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sykasoft Einsatzplaner

Der sykasoft Einsatzplaner besteht aus den Programm-Modulen Adressen, Personal und
Terminplaner.

Der Einsatzplaner arbeitet mit SQL Server Datenbanken, deshalb ist bei Neuinstallation zuerst der
SQL Server zu installieren.

Nach Installation und Aufruf des Programms erscheint ein Fenster fiir die Anmeldung des Benutzers.

IE‘ Sykasoft - Version vom 20.03.2012 - Lizenziert fur Sykasoft GmbH & Co KG, 500 l = = X ‘
Hauptmenii Abmelden = Optionen | Dienste | Hilfe

Benutzer [Adminis'tlalnl

Passwort ‘

Sind noch keine Benutzer und Passworter angelegt, einfach auf Anmelden klicken.

Unter Optionen » Benutzerverwaltung konnen Benutzer und Zugriffsrechte eingerichtet werden.
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Nach Anmeldung des Benutzers erscheint das Hauptmendi.

[m] Sykasoft - Version vom 20.03.2012 - Lizenziert fr Sykasoft GmbH & Co KG, 500 =men X

Abmelden | Optionen Dienste | Hilfe

—
sykasoft.

]’:- Adressen

4 Personal

‘%} Terminplaner

Hier kénnen die Programm-Module Adressen, Personal und Terminplaner iiber die entsprechenden
Buttons aufgerufen werden.

Optionen - Benutzerverwaltung

[m] Sykasoft - Version vom 20.03.2012 - Lizenziert fur Sykasoft GmbH & Co KG, 500 =alEl X

Abmelden | Optionen Dienste | Hilfe

[J# Datenbank »

+  Programmeinstellungen

Formularassistent SykaSOft_
Benutzerverwaltung » |28 Benutzer bearbeiten

% Zugriffsrechte

‘:. Adressen

. Persaonal

% Terminplaner

2 e sykasoft Einsatzplaner Anwenderhandbuch sykasoft



Benutzer und Zugriffsrechte werden tiber Optionen » Benutzerverwaltung angewahlt.
Alternativ liber Optionen » Programmeinstellungen > Allgemein

Benutzer

IE‘ Programmeinstellungen u

=E Allgemein
< Design Programmbenutzer
«[Z] Hauptmenii

-2 Globale Einstellungen
4 | okale Einstellungen
+-£2 Meldungen aktivieren Meiermuiller Angestellier |Schulze ']
a Banken Schulze =

.89 Benutzer Passwort ®ees Andern
@ Zugrifisrechte
[ % Adressen

4§ Terminplaner
-3 Adds

Bezeichnung
Administrator Bezeichnung Schulze

Passwort andern

Altes Passwort

Neues Passwort

Neues Passwort
Bestatigung

3 Satze | 4k

E Um einen neuen Benutzer anzulegen gehen Sie auf den Plus-Button.

Geben Sie die Bezeichnung des Benutzers ein und verkniipfen diesen ggf. mit einem (unter
Personal) bereits angelegten Angestellten. Geben Sie wenn gewiinscht ein Passwort ein.

Um das Passwort zu dndern, klicken Sie auf den Button Andermn.

Es erscheinen dann die Eingabefelder zum Andern des Passworts: Altes Passwort, Neues Passwort
und Bestdtigung der Neuen Passworts.

Mit dem Button Passwort dndern wird die Anderung des Passworts bestatigt.

Voreingestellt ist als Passwort keine Eingabe.
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Zugriffsrechte

’
|E| Programmeinstellungen

|

=-E Allgemein
-2 Design
] Hauptmenii
-5 Globale Einstellungen
M | okale Einstellungen
--£5 Meldungen aktivieren
-4 Banken
53 Benutzer
-7 Zugriffsrechte
M- % Adressen
-4 Terminplaner
)5 Adds

Zugriffsrechte

Benutzer

Meiermuller V]

Zugriffsrechte kopieren

von Benutzer |Administrator

Administration
Zugriffrechte bearbeiten
Benutzer bearbeiten

oE

Programmeinstellungen &ndern
Abfrage Wizard

Tabellen direkt bearbeiten
Formulargestaltung

Menii - Vorgabewerte

O=ROoOo=O

<]

Adressen - Stapelbearbeitung
Adressen Qutlook expart
Personal ansehen/bearbeiten
Artikel bearbeiten / loschen
EK Preise ansehen

EK Preise bearbeiten

OoOoo=EE

Beschreibuna Berechtic

Adressen bearbeiten / Idschen -

1

Detailbeschreibung

Benutzer darf die Adressen bearbeiten

Speichern I [ Abbrechen

Hier kdnnen dem angewdhlten Benutzer Rechte zugewiesen werden. Der Benutzer ist oben aus der

Drop-Down-Liste auszuwdahlen.

Die einzelnen Zugriffsrechte (wie Administration, Zugriffsrechte bearbeiten, Benutzer bearbeiten,
Programmeinstellungen dndern... Adressen bearbeiten usw.) konnen in der Spalte Berechtigung
angehakt bzw. der Haken entfernt werden.

Zugriffsrechte konnen auch von einem anderen Benutzer kopiert werden.

Administrator sowie neue Benutzer (deren Zugriffssrechte nicht kopiert wurden) haben

standardmafig alle Rechte.

4 o sykasoft Einsatzplaner
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Optionen - Programmeinstellungen

E| Sykasoft - Version vom 20.03.2012 - Lizenziert fur Sykasoft GmbH & Co KG, 500

Abmelden | Optionen Dienste | Hilfe

3 Datenbank » LI
|

+' Programmeinstellungen

Formularassistent SYka SOft -

Benutzerverwaltung »

Wahlen Sie die Einstellungen im Hauptmeni unter Optionen » Programmeinstellungen an.

Alternativ konnen Sie die Einstellungen auch im Meni der Einzelprogramme aufrufen, sowie {iber
das Kontextmendii iiber die rechte Maustaste.

Es erscheint das Fenster Programmeinstellungen. Wahlen Sie in der Baumansicht links die
gewiinschte Option an, z.B. Allgemein » Design

E‘ Programmeinstellungen

=+ Allgemain

[ Design Lokale Einstellungen

) Hauptmenia
Globale Einstellungen Formularhintergrundfarbe E]

-4 |okale Einstellungen
i-Li3 Meldungen akdivieren Farbverlauf Hintergrund (-
.- Banken
- % Benutzer :
Lo Zugriffsrechte e
o4 Adresgsen Moderne Menis
[j-‘ﬁ Terminplaner
[H5h Adds

[ Standard wiederherstellen

Speichern ] l Abbrechen
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Unter Allgemein » Hauptmendifinden Sie wichtige Einstellungen, wie Sie das Programm an |lhre
Bediirfnisse und Praferenzen anpassen kdnnen.

-
E‘ Programmeinstellungen

L:_|-- Allgemein

‘s Design

3 Hauptmenu

-4 Globale Einstellungen
-4 | okale Einstellungen

£ Meldungen aktivieren
E Banken

-84 Benutzer

) Zugriffsrechte

[ % Adressen

-4 Terminplaner

-3 Adds

Lokale Einstellungen

Hauptmeni Hintergrundfarbe -

Programm Hintergrundfarbe _ E]
]

Module in neuem Fenster
offnen

Kleines Modulmenu anzeigen

Standard wiederherstellen

Globale Einstellungen
Hauptmenu Modulansicht

Bild Modul Beschriftuna Sichtbar Umbruch Neues Fenster
= | Adressen Adressen

Personal

% |Terminplaner | Terminplaner

Standard wiederherstellen I

[ Speichern ]l Abbrechen ]

]

Sie kénnen unter Hauptmenii Modulansicht anhaken, ob bestimmte Module (Adressen, Personal,
Terminplaner) in einem neuen Fenster gedffnet werden sollen.

Wenn Sie oben unter Lokale Einstellungen die Option Module in neuem Fenster 6ffnen anhaken,
erscheinen alle Module in einem eigenen Fenster.

Mit Standard wiederherstellenwerden die Einstellungen auf die Standardvorgaben zuriickgesetzt.

6 e sykasoft Einsatzplaner
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Adressen

E Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012
i =1 52
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
Adresse
=% 500 Syka-Soft Nummer 500 Kunde - Bonitat
a
Syka-Soft
& Konta/Vargaben Suchname wyka-Sof Markiert
& Kontakt
~f_| Notizen Anschrift Kontakt
- Selektion
4l Statistik Anrede - Telefon
£ Interessen Name 1 Syka-Soft GmbH & Co. KG . Fax
& Hyperlinks
-1 Dokumente Name 2 Software Mobil
Name 3 E-Mail
zu Hd Website
Strale GattingerstraBe 11
pLzort D - 97076 Wiirzburg
Erweitert
Anlagedatum 27.06.19%4 Sachbearbeiter -
Briefanrede |Sehr geehrter Herr Schaffer, -
Vertreten
Fahrtzone |10 km -
interne  Software fiir SHK Betriebe
Bemerkung
exderne  Schliissel holen bei Hausmeister Miiller in der Erthalstrasse74
Bemerkung
1Satz 4 b 4

° Syka-Soft GmbH & Co. KG

Software
0931/29814-0
0931/29914-30
0777777
support@sykasoftde

Kommunikationszentrum, Kundenakten, Dokumentenverwaltung, CRM

Zur Adressdatei im sykasoft Programm zahlt 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 Verfligung.

Anwenderhandbuch sykasoft
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Grunddaten / Bearbeiten

==y X

E Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012
@
b =1
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm
Adresse
% 500 Syka-Soft Nummer
fa} Grunddaten
] Konto/Vorgaben FUErETE
& Kontakt
~{_| Notizen Anschrift
- Selektion
il Statistik Aisde
& Interessen Name 1
& Hyperlinks
-1 Dokumente Name 2
Name 3
zu Hd
Strale
PLZ Ort
Erweitert
Anlagedatum
Briefanrede
Vertreten
Fahrizone
interne
Bemerkung
externe
Bemerkung
1Satz 4 b 4

\%’J‘
Einstellungen

mi Kunde - Bonitat @
Syka-Soft GmbH & Co. KG
Syka-Soft Markiert Software
Kantakt
- Telefon 0931/29914-0
Syka-Soft GmbH & Co. KG 9 Fax 0931/29914-30
Sofware Mobil 017177777
E-Mail support@sykasoftde
Website

Gattingerstrale 11

D - 9707 Wirzburg E

27.06.1994 Sachbearbeiter -
Sehr geehrter Herr Schaffer, -
10 km -
Software fir SHK Betriebe -
Schlissel holen bei Hausmeister Miiller in der Erthalstrasse74 -

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.

Bearbeiten

Um die Daten einer gespeicherten Adresse zu dndern klicken Sie auf den Knopf

Bearbeitenim unteren Bereich des Bildschirm.

dr

Anlegen
Bearbeiten
L&schen
Schnelldruck

Brief
Stapelverarbeitung

Adressen neu &ffnen

vee 3 0 WD

L
Lr

Einstellungen

Oder Sie wahlen {iber das Rechtsklick-Menii die Option Bearbeiten an.

Die Eingabefelder sind dann weiss unterlegt und kénnen gedndert werden.

8 o Adressen
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E Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 | () e
* = =] 5
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
Adresse
7 - Nummer 500 Bonial @
= 12 Syka-Soft GmbH & Co. KG
F Konto/Vorgabsn Suchname  Syka-Soft Markiert Software
o Kontakt
Notizen Anschrift Kontakt
- Selektion
i 0931/29914-0 3
-~ Statistik S hd Telefon /
- Interessen Name 1 Syka-Soft GmbH & Co. KG Fax 0931/29914-30
- Hyperlinks
L7 Dokumente Name 2 Sofware Mobil 0171-72777
Name 3 E-Mail support@sykasofide
zu Hd Website
Strallte Gattingerstrale 11
PLZort D - 97076 Wiirzburg
Erweitert
Anlagedatum  27.06.1994 Sachbearbeiter -
Briefanrede Sehr geehrter Herr Schaffer, =
Vertreten
Fahrtzone |10 km -
interne  Software fir SHK Betriebe -
Bemerkung
exerne  Schliissel holen bei Hausmeister Miller in der Erthalstrasse 74 - @
Bemerkung
1Satz 4 F 2
[ Speichern ] [ 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

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

g Anlegen
Bearbeiten
Loschen
Schnelldruck

Brief
Stapelverarbeitung

se @y [ W0

Adressen neu &ffnen

il
[

Einstellungen

Oder wahlen Sie im Rechtsklick-Menii die Option Anlegen.

Es erscheint das Formular mit leeren Eingabefeldern.

Anwenderhandbuch sykasoft Adressen e 9



[®] Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 =alEy X

# i | o= 52

f
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen

Adresse

Nummer 2

=4k Adresse anlegen
o Grunddaten undefiniert
.4k Konto/Vorgaben Suchname Kunde Markiert ||
e Kontakt By
H Anschrift Hausverwalter
! ggultlz:‘n nseh Anlageanschrift
lektion Anrede Baustelle T
;- Interassen Hausmeister
o Hyperlinks Lieferant =
Name 1 GroBhandler

Privat Mobil
Name 2 Schule lobi

Kontakt

[]

E-Mail

Name 3

[l

zu Hd Website

Stralke

PLZOt D - E]

Enweitert

Anlagedatum 29.04.201212:42:58 Sachbearbeiter -
Briefanrede b

Vertreten

Fahrizone -

interne
Bemerkung

exierne a E

Bemerkung

1Satz 4 ¢ A

Speichern I I 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 kdnnen Liicken 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 Bonitat: Hier wird die Ampelfarbe (griin, gelb, rot) als Hinweis auf die Bonitat 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.)

10 o Adressen Anwenderhandbuch sykasoft



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
ausgewdhlt 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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Adressen kopieren

Adress-Datensatze konnen kopiert werden.

Unter Programmeinstellungen > Adressen » Vorgaben ist anzuhaken, ob beim Anlegen von Adressen
die Frage nach Kopieren gestellt werden soll.

E Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 =B =
= g
# =" =]
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
E Programmeinstellungen
[ % 500 Syka-Soft & Allgemein
~tdf Grunddaten 5 & Adressen Lokale Einstellungen
B Konto/Vorgaben : V. b
2 Kontakt L] Vorgaben Suchenin |SuchName -
icj Numr;;en i-#E Anlegen
s -2 Adressgruppen Adressbau haften [Alle Ad schafien -
-2f Selektion L0 Anreden
-l Statistikc | & Bonitatsgruppen Adressen hochzéhlen bei Baumaufbau
2 Int i n
e B e o 4
~ ] Dokumente ﬁ g;‘:;ﬁgneﬂ Personal - Alle laden
i Serienbriefe
-4 Standardwerte
a Telefon
H- % Terminplaner
) s Adds Globale Einstellungen
Adressbaumansicht [NurAdresse\gsnschaften -
Adressen Statistik ab Datum  01.01.2004
Adressanlage - Frage nach Kopieren
Adressanlage - Fax-Vorwahl vorgeben
Eigener Nummerkreis fir jede O
Adressgruppe
1Satz 4 b g
Speichern ] I Abbrechen

Dann wahlen Sie die zu kopierende Adresse an und klicken auf Anlegen. Im folgenden Fenster
erscheint eine Abfrage, ob diese Adresse kopiert werden soll, und wenn ja, ob auch die Zusatzinfos
(Telefon, Selektionsfelder, Logbuch usw.) mit kopiert werden sollen. Als weiteres knnen auch die
Kundendienst-Daten (Ausstattungen, Falligkeiten, Artikel, MeBwerte usw.) kopiert werden. Fiir den
neuen Adress-Datensatz wird die ndchste freie Nummer vorgeschlagen. Alle Daten sind dann wie
gewiinscht abzuandern.

12 e Adressen
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Menii der rechten Maustaste

4

Anlegen
Bearbeiten
L&schen
Schnelldruck

Brief
Stapelverarbeitung

Adressen neu &ffnen

== [y [0 W0

.» FEinstellungen

Klicken Sie im Adressformular mit der rechten Maustaste, erhalten Sie ein Kontextmendi.
Uber dieses kdnnen Sie die wichtigsten Funktionen schnell erreichen.

Anlegen: Adressen neu Anlegen

Bearbeiten: Adressen dandern

Loschen: Adressen l6schen

Schnelldruck: vordefinierte Liste schnell ausdrucken

Brief: Aufruf des Briefprogramms (optional verfiigbar)
Stapelverarbeitung: Listen, Export, Stapelfunktionen
Adressen neu dffnen: Programm als neuen Task 6ffnen
Einstellungen: Programmeinstellungen (Vorgabewerte) andern

Adresse finden

E Adressverwaltung - Version vom

Adressen | Stapelverarbeitung )

5

m eine gespeicherte Adresse zu suchen, geben Sie im Suchfeld links oben
& um ej icherte Ad hen, geben Sie im Suchfeld links ob
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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E Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 | = |E XS ‘
& =3
# 3 =] o
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
— — —
s [w] Adresse finden 1 B \ E
=% 500 Syka-Soft
Ao || sueort | —
I i [Suchname 7]
" & Komakt Suchen in | Suchname -
: g g“fz:u” KD [¥] Mummer  [¥] Gruppe  [¥] SuchName ] Name1 [ strane FMpz FMon [
. elektion
-5l Statistik =
i Interessen 0 [ undefiniert Natizen Notizen
@, Hyperlinks £ |02 undefiniert  |testsms testsms
“. 7 Dokumente v [s00 Kunde Syka-Soft Syka-Soft GmbH & Co. KG | Gattingerstralie 11 97076 Wiirzburg
] |1090 Kunde Herbert bau Herbert Indv 10 36088 Hinfeld
E 1900 Kunde Mareon Jirgen Jirgen, Mareon Lichtstrasse 74 97204 Hochberg
E 1902 Kunde Mareon Gunther Gunther, Mareon Seilerstrasse 50 97078 Wirzburg
E 100 Kunde testtest testtest
] [101 Kunde testregie testregie -
i 1947 Kunde Gobel, Christian Christian Gobel Offenbacher Sir. 66 | 65906 Frankfurt
E 1951 Kunde Schmitt, Andres Andres Schmitt Frihingstr. 5 64201 D d
i 1952 Kunde Funk, Karl Karl Funk Hauptstr. 44 63001 Offenbach
E 1953 Kunde Himmer, Michael Michael Himmer Gartenstr. 22 55002 Mainz
E 81980 Kunde Mareon 2 Mareon 2 Narmb: tasse 76 (97076 Wiirzburg
[ 81984 Kunde Meyer,Helmut Helmut Meyer 97078 Wirzburg
E 86050 Kunde Mareon 1 Mareon 1 trasse 76 97076 Wurzburg
E 1944 Mieter Behmke-Mayer, Karl-Heinz | Karl-Heinz Mayer Kaiserstr. 33 65905 Frankfurt
26 Satze
ok | [ Abbrechen =
1Satz 4 b A — =
=]

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.
Standardmafig wird die Tabelle nach dem Suchnamen sortiert.

Erweitert

Mit Klick auf Erweitert stehen weitere Eingrenzungsmaoglichkeiten zur Verfiigung.

E Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012
& s
N - =R
ressen | St
e EAdresse finden
F— : ~— — —
i
: NPT B e —
=% 500 Syka-Sq Eingrenzung laden/speichern
8 Koo [2][=]
-
el Speichern Global
-8 KontopVo KD [¥] Numme [ ]
- Kontakt = |
i~ Notizen B Filter ‘Sumerungl Umsatzl Intelessen‘
* sl Statistik O [102
& Hyperlink E 1090
7 Dokumen ™7 1900 Feld Vergleich
] 1902
o s [Pz | [gleich -] &
0 o [und -] = 7
W] 1947 ungleich
e =] 5 s E—
= gréfer als
ElMioo2 | -] = Keinerodergieich I
] |1953 groRer oder gleich
N | NS o) e —
il eer
BRG] | 7| +|  nichtlesr ]
] |8s050 :
V] 1944
=1
26 Sétze I Suchen I l Abbrechen l
— —— — =
bbrechen
H 4|1 vonl b M '4} = (& Drucken (3 Alle drucken % Adresse andern [z Tagesliste
g
1Satz 4 » @
n
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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 Arbeitsplatze 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.

Anwenderhandbuch sykasoft Adressen e 15



Konto / Vorgaben

B Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012

=

£ g

Adressen | Stapelverarbeitung

=1

; Briefprogramm | Einstellungen

=% 500 Syka-Soft
4 Grunddaten
&
£ Kontakt
£_1 Notizen
21 Selektion
il Statistik
£ Interessen
2, Hyperlinks
1 Dokumente

1%atz 4 ¥ 3

Se

Adresse

Nummer

Suchname

Kontoverbindung

Bankname
BLZ
KontoNr
IBAN

BIC

Inhaber
Bankeinzug

Vorgaben
FiBu-Konto

Regie-Rabatt
Bonitétsampel
Exemplare
Endsumme

Schlusstext

500 Kunde

Syka-Soft

Sparkasse Mainfranken
79050000

201681
DE23790500000000201681
BYLADEM1SWU

Syka-Soft GmbH & Co. KG

Gegenkonto

Preisgruppe

Zahltimmer pinktlich

mit MWSt - % MwSt. Satz abweichend

Bonitét @

Syka-Soft GmbH & Co. KG
Markiert Saoftware

Zahlungsbedingungen

Regie
Zahlungsziel 14
Skontoziel 7

Skontosatz ~ 2.00%

Mahnen

Projekt
30
10

3.00%

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

e Zahlungsbedingungen: Zahlungsziel, Skontoziel und Skontosatz fiir diesen Kunden kdnnen,
getrennt fiir Regie- und Projektauftrage, 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 Bonitdtsampel: Wahlen Sie mit Klick auf den Pfeil die Ampelgruppe zur Adresse aus. Mit
Doppelklick in diesem Feld wird ein Fenster aufgerufen, in dem die Bonitatsgruppen und
dazugehorige Ampelfarben als Vorgabewerte hinterlegt werden kénnen. Z.B. Ampelfarbe griin =
zahlt immer pinktlich. 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

16 e Adressen
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Endsumme .......... T
Schlultext ... it MYV

Ohne kWSt

& 13b

e Endsumme - Berechnung in den Auftragsprogrammen wahlweise mit MwSt, inkl. MwSt, ohne
MwSt., 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 20.03.2012 é@g
& 2
£ & | = Eo)
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
Adresse
w Nummer 500 [KI-IndB—VJ Bonitat @
= j;’c’;ﬁ:z fa'ign Syka-Soft GmbH & Co. KG
i Syka-Soft i Saftwa
- Konto/Vargaben Suchname  Syka-So Markiert [¥] re
- Kontakt
i Notizen Kontakt
S el kol Nr_ Tvp Wert
i Statistik
. Interessen 10  Telefon Hotline 1 E
3 Hyperlinks 20 Telefon Hotline 2 kS
& Dokumente 30 Mobil Hotline 3 %
40 | Telefon Hotline 4 - Zentrale 0931 /299 14-45 kS
50 |Telefon Vertrieb 1 %
80 Telefon Vertrish 2 B
70 |Fax Fax Benutzerservice 09317299 14-50 kS
80 | Telefon Geschéftsfiihrung R
90 | Telefon Administration 0931 /299 14-0 kS
100 | Telefon Entwicklung 1 %
Telefon Entwicklung 2 E
Mobil B
Telefon
Mobil
Fax
E-Mail
Hyperlink
13 Sitze |4k =
1Satz 4 » 13
E] Speichemn ] l Abbrechen

Hier konnen beliebig viele Telefon- und Faxnummern zur Adresse hinterlegt werden, auch E-Mail-
Adressen und Hyperlinks. Diese Felder konnen 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.
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Mit Klick auf den Telefonknopf kénnen die Nummern direkt angewahlt werden (TAPI-Treiber tiber
Telefonanlage Voraussetzung).

Notizen
E Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 =il X
& - = =y
* = . =1 5
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
Adresse
- Nummer 500 Bonial @
= ¥2D;x:zdi?gn Syka-Soft GmbH & Co. KG
i Syka-Soft v Softy
- Konto/Vargaben Suchname  Syka-So Markiert oftware
- Kontakt
-5 Notizen Notizen
5 Selektion
i Stalistic Datum  04.06.201109:20:46
I Interessen
3 Hyperlinks Erfasser -
# Dokumente
Bearbeiter S
Wiedervorlage Mo, 30.04.2012 00.00 [Ekd
Einzel ht T
Interesse an Solar - Anrufen wegen Angebot
1 von 1 4k = & Drucken S Alle drucken Adresse andern |z Tagesliste
1Saz 4 » 3
Speichemn ] l Abbrechen

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.

gk = & Drucken B Alle drucken % Adresse dndern [z Tagesliste

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

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 Tagesliste konnen die Notizen aller Adressen ausgedruckt werden, individuell eingegrenzt
nach Datum, Erfasser oder Bearbeiter.
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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.

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 20.03.2012 ==y X
& . - =
L = . = 5
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm  Einstellungen
Adresse
7 B Nummer  E11 Kunde - Bonitat @

B ﬁ_g’“;z:z dSaTSn Syka-Soft GmbH & Co. KG
B KontofVorgaben Suchname  Syka-Soft Markiert Software
£ Kontakt
i_] Notizen Selektion
' Selektion
iii] ‘Statishk 1 Fahrtpauschale -

2 Interessen
- Hyperlinks 2 Fahrtzone -
-1 Dokumente
3 Wartungsvertrag j/o -
4 Wart.dat. JJJJMM &l
5 -
6 -
7 4 g
8 v
9 -
10 b
11 g
12 Geburtsdatum v
15atz 4 b 9
b ‘ Bearbeiten

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 ausgewdhlt werden.

Vorgabewerte Selektionen

Die Bezeichnungen der Selektionsfelder (z.B. Gruppe, Fahrtzone usw.) kénnen 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 anzuwéhlen.

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

B Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 = | & |t
& <3 0 Tl
L = . =1 o
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
Adresse
—_— g Nummer 500 Kunde - Bonitat @
H g}gDGSrZ:ZdE:gn Syka-Soft GmbH & Co. KG
B KontoVorgaben Suchname  Syka-Soft Markiert Software
£ Kontakt
i_] Notizen Statistik
f;ﬂ Dalu\E Recthlzl Brutto E‘ Bemerkung E Netto Iz‘ Offen E‘ Fé\l\gE‘ Mahns(lE Art E‘ VDrganglzl Fremdlzl Zig
]_J Interessen 11.11.... R0OS0040 B808.40 Redqierechnung 808.40 805.40 19.11... 0 Regierechnu... V050081 g
&, Hyperlinks 14.02.... |R0O50033 0.00 | Kleinteilerechnuna 0.00 0 Reaierechnu... V050063 g
-7 Dokumente 26.09.... |R040020 6.136.55 | Angebot mit Bild 5.290.13| 6.136.55 [10.10.... Q Schluftrechn... |P040015 1
2509 |R040027 26 68 | Wartunagsrechnuna 23.00 Wartunasrec__| V040037
< I »
4 Satze
B Oberfalig Fremdsatz
Eigen Fremd
Summe Netto 612153 0.00
Summe Brutto 6.971.63 0.00
Summe Offen 694495 0.00
Summe Fallig 6.944.95 0.00
Anzahl 4 0
@ Jahresumsatz 972,00 iiber 10 Jahre
@ Mahnstufe 0.00
1Satz 4 b (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, Fallig 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 {iberfilligen Rechnungen werden addiert und
unten als Summe dargestellt.

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.
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Interessen

[=] Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 E@@
& - 5
& =) J = R
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
Adresse
0 ¥ Nummer  E11] Kunde - Bonitat @
=% ;’DGSr*u’::dS;gn Syka-Soft GmbH & Co. KG
Syka-Soft Safty
@ Konto/Vorgaben Suchname yka-Sol Markiert oftware
- Kontakt
~{_] Notizen Interessen
-~ Selektion - =
=k Heizun = .
~fill Statistik N ] Sulsr .- Baum andern
-2 Interessen 4 Gas
Q, Hyperlinks I Sanitar
-] Dokumente é [¥ Weihnachten

[ Weihnachisgeschenk
[] Weihnachtsbrief

15atz 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 . . . .0
Nach Klick auf Baum dndern 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.

Elnteressenbaum Konfiguration =aen X

i ;----er\pool

- Weihnachten
Weihnachtsgeschenk
‘. Weihnachtsbrief

gk #e | Umbenennen =

’ Speichern ] ’ Abbrechen ]

Die global hinterlegten Interessen kdnnen dann pro Adresse jeweils angehakt werden.
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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 Stapelverarbeitungkann auch nach den Interessen selektiert werden sowie diese den
Adressen stapelweise zugewiesen werden.

Hyperlinks

[®] Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 \ \ \ b‘@ﬁ
- =
$ = )

Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen

@ Adresse
- Nummer 500 Kunde - Bonitat @

=R ;ﬂi{:iiﬁﬂ Syka-Soft GmbH & Co. KG
H Syka-Soft i v Softwal
"B Konto/Vorgaben Suchname  Syka-So Markiert re
& Kontakt
“-{_| Notizen Hyperlinks
-4 Selektion
il Statistik
-] Interessen '

b Hyperlinks
.7 Dokumente

1Satz 4 b

)

Hier kdnnen Hyperlinks, also Verkniipfungen zum Aufrufen von externen Dokumenten oder Internet-
Adressen eingetragen werden.
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Dokumente

E Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 =NEl X
& — g o)
W e ; =T g€
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
Adresse
X Nummer 500 Kunde - Bonitst @
Loy E'DGS’K:Z di?zﬂ Syka-Soft GmbH & Co. KG
B Konto/Vorgaben Suchname  Syka-Soft Markiert Software
£ Kontakt
«~{_] Notizen Dokumente
% Selektion
il Statistik Lf] Datei hinzufiigen = Datei entfernen 4] Aktualisieren [52 Ansichten -
-] Interessen s, o 5 = Liste
8, Hyperlinks T o
| Dokumente 2012_sykasoft_sins_ einsatzplaner_plaka . grafik_module_gefi  sykasoft_broschue Groge Symbale
Kleine Symbole
Nebeneinander

Pfad C\SykasoftAdressen\b00\
1Satz 4 b A

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 oderim
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 Ansichtkénnen 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.
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Stapelverarbeitung

E Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 =HEl X
& 3 = 2
* - . = g
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
e Drucken/Export Eingrenzung | Datenvorschau
& Listen
i34 Export Eingrenzung Druck Optionen
_Funkjuunen Sortiert nach
o Gruppe
Markieren UIMMET M
Zuweisen Suchname .| - -
i/ Interessen Sortierrichtung
Nummer | - b
Optionen
StraBe =
PLZ -
Ort
Selektion -| =
Bemerkung
Markiert []
Listen
Liste |Telefonliste ~] Vorlage 1Vorlage = I ), Varschau “@s Drucken
Telefonliste
Datenblatt
Kurzliste
Notizliste
Statistik

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

werden.

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 konnen 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)

Au3erdem kdnnen Sie die gewiinschte Sortierung wahlen.

Datenvorschau
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r
[®] Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 @@E
o =
4 | = e
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
= E){Ufi:,xiapﬂﬂ Datenvorschau
L3 Export Auswahl| Markie Nummer SuchMame Namel PLZ Ort
E “ Funktionen "
% Liischen & [ |s00 Syka-Soft Syka-Soft GmbH & Co... |97... |Wiirzburg
12 Markieren IE IE 1090 Herbert Maschinenbau Herbert |36... |Hunfeld
~& Zuweisen & [¥] 1900 Mareon Jiirgen Jurrgen, Mareon 97... |Hachberg
Interessen
M | M 1801 LANDRATSAMT .. |L Aschaffe.. |83... |Aschaffenburg
IE IE 1902 Mareon Gunther ‘Ginther, Mareon 97... |Wirzburg
# | F 1903 Behmke, Thomas | Thomas Behmke 85... |Frankfurt
] [+ 1904 Meyer, Herbert Herbert Meyer 97... |Wirzburg
& | & 1840 GC ERHART, RATH & SE... [60... |Frankfurt/Main
E E 1941 Richter + Frenzel Richter + Frenzel 65 | Frankfurt
E IE 1943 Behmke-Hanauer . | Mehrfam Haus 65 | Frankfurt
E IE 1944 Behmke-Mayer, K... |Karl-Heinz Mayer 85. Frankfurt
M | F 1945 Behmke-Schiller, ... | Mathias Schiller 63... |Offenbach
7| ¥ |1946 Behmke-Mayer, | Helene Mayer 61 |Bad Vilbel
& | F 1947 Gobel, Christian | Christian Gabel 65... |Frankfurt
26 Sitze
Listen
Liste | Telefonliste - Vorlage 1Vorlage ’@Vorschau I ldi Drucken

Erweitert — weitere Eingrenzungsoptionen

Optionen

| Eweitert.. |

Wenn Sie in der Eingrenzung unter Optionen auf den Knopf Erweitert klicken,
offnet sich ein Fenster mit weiteren Moglichkeiten der Eingrenzung von Adressen.

EAdressvemaltung - Version vom 20.03.2012 | = |E P ‘
- £~
% = | = | R
Adressen -
SEES EAdrﬁs&e finden
=% 500 Syka-Sq Eingrenzung laden/speichern
g oo [ 2= -
B KontoVol [y i 5 " umme
L& Kontakt = i
& Notizen = Filter ‘Samemngl Umalzl Inhlessen‘
3 Selektion _ 1
il Statistik
&, Hyperlink
= Dokumer = 4gq0 Feld Vergleich
] 1902 -
] 100 [Pz | [geich = Y
] [101 [una -] 7] 7
V| 1947 ungleich
amer | I E—] 7| Hemren I
= grolser als
BTN | N e— <] Bonr ey —
| 1953 grofer oder gleich
F ol | £ | e
= 81984 |7 v‘ | v| nichtleer
| | |86050
V] 1944
=l
26 Satze [ Suchen ] l Abbrechen
—— ——
Abbrechen
W41 vonl b+l |4 = & Drucken &) Alledrucken % Adresse andem [ Tagesliste
1Satz 4 b A
)
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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 moglich:

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 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.

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

- B
@ Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 é‘@g
& £ % 5]
% iy ] = 5
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
{7 Drucken/Export Eingrenzung | Datenvorschau
[ Listen
i3k Export Eingrenzung Druck Optionen
a ;"ﬁw:” Sortiert nach
2 Loschr cnppe
L2 Markieren
&4 Zuweisen Suchname i v
L[] Interessen Sortierrichtung
Nummer | - S
Optionen
Stralke -
PLZ S
Ort
Selektion v| =
Bemerkung
Markiert ||
Listen
Liste [Telefonliste ¥ Vorlage 1Vorlage - l\ ) Varschau ”@y Drucken
Telefonliste
Datenblatt
Kurzliste
Notizliste
Statistik
\

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

Listen

Liste |Telefonliste - Vorlage 1Vorlage - || Lk\."orschau Hﬁgﬁ Drucken

Wahlen Sie die gewiinschte Liste und Vorlage aus.

‘|_:_1V0r5chau ‘ . . L. . .
: Klicken Sie auf Vorschau, um die Liste auf den Bildschirm auszugeben.

‘.ﬁd 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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Eﬁ Drucken/Expor
+-1 Listen
i3 Export

4 Funktionen
3% Léschen
+.[& Markieren
&4 Zuweisen
* [l Interessen

[®] Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 =B X
# Y = E)
Adressen | Stapel ing i ym | Einstellungen
-
G sykasoft - Druckausgabe Einstellungen ==

Beenden Bearbeiten Extras

Info

1) Projekt-/Regieaufrag
£ Mahnung

5 Artkellists kurz

5 Artkeletiketten

12 Makroliste kurz

5 Artikelliste lang

1 Artikelliste ausfiihrlich
12 Makroliste ausfiihrlich
1= Artikelliste Bewegungen

Formatdatei
Word Deckblatt

Exemplare 1 =

Formularart

) Artikelliste neto
15 Artikel Top Liste

12 Debitoren

1D Kreditoren

] 1 Adressen
[ Statistik

: Telefonliste
I =4+ 1.Vorlage

Datenblatt
Kurzliste
Notizliste

7 Terminplaner

7 Textverarbeitung
7.2 Zeiterfassung
12 PIZ

1 Artikel Warengruppenausweriung

Formaidateil

% Druckerund Schachte
2 ELO Archivierung

@ Rechnung / Liste

() Etikett

$Datens$FormulariAdressenTelefonliste.Ist

Beenden

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

aufgerufen. Mehr dazu im Kapitel Die sykasoft Druckengine.

Wenn Sie unter Formatdatei auf den Knopf rechts klicken, wird der Formulardesigner

,
3 sykasoft - Druckausgabe Einstellungen @ test - C\Sykasoft\Formular\AdressenTelefonliste.lst - E‘Eﬂ
Beenden Bearbeiten Extras Info Datei Bearbeiten Projekt Objekte Ansicht ?
D Projekt/Regieaufrag Dod|d4|s |9 | 100% @@ |
© Mahnung Vorschau [x] 200 ln1m] Variablenliste [x]
(5 Artikelliste kurz E} a [ P .
(D Artikeletiketien |
[ Makroliste kurz | . > @& Variablen
s iy Telefonliste i
g ﬁrt!:e::\sle \ang:uh o - » I8 Versand-Variablen
rikelliste ausfuhrlic - f
[ Makroliste ausfihrlich P z b i e T n Fa - Felder
[ Artikelliste Bewegungen o o remss | wan Sore Wombip 0BG CHEISTRISCCS | CA1 I
[ Artikelliste netto - =
[ Artikel Top Liste B
[ Artikel Warengruppenauswertung E -
[ Debitoren [y -
(5 Kreditoren -
=+ Adressen 8-
2] Statistik N
=2 Telsfonliste ol = __ -
[+ 1.Vorlage = B
~F Formatdatei -
|:T| % Druckerund Schichte Objekte | Ebenen Vurs(hau‘ . < !
global L= ;
2 SYKASOFT-PC L4 Eigenschaften X = |
({2 ELO Archivierung 4] a1 @ -
] Datenblatt = P s
Kurzliste - . - |;| _'
| Notizliste Projektbeschreibu.. Adressen Statistik = | 5 -
}=3
D Terminplaner Aktiver Design-Ber... Standard-Layout N
D Textverarbeitung i
[ Zeiterfassung Anzahl der Ausfert... 1 =
=174 Mindestzahl der D... 1 -
Transformation far... 2 -
Mailparameter "
Faxparameter - = -
— = . [Ee——
E -
E-
B Layout |8 Layout-Vorschau = Vorschau
221.14,000  Selektieren -nichts selektiert-
L

Maochten Sie Hilfe bei der Einrichtung Ihrer Formulare? — Nutzen Sie unseren Service fiir

Formulardesign. Tel. Ben

utzerservice 0931/29914-45
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Stapelverarbeitung - Export

E Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 E‘E‘g

* i3 = )

Adressen | Stapelverarbeitung : Briefprogramm | Einstellungen

e Drucken/Export Eingrenzung | Datenvorschau

& [F Listen
L34 Export Eingrenzung Druck Optionen
a Funfum:n Sortiert nach
3% Laschen Gruppa
e e
Zuweisen Suchname  undefiniert - M i
[ Interessen Kunde Sortierrichtung
Namel [ - - aufsteigend -

Hausverwalter
Nummer  Anlageanschrift
Baustelle Optionen

Stralle |Hausmeister =

PLZ  GroBhandler
Privat
Ornt | Schule

Selektion v =

Bemerkung

Markiert ||

Office Export

I Excel

=
O Outlock

Excel-Export

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.

Outlook-Export

Mit dieser Option wird das Add Outlook Export aufgerufen. Dieses steht optional

flir wenig Geld im Shop im Kundenbereich zur Verfiigung. Oder wenden Sie Sie an den
Benutzerservice: Tel 0931 / 2991445
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Outlook Export
Adressenabgleich von sykasoft mit Microsoft Outlook ab Outlook XP

1. Adressen auswdhlen

ﬂ Sykasoft - Qutlook Export El@
1. Adreszen auzwahlen
K.unden -
Eingrenzung | Datenvarschau
Eingrenzung Druck. Optionen
Sortiert nach
Suchname | - - .
Sartigrrichtung
Murnrmer - - -
Optionen
Shalke
PLZ
Ot
Selektion - =
Bemerkung

Unter diesem Punkt kénnen Sie auswahlen, 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_.IEL/

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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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 ‘ [ 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
Feld v 24 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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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 iber einen Rechtsklick,
aus dem Projektauftrag tiber einen Rechtsklick im oberen grauen Bereich und aus dem Regiemodul
iber einen Rechtsklick in der Vorgangsnummer, 6ffnen.

18112011

Betreff . Sachbearbeiter

Badsanierung Mustermann

1e1.z01

Briefbeschreibung | Mustermann

181.zm

Hausmesse Mustemann

10102011

Heizung Mustermann

Weihnachtsaktion Mustermann

Syka-Seft GmbH Co. KG, Software, Gattingerstr. 11, 97076, Wiirzburg
Kunden Nr. 500 D

Syka-Soft GmbH & Co. KG

Software

zu Handen

Strafle Gattingerstr. 11

PLZ D 9707 Ort Wiirbug

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

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

Sachbearbeiter  Mustemann Datum 17112011

Betreff  Weihnachtsaktion

Textvorlage Vorage - D Signatur

Arial v 12+ Back

(][9] [®] Aastaterrs

Sehr geehrte Damen und Herren,

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

Es muss am furbulenten Jahr valler Veranderungen liegen, dal es mir so vorkommt Sicher weilt ich jedoch,
dal es mich sehr freut, Sie auch in den letzten Monaten zu unseren treuesten Kunden zahlen zu diirfen.

o

Mnzeige 102% © O

et Veriae ity [@v‘nm I lﬁ[)uimn
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Felderbeschreibung

afs

kednr 500
Diatum 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 j 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, dal es mir so vorkommt. Sicher weilt ich jedoch,

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

Anzeige 1022~ - 18
Speichern | 1 Brief Voriage | IM)] |/ ) orschau ‘ ‘&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 - Kontextmenii
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

Prog. Benutzer als Sachbearbeiter |

= [=]

Serienbriefe farblich hervorheben EJ
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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[ abum Bleheff b

12811 201 weihnacnizakton

11102011 | Warlungsverhiag

Muztemnann & Co

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 loschen.
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Einstellungen

B Adressverwaltung - Version vom 20.03.2012 = B %
-1 —
* = . =
Adressen | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
I
IE‘ Programmeinstellungen
500 Syka-Soft
Eﬁﬁ]GYZdT ] Allgemein
runddaten 54 Adressen Lokale Einstellungen
& KontoMorgaben
£ Kontakt L] Vorgaben Suchenin |SuchName -]
#E Anlegen
{1 Notizen Py .
2 Adressgruppen A ften [Alle Ad schaften -]
' Selektion p
Statistik o eoen
il 1 Adressen hachzahlen bei Baumaufbau
& Interessen -~ Bonitatsgruppen
-8, Hyperlinks L2 Briefanreden Interessenbaum aufgeklappt ||
¢ Drucken
-] Dok it - v
1 Dokumente Selektionen Personal - Alle laden
Serienbriefe
Standardwerte
- Telefon
(-4 Terminplaner
HH5% Adds Globale Einstellungen
1sicht lNuv“ -
Adressen Statistik ab Datum  01.01.2004
Adressanlage - Frage nach Kopieren D
Adressanlage - Fax-Vorwahl vorgeben
Eigener Nummerkreis fur jede D
Adressgruppe
1Satz 4 » 4
Speichern ] [ Abbrechen

In der Programmeinstellungen kann die Adressverwaltung an individuelle Bediirfnisse angepasst
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
. : %
> = : =1 5
Personal | Stapelverarbeitung Briefprogramm | Einstellungen
Adresse

£ 5 35chulze Nummer & undefiniert -

4 Grunddaten Suchname Schulze Markiert ElZI;L;JIZE

=) Konta/Vorgaben

L& Kontakt

4] Notizen Lohnkalkulation Zeiten

|

,—j‘S‘EIEM‘UH Lohnstunde Netto Arbeitszeitmodell | Infern -

-] Interessen

-8 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

i) 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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Terminplaner

W Terminplaner
Im Programm Terminplaner konnen Termine fiir Monteureinsdtze geplant und
organisiert werden.

[® Terminplaner - Version vom 2210.2009 =0 ==
- 31 =i | | A 5]
o ! sl 2>
Neuer Termin | Heute | Tagesansicht | Wochenansicht || Termine Suchen | Listen drucken | Verwaltung
p
4 fissen bt 3 KW 46 - 9.November - 13.November 2009
Mo Di Mi Do Fr Sa So [ Montag 9 I Dienstag 10. Il Mittwoch 11 I Donnerstag 12. I Freitrag 13. ]
44126 27 28 29 30 21 1
B2 3 4 5 6 7 8 [8 1h 11 14h 16h (8 10h 12h 14 16h |81 1th 12 14h 16h (8 10h 12h 14 16h |8 10h 120 14h 16h
46| 9110 11 (32)13 14 15 Waierah Materialicferung | |1 Famiben Haus - Fam Schmti —Lafungsprifung / 1. KD an d
47l16 17 18 1020 2 2 Gabel, Sebastian kA e A T I R
48|23 24 25 26 27 B B9
| ® Termin anlegen [ |- 2112002
[Termi | ]
S |Persuna|/‘Arhe|tsmMel Beratung KD méchie Anlage
Eigenschaften Umstalzn
P I Terminart -
[Schafter, Ratt =] [ Gruppen.. | [Beratungen - A
1062
Kunde Projekt #
500 Syka-Soft GmbH &Co_ KG | .. 2915 = E]
Vorgang
Regie
Einstellungen - Erinnenung
Erinnerung Sachbearbeiter
1Tag -] Admiistrator -

Zeitrsum

Beginn: Mo, 09.11.2009 @~ 09:00 - [ Ganztagig

Ende: Mo, 09.11.2009 B 1230 - \ Serientermin bzr?:

Dauer: 35

Beschreibung

Vorort Beratung Solar Hzus - Fam Sohman Letungen Varegen
sizung auf Winermodus 2 FamHaus

D Wariung KD |
Schulz

= 1062

[7] Termin nach Outlock

Speichem

sykasoft Terminplaner - fiir Kundendienst-Einsatzplanung und Verwaltung

Das Programm Terminplaner wurde im sykasoft Stand 11 komplett neu entwickelt. Wie auf einer
Plantafel konnen Termine fiir Monteureinsatze geplant und Kundendienstarbeiten organisiert
werden.

Der Terminplaner bietet eine moderne neue Oberflache, die einfach zu bedienen ist. Er arbeitet jetzt
in einem eigenstandigen Fenster, ausgeldst aus dem sykasoft Hauptprogramm. Das Terminplaner-
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Fenster kann auf jede beliebige Grof3e skaliert werden. Das ist besonders praktisch bei der Arbeit mit
mehreren Bildschirmen. Die Termine kénnen so den ganzen Tag angezeigt werden.

Die einzelnen Termine passen sich jeder Ansicht flexibel an. Man hat immer alle Termine - so wie
gewiinscht und individuell eingestellt - im Uberblick.

Hinterlegt sind im Terminplaner die Personaldaten, individuell konfigurierbare Kalender und
Werkzeuge. Die Vorgaben in der Terminplaner-Verwaltung lassen sich flexibel an jede individuelle
Betriebsorganisation anpassen.

Termine kdnnen mit Projekten oder Kundendienstvorgangen verkniipft werden. Dadurch sind
vorhandene Auftragsdaten zum Termin mit einem Klick aufgerufen. Neue Arbeitsauftrdge konnen
direkt aus dem Terminplaner schnell erstellt werden.

Man kann den Terminen, den einzelnen Monteuren oder den Arbeitsgruppen Werkzeuge zuordnen.
Auf diese Weise hat man immer einen Uberblick, wer welches Arbeitsmittel wann verwendet hat und
wo sich die Werkzeuge befinden.

Der Terminplaner arbeitet mit Microsoft Outlook zusammen. Termine kdnnen an den Outlook
Kalender iibergeben werden. Jeder Monteur hat seinen eigenen Kalender.

Einsatzlisten lassen sich nach eigenen Vorgaben und Eingrenzungen erzeugen: Tageslisten oder
Wochenlisten, eingrenzbar nach Terminart, Typen, Personal / Arbeitsmittel, Zeitraum und Fahrtzone.

Die hinterlegten individuellen Texte und Vorlagen machen es moglich, Terminbestdtigungen
automatisch auszugeben. Terminerinnerungen kdnnen zeitlich frei eingestellt und an Mitarbeiter
gesendet werden.

Auch zeitlich sich iberschneidende und ungefdhre Termine sind fiir den Terminplaner kein Problem.
Fiir den Kunden kdnnen Terminangaben wie ,,morgens vor neun“ oder ,,gegen Mittag” formuliert
werden, die dann statt des exakten Termins auf der Terminbestatigung erscheinen.

Der Terminplaner wurde auf die Arbeitsweise in Handwerksbetrieben der SHK-Branche
zugeschnitten. Er ist ein hilfreiches Werkzeug, um den ganzen Bereich Kundendienst effizient zu
verwalten und die Arbeitsorganisation zu optimieren.
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Allgemeines / Vorgabewerte

Personal

Im Programm Personal kann unter dem Reiter ,,Lohn“ angehakt werden, ob dieser Mitarbeiterim

Terminplaner angezeigt werden soll.

Vorgabewerte Terminplaner

>

verwaling \jnver Terminplaner / Verwaltung oder unter Vorgabewerte / Programmeinstellungen /
Terminplanerwerden die Standardeinstellungen, die Feiertage und die Tabelle der Gerate und
Werkzeuge fiir den Terminplaner hinterlegt. Auerdem die Einstellungen zu den einzelnen
Monteuren, Personal / Arbeitsmitteln und die Terminpflege.

Vorgabewerte / Einstellungen

Vorgaben

[m Vorgabewerte

| @-25] Allgemein
£ Adressen
Lo Artikel
| |j‘j Debitoren
-] Kontoiibensachung
s Kundendienst
] [f_i Kreditaren
] ﬂj] Statistik
-8 Terminplanes
= ﬁ Einstellungen
| Worgaben
) Kalender
ﬁ" Design
| Wordvorlagen
] Teminarten
:= Reihenfolge
I5F Feietage
=%, Personal/ubeitsmittel
f‘, tonteure und Arbeitamittel
& Gruppen
] Typen
= I_f Teminpflege
¥ Unstimmigkeiten
11 Doppelte Termine
(& Termine laschen

& E -

Grundeinztellungen

Standard Teminart | T.e[mine
Plarer starter mit Terminart | Termine
Waorgabe Termindauer 1.0
Ganztagiger Termin |10
Anfangzzelt ganztagig | _

Terminerinnemng fir dlls ]

Terminanzeige | KundenMurmer

Teminanzeige Zeilenumbruch

Outlooktermin mitiischen [

Lakale Eingtellungen

Standardansicht lTagesansichl

Flaner starten mit Typ [ Monteur
Eninnerung Yorgabe | keine
Termin nach Outlook ]

Temminfenster schiiefenbei [
Regieaufruf

Speichern ][ Abbrechen
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Terminanzeige

Hier kann gewahlt werden, welche Information zum Termin angezeigt werden soll. Es kann
Kundennummer, Vorgangsnummer, nur Beschreibung und Arbeitsauftrags- bzw.
Wartungsauftragsnummer angegeben werden. Diese Nummer steht dann bei der Terminanzeige
ganz oben und wird auch im Fahnchen angezeigt

Erinnerung Vorgabe

Wenn fiir einen Termin das Erinnerungsfenster angezeigt wird, kann man sich erneut erinnern
lassen, einstellbarin 5 / 10 / 15 Minuten, in halber Stunde, in einer Stunde.

Kalender

Unter Vorgabewerte / Terminplaner / Einstellungen / Kalendersind verschiedene Kalender-
Einstellungen hinterlegt und kénnen individuell angepasst werden.

Design

Unter Vorgabewerte / Terminplaner / Einstellungen / Design kbnnen Kalenderfarbe und Schrift
individuell festgelegt werden.

Wordvorlagen fiir Terminbestéitigung

Vorgabewerte )

E Allgemein .
it Adikel Terminbeststigung - Vorlagen

Ll
g Kreditaren
=- Terminplaner
EI W Einstellungen
-] “orgaben

: 1] Kalender
%5

i |_1 Terminarte
- = Reihnlolge
EIR Perzanal/Arbeitzmittel
| Monteure und Arbeitzmittel
@ Gruppen
i ;- |J Typen
EI|EI Teminpflege
% Unstimmighkeiten
11 Doppelte Termine
2 ﬁ Termine ldzchen

Eezeichung | wiorddatei

C:4Sykazofts TerminbestStigung. dot

[ T [*

i1 satze | 5= K |

[ Speichemn ][ Abbrechen ]

Fiir die Terminbestatigung konnen unter 7erminplaner / Verwaltung oder in den Vorgabewerten
mehrere Vorlagen hinterlegt werden. Z.B. fiir verschiedene Terminarten, mit / ohne
Wartungsvertrage.
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In den Word-Dokumenten fiir Terminbestadtigungen kénnen Platzhalter wie {Nummer}, {Name}, {Ort},
{Beschreibung}, {Telefon}, {Anfangdatum}, {Anfangsuhrzeit}, {Enduhrzeit}, {Monteur} und {Notiz}
verwendet werden.

AuRerdem konnen in den Vorgaben Termine in einem anzugebenden Zeitraum (von — bis Datum)
geloscht werden.

Terminarten

Unter Vorgabewerte / Terminplaner / Einstellungen / Terminarten kénnen die Farben fiir die
verschiedenen Terminarten individuell bestimmt werden.

Reihenfolge

Unter Vorgabewerte / Terminplaner / Einstellungen / Reihenfolge kann die gewiinschte Reihenfolge
des Personals und der Arbeitsmittel festgelegt werden.

Feiertage

Unter Vorgabewerte / Terminplaner / Einstellungen / Feiertage sind gesetzliche und weitere
Feiertage hinterlegt. Bestimmte Feiertage kdnnen als arbeitsfrei oder durch Angabe der Stunden als
»halber Arbeitstag” bestimmt werden.
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Vorgabewerte Personal / Arbeitsmittel

Terminplaner - Gruppierung erstellen

Um eine Gruppierung der Termine durchzufiihren, klicken Sie bitte auf den Button ,,Verwaltung®. Es
offnet sich die Maske Vorgabewerte. Klicken Sie hier auf Terminplaner / Gruppen.

IT Vﬁrga bewerte

@ [2] Allgemein

wne g Atikel

® Kreditaren

= u Terminplaner

= ﬂ Einztellungen

1 “orgaben
£ Kalender
é Cresign
ﬂw_ ‘whordvorlagen
1 Terminarten
i= Reibnfolae

Gruppen anlegen

Gruppenbezeichnung

Gruppen Zuordnung

Gruppe

Perzonal/Arbeitzmittel

'Arbel.tsgruppe 1

i Gruppe anlegen

|ﬂ [ Gruppe lozchen ]

Gruppe zugeordnet

=8y, Personal/Abeitsmitte! Bezeichrung Tvp [f_ Bezsichnung Twp
B Monteure und Arbeitzmittel Fialf Schiffer !M e | e ._Mvoltlt_éu_r
= fj $;L;|:|;en Hilti-Linienlazer PHL ... |“werkzeug Heiko kiiller [ b ontewr
= |ﬂ Teminpfleges Hilti Stichzdge "/5J ... |'werkzeug
-L‘_SI;’.J g;:;”;::’;g;‘:::i’;e Hilti Stichstge WsJ . g.Werkzeug [
[ Termine ldschen Hili TE-CX B/12 Ha... | ‘Werkzeug | =
Hilti TE-C BEA T Ha...  |Wwerkzeug
Hilti TE-Cx= B/22 Ha...  |'Wwerkzeug
Hilti TE-Cx /47 Ha | werkzeua [
Hilti TE 16-C Bahr+kd__ iWerkzeug
Hilti D 460E Bolzen... |'werkzeug b
Hilti SF 1804- Akku-... |‘werkzeug
Hilti 5F 1504 Akku-... !.'W'erkzeug ![V

[ Speichern

][ Abbrechen ]

Hier legen Sie zundchst unter ,,Gruppenbezeichnung® die Bezeichnung der Gruppe fest. Die
Bezeichnung ist frei wahlbar. Haben Sie eine Bezeichnung gewahlt, klicken Sie auf Gruppe anlegen.

Unter Gruppen-Zuordnung konnen Sie eine Gruppe auswahlen sowie eine Gruppe léschen.

Weisen Sie der angewdhlten Gruppe die gewiinschten Monteure zu. Dazu kdnnen Sie im Feld
»,Bezeichnung / Typ“ den Monteur oder das Werkzeug markieren und anschliefend auf den

Doppelpfeil nach rechts klicken. Hierdurch gelangt der markierte Monteur oder das Werkzeug in
das Feld ,,Gruppe zugeordnet”.

Um einen Monteur oder ein Werkzeug wieder aus der Gruppe zu entfernen markieren Sie ihn im Feld
»Gruppe zugeordnet® und klicken Sie anschlieend auf den Doppelpfeil nach links.

Haben Sie alle Monteure der Gruppe hinzugefiigt, klicken Sie auf die Schaltflache ,,Speichern®, um
das Fenster Vorgabewerte zu schlief3en.
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Monteure/ Mitarbeiter sowie Arbeitsmittel neu erstellen bzw. entfernen

In jedem Unternehmen gibt es frither oder spater personelle sowie Arbeitsmittel-bezogene
Veranderungen. Diese Anderungen kénnen Sie bei Bedarf unter Terminplaner / Verwaltung Rubrik
Personal / Arbeitsmittel Untergruppe Monteure und Arbeitsmitte/vornehmen.

Dazu klicken Sie im gedffneten Fenster in der Tabelle ganz unten links auf das Sternchen und geben
die jeweilige Person oder Posten ( Bezeichnung / Typ / Personal) ein.

Um Anderungen zu aktivieren ist es notwendig, den Terminplaner neu aufzurufen.

|m Vorgabewerte

Eilg_:] Allgemein
E;---i_.—'[ Autikel
Ei Kreditoren
- Terminplaner
= ﬁ Einztellungen
B ._J Worgaben
: E k.alender
4 Design
i [rw_ Wwordvorlagen
: ] Teminarten
1= Reihnfolge
: -aﬁ Feiertage
= % Perzonal/drbeitsmittel
B Mortewre und Arbsitsmitte]
. @ Gruppen
p L.] Typen
E‘@ Teminpflage
% Unstimmigkeiten
: 111 Doppelte Termine
: [&] Termine lgschen

Bezeichung Tvp Personal

Peter Vogelzang t onteur t” Peter Vogels. .. .
Gruppe Gasheizung Gruppe ILI

Hilti-Linienlaser PML 32 Wwierkzeug |i]

Hilti Stichsdge 5] 750 Werkzeug |ﬂ

Hilti Sticheage wSJ 850 Wwerkzeug ILI

Hilti TE-C 6412 Hammerbohrer Werkzeug M

Hili TE-Cx 6/17F Hammerbohrer Werkzeug |ﬂ

Hilti TE-Cx B/22 Hammerbohrer wierkzeug |i

Hilti TE-C B/47 Hammerbohrer Werkzeug t =
Hilti TE 16-C Bohr+eifelhanmmer Wwerkzeug ILI

Hilti D 460E Bolzenzchubwerkzeug werkzeug |i]

Hilti 5F 1504- &kku-Schrauber Werkzeug |ﬂ

Hilti SF 1504- Akku-Schrauber Wwerkzeug ILI

Hilti SF 1804- Akku-Schrauber Werkzeug M

Hilti 5F 1804- &kku-Schrauber Werkzeug |ﬂ

Arbeitzgruppe Kundendienst Gruppe |1

§ 17 58kze | 4R K

J

Speichern ]I_ Abbrechen ]
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Monteurfarbe einstellen fiir alle Ansichten

Es ist seit Stand 13 moglich, Monteuren Farben zuzuordnen, welche im Terminplaner angezeigt
werden: unter Vorgabewerte > Terminplaner » Personal/Arbeitsmittel » Monteure und Arbeitsmittel.

=] Datei B

Fenster | O

Dienste

ey E

EldoMAl@iaS0®

EBEo&0 !

bkl

Terminplaner - Version vom 21.09.2011

g E T

Neuer Termin | Heute | Tage:

¢ November2011 |«

Mo Di M Do Fr
51 1[2] 3 4
78 5101
14 15 16 17 18
1022 23145

28 2930 1 2 3

Sa So

5 6

1213 Helrmut Meyer

19 20

% 27
h b Pater Vagel

5 6 7 8 91011
[ Heute: 02112011

Terminarien
Al

Typen
[Monsows

Personal/Arbessmitiel

7] et Meyer
| Peter Vogelsang

sykaseﬂ-.

|—- | Programmeinstellungen =

P

-

| G & Aligamain
| B % Adressen
| 11 Rege
T4 Arskal
! Dedaaren
B Korouberwachung
| ki Kundendienst
11l Kreddoren
11 (= Margon
{1 ol Sttt
1% Teminglaner
| & i Einstellungen
| =] Vargaben
13 Kalender
& Design
= Wondvorlagen
) Termmarten
i= Rehenfolge
i Fewrtage
0 SM8Ten
% PorsanaliArbosmitel
| o [
82 Gruppen
A Typen
= Teminphege
¥ Unstmmigkeiten
(1) Doppete Temine
A Termme loschen
il b Adds

Gruppe Gashezung
Hiti-Linienlzser PML 32
Hilti Stichasge WSJ 750
it Stichsage WSJ 850

Mt TE-CX 6817

Hiy TE-CX 612 Hommerbo,.,

il TE-CX, 6722

Hilti TE-CX 6/47 Hammarbo,
Hilti TE 16-C Bohr+Meslolha.

Hilti 57 1504~ Akku-Schraub

Hit DX 480E Bolzenschubw.

Hit 5F 150A- Akku-Schraub...

Hiti 5F 180A- Akdi-Schraub
Hin SF 180A- Akku-Schraub
Arbeitsgruppe Kundendienst

Al EEEEEEEEEEEEEE E

dfdjajajdajajajaja|dajajajajajaj4]d]q

Standardmafig sind die Farben weiterhin deaktiviert. Um die Farben zu aktivieren muss in
Vorgabewerte > Terminplaner » Einstellungen » Kalenderder Haken bei ,,Monteurfarbe aktiv* gesetzt

werden. Die Monteure sind dann in allen Ansichten farbig unterlegt.
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Outlook Export iiber Terminarten

Neu seit Stand 13: Der Outlookexport von Terminen kann sowohl im Regieauftrag wie auch im
Terminplaner jetzt iiber die Terminarten und nicht mehr nur liber Personal gesteuert werden.

ﬂ Prograrnm Einstellungen und Vorgabewerte

Der Vorgabewert zum Umstellen ist fiir Regieauftrag sowie Terminplaner identisch.

& Adressen

57 Atiked

- Beztelweren

-[® Debitoren

& Einstellungen

Jou Firmendaten

i Kazze

- By Fontoubenwachung

## Kosteriibenwachung

@ Freditoren

wn Fundendienst

-4 Projektauftrage

i FRegieauftrage

-~ % Standardwerte

E] Texte

iy Feitguppen

iy ABA Dutlookvaorgaben
"y Eingabeschema

: -:g",- Einztellungen

iy Gegenkaonten

_] |GIS Einstellungen

----- Wy Kurztasten - Importeinstellungen
& _] Online Arbeitzauftrage
B-pd Schnittstellen

----- % T erminplaner

- ﬂ Tente

EIS Zeiterfazzung

Regieauftrdage - Einstellungen
Lokal Allgemein

Bearbeitung
Wartungsauftrage ohne Material
Sammelrg. mit durchzufilhrenden Arbeiten

Sammelrg. mit Baustellen Adresse
Bei Sammelrg. Kopftext Gber CFG
ABA -=Rechnung Kopfposition Gber CFG

Eingabeverhalten
ABA nur angelegte Monteure zulassen

Lager buchen

mit Warnung

Eingabeverhalten

Kalender (iber Terminarten steuern

Allgemeinen Outlook Kalender

B B W W

<

1

-

Eingabeverhalten » Kalender iiber Terminarten steuernzum Anhaken.
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|E| Programmeinstellungen

Grundeinstellungen
Standard Terminart | Nomnale Temine
Planer starten mit Terminart | Alle

Vorgabe Termindauer 1 h
Ganztigiger Termin 85  h
m"ﬁngszeitgmz!ﬁgg 0300
Terminerinnerung fiir Alle
' Terminanzeioe |,
Outlocktermin mitléschen

Outlookkalender iiber Terminarten festlegen zum Anhaken. Der Kalender wird in beiden Fallen iiber
Terminarten ausgewahlt.

Allgemein

i

il

B RE

=%, Personal/Arbetsmittel
----- s Morteure und Arbeitsmittel

Uraub der Mitarbeiter

Teminplanung

Aufgaben

Krank.

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂg
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Termine anlegen

|
e

Klicken Sie bitte auf den Button MEY8" T&Min | Eq §ffnet sich die Maske Termin anlegen.

Mit Doppelklick in das Kadstchen, in dem der Termin angezeigt wird, kdnnen Sie ebenso einen neuen
Termin anlegen. Personal und Anfangsuhrzeit wird dann vorgegeben.

Das Fenster ,,Termin“ ist in vier Bereiche aufgeteilt, Eigenschaften, Einstellungen - Erinnerung,
Zeitraum und Beschreibung.

ITTermin anlegen

Termin | Perzonal/Arbeitsmittel

Eigenzchaften

Perzonal/érbeitzrittel T erminart
Heikao Miiller V Termine V
Funde FProjekt
500 Syka-Soft GmbH & Co. KG D P100003 v
“Worgang
Fegie...

Einztellungen - Erinnerung

Erinnerung _ Sachbearbeiter _
keine el Administrator Ea
Zeitraum

Beginr: | Mi 30.09.2003 v] |os:00 ~| [ Garetdgia

Ende: | Mi. 30.09.2009 »] [ov.00 ~ | Serientermin...

Drauer: 1

Beschreibung

[] Termin nach Dutlook [ Speichern

Eigenschaften

Unter ,,Personal/Arbeitsmittel“ klicken Sie bitte auf den Pfeil nach unten .. Hier kénnen entweder
die Mitarbeiter oder aber eine Gruppe ausgewdhlt werden, fiir den/diese der Termin vereinbart
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werden soll. Uber die nebenstehende Schaltfliche Gruppen rufen Sie den Gruppierungsdialog auf.
(Vgl. oben unter Vorgabewerte Terminplaner: Gruppierung erstellen).

Um eine bestimmte Terminart auszuwéhlen, klicken Sie wieder auf ™! und kénnen so die
gewiinschten Termine auswahlen.

Unter ,,Kunde“ kdnnen Sie einen Kunden hinterlegen, der mit diesem Termin verkniipft werden soll.

Gehen Sie hierzu auf E], es erscheint der Kunden-Suchdialog, mit dem Sie einen Kunden suchen
konnen.

Die Option ,,Projekt“ ermoglicht es Ihnen, ein Projekt auszuwdhlen und dieses mit dem Termin zu

verkniipfen. Gehen Sie auf ., es erscheinen alle vorhandenen Projekte. Das gewiinschte Projekt
anklicken.

Unter ,Vorgang “ sehen Sie beim wiederholten Aufruf des Termins den Regievorgang. Gehen Sie auf
den Button Regie, es 6ffnet sich der angelegte Arbeitsauftrag.

Einstellungen / Erinnerung

Die Option ,,Erinnerung® ermoglicht Ihnen, eine Erinnerung einzustellen und anzugeben, wie weit
vorher die Erinnerung angezeigt werden soll. Auf den Pfeil klicken und die gewiinschte Zeit
auswadhlen.

Die Option ,Sachbearbeiter” bietet lhnen die Mdglichkeit, einen bestimmten Sachbearbeiter

auszuwaihlen. Gehen Sie einfach auf' ™! und klicken Sie den bestimmten Sachbearbeiter an.

Zeitraum

Unter ,,Beginn“ und ,,Ende“ legen Sie Datum, Uhrzeit und gegebenenfalls die Dauer des Termins fest.

Jeweils immer auf . klicken und gewiinschtes auswéhlen.
Setzt man bei Ganztdgig einen Haken mit der Maus, kdnnen Sie angeben, ob der Termin iber den
ganzen Tag geht.

Serientermine

Durch das Anklicken des Buttons Serientermine 6ffnet sich ein Fenster. Hier kdnnen Sie einen
Serientermin anlegen, indem Sie den Termin, Beginn, Ende und Dauer auswahlen.

Als Serientyp kann tadglich, wochentlich (mit Auswahl der Wochentage), monatlich und jahrlich
ausgewdhlt werden. Auch die Seriendauer kann angegeben werden.

Beim Serientyp "Tag" kann das Feld "Jeden Arbeitstag" angehakt werden; die Termine werden dann
nur von Montag bis Freitag exclusive Feiertage angelegt.

Bei Serientyp wichentlich kann man seit Stand 13 jetzt zusatzlich angeben, in welchem Abstand der
Termin sein soll: wéchentlich alle x Wochen.

Es besteht auch die Moglichkeit, eine Termindauer {iber 24 Stunden anzugeben, so kénnen
Serientermine {iber mehrere Tage angelegt werden.
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Beispiel: 6 Monteure, jeder muss alle 6 Wochen den Notdienst iibernehmen und zwar von Freitag 16
Uhr bis Sonntag 18 Uhr. In diesem Fall: Serientermin wochentlich alle 6 Wochen, Freitag 16 Uhr,
Dauer 50 Stunden.

Beschreibung

Unter ,,Beschreibung® geben Sie lhre gewiinschten Notizen ein. Diese werden bei der Terminliste
auch mit ausgedruckt.

Wenn Sie alle Eingaben getatigt haben, klicken Sie auf ,,Speichern®. Der Termin wird dann

automatisch grafisch im Hauptfenster angezeigt.
Wenn Sie einen Kunden ausgewahlt haben, erscheint zusatzlich eine Abfrage. Vgl. unten.

Termine verschieben

Es besteht die Moglichkeit den Termin durch Linksklick mit der Maus zu verschieben.

Outlook-Ubergabe

Termine kdnnen nach Microsoft Outlook ibergeben werden. Wenn Sie einen Termin anlegen oder
bearbeiten, links unten einen Haken setzen bei,,Termin nach Outlook“.
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Ansichten

Heute / Tagesansicht
21 i
Hewute

oder | Tagesansichit [\wenn Sie auf diese Buttons klicken, werden lhnen die Termine des
laufenden Tages angezeigt.

Wochenansicht

Wochensansicht \y:hlen Sie diese Ansicht, so erhalten Sie einen Uberblick liber die angelegten

Termine von Montag bis Freitag bzw. bis Samstag oder Sonntag, je nach Einstellung in den
Vorgabewerten fiir alle Monteure.

Bei den verschiedenen Ansichten kénnen Sie die Terminart (z. B. Termine oder Urlaub) und auch den
Typ (z. B. Monteur, Gruppe, Werkzeug, Fahrzeug) auswahlen, welche angezeigt werden sollen.

Mit den Pfeilen vor oder nach dem angegebenen Zeitraum in den verschiedenen Ansichten besteht

die Méglichkeit im Kalender weiter nach vorn oder nach hinten zu blattern (Tages — Wochen- oder
Monatsweise).

Monatsansicht
Monatsansicht  \y4hlen Sie diese Ansicht, erhalten Sie einen Uberblick iiber den ganzen Monat.

Uber Verwaltung / Terminplaner / Einstellungen / Kalender / Lokale Einstellungen "Monatsansicht x

Termine anzeigen" kann die Anzahl der Termine, die fiir einen Monteur auf einen Blick sichtbar sein

sollen, ausgewahlt werden.

Klickt man in der Monatsansicht auf den Monteurnamen am Zeilenanfang, werden alle Termine
speziell fiir diesen Monteur angezeigt. Uber "Alle anzeigen" werden wieder alle Monteure angezeigt.

Fenster vergroBBern / verkleinern

Mit der Maus kann man das Fenster gréBBer oder kleiner ziehen, die Terminspalten werden flexibel
angepasst.
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Terminsuche

'
F

Termine Suchen | \wenn Sie diesen Button wihlen, 6ffnet sich die Suchmaske um einen Termin zu
suchen.

Durch Eingabe des Monteurnamens bei Suchwort und durch Auswabhl bei ,,In“ (Heute, morgen,
iibermorgen, Aktuelle Woche, Nachste Woche, Letzte Woche, Aktueller Monat, Nachster Monat,
Letzter Monat, Aktuelles Jahr... 1. Quartal usw. ) wird Ihnen der gewiinschte Termin angezeigt.

ITTermiananer - Version vom 15.11.2010 E]@
31] | [ P | 5
Heute | Tagesansicht Wochensansicht Monatsansicht || Termine Suchen || Listen drucken | Yerwaltung
Suchwort |t In v Ungenaue Suche
Perzanal/fit| Anfang Ende Teminbesck| Kdir K.dMame KdPLE K.dOrt K.dStrale FegieVorgh | ProjektMr KdTelefon | KdHandy fd
> |Peterog. 0905200 0905200 wartung
PeterYog.. | 18.07.200... |18.07.200... 1958 BTZ Wirz... | 97082 Wiirzburg | Dieselstr. 10 0931-47 55
Peterog.. |13.06.200... |13.06.200... 1952 Funk, Karl | E3001 Offenbach | Hauptstr. 44 0B348-77 .. | 01716689
Peter%og... |15.01.200... |15.01.200... | Schulung 1940 GC E0314 Frankfurt/... |HanauerL... 089 43088...
Peterog.. |07.10.201... |07.10.200... |test 1940 GC E0314 Frankfurt!... |HanauerL... 059 43088...
Peter%og.. | 05.10.200... |05.10.201... 1940 GC B0314 Frankfurt/.. |HanauerL... 0E9 43088...
Peter*og.. |0610.201... |0B.10.201...
Peterog.. | 0112200, |01.12.201... 1940 GC B0314 Frankfurt/.. |HanauerL... 0E9 43088...
Hilti TE-Ce... | 18.07.200... |18.07.200... 1340 GC 60314 Frarkfurts.. |HanauerL... 0B3 43084...
Hilti Stichs... | 18.07.200... |18.07.200... 1940 GC B0314 Frankfurt/.. |HanauerL... 0E9 43088...
Hilti 5F 15... | 18.07.200... |18.07.200... 1940 GC 60314 Frankfurt/.. |HanauerL... 0E9 43088...
Helmut Me... | 09.05.200... |03.05.200... |test
Helmut Me... | 11.05.200... [11.05.200... |test2
Helmut Me... | 16.05.200... |16.05.200... | Inspektion... | 500 Syka-Soft | 97076 Wiirzburg | Gattingerst... | V0S003601 0931 /299... |0171-77 777
Helmut Me... |17.08.200... |17.05.200... |Reparatur ... [1940 GC E0314 Frankfurt!... |HanauerL... 069 43088...
Helmut Me... |17.05.200... |17.05.200... Reparatur .. |1940 GC E0314 Frankfurt/... |HanauerL... 089 43088...
Helmut Me... | 18.07.200... |18.07.200... 1901 L&NDRAT... |B3701 Agchaffen.. | Hauptstr. 66 OB021/888...
Helmut Me... | 13.06.200... |13.06.200... 1952 Funk, Karl | B3001 Offenbach | Hauptstr. 44 0B348-77 .. | 01716689
Helmut Me... | 29.09.200... | 29.09.200... 500 Syka-Soft | 97076 Wwiirzburg | Gattingerst... 0931 /299... |0171-77 777
Helmut Me... | 18.01.200... |15.01.200... 1940 GC B0314 Frankfurt/.. |HanauerL... 0E9 43088...
Helmut Me... | 15.01.200... [15.01.200... |Schulung  |1340 GC B0314 Frankfurt/.. |HanauerL... 089 43084... P
55 S4tze

Es kann nach mehreren Begriffen gesucht werden. Die Suchauswahl (z.B. ,,aktuelle Woche*) wird
lokal gespeichert.

Mit Doppelklick auf den ausgewahlten Termin 6ffnet sich die Maske 7ermin bearbeiten.

Export Terminsuche nach Microsoft Excel

In der Terminsuche ist {iber Rechtsklick der Auswahlpunkt ,,Excel® verfiigbar, welcher die aktuelle
Suchauswahl nach MS Excel exportiert.
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Liste drucken

5

Lisken drucken

Bei dieser Option haben Sie die Moglichkeit, eine Einsatzliste oder eine
Terminbestdtigung zu drucken.

Projektauswahl bei Listen — Excel Export

Unter Listen-Drucken haben Sie die Méglichkeit, die Auswahl nach einem Projekt einzugrenzen.
So kdnnen speziell zu einem Projekt alle Termine nach MS Excel exportiert werden sowie eine
Einsatzliste dafiir gedruckt werden.

. o
Einsatzliste
[m] Terminplaner - Version vom 15.11.2010 Lﬁ]w
| [— = == e
- m m @ | P )
Megsr Termin | Heute | Tagesansicht  Wochensansicht  Monatsansicht | Termine Suchen || Lisken drucken || Yerwaltung
= E; Lizten ) _
@ Einsatzliste Terminarken Zeitraum Fahrtzone
= L@ Teminbestatigung I:[
.' @ | Aktuelle Woche v |:
Aktuelle Woche S
T >
s : (O [Machste Wache - [Mi,m1z2010 2359
: M &chster Monat 3
Letzter konat 0
PersonalA&rbeitzmittel Aktuelles Jahr - - -
Machstes Jahr inn Ende Beschreibung Terminark
Alle L= 42,2010 08:00 01.12.2010 09:00 Temine
Helmut Meyer Peter Vogelzang 01.12.2010 08:00 | 01.12.20010 09:.00 Termine

Peter Yogelzang

£ ] 1l ]

25atze | |4
=

] Meue Seite pro Monteur = -
" Worlage | 1Waorlage / Svkasoft _ @Vorschau E

Hier werden fiir die gewadhlte Woche bzw. fiir den gewédhlten Tag die Termine aller Monteure
aufsteigend nach Datum und Uhrzeit dargestellt.

Sie konnen bei der Auswahl der gewiinschten Angaben wéahlen aus der Terminart, Typen, Personal /
Arbeitsmittel, Zeitraum und Fahrtzone. Sie haben die Méglichkeit, eine Ubergabe in Excel
vorzunehmen oder die Einsatzliste gleich zu drucken.
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Die Option "Neue Seite pro Monteur" ist beim ersten Start angehakt. Wird der Haken entfernt,
werden die Termine nach Monteur gruppiert und nach Datum, Zeit sortiert ausgedruckt. Hierzu gibt
es eine Formularvorlage "EinsatzlisteLaufend", die automatisch mitgegeben wird.

. . . , _ U Outlook . o
Bei der Einsatzliste gibt es seit Stand 13 den Knopf : . Dieser exportiert die aktuelle

Auswahl nach Outlook. Ist ein Termin bereits vorhanden wird dieser ohne Meldung iiberschrieben.

Sollte fiir einen Monteur/Terminart kein Kalender festgelegt sein, kommt ein Dialog zur
Kalenderauswahl (wie beim Einzelexport).
Terminbestétigung

Widhlen Sie den gewiinschten Zeitraum aus und gehen Sie auf den Button ,,Drucken®.
Nach erstellter Vorlage wird die Terminbestétigung gedruckt.

Anwenderhandbuch sykasoft Terminplaner e 59



Arbeitsauftrag / Wartungsauftrag aus Termin

|TTerminart wahlen

Avszwwahl
(3 nur Termin anlegen
(%) mit Arbeitzauftrag

) mit W artungsauftrag

l [ Abbrechen ]

Wenn Sie einen neuen Termin erstellen und eine Kundenverkniipfung hergestellt haben, erhalten Sie
nach Bestatigung der Schaltflache ,,Speichern® eine Abfrage, ob ein Arbeitsauftrag /

Wartungsauftrag angelegt werden soll.

Gleiches gilt, wenn Sie einen Termin mit Kundenverkniipfung bearbeiten und auf die Schaltflache
»Regie“ klicken. Es kommt die Abfrage ,,Anderungen am Termin speichern / Nicht speichern®. Ihr

Arbeitsauftrag oder Wartungsauftrag wird angelegt.

Menii iiber die rechte Maustaste

_J:, Mevet Termin
Bearbeiten

=9 Kopieren

= Ldschen

[~ Cuklook exportieren

Tagesansicht

Wiachenansicht

Manatsansicht

Bestatigung drucken

Adresse anzeigen

(= Ansicht drucken
e

Yerwaltung. ..

Mit Rechtsklick auf einen Termin erscheint ein Kontextmenii zum angewahlten Termin, mit der

Méglichkeit, einen 7ermin neu anzulegen, bearbeiten, kopieren, lGschen.

Die Termine kdnnen nach Outlook exportiert werden.
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Man kann wechseln von der Ansicht ,,Heute” in die 7agesansichtoder Wochenansichtoder
Monatsansicht. Des weiteren konnen Sie eine Bestdtigung drucken.

Mit ,,Adressen anzeigen* wird das Programm Adressen gedffnet und die Adresse angezeigt, wenn
zum Termin ein Kunde hinterlegt ist.

Mit der Funktion ,,Ansicht drucken kann die aktuelle Terminansicht ausgedruckt werden. Die
Termine werden genau in der Ansicht gedruckt, wie sie auf am Bildschirm dargestellt werden. Die
besten Resultate werden erzielt, wenn der Terminplaner auf den Vollbildmodus gestellt ist.

Mit der Auswahl ,, Verwaltung“kdnnen Sie die Vorgabewerte dandern.

SMS an Monteur

| = =m ] ; ™ =
; 31 = X 5¢

# 2

Meuer Termin | Heute || Tagesansicht | Wochensansicht Monatsansicht | Termine Suchen | Listen drucken | Einstellungen

[ <] Mittwoch, 23. November 2011
6h 7h 8h 5 10h 11h 12h 13h 14h

Personal

[x]

b eschenbach

2011 09:00:Kd:; Bs:Bitte sofort
ingerstr. 11
>Wasserrohrbruch

Im Terminplaner kann man in allen Ansichten mit der rechten Maustaste auf dem Termin eine "SMS
Monteur senden": es geht das SMS-Fenster mit Text und Handynummer des Monteurs auf.

Die Handynummer muss beim Personal eingetragen sein. Den Aufbau des SMS-Textes kann man
Uber Vorgabewerte » neue Programmeinstellungen > Terminplaner » Einstellungen > SMS Text frei
definieren. Es wird ein Text vorgegeben. Die Platzhalter konnen iiber den Knopf "Platzhalter"
eingefligt werden. Mit dem Knopf "Standard" wird der Text wieder auf die Vorgabe gesetzt.
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Arbeitsmittel hinzufiigen

Wenn Sie einen neuen Termin anlegen oder einen bereits bestehenden Termin bearbeiten, haben
Sie die Moglichkeit, diesem Termin Arbeitsmittel zuzuordnen. Hierfiir gibt es die Schaltflache
,Personal / Arbeitsmittel“. Durch Betatigen dieser Schaltflache 6ffnet sich das Fenster Personal /
Arbeitsmittelauswahl.

r| ® Termin bearbeiten m—\
Termin | Personal/arbeitzmittel

Snzwahl

Ferzonal/drbeitzrmittel Aunzgewahitelz] Perzonal/drbeitzmittel
Mummer | Bezeichrnung Mummer | Bezeichnung

4 Heiko Miiller 3 Peter Wogelzang

803 Hilti-Linienlaser PML 32 7 R alf Schaffer

805 Hilti Stichsage 'S 750 203 Hilti TE-C 6412 Harnmerbohrer
806 Hilti Stichsage w5 850 810 Hilti TE-C= 6422 Harnmerbohrer
209 Hilti TE-C< 6417 Harmmerbaohirer

211 Hilti TE-C 6447 H armrmerbokiner

213 Hilti TE 16-C Bohr+teilelhammer

815 Hilti D 460E B olzenzchubwerkzeug

;v Hilti 5F 1504- Akku-5chrauber

;e Hilti 5F 150&- Akku-Schrauber

;3 Hilti SF 180&- Akku-Schrauber

820 Hilti SF 180&- Akku-Schrauber

[] Termin nach Outloak [ Speichern ]

3

Um ein Arbeitsmittel dem Termin zuzuordnen markieren Sie dieses im Feld ,,Nummer / Bezeichnung
und klicken anschliefend auf den Doppelpfeil nach rechts.

Um ein Arbeitsmittel wieder zu entfernen markieren Sie unter ,,Ausgewahlte (s) Personal /
Arbeitsmittel“ (rechte Seite) unter Nummer / Bezeichnung und klicken anschlieend auf den

Doppelpfeil nach links. Alternativ kdnnen Sie auf das entsprechende Werkzeug doppelklicken.

Sollten Arbeitsmittel nicht mit aufgefiihrt sein, sind diese bereits einem anderen zeitgleichen Termin
zugeordnet.
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Haben Sie dem Termin alle Arbeitsmittel hinzugefiigt, klicken Sie auf die Schaltflache ,,Speichern®,
um das Auswahl — Fenster ,,Termin bearbeiten / Personal / Arbeitsmittel* wieder zu schlief3en.

Arbeitsmittel suchen

Sie haben die Moglichkeit, Arbeitsmittel zu suchen und den zugeordneten Termin anzuzeigen. Auf
diese Weise haben Sie immer einen Uberblick, wer welches Arbeitsmittel wann verwendet hat.

Um nach Arbeitsmitteln zu suchen gehen Sie im Menii auf ,,Heute®. Wahlen Sie auf der linken Seite
bei ,,Termindaten® z. B. Termin und bei ,,Typen“ die Arbeitsmittel aus.

Es werden lhnen die Termine fiir den Tag und die dafiir benstigten Arbeitsmittel angezeigt.
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Die sykasoft Druckengine

Mit Hilfe der Druckengine kdnnen Sie die Druckausgabe individuell gestalten.

Die sykasoft Druckengine beinhaltet einen Formulargenerator der neuesten Generation mit
zahlreichen Méglichkeiten der Druckausgabe und Exportfunktionen. Sie ist Voraussetzung fiir den
Druck von Bildern und RTF Texten im sykasoft Programm.

Der Vorteil der neuen Druckengine liegt u.a. darin, dass eine gemeinsame Vorlage fiir alle
verschiedenen Ausgabeformulare nur einmal definiert sein muss. Unterschiedliche Texte fiir
Angebot, Rechnung usw. sind dieser Vorlage dynamisch zugeordnet. Das aufwandige Anpassen und
Kopieren von Vorlagen wie im friiheren Formularassistenten entfallt.

Mit dem integrierten Formulardesigner kénnen die Ausgaben bis ins Detail frei gestaltet werden: Fiir
ein einheitliches individuelles Erscheinungsbild auf allen Drucksachen

Logos und Bilder kdnnen in die Ausgabe integriert werden.Von Microtypografie bis zum Layout kann
jedes Objekt des Designer angesprochen und individuell gestaltet werden.

Inhalt und Form sind in der Druckengine getrennt, dadurch kénnen Anderungen im Inhaltsbereich
leicht durchgefiihrt werden, den Inhalten schnell neue Formulare zugeordnet werden usw.

Der Formulardesigner ist komplex, weil er leistungsstark und flexibel ist. Fiir sykasoft Anwender, die
Hilfe beim Einrichten der Formulare mochten, bietet die Syka-Soft den Service fiir Formulardesign
an.
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Druckengine installieren und aktivieren

Installation und Aufruf der Druckengine
Die Installation der Druckengine erfolgt automatisch mit der Installation der sykasoft Software. Der

Aufruf erfolgt aus Regieauftrag, Auftragsbearbeitung oder iiber Vorgabewerte / Formularassistent.

Neue Druckengine verwenden: ist bei neuen sykasoft Versionen standardméfig angehakt

In den Vorgabewerten unter Einstellungen / globale Einstellungen ist hinterlegt, ob die neue
Druckengine verwendet wird. Bei Neuinstallation Version 11 ist die Druckengine automatisch
aktiviert.

Ist die Druckengine nicht aktiviert, so rufen Sie bitte den sykasoft Benutzerservice an.
ACHTUNG, bitte nicht einfach einen Haken setzen bei "neue Druckengine verwenden" in den
Vorgabewerten - es miissen zuerst die Formulare eingerichtet werden!

Nach Aufruf erscheint der Druckengine-Explorer.

.:| Druckformulare erstellen W Sl & "“"Em @m

Beenden Bearbeiten Extras Info

Welches Formular michten Sie gestalten?  Projekt-/Regieauftrag
(] Fioickt-/Regisaufiiag

: Blarkett
Angebat

Materialbedarfsliste
Auftragsbestatigung
Lieferschein
Abschlagrechnung
Schlugzrechnung

Gutzchrift

Bestellung

Regieauftrag [Fechnung]
Regieauftrag [Sammelrech.]
Regieauftrag [wartungsrech.]
Regie Arbeitzauftrag

Regie Wartungsauftrag

i) Blanko Aufmafl

1 Mahnung

) Artikelliste kurz

) Artikeletiketten

) Artikelliste lang

) Artikelliste ausfishrlich

) Autikellizte Bewegungen

"] Atikelliste netto

() Sonstiges
[ Zeiterfassung
o o

Beenden
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Grundlagen zum Druckengine Explorer

Der Druckengine Explorer stellt Funktionen zur Verwaltung und Anlage der bendétigten Formulare
bereit. Die Oberflache des Druckengine Explorers ist in zwei Hauptbereiche unterteilt.

In der linken Halfte finden Sie die einzelnen Ausdruckarten wie Angebote, Rechnungen etc. mit den
Parametern fiir die Druckausgabe.

Fiir die verschiedenen Ausdruckarten kdnnen Sie eine beliebige Anzahl von Vorlagen definieren.
Abhédngig von der Auswahl im Baum erscheinen auf der rechten Seite die Parameter zum gewdahlten

Punkt.

Beenden Bearbeiten Extras Info

Welches Formular méchten Sie gestalten? Projekt-/Regieauftrag - Materialbedarfsliste - 01. Vorlage - Formatdatei

) Projekt-/Regieauftrag -
+-0 ) Blankett E |

+ * ) Angebat
- Materialbedarfsliste

= Dmcker und Schachte
5

«ﬁ,-_‘,! global
- %, ESCHEMBACH-NEL

Formatdatei $DatenSFORMULARWORLAGEO2 LST

PDF Archivdatei

=

PDF Verarbeitung | Nein

Word Deckblatt

-3
E1-§2 ELD Archivierung =| Exemplare 1
5--\-_‘ global .
L7 ESCHEMBACH-MEU Formularart & Rechnung / Liste
= Lo
lj-"-\_) 02, Vorlage  Etikett
i 03, Varlage
4 04, Varlags ) markieren wenn es Probleme bei der
2 05, Varlage Drucken tber LL T Schachtsteuerung gibt

[ Ll |

1-i) Lieferschein
B0 ébschlagrechnung

Druckengine Explorer - Formatdatei

Im folgendem wird beschrieben, welche Parameter eingestellt werden kénnen und welche
Auswirkungen sie auf den Ausdruck haben.

Formatdatei

Sie kdnnen die gleiche Formatdatei fiir alle Ausgabeformulare (Angebot, Rechnung usw.) verwenden.
In der Formatdatei wird das Layout festgelegt, der Inhalt wird liber den Punkt Texte bestimmt. Im
Eingabefeld steht Verzeichnis und Dateiname der Layoutvorlage.

Standardmafig werden die Formularvorlagen in einem Unterverzeichnis innerhalb ihres Syka-Soft
Datenverzeichnisses am Server abgelegt. Das Programm kennzeichnet dies durch den Platzhalter

$Daten$.

Durch diesen Platzhalter spielt es keine Rolle, unter welchem Laufwerksbuchstaben die einzelnen
Arbeitspldatze mit dem Server verbunden sind. Das Programm erkennt selbstandig, wo es die
Formulare zu suchen hat.
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PDF Archivdater

Der Pfad zur Ablage als PDF - Archivdatei ist vom Anwender frei definierbar. Steht der Cursor in der
Zeile, kann {iber F4 eine Liste von Platzhaltern aufgerufen werden.

Der Dateiname der PDF-Archivdatei kann somit aus Texten und Platzhaltern wie Projektnummer,
Kundennummer, Datum automatisch generiert werden.

Beabsichtigen Sie eine Archivierung mittels der PDF Ausgabe, sollten Sie ein Unterverzeichnis

innerhalb lhres Datenverzeichnisses anlegen! Dadurch konnen alle Arbeitspldtze ohne Probleme auf
die archivierten Dateien zugreifen.

Word Deckblatt
Angabe eines Word Serienbriefdokuments mit Seriendruckfeldern des Kunden, Bauherrn, Projekts,
Postanschrift, Gewerk, Sachbearbeiter, Verkdufer, Bauleiter, Projektnummer, Druckdatum und

Auftrag-Statusnummer, z.B. Rechnungsnummer oder Auftragsnummer.

Beachten Sie, dass erzeugte Deckblatter keine Auswirkung auf die Seitennummerierung des
eigentlichen Ausdrucks haben.

Exemplare
Sollen generell mehrere Exemplare gedruckt werden, geben Sie hier die gewiinschte Anzahl ein.

Diese Einstellung wird immer dann herangezogen, wenn im sykasoft Programm keine Angabe {iber
Anzahl der Exemplare erfolgt.

Formularart

Derzeit kdénnen Sie diese Einstellung nicht dndern. Sie wird zu einem spdteren Zeitpunkt fiir die
Ausgabe von Listen und Etiketten bendtigt.

Drucken iiber LL

Dieser Haken muss in Zusammenhang mit speziellen Druckproblemen gesetzt werden. Bitte nur
nach Absprache mit dem Systempartner oder dem Syka-Soft Support.

Druckengine Explorer - Texte

Eingabe individueller Texte fiir Angebot, Materialbedarfsliste, Auftragsbestatigung, Rechnung usw.

Sie kdnnen durch Editieren der weif3 unterlegten Eingabefelder gedndert werden. Die hier
eingegebenen Werte werden an den Formulargenerator als Variablen {ibergeben.
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Damit Sie beim eigentlichen Formulardesign auf die richtigen Werte zugreifen kdnnen, mochte ich im
Folgenden die Variablen zu den Eingabewerten nennen.

Bezeichnung: Variablenname in List & Label
Absender: AbsenderSichtfenster

Uberschrift: Dokumenttitel

Kopf Text: Betreff Text

Bezugsblock: BlockLabelX und BlockWertX (X=1..6)
Ausgabe der Endbetrédge: nicht als Variablen verfiigbar

Drucker und Schachte

Hier konnen Sie wahlen, auf welchem Drucker und aus welchem Schacht die einzelnen Seiten
gedruckt werden sollen. Diese Einstellungen kdnnen Sie global fiir alle Arbeitspldtze in lhrem
Netzwerk oder bei Bedarf auch fiir die einzelnen Arbeitspldtze vornehmen. Sobald das Programm fiir
einen Rechner eine lokale Drucker/Schachtsteuerung findet, wird diese fiir die Druckausgabe
gewdhlt.

Ein kleines Beispiel soll die Einstellungsmoglichkeiten verdeutlichen:

Angenommen Sie haben einen HP Laser]et 6P, bei dem Sie im Schacht 1 und Schacht 2 |hr
persénliches Briefpapier eingelegt haben. In Schacht 1 befindet sich Briefpapier fiir die erste Seite
Ihrer Ausdrucke; Schacht 2 enthélt Briefpapier fiir Folgeseiten. Als Standarddrucker haben Sie einen
anderen beliebigen Drucker installiert. Es soll nun das erste Exemplar auf Ihrem Briefpapier gedruckt
werden. Alle weiteren Exemplare auf Ihrem Standarddrucker.

Exemplar Drucker / Schacht (1. Seite) Drucker f Schacht fweitere Seiten) L zuerst
11 |HF LaserJet 6P | |HP LaserJet 6P =
| Schacht 1 =] | schacht 2 -
2 99 | Standard _vJ I Standard _v_I f |
Standard _v_l | Standard j
| | [[| =
| Fi| B

Sie kdnnen die Druckreihenfolge der einzelnen Seiten umdrehen, indem Sie einen Haken bei “L.
zuerst® setzen. Der Druck beginnt dann mit der letzten Seite.

Tipp
Sollte der Ausdruck nicht wie gewiinscht aus den eingestellten Schachten erfolgen, priifen Sie, ob

bei Ihrem Druckertreiber die Schachtauswahl auf automatisch gestellt wurde! Einige Treiber
ignorieren sonst die Schachtansteuerung und wahlen den Schacht gemaf der Druckerkonfiguration.
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Meniipunkte Bearbeiten

Beschreibung der Mentipunkte zum Bearbeiten (anlegen, kopieren, l6schen von Vorlagen)

Beenden
Schliet das Programm. Anderungen werden automatisch gespeichert.

Bearbeiten
Sie erhalten diesen Meniipunkt auch iiber die rechte Maustaste. Folgende Operationen kénnen
durchgefiihrt werden:

Vorlagen anlegen bzw. l6schen
Beachten Sie beim Léschen, dass dies alle Vorlagen unabhangig vom Status betrifft!!

Einstellungen kopieren

Beachten Sie, dass beim ,,Kopieren Vorgang“ alle Werte in eine Zwischenablage ibernommen
werden. Abhdngig vom gewdhlten Punkt werden dann nur die dem Punkt entsprechenden Werte
tibernommen.

Beispiel:

Sie kopieren die Werte aus Abschlagrechnung — 1. Vorlage. Nun wechseln Sie zu Abschlagrechnung
— 2. Vorlage — Formatdatei und fiigen iiber die rechte Maustaste die kopieren Werte ein. Es werden
nur die Werte fiir Formatdatei, PDF Archivdatei, Word Deckblatt und Anzahl Exemplare kopiert. Alle
andere Werte bleiben unberiihrt.

Maochten Sie fiir die komplette 2. Vorlage die Werte einfiigen, miissen Sie den Punkt ,,2. Vorlage*“
wahlen und tber die rechte Maustaste einfiigen.

Vorlage loschen
I Achtung diese Funktion l6scht unwiderruflich die Formularvorlage.

X-trem kopieren
Erweiterte Kopieren / Einfiigen Funktion. Vorlagen, Texte, etc. konnen hier mehreren verschiedenen
Formatdateien, Texten etc. zugeordnet werden

Backup/Restore
Hier kann die Formularassistent-Konfiguration gespeichert werden.
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Meniipunkte Extras

Weitere Druckeinstellungen

-
[ weitere Druckeinstellu ngen

W Kennzeichnung von Kopier:

I Falzstriche

™ Mengeneinheit in Extra Feld ausgeben
I “arschau vergraert déffnen

I Leerzeilen auch in Paketen

Mail Einstellungen

an diesem Rechner Druckausgabe dber
Windows AP

an diesem Rechner die “Yorschaudatei
komprimieren

¥ Seite X von ¥ ermitteln

statusabhangige benutzerdefinierte
“ariablen aktiviert

™ combit Log Datei aktivieren

Fax - Senderdaten

FPOF Erstellung wie tatsachlichen
Ausdruck behandeln

eMail Senden wie tatsachlichen
Ausdruck behandeln

¢ Yersand iiher MAPI Sendername
" Versand iiher COO Efnhboe
Abteilung

" Versand dber OCK
 Qutlook - Direktzugriff

cIAProgrammelSykasoft
cAProgrammelSykasoft

* ZFurlick

Kennzeichnung von Kopien

Markieren Sie dieses Feld, wenn auf Duplikaten ein entsprechender Vermerk erscheinen soll. Bei der
Druckausgabe wird dann dem Druckgenerator {ibergeben um das wievielte Exemplar es sich handelt.
Ist das Feld nicht markiert, wird immer eine 1 als Nummer des Exemplars tibergeben.

Falzstriche
In der mitgelieferten Formularvorlage sind auch Falzstriche enthalten. Sollen diese auch gedruckt
werden missen Sie dieses Feld markieren.

Mengeneinheit in extra Feld

Bisher wurde die Mengeneinheit vor die Positionsbeschreibung gestellt. Uber diese Einstellung
konnen Sie der Druckengine mitteilen, dass eine Ausgabe der Mengeneinheit in ein extra Feld
erfolgen soll. In diesem Fall bend&tigen Sie natiirlich auch eine entsprechende Vorlage, welche die
Ausgabe der Mengeneinheit in eine extra Spalte vorsieht.

An diesem Rechner Druckausgabe iiber Windows AP/
Diesen Meniipunkt nur in Absprache mit lhrem Systempartner oder dem Syka-Soft Support setzen.

An diesem Rechner die Vorschaudatei komprimieren
Diesen Meniipunkt nur in Absprache mit lhrem Systempartner oder dem Syka-Soft Support setzen.
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Combit Log Datei aktivieren
Diesen Meniipunkt nurin Absprache mit Ihrem Systempartner oder dem Syka-Soft Support setzen.

PDF Erstellung wie tatsdchlichen Ausdruck behandeln
E-Mail Senden wie tatsdchlichen Ausdruck behandeln

Wenn diese Option gesetzt ist, werden Rechnungen in Debitoren und Kundenstatistik gebucht und
die PDF- bzw. ELO-Archivierung durchgefiihrt, Hyperlink erstellt, Projekte bzw. Vorgédnge gesperrt -
die Ausgabe wird also genauso behandelt wie Ausdruck auf Papier, je nach Einstellung.

Angeschlossene Drucker ermitteln
Liest die installierten Windows Drucker aus.

Drucker ausschliefBen

Hier konnen vorhandene Drucker in der sykasoft Anwendung ignoriert werden. Diese werden im
sykasoft Programm nicht mehr angezeigt.

Standardtexte bearbeiten

Hier konnen die sykasoft Standardtexte definiert werden. GAEB, Positionsausgabetexte, Positionen,
Positionen liefern / montieren Texte und die Hierarchiestufenbezeichnungen.

[Ta] Standardtexte firr Druckausgabe &J

Beenden Bearbeiten

SDE - sykasoft - Standard
- GAER
£} Positionen Ausgabeteste
- Bestellummer+tikelnummer
- Artikelnummer+Bestelnummer
- ur Bestellnurmmer
o U Atk elnummer
- Bestellnummerausgabe
e frtikelnummerauzgabe
e YDMA-Mummerausgabe
o STLE Numrner
- albernative Position
- eventuale Position
- Pogition ohine Berechhung
[ Positionen
[ Positionen - liefern # montieren Texte

= HlE Elie 2y (LgL¥ gls (=]

- Bbzchnitt
- Hauptabschnitt
- Hauptabschnitt

A

Info
Beschreibt die verwendete Version der sykasoft Druckengine an.
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Formulargestaltung — Elemente des Designers

Den Editor starten Sie unter dem Punkt Formatdatei durch Klick auf den Button, der sich hinter dem
Dateinamen der Formatdatei befindet.

Der List & Label Designer bietet lhnen die Méglichkeit einer freien Platzgestaltung. Alle fiir die
Formulargestaltung wichtigen Fenster sind als so genannte ,, Toolbars“(Werkzeugleisten) realisiert.
Diese kdnnen Sie wahlweise im Designer verankern (Auslieferungszustand) oder auf dem Desktop
platzieren.

Im folgenden gehe ich davon aus, dass sich Ihr Designer im Auslieferungszustand befindet. Ich
mochte nur die wichtigsten Elemente nennen, fiir tiefer gehende Informationen lesen Sie bitte in der
List & Label Hilfefunktion. Kapitel 1. Einfiihrung — 1.1 Die Oberflache des Designers

1] Rechnungsentwurf - DASykasoft\arlagen\Vorlage Standard\Akt_Standard_18cm.Ist e {50 |
Datei Bearbeiten Projekt Objekte Ansicht 7
s @ | o B g | e S UY o 8 o 7 52
x [ ‘ 50 100 150 200 mm | |Variablenliste x
il O =y =

=i Rl e e e e
| [l Erste Sete © T Z B LL
[ | Folgessiten _— B0 Adressel

-2 Adresse2

= B1-03) Adresse3
il -0) Adressed
T B-(0) Arbstsstelle
" - Bestelung
-3 FussFolgeSetten
B-{() FussGrafik1
B-(0) FussGrafik2
-3 FussSeite1
-3 KopfFolgeSetten
E-() KopfGrafik 1
B0 KopfGrafik2
-2 KopfSeite1
-3 Regie
B-() Vorgang
-[hB) AbsenderSichtfenster
~{BB) AnschiftEmpfasnger
= ~ o [ AnzahiSsiten
Ojekee |_Etnen [Vorschas I S
@ )
|Eigenschaften E3 i e WikEs 68 Bt e fersce
5 e i o D s o
; et veze nutgs BHAdr_Land
= - & - PR “ DrooEP - Driace B8] BHAGr_Name1
[fE) BHAGr_Name2
BHAdr_Nummer
e poston p—— s e BHAd Ot
B Posan Sezannung - - ) BHAd PLZ
7 b [} BHAdr_Strale
BHAdr_Suchname
BHAGr_Telefon
- [BB) Betrefftest
Sy ~[BE) BezeichnungKopf
e BlockLabel01
BlockLabel02
{8 BlockLabel03
5 s [ BlockLabelDd
- AVerganpSitetdor QRecTbgumn 0 Doerteg' ) MVargangStatuse1d,” BlockLabelD5
BlockLabelD6
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[ Bhlayout B Layout-Vorschau | 2. Vorschau P i v

OO~ 5[E)

—Toe

Y =TT Y ST T T SiockLabels » ~
R R e

PEOEPEM
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emPrets
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67,1529 Selektieren -nichts selektiert-

Am linken Fensterrand finden Sie eine Toolleiste, liber die Sie verschiedene Objekte auswahlen und
in Ihre Vorlage einfligen kdnnen. Diese Objekte finden Sie auch im Meni unter Objekte — Einfiigen.
Da die verfiigharen Objekte selbsterkldrend sind, spare ich mir an dieser Stelle eine Erlduterung.
Spdter werden wir einige der Objekte verwenden, um unsere Wunschvorlage zu erstellen.

Rechts von der oben genannten Toolleiste finden Sie weitere Toolbars (Werkzeugleisten):

Objekte

Als Objekte werden alle Elemente auf der Layout Vorlage bezeichnet. In der Auflistung finden Sie alle
Linien, Textfelder und sonstigen Objekte, die auf der Vorlage existieren.
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Ebenen

Zur Vereinfachung der Entwurfsphase kénnen verschiedene Ebenen definiert werden.

B Basis: Elemente die immer gedruckt werden (schwarz)

B Erste Seite: Objekte, die nur auf der ersten Seite ausgegeben werden (griin)

B Folgeseiten: Objekte, die auf der zweiten und den folgenden Seiten ausgegeben werden (blau)

Tipp!

Sobald Sie ein neues Objekt in das Formular einfligen oder aus einer anderen Vorlage kopieren und
dann einfiigen, wird es automatisch der Ebene ,,Basis“ zugeordnet. Soll das Objekt nur auf der
ersten bzw. den Folgeseiten ausgegeben werden, miissen Sie es liber den Meniipunkt “Objekte —
Ebene zuweisen“ einer Ebene zuweisen, oder rechte Maustaste ,,Ebene Zuweisen®.

Eigenschaften

Sobald ein Objekt (mittlerer Teil des Entwurfsfensters) gewdhlt wird, werden hier die Eigenschaften
angezeigt. Sie konnen die Eigenschaften eines Objekt auch durch einen Doppelklick auf selbiges
ansehen und bearbeiten.

Variablenliste

Am rechten Fensterrand werden die Variablen und Felder angezeigt. Variablen sind alle die
Elemente, die nur einmal pro Druckvorgang belegt werden. Felder werden fiir jeden einzelnen
Detailsatz belegt.

In der Mitte des Fensters finden Sie das eigentliche Formular, welches in verschiedenen Ansichten
bearbeitet werden kann.

Layout
Es werden die enthaltenen Objekte angezeigt und bei entsprechender Vergrofierung erkennen Sie
sofort, welche Werte tiber das Objekt ausgeben werden.

Layout Vorschau

Zeigt wie die Ansicht ,,Layout® die Objekte an. Es werden allerdings die von Syka-Soft vorgegebenen
Designwerte ausgegeben.

Vorschau
Das Formular wird so dargestellt wie es beim Drucken ausgegeben wird.
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Positionen

Neben den Objekten zur Ausgabe einzelner Werte kdnnen Sie in der Mitte ein relativ groes Objekt
sehen. Dies ist das Objekt ,,Positionen®, liber das die Ausgabe der Vor-, Schluss-, Zahltexte,
Positionen, Hierarchieiiberschriften etc. erfolgt. Wenn Sie diese Tabelle mit Ihrer Maus doppelt
anklicken, 6ffnet sich das Fenster , Tabelleninhalt®.

Im Fenster erkennen Sie Tabs, {iber die Sie die Kopfzeilen, Datenzeilen und FuRzeilen der Tabelle
auswdhlen kénnen. Fiir den Rechnungsausdruck kénnen Sie die Tabs Gruppenkopf und Gruppenfuf}
ignorieren. Alle unter Kopfzeilen definierten Zeilen werden pro Seite am oberen Rand der Tabelle
ausgegeben. Analog erfolgt die Ausgabe der FuRzeilen am Ende der Tabelle.

Damit Sie bei der Ausgabe von Positionen verschiedene Schriftarten etc. realisieren konnen, enthalt
die Tabelle viele Zeilen fiir die verschiedensten Zeilentypen. Welche Zeile tatsachlich genutzt wird
kann {iber die Darstellungsbedingungen definiert werden. Wie Sie mit diesen Bedingungen arbeiten
sehen wir spdter an einem Beispiel.

Die folgenden Zeilen sind derzeit vom Programm vorgesehen. Die Ausgabesteuerung erfolgt wie
oben bereits erwdhnt tiber Darstellungsbedingungen. Sie sollten an diesen Bedingungen keine

Verdanderungen vornehmen, sondern lediglich die Formate @andern!

Zeile

Beschreibung

Vortext

Ausgabe des Vortextes der beim Auftrag hinterlegt wurde

Schlusstext

Ausgabe des Schlusstextes der beim Auftrag hinterlegt wurde

Zahltext

Ausgabe des Zahltextes der beim Auftrag hinterlegt wurde

PosZeileOhneRTFText

Ausgabe einer normalen Position die keinen RTF Text enthélt. Die
Ausgabe dieser Zeile erfolgt ohne den Preis der Position, da der
Preis immer am Ende der Position ausgegeben werden soll.

PosZeileMitRTFText

Wie PosZeileOhneRTFText nur dass die Position als Beschreibung
einen RTF Text enthalt.

Preisausgabe

Uber diese Zeile wird der Preis der vorher ausgegebenen Position
gedruckt. Die Ausgabe dieser Zeile wird um einige Millimeter nach
oben verschoben, so dass der Preis auf der Hohe der Position
ausgegeben wird.

BeginnHierarchie

Wenn eine Hierachie beginnt wird diese Zeile erzeugt.

EndeHierarchie

Wenn das Ende einer Hierachie erreicht wurde wird diese Zeile
ausgegeben. Sie enthdlt die Summe der Hierarchiepositionen.

ZWSumme

Ausgabe von Zwischensummen

HierarchiezusammenstellungUberschrift

Uberschrift fiir die Hierarchiezusammenstellung

SummeHierarchiezusammenstellung

Ausgabe der Summe aller Hierarchien bei der
Hierarchiezusammenstellung

TeilbetragHierarchiezusammenstellung

Betrag einer Hierarchie bei Ausgabe der
Hierarchiezusammenstellung

RechnungZwischensummestrich

Spezielle Zeile tiber die ein Zwischensummenstrich realisiert wird

RechnungZwischensumme

Ausgabe der eigentlichen Rechnungszwischensumme

RechnungEndbetrag

Ausgabe des Rechnungsbetrags.

Leerzeile

Ausgabe von Leerzeilen zwischen Positionen

Anwenderhandbuch sykasoft

Die sykasoft Druckengine e 75




Beispiele

Beispiel 1
Sie haben die urspriingliche Vorlage und mdchten nun lhr Firmenlogo auf der ersten Seite gedruckt
haben.

Beispiel 2

Sie mochten die Uberschrift fiir die Hierarchiezusammenstellung in Arial, Schriftgrofe 20 ausgeben.
Beispiel 3

Beim Druck Ihrer Rechnungen haben Sie festgestellt, dass die Positionen ab Seite 2 zu weit oben
beginnen und in die Kopfzeile Ihres Briefpapieres drucken.

Sie mochten den Beginn auf der Folgeseite um 1cm nach unten verschieben und gleichzeitig die
Position Tabelle um o,5¢m verkleinern.

Beispiel 1

Sie haben die urspriingliche Vorlage und mochten nun lhr Firmenlogo auf der ersten Seite gedruckt
haben.

Losung

Wahlen Sie den Meniipunkt Objekte - Einfiigen - Bild

[% Rechnungsentwurf - ¢ sykasoft,FORMULAR, YORLAGEDZ.LST
Datei Bearbeiten Projekk | Objekke  Ansicht 7

= | & & _ Selekiieren e
Einfligen ld A3 Text Strg+T i

——||Ebemen  Anordnen ¥ [ Jrechteck Strg+R:

|[:§ ~ Il Basis Gruppierung erskellen Stra+G  (DElipse Strg+1

Aa | |M B Erste Seite Gruppierung | Gsen Strotl N Linie Strg+l

F’-. Falgessiten Ebene Zuweisen,

~ In Ebene kopieren, .. uu!l Bt E—

L] EE Inhialt, . Eingahe  [E9labels Strg+E

o Eigenschafben: . Formatierter Texk atrg+F

a GESpErth Fl:urmularvu:urlage

o Objektliste. .. M- "% |_[|1Chart

| [@]HTML Text _

22| &, OLE Container i

Der Mauszeiger wird zu einem Kreuz. Zeichnen Sie auf der Vorlage ein beliebig gro3es Rechteck.

76 e Die sykasoft Druckengine Anwenderhandbuch sykasoft



Nachdem Sie das Rechteck gezeichnet haben, konnen Sie links unten die Eigenschaften des
Rechtecks sehen. Dort finden Sie die Zeile ,,Dateiname®. Klicken Sie in diese Zeile! Am Ende der
Zeile erscheint ein Symbol, {iber das Sie einen Dateiauswahldialog 6ffnen konnen. Klicken Sie auf
das Symbol und 6ffnen Sie Ihre Grafikdatei. Der Dateiname erscheint nun in der Zeile.

Etwas weiter unterhalb des Dateinamens finden Sie die Einstellung ,,Proportionen erhalten®. Setzen
Sie diesen Wert auf ,,Ja“ um keine Verzerrungen der Grafik zu haben.

Positionieren Sie das eingefiigte Bild nun mittels der Maus. Jetzt miissen wir dem Grafikobjekt nur
noch mitteilen, auf welchen Seiten es gedruckt werden soll. Wiinschen Sie die Ausgabe auf allen
Seiten, brauchen Sie nichts weiter tun, denn standardméfig werden die Objekte der Basis
zugeordnet.

Damit die Grafik nur auf der ersten Seite erscheint, miissen wir sie der Ebene ,,Erste Seite“ zuordnen.
Klicken Sie hierzu die eingefiigte Grafik an und wahlen Sie anschlieend den Meniipunkt Objekte —
Ebene zuweisen. Im folgenden Dialog wahlen Sie ,,Erste Seite* und bestatigen Sie die Auswahl durch
Ok. Das Objekt wird nun griin.

Soll die Grafik als Hintergrund z.B. hinter die Positionen, miissen Sie dies mit rechter Mausklick auf
die Grafik, ,,Anordnen* in Hintergrund.
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Beispiel 2

Sie mochten die Uberschrift fiir die Hierarchiezusammenstellung in Arial, Schriftgrofe 20 ausgeben.

Losung

Doppelklick auf das Objekt ,,Positionen* (Tabelle). Es 6ffnet sich das Formular ,, Tabelleninhalt“.
Wadhlen Sie das Tab ,,Datenzeile“ und suchen Sie im Drop-Down Feld die Zeile
»HierarchiezusammenstellungUberschrift“. Sie finden nun die einzelnen Ausgabespalten in der Liste
auf der linken Fensterhilfte. Sie konnen die einzelnen Spaltenelemente wahlen. Klicken Sie in der
rechten Fensterhdlfte auf die Zeile Schrift. Es wird ein Symbol zur Zeichensatzauswahl erscheinen.
Klicken Sie dieses Symbol an und stellen Sie die gewiinschte Schriftart ein.

Auf der rechten Seite finden Sie weitere Einstellungsmoglichkeiten wie Spaltenbreite etc. Beachten
Sie aber, sobald Sie die Spaltenbreite andern, miissen Sie dies fiir alle Datenzeilen der Tabelle tun!

3 Tabelleninhalt Cx |
Knpfgile Datenzeile || Fulzeile || Gruppenkopf || Gn..lpperrful!|
iHiemrchiezusammenstellungUberschr’rf‘t _:] %; GJ
_ [ B Aktion [a]
Zeil
= Link
BB K & B E 4 % Eoasteug
et =
Bezeichnung E E=cheinungshild
i Drehung i} [07]
N Hirtergrund [False [Mein]
faray £
Schriftart - =5
e
Schriftart: Schriftachnitt:
1 lm |Fett kursiv oK l
1 F_ ~ [Standard -
Arial Black | kursiv Abbrechen I
] €} Aral Mamow [ [Fett
()} Azl Rounded MT Bole
()} Anal Unicode M5
i (} Baskervile Old Face
(} Eatang i
| u
~ Effekte ——————— ~ Beispiel
[ Durchgestrichen
(2)
| [t hencbion AaBbYyZz '
) Farbe: e
Men] || - | | s — a
(Arial 10 pt) ‘ v | I Schwarz =] “F“-_ A
2 4 [Westich ~] g
[Anzeigen] I e Dieses ist eine Open Type-Schriftart. Sie wird auf dem Drucker und ‘I
8,2002, 273.1 mm] ‘ v auf dem Bildschirm verwendet. gi
=l - H
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Beispiel 3

Beim Druck Ihrer Rechnungen haben Sie festgestellt, dass die Positionen ab Seite 2 zu weit oben
beginnen und in die Kopfzeile Ihres Briefpapieres drucken.

Sie mochten den Beginn auf der Folgeseite um 1cm nach unten verschieben und gleichzeitig die
Position Tabelle um o,5cm verkleinern.

Losung

Als erstes werden wir die Tabelle um die o,5cm verkleinern. Klicken Sie hierzu die Tabelle einmal an.
Auf der rechten Seite sehen Sie die Eigenschaften der Tabelle. Dort finden Sie eine Zeile ,,Position*
mit einem + davor. Klicken Sie auf dieses Plus. Es werden die Details zu Position angezeigt. Unter
den Details finden Sie den Eintrag ,,Hohe“. Die angezeigten Werte sind mm. Reduzieren Sie den
angezeigten Wert um 5. Beachten Sie, dass bei Dezimalwerten der Punkt und nicht das Komma als
Dezimaltrennzeichen erkannt wird.

;:Bx

(inhat)

B Entwurf
Gespemt False [Mein]
Mame Positionen
Bl Brscheinungsbild
Foce Groke True [Ja]
Hintergrund-Farbe False [Mein]
Schriftart-Voreinstellung (Arial 10 pt)
El Layout
Darstellungsbedingung True [Anzeigen]
[ Position [20.0, 125.8, 2002, 273.1 mm]
links 20.0 [20.0 mm]
oben 125.8 [125.8 mm]
Breite 1802 [180.2 mm] [E
Hihe 1473 [147.3 mm]

Rahmen-Voreinstellung

'Falze [Nein] (=] .

Nun zum etwas schwierigeren Teil der Aufgabe. Die Tabelle soll auf den Folgeseiten 1cm weiter unten
beginnen. Hierzu miissen Sie das Objekt ,,Dummy-Rechteck zur Ausrichtung der Postenliste“
wahlen. Dies ist der schmale griine Balken auf der linken Seite der Vorlage (Nur sichtbar wenn die
Griine Ebene unter Ebenen aktiv ist). Nachdem Sie das Objekt gewahlt haben, erscheinen wieder die
Eigenschaften links unten. Wahlen Sie wieder die Zeile Position, 6ffnen Sie die Details durch Klick
auf das + und reduzieren Sie die Hohe um 10mm.

Zur Erklarung:

Die Objekte ,,Positionen® und ,,Dummy-Rechteck zur Ausrichtung der Postenliste“ sind auf die Weise
verkettet, dass sich auf den Folgeseiten die Positionen Tabelle um die Hohe des Balkens vergrofiert.
Wenn also der Balken 5cm Hohe hat, vergrofiert sich die Tabelle um 5cm nach oben. Verringern Sie
die GroBe des Balkens, wird die Tabelle um den gednderten Betrag weniger wachsen. Ich hoffe, ich
konnte mich an dieser Stelle einigermaf3en verstandlich ausdriicken.
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Oberkannte des Dummy-Rechtecks an der unterkannte der Gewerklelste der Folgeseiten ausrichten

-
i o s
i =+ BIDGKLADSN | - + BIOGRLALSIE | - + BIOCKLALSIE | - + GIDCKLEDSIL | - + GICCKLADSIS |BI0ChLa0eis + |
2 ~+ BioCkUVSrtol | - + BIocRUUSTioz | -+ BICKUUSITos | - + BdockUlsrtld | -+ Blockuisrios | Blockusrie + |
= | 1
= e e ]
= PnECTTRE My taenger, Petnethed
%
2 )
OrEaEr
Dokumerd
[+ BiockLapai | -
[~ Biockiertol | =+ Biockiartor |~ + Biociifartod | =+ BiockUiertad |-+ BlockWWaris | Biockiarts + =
TExempar-{ £ Exempar 20.0)+ " DUp a7, "+ BIET ©+Fas P B |+ NSaneno fRat=0 van "+ TimiPages
ok “Menge" "Bezekimung” “Ehz=1"+Druck "Gesam 7+ On
" i RechungsaTTe-=- "Ohertrag ™) B ERe g mn e
% -
i oRfts <
i

Unterkannle des Dummy-Rechlecks an der oberkannte der Positionen ausrichien
Dummy-Rechteck
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Bild einbinden

Formularansicht Andern » Ansicht » Layout

In der Oberen Meniileiste den Punkt > Objekte » Einfiigen » Bild anwahlen.

Obijckte
Celektieren b
— Einflgen P A3 Text Strg+T
Anordnen b [rechteck Strg+R.
 Elip=e Strg 4l
™ Linie Strg L
' gid Srg+D  4——
|£L|2|| Barcode Strg+B
Formatierter Text Strg+F
Formularvarlage
[ @) HTML Text
Objektiste.. . Mum-"*"

&, OLE Container

Mit der Maus auf das Formular gehen, es erscheint nun ein Kreuz statt der Pfeiltaste.

Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie das Fenster fiir das Bild auf die gewiinschte
Grofie.

Nun markieren Sie das soeben erstelle Fenster mit der linken Maustaste (1x klicken)

Es erscheint folgendes Eigenschaften Fenster.
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Eigenschaften ﬂ
5| & (i)
H Daten
[l Datenauslls Dateiname /
Dateinzme @
=
= Entwurf
i3espert False [Nein]
Mame
E Erscheinungsbild /
Froportionen ehalien Falee [Mein]
B Layout
Darstelunosbeding... Trus [Anzeigen]
Position [20.2 13.2. 95.1. 40.5 mm]
Umbruch wor Falze [Mein]
Datenquelle Dateiname
Dateiname

Bevor die Grafik eingebunden wird, muss eingestellt werden, ob die Proportionen dieser Grafik
erhalten bleiben sollen, oder ob sie das komplette Fenster nutzen soll. Standardmafig steht es

immer auf false.

Klicken Sie einmal mit der linken Maustaste in das Feld ,,Dateiname®, anschlieflend erscheint ein

Ordner.

Klicken Sie mit der linken Maustaste einmal auf diesen Ordner um den Pfad lhres Bildes zu

hinterlegen.

Es 6ffnet sich ein Fenster,,Offnen*
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| (ffren

Suchen n: J = Loxaler Daternrager {C:] ﬂ =] r_*i( B
:. =3 5203505 1ba SandedIfraa
L_._) (| ZiDatanarm
Zulst I Dokumente und Enstdlungen
\'l:rwl:rldl:!l: | MEOCache
Lé (| ZiProgramme
| RECYCLER
Dagktop :.I..-'-‘..-ESQL
| = Suppert
___J i) Sykasoft [in Projekt aufnshmen
= . Syatem Yolume Information
Eigene Diateien —
(| IUGS
= [CywinDows
'
%8
R
.__‘] Daename: | | Ciffnen |
Metzwedcumgen  Datsiyp: | tlle Bldinmate -] Abbrechen |

ung

Hier miissen Sie nun den Pfad lhres Bildes auswéhlen.

(Je groBer die Grafik, desto groBer ist die Datenmenge, die bei der Vorschau geladen werden
muss. Deswegen sind Bilder im ,,.JPEG“ Format empfehlenswert.)

Im rechten Bildbereich sehen Sie den Punkt ,,In Projekt aufnehmen®. Diese Funktion dient dazu, eine
Grafik fest auf der Vorlage zu verankern.

Nachdem der Pfad ausgewihlt ist, mit Offnen bestitigen. Sie wechseln automatisch wieder in lhre
Vorlage zuriick.

Durch Anklicken des Bild-Fensters ist dieses markiert. Nun kénnen Sie durch linken gedriickten
Mausklick mit dem Kreuz das Bild an beliebige Stelle auf Ihrer Vorlage verschieben. Durch die Pfeile
an den Rdandern bzw. Rahmen ladsst sich die Grof3e des Bildes verandern. Je nach dem passt sich das
Bild der GrofRe des Bild-Fensters an oder verschiebt sich und erhélt die Proportionen.

Um das Bild-Fenster einer Ebene, also sprich, ob es auf der Ersten Seite, nur auf den Folgeseiten,
oder generell auf allen Seiten erscheinen soll, zuzuweisen, miissen Sie mit der rechten Maustaste
auf das Bild-Fenster gehen, mit der linken Maustaste auf Ebene zuweisen gehen und die
gewiinschte Ebene

auswadhlen.

1. Basis erscheint immer
2. Erste Seite nur erste Seite
3. Folgeseiten nur folge Seiten

Um die Grafik hinter oder vor Texten erscheinen zu lassen, miissen Sie wie gerade obig gelesen das
Bild-Fenster mit der rechten Maustaste anklicken und den Punkt Anordnen anwahlen.

Uber» Ansicht » Vorschau kann man nun sehen wie das Bild auf dem Ausdruck erscheinen wiirde.
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Text einbinden

Formularansicht Andern » Ansicht » Layout

In der Oberen Meniileiste den Punkt Objekte » Einfiigen » Text anwahlen.

Objekta
Selekiieran +
N Einfligen ¥ @Te xt Strg+T t—

Anordnen F [CJRechteck Strg+R
( Elipse Strg+
*, Linie Strgtl
- Bild Strg 4D
L! !L!| Barcode Strg+8
Formatierter Text Strg+F
Farmulareorlage

— | [@]HTML Text
Objektiste... Plum- &, OLE Container

Mit dem Pfeil auf das Formular gehen, es erscheint nun ein Kreuz statt der Pfeiltaste.

Halten Sie die linke Maustaste gedriickt & ziehen Sie das Fenster fiir den Text auf die gewiinschte
GroBe. (kann anschliefend aber noch gedndert werden)

Doppelklick mit linker Maustaste in das soeben erstellte Text-Fenster. Nun erscheint das Fenster
Absatz-Eigenschaften.
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f..|:| Absatz-Eigenschaften ‘
Abestza: i N S G E - o R |%§;| &) |_ﬂ_|
RS S R R R | |
]
¥
2]
[lwysiwy [ OK | [ Abbrechen |

Doppelklick mit linker Maustaste auf den Schwarzen Balken. Nun erscheint das Fenster Text-

Bearbeiten

Text-Bearbeiten

Im unteren Bereich dieses Fenster sehen Sie lhren Cursor blinken. Hier kann nun lhr Text eingetragen

werden.
! WICHTIG, er muss in ““ stehen.

z. B. “Hiermit erhalten Sie unser freibleibendes Angebot*

Wenn der gewiinschte Text eingetragen ist, kann dieses Fenster mit OK geschlossen werden.

Absatz-Eigenschaften

Nun stehen wir wieder im Fenster Absatz-Eigenschaften. Hier ist links auch der soeben verfasste Text

zu sehen.
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¥ |
Cal Absatz-Eigenschaften
Absatze: # b G e %§_| 44 Iﬁ_l
“Hiermit erhalten Sie uns freibleibendes Angebot”™ ¢ B Darstellung
— IUnleschbar False [Mein]
B Er=cheimunoshild
— | [ Schrift [Arial]
H Layout
Abszatrabstand 0 [0 pt]
Ausrchtung 0 lirks]
Blocksatz Falze [Mein]
Leerzeichen-Optimieung True [Ja]
Zeilenabstand 0 [0 pt]
Zeilen-Umbruch Falze [Abschneiden]
hDEI'SlE“I.I’g
[FIWYSIWYG W ok | [X Abrechen

Ausrichtung, Grofe, die Schrift & Farbe an sich, efc...

Dies wird Uiber die linke Maustaste angesprochen und bearbeitet. Um den Text und die
vorgenommenen Einstellungen zu speichern muss dieses Fenster mit OK bestdtigt werden.

Das erstellte Text-Fenster kann, wenn es auf lhrer Vorlage markiert ist auch beliebig verschoben
werden. Einfach an den markierten Rand gehen, es erscheint ein Kreuz als Zeiger, nun die linke

Maustaste gedriickt halten und beliebig verschieben oder die Ecken direkt anklicken & gedriickt
halten um Fenstergrof3e anzupassen

Um das Text-Fenster einer Ebene, also sprich, ob es auf der ersten Seite, nur auf den Folgeseiten,
oder generell auf allen Seiten erscheinen soll, zuzuweisen, miissen Sie mit der rechten Maustaste
auf das Text-Fenster gehen, mit der linken Maustaste auf Ebene zuweisen gehen und die
gewiinschte auswdahlen.

1. Basis erscheint immer
2. Erste Seite nur erste Seite
3. Folgeseiten nur folge Seiten

Um die Grafik hinter oder vor Texten erscheinen zu lassen, miissen Sie wie gerade obig gelesen das
Bild-Fenster mit der rechten Maustaste anklicken und den Punkt Anordnen anwahlen.

Uber» Ansicht » Vorschau kann man nun sehen wie das Bild auf dem Ausdruck erscheinen wiirde.

86 e Die sykasoft Druckengine Anwenderhandbuch sykasoft



E-Mail mit PDF aus Vorschau

(Voraussetzung: neue Druckengine)

Aufruf aus Vorschau in Projekt- und Regieauftrag
Rufen Sie von dem jeweiligen Ausdruck, den Sie per E-Mail verschicken méchten, die Vorschau auf.

Durch einen Klick auf das E-Mail-Symbol starten Sie den Vorgang.

I® sykasoft - Druckvorschau

. ol Il |l S RSV R S Se—8—

[T
I
!

Heizung- & Sanitarbau GmbH

)
»

Zundchst erhalten Sie die Meldung, dass eine PDF-Datei in dem in der Druckengine festgelegten
Verzeichnis erstellt wurde.

Angebot

C:\Sykasoft Projeldauftrag 200301 35FILES e Mail_030315_Angebot. FDF

Mit einem Klick auf OK wird automatisch eine neue E-Mail erstellt und sofern eine E-Mail-Adresse zu
der Postanschrift hinterlegt ist, wird diese in die Empfangerzeile geschrieben und die PDF-Datei
angehdngt.

Diese Machricht wurde noch nicht gesendat,

An.. support @sykasoft.de

=]
Eeﬂdfn
Betreff: Angebot]

Angefugt: | T epdail 090915 Angebot.PDE (58 KB

In der Formulargestaltung kann pro Vorlage unter Mail Versand der Dateiname, der Betreff und der
Mail Text vorgegeben werden. Wenn dort nichts definiert ist, wird folgende Datei erzeugt und an die
E-Mail angehéngt:
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$DATENS$Projektauftrag\[PROJEKTNR]\FILES\eMail_[TagesdatumYYMMDD]_Angebot.PDF z.B.:
C:\Sykasoft\Projektauftrag\100003\FILES\eMail_o90805_Angebot.PDF, wobei an Stelle von
"Angebot" der entsprechende Status steht und bei Regie das Verzeichnis "Regieauftrag" verwendet
wird.

Im Projekt kann diese Datei unter Grunddaten mit dem Knopf "Daten / Bilder" aufgerufen werden.

In Druckengine: Pfad fiir PDF und Texte festlegen

In der Druckengine — aufrufbar unter Vorgabewerte / Formularassistent — kénnen Sie den Pfad, in
dem die PDF-Datei abgelegt wird, festlegen und die E-Mails vorab gestalten.

n sykasoft SOL - Version 10.0 vom 26.08.2009- Lizenziert fur Syka-Soft GmbH & CoKG, 10018, Firma: Syka_10

Datei pearbeiten Fenster  Organisaion Kaufménnisch  Basisdaten Schnittstellen | Vorgabewerte | Dienste  Abmelden
- ﬁiiﬂﬁiﬁ"—?:.-'-.a%r:-"l:"e qujjﬁ: i Datenbanktools [ Einstelungen » =

Hierzu wéhlen Sie den jeweiligen Status aus und gehen dann in die Vorlage, aus der Sie die E-Mail
erzeugen mochten. Hier gibt es den Punkt ,,Mail Versand®.

Weiches Formular mochten Sie gestalien?
2 Propsk b/ Regerdiieg ~
@b Blanken
B Argebol
B 1 Vailage J Spkasslt
F Fomatdatel
. Mod Vs 4————————
% Tete
E-% Drocker und Schachbs
g ELOD fuchrisnng
B 2 Viorlage / Sykacclt
B2 3Worage
i L3 4 Mordage
B 523 S orage

In dem Fenster ,,Mail Versand* konnen vorgefertigte Texte und auch Platzhalter in die E-Mail
ibergeben werden. Eine Liste der Platzhalter kann {iber die Buttons rechts der Textfelder aufgerufen
werden.
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ProjeitRegeasfirag - Angebot - 1 Viodage § Syicaaok - Mad Versand

POF Ablags - ahlad Veraasd
Dlatwearma _|

el Tantvorgaben

Betret L :7'
Mad e x|

W A i -
| diwsen

b dckwrml

L b )

) Acwwend

¥ Arschried molwrgm
W driarfiaeen
b dctaiuriate

o daifeag

e
b Basirg

N Bt

¥ Barsirangaon
¥ kA drende

¥ B Fae

¥ EHAS_ Lt

N DA

¥ B el
¥ Ay Huse
¥ Bt s

) Pl AT

¥ FEby Seale

¥ Beiha_fucvas
A B ek
N Pk Labedll

W Dokl abwlsl

¥ FoochLabed®]

¥ okl sbali

¥ Bocklabelf

Y Foch Lot

¥ Bkl

A BlockiWesi

A Blukiubhetsy -

Die Felder Blocklabel 01-06 und Blockwert 01-06 entsprechen den Feldern in der Gewerkleiste auf
dem Ausdruck: Blocklabelo1 entspricht hier ,,Gewerk* und Blockwerto1 entspricht ,,Heizung* usw.

Geverk
Heizmg

Angebct-Hr.
2009014

F"'mjd:t—ﬂ r.
2009013

Kunden-Nr.
1802

Sachbearb.

Support

‘Datum
15.09.2009

Projekt-Regeauftrag - Angebel - 1. Vorage [ Sylasoll - Mad Versand

PDF Ablags - eMail Varsand

Dateiname

Mail Textvorgaben

Bletreff Angabot [BleckWen 2]

Mail Text Sehr geehrto Damen und Harmen

anbei erhalten Sie unser Angebot [BlockWert02]
vom [Block\Vert(6]

Fur wesere Fragen steht lhnen unser
Sachbearbeder | unsere Sachbearbeitenn
[BleckWert05] game zur Verdigung

Mit freundlichen GriGen|

Die Platzhalter in den Textfeldern werden bei der Ubergabe automatisch gefiillt. In der E-Mail sieht

das dann wie folgt aus:

Ditese Hadhnht wurde nooh richl gesendet.

oo iGopamiie
EL

i

Betrefti | Angebot 2005014

angetogt | i

Sehr geehrte Damen wnd Herren,

anbel erhalten 5ie unser Angebot 2009214 wvom 15.89.21889.

Mit freundlichen Grifen

Fir weltere Fragen steht Ihmen unser Sachbearbeiter [ unsere Sachbearbeiterin Support gerne zur Verflgung
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Liste der Adressvariablen
Im Projektauftrag:

Adresse1 entspricht der Kundenadresse
Adresse2 entspricht der Bauherrenadresse
Adresses entspricht der Projektadresse
Adresse4 entspricht der Postanschrift
BHADR_ entspricht der Bauherrenadresse
PJADR_ entspricht der Projektadresse

Im Regieauftrag:

Adresse1 entspricht der Rechnungsadresse
Adresse2 wird nicht besetzt

Adresse3 entspricht der Arbeitsstellenadresse
Adresses wird nicht besetzt

BHADR_ wird nicht besetzt

PJADR_ entspricht der Arbeitsstellenadresse

Beim Betreff und beim Mail-Text konnen alle Variablen aus dem Combit - List & Label Editor als
Platzhalter verwendet werden z.B.: [Adresse4.Briefanrede], anbei erhalten Sie unser Angebot Projekt
[BlockWerto3] vom [BlockWerto6]

Alle Platzhalter, die verwendet werden kdnnen, kdnnen im sykasoft - Text Editor ausgewahlt und an
die entsprechende Stelle im Text platziert werden.
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