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Wie erreiche ich was?

Projekt: CRM - Customer Relationship Management
Bezeichnung: Schnellfunktionsleiste
Version: 4.11.

Datum: 25. August 2014

Kurzbeschreibung:

Mit diesem Leitfaden erhalten Sie einen Uberblick Uiber die Funktionen der
Schnellfunktionsleiste.

Dieser Leitfaden enthélt folgende Punkte:

Neue Aktivitat anlegen
Neue E-Mail

Neuer Brief

Firma / AP anlegen
Notiz 6ffnen
Schnellsuche
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1. Neue Aktivitat anlegen

Die Funktion "Neue Aktivitat anlegen” in der Schnellfunktionsleiste ermdglicht
ein schnelles Anlegen einer Aktivitat. Wahlen Sie im Dropdownmeni zwischen
den Aktivitaten "Neuer Termin", "Neue Aufgabe", "Neue tel. Aktivitat", "Neue
Besprechung" aus. Es 6ffnet sich die Maske "Aktivitat planen™, dort kbnnen
Sie die Einstellungen zur Aktivitdt vornehmen und ggfs. auch die Art der Aktivitat
wieder andern.

% Datei 5F Fenster % Konfiguration

| [l Meue Aktivitdt anlegen v| 1 Neue E-Mail

Meuer Termin |

Meue Aufgabe
Meue tel, Aktivitst

L

Meue Besprechung

Zur Info: Durch einen Doppelklick auf den Button "Neue Aktivitat anlegen”,
wird die Maske "Aktivitat planen” direkt gedffnet und zunachst die Aktivitat
"Termin" eingetragen. Dies kdnnen Sie jedoch andern.

[& Aktivitat planen al=]E:
| =, Drucken | [} Bxport~ & Ersteller andem | @y Hilfer |

J <@ Allgemein | [ Notiz || &= Ansprechpartner || b Mitarbeiter || [=) Dokument || 7 Projekte [ 5 Artikel || W63 Formulare [ (= EMails

Termin-Angaben:

Aktivitat: 7 Termin @@@ Prioritat: ¢ Niedrig
Startdatum und -zeit: 25.06.2014 12:53 [ Privatsphare: &A gffentlich
Abschlussdatum und -zeit:  |25.06.2014 13:23 [ Ganztagia

Beschriftung: Keine

el

Anzeigen als: Frei

00 8

Erinnerung (eigene) [[] vor Beginn Im Kalender anzeigen

Weitere Angaben:

Ansprechpartner:

K (E

Projekte:

Betreff / Ort / Raum:
Betreff:

Ort:

B EE

Raum:

Notizen:
Motiz (allaemein):

Status: Nicht begonnen

& &

%erkedigt: |0 %

Ersteller / Bearbeiter:
Ersteller: Jimmy Newman Letzter Bearbeiter: Jimmy Newman
Erstellungsdatum: 25.06.2014 12:53:51 Zuletzt bearbeitet: 25.06.2014 12:53:51

A Wedervoriage ‘ & serientermin

Genaue Informationen zum Anlegen einer Aktivitat erhalten Sie im Leitfaden
"Aktivitatsmaske".

‘@ ok H@ Abbrechen
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2. Neue E-Mail

1 Neue E-Mail| [7] Meuer Brief | B Firma / AP anlegen | [} Motiz 6ffnen | @ Schnellsuche (F3):

Mit dem Button "Neue E-Mail" gelangen Sie direkt zur E-Mail-Entwurfsansicht
und kdénnen somit direkt eine neue E-Mail verfassen.

Neue E-Mail [3]
| = Senden | S Anhang b Speichern [2Z] WWS Kontakte @ Benutzer Adressbuch | (2 Drucken | _# Signatur hinzufiigen ([ An Verteilerliste senden i) Betreff hinzufiigen &} Einstellungen -

IMAP < imaptest@baumanncomputer,de >

Von:

An

44 [41][4] Empfanger 1ven 1 [+ ][w] [ [H][H =R

Betreff:
idlgay s oammoclit=cB-0-— HEOmE
x2|

~ TimesNewRoman~> 12pt ~ B 1 DO ks »*

i AL Standard ~ MNormal
e v e Bl EE)i)if o o er - g 00

i3,
H=

Mit freundlichen GriBen aus Aalen

FEFNAME##

el
Eine detaillierte Beschreibung zur E-Mail-Funktion finden Sie im Leitfaden

Bﬂumunn

"Hauptmentpunkt — E-Mail".

Seite 4
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3. Neuer Brief

[ Neue E-Mail | =] Meuer Brief b Firma / AP anlegen [__E, Motiz &ffnen | % Schnellsuche (F3):

Mit dem Button "Neuer Brief" gelangen Sie direkt zur "Briefvorlagen
Auswahl". Dort haben Sie die Mdglichkeit, eine neue Briefvorlage zu erstellen
oder eine vorhandene Vorlage zu tibernehmen, um einen neuen Brief zu

schreiben
r% Briefvorlagen Auswahl E@Iﬂ‘
| | Bezeichnung |

4|4 || 4 |Vorlage Owvon O | ¥ || ||

[ Leeres Dokument ‘@ Ubernehmen

@ Abbrechen
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4. Firma / AP anlegen

[ Neue E-Mail [Z] Neuer Brief |b Firma / AP anl.eg.en| Ee, Motiz &ffnen | <% Schnellsuche (F3):

"Firma/ AP anlegen" ermdglicht das Einrichten einer neuen Firma und eines
Ansprechpartners im Kurz- bzw. Schnellverfahren.

Wichtig: Weitere Informationen zu dieser Funktion erhalten Sie im Leitfaden
"Stammdaten - Adresse / Ansprechpartner anlegen - Schnellfunktion” unter
Punkt 1.
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5. Notiz éffnen (F9)

[ Neue E-Mail [Z] Neuer Brief b Firma / AP anlegen Eﬂa Motiz affnen| = % Schnellsuche (F3):

Durch Klick auf den Button "Notiz 6ffnen” oder mit dem Tastenkurzel F9 6ffnet
sich das Fenster "Notiz direkt eingeben”, in dem die schnelle Auswahl einer
Notiz Uber die Eingabe des Notizenkurzels / Kurzbezeichnung (Shortcut) mdglich
ist. Alternativ rufen Sie eine Notiz auf der Tagesubersicht auf. Hier finden Sie
rechts die Tabelle "lhre Notizen".

Bitte geben Sie das Notizen-Kiirzel ein

@ ‘ @ oK ‘ ‘ @ Abbrechen

Zur Info: Die Kurzbezeichnung wird auch unter "Extras - Notizen - Notizen
verwalten" in der Spalte "Kurzbezeichnung" angezeigt.

[ Hilfe P Interne Nachrichten (223) & Int. Nachricht versender

Netizen . | | [ ] Motizen verwalten |

» | ] Meue Netiz anlegen

Kalender » | [ Motz direkt 6ffnen  F3

['m E-Mail-Datei &ffnen (Anzeige)  Strg+E
{g Alarm einstellen

| Tagesibersicht [3g]|| Notiz: txt1 [3q| Notizen Ubersicht [x]

‘ w2 | B | 4 | [ Meue Notiz anlegen € Léschen | k] Geldschte Notizen auch anzeigen | [T] Layout zuriicksetzen

| | Finden || Léschen |

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

MotizID | Kurzbezeichnung | Langbezeichnung Langtext |

» 10] twtl Standardtext_Projekt
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6. Schnellsuche (F3)

{9 Neue E-Mail [7] Neuer Brief | §, Firma / AP anlegen | [ Motiz 6ffnen | @ Schnellsuche (F3): | |

Die "Schnellsuche" ermdglicht einen schnellen Zugriff auf die Suche nach
bestimmten Datenbankfeldern in den Bereichen "Adressen / AP", "Artikel" und
"Formulare”.

Nachdem Sie eine Suche durchgefihrt haben, gelangen Sie mit einem
Doppelklick

e auf Adressdaten in die Adressubersicht der Adresse

e auf Ansprechpartnerfelder (AP-Felder) zum jeweiligen Ansprechpartner

o auf Telefondaten zur TAPi-Oberflache mit der bereits Ubertragenen
Nummer, die sie zuvor ausgewahlt haben.

Falls Sie bei der "Schnellsuche" keine Eintrage erhalten oder noch keine
Einstellungen vorgenommen haben, kbnnen Sie unter "Konfiguration -
Allgemeine Einstellungen = Schnellsuche" weitere Anpassungen zur
Schnellsuche durchfiuihren. Dort kénnen die zu durchsuchenden Datenbankfelder
ausgewahlt werden.

Wichtig: Weitere Informationen erhalten Sie im Leitfaden "Konfiguration 2>
Allgemeine Einstellungen™ unter Punkt 5 "Schnellsuche".
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