem 
Auftrag anzeigen lassen. 

In der Liste gibt es zu jedem Auftrag die folgenden Funktionen und Statusanzeigen: 

  Auftrag in VI&VA öffnen (damit diese Funktionalität zur Verfügung steht, ist Customizing 
notwendig.) 

  Auftrag bearbeiten 

 Ein Pop-up öffnet sich mit weiteren Details zu der Anzeige. 

  Auftrag löschen 
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 Es handelt sich um eine Vollvorlage. 

  Procon-Status (rot - nicht fertig / grün – fertig / grau – nicht gesetzt) 

 Werbemittel-Status (rot - nicht fertig / grün – fertig / gelb – In Bearbeitung) 

Je nach Zustand des Auftrags können einzelne Funktionalitäten nicht zur Verfügung stehen. Die 
Buttons sind dann ausgegraut. 

5.1.1   Auftrag kopieren  

 
Kaufmännische Kopie: Nur die Auftragsdaten werden kopiert (ohne Laufzeit), ohne 
Werbemittel 
Wiederholer: Die Auftragsdaten werden kopiert (ohne Laufzeit), inkl. Werbemittel 
Gestaltungskopie als Basis: Die Auftragsdaten werden kopiert (ohne Laufzeit), die 
Gestaltungsdaten des Ursprungsauftrages werden in den Ordner "Vorlagen_technisch" 
kopiert und werden damit als Gestaltungsmaterial für die Gestaltung des neuen 
Werbemittels bereitgestellt. 
 

5.2 Angebot aufrufen und in echten Auftrag umsetzen 

Auf dem Screen „Weiteres“ kann ein Angebotsauftrag in einen Abrechnungs- und ggf. AdServer-
relevanten Auftrag gewandelt werden, indem man den Schieberegler nach links setzt: 
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5.3 Auftrag aufrufen, Freigabe zurücknehmen und bearbeiten/ändern, wieder freigeben 

Auf dem Screen „Weiteres“ kann die Auftragsfreigabe zurückgenommen werden, indem man auf den 
markierten Bereich klickt: 
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6 Aufruf Kampagnenboard + Aufruf eines Reports  
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