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Adressen

E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 =El X
= v v i = 3 )
L i . Ve @l = - g
Adressen | Stapelverarbeitung Kundendienst KIS | Briefprogramm Outlook Export | Einstellungen
(]| e
= Nummer 500 Kunde - Bonitat @
&% 500 Syka-Soft Wirzburg Syka-Soft GmbH & Co. KG 0931/209 14-0
-} Grunddaten Suchname  Syka-Soft Markiert Software 97076 Warzburg
B Konto/Vorgaben
= KDF!IEk‘[ Anschrift Kontakt
~f_| Notizen (1)
-~ Selektion Anrede - Telefon  0931/23914-0
“h Statistik Name 1 Syka-Soft GmbH & Co. KG ¥ Fax 0931/29914-30
El Interessen
-8, Hyperiinks Neme2 Software Mobil 017177777
| Dokumente
zuHd E-Mail suppor@sykasoftde
Strake  Gattingerstrale 11 Website
pLzOt D - 9707 Wirzburg E]
Enweitert
Anlagedatum ~ 27.06.1994 Sachbearbeiter -
Briefanrede | Sehr geehrter Herr Schaffer, -
Vertreten
Fahrizone | 10km e
interne  Software fir SHK Betriebe i
Bemerkung
1Satz 4 » @

Kommunikationszentrum, Kundenakten, Dokumentenverwaltung, CRM

Zur Adressdatei im sykasoft Programm z&hlt nicht nur die Eingabe der Anschrift mit Telefon, Fax, E-
Mail, sondern auch weitere Informationen wie Bank- und Buchungsdaten, Notizen mit
Wiedervorlage, individuelle Selektionsfelder, frei definierbare Begriffe fiir Marketingaktionen
(Interessen), hinterlegte Verkniipfungen zu Dokumenten und Bildern. Die vorhandenen Rechnungen
zur Adresse werden in der Statistik angezeigt. Alle Informationen zur Adresse stehen mit einen Klick
zur Verfiigung.
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Grunddaten / Bearbeiten

E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 =El X
= 2 1) g ®r =
L =] | %% i =1 85 )
Adressen | Stapelverarbeitung Kundendienst KIS | Briefprogramm Outlook Export | Einstellungen
o Nummer 500 Kunde - Bonitst @
£ 500 Syka-Soft Warzburg Syka-Soft GmbH & Co. KG 0931/29814-0
(G} Grunddaten Suchname  Syka-Soft Markiert Software 97076 Wrzburg
-3 Konto/Vorgaben
-4 Kontakt Anschrift Kontakt
{1 Notizen (1)
& Selektion Anrede - Telefon  0931/29914-0
il Starstk Name1 Syka-Soft GmbH & Co. KG : Fax 0931/29914-30
E Interessen
2 Hyperlinks Nsms2  Software Mobil  0171-77777
1 Dokumente
zuHd E-Mail  support@sykasoftde
Strake  Gattingerstrale 11 Website
PLlzot D - 97076 Wiirzburg [:]
Enweitert
Anlagedatum 27.06.1994 Sachbearbeiter -
Bricfanrede | Sehr geehrer Herr Schaffer, -
Vertreten
Fahrizone 10km -
interne  Software fur SHK Betriebe E
Bemerkung
1Satz 4 F 4

Unter Grunddaten stehen die Anschrift und Kontaktdaten sowie weitere Infos bereit.

Bearbeiten

Standardmafig befindet sich die Adressverwaltung aus Sicherheitsgriinden im Modus Ansehen, das
heisst die Daten konnen nur angeschaut aber nicht versehentlich gedndert werden.

l Bearbeiten

l Um die Daten einer gespeicherten Adresse zu andern klicken Sie auf den Knopf
Bearbeitenim unteren Bereich des Bildschirm.

‘ ] Anlegen ' Oder Sie wihlen iiber das Rechtsklick-Menii die Option Bearbeiten an.

Die Eingabefelder sind dann weiss unterlegt und kénnen gedndert werden.
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E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 =i X
= w - N o =
W <y o v M = &5 el
Adressen | Stapelverarbeitung Kundendienst KIS | Briefprogramm Outlook Export | Einstellungen
> . MNummer 500 Kunde - Bonitdt @
I 500 Syka-Soft Warzburg Syka-Soft GmbH & Co. KG 0931/299 14 -0
o Grunddaten Suchname  Syka-Soft Markiert Software 97076 Wirzburg
~# Konto/Norgaben
_:f Kontakt Anschrift Kontakt
= Notizen (2)
7% Selektion Anrede - Telefon  0931/29914-0
-4 Statistik
Syka-Soft GmbH & Co. KG Fi 0931/29914-30
A Interessen o JLIRSRT ° o
~ Hyperlinks Name2  Software Mobil 017177777
-4 Dokumente
zuHd E-Mail support@sykasoftde
Strake Gattingerstrale 11 Website
pLZO® D - 97076 Wiirzburg E]
Erweitert
Anlagedatum  27.06.19%4 Sachbearbeiter -
Briefanrede  Sehr geehrter Herr Schiaffer, -
Vertreten
Fahrizone |10 km h
interne  Software fur SHK Betriebe - [Z]
Bemerkung
1GSatz 4 b A
Speichemn l [ Abbrechen

Klicken Sie auf den Knopf Speichern, um Anderungen zu speichern oder auf Abbrechen, um
eventuelle Anderungen zu verwerfen und wieder in den Modus Ansehen zuriickzukehren.

Adresse anlegen

5
Klicken Sie auf den Knopf mit dem Pluszeichen um Adressen neu anzulegen.

| # Aniegen | Oderwahlen Sie im Rechtsklick-Menii die Option Anlegen.

Es erscheint das Formular mit leeren Eingabefeldern.
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B Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 =y X
= - = - o ™
w i . ve &l =1 &5 5
Adressen | Stapelverarbeitung Kundendienst KIS | Briefprogramm Qutlook Export | Einstellungen
= Adresse anlegen RApLCigy :‘
~dja Grunddaten Suchname Markiertt  []
~ & Konto/Vorgaben
4k Kontakt Anschrift Kontakt
4k Notizen
4k Selektion Anrede - Telefon
-~ Interessen .
N; 1 F Fax
-~ Hyperlinks ame
Name 2 Mabil
2uHd E-Mail
Strake Website
PLZOR D - D
Enweitert
Anlagedatum ~ 28.11.20122310:48 Sachbearbeiter -
Briefanrede -
Vertreten
Fahrizone -
interne - E]
Bemerkung
1%az 4 » @
Speichern J { Abbrechen

Adresse - Suchbegriffe
Oben werden die Suchbegriffe zur Adresse eingegeben bzw. angezeigt. Diese sind:

e Nummer (10-stellig, numerisch). Die Nummer muss eindeutig sein, kann also nicht mehrfach
vergeben werden. Sie wird automatisch vorgegeben, kann jedoch gedndert werden. Wird eine
Nummer eingegeben, die bereits vorhanden ist, wird die ndchste freie Nummer vorgeschlagen
(so kénnen Lucken im Nummernsystem aufgefiillt werden).

e Adressgruppe: Neben der Nummer kann die Adressgruppe gewahlt werden. Hier erscheinen mit
Klick auf den Pfeil zur Auswahl: undefiniert, Kunde, Mieter, Hausverwalter, Anlageanschrift,
Baustelle, Hausmeister, Lieferant, GroRhandler, Privat, Schule. Die Adressgruppen kénnen unter
Einstellungen » Adressen » Adressgruppen geandert und erweitert werden. Bei der Suche kann
nach der Gruppe selektiert werden.

e Suchname (30-stellig, alphanumerisch). Hier erscheint ein Hinweis, wenn der Suchname bereits
vorhanden ist. Der Suchname sollte in der Form Nachname, Vorname eingegeben werden, damit
nach dem Nachnamen gesucht und sortiert wird.

e Bonitédt: Hier wird die Ampelfarbe (griin, gelb, rot) als Hinweis auf die Bonitadt des Kunden
angezeigt (Zuweisung der Ampelfarbe vgl. unter Konto/Vorgaben)

e Markiert: Rechts neben dem Suchnamen ist das Ankreuzfeld markiert. Durch die Markierung
kénnen Adressen spater selektiert sowie stapelweise geloscht werden. (Die Selektion, z.B. fiir
Listendruck oder Serienbriefe, ist auf’erdem auch iiber die Eingabefelder Suchname, Gruppe,
Nummer, Name 1, PLZ, Ort, Selektion und Bemerkung maglich.)
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Anschrift

e Anrede: Klicken Sie auf den Pfeil, um eine Anrede auszuwdahlen. Die verschiedenen Anreden
kdnnen unter £instellungen » Adressen » Anreden gedandert werden. Dort kdnnen Sie weitere
Anreden als Vorgabewerte hinterlegen.

e Name 1: Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Eingabefeld, wenn Sie Name und Vorname
tauschen méchten.

e Name 2 und Name 3 (fiir Name 3 kann ein langerer Text in einem neuen Fenster eingegeben
werden)

e Zu Hédnden

o Strafle
Landerkennzeichen, PLZ, Ort: Unter £instellungen > Adressen » Standardwerte kénnen
Vorgaben fiir PLZ und Ort hinterlegt werden. Dies erleichtert die Eingabe bei gleichbleibenden
Orten. Wird eine Postleitzahl eingegeben, die bereits vorhanden ist, schldgt das Programm den
entsprechenden Ort vor. PLZ und Ort kénnen aus einer deutschlandweiten Datenbank
ausgewahlt werden (mit Klick auf den Button mit den drei Punkten rechts neben dem
Eingabefeld).

Kontakt

o Telefon: Hier wird die Standard- oder Haupttelefonnummer eingegeben. Weitere
Telefonnummern (fiir Nebenstellen, Mobil usw.) konnen im rechten Bildschirmbereich, unter
dem Register Telefon hinterlegt werden. Steht eine Telefonanlage zur Verfiigung, konnen die bei
den Adressen gespeicherten Telefonnummern — mit Klick auf den Telefonknopf - direkt aus dem
Programm gewahlt werden. Voraussetzung ist ein TAPI-Treiber.

e Fax: Hier wird automatisch die Vorwahl der Telefonnummer vorgeschlagen.

e E-Mail: Wenn in diesem Eingabefeld eine E-Mail-Adresse angegeben und ein Mail-Programm
(z.B. MS Outlook Express) installiert ist, kann mit Klick auf den E-Mail Button der Kunde direkt
aus dem sykasoft Programm angemailt werden.

o Mobil: Hier geben Sie eine Mobilfunknummer ein. Mit Klick auf den Button kann dann die
Nummer direkt gewahlt werden oder, bei installiertem SMS-Programm, eine SMS an diese
Nummer versandt werden.

Erweitert

e Anlagedatum (wird automatisch gefiillt) und Sachbearbeiter (der aus den angelegten
Benutzern ausgewdhlt werden kann)

o Briefanrede: Wahlen Sie mit Klick auf den Pfeil die gewiinschte Briefanrede aus
Vertreten und Fahrtzone

e Interne / Externe Bemerkung (Texteingabefelder): Hier konnen beliebige Kommentare zur
Adresse eingegeben werden. Nach der internen Bemerkung kann auch selektiert werden. Die
Externe Bemerkung wird bei Arbeitsauftragen mit ausgedruckt.

Klicken Sie auf Speichern um Anderungen der Daten abzuspeichern.
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Menii der rechten Maustaste

L

#

Anlegen
Bearbeiten
Kopieren

Laschen

Zuletzt aufgerufene Adressen

Schnelldruck
Karte anzeigen
Brief
Serienbrief

Stapelverarbeitung

Regieauftrag erstellen
Arbeitsauftrag erstellen
Projektauftrag erstellen
Projekte

Kundendienst

KIS
Kostendberwachung
Schnellangebot

Termin erstellen

ELO scannen...

ELO suchen...

Adressen zusammenfihren

Adressen neu Gffnen

Einstellungen

Klicken Sie im Adressformular mit der rechten Maustaste, erhalten Sie ein Kontextmendi.

Uber dieses kdnnen Sie die wichtigsten Funktionen schnell erreichen.

Zuletzt aufgerufene Adressen: eine der letzten fiinf Adressen anzeigen
Schnelldruck: vordefinierte Liste schnell ausdrucken
Karte anzeigen: zeigt die aktuelle Adresse in Google Maps an

Brief: Aufruf des Briefprogramms (optional verfiigbar)

e Anlegen: Adressen neu Anlegen
e Bearbeiten: Adressen d@ndern
e Kopieren: Adressen kopieren

e Ldschen: Adressen loschen

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

Adressen
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e Serienbrief: 6ffnet den Serienbrief Stapel fiir die aktuelle Adresse
Stapelverarbeitung: Listen, Export, Stapelfunktionen

e Regieauftrag erstellen: legt einen neuen Regieauftrag zur akutellen Adresse an
Arbeitsauftrag erstellen: legt direkt einen Regieauftrag vom Typ Arbeisauftrag fiir die aktuelle
Adresse an

Projektauftrag erstellen: legt einen Projektauftag zur aktuellen Adresse an

Projekte: zeigt alle Projekte zur aktuellen Adresse in der Projektverwaltung an
Kundendienst: zeigt die aktuelle Adresse im Kundendienst an

KIS: 6ffnet die aktuelle Adresse im Kunden Informations System

Kosteniiberwachung: zeigt alle Kostenbuchungen zur aktuellen Adresse an
Schnellangebot: erzeugt ein Schnellangebot fiir die aktuelle Adresse

Termin erstellen: 6ffnet den Terminplaner und libergibt die aktuelle Adressenummer als
Kundennummer. Sobald Termin und Monteur ausgewahlt wurde im Terminpalner wird die
Kundenummer automatisch in den Termin tibernommen.

ELO scannen: ein Dokument fiir die aktuelle Adresse einscannen
e ELO suchen: Dokumente aus dem ELO Archiv fiir die aktuelle Adresse suchen und anzeigen

e Adressen zusammenfiihren: fiihrt die aktuelle Adresse und eine zweite auswéahlbare Adresse zu
einer Adresse zusammen

e Adressen neu 6ffnen: Programm als neuen Task 6ffnen

e Einstellungen: Programmeinstellungen (Vorgabewerte) andern

Adresse finden

B Adressverwaltung - Version vom

\“-;‘ =1

Adressen | Stapelverarbeitung

5

Um eine gespeicherte Adresse zu suchen, geben Sie im Suchfeld links oben
den Suchbegriff ganz oder teilweise ein. Bestatigen Sie mit ENTER oder klicken Sie auf die Lupe
neben dem Eingabefeld. Sie erhalten im folgenden Suchfenster eine Liste der gefundenen Adressen.

Volltextsuche

Mit @ am Anfang des Suchfelds kann nach allen Felder in den Adressen gesucht werden. Beispiel:
Telefonnnummer. Eingabe ,,@0931-29914-0“ im Feld Suchen.
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EAdressverwaltung - Version vom 28.11.2012 | = = = ‘

e = I T & | @

s == . .
Adressen | Stapelverarbeitung | [] Adresse finden SRS |_ S
St EY Gurpe
=% 500 Syka-Soft Warzburg Suchenin
g E;l:\:gf‘?;?;aben KEE Nummer [*] Gruppe [*] SuchName [*] Namel [*] Strake = Pz = on =
£ Kontakt ; 1 undefiniert Notizen Notizen
{1 Notizen @ 2 1902 Kunde Mareon Gunther Gunther, Mareon Seil 50 97078 Wiirzburg
# Selektion [¥] |500 Kunde Syka-Soft Syka-Soft GmbH & Co. KG | Gattingerstralte 11 97076 Wiirzburg
ﬁ Statistik E 1090 Kunde Herbert Herbert Indu 10 36088 Hunfeld
Interessen [] |1900 Kunde Msreon Jiirgen Jiirgen, Mareon L 74 97204 Héchberg
8, Hyperlinks [ 100 Kunde testtest testtest
-1 Dokumente R Kunde testregie
E 1947 Kunde Gobel, Christian Christian Gobel Offenbacher Str. 66 65906 Frankfurt
i 1951 Kunde Schmitt, Andres Andres Schmitt Frihingstr. 5 684201 D d
i 1952 Kunde Funk, Karl Karl Funk Hauptstr. 44 63001 Offenbach
] |1953 Kunde Himmer, Michael Michael Himmer Gartenstr. 22 55002 Mainz
E 81980 Kunde Mareon 2 Mareon 2 Nirmb: 76 97076 Wiirzburg
[ [s1984 Kunde Meyer Helmut Helmut Meyer 97078 Wiirzburg
E 86050 Kunde Mareon 1 Mareon 1 Nirnbergerstrasse 76 97076 Wiirzburg
i 1944 Mieter Behmke-Mayer, Karl-Heinz | Karl-Heinz Mayer Kaiserstr. 33 65905 Frankfurt
[¥] |1945 Mieter Behmke-Schiller, Mathias | Mathias Schiller Frankf Re 33 63007 Offenbach
i 1903 Hausverwalter | Behmke, Thomas Thomas Behmke Hanauer Landstr. 44 | 65901 Frankfurt
27 Satze
0K | [ asbrecnen
— —
Bemerkung

1Satz 4 F 2

[#]

Die Tabelle im Suchfenster konnen Sie nach den Eingabefeldern Nummer, Suchname, Name 1,
StraBe, PLZ und Ort sortieren, indem Sie auf die entsprechende Spalteniiberschrift klicken.
Standardméfig wird die Tabelle nach dem Suchnamen sortiert.

Erweitert

Mit Klick auf Erweitert stehen weitere Eingrenzungsmoglichkeiten zur Verfiigung.

E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012

¥ 5 | o G| =

Adressen | Stapelverarbeitung | [m] Adresse finden -

Suchwort B E‘Adresse eingrenzen - m ﬁ_‘

=4 500 Syka-Soft Warzburg Eingrenzung laden/speichern

A | S 3=

fm

@

8 Konto/Vorgaben KD ] Nummel

& Kontakt Filter ‘Somemng | Umsa\zl Inlelessen‘

{_] Notizen (2) 3

ZF Selektion 102

o Statistic 1 Gruppe

Interessen 1902

& Hyperlinks 500 Feld Vergleich

1 Dokumente 1080 = - -

1900

100 (S ~| gleien [
101 ungleich
o = | <] s E—

groRer als

0 1 1 1 i

|
135 E -] | Kieiner odergleich ]
1952 groer oder gleich
1953 E -] | von.bis ]
I
81980 E <] |nichticer s
81934 :
86050
27 Séitze [ Suchen | [ Abbrechen

Abbrechen

nteme
Bemerkung

1Satz 4 ¢ 4

[#] |
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Filter

Hier konnen spezielle Selektionskriterien eingegeben werden. Dabei kann mit bis zu fiinf UND/ODER
Verkniipfungen gearbeitet werden.

Als Vergleichskriterien fiir das gewahlte Datenfeld sind méglich:

gleich, ungleich, kleiner als, grof3er als, kleiner oder gleich, grof3er oder gleich, von ... bis ..., leer,
nicht leer, enthalt.

Es werden die eingegebenen Zeichen von links her verglichen (aufier beim Vergleichskriterium
,enthalt”).

Speichern von Eingrenzungen
Ihre individuellen Eingrenzungen kdnnen gespeichert und wieder geladen werden.

Klicken Sie auf den Plusbutton, um eine Eingrenzung zu erstellen. Geben Sie dieser eine
Bezeichnung und dann auf OK.

Haken Sie an Global, wenn die Eingrenzung fiir alle Arbeitspldtze verfiighar sein sollen.

Klicken Sie auf Speichern, werden |hre Eingaben gespeichert

Sortierung

Die Sortierung der Ausgabe kann zweistufig (je aufsteigend oder absteigend) bestimmt werden, z.B.
nach PLZ und innerhalb der PLZ nach Strafe.

Die gewiinschte Sortierung kann eingegeben werden nach (Feld) dann nach (Feld) jeweils
aufsteigend oder absteigend.

Umsatz

Die Eingrenzung ist nach Nettobetrag (von-bis) und nach Datum maoglich.

Interessen

Bei den Interessensgebieten sind bis zu vier Und/Oder Verkniipfungen maglich. Die definierten
Interessensgebiete lassen sich aus dem Drop-Down-Menii auswahlen.
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Konto / Vorgaben

E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 ==y X
= . e 5y
" Y . e |§m = &t;u Se
Adressen | Stapelverarbeitung Kundendienst KIS | Briefprogramm Outlook Export | Einstellungen
r - MNummer 500 Kunde - Bonitétt @
=-% 500 Syka-Soft Wrzburg Syka-Soft GmbH & Co. KG 0931/299 14-0
@ Grunddaten Suchname  Syka-Soft Markiert Software 97076 Wurzburg
=] Konto/Vorgaben
_S :z:fel: @ Kontoverbindung Zahlungsbedingungen
-7 Selektion Bankname  Sparkasse Mainfranken Regie Projekt
il Statistik BLZ 79050000 Zahlungsziel 14 30
& Interessen
@, Hyperlinks KontoNr 201681 Skontoziel 7 10
-1 Dok 1t -
oruments IBAN  DE23790500000000201681 & Skontosatz  200% 3.00%
BIC BYLADEMISWU Mahnen
Inhaber  Syka-Soft GmbH & Co. KG
Bankeinzug
Vorgaben
FiBu-Konto Gegenkonto =
Regie-Rabatt Preisgruppe v
Bonitatsampel Zahit immer punktlich -
Exemplare
Endsumme  mit MWSt - % MwSt. Satz abweichend
Schlusstext -
1Satz 4 » @
| = Bearbeiten

o Kontoverbindung: Eingabe von Bankname, BLZ, KontoNr., IBAN und BIC, Inhaber sowie
Bankeinzug (zum Anhaken)

e Zahlungsbedingungen: Zahlungsziel, Skontoziel und Skontosatz fiir diesen Kunden kénnen,
getrennt flir Regie- und Projektauftrdge, hier eingegeben werden. Diese Eingabefelder werden bei
Rechnungen in das Programm Debitoren {ibernommen. Hinweis: Die Vorgaben fiir die
Zahlungsbedingungen kdnnen in den Programmeinstellungen » Adressen » Standardwerte
festgelegt werden..

Das Feld Mahnen wird ebenfalls im Programm Debitoren beriicksichtigt. Ist es nicht angehakt,
wird der Kunde nicht angemahnt.

Vorgaben:

e FiBu-Konto, Gegenkonto, Regie-Rabatt, Preisgruppe

e Bonitdatsampel: Wahlen Sie mit Klick auf den Pfeil die Ampelgruppe zur Adresse aus. Mit
Doppelklick in diesem Feld wird ein Fenster aufgerufen, in dem die Bonitdtsgruppen und
dazugehorige Ampelfarben als Vorgabewerte hinterlegt werden kénnen. Z.B. Ampelfarbe griin =
zahlt immer piinktlich. Ampelfarbe gelb = muss immer erst gemahnt werden. Ampelfarbe rot =
/st zahlungsunfahig. Die Ampel wird in allen Formularen als grafischer Hinweis auf die Bonitat
des Kunden angezeigt.

e Anzahl Exemplare - fiir die Druckausgabe
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e Endsumme - Berechnung in den Auftragsprogrammen wahlweise mit MwSt, inkl. MwSt, ohne
MwsSt., oder $ 13b

e MwSt. Satz - Der MwSt.-Satz in % wird im Feld daneben eingegeben. Ist der MwSt-Satz ungleich
Null, wird rot "MwSt-Satz abweichend" angezeigt.

e Schlusstext — Der Adresse kann fiir die Bearbeitung in den Auftragsprogrammen ein bestimmter
Schlusstext zugeordnet werden.

Kontakt

E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 é‘m
) % a1y o
L p=r : £ @ =1 s 52
Adressen | Stapelverarbeitung Kundendienst KIS | Briefprogramm Outlook Export | Einstellungen
— -
. Nummer 500 Kunde - Bonitat @
% 500 Syka-Soft Wirzburg Syka-Soft GmbH & Co. KG 0931/299 14-0
(i Grunddaten Suchname  Syka-Soft Markiert || Software 97076 Wurzburg
B Konto/Norgaben
4 Kontakt
~£1 Notizen (2)
-~ Selektion Bezeichnuna
il Statistik Hotline 1
Interessen 20 |Telefon Hotline 2 %
-8, Hyperlinks 30 |Mobil Hotline 3 &
-7 Dokumente
40 | Telefon Hotline 4 - Zentrale 0931/299 1445 &
50 Telefon Vertrieb 1 &
60 | Telefon Vertrieb 2 S
70 |Fax Fax Benutzerservice 09317299 14-50 S
80 | Telefon Geschaftsfiihrung S
90 Telefon Administration 0931/299 14-0 S
100 | Telefon Entwicklung 1 S
110 | Telefon Entwi 2 &
%
12 Satze |k =
1Satz 4 b (4
[#]

Hier konnen beliebig viele Telefon- und Faxnummern zur Adresse hinterlegt werden, auch E-Mail-
Adressen und Hyperlinks. Diese Felder kdnnen frei definiert werden.

Nach Auswahl des Kontakt-Typs (Telefon, Mobil, Fax, E-Mail, Hyperlink) geben Sie die gewiinschte
Bezeichnung fiir das Eingabefeld ein, z.B. Durchwahl Herr Meier. Im rechten Feld geben Sie dann den
Feldinhalt, also die Telefon- oder Faxnummer, E-Mail Adresse oder URL ein.

Mit Klick auf den Telefonknopf kénnen die Nummern direkt angewahlt werden (TAPI-Treiber tiber
Telefonanlage Voraussetzung).
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Notizen
@ Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 =REl X
= - - = o =3
* er | % W = &5 e
Adressen | Stapelverarbeitung Kundendienst KIS | Briefprogramm Outlock Export | Einstellungen
= Nummer 500 Kunde - Bonitat @
% 500 Syka-Soft Warzburg Syka-Soft GmbH & Co. KG 0931/299 14- 0
() Grunddaten Suchname  Syka-Soft Markiert Software 97076 Wirzburg
B4 Konto/Vorgaben
~& Kontakt Notizen
{1 Notizen (2)
~4 Selektion Datum  28.11201220:1842
~qil) Statistik
£ Interessen Erfasser |Administrator -
-, Hyperlinks
7 Dokuments Bearbeiter | Administrator -
Wiedervorlage
Tabellenansicht
Interesse an Solar - Anrufen wegen Angebot
Update 14 steht bereit
M 4 2 vaon 2 &4 Drucken = Alle drucken % Adresse dndern [ Tagesliste
1Satz 4 F 4

Wenn Sie auf NMotizen klicken, konnen Sie zur Adresse folgende Daten als Notizen hinterlegen:
Datum/Uhrzeit, Erfasser, Bearbeiter (hier wird automatisch der angemeldete Benutzer eingetragen),
Wiedervorlage (zum Anhaken), Wiedervorlagedatum (mit Klick auf den Pfeilknopf kann das Datum
tiber den eingeblendeten Kalender ausgewahlt werden) sowie ein Textfenster (Logbuch oder
Notizzettel) fiir freie Texteingabe.

g = & Drucken &) Alle drucken % Adresse dndern [ Tagesliste

Klicken Sie auf den Plusknopf, um neue Notizen anzulegen.
Klicken Sie auf den Minusknopf, um gespeicherte Notizen zu l6schen.

Klicken Sie auf Drucken, um die aktuelle Notiz auszudrucken oder auf Alle drucken, um alle Notizen
zur Adresse auszudrucken.

Mit Adresse dndernkann die Notiz anderen Adressen zugewiesen werden.

Mit der 7agesliste konnen die Notizen aller Adressen ausgedruckt werden, individuell eingegrenzt
nach Datum, Erfasser oder Bearbeiter.

Wiedervorlageliste

Bei der Auswahl von Listen unter Adressen / Stapelverarbeitung steht (neben Telefonliste,

Datenblatt und Kurzliste) auch eine Wiedervorlageliste (Notizliste) zur Verfiigung. Ausgegeben
werden die Adressen, bei denen unter Notizen das Feld Wiedervorlage angehakt ist.
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Wiedervorlage / Ticker

Bei Vorgabewerte / Programmeinstellungen, unter ,lokale Einstellung® kann die Option ,,Ticker
starten® und ,,Erinnerungen® durch Anhaken aktiviert werden.

Wenn in den Adressen, unter dem Register Notizen ,,Wiedervorlage®“ angehakt ist, wird je nach den
dort hinterlegten Daten von Datum und Uhrzeit das Tickerfenster mit der Wiedervorlage-Tabelle
eingeblendet.

Bei der Wiedervorlage-Tabelle wird auch die Spalte ,,Bearbeiter mit ausgegeben. Mit einem
Hakchen ,,alle anzeigen* kann hier bestimmt werden, ob alle Bearbeiter angezeigt werden sollen.

Mit Klick auf ,Anzeigen* erscheint das Wiedervorlage-Fenster fiir den gewéahlten Datensatz. Hier gibt
es mehrere Moglichkeiten:

Mit Drucken wird die Wiedervorlage auf den Drucker ausgegeben. Mit Anzeigen wird ins Programm
Adressen gewechselt. Mit Ldschen wird die Wiedervorlage geloscht. Mit £rledigt wird die
Wiedervorlage geloscht und auBerdem das Adressenfeld ,,Wiedervorlage* demarkiert.

Unter ,,Wiedervorlage in“ kann ein Zeitraum fiir Wiedererinnern gewdhlt werden (5 Minuten bis 1
Woche). Mit Klick auf ,,Erneut Erinnern“ wird der Zeitpunkt der Erinnerung entsprechend
hochgezahlt.
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Selektion

E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012

= B [l

r =
Adressen | Stapelverarbeitung

W%

=4 500 Syka-Soft Wirzburg

~faf Grunddaten
-3 Konto/Vorgaben

£ Kontakt

{1 Notizen (2)
g Scickion|
~qili) Statistik

&l Interessen

2, Hyperlinks
-1 Dokumente

1Satz 4 » A

Kundendienst IélS

&

Adresse

= & 2

Briefprogramm OQutlook Export | Einstellungen

Nummer 500 Kunde

Suchname

Selektion

Syka-Soft

Fahrtpauschale
Fahrizone
Wartungsvertrag jfo

Wart.dat. JJJJ/MM

Geburtsdatum

Bonitat @
Syka-Soft GmbH & Co. KG 0921/29914-0
Markiert Software 97076 Warzburg

Klicken Sie auf Selektion, um Daten in die Selektionsfelder einzugeben: Geben Sie hier Begriffe ein,
nach denen Sie die Adressen spater selektieren mdchten (z.B. fiir Listen oder Serienbriefe).

Mit Klick auf den Pfeil erscheint eine Liste aller bereits in diesem Feld vorhandenen
Selektionseingaben. Hier kann die gewiinschte Eingabe ausgewahlt werden.

Vorgabewerte Selektionen

Die Bezeichnungen der Selektionsfelder (z.B. Gruppe, Fahrtzone usw.) konnen Sie in den
Programmeinstellungen, unter Adressen » Selektionen frei definieren. Sie gelten global fiir alle
Adressen der gleichen Gruppe. Die Gruppe (also z.B. Kunde, Lieferant usw.) ist anzuwéahlen.

Je nachdem zu welcher Gruppe eine Adresse gehort, werden die entsprechenden
Selektionsfeldbeschriftungen verwendet.

Adressen
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Statistik

B Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 =HEl X
< : - e =
" Yy . Y a =1 &5 e
Adressen | Stapelverarbeitung Kundendienst KIS | Briefprogramm Outlook Export | Einstellungen
Adressen anzeigen Adresse
Yy - Nummer 500 Kunde - Bonitat @
=% 500 Syka-Soft Wirzburg Syka-Soft GmbH & Co. KG 0931/299 14-0
~(a Grunddaten Suchname  Syka-Soft Markiert Software 97076 Wurzburg
-3 Konto/Vorgaben
& Kontakt -
Statistik
{1 Notizen (2) st
' Selektion Eingrenzung v [Mi, 28112012 - |Mi.28112012
& ] Statistik|
___ﬁl@en Dalu\E F?ecthE Brutto |z| Bemerkung E Netto E Offen |z| F'aHigE Mahns(\|z| Art |z| VDrgangE Frede it
& Hyperlinks 1111 RO50040 808.40 Reagierechnung 808.40 80840 1911 (1] Regierechnu... V050081 -
1 Dokumente J LU b
4 Sitze
I Uberfallig Fremdsatz
Summen Arbeitsstelle
Eigen Fremd
Summe Netto 6.121,53 0.00 Nummer 500
Summe Brutto 6.971,63 0.00 Namel Syka-Soft GmbH & Co. KG
Summe Offen 6.944,95 0.00 Name?  Software
Summe Fallig 6.944,95 0.00 Strale Gattingerstralie 11
Anzahl 4 o L/PLZ Ort 97076 Wiirzburg
@ Jahresumsatz 972,00 iiber 10 Jahre
@ Mahnstufe 0.00
18az 4 » 2

Klicken Sie auf Statistik, werden die vorhandenen Rechnungsdaten zur aktuellen Adresse angezeigt.

Unter Programmeinstellungen > Adressen » Vorgaben gibt es das Feld Adressen Statistik ab Datum.
Durch eine Eingabe in diesem Feld kann die Statistik-Anzeige nach Datum begrenzt werden.

Die Statistik-Tabelle beinhaltet Spalten fiir Datum, Rechnungnummer, Brutto, Bemerkung, Netto,
Offen, Féllig usw. Die Spalten fiir ,,eigen” und ,,fremd* wurden fiir Rechnungen, bei denen eine
Projekt- oder Baustellenadresse angegeben ist, eingefiihrt. Solche Rechnungen erscheinen in der
Kundenstatistik sowohl bei der Baustelle als auch bei der Rechnungsadresse. In der Spalte
»FremdNr“ wird bei der Baustellenadresse die Adress-Nummer der Rechnungsadresse angezeigt.
Eigene und ,,Fremd“-Rechnungen werden unten separat addiert.

Uberfillige Rechnungen werden rot dargestellt. Alle iiberfilligen Rechnungen werden addiert und
unten als Summe dargestellt.

»Fremd“- Rechnungen werden hellblau dargestellt.

Uber die Eingrenzungsfelder oberhalb der Statistik-Tabelle kénnen Sie die Ansicht der Statistik nach
Datum eingrenzen.

Selektieren Sie eine Rechnung, wird Ihnen bei abweichender Rechnungsadresse oder

Arbeistellenadresse die jeweils zugehdrige Adresse im unterem rechten Bildschirmbereich
angezeigt.

.. B
Uber den \LJ Knopf konnen Sie die zugehorige Adresse aufrufen.
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Mit dem Schalter Drucken kann die Umsatzstatistik auf den Drucker ausgegeben werden. Dabei
kann nach Datum eingegrenzt werden.

Mit dem Schalter Aufrufen wird das jeweilige Programm (Regieauftrag, Projektauftrag), mit dem die
Rechnung geschrieben wurde, aufgerufen.

Mit dem Schalter Uberwachung (bzw. Einsétze/Zeiten) wird das Programm-Modul
Baustelleniiberwachung mit den Daten des gewdhlten Kunden aufgerufen.

@ Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 =l X
= — E= - b e N
" iy ; S &p =7 &5 I
Adressen | Stapelverarbeitung Kundendienst KIS | Briefprogramm Outlook Export | Einstellungen
- Nummer 500 Kunde hd Bonitat @
E‘"? 500 Syka-Soft Warzburg Syka-Soft GmbH & Co. KG 0931/298 14-0
@ Grunddaten Suchname  Syka-Soft Markiert Software 97076 Wiirzburg
B Konto/Norgaben
& Kontakt Interessen
- Notizen (2) T
& Selektion &l Heizung ) Baum andem
il Statistik L o z?:r
J Sanitar
8 Hyperlinks [=-[7 Weihnachten
1 Dokumente t-[1 Weihnachtsgeschenk
L[] Weihnachtsbrief
1Satz 4 F |4

Gehen Sie auf /nteressen, um der Adresse bestimmte Interessensgebiete zuzuordnen, zum Beispiel
fiir spezielle Marketing-Aktionen.

Die Bezeichnungen der Interessen sind (mit Klick auf den Knopf Baum dndern) frei zu definieren.

:;\::—Baum andern . . . . .
Nach Klick auf Baum andern erscheint das Formular, in dem Sie die

Bezeichnungen und hierarchische Struktur der Interessensgebiete festlegen konnen.

ACHTUNG, Anderungen an den Bezeichnungen der Interessengebiete gelten global fiir ALLE
Adressen.
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|E| Interessenbaum Konfiguration

¢ Wirlpool
El Weihnachten
E----Weihnachrsgeschenk
\-Weihnachtsbrief

4 % | Umbenennen =

sykasoft.

Die global hinterlegten Interessen kénnen dann pro Adresse jeweils angehakt werden.

Mit Klick auf das Plus-Zeichen wird die darunterliegende Ebene eingeblendet, mit Klick auf das
Minuszeichen ausgeblendet. Wird ein Interessengebiet auf einer unteren Ebene angehakt, werden

die dariiberliegenden Ebenen automatisch ebenfalls angehakt.

Unter Stapelverarbeitung kann auch nach den Interessen selektiert werden sowie diese den

Adressen stapelweise zugewiesen werden.

Hyperlinks

-
E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012

I Dokumente

2satze | & =
1Satz 4 »
B

= @@ ol =
W =) } e @M =1 &5 5
Adressen | Stapelverarbeitung Kundendienst KIS | Briefprogramm Outlook Export | Einstellungen
R - 2
=% 500 Syka-Soft Warzburg Nummer 500 Kunde - Bonitat
- Grunddaten Suchname  Syka-Soft Markiert
B Konto/Vorgaben
£ Kontakt .
H rlinks
11 Notizen (2) e
- Selektion Bezeichnuna Hyvperlink
il Statistik ER| ntermetseite hitp:/iwww. sykasoft de/
- Interessen SDatenSPrai s
rojektauftrag\POS0038\FILES\110...
- N Hyperiinks|

Syka-Soft GmbH & Co. KG 0931/299 14-0
Software 97076 Wirzburg

Hier konnen Hyperlinks, also Verkniipfungen zum Aufrufen von externen Dokumenten oder Internet-

Adressen eingetragen werden.

Adressen
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E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 =lEy X
= 3 = E o =
" 2 . Y fﬂﬂ =] & ¥
Adressen | Stapelverarbeitung Kundendienst KIS | Briefprogramm Outlook Export | Einstellungen
- Nummer 500 Kunde - Bonitat @
=% 500 Syka-Soft Warzburg Syka-Soft GmbH & Co. KG 0931/299 14-0
- Grunddaten Suchname  Syka-Soft Markiert Software 97076 Wiirzburg
B Konto/Vorgaben
+ & Kontakt
1 Notizen (2) Dokumente
- Selektion 4k Datei hinzufugen 4 Aktualisieren [73 Ansichten ~
gl Statistik = = =
[ Interessen
& Hyperlinks 2012_sykasofi_eins... einsatzplaner_plaka.. grafik_module_gefl.. sykasofi_broschue...
d Dokumen]
Pfad  C\SykasofiAdresseni500| 3
1Satz 4 b (2

Hier konnen Sie der Adresse beliebige Dokumente (also Fremddateien, die nicht von sykasoft
erzeugt wurden) zuordnen.

Die Dateien kdnnen sich in einem beliebigen Verzeichnis auf der eigenen Festplatte oder im

Netzwerk befinden.

Klicken Sie auf Datei hinzufiigen, um ein Dokument der Adresse zuzuordnen. Wahlen Sie dann im

danach folgenden Fenster den Speicherort und das Dokument aus.

Unter Ansichtkdnnen Sie die gewiinschte Darstellung - Liste / Details / GroBBe Symbole / Kleine
Symbole / Nebeneinander- auswahlen. Mit Aktualisieren wird die Darstellung aktualisiert.

Klicken Sie auf Datei entfernen, um eine Dokument-Zuordnung zu entfernen. Das Dokument selbst
an seinem Original-Speicherort bleibt erhalten.

Adressen
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Stapelverarbeitung
E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 =AEh X
o 3 . o =y
# = | = & 5
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm Outlook Export | Einstellungen

+lz% Drucken/Export Eingrenzung | Datenvorschau
] Listen
i {¥| Serienbrief Eingrenzung Druck Optionen
i __@_ Export Sortiert nach
L4 Funktionen Gruppe

,;* LDSCheﬂ Suchname WS e

@ Markieren Sortierrichtung

- Interessen

MNummer v - e
T R Optionen
PLZ -
Ort
Selektion v =
Bemerkung
Markiert [~
Listen
Liste |Telefonliste ~| Vorlage 1Vorlage - [ ), Vorsehau H@ Drucken

Gehen Sie auf Stapelverarbeitung, um Adressen einzugrenzen und in verschiedenen Listen
auszugeben. Auch kdnnen unter £xport die Adressen an Microsoft Outlook oder Excel {ibergeben
werden.

Uber den Punkt Sierienbrief kdnnen Sie an Word im Stapel Adressen iibergeben und die Word-
Serienbrief Funktion nutzen.

Die Stapelverarbeitung bietet weitere Funktionen, wie Stapel-Loschen, Stapel-Markieren sowie das
stapelweise Zuweisen von Feldinhalt und Interessen.

Die Eingrenzung der Daten funktioniert in allen Stapelverarbeitungen gleich.

Eingrenzung

Sie kdnnen beliebig kombinierbare Eingrenzungs-Kriterien eingeben: Nach Gruppe, Suchname,
Name1, Nummer, Straf’e, PLZ, Ort, Selektion, Bemerkung und dem Feld Markiert (die markierten
konnen dabei auch automatisch demarkiert werden)

AuBerdem kdnnen Sie die gewiinschte Sortierung wahlen.
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Datenvorschau
'E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 @@E
& = = &5 5
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm  Outlook Export | Einstellungen
[ Drucken/Export Datenvorschau

7 Listen

{# Serienbrief Auswshl| Markie Nummer SuchName Name1 PLZ Ornt

&k Export ¥ [¥] 500 Syka-Soft Syka-Soft GmbH & Co__ |97 . |Wirzburg

i Funitionen M | @ 1080  |Herbent Maschinenbau Herbert |36... |Hiinfeld

__ Il(d[)a-‘jrll:(iheer[e':n E E 1900 Mareon Jurgen Jurgen, Mareon 97... |Hochberg

-& Zuweisen ¥ | ™ 1901 LANDRATSAMT ... L 1t Aschaffe... 63... |Aschaffenburg

Interessen ¥l [¥] |1902 Mareon Ginther | Giinther, Mareon 97 |Wiirzburg
@ @ 1903 Behmke, Thomas | Thomas Behmke 65... |Frankfurt
@ @ 1904 Meyer, Herbert Herbert Meyer 97... |Wurzburg
M | ¥ 1940 GC ERHART, RATH & SE... 60... |FrankfurtMain
@ @ 1941 Richter + Frenzel Richter + Frenzel 65 |Frankfurt
@ @ 1943 Behmke-Hanauer... Mehrfam.Haus 65... |Frankfurt
@ @ 1944 Behmke-Mayer, K. | Karl-Heinz Mayer 65 |Frankfurt
M | ¥ 1945 Behmke-Schiller, ... Mathias Schiller 63... |Offenbach
[¥] [v] 1946 Behmke-Mayer, . |Helene Mayer 61._. |Bad Vilbel
M | ¥ 1947 Gobel, Christian | Christian Gibel 65... |Frankfurt

27 Satze
Listen

Liste |Ti i > | Vorage 1Vorlage - [@ Vorschau ‘ l@ Drucken

Erweitert — weitere Eingrenzungsoptionen

Optionen

Erweitert...

Wenn Sie in der Eingrenzung unter Optionen auf den Knopf £rweitert klicken,
offnet sich ein Fenster mit weiteren Moglichkeiten der Eingrenzung von Adressen.
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E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 = B X
2 N s
* = = &5 e
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm  Outlook Export | Einstellungen
b DrugksnfExpurt IE‘ Adresse eingrenzen = &J
i+ Listen
(v, Serienbrief Eingrenzung laden/speichern
s Export [ - E d  Speichem Giobal []
ﬁ' Funktionen
% Loschen
121 Markieren Filter ‘Sumerung | Umsatz | Im.eresssnl
& Zuweisen
Feld Vergleich
[PLZ '] [klsme:als '] 5
(S— | geien
ungleich
~ - -
groBer als
i hd kleiner oder gleich
groBer oder gleich
- - von... bis.
leer
- - nicht leer
[ e
L — = =
Liste [Te\afnnhste v | Vordage 1Vorlage - Vorschau H.gi—) Drucken

Filter

Hier konnen spezielle Selektionskriterien eingegeben werden. Dabei kann mit bis zu vier UND/ODER
Verkniipfungen gearbeitet werden.

Als Vergleichskriterien fiir das gewdhlte Datenfeld sind moéglich:

gleich, ungleich, kleiner als, grof3er als, kleiner oder gleich, grof3er oder gleich, von ... bis ..., leer,
nicht leer, enthalt.

Es werden die eingegebenen Zeichen von links her verglichen (auBer beim Vergleichskriterium
,enthalt”).

Speichern von Eingrenzungen
Ihre individuellen Eingrenzungen kdnnen gespeichert und wieder geladen werden.

Klicken Sie auf den Plusbutton, um eine Eingrenzung zu erstellen. Geben Sie dieser eine
Bezeichnung und dann auf OK.

Haken Sie an Global, wenn die Eingrenzung fiir alle Arbeitspldtze verfiighar sein sollen.

Klicken Sie auf Speichern, werden lhre Eingaben gespeichert

Sortierung

Die Sortierung der Ausgabe kann zweistufig (je aufsteigend oder absteigend) bestimmt werden, z.B.
nach PLZ und innerhalb der PLZ nach Strafe.

Adressen Seite 22 von 49



sykasoft.

Die gewiinschte Sortierung kann eingegeben werden nach (Feld) dann nach (Feld) jeweils
aufsteigend oder absteigend.

Umsatz

Die Eingrenzung ist nach Nettobetrag (von-bis) und nach Datum maoglich.

Interessen

Bei den Interessensgebieten sind bis zu vier Und/Oder Verkniipfungen moglich. Die definierten
Interessensgebiete lassen sich aus dem Drop-Down-Menii auswahlen.
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Stapelverarbeitung — Drucken/Export - Listen

r 3
E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012 EIM
5 - 7 =
" =, = & 5¢
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm OQutlook Export | Einstellungen
e L; Drucken/Export Eingrenzung | Datenvorschau
;0 Listen
% Serienbrief Eingrenzung Druck Optionen
i -l3h Export Sortiert nach
- Funktionen Gruppe
i fLDSBhen Suchname v| - v
& Markieren Sortierrichtung
- Interessen
MNummer v| - -
Strate . Optionen
PLZ -
Ot
Selektion - =
Bemerkung
Markiert ]
Listen
Liste [Telefonliste ~] Voriage 1Vorlage - l\ €} Vorschau “aﬁd Drucken
Telefonliste
Datenblatt
Kurzliste
Notizliste
Statistik

Bei Listen kénnen Sie Telefonliste, Datenblatt, Kurzliste, Notizliste oder Statistik wahlen.

Listen

Liste |Telefonliste - Vorlage 1Vorlage - || Lk\.l’orschau Hﬁy Drucken

Wahlen Sie die gewiinschte Liste und Vorlage aus.

‘|T_1V0r5chau ‘ . ) . . .
: Klicken Sie auf Vorschau, um die Liste auf den Bildschirm auszugeben.

‘.ﬁg} Drucken ‘ . . L.
Klicken Sie auf Drucken, um die Liste auf den Drucker auszugeben.

[] Mit dem Knopf neben der Vorlage konnen Sie die Druckausgabe-Einstellungen aufrufen.
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[®] Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 =B X
# Y = E)
Adressen | Stapel ing " i ym | Einstellungen
-
— G sykasoft - Druckausgabe Einstellungen ==
{5 Drucken/Export
+-[7 Listen Beenden Bearbeiten Extras Info
ﬂ_";fnzz?’e‘n [ Projekt/Regieaufirag

Mahnung Formatdatei $Daten$FormulanAdressenTelefonliste.Ist

3% Lischen Artkellists kurz
B Artelatiketien Word Deckblatt
uweisen

Makroliste kurz =

= Exemplare 1 =

& Interessen Artikelliste lang 2

Avrtikelliste ausfihrich
Makroliste ausfiihrlich Formularart
Artikelliste Bewegungen _ i
Artikelliste netio (©) Rechnung / Liste
Artikel Top Liste ©) Etikett

Artikel Warengruppenauswertung
Debitoren

1D Kreditoren

] 1 Adressen

-1 Statistik

£ Telefonliste

I =4+ 1.Vorlage

:

Drucker und Schachte
2 ELO Archivierung

7 Terminplaner
7 Textverarbeitung
7.2 Zeiterfassung
12 PIZ

Beenden

Hier konnen Sie zur jeweiligen Listenart (z.B. Telefonliste, Datenblatt, Notizliste usw.) verschiedene
Vorlagen, dazu jeweils Formatdatei, Drucker und Schachte sowie ggf. ELO Archivierung einrichten.

Wenn Sie unter Formatdatei auf den Knopf rechts klicken, wird der Formulardesigner
aufgerufen. Mehr dazu im Kapitel Die sykasoft Druckengine.

,
3 sykasoft - Druckausgabe Einstellungen @ test - C\Sykasoft\Formular\AdressenTelefonliste.lst - E‘Eﬂ
B i j i 7
Beenden Bearbeiten Extras Info Datei Bearbeiten Projekt Objekte Ansicht ?
5 Projeki/Regieaufrag Dod|d4|s |9 | 100% |2 = | |
(5 Mahnung Vorschau [x] Variablenliste [x]
[ Artikelliste kurz E} a -
(D Artikeletiketten q|™
[ Makroliste kurz |- ol - [&2 Variablen
O Artikelliste lang B Jetefoniste + &4 Versand-Variablen
5 Artikelliste ausfiihrdich - ’
() Makroliste ausfiihrlich 3 = S VIS I ru > (& Felder
[ Artikelliste Bewegungen o o remss | wan Sore Wombip 0BG CHEISTRISCCS | CA1 I
© Artikelliste netio o .
[ Artikel Top Liste -
[ Artikel Warengruppenauswertung E -
(D Debitoren Juy =
[ Kreditoren =
5 Adressen §-
2] Statistik N
=l | Telefonliste — — :
[+ 1.Vorlage -
~F Formatdatei -
|:T| % Drucker und Schéchte Objekte | Ebenen Vurs(hau‘ -
global - -
3, SYKASOFT-PC Eigenschaften Z
_ {2 ELO Archivierung N
‘_i Datenblatt =] -
2| Kurzliste = : | :
2| Notizliste Projektbeschreibu.. Adressen Statistik = | 5 -
8-
(D Teminplaner Aktiver Design-Ber... Standard-Layout N
D Textverarbeitung B
3 Zeiterfassung Anzahl der Ausfert.. 1 -
DPiz Mindestzahl der D... 1 T
Transformation far... 2 a
H Mailparameter o !
Faxparameter - = .
== | . [Ee——
B Layout |8 Layout-Vorschau = Vorschau
221.14,0.00 Selektieren -nichts selektiert-
L

Maochten Sie Hilfe bei der Einrichtung Ihrer Formulare? — Nutzen Sie unseren Service fiir
Formulardesign. Tel. Benutzerservice 0931/29914-45

Adressen Seite 25 von 49



Stapelverarbeitung - Export

sykasoft.

E Adressverwaltung - Version vom 28.11.2012

)
e
Einstellungen

N — A
4 = | = &
Adressen | Stapelverarbeitung

Briefprogramm Outlook Export

ey D.ruokenfExpurl Eingrenzung | Datenvorschau
1 Listen
| Serienbrief Eingrenzung i —
'\_%- Export Sortiert nach
B Funicionen o _
a Alle
.3* Losc?.'ven Suchname yndefinien -
- Markieren Konde Sortierrichtung
-2 Zuweisen NemeT  Mier
[ Interessen Hausverwalter
Nummer  Anlageanschrift
Baustelle Optionen
StraBe  Hausmeister - g
Lsfere
PLZ  GroBhandler -
Privat
Ort |Schule
Selektion - =
Bemerkung
Markiert [
Office Export CFG Export
1
Kanfigurationsdatei Adressen.cfg '] =

Excel-Export

1}:'!1 Excel

Nach Eingrenzung der Adressen klicken Sie auf den Button £xcel. Das Programm
Microsoft Excel wird gedffnet, kann in der Taskleiste aufgerufen werden. Die Adressen stehen als
Datenblatt zur Verfiigung.
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Stapelverarbeitung - Funktionen

Loschen
E Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 =HIE X
" 3 ; R
) p=r) i =] ¥
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
;i Drucken/Export Eingrenzung | Datenvorschau
1 Listen
3 Export Eingrenzung Druck Optionen
Lk funk_lmnen Sortiert nach
I
-2 Markieren ummer -
-&4 Zuweisen Suchname | - v
-2l Interessen Sortierrichtung
Nummer | - -
Optionen
Strale -
PLZ -
Ort
Selektion v =
Bemerkung
Markiert D
Loschen
= Stapel ldschen

Grenzen Sie die zu ldschenden Adressen nach o.g. Selektionskriterien ein.

Klicken Sie auf Stapel Loschen, um die Léschung der selektierten Adressen durchzufiihren.
ACHTUNG: Das Loschen von Adressen ist nur dann moglich, wenn diese Adressen in keinem der
sykasoft Programmteile (weder im Projekt, noch in Regieauftragen usw.) mehr vorkommen. Ist eine

Adresse noch irgendwo aufgerufen, miifite zuerst das entsprechende Projekt, der Regieauftrags-
Vorgang usw. geloscht oder mit einer anderen Adresse gespeichert werden.

Markieren

Markieren

[Z] Stapel markieren ‘ l Stapel demarkieren l Alle demarkieren

Momentan markiert: 25

Das Feld markiertkann stapelweise gedandert werden.

Beispiel: Nach Anwahl der Option Erweitert selektieren Sie die Adressen nach beliebigen Kriterien
und Eingabefeldern. Dann auf Datenvorschau klicken. Sie sehen dann die Tabelle der selektierten
Adressen. Dann die Funktion Markieren anwéhlen. Hier haben Sie folgende Méglichkeiten:
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e Stapel markieren: bei den selektierten Adressen das Feld markiert auf ja, also angehakt setzen
e Stapel demarkieren: bei den selektierten Adressen das Feld markiert auf nein setzen
e Alle demarkieren: bei allen Adressen das Feld markiert auf nein setzen

Auf diese Weise konnen, z.B. fiir Serienbriefe, verschiedene Selektionen nacheinander durchgefiihrt
werden und die erzeugten Stapel markiert (oder demarkiert) werden, um dann als Endergebnis nach
allen Adressen, bei denen markiert angehakt ist, zu selektieren.

Zuweisen
Zuweisen
Wert

Hier kénnen bestimmten Adress-Feldern Daten zugewiesen werden. Zuerst ist das Feld auszuwahlen,
dann der Wert einzugeben. Mit Klick auf den Button Zuweisenwerden die Daten bei den selektierte
Adressen eingetragen.

Interessen

Interessen

Interessensgebiet A Interesse setzen Interesse entfernen

Den selektierten Adressen kdnnen hier Interessensgebiete zugeordnet werden. Nach Eingabe des
Interessensgebiets wird mit dem Button /nteresse Setzen die Zuordnung durchgefiihrt (bzw. mit
Interesse entfernen wieder entfernt)
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Einstellungen

[w] Programmeinstellungen &J
EAdressve: =B8] X
) i Aligemein -
i 5 & Adressen i Lokale Einstellungen
Adressen | §f B Suchen in [SuchNams V|
%€ Anlegen
: & Infotext Adressbalr haften [Alle schaflen |
- %x Adressbaumtext
=% 5008 .. XD Adressgruppen Adressen ungenaue Suche
o el 0 Anreden E Personal ungenaue Suche LRI T G JRRI R =1
£ Bonitalsgruppen Adressen hochzhlen bei Baumnaufbau 076 Warzburg
@ Kol 3] Bricfanreden
-4 Kol & Drucken Interessenbaum aufgeklappt [ |
-1 Nof ] selektionen Persanal - Alle laden 1
=1 Sell| -] Serienbriefe
5l st .. 3 Standardwerte Adressgruppe Auswahldialog ausgeblendet D i
-~ Intd - a Telefon —
-8, Hyll £ Import |
i Dol %, Modulumstellung Globale Einstellungen L
F-457 Artikel
(- Debitoren A ing [Nummer 'l 1
[ f Kontoiiberwachung i
22w
[ Speichem ] [ Abbrechen ]
rweitert
Anlagedatum ~ 27.06.1994 Sachbearbeiter -
Briefanrede | Sehr geehrter Harr Schaffer, -
Vertreten
Fahrizone | 10km h
interne  Software fir SHK Betriebe o
Bemerkung
1Satz 4 F 4

In den Programmeinstellungen kann die Adressverwaltung an individuelle Bediirfnisse angepasst
werden.

Die Programmeinstellungen konnen direkt in den Adressen unter Einstellungen aufgerufen werden.
Alternativim Drop Down Menii unter Vorgabewerte > Neue Programmeinstellungen » Adressen.
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Vorgaben

-

ﬂProgrammeinstellungen [=]
= 22| Allgemein -
_J“/g Design Lokale Einstellungen
-] Hauptmenii Suchen in [SuchName V]
----- m Fimendaten )
----- T Globale Einstellungen AT TR TR R [.Nle Adresseigenschaften v]
..... - IlI;Il‘:.hl:dale EinstellL.ln.gen Adressen ungenaue Suche
@ B:nki:gen ardivieren Personal ungenaue Suche
_____ g 3 Benutzer Adressen hochzahlen bei Baumaufbau
..... ¥ Zugriffsrechte Interessenbaum aufgeklappt [~
B4 Adressen Personal - Alle laden [
JJE ::Es::n = Adresshaum alle Suchergebnisse [
..... = Adressgruppe Auswahldialog [~
A Infotext
----- & Adressbaumtext geaie
\Z"‘, Adressgruppen
-L) Anreden Globale Einstellungen
----- 9; Bonitatsgruppen
""" (2| Brisfanreden Adressbaumsortierung [Suchname -
--{=§ Drucken
35| Selektionen Adressen Statistik ab Datum  01.01.2000
""" 2 _;_J Serienbricfe Adressanlage - Fax-Viorwahl vorgeben
----- &/ Standardwerte N
_____ B Telefon — Eigener Nummercreis fiir jede
881 Import Adressgruppe
241 Impoi
----- % Modulumstellung
-] Atikel
[Jﬁ_j Debitoren
EJ---@ Kontolberwachung
P WA eedineet S
Speichem | | Abbreghen

Lokale Einstellungen

Suchen in:

Bestimmt in welchen Feldern der Adresse im Suchendialog und Baumsuche nach dem eingegebenen
Suchbegriff gesucht werden soll.

Adressbaumeigenschaften:

Legt fest, ob nur die Elemente im Adressbhaum angezeigt werden sollen, welche auch verwendet
werden.

Adressen/Personal ungenaue Suche:

Durch Aktivieren werden auch Suchtreffer zuriickgegeben, in denen der Suchbegriff innerhalb eines
Wortes vorkommt.

Adressen hochzdhlen bei Baumaufbau:

Verandert die Performance der Funktion Adressbaum aufbauen. Bei vielen Suchergebnissen im
Baum relevant.
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Interessenbaum aufgekappt:

Bei Aktivierung werden alle Elemente des Interessenshaum beim Anzeigen direkt komplett
aufgeklappt.

Personal — Alle laden:

Bestimmt, ob beim Offnen der Personalverwaltung alles Personal direkt in den Baum geladen wird.
Ist die Option ,,Adressbaum alle Suchergebnisse“ deaktiviert hat, diese Option keine Auswirkungen.

Adressbaum alle Suchergebnisse:

Bei Aktivierung werden auch mehrere Adressen im Adressbaum angezeigt, falls die Suche mehrere
Ergebnisse zuriickgibt.

Ist die Option deaktiviert, wird bei mehr als einem Suchergebniss die Auswahltabelle im Adress-
Suchedialog angezeigt. Anschliefend wird die Auswahl im Adresshaum angezeigt.

Adressgruppe Auswahldialog ausgeblendet:

Ist die Option ,,Eigener Nummernkreis fiir jede Adressgruppe® aktiv, wird beim Anlegen einer
Adresse immer der Adressgruppe Auswahldialog angezeigt.

-

rﬂ Gruppenauswahl @

Gruppe I Kunde v]

| 0K || Abbrechen |

[ "] Diezen Dialog nicht mehr anzeigen

Wird das Feld ,,Diesen Dialog nicht mehr anzeigen* ausgewahlt, wird automatisch immer die letzte
ausgewadhlte Gruppe fiir den Nummernkreis gewahlt.

Uber das Deaktivieren der Option ,,Adressgruppe Auswahldialog ausgeblendet“ kann der
Auswahldialog wieder eingeblendet werden.

Globale Einstellungen

Adressbaumsortierung:

Bestimmt, nach welchem Feld die Suchergebnisse im Adressbaum sortiert angezeigt werden.
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Adressen Statistik ab Datum:

Legt das Startdatum fest, ab dem Statistikdaten in der Adressverwaltung unter dem Punkt Statistik
angezeigt werden. Rechnungen vor diesem Datum werden nicht beriicksichtigt.

Adressanlage - Fax-Vorwahl vorgeben:

Bestimmt, ob beim Adresse-Anlegen die Vorwahl von der eingegebenen Telefonnummer in das Fax
Feld tibernommen werden soll.

Eigener Nummernkreis fiir jede Adressgruppe:

Bestimmt, ob alle Adressgruppen den gleichen Nummernkreis nutzen sollen oder bei Aktivierung
jede Adressgruppe den in den Adressgruppen Vorgebn eingestellten Nummernkreis verwenden soll.

Anlegen

[®] Programmeinstellungen ﬁ

-] Allgemein
EL:I-- & Adressen i Globale Einstellungen
----- ] Vorgaben
..... e & Anlegen| Sichtbare Formulare beim Anlegen
----- A9 Infotext
----- 4% Adressbaumtext Konto/Vorgaben
¥ Adressgruppen Kontakt
- J Anreden

----- £ Bonitatsgruppen
----- (8| Bricfanreden Selektion
¢ Drucken

----- | Selektionen
-2} Serienbriefe Hyperlinks
----- %| Standardwerte Lohn/Zeit
----- @ Telefon

-2 Import

----- %, Modulumstellung
502 Aikel

i-ffdl Debitoren

b-ff1 Kontoiiberwachung
H-3% Kundendienst

i-fl Kreditoren i

»

Notizen

m

Interessen

REEEEEE

B B B B e

Speichermn ] I Abbrechen

Hier kann eingestellt werden, welche Formulare beim Anlegen sichtbar sein sollen. Standardmagig
sind alle angehakt.
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Infotext

-
E Programmeinstellungen

»

|_E] Allgemein
=-% Adressen

----- |1 Vorgaben
..... #E Anlegen Adressinfo - Textaufbau

B infotext| [Namel] [Telefon] Platzhalter ..

é\’; ijressbaumtext [Wame2]  [PLZ] [Ort] __
w. ressgruppen

-1 Anreden —
..... B Bonittsgruppen
----- L% Briefanreden
-{= Drucken

..... (2] selektionen
-] Serienbriefe

----- & Standardwerte Info: Adressinfo max 600 Zeichen.
..... @ Telefon

&4 Import

----- 2, Modulumstellung
[H-427 Artikel

[ Debitoren Textschrift ~ Abc E
+-f Kontouberwachung

Kundendienst Textfarbe - E

- ﬂ Kreditoren -

— Globale Einstellungen

m

Lokale Einstellungen

Speichem H Abbrechen

Hier kann der Textaufbau der Adressinfo (die im Fenster oben rechts erscheint) mit Hilfe von
Platzhaltern individuell definiert werden. Lokal kann die Textschrift und Textfarbe bestimmt werden.

Adressbaumtext

-
E Programmeinstellungen

»

|_E] Allgemein
=-% Adressen
----- |1 Vorgaben .

----- #E Anlegen Ativ - []
-2 Infotext

----- i Adressbaumtext Adresstext
Platzhalter. ..

-5 Adressgruppen [Nummer] [SuchName] [Ort]

[ Anreden

----- . Bonitatsgruppen
----- (& Bricfanreden
-—-¢= Drucken

--[iZ] Selektionen
2] Serienbriefe

----- %/ Standardwerte Info: Adresstext max 200 Zeichen.
----- @ Telefon
2] Import
..... % Modulumstellung Lokale Einstellungen

G327 Artikel
F-[fd Debitoren Baumschrift  Abc E]
- Kontoiiberwachung

£
£

— Globale Einstellungen - Adressbaum individueller Text

Standard

m

+-wx Kundendienst
-l Kreditoren =

Speichem H Abbrechen
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Fiir den Adressbaum kann ein individueller Text aus Platzhaltern definiert und aktiviert werden. Die
Baumschrift kann lokal eingestellt werden.

Adressgruppen

-
E Programmeinstellungen

- Aligemein

£ 4 Adressen

..... |1 Vorgaben

..... #E Anlegen

2] Infotext

----- {& Adressbaumtext
B4 Adressgruppenl
- Anreden

..... B Bonitatsgruppen
-3 Briefanreden
-¢=4 Drucken

----- Selektionen
..22] Serienbriefe

..... i Standardwerte
..... A Telefon

£ Import

----- %, Modulumstellung
Fi27 Artikel

F-fd Debitoren

- Kontoliberwachung
3

5

-3+ Kundendienst
]ﬁ Kreditoren

111

Nummer Gruppe

Kunde

NeueAdrNumn

Mieter

Hausverwalter

Anlageanschrift

Baustelle

Hausmeister

Lieferant

GroBhandler

W oo~ W=

Privat

—
=

11 Satze | dh =

Schule

R SR [ [ QI NI ) ) pun g

Adressen kdnnen in Adressgruppen eingeteilt werden.

Die Bezeichnungen fiir die Adressgruppen kénnen beliebig definiert werden. Als Vorgabe werden die
Begriffe ,,Kunde“, ,,Mieter“, ,,Hausverwalter®, ,Anlageanschrift“, ,Baustelle” usw. mitgeliefert; diese
kénnen individuell verdndert werden.

Beim Anlegen/Andern von Adressen ist im Eingabefeld neben der Nummer die Adressgruppe zu

hinterlegen. Bei jedem Suchvorgang kann nach der Gruppe selektiert werden.

Zusatzlich kann zu jeder Adressgruppe ein Nummernkreis definiert werden. Dies hat nur
Auswirkungen wenn die Option ,,Eigener Nummernkreis fiir jede Adressgruppe® unter Vorgaben

aktiviert ist.

Anreden

-
E Programmeinstellungen

=-E Allgemein

54 Adressen

----- | Vorgaben

----- #E Anlegen

-2 Infotext

----- & Adressbaumtext
- ¥ Adressgruppen
28] Anreden

----- 2 Bonitatsgruppen
.3 Briefanreden

»

111

Briefanrede

Herrn Sehr geehrter Herr [Nachname],

Sehr geehrte Damen und Herren,

Frau

Sehr geehrte Frau [Nachname],

Familie

Sehr geehrte Famile [Nachname],

Adressen
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Hier konnen Anreden fiir Adressen hinterlegt werden, die dann beim Anlegen von Adressen im Menii
zum Feld Anrede zur Auswahl erscheinen.

Bonitatsgruppen

E Programmeinstellungen \

=-E Allgemein
54 Adressen

----- | Vorgaben
..... #E Anlegen 3 muft immer erst gemahnt we... |gelb hd
-1 Infotext 4 nur gegen bares rot ot
----- & Adressbaumtext
- ¥ Adressgruppen
1) Anreden

M- Bonitstsgruppen
.3 Briefanreden
-5 Drucken

----- Selektionen
@ Serienbriefe

----- %/ Standardwerte
----- @ Telefon

&4 Import

----- %, Modulumstellung
Fr-457 Artikel

[H-fd Debitoren

- Kontoiiberwachung
3

5

[ »

Stufe  Bezeichnunag Ampelfarb
grun hd

+-i% Kundendienst
- [fl Kreditoren ~ | 3Sitze | = |

Bei den Adressen, unter Konto/Vorgaben, konnen Bonitdtsgruppen hinterlegt werden. Die
entsprechende Ampelfarbe (griin, gelb oder rot) wird zu den Adressdaten als Hinweis auf die Bonitat
dargestellt.

Briefanreden

E Programmeinstellungen \

-- Allgemein -

& ﬁ----adr\?jf::ben Sehr geehrte Damen und H...
..... #E Anlegen Sehr geehrter Herr,
-2 Infotext Sehr geehrte Frau,

----- $= Adressbaumtext
¥ Adressgruppen
1) Anreden

-2 Bonitétsgruppen
= ¢ Bricfanreden
-5 Drucken

----- Selektionen

Briefanreden werden z.B. beim Seriendruck bendtigt. Es kann hier z.B. ,,Sehr geehrter Herr
[Nachname],“ eingegeben werden. Das Feld ,,Briefanrede” im Programm Adressen wird dann beim

Adressen Seite 35 von 49



sykasoft.

Anlegen einer neuen Adresse automatisch gefiillt, wenn es leer ist. Als Platzhalter sind alle Felderin
der Tabelle Adressen sowie [Nachname] und [Vorname] méglich.

Drucken

’
E Programmeinstellungen

-] Allgemein

214 Adressen

..... 1 Vorgaben

..... #E Anlegen

----- ] Infotext

----- 4% Adressbaumtext
-T2 Adressgruppen
- Anreden

----- £ Bonitétsgruppen
----- L% Briefanreden

il Selektionen
Serienbriefe

----- 4 Standardwerte
..... @ Telefon

- £:] Import

----- %, Modulumstellung
2 Artikel

&
&
[+-f Kontolberwachung
FH-%x% Kundendienst
-l Kreditoren
[ Mareon

»

m

Standardliste fur Schnelldruck

Seriendruck _'
Liste 6'
Word _'
Liste Telefonliste
Druckenginvorlage 1Vorlage
Notizen
Worddruckvorlage
Druckenginvorlage 1Vorlage

Lokale Einstellungen

Word-Pfad

- (@

- (@

-]

Speichemn ] ’ Abbrechen ]

Hier wird angegeben, welche Standardliste beim Schnelldruck aus dem Programm Adressen
(Funktion tiber rechte Maustaste) verwendet wird. Vorgegeben ist Liste / Telefonliste, es kann aber
auch eine andere Liste sowie jedes beliebige Word- oder Seriendruckdokument angegeben werden.

Fiir Notizen kann eine Worddruckvorlage sowie eine Druckenginevorlage hinterlegt werden.

Unter Lokale Einstellungen wird das Verzeichnis fiir Word-Vorlagen angegeben. Die vorhandenen
Vorlagen erscheinen dann im Eingabefeld ,,Dokument“ mit Klick auf den Pfeil als Liste zur Auswabhl.

Adressen
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Selektionen

-
E Programmeinstellungen n

- Aligemein

£ 4 Adressen

..... |1 Vorgaben

..... #E Anlegen

-2 Infotext

----- & Adressbaumtext
X2 Adressgruppen
- Anreden

..... . Bonitatsgruppen
.3 Briefanreden
¢ Drucken

.....
-2 Serienbriefe

..... 3l Standardwerte
..... A Telefon

llan] Import

----- %, Modulumstellung
507 Artikel

H-[fd Debitoren W
H-f] Kontoiiberwachung

H-5% Kundendienst

H-fl Kreditoren

undefiniert -

[ »

Nummer Bezeichnunag

Fahrtzone

Wartungsvertrag j/o

Zone

111

Zone

(=T =R I S | I S T T V]

-
=]

—
—

—
M

Geburtsdatum

- - - - -

iy Mareon ~ | 12 Sétze | &k

Unter Selektionen werden die Bezeichnungen der Selektionsfelder fiir Adressen hinterlegt. Sie
konnen diese Bezeichnungen frei wahlen. Sie gelten global fiir alle Adressen der gleichen Gruppe.
Die Gruppe (also z.B. Kunde, Mieter, Hausverwalter usw.) ist oben als Datensatz anzuwahlen.

Serienbriefe
r
E Programmeinstellungen n
" Allgemein el Mr. Bezeichnunag Word-Datei o
- § Adressen 60 Telefonliste Adr_tel.doc
----- | Vorgaben
..... #E Anlegen 70
-] Infotext 80 Terminbestatigung Terminbestatigung.dot
----- 4§ Adressbaumtext
90
¥ Adressgruppen L
1) Anreden 3 100 | Falligkeitenliste Adr_Fael.doc
----- B Bonitatsgruppen 110 W=
g g’r'f:ftz;‘*de” 120  |Arbeitsbericht 1 Arbeitsbericht_1.doc
..... Selektionen 130 |Arbeitsbericht 2 Arbeitsbericht_2.doc
-8 L] 140
""" i] ?E‘IZS:H’WS”E 150 | Arbeitsauftrag 1 Arb_1.doc
-2 Import 160 | Arbeitsauftrag 2 Arb_2.doc
----- % Modulumstellung 170  |Arbeitsauftrag Standard Arb_std.doc -
FH-447 Artikel
[-fd Debitoren v | 23 Sitze | dgp = |
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Hier werden die Bezeichnungen und Dateinamen fiir Serienbrief-Dokumente (Word-Dateien)
angezeigt. Zu dieser Liste kdnnen Sie weitere Dokumente hinzufiigen.

Hinweis: Serienbriefe konnen im Netz auch zentral gespeichert werden; dabei muss zum
Dateinamen noch Laufwerk und Pfad mit angegeben werden.

Standardwerte

[m] Programmeinstellungen ﬁ

-] Allgemein -
ELJ-- & Adressen Grunddaten
----- ] Vorgaben PLZ D Ont
----- #E Anlegen
----- A9 Infotext
----- % Adressbaumtext Regie
o,
:3 i:::;:ﬁruppen Zahlungsziel 8 Tage
----- £ Bonitdtsgruppen
----- (8| Briefanreden
=4 Drucken Skontosatz 2 Prozent
----- i Selektionen
2] Serienbriefe
..... El Projekt
----- a Telefon
»:‘;] Import
----- %, Modulumstellung Skontoziel 0 Tage
H-40) Artikel
1l Debitoren L Skontosatz 0 Prozent
b-f1 Kontoiiberwachung
H-3% Kundendienst
j[ﬁ Kreditoren
H-l3 Mareon -

Skontoziel 14 Tage

m

Zahlungsziel 14 Tage

Speichemn ] [ Abbrechen

Fiir das Landerkennzeichen ist D der Vorgabewert. Als weitere Vorgaben kénnen PLZ und Ort
eingegeben werden. Diese werden dann bei der Neuanlage von Adressen vorgeschlagen (als
Eingabeerleichterung).

Zahlungsziel (Tage), Skontoziel (Tage) und Skontosatz (%) fiir Regie- und Projektauftrage kénnen als
Vorgabewerte fiir die Eingabefelder unter Adressen > Konto/Vorgaben definiert werden.

Hinweis: Zahlungsziel und Skonto sind die Buchhaltungs-Standardwerte, die in die OP {ibernommen
werden. Sie konnen auch in den Programmen Projektauftrag und Regieauftrag als Vorgabewerte
definiert werden. Prioritdt haben aber die bei der Adresse angelegten Werte. Nur wenn bei der
Adresse kein Zahlungsziel und Skonto angegeben ist, werden die Vorgabewerte aus Projekt- und
Regieauftrag verwendet.
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Telefon

-
E Programmeinstellungen E

Allgemein
-4 Adressen B SIS Daten
..... | Vorgaben
----- #E Anlegen Benutzemame
Infotext

-4 Adressbaumtext
- ¥ Adressgruppen

1) Anreden e
..... B Bonitatsgruppen
-3 Briefanreden
{5 Drucken

..... Selektionen
-] Serienbriefe

..... i Standardwerte
@ Telefon

&4 Import

----- 2, Modulumstellung
47 Artikel

i-[fd Debitoren W
+-f Kontolberwachung

H-3% Kundendienst

i-[fl Kreditoren

iy Mareon =

»

Passwort

Testen ] I Einzelverbindungsnachweis

fmul

- - -

fmul

Hier werden die Zugangsdaten fiir den SMS Webservice sowie die SenderNr. hinterlegt.

Import
T ——=

I%? Allgemein Import Einstellungen |

Adressen
S g — S
legen

{25 Infotest Profildetails

% Adressbaumtext
i ,‘f; M:ssg:fppen Profilname | Adressl Nummer  [Feld1]

Q Anreden Untergruppe | Kunde: | Suchname [Feld5]
& Bonitatsgruppen
-3 Briefanreden Trennzeichen : - Anrede  [Feld7]
5§ Drucken ]

- Namel [Feldl
-[5] Selektionen ome |1 2
&) Sererbriefe Spaltenbeschriftung in 1. Zeile Name2  [Feld16]

- &) Standardwerte
=
l - Spaltenstellen fest Name3
-2l Import Strabe  [Feld10]
-4 Meodulumstellung

-455 Artcel Land D E] externe Bemerk

3]

o fd Debitoren

i-f] Kontoiiberwachung FLZ  [Felds]
3
i

=

m

Ort [Feld18]

Telefon

Fax
Umschlusszeichen Mebil
E-Mail

‘website:

] cujealn] ol

interne Bemerk.

DODDDDDO

)

%% Kundendienst
s el Datei anzeigen

-4y Mareon

i Regie

- Statistik

- Teminplaner

H-{3 Adds

e - - - E

Adressnummer noch frei. [ Adressnummer doppelt. I
| Adressnummer bereits vergeben
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Hier kann der Import von Adressen konfiguriert werden.

Modulumstellung

{ '
E Programmeinstellungen u

»

-] Al i
I%—] A d?:;;:: | Dieser Wizard verandert die Aufrufe zwischen der alten und neuen Adressverwaltung
0V 8 Datenbank Reorganisation durch.
----- orgaben

..... #E Anlegen Funktionalitaten
-2 Infotext

----- {i Adressbaumtext
-7 Adressgruppen
U Anreden

----- £ Bonititsgruppen Ihr Programm ist aktuell auf die neue Adressverwaltung eingestelit!
----- 3| Briefanreden
= Drucken

----- 5] selektionen —

2] Serienbriefe S
----- & Standardwerte
----- @ Telefon

& Import

----- ],
-4 Arikel

EEI"@ Debitoren 4
-l Kontoiiberwachung
0
3
£

Adressen alt zurlicksetzen

m

%% Kundendienst S =
+ K:J:dii;el:ns Ereignisse in Editor kopieren ==
-y Mareon -

Speichem H Abbrechen ]

Hier kann die Umstellung auf die neue Adressverwaltung bzw. das Zuriicksetzen auf die alte
Adressverwaltung durchgefiihrt werden.
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Personal

Der Programmteil Personal bietet alle Moglickeiten und Datenbereiche wie das Modul Adressen:
Grunddaten, Konto/Vorgaben, Kontakt, Notizen, Selektion, Interessen, Hyperlinks, Dokumente. Er ist
analog zu diesem zu bedienen. Siehe unter Adressen

Zusétzlich steht fiir Personal der Datenbereich LoAn/Zeit zur Verfiigung. Dieser ist in der Navigation
links anzuwahlen.

E Personalverwaltung - Version vom 20.03.2012 =NEl X
3 %
o = . = 9%
Personal | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
@ Adresse
£ 5 35chulze Nummer & undefiniert -
4 Grunddaten Suchname Schulze Markiert El::;lze
& Konta/Vorgaben
L& Kontakt
4] Notizen Lohnkalkulation Zeiten
|
,—j‘S‘EIEM‘UH Lohnstunde Netto Arbeitszeitmodell | Infern -
-] Interessen
L, Hyperlinks Lohngebundene Kosten ~ 0.00% 0.00 Jahresurlaub 30 Tage
L. Dokumente
.8 Lohn/Zeit Selbstkosten pro Stunde Monats-SollAZ Stunden
- au 11 Mayer )
25 13 Miller Gemeinkosten ~ 0.00% 0.00 Ubertrag Urlaub 0 Tage
15 Peter Vogel. = -
g =} 18 HZ‘:U‘ ;‘g;:?ng Montagekosten pro Stunde Ubertrag Uberstunden Stunden
ah
Saisonarbeit Beginn
Provison Ende
Provisionssatz
Feiertage bezahlten, die auf Arbeitstage fallen
Funktionen Terminplanung

Monteurname
ﬂ Kosten anzeigen

%> Monteure bearbeiten

Outlook Kalender festlegen

S5Satze 4 b A

Unter Lohn/Zeitgeben Sie die personalbezogenen Daten wie Lohnkalkulation, Zeiten usw. ein.

Alle angelegten Mitarbeiter erscheinen in der Navigation links zur Auswahl. Mit Klick auf das
Pluszeichen in der Baumstruktur werden die Datenbereiche zu diesem Mitarbeiter angezeigt.

Ein weiterer wesentlicher Unterschied zu Adressen ist: Fiir Personal bearbeiten gibt es ein eigenes
Zugriffsrecht, unter Optionen » Benutzerverwaltung » Zugriffsrechte.
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Briefprogramm

Das sykasoft ,,Add“ Briefprogramm steht fiir wenig Geld im Kundenbereich-Shop fiir Sie bereit.
Oderwenden Sie sich an den Benutzerservice: Tel 0931 / 2991445.

Das Briefmodul konnen Sie aus den Modulen Adressen und Bestellwesen tiber einen Rechtsklick,
aus dem Projektauftrag iber einen Rechtsklick im oberen grauen Bereich und aus dem Regiemodul
tiber einen Rechtsklick in der Vorgangsnummer, 6ffnen.

Syka-Soft GmbH Co. KG, Software, Gattingerstr. 11, 97076, Wiirzburg
Kunden Nr. 500 E]
Betreff = Syka-Soft GmbH & Co. KG
18.11.2011 | Badsanierung Mustermann
18112011 | Briefbeschreibung | Mustermann
1811.2011 | Hausmesse Mustemann
10.10.2011 |Heizung Mustermann
Weihnachtsaktion Mustermann PLZ D 9707 Ort Wiirzburg

Software

zu Handen

Stralle  Gattingerstr. 11

Telefon 0931/29914-0 Fax 0931/25914-30

eMail  support@sykasoft.de
Weihnachtsaktion
UnserZeichen Ihr Zeichen
UnsereNachrichtvoam . Ihre Nachrichtvom .

Sachbearbeiter Mustermann Datum 1711201

Betreff  Weihnachtsaldion

Textvorlage Voriage = D Signatur

Aiial v 12 = Black -

[ ][] (= (=] =] ] (E] =] (9] [ e

Sehr geehrte Damen und Herren,

habe ich Ihnen nicht gerade erst eine Weihnachtskarie geschrieben?
Ist schon wieder ein ganzes Jahr vergangen?

Es muss am turbulenten Jahr voller Verdnderungen liegen, dal es mir so vorkommt. Sicher weils ich jedoch,
dal es mich sehr freut, Sie auch in den letzten Monaten zu unseren treuesten Kunden zéhlen zu diirfen.

-

Arzeige 102%

— 1Bief Vorlage = [@mm I [dd[’"'*“"
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Felderbeschreibung
3 2
kdnr 500 Q| |5
Datum Betreff Sachbearbetter
1 |1811.2011 Badsanierung Mustermann

12.11.2011  Brefbeschreibung | Mustemann
18112017 Hausmesse Mustermann
10.10.2011 | Heizung Mustemann

1711 2017 Weihnachtsaktion Mustermann

5 S&tze

[+)

1. Liste aller Briefe des oben aufgerufenen Kunden. Die Ansicht ist variabel; Sie kdnnen das Fenster
vergroBern oder verkleinern. Mit einem Rechtsklick auf die Spaltenbezeichnung kénnen Sie Spalten
hinzufiigen oder entfernen.

2. Standardeinstellungen vornehmen

3. Suche nach Kunde oder Kundennummer

4. neuen Brief anlegen

i Sykea-Soft GmbH Co. K&, Software, Gattingersir. 11, 97076, Wirzburg 6 -

Anrzde Kunden Nr. 500 (]
Namel Syka-Sot GmbH & Co. KG BriefID 35
Mamez  Software

zu Handen Regie Nr
Stralle  Gattingemstr. 11 Bestell Nr

PLZ D 57076 Ort  Wirzburg Prajekt Nr
Telefon 0931/23914-0 Fax 0931/25914-30
eMail support@sykascht de

5. Adressdaten — Fenster. Diese Angaben werden aus dem jeweiligen Modul, aus welchem Sie den

Brief aufgerufen haben, iibernommen. Sie konnen hier alle Felder manuell ausfiillen.
6. neue Kundenadresse zuweisen

7. Adressdaten - Fenster zu- bzw. aufklappen
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8

Waihnachtealtion 8 _10

Unser Zeichen lhr Zeichen
Unsere Nachrichtwvom . =~ lhre Machrichtwam .
Sachbearbeiter  Mustemann - Datum  17.11.2011
Beuel Welhinadh ilsaklion
]
8. Bezugsdaten - Fenster
9. Betreffzeile
10. Bezugsdaten - Fenster zu - bzw. aufklappen.
1"
12 13
Texivorlage Vorlage v : .| Signatur v u
Adal v 12 v Black v 1

[F][A1[u][=] (=] [=][#] =[] [2] [*] pasberrs

Sehr geehrte Damen und Herren, E

habe ich lhnen nicht gerade erst eine Weihnachtskarte geschrieben?

Ist schon wieder ein ganzes Jahr vergangen?

Es muss am turbulenten Jahr voller Veranderungen liegen, daft es mir so vorkommt. Sicher weifd ich jedoch,

dal es mich sehr freut, Sie auch in den letzten Monaten zu unseren treuesten Kunden zahlen zu dirfen.

Anzeige 102% - 18
Speichern | 1 Brief Voriage | IM)] |/ ) orschau ‘ ‘Jﬂ!;Dmckm
15 16 =

11. Text - Eingabe - Brief erstellen und formatieren.

12. Uber D konnen mehrere Vorlagen angelegt werden und {iber das Drop-Down-Meni aufgerufen
werden.

13. Uber E konnen mehrere Signaturen angelegt werden und {iber das Drop-Down-Menii
aufgerufen werden.

14. Grundeinstellungen aus Punkt (2) - die Formatierung ist aber weiterhin fiir jeden Brief variabel
15. speichert den aktuell bearbeiteten Brief

16. Auswahl der Formularvorlagen
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17. Formularassistent - zum Erstellen und Bearbeiten der Formularvorlagen
18. vergroBert bzw. verkleinert die Briefansicht (11)

Uber die Vorschau sind das Erstellen einer PDF oder das Versenden per Email (Outlook) méglich.

Rechtsklick - Kontextmeni

Kontextmenii Briefe

Mit einem Rechtsklick auf die aufgelisteten Briefe (1) 6ffnet sich folgendes Menii:

D atum Beteff Sac

P e Ay A Areil
&d hinzufi]
110201 Watng B tessefn hinzufiigen

18102011 [test | L] Anlegen
1991201 sses |l Speichem
18712011 asaf |53 Brief Kopieren
18112011 | 352348 X Loschen |

Hier konnen Sie neue Briefe anlegen, den gewdhlten Brief speichern, in die Zwischenablage
kopieren oder unwiderruflich l6schen.

Standardschriftart einstellen

[ilnbale Einzstelungen
MET Druckengine benutzen [¥]

Lokale Einstellungen

[l

Serienbrisfe farblich hervorheben [V] EJ

Prog. Benutzer als Sachbearbeiter

Standardschiftat  Microsoft Sans Serf -
Standardschiftgralie 20 v

Standardschiiftfaibe  Black v

Sie haben zwei Moglichkeiten diese einzustellen: mit einem Rechtsklick auf das Feld Schriftart (14)
oder liber die Programmeinstellungen (2)
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Bilder einfiigen und nachschlagen

Ausschneiden

=3 Kopieren

Einfiigen
Machschlagen »

Farmatieren

Bild einfligen

Mit dem Rechtsklick in den Brief (11) konnen Sie Bilder in lhre Briefe einfiigen. Es muss nur noch
ausgewadhlt werden, unter welchem Pfad das Bild auf lhrem PC gespeichert ist.

Unter "Nachschlagen" gibt es die Méglichkeit, den von lhnen markierten Text an die Suchmaschinen
(Kontextmenii Text-Box) "Google", "Bing" oder "Wikipedia zu tibergeben.

Serienbrief erstellen

HINWEIS: um Serienbriefe zu erstellen achten Sie darauf, dass in den Programmeinstellungen der
Haken bei ".NET Druckengine benutzen" gesetzt ist.

D atum Beteff Sac

11102011 |'wartung
1810201 test | ) Anlegen
19912011 ssse |l Speichem
18112011 et |53 Brief Kopieren
1811.2011 | 45748 X Ldschen i

Durch Rechtsklick auf die aufgelisteten Briefe (1) und "Adressen hinzufiigen" aus dem Kontextmendi,
offnet sich automatisch die Serienbriefspalte(19) und das Fenster "Adresse finden".

Uber "Adresse finden" kénnen Sie beliebig viele Kunden (mit Strg bzw. Shift + Maus) markieren und
fiir diesen Serienbrief (ibernehmen.
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Bleheff

wielhnachlzakion

11102011 | Warlungsverhiag

Muztemnann & Co

sykasoft.

a0 SwkaScft GmbH & Co KGR

19. Serienbriefspalte - hier sehen Sie eine Auflistung der ausgewahlten Adressen fiir diesen
Serienbrief.

20. weitere Adressen zur Liste (19) hinzufligen

Rechtsklick Kontextmenii Serienbrief-Fenster (auf einen der ausgewdhlten Kunden) (19)

Fundenir  Mamel

Mur diesen Brief drucken

Mur diesen Brief in der Worschau éffren

Hier kdnnen Sie den aktuellen Brief zu dem ausgewdhlten Kunden speichern oder den markierten
Kunden aus der Serienbrief - Liste l6schen.
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Outlook Export

Adressenabgleich von sykasoft mit Microsoft Outlook ab Outlook XP

1. Adressen auswéhlen

ﬂ Sykasoft - Outlook Export EI@
1. Adregzen auzwihlen
K.unden -
Eingrenzung | Datenvorzchau
Eingrenzung Diruck Optionen
Sartiert nach
Suchname -| - hd o
Sartigrrichtung
Mummer - - -
Optionen
Shalke
PLZ
Ort
Selektion v =
Bemerkung

Unter diesem Punkt kénnen Sie auswéhlen, ob Adressen aus dem Modul ,,Adressen® oder
»Personal® exportiert werden sollen und diese gegebenenfalls eingrenzen.

Wenn Sie auf ,,Erweitert” klicken, stehen noch weitere Eingrenzungsmoglichkeiten zur Auswahl.
Im Reiter ,,Datenvorschau® werden ihre selektierten Adressen angezeigt, hier kann in der Spalte
»Auswahl“ festgelegt werden, welche der selektierten Adressen exportiert werden.
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2. Felder zuordnen

2. Felder zuordnen
Spka Feld QOutlook Feld
SuchMame [Nachname -
Arrede ’.&nrede -
MHamel ’ Micht zugewissen -
MHame2 ’Nicht ZUgEWiESEN A4
Strafle [.ﬁ.dresse geschaltiich: Strasse -
Land [Adresse geschaltiich: Land -
FLz |Adiesse geschaiich: FLZ -
Ort ’Adresse geschaftiich: Ort A4
Telefan [Telefon gezchafltich -
Fax ’Fa:-c geschaltlich -
il |E-Mail -
mobil | Mabitelefon -

Damit die Adressen in Outlook richtig angelegt werden miissen die jeweiligen Felder von sykasoft
den Feldern der Outlook-Kontakte zugewiesen werden. Diese Zuordnung wird in der Datenbank
gespeichert, muss also nur einmalig vorgenommen werden.

3. Sonstige Einstellungen

Aktueller Kontaktordner:  Kontakte Sonderzeichen herausfitern 7] Kontakardmner
Ddurch 0043 ersetzen [ festlegen
Bei ,,Aktueller Kontaktordner:“ wird der zuletzt verwendete Kontakt-Ordner, in den exportiert wurde,
angezeigt. Soll in einen anderen Kontakt-Ordner exportiert werden, konnen Sie mit einem Klick auf

,Kontaktordner festlegen® ein anderes Verzeichnis auswahlen oder ein neues Verzeichnis anlegen.

Sonderzeichen herausfiltern: Bei der Telefon- und Faxnummer werden vor dem Export vorhandene
Sonderzeichen entfernt.

o durch XX ersetzen: Vor dem Export wird bei der Telefon- und Faxnummer aus der Vorwahl die o
durch die eingegeben Zahl ersetzt.

4. Adressen exportieren

| Export |
J_; abbrechen ‘ \J_I.EL/

Mit einem Klick auf ,,Export” werden die Adressen an Outlook tibertragen. Soll der Export
abgebrochen werden, kdnnen Sie diesen mit einem Klick auf ,,Export abbrechen“ beenden.
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