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Vorbemerkung

Vorbemerkung

In diesem Buch lernen Sie grundlegende Funktionen von cobra CRM PLUS,
cobra CRM PRO und cobra CRM BI kennen. Dazu mussen Sie Windows- und
evtl. auch Office-Basiskenntnisse besitzen.

Zum Uben ist unserem Programm eine Demo-Datenbank mit Trainingsdaten
beigegeben, die Sie sich installieren konnen. Hierbei handelt es sich um rein
fiktive Daten, mit denen Sie nach Belieben experimentieren konnen und die
auch hier als Beispiel dienen.

Ihr Systemverwalter kann Uiber die Rechteverwaltung des Programms Funkti-
onen ein- und ausblenden. Es ist also méglich, dass Funktionen, die hier be-
schrieben werden, in lhrer Installation nicht zu sehen sind - oder dass Sie
kein Recht haben, darauf zuzugreifen.

Dieses Buch widmet sich sowohl CRM PLUS als auch CRM PRO und CRM BI.
In den hier vorgestellten Grundfunktionen ahneln sich diese Programme
weitgehend, abgebildet wird jeweils nur CRM BI. Lassen Sie sich bitte von
kleineren optischen und funktionalen Abweichungen zwischen Ihrem Pro-
gramm und den Abbildungen dieses Buches nicht irritieren; es kann durchaus
sein, dass der Funktionsumfang lhres Programms teils geringer ist als der
hier abgebildete. Groflere Abweichungen zwischen den Programmen werden
in diesem Dokument aber jeweils eigens vermerkt.
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Wo finde ich weitere Informationen?

Zur Installation

= Im Internet findet sich unter www.cobra.de im Bereich »Service: Down-
loads: Dokumentationen« unter anderen Dokumenten auch das System-
handbuch mit einer ausfuhrlichen Beschreibung der Installation.

Handbiicher

= Diese Erste-Schritte-Anleitung gibt einen Uberblick (iber das Programm.
Sie bietet Ihnen Hilfe zur Selbsthilfe.

= |n der Kurzanleitung werden wichtige Befehle und Tastaturkurzel tber-
sichtlich aufgelistet.

= Zwei umfangreiche Handbucher liegen als PDFs auf Ihrer Festplatte (es
sind dieselben, die auch im Internet zur Verfiigung stehen). Es handelt
sich hierbei
1. um das Handbuch fur Benutzer und
2. um das Handbuch fiir Systemverwalter.
Sie finden beide Handbuicher im Unterverzeichnis \Documentation |hrer
Installation. In einer Serverinstallation liegt dieses Verzeichnis auf dem
Server.

= Das Benutzerhandbuch konnen Sie auch liber das Mentiband im Bereich
»Info« offnen.

e Das Benutzerhandbuch enthalt Informationen fiir alle Anwender. Es
beschreibt die Funktionen des Programmes detailliert.

e Das Systemverwalterhandbuch erlautert das Konfigurieren des Pro-
gramms und die Arbeit in Netzwerken. Es wendet sich an Administra-
toren.



Wo finde ich weitere Informationen?

In den PDF-Handbtichern finden Sie Themen Uber Inhaltsverzeichnis und
Index, kdnnen aber mit Strg+F auch eine Volltextsuche durchfiihren, um
einen bestimmten Suchbegriff zu finden. Drucken Sie Informationen aus,
die Sie ofter bendtigen.

Wahrend der Arbeit mit dem Programm

Mit der Online-Hilfe erhalten Sie direkt in cobra Informationen. Diese be-
ziehen sich jeweils auf die Dialogbox, in der Sie sich gerade befinden.

o Betadtigen Sie die Taste F1.
o Klicken Sie in einem Dialog die Schaltflache »Hilfe« oder ¥ an.

e Klicken Sie im MenlUband unter »Info« die Schaltflache »Inhalt und In-
dex« an.

Auch im Internet finden Sie Antworten auf haufig gestellte Fragen.
Gehen Sie unter www.cobra.de auf »Service« in den Bereich »Support«
und offnen Sie dort die »Wissens-Datenbankx.

Fragen Sie uns!

Unsere Hotline steht Ihnen telefonisch mit Rat und Tat zur Seite. Sollte
sich auf Ihre Frage weder in den Handbuichern noch in der Online-Hilfe
oder im Internet eine Antwort finden, rufen Sie uns an.

Eine auf Ihre Bedurfnisse zugeschnittene Schulung durch uns oder einen un-
serer Partner verkurzt die Einarbeitungszeit erheblich.
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Start

passung der Zugriffsrechte ausgeruistet. Es ist daher durchaus mdg-
lich, dass Sie aufgrund lhrer Zugriffsrechte nicht alle in diesem
Handbuch beschriebenen Funktionen aufrufen oder auch nur sehen
kdnnen!

e Das Programm ist mit einem Sicherheitssystem zur individuellen An-

Ein Systemverwalter kann Ihnen allerdings auch Systemverwalter-
Rechte einraumen. In diesem Fall haben Sie ein entsprechendes
Kennwort erhalten. Mit diesem Kennwort konnen Sie sich mit dem
Befehl »Datei: Systemverwalter anmelden« als Systemverwalter legi-
timieren und verfligen ab sofort liber die entsprechenden Rechte. In
diesem Fall stellen Sie mit »Datei: Systemverwalter abmelden« den
vorherigen Zustand wieder her und kehren in die Ihnen zugewiesene
Rolle zuruck.

Das Programm starten

cobra starten Sie
= aus dem Windows-Startmenii

= oder durch Doppelklick auf ein Symbol auf dem Desktop, falls ein solches
angelegt wurde:

cobra
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Die Software aktivieren

Bevor das Programm aktiviert wird, ist es nur als Demoversion zeitlich be-
grenzt lauffahig.

Mit der Auslieferung lhres cobra-Programmes erhalten Sie von cobra oder Ih-
rem cobra Partner die notigen Daten, um die Aktivierung durchzufiihren. Dies
sind die Benutzerkennung und das Kennwort. Heben Sie diese Daten sicher
auf.

Durch die Aktivierung wird die Software zu einer Vollversion. Nach einer
Neuinstallation oder Installation eines Patches von cobra missen Sie die Ak-
tivierung eventuell erneut vornehmen.

Den Aktivierungsassistenten starten

Starten Sie das Programm erstmals, oder haben Sie das Produkt als Demo-
version laufen lassen und die verfuigbare Zeit uberschritten, erscheint eine
Auswahl. Klicken Sie die Schaltflache »Jetzt aktivieren« an.

Wilkommen zu cobra b

cobra

Herzlich willkommen zu cobra! Sie kénnen das Produkt jetzt aktivieren oder als
Demo-Version starten.

Jetzt aktivieren
Als Demo-Version starten

Sie konnen diesen Assistenten auch o6ffnen, indem Sie unter »Extras: Syste-
meinstellungen: Allgemein« die Schaltflache »Produkt aktivieren« anklicken.
Dies ist etwa notig, wenn Sie eine zusatzliche Lizenz erworben haben, um an
mehr Arbeitsplatzen als bisher mit cobra arbeiten zu konnen. Sie mussen dies
auch tun, um die Software Uber eine von |hrem cobra Partner oder cobra
selbst gelieferte Lizenzdatei freizuschalten.

10
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Verfugen Sie Uber eine funktionie-
rende Internet-Verbindung, akti-
vieren Sie online, alternativ gibt
es die Moglichkeit der Offline-
Aktivierung.

Online aktivieren

& Produkt aktivieren el X

®

Willkommen zur Produktaktivierung

O online-Aktivierung
Aktivieren Sie das Produkt Gber das Internet.

Otx 3 erstellen (Offli
Wenn keine Internetverbindung besteht, kann eine Lizenzdatei
erstelt werden, Diese muss an Thren cobra Partner gesendet
werden.

(O Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

Aktivieren Sie das Produkt, indem Sie die verifizierte
Lizenzdatei auswahlen.

Dies ist die schnellste und gangigste Art, lhr Produkt zu aktivieren.

Tragen Sie hier bitte Benutzer-
kennung und Kennwort ein, wie
Sie sie beim Kauf erhalten haben.

& Produkt aktivieren ? X

©®

Lizenzinformationen zur Produktaktivierung eingeben

Geben Sie hier Thre L
werden sollen.

an, welche fur die

wverwendet

Kennwort andem...

Kennwort:

[ Kennwort sichtbar

@ Welche Daten werden iibertragen?

11
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Sind fir |hr Unternehmen mehrere Dl i e ? B
Standorte gemeldet, wahlen Sie bit- ®
te einen aus. Standort wahlen

Es sind mehrere Standorte fiir Thre Lizenz vorhanden. Bitte wahlen Sie mindestens einen aus.
Standorte, die bereits in Verwendung sind, werden fett dargestelt.

Sie konnen den Namen des Stand- ) sovdri 3 -
Standort 32
orts umbenennen: & stondort 33
Standor
= Klicken Sie dazu die Schaltflache e
»Name« an. —
Ablaufdatum:
= Geben Sie den neuen Namen des
Standortes ein.
Klicken Sie »Produkt aktivieren« s e ? =
an. ®

Aktivierte Lizenzdatei auswihlen

Der Vorgang ist damit abgeschlos-
sen und das Programm als unbe-

Wahlen Sie hier die aktivierte Lizenzdatei aus, die Sie von cobra oder Threm Partner erhalten
haben. Wenn die Informationen korrekt sind, kbnnen Sie das Produkt aktivieren.

schrankt lauffahige Vollversion fiir sl 1@
die von Ihnen erworbene Zahl an ‘MM = ‘
Arbe |t5p latzen fre i g eschaltet. Standort: cobra GmbH Konstanz - interne Testizenzen |

Anzahi: [20 |

[] Produkt aktivieren

Eine Standort-Lizenz ist an den jeweiligen Installations-Standort ge-
bunden und darf nicht mehrfach verwendet werden.

12
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Lizenzdatei erstellen (offline aktivieren)

Tragen Sie hier bitte Benutzer-
kennung und Kennwort ein, wie
Sie sie beim Kauf erhalten ha-
ben.

= Klicken Sie »Lizenzdatei er-
stellen« an.

& Produkt akiivieren < X
Lizenzinformationen zur Produktaktivierung eingeben
Geben sie ier Thre L an, welche fur die verwendet
werden sollen,

Kennwort: [ |

@ welche Daten werden iibertragen?
& Produkt aktivieren 7 X

®

Lizenzdatei erstellen

© 1. Schritt: Lizenzdatei erstellen
&

¢
& + Lizenzdatei erstellen. ..

@ 2. Schrittz Daten an cobra oder Thren cobra Partner senden.

(©) 3. schitt: Sie erhalten von cobra oder Threm cobra Partner eine akiivierte
’/ Lizenzdatei, Uber diesen Aktivierungs-Assistenten schalten Sie das Produkt dann
E  rivet cer lzeriare

= Speichern Sie die Datei auf lhrem System.

= Schicken Sie die Datei an lhren cobra Partner oder direkt an cobra. Sie
konnen dies per E-Mail oder auf einen Datentrager gebrannt tun. Geben
Sie dabei bitte |hren Absender an. Arbeiten Sie mit mehreren Standorten,
geben Sie bitte auch an, fur welchen Standort diese Aktivierung gelten

soll.

13




Start

Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

Haben Sie eine Lizenzdatei verschickt, erhalten Sie von lhrem cobra Partner
oder von cobra eine aktivierte Lizenzdatei zuriick. Diese Datei missen Sie
einlesen, um die Software zu aktivieren. Speichern Sie die Aktivierungsdatei
auf Ihrem System. Dies muss an dem Arbeitsplatz geschehen, auf dem die

Datei erstellt wurde.

Klicken Sie im Assistenten die Op-
tion »Aktivierte Lizenzdatei aus-
wahlen« an.

Es erscheint jener Dialog, in dem
Sie cobra mittels der erhaltenen
Lizenzdatei aktivieren.

Klicken Sie die Schaltflache .. @

an.

Wahlen Sie die lhnen gelieferte Da-
tei (fur gewohnlich mit der Dateien-
dung *.ALF) aus.

Bestatigen Sie durch Klick auf »Off-
nen.

Die Datei wird eingelesen. lhnen
werden die Lizenzdaten angezeigt.

14

& Produkt aktivieren el X

®

Willkommen zur Produktaktivierung

© Online-Aktivierung
Aktivieren Sie das Produkt Gber das Internet.

O ;i erstellen (Ol
Wenn keine Internetverbindung besteht, kann eine Lizenzdatei
erstellt werden, Diese muss an Thren cobra Partner gesendet
werden.

(@) Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

Aktivieren Sie das Produkt, indem Sie die verifizierte
Lizenzdatei auswashlen.

4

4 Produkt aktivieren 7 %

®

Aktivierte Lizenzdatei auswéhlen

Whlen Sie hier die aktivierte Lizenzdatei aus, die Sie von cobra oder Threm Partrer erhalten
haben. Wenn die Informationen korrekt sind, kiinnen Sie das Produkt aktivieren.

= @
Lizenzinformationen
produkt: | |
standort: | |
Anzahi: [ |
[] Produkt aktivieren
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Klicken Sie die Schaltflache »Pro- R X
dukt aktivieren« an. ®

Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

Der Vorgang ist damit abgeschlos-
sen und das Programm als unbe-

schrankt lauffahige Vollversion fur
die von |lhnen erworbene Anzahl - |
an Arbeitsplatzen freigeschaltet. St [cota G Konstne -t Tetizenzen |

Anzahi: [0 ]

] Produkt aktivieren

Wahlen Sie hier die aktivier te Lizenzdatei aus, die Sie ven cobra oder Threm Partner erhalten
haben. Wenn die Informationen korrekt sind, kiinnen Sie das Produkt aktivieren.

[Fe\Softwareicobrallizenzen.aif ) o

weiter > | | Abbrechen

Melden Sie sich an

Solange die Benutzerverwaltung nicht eingerichtet ist, haben Sie alle Rechte.
Sie brauchen sich nicht anzumelden, sondern werden automatisch als Benut-
zer »Gast« mit samtlichen Rechten gefuhrt.

Ist die Benutzerverwaltung hingegen eingeschaltet, miissen Sie sich zuerst
mit Threm Namen anmelden:

21.1.1.1182

cobra - computer's brainwar

cobra | cam si2om1

DATENSCHUTZ-ready

Bernd Schlegel
o o

= Tragen Sie lhren Namen oder lhr Kurzzeichen sowie Ihr Kennwort ein, die
Sie vom Systemverwalter erhalten haben.

15
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Ich mochte mein Kennwort andern. - Kein Problem. Melden Sie sich
mit lhrem Benutzernamen und dem bisherigen Kennwort an.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Benutzerspezifische Einstellungen:
Benutzereinstellungenx.

= Klicken Sie in der Registerkarte »Allgemein« die Schaltflache
»Kennwort andern« an.

Legen Sie sich eine Demo-Datenbank an

Die von uns mitgelieferten Demo-Datenbanken sind zum Uben ge-
dacht und enthalten ausschliefilich fiktive Daten. Fur die eigentliche
Arbeit mit dem Programm und Ihren »echten« Daten verwenden Sie
bitte unbedingt eine komplett neu angelegte eigene Datenbank!

Erstellen Sie nun eine SQL-Datenbank mit Demodaten zum Uben.
= Erteilen Sie in cobra den Befehl »Datei: Datenbank: Neu.

=  Der Datenbank-Assistent 6ffnet sich.

Datenbankerstellung x

©

Schritt 1 von 3: Datenbanktyp auswahlen

Bitte wéhlen Sie zundchst den gewiinschten Datenbanktyp aus.

(7) cobra Datenbank

(®) cobra Deme-Datenbank

= Wahlen Sie die abgebildete Maglichkeit.

= Entscheidend wird dieser Arbeitsschritt:

16
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Datenbankerstellung = X

©

Schritt 2 von 3: SQL-Server und Datenbank auswéhlen

Bitte wahlen Sie den gewiinschten SQL-Server aus, und legen Sie anschieBiend eine Datenbank an

Servemame: [ SRS S LR

Autorisierung: [
(® Windows Authentifizerung

() SQL Server Authentifizierung

Berutzer: | |

passwort: | | [

Datenbank: | cobra Demo-Datenbark -]

Nur mit der richtigen Autorisierung konnen Sie die neue Datenbank anle-
gen.

Tragen ins Feld »Datenbank« den Namen ein. Bestatigen Sie mit »Weiter«.
Die Datenbank wird angelegt.

Damit ist der wichtigste Teil erledigt. Gehen Sie »Weiter.

Im nachsten Schritt legen Sie eine ADL-Datei an. ADL-Dateien sind Ver-
kniipfungen mit einer Datenbank im SQL Server. Uber die ADL-Datei rufen
Sie die SQL-Datenbank spater auf.

Datenbankerstellung = X

©

Schritt 3 von 3: Data-Link Datei {ADL) erzeugen

Data-Link Datei (. ADL) fir die Zieldatenbank erzeugen.

[+ \cobraServer\patenicobra Deme-Datenbark.ad

Kommentar 2u dieser Datenbark:

Dies sind fiktive Daten zum Uben,

17



Start

Offnen Sie eine Datenbank

In einer Datenbank werden lhre Daten gespeichert. Sie kdnnen mit vielen
verschiedenen Datenbanken arbeiten, die je nach Zweck unterschiedliche
Datenfelder enthalten. Es kann immer nur eine Datenbank gleichzeitig gedff-
net sein.

Ist noch keine Datenbank gedffnet, erteilen Sie den Befehl »Datei: Off-
nen.

C Offnen X
4 [ ] » DieserPC » (C) > cobraServer > Daten v B O “Daten’ durchsuchen

Organisieren v Meuer Ordner = m @
cobraServer ~ Name Typ GraBe Markierungen

LIl C cobra Demo-Datenbank.adl cobra-Datenbank 1KB
Client-Setup

Daten

Decumentation

Gruppen

System

Dateiname: “ v| [cobra Datenbanken (ad) — ~|

Wahlen Sie eine Datenbank aus, indem Sie

sie doppelt anklicken oder

markieren und mit der Eingabetaste oder mit »Offnen« bestatigen.

Die Datenbank wird geladen.

18
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So sieht cobra aus

Der Willkommensbildschirm

Je nachdem, wie das Programm eingestellt ist, sehen Sie nach dem Offnen
einer Datenbank zuerst den Willkommensbildschirm und nicht die Datenbank
selbst. Der Willkommensbildschirm bietet Ihnen einen schnellen Uberblick
iiber wichtige Daten und Termine. Offnen Sie eine frisch angelegte Daten-
bank, ist der Bildschirm weitestgehend leer. Haben Sie bereits mit Daten ge-
arbeitet, bietet er lhnen einen direkten Zugriff auf ausgewahlte Daten.

Datei  Stat  Daten  Enfigen  Ausgabe  Recherche  Datenschutz  Anscht  Info  Tabele  layout O Suche

© = =
a & & i 2 ==
v ur Adresse v v

Anzeigen Adres... | Terminmana. Vertriebsprojekte Ansicht

Sonnag, 25 Al 2021
Wikommen Bernd Schiegel @ Adualisieren... [x]

© Bisherliste S E SQL-Direkt Recherchen N &g’) Meine Termine .
@\ Keine Daten gefunden, Y Adressen ohne Kontakte

£9 Morgen 05:00 :Montagameeting

[ Name ist ungleich Name in Briefanrede
9 Morgen 09:30 : Meeting

ﬁﬁ Meine letzten Kontakte ~

52 ABC Nachhife, Berg, Miinchen

49 03. Mai 2021,09:00 : Montagsmesting
H Gespeicherte Recherchen -~ £ 03. Mai 2021 09:30 : Meeting
£ 10. Mai 2021,09:00 : Montagsmeeting

& Kene Daten gefunden.
£ 10, Mai 202109130 : Mesting

@ Nachrichten Anzeige .~ &

Meine Aufgaben -~
4 Kene Daten gefinden.
7 2.0kt 2017
~ 7 15. okt 2017
[~ Meine Top Vertriebsprojekte A ey

Kosemund's A... d Geburtstage ~

A\ Vorgestern : Valinagel, Ariane, 32
A\ Gestern : Moris, Théo, 39
‘ @ Heute :Burfeind, Biom, 65

Abriss Brunn...

Zandtner's ... 1

R Annufe in Abwesenheit N
{ N
A\ Keine Daten gefunden. h RSS Feed A

& heise++ | Per Arcuino Salat zichten

Produktgruppe des Artikels e
Produktgruppe des Artikels 2 0 Frma | BerndSchiegel | @ B8

= Unten links im Willkommensbildschirm finden Sie die Option »Willkom-
mensbildschirm immer anzeigen«. Schalten Sie diese aus, wird der Will-
kommensbildschirm beim Offnen einer Datenbank nicht mit gedffnet,
sondern Sie konnen direkt auf die Daten zugreifen.

19
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= Sie konnen den Willkommensbildschirm jederzeit ein- oder ausblenden.
Im Menuband finden Sie dazu unter »Ansicht« eine Schaltflache:

&

Willkommensbildschirm

Daten aktualisieren

= Sie bringen die angezeigten Daten durch Klick auf »Aktualisieren« auf den
neusten Stand.

Adressen suchen

Ist eine Datenbank geoffnet, konnen Sie direkt im Willkommensbildschirm
nach einer Adresse suchen.

= Klicken Sie in das Feld zur Suche, und geben Sie den Suchbegriff ein:
|autohaus [@] Sie kénnen die fiir die Suche Ublichen Platzhalter
verwenden.

= Nach Betatigen der Eingabetaste oder Klick auf die Lupe erscheint die Di-
alogbox »Suchen«, der Suchbegriff ist bereits eingetragen.
Bereiche ein- und ausblenden

= Sie 6ffnen einen einzelnen Datenblock (etwa die Bisher-Liste oder die An-
zeige der Anrufe in Abwesenheit) durch Klick auf die Schaltflache .

= Sje schliefRen einen solchen Block durch Klick auf die Schaltflache .

Eintrage offnen

Sie konnen den Willkommensbildschirm als Schaltzentrale fiir Ihre Arbeit mit
cobra verwenden.

Klicken Sie einen Eintrag (etwa eine Adresse, einen Kontakt oder ein Ver-
triebsprojekt) an, wird er direkt gedffnet.
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Die Adresstabelle (Adressverzeichnis)

Schliefsen Sie den Willkommensbildschirm, befinden Sie sich in der Adres-
stabelle.

Schnellzugriffsleiste  Registerkarten Menuband Datensatze

Datei Start Daten Einfligen ‘Ausgabe Recherche Ansicht Info T Layout £ Suche
& ¥ Aussneden g & fhachen >» Zusammenfibven #* Verviebsprojektney (& Amufen @ -8% @ 3
= [ Kopieren Anderungen verwerfen % Adresseigenschaften 4% Termn v -]
Enfugen Advesse ax Task i t | Adesse Recherche | Neu
v &, Wiederherstelen Kampagne v ** Aufgabe v 4% Recherche als Termine aufnehmen verknipfen verknipfen v )
Verknipfung Nachricht =
UND SERVICEAUFTRAGE SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE VERANSTALTUNGEN AKTVITA | ARTKELSTAMM BERICHTE DASHBOARDS
Neu Bearbeten
Kunde...|Frma ~ [Nach.. ~|vor.. = |strae Pz [on Durchwahl EMai Asp Abtelung  [Postion Geblet Betreuer
[ [ O O« [ o [ o~ [ -
Abriss Brunner Teckstrae ©  120.. Berin Deutschian...  Wikam Godwin
Abriss Brunner  Brun.. Moni.. TeckstraB. 12.. Berin +49 (0)30 705... J Geschfts... Assistenz  Deutschl... Willam Godwin
Abriss Brunner  Brun... Peter Teckstraf.. 12... +49(0)30705... J Geschafts... Geschafts... Deutschl... Willam Godwin
Aeroga Luft & Kiima  Sipple  Kristin Hirschstra... 76. +49(0)72175.. ) kristin-sipple@... Vertrieb Bereichsle... Deutschl... Rebecca Horch
Ajdas Umzige & Tran Pestalozzist . 713 Weinstadt Deutschan... Rebecca Horch
Ajdas Umziige ...  Ergen  Yase.. Pestalozzi. 71.. Weinstadt +49 (0)71525.. .) y.ergen@agdas.. & Kundenbe... Deutschl...  Rebecca Horch
Ajdas Umziige ...  Scho.. Marc  Pestalozzi.. 71.. Weinstadt +49(0)71525.. .) m.schoppe@ag... & Geschifts... Geschafts.. Deutschl... Rebecca Horch
Altenkirchen EDVG... Kionen Karl  Hauptstr.. 79.. FEisenbach  +49 (0)76572.. ) kklonen@alten... i Geschifts.. Bereichsle.. Deutschl.. Rebecca Horch
A0B GmbH Bouho.. Herbe. Schllerstra. 845. ARSttng  449(0)8671478. ) hblauhoefer@ao.. S Geschftsfi. Geschaftsf. Deutschian.. Paul Herberger
Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION BESUCHSBERICHTE GERATE SUPPORT-TICKETS VERTRIEBSPROJEKTE VERANSTALTUNGEN ar STICHWORTER
Erfasst am ~ [Erfasst von At Bemerkung Anlass Vertriebsprojekt e R It
- 2= - o o - = r= =
03.04.201911:27  Franzska Fried... [ E-Mai (Ausga... arboc Roadshow | Sud Marketing e
10.05.2018 08:47  Mary Wolkton... {3 E-Mai (Enga...  Frage zum Newsletter Support System  Aktn  Rechnung
08.03.201709:55  PaulHerberger Il Telefonisch  Kunde kann nicht erreicht werden, Bitte um Rackruf au... Nachakqui Sytem  Event  Somme..
25.06.201611:27  Tanja Schiiter I Telefonsch  Nachfrage und wiederhokes Rabatt-Angebot.Herr Berg...  Nachakqui System  Marketng  Projekt
07.02.2016 14:05  Mary Wolston... 8% Perssnich Perssniches Treffen mit Herm Berg, in seinem Buro in L A5
01.12.201516:03  Josefkoppl & EMai (En Anfrage nach indwviudelem Angebot Svotam B O e S Evwvision)
10.08.2014 11:49  Bemd Schiegel 18 Telefonisch | Erste Kontaktaufnahme, Produktvorstelung. Kunde erh...  Erstakquise R,
# 20 L 31 | Redperche) | Fyma | BemdSchiegel = @
Meldungszeile Kontakte Anzahl Anzahl Benutzer
Datensitze recherchierter Sortierung

Datensatze Recherchestatus

Adressen sortieren

Verandern Sie die Reihenfolge der angezeigten Datensatze, wie Sie es gerade
brauchen.

= Klicken Sie dazu in den Kopf einer Spalte.
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Kundenart |F|rrna GNachﬂame A|\/’urname - |Sthe ‘PLZ
= Qec Qe Qe Qec Qe

& ABC Nachhife Berg Joachim PoccistraB... 80336

& Abriss Brunner TeckstraB... 12045

2 Abriss Brunner Brunner Monika TeckstraB... 12045

‘; Aeroga Luft & Kl... Sipple Kristin Hirschstr... 761...

&  Aidas Umaziige ... Pestaloz... 713...

2 Agdas Umziig... Ergen Yasemine Pestaloz... 713...

Der (in der Abbildung rot markierte) Pfeil zeigt an, ob gerade auf- oder ab-
steigend sortiert wird.

= Klicken Sie ihn an, um die Sortierrichtung zu andern.

Ihr Systemverwalter kann die Untersortierungen festlegen. Damit regelt er

z.B., ob die Ansprechpartner innerhalb desselben Unternehmens nach ihren

Nachnamen oder nach ihrer Abteilungszugehdrigkeit sortiert werden.

Spaltenreihenfolge andern

Sie kdnnen Spalten nach links und nach rechts verschieben.

= Greifen Sie dazu einfach mit gedruckter linker Maustaste einen Spalten-

kopf.

DETALS | KARTE |

Adressliste

Dur:h..% -
Kundenart |F|rma A|Na.:hnama A |Vorname | Strabe ‘PLZ ‘Ort ‘Durchwahl ‘E'Maﬂ Asp
- Dec Dec Hec Dec e e e e

& ABC Nachhife Berg Joachim PoccistraB... 80336  Miinchen +40(0)8979.. ) bergjoachim.. &
& Abriss Brunner TeckstraB... 12045  Berlin

Hier wird die Spalte »Durchwahl« hinter die Spalte »Nachname« gezogen.

DETALS | KARTE |
Adressliste
Kundenart |Firma - |Nachnama A | Vorname - |Durchwah\ |Sthe ‘FLZ ‘Ort E-Mail Asp
& s DQ:c e DQ:c DQ:c [sc [sc [sc
2 ABC Nachhitfe Berg Joachim +49(0)8979.. ) PoccstraB.. 80336  Minchen berg.joachim_. &=
& Abriss Brunner TeckstraB... 12045  Berlin
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Spaltenbreite andern

Sie kdnnen die Breite der Spalte anpassen.

Gehen Sie mit dem Cursor im Spaltenkopf auf die Grenze zwischen zwei
Spalten. Der Cursor verandert sich.

|Vnmame a |Sthe @ |0rt ‘
Qec Qec [Qec Qec
Joachim PoccstraB.. 80336 Munchen
TeckstraB.. 12045  Beriin

Klicken Sie mit der linken Maustaste. Ziehen Sie bei gedriickter Taste die
Spalte auf die gewunschte Breite. Lassen Sie die Maustaste wieder los.

Um die Breite einer Spalte optimal einzustellen, doppelklicken Sie im Ta-
bellenkopf auf die rechte Spaltenlinie der betroffenen Spalte.

Diese Einstellungen werden automatisch gespeichert und beim nachsten
Offnen wieder geladen.

Sich zwischen Adressen bewegen

Mit den Rollbalken oder dem Mausrad bewegen Sie sich durch die Adres-
stabelle.

Probieren Sie die Pfeil- und Blattertasten in der Adresstabelle aus.

Betatigen Sie eine Buchstabentaste: Die erste Adresse, die mit diesem
Buchstaben beginnt, wird angesprungen.

Betatigen Sie zwei Buchstabentasten sehr schnell hintereinander, 6ffnet
sich der Dialog »Suchenc.

Mit Alt+Pos1 springen Sie an den Anfang der Tabelle, mit Alt+Ende an de-
ren Ende.

Sie konnen sich in der Adresstabelle also frei bewegen.

23



So sieht cobra aus

Die Adressmaske (Adressbearbeitung)

=  Wahlen Sie in der Adresstabelle eine Adresse aus.

= Offnen Sie diese Adresse z. B. durch Doppelklick oder Betétigen der Ein-
gabetaste.

Sie befinden sich in der Adressmaske.

Falls die Arbeit mit personenbezogenen Daten aktiviert wurde, er-
kennen Sie die entsprechenden Felder am Symbol 2 Im vorliegen-
den Handbuch werden Dialoge sowohl mit als auch ohne Aktivierung
personenbezogener Daten abgebildet.

Schnellzugriffsleiste  Registerkarten Meniband Datensatze

Datei  Stat  Daten Recherche  Anscht  Info  Ti Layout P Suche

©, ¥, Ausschneiden g-: & >+ Zusammenfubren % % vertrebsprojektneu (8 Anvufen (f) ;J) @ B
= @ Koperen /8, Anderungen verwerfen & Adresseigenschaften 4 Termin ~ & Amfe z 2
Enfgen New Adres Advesse 2 | Adese Recherche | Neu
© Rickgangg n &, Wiederherstelen Kampagne ¥ ** Aufgabe v 4% Recherche als Termine aufnehmen verknipfen verknupfen v k-]
Zwischenablage Advesse Akion Verknipfung Nachricht 2
GERJAE UND SERVICEAUFTRAGE SUPPORT-TICKETS VERTRIEBSPROJEKTE VERANSTALTUNGEN AKTIVIIR | ARTIKELSTAMM BERICHTE DASHBOARDS
Adressliste Neu Bearbetten
Kunde._.|Fima |Nach._ = |vor.. = |strae Pz o Durchwah E-Mal Asp Abteiung [Postion Gebiet Betreuer
- [ [ [ O O« [ [ [ [ [ [ 5|
Abris Brunner TeckstraBe 9 120.. Berin Deutschian...  Wikam Godwin
Abriss Brunner  Brun... +49.(0) 30 705... monika@abriss... & Geschafts.. Assistenz  Deutschl.. Willam Godwin
Abriss Brunner  Brun... +49 (0) 30 705... peter@abriss-b... & Geschafts... Geschafts... Deutschl.. Willam Godwin

Aeroga Luft & Kiima  Sipple risruhe  +49 (0) 721 75...
Agdas Umziige & Tran Wenstadt

J

J

) kristin-sipple@...
Agdas Umziige ...  Ergen Weinstadt ~ +49 (0) 71525... ) y.ergen@agdas...

J

J

J

Vertrieb Bereichsle... Deutschl... Rebecca Horch
Deutschian.. Rebecca Horch

S Kundenbe... Deutschl... Rebecca Horch

5 Geschifts.. Geschafts.. Deutschl.. Rebecca Horch

Iddonen@alten... i Geschafts... Bereichsle... Deutschl.. Rebecca Horch
h.blauhoefer@ao. . % Geschaftsfu.. Geschaftsf . Deutschian.. Paul Herberger

Agdas Umziige ... Scho... Weinstadt ~ +49 (0) 7152 5...
Altenkirchen EDVG... Kionen ~Karl  Hauptstr.. 79.. Eisenbach  +49 (0) 7657 2...
AOB GmbH Bauho.. Herbe.. Schilerstra.. 845.. ARotting +49 (0) 8671 478

Informationen zur Adresse

KOMMUNIKATION BESUCHSBERICHTE GERATE SUPPORT-TICKETS VERTRIEBSPROJEKTE VERANSTALTUNGEN ADRESSVERKNUPFUNG 4 » STICHWORTER

Erfasst am v |Erfasst von At Bemerkung Anlass Vertriebsprojekt e il St
- - - 3 3 - o~ o« o~
03.04.201911:27  Franziska Fried.. [ E-Mai (Ausga.. arboc Roadshow | Sud Marketing System  Aktion T
10.05.2018 08:47  Mary Wolston... (2 E-Mai (Enga...  Frage zum Newsletter Support . System  Akton Rechnung
08.03.2017 09:55  Paul Herberger I8 Telefonisch Kunde kann nicht erreicht werden, Bitte um Riickruf au... Nachakqui i System Event Somme...
25.06.2016 11:27 Tanja Schiiter 18 Telefonisch Nachfrage und wiederholtes Rabatt-Angebot.Herr Berg. Nachakqui System Marketing  Projekt
07.02.2016 14:05  Mary Wolston.. 8% Personich Personiches Treffen mit Herm Berg, in seinem Bro in Syviem Newsictier  Versast...
01.12.201516:03  Josefkoppl 2 E-Mai (En Anfrage nach indwiudelem Angebot Swem  Putner  Proviskon
10.08.2014 11:49  Bemd Schlegel I Telefonisch | Erste Kontaktaufnahme, Produktvorstelung. Kunde erh..  Erstakquise b IR
® 260 31 (Recherche)  Fyma | Bemdschiegel = @
Meldungszeile Kontakte Anzahl Anzahl Benutzer
Datensitze recherchierter Sortierung
Datensatze Recherchestatus
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Hier sehen Sie die Felder zur aktuellen Adresse. Aufserdem finden sich hier
Bemerkungen, Stichworter, Kontakte usw. Hier andern Sie Adressen und le-
gen neue an.

Dazu
= klicken Sie mit der Maus in das gewinschte Feld,

= oder bewegen Sie sich mit der Tabulatortaste oder der Eingabetaste
durch die Maske.

Tippen Sie lhre Daten und Anderungen ein.

/wischen Adresstabelle und Adressmaske
wechseln

* Die Adresstabelle gewahrt Ihnen eine Ubersicht tber alle Datensatze einer
Datenbank.

= |n der Adressmaske sehen und dndern Sie einzelne Adressen mit allen De-
tails.
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So sieht cobra aus

Adresstabelle =
Adressmaske

Adressmaske =
Adresstabelle

Die aktuelle Adresse zum Bearbei-
ten offnen.

In die Tabelle mit der Liste der Ad-
ressen wechseln.

&

Adressmaske

-

Adresstabelle

Klicken Sie die Adresse doppelt an.

Klicken Sie die Schaltflachen »OK«
oder »Abbrechen« an.

Markieren Sie in der Adresstabelle
die Adresse. Betdtigen Sie dann
die Eingabetaste.

Betatigen Sie die Taste Esc.

Klicken Sie in der Adresstabelle
die Adresse mit der rechten Maus-
taste an. Erteilen Sie aus dem Kon-
textmenl den Befehl »Datensatz
offnenx.

Eventuell offnet sich auch ein eigener Dialog zum Bearbeiten der Daten:

[E3 Datensatz bearbeiten (Adresser) - [u] X
Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieb Marketing
Fima [ | Amecemeel  [ner 18 [ -] Kondenart e T —
] Nachname [berg 18 GruBkarten:
strage 3 Vomame Godim — |@ Kessfiaton CHirde <] cebutstagskarte ]
Weihnachtskart:
Landjpiziot [0 - |[w03 - |[Minden - | Abteiung [Geschaisfirung -] potenzal B el
FEeTD . ‘G s | " Newsletter: Sperrvermerke:
5 eschafisfibr - fens e -
2 | ‘ ostion = renche = Kunden (] Keine E-Mails O
Postfachzustelung || Durchwahl 49089 7929751 | FrmengroBe Verenstokungen [ KeneAnufe [
PLZjpostiach 9- Wobi T Jf cee beiedondsid - | partner O Kenewee O
et [(wosmm0 I8 Evaias. berg joachim@abcnachhifema ] | Betrever Inaktve Adresse  []  KeneEngabe [
Fox Es - T o e Wamfel
E-Mail Untem. mail@abcnachhifemucdea S| piopnrede indiy,  |Sehr gechrter Herr Berg, 1/ umsatzakt. Jahr Befilungsgrad 100 % 7]
Websete [ abcradhifemecdeas 6] Geburtstag jorse -] Umstzoent
wowenazel [ | Umszvogshr
Bbbrechen
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Das Menuband

Ubersicht

Das Menuband wird auch als »Ribbon Bar« oder »Multifunktionsleiste« be-
zeichnet. Es findet sich oberhalb der eigentlichen Arbeitsflache.

Registerkarten Befehlsschaltflachen Kontextabhdngiges Register

@ten Einfugen Ausgabe Recherche Ansicht Info Tabele Layout P Suche
¥ Ausschneiden @ hen v > Zusammenfliven % Vertiebsprojektneu (8 Amufen - H  #p Eil
g & e e @ & &

Kopieren % Temn v 2, Arvufe in Abwesenheit

Neu Adresse %

en i Adessear TaskManagement  Adresse  Recherche | Neu
© Ridgangg © suchen & WieSrherstelen Kampagne v ** Aufgabe 3 Recherche as Termne aufnehmen verkoy v

pfen verknipfen

Zwischenablage Adresse Y 4 aktion Verknipfung Nachvicht

Schnellzugriffsleiste Befehlsgruppen

Auch der Terminmanager verfugt tUber ein eigenes Meniiband:

Terminmanager: Bernd Schlege!

DATEL TERMINMANAGER EXTRAS ~ 0
B EESEEE R €20 8 ©

Termin Aufgabe = Tag Arbeitswoche Woche [Menat Chronologie Liste Aktualisieren | Zurick Vorwarts Heute | Drucken | Erinnerungen
deaktivieren

Erstelen Ansichten Navigieren Druck... | Erinnerung

Die Funktionen des Programmes werden ergonomisch sinnvoll nach inhaltli-
chen Kriterien im oberen Teil des Programms in Registerkarten angeordnet.
Dort werden Befehle uber einzelne Befehlsschaltflachen (Symbole) erteilt.
Sie kénnen die Anordnung und Anzeige der Befehle verandern. Die Register-
karten sind aufgabenorientiert und kontextabhangig, Sie andern sich also mit
dem jeweiligen Arbeitszusammenhang. Die Registerkarte »Tabelle« etwa
taucht in der Standardeinstellung nur auf, wenn Sie sich gerade in einer Da-
tentabelle befinden. Solche kontextabhangigen Registerkarten werden farb-
lich hervorgehoben.

Datei Start Daten Einfigen Ausgabe Recherche Datenschutz Ansicht Info Stichworter Layout P Suche

ﬁ i Bearbeiten El <> R4 Zuordnen 34¢ [ Bearbeiten ~ @ 3% [ 2 = Textbaustein
5] E )
& Loschen v i ¥ R Recherche bearbeiten Hg Gleiche lschen v + L4 e Textauswahl zu Feld
Neu EMals | Bearbeiten Neu Gleiche Datensatze Neu Bearbeiten PLz
& Dokument éffnen zuordnen Ty Vorrat. v EBleschen v erstellen ¥
Kontakte Stichworter Datensatz Vertriebsproje... | Mandanten/Proje PLZ Auswahliste

EEEE
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Fahren Sie Uber eine Befehlsschaltflache, sehen Sie einen Hilfetext, der de-
ren Funktion skizziert.

DATEN  EINFUGEN i RECHERCHE

& & Loschen - >» Zusammenfiihren
& Anderungen verwerfen % Eigenschaften
Adresse
~ | suchen & Wiederherstelen

Adresse

Neue Adresse (Strg+N)
Sie erstellen eine neue Haupt- oder Nebenadresse. Dazu wird

TAILY die leere Eingabemaske fur Adressen gedffnet, in der Sie die
Daten erfassen.

@ Driicken Sie F1, um Hilfe zu erhalten.

LI ) XVor X[ Straee L

Eine besondere Registerkarte ist »Datei«. Hier finden Sie Benutzer-, System-
und Zugriffsrechteeinstellungen ebenso wie die Ansichtenverwaltung oder
die Datenbanksicherung und -reorganisation.

Teil des Menubandes ist zudem die Symbolleiste fir den Schnellzugriff, die
Sie nach Ihrem Belieben mit jenen Funktionen belegen konnen, die Sie am
haufigsten bendtigen.

Minimieren
Ist Ihnen die eigentliche Arbeitsflache zu klein, kdnnen Sie das Menliband

verkleinern.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste irgendwo in das Menuband, etwa
auf eine Schaltflache.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl »sMeniiband minimieren«.

Datei Start Daten Einflgen Ausgabe Recherche Datenschutz Ansicht Info Stichwarter Layout 2 Suche

“—‘- 3¢ Ausschneiden &, Loschen > S e
Zur Symbolleiste

S~ Pt K arvichonemickt neu (8 Anrufen -
den Schnellzugriff hinzufiigen ﬁ

[B) Kepieren Sa: Anderung & Anrufe in Abwesenheit
Emfugen Neu Adresse - . . Task Management.
© Riickgéngig v suchen 8, Wiederhe e gl Gher o NZEGEN |k pecherche als Termine aufnehmen
Bt R Aktion

= (Qder Sie klicken die Schaltflache « rechts im Menliband an.
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Das Mentiband wird erheblich verkleinert.

cobra CRM BI - [cobra PBD (Ans

Datei Start Daten Einfligen Ausgabe Recherche Datensck

= Um auf Funktionen zuzugreifen, klicken Sie einen Reiter an. Das Men(-
band klappt voriibergehend auf und Sie kdnnen einen Befehl erteilen.

= Wollen Sie das Menuband wieder in seiner urspriinglichen Grofe sehen,
klicken Sie eine Registerkarte mit der rechten Maustaste an und schalten
die Einstellung »Menliband minimieren« wieder aus.

= Oder Sie klicken die Schaltflache = ganz rechts im Menuband an.

Anzeige des Menlbandes

Die Grofie der eigentlichen Arbeitsflache konnen Sie durch das Ein- und Aus-
blenden des Menubandes beeinflussen.

Meniiband automatisch ausblenden
Meniiband ausblenden. Klicken Sie an den oberen
~archie bilden Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

archie erzeugen = Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf eine
«archie aus Recherche Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.
ssshierarchie = Registerkarten und Befehle anzeigen
Zeigt die Registerkarten und Befehle des Meniibands

stéindig an.

= Klicken Sie das markierte Symbol an, und wahlen Sie die Ihnen genehme
Darstellungsweise.

e Die obere Option sorgt fur die grofste verfugbare Arbeitsflache, Sie
mussen aber jeweils mit der Maus die blaue Titelzeile anklicken, um
das Meniband aufzurufen.

e Mit der mittleren Option sehen Sie die Reiter der Registerkarten und
konnen Befehle durch Klick auf den jeweiligen Reiter aufrufen.

e Die untere Option zeigt samtliche Registerkarten an. Dadurch ist die
Arbeitsflache kleiner, aber der Zugriff auf die Befehle einfach.
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So sieht cobra aus

Optimierte Darstellung fur Touchscreens

Arbeiten Sie mit cobra auf einem Gerat, das Uber einen Touchscreen verfligt,
konnen Sie eine neue Funktion nutzen, um sich die Arbeit zu erleichtern.

= Blenden Sie die Schnellstartleiste ein, falls sie noch nicht angezeigt wird.

= Klicken Sie den Touch-/Maus-Modus an, um ihn einzuschalten.

EOEE |3 -

Datel Start D ¥ Willkornmenshildschirm o
Adresstabelle

v
(h\ ’ ~  Adressmaske

Willkemmensbildschirm  Adresst s Bicher
. Touch/Mouse Mode
Anzeigen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Menadband anzeigen

DETALS | KARTE |

= In der Schnellstartleiste wird jetzt eine neue Schaltflache angeboten.

= Klicken Sie die Schaltflache an. Wahlen Sie die Option »Fingereingabe«.

EOBRE (- - -

Datei Start g Abstand zwischen Befehlen optimieren L Info

)

Willkommensbildschirm Adres:

| L.
: k Standardmeniiband und -befehle. Fir die Mauseingabe optimiert,

L Fingereingabe
“ Mehr Platz zwischen Befehlen. Fr die Fingereingabe optimiert.

Anzeiger
ADRESSEN GERATE | AKTIVTATEN | BERICHTE |
LISTE DETAILS | KARTE |
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Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

Position

Sie konnen diese Leiste Uiber oder unter den Registerkarten des Menubandes
anordnen.

Einfligen Ausgabe Recherche Ar Datei Start Daten Einfligen Ausgabe Recherche Al

Clal=N =2 TR

Daten

# & 8, Loschen v > Zusammenfishren &, ¥, Ausschneiden s & 8, Loschen v > Zusammenfishren
&, finderungen verwerfen % Eigenschaften E [ Kopieren &, finderungen verwerfen % Eigenschaften

Einfiigen MNeu  Adresse Einfiigen Adresse
€ Riickgangig v suchen & Wiederherstelen € Rickgangige™ v suchen & Wiederherstellen
Zwischenablage Adresse Zwischer Adresse

= Klicken Sie den Listenpfeil rechts neben der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff an. Erteilen Sie den Befehl »Symbolleiste fur den Schnell-
zugriff uber/unter dem Menliband anzeigen.

ERBR 8- -

Datei Start p: ¥ Willkemmensbildschirm fo

Adresstabelle

+
6\ = «  Adressmaske

Willkommensbildschirm  Adresst + Bisher

Touch/Mouse Mode
Anzeigen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen
ADRESSEN ol SO E}
LISTE DETAILS | KARTE |

Sie bestimmen selbst, mit welchen Befehlen die Schnellzugriffsleiste be-
stickt sein soll.

= Klicken Sie die Befehlsschaltflache, die Sie auf die Schnellzugriffsleiste
legen wollen, mit der rechten Maustaste an.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Zur Symbolleiste fur den
Schnellzugriff hinzufigen.

&, Loschen ~ >+ Zusammenfiiren # B Temin v (& Anrufein Abwesenh
& Anderungen verwerfr=—®._co——-t. P NE e . Moo i
Zur iste fiir den Sc iff hil i

& Wiederherstellen d

Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen
Adresse

Meniband minimieren

= Die Befehlsschaltfldche wird ganz rechts in die Leiste aufgenommen.

31



So sieht cobra aus

Befehle entfernen

Sie kénnen Befehlsschaltflache wieder aus der Schnellzugriffsleiste entfer-
nen.

= Klicken Sie die Befehlsschaltflache in der Schnellzugriffsleiste mit der
rechten Maustaste an.

= Qder klicken Sie die Befehlsschaltflache im Menliband mit der rechten
Maustaste an.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Aus Symbolleiste fur den
Schnellzugriff entfernen« an.

Die Befehlsschaltflache wird aus der Schnellzugriffsleiste entfernt, bleibt
aber natirlich im Meniliband und im Befehlsvorrat weiterhin erhalten.

Befehle anzeigen und ausblenden
Sie konnen Befehle in der Leiste aus- und jederzeit wieder einblenden.

= Klicken Sie den Listenpfeil rechts in der Schnellzugriffsleiste an.

= Aktivieren bzw. deaktivieren Sie die entsprechenden Befehle.

EABERA .-

Datei Start Daten ¥ Willkommensbildschirm
£2 Nebenadresse o, Adressverknii v Adresstabelle
Ei7 Kontakte @ T +  Adressmaske

T Stichwérter L4 Bemerkung S

Aktuelle Adresse i ririe.
- «  Adresse verknipfen
ADRESSEN R +  Touch/Mouse Mode
LISTE DETAILS | . . .
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen
Adressliste

Die fraglichen Befehle werden in der Schnellzugriffsleiste aus- bzw. wieder
eingeblendet.
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Suche nach Menufunktionen

Im Menuband gibt es eine Suche, die das Auffinden und Ausflhren von Me-
nubefehlen erleichtert.

Tabelle
Ausgabe Recherche Datenschutz Ansicht Info Tabelle Layout W
nen v > Zusammenfiihren ?ﬁf’;} *- Vertricbsprojektneu & Anrufen E
srungen verwerfen  $ Adresseigenschaften &% Termin ~ & Anrufe in Abwesenheit o
Adresse zur - X Task Management
lerherstellen Kampagne ¥ ¥ aufgabe v ﬁ; Recherche als Termine aufnehmen
Adresse Aktion

= Geben Sie einen Suchbegriff ein.

Ansicht Info Tabele Layout P Brief x
b Vertriebsprojekt neu g; Anrufen Brief
¥ Termin ~ g‘% Anrufe in Abwesenheit €1 Einzelbrief Strgel b
¥ Aufgabe ﬁ; Recherche als Termine au .
Aktion @ Bricfformate bearbeiten  Strg+Alt+B
TE | VERANSTALIUNGEN | AKTVITATEN [ Serienbrief mit Word

-
T-= Portooptimierung

5 Serienbrief 3

|Ort ‘Durchwahl |E-Ma|| Asp |Abt

= |hnen werden jene Befehle angezeigt, die den eingegebenen Suchbegriff
enthalten und zudem derzeit verfugbar sind.

Sie kdnnen den gewiinschten Befehl direkt anklicken.
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Kontextmenus
Ein Kontextmeni zeigt Ihnen Befehle, die B Datensatzsffnen
. . . . & Neue Adresse Strg+N
gerade jetzt wichtig sind. 5 Advesshcrrchic reugen
Kopieren Strg+C
= Klicken Sie dazu mit der rechten Maus- | & cirfagen StrgeF7
taste an die Stelle des Programms, wo ? Adresse duplizieren
. Recherche Strg+R
Sie gerade etwas tun wollen. Also auf O Auelien Fiter recherchisrn ?
eine Adresse, ein Feld usw. & Adresseigenschaften StrgeAltsG
&, Adresse suchen F4
8, Adresse loschen F2
Y Recherchierte Adressen laschen

%

Adresse 7= Kampagne hinzufiigen

Tastaturkurzel

Viele Befehle erteilen Sie auch mit Tastenkombinationen oder Funktionstas-
ten. Eine Ubersicht finden Sie im Benutzerhandbuch.
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Ansichtssache ...

In einer Ansicht ist festgelegt, welche Daten wie auf dem Bildschirm wieder-
gegeben werden sollen. Vielleicht gefallt Ihnen aber diese Anordnung der
Daten gar nicht? Sie wollen andere Daten erfassen und anzeigen lassen?

Ihr Systemverwalter oder einer unserer cobra '@ Awkht o Tabele - Lay

Partner erstellt ganzlich neue Ansichten nach E‘; =l
lhren Wiinschen und Bediirfnissen. Gleichzei- " &5

tig lasst sich tiber Ansichten regeln, wer wel- | = o
che Daten einsehen kann. Es wird zwischen B SystemOrgo
System-Ansichten (die jeder sehen darf) sowie = :“:m’s‘aff?’“
Ansichten fur Gruppen und solchen fir ein- ﬁLg Mkz:“ =
zelne Benutzer unterschieden. [

TeckstraB.. [E Bernd SchlegelMeine Erlgse
Sie schalten zwischen den Ansichten im Me- T B S D
nuband in der Registerkarte »Ansicht« hin und
her.

Eigene Eingabemasken fur Adressdaten,
Kontakte, Zusatzdaten und Daten aus
freien Tabellen

cobra erlaubt die Gestaltung eigener Eingabemasken — das heif3t, System-
verwalter konnen die Dialogboxen zum Darstellen und Erfassen von Adres-
sen und Zusatzdaten selbst gestalten. Dabei legen sie fest, welche Datenfel-
der in den Dialogen angezeigt und wie diese Felder angeordnet werden sol-
len. Diese Eingabemasken konnen ganz verschiedene Anordnungen der je-
weils zur Datentabelle gehdrigen Datenfelder sowie anderer Elemente bie-
ten. Damit wird es moglich, individuelle Eingabemaglichkeiten fur verschie-
dene Zwecke zusammenzustellen, um etwa nur ganz bestimmte Daten abzu-
fragen.
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Einer Datentabelle (wie etwa den Adressen) kdnnen viele verschiedene Ein-
gabemasken zugeordnet sein. Diese Eingabemasken kdnnen

= entweder als eigener Dialog im Vordergrund aufklappen

[ Datensate bearbeiten (Adressen)

ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Miinchen

Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieh Marleting
fima [ I 18 =] sancenat boeoptin [

[e— | o BB E T ] casaten
Strabe [Poccstafe o -] Vomame [osdhin T |A Kessiation EIEET D (W

Wehnachtskarte [

N 7] mrokng  [cootatonins a2t
o = | G = = - Newsletter: Spervemmerke:

— = renche — Kunden O KkeneEmak  []
N T owt [ommmans S W Ev
Telefon [#o087m280 I8 Emaiasp. berg joachim@abcnachhife-mucd | [} Betreuer Inaktve Adresse [ | 2 KeneEngabe [
Fax B o nEs —_— [ o oute Spemvermerke bearbetten
emluen. | % 5| pretivode ndv. [ pevmveroan, @ - | Utz akt o Warfel
Websete [omcrnnmcis 8] coutsn | [roms +]@ Umezsnt  [ooe Befikingsorad [ 0% =

= aber auch in eine Ansicht integriert und dazu etwa in eine Registerkarte
eingebunden werden:

Datei  Stat  Daten  Enfugen  Ausgabe  Recherche  Datenschutz  Anschit  Info £ Suche

A ¥ nsimeiden f. 8 toschen v > Zusammenibren F ¥ Vemebmomkine (& Avufen &P :./}) @ | Prmminim
B & toeren 2, Anderungen verwerfen & Egenschafien B Termin v & Anvufe i Abmesenheit z % Adresshierarchie erzeugen
Enfugen Neu  Adresse Adese ar Adesse Rechere | Neu
©Ridgngg | v e 8 Wedehersiden Kanpagne v 2% Aufosbe v 48 Recherche s Termne sufrehmen | vermipfen verindpfen | v | 42 Advesshierarchie aus Recherche
Znschenabloge Advesse Aiton Velloipfing | Nacicht. Adressherarcic 2
ADRESSEN |  GERATEUND SERVICEAUFTRAGE |  SUPPORT-TICKETS |  VERRIEBSPROJEKTE |  VERANSTALTUNGEN | AKTWITATEN |  ARTKELSTAMM |  BERICHTE | DASHBOARDS | NACHRICHTEN |
usE [ DEAIS | kR |
ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Miinchen New Bearbeten |
Unternchmensdaten Ansprechpartner Vertrieh Marketing
Frma ABC Nachhife Anrede/Tiel Herr 8 Kundenart & Bestandskunde. Double Opt-In (m] @ -
Schule fur jedermann Nachname Berg 8 Kundennurmer GruBlarten:

strao Poccstrase 10 ¢ Vomame Joachim 8 Kassfiation Cxunde Geburtsagsarte  []

Landfpiziont S Abteiung Geschafisfuhrung Potenzal 10 ® Webnschtsarte (]

Staat DEUTSCHLAND Postion Geschafisfuhrung Branche Denstistung Newsetter Spenvermerke:

Tekefon 449 (0) 89 7929280 28 Durchwahl o (0897920281 Fimengrote weniger as 10 Miarbet Kunden [] . KeneEais O

Fax 449 (0) 89 7929280 Mobi 28 Gebiet Deutschiand Sid Vernstatungen (] Kene Anufe O

Eai Untem. mai@abcnachhifemicdeap Eal A berg joachmeabcnacht = ¢ Betreuer Palteberger @ Partner [] . Keierife O

Webselte e e o Spe ° Quele Intemet naktie Adresse [ | @ Keno Bearbetung [ ]
Brefanvede Sehr geehiter Herr Berg i Umsazakt s 2.004,25€ Warfeid @
Geburtstag 04.07.1081 -8 Umsatz geplant o00€ Befulungsrad 100% 1

Umsatz Vorih o0e
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Tooltips in Tabellen

Wenn Sie in einer Datentabelle, also
etwa in der Adresstabelle, mit der
Maus kurz uber einem Datensatz
verharren, erscheint — wenn diese
Funktion im Ansichteneditor akti-
viert wurde - ein Tooltip.

Sie kénnen dort die im Anzeigefor-

mat definierten Daten anzeigen las-
sen, die viel ausfuhrlicher sein kon-
nen.

= Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste in einen Spaltenkopf.

= Wahlen Sie aus dem Kon-
textmenl den Menlibefehl
»Spaltenauswahl«.

= Aktivieren Sie in der Spalten-
auswahl flr die entsprechen-
den Spalten die Option »An-
zeigeformat als Tooltip«.

Kundenart |Firma A‘Nachname = |Vurname A‘

= [ Bec [l
& Abriss Brunner
2 Abriss Brun | ABC Nachhife Monika
a Abriss Brun... Brunner Peter

&  Aeroga Luft &

& Agdas Umzige ..

Sipple Kristin

‘Kundenart ‘F\rma - ‘Na(hname - ‘Vnmame - ‘

= [ e e
& Abriss Brunng
a Abriss Bry ABC Nachhilfe Monika
Joachim Berg
2 #briss B2 Pocdstrae 10 —
D-80336 Miinch: -
&  Aeroga Lufi unehen Kristin
& Agdas Umaziige ...
Spaltenauswahl X
Verfugbare Spalten: Angezeigte Spalten:
Spaltenname - > |[kundenart - lIl
B Abteiung H Firma i
0 [
FER Bearbeitungs-Sperrvermerk Vorname
Strafie
T Befiilungsgrad .
[ Bemerkung &n
A Benutzerkiirzel =
B seveuer Spalteneigenschaften
[ Branche Fr————
rmative Beschriftung
Briefanrede L E
= Anzeigeformat als Tooltip
BB mrefavedendy [ ae || SO A ]
- Mehrzeilig | =

In den Tooltips der entsprechenden Spalten werden nun die Daten des An-

zeigeformates verwendet.
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Mehrzeilige Felder

Sie kénnen Feldinhalte mehrzeilig darstellen lassen, falls diese zu lang fir

eine einzeilige Darstellung sind.

= Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in einen Spaltenkopf.

= Wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Menubefehl »Spaltenauswahl«.

= Aktivieren Sie in der Spaltenauswahl fir die entspre-

chenden Spalten die Option »Mehrzeilig«

B2B Room Concepts

Backerei
Offenhduser

Bagg & Kinne AG

Bauunternehmung
Tramp

e Gs S0 e

Daten gruppieren und aggregieren

Gruppieren

Gruppenfeld

Sie kénnen Daten gruppieren und mehrstufige
Gruppierungen einrichten.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den
Spaltenkopf einer Tabelle.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl
»Gruppenfeld ein-/ausblenden«.

= Sie kdnnen das Gruppierfeld auch ein-
und ausschalten, wenn Sie sich das ent-
sprechende Symbol auf die Filterleiste
legen.

iwahl

= Uber der Tabelle 6ffnet sich ein Gruppierfeld.
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12045
12045
12045
76133
71384
71384
71384
79871

Ort

Berli
Berli
Berli
Karls
wei
Wei
Wei
Eise

b2

N

T
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Alle Sortierungen entfernen
Nach dicser Spalte gruppicren
Gruppenfeld cin-/ausblenden
Spalte entfemen
Spaltenauswahl

Optimale Spaltenbreite
Optimale Breite (alle Spalten)

Filter bearbeiten

& . ¥ H Layoutliste~

Auppierungsbereich ein-/ausblenden
e blenden das Gruppierfeld e und aus, Zehen Sie enen gy
Spaltenkopf aus der Tabell in dieses Feld, werden die Daten
[CIEE]  cer Tabelle nach der entsprechenden Spaite gruppiert.
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= Ziehen Sie den Spaltenkopf, nach dem gruppiert werden soll, in diesen
Bereich.

Adressliste

HE
Zichen Sit: Ot Bercich. um na

1 gruppieren

N ach dieser zug
({undenart ‘ Firma A‘ Nachname | Vormame & ‘ Sﬁﬂe—'_'—'—'h‘&—- Durchwahl

& Hochschule der Wissensc...  Angermayer Sieglinde HelbrookstraBe 50  223... Hamburg  +49 (0) 40 56712585... J
6 Sept Hennigsdorf Baumgartner  Gerd Adoff-Risse-Weg... 167... Hennig... +49 (0) 3302 571329... J
2 ABC Nachhilfe Berg Joachim PoccistraBe 10 803... Minchen +49(0) 807920281
2 AOB GmbH Blauhéfer Herber... SchillerstraBe 73 84... Alt6tt... +49 (0) 8671 4784... J
2 Gesellschaft fiir angewan...  Bluthard Pascal BiigelstraBe 112 153... Reitwein +49 (0) 33601 7747 ... J
@ Strobag AG Brehm Hans An der Steinkaul... 395... Klein ...  +490 (0) 30388 87632... J

= |n der Tabellenansicht werden alle Adressen mit gleichen Eintragen in
dieser Spalte in einer Gruppe zusammengefasst.

Adressliste
Ot =
Kundenart ‘Firrra « |Nachname  «|Vorname =«
4 Ort: Berlin
2 Abriss Brunner
2 Abriss Brunner Brunner Monika
a Abriss Brunner Brunner Peter
=1 Zentrale fiir Erwachsenenb...
& Zentrale fir Erwachsenenb... Ranjovic Irina
=% Zentrale fir Erwachsenenb... Rothenbaum Claudia
=% Zentrale fir Erwachsenenb...  Schwerkart Sebastian
b Ort: Dachsen
b Ort: Dagmersellen
b Ort: Dallenwil

= Ziehen Sie einen weiteren Spaltenkopf in das Gruppierfeld, entsteht eine
mehrstufige Gruppierung.

Adressliste
ot 4

Kundenart ‘FIH’I’E = [Nachname & |Vorname

4 Land: A
4 OrkzBarnbach
@ Pomfret & Winterhoff AG
It Pomfret & Winterhoff AG Lohner Karl-Heinz
G Pomfret & Winterhoff AG Wagener Jirgen

3
» Ort:Faak am See

} Ort: Gaaden bei Madling
3

N
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Aktuelle Spalte
= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen Spaltenkopf.
= Erteilen Sie im Kontextmenii den Befehl »Nach dieser Spalte gruppieren.

= Es wird automatisch nach dieser Spalte gruppiert.

Gruppierung aufheben

= Ziehen Sie die Spalte aus dem Gruppierfeld zurlick in die Zeile mit den
Spaltenkopfen, wird die Gruppierung aufgehoben.

Adressliste

-\ &
Kundenart |Fim'ﬁ A|Nachname_—ATWmm—-‘-l sl [pz  [Durchwahl
Wort g <

+ Ort: Aadorf

b Ork: Altétting
» Ort Amsterdam

Aggregieren

Ihr Systemverwalter kann unter Tabellen Fufizeilen einblenden. Abhangig
vom Inhalt der jeweiligen Spalte konnen Sie dort verschiedene mathemati-
sche Operationen anzeigen lassen.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Fuf3- Mo -': N
zeile unter einer Spalte der Tabelle.

=M
g
3
H

Maximum

Anzahl

= Je nach Tabelleninhalt steht lhnen im Kontextme- N
nd eine Auswahl der abgebildeten Operationen zur Kene
Verfligung.
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‘Kund... | Firma Al

= Unter der Spalte wird jetzt ein Feld mit
dem entsprechenden Wert angezeigt.

Abriss Brunner
Abriss Brunner
Abriss Brunner

Aeroga Luft & Kima

Addas Umziige & Transporte
Agdas Urnziige & Transporte
Agdag Umziige & Transporte

Altenkirchen EDV GmbH

AOB GmbH

arboc edv consulting GmbH
arboc edv consulting GmbH
arboc edv consulting GmbH

=  Wollen Sie, dass dort kein Wert mehr
aufscheint, klicken Sie wieder mit der B
rechten Maustaste in das Feld und
wahlen Sie im Kontextmenu »Keine«.

DPHcecececetefetece e

Freie Tabellen

Freie Tabellen sind dazu geschaffen, Beziehungen zwischen Daten herzustel-
len und so mehr Informationen miteinander zu verknipfen und auf einen
Blick anzuzeigen. Ein Beispiel: In einer freien Tabelle kann ein Immobilien-
makler erkennen, welche Hauser er anbietet, wer die Hausverwalter und
Handwerker der einzelnen Immobilien sind, wer in diesen Hausern Mieter ist,
welche Kontakte es mit wem beziglich dieser Immobilien gab usw. Dabei
lassen sich die Daten so miteinander verkniipfen, dass beispielsweise zu ei-
ner Reparatur der zugehorige Kontakt angezeigt wird.
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In der Abbildung sehen Sie eine Seminarverwaltung, in der zu jedem Schu-
lungstermin Teilnehmer, Dozenten, Seminarrdaume und andere Informationen

miteinander verbunden sind:

Bearbeiten

5]

Bearbeiten

ADRESSEN |  GERATEUND SERVICEAUFTRAGE | SUPPORT-TICKETS |  VERTRIEBSPROJEKTE ACTVITATEN | ARTKELSAMM |  BERICHTE | DASHBOARDS | NACHRICHTEN |
omEraE | e |
25.04.2020 Anwenderschulung CRM Soft | West | Schulu Neu
[Beginn v [Anzahi T...[Name v |zelgruppe  ort | ] |
Details Beschreibung
= = [ [ [ [ -
e Name Anwenderschuling CRM Soft | West Anwenderschuling
20.04.2020 0 2,00 Anwenderschuling ERP .. Bestandsku.. Kassel  Raum.. Stattgefu bt ST
18.04.2020 0 2,00 Anwenderschubing CRM.. Bestendsku.. Kassel  Raum .. Stattgefu | Zon  CEEIEED
i Begnn/Ende 25.04.2020 - -
13.04.2020 0 2,00 Anwenderschubing ERP .. Bestendsku.. Dresden  Schu_.  Abgesagt !
11.04.2020 0. 2,00 Anwenderschuing CRM.. ~ Bestandsk. Dresd Schul Stattgefu (e 20 R G
04 00 Anwenderschulung estandsku..  Dresden  Schul.. ge ofRam  Seminar8 <
06.04.2020 0 2,00 Anwenderschuling ERP .. Bestandsku.. Hamburg Gebau.. Stattgefu o T
04.04.2020 0 2,00 Anwenderschuling CRM... Bestandsku.. Hamburg Gebau.. —Stattgefu e T LR ®
131220191 1,00 In-House Prisentation Interessenten Konstanz Konfer_  Abgesagt o Abgesagt T
18.05.2019 0 2,00 Anwenderschuling ERP .. Bestandsku.. Sagburg Raum..  Abgesagt T-Anzzhl min, 4 o 20
Bactandelar  nissal » T rwanhiae n
Teilnehmer der Veranstaltung Breitenbrunn Energietechnik, Giinther von Gatow, Bayersti Neu
erakt | [ Fiteriste~ [F] Layoutiste~
Details Bemerkung
Fima « |Nachname | vorname | status |preisart | preis | samM erforderl
= = - Teinehmer  Bretenbrunn Energietechnic, Ginther von Gato... &
presart ‘Standardpreis
= pres 899,00 €
Café Hermpen  Strohmaier  Glen Veranstakung abg... Fruhbucher 819,00 € i =
i Vemflequng  Keine Besonderheiten g
LehmusKG  Bames chris Veranstakung abg... Standard 899,00 € o pr— e )
Lehmus KG  Mehler Jonathan Vernstakung abg... Standard.. 899,00 € P eam——
Vetterle 8. Vieweg Wemer Veranstaltung abg...  Standard 899,00 € Status T
Weigand & .. Kippers Wofgang  Veranstatung abg... Rabatt 800,00 €

Der logische Aufbau der Seminarverwaltung sieht so aus:

Ansprechpartner

> Adressen

i A

! I Dozent

i

[}

! -

i Seminar

i N

1

1

[}

1

1

1

[}

! .

Lo Teilnehmer — -==--:
Teilnehmer Seminar

Seminar-Raum

Yeran staltungs-Ort
--------- i

Verschiedene sogenannte Beziehungsfelder verweisen jeweils auf eine Da-
tentabelle. Solche Felder verbinden alle zu einem Seminar gehdrigen Daten

miteinander.

Bendtigen Sie eine solch vielseitige Datenbank-L6sung, wenden Sie sich bit-
te an Ihren cobra Partner oder unser cobra Projektteam, die Ihnen gern ein
auf lhre Bedirfnisse zugeschnittenes Angebot unterbreiten.
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Tabellenlayouts

Ein Layout anlegen

In Tabellenlayouts wird das AuRere einer Tabelle festgelegt. Dort wird bei-
spielshalber gespeichert, ob in der Tabelle die Schnellsuche angezeigt wird,
ob und wenn ja nach welchem Feld die Anzeige gruppiert wird und welche
Spalten angezeigt werden. Solche Layouts kdnnen Sie flr alle Arten von Ta-
bellen gestalten, nicht nur flr die Adresstabelle.

= Um ein Tabellenlayout anzulegen, klicken Sie die betreffende Tabelle an.

= Gehen Sie in die Registerkarte »Layout« und klicken dort eine der Schalt-
flachen »Layoutliste«, »Neues Layout« oder »Aktuelles Layout speichern«
an.

= oder verwenden Sie die Schaltflache »Layoutliste« in der Werkzeugleiste.

ERBE(@- v -

Datei Start Daten Einfigen Ausgabe Recherche Datenschutz Ansicht Info Tabele Layout R Suche

 schnellsuche ein-ausblenden r | D—§ &3 Al Gruppen erweitern ﬁ [ NewesLayout &
[ Filter bearbeiten =5z T [ Alle Gruppen reduzieren |l Aktuelles Layout speichern
Spaltenauswahl Optimale Breite(alle  Gruppenfeid Layoutiste Layoutverwaitung
Spalten) = v (© Standard-Layout

Suche Spalten Gruppierung Layouts

GERATE UND SERVICEAUFTRAGE |  SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE | VERANSTALTUNGEN | AKTVITATEN |  ARTIKELSTAMM

DETALS | KARTE |

Adressliste

[kundenart. |Frma  |Machname = |vorname = [strabe [pz ot | urchwahl | E-mail A4

- [ [ [ O [ [ [ [
(Aschechhife  sewg  oachm |poccstmBa1o | 8033 | munchen [ +9(0)89702281 | bewojo.

& Abriss Brunner Teckstrale 9 12045 Beriin
2 Abriss Brunner Brunner Monika TeckstraBe 9 12045 Berlin +49 (0) 30 705987-91 </ monika
2 Abriss Brunner Brunner Peter Teckstrae 9 12045 Berin +49 (0) 30 705987-30 J petere
& Aeroga Luft & Kime Sipple Kristin HirschstraBe 16 76133 Karkruhe +40 (0) 72175401281 J  kristins
&  Agdas Umziige & Transporte PestalozzistraBe .. 71384 Weinstadt
[] Afdas Urnziige & Transporte  Ergen Yasemine  PestalozistraBe .. 71384  Weinstadt +40 (0) 7152 54753228 ) y.erger
2 Addas Umziige & Transporte  Schoppe Marc PestalorzistraBe . 71384 Weinstadt +49 (0) 7152 547532-12 o muscher
& Atenkirchen EDV GmbH Klonen Karl Hauptstrale 35 79871 Eisenbach +49 (0) 7657 29173-23 o kkioner
& A0BGmbH BRuhdfer  HerbertH. SchilerstraBe 73 84503 Altditting +49 (0) 8671 47840332 .7 h.blauh
#  arboc edv consulting GmbH SeestraBe 47 78464 Konstanz
& arboc edv consufting GmbH  Berger Anna SeestraBe 47 78464 Konstanz +40 (0) 7531 08159930 )  anna.bi
& arboc edv consufting GmbH  bin Abdul .. Malek Seestrabe 47 78464 Konstanz +40 (0) 7531 08159973 ) malek.a
& arboc edv consulting GmbH  Fink Maximilian Seestrabe 47 78464 Konstanz +49 (0).7531 081599-50 o) maimis

43



So sieht cobra aus

Sie haben nun zwei Mdglichkeiten, das vorhandene Layout abzuwandeln:

= Sie verandern das AuRere der Tabelle direkt in der Tabelle. Das kann mit
den Befehlen der Meniileiste ebenso geschehen wie Uber die rechte
Maustaste oder die Spaltenkdpfe. In diesem Fall gestalten Sie die Tabelle
wie gewunscht und klicken dann die Schaltflache »Aktuelles Layout spei-
chern« an. Im folgenden Dialog geben Sie dem Layout dann einen Namen:

Layoutvernaltung

Layoutverwaltung

tt o
Speichernund Abbrechen | Neu Bearbeiten Léschen Umbenennen Symbol
SchiieBen andern

Speichern Layout

Symbol | Name | Beschreibung | Bereich
Bac [\ Bec
Betreueriste Adressen nach Betreuem Bernd Schlegel

GroBkunden Kunden >100.000 € Umsatz System
Lieferanten Nach Lieferanten gefitert System
Standard Bernd Schlegel

E H EE

= Sie konnen auch ein neues komplett neues Layout in einem eigenen Edi-
tor gestalten.

o Klicken Sie die Schaltflache »Neues Layout« an.
e Sie sehen in einem Editor die fragliche Tabelle.
e Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen Spaltenkopf.

¢ Im Kontextment finden Sie die verfugbaren Befehle.
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Layout bearbeiten
Speichernund Abbrechen  Gruppenfufizelle  FuBzeile
schliefien ausblenden  ausblenden
Speichern Optionen
Tabellen-Layout
X [Bitte Suchtext hier eingeben... - |[ Finden ][ Leeren
Geburistag | Geburtstagskarte | Mach Lo L= |straBe Jort
H gend sortieren
= [=] [+ 13 [+ 03 Qe =
Il Abst d sorti
] il Seale G er's Bauunternehmung EmastraBe 08 Aadorf
22.07.1989 O Bre W, Nach dieser Spalte gruppieren  er's Bayuntemehmung Emastrale 98 Aadorf
04.11.1980 O Hit #5 Gruppenfeld ein-/ausblenden er's Bauunternehmung Ernastrafle 98 Aadorf
15.09.1968 O Blay Spalte entfernen GmbH SchillerstraBe 73 Alestting
13.04.1980 ] Sch ogenrath AG Effenweg 73 Altstting
B Sspaltenauswahl
O G Ee n Express Socratesstraat 107 Amsterdam
t t it
18.03.1084 pey ™ Optimale Spaltenbreite n Express Socratesstraat 107 Amsterdam
07.02.1990 van Optimale Breite (alle Spaten) n Express Socratesstraat 107 Amsterdam
O Y  Filter bearbeiten fret & Winterhoff AG Bienengasse Barnbach
07.04.1969 O Lohner Karl-Heinz Pomfret & Winterhoff AG Bienengasse Bambach
12.05.1980 | Wagener Jiirgen Pomfret & Winterhoff AG Bienengasse Bambach =

= Stellen Sie sich das Layout nach Wunsch zusammen.

= SchlieBen Sie den Editor durch Klick auf die Schaltflache »Speichern und
schliefRen«.

= Geben Sie dem Layout einen Namen.

Layoutverwaltung
PR EE X & B
Speichernund Abbrechen | Neu Bearbeiten Léschen Umbenennen Symbol
schiisBen &ndern
Speichern Layout
Symbol | Name |Beschreibung | ereich
Q= -3 Q=
Fl  Beteuerlists Adressen nach Betreuemn Bernd Schlegel
Fl  GroBkunden Kunden 100,000 € Umsatz System
E  Lieferanten Nach Lieferanten gefittert System
El  standard Bernd Schlegel
Fl  Geburistage | <alle>

Layout wechseln

Sie konnen zwischen den verschiedenen Layouts umschalten.

= Klicken Sie die Schaltflache »Layoutliste« an.
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So sieht cobra aus

Tabele Layout 2 Suche

R NeuesLayout &
IH Aktuelles Layout speichern

Layoutverwaltung
(@ standard-Layout

T Betreverliste s

spen erweitern
spen reduzieren

ung auriicksetzen

| veransTal [ Gebuttstage | ARTIKELSTAMM |
i GroBkunden

T Lieferanten
T Standard

o Layoutverwaltung

= Wahlen Sie das gewlnschte Layout aus.

Layouts bearbeiten und loschen

Sie konnen Namen, Beschreibung und Symbol eines Layouts ebenso veran-
dern wie dessen Eigenschaften.

= Klicken Sie die Schaltflache »Layoutverwaltung« an.

Layoutverwaltung

B EIEX @ 3

Speichernund  Abbrechen Neu Bearbeiten Léschen Umbenennen Symbol
schiieBen andern

Speichern Layout
Symbol | Name |Beschreibung [Bereich
Q= -3 -3
B Betreuerlste Adressen nach Betreuemn Bernd Schlegel
F  Geburtstage <Ale>
" ﬁ GroB| Kunden >100.000 € Umsatz System
B Lieferanten Nach Lieferanten gefiitert System
H  standard

Bernd Schlegel

Sie erreichen die gewlinschten Optionen uber die Schaltflache.

= Wenn Sie das Layout »Bearbeiten«, wird es in dem beschriebenen Editor
geoffnet.

= Als Symbole kdnnen Sie die gangigsten Grafikformate verwenden.

= Loschen Sie ein Layout versehentlich, konnen Sie den Dialog schlieRRen
und die Anderungen nicht speichern. Das Layout bleibt dann erhalten.
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Das Standard-Layout wird von uns mitgeliefert. Es wird lhnen in der Lay-
outverwaltung nicht angeboten und Sie kénnen es weder verandern noch
L6schen.
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Daten speichern

Viele Eingaben und Anderungen werden automatisch gespeichert, sowie Sie
zum nachsten Arbeitsschritt ubergehen.

Es gibt nur ganz wenige Ausnahmen. Dort werden Sie vom Programm
ausdriicklich gefragt, ob Sie Ihre Anderungen speichern wollen.

Gespeichert wird also beispielsweise, wenn Sie

= von der Adressmaske in ein anderes Fenster oder eine andere Registerkar-
te - zum Beispiel die Tabelle - wechseln,

= zu einer anderen Adresse weiterblattern

= oder einen Menubefehl beziehungsweise das entsprechende Symbol oder
Tastaturkurzel aufrufen.
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Das Programm schliefden

Wie bei anderen Windows-Programmen stehen lhnen dazu mehrere Moglich-
keiten zur Verfigung:

= Befehl »Datei: Beenden«.
= Tastenkombination Alt+F4.
= Klick auf den SchlieBknopf Ed oben rechts.

= Doppelklick aufs Systemmenu oben links.

ErCall DaTEN  EnFUGEN

S W mgschneiden 2- &
E 3 Kopier

Einfligen Neu  Adresse

© Ruckgangig *  suchen
2Zwischenablage

Beim SchlieRRen ist kein Speichern erforderlich, dies geschieht automatisch.
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Mit Adressen arbeiten

Die Adresshierarchie — was habe ich da-
von?

Diese Funktion wird mit dem Befehl »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstel-
lungen: Hierarchie« eingeschaltet. Hier wird auch festgelegt, welche Daten
aus der Haupt- in die Nebenadressen ibernommen werden sollen.

Adresshierarchie heifst, dass Sie mit Haupt- und Nebenadressen ar-
beiten. Das ist zeitsparend, wenn Sie es mit mehreren Ansprechpart-
nern innerhalb einer Firma zu tun haben.

Eine Hauptadresse ist die vertraute Adresse mit dem Namen einer Firma oder
Privatperson, der Anschrift, Telefonnummer usw. Sie legen immer zuerst die
Haupt- und dann die verschiedenen Nebenadressen an.

Handelt es sich um eine grofRere Firma, konnen Sie fur jeden Ansprechpart-
ner eine Nebenadresse anlegen. Die Nebenadresse hat dann mit der Haupt-
adresse etwa Firmennamen, Anschrift, Internetadresse usw. gemeinsam. Zu-
satzlich enthalt sie die individuellen Daten wie Name, Anrede, E-Mail-Adres-
se, Telefondurchwahl usw. des Ansprechpartners. Beim Anlegen einer Ne-
benadresse werden also Eckdaten aus der Hauptadresse ibernommen. Sie
mussen nur die Daten des jeweiligen Ansprechpartners erganzen, also bei-
spielsweise seine E-Mail-Adresse und Durchwahl.

Schauen Sie sich das einmal in unseren Demodaten an. Sie erkennen in der
Adresstabelle hierarchische Adressen an kleinen Symbolen.

= Klicken Sie das Symbol E an, werden die Nebenadressen verborgen.

= Das Symbol verandert sich zu einem B, mit dem Sie die Nebenadressen
wieder anzeigen lassen kdnnen.
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Einzeladresse
Hauptadresse  (Adresse ohne Nebenadresse)

Adressliste
Firma - ‘Nachn & ‘ omn|.. « ‘Durchwahl ‘Sthe ‘PLZ ‘Ort ‘E-Ma\\ Asp ‘A
Qec Qsc Qec Qec Qec DQec Qec Qec r
ABC Nachhiffe Berg @ [loachim +49(0)8979292.. ) PoccistraBe 10 80336 Miinchen berg.joachim@abcn... & ¢
TeckstraBe 9
priss Brunne! Brunner +49 (0) 30 70598... ) TeckstraBe 9 12045 Berlin monika@abriss-brun... &4
efl Brunner +49 (0) 30 70598... ) TeckstraBe 9 12045 Beriin peter@abriss-brunn... &4
Aeroga Lpft & K‘Jf Sipple +49 (0) 721 7540... ) HirschstraBe .. 76133 Karlsruhe kristin-sipple@aerog... &4 \
Agdds Urziige Pestalozzistra... 71384 Weinstadt
Addas Uiige Ergen . +49(0)7152547.. ) Pestalozzistra 71384 Weinstadt y.ergen@agdas-bew... &4 F
Agdag Umzt . Schoppe +49 (0) 7152 547... ) Pestalozistra 71384 Weinstadt m.schoppe@agdas-... &4 ¢
Altenkirchen Dq(;,, Klonen +49 (0) 7657 291... ) HauptstraBe .. 79871 Eisenbach kklonen@altenkirch... &4 (

Nebenadressen

Andert sich die Hauptadresse, kann beispielsweise die neue Anschrift auto-

matisch auf alle Nebenadressen ubertragen werden.

Eine neue Adresse erfassen

Um eine neue Adresse einzutragen,

= klicken Sie im Meniiband unter »Start: Adresse« den unteren Teil der
Schaltflache »Neu« an. Hier kdnnen Sie u.a. den gewiinschten Adresstyp

(Haupt- oder Nebenadresse) direkt auswahlen.

Datei Start Daten Einfligen Ausgabe Recherche
5, M Ausschneiden s & & Loschen ~ >» Zusammenfiih

r. [2) Kopieren a, Anderungen verwerfen ,'g Eigenschafter
Einfligen Adresse
) Riickgangig suchen & Wiederherstellen
Zwischenablage ﬁ Neue Hauptadresse
ADRESSEN G 2 MNeue Nebenadresse
LISTE DETAIL 2 Adresse duplizieren
Adressliste QEI Einfugen aus Zwischenablage  Strg+F7

= (Qder Sie klicken im Mentband unter »Start: Adresse« den oberen Teil der

Schaltflache »Neu« an oder betatigen Strg+N.

In diesem Fall 6ffnet sich ein Dialog mit Adressoptionen.
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Dieser Dialog kann anders aussehen
und mehr Optionen enthalten. Dies ist
der Fall, wenn Sie mit Privat- und
Gruppenadressen arbeiten, die nur ei-
nem beschrankten Personenkreis zu-

ganglich sind.

Neuer Adressdatensatz = x

Vorlage: | <Leerer Datensatz>

Soll die neue Adresse als oder als ur
Adresse erfasst werden?

Bestehende Adresse:

ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PocdistraBe 10, D-80336 Minchen

[ Fatptadresse | | nebenadresse | [ abbrechen |

Ob es Uberhaupt eine Adresszuordnung mit Privat- und Gruppenadressen
gibt, wird unter »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen« festgelegt.
Diese Einstellung kann von Datenbank zu Datenbank unterschiedlich getrof-
fen werden. Dieser Dialog kann also auch so aussehen:

Neuer Adressdatensatz.

X

Varlage: | <Leerer Datensatz>

Adressauordnung

(8) Offentiche Adresse

(O Private Adresse

Meuer Eigentumer: |Bernd Schlegel [BerndSchlegel]

Soll die neue Adresse als Hauptadresse oder als Nebenadresse zur bestehenden
Adresse erfasst werden?

Bestehende Adresse:

ABC Nachhife, Joachim Berg, Poccistrae 10, D-80336 Minchen

[eiptadrecse | [ ebenecresse | [ abbrechen

Neuer Adressdatensatz &) X

Vorlage: | Kunde

Adresszuordnung

() Offentiche Adresse
private Adresse
Gruppenadresse 0

1.Guppe: | vertrieb [vert) |
2.Gruppe:  [Marketing [Mark] ]
3.Gruppe:  [Controling [Cont] -1
4.Gruppe: | |
5.Guppe: | |

Neuer Eigenttimer: [Bernd Schlegel [Berdschiegel] -]

Soll die neue Adresse als Hauptadresse oder als Nebenadresse zur bestehenden
Adresse erfasst werden?

Bestehends Adresse:

ABC Nachhilfe, Joachim Berg, Pocdistrae 10, D-80336 Minchen

[Hauptacresse | | nebenadresse || abbrechen |

= Sie kdnnen eine Datensatzvorlage verwenden. Darin sind bereits einige
Daten und Einstellungen vorbelegt, so dass Sie sie nicht jedes Mal neu er-
fassen mussen. Solche Vorlagen werden in der Datenbankstruktur verwal-

tet.

Sie wahlen aus, wer Eigentimer der Adresse werden soll.

= Eine offentliche Adresse ist fiir samtliche Benutzer sichtbar.

= Eine private Adresse ist nur fiir ihren Eigentiimer sichtbar.

= Eine Gruppenadresse ist nur fur Benutzer sichtbar, die der ausgewahlten

Benutzergruppe angehdren.
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= Klicken Sie »Hauptadresse« an, um eine neue Firma einzugeben.

Hauptadresse

Sie sehen eine leere Adressmaske vor sich.

= Tragen Sie die Adress- und sonstigen Daten der Firma ein.

% Datensatz hinzufiigen (Adressen)

Unternehmensdaten

Firma

StraBe

Postfachzustellung [ ]

Fax
E-Mai Untem.
Webseite

[

N e —

on —
o

I

Ansprechpartner

Sehr gashrte Damen und Herre

|

Marketing

GruBkarten:

Geburtstagskarte [

Wehnachtskarte [

Newsletter: Sperrvermerke:
Kunden [ KeneEMals [

[ . KeineAnrufe [

Vertrieb
P

e

Umsatz ge
Umsatz Vor

e —
I —

Partner [ KeneBrefe [ ]
Tnaktive Adresse [ @
wanies
Befulungsgrad 0% @

Nebenadresse

=  Wechseln Sie in der Adresstabelle
zur eben angelegten Adresse.

Legen Sie mit demselben Befehl eine
neue Nebenadresse fiir einen An-
sprechpartner in einer Firma an.

= Klicken Sie »Nebenadresse« an.

Neuer Adressdatensatz

Varlage: | <Leerer Datensatz>

Adresszuordnung

ffentiiche Adresse
ivate Adresse
() Gruppenadresse (

1. Gruppe:

2. Gruppe:

4. Gruppe:

[
[
3.Gruppe: |
[
[

5. Gruppe:

Neuer Eigentiimer: [Bernd Schiegel [BerndSchiegel] -]

Soll die neue Adresse als Hauptadresse oder als Nebenadresse zur bestehenden

Adresse erfasst werden?

Bestehende Adresse:

Abriss Brunner, , Teckstrafie 9, D-12045 Berin

| Hauptadresse | uehenadressel;t Abbrechen
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In der Adressmaske sind bereits Informationen aus der Hauptadresse einge-
tragen. Erganzen Sie diese um die Daten des Ansprechpartners.

[ Datensatz hinzufiigen (Adressen)

Unternehmensdaten
Fane
|
strabe
=
o
st
Postfachzustelung [_]
Tofn
E-Mail Unter.
vsere

Abriss Brunner, , TeckstraBe 9, D-12045 Berlin

- o X
Ansprechpartner Vertrieb Marketing
B T | E— oo pen [
Nachname Q GruBiarten:
e — Gonrssgtrs
S — 5
I Newsletter: Spemvermerke:

sanche o g e
Durchwahl FimengroBe  [weniger ds 10 Miarbeiter - | vy O  KkeneAnmfe []

warit
e e R —

Befiilungsgrad 7% i@
Briefanrede Schv gechrteDamenundFere [§ | Umsstzgepant [ |
Geburtstag ] umemvVegw [ ]

Sie erfassen danach weitere Ansprechpartner als eigene Nebenadressen.

= Andern Sie spater in der Hauptadresse beispielsweise Strae, PLZ und
Ort, werden diese Anderungen nach der Bestitigung durch Sie in die Ne-
benadressen Ubernommen.

Nebenadressen ein- und ausblenden

Wenn nach dem Feld »Firma« sortiert wird, erkennen Sie Haupt- und ihre
Nebenadressen an der Einrtickung.

Adressliste
Kundenart ‘F\rma A‘Nachname - |Vnmame AlDurchwahI
= Qe Qec Qec Qe

& Autohaus Pirner
2 Autohaus Pirmer Anders Jonathan +43 (0) 362
2 Autohaus Piirmer Kratzherger  Nicole +43 (0) 36
&  B2B Room Concepts
2 B2B Room Concepts Timothy Matthew +44 (0} 161
2 B2B Room Concepts Whitfield Mohammed  +44 (0) 16
& Bickerei Offenhauser
2 Backerei Offenhduser  Burfeind Bjgrn +49 (0) 39.
2 Backerei Offenhduser  Rinken Gerlinde +49 (0) 39
v; Bagg & Kinne AG Gutiérrez Arnim +41(0) 417
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= Klicken Sie das Symbol E neben der Hauptadresse an, werden alle Ne-
benadressen in der gesamten Tabelle ausgeblendet.

= Klicken Sie das Symbol @ neben einer Hauptadresse an, werden alle Ne-
benadressen in der gesamten Tabelle wieder eingeblendet.

Eine Adresshierarchie erzeugen

Haben Sie die Daten eines Ansprechpartners in einem Unternehmen als Ein-
zeladresse (also als Hauptadresse ohne Nebenadresse) erfasst, und wollen
Sie jetzt nachtraglich das Unternehmen zur Haupt- und den Ansprechpartner
zur Nebenadresse machen? Also quasi zur Nebenadresse eine Hauptadresse
hinzufiigen?

= Markieren Sie die Einzeladresse, die zur Nebenadresse werden soll. Diese
Adresse darf ihrerseits keine Nebenadresse besitzen.

= &  Addas Unziige & Tra... Pestalozzistra...  71... Weins...
] Afdas Umziige & ...  Ergen Yase... Pestalozzistra...  71... Weins.. +49(0) 7152 547... .J vy.ergen@agdas-bewegts.d... &
2 Afdas Umzlige & ... Schoppe Marc Pestalozzistra...  71... Weins.. +49(0)7152547... ) m.schoppe@agdas-beweq... &4
HauptstraBe 35 Eisen... | +49 (0] 7657 291...

& AOB GmbH Blauhifer Herbe... SchilerstraBe 73 84... Altdtt.. +49 (0) 8671 478... .J h.bbuhoefer@aob.de.ap 1]

= Erteilen Sie den Befehl »Start: Adresshierarchie: Adresshierarchie erzeu-
gen.

B & Afdas Umziige & Tra... Pestalozzistra...  71.. Weins...
] Afidas Umnziige & ...  Ergen Yase... Pestalozzistra...  71... Weins.. +49(0)7152547... JJ y.ergen@agdas-bewegts.d... S
2 Agdas Uneiige & ...  Schoppe Marc Pestalozzistra...  71... Weins... +49 (0)7152547... .J m.schoppe@agdas-beweq... i
= Altenkirchen EDV GmbH HauptstraBe 35 79... Eisen...
| Atenkichen EDV_._| Kionen | Karl | Hauptstrae 35 +49 (0) 7657 201

2 AOBGmbH Blauhofer Herbe... Schilerstrafe 73 84... Akotti.. +49 (0) 8671 478... ./ h.bhuhoefer@aob.de.ap =

Es wird eine neue Hauptadresse mit den Basisdaten der bisherigen Adresse
angelegt. Der Ansprechpartner wird zur Nebenadresse.
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Anderungen riickgangig machen

Sie haben versehentlich Teile einer Adresse verandert, geldscht oder tber-
schrieben?

* Machen Sie diese Anderung sofort mit dem Befehl »Start: Adresse: Wie-
derherstellen« riickgangig.

Sie kénnen immer nur die letzte Anderung an einer einzigen Adresse riick-
gangig machen.

Sollten Sie Anderungen an mehreren Adressen gleichzeitig durchgefiihrt ha-
ben, kdnnen diese Adressen nicht wiederhergestellt werden.

Adresse loschen

Wahlen Sie in der Tabelle oder der Adressmaske jene Adresse, die Sie 10-
schen wollen.

= Erteilen Sie den Befehl »Start: Adresse: Loschen,

= oder klicken Sie sie mit der rechten Maustaste an und erteilen aus dem
Kontextmeni den »Adresse loscheng,

= oder betatigen Sie die Taste F2.

= Eventuell missen Sie zuerst eine Sicherheitsabfrage bestatigen:

Adresse lgschen = X

Griesbach Porzellan KG
Hans W. Griesbach
Buchenweg 125
A-9534 Faak am See

Zu dieser Adresse existieren noch Kontakte, Zusatz- undfoder Unterdatensétze.
Diese werden ebenfalls geléscht.

Méchten Sie diese Adresse inklusive aller Kontakte, Zusatz- und Unterdatensétze wirklich
urmwiderrufiich I6schen?

| Adresse loschen ‘E Abbrechen ;

= Klicken Sie »Adresse loschen« an.
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Die zuletzt geldschte Adresse kann mit dem Befehl »Start: Adresse: Adresse
wiederherstellen« gerettet werden, falls seit dem Ldschen keine weiteren
Anderungen durchgefiihrt wurden.

Eine Adresse lasst sich nicht l6schen? Das hat meistens mit den Be-
nutzerrechten zu tun. Vermutlich ist unter »Datei: Datenbank: Allge-
meine Einstellungen« festgelegt worden, dass gruppenfremde Adres-
se schreibgeschiitzt angezeigt werden. Oder es handelt sich um eine
Hauptadresse, zu der noch Nebenadressen vorhanden sind.

Recherchierte Adressen Loschen

Der Befehl »Start: Adresse: Recherchierte Adressen loschen« loscht nach ei-
ner Bestdtigung alle recherchierten Adressen.

Sie finden ihn, indem Sie auf den kleinen g & Blchen 3 Zusammenfitren

. . . . Yo Recherchifrte Adressen Igschen
Pfeil der Schaltflache »Loschen« klicken. o = L;m-m—'ﬂ

Adresse

Adressen, die mit diesem Befehl geldscht wurden, konnen nicht wie-
derhergestellt werden.

57



Lassen Sie sich helfen

Lassen Sie sich helfen

Auswahllisten

Auswahllisten sind Eingabehilfen. Sie enthalten verschiedenartige Informati-
onen, die bei der Adressbearbeitung abgerufen werden. Dadurch sparen Sie
sich Tipparbeit und -fehler. Sie mlissen naturlich auch nie wieder miihsam
nach Post- oder Bankleitzahlen fahnden.

Vielen Feldern der Adressmaske sind bereits von uns Auswahllisten hinter-
legt. Sie erkennen Felder mit Auswabhlliste am Listenknopf[~].

FirmengriBe weniger als 10 Mitarbeiter | -
Unbekannt

weniger als 10 Mitarbeiter

10 bis 43 Mitarbeiter

50 bis 93 Mitarbeiter

100 bis 499 Mitarbeiter

500 bis 999 Mitarbeiter

mehr als 1.000 Mitarbeiter

Wie eine Auswahlliste reagiert, hat Ihr Systemverwalter in der Datenbank-
struktur festgelegt. Er weist dort Auswahllisten auch bestimmten Feldern zu.

Es gibt Auswahllisten,
= in denen Sie nur aus vorgegebenen Werten wahlen konnen,

» in denen Sie zwischen vorgegebenen Werten wahlen kénnen, die aber mit
dem Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Auswahllisten« bearbei-
ten werden kdnnen und die zusatzlich als Eingabefeld funktionieren. In
manchen Fallen konnen Sie in das Feld, dem die Auswahlliste hinterlegt
ist, auch direkt etwas eintippen,

= die von einer anderen Auswahlliste abhangig sind. Haben Sie also etwa
zuerst in einer Liste »Automarke« den Eintrag »BMW« gewahlt, werden
Ihnen in der Liste »Typ« nur noch BMWSs angeboten.
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Mit Auswahllisten arbeiten

Um etwas aus einer Auswabhlliste ins Feld zu tbernehmen,

= klicken Sie auf den Listenknopf [~]

Klicken Sie den gewiinschten Eintrag doppelt an,

oder markieren Sie ihn und bestétigen Sie mit »Ubernehmenc.

Handelt es sich um eine Auswahlliste, die Text oder Textbausteine enthalt,

Betatigen Sie F3 oder F8 oder erteilen Sie den Befehl »Einfligen: Aus-

wahlliste: Textbaustein« oder »Einfligen: Auswahlliste: Textauswahl zu
Feld«.

Ein Dialog mit den verfugbaren Eintragen der Auswahlliste 6ffnet sich. Hier
konnen Sie Eintrage nicht nur auswahlen, sondern auch filtern und suchen.

Geben Sie den zu suchenden Text oben in die Suchzeile ein, und klicken

Sie »Finden« an. Ihnen werden jene Listeneintrage angezeigt, die den
Suchbegriff enthalten.

Auswahliste: Adressen - Briefanreden

] x
[peat ][ Frden | [ teeren | el
Text | iirzel
- <Vorname >, oV
B8l <Anrede> <Nachnames, D
B8&H sir or Madam, DSM
88 sirs,

Ds

| Ubernehmen H Abbrechen ‘

Sie konnen auch etwas in die Filterzeile eingeben, um die Auswahl einzu-
schranken.
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Auswahliste: Textbausteine [} X
Neu...
‘Bitte Suchtext hier eingeben... - || Finden ‘ ‘ Leeren |
Text | kiirzel
T o
Angebot zugeschickt ANG
Aufiragsbestitigung zugeschickt AB

X []Beginnt mit{[Text], '3}

Filter bearbeiten

[ Overmamen ][ abbrechen |

= Um einen Eintrag ins Feld zu Ubernehmen, klicken Sie ihn an und betati-
gen die Schaltfliche »Ubernehmenc.

Zusatzlich haben die Eintrage einer Auswahlliste auch noch Kiirzel. Damit ar-
beiten Sie noch effektiver — wenn Sie sie kennen und uber die nétigen Zu-

griffsrechte verfugen. Sie finden sie unter »Datei: Systemweite Einstellungen:
Auswahllisten«, wo Sie Auswahllisten verwalten.

Auswahlisten

‘Wahlen Sie eine Liste zum Bearbeiten aus.

Auswahlisten a

T O -

Adressen - Abteiung

Adressen - Arrede

Adressen - Branchen

Adressen - Briefanreden

Adressen - Firmengrafie

Adressen - Gebiete

Adressen - Kiassifikation

Adressen - Positionen
Adressen - Quelle

Adressen - Titel

Artkelstamm - Einheit
Artelstamm - Produktaruppe
Belgien

Deutschland Mitte:
Deutschland Nord

‘K{Jrzel - |Text
s =

1 Assistenz

2 Key Account Management
CREN fi= T

4 Bereichsieitung

5 Niederlassungsieitung

6 Geschifisfiirung

et [

Verbunden mit  position,

Auswahliiste

| Eswlen || geabeiten || mmporteport |

Auswahliisteneintrag ‘ Erstellen ‘ ‘ Bearbeiten ‘ | Laschen
erstellen [
Kiirzel E |
Text [ |
Feldcinfiigen | | |
Anderungen bernehmen Abbrechen

= Geben Sie in das Feld »Position« der Adressmaske einfach das Kiirzel »3«
ein - die GroRR- und Kleinschreibung spielt in diesem Fall keine Rolle.
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= Betatigen Sie die Taste F3.

= Pposition [Abteilungsleitung - | wird eingetragen.

Mehrfachauswahllisten

Auswabhllisten kennen die Option »Mehrfachauswahlliste«. Diese wird mit
dem Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur« in der Datenbankstruktur
ausgewahlt.

B cobra Datenbankstruktur = X
Tabellen Feldliste
S [y Feldname + |Feidtyp [ Auswahliste |
& Kontakte =i B B E
Zusatztabellen » | Abteiung Abteilung Adressen - Abteiung
Anrede AnPerson Adressen - Anrede
B Gerat Bemerkung Bemerkung Textbausteine
Betreuer Text [feldabhiingige Auswahliste]
Branche Text Adressen - Branchen
Briefanrede Anvede Adressen - Briefanreden
Aundestand Land Pastisitzaien [
Anzah Felder; 93, davon 34 ..

Alphabetisch
virtuele Felder (6) | [] (708

Feldeigenschaften

| adressen - abteiung -

Abhangig von:

Darstellen als: | Nur Auswahliste =

Nur Auswahlliste
Eingabefeld und Auswahliste
Mehrfachauswahliste

e ]| e e

ok || bemehmen || Besnden

s}
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In cobra offnet sich diese Auswahlliste, wenn Sie das entsprechende Feld an-
klicken.

Abteiung Geschiftsfilhrung; Personalwesen |5
' m| (Alle auswahlen) ia

[ ] AuBendienst

[ ] Buchhaltung

Mobil [ controling

E-Mail Asp. [] Dokumentation

[ Entwickiung

Skype ] Fadiity Management

Briefanrede Geschaftsfilhrung

O

[] Kundenbetreuung

[ Lager

[ Monteur

[] Marketing

[] Partnerbetreuung

[] Projektteam

Personalwesen

[ ] Qualitstsmanagement

[ Qualitatssicherung

[ support

] verkauf

Position

Durchwahl

Geburtstag

In der Mehrfachauswahlliste wahlen Sie die gewiinschten Listeneintrage aus.
Bei einer Recherche wird ein solcher Eintrag bei einer ODER-Recherche ge-
funden.

Textbausteine

Folgende feste Textbausteine sind vom Programm reserviert. Sie
werden mit aktuellen Werten belegt:

D Tagesdatum
N  Benutzername
Z Zeit

= Geben Sie beispielsweise ins Bemerkungsfeld das Kuirzel »N« ein.

{TE | ADRESSVERKNUPFUNGEN BEMERKUNG 1k

Schulungstermine zugeschickt.
N

= Betatigen Sie F3.

= Sie haben damit den Benutzernamen eingetragen.
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{TE | ADRESSVERKNUPFUNGEM BEMERKUNG 4P

Schulungstermine zugeschickt.
Bernd Schlegel

Postleitzahlen

cobra untersttiitzt Sie bei der Arbeit mit Postleitzahlen.

Voreinstellungen: Benutzer

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Benutzerspezifische Einstellungen: Post-
leitzahlen«.

Benutzereinstellungen fir Bernd Schlegel ) X

o Postieitzahlen  pocteitzahlen

Einstellungen zur Postieitzahlen-Automatik

PLZ-Automati aktivieren

Standard4andercode: | [Datenbank-Standard]

Autovervollstindigung:  (8) Nach jedem Tastendruck
() Beim Verlassen des Eingabefeldes

[ [ tbemebmen | [ abbrechen

PLZ-Automatik aktiv
Diese Automatik sucht nach einer eindeutigen Zuordnung
zwischen StraRe, PLZ und Stadt. Tragen Sie etwa ins Feld
»PLZ« den Wert 78479 ein, wird als »Ort« automatisch Rei-
chenau eingetragen. Umgekehrt konnen Sie auch einen Ort
oder eine StraRBe eingeben, und wenn lhre Eingabe eindeutig
ist, werden die anderen Angaben automatisch vom System
erganzt. Im abgebildeten Beispiel wurde nur »Wallgut« ein-
gegeben, die anderen Eintrage wurden automatisch aus dem
Postleitzahlverzeichnis erganzt.
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Firma | |

| |
StraBe | wallgutf e [-]
tand/pizjore o[9[~ [m4e2] + | [konstarz [~ |
Staat |pEUTSCHLAND ]

Standard-Landercode
Dieser Code gibt an, welches Land standardmafsig beim Er-
fassen einer neuen Adresse vorgeschlagen wird. Benutzer
kdnnen in jedem Einzelfall ein anderes Land einstellen. Von
dieser Einstellung ist auch abhangig, welche Postleitzahlen
im Zweifelsfall vom System vorschlagen werden.

Autovervollstandigung
Geben Sie an, bei welchen Ereignissen wahrend der Eingabe
nach einem passenden Eintrag im Postleitzahlverzeichnis
gesucht werden soll: Nach jedem eingegebenen Zeichen
oder erst, wenn das Eingabefeld verlassen wird.

Adressen mit der Postleitzahlen-Automatik erfas-
sen

Folgendes funktioniert nur in dem Fall, dass in den Benutzereinstel-
lungen die PLZ-Automatik wie beschrieben aktiviert wurde:

In PLZ-Feldern kdnnen Sie die PLZ-Automatik jederzeit mit der Tas-
tenkombination Strg+Umschalt+P (Ctrl+Shift+P) aus- und wieder ein-
schalten. Damit kdnnen Sie eine »Falsch-Eingabe« vornehmen, ohne
von der PLZ-Automatik korrigiert zu werden.

Die PLZ-Automatik hilft vor allem beim Erfassen von Hauptadressen, da in
Nebenadressen ja zumeist die Adressdaten der Hauptadresse ubernommen
werden.
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In den Eingabemasken werden je-
ne Felder, fur die die Automatik
aktiviert ist, nach Anklicken farb-
lich dezent hervorgehoben. Diese
Felder konnen automatisch mit
Daten aus der PLZ-Datenbank be-
fullt werden. In der folgenden Ab-
bildung sind sie durch einen Rah-
men kenntlich gemacht.

Je nach Eingabemaske und Datenbank
kann es sich natirlich auch um eine
andere Auswahl an Feldern handeln.

Es gibt mehrere Maoglichkeiten, die
PLZ-Automatik zu nutzen, das Prinzip
aber ist immer gleich: Geben Sie in ei-
nes oder mehrere der betreffenden
Felder etwas ein, werden in den ande-
ren Feldern nur noch solche Informa-
tionen zur Auswahl angeboten, die zur
entsprechenden Eingabe passen.

[-]

te PLZ-Datenbank.

aus der PLZ-Datenbank.

[ Datensatz hinzufugen (Adressen)

D-
Unternehmensdaten Ansprechpartner
Firma Anrede/Titel

Nachname
StraBe { Vorname
Lndpiziot  f[o - Abteiung
Bundesland | Position
Staat [oeuTscrLano Durchwahl
Postfachzustelung T Mobil
Telefon E-Mail Asp.
Fax Skype
E-Mail Untern. Briefanrede ndiv.
Webseite Briefanrede Sehr g
Geburtstag
[ Datensatz hinzufuigen (Adressen)
D-
Unternehmensdaten Ansprechpartner

Firma Anrede/Titel

Nachname

StraBe - Vorname
Land/PLZ/Ort D - - -

Ortsteil -

Abteiung
Position
Durchwahl
Mobil

Landkreis &2
Regierungsbezirk &2
E-Mai Asp.
Skype

Bundesiand 2

Stast DEUTSCHLAND -

Postfachzustelung | | Briefanrede indiv.

Telefon Briefanrede sehrg

Fax Geburtstag
E-Mai Untam.

Webseite

Mit dieser Schaltflache 6ffnen Sie die dem jeweiligen Feld hinterleg-

Mit dieser Schaltflache 6ffnen Sie den Dialog mit den Informationen
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Eingabemaske mit Adressvervollstandigung

Geben Sie etwas in eine Feld ein, werden lhnen in den anderen Feldern nur

noch hierzu passende Inhalte angeboten.

Geben Sie also ins Feld »PLZ« die Zahlenfolge »30926« ein, werden in den
anderen Feldern automatisch diesem Ort entsprechende Inhalte hinterlegt
bzw. zur Auswahl angeboten, sofern eine eindeutige Zuordnung maoglich ist.

Wenn es eine eindeutige Zuordnung gibt, werden die entsprechenden ande-
ren Inhalte automatisch in die Felder eingetragen.

Strabe
Land/PLZ{Ort
Ortsteil
Landkreis
Regierungsbezirk
Bundeshind
Staat

‘-l

[o_[9[][z092 [~][secl= [-]
| o]
|R.eg\on Hannover |°‘ b |
|S|ah'sﬁ5che Region Hannover |°‘ < |
|N|edersachsen |°‘ 'l
[pEUTsCHLAND -]

Gibt es mehrere zugeordnete Daten, konnen Sie in einer Auswahlliste den zu-
treffenden Eintrag aussuchen.

StraBe
Land/PLZfOrt
Ortstei

Landkreis
Bundesknd

Staat
Postfachzustelung
Telefon

Fax

E-Mail Untern.
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[-]

[0 [@]~|[20925 |+ |[secte

‘vl

@

Almhorst
Dedensen
Diteberg
GUmmer
Harenberg
Kirchwehren
Lathwehren
Letter
Lohnde
Seelze

Velber

Stralie |

[-]

ndpizioe [0 (9]~ |[:s  [RH| =]

o | o o]

Landkreis [ 30926 [o[-]
30938

Bundesfand [ 30952 [®[-]

Staat [peuTscrLan 3002 -]

Postfachzustellung [ 30982

Telefon [ — [4]
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Der Dialog zur Suche

In Feldern wie »PPZ«, »Postfach«, »Land«, »PLZ« oder »Ort« konnen Sie mit
der Taste F8 oder Uber die Schaltfliche § das mitgelieferte Verzeichnis der
Postleitzahlen aufrufen. Es enthalt samtliche Postleitzahlen und PPZs. Wur-
den in der Adressmaske bereits Angaben zu Land, Postleitzahl und Ort einge-
tragen, werden diese beim Vorschlag mitberucksichtigt.

Wir beziehen uns hier auf das deutsche Postleitzahlsystem. Fur ande-
re Lander konnen Dialoge und Auswahlmadglichkeiten anders ausse-
hen.

Adressdaten suchen und ubernehmen - - X

Adressdaten suchen und iibernehmen

Verzeichnis:

[Deutschiand )

[

Postieitzahi: ort: StraBe: Hausnummer:

\ |01 [rorsEE | | 1
78462 Konstanz Abendbergweg H
78464 Adkertorweg
78465 ‘adabert Schnatterer-StraBe
784967 Adenauersi trafe
Adolf-Schmid-Strale
Aeschenneg
AlbertRiesterer-eg [
Ortseusatz: [ -l@ [Reg. Bea. Freiburg -1®
Ortsteil -l® |Baden-wurttemberg -] ®
Landkreis: [konstanz -l@ st DEUTSCHLAND O
Lénderkiirzel: D

finderungen ausnaiien | | Alles auswahien i Alles abwahlen |

[ puswani ubemetmen | | Abbrechen ]

= Im Feld »Land« bestimmen Sie, in welchem nationalen Verzeichnis ge-
sucht werden soll.

= Tippen Sie Ihnen bekannte Informationen wie Postleitzahl, Ort und/oder
Strafdennamen ein, schlagt Ihnen das Programm sofort alle zu den bisher
vorgenommenen Eintragungen passenden Daten aus dem Postleitzahlen-
verzeichnis vor. Sie konnen dort die passenden Daten zusammenstellen.
Markieren Sie jene Daten, die in den Datensatz ibernommen werden sol-
len.

= Im Falle irriger Eingaben konnen Sie Uber die Schaltflachen »Neue Suche«
und »Werte zuruicksetzen« mit einer Neueingabe beginnen.
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68

Zusatzlich werden zu jeder Adresse weitere Informationen wie Ortsteil,
Bundesland usf. angezeigt. Auch diese Informationen konnen in den neu-
en Adressdatensatz geschrieben werden, falls daflir entsprechende Felder
in der Datenbank und der Ansicht angelegt wurden.

Bestatigen Sie durch Klick auf »Auswahl Ubernehmenc.

Suchen Sie zu einem Postfach die PPZ, klicken Sie in der Adressmaske
zum Offnen der Auswahl das Symbol @ an oder betitigen die Taste F8.

Postfachdaten suchen und tibernehmen - - ] X

Postfachdaten suchen und iibernehmen

Verzeichnis:
[beutschiand ©) -

[ newesuche || werte arudcetzen |

Posteitzahl; ort: Postfachnummer:
78432 [konstanz | [¥] [s352 |

Konstanz 1-80 )
5001 - 5080
5101 - 5180
5201 - 5280
5301 - 5380
5401 - 5480
5501 - 5580
5601 - 5680
5701 - 5780 ~

[ auswahi ubernehmen | [ Abbrechen |

Tragen Sie etwa den Ort sowie die Nummer des Postfachs ein, wird Ihnen
die zugehorige Postleitzahl angezeigt.

Klicken Sie die Schaltflache »Auswahl libernehmen« an, wird die Postleit-
zahlauswahl geschlossen. Sie befinden sich wieder in der Adressmaske, in
der die ausgewahlten Daten bereits eingetragen sind.
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Dubletten

Mit der Dublettenprufung arbeiten

Die Dublettenprifung geschieht wahrend der Arbeit mit cobra im Hinter-
grund. Ob eine Echtzeitprifung wahrend der Dateneingabe erfolgen soll und
unter welchen Bedingungen Daten als Dubletten gelten sollen, wird pro Da-
tenbank unter »Datei: Datenbank: Dublettenprifung konfigurieren« festge-
legt.

Werden auf Basis des Suchprofils eine oder mehrere als Dubletten verdachti-
ge Adressen gefunden, erscheint eine Meldung:

Dublette gefunden

Es wurden 2 Dubletten gefunden.
Hier icken, um den Dialog zur
Dublettenbearbeitung zu 8ffnen.

= Klicken Sie den Text dieser Meldung an, o6ffnet sich der Dialog zur Dub-
lettenverwaltung.

= Dieser Dialog 6ffnet sich ebenfalls, wenn Sie dublettenverdadchtige Daten
speichern.

Dubletten identifizieren und bearbeiten X

Dubletten identifizieren und bearbeiten-
Zu den Werten des aktuellen Datensatzes wurden mogiche Dubletten gefunden:

Firma [ Nachname |vorname |ort |Bfen | Auswah
o e ol o = m

“ Aktueller Datensatz

BBCNachhilfe

© T

ABC Nachhilfe Berg Joachim Miinchen O
BBENachhilfe GmbH Berg Joachim Miinchen B® O
Wie méchten Sie fortfahren?
(®) Aktuellen Datensatz speichern
Mit ausgewahiten Datensatzen zusammenfithren
Aktuelen Datensatz verwerfen und ausgewahiten Datensatz bearbeiten
() Aktellen Datensatz verwerfen

In diesem Dialog sehen Sie, welche Inhalte in welchen Feldern des Suchpro-
fils den Dublettenverdacht erzeugt haben; diese sind farbig unterlegt.
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= Als »aktuellen Datensatz« sehen Sie die gerade eben erfassten Daten.

= Als »Ubereinstimmende existierende Datensatze« werden jene Datensatze
aufgefuhrt, die sich bereits von friher her in der Datenbank befinden.

= Mit Klick auf die Schaltflache offnen Sie den jeweiligen Datensatz
im Erfassungsdialog, wo Sie ihn zwar ansehen, aber nicht bearbeiten kon-

nen.

[ Datensatz bearbeiten (Adressen)

ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Miinchen

Unternehmensdaten Ansprechpartner
Firma ABC Nachhilfe Anrede/ Titel Herr
Schule fiir jedermann " Nachname Berg

StraBe Poccistrafie 10 | Vorname Joachim

Land/PLZ/Ort D 80336 Miinchen Abteiung Geschaftsfihrung

Staat DELITSCHLAND Position Geschaftsfilhrung

Postfachzustellung Durchwahl +49 (0) 83 792928-1

Telefon +49 (1) 89 792928-0 | Mobi

Fax +49 (0) 85 7929289 E-Mail Asp. berg.joachim @abc-nachhitfe-muc.de.

EMail Untern.  mail@abcnachhife-muc.de.ap | sigpe

Webseite www.abe-nachhilfe-muc.de.ap | Briefanrede indw, | Sehr geehrter Herr gerg, @
Briefanrede Sehr geehrter Herr Berg,
Geburtstag 04.07.1981 -

Vertrieb

Kundenart
Kundennummer
Kiassifikation
Potenzial
Branche
FirmengraBe
Gebiet
Betreuer
Quelle

Umsatz akt. Jahr
Umsatz geplant
Umsatz Vorjahr

& Bestandski

C-Kunde

Dienstieistung
weniger als 10
Deutschland Si.
Paul Herberger

Internet

Unter »Wie mochten Sie fortfahren?« haben Sie in der Dublettenbearbeitung
folgende Moglichkeiten, fir die Sie zuvor evtl. einen oder mehrere Datensat-

ze markieren mussen:

Dubletten identifizieren und bearbeiten
2u den Werten des aktuellen Datensatzes wurden migliche Dubletten gefunden:

Firma | Nachname |vorname [ort |ffen | uswahi
e L3 e e = [=]

v Aktueller Datensatz

[BBEMNachhilfe

o T
\ABCNachhilfe Berg Joachim Miinchen
|ABEMNachhilfe GmbH Berg Joachim Miinchen O

Wie méchten Sie fortfahren?

cuellen Datensatz speichern

Datensatzen

tuellen Datensatz verwerfen und ausgewshiten Datensatz bearbeiten

() Aktuellen Datensatz verwerfen

Dubletten identifizieren und bearbeiten [} X
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= Sie kdnnen den aktuellen Datensatz speichern. Er wird in diesem Fall als
Dublette zu bestehenden Datensatzen hinzugefligt; an letzteren wird
nichts geandert.

= Sie kdnnen den aktuellen Datensatz sowie einen oder mehrere ausge-
wahlte vorhandene Datensatz zusammenfihren, also in einer einzigen
Adresse zusammenfassen. Markieren Sie jenen Datensatz, mit dem der ak-
tuelle Datensatz zusammengefuhrt werden soll.

= Sie kdnnen einen der bereits vorhandenen Datensatze auswahlen. Mit der
Option »Aktuellen Datensatz verwerfen und ausgewahlten Datensatz be-
halten« werden die gerade eben erfassten Daten geldscht. Der markierte
Datensatz wird zum Bearbeiten gedffnet. Weitere bereits vorhandene
Dubletten bleiben ebenfalls unverandert erhalten.

Sie kénnen den aktuellen Datensatz verwerfen. Damit werden die gerade er-
fassten Daten geloscht und alles bleibt beim Alten.

Warnungen

Warnfelder haben den Zweck, Benutzern beim Besuch einer Adresse frei de-

finierbare Texte anzuzeigen. So kann beispielsweise auf Zahlungsrisiken hin-
gewiesen oder der Benutzer aufgefordert werden, sich vor einer bestimmten
Aktion etwa mit der Buchhaltung in Verbindung zu setzen.

Warnfeld |Nur gegen Vorkasse! ®|

= Inein Warnfeld tragen Sie einen entsprechenden Text ein.

Wird die entsprechende Adresse kiinftig in der Adressmaske geoffnet, oder
steht der Cursor in der Adresstabelle langer als einen Augenblick auf der Ad-
resse, wird der warnende Text eingeblendet, bis er weggeklickt wird.

Kundenart ‘Hrma o ‘Nach s = ‘\‘um. o & ‘StraBe ‘Durchwah\ ‘

Abriss Brunner TeckstraBe 9
Abriss Brunner Monika  Teckstrafe 9
Abriss Brunner Peter Teckstrabe 9
@  Aeroga Luft & Klima Sipple Kristin Hirschstra...
&  Addas Umzige & Trans.. Pestalozzistr..

Brunner

Brunner
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Sperrvermerke und inaktive Datensatze

Sperrvermerke sollen beispielsweise erreichen, dass Kunden, die nicht ange-
rufen werden wollen, auch tatsachlich keine Anrufe erhalten. Aufierdem gibt
es einen Sperrvermerk »Inaktiv«, mit dem Adressen deaktiviert werden; hier-
mit lassen sich etwa die Daten aus einem Unternehmen ausgeschiedener An-
sprechpartner kennzeichnen, die Sie aus bestimmten Griinden nicht aus der
Datenbank Loschen wollen.

Sperrvermerke:

Sperrvermerke sind Ja/Nein-Felder, die Ihr Systemverwalter

; - o Keine E-Mails ]
in Ihre Ansichten einbinden kann. Keine Anrufe [

Keine Briefe
= Klicken Sie die entsprechenden Option(en) an. Inaktive Adresse [ |

Sperrvermerk fur Briefe, E-Mails, Telefonate

Versuchen Sie, mit einer Adresse mit einem entsprechenden Sperrvermerk
Kontakt aufzunehmen, werden Sie durch eine Meldung auf den Sperrvermerk
hingewiesen.

= Beim Versand von Mails und Einzelbriefen | ==
werden Sie gefragt’ ob Sie das Dokument o Fur diesen Datensatz ist cin E-Mal-Sperrvermerk aktv.

Méchten Sie die E-Mail dennoch versenden?

trotz der Sperre verschicken wollen.

= Erstellen Sie einen Serienbrief, werden Adressen mit einer Briefsperre
nicht angeschrieben.
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= Beim Versand von Serienmails mit
dem Serien-Mail-Assistenten wird
Ihnen die Zahl der Sperrvermerke an-
gezeigt, und Sie konnen die entspre-
chenden Adressen in der Datenbank
recherchieren.

Inaktiver Datensatz

FES Serien-E-Mailer: Information ] X
Format: [ewsiattar -
Tabelle: [ Adressen
Erstelt am: [24.05.2020 19:06:46
Beschrebung: | -

Anzahl Auswahl
Alle E-Mail-Adressen O
Erfolgreich versandt O
[ 1 ] uUngiltige EMai-Adresse O
[0 ] Feherhafter EMaiversand
S
[0 ] Doppelte EMai-Adresse
[0 | abgebrochen

[¥gecherdhieren snecigen || Beenden

Ein inaktiver Datensatz wird in der Adresstabelle durchgestrichen. Ansonsten
unterscheidet er sich nicht von anderen Datensatzen.

& Autohaus Pumer Birkhahnw...
2 Autohaus Pimer Anders Jonathan +43(0) 3617 65.. ) Birkhahnw.
2 Autohaus Pimer Kratzberger  Nicole +43(0) 3617 65... ) Birkhahnw.

8. Gaishon..

8. Gashom. jonathan-anders@autohau.. i Vertrieb Bereichsleit..
8-  Gochom— gk crgautopusr- B Matketng  Asstenz
8. Gashom_ nicole-kratzberger@autoha. . &  Buchhalt.  Bereichsleit
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Adressen bearbeiten

Mit den Befehlen des Menlbandes (etwa unter »Start: Adresse«), des Kon-

textmenus der Adresstabelle sowie einigen Tastenkombinationen stehen

Ihnen die wichtigsten Funktionen zum Verandern einzelner oder mehrerer
Adressen zur Verfugung. Viele Befehle konnen sich auswirken auf

= die aktuelle Adresse
= alle recherchierten Adressen
= alle Adressen.

Das mit der rechten Maustaste zu
offnende Kontextmenu der Adres-
stabelle bietet die gebrauchlichs-
ten Bearbeitungsfunktionen an.

Werden gruppenfremde Adressen
schreibgeschutzt dargestellt (»Da-
tei: Datenbankeinstellungen: All-
gemeine Einstellungen), gibt es
Funktionen, die nicht verwendet
werden kdnnen.

In diesem Handbuch gehen wir
davon aus, dass alle Befehle ver-
fugbar sind.
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Adresse kopieren

Der Befehl »Start: Zwischenablage: Kopieren« kopiert die aktuelle Adresse in
die Zwischenablage. Damit lassen sich Adressdaten in andere Programme
ubernehmen und zwischen verschiedenen Datenbanken austauschen.

Adresse aus einem anderen Programm in cobra ein-
fugen

Sie kdnnen Adressen in einem anderen Programm kopieren und dann Uber
die Zwischenablage nach cobra tbernehmen.

= Erteilen Sie in cobra den Befehl »Start: Zwischenablage: Einfliigen.

Es erscheint ein Dialog, in dem cobra lhnen eine Verteilung der kopierten Da-
ten auf cobra-Felder vorschlagt. Sie kdnnen diese Zuordnung andern.

Text als Adresse Gbernehmen ] X
g:rzvesnhm - Feldnamen | wert
Brauneggerstrafie 76b Vorname -~ irgen
78462 Konstan Nachname Miler

Anrede

Titel

Firma Copyshap

Firmenzusatz 1

Abteilung

Strabe BrauneggerstraBe 76b

PLZ 73462

Ort Konstanz

Land

Telefon

Fax

E-Mail Asp

Webseite

Auf der linken Seite sehen Sie den Text aus der Znischenablage.
Rechts die von cobra vargeschiagene Zuordnung 2u cobra Feldern.
Die Zuorchung auf der rechten Seite konnen Sie nun nach Thren Wiinschen anpassen.
Mit dem Knopf “Zeile hinzufligen” kéinnen Sie ein beliebiges cobra-Feld in die rechte
Sammlung aufhehmen, um es dann mit einem Wert Threr Wahl zu belegen.
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Adresse aus cobra einfugen

Der Befehl »Start: Zwischenablage: Einfligen« fligt eine kopierte cobra-
Adresse aus der Zwischenablage in cobra ein.

= Sie werden beim Einfugen gefragt, ob es sich um eine Einzeladresse, eine
Haupt- oder eine Nebenadresse handeln soll.

Datensatz kopleren X

ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Miinchen
Kontakte (14)
[w] verknipfte Zusatz-, Unter-und weitere Datensétze (2)
Auf welche Art soll die neue Adresse erstellt werden?
() Als Enzeladresse
~ Aus markierter Enzeladresse eine Hierarchie biiden und neue Adresse als Nebenadresse einfligen

' ABC Hachhilfe, Joachim Berg, Poccistrabe 10, D-80336 Mi

Mchten Sie den aktuellen Datensatz inklusive der gewahiten dazugehsrigen Daten kopieren?

= Danach werden Sie eventuell darauf hingewiesen, dass durch das Einfii-
gen eine Dublette entsteht.

= Entscheiden Sie, wie Sie damit verfahren wollen.

Adresse duplizieren

Der Befehl »Adresse duplizieren« ist eine Kombination der Befehle »Adresse
kopieren« und »Adresse einfligen.

= Klicken Sie im Meniiband unter »Start: Adres- | & & &= - N
. . 8, Anderungen verwerfen & Fic
se« den unteren Teil der Schaltflache »Neu«
an. Erteilen Sie den Befehl »Adresse duplizie-
ren.

Adresse
suchen .,(_\-'v'iederherslellen

Neue Hauptadresse

]

#

Neue Nebenadresse

Adresse duplizieren

o | e

Einflgen aus Zwischenablage  Strg+F7

= Qder klicken Sie die zu duplizierende Adresse mit der rechten Maustaste
an. Erteilen Sie aus dem Kontextmen( den Befehl »Adresse duplizieren.

= Beim Duplizieren wird die aktuelle Adresse kopiert, eine neue Adresse
wird angelegt, und die kopierten Daten werden eingefigt.
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= Unter Umstanden miissen Sie wieder entscheiden, ob es sich um eine
Haupt- oder Nebenadresse handeln soll. Sie erhalten eventuell ebenfalls

die eben erwahnte Dublettenwarnung.

= Duplizieren Sie eine Adresse, stellt sich die Frage, was mit den zu dieser
Adresse gehorigen Zusatzdatensatzen geschehen soll.

Datensatz duplizieren

ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Miinchen

Kontakte (19)
[w] verknipfte Zusatz-, Unter-und weitere Datensétze (2)

Auf welche Art sol die neue Adresse erstellt werden?
(®) Als Enzelaresse
~ Aus markierter Einzeladresse eine Hisrardhie biden und neus Adresse als Nebenadresse einfiigen
"~ ABC Nachhilfe, Joachim Berg, Poccistrafie 10, D-80336 Miinchen

Mchten Sie den aktuellen Datensatz inklusive der gewahiten dazugehérigen Daten dupizieren?

X

= Sie konnen auswahlen, welche Zusatzdatensatze wie etwa Kontakte in
den neuen Datensatz tibernommen werden sollen. Sie konnen keine, nur
ausgewahlte oder aber samtliche Zusatzdaten Ubernehmen.

Aufderdem entscheiden Sie, ob beim Duplizieren eine neue Einzeladresse
oder aber eine Hierarchie aus einer Haupt- sowie einer Nebenadresse mit ei-

nem Ansprechpartner entstehen soll.

77



Adressen bearbeiten

Bisher-Liste

Mit der Bisher-Liste lassen sich die zuletzt bearbeiteten Adressen schnell
wiederfinden. Sie konnen in dieser Liste jene Adressen abrufen, die Sie seit
dem letzten Start von cobra oder seit dem letzten Datenbankwechsel bear-
beitet haben. Unter »Datei: Benutzerspezifische Einstellungen: Benutzerein-
stellungen« konnen Sie festlegen, ob die Liste nur bearbeitete oder zusatz-
lich auch die lediglich angesehenen Adressen ausweisen soll.

" K li C ke n S i e i m M en u ba n d Daten Einfigen Ausgabe Recherche Ansicht Info Tabele Layout P

ressverkniipfungen ® ?‘a;, %, Aktivitaten H#e & Zur Adresse &
i =
den unteren Teil der et S Mene lette Aktuitat L e I
Adressen Neu Berichte
S h |_ fl . h D V merkung hinzufuigen/entfernen > %y Aktivititen der Adresse &
Cha t acne » aten~ er- .. 9 UBC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBie 10, D-80336 Manchen Au
lauf: Bisher« an GERATE UND SERy & Griesbach Porzellan KG, Hans W. Griesbach, Buchenweg 125, A-0584 Faak am See
WS | KaRE| & Griesbach Porzellan KG, Hans W. Griesbach, Buchenweg 125, A-9384 Faak am See
@t Griesbach Porzellan KG, Hans W. Griesbach, Buchenweg 125, A-9584 Faak am See
= % Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, HauptstraBe 35, D-79871 Eisenbach
.
gl @ Zandtners , Léonard S. Weeger, Am SchieBstand 147, D-17268 Gerswalde
@ Zeliners Bauunternehmung, , Emastrabe 98, CH-8355 Asdorf
_ @ Zwicks Uhrmacher, Jakob Henniger, An den Sportplitzen 143, D-19348 Panitz .
s Brunner e e werm

Sie sehen eine Liste der zuletzt aufgerufenen oder bearbeiteten Adressen
und konnen eine Adresse anklicken, um sie zu o6ffnen.

Sie kénnen aber auch einen Dialog mit erweiterten Funktionen aufrufen.
Dazu

= klicken Sie im Meniband den oberen Teil der Schaltflache »Daten: ®
Verlauf: Bisher« an oder betatigen Strg+l. Bisher

Die zuletzt bearbeiteten Adressen erscheinen im Dialog »Bisher-Liste«.

Bisher-Liste b d
- |Firma Name Vorname  [PLZ ort | Telefon Schliefien
1 ABCNac.. Berg Joachim 80336 Minchen  +49 (0) 8
2 Griesbac.. Griesbach HansW. 9584 Fazkam ... +43(0) 4.

3 Griesbac... Griesbach HansW. 9584 Faak am +43 (0) 4.
4 Griesbac. Griesbach HansW. 9534 Faskam .. +43(0) 4
5 Altenkirc... Klonen Karl 79871 Eisenbach +49(0) 7... Alle recherchieren

6 Zandine.. Weeger léonardS. 17268  Gerswalde +49(0)3
7 zelners 8355 Aadorf  +41(0) 7.
8 ZwicksU.. Henniger Jakob 18348 Ponitz  +49(0) 3.

= Mit »Gehe zu« kehren Sie ins Programm zuriick, um die ausgewahlte Ad-
resse zu bearbeiten.
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= Mit »Entfernen / Alle Entfernen« loschen Sie Adressen aus der Bisher-
Liste. Die Adressen selbst bleiben aber bestehen.

= »Alle recherchieren« recherchiert die Adressen aus dieser Liste in der
Adresstabelle. Besteht bereits eine Recherche, wird diese aufgehoben.

Feldinhalte ersetzen / erganzen / loschen

Mit dem Befehl »Datei: Datenbank: Feldinhalte ersetzen« werden vorhandene
Feldinhalte verandert. Wollen Sie nur bestimmte Adressen bearbeiten, re-
cherchieren Sie diese bitte vorher.

Mit dieser Funktion wird zum Beispiel im Feld »Betreuer« in allen Adressen
ein Name gesucht und durch einen anderen ersetzt.

Feldinhalte ersetzen/erganzen il X

Tabellen- und Feldauswahl ‘Operation

Datenauswahl

(O Ml alten Feldinhalte komplett ersetzen

Alle leeren Felder ersetzen

(@) Bestimmte Feldinhalte komplett ersetzen:

() Bestimme Teilwerte ersetzen:

Datenbereich:

O Aktuelle Adresse
- Pro Feldinhalt nur ersten Teilwert ersetzen
Rechercherte Adressen

. () Feldinhalte am Anfang erganzen

(@) Alle Adressen

Filter: <iein Filter> -

() Feldinhalte am Ende erganzen

MNeuer Wert oder Teilwert
Felder: Neuer Wert:
Aabteiung - |Bernd

Anrede

Bemerkung

Betreuer

Branche

EBriefanrede
Bundesland

Double Opt-In am
Double Opt-In erteilt

Bttt Achtung! Beim Ubertrag zwischen Fekdinhalten findet
E-Mail Asp @  keine Uberpriifung beaiglich Typ und Lénge der

A Feldinhalte statt.

= Wahlen Sie die Datentabelle aus, in der Sie etwas dndern wollen. lhnen
stehen neben der Adresstabelle auch Zusatzdaten- und Untertabellen zur
Verfligung.

= Suchen Sie oben das zu andernde Feld aus der Liste aus.
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Geben Sie an, welche Datensdtze geandert werden sollen. Sie konnen ne-
ben dem aktuellen auch samtliche oder die recherchierten Datensatze
bearbeiten.

Ihnen werden samtliche fir die gewahlte Tabelle vorhandenen Filter an-
geboten. Diese wurden in der Datenbankstruktur hinterlegt.

Mit »Alle alten Feldinhalte komplett ersetzen« werden samtliche vorhan-
denen Feldinhalte mit dem neuen Inhalt tiberschrieben.

Mit »Alle leeren Felder ersetzen« wird der neue Inhalt nur in Felder ge-
schrieben, in denen bisher nichts steht.

Mit »Bestimmte Feldinhalte komplett ersetzen« uberschreiben Sie nur ei-
nen fest definierten Teil des Inhaltes.

Mit »Bestimmte Teilwerte ersetzen« lasst sich etwa eine Zeichenfolge wie
HVxxxx in AVxxxx verwandeln. Aus HY1000, HV1001, HV1002 usw. wird
dann AV1000, AV1001, AV1002 usw.

Mit »Feldinhalte am Anfang bzw. Ende erganzen« wird der neue Wert
grundsatzlich vor bzw. hinter den bisherigen Feldinhalt gestellt.

»Neuer Wert« gibt die Zeichenfolge an, die neu in die Felder geschrieben
werden soll. Sie konnen einen Wert manuell eingeben. Aus der Liste der
Auswahlfelder kdnnen Sie auch die Inhalte anderer Felder einbeziehen.

Heuer Wert oder Teilwert

Felder: Neuer Wert:

Abteiung - [Landesverband <Bundesland:»

Anrede E

Bemerkung

Betreuer

Branche

Briefanreds

Bundesland

Double Opt-In am

Double Opt-In erteilt

ECULL Achtung! Beim Ubertrag zwischen Feldinhalten findet
E-Mail Asp @  kene Uberprisfung bezigiich Typ und Lange der
s Linte [=] Feldinhalte statt.

0 Lassen Sie das Feld »Neuer Wert« leer, werden die bisherigen Feld-
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Starten Sie den Vorgang, wird der Dialog »Feldinhalte andern« angezeigt.
Hier entscheiden Sie, ob Sie die Anderungen einzeln oder gesamthaft besta-
tigen oder den Vorgang abbrechen wollen.

Feldinhalte ersetzen/erganzen - 1 von 32 & X

Méchten Sie diesen Datensatz &ndern?
Tabelle: Adressen
Feld: Bemerkung

Datensatz:  Altenkirchen EDV GmbH
Karl Klonen
Hauptstrafe 35
D-79871 Eisenbach

Alter Feldinhalt: Neuer Feldinhalt:

Firma ist umgezogen, alte Adresse: Schifferstr. 17, Firma ist umgezogen, alte Adresse: Schifferstr, 17,
Eisenbach Eisenbach
HYV76-58 AVTE-58

I Aindern ][ wehtandem | [ Mleweterenandem | [ abbrechen

Adressen zusammenfuhren

Gelegentlich wird eine Adresse in lhrem Bestand unter mehreren, voneinan-
der abweichenden Eintragen gefuhrt. Dies geschieht etwa, wenn ein Mitar-
beiter bei einem Anruf die entsprechende Adresse nicht sogleich findet, son-
dern die Daten erneut, aber leicht abweichend erfasst und beispielsweise ei-
nen Telefonkontakt dazu eintragt.

Sie missen in diesem Fall aber nicht alle alten Adressen loschen und mih-
sam eine komplett neue erfassen, sondern kénnen Daten aus den alten Ad-
ressen in einer einzigen Adresse zusammenfassen. Sie konnen hierbei min-
destens zwei bis zu maximal zehn Adressen in einem Arbeitsschritt vereinen.

Beim Zusammenfihren werden auf Wunsch auch Kontakte, Bemer-
kungen, Stichworter und Zusatzdaten in die neue Adresse uber-
nommen. Diese Funktion dient also auch dazu, Kontakte usw., die
versehentlich auf mehrere Adressen verteilt wurden, in einer Adres-
se zusammenfassen.

= Recherchieren Sie die betreffenden Adressen.

= Erteilen Sie den Befehl »Start: Adresse: Zusammenfihrenx.
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£8$ Adresszusammenfiihrung (4 Adressen)

1. Bitte markieren Sie die Spalte mit der Zieladresse. Die Zieladresse wird beibehalten, die anderen Adressen geldscht.
2. Markieren Sie die Felder, die in die Zieladresse Gibernommen werden sollen.
3. Bestimmen Sie die Unterdatensstze, die in die Zieladresse (bernommen werden sollen.

Feldname Adresse 1 (Zieladresse) e 4
Betreuer Rebecca Horch Rebecca Horch Rebecca Horch Paul Herberger E
Branche Dienstlsistung Dienstlsistung Dienstleistung Transport, Touristk und Ve
Briefanrede Sehr gechrte Damenund ... | Sehr geehrte FrauErgen,  Sehr geehrter Herr Schop...  Sehr geehrte Damen und H.
Double Opt-In am 29,06.2018 00:00:00 '3.05.2017 00:00:00 15.04,2020 00:00:00
Gouble Ottt e e ] e
Durchwahl +49 (0) 7152 54753228 +49 (0) 7152 547532-12
E-Mail Untern l@sgdas-bewegts.de.ap mail@agdas-beweqts.de.ap mail@agdas-bewegts.de.ap | infol@agdas-bewegts.dz.ap
Firmenzusatz 1 Ihr Logistikspezialist
Geburtstag 19.07.1988 00:00:00 16.01.1979 00:00:00
Keine Briefe False False True False
Mobil +48 (0) 176 66364584
iimad e ES ES o
[]teere Felder der Zieladresse mit den jingsten ~ Unterdatensatze
Werten der anderen Adressen fillen Kontaktz Gbernehmen =

Bemerkungen iibernehmen
Stichwarter Gbernehmen
Zusatzdaten iibernehmen

O zusammengefiihrte Adresse auf Dubletten

Gberpriifen Abbrechen

MREE

III

= |n dieser Dialogbox bestimmen Sie, welche Informationen wo zusammen-
gefihrt werden sollen.

Adressen konfigurieren

Als Adresse 1, Adresse 2 usw. finden sich jene Adressen, die Sie zusammen-
fuhren wollen. Sie stellen jetzt die Daten aus den verschiedenen Adressen so
zusammen, wie sie spater in einer Adresse zusammengefasst werden sollen.

= Bestimmen Sie zuerst die Zieladresse. Die Zieladresse ist jene Adresse, in
welcher die Daten gesammelt werden sollen (die alteste Adresse wird
Ihnen als Ziel angeboten).

= Klicken Sie den Spaltenkopf der Zieladresse doppelt an. Die Adresse wird
im Spaltenkopf als »Zieladresse« gekennzeichnet.

=  Wollen Sie nur Kontakte etc. ibernehmen, mussen Sie in den Adressfel-
dern nichts einstellen. In diesem Fall wahlen Sie die zu ibernehmenden
Informationen im Bereich »Unterdatensatze« aus.

= Sie mochten auch einzelne Informationen aus einer der Quelladressen in
die Zieladresse ubernehmen? Dann klicken Sie Felder, die Ubernommen
werden sollen, in der jeweiligen Adresse doppelt an, so dass sie farbig
markiert werden.
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Betreuer Rebecca Horch Rebecca Horch Rebecca Horch Paul Herberger

Branche Dienstleistung Diensteistung Diensteistung Transport, Touristik und Ve...
Briefanrede Sehr geehrte Damenund ... | Sehr geehrte FrauErgen,  Sehr geehrter Herr Schop...  Sehr geehrite Damen und H...
Double Opt-In am 29.06.2018 00:00:00 ’E ‘ 15.04.2020 00:00:00
Double Opt-In erteit False True True | True

Oder klicken Sie ein Feld mit der rechten Maustaste an, und erteilen Sie
den entsprechenden Befehl aus dem Kontextmendi.

Wollen Sie einen Wert aus 2 oder mehr Adressen in die neue Adresse
Ubernehmen, also z. B. zwei E-Mail-Adressen beibehalten, klicken Sie die
nicht markierte Adresse mit der rechten Maustaste an:

T ',;E‘i'@agd;;g;@ggﬁ: o o houwnats do an_malimsdas bawats de.op [T

‘Wert markieren Ihr Logistik il
Wert in leeres Adressfeld dbernehmen

Firmenzusatz 1
Geburtstag

Lassen Sie den Wert in ein leeres Adressfeld libernehmen und wahlen Sie
das Feld aus, in das der zusatzliche Eintrag geschrieben werden soll:

E-Mail Untern b ts.de.ap | mail @agdas-be ts.de.ap mail@agdas-bewegts.de.ap info@agdas-bewegts.de.ap
i Bemerkung - | info@agdas-bs ts.de.ap -

Die farbige Markierung gibt Ihnen eine Ubersicht darliber, welche Daten
in der Zieladresse zusammengefasst werden.

Nach Klick auf »OK« werden die Daten in der Zieladresse zusammenge-
fihrt und die andere(n) Adresse(n) geldscht.

Weitere Einstellungen

Diese Einstellungen treffen Sie im unteren Teil der Dialogbox.

Leere Felder der Zieladresse mit den jlungsten ...

Sind in der Zieladresse Felder nicht mit Daten befiillt, werden mit dieser
Option die jeweils jlingsten Daten aus den anderen Adressen ubernom-
men.

Zusammengefuhrte Adressen auf Dubletten prifen
Hiermit wird eine Dublettenprifung vorgenommen.

Unterdatensatze
Mit dieser Funktion lbertragen Sie weitere Datensatze in die Zieladresse.
Bemerkungen werden dabei im Bemerkungsfeld unten an den bestehen-
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den Text angehangt und mit dem Datum der Zusammenfiihrung gekenn-
zeichnet.

Dokumente und Bilder werden mit den Zusatzdatentabellen Ubernommen.
Mandanten werden nur Ubernommen, falls es fur die Zieladresse nicht
schon einen Mandanten mit demselben Kirzel gibt.

Adressverkniipfungen werden ebenfalls Ubernommen und eventuell ent-
stehende Verweise einer Adresse auf sich selbst entfernt.

Klicken Sie »OK« an, wenn Sie alle Einstellungen getroffen haben. Die
Zieladresse wird beibehalten und zusatzlich zu den schon vorhandenen
mit den gewahlten Daten und Zusatzdaten befiillt. Die anderen Adressen
werden geldscht.

Leerzeichen entfernen

Uberfliissige Leerzeichen sind einfach ldstig und kénnen unter Umstinden
sogar die Sortierung lhrer Adressen andern. Sie kénnen auch Briefe und an-
dere Schreiben verunstalten. Darum sollten Sie sie regelmafiig entfernen.

Diese Funktion bereinigt jeweils eine Datentabelle auf einmal. Um eine Da-
tenbank komplett zu bearbeiten, bendtigen Sie also eventuell mehrere Ar-
beitsgange.
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Recherchieren Sie ggf. zuerst die betreffenden Adressen, falls Sie nicht al-
le bereinigen wollen.

Erteilen Sie den Befehl »Daten: Massenoperationen: Leerzeichen entfer-
nenx.

In dieser Dialogbox bestimmen Sie, in welchen Feldern welche Leerzei-
chen entfernt werden sollen. Wahlen Sie die »Tabelle« aus. Neben den
Adressdaten stehen hier simtliche Zusatzdatentabellen zur Auswahl.
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% Leerzeichen entfernen

Tabelle: ‘Adressen

Felder

Abteilung
Anrede
Benutzerkiirzel
Betreuer
Branche
Briefanrede indiv
Bundesland

Einstellungen

Anwenden auf...

() Alle Datensstze
Recherchierte Adressen

Leerzeichen vorn entfernen

Leerzeichen hinten entfernen

Doppelte Leerzeichen durch
einfache Leerzeichen ersetzen

‘ oK || Abbrechen |

Die Einstellungen legen weitere Einzelheiten fest. Wahlen Sie, ob alle
oder nur die recherchierten Adressen gereinigt werden sollen.

Wahlen Sie aus, welche Leerzeichen Sie entfernen wollen.

Bestimmen Sie, welche Felder gereinigt werden sollen. Die Schaltflachen
»Keine« und »Alle« helfen lhnen dabei.

Bestatigen Sie mit »OK«, werden die ausgewahlten Leerzeichen gesucht und

nach einer Rickfrage entfernt.
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Suchen und finden

Wir unterscheiden zwischen Such- und Recherchefunktionen. Dabei handelt
es sich um verschieden genaue und komplexe Arten des Suchens. Welche
dieser Suchmethoden Sie anwenden, hangt davon ab, mit welchen Daten-
mengen Sie es zu tun haben und was Sie finden wollen.

e Die Suchfunktionen eignen sich, wenn Sie nur eine Adresse finden wol-
len, etwa um dort anzurufen. Als Ergebnis einer Suche wird Ihnen ein
Treffer angezeigt.

o Die Recherchefunktionen sind dazu gedacht, aus Datenbestanden Teil-
mengen herauszufiltern, etwa um alle Messebesucher der letzten 5 Jahre
aus dem Postleitzahlgebiet 3 anzuschreiben, auch wenn es sich dabei um
Hunderte oder Tausende Adressen handeln sollte. Ihnen werden als Er-
gebnis nicht einzelne Adressen, sondern die Menge aller gefundenen Ad-
ressen auf einmal angezeigt. Sie kdnnen dann z.B. gleich einen Serien-
brief an alle Adressaten versenden.

Sie selbst legen in den Benutzereinstellungen fest, ob bei einer bestehenden
Recherche eine Suche in allen oder nur den recherchierten Adressen durch-
gefuhrt werden soll. Erteilen Sie den Befehl »Datei: Benutzerspezifische Ein-
stellungen: Benutzereinstellungen. In der Registerkarte »Allgemein« gibt es
die Option »Recherche vor der Suche ausschalten«. Damit kdnnen Sie ver-
hindern, versehentlich nur in den recherchierten Adressen zu suchen und so
nicht alle gesuchten Adressen zu finden.
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Schnellsuche fur Adressen, Kontakte und
Zusatzdaten

Ihr Systemverwalter kann in Ihre Datentabellen eine Suchzeile integrieren.
Diese Suchzeile ist quasi eine leere erste Zeile lhrer Adresstabelle. Eine sol-
che Leiste gibt es fur alle Datentabellen, also auch fiir Kontakte und Zusatz-
daten.

Adressliste
Y. 5 Datensiitze & & B Y @ % A Filter aktiv T Fitterliste~ O | ] B @ of & % H Layoutliste~
Kundenart ‘Flrrna = ‘NacL = Y|\mmama o ‘Sthe |PLZ ‘Ort |Durchwah|
= [ n-Q:_e) [ [ [T [ Dec
& ABC Nachhife Berg Joachim PoccistraBe 10 80336 Minchen +40 (0) 89 792928-1
& arboc edv consulting Gm. Berger Anna SeestraBe 47 78464 Konstanz +49 (0) 7531 081599-30
2 Bohne's Beleuchtung Berger Lutz Fahrweidstrasse . 8951 Fahrweid +41 (0) 44 22343-856
2 Gosmann OHG Bercher Uwe Alter Rathauspl._ 86875 Waal +49 (0) 8246 788 10703-56
2 PVQ KG Beckers Ralf Brommyplatz 44 18072 Rostock +49 (0) 381 72381144-12

X [+]Beginnt mit([Nachname], 'be’)

= Geben Sie in ein Feld einen Suchbegriff ein. Automatisch werden lhnen
nur noch solche Datensdtze angezeigt, die im besagten Feld Ihrem Such-
kriterium genugen. Hierbei wird immer ein Platzhalter mitgedacht. Das
heift, der Eintrag »be« sucht nicht nur nach dem Eintrag »be« in der ent-
sprechenden Spalte, sondern ist als »be*« zu verstehen. Er findet also au-
Rer »be« auch »Beckerk, »Berger« usw. Grof3- und Kleinschreibung wer-
den von der Suchzeile ignoriert.

= Sie kdnnen auch Eingaben in mehreren Feldern vornehmen und so die
Suche erheblich verfeinern.

= Links unterhalb der jeweiligen Datentabelle werden die verwendeten
Suchkriterien angezeigt. Hier beispielsweise eine Suche nach samtlichen
Adressen aus dem Postleitzahlgebiet 3 in Deutschland:

2 Bohne's Beleuchtung Berger

2 Gosmann OHG Bercher

2 / PVQ KG Beckers
E Beginnt mit{[Nachname], 'be’)
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Schalten Sie das kleine Hakchen neben der Filteranzeige aus und ein,
wird der Filter aus- und eingeschaltet.

Klicken Sie die Filteranzeige selbst an, erscheint eine Liste der zuletzt
verwendeten Filter.

|Z| Beginnt mit{[Nachname], 'be’
[QUERIED ID] <> '0"
Beginnt mit{[Firma], ‘ve’)
Beginnt mit{[Firma], 'y}
Beginnt mit{[Firma], ‘Fahr")
Beginnt mit{[Firma], 'steve’)
Beginnt mit{[Firma] , 'der’)

Undifferenzierte Suche

Diese Suchmaoglichkeit bietet sich in den Feldern der Adresstabelle. Es wird
jeweils in jener Spalte gesucht, die gerade farblich hervorgehoben wird.
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Klicken Sie den Kopf jener Spalte (»Firma«, »Ort« usw.) an, in der Sie su-
chen maochten.

Geben Sie das erste Zeichen des gesuchten Begriffes ein. Die Markierung
springt auf die erste Adresse, welche im Sortierfeld mit diesem Zeichen
beginnt.

Handelt es sich noch nicht um die gesuchte Adresse, bewegen Sie die
Markierung mit den Pfeiltasten 1 und | zeilenweise auf bzw. ab, bis Sie
die gesuchte Adresse gefunden haben.
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Differenzierte Suche

Die Trennscharfe der Suche in der Adresstabelle lasst sich erheblich steigern,
wenn Sie nach mehr als einem Zeichen suchen.

Geben Sie in der Adresstabelle Suchen o
blitzschnell mindestens zwei Brad Suchbegrff |
. . Firma o
Zeichen vom Beginn des Such- Az ;
. . Nachname (@) Schnellsuche in Sortierfeld
begriffs ein. ot ) Suche inbeiiebig Feldern
Branche () volltextsuche
. . . . Land —~
ES Offnet SlCh ein Fenster, in S — -\:,w Telefonnummern-Suche als Index-Suche
. . . . aBe () Telefonnummern-Suche als Enthalt-Suche
dem die beiden Zeichen bereits st
eingetragen sind. Sie kdnnen

diesen Eintrag andern.

Das Suchfenster 6ffnet sich auch, wenn

- Sie den Befehl »Start: Adresse: Adresse suchen« erteilen
- oder Strg+S

- oder F4 betatigen.

Wahlen Sie die Suchoption. Sie kdnnen beispielsweise eine »Schnellsuche
im Sortierfeld« vornehmen, dann werden lhnen als Suchbereich links die
Sortierspalten angeboten.

Im »Suchbereich« werden die Datenarten, in denen Sie suchen konnen,
angezeigt. Was Sie hier sehen, ist immer davon abhangig, fur welche
Suchoption Sie sich im vorhergehenden Schritt entschieden haben.

Tragen Sie als »Suchbegriff« ein, wonach Sie suchen. Gro3- und Klein-
schreibung werden ignoriert. Meist gentigen drei oder vier Zeichen, um
das Gewunschte zu finden.

Klicken Sie »Suchen« an. Das Programm schliet das Suchfenster und
markiert die erste Adresse, in der sich das Gesuchte findet. Haben Sie eine
»Suche in beliebigen Feldern« oder eine »Volltextsuche« gewabhlt, bleibt
der Dialog geoffnet und Sie konnen mit »Weitersuchen« zum nachsten
Treffer springen.
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In beliebigen Feldern suchen

Die Suche nach Adressen ist nicht auf die in der Adresstabelle dargestellten
Spalten beschrankt. Wenn Sie dadurch schneller zum Ziel kommen, kénnen

Sie in der Tabellen- oder der Adressmaske auch nach beliebigen Feldern su-
chen.
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Offnen Sie das Suchfenster wie beschrieben, also etwa mit »Start: Adres-
se: Adresse suchen« oder F4.

Wahlen Sie die »Suche in belie- Suchen B
b i g en Fe Ld ern«. Suchbereich Suchbegriff
Abteilung = Mayer
A . . . Anrede o 5

Markieren Sie im »Suchbereich« | s Y

. . Betreuer (®) Suche in beliebigen Feldern
eines oder mehrere Felder, in ranche e

. . Briefanrede

denen S e den SUCh beg rlff ver- Bundesland () Telefonnummern-Suche als Index-Suche
muten, und tragen Sie den e
»Suchbegriff« ein.

Mehrere Felder im Suchbereich markieren Sie,

- indem Sie sie nacheinander bei gedriickter Strg-Taste anklicken,

- oder indem Sie mit der Maus durch Ziehen bei gedriickter Maustaste
mehrere aufeinander folgende Felder markieren.

Klicken Sie »Suchen« an.

Das Programm o6ffnet die erste passende Adresse. Das Suchfenster bleibt
offen. Handelt es sich nicht um die gewlinschte Adresse, betdtigen Sie
»Weitersuchenc.

Wiederholen Sie diesen Schritt, bis Sie die Adresse gefunden haben. Kli-
cken Sie »Abbrechen« an, um die Adresse zu bearbeiten oder zu verwen-
den.

Eine Meldung signalisiert, dass keine weitere Adresse zum Suchbegriff
passt.
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Volltextsuche

Mit dieser Suchform suchen Sie nicht nur in den eigentlichen Adressfeldern,
sondern auch in Bemerkungen, Kontakten, Dokumenten und Stichwértern
nach den als »Suchbegriff« eingetragenen Zeichenfolgen.

Bei einer Volltextsuche muss das Programm nahezu alle Eintrage der
Adressdatenbank durchsuchen, weshalb diese Art der Suche in sehr
groRRen Datenbestande relativ zeitaufwandig sein kann.

= Offnen Sie das Suchfenster beispielsweise mit dem Befehl »Start: Adresse:
Adresse suchen« oder F4.

=  Wahlen Sie die Option »Volltextsuchex.

= Bestimmen Sie den Suchbereich. Wollen Sie in Bemerkungen suchen,
wahlen Sie als »Suchbereich« die »Adressenc.

= Tragen Sie den »Suchbegriff« ein.

= Betatigen Sie »Suchen« und arbeiten Sie sich mit »Weitersuchen« zur ge-
wunschten Adresse vor.

= Das Programm offnet die erste Adresse, auf welche die Suchvorgabe zu-
trifft. Das Suchfenster bleibt dabei offen. Handelt es sich hierbei nicht um
die gewulnschte Adresse, betatigen Sie »Weitersuchenx.

Wiederholen Sie diesen Schritt so oft, bis Sie die gesuchte Adresse gefunden
haben.
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Werkzeugleiste

Die Werkzeugleiste gewahrt Ihnen einen schnellen Zugriff auf wichtige Funk-
tionen. Werkzeugleisten gibt es fir Tabellen, und sie lassen sich Ihren Be-
durfnissen anpassen. Voraussetzung ist, dass Ihr Systemverwalter in der An-
sicht fur die jeweilige Tabelle die Konfiguration der Werkzeugleiste freige-
schaltet hat.

¥, 280 Datensitze & & @ Y @ | [T Kein Filter aktiv [T Filterliste= G B ® & & B &F [ Layoutliste~

Anpassen

Sie kénnen selbst beeinflussen, welche Funktionen |hnen auf der Werkzeug-
leiste angeboten werden. Dementsprechend kann lhre Werkzeugleiste kom-
plett anders als hier abgebildet aussehen. Welche Funktionen eine Werk-
zeugleiste enthalt ist auch davon abhangig, fur welche Art von Tabelle (Ad-
ressen, Kontakte usw.) sie gedacht ist.

= Klicken Sie die Schaltflache # (in der Abbildung ganz rechts) an, um die
Konfiguration zu 6ffnen, oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Werkzeugleiste, und erteilen Sie den Befehl »Anpassen«.

= Es offnet sich ein Dialog mit mehreren Kategorien.

e Ziehen Sie einen Eintrag aus dem Bereich »Befehle« bei gedrtickter
linker Maustaste direkt auf die Werkzeugleiste.

e Lassen Sie die Maustaste wieder los, wird die Schaltflache an der ak-
tuellen Position eingefiigt.
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& & pF oy QI I Kein Filter aktiv B Fiteriste- [ B 2 & F L L [ Layoutliste-

A‘Nadl‘&a*.r. A|\u’urna.. A‘Stmfie ‘PLZ |Ort |Durchwah|
: Berg W Joachm  Poccstrae 10 80336 Munchen +40 (0) B9 7929281 L
Anpassen (] X
Befehle
Kategorien: Befehle:
[Suchtext eingeber... N, P [suchtext eingeben... o
(Alle Befehle) [} Datensatz 6ffnen -
Filter N & Neue Adresse Strg+N
- ,
Sonstiges %3 Adresshierarchie erzeugen
Kontextmenii-Befehle Kopieren Strg+C
B Einfagen Strg+F7
22 Adresse duplizieren
&, Wiederherstellen
*F  Recherche Strg+R

= Um eine Schaltflache wieder von der Werkzeugleiste zu entfernen, 6ffnen
Sie erneut den Dialog »Anpassen« und ziehen die Schaltflache bei ge-
druckter linker Maustaste in der Gegenrichtung von der Werkzeugleiste
zurtick in die Dialogbox.

= Auflerdem konnen Sie die Position der Schaltflachen auf der Werkzeug-
leiste verandern.
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o Offnen Sie den Dialog »Anpassenc.

e Klicken Sie eine Schaltfliche mit der linken Maustaste an, und ziehen
Sie sie an die gewlinschte Position.

Adressliste
¥, 280 Datensitze gm CE Kein Filter aktiv [T Filterliste~ g | ® £ & B &F HLay
Kundenart ‘Flrma L3 - |Nachna... - |Vurna.. A|Sthe ‘PLZ ‘Ort |Durchwah|
2 e B X
a2
8 |[ocmne|
f Kategorien: Befehle:
: ‘Sumtextemgeban..‘ Dl |5ut:htexteingeban... el
2 (alle Befehle) ff Datensatz offnen -
2 Filter & Neue Adresse Strg+N
_ Sonstiges %§ Adresshierarchie erzeugen
f Kontextmeni-BefeHle Kopieren Strg+C
& Einfigen Strg+F7
22 Adresse duplizieren
Informat & Wiederherstellen
@ *F Recherche Strg+R
¥ Aktuellen Filter recherchieren [+
Erfasst am | | gecchreibung
24.09.201!

Einige der verfugbaren Funktionen

¥. 280 Datensitze
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Sie sehen, wie viele Datensatze angezeigt werden. Sind ein

Filter oder eine Recherche aktiv, wird nur die Zahl der tatsach-
lich angezeigten Datensatze angegeben.

Eine E-Mail mit einem Link auf den aktuellen Datensatz wird
mit dem ausgewdhlten Mailprogramm erstellt.

Sie kopieren einen Link zur aktuellen Adresse in die Zwi-
schenablage, von wo aus Sie ihn in andere Anwendungen
ubernehmen kdnnen.
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I, Kein Filter aktiv

/A Nur GroBkunden

T Filterliste -

[, Filter aufheben

L=

B
m
o

0

Hier wird Ihnen angezeigt, ob und wenn ja welcher Filter ein-
geschaltet ist. Ist ein Filter aktiv, wird der Name des Filters
angezeigt und durch ein Warnsymbol darauf hingewiesen,
dass momentan wahrscheinlich nicht samtliche Datensatze
angezeigt werden.

Hier werden die gespeicherten Filter aufgefuhrt.

Klicken Sie einen Filter an, wird er eingeschaltet und es wer-
den nur noch solche Datensdtze angezeigt, die den Filterkrite-
rien entsprechen. AuRerdem erscheint in der Werkzeugleiste
das von lhnen festgelegte Symbol des entsprechenden Filters.

Um einen aktiven Filter wieder auszuschalten,
= klicken Sie sein Symbol an oder

= klicken auf die Schaltflache »Filter aufhebenx.

Hiermit heben Sie aktive Filter wieder auf, so dass wieder
samtliche Datensatze angezeigt werden.

Diese Schaltflache offnet die Filterverwaltung, in der Sie Filter
anlegen, bearbeiten und loschen.

Sie schalten die Volltextsuche ein bzw. aus.

Sie schalten die Schnellsuchleiste ein bzw. aus. Geben Sie hier
einen Suchbegriff ein, werden nur noch jene Datensdtze ange-
zeigt, welche dem Suchkriterium entsprechen.

Um wieder samtliche Datensatze anzuzeigen,

= |dschen Sie den Suchbegriff aus der Schnellsuchleiste

= oder klicken die Schaltflache E Filter aufheben an.
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Adressliste

¥, 280 Datensitze EH BT Q % Kein Filter aktiv G Fitteraufheben B ] S & = £ % G [E Fiterdiste [ Layoutliste~
Kundenart |Firma = |Nachna.. =~ |Vomz.. = |StraBe [z Jor

| Durchwahi | E-wail Asp

Abriss Brunner Teckstrale 9 12045 Berin

2

] Abriss Brunner Brunner Monika TeckstraBe 9 12045  Berlin +40 (0) 30 705087-91 .} monka@abriss-brunner-_.
2 Abriss Brunner Brunner Peter Teckstrafle 9 12045 Berin +49 (0) 30 705987-30 ./ peter@abriss-brunner-b..
& Aeroga Luft & Kiima Sipple Kristin .. 76133 +49 (0) 721 754012-81 )  kristin-sipple@aerog...
2  Agdas Umziige & Transp... e 71384 i

Fod Mit dieser Schaltflache 6ffnen Sie den Dialog zum Anpassen
der Werkzeugleiste.

T Layoutliste ~ Hier verwalten Sie Ihre Tabellenlayouts und wenden Sie auf
die Tabelle an.

Filter

Speichern

Sie konnen einen Uber die Schnellsuchleiste definierten Filter speichern.
= Geben Sie Ihre Suchbegriffe in die Schnellsuchleiste ein.

= Klicken Sie am unteren Rand der Tabelle auf »Speichern«.

Kundenart |Frma = [Nach... «[vor.. a[strage Jand  T[pz Tlort |Durchwahi |E-mail asp |abteiung [Postion Gebiet. Betreuer
e - - O =o b7 Ox O e e e e e

& Aeroga Luft & Kima Sipple Kristin  HirschstraB. D 76133 Karlsruhe +49(0)721754_ .J kistin-sipple@ae . 4 Vertrieb Bereichslei Deutschla Rebecca Horch

& Agdas Umziige & Tran... Pestalozzist . D 71384 Weinstadt Deutschla..  Rebecca Horch

2 AfdasUneiige & .. Ergen  Yase.. Pestalozist.. D 71384 Weinstadt  +49(0)715254... ) y.ergen@agdas-.. & Kundenbe Deutschia... Rebecca Horch

2 Agdas Umziige & . Schoppe  Marc  Pestalozzist. D 71384 Weinstadt  +49(0)7152 54 ) m.schoppe@agd.. K4 Geschaftsf.  Geschaftsf. Deutschb.. Rebecca Horch

&  Altenkirchen EDV GmbH  Konen Karl HauptstraB. D 79871 Eisenbach +49(0)7657 29... ) kklonen@altenki.. &4 Geschaftsf. Bereichslei. Deutscha. Bernd Schlegel

#  arboc edv consulting SeestraBe 47 D 78464 Konstanz Deutschl

& arbocedv consulti..  Berger  Amna  Seestrae 47 D 78464 Konstanz ~ +49(0)7531 08.. ) anna.berger@ar.. &% Marketing  Bereichslei.. Deutschla

& arboc edv consulti..  bin Ab.. Malek  Seestrae 47 D 78464 Konstanz ~ +49(0)7531 08.. ) malekabdubazz.. & Entwickung ~ Abteiungsl.. Deutschla

& arboc edv consuli..  Fink Maxi.  SeestraBe47 D 78464 Konstanz ~ +49(0)7531 08.. )  maximiian.fink®.. &% Vertrieb Deutschla

&  abocedveonsuti. Ficher Im SeestrBe 47 D 78464 Konstanz ~ +49(0)753108.. ) Eaficher@arbo.. i Geschaftsf.. Geschaftsf.. Deutschh

A hocaduconii Cisddch  Eonsi CasctrRad? o e Vonctms A0 IO\ 72100 1 fnsden i % Dasmanl Douitechis =

X []Begint mit(PL2], '7) und Land] =D’ Speichem Fiter bearbeiten
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= Der Dialog zur Filterverwal-
tung offnet sich.

Fiterverwaltung

R EDGC X @ 3

Speichernund Abbrechen | Neu  Fiterkriterim Léschen Umbenennen Symbol

= Tragen Sie einen Namen und sdicsen snéen
Speichern Filter
eine Beschre|bung fur d|esen Symbol [Name | Beschrelbung |Bereich
Dec Qe O

F i I.te re i n. E  Deutsche kundenPLZ 3 System
E  MNurBestandskunden Kundenart = Bestandskunde Bernd Schlegel
. . . . G MNurGrokunden Geplanter Umsatz >100.000 € Bernd Schiegel
L S C h |.| eﬁe n S e d e F | lte rverwa I.- G MurProjekte Stichwort Marketing:Projekt direkt & .. Bernd Schlegel

@ Deutsche KundenPLZ 7 System

tung.

Filter anwenden

= Sje schalten einen Datenfilter - fur welche Art von Daten auch immer -
Uber die Filterliste ein.

Informationen zur Adresse

KOMMUNIKATION BESUCHSBERICHTE | GERATE | SUPPORT-TICKETS |
IE Kein Filter aktiv |- == - 9_ H Layoutliste =

|Erﬁssst am V‘EFﬁlSSt\’DFI |Art |Eeme &, Eigene Kontakte
O | () Finzelbrief

<

13.03.2020 07:53  TemjaSchiiter §2 .. AW: [ Schriftlich {bers Net
13.03.2020 07:28 PauMerberger [E . Tech Seit 7 Tagen agt, befir
11.03.2020 11:03  HelgaVogel B . Mull |3 Telefonisch snungsan
26.02.2020 14:30  MaryWolsto. I8 . Bed: W LetzteRecherche lertriebsp
25.12.2019 14:20  AnnaBerger I8 .  Bed: 2 Symbole snpassen fertriebsp
16.12.2019 07:49  WillemGodwin IE .. Bedz Filtery lertriebsp
16.12.2019 07:48  HelgaVogel B . Nachregouno arroupport-Umfr
. &

30.10.2019 10:55

Besuch beim Kunden, um die

= Klicken Sie den gewinschten Filter an.

= Die in der Werkzeugleiste angezeigten Informationen andern sich an
mehreren Stellen:

Anzahl der tatsdchlich
angezeigten Datensatze Filterauswahl

¥, 9 Datensitze /A\ Telefonisch [3 18 %2 [ Fitteriste~ [ Layoutliste ~

ge
o
©

Name des
aktiven Filters
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= |n Ihrer Tabelle werden jetzt ausschliefilich die herausgefilterten Daten
angezeigt.

Tabellenfilter

Sie konnen eine Auswahl der Filteroptionen aufrufen, indem Sie in der Filter-
zeile das Symbol am Anfang der Filterzeile anklicken.

Es 6ffnet sich eine Liste der verfiigbaren Fil- | e et <fur_|
ter. & | = stglich Joach..
2 # istungleich
s . . . . 4 " Monika
= Waihlen Sie hier den gewiinschten Filter. o e b peter
e Be enthalt nicht oE
. . . . % dhnelt
cobra speichert die Einstellung und behalt : ——— —
diese bis zur ndchsten Anderung bei, auch : e beginnt it e Marc
. o] endet mit Karl
nach einem Neustart. g > costeras Herb_
# 3 st groBer oder gleich als
2 < istkleiner als =
€ ist Kleiner oder gleich als

Schnellfilterauswahl

Um einen Schnellfilter einzurichten, fahren Sie mit der Maus Uber einen
Spaltenkopf, ohne diesen anzuklicken. Dabei wird neben dem Sortierungs-
pfeil ein Filtersymbol sichtbar.

4

| Firma “2
e
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Klicken Sie dieses Symbol dann mit der Maus an, 6ffnet sich eine Liste der
Filter. Je nach Feldtyp sieht diese Auswahl aufBerst unterschiedlich aus.

Filter Loschen : Werte  Textfiter
Werte  Datumsfiter [Enthait -
“:" % |

[Vordefinierte Fiter -]

|| abheute B
[] ab nchstem Jahr

D Ab 1. des néchsten Monats bis Jahre...
[] &b tbernachster Wache bis Monatse

[] Nachste Woche

D Ab tibermorgen bis Wochenende
B s E=a)

Filtern nach angemeldetem Benutzer

In der Filterverwaltung konnen eigene Filter angelegt werden. So kann z.B.

nach Adressen gefiltert werden, die vom aktuellen Benutzer angelegt wur-
den.

= Klicken Sie die fragliche Tabelle an.

= Erteilen Sie im Menliband den

. Fiterverwaltung
Befehl »Tabelle: Filter: Verwal- _lﬁ m e X B
tUng«. Speichernund Abbrechen | Neu  Fiterkriterium Loschen Umbenennen symbol
SchlieBen andern
Speichern Filter
~ H P H Symbol N: Beschreiby Bereich
Es 6ffnet sich das Fenster fiir die == e ==
Filterverwaltung. B (e =z
G Deutsche KundenPLZ 7 System
E  MurBestandskunden Kundenart = Bestandskunde Bernd Schiegel
. NurGrofkunden Geplanter Umsatz >100.000 € Bernd Schlegel
G NurProjekte Stichwort Marketing:Projekt direkt & . Bernd Schlegel

Hier konnen Sie einen neuen Filter Uber das Icon »Neu« anlegen.

= Geben Sie das Filterkriterium ein: $CurUserName$
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Fiterverwaltung

= = b LY [l
Neuen Filter erstellen i} x

peich
Scrl
visuel [ Text
= und @

.- [Erfasst von] st gleich [ $CurUserName$| ;0 |

G

A0a00
i

Speichern Sie den Filter und wahlen Sie den neuen Filter in der Filterliste
aus.

Dokumente suchen und anzeigen

Ihr Systemverwalter kann ein Element zur Suche nach Dokumenten in Ihre
Ansichten einbinden. Sie kdnnen die Suchergebnisse filtern.

= Direkt unter den Spaltentiteln findet sich unter Umstanden eine Suchleis-
te. Geben Sie hier etwas ein, werden nur noch Dokumente angezeigt, die
diesen Suchkriterien entsprechen.

© Aktualisieren {8 Zeitraum: Jahr 2020~ Adress-Bereich: [Ale Adressen - || [T & < @
T..|Erfasstam  |Dokument  |suffix | rabellenname |Feldname  |pfad

= o o o o e
D moumm  mwot2. edf  Kowake  Dowment  cobraDemodaterbakAterachenEDVGn

= Uber die Symbolleiste kénnen Sie die Auswahl filtern und ausgeben.

Dokumente zu Aktuelle Liste
bestimmten exportieren
Anzeige Adressen Dokumentliste Dokument bzw.
auffrischen anzeigen drucken Verzeichnis 6ffnen
9
Aktualisieren = {4 Zeitraum: Jahr 2020~ Adress-Bereich: | Alle Adressen - M & ~ B Zuricksetzen Gehe zu...
0 By > aQ
Nur Dokumente aus Dokument in Zum Datensatz
einem bestimmten Zeitraum Vorschau anzeigen springen

anzeigen
Listenlayout
zuriicksetzen
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= Als Adress-Bereich kdnnen Sie u.a. auch »Adresshierarchie« wahlen. Damit
werden lhnen die Dokumente aktuellen Hauptadresse und ihrer Nebenad-
ressen angezeigt.

Recherchieren

Mit Recherche-Funktionen werden Adressen, die bestimmte Kriterien erful-
len, ausgewahlt. Danach konnen diese Adressen in vielfaltiger Art weiterbe-
arbeitet - zum Beispiel gedruckt oder exportiert — werden. Recherchierte
Adressen werden in der Tabellenansicht farblich hervorgehoben.

Adressliste
T, 283 Datensitze & gy & Y @ % [E KeinFilter aktiv G H ® 8 & E 8 E Efieiste- & B Layoutliste~
Kundenart ‘F\rma AlNach. A|\Jur . AlSthe |Land ‘PLZ ‘Ort ‘Durchwah\ |ErMa|\ Asp
= B Qe Q= Qe = Qe Qe Q=
| 5 | aschachhire occistraBe 2 B berg joachim@a
& Abriss Brunner Teckstrale @ D 12045 Berlin
2 Abriss Brunner Brunner Monika TeckstraBe @ D 12045 Berlin +49(0)307059_. .} monika@abriss-b . &
2 Abriss Brunner Brunner  Peter TeckstraBe @ D 12045 Berlin +49(0) 30 7059.. .} peter@abrissbr.. &
&  Aeroga Luft & Kiima Sipple Kristin  Hirschstra... D 76133 Karlsruhe +49(0) 721 7... ) kristin-sipple®... &
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2 Agdas Umziige ...  Scho... Marc Pestalozzi... D 71384 Weinstadt  +49 (0) 7152 ... .} m.schoppe@a... &
&  Altenkirchen EDVG... Klonen  Karl Hauptstr... D 79871 Eisenbach  +49 (0) 7657 ... ) kidonen@alte... &
2 AOB GmbH Blauhd_.  Herb Schillerstra. D 84503 Altdtting +49 (0) 8671 47_. ,J h.bhuhoefer@a.. &
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In der Statuszeile unten rechts sehen Sie, wie viele Adressen momentan re-
cherchiert sind:

Gesamtzahl
der Adressen Angemeldeter
in der Datenbank Recherchestatus Benutzer Potenzialadressen

\ \ \
283 31 (Recherche) Firma = Bernd Schlegel @

Anzahl recher- Sortierung in der Netzwerkstatus
chierter Adressen Adresstabelle

Informativ fir Sie ist der Recherchestatus:

Recherche........... Es werden nur die recherchierten Adressen angezeigt. Die
Recherche wurde im Menliband mit dem Befehl »Recherche:
Bearbeiten: Einschalten« aktiviert.
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(Recherche)........ Es werden (farblich hervorgehobene) recherchierte sowie al-
le unrecherchierten Adressen zusammen angezeigt (oder es
sind gar keine Adressen recherchiert). Die Recherche ist also
ausgeschaltet. Das kann durch den Befehl »Recherche: Bear-
beiten: Ausschalten« geschehen.

In der Tabellenansicht kdnnen Sie also entweder alle (recherchierten wie
nicht recherchierten) oder nur die recherchierten Adressen anzeigen.

Recherche-Arten

Datel  Stat  Daten  Enfigen  Ausgabe  Recherche  Anscht  Info  Tabele  lLayout . Suche

« Ricgangg ? @ vorhenge. f? ¢7 ¥ Herarchie gv @ & Kontakte ﬁ ¥ Voltext ? g @ Recherche anwenden v
 Wederherstelen 9% @ Nachste.  Adressverknipfungen %F Kampagne Y sQuDrekt I @ Recherchen verwalten
Enschalten © Aufheben Recherdheren Von/Bis Aktuele Adresse | Stchwter Zusatadaten Gespeicherte | Advessen

T Unkehven 8 Adressgruppen recherchieren

o Kantatratore =5 (P oueten | eorcnn | ot
sebeten Adresen WetereRecherchen Aufssceurs GeparkteRecherchen A

Recherche Beschreibung
Einschalten Es werden nur die recherchierten Adressen angezeigt.
Ausschalten Es werden sowohl die recherchierten als auch die nicht

recherchierten Adressen angezeigt.

Ruckgangig Macht den letzten Rechercheschritt ungeschehen. Da-
bei recherchierte Adressen werden wieder aus der Re-
cherche genommen. Diese Funktion ist vor allem bei
mehrstufigen Recherchen praktisch.

Wiederherstel- Stellt die ungeschehen gemachte Recherche wieder
len her.
Umkehren Recherchiert alle bisher nicht recherchierten Adressen,

entrecherchiert werden die bisher recherchierten.

Aufheben Entrecherchiert alle Adressen und léscht dabei unwi-
derruflich die Recherchierung samtlicher Adressen.
Dieser Befehl muss von Ihnen bestatigt werden.

Vorherige Sind Daten recherchiert, springen Sie hiermit zum vor-
herigen recherchierten Datensatz.

102



cobra CRM PLUS, CRM PRO, CRM Bl

Recherche

Nachste

Recherchieren

Von/Bis

Hierarchie

Adressverknup-
fungen

Adressgruppen

Aktuelle Adresse
recherchieren

Stichworter

Kontakte

Kampagne

Beschreibung

Dieselbe Funktion hat die Schaltfliche [==], die Ihr
Systemverwalter als Bestandteil einer Schaltflachen-
leiste in die Ansicht einbinden kann.

Sind Daten recherchiert, springen Sie hiermit zum
nachsten recherchierten Datensatz.

Dieselbe Funktion hat die Schaltfliche [=>], die Ihr
Systemverwalter als Bestandteil einer Schaltflachen-
leiste in die Ansicht einbinden kann.

Sucht in jedem Feld der Eingabemaske, auch mit
Platzhaltern. Mehrfacheingaben werden bei der Re-
cherche addiert.

Die Schnellrecherche recherchiert eine Von-bis-
Angabe. Sortierfelder werden besonders schnell re-
cherchiert.

Findet alle Haupt- und/oder Nebenadressen.

Recherchiert alle Adressen mit einer oder mehreren
bestimmten Verknipfungen.

Recherchiert Adressen mit bestimmten Besitzern sowie
Adressen, die zu einem bestimmten Mandanten geho-
ren.

Recherchiert die aktuelle Adresse manuell.

Findet Adressen, die eines oder mehrere bestimmte
Stichworter in einer UND- bzw. ODER-Bedingung ent-
halten. Sehr schnelle Recherche.

Findet alle Adressen mit bestimmten Kontakten.

Findet Adressen, die einer bestimmten Kampagne zu-
gewiesen sind.
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Recherche Beschreibung

Kontakthistorie Recherchiert Adressen, die seit einem bestimmten
Zeitpunkt nicht mehr kontaktiert wurden.

Zusatzdaten Findet alle Adressen mit bestimmten Inhalten in den
Zusatzdaten (z.B. Vertriebsprojekte oder Service).

Volltext Findet Texte oder Textteile in allen Datenbank-
Feldern.
SQL-Direkt Direkte Eingabe einer SQL WHERE-Klausel fiir komple-

xe Recherchen in den Adressen.

Dubletten Recherchiert alle Dubletten zur manuellen Nachbear-
beitung, je nach Dateieinstellungen auch phonetisch.

Gespeicherte Hinterlegen Sie komplexere Recherchevorgdnge. Sie
Recherchen konnen sie dann jederzeit wiederholen.

Geparkte Re- Sie konnen hier bestimmte Rechercheergebnisse hin-
cherchen terlegen. Anders als bei gespeicherten Recherchen

wird also nicht die Abfrage selbst gespeichert, sondern
deren Ergebnis. Selbst wenn sich der Datenbestand
andert, werden von einer geparkten Recherche immer
dieselben Adressen wieder aufgerufen.

Alle Recherche-Arten konnen in beliebiger Reihenfolge nacheinander ausge-
fuhrt und so miteinander kombiniert werden. Damit lassen sich beliebige
UND- sowie ODER- bzw. NICHT-Verknipfungen erreichen. Solche mehrstufi-
gen Recherchen werden auch als Gespeicherte Recherchen abgelegt.

Zum Abschluss einer Recherche wird Ihnen angezeigt, wie viele Datensatze
recherchiert wurden.

cobra X

@ Es wurde(n) 44 Adresse(n) recherchiert.
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Stort Sie diese Anzeige, schalten Sie sie unter »Datei: Benutzerspezifische
Einstellungen: Benutzereinstellungen: Allgemein« aus. Dazu dient die Option
»Recherche-Meldungen deaktivieren.

Sie werden wahrend lhrer Arbeit mit dem Programm - insbesondere, wenn
Sie es mit groken Datenbestanden zu tun haben - des Ofteren Recherchen
durchfihren, um bestimmte Adress- oder Personengruppen aus lhrem Daten-
bestand gezielt herauszufiltern.

Zu den haufiger benutzten Recherchekriterien zahlen etwa

= Postleitzahlbereiche (von-bis)
= gleiche Stichworter
= gleiche Zusatzdaten

Mit den recherchierten Adressen konnen Sie dann beispielsweise
= Serienbriefe adressieren

= Telefonaktionen planen
= gleiche Datenfelder andern

Es gibt verschiedene Arten von Recherchen, die ganz verschiedene Bedurf-
nisse befriedigen. Je nachdem, welchen Recherchetyp Sie bendtigen, missen
Sie unterschiedliche Eingaben vornehmen.

cherche ist, dass in der Adresstabelle jene Adressen, die den Recher-
chekriterien genigen, farbig markiert (und die anderen Adressen
evtl. ausgeblendet) werden.

ﬂ Sie finden mit der Recherche immer Adressen. Ergebnis jeder Re-

Sie konnen zwar Kontakte, Zusatzdaten usw. recherchieren. Als Er-
gebnis werden Ihnen aber keine Kontakte, Zusatzdaten usw. ange-
zeigt, sondern Adressen, denen die entsprechenden Kontakte usw.
zugewiesen sind.
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Eine einzelne Adresse als recherchiert markieren

Manchmal mussen Sie nur eine einzelne Adresse recherchieren.
= Gehen Sie zur gewlinschten Adresse.

= Betatigen Sie F5. Die markierte Adresse ist jetzt recherchiert. Sie erken-
nen dies an der farbigen Markierung in der Adresstabelle und am Wort
»Recherchiert« in der Statuszeile der Adressmaske.

Recherche einer einzelnen Adresse aufheben

Es kann sein, dass Sie eine einzelne Adresse wie eben beschrieben recher-
chiert haben und die Adresse wieder entrecherchieren wollen. Es kommt
auch vor, dass Sie viele Adressen recherchiert haben und einzelne Adressen
aus der Recherche manuell wieder ausschlieften wollen.

= Gehen Sie zur gewtlinschten recherchierten Adresse.

= Betatigen Sie F5. Die markierte Adresse ist jetzt nicht mehr recherchiert.
Gab es weitere recherchierte Adressen, bleiben diese weiterhin recher-
chiert.
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Die Schnellrecherche

Die Schnellrecherche recherchiert ausschliefilich in Sortierfeldern.

Sie mochten alle Adressen recherchieren, die im Postleitzahlbereich 7 liegen
(dazu gehdren alle Orte mit den Postleitzahlen 70000 bis 79999).

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: | smelecrerche b
Bearbeiten: Aufheben«, um eventu- Recherche nach:
. Kundenart -
ell noch vorhandene friihere Re- Kunderrummer
cherchen aufzuheben. ;Z";name D
Ort
» Erteilen Sie den Befehl »Recherche: | [ .
Ad ressen: Vo n/Bis«' Dgl\e Felder anzeigen (Recherche evtl. langsamer)
von [70000 |
. Whl S h R h h gis = |
a en Ie Ier Unter » ec erc e DuumarismeSud1&(derFaldmha\twirdalsZahImterpfaﬁErt}
nach« das Feld aus, in welchem Sie
nachforschen wollen. :

= Tragen Sie in den Feldern »von« und »bis« wie abgebildet den Minimal-
und den Maximalwert ein.

e Wollen Sie etwa nur Adressen aus dem Postleitzahl-Gebiet 70000 re-
cherchieren, geben Sie in beide Felder 70000 ein.

¢ Wollen Sie alle Orte recherchieren, die mit M beginnen, geben Sie in
beide Felder ein M ein.

e Mit der Option »Numerische Suche« wird der Inhalt der Suchfelder als
Zahl interpretiert. Damit werden bei einer PLZ-Suche mit den abgebil-
deten Einstellungen nur funfstellige Postleitzahlen gefunden. Ist diese
Option ausgeschaltet, findet die abgebildete Suche auch vierstellige
(z.B. schweizerische) Postleitzahlen wie 7322.

= Bestatigen Sie mit »OK«. Das Programm Uberprift alle Postleitzahlen
nach dem Recherchekriterium. Nach der Recherche sehen Sie in der
Adresstabelle nur noch die recherchierten Adressen. Diese werden farbig
(meist blau) dargestellt, damit Sie erkennen, dass es sich nicht um den
gesamten Adressenbestand, sondern nur um den recherchierten Teil da-
von handelt.
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Die Statuszeile am unteren Bildschirmrand gibt Auskunft (iber die Recher-
che:

Gesamtzahl
der Adressen Angemeldeter
in der Datenbank Recherchestatus Benutzer Potenzialadressen

283 31 (Recherche) Firma  Bernd Schlegel @

Anzahl recher- Sortierung in der Netzwerkstatus
chierter Adressen Adresstabelle

Um die Recherche aus- und einzuschalten, verwenden Sie die Befehle
»Recherche: Bearbeiten: Ausschalten« bzw. »sRecherche: Bearbeiten: Ein-
schaltenx.

e Dies bewirkt folgendes:

e Bei eingeschalteter Recherche werden nur die recherchierten Adressen
angezeigt.

o Bei ausgeschalteter Recherche werden alle Adressen angezeigt, wobei
die recherchierten Adressen farbig hervorgehoben sind.

Um die Adressen wieder zu entrecherchieren (die Recherche sozusagen zu
Lloschen), erteilen Sie den Befehl »Recherche aufheben.

Sollten Sie in die Adressmaske wechseln, werden lhnen beim Blattern von
Adresse zu Adresse auch dort nur recherchierte Adressen angezeigt und
die nicht recherchierten Adressen ausgeblendet.

Die recherchierten Adressen stehen lhnen zur Weiterverwendung zur Ver-
fugung. Sie kdnnen an sie Serienbriefe senden, Sie kdnnen damit Etiket-
ten drucken, Sie kénnen sie l6schen usw. Zahlreiche Funktionen des Pro-
gramms lassen sich auf einzelne wie auch auf recherchierte Adressen an-
wenden.
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Die Standardrecherche

Standardmatf3ig recherchieren Sie beliebige Zeichenfolgen in Adressfeldern
der Adressmaske.

Sie mochten alle Adressen recherchieren, bei denen im Feld »Vornamex« die
Zeichenfolge »Otto« steht.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«, um eventuell
noch vorhandene friihere Recherchen zu entfernen.

= Sie starten die Recherche, indem Sie Strg+R betatigen oder den Befehl
»Recherche: Adressen: Recherchieren« erteilen.

= Sie haben jetzt eine leere Adressmaske vor sich. Tragen Sie ein, wonach
Sie suchen, in diesem Beispiel alle Adressen aus dem deutschen Postleit-
zahlgebiet 7.

5 Recherche (rcressen) 0 x
Adressdetails
Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieb Marketing

[ ] Nacame GruBfarten:
st — I — i —

Wehnachtskarte

iz P S T

Howslter: e
o [ ] Poswn [ ] senche L =1 kunden B KeneEwas (8]
Staat [ ] oudwan Fimengroge [ -] Vewnswtungen [  Keneanufe [u]

B

= Sie konnen hier Platzhalter verwenden (eine Liste finden Sie am Ende
dieses Kapitels). Sie durfen natirlich auch mehrere zu recherchierende
Begriffe eingeben, etwa einen Nachnamen plus einen Stadtenamen. Meh-
rere Eintrage werden behandelt, als seien sie durch ein Und verknipft.

= Klicken Sie in der Dialogbox zur Recherche die Schaltflache »OK« an.

= Die Recherche wird durchgefiihrt und das Ergebnis in der Adresstabelle
dargestellt.
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Die Stichwortrecherche

Diese Rechercheart durchforscht Adressen auf bestimmte Stichworter hin.
Daher ist eine sinnvolle Zuordnung von Stichwortern so wichtig.

i

Da Stichwarter Uber bis zu zehn Gliederungsebenen verfugen kénnen,
gibt es eine direkte und eine indirekte Stichwortrecherche.

- Die direkte Recherche findet nur Datensatze, denen das angegebene
Stichwort selbst zugeordnet ist.

- Die indirekte Recherche findet auch Datensatze, denen mindestens
ein Unterstichwort des zu recherchierenden Stichwortes zugeordnet
ist.

Ein Beispiel ist ein Stichwort wie »Vertrag«, dem mehrere andere
Stichworter wie »Carsharing«, »Leasing« und »Untermiete« unterge-
ordnet sind. Eine direkte Recherche nach »Vertrag” findet nur Datens-
atze, denen das Stichwort »Vertrag« zugeordnet ist. Eine indirekte Re-
cherche nach »Vertrag« findet auch Datensatze, denen die Stichwor-
ter »Carsharing«, »Leasing« und »Untermiete« zugeordnet sind.

= Sie mochten alle Adressen recherchieren, denen »Vertrag« als Stichwort
zugeordnet ist.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«, um eventuell
noch vorhandene friihere Recherchen zu entfernen.

= Sje starten die Recherche, indem Sie den Befehl »Recherche: Weitere Re-
cherchen: Stichworter« erteilen.
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Stichwiirter recherchieren - Tabelle: “Adressen” il X
Stichwérter recherchieren
Stichwarter Standard | Experten-Modus
Container  |Hierarchie  |Stichwort | Operator
Stichwort-Vorrat =]
Stichwarter ~| @ || System Event Event Direkt
= s System Aktion -Ve_. Vertrag Direkt
2o Stichwort direkt
Angebot recherchieren
Aufrag
Bestellung 4
Stichwort direkt und
Lieferung indirekt recherchieren
Rechnung
- EE——— <
Carsharing Entfernen
Leasing
Untermiete -
5 = & () Und-Recherche
) Oder-Recherche
Ebene = Ebe Alle = All .
OB R 043 < () Alle Datensatze ohne Stichwérter recherchieren

Klicken Sie in der Auswahl links das zu recherchierende Stichwort an. Mit
einer der Schaltflachen in der Mitte Gibernehmen Sie ein Stichwort nach
rechts in die Liste der zu recherchierenden Stichworter.

Sie kdnnen auch mehrere Stichworter mit logischen Operatoren verbin-
den. Ubernehmen Sie mehrere Stichwdrter aus der Auswahl in die Liste
der Stichworter. Bestimmen Sie dann die logische Operation:

Und - Es werden alle Adressen recherchiert, die alle aufgefiihrten Stich-
worter enthalten.

Oder - Es werden Adressen recherchiert, die eines oder mehrere der ge-
wahlten Stichworter enthalten (inklusives Oder).

Alle ohne Stichwérter — Es werden alle Adressen recherchiert, denen kein
Stichwort zugewiesen wurde.

Bestatigen Sie mit OK, beginnt die Recherche.

Suchen Sie Adressen, die ein Stichwort nicht enthalten, recherchieren Sie
dieses Stichwort und erteilen Sie anschlieRend den Befehl »Recherche:
Bearbeiten: Umkehren«. Das Umkehren einer Recherche bewirkt, dass die
bisher nicht recherchierten Adressen jetzt recherchiert und die bisher re-
cherchierten nicht mehr recherchiert sind.

111



Suchen und finden

Die Volltextrecherche

Die Volltextrecherche sucht nach Adressen, die eine bestimmte Zeichenfolge

entweder in einem Datenfeld oder in Bemerkungen, Kontakten, Stichwértern

Zusatzdaten etc. enthalten.

Sie mochten alle Adressen recherchieren, welche die Zeichenfolge »Mes-

se« enthalten.

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«, um eventuell
noch vorhandene friihere Recherchen zu entfernen.

Sie starten die Recherche, indem Sie den Befehl »Recherche: Weitere Re-

cherchen: Volltext« erteilen.

Tragen Sie den zu recherchierenden
Begriff in das Feld »Suchbegriff« ein.

Unter »Suchbereich« geben Sie an,
welche Daten durchsucht werden sol-
len.

’

Volitextrecherche

Suchbereich

Suchbegriff

Messe

Bestatigen Sie mit »OK«, wird die Recherche durchgefuhrt. Die recher-
chierten Adressen werden in der Adresstabelle recherchiert.

Die Kontaktrecherche

Sie konnen Adressen auch Uber ihnen zugeordnete Kontakte recherchieren.
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Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«, um eventuell
noch vorhandene friihere Recherchen zu entfernen.

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Kontakte«.
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& Kontakt = O X

Details Bemerkung

Art [18 Teleforisch

Gruppe |w Marketing
Efasstam [ 13042020 - |[v[15.04.2020

Erfasst von | Astrid Fiers

Anlass |Markeung: Kundenbindung

Stats |

Dokument

a0
Mandant & Projekt
Mandant: ‘ - Projekt: | |
Telefonzeit: | 0:00:00 ® | st Stop Arbeitszeit: 0:00:00 Fixkosten: 1]
| Termin erstellen... || Aufgabe erstellen... ||ﬂ Gehe zu Adresse ‘ (=]

Stellen Sie ggf. die »Kontaktart« ein. Hier werden lhnen alle Kontaktarten
angeboten, die es auch beim Erfassen von Kontakten gibt. Zusatzlich
konnen Sie auch »alle« Kontaktarten durchsuchen lassen. Auch die ande-
ren Felder konnen Sie nach Belieben befiillen oder leer lassen.

Mit »Bemerkung« ist der Bemerkungstext gemeint, der beim Erfassen des
Kontaktes im Kontaktfenster eingegeben wurde.

Unter »Projekt« stehen die Mandanten und Projekte zur Auswahl, so dass
Sie auch projektbezogene Kontakte recherchieren kénnen.

Bestatigen Sie mit »OK«, werden die Adressen recherchiert.
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In der Kontakthistorie recherchieren

Mit dieser Recherche finden Sie etwa Adressen, die noch nie kontaktiert wur-
den oder mit denen innerhalb eines bestimmten Zeitraumes kein Kontakt be-
stand. Das hilft Ihnen etwa bei der gezielten Pflege von Kundenkontakten.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«, um eventuell
noch vorhandene friihere Recherchen zu entfernen.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Kontakthisto-

re«.
Kontakthistorierecherche & X
Kein Kontakt seit: Erfasst von:
[385Tage - -]
Kontaktarten, nach denen recherchiert
werden sol:
Schriftich - [ Adressen ohne Kontakte
Persiniich
7] Telefonisch Adressen recherchieren, die in dem festgelegten Zeitraum
< ‘h”‘sf D ntaktn dor usgematiten At haben
] Enzebrie
Mehrfachbrief [[] Adressenhierarchie iiberpriifen und zugehérige Hauptadresse
Serienbrief recherchieren

Brief (Eingang)

Aktivitat:

E-Mail (Eingang) S
[7] Fay (ausaana) =

\
E-Mail (Ausgang) Projekttyp: [
|
\

Anlass:

= Erfassen Sie die Recherchekriterien.

= Sje konnen Adressen recherchieren, mit denen in einem bestimmten Zeit-
raum kein Kontakt mehr bestand. Sie wahlen dazu einen Zeitraum aus
oder tippen einen eigenen Zeitraum ein.

= Bestatigen Sie mit »OK«, werden die betreffenden Adressen recherchiert.
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Nach Hierarchie recherchieren

Mit dieser Rechercheart konnen Sie Haupt- oder Nebenadressen recherchie-
ren. Dieser Befehl ist vor allem dazu gedacht, zuerst einmal zwischen Haupt-
und Nebenadressen zu unterscheiden, ehe dann in den gefundenen Adressen
weiterrecherchiert wird.

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Be- et o =
arbeiten: Aufheben«, um eventuell noch
vorhandene friihere Recherchen zu ent- R
fernen. aurechercierten

(®) Alle Einzel- und Hauptadressen

lle Nebenadressen

() Nebenadressen zu recherchierten Haupt-und Nebenadressen
Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Ad-
ressen: Hierarchie«.

Wahlen Sie, welche Adressen Sie recherchieren wollen.

Sie beginnen die Recherche durch Klick auf »OK«.

Zusatzdaten recherchieren

Sie konnen Ihre Zusatzdaten nach bestimmten Inhalten durchforschen. Sie
maochten also beispielsweise alle Adressen recherchieren, bei denen fiir eine
Serviceaufgabe ein bestimmter Verantwortlicher eingetragen ist.

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«, um eventuell
noch vorhandene frihere Recherchen zu entfernen.

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Zu- =
satzdatenc. -~

Gerdte

Wahlen Sie die Art der Zusatzdaten aus, in diesem Fall »Gera-
tex.

Tragen Sie ein, wonach Sie suchen (z.B. samtliche Adressen, die einen
Drucker und Scanner mit Servicevertrag besitzen).
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B Recherche (Gerst) — [m] X

Geritedetails

Details Bemerkung

Adresse | B -

[ Drucker und Scanner

|

|

Hersteller/Marke \ ‘
Artikelbezeichnung \ ‘
|

|

|

TInventar-Nr

Kaufdatum

Kaufpreis
Servicevertrag

Servicevertrag von/bis
TInaktiv

EE] 1]

hraen

Welche Zusatzdaten Sie Uberhaupt erfassen, hat lhr Systemverwalter
festgelegt, es ist also mdglich, dass lhr Fenster fur Zusatzdaten ganzlich
andere Eintragungen enthalt als das hier abgebildete.

Zusatzlich zu den eigentlichen Zusatzdaten konnen Sie hier evtl. auch
nach dem Benutzer und dem Anderungsdatum suchen.

Suchen Sie alle Adressen, die Uberhaupt bestimmte Zusatzdaten
enthalten, geben Sie in ein Feld -() ein, was so viel heit, dass alle
Adressen gefunden werden, bei denen dieses Feld nicht leer ist.

Starten Sie die Recherche durch Klick auf »OK«. Die gefundenen Adressen
werden in der Adresstabelle dargestellt. In der Gerateubersicht sehen Sie
aufserdem, um welche Gerate es sich handelt.
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Letzte Recherche

Recherchieren Sie Zusatzdaten, werden samtliche Adressen recherchiert, die
entsprechende Zusatzdaten besitzen. Klicken Sie eine solche recherchierte
Adresse an, werden dazu samtliche Zusatzdatensatze angezeigt.

Ist die »Letzte Recherche« aktiv, werden nur die jene Zusatzdaten ange-
zeigt, die Sie recherchiert haben. Sie erkennen dies daran, dass die Zu-
satzdatensatze farbig dargestellt werden.

Informationen zur Adresse

KOMMUNIKATION GERATE ADRESSVERKNUPFUNGEN | BEMERKUNG

A\ Letzte Recherche | %3 [E Filterliste -

Hersteller A‘Amkelheze\chnung Aleduktgruppe Inventar-Nr ‘Ser\f\:

Multifunktionssystem d610b Drucker und Scanner | ABJ0001

Ist diese Funktion inaktiv, werden samtliche Zusatzdatensatze wiederge-
geben.

Adressverknupfungen recherchieren

Mit einer Recherche nach Adressverkniipfungen finden Sie alle Firmen, die in
einer bestimmten Beziehung zu anderen Firmen stehen.

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Adressen: Adressverknipfungenx.

Wabhlen Sie die Art der Verknlpfung. | i aedin B
Sie kdnnen auch mehrere Verknuip- e 5
fungen anklicken - dann werden al- ] et
le Adressen recherchiert, die min- P
destens eines der Kriterien erflllen. - e |
[ Lieferant
Klicken Sie als »Art der Recherche« et -
an, ob Sie die Start- ("ist Kunde
von") oder die Zieladresse ("hat als D::Me,mm“ e
Kunden") der Verknipfung suchen. Or T T I —
() Ziel-Acresse der Verkniipfung recherchieren
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Noch raffinierter recherchieren

Mehrstufige Recherchen

Sie konnen die Suche deutlich verfeinern, indem Sie mehrere Recherchen in-
einander verschachteln. Recherchieren Sie etwa zuerst die Nebenadressen,
dann in den Nebenadressen die Adressen eines bestimmten Postleitzahlen-
Bereiches usw.

= Flhren Sie die erste Recherche wie gewohnt durch.

= Beginnen Sie eine weitere Recherche. Es = = -

(®) Bestehende Recherche vorher aufheben

erscheint eine Abfrage. O Zubsstshender Recherche hingafigen

Diese Abfrage erscheint Ubrigens immer,
wenn Sie eine neue Recherche beginnen

() Recherche in bestehender Recherche:

() Aus bestehender Recherche entfernen

und eine altere Recherche besteht.

Sie bestimmen, wie mit der vorhandenen Recherche verfahren werden
soll.
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»Bestehende Recherche vorher aufheben« - Sie heben die erste Re-
cherche auf und legen eine komplett neue Recherche an.

»Zu bestehender Recherche hinzufligen« - Die jetzt recherchierten
Adressen werden zu den bisher schon recherchierten hinzuaddiert. Die
zweite Recherche findet also im Gesamtbestand der Adressen statt
und erweitert die Menge der bisher schon recherchierten Adressen.

»Recherche in bestehender Recherche« - Die neue Recherche wird in-
nerhalb der bisher recherchierten Adressen durchgefihrt, es wird also
eine Teilmenge der bisher schon recherchierten Adressen gebildet.
Aus den zuvor recherchierten Adressen werden nur solche gefunden,
die auch den neuen Bedingungen entsprechen.

»Aus bestehender Recherche entfernen« - Aus der ersten Recherche
werden die jetzt recherchierten Adressen geldscht, die erste Menge
wird also um die zweite Menge vermindert.
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Mit »OK« starten Sie die neue Recherche. Sie kdnnen diesen Vorgang be-
liebig oft wiederholen.

Noch einmal das Prinzip der mehrstufigen Recherche:

Fihren Sie eine Recherche durch. Recherchieren Sie beispielsweise
nach dem Stichwort »Kundex.

Beginnen Sie, wahrend die erste Recherche noch besteht, eine weitere
Recherche, etwa nach dem Postleitzahlbereich 70000 bis 79999.

Entscheiden Sie sich in der Abfrage dafiir, wie diese beiden Recher-
chen miteinander verknlpft werden sollen.

Wahlen Sie »Zu bestehender Recherche hinzufligen«, werden alle
Kunden plus alle sonstigen Adressen aus dem Postleitzahlbereich
70000 bis 79999 zu einer Gesamtmenge vereinigt. Sie haben damit
eine Menge gebildet, die einerseits Kunden jeder Couleur und ande-
rerseits alle bei Ihnen registrierten Schwaben und Badener enthalt.

Wahlen Sie »Recherche in bestehender Recherche«, werden alle Kun-
den herausgefiltert, die im Postleitzahlbereich 70000 bis 79999 an-
sassig sind. Sie haben also die Menge aller Kunden gebildet, die be-
vorzugt Schwabisch oder Badisch sprechen.

Wahlen Sie »Aus bestehender Recherche entfernen«, werden aus der
Menge der Kunden alle Kunden entfernt, die im Postleitzahlbereich
70000 bis 79999 ansassig sind. Ubrig bleiben also Kunden, die fiir ge-
wohnlich weder Schwabisch noch Badisch sprechen.
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Komplexe Recherchen speichern

Sie kénnen mehrstufige Recherchen speichern, um den Recherchevorgang
jederzeit zu wiederholen, wenn sich der Datenbestand geandert hat. Legen
Sie etwa lhr Rechercheschema fir jene Adressaten, die von lhnen jeweils zu
einer Messe eingeladen werden, einmal fest und benutzen Sie es immer wie-
der - fur Einladungen, Nachakquise etc.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: =SS =
In einer gespeicherten Recherche kannen beliebig viele einzelne Recherchevorgange

Aufzeichnungen: Gespeicherte Recher- | aus ko ammeat eacen.
chenx.

Bereich: |Bernd Schlegel -

Recherche:

= |m Dialog »Gespeicherte Recherchen« et oo e
. . . . . Interessenten und Fachhande!
wahlen Sie aus, in welchem Bereich die
Gespeicherte Recherche aufnehmen 5] X J

Recherche abgelegt werden soll. Kli- _
cken Sie »Neu« an. e -

Hannover |

Beschreibung:

= Geben Sie der Recherche einen Namen Furden, Inresenten,Fresse o 6o PLacabet 3
und einen Beschreibungstext, der sie
charakterisiert. Bestatigen Sie diese g E‘
Eingaben mit »OK«. Schliefen Sie auch [emem ],
»Gespeicherte Recherchen« mit »OK«.

= Ein kleines Fenster signalisiert, dass die Recher- EeriTE
cheschritte ab sofort aufgezeichnet werden. [ rmnngbeenden ]

= In diesem Beispiel werden alle Adressen herausgefiltert, die eine Einla-
dung zu einer Messe in Hannover erhalten sollen. Die Kriterien: Es soll
sich um jene Adressaten handeln, die a) in den letzten Jahren auf der
Messe an lhrem Stand waren und zusdtzlich um alle Adressen, die b) im
Postleitzahlgebiet 3 liegen und somit besonders kurze Anfahrtswege nach
Hannover haben.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Adressen: Recherchieren«. In der
Adressmaske tragen Sie ins Feld »PLZ« eine 3 ein. Betatigen Sie dann die
Eingabetaste.
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Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Stichworter.
Recherchieren Sie nach allen passenden Stichwartern. Verknupfen Sie sie

durch die Bedingung »Oderx.

Stichwarter recherchieren - Tabelle: “Adressen” X
Stichwérter recherchieren
Stichwarter Standard | Experten-Modus
Container  |Hierarchie | stichwort Operator
Stichwort Vorrat =i}
Stichwarter - ® Marketing .. Werbeaktion  Direkt
[-] 5 funde -Be... Bestandsk.. Direkt
Untermiete Stichwort direkt Kunde -Ne.. Neuknde  Direkt
v Event recherchieren
Sommerfest
Weihnachtsfest o
Stehwort direkt und
v Kunde indirekt recherchieren
Bestandskunde
<
« Marketing Entfernen
Prasentation
Projekt -
Werbeaktion B Ll Bate e
%) Oder-Recherche
CEIm o EEn oAk oA () Alle Datensatze ohne Stichwiirter recherchieren

Bestatigen Sie durch »OK«.

Sie werden gefragt, was mit der neu-
en Recherche geschehen soll. Ent-
scheiden Sie sich dafir, die neue Re-
cherche der alten Recherche hinzuzu-
fligen und bestatigen Sie lhre Ent-
scheidung durch Kick auf »OK«.

() Bestehende Recherche vorher aufheben
(®) Zu bestehender Recherche hinzufiigen
() Recherche in bestehender Recherche

() Aus bestehender Recherche entfernen

Recherche

Klicken Sie »Aufzeichnung beenden« an. Damit ist dieser Recherchevor-
gang gespeichert, und Sie konnen ihn jederzeit wiederholen. An die re-
cherchierten Adressen kdnnen Sie dann eine Einladung zur Messe versen-

den.

Gespeicherte Recherchen sind datenbankabhingig. Offnen Sie also
eine andere Datenbank als jene, in der Sie die Recherche angelegt
haben, steht lhnen diese Recherche nicht zur Verfligung und Sie

mussen diese neu erfassen.
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Eine gespeicherte Recherche ausfihren

Sie erteilen den Befehl »Recherche: Aufzeichnungen: Gespeicherte Re-

cherchen.

Sie klicken die entsprechende Recherche an und betdtigen »Ausfihrenx.

Damit wird die Recherche mit den gespeicherten Kriterien im aktuellen

Datenbestand durchgefihrt.

Recherchen »parken«

Eine geparkte Recherche enthalt eine bestimmte Anzahl an Adressen. Anders
als gespeicherte Recherchen enthalten geparkte Recherchen nicht die Such-
routine, sondern das Rechercheergebnis. Der Inhalt der geparkten Recherche
bleibt also auch dann gleich, wenn sich der Datenbestand andert.
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Recherchieren Sie die Adressen.

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Ge-
parkte Recherchen: Adressen parkenx.

Geben Sie der Recherche einen Namen
und hinterlegen Sie eine Beschreibung.

Wollen Sie die Recherche spater er-
neut auf die Datenbank anwenden,
erteilen Sie den Befehl »Recherche:
Geparkte Recherchen: Recherche
anwenden«.

Markieren Sie in der Ubersicht die
entsprechende Recherche.

Bestatigen Sie mit »OKx«.

Die entsprechenden Adressen wer-
den recherchiert.

Recherche parken ] X
Wahlen Sie aus, ob Sie eine neue geparkte Recherche erstellen oder ob Sie sine
vorhandene iberschreiben michten,

(®) Neue geparkte Recherche

geparkte Recherche uberschraiben

Geben Sie hier den Namen der geparkten Recherche ein:
Name: |
Geben Sie hier eine kurze Beschreibung der Recherche ein:

Presse, Partner und Interessenten mit einem Potenzial tber 50,000 Euro |

s
Geparkte Recherche ausfiihren 5] X

Wahlen Sie eine geparkte Recherche aus.

Geparkte Recherche Erstelltam |Erstelit von anzahl

Abbrechen
25,

20.04.2020 Bernd Schlegel

Beschreibung der geparkten Recherche:

Presse, Partner und Interessenten mit einem Potenzial dber 50.000

Sie, was mit der

passiere

(®) Bestehende Recherche vorher aufheben
2u bestehender Recherche hinzufiigen
Recherche in bestehender Recherche
() Aus bestehender Recherche entfermen
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= Sie verwalten geparkte Recher- | soreietedenenaen 2o
. . . Wihlen Sie eine geparkte Recherche aus.
chen in einem ei genen Fenster. Geparkte Recherche 4 |brsteitan [ersteltvon  [anzahl | [ gearbeiten |
Erteilen Sie den Befehl »Recher- | (= e e
Che: Ge parkte Recherchen: Re_ Weihnachtseinladung 20.04.2020  Bernd Schlegel 94

cherchen verwaltenx.

n S|e kénnen geparkte Recherchen Beschreibung der geparkten Recherche:
von hier aus l8schen und ihren [anwer |
Namen sowie ihre Beschreibung

andern.
Sie konnen geparkte Recherchen flr andere | srtereseebeten %
. Geben Sie hier den Namen der geparkten Recherche ein:
Benutzer freigeben. Hame: [Wessecnadng

Geben Sie hier eine kurze Beschreibung der Recherche ein:

Diese Funktion ist beispielsweise dann nutz- |
lich, wenn Mitarbeiter 1 bestimmte Adres- e
sen recherchiert hat und Mitarbeiter 2 bittet, > -

Alle (Alle) - Marketing (Mark)
an diese Adressen einen Serienbrief zu schi- | ey S

Verwalter (Verw)
Vertrieb (Vert)
cken.

Organisation {Orga)

Gast (Gast)

Astrid Elers (AstridEilers)
Andreas Fink (AndreasFink)
Daniel Schwab (BanietSchwab)
Erich Schmid (ErichSchmid)

Mary Wollstonecraft (MaryWols
Renata Horch (RenataHorch)
Wiliam Godinin (WiliamGodwin)
Paul Herberger (Paulerberger)
Frank Mayersborg (FrankMayers
Tanja Schititer (TanjaSchiuter) E

123



Suchen und finden

Mit Recherchen arbeiten

Eine Recherche ausschalten

Eine Recherche auszuschalten heif3t, die nicht recherchierten Adressen wie-
der einzublenden, wobei die Recherche selbst aber bestehen bleibt.

= Sie konnen die Recherche jederzeit ausschalten, um alle Adressen - also
die nicht recherchierten ebenso wie die recherchierten - auf einmal zu
sehen. Dazu erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Ausschal-
ten«.

Die blau markierten Adressen sind recherchiert, die anderen nicht.

=  Wollen Sie wieder nur die recherchierten Adressen sehen, schalten Sie die
Recherche wieder ein, indem Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Ein-
schalten« erteilen.

Eine Recherche ruckgangig machen

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Rlickgangig«.

Hiermit machen Sie den letzten Rechercheschritt ungeschehen. Dabei re-
cherchierte Adressen werden wieder aus der Recherche genommen. Diese
Funktion ist vor allem bei mehrstufigen Recherchen praktisch.

Eine Recherche wiederherstellen

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Wiederherstellen.

Hiermit stellen Sie einen rlickgangig gemachten Rechercheschritt wieder her.

Eine Recherche aufheben

Erteilen Sie den Befehl »sRecherche: Bearbeiten: Aufheben«. Es ist keine Ad-
resse mehr recherchiert.
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Eine Recherche umkehren

Sie konnen eine Recherche umkehren, das heifdt, Sie suchen nach einem be-
stimmten Kriterium, beispielsweise nach dem Postleitzahlbereich 70000-
79999. Da Sie aber just diese Adressen nicht wollen, kehren Sie die Recher-
che um, was dazu fuhrt, dass all jene Adressen recherchiert sind, die eben
nicht in diesem Postleitzahlbereich liegen. Sie recherchieren also alle ande-
ren Adressen. So konnen Sie unkompliziert aus Ihrem Adressbestand be-
stimmte Adressen ausschliefien.

= Recherchieren Sie jene Adressen, die Sie nicht benutzen wollen.
= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Umkehren«.

= Die im ersten Schritt recherchierten Adressen sind nicht mehr recher-
chiert, alle anderen Adressen sind recherchiert.

Zwischen recherchierten Adressen hin- und herwechseln

Ist eine Recherche ausgeschaltet, werden also recherchierte und nicht re-
cherchierte Adressen gemeinsam angezeigt, konnen Sie trotzdem gezielt
zwischen recherchierten Adressen wechseln.

= Mit dem Befehl »Recherche: Bearbeiten: Vorherige« springen Sie zum in
der Sortierung vorhergehenden recherchierten Datensatz.

= Analog funktioniert der Befehl »Recherche: Bearbeiten: Nachste«.
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Sonderzeichen & Platzhalter fur Recherchen

126

Der Stern dient als Platzhalter (Joker) fir ein oder mehrere beliebige
Zeichen.

*mann findet »Hausmanng, »Spielmann«, »Zimmermann« etc.

*mann® findet »Hausmanng, »Alemannen«, »Mannheim« usw.

*.%.2020 findet in einem Datumsfeld alle Termine im Jahr 2020.

Das Fragezeichen dient als Platzhalter fiir ein einzelnes Zeichen im Be-
fehl »Recherche: Adressen: Recherchieren.

7777 im Postleitzahlen-Feld recherchiert alle vierstelligen Postleitzah-
len.

Der Unterschied zum Stern: *mann findet »Hausmann« ?mann findet
nur »Amann«, »Emann«, »Umann« usw.

Wird einem Suchbegriff ein Minuszeichen vorangestellt, sucht das Pro-
gramm nach Adressen, die diesen Begriff nicht enthalten.

Das Gleichheitszeichen findet Eintrage, die dem Suchbegriff exakt ent-
sprechen. Wollen Sie also nur nach Minchen und nicht auch nach
Munchenbernsdorf suchen, geben Sie =Minchen ein.

Das Grofser-Zeichen findet Eintrage, die grofder als der angegebene
Wert sind.

>1.1.2020 findet in einem Datumsfeld alle Termine nach dem 1.1.2020.
Das Grofier-Gleich-Zeichen findet Eintrage, die grofier als der oder
gleich dem angegebenen Wert sind.

Das Kleiner-Zeichen findet Eintrage, die kleiner als der angegebene
Wert sind.

<1.1.2020 findet in einem Datumsfeld alle Termine vor dem 1.1.2020.
Das Kleiner-Gleich-Zeichen findet Eintrage, die kleiner als der oder
gleich dem angegebenen Wert sind.

Mit Klammern werden alle Adressen gefunden, deren entsprechendes
Feld komplett leer ist. -() findet hingegen alle Eintrage, in denen die-
ses Feld nicht leer ist.
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Da diese Zeichen als Befehle fungieren, kann nach ihnen selbst nicht direkt
recherchiert werden. Wurden in einem Feld Sonderzeichen verwendet, kon-
nen diese mit *Sonderzeichen® recherchiert werden, also etwa *<*, *(*.

127



Mehr wissen

Mehr wissen

Fur ein informiertes Marketing etwa sind reine Adressdaten natirlich zu we-
nig. cobra bietet lhnen praktisch unbegrenzte Méglichkeiten, Ihr gesamtes
Wissen zu organisieren.

Bemerkungen und Notizen

RTF-Format

Sie konnen in einem RTF-Feld mit Bildern arbeiten und Text formatieren, da-
zu gibt es einen aufwendigen Editor. Sie konnen hier auch Bilder oder tber
die Zwischenablage gar ganze Texte (etwa aus einer Textbearbeitung) hin-
einkopieren.

Notiz

fiir

¥ Ausschneiden

=  Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Editor«.
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[Z# Notiz = (m) x
- 4 -

E- Start Datei Einfligen Seitenlayout Ansicht

(- e s ]

= [EIRREY
Seitenumbruch | Tabelle Inlinebild aus  Bild ausDatei | Lesezeichen Hyperink =~ Kopf Fufizeile Seitennummer Seitenzshler =~ Textfeld =~ Symbol

Datei einfiigen  einfiigen einfiigen einfligen
Seiten Tabel. Hyperlinks Kopf- & Fulizeien Text Symbole
2 B e B f 1 A [-]

Sondermoddl fir Farschungsgruppen.

=

Beachten Sie bitte, dass komplexere Texte oder Grafiken die Adressanzeige

verlangsamen kdnnen.

Reiner Text
Sie erfassen unformatierten Text.

= Sie tippen Text direkt in das
abgebildete Feld.

= Qder Sie 6ffnen mit F10,
Uber die Schaltflache »Be-
merkung« oder den Befehl
»Daten: Aktuelle Adresse:
Bemerkung« einen einfa-
chen Texteditor.

Bemerkung [E3l x

Das Unternehmen ist einer unserer aftesten und verlasslichsten
Kooperationspartner.

auatV VT S S ey —r
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Recherche

Uber die rechte Maustaste 6ffnen Sie ein Kontext-
menl mit einigen praktischen Funktionen.

Wahlen
MNeu berechnen

E-Mail schreiben

Sie konnen direkt aus dem Bemerkungsfeld kommu-
nizieren.

Textbaustein
Textbaustein automatisch ~ F3

Browsen

A0 B EL <

Riickgangig

= Markieren Sie im Bemerkungstext eine Telefon-
nummer, eine E-Mail- oder eine Internet-Adresse.

®

Ausschneiden Strg+X

Kopieren Strg+C

Einfigen Strg+V

®

= Erteilen Sie im Kontextmenu je nachdem einen
der drei Befehle Wahlen, E-Mail schreiben, Brow-

Loschen Entf

fi

[ Alles markieren Strg+A

sen.

Stichworter

Allgemeines

Das cobra-Stichwortsystem ermdglicht eine strukturierte, zentral verwaltete
Stichwortvergabe pro Datenbank, durch die auch in grofien Datenbestanden
treffsicher bestimmte Datengruppen herausgefiltert werden kdnnen. Ziel die-
ses Systems ist es, jenen Wildwuchs an Stichwdrtern zu verhindern, wie er
typischerweise entsteht, wenn mehrere Benutzer einer Datenbank einzelnen
Datensatzen (ber Jahre hinweg freihandig Stichwdrter zuordnen. Arbeiten
mehrere Benutzer mit dem Programm, kann es sinnvoll sein, die Stichwort-
vergabe einzuschranken.

Dazu konnen Sie mit dem Befehl »Datei: Datenbank: Datenbanksicherheit«
das Recht zur Anderung des Stichwortvorrats auf bestimmte Personen be-
schranken und auf’erdem mit dem Befehl »Datei: Datenbank: Stichworter
konfigurieren« den Stichwortvorrat zentral verwalten. In dieser Beschreibung
gehen wir aber davon aus, dass Sie Uber samtliche Rechte zur Arbeit mit
Stichwortern verfiigen.
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Adressen mit Stichwortern versehen

Stichworter erlauben es, Adressen zu klassifizieren. Sie dienen als Suchhilfe
und Recherchekriterium, Uber das sich z.B. alle Adressen finden lassen, die
Empfanger eines bestimmten Mailings waren. Jede Adresse kann mehrere
Stichworter erhalten, beliebig viele Adressen konnen mit demselben Stich-
wort versehen werden. Stichworter werden in einer Vorratsliste erfasst, auf
die Sie immer wieder zuruickgreifen konnen.

Stichworter vergeben

= Wahlen Sie in der Tabellen- oder der Adressmaske die Adresse aus, die
ein Stichwort erhalten soll.

= Um Stichworter zu bearbeiten,
- klicken Sie doppelt in den Bereich »Stichworter« der Ansicht,
- oder erteilen den Befehl »Einfiigen: Stichworter: Bearbeiten«
- oder betatigen F9.

Links sehen Sie die insgesamt verfligbaren Stichworter, den Vorrat, und
rechts jene Stichworter, die dem Datensatz derzeit zugewiesen sind.

= Ein vorhandenes Stichwort klicken Sie an und ordnen es mit der Schalt-
flache in der Mitte der Adresse zu.

= Ein ganzlich neues Stichwort wird zuerst im Stichwort-Vorrat angelegt
und dann dem Datensatz zugeordnet.

Beachten Sie bitte den Unterschied zwischen direkter und indirekter
Zuweisung, der einige Seiten weiter beschrieben wird.
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Stichworter bearbeiten - ABC Nachhife, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Miinchen ] X
Stichworter bearbeiten
Stichwiirter | Stichwort-Sets
Stichwort-Vorrat 2= Zugeordnete Stichwarter
Stichwérter - Stichwirter -]
By e— E——
v System v Aktion
v Aktion Lieferung
I | | | Rechmung
Aufirag ~ Event
Bestellung Sommerfest
Lieferung < v Marketing
Rechnung Projekt
Vertrag > Newsletter
~ Event > Partner
Sommerfest > Weihnachten
Weihnachtsfest
~ Marketing &l
T Neu 4 Bearbeiten X Loschen # Ebene - 4 Ebene = Ebene 4 Alle = Alle
ok Ubernehmen | | Abbrechen

Stichworter mehreren Adressen zuweisen
= Recherchieren Sie die betreffenden Adressen.
= Erteilen Sie den Befehl »Einfiigen: Stichworter: Recherche bearbeiten.

= Wahlen Sie die gewiinschten Stichworter oder Sets aus, oder legen Sie
neue an.

= Mit »OK« wird den recherchierten Adressen das neue Stichwort zugewie-
sen.

Stichworter aus einer Adresse entfernen
= Klicken Sie das Stichwort mit der rechten Maustaste an.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Entfernenx.
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Stichworter zuweisen - direkt und indirekt

Falls Sie mit Stichworthierarchien arbeiten, gibt es eine direkte und eine indi-
rekte Zuweisung von Stichwortern.

= Wenn Sie einer Adresse ein Stichwort zuweisen, das z.B. auf der vierten
Hierarchie-Ebene steht, ist dieses Stichwort der Adresse direkt zugewie-
sen.

= Mit der Zuweisung eines Stichwortes der vierten Hierarchie-Ebene wer-
den der Adresse automatisch auch die ubergeordneten Stichworter der
ersten, zweiten und dritten Hierarchie-Ebene zugewiesen. Diese Stichwor-
ter sind damit der Adresse indirekt zugewiesen.

Von Belang ist der Unterschied zwischen direkter und indirekter Zuweisung
etwa beim Recherchieren von Stichwortern.

= Erteilen Sie den Befehl »Einfligen: Stichworter: Zuordnen«.

Stichwirter zuordnen - Vetterle & Rochert GmbH, Werner Vieweg, Dornierstraie 36, D-66957 Trulben = X

Stichworter zuordnen

Stichwérter | Stichwort-Sets

Auswahl

Container: ‘[Alle Container] - |
Stichwort-Vorrat 2]
Stichworter + | Direkt zugeordnet |
O [+
~ Hierarchie
~ Hierarchie-Ebene 01 O D
~ Hierarchie-Ebene 02 O
w Hierarchie-Ebene 03 O
T T
~ Hierarchie-Ebene 05 O
~ Hierarchie-Ebene 06 O
~ Hierarchie-Ebene 07 O
~ Hierarchie-Ebene 08 O
~ Hierarchie-Ebene 09 O
Hierarchie-Ebene 10 O []
¥ Neu 4" Bearbeiten ) Loschen # Ebene = Ebene # Alle = Alle
[ ok ]| bermehmen | [ abbrechen |

= Markieren Sie hier das Stichwort der vierten Hierarchie-Ebene, indem Sie
rechts das Optionskastchen anklicken.
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Damit wird dieses Stichwort der Adresse direkt zugewiesen. Die libergeord-
neten Stichworte werden indirekt zugewiesen.

Sie konnen aber auch Stichworter verschiedener Hierarchie-Ebenen direkt
zuweisen.

= Markieren Sie die fraglichen Stichworter, indem Sie rechts deren Options-
kastchen anklicken.

= Klicken Sie doppelt in die Stichworttabelle, konnen Sie Stichworter bear-
beiten. Die direkt zugewiesenen Stichwdrter erkennen Sie daran, dass
diese fett dargestellt werden.

stichwérter bearbeiten - Vetterle & Rochert GmbH, Werner Vieweg, DornierstraBe 36, D-66957 Trulben X
Stichworter bearbeiten
Stichwérter | Stichwort-Sets
Stichwort-Vorrat Zugeordnete Stichwdrter
Stichwtirter N Stichwiirter a
Intern ~ Hierarchie
~ Hierarchie ~ Hierarchie-Ebene 01
~ Hierarchie-Ebene 01 ~ Hierarchie-Ebene 02
~ Hierarchie-Ebene 02 > ~ Hierarchie-Ebene 03
v Hierarchie-Ebene 03 Hierarchie-Ebene 04
~ Hierarchie-Ebene 04
~ Hierarchie-Ebene 05
~ Hierarchie-Ebene 06 <
~ Hierarchie-Ebene 07
~ Hierarchie-Ebene 08
~ Hierarchie-Ebene 03
Hierarchie-Ebe...
v System
~ Aktion [=]
¥ Neu ' Bearbeiten € Loschen o Ebene - # Ebene = Ebene & Alle = Alle
[ ok ]| Gbemehmen | [ abbrechen |

Im abgebildeten Beispiel wurden »Hierarchie-Ebene 02« und »Hierarchie-
Ebene 04« direkt zugewiesen. Die Stichworter »Hierarchie-Ebene 01« und
»Hierarchie-Ebene 03« hingegen wurden mit den anderen Stichwortern indi-
rekt zugewiesen.
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Ein praktisches Beispiel sieht so aus:

Stichwirter bearbeiten - Vetterle & Rochert GmbH, Werner Vieweg, Dornierstraie 35, D-66957 Trulben X
Stichwirter bearbeiten
Stichwérter | Stichwort-Sets
Stichwort-Vorrat Zugeordnete Stichwir ter
Stichwarter -] Stichwarter -
Bestellung ~ System
Lieferung W Event
Rechnung ~ Sommerfest
Wertrag E‘ Kunden
~ Event ~ Weihnachtsfest
Kunden Kunde
Partner ~ Mewsletter
v Weihnachtsfest Kunden
Veranstaltungen
Partner ~ Sonderaktion
w Kunde Neukunden
Bestandskunde
Neukunde [+]
€% Neu 4 Bearbeiten ) Loschen # Ebene ~ # Ebene = Ebene & Alle = Alle
[ ok ]| ubemehmen | [ abbrechen |

Hier werden Stichworter verschiedener Hierarchie-Ebenen direkt zugewiesen.

Direkt zugewiesene Stichworter werden separat in die Stichworttabelle auf-
genommen. Sie erkennen sie auch daran, dass sie fett geschrieben werden.

Der Stichwort-Vorrat

Den Stichwort-Vorrat verwalten Sie Uber die €% Neu # Ebene = Ebene & Alle = Alle |¥
Werkzeuge am unteren Rand der Anzeige. # Bearbeiten
Dort kénnen Sie in der Baumansicht auch X Loschen
festlegen, wie viele Ebenen Sie sich anzeigen

lassen wollen.
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Es ist oft praktisch, ein Hauptstichwort und
dazu Nebenstichworter hierarchisch zu erfas-
sen - also Event.Hausmesse,
Event.Weihnachtsfest usw. Diese Stichworter
werden als Nebenstichwdrter zum Haupt-
stichwort Event angezeigt. Sie kdnnen Stich-
worter Uber bis zu zehn Ebenen erfassen.

Stichwérter
Stichwort-Vorrat
Stichwdrter - ‘
v 1
v 2
v 3
v 4
v 5

v 6
v 7
v 8

v g

Sie koénnen zur Anzeige der Stichworter zwischen einer Tabellen- und einer
Baumstruktur wechseln.

Einzelne Ebenen lassen sich in der Baumstruktur durch Anklicken der Symbo-
le > und » ein- bzw. ausblenden.

Stichwérter bearbeiten - ABC Nachhife, Joachim Berg, Poccistrafie 10, D-80336 Miinchen i} X
Stichnorter bearbeiten
Stichwort-Vorrat E Zugeordnete Sticdworter @
| Container a |Herarchie | stietwort Stichwarter -
O [ [ -
v System
Allgemein Betriebssport  FuBball ~ Aktion
Algemein Betricbssport  Gymnastic Lieferung
Allgemein Betriebssport Riicken IZ‘ Rechnung
Allgemein Intern Intern W Event
System aktion Aaktion Sommerfest
System Aktion Angebot < v Marketing
System Aktion Auftrag Projekt
System Aktion Bestelung Dgienseter
System Aktion Lieferung e
System Aktion Rechnung B L LT
System Aktion Vertrag
System Event Event =
T Neu  # Bearbeiten ¢ Loschen 4 Ebene = Ebene 4 Alle = Alle
ok bernehmen \ Abbrechen \

= Klicken Sie ein Stichwort - egal, ob Haupt- oder Nebenstichwort - im
Vorrat an. Weisen Sie es dann der Adresse (ber die Schaltflache > |in der

Mitte zu.

Ein neues Stichwort anlegen

= Klicken Sie in der Stichwortbearbeitung unter dem Vorrat die Schaltflache

»Neu« an.
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Um ein Stichwort der ersten Ebene zu erstellen, wahlen Sie im Dialog fur
neue Stichworter unter »Hierarchie« die Option »Neue Hierarchie. Tra-
gen Sie dann das eigentliche Stichwort ein.

Neues Stichwort erstellen x

Container: ‘Sysbem - ‘

Hierarchie: ‘[Neue Hierardhie] - ‘

Stichwort: |Kunde |

@ Neue Stichwarter werden sofort angelegt und bleiben auch existent, wenn der unterliegende Dialog mit
"Abbrechen™ verlassen wird. Bei Bedarf machen Sie die Aktion iber die Schaltfidche Laschen™ ricckgangig.

Um ein untergeordnetes Stichwort zu erstellen, markieren Sie im Vorrat
ein Stichwort. Klicken Sie die Schaltflache »Neu« unter dem Vorrat an.
Das gewabhlte Stichwort wird unter »Hierarchie« vorgeschlagen. Ins Feld
»Stichwort« tragen Sie das untergeordnete Stichwort ein.

Neues Stichwort erstellen = x

Container: |System -]

Hierarchie: |System: Kunde -]

Stichwort: | Neukunde |

(D) Meue Stichwarter werden sofort angelegt und bleiben auch existent, wenn der unterliegende Dialog mit
“Abbrechen” verlassen wird. Bei Bedarf machen Sie die Aktion tber die Schaltfiache "Léschen™ riickgéngig.

Das Stichwort wird in den Stichwort-Vorrat ibernommen und kann belie-
big vielen Datensatzen zugewiesen werden.

Stichwortvorrat bearbeiten

Sie kdnnen die Liste verflgbarer Stichworter, den so genannten »Stichwor-
tervorrat«, auch direkt bearbeiten und dort Stichworter u.a. endgultig L6-
schen.

Dazu

- erteilen Sie den Befehl »Einfligen: Stichworter: Vorrat«

- oder klicken mit der rechten Maustaste in die Stichworter und erteilen
aus dem Kontextmenu den Befehl »Vorrat«.
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Stichwort-Vorrat und Stichwort-Sets verwalten ® X
Stichmort-Vorrat und Stichwor t-Sets verwalten
Auswahi
Container:  [System -
Container und Sticwirter i=:] Stichwort-Sets des Containers "System”
Stichwrter N Stichwort-Set | stichwort ‘
- B Bec
~ Aktion Neukunde
Angebot Kunden *
Auftrag E‘ Veranstaltungen x
Bestelung Neukunden %
Lieferung
Redrung E
Vertrag
v Event
Sommerfest
Weihnachtsfest
~ Kunde
Bestandskunde
Nk inde ad
€% Neu o Bearbeiten ) Loschen « Ebene - + Neu  Bearbeiten ) Léschen
[ox ]| tbemehmen | [ Abbrechen |

= Mit der Schaltflache »Neu« legen Sie neue Haupt- und Nebenstichworter
an. Dies geschieht wie eben beschrieben.

= Wollen Sie ein Haupt- oder Nebenstichwort loschen, markieren Sie es im
Vorrat. Dann klicken Sie die Schaltflache »Loschen« an.

Verfligt das Stichwort uber untergeordnete Stichworter, werden Sie gefragt,
ob diese mitgeldscht oder einem anderen Stichwort untergeordnet werden

sollen.

Stichwort lgschen

Wie machten Sie fortfahren?

@ Stichwort: Aktion
Diesem zu lischenden Stichwort ist ein/sind 9 Stichwérter untergeordnet.

Die Stichworter sind datenbankweit 57 Datensétzen zugeordnet.

ichwort inkiusive aller untergeordneten Stichworter (10) und deren Zuordnungen (57) loschen
) Stihwort loschen (1) und alle untergeordneten Stichworter (9) folgendem Stichwort unterordnen:

4. Durch die finderung der L
' Obergeordneten Stichworter.

dert sich das Recherch derin Folge

Das geloschte Stichwort wird gleichzeitig aus dem Stichwort-Vorrat sowie
aus allen Adressen, denen es zugewiesen ist, entfernt.

= Analog verfahren Sie mit Stichwort-Sets.
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Ein Stichwort umbenennen

= Klicken Sie im Stichwortervorrat das betreffende Stichwort an. Betdtigen
Sie die Schaltflache »Bearbeiten.

Mit der Umbenennung wird das Stichwort auch in allen Adressen gedndert,
denen es bisher schon zugewiesen ist.

Container

Der Stichwortvorrat kann in den Datenbank-Einstellungen verwaltet werden.
Hier lassen sich - entsprechende Zugriffsrechte vorausgesetzt - Stichworter
zentral fir die jeweils gedffnete Datenbank anlegen.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Stichworter konfigurieren«.

Ein Container dient selbst nicht als Stichwort, sondern dient dazu, Stichworte
aufzunehmen und zu gliedern.

Wenn Sie eine neue Datenbank 6ffnen, sind in dieser anfanglich nur ein Con-
tainer »Systemc, aber keine Stichwarter oder Hierarchien enthalten.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Stichworter konfigurieren«.

Container auswahlen

Stichworter konfigurieren 2] x
Stichworter konfigurieren
Auswahl
Container: [Alle Container] - ‘
Container und Stichwérter i)
Stichwarter a
v System

Neuer Neues Container Container Stichworthierarchien
Container Stichwort umbenennen L6schen auf- und zuklappen
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Sie konnen Stichworter in den vorhandenen Container »System« aufnehmen,
aber auch eigene Container anlegen. Durch die Vergabe von Zugriffsrechten
lassen sich Benutzern oder Benutzergruppen die fir diese gedachten Stich-
wortrechte zuweisen. Die Vergabe der Stichworter erfolgt fiir jede Datenbank
separat.

Sie konnen den Container »System« weder umbenennen noch L6-
schen.

Stichwort-Sets

Sie konnen Stichworter in Sets zusammenfassen, wenn Sie unter bestimmten
Umstanden immer wieder dieselbe Menge an Stichwdrtern vergeben mussen.
Ein Beispiel: Jeder Neukunde erhalt bei lhnen die Stichworter »Kundex,
Newsletter.Kunden«, Newsletter.Veranstaltungen«, »Sonderaktion Neukun-
den« und »Weihnachtskarte«. Dann konnen Sie aus diesen Stichworten ein
Set bilden und dieses allen Neukunden zuweisen.

= Wechseln Sie in der Stichwortbearbeitung in die Registerkarte »Stichwort-
Sets«. Klicken Sie dort »Stichwort-Sets verwalten« an.

Stichwort-Vorrat und Stichwor t-Sets verwalten [} X

Stichwort-Vorrat und Stichwort-Sets verwalten

Auswahl

Container: | [All Container] -1

Container und Stichwérter E Stichwort-Sets des Containers “System™
Stichwirter -] Stichwort-Set | stichwort
- [ [
> Aligemein
v
> aktion ?

> Event
Kunde

« Waretng E
Prasentation

Projekt
Werbeaktion
> Newsletter
> Partner
> Produktbindung

€ Neu # Bearbeiten D Loschen # Ebene - ~+ Neu # Bearbsiten ¢ Loschen

[oc ]| tbemetmen | [ abbrechen |

= Wahlen Sie den Container, zu dem das Set gehoren soll.
= Klicken Sie rechts die Schaltflache »Neu« an.
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= Nennen Sie das Set »Neukunde«.

=  Weisen Sie dem Set nun die fraglichen Stichworter zu. Diese mussen in
jenem Container liegen, zu dem das Set gehort.

Stichwort-Vorrat und Stichwert-Sets verwalten ul X
Stichwort-Vorrat und Stichwort-Sets verwalten
Auswahl
Container: [ [alle Container] -
Container und Stichworter =] Stichwort-Sets des Containers "System™
Stichwérter | Stichwort Set | stichwort
- e O
Kondigung Neukunde
Provision Kunden x
v Produktbindung Neukunden x
Angefragt
Teinfme Stude E
v Sonderaktion
Bestandskunden
v Weihnachten
E-Mail
Karte
Pracent. =
¥ Neu o Bearbeiten ) Loschen + Ebene - + Neu & Bearbeiten X Loschen
[ o< ][ ubemehmen | [ abbrechen |

Erfassen Sie in Zukunft einen Neukunden, konnen Sie dessen Adresse die im
Set gesammelten Stichwadrter zuweisen.

= (Offnen Sie die Stichwortbearbeitung beispielsweise per Doppelklick in ein
Stichwortfeld.

= Wechseln Sie in die Registerkarte »Stichwort-Sets«.

= Ordnen Sie das Set zu, wird die Adresse mit den im Set enthaltenen
Stichworter versehen.
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Stichwiirter bearbeiten - Vetterle &Rochert GmbH, Werner Vieweg, Domiersirae 35, D-66957 Truben ® x
Stichwéirter bearbeiten

Stichwarter | Stichwort-Sets

Stichwort-Sets des Containers “[Alle Container]”™ Zugeordnete Stichwérter
Stichwort-Set | stichwort Stichwrter -
[ [

v System v System

~ Sonderaktion
Neukunden

Kunden v Newsletter
Veranstaltungen E‘ Kunden
— Veranstaltungen

+ Stichwort-Sets verwalten €. Set zuordnen % Ebene = Ebene & Alle = Alle

ok | Ubernehmen || abbrechen

Die Menuleiste

Arbeiten Sie mit Stichwortern, erscheint in der Menuleiste ein eigenes Regis-
ter.

Datei Start Daten Einfiigen Ausgabe Recherche Ansicht Info Stichworter Layout 2 Suche

T stichworter zum Datensatz €} Zuordnen
¥, 11 Stichwérter Q ¥, Recherche bearbeiten Q
Bearbeiten Tabelle
Ty Vorrat... aktualisieren
Info Stichwiirter Anzeige
Info Sie sehen hier, wie viele Stichworter dem aktu-

ellen Datensatz zugeordnet sind. Angezeigt wird
nur die Zahl jener Stichworter, die Sie sehen
durfen.

Bearbeiten Sie 6ffnen den Dialog »Stichworter bearbeitenx,
in dem Sie Stichworter loschen oder neu erfas-
sen konnen.

Zuordnen Sie offnen den Dialog »Stichworter zuordnen,
in dem Sie dem aktuellen Datensatz Stichworter
und Stichwort-Sets zuordnen konnen.
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Recherche bearbeiten Wenn Sie Adressen recherchiert haben, konnen
Sie diesen Adressen uber diesen Dialog Stich-
worter zuordnen. Angezeigt werden |hnen dabei
nur jene Stichwarter, die alle Adressen gemein-
sam haben.

Vorrat Sie 6ffnen den Dialog, in dem Stichwdrter und
Stichwort-Sets verwaltet werden.

Tabelle aktualisieren Sie laden die Daten frisch vom Server.

Kontakte

Sie dokumentieren jede Kontaktaufnahme mit einer Adresse: Schriftverkehr,
personliche Treffen, Telefonate ... So lasst sich jederzeit die gesamte Ent-
wicklung eines geschaftlichen oder privaten Kontaktes auch tber Jahre hin-
weg nachvollziehen. Aufierdem weif3 jeder Mitarbeiter, was ein Kollege wann
mit einem Kunden besprochen hat. Kontakte sind also ein wichtiges Instru-
ment etwa fur Marketing und Vertrieb.

= Sie erfassen zu allen Adressen Ihre personlichen, telefonischen, briefli-
chen usw. Kontakte mit genauen Angaben. Da Kontakte durchaus auch
vertraulichen Charakter haben kénnen und selbst in einem Firmennetz-
werk nicht unbedingt flr alle Benutzer zuganglich sein sollen, lassen sich
solche Kontakte auch personalisieren.

= Die Dokumentenverwaltung bietet die Mdglichkeit, den Kontakten mit
anderen Programmen erstellte ein- oder ausgehende Dokumente direkt
zuzuordnen.

= Die Kontaktverwaltung arbeitet auch mit dem Kampagnen-Management
zusammen, Sie konnen die zur Kontaktadresse gehorigen Aktivitaten di-
rekt aus dem Kontaktfenster aufrufen.
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= Sie kdnnen zu jedem Kontakt auch direkt einen Termin im Terminmana-
ger anlegen oder umgekehrt aus einem Termin heraus einen Kontakt er-
fassen.

= Aufderdem konnen Kontakte (auch kinftige) zu Vertriebsprojekten erfasst
werden.

Voreinstellungen

Es gibt Voreinstellungen flr Kontakte, die Sie nach Belieben treffen konnen.
Sie wirken sich nur fur Sie aus. Voraussetzung dafur ist allerdings, dass der
Systemverwalter die Benutzerverwaltung eingeschaltet hat.

Ist die Benutzerverwaltung nicht aktiv, sind alle neuen Kontakte
grundsatzlich 6ffentlich und damit allen Benutzern zuganglich.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Benutzerspezifische Einstellungen: Benut-
zereinstellungenc.

Die Dialogbox fir benutzerspezifi- e x
sche Einstellungen 6ffnet sich. e ——
i ———
= »Typ flur neue Kontakte« ist ein e e
Vorschlagswert, der spater beim
Anlegen eines neuen Kontaktes R :j(ﬁ:m e
uberschrieben werden kann. In Verhste b e m Kontake-Ofiog [Bemtzr fagen =
der Liste finden Sie alle verfig- ( . =
baren Kontaktarten. Wahlen Sie : -
hier jene Kontaktart aus, die Sie W= BT
vermutlich am haufigsten nutzen .
werden. [Freereae
. . 7 it ot beeren e
= Als »Gruppe« wahlen Sie, welche Srachedor Beutzershertire...

Benutzergruppe lhnen als Eigen-

OK | Mbrechen | Ubemchnen | Hile |

timer neuer Kontakte vorge-
schlagen werden soll.
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= Das »Verhalten bei Esc« regelt, was geschehen soll, wenn Sie die Taste
Esc betatigen, wahrend Sie sich in einem Kontaktdialog befinden.

=  Weitere Voreinstellungen trifft der Systemverwalter. Er legt u. a. fest,
- ob es private Kontakte und Gruppenkontakte tiberhaupt gibt
- und ob Benutzer Kontakte fur andere Mitglieder ihrer Gruppen anlegen
durfen.

Einen Kontakt erfassen

Kontakte werden in eigenen Ubersichten angezeigt.

In der »Kontakthistorie« sehen Sie alle Kontakte zur aktuellen Adresse. Sie
koénnen Kontakte hier neu anlegen und bearbeiten. lhr Systemverwalter kann
eine Leiste mit Filteroptionen fur Kontakte einblenden.

Informationen zur Adresse

KOMMUNIKATION BESUCHSBERICHTE | GERATE | SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE | VERAMSTALTUMGEN | ADRESSVERKN 4 P
T, 15 Datensatze A\ Telefonisch & 2% [ IB P IEFiteliste- F Layoutliste~

|Erh55t am ¥ ‘Erﬁsst von |Art |Eemerkung ‘Anlass ‘Vertﬂebspmjekt ‘ Support-Ticket ‘

= - £ = [:E3 e =
Bemdschl. 1] Teke.. SswpotTe. £33 problem:Produ.

24.04.2020 ... BerndSchl.. 52 E-Ma.. Multifunktionssystem d610b Ubers Netzwerk nicht m...  Support-Tic... #35 | Problem: Produ...
11.03.2020 ... HelgaVogel [ E-Ma.. Multifunktionssystem d610b: Bedienungsanleitung al...  Support-Tic... #33 | Problem: Produ...
26.02.2020 .  MaryWols_. [B Tele_. Bedarfsermittiung durchgefiihrt, Vertriebsprojekt ers_. Vertrieb ABC Nachhilf
16.12.2019 _  HelgaVogel @ Tele_ Nachfrage und Teinahme an Support-Umfrage: Kun_ Umfrage
30.10.2019 ... AlexisMay.. 2% Pers. TurnusmdBiger Besuch beim Kunden, um die aktuell.. Besuchsberic...
11.12.2018 .. AlexisMay.. IE Tele. Telefonische Umfrage zur Ermittlung des Met Promo.. Umfrage
22.08.2018 . FranziskaF.. [ E-Ma_. arboc Roadshow | Siid Marketing
16.03.2018 ... WiliemGo... [IB Tele.. Bedarfsermittiung durchaefiihrt, Vertriebsprojekt ers...  Vertrieb ABC Nachhif...
28.09.2017 ... ManyWolls.. 52 E-Ma.. Frage zum Newsletter Support

Klicken Sie einen Kontakt doppelt an, sehen Sie dessen Details.

So legen Sie einen neuen Kontakt an:

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Kontakthistorie, und wahlen
Sie aus dem Kontextmeni den Befehl »Neu,
- oder betdtigen Sie Strg+,
- oder erteilen Sie den Meniibefehl »Einfligen: Kontakte: Neu«.
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Es offnet sich eine Maske, in der Sie lhre Kontakte anlegen.

Kontaktadresse
Berechtigung Eigentiimer Texteingabe
| p
& Kofkt: ABC Nachhilfe, Joaghim Berg, Poccistrabe 10, ?ﬁﬁ%wndven - u} X
Details . 7 Bemerkung
Art [ Schrift // - Planung einer nh Winter.
Gruppe % Ofen@)
Erfasstam 01.06.2020 15:29 M ®
Erfasst von 28 Bem@schiegel
Anlass [1nhouse Veranstaltung
Status In Bearbeitung
Dokument Vertriebsprojekt
Projekt: Mit Vertriebsprojekt verbinden...

06-01,PergAutor=Bemasci & I 38| Geplantes Kontaktdatum: Der Kontakt hat stattgefunden

Termnerstelen@, || Adfgabe @telen...  |[M)  @hezuadesse | 2] @ 3]

Hife Jmmk;?\]rag érte und alle 2 i Abbrechen |

| \
| \J |

Dem Kontakt ~ Termin/Aufgabe Adresse in Eventuelle weitere
ein Dokument zum Kontakt der Datenbank Eingabemadglichkeiten
anhangen anzeigen ein-/ausblenden

= Mit den Schaltflichen rufen Sie weitere Funktionen auf: Dokumen-
te, Vertriebsprojekte sowie Mandant & Projekt. Welche dieser Funktionen
zur Verfuigung stehen, hat Ihr Systemverwalter festgelegt.

= Es gibt viele Arten méglicher Kontakte. Zu - e ‘
i
jedem Kontakt gehort ein Symbol. Ihr Sys- Efesstn | ef Enan)
. Erfasst von ?‘i’ Kampagne
temverwalter kann weitere Kontaktarten an- e (5 £l (umcar)
(3 Einzelbrief
legen. o 9 =i Engang)

16 Fax (Ausgang)
& Fax (Eingang)

= Als Datum des Kontaktes wird Ihnen das ak- S <2 persanich
tuelle Datum vorgeschlagen. Klicken Sie die e P
Schaltfléche B neben dem Datumsfeld an, 18 Teeforssch

Mandant &Projekt | G Telefonakquise

offnet sich ein Kalender, in dem Sie ein ande-
res Datum auswahlen konnen.

= Uber »Benutzer« und »Gruppe« legen Sie fest, wer Zugriff auf diesen Kon-
takt hat. Sofern die Benutzerverwaltung eingeschaltet ist und der System-
verwalter dies zugelassen hat, gibt es verschiedene Mdglichkeiten:
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Der Kontakt ist offentlich, alle Benut-
zer konnen diesen Kontakt sehen und
bearbeiten.

Alle Benutzer der angegebenen Grup-
pe konnen diesen Kontakt sehen oder
bearbeiten.

Wahlen Sie die Gruppe »Privatk, kon-
nen andere Benutzer den Kontakt
weder sehen noch bearbeiten.

Erfasst von |$ Bernd Schlegel

Gruppe [Ty (Offentich)

Erfasst von |m Bernd Schlegel

Gruppe |m Controling

Erfasst von |m Bernd Schlegel

Gruppe |;|‘5 (Privat)

= In das Feld »Bemerkung« tragen Sie nach Belieben weitere Einzelheiten

zu diesem Kontakt ein.

Damit ist der eigentliche Kontakt erfasst. Er erscheint nun auch in der Kon-

taktubersicht.

Die Kontakthistorie nutzen

Diese Kontaktuibersicht verzeichnet alle Kontakte zu einer Adresse. Mit der

Schaltfldche # konnen Sie:

= Bei Hauptadressen zusatzlich auch die Kontakte der Nebenadressen ein-

und ausblenden.

= Bei Nebenadressen zusatzlich auch die Kontakte der Hauptadressen ein-

und ausblenden.

In der Kontakthistorie zu einer Hauptadresse werden die Kontakte zugehori-
ger Nebenadressen zwar mit angezeigt, aber hellgrau dargestellt. Sie kdnnen
solche Kontakte nur von den jeweiligen Nebenadressen aus offnen und bear-

beiten.
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‘Erhsst am 'lEn’isst von ‘Art ‘Bemerkung |Anlass ‘Vertﬂebsprujekt ‘Supuurt—Tlcket |
= - £ = Dec e
Bemdschl. 17 Teefonsch Vetreb  pBumer..
09.12.2019 PaulHerb a2 Persinlich RegelmaBiger Besuch beim Kunden, um die aktu Besuchsbe
12.11.2019 IsaFischer I8 Telefonisch ~ Server-Ausfall in Berlin (Kreuzberg), Kunde nicht Support
23.10.2019 .. AlexisMay... I8 Telefonisch Bedarfsermittiung durchgefiihrt, Vertriebsprojek...  Vertrieb Abriss Brunner -
22.10.2019 Rebecca I8 Telefonisch  RegelmaBiges Betreuungsgesprach um die Kauf Besuchsbe
01.10.2019 ... IsaFischer I8 Telefonisch  Bedarfsermittiung durchgefiihrt, Vertriebsprojek...  Vertrieb Abriss Brunner -
27.05.2019 ... MaryWolks. &4 E-Mail (Ei.. Rickfrage zur Rechnung #1075749985 Vertrieb: ...
15.05.2019 BemndSchl g E-Mail (A arboc Roadshow | Ost Marketing
15.05.2019 ... WilamGo.. F E-Mail(A.. arboc Roadshow | Ost Marketing
12.03.2019 .. BemdSchl. I&@ Telefonisch Bedarfsermittiung durchgefiihrt, Vertriebsprojek...  Vertrieb Abriss Brunner - E

Sortierung andern

Klicken Sie in den Kopf einer der Spalten, werden die Kontakte nach dieser
Spalte auf- bzw. absteigend sortiert.

|Erh55tam A||Erﬁ55tam V|

Art Ein Symbol zeigt an, um welche Art von Kontakt es sich

handelte.
I8 Telefonisch

&4 E-Mail (Eingang)
3 E-Mail (Ausgang)
82 persanlich

Erfasst am Das Datum, an welchem der Kontakt erstmals angelegt

wurde.

Erfasst von Dies ist die Person, die den Kontakt angelegt hat bzw. fiir
die der Kontakt von einer anderen Person angelegt wur-
de. Sie wurde beim Anlegen des Kontaktes als Benutzer

eingetragen.
Bemerkung Dies ist der Text zum Kontakt.

Fir alle Sortierungen gilt: Sortiert wird nur in Spalten, fur die der
Systemverwalter in den Dateieinstellungen eine Sortierung einge-
richtet hat, sonst bleibt der Klick in den Spaltenkopf ohne Wirkung.
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Weitere Maoglichkeiten

Klicken Sie einen Kontakt in der Kontakthis-
torie mit der rechten Maustaste an, offnet
sich - je nach Arbeitszusammenhang - ein
Kontextmenu mit weiteren Optionen.

Mit den Kopier-, Ausschneide- und Einflige-
Funktionen konnen Sie Kontakte in andere
Adressen tibernenmen.

Sie konnen hier auch direkt Termine und
Aufgaben erfassen oder das cobra-eigene
Nachrichtensystem aufrufen.

Kontakte bearbeiten

cH R BB E L ABERY

(Tfjk
<]
[rs)
-

%

%

Bearbeiten
Léschen

Neu

Recherchieren

Aktucllen Fitter recherchicren
Ausschneiden

Alle ausschneiden

Kopieren

Alle kapiren

Einfiigen

Wiederherstellen

Duplizieren

Dokument sffnen

Gleiche Kontakte loschen
Gehe zur Adresse

Schnelldruck

Meue Nachricht verfassen
E-Mail mit Datensatz versenden
Termin mit Datensatz erstellen

Aufgabe mit Datensatz erstellen

Link in Zwischenablage kopieren

Aktivitat mit Datensatz erstellen

Strge)
Strg+Alt+C

rsuch beim Kunden, um die aktu ! Besuchsbe

Kontakte lassen sich — je nach Zugriffsrechten - verandern. Sie kdnnen den

Kontakt im vertrauten Dialog bearbeiten.

= Klicken Sie in der »Kontakthistoriex den gewuinschten Kontakt mit der
rechten Maustaste an, und wahlen Sie im Kontextmenl den Menlpunkt

»Bearbeiten«.

Das vertraute Fenster zum Erfassen von Kontakten offnet sich.
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Dokumente zuweisen

Einer Adresse oder auch Zusatzdaten lassen sich Dokumente direkt zuordnen.
Dazu muss das abgebildete Feld in der Ansicht vorhanden sein.

Dokument -~
2017-03-22_Maus_Autor=BerndSchle_angebot C41.pdf SAN

[ Durch Klick auf diese Schaltflache verknipfen Sie ein Dokument mit
~ diesem Feld. Es 6ffnet sich eine Dateiauswahl.

5 Durch Klick auf diese Schaltflache 6ffnen Sie das angehangte Doku-
ment.

#¢ Durch Klick auf diese Schaltflache entfernen Sie die Verknuipfung mit
diesem Dokument. Sie werden dabei gefragt, ob zusatzlich auch das Do-
kument selbst geléscht werden soll.

/usatzdaten

Jede Datenbank kann Tabellen zusatzlicher Daten erhalten. Die Felder und
der Name der Tabelle miissen vom Systemverwalter festgelegt werden. lhr
Systemverwalter ist vollig frei in der Definition dieser Zusatzdatenfelder.

Da Ihr Systemverwalter die Zusatzdaten umbenennen kann, missen
Sie evtl. in Threm Programm unter einem anderen Namen nach ihnen
suchen als in unserem Beispiel.
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In eine Ansicht eingebunden sehen Zusatzdaten etwa so aus:

Gerite Geritedetails
Fima ~ [Kaufdatum |Herstel . |Artikebezeichnung | Inventa._|Kaufpreis | Servicever =
=
/ABC Nachhiffe 31.03.2020 Fujitsu Multifunktionsdru ck. ABO. 460,00 € a s SLIELERT B, IR 2, PR L), DR TR s
v — e i S = Y Produktgruppe Drucker und Scanner
Hersteller/Marke  Epson
Abriss Brunner 08.04.2019 HP Systemtelefon HP 1. ABBO.. 80,00€
; 200 Artkebezeichnung  Multifunktionssystem d610b
Abriss Brunner 20.11.2019 Fujitsu Notebook Fujitsu S7. ABBO.. 1.200,0... Tnventarr ABI000L
Abriss Brunner 20.02.2020  Acer Monitor Acer V2285 ABBO.. 700,00 € \aufdatum T
Abriss Brunner 20022020  Sony  Smartphone SonyX.. AMBO.. 320,00 € Kaufpress 157500 €
Abriss Brunner 18.112019  Apple  Smartphone Applei.  APBO.. 650,00 € B
Abriss Brunner 02.04.2019 Epson Flachbettscanner F.. AMBO 160,00 € Servicevertrag von/bis 21.01.2020 ~  20.01.2022
Abriss Brunner 22.10.2019 Fujitsu Maus Logitech M992. AMBO 35,00€ Inaktiv. O
Abriss Brunner 03.00.2019  HP Systemtelefon HP 1. ABBO. 0,00€
Addas Umziige & . 21.06.2019 Sams. Tablet Samsung Uni. AUTO 200,00 €
Addas Umzige & . 30.08.2019  Acer Netbook Acer Quire..  AUTO 552,00 € Bemerkung
Addas Umziige & . 11.12.2019 Logite..  Maus Logitech M653. AUTO 12,00 €
Sonderkonfiguration fur Lemgruppen|
Agdag Umzige & . 11.12.2019  Asus Monitor Asus NY922.  AUTO.. 300,00 €
Afdas Urzige & .. 11.122019  Appl  Smartphone Apple L. AYED.. 650,00 €

Ajdas Umzlige & .. 11.12.2019  Sams..  Smartphone Samsun._. AMSO. 550,00 €
Afdas Umzlige & . 11.12.2019  Apple  Tablet Apple Padmi.. AYEO.. 350,00€
Agdas Ureiige & .. 06.03.2020  Sony  Externe Festplatte S AYED.. 110,00€
Agdas Umzige & . 02.01.2020  Fujtsu  Notebook Fujtsu S7..  AMSO..  1.200,0..
Ajdas Umziige & . 13.03.2020  Sony  Exteme Festplatte S AYE 0,00€
Atenkichen EDV_.  01.10.2018  Acer  Monitor Acer V2285 AKKD.. 700,00 €
Alenkichen EDV_.  07.01.2020  Micos.. Microsoft Tabelenal . AKKO..  1.100,0..
Atenkichen EDV_.  13.03.2019  Sams..  Smartphone Samsun._. AKKD.. 550,00 €

ljo00oooooooooorROoOooooOo®

=

= Sije konnen diese Daten hier direkt bearbeiten und recherchieren.

= Sie offnen die Zusatzdaten zu einer Adresse, indem Sie die Taste F11 be-
tatigen.

Das Zusatzdaten-Fenster kann |hr Systemverwalter nach |hren Bedirfnissen
individuell gestalten.

Sie konnen Zusatzdaten auch fir mehrere Adressen auf einmal erfassen.

= Recherchieren Sie die entsprechenden Adressen.

= Erteilen Sie den Befehl »Einfugen: Datensatz: Gleiche Datensatze erstel-
len«.
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|] Datensatze einfiigen (Gerat) X
Geritedetails
Details Bemerkung
Produktgruppe |Drud(er und Secanner - |
Hersteller/Marke |Eusun - |
Artikebezeichnung  [Multifunktionssystem d& 10b |
Inventar-Nr | |
Kaufdatum | M |
Kaufpreis | |
Servicevertrag (|
Servicevertrag von,‘bs| - H - |
Tnakdiv 1
Adressen

“Altenkarchen EDV GmbH, Karl Klonen, Hauptstrafie 35, 0-79871 Esenbach”

() Aktueler Datensatz () | PP Freie Auswahl (279) | (8) Recherche (32)

[ aumemen || midrtaufermen || Ale weiteren (32) |

Sie sehen ein Fenster mit den Eingabemdglichkeiten fiir Zusatzdaten.

Tragen Sie oben lhre Daten ein.

Dem Einfligen der Adressen dient der untere Teil.

Mit »Freie Auswahl« konnen Sie die Zusatzdaten samtlichen oder einzel-
nen Datensatzen der Datenbank zuweisen, unabhdngig davon, ob diese

recherchiert sind oder nicht. Mit »Recherche« weisen Sie die Zusatzdaten
nur recherchierten Adressen zu.

o Mit »Aufnehmen« Ubernehmen Sie die Zusatzdaten fir die gerade an-

gezeigte Adresse.

o Mit »Alle weiteren« Gibernehmen Sie die Zusatzdaten fiir alle bzw. alle

recherchierten Adressen.
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Adressen verknupfen

Mit Adressverknipfungen hinterlegen Sie Beziehungen zwischen Adressen.
Also etwa »X ist Lieferant von A, B, C«, »A ist Kunde von X, Y, Z«, »K ist Toch-
terfirma von A« usw.

Diese Verknupfungen kénnen Sie dann recherchieren. So kdnnen Sie etwa al-
le Essenslieferanten eines bestimmten Gebietes oder alle Subunternehmen,
die an einem bestimmten Bau beteiligt sind, herausfiltern.

Eine Adressverkniipfung gibt an, in welchem Verhaltnis zwei Adressen zuein-
ander stehen. So kann die eine Tochterunternehmen der anderen oder deren
Lieferant bzw. Kunde sein. So finden Sie schnell etwa alle Ihnen bekannten
Lieferanten und Kunden eines Unternehmens, denn Verknlipfungen lassen
sich auch recherchieren.

In Ansichten lassen sich die Verknilipfungen einer Adresse in einer eigenen
Registerkarte darstellen.
Informationen zur Adresse

KOMMUNIKATION |  GERATE ADRESSVERKNUPFUNGEN BEMERKUNG |

‘Verk.nu’pﬁ.mg |Adrasse -

Ist Regionalverban... AOB GmbH, Herbert H. Blauhafer, SchillerstraBe 73, D-84503 Altétting
Hat als Lieferant Biach & Schmaltzing, Sabrina Chle, Nonnenwald 4, D-82377 Penzberg
Ist Regionalverban . Gosmann OHG, , Alter Rathausplatz 89 FERVEE]
#  Hat als Kooperatio... Herzogenrath AG, Frauke Schwarzmaier, Effenweg 73, D-84503 AltGtting

“  Ist Regionalverban... Hugel & Poletin GmbH, Jirgen Jurascheck, BiigelstraBe 24, D-83109 GroBkarolinenfeld
“  Ist Partner von Informatik Volksschule, Karl F. Elbrecht, Mahlerstr. 6, A-1010 Wien
“w
-
-

.
-
~]

Ist Regionalverban_. KHW GmbH, , Miedersweg 14, D-82256 Firstenfeldbruck
Hat als Partner PVQ KG, , Brommyplatz 44, D-18072 Rostock
Ist Schulungspartn... Zwick's Uhrmacher, Jakob Henniger, An den Sportplitzen 143, D-19348 Ponitz
| »
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Verknupfungen verwalten

Die Funktionen zum Verknipfen von Adressen finden Sie im Menuband unter
»Start: Verknupfung: Adresse verknipfen.

Neue Verknupfungsart anlegen

= Verknupfungsarten werden pro Datenbank mit dem Befehl »Datei: Daten-
bank: Adressverknipfungen verwalten« angelegt und gepflegt.

Praktisch ist die Option »Hinzufligen von Verknupfungen erlauben«. Damit
kdénnen Benutzer direkt beim Anlegen einer Verknupfung zwischen zwei Ad-
ressen eine neue Verknupfungsart eingeben. Diese wird dann automatisch in
die Verknupfungsverwaltung ubernommen und steht auch fur andere Adres-
sen zur Verfligung.

Adressverkniipfungen verwalten = x
Verkniipfungen
3
Geschaftspartner
e
Kooperationspartner
Kunde
Lieferant
Partner
Regionalverbandspartner
Schulungspartner
Tochterunternehmen
Zulieferer
Hinzufiigen von Verkniipfungen erlauben ‘Abbrechen

= Legen Sie hier die gewunschte Verkniipfung an. Dazu klicken Sie die
Schaltflache »Hinzufligen« an. Geben Sie in die neue Zeile die gewiinsch-
te Verknipfungsart ein. Eine Verknlpfung ist nichts weiter als ein Wort
wie »Vertriebspartner«, Sie mussen keine weiteren Einstellungen vor-
nehmen.
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Verknupfungen zwischen Adressen anlegen

Zwei Adressen
Altenkirchen EDV soll als Lieferant mit ABC Nachhilfe verknipft werden.

= Gehen Sie in der Adresstabelle zur Adresse Altenkirchen EDV.

= Klicken Sie im Menliband unter »Start: Verknipfung« die o/’)
Schaltflache »Adresse verknupfen« an. Adresse
verkniipfen

= Die Schaltflache andert Farbe und Beschriftung. .
= Gehen Sie in der Adresstabelle zur zweiten (Ziel-) Adresse.
= Klicken Sie die Schaltflache »Verknupfen mit« erneut an.

Es 6ffnet sich der Dialog, in dem Sie die Art der Verknupfung angeben.

Startadresse Verkntpfungsart
|
Adressen verkniipfep ] X
Altenkirchen EDV @bH, Karl Klonen, HauptstraBe 35, D-79871 Eisenbach
ist [Lieferant “Jvon |@auschen |
ABC Nachhilfe, Jo?lm Berg, PocdistraBe 10, D-80336 Minchen [ |avbrechen
|
Zieladresse Start- und Zieladresse
vertauschen

= Wollen Sie die Verkniipfungsrichtung wechseln, klicken Sie »Tauschen«
an.

= Mit »OK« entsteht die Verknupfung.

= Folgende Eintrage finden sich nun in den beiden Adressen (die Start-
adresse erkennen Sie am blauen, die Zieladresse am roten Pfeil):

Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION | GERATE ADRESSVERKNUPFUNGEN BEMERKUNG |

| ‘Verkﬂ[}pfuﬂg |Adresse ‘
| % Ist Lieferant von ABC Nachhife, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Minchen ‘

bei Altenkirchen, und
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Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION | GERATE ADRESSVERKNUPFUNGEN BEMERKUNG |

‘ ‘Verkn[lpmng |Adresse |
‘ #  Hat aks Lieferant Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, HauptstraBe 35, D-79871 EsentE“

bei ABC Nachhilfe.

Mehrere Adressen verknupfen

= Wollen Sie mehrere Adressen in einem Arbeitsgang verknlpfen, recher-
chieren Sie diese zuerst.

= Wechseln Sie dann zu jener Adresse, mit welcher Sie die Recherche ver-
knipfen wollen.

= Erteilen Sie den Befehl »Start: Verknlpfung: Recherche verkniipfen«.

= Das Verfahren funktioniert wie bei einem Adresspaar. Auch hier kénnen
Sie Start und Ziel vertauschen.

Verknlpfung zwischen Adressen bearbeiten
Uber das Kontextmenii kénnen Sie Verkniipfungen verwalten.

= Klicken Sie die entsprechende Verkniipfung mit der rechten Maustaste an.

Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATON | GERATE ADRESSVERKNUPFUNGEN BEMERKUNG |

|Verkn[.'|pﬁmg ‘Adresse

Hat als Lieferant Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, HauptstraBe 25, D-79871 Eisenbach -
Ist Regionalverban... AOB GmbH, Herbert H. Blauhifer, SchillerstraBe 73 '
Hat als Lieferant Biach & Schrmalzing, Sabrina Ohle, Nonnenwald 4, 0 *®

Ist Regionalverban . Gosmann OHG, , Alter Rathausplatz 89, D-86875 &% Andemn...
Hat als Kooperatio.. Herzogenrath AG, Frauke Schwarzmaier, Effenweg ‘0‘; Aufheben
Ist Regionalverban_. Hugel & Poletin GmbH, Jirgen Jurascheck, Biigelsts '; Recherche prolinenfeld
Ist Partner von Informatik Volksschule, Karl F. Elbrecht, Mahlerstr. 6, A-1010 Wien

-

LS SF B B 4

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Aufheben«, um eine Ver-
knipfung zu loschen. Die Verknipfung wird dabei in beiden beteiligten
Adressen geloscht.

= Wihlen Sie aus dem Kontextmenii »Andern, kénnen Sie eine andere Ver-
knupfungsart auswahlen und/oder auch Start- und Zieladresse vertau-
schen.
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= Mit »Recherche« recherchieren Sie samtliche Adressen, die mit der aktuel-
len Adresse in einer bestimmten Art verbunden sind.

Adressverkniipfungen recherchieren x
Verkniipfungen
(8] B«
[] Partner
["] Regionalverbandspartner
/| schuiungspartner i | Ate wahien
Alle abwahlen
Art der Verkniipfungen
(®) Start-Adresse der Verkniipfung recherchieren
() Ziel-Adresse der Verknlpfung recherchieren
Abbrechen
n

Bilder

Jeder Adresse kann ein Bild zugeordnet werden, wenn ein entsprechendes
Bildelement in die Ansicht eingebunden wurde.

Sie kdnnen auch jedem einzelnen Unterdatensatz ein Bild zuordnen. Sind ei-
ner Adresse z. B. mehrere Fahrzeuge zugeordnet, kann jedem dieser Fahrzeu-
ge ein eigenes Bild beigegeben werden.

= Klicken Sie doppelt in den Bereich fiur die ik
Bild-Vorschau, v Vorschau
Original
= oder klicken Sie mit der rechten Maustaste Norml
dort hinein und erteilen Sie aus dem Kon- o
textmeni den Befehl »Bearbeiten. v jklt:
= Es &ffnet sich ein Fenster, in dem Sie das ge- feameen

winschte Bild laden konnen.
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27.05.2020 08:36 ~ | Geéndert: BerndSchlegel

Erfasst: | BerndSchlegel

Bild bearbeiten = x

27.05.2020 08:36 -

Beschreibung:

~

schneller erfolgre
‘ [ Bidentfenen... |[ Bidiaden... || oK 1 Abbrednan) |

= Betdtigen Sie »Bild laden« und wahlen Sie die Bilddatei aus.

= Schliefien Sie die Dialogbox durch Klick auf »OK«.

=  Wollen Sie das Bild Loschen, klicken Sie es in der Adressmaske doppelt an

und betatigen dann die Schaltflache »Bild entfernen«.

= Sie kdnnen die Anzeigeeigenschaften flr das
Bild bestimmen. Klicken Sie dazu mit der rech-
ten Maustaste in das Bild.
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Datenaustausch und -ausgabe

Sie werden sehr schnell zwei besondere Starken des Programmes zu schat-
zen wissen.

= Einerseits sind dies die umfassenden Ausgabemoglichkeiten.
= Andererseits ist es die Integration in Ihre Office-Umgebung.

Ihnen stehen alle in der Systemsteuerung von Windows installierten Drucker
zur Verfligung. Sind dort mehrere Drucker eingerichtet, konnen Sie sich vor
jedem neuen Druckauftrag fir einen anderen dieser Drucker entscheiden.

Es ist wichtig, welches Format Sie fiir die jeweilige Ausgabe wahlen. In sol-
chen Formaten legt lhr Systemverwalter fest, welche Daten iberhaupt aus-
gegeben werden und welches Layout die Ausgabe hat. Formate kdnnen ne-
ben Text auch Bilder wie etwa Firmenlogos enthalten. Aufierdem kann der
Systemverwalter in ein Format auch Daten aus der Benutzerverwaltung wie
etwa lhren Namen oder lhre Durchwahl automatisch einfliefsen lassen. Er
legt auch fest, ob Sie Formate selbst bearbeiten durfen oder nicht.

Etiketten, Karteikarten und Adresslisten

Der Druck dieser drei Objektarten funktioniert praktisch identisch. Erteilen
Sie einen der Befehle

= »Ausgabe: Drucken: Etikett / Karteikarte / Adressliste«.

B E R

Etkett Kartekarte Adressliste

Diese Schaltflachen sind geteilt.

= Klicken Sie den unteren Teil an, 6ffnen Sie den Formateditor und konnen
sich das Ausgabeformat zusammenstellen.
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= Klicken Sie den oberen Teil an, gelangen Sie direkt in den Dialog zum
Druck.

Bestimmen Sie den Ausgabeumfang

Sie konnen Daten ausgeben:

= fUr einzelne Datensatze,
= fir recherchierte Datensatze,
= flir samtliche Datensatze.

Wollen Sie nur mit einer qualifizierten Teilmenge lhres Datenbestandes ar-
beiten, mussen Sie die auszugebenden Daten zuerst recherchieren. Innerhalb
der Ausgabedialoge kdnnen Sie dann z.T. auch quantifizierte Teilmengen
(z.B. nur die ersten 1000 Adressen oder nur 10 Seiten) bilden.

= Erteilen Sie erst dann den entsprechenden Ausgabe-Befehl.

Etiketten drucken

Mit Etiketten adressieren Sie lhre Aussendungen - Briefe, Pakete, Warenlie-
ferungen usw. Das Etikettenformat legt fest, welche Adressaten- und Absen-
derangaben in die Etiketten ibernommen werden. Fur viele im Handel er-

haltliche Etikettenmarken bringt das Programm bereits fertige Formate mit.

Ausgabeeinstellungen

= Um die Ausgabe zu beginnen, erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Drucken:
Etikett«.
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Wollen Sie auf einen anderen Dru-
cker ausgeben, klicken Sie die Lis-
te »Name« an und wahlen den
gewunschten Drucker aus.

Mit Klick auf »Eigenschaften« o6ff-
nen Sie die Systemsteuerung von
Windows, um dort Druckereigen-

schaften zu andern.

Unter »Bereich« und »Name« wah-
len Sie aus, mit welchem Druck-
format Sie arbeiten wollen. For-
mate werden in verschiedenen Be-
reichen abgelegt. Bereiche regeln
die Zugriffsrechte auf die Formate.

Etketten drucken X
Drucker
Name: |Aduha PDF - | Eigenschaften ...
Format
Bereich: |5ystem - ‘ Bearbeiten ...
Name: |Standard ~ ‘ Filter ...
Parameter
Name Text
Telefon +49 75318101-999
Name des Absenders Bernd Schlegel
Druckbereich
Bis: l:l
Anzahl Kopien: Zu Beginn freilassen: El
‘Saitenansimt..‘ ‘ | Export ... H Drucken H Abbrechen

e System: Hier liegen Formate, auf die alle Teilnehmer in einem Netz-

werk zugreifen konnen.

e Gruppe (benannt nach der Gruppe): Dies sind Formate, die allen Be-
nutzern dieser Benutzergruppe (also etwa einer bestimmten Abtei-

lung) zur Verfligung stehen.

e Benutzer (benannt nach dem Benutzernamen): Auf diese Formate kann
nur der entsprechende Benutzer zugreifen. Sie enthalten beispielswei-
se individuelle Absenderinformationen.

Ob Sie Formate verandern dirfen oder nicht, bestimmt lhr Systemverwal-
ter Uber die Vergabe von Rechten. Durfen Sie dies nicht, ist die Schaltfla-

che »Bearbeiten« inaktiv.
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162

Parameter sind Platzhalter. Sie e uE
= H H Drudker
konnen an dIESEI: Stelle ?twas ein i | [comaaten-. |
geben. Klicken Sie dazu in das Feld
. Format
»Text«. Rot hinterlegte Parameter | ___ . a =
sind eingabepflichtig. & Wemira [ .
. . . Parameter
Klicken Sie im »Druckbereich« an, Name ot
welche Daten Sie ausgeben wol- E— ;49;‘;2‘910‘143! ..........................
len. Sie konnen die Ausgabe einer-
. . ruckbereich
seits auf bestimmte Adressen m e —
und/oder andererseits auf eine be- e [ ]
stimmte Zahl von Seiten beschran-
ken. Nehmen Sie einen Probedruck | =" e
vor, wird 1 Testseite mit den aktu- | [ssemsort.. | | eoor.. |[ owsen || asrecn

ellen Einstellungen ausgegeben.

Geben Sie als »Anzahl der Kopien« z.B. 10 ein, wird die erste Adresse
zehnmal auf das Blatt gedruckt, dann folgt zehnmal die zweite usw. Die
Kopien werden also direkt nebeneinander bzw. untereinander angeordnet.

Mit »Zu Beginn ... freilassen« geben Sie an, mit welchem Etikett auf dem
ersten Bogen der Druck beginnen soll. Diese Einstellung ist dann sinnvoll,
wenn auf dem ersten Blatt bereits einige Etiketten verbraucht wurden.
Fehlen dort also etwa die ersten 4 Etiketten, tragen Sie hier eine 4 ein.
Der Druck beginnt dann mit dem 5. Etikett.

Eine ausfiihrliche Druckvorschau rufen Sie tber die Schaltflache »Seiten-
ansicht« auf. Hier konnen Sie die Daten auch exportieren.
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Seitenvarschau

[ SchlieBen | 3 Drudken ([} Exportieren... | By | @ | & & 100%

TR ORI L R R O AR | D

B D N e TN NN e e I

cobra GmbH, Weberinnenstrale 7, 78467 Konstanz
Bemd Schlegel +49 7531 8101-999

-laamn oo e

G 0 LLe o 1Ze s o f3e e o lde 0 1B 0 i 16e 0 o170 v o 1Br ¢ 0190 0 200 o

cobra GmbH, WeberinnenstraBBe 7, 78467 Konstanz
Bemnd Schlegel +49 7531 8101-999

Abriss Brunner

Frau Monika Brunner
Teckstrake 9

12045 Berlin

cobra GmbH, WeberinnenstraRe 7, 78467 Konstanz
Bemd Schlegel +49 7531 8101-999

Abriss Brunner
Herm Peter Brunner
Teckstralke 9

12045 Berlin

cobra GmbH, Weberinnenstrale 7, 78467 Konstanz
Bemd Schlegel +49 7531 8101-999

Agdas Umzuge & Transporte
Frau Yasemine Ergen
PestalozzistralRe 14

71384 Weinstadt

cobra GmbH, Weberinnenstrale 7, 78467 Konstanz
Bemd Schlegel +49 7531 8101-999

Agdas Umzage & Transporte
Herm Marc Schoppe
Pestalozzistralle 14

71384 Weinstadt

cobra GmbH, WeberinnenstraBBe 7, 78467 Konstanz
Bemnd Schlegel +49 7531 8101-999

arboc edv consulting GmbH
Frau Anna Berger
Seestralle 47

78464 Konstanz

cobra GmbH, WeberinnenstraRe 7, 78467 Konstanz
Bemd Schlegel +49 7531 8101-999

arboc edv consulting GmbH
Herm Dr. Malek bin Abdul Aziz
Seestralle 47

78464 Konstanz

cobra GmbH, Weberinnenstrafe 7, 78467 Konstanz
Bemnd Schlegel +49 7531 8101-399

Karteikarten und Adresslisten drucken

» Karteikarten geben eine Ubersicht (iber bestimmte Adressen. Sie unter-
scheiden sich von Listen meistens (aber nicht zwingend) dadurch, dass je-
de Adresse eine eigene Seite in Anspruch nimmt. Karteikarten haben zu-
dem meist einen grofieren Informationsgehalt pro Adresse als Listen und
verzeichnen neben den Adressdaten oft auch detaillierte Kontaktinforma-

tionen.

= Adresslisten gewahren einen eher pauschalen Uberblick liber eine groRe-
re Zahl von Adressen.

Ausgabeeinstellungen

= Um die Ausgabe zu beginnen, erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Drucken:
Karteikarte« bzw. »Ausgabe: Drucken: Adressliste«.

Je nach den Einstellungen im Format koénnen auch Kontakte und andere Zu-
satzdaten mit gedruckt werden. Dabei kann es sich um sehr umfangreiche
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Datenmengen handeln. Mit der Schaltflache »Filter« wahlen Sie die zu dru-
ckenden Unterdatensatze aus.

= Wird in dieses Fenster nichts ittt e X
eingetragen, werden alle vor- | Kentaite |
handenen Unterdatensdtze mit ‘S:“‘dg“;d‘:;‘fm T |
QEdrUth. Erste: E Datensitze ausgeben

Filter: |Eigene Kontakte -]

= Schranken Sie lhre Auswahl
durch Angabe des Zeitraumes e Feid: [Erfosstam &
ein, fur den Unterdatensatze mit e -
gedruckt werden sollen. Oder vou [ TJavoszom | s [Canoazm -

geben Sie an, wie viele Daten-
satze pro Adresse ausgegeben

oK [ Abbrechen |

werden sollen.

Adressen als vCards

Eine vCard ist eine Visitenkarte, die aus einer Adresse in cobra entsteht. Sie
erkennen eine vCard an der Dateiendung VCF. vCards sind eine praktische
Moglichkeit, eigene oder fremde Adressdaten auszutauschen.

Mit Outlook versenden

vCards konnen direkt an Outlook ibergeben und sofort als Dateianhang ver-
schickt werden. Der Empfanger der Mail kann die Visitenkarte dann in einen
Outlook-Kontakt umwandeln.

vCards konnen nur einzeln angelegt werden. Es ist also nicht mog-
lich, mehrere Adressen auf einmal in vCards zu verwandeln. Darum
mussen Sie auch zuvor keine Recherche durchfiihren.

= Gehen Sie in der Adresstabelle zu jener Adresse, die Sie als vCard verschi-
cken wollen.
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= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: E-Mail: vCard versendenc.

= Oder klicken Sie die fragliche Adresse in der Adresstabelle mit der rech-
ten Maustaste an, und erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl
»vCard an E-Mail anhangen.

= Das Programm verwandelt die Adressdaten automatisch in eine VCF-
Datei.

= Sie befinden sich jetzt in Outlook, wo eine an. |
neue Mail mit der vCard als Anhang ange- |

legt wurde. Betrefl
Angefugt |8 KarlKlonen.vef 791 EJ

=

Weitere Moglichkeiten

= Klicken Sie die Adresse mit der rechten Maustaste an.

= Gehen Sie im Kontextmenu auf »vCard«.

|Kundenart ‘Firma A‘Nachname A‘Vnmame A‘Durchwahl ‘Sthe PLZ |0rt ‘E-Mai\ Asp |
= Dec Dec Dec B [Bec
ABC Nachhife occistral Miind
ABC Nachhiff B Dstensatz offnen Poccistral
2 Abriss Brunner TeckstraB._ 12045 Beriin

eue Adresse ..r"" o S,tLg:N"J,-- s g g mrkaﬁah_r

. i\ ., -echerch s grAlte . ank e emr e

™  Ist Regionalverbandspa ., 3, D-84503 Altitting
BER Schnelldruck

% Ist Regionalverbandspa eldbruck
“  Ist Regionalverbandspa = vCard * | #3 vCard an E-Mail anhingen (nur Outlook)
“  Ist Regionalverbandspartner von Gosmann OHG, , Alter Rathausplatz 89, D-B6875 E4 AlsvCard kopieren
™ Ist Schulungspartner von Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, HauptstraBe vCard cinfagen
M Tet Srhulunnsnartner van Asrnna Luft & Klima_Krictin Sinnla_Hirerhetrafis 16
4] Ef Ausvcf-Datei einfiigen

EF AlsvCard speichern unter

vCard an E-Mail anhangen
In Outlook wird eine neue Mail mit einer vcf-Datei als An-
hang angelegt.

Als vCard kopieren
Sie kopieren die Adresse in die Zwischenablage und kénnen
sie in anderen Programmen als vcf-Datei einfuigen.
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vCard einfugen.. Sie ubernehmen eine vCard aus der Zwischenablage als ei-
gene Adresse nach cobra.

Aus vcf-Datei einfligen
Sie 6ffnen den Explorer, damit Sie nach einer solchen Datei
auf lhrer Festplatte suchen konnen.

Als vCard speichern unter
Sie legen die Adresse als vcf-Datei auf |hrer Festplatte ab.

Berichte

Verwalten

Sie finden die entsprechenden Funktionen z.B. in der Registerkarte »Berich-
te«.

Berichte
§ Aktualisieren Standard - | =]
@ Adressen  ~ - 3
Branchen-Ubersicht

5 Branchen Ubers

[ Branchen-Tabelle 3
5 Kundenarten x
A5 FrmengraBen -
5 Ausiandsiunden .
5 Stchwort Ubersi

3 Stichwort-Tabelle z
[} Gebiet &Betreu. 2%
5 Leitzonen-{bers: 2
EH Leitzonen Tabele ®
FE Umsatzplarung "

éﬁ Kommuniki ~

2
B
5 Kontaktarten
6
e s i I I Hh I-h
5 Adressenproka 0
e,

h
%

&J 8 A’
5 Adtitaten-Ausl z,, Ua%%%% %% ’%”%/"“'b@% "7@(,’% Tt %”w ey, Og%, o, Mo °"‘%U 4, b“@ &D% Dy, g,
b,
Eompognenund &&%& %%“'L%’%”% %"9 g, 1 % % o, D% %%% ad%; o, e,y %&,% 4% "sr.,, %%% %,%
@, o, Gy "'u N N i “
& o i @ e e, 0, Pom, ey ” o, “on
% Datenaualil %, Ty o, gy, v TR E"% ’ e

Never Bericht,

e Offnen Sie links eine Berichtskategorie. Kategorien gruppieren lhre Be-
richte. Ihr Systemverwalter kann weitere Kategorien anlegen und vorhan-
dene verandern.
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o Uber das Kontextmenii in der Berichtsauswahl lassen sich Berichte bear-
beiten und l6schen. Dazu missen allerdings die Berechtigungen entspre-
chend vergeben worden sein.

Berichte

ﬁ Adressen ~

Ay Branchen lhersicht
FEE Branchel lue Bearbeiten

&5 Kundend Lk Loschen
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Ausgeben und exportieren

e Zur Ausgabe wahlen Sie den gewinschten Bericht aus.
e Betatigen Sie die Schaltflache »Drucken« uber dem Bericht.

e Oberhalb der Flache mit dem Bericht finden sich einige Werkzeuge, mit
denen Sie den Bericht unter anderem drucken und exportieren kénnen.
Uber das Druckersymbol gelangen Sie in eine Vorschau, aus der heraus
Sie in die unterschiedlichsten Formate exportieren konnen.

Verschau
Sofort crucken Seitervander v = < vorherige seite | [
o g IR A0 M 5 =Bl al
F Optonen [By Ausrichtung v b Nochstesste | @ o
Pl Speicher | Drudeen Kopf-und Skalierung Suchen Minatiransicht Lesezeichen Formularfelder | Erste Mehrere B | @ Sdhiken
- Parameter Fusszeile v D Grae v Seite bl Letzte Seite @ seiten © & = ~
Dokument Drucken Seite civichten = Navigaton Zoom Hin_. | Exp
Branchen-Ubersicht
AN A NN
RN
i, \“:»m
Seite 1von 1 65% ——F—+——+

In der Druckvorschau sehen Sie das Dokument, wie es spater ausgedruckt
wird. Sie steuern die Vorschau uber die Symbolleiste am oberen Fensterrand.
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In Berichten sortieren und gruppieren

Manche Berichte bestehen aus mehreren Spalten.

ADRESSEN | GERATE | AKTWITATEN | BERICHTE

Berichte

€8 Adressen ~

4 Branchen Obersi
[ Brenchen Tabele
& Kundenarten
 Fimengraen
4 Auslandskunden

Spibasa

o ontakter,

??G Kampagner ~
A5 Adressen proKa,

G Ativitaten-Ausl

75 Kampagnen und

-,
% Datenaualil ~

Neer Bericht.

© Aktualisieren Adress-Bereich: [Ale Adressen  ~ | | |I% | & - 5B | Zuricksetzen

Branchen-T:

Ziehen Sie eine Spaltentberschift in diesen Bereich, um nach dieser 2. gruppieren

Foma < oancre [Necmame < [vomane SJovase o rz [reeton
o s e
e

g

Bauunternehmen und .

‘Abriss Brumner

Teckstrae 8 Berln

+49 (0) 30 70598711

Abnsﬁﬁ%n& Bayunternehmen und ... Brunner Monika Teckstraie Berin 12045 +49 (0) 30 705987-11
g S-S NP S S ) il SO n oy P

BDe e QG o swumm dekTL.. O < Mgk Seesuane 47 Konstanz el . 90
arbocedy consuling G Elektrotechnik, Eiekiro...  Fink Masiniian SeestraBe 47 Konstanz 78464 +49 (0) 7531 0815990
arboc edy consulting G...  Elektrotechni, Elekiro...  Fischer = Seestraie 47 Konstanz 7464 +49 (0) 7531 0815990
arbocedy consuiting G Elektrotechnk, Hekiro...  Friedrich Franzska SeestraBe 47 Konstanz 78464 +49 (0) 75310815990
arboc edy consuting G...  Elektrotechni, Elektro..  Godwin Wiian Seestrae 47 Konstanz Tod64 449 (0) 7531 081593-0
arbocedy consuiting G...  Elekirotechnik, Eiekiro...  Herberger Paul Seestrae 47 Konstanz 78464 +49 (0) 75310815990
arbocedy consulting G...  Elektrotechnik, Blektro...  Horch Rebecca Seestrae 47 Konstanz TRd64 449 (0) 7531 081599-0
arbocedy consuiting G, Elekirotechnik, Eiekiro...  Keppl Josef SeestraBe 47 Konstanz 764 B 70190 [

Anzzhl Adressen: 278

= Sie konnen die Reihenfolge der Spalten andern, indem Sie den Spalten-
kopf mit der linken Maustaste an eine andere Position verschieben.

Wollen Sie die Sortierung andern, klicken Sie in einen Spaltenkopf

[Branche «]. An dem kleinen Pfeil im Spaltenkopf sehen Sie, dass nach die-
ser Spalte sortiert wird. Aufderdem gibt die Richtung, in welche der Pfeil
weist, an, ob auf- oder absteigend sortiert wird.

= Umzu

gruppieren, ziehen Sie den Spaltenkopf nach oben in die freie Fla-

che. Sie kdnnen auch nach mehreren Kriterien gruppieren.

Berichte

88 Adressen

Ty —— 2| & - B | zuscisetien

5 Eranchen Gbers:
HpadenTdele [ = [Nochwame e <[ovate Jort Jrz [relefon T
A Kundenarten e e e e e e -3 B
& Frmengratien o +und seho 0
45 Ausandsiunden MO Gemeindevernalungss . Pschorr Simon Rheingasse 4 Konstanz ni62 +49 (0) 7531.9454320.07
& Stchwort Dbers.
B StchmortTabelle
B v
@ Lotzonen Gbers Grooten partners Simneistraat 62 Waarderburg a1 +310) 418 59127780
G Lotonen Toble Grooten partners e Groot I Simeitraat 62 Waardenburg 4181 +310) 418 59127780
Grooten partners Jansen vearie Simneistraat 62 Waarderburg a1 +310) 418 59127780
7 Unsatzpianung
Wiagerng &Co. K& Bruggacher 57 Dagnerselen 622 +41(0) 62 74318745030
. Wiagering &Co. kG Gaensslen Robert Bruggacher 57 Dagnerselen 6252 +41(0) 6274318745030
éﬁ Kommuniki ~
Wiagerng &Co. K& Stabo Eseter Bruggacher 57 Dagnerselen 6252 +410) 6274318745030
& Kontaktarten Zelner's Bawunternehmung Emastrabe 9 Aadorf s355 +41(0) 7171293930
Zelners Baunterehmung  recht Barbara Emastrabe 98 hadorf a5 +41.() 7171293950
?‘?u Kampagner ~ | Zelner'sBawnternehmung  Helze Harald Ernastrafe 98 Aadorf 8355 +41(0) 7171293930
5 Adressen proka.
(4] v
mpognen u Bic Burbtex, en 28 Panex 1867 +41.0) 24499 204370
B d i
a BiC Kurzhofer Bernd furatex, en 78 Panex 1867 HoumnTe o
% Datenaualil ~ - - - - e s
A Anzahl Adressen: 278
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= Oben findet sich - je nachdem, um welchen Bericht es sich handelt - ei-
ne Werkzeugleiste mit weiteren Funktionen:

& Aktualisieren Sie frischen die Daten auf.

Adress-Bereich:

Sie legen fest, welche Adressen ausgewertet werden sollen.

X Sie recherchieren die angezeigten Adressen.
2 - Sie geben den Bericht aus.
iz Sie exportieren die Daten aus der aktuellen Statistik in ein

anderes Dateiformat.

Zuricksetzen  Sie setzen das Layout des Berichts zurick.

Daten filtern

Je nachdem, was Ihnen Ihr Systemverwalter erlaubt, kann es sein, dass Sie
sich fur einen bestimmten Adressbereich entscheiden kénnen:

Adress-Bereich: | Alle Adressen ‘ -

Aktuelle Adresse
Recherche
Adresshierarchie
Alle Adressen

= Wahlen Sie aus der Liste den gewlinschten Bereich aus.

= Aufderdem kennt jede Spalte spezielle Filter.
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Fahren Sie mit der Maus auf einen Spaltenkopf, erscheint ein kleines Fil-

tersymbol. Welche Filter Ihnen hier angeboten werden, hangt vom Inhalt
der Spalte ab.

Klicken Sie das Filtersym— © Aktualisieren Adress-Bereich: [Ale Adressen  ~ || ¥ | B - B | Zwiicksetzen

bol mit der linken Maustas- Bch T e et

te an. Damit 6ffnen Sie die |—— Werte  Taxtfier — pyrre
Liste der fur diese Spalte |« [ccten 52t e Tt . ] i
verfligbaren Filter. o Eﬁjﬁm E —

Emter und Behérden

[ Architekten, Bauplanung und Baudie
Branche Banken, Versicherungen und Finanzd.. fter
|:| Bauelemente, Baustoffe und Bauinst...

Anz|

<

EHC Burlatex,
e gEa‘\junfemehmfnundJEauhalndwerk nd Burlatex,
EHC than Burlatex,
Herzogenrath i ke Elfenweg
KHW GmbH Miederswe
= Die Option »Textfilter« offnet ein Fenster, in |[eade « 71
. . . . . . Werte  Textfilter
dem Sie weitere Filter definieren konnen. Fima
i [ungleich -]
Geben Sie hier lhre Filterkriterien an. :nmm [Pimter und Behirden x -]
Universitat Kol
Anz|
~ Branche:
Groot en party]
Groot en partr
Wiggering & C} =
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Weitere Optionen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen Spaltenkopf. Es 6ffnet sich ein
Kontextmend, das je nach Einstellungen und Programmversion nicht alle der
hier gezeigten Menueintrage enthalt. Zu den angebotenen Menlpunkten
zahlen nebst anderen:

172

Die obersten Optionen regeln die Sortierung in [£4] Auteteigend sorieren
. Z| Absteigend sortieren
dieser Spalte.

Sortierung entfemen

Alle Sortierungen entfernen

»Gruppenfeld [...J« blendet den Gruppierungsbe- +xs Optimale Spaltenbreite

reich Uber der Tabelle ein und aus. DEtERe Bt alE Seater)
Y Filter bearbeiten

Die »optimale Spaltenbreite« andert die Darstel- it

Suchzeile ein-/ausblenden

lung dieser einen Spalte so, dass alle Inhalte in der

fraglichen Spalte komplett sichtbar werden.

Die Option »Optimale Breite (alle Spalten)« legt die Spaltenbreite samtli-
cher Tabellenspalten so fest, dass der Inhalt moglichst gut lesbar wird.

»Filter entfernen« loscht alle eventuell vorhandenen Filter fur diese Spal-
te.

»Filter bearbeiten« 6ffnet ein Fiter bearbeiten x

Fenster zur Definition eige- T bt i | @

ner Filterkriterien. Klicken Sie
das PlusSymbol @ an, um ein
Filterkriterium anzulegen.

[ ok ][ apbrechen | [ Oberehmen |

Die Option »Volltextsu- | x (o [ Frden ][ temen |
che ein '/ ausblenden« Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in dissen Bereich, um nach disser zu gruppieren
offnet ein Feld, in das Branche -~ |rima ~ |straBe |ort

Amter v

Sie einen Suchtext ein-
geben kdnnen.
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Eine »Suchzeile« erscheint di-
rekt unter dem Spaltenkopf
und erlaubt es, in einer belie-
bigen Spalte einen Schnellfil-
ter zu setzen.

Branche |Firma + 7| Nachname & |vorn
e Nd alt I o e
Elektrotechnik, Elektron Altenkirchen EDV GmbH Klonen Kar
Amter und Beharden NO Gemeindeverwaltungsschule pschorr Pet

Der Assistent fur neue Berichte

Mit dem Berichtsassistenten erstellen Sie sich eigene Berichte.

Klicken Sie in der Registerkarte »Berichte« den Link »Neuer Bericht« an.

Geben Sie dem Bericht ei-
nen Namen. Die »Katego-
rie« gibt an, wo der Bericht
spater in der Registerkarte
eingeordnet wird.

Berichts-Assistent = X
Schritt 2 von 7: Eingabe der Eigenschaften

Bitte geben Sie zunéchst einen Namen und eine Beschreibung an.
AnschlieBend whlen Sie einen Bereich und eine Kategorie.

Name [Neuer Bericht |
Beschreibung J
e » >
g R ATy b el P e S o a
PN Y & ol S .
Kategorie Adressen -
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= Sje bestimmen hier, welche
Informationen in Ihrem Be-
richt wiedergegeben wer-
den sollen.

Ihnen werden alle Tabellen
- einschliefslich der Unter-
tabellen und Zusatzdaten -
angeboten.

Als »Verfugbare Felder« se-
hen Sie samtliche Felder
der ausgewahlten Tabelle
und konnen sie in den Be-
richt aufnehmen.

Berichts-Assistent X

©

Schritt 3 von 7: Welche Felder soll Ihr Bericht enthalten?

Tabelle

Verflgbare Felder Berichtsfelder
Adressen: Bundesland -

Abteilung
Anrede Adressen: Firma
Bemerkung

Adressen: FirmengroBe

Betreuer Adressen: Gebiet
Branche Adressen: Kundenart
Srichrecde PI——

Adressen: Land
Adressen: Land/PLZ/Ort

Double Opt-In am
Double Opt-In erteilt

Durchwahl Adressen: Ort

Eigentiimer Adressen: PLZ

E-Mail Asp Adressen: Potenzial

E-Mail Untern Adressen: Umsatz akt Jahr

E-Mail Weitere Adressen: Umsatz geplant
Eefaret L .

i Veiab

Markieren Sie ein Feld und betatigen Sie die Schaltflache [ > |, wird das
entsprechende Feld in den Bericht eingefugt. Sie konnen in einem Bericht
Informationen aus mehreren Tabellen miteinander kombinieren.

= |m nachsten Schritt filtern
Sie die auszuwertenden Da-
ten.

= Mit »Top N-Werte« und
»Aktiviert« lasst sich die
Zahl der auszuwertenden
Datensatze einschranken,
um den Bericht Ubersichtli-
cher und aussagekraftiger
zu machen. Sie konnen da-
bei den auszuwertenden
Datenbereich mit verschie-
denen Maglichkeiten ein-
grenzen.
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Berichts-Assistent 6] X

Schritt 4 von 8: Auf welche Adressen soll sich der Bericht beziehen?

Adresshezug
() Aktuelle Adresse

cherchierte Adressen

le Adressen
resshierarchie
) Binstelbar (der Benutzer kann den Bereich wahlen)

Bitte wahlen Sie einen Datenfilter

Datenfilter

() Freie Wahl Kenfigurieren...
Top N-Werte
Drer
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= Klicken Sie die Schaltflache »Konfigurieren« an. peles 2o

Mods:

In diesem Dialog schranken Sie die Auswertung Anzatl = ;

auf einen bestimmten Bereich ein, etwa auf die e

(alphabetisch) ersten 25 Adressen oder Um-
satzwerte.

Sie kdnnen die hier gewahlte Beschrankung des Adressbereiches jederzeit
wieder aufheben, indem Sie »Aktiviert« abwahlen.

= Geben Sie ein, wie Sie den e et %
Bericht gruppieren wollen. ©
Sie konnen auch nach meh- Schritt 5 von 8: Nach welchen Feldern soll gruppiert werden?
reren Kriterien gruppieren.
— ——
Sie sehen in der Vorschau, :EE‘L“WW 0 :g;::‘” @
wie sich die von lhnen ge- S ——— i
wahlte Gruppierung spater =
auswirken wird.
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X

= |n diesem Schritt bestim- perer hsstere
men Sie die Sortierung. e,

Schritt 6 von 8: Nach welchen Spalten soll sortiert werden?

-] {Abstzigend |-
. [{Keine Sortierung) -] Aufsteigend -
]
| sor

. [adressen: Potenzal

L
2
3. [iKeine Sortierung) Aufsteigend
4 Aufstsigend

. [{keine sortierung)

Vorschau

Firma

Umsatz geplant &

Bundesland | Gebiet |kunde...[kunde..[Land  [Landf.. [ort [Pz [ums.. |.. |

> Firma: Abriss Brunner

> Firma: Bauunternehmung Tramp

> Firma: Emberger & Schropl GmbH

> Firma: Esch Web Systémes. -

= |hnen stehen zusatzliche Berhhsklant LI

Einstellméglichkeiten in ©

den Registerka rten »Allge- Schritt 7 von 8: Eigenschaften des Berichtes

meine Einstellungen« und | aemerenstcbagen |

»Spaltenspezifische Ein- — :

stellungen« zur Verfiigung. e -

Klicken Sie eine Option an, e e s

sehen Sie unten einen Er- oo o ~

luterungstext. e — :
e 2 o

s oo et ot e o e e s e

= Klicken Sie im ndchsten Schritt auf »Fertigstellen«, wird der entsprechen-
de Bericht erzeugt. Der Bericht erscheint links im Berichtswesen in der
eingangs angegebenen Kategorie.
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Daten exportieren

Mit einem vorhandenen Format exportieren

cobra kann die Daten einer Datenbank ganz oder teilweise so speichern, dass
diese Daten mit anderen Programmen weiterverarbeitet werden konnen. Da-
bei kann es sich ebenso um die Ubergabe von Adressen fiir Word-
Serienbriefe handeln wie um den Export in ein Excel- oder anderes Format.

Um Daten zu exportieren, gehen Sie folgendermafien vor:
= Recherchieren Sie gegebenenfalls die fraglichen Daten.
= Erteilen Sie den Befehl »Daten: Datenaustausch: Exportieren«.

= Richten Sie den Export im abgebildeten Dialog ein. Welche Daten in wel-
che Datei exportiert werden, regeln Exportformate. Dort wird bestimmt,
welche Datenfelder aus cobra ausgegeben werden sollen, wie die Zielda-
tei heifst und welches Format diese hat.

Unter »Bereich« und »Name« wahlen Sie das Format aus.

Format auswshlen: Export *

Ly Format 8 Bereich

Bereich [system -]

(®) Recherchierts Adressen (123)

Name [adressexport - -

() Aktuelle Adresse (Abriss Brunner, , TeckstraBe 9, D-12045...)

() Alle Datensatze (278)

H patei 1% Sortierung

Adressen [Firma (Firma, Nachname, Vornam... +

Aufsteigend

Dateiname |C:\Tamp\,ﬂdressexpurt.)dsx B Gffnen 17 Neu|

Tabelle [cobra -]
Ausgabedatei §ffnen

[P Eporteren | [ Abbrechen |

Uber den Auswahlknopf [...] rechts neben dem Feld »Name« kénnen Sie
ein neues Format anlegen oder ein vorhandenes bearbeiten, falls Sie tUber
die entsprechende Berechtigung verfiigen.
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Die Datei, in welche die Adressen exportiert werden, wurde im Export-
format hinterlegt. Sie konnen mit der Schaltflache »Neu« hinter »Datei-
name« eine andere Datei bestimmen.

Ist die Option »Ausgabedatei 6ffnen« aktiv, wird Ihnen nach dem Export
die neu entstandene Datei angezeigt.

Unter »Bereich« legen Sie fest, welche Daten der cobra-Datenbank expor-

tiert werden sollen.

Die »Sortierung« legt die Reihenfolge der Daten in der Exportdatei fest.

= Beenden Sie den Dialog mit »Exportieren«. Die Daten werden exportiert.
Sie kénnen von einem anderen Programm uber dessen Importfunktion

eingelesen werden.

Exporteinstellungen in einem Format speichern

Uber den Befehl »Daten: Datenaustausch: Exportieren« werden Exportforma-
te angelegt und bearbeitet und Daten exportiert.

= Im abgebildeten Dialog er-
fassen und bearbeiten Sie
die Formate, die regeln, wel-
che Daten in welcher Rei-
henfolge exportiert werden
sollen.

Bestimmen Sie als »Datei-
typ« das Format, in dem die
exportierten Daten gespei-
chert werden sollen. Wenn
Sie als Dateityp »Text« aus-
wahlen, gibt es erweiterte
Einstellungen.
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Exportformat-Einstellungen

i} X
7 Format
Bereich: [system -] ‘GD Neu ‘
Name: [ adressexport -] ‘X Léschen ‘
“E Datei
Dateityp: 5] microsoft Excel arbeitsblatt (<xx) -] | Erwertert
["] Formatierung der cobra Datenbankstruktur verwenden
Dateiname: \c:\remp\adressexpnrmtsx B Gffnen () Neu‘
Tabele: [ -]
[] Uberschreiben der Datei/Tabelle bestatigen
[ Felder
Verfligbare Felder: shite Felder:
v [ adressen
Standardtabelln Firma
> [ adressen Firmenzusatz 1
> [ Kontakte
-
Zusatztabellen aranche II'
> [ Gerat Izl
> [ stichwarter s
Titel
Vorname
Nachname
Position &
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Legen Sie als »Dateiname« fest, unter welchem Pfad und Namen die ex-
portierten Daten gespeichert werden sollen.

Nehmen Sie im unteren Teil des Dialoges die Auswahl der Felder vor, die
exportiert werden sollen. In der Liste »Verfugbare Felder« sehen Sie alle
Tabellen der cobra-Datenbank, die exportiert werden konnen.

Verfiigbare Felder:

Klicken Sie auf das Zeichen vor einem Tabellenna- [o v x
men, um die Felder einer Tabelle zu sehen. o
@ r
. . . . . . . F] [L;:rv{;/:LZIDrt
Oben findet sich eine Suchzeile. Geben Sie hier einen 3 oot
Suchbegriff ein, werden lhnen alle Felder angezeigt, B oo
die diesen Begriff im Feldnamen enthalten. Wollen aussmsbellen
. 3 . .. . I Gerat ]
Sie erneut samtliche Felder sehen, ldschen Sie den X Flentt(Name... Fierbearbeten
Suchbegriff einfach wieder.
. . verfugbare Felder: Ausgewahlts Felder:
Wahlen Sie das erste Feld, o 5 Jé\ T B
. Keine Anrufe
das exportiert werden soll, {8 Keinebrice strae
. . 8 Keine EMals Postfach
und klicken Sie @ |an - oder P Tt
klicken Sie das Feld einfach B (%] ]
doppelt an. Das Feld wird in 8 emvrroem [ ] -
die Liste »Ausgewihlte Fel- S -
der« (ibernommen. Sie kon- B e oo =
nen jedes Feld nur einmal
einflgen.

Wiederholen Sie diesen Schritt fir alle weiteren Felder, die exportiert
werden sollen.

Die Position der Felder innerhalb der Liste verandern Sie mit den Pfeil-
knopfen rechts der Liste der verfugbaren Felder.
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= Klicken Sie unter »Ausge-
wahlte Felder« eine Tabelle
(nicht ein Feld!) mit der
rechten Maustaste an, er-

scheint der Dialog fir Filter.

Sie konnen fir diese Daten-
tabelle einen der vorhan-
denen Filter wahlen.

7] Felder
Verfiigbare Felder: Ausgewahite Felder:
|D'l v "\ Webseite [=]
Kontakte
~ B fon = E-Mal Weitere
Aktivitat
Farm %Knnmkhe
Arbeitskosten Aktivitit lIl
Arbeitszeit e ] II'
‘Kontakte' Fitereinstellungen X

N —

(®) Filter | Eigene Kontakt= -]

Max. Anzah Daterestze

o Bbbrechen | |

= Durch Klick auf »OK« speichern Sie das Format. Durch Klick auf »Export«
rufen Sie den Exportdialog auf.
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Briefe und E-Mails

Ein Uberblick

Direkt aus cobra heraus konnen Sie Briefe, E-Mails, Faxe usw. verfassen. Bei-
de arbeiten mit vielen gangigen Windows-Programmen zusammen, die die
notigen Daten direkt ubernehmen.

Sie kdnnen folgende Arten von Briefen verfassen:

= Einzelbriefe, das sind individuelle Briefe an einen einzigen Adressaten,

= Serienbriefe, die ebenfalls inhaltsgleich an mehrere Adressaten geschickt
werden, aber Uber eine Steuerdatei von der Textverarbeitung erzeugt
werden.

Analog hierzu gibt es
= Einzelmails
= und Serienmails.

Beim Verfassen von Briefen wird der eigentliche Brief in der Textverarbei-
tung optisch gestaltet. cobra fugt z. B. Anschrift, Anreden und eventuell wei-
tere Daten wie Kundennummern ein. Inhalt und Gestaltung der Adressen
werden durch so genannte »Formate« bestimmt, die |hr Systemverwalter ein-
richtet. Sie mussen dann nur das fur lhren jeweiligen Zweck geeignete For-
mat verwenden.

Ihr Einzelbrief- sowie Ihr Mailprogramm mussen korrekt mit cobra
verbunden worden sein. Dies geschieht unter »Datei: Benutzerspezi-
fische Einstellungen: Benutzereinstellungen, kann aber auch vom
Systemverwalter systemweit vorgenommen werden.
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E

-Mail- und Einzelbrief-Formate verwalten

Hier wird beschrieben, wie Sie E-Mail-Formate verwalten. Die For-
matverwaltung funktioniert fir Einzelbriefformate genauso, darum
wird sie fur Briefe nicht gesondert beschrieben.

Eine Vorlagenauswahl zusammenstellen

Sie kannen von |hrem Verwalter vordefinierte Konfigurationen von E-Mail-
Formaten laden oder sich eine eigene zusammenstellen.
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Klicken Sie unter »Ausgabe: E-Mail: E-Mail mit Vorlage versenden« in der
entsprechenden Schaltflache auf den nach unten weisenden Listenpfeil.

n [ E-Mail versenden Eh\
&S o

#3 vCard versenden

Serien-E-Mail
v

(& <E-Mail-Vorlagenauswahl verwalten...>

Klicken Sie den unteren Teil der Befehlsschaltflache »E-Mail mit Vorlage
versenden« und dort »E-Mail-Vorlagenauswahl verwalten« an.

E-Mai-Vorlagenauswahi verwalten

- o x
Konfiguration
Bitte wahlen Sie aus mit welcher Konfiguration Sie arbeiten machten: Standard (Standard) 5[ ropieren...
<Eigene Konfiguration >
Vorrat Formatauswahl
e Format | Anzeigen ais |versand tber
Bernd schizgel - o e e
o GRUPFPIERUNG E-Mail-Vorlagen
Bec D
Kunden-Newsletter = = 5
System:Prasentation Présentation
4 Auf 9 Ab | vZ Neue Gruppierung [ Bearbeiten 3 Entfernen
Einstellungen
Standard-Versandart: |Format-, Benutzer- oder Syst.. = = Hinweis:
Diese werden fiir alle
[ Die E-Mail vor dem Versenden offnen ausgehenden E-Mails verwendet.
Hife | [ Eaiormate bearbeiten ok || Ubernchmen || abbrechen
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So stellen Sie sich Ihre eigene Konfiguration zusammen:

Wahlen Sie unter »Vorrat« einen Bereich aus, werden lhnen die in diesem
Bereich verfligbaren Formate angezeigt. Sie konnen in einer Konfigurati-
on Formate aus verschiedenen Bereichen mischen.

Sie Ubernehmen die gewiinschten Formate durch Doppelklick oder die
Schaltflache in der Mitte in die Formatauswahl. Dabei konnen Sie

Formate aus verschiedenen Bereichen in einer Konfiguration miteinander
kombinieren.

Sie kdnnen den Anzeigenamen des Formates nach Belieben festlegen.
Klicken Sie dazu den Namen in der Spalte »Anzeigen als« an, oder mar-
kieren Sie den Eintrag und betatigen Sie die Schaltflache »Bearbeiten«
unter der Konfiguration.

Format |Anzeigen als |\.-'ersand (ber

Do Do O

[Marketing] :Mewsletter Interesse... Newsletter Interessenten System:smip@cobra.de
[Marketing]:Newsletter Neukunden  Newsletter Neukunden | System:smtp@cobra.de - x
Bernd Schlegel:Personalisierte E4M... Personalisierte E-Mail BS01 QOutlook

AuRerdem kdnnen Sie bestimmen, auf welchem Wege E-Mails, die mit
dieser Vorlage erstellt wurden, verschickt werden. Klicken Sie dazu unter
»Versand Uber« eine der dort angebotenen Optionen an. Angeboten wer-
den lhnen samtliche fir Sie verfiigbaren E-Mail-Konten. Sie kdnnen einen
von lhrem Systemverwalter eingestellten Versandweg andern. Wird hier
nichts eingestellt, wird fur den E-Mail-Versand mit diesem Format die in
diesem Dialog festgelegte Standard-Versandart benutzt.

System:Infomaterial Infomaterial System:info@cobra.de
System:Prasentation Prasentation Outlook
[Marketing]:Newsletter Bestandsk... Newsletter Bestandskunden System:smip@cobra.de
[Marketing]:Mewsletter Interesse... Newsletter Interessenten System:info@cobra.de
[Marketing]:Mewsletter Neukunden  Newsletter Neukunden B?md Smle_gel:mm@mbra.de

Die Reihenfolge der Formate innerhalb der Konfiguration andern Sie mit
den Schaltflachen »Auf« und »Abx.

Sie konnen die Auswahl zudem wesentlich Ubersichtlicher gestalten, indem
Sie die Formate nach inhaltlichen Gesichtspunkten gruppieren.
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= Klicken Sie die Schaltflache »Neue Gruppierung« an.

= Eine neue Gruppierung wird eingefuigt. In der Spalte »Anzeigen als« kon-
nen Sie die Beschriftung der Gruppierung eingeben. Geben Sie keine Be-

schriftung an, wird lediglich ein Trennbalken eingefugt.

Eine fertige Konfiguration kann etwa so aussehen:

E-Mail-Vorlagenauswahi verwalten O
Konfiguration
itte wahlen Sie aus mit welcher Konfiguration Sie arbeiten mochten: <Figene Konfiguration > i+ || Kopieren...
Vorrat Formatauswahl
Bereich: Format | Anzeigen als | versand cber
o - o
Format: Allgemein
oc
L System:Infomaterial Infomaterial Outiock
System:Prasentation Prasentation Outiock
D System: Anschreiben allgemein Anschreben algemein System:info@cobra.de
GRUPPIERUNG Newsletter
[Marketing]:Newsletter Bestandsk... Newsletter cobra.de
[Marksting]:Newsletter Interesse...  Newsletter Interessenten System:smtp@cobra.de
[Marketing]:Newsletter Neukunden  Newsletter Neukunden System:smip@cobra.de
GRUPPIERUNG Meine Mails
Bernd Schleg ierte 4 E-Mail BSO1 Outiock
Bernd Scf te EM.. t= E-4Mal 8502 Outiock
{ GRUPPIERUNG Intern
System:Intern Intern Outiock
4 Auf @ Ab | 3 Neue Gruppierung [} Bearbeiten 3§ Entfemen
Einstellungen
Standard-Versandart: | Format-, Benutzer- oder Syst . ~ --|  Hinweis;
Diese 1 werden fiir alle
Die E-Mail vor dem Versenden éffnen ausgehenden E-Mails verwendet.
Hife || EMaiFormate bearbeten || Obemehmen || abbrechen
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lhnen stellt sie sich dann so dar:

)
Allgemein
@ Infomaterial

(2 Prasentation

B2 Anschreiben allgemein
Newsletter

B%  Newsletter Bestandskunden
B2 Newsletter Interessenten

B2 Newsletter Neukunden
Meine Mails

B%  Personalisierte E-Mail BSO1
B% Personalisierte E-Mail BSO2

Intern

B2 Intem

¥ <E-Mail-Vorlagenauswahl verwalten...>

Versandweg fur E-Mails

Sowohl Sie als auch der Systemverwalter kénnen in der Konfiguration fir je-
des Format einen eigenen Versandweg festlegen.

= Tragen Sie in der Konfigurationen fur ein Format keinen Versandweg ein,
wird die Standard-Versandart verwendet, die Sie unten in diesem Dialog
bestimmen.

Einstellungen

Standard-Versandart: Format-, Benutzer- oder System-Einstellung verwenden ~ | Hinweis:
Diese werden fir alle E-Mails
Die E-Mail vor dem Versenden offnen verwendet.

Vorgeschlagen wird lhnen jene Einstellung, die Sie unter »Datei: Benutzer-

spezifische Einstellungen: Benutzereinstellungen: E-Mail« getroffen haben

oder die |hr Verwalter unter »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemein-
stellungen: Allgemein: E-Mail« hinterlegt hat.
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Mails schreiben

Einzel-E-Mail mit Formatauswahl

= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: E-Mail: E- By  Eeeeee B

#3 vCard versenden

Mail mit Vorlage versenden«. Klicken Sie dabei  [Giiisaas senen

in den unteren Teil der Schaltflache. Allgemein
% Infomaterial
= Wahlen Sie aus der Konfiguration das ge- B Présentation

0% Anschreiben allgemein

wiinschte Format.

Newsletter

% Newsletter Bestandskunden

Ihr E-Mail-Programm 6ffnet sich. Sie haben eine

neue E-Mail im gewlinschten Format vor sich, in

der gegebenenfalls auch die entsprechenden Da-
ten aus der cobra-Datenbank bereits eingetragen
sind.

D% Newsletter Interessenten

Datei Start Einfiigen Ansicht Layout

(restevions -] % -+ U & s gy [B =
B ux A =i
A 7 sx oa M =g
Schriftart ] Ab:
An: berq. joachim@abc-nachhilfe-muc.de.ap:
= | o
Senden Bec:
Betreff: |Ihr Newsletter
L g‘m1‘.2.‘..1."I.‘.‘5“.‘5.“.7.‘I‘a‘.‘Ia‘.‘m“‘.n.“.‘2.“‘.1‘.‘,.‘.‘.;‘ma.“‘n‘.“m‘.‘.la".ml.‘.mz

Newsletter =

Bleiben Sie auf dem Laufenden... |

Sehr geehrter Herr Berg,
. . Kontaktaufnahme®:
vielen Dank fir Ihr Interesse an den Informationen der . .
arboc edv consulting und unserem monatlichen Newsletter Bitte rufen Sie mich an
am Tel -
Diesen Monat haben wir wieder einige Informationen uber
aktuelle Veranstaltungen zusammengestellt, die fir Sie Bitte schicken Sie mir
interessant sein kdnnten. regelmaRig lhren Newsletter
an:
‘Wir wiinschen lhnen viel SpaB beim Lesen.
* Einfach ausdruck d perF:
Herzliche Griie nach Miinchen. " ::;;?D;:Eg’?r:);:sg;jr = El

| ] r

_ [ Anhange Hesw v
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Einzel-E-Mail aus dem E-Mail-Feld

Ihr Systemverwalter kann in lhre Ansichten E-Mail-Felder einbinden. Sie
erkennen solche Felder an einem Symbol am rechten Feldrand:

E-Mail Asp.

| berg-joachim @abe-nachhilfe-muc.de.ap [&]

Klicken Sie dieses Symbol an, 6ffnet sich der Dialog zur Auswahl von E-
Mail-Vorlagen. Diese Vorlagen konnen fur Serien-E-Mails ebenso wie fur
Einzel-E-Mails benutzt werden.

E-Mail-Versand

‘Serien-E-Mail-Vorlage' verwenden aus.

E-Mail senden an:

= X

Unm eine E-Mail aus siner Serien-E-Mail-Vorlage heraus zu erstellen, wahlen Sie die Cption

E-Mail-Versand uber: Qutlook

(#) Serien-E+Mal-vorlage verwenden

Format:

E-Mail-Varschau
leiben Se auf dom Lavfenden..

Infomaterial

. Infomaterial
(Kene  prsentation

Anschreiben allgemein
Mewsletter Bestandskunden
Newsletter Interessenten
Newsletter Neukunden
Personaiiserte E-Mal B01
Diesef  Personaiisierte E-Mail B502
Inten

lerden Gbernammen)

E-Mail-Vorlagenverwaltung. .

Wahlen Sie die Option »Keine Vorlage
verwenden, wird lhr E-Mail-Programm

mit einer Mail gedffnet, in die die E-Mail-
Adresse aus der cobra Datenbank bereits

als Empfanger eingetragen ist.

() serien-E-Mail-Vorlage verwenden
Format:
Infomaterial

(#) Keine Vorlage verwenden

Diesen Dialog nicht mehr zeigen (die Einstellungen werden Gbernommen)

Mit »Diesen Dialog nicht mehr zeigen« werden Mails in Zukunft direkt an
Ihr E-Mail-Programm Ubergeben.

Um diese Einstellung wieder zu andern, gehen Sie in die Benutzereinstel-
lungen und wahlen die Registerkarte »E-Mail«. Wahlen Sie dort »Einrich-
ten« und klicken Sie dann in Schritt 1 die Option »E-Mail-Vorlage auswah-
len bei Einzel-E-Mail-Versand« an. Ab sofort erscheint dieser Dialog beim

E-Mail-Versand erneut.
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Nichtpersonalisierte Massen-E-Mails versenden

Wollen Sie eine gleich lautende Mail an mehrere Empfanger schicken, re-
cherchieren Sie die Empfangeradressen zuerst.

= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: E-Mail: E-Mail versendenx.

= Im oberen Teil des Dialoges stellen Sie Srnenel bt g
ein, wer Empfanger der Mail sein soll. Mit it b A
»Art« legen Sie fest, in welches Adressfeld | |Opesedessese o sotvoreares, 1)

o E-Mail- i o
die E-Mail-Adressen geschrieben werden S e,
sollen. So kénnen Sie die Empfanger ver- e ——
ber en [E-mail asp -]
g . MNur E-Mail-Felder in Auswahliste anzeigen
oK Abbrechen

Wollen Sie die Empfanger verbergen, indem Sie die Mail als BCC verschi-
cken, aber trotzdem eine sinnvolle Adresse ins Feld »An« lhrer Mail
schreiben, damit sie nicht nach Spam aussieht, aktivieren Sie »Aktuelle
Adresse in das An-Feld«. Auf diese Weise konnen Sie zum Beispiel lhre ei-
gene Adresse als einzig sichtbaren Empfanger eintragen.

= Im unteren Teil stellen Sie ein, in welchem Feld Ihrer Datenbank die frag-
lichen Mailadressen hinterlegt sind.

Mit den abgebildeten Einstellungen entsteht ein solcher Mailkopf:

 Diese E-Mail-Nachricht wird an 52 Empfanger gesendet.

An.. ‘ info@cobra.de ‘
=1

= e 1 \
Senden

Bec.. de.ap; [ b de.ap; (] burchardt Jit.de.ap; o.de.ap; deap;
fassnauer@ranzow.de.ap; [ i de.ap; i ler.de.ap; [ flack@har de.ap; de.ap;
de.ap; ap: " 5

40007

: [ hat
knuest, ls.d) kr d m.brehmer@ammann.de.ap;
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Personalisierte Serienmails versenden

Diese Mails kdnnen im HTML- oder im Text-Format verfasst werden. Sie kon-
nen personalisiert werden, d. h. es kdnnen Informationen aus der Datenbank
Uber Platzhalter in die Mail ibernommen werden, etwa Name oder Wohnort
des Empfangers. Solche E-Mails eignen sich also etwa fiir Presseinfos oder
Mailingaktionen fur Mandanten.

Recherchieren Sie zunachst die Empfangeradressen der Serienmail.
Recherchieren Sie nur dann keine Adressen, wenn samtliche Adres-

sen der Datenbank eine E-Mail erhalten sollen.

Erteilen Sie dann den Befehl »Ausgabe: E-Mail: Serien-E-Mailx.

Schritt 1 - Auswahl

=  Wahlen Sie die Empfangeradressen aus.

B serien-E-4Mai-Assistent - Tabelle: Adressen &) - %

% Datensétze ghlen
Wishlen Sie die Datensstze aus, an welche eine personalisier te E-Mail gesendet werden soll.
‘Mai-Ad

Zusiitalich lagen Sie hier fest, aus wekhem Feld die E- fir den Versand verwendet werden sol.
[ patersatze
i | Datensatzauswahl

() Aktueller Datensatz (Mackenbrock Wimsmeier, Dietmar Young-Kérppen, ...) @
cherchierte Adressen (33) @

mesd’\au ) Freier Fiter (aktuell 283) [ Filter konfigurieren... @
() Filter aus Filterliste (aktuell 8) MNur Projekte - @
[ otionen
= E-Mail-Feld auswahlen

Solte ein E-MaiFeld leer sein, so konnen Sie bis zu drei E-Mail-Felder wahien, die vernendet werden konnen. Es wird immer das
%ZEME"U"Q nichste Feld verwendet, wenn das vorherige keine E-Mail-Adresse enthalten sollte.

1. E-Mail-Feld: [E-Mail Asp -]

(5] versand
¥ 2. EMailFeld: [E-Mal Unterm -]
3. EMaiFeld: | -]
Micht versendbar
Datensétze mit ungiiltiger E-Mail-Adresse: 0 |Y  Recherchieren
Datensétze mit Sperrvermerk: 3|V Recherchieren
|5kmah&eran‘ ‘ < Zuriick H Weiter > ‘ |b Serien-E-Mall versenden... H Beenden |

Mit der Option »Aktueller Datensatz« wird die Mail an nur eine einzige
Adresse verschickt. Mit »Recherchierte Adressen« geht die Serien-E-Mail
an all jene Adressen, die in diesem Moment recherchiert sind.
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= Unter »E-Mail-Feld auswahlen« geben Sie an, in welchem Datenbankfeld
oder welchen Datenbankfeldern Sie E-Mail-Adressen verwalten. lhnen
werden die vorhandenen E-Mail-Felder zur Auswahl angeboten. Die Fel-
der werden in der von Ilhnen angegebenen Reihenfolge Uberprift. Ist das
erste angegebene Feld bei einer Adresse ohne gliltige E-Mail-Adresse,
geht der Assistent zur nachsten hier angegebenen E-Mail-Adresse, bis er
eine gultige E-Mail-Adresse findet.

= |hnen wird angezeigt, wie viele Adressen nach der Prufung aller E-Mail-
Felder nicht Uber eine gultige E-Mail-Adresse verfligen. Sie kdnnen diese
Adressen recherchieren, um sie zu bearbeiten.

= E-Mails mit Sperrvermerk erhalten keine Serienmails. Dieser Sperrvermerk
wird in der Adressmaske gesetzt. Sie kdnnen auch diese Adressen recher-
chieren, um sie zu bearbeiten.

Sie konnen den Serien-E-Mail-Assistenten verkleinern und dann in cobra wei-
terarbeiten. Klicken Sie dazu die Schaltflache »Minimieren« an.

&) Serien-E-Mai-Assistent - Tabelle: Adressen i3l - X
% Vilkommen | Datensétze auswahlen
Wahlen Sie die Datenséitze aus, an welche eine personalisierte E-Mal gesendst werden soll

Zusatzlich legen Sie hier fest, aus welchem Feld die E-Mail-Adresse fur den Versand verwendet werden soll.

yﬂ Datensatze
lg Formate
MVmsmau

Datensatzauswah|

() Aktueller Datensatz (cobra - computer's brainware GmbH, , Weberinnens...)

@
@

(®) Recherchierte Adressen (33)

=  Um den Serien-E-Mail-Assistenten wieder
einzublenden, klicken Sie das Icon in der
Taskleiste von Windows an.

= Wahlen Sie hier die Option »Serien-E-Mail-
Assistentx.

Schritt 2 - Mailformate neu anlegen oder bearbeiten

Sie konnen ein vorhandenes Mailformat 6ffnen und bearbeiten oder eine
ganzlich neue Mail anlegen.
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= Die Auswahl kdnnen Sie zwischen einer Tabellen- und einer Layoutan-
sicht umschalten. Dazu klicken Sie die Schaltflache »Ansicht« an. Sie se-
hen hier samtliche vorhandenen Formate, auf die Sie zugreifen durfen.

B Serien-E-Mai-Assistent - Tabelle: Adressen ] = X

%wmmman Formatvorlage auswahlen

Q_ suchen: | - x| 88 Bereich: [AleBereiche - | [ Filter: [Ale - | O3 Ansicnt-
yﬂnahﬁnsalze

Tvp |Name [Beschveibung |Bereich  |erstelitam |Erstelitvon |Gesndert .. |Gezndert van | &
[gﬁmm [ [ O« = e - [ e
[3]  Anschreiben personaii.. System 01062020 BemdSchl.. 01.06.20.. BemdSchlegel 2 §
Mvmmm [8]  infomaterial System  13.05.2013 Gast 06.06.20.. Benutzerd 2
B intem System  01.06.2020 BemdSchl.. 01.06.20.. BemdSchlegel 2
[ optionen Interne Rundmail [Ale]  01.06.2020 BemndSchl.. 01.06.20.. BerndSchlegel
o= B Kunden-Newsletter BerndS.. 22.04.2020 BemdSchl.. 01.06.20.. BemdSchlegel 2
%Zaihﬂanur@ [3] Parmer-ewsletter BendS.. 01.06.2020 Berndschl.. 01.06.20.. Bemdschlegel 2
[B Prasentation System  13.05.2013 Gast 06.06.20.. Benutzerd 5

F_)I Versand

@ Neu [# Bearbeiten 3 Umbenennen Kopieren K, Verschieben [f§ Importieren 3¢ L&schen

[ axtaisieren | [ czouck |[ weiter > | [P serientMai versenden... || Beenden

= Mit Klick auf @ne [egen Sie ein neues Format an.

n Wahlen S|e aus’ Ob es SiCh um eine Neue Serien-E-Mail Formatvoriage X
Mail im HTML- oder im Text-Format :Eei‘"d:eT:,:;}T?:{‘v’f{é;:%ﬁ%?;ﬁfsSN!?;‘lZim;’af:éiﬂa:i"ﬁ:ﬁs
handelt, und bestimmen Sie, in wel- Rt

(®) Text E-Mail
() HTML E-Mail

[E] () HTML E-Mail (Experten-Modus: nur HTML Code)

chem Bereich unter welchem Namen
das Mailformat hinterlegt wird.

= Nach Klick auf »OK« &ffnet sich der | e =
Editor, in dem Sie das Format gestal-
ten.

OK Abbrechen
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Der Editor

g il - HTML E-Mail Editor
B Datei Format Einflgen Ansicht Tabelle Extras Hiffe

'E% D H r|-':'|| E a ('_) (_') & Ausschneiden %

Speichernund  Neu  Importieren Speichern Speichern Drucken Vorschau Rickgéngi Wiederholen Kopleren Enfiigen

SchiieBen
Allgemein
Betreff: [thre mfomai
Beschreibung: |
L r§-w|‘\-2-|‘3‘\-4‘|‘5-\‘6‘|-7-\‘3‘\-S‘|‘m-\‘||‘|-|2-\‘m‘\-|4‘|‘|5-\-|G‘|‘|7-\w&wds-wzﬂw-aﬂ"l‘n-wj‘
Newsletter e
=
Bleiben Sie auf dem Laufenden...
© = \S)
{Briefanrede}
Kontaktaufnahme™:
vielen Dank fir Ihr Interesse an den Informationen der . o
arboc edv consulting und unserem monatlichen Newsletter. Bitte rufen Sie mich an
am Tel.
Diesen Monat haben wir wieder einige Informationen Gber
aktuelle vEransu;u_ungen zusammengestellt, die fir Sie Bitte schicken Sie mir
interessant sein kdnnten regelmaRig Ihren Newsletter
an:
Wir wiinschen lhnen viel SpaB beim Lesen_
S — * Einfach 1und per Fax E
1 _____ | D]
_ @ HML () Anhange [ Vorschau Qv

= In der Registerkarte »Extras« konnen Sie der Mail einen eigenen Kontakt
zuweisen.

= Sowohl Text- als auch HTML-Mails konnen personalisiert, das heif3t, Mail
fir Mail mit Feldinhalten aus der Datenbank befiillt werden. So lassen
sich Empfanger personlich mit Namen, Wohnort und weiteren individuel-
len Informationen ansprechen.

= In der Ansicht »Bearbeiten« verfassen Sie die Mail. Unter »HTML« greifen
Sie auf den Code zu. Als »Anhdnge« verwalten Sie Grafiken und andere
Dateianhange. In der »Vorschau« uberprifen Sie die Mail.

Versenden Sie Formatvorlagen vom Typ »HTML-E-Mail (Experten-
Modus)« uber SMTP und ohne vorherige Vorschau im Editor! Andern-
falls kann es zu ungewollten Anderungen an HTML-Code und Layout
kommen.
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Serienmail personalisieren

Den Betreff konnen Sie ebenso wie den Mailtext personalisieren. Dies ge-
schieht in der Registerkarte »Einfligen«. Zum Personalisieren stehen lhnen in
der Dialogbox die Felder der Datenbank sowie die Benutzerattribute zur Ver-
figung.

BerndSchlegel: Infomail - HTML E-Mail Editor

B Datei Format Einfligen Ansicht Tabelle Extras Hilfe

< B W L Q e szt 7 B — &

Bider | Tabele | Lesezechen Hypsrink | Symbol | Cf Ersetzen bellnfelder Datensatzverknipfung
v v einfiigen | einfiigen

Bider | Tabell.. Hyperiinks Symbole | Bearbeiten cobra Serienfelder

= Klicken Sie an der entsprechenden Stelle in den Betreff oder den eigentli-
chen Mailtext.

= Aus den Auswahllisten »Serienfelder« (Felder der Adressdatenbank) bzw.
»Benutzerattribute« wahlen Sie einen Eintrag. Klicken Sie den Listenein-
trag selbst oder das Symbol ¥ neben der Liste an.

Das Feld wird in die Mail aufgenommen. Spater beim Versand der Mail wird
es dann aus der Datenbank mit den Daten zur jeweiligen Adresse bzw. zum
Benutzer gefullt.

Ein Feld der Datenbank erkennen Sie an diesem Platzhalter:
{Briefanrede}.

Ein Benutzerattribut hat diesen Platzhalter: { SVorname}
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Analog dazu konnen Sie auch
Platzhalter fur Daten aus den
Zusatzdaten- und Kontakte-
Tabellen einfiigen. Dieser Ein-
trag erfolgt in Tabellenform.

= Wechseln Sie ins Register
»Einfugen«. Klicken Sie dort
die Schaltflache »Serienta-
bellenfelder« an.

= Auf diese Art kdnnen Sie bei-
spielsweise Daten zu bei
Ihnen gekauften Geraten in

Serientabelle

Tabelleneigenschaften
Rahmen nicht sichtbar
TabellengrBe automatisch

Spaltennamen anzeigen

Tabellenauswahl

Filter

[system

- | [Letzte Recherche

Spaltanauswahl
Verfiigbare Spalten:

Angezeigte Spalten:

[ Geandert am
B eandert von
M Gruppenfremd

>

e E HerstellerMarke :
[ Adressen =] lzl Artikelbezeichnung
) Artikebezeichnung Servicevertrag von
] Bemerkung Servicevertrag bis
B DisplayName
FEf Erfasstam -

[ Erfasstvon

) Herstelerarke (7
eine Serienmail einbinden, M;mg -
mit der Sie Kunden ganz ge- [rerseterprae - | [RoRisgend -]
zielt Serviceleistungen anbie-
ten.
Das sieht etwa so aus:
{Gerat}
Artikelbezcichnung  {Hersteller/Marke i aufdatum f;"i“’"mag Ei":"i“"mag
{ Gerit, Artikelbezeic i{ Gerit, HerstelletMarke Au {{Gerit Kaufdai{Gerit,Servicevi{ Gerit, Servicev
hnung} fsteigend} tim } ertrag von} ertrag bis}

Spater beim Versand der Mail wird die Tabelle dann mit den Daten aus der

Datenbank befiillt.

Datensatz: ABC Nachhiffe, Joachim Berg, Pocdstrale 10, D-80336 Minchen
An: berq. joachim@abc-nachhilfe-muc.de.ap

Betreff:

Artikelbezeichnung Hersteller/Marke Kaufdatum
g;‘igiﬁ‘“k““““y“m Epson 21.01.2020
&‘;%Bﬁg;‘mm“k‘" Fujitsu 31.03.2020
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Versandweg und Kontakterfassung

Die hier getroffenen Einstellungen kdnnen eventuell die Einstellun-
gen fur den E-Mail-Versand Ubersteuern, die unter »Datei: Benutzer-
spezifische Einstellungen: Benutzereinstellungen« oder »Datei: Sys-
temweite Einstellungen: Systemeinstellungen« getroffen wurden.

= Gehen Sie in die Registerkarte »Extras«.

en - HTML E-Mail Editor

) Datei Format Einfligen Ansicht Tabele Extras Hilfe

- =a
Senden ber:
Kontakt
Outlook e
e

de

|-
System:info@cobra.de !
Beschreibung Bernd Schl >@cobra.de |

|.rg‘\'|‘\'2‘I'3‘I'4‘I-é‘I‘E'I‘T'I‘E'I‘E'\‘|0'\‘||'\‘|2'\‘|3‘\‘H‘\‘\5‘\'\6‘\'\7‘\-\&‘I-\E‘I-E{)‘I'NI'E'I‘Z

(Newsletter =l

= Mit »Senden Uber« kdonnen Sie zwischen einem der vordefinierten SMTP-
Konten und Outlook wahlen.
Es gibt eine dritte Moglichkeit, namlich das Feld leer zu lassen. In diesem
Fall wird die Mail auf dem Standardweg verschickt, der unter »Extras: Be-
nutzereinstellungen« oder »Extras: Systemeinstellungen« festgelegt wur-
de.

= Kontakt erfassen. Sie konnen fir jede Mailvorlage einen eigenen Kontakt
anlegen.

Schalten Sie die Option »Kontaktvorlage verwenden« ein. Betatigen Sie
dann die Schaltflache »Bearbeiten«. Legen Sie die Eigenschaften des Kon-
taktes fest.

Kontakteinstelungen i e
[] Kontaktvorlage verwenden

Newsletter an Interessenten mit dem aktuellen Angebot.

b i gt ) e ettt e g

195



Briefe und E-Mails

In Zukunft wird dieser Kontakt immer dann vergeben, wenn diese E-Mail-
Vorlage benutzt wird.

Anhdnge verwalten

Mark:New: senten - HTML E-Mail Editor

[ Hife

Hilfe

Hife
Angehangte Anlagen

Dokumentation AE pdf Dateizuswahl 308,32 KB
Whitepaper_Datenqualtst pdf Dateiauswahl 2,648

@ Hinzufigen... 3 Loschen H 3.43Me

Eingebettete Anlagen (wird automatisch verwaltet)

logo .png 1,34K8
Newslatter_briefkopf g 7,24K8

[ Ansehen H eseke
[# Bearbeiten [ HTML - [ vorschau Q

In diesem Dialog sehen Sie, welche Anhdnge fiir dieses Serienmailformat an-
gelegt wurden. Sie verwalten Anhange in dieser Registerkarte.

Weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten

Sie konnen Text und andere Elemente aus der Zwischenablage in die Mail
einfugen.

= Mit der Funktion »Grafik einfigen« konnen sowohl Bilder von lhrem
Computer als auch Bilder aus dem Internet in die Mail aufgenommen
werden. Verwenden Sie nach Mdglichkeit ein Bild aus dem Internet, das
kann beim Massenversand von Mails den Internettraffic erheblich vermin-

dern.
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Schritt 3 - Vorschau

Sie prufen Ihre Arbeit nochmals in der Vorschau, die Ihnen die Mail so zeigt,
wie sie spater im Versand aussehen wird. Sie kdnnen mit den Pfeilen unten
zwischen den verschiedenen Empfangern hin- und herwechseln.

ten - HTML E-Mail Editor

B e
®@
Hilfe

Hilfe
[3] Mewsletter Interessenten

Datensatz: ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PocdstraBe 10, D-80336 Minchen|
An: bera.joachim@abc-nachhifie-muc. de. 3

Betreff: Thr Newsletter

Newsletter

Bleiben Sie auf dem Laufenden...

arboc

Sehr geehrter Herr Berg,
Kontaktaufnahme*:
vielen Dank fir Ihr Interesse an den Informationen der y R

3 ) Bitte rufen Sie mich an
arboc edv consulting und unserem monatlichen Newsletter. o Tel-

Diesen Monat haben wir wieder einige Informationen Gber aktuelle

, die far Sie i sein konnten. Bitte schicken Sie mir

regelmaBig Ihren Newsletter
an:

Wir wiinschen Ihnen viel SpaR beim Lesen.

Herzliche GriiBe nach Miinchen " Einfach ausdrucken und per Fax ~
Paul Herberger an +49 (0) 7531 081598-1

K< >»MBE (| Zeichen: 2286

[# Bearbeiten EZ HTML ()l Anhénge - Qv

Schritt 4 - Optionen

= AbschlieRend konnen Sie den Adressen Stichworter zuweisen und die
Mail in einem Kontakt dokumentieren. So finden Sie beispielsweise spater
mit einer Stichwortrecherche die Datensatze mit ungultigen E-Mail-
Adressen.

= Lassen Sie beim E-Mail-Versand automatisch Kontakte anlegen, gibt es

zwei Moglichkeiten:
a) Sie verwenden die fiir das Format definierte Kontaktvorlage, dann
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brauchen Sie hier nur die entsprechende Option zu aktivieren.

b) Sie verwenden diese Kontaktvorlage nicht, dann kénnen sie hier einen
neuen Kontakt mit samtlichen Detailinformationen definieren, die fur
Kontakte Uberhaupt mdglich sind. Dies geschieht tber die Schaltflache
»Bearbeiten.

Serien-E-Mail-Assistent - Tabelle: Adressen G

%wmmm Optionen fiir den Versand der E-Mails

Treffen Sie Enstelungen fiir den Versand der Serien-E-Mais. Wahlen Sie zum Beispiel, ob die versendeten E-Mals der Adresse
als Kontakt protokolliert oder der Adresse bestimmte Stichwéirter vergeben werden sollen.

A patensatze
H Routenzbhangige Enstelngen | versand Enstellungen
Route zur Adresse

(S rormace
Qe —
[ ostionen

=
%ZE‘“"E"“"Q B Kontzkte | oc Stichwarter

Kontakteinstellungen aus Format verwenden

g versana

> []Kontakte anlegen

[ JEMail-Text in die Kontaktbemerkung einfugen;

E-Mail dem Kontakt als Dokument hinzufigen

[7] E-Mail-Dokument ohne Mail-Anhang hinzufiigen

B  Bearbeiten...

[ <mnok |[ wetw> | [P serencwaiversencen.. || meencen |

AuBerdem haben Sie verschiedene Moglichkeiten, die Serien-Mail selbst
im Kontakt zu dokumentieren, sei es als Dateianhang, sei es direkt im
Bemerkungstext.

Schreiben Sie die Mails aus einer Untertabelle wie etwa »Gerate« heraus,
wird lhnen die Verbindung zur Adresstabelle angezeigt. Sie kdnnen diese
Route je nach Konfiguration der Beziehungsfelder auch andern.

Route zur Adresse

(@) [HGerat.Superld =» [ Adressen

In den »Versand-Einstellungen« legen Sie fest, wie mit doppelten E-Mail-
Adressen verfahren und ob die Mail nach dem Versand eingeblendet wer-
den soll.
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Schritt 5 - Zeitplanung

Sie kénnen lhre Mails zu einem bestimmten Zeitpunkt versenden, und dies
auch in festen Intervallen. Stellen Sie sicher, dass der versendende Rechner
zur geplanten Zeit eingeschaltet ist.

= Aktivieren Sie den zeitgesteuerten Versand und definieren Sie den Zeit-
punkt.

Serien-E-Mail-Assistent - Tabelle: Adressen ] = X

Ewmknmmen Automatischer Serien-E-Mail Versand

Méchten sie Serien-E-Mails richt sofort, sondern spater versenden, haben sie tber den zeitgesteuerten Serien-E-Mail-Versand
die Mogiichkeit, Serien-E-Mal-Auftrage zu einem bestimmten einmaligen oder wiederholenden Zeitpunkt abarbeiten zu lassen. Ist
E‘ Datenséitze |  der zeitgesteuerte Serien-E-Mail-Versand eingerichtet, haben sie fiir jeden Serien-£-Mail-Aufirag die Wahl, ob dieser sofort

| versendet werden ader im Postausgang gesammelt werden sol. Zum definierten Zeitpunkt werden spater alle im Postausgang
gesammelten Aufirage abgearbeitet, Eine Ubersicht tber alle sich im Postausgang befindiichen Aufirage finden sie im Reiter
g Formate | ~Versand® tber die Schaltflache Postausgang”.

Aktvieren Sie den zeitgesteuerten Versand wird fiir diesen Zwedk eine Aufgabe in der Windows-Aufgabenplanung angelegt. Zum
Anlegen dieser Aufgabe benétigen sie die entsprechenden Windows-Berechtigungen. Der zeitgesteuerte Versand kann nur dann
M\/ovsmau erfolgen, wenn der Rechner zum definierten Zeitpunkt eingeschaltet ist und sich nichtim Standby- oder Energiesparmodus

befindet.
[ ostionen []ze Seri il d fiir diesen Rechner aktivieren
= Zeitplan fiir die £ Mail-AufirS
D sertem [ W Lanmm -]
um: 235 :

55 v

Wiederhoiung alle:

Windows-Benutzer
Wahlen Sie, unter welchem Windows-Benutzerkonto der zeitgesteverte Versand erfolgen soll und geben sie das Kennwart
des Windows-Benutzers ein. Handelt es sich bei dem angegebenen Windows-Benutzer um einen lokalen und nicht um einen
Doménebenutzer lassen Sie das Feld “Domane” leer.

Doméne: [ |

Benutzemame: [ ]

Kerrmert: [ \

Aktualisieren [ <ano |[ weter> | [P Serient Malversenden... | [ Beenden |

Schritt 6 - E-Mails versenden

= Nach Klick auf »Serien-E-Mail versenden« beginnt der Assistent, die Mails
zu verschicken.
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Serien-E-Mail-Assistent - Tabelle: Adressen = = X

%Wi”i«)mmen E-Mails versenden

Betatigen Sie den Knopf 'E-Mails versenden’ um an 33 Datensatze eine Serien-E-Mail 2u versenden.

A patensatze . . _
H Hinweise zum Serien-E-Mail Versand

-Das Versenden der E-4Mails geschieht unabhangig von cobra.
fg Formate

- Sie kénnen cobra schiiefien und die E-Mails werden trotzdem versendet.
M Crmiten - Achten Sie auf das Symbel im Info Bereich, um den Status des E-Mail-Versands zu beobachten.

@ Optionen | Versandart (Absender)
= E-Mails versenden itber: |Outiook

% Zeitplanung | Versendete Serien-E-Mails

Wahlen Sie ' ', um nicht versendete E-Mails zu verwalten.
LV_)I Versand Wahien Sie Fehlerprotokolf, Lm die Fehlermeldungen nicht versendeter E-Mails anzusehen.
‘ 2 Postausgang ‘ ‘I?A Fehlerprotokol

weitwr > | [P serienEMailversenden.. || Beenden

= Sie erhalten nochmals eine knappe EoThEm T m X
Ubersicht liber den Vorgang, dann be- Machten S die Serien E-Hai “Anschreiben
ginnt der eigentliche Versand. ot versenden ben

Outlook
Beschreibung
Anlagen

[l Anzahl Anhange: 2

I Anlagen Grifie: 8,58 KB

> Serien £ Mail versenden ]| abbrechen

= Wahrend des Versands konnen sie weiterarbeiten. Ein Sym-
bol in der Windows-Taskleiste zeigt IThnen an, dass der Assis-
tent tatsachlich arbeitet. Uber dieses Symbol kénnen Sie
weitere Informationen abrufen.

= AbschlieRend erscheint ein Fenster, in dem E:“ R x
Sie Uber den Erfolg der Aktion informiert wer- e
d en 3 Nicht versendet
. -

= Klicken Sie diese Meldung doppelt an, erscheint eine Auflistung der Mails.
Hier konnen Sie beispielsweise samtliche Mails mit fehlenden oder syn-
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taktisch falschen E-Mail-Adressen recherchieren, um diese Adressen an-
schliefsend nachzubearbeiten.

In der Registerkarte »Versand« liegen im Fach »Postausgang« Serien-
mails, die noch nicht verschickt wurden. Sie 6ffnen das Fach Uber die
Schaltflache »Postausgang«.

Haben Sie die Mails Uber Outlook versandt, liegen sie — je nachdem, wie
Ihr Outlook eingerichtet ist - vielleicht noch im Postausgang von Out-
look. In diesem Fall mussen Sie in Outlook noch den Befehl »Sen-
den/Empfangenc erteilen.

Einen Einzelbrief schreiben

Wechseln Sie in Adressmaske oder -tabelle zur fraglichen Adresse.

Uber den Befehl »Ausgabe: Brief: Einzelbrief« mit | L s recherche
Klick in den unteren Teil der Schaltflache konnen 5 5 2
sie das Format aus der Konfiguration auswdhlen. [ seper gefomae sower =0
Ist Ihre Textverarbeitung bereits gestartet, stellen  agemcin

Sie bitte sicher, dass kein oder nur ein leeres Do- [ e mtosensioe
kument geoffnet ist. €3 Bref mit Vorage

Sonstige

L3 Gerate

£ Telefax

<Einzelbrief-Formatauswah| verwalten...>

Die eingestellte Textverwaltung wird gedffnet.

Ist die cobra-Dokumentenverwaltung aktiv, erscheinen eventuell noch
Abfragen, die Sie bitte jeweils mit »OK« bestatigen.
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Die Adresse und die anderen im Format (und evtl. auch der Dokumentvorla-
ge) hinterlegten Text- und Grafikelemente werden automatisch ins Doku-
ment eingetragen. Das sieht so aus:

= o

n  Zeichnen

Oberprifen  Ansicht  Hife  PDF Archtect 7 Creator  ACROBAT 1 Telen 3 Kommentare.

TmesNewh <[11 <|A° A" Aav | Ay

FKU-%xx|[A- 2 A 1 Standard | Uberschrt.. berschf. KeinLee.. Uberschi.. Uberschrt..  Tael |5

20 M |assbcer| AQ@ AsBbC. ABWC  AaBb( AaBbCd AabF

ragen
Savitat svsate s Formatroragen

> ha- A O~ B A BB 6 S D (st | [mesnews ) 1 |5 =

ABCNachhilfee
Schule-firjedermanne!
Herm:Joachim Berg
A PoccistraBe-104

80336-Miinchen]

Schr-gechrter Herr Berg,§
k 1
T
1
Mit freundlichen GritBen nach Minchen{
¥

RbschnE 1 Selelvonl  Zele7  24Woer  Deutsch Deutichiand Tirorus D — —— i

Sie tragen den eigentlichen Brieftext ein, bearbeiten evtl. Texte und drucken
das fertige Dokument dann fur den Versand aus. Damit ist der Brief fertig.
Einzelbrief mit anderen Formaten schreiben

Sie kdnnen aber auch mit anderen als nur den in der Konfiguration hinterleg-
ten Formaten arbeiten.

= Wechseln Sie in cobra zur gewlinschten | == ErT
Bitte legen Sie fest, welches Format fiir den Einzelbrief verwendet

Adresse. ——

LS
U D been [Syem -]
Format: |Standard -]

= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Brief:

Einzelbrief« und klicken Sie in den obe-
ren Teil der Schaltflache.

= Wahlen Sie Uber »Bereich« und »Formatname« das gewlinschte Format.
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= Klicken Sie »OK« an. Die Textverarbeitung wird gedffnet und die Adresse
eingetragen.

Serienbriefe

Serienbriefe sind eine praktische Maglichkeit, schnell eine beliebig grofie
Menge an Briefen flr verschiedene Empfanger zu erstellen.

Das Programm kennt zwei Moglichkeiten, Serienbriefe zu erzeugen. Sie kon-
nen

= entweder eine Steuerdatei mit den bendtigten Daten exportieren und
dann mit der Serienbrieffunktion von MS Word mit einem Dokument ver-
binden

= oder den Serienbrief-Assistenten benutzen.

Die erste Moglichkeit wird im Benutzer-Handbuch beschrieben. Der zweiten
Maoglichkeit sind die folgenden Ausfiihrungen gewidmet.

Der Serienbrief-Assistent fur MS Word

Bestimmen Sie zuerst die Empfanger. Sie recherchieren dazu beispielsweise
alle Postleitzahlen aus dem deutschen PLZ-Bereich 7.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Adressen: Recherchierenx.
» Tragen Sie ins Feld Land ein »D« und ins Feld »PLZ« eine 7 ein.

= Lassen Sie die Recherche ausfuihren. Samtliche Adressen im Postleitzahl-
Bereich D-7 sind jetzt recherchiert. An diese recherchierten Adressen soll
jetzt ein Serienbrief geschrieben werden.
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Erteilen Sie den Befehl
»Ausgabe: Brief: Serien-
brief mit Wordx.

Wahlen Sie uber »Be-
reich« und »Name« das
gewunschte Serienbrief-
Format aus.

Geben Sie hier an, wel-
ches Dokument den
Brieftext enthalt. Sie ha-
ben die Wahl zwischen

e einer DOT-Datei, das
ist eine MS Word-
Dokumentvorlage,

e und einer bestehen-

den DOC-Datei, das
ist ein ganz »norma-
les« MS Word-
Dokument.

Serienbrief-Assistent = X

%wm"‘men Empfangerliste

Wahlen Sie zuerst einen Bereich und dann den Namen des Export-Formats aus.

% Empféngeriiste  pas Export-Format fiir den Serienbrief sollte alle Daten-Felder enthalten, die spéter im

Dokument verwendet und angezeigt werden solen.

Export-Format

Bereich: [System -]

Name:  [Serienbrief -]

[ <micc |[ weiwr> |[B  scrcnbricfersteln | [ geenden |

Serienbrief-Assistent ] X
Dokument erzeugen
in das die Ad

g
ﬁwmkommen
ann aus einer

Dieses.
Empfangeriiste | Hauptdokument erzeugt werden.

Bestimmen sie ein t werden sallen.

ge oder einem

Als Vorlagen werden die im cobra Systemverzsichnis oder im WORD-Varlagenpfad

oder die Vorlage nicht Gberschrieben, sondern ein neues Hauptdokument auf Basis des

gespeicherten Vorlagen angeboten. In beiden Fallen wird das urspriingliche Dokument
gewahiten Dokuments oder der gewghlten Vorlage erstelt.

=, Optionen

=

(®) Neues Hauptdokument aus Vorlage

| Serierbrief.dot
C:\cobra Server\System\Serienbrief.dot

() vorhandenes Dokument wahlen

[ <ans |[ weters |[B Serienbrief erstellen | geenden

Wollen Sie eigene DOT-Dateien in das System ibernehmen, gestal-
ten Sie diese zuerst in MS Word. AnschlieRend verschieben Sie sie in
lhre cobra-Installation, und zwar in das Unterverzeichnis \SYSTEM.

Sie konnen zu jeder ange-
schriebenen Adresse au-
tomatisch einen Kontakt
anlegen. Dieser Kontakt
enthalt eine Verknulipfung
zum Dokument, so dass
Sie das Dokument aus den
Kontakten jederzeit wie-
der aufrufen konnen.

Serienbrief-Assistent

/’ Wilkommen
Wahlen Sie die Option Kontakt bei jeder Adresse hinterlegen’ an und kicken Sie auf
- die Schaltfiache Bearbeiten’, um sinen Kontakt anzufigen.
Empfangerliste

Serienbrief-Optionen

Kontakte
j”a“p'd“k“'“"‘ 7] Gontakt bei jeder Acresse hinteriagen
= Einladung zur Messe.
=% Optionen
=}

< Zuriick Weiter > | (B Serienbrief erstelen Beenden

Klicken Sie »Bearbeiten« an, um den Kontakt anzulegen.
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=  Mit »Serienbrief erstellen« schliefsen Sie den Assistenten.

= MS Word offnet sich. Der Brief wird angezeigt, ins Adressfeld wurde be-
reits die erste Adresse eingesetzt. Sie konnen Brieftext wie -formatierung
verandern.

¢ Am oberen Rand der Arbeitsflache sehen Sie die Symbolleiste fiir den
Seriendruck. Sie kdnnen sich damit alle Briefe anschauen.

e |n anderen Versionen von MS Word finden Sie den Seriendruck im Re-
gister »Sendungenx.

vn @O H 9-V 8- 0o @

arboc
arboc EDV Consulting GmbH

Seestrafie 47
78464 Konstanz
Telefon:  +49 753181010
Telefax:  +49 7531 8101 22
www_arboc.de.ap

arboc EDV Consuling GmbH, Seestrafie 47, 78464 Konstanz

Aeroga Luft & Klima | 23.04.2020

Frau Kristin Sipple

Hirschstrate 16

76133 Karlsruhe

Sie sind herzlich eingeladen!

Sehr geehrte Frau Sipple,
ST o @ ® - wn

Haben Sie dies entsprechend eingestellt, erhalten samtliche angeschriebe-
nen Adressen einen Kontakt mit einer Verknupfung zum Dokument.
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Zusammenarbeit mit Outlook

Dieses Add-in arbeitet nur mit 32-Bit-Outlook-Versionen zusammen.
64-Bit-Versionen von Outlook werden nicht unterstiitzt.

Outlook Add-in

Das Programm installiert ein Add-in in das Meniiband von Outlook. Aufier-
dem miussen Sie in den Benutzereinstellungen Outlook als ihr E-Mail-
Programm angeben.

Diese Schaltflachen erleichtern die Zusammenarbeit zwischen Outlook und
cobra erheblich. Insbesondere konnen Sie Mails den Adressen lhrer cobra-
Datenbank zuordnen. Diese Mails werden den Adressen dann als Kontakte
angefiigt. Arbeiten Sie mit der Ordner-Uberwachung kann das auch automa-
tisch geschehen. Aufterdem konnen Sie den Mailwechsel zu einem bestimm-
ten Thema in einem Vorgang zusammenfassen, der ebenfalls in cobra ange-
zeigt wird.

Adressdatensatz mit Mail- Neuen Vorgang Mailinhalte an
Absenderadresse suchen fur Mail anlegen cobra Uibergeben
Mail-Zuordnung Mail beantworten Mail in Vorgang Einstellungen firr das
aufrufen und zuordnen aufnehmen Add-in treffen

ADD-INS | COBRA

—4€ [ Bestehendem Vorgang zuordnen

START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT
B ~E g [ =

B’ B
 Neuer Vorgang zur aktuellen Adresse
E-Mails Aktfelle Adresse Neupnd Antworten Weitefleiten  Neuer Vorging Inhalte Outlook-  Konfiguration
2uordnen Adrpsse  suchen  zuordnen und zuordnen und zuprdnen | Vorgang beantwprten Gbergeben  Abgleich starten

E-Mail zjiordnen Antworten Vorgange zuordner Inhalte Gbergeben OutlookiAbgleich  Konfiguration

E-Mail(s) der aktuellen Mail weiterleiten Mail in neuen
Adresse zuordnen und zuordnen Vorgang aufnehmen
Neue Mail schreiben Mail zu einem Daten zwischen Outlook
und zuordnen Vorgang beantworten und cobra abgleichen
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Benutzer-Einstellungen

Es gibt sowohl System- als auch Benutzereinstellungen fir das Outlook-Add-

in.

In den Einstellungen kann
ein Verwalter Benutzern
erlauben, eigene Einstel-
lungen fur lhr Outlook-
Add-in zu treffen.

Klicken Sie im Outlook
Add-in die »Konfigurati-
on« an.

Benutzer kdnnen optional
aber auch die Systemein-
stellungen beibehalten.

Enstellungen

5] X

yster Benutzer

@ Inhalte tbergeben
% Vargange
“\:a Ordner tberwachen

]

[] systemeinstellungen verwenden

Datenbank

(®) Gesffnete Datenbark verwenden

() Immer folgende Datenbank vernenden:

Nach einem Wechsel der cobra-Adress-Datenbank ist ein Neustart
von Outiook notwendig.

fiir die E-Mail-U

E-Mail als MSG-Datei in die Dokumentenvernaltung aufnehmen
[ ]E-Mail(s) zuordnen: Dialog "E-Mail zuordnen” nicht anzeigen

[ ] Adressen nach dem Zuordnen recherchieren

[] Anzahl erfolareicher zugeordneter E-Mails anzeigen

[ Aktuelie Adresse: Dialog E-Mal der aktuellen Adresse zuordnen” anzeigen

Aktion nach erfolgreichem Zuordnen:

(®) Keine Aktion

") E-Mail lbschen

() E-Mail in Ordner verschieben:

[ oc | [Cbemetmen | [ abbrechen |

Ihre eigenen Einstellungen treffen Sie dann in der Registerkarte

»Benutzer-Einstellungen.

Geben Sie an, welcher Datenbank die Mails zugeordnet werden sollen.
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E-Mails zuordnen

Markieren Sie eine E-Mail.

Klicken Sie im Menliband »E-Mails
zuordnen« an.

Es folgt eine Abfrage, welche E-Mail-
Adresse(n) Sie verwenden wollen. Die
E-Mail wird dann in Ihre Datenbank
als Kontakt aufgenommen.

Sie werden unter Umstanden gefragt,
ob die Mail in die Dokumentenver-
waltung aufgenommen werden soll.

E-Mail-Adressen auswahlen

Wihlen Sie die E-Mail-Adressen aus, denen Sie die E-Mail in
«cobra zuordnen méchten.

~ [v] von

adams r biz (adams _r
~[] an

[[] Bernd. info (Bernd

= X
Zuordnen

Nicht zuordnen

z

E

I

Kontaktart: | Automatisch ermittein

[] E-Mail als MSG-Datei zuordnen
Adressen nach dem Zuordnen recherchieren

Aktion nach erfolgreichem Zuordnen:
(®) Keine Aktion

(C) E-Mail lgschen

:

Neue E-Mail/Antworten/Weiterleiten und zuordnen

Klicken Sie eine dieser Schaltflachen an, offnet sich das Fenster fiir eine ent-
sprechende Mail.
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Verfassen und versenden Sie die Mail.

Beim Versand versucht das Programm, die Mail in cobra einer Adresse zu-
zuordnen. Wird die E-Mail-Adresse gefunden, geschieht die Zuordnung
automatisch, wird sie nicht gefunden (oder ist dies so eingestellt), 6ffnet
sich der Dialog zur manuellen E-Mail-Zuordnung.
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E-Mail zuordnen - Mail 1von 2

Bitte legen Sie Thre Suchkriterien festund
starten anschlieBend die Suche. Es werden I AT )

maximal 200 Suchergebrisse angezeigt Bitte markieren Sie die Adresse, der die E-Mail zugeordnet werden sol,
Suchbegriff
Firma | Machname |strage
e o o
E-Mail-Text
Adams Radshop wiler Tulpenweg 14

Sehr geehrter Herr Schlegel,
informieren Sie mich bitte nochmals
schriftich uber Details Ires
Angebotes.

Mit freundlichen Griien
Adam Miller El

Suchen in
(8) E-Mail-Feldem

() Einem bestimmten Feld

Abteiung | [ wife ][ Oversprngen || MeueAdesse || Emai zuordnen |

Mail 1 von 2 | |

= |st cobra entsprechend eingestellt, 6ffnet sich dort die Abfrage, ob die
Mail in die Dokumentenverwaltung aufgenommen werden soll. Wechseln
Sie zu cobra und beantworten Sie diese Abfrage, ehe Sie weiterarbeiten.

Eine neue Mail kann zum Zuordnen markiert wer-
den

Verfassen Sie eine E-Mail, konnen Sie schon vor dem Versand festlegen, dass
diese einer Adresse in cobra zugeordnet werden soll.

= Klicken Sie oben im Mail-Dialog die Schaltflache an.

= Beim Versand wird die Mail mit den entsprechenden Einstellungen zuge-
ordnet.

Datei Nachricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe COBRA

Ea
E-Mail
zuordnen

E-Mail zuordnen

P An adams radshop@gmi.biz
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Inhalte an cobra Ubergeben

Der Zuordnung von schematisierten Daten etwa aus Ihrem @

Inhalte

Webshop oder aus standardisierten E-Mail-Rechnungen dient der Londa
Befehl »Inhalte libergebenc. e e

Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Ubergabe ist, dass in der Konfiguration
ein passendes Format definiert wurde.

= Markieren Sie in Outlook samtliche E-Mails, deren Inhalte Sie an cobra
ubergeben wollen.

= Klicken Sie das gewuinschte Format sowie »OK« an.

Die Mailinhalte werden wie im Format festgelegt an cobra lbergeben.

Datensatz-Links

Termine und Aufgaben

= Klicken Sie einen Datensatz mit der rechten Maustaste an, 6ffnet sich ein
Kontextmenda.

= Erteilen Sie den Befehl »Termin mit Datensatz erstellen« oder »Aufgabe
mit Datensatz erstellen.

= Es wird ein neuer Eintrag in der Terminverwaltung erzeugt, in dessen No-
tizfeld der aktuelle Adressdatensatz eingetragen ist.
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Termin: = m}

Y X

TERMIN

R Xx & Jmeee — 0 @BNGOEA

<Keiner >
Speichemund Léschen AlsEMail | Verkniipfung

Serientyp Kategorien Prioritat Anzeigen Status Privat Datei
Schliessen versenden {8 Kalender | Mein Kalender (8. ~ © als > o anfiigen
Aktionen cobra Optionen

Adresse

Betreff: | |

Mit:  [ABC Nachhiffe, Joachim Berg, PacdistraBe 10, D-80336 Miinchen ||| aBCNachhife x
Joachim Berg

Ort: ‘ ‘ PoccistraBe 10
D-80336 Minchen

segt:  [0106.2020 - | [1mm0 7] []Genetagioes Ereonis & ABC Machvilfe, Joachim Berq, Pocdstrae

o

01.06.2020 BerndSchlegel | § Inhouse Veranstaltung
(urlzcobra:/jgoto/contacts/ID=27040)

ABC Nachhife

Joachim Berg

Pocdistrafie 10

D-80336 Munchen
(url:cobra:/jgotofaddresses/ID=14)

Datensatz-Links in E-Mails

= Klicken Sie beispielsweise einen Gerate-Datensatz mit der rechten Maus-
taste an, und erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »E-Mail mit
Datensatz versendenx.

Es wird eine neue E-Mail angelegt, in der ein Link auf den Datensatz in cobra
angelegt ist.

Link auf Datensatz kopieren

= Klicken Sie in einer Tabelle mit der rechten Maustaste einen Datensatz
an, offnet sich ein Kontextmend.

= Erteilen Sie den Befehl »Link in Zwischenablage kopierenx.
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Sie kopieren einen Link auf den aktuellen Datensatz in die Zwischenablage.
Von dort kdnnen Sie ihn z.B. mit Strg+V in anderen Anwendungen, etwa ei-

nem Office-Programm, einfligen.

Inhalt von Datensatz-Links bestimmen

Welche Daten ein solcher Link enthalt, wird in den Systemeinstellungen fir

jede Datentabelle gesondert festgelegt.

= Unter »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur: Tabellen« findet sich unter
»Verwalten« die Option »Anzeigeformat«. Hier lasst sich aus den Feldern
der jeweiligen Datentabelle der Link zusammenstellen. Als Anzeigebe-

reich wahlen Sie dabei den Terminmanager aus.

[ Veranstaltungs-Teinehmer

Sonstige

Vertriebsprojekte
Vertriebsprojekte Position
Vertriebsprojekte Position

= Bemerkung
O Benutzerkirzel

= Betrever

= Branche

3 Briefanrede indiv
= Bundesland

£ Double Opt-In am
= Double Opt-In ertsit
=3 Durchwahl

[ Finentiimer

]

<land>-<PLZ> <Ort>

« Uberprufen | |3 Entfemen

[ cobra Datenbankstruktur & X
Tabellen Feldliste
s
& [Adressen Feldname = [Feldtyp [ausnahliste |
Kontakte
E Ken T B [ e E
Zusatztabellen » | Abteilung Abteiung Adressen - Abteilung
Anrede ArPerson Adressen - Anrede
Gerit
mﬂ;ra Bemerkung Bemerkung Textbausteine
[ support-Ticket Anzeigeformat: Adressen ] X
ngige Auswahliste]
Freie Tabellen Anzeigebercich:  [Standard - ‘ -Branchen
R L
[ Artikelstamm
BB Veranstaltung Felder: Format:
Alphabetisch
[ Veranstaltungs-Ort-Raum = oy El = E sn:r»:mn
[ veranstaltungs-Referent — " <Vorname > <Nachname:
. <Strabes

—
—

OK Abbrechen

henadressen

essen

[ o T

[ Firr Nebenadressen schreibge
Fiir Hauptadressen schreibge:
[ Personenfeld {Hierarchiebidur
[ Knopf firr Feldhife einblenden

Allgemein | Auswahliste
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Das Nachrichtensystem

Diese Funktion finden Sie nur in CRM PRO und CRM BI.

Nachrichten und Mails versenden

Angemeldete Benutzer kdnnen sich innerhalb von cobra Nachrichten senden
und mit diesem System auch E-Mails verschicken. Diese Nachrichten werden
dem Empfanger direkt in cobra angezeigt.

Hat lhr Systemverwalter eine
Registerkarte »Nachrichten« in
Ihre Ansicht eingebunden, kli-
cken Sie dort die Schaltflache
»Neu« an.

Oder erteilen Sie den Befehl
»Start: Nachrichten: Neux.

Wahlen Sie die Empfanger der
Nachricht unter allen in cobra
eingetragenen Benutzern und
Gruppen aus.

Sie konnen eine solche Nachricht mit un-
terschiedlichen Informationen aus der cob-
ra-Datenbank verkniipfen. Der Empfanger
kann diese Informationen dann direkt
durch Anklicken des Links aufrufen.

Meeting mit Herrn Altenkirchen - x
() Senden ~ & Verkniipfungen einfiigen = ** Neue Aufgabe ~ SchlieBen @
An: Astrid Filers; <Marketing>; -]
Betreff: Meeting mit Herrn Altenkirchen |
Bemerkung:  [Lest Euch bitte den durch.

LG

Bernd

Verkniipfungen
s 1 EDV GmbH, Karl Klonen, ¢ 35, D-79871 Eisenbach

Eﬁﬂ Dell PC Dell Panoptic 4030D | 1150/Stiick

Versandoptionen

Zuséitzlich per E-Mal versenden [k Konen@attenkirchen.de

Kontakte: 26.04.2020 BerndSchlegel | AZ

i i

Kampagnen-Aktivitat

HEERE ~

Support-Ticket: #11 | Problem | Abgeschlossen

& Verknupfungen einfigen *  ** Neue Aufgabe + SchlieBe
Adressen: Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, Haup...

Gerat: Acer Monitor Acer V228SNE LED | AKK00O1
Serviceauftrag: 20.02.2020 | Abgeschlossen

Vertriebsprojekt: Altenkirchen EDV GmbH - Desktop-

Artikelstamm: Dell PC Dell Panoptic 40300 | 1150/S...
Veranstaltung: 21.05.2019 Anwenderschulung CRM Sof...
Veranstaltungs-Ort-Raum: Audimax Uni Konstanz
Veranstaltungs-Referent: arbac edv consulting GmbH...

Veranstaltungs-Teilnehmer: Altenkirchen EDV GmbH, ...
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Sie legen Verknlpfungen Uber die Schaltflache »Verknupfungen einfi-
gen« oben in der Mitte an. Klicken Sie den Pfeil an, klappt ein Mendu aus.
Uber dieses Menii lassen sich aufer Adressen auch Kontakte, Zusatzda-
ten, Vertriebsprojekte, Dokumente usw. in die Nachricht aufnehmen. Wah-
len Sie im Hintergrund in cobra die zu verkniipfenden Daten aus, ehe Sie
die Verknlpfung anlegen.

= Sie kdnnen die Nachricht zusatzlich per E-Mail versenden, sofern ein
Standard-SMTP-Konto eingerichtet wurde.

Nachrichten empfangen und verwalten

Das Nachrichtensystem zeigt Ihnen jene Nachrichten an, die lhnen von ande-
ren cobra-Benutzern zugeschickt wurden.

= Eingehende Nachrichten konnen bereits auf lhrem Willkommensbild-
schirm angezeigt werden, wenn dort eine Nachrichtenanzeige eingerich-
tet wurde.

= Qder Sie rufen lhre Nachrichten mit dem Befehl »Start: Nachrichten: Neu«
ab. Dazu mussen Sie in den unteren Teil der Schaltflache »Neu« klicken.

cobra-Nachrichten X

& Offnen @ Neu | &) Antworten &, Weiterleiten | G} Loschen &) Aktualisieren

Datum ~ | Absender |getretf

6.04.2020
Ich finde das Angebot tberzeugend und freus mich schon sehr auf das Mesting!

Astrid

Bernd Schlegel schrieb am 26.04,2020:
Lest Euch bitte den Angebatsentwurf durch.
pand
26.04.2020 ... Bernd Schlegel Meeting mit Herrn Altenkirchen
tgst Euch bitte den Angebotsentwurf durch.

Bernd

= AufRerdem finden Sie solche Nachrichten in der Registerkarte »Nachrich-
ten« in Ihrer Ansicht, falls eine solche eingerichtet wurde.

214



cobra CRM PLUS, CRM PRO, CRM Bl

Die Werkzeuge zum Verwalten Ihrer Nachrichten finden sich sowohl im Dia-

log als auch im Ansichtenelement.

(&) Offnen & Neu &) Antworten &) Weiterleiten | S} Loschen (5 Aktualisieren |Posteingang  ~

Das Ereignismanagement

Diese Funktion finden Sie nur in CRM PRO und CRM BI.

Ein Ereignis einrichten

Dieses System informiert Sie automatisch, wenn bestimmte von lhnen defi-
nierte Ereignisse eintreten. In diesem Beispiel will der Kundenbetreuer Bernd
Schlegel einmal taglich Uber alle neuen und geanderten Kontakte anderer
Mitarbeiter zu den von ihm betreuten Kunden unterrichtet werden.

Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Ereignismanagement«. Beim
Definieren von Benachrichtigungen steht Ihnen ein Assistent zur Seite.

Nach der Begruung hinter-
legen Sie Namen und Be-
schreibung fur das Ereignis.

Als »Datensatz-Typ« stehen
Ihnen die Tabellen der Da-
tenbank zur Verfligung, und
zwar sowohl Adress- als
auch Zusatzdaten. Ein Er-
eignis arbeitet nur mit ei-
nem Datensatz-Typ und
nicht mit mehreren.

) cobra Ereigrismanagement = X

Ereignis

Ereignis

Bitte geben Sie einen Namen und eine Beschreibung firr das Ereignis an.
liefen ite, welcher Datensatz-Typ beobachtet werden sol

[ Ereignisname: [ Neuer Kontakt zu meinen Kunden

8] Beschrebung: | Zu Einer von mir betreuten Adresse wurde ein neuer
Kontakt angelegt.

[ patensatz Typ: B Kontakte

s
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Hier wahlen Sie die zu be-
obachtenden Daten aus.
Dabei lassen sich die ver-
fugbaren Filter beliebig
kombinieren. So konnen Sie
beispielsweise automatisch
alle Adressen in eine Kam-
pagne aufnehmen, deren
Jahresumsatz grofier als
20.000 EUR ist.

Fir unser Beispiel klicken
Sie »Freie Wahl« und »Filter

%) cobra Ereignismanagement

@ Datenfilter

Datenfilter

Bitte geben Sie an, welche Daten beobachtet werden sollen

[[] stichwortfilter [ ]
[[]Geparkte Recherche | ]

Kein Datensatz seit Filter bearbeiten

30 Minuten
[ vorschau anzeigen

bearbeiten« an.

Dieser Filter definiert die erwahn-
ten Bedingungen.

% Fiter bearbeiten

Bitte bestimmen Sie nun einen Datenfilter.

visuell [ Text|

nd @
i [Adressen: Betreuer] ist gleich Bernd Schlegel »* @
- [Kontakte: Erfasst am] ist heute @
- [Kontakte: Erfasst von] ist ungleich Bernd Schiegel »* @

© co

©

Geben Sie an, wie oft der
Datenbestand auf diese Be-
dingungen hin untersucht
werden soll.

Sie kdnnen das Ereignis
spater zu jedem beliebigen
Zeitpunkt auch manuell
auslosen.

bra Ereignismanagement

Ercignis-Intervall festlegen

Ereignis-Intervall festlegen

Bitte bestimmen Sie den Zeitpunkt, zu dem das erste Mal auf das Ereigris gepriift werden sol.
Das Interval gibt an, ob dies einmalig oder in bestimmten Zeitabstanden geschehen soll

Start-Zeitpunkt

Startam: [Freitag, 24. April 2020 07:00:00

Intervall
O Enmal
O Minitich  (Wiederhongalle | 5 2| Minuten)
O stindich  (Wiederholung alle Stunden)
@ Tagich (Wiederholung alle Tage)

O Wechentich  (Wiederholung alle Woche(n)
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Die Folgeaktion gibt an,
was geschehen soll, wenn
die zuvor definierten Be-
dingungen eintreten.

Handelt es sich um Adress-
daten, gibt es zwei mogli-
che Folgeaktionen: Entwe-
der nehmen Sie die Adres-
se(n) in eine Kampagne auf,
oder Sie versenden eine
Nachricht.

Fir andere Daten besteht
die Moglichkeit, eine Nach-
richt zu versenden.

) cobra Ereignismanagement = X

@ Nachricht konfigurieren

Nachricht konfigurieren

Bitte bestimmen Sie nun den Inhalt der zu versendenden Nachricht(en).
Nachrichteninhalt

An Bernd Schlecel
Neuer Kontakt zu meinen Kunden ]

Betreff:

Bemerkung:

Versandoptionen

Zusatzlich per E-Mail versenden

bernd.schlegel @cobra.de -

[ reldinhalt andern: |Fe\dname Neuer Feldinhalt |

| Ariass Kontakt priffen |

[#INachrichtenverkniipfung zur Adresse hinzufiigen

Unter »An« stehen Ihnen alle in cobra registrierten Benutzer als Nachrich-

tenempfanger zur Verfugung.

»Nachrichtenverknlpfung zur Adresse« sorgt dafiir, dass in diesem Bei-
spiel aufder einer Verknuipfung zum Kontakt auch eine solche zur Adresse

mit verschickt wird.

Beenden Sie den Assistenten, gelangen Sie in das Ubersichtsfenster fir
den Benachrichtigungsdienst. Hier sehen Sie samtliche definierten Ereig-

nisse.
[9 cobra Ereignismanagement = X
@ Neu @ Bearbeiten @ Laschen « Aktivieren B Deaktivieren @ Duplizieren ’ Ausfihren
Erstellt ~ |Ereigrisname | startdatum |Interval | Aktion | Aktiv
26.04.2020 19:11  Meuer Kontakt zu meinen Kunden 24.04.2020 07:00  Alle 1 Tage Nachricht verse... f

Schliefen
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= Schalten Sie den markierten Benachrichtigungsdienst durch Klick auf »Ak-
tivieren« ein, sonst funktioniert er nicht.

= Durch Klick auf »Deaktivieren« schalten Sie die Benachrichtigungen wie-

der aus.

= Mit Klick auf »Ausfiihren« lassen Sie den markierten Dienst unverziglich

einmal laufen.

Sie werden benachrichtigt

Sind die von Ihnen festgelegten Bedingungen erfiillt, erhalten Sie automa-

tisch eine Nachricht.

= Diese Nachricht wird Uber das cobra-Nachrichtensystem verschickt. Je
nach Konfiguration kann es aber sein, dass Sie auch (zusatzlich) eine Mail

erhalten.

= Die Nachrichtenliste se-
hen Sie entweder in lhrer
Ansicht, oder Sie 6ffnen

sie mit dem Befehl »Start:

Nachrichten: Neu: Nach-
richtenliste.

= Offnen Sie die Benach-
richtigung, sehen Sie den
vorher festgelegten Be-
nachrichtigungstext.

Unter »Verknupfungen«
finden Sie Links, Uber die
Sie den geanderten Kon-
takt sowie eventuell auch
die zugehorige Adresse
direkt einsehen konnen.
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5] X

& Offnen & Neu &) Antworten &), Weiterleiten &) Laschen G Aktualisieren | Posteingang -

Datum | Absender

|Betrert

&  Atenkirchen EDV GmbH
26.04.2020 BerndSchleel | AZ

Neuer Kontakt zu meinen Kunden

Van:

An: Bernd Schlegel;

Bemerkung:

| verkniipfungen

8 Altenkirchen EDV GmbH

26.04.2020 BerndSchiegel | A7

), Weiterleiten & Neue Nachricht ~

Betreff: Neuer Kontakt zu meinen Kunden

- %
&) Laschen SchlieBen ®

Gesendet:26,04.2020 19:45:10
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Warenwirtschafts-Schnittstelle(n)

cobra verfugt uber Schnittstellen zu verschiedenen Warenwirtschaftssyste-
men. Diese Schnittstellen gleichen Adress- und Warenwirtschaftsdaten ab
und zeigen sie an. So lassen sich Kundendaten in cobra mit Warenwirt-
schaftsdaten verbinden.

In cobra werden so Belege und Auswertungen zu einzelnen Adressen ange-
zeigt. Ruft etwa ein Kunde an, sehen Sie dank der Telefonie sofort, welche
Umsatze Sie mit ihm getatigt haben und welche Belegposten noch offen
sind.

Grundlage der Datenpflege ist ein regelmafiiger Abgleich zwischen beiden
Programmen.

Die Einrichtung nimmt |hr Systemverwalter mit dem Befehl »Datei: Waren-
wirtschaft einrichten« vor.

Lassen Sie sich von einigen Beispielen anregen.
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Belege

Ubersicht

BELEGE

Aktualisieren | &~ Zuriicksetzen
Belege ~

B e Ziehen Sie ine Spalteniberschiftn desen Bereich, m nach deser 21 gruppieren
© sngeote bdegt  [pekow  [mdemr [seeptatm = [Nettubetrag stevsbetrag cesantbetiag Roeros state watrungscode Fubtext
& nufrage o 00052 190015 07.08. 2019 9.200,00 1472,00 10.672,00 101,00 R
& Rechnungen 3 100054 140015 25032019 394400 544,00 3.400,00 150,00 ER
) Ueferscheine [ 20054 14001 08.04.2019 394400 544,00 3.900,00 150,00 R
© cutsdrifien ® 00054 140015 16.04.2019 3.94,00 54400 320,00 150,00 ar
3 ;0053 140015 05.05.2019 3.080,00 43200 357280 583,00 R
& ruswertn ~ = o e Toaveme T =
o 20052 140015 2408.2019 9.200,00 147200 1067200 120100 R
9 umsatz o 00052 14001 28.07.20m 1.472,00 201,00 R
8 Angebote R

& Top 10 Artielr
@ Top 10 Artikelor
& Top 10 Produkte.

Summe: 46.672,00  Summe:7.344,00  Summe: 5293440 Summe: 5,802

8 Top 10 Produkte Ziehen Sie eine Spalteniberschrift n diesen Bereich, Lm nach deser au gruppieren
Artkelnummer | Bezeichnung |Enzepreis  |Menge  |Steuerbetrag  |Mettobetrag |Gesamtbetrag  [Roherias |Einheit |Wahrungscode |EKPreis [ EK Gesamt
Belege (Rex ~
) Al 333000 Burotisch 1.200,00 1 192,00 1.200,00 1392,00 21,00 Stk R 999,00 999,00
333100 Faxgerst HKFax1827 680,00 1 108,80 60,00 788,50 000 st R 650,00 650,00
Summe: 462,80 Summe: 3.080,00  Summe: 3.572,80  Summe: 553,00 Summe: 2.497,00

Links wahlen Sie aus, welche Belege bzw. Auswertung Sie sich anzeigen las-
sen wollen.

In der obersten Zeile wird Ihnen jene Adresse angezeigt, deren Daten Sie ge-
rade einsehen.

In den Feldern darunter werden lhnen dann die zur ausgewahlten Adresse er-
fassten Belege einzeln angezeigt, etwa nach Belegarten geordnet. Wichtig ist
die Spalte »Belegart«. Hier sehen Sie, um was flr einen Beleg es sich uber-
haupt handelt. So steht das O fur ein Angebot und das R fur eine Rechnung.

In der unteren Liste werden die Belegpositionen des jeweils ausgewahlten
Beleges dargestellt.

= Wollen Sie die Sortierung andern, klicken Sie in einen Spaltenkopf
lwsir +| An dem kleinen Pfeil im Spaltenkopf sehen Sie, dass nach die-
ser Spalte sortiert wird. Aufserdem gibt die Richtung, in welche der Pfeil
weist, an, ob auf- oder absteigend sortiert wird.

= Um zu gruppieren, ziehen Sie den Spaltenkopf nach oben in die freie Fla-
che. Sie kénnen auch nach mehreren Kriterien gruppieren.
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m Belege ~

2 ale.

) angebote
B Auftrage
(& Rechnungen
) Lieferscheine
¥ Gutschriften

w Auswertuni ~

[ unsatz

€8 Angebote

@ Top 10 Artikelgr
& Top 10 Artikelgr
8 op 10 Prodikte
@ op 10 produkte

© Aktuslisieren | & - B | Zuracksetzen

Auswertung fir Kunde: Annan International Exports, ,, -

Belegm Kundennr Belegdatum ~ |ettobetrag Steuerbetrag Gesamtbetrag Roherlos strabe Wahrungscode: Fubtext
100052 140015 07.03.2019 9.200,00 472,00 10.67200 1.201,00 N

200052 140015 20.08.2019 9.200,00 1472,00 10.67200 1.201,00 R

300052 140015 25.07.200 9.200,00 1472,00 1067200 1201,00 0

Summe: 77.600,00  Summe:4.416,00  Summe:32.016,00 Summe: 3.603,00

~ Belegart: R (5=), Summe: 21.072,00,

100054 140015 25.05.2019 3.944,00 544,00 3.400,00 150,00 R

200054 140015 05.04.2019 334400 544,00 3.400,00 150,00 N

Summe: 48.672,00

Ziehen Sie eine Spaltentberschiftin diesen Bereich, um nach dieser 2u gruppieren

Summe: 7.344,00

Summe: 52.934,40

Summe: 5.302,00

Auswertungen

Auswertungen werden Ihnen von Ihrem Systemverwalter zur Verfligung ge-

stellt.

@ Belege ~

B e

Q) Angebote
£ Aufirige
& Rechnungen
Q) Lieferscheine
@) Gutschriften

9 Auswertuni ~

[ umsate

P angebote

@ Top 10 Artikelgr.
& Top 10 Artikelgr.
I8 Top 10 Produkte.
I8 Top 10 Produkte.

m Belege (Ret ~

A ne

& Aktualisicren | {4 Zeitraum: Alle~ [ Standard

Auswertung fir Kunde: Arzneimittel Russmann, ,, -

16000 -
15000 -
14000 -
1300
1200 -
11000
10000 -
a000
3000
7000
5000

5000 -

2000

1000

4000 ﬂ ’
3000

0 T
05.05.2019 00:00:00 16.05.2019 00:00:00

16.04.2020 00:00:00

18.05.2020 00:00:00
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lhr Terminmanager

Der Terminmanager verwaltet Termine und Aufgaben, und zwar nicht nur fir
Sie und lhre eventuellen Stellvertreter, sondern - je nachdem, wie die Be-
nutzerverwaltung eingerichtet ist und die Rechte innerhalb des Terminka-
lenders vergeben wurden - auch fiir ganze Firmen oder Arbeitsgruppen.

Der Terminmanager ist ein eigenes Programm, das v6llig unabhangig von
cobra lauft. Er arbeitet nahtlos sowohl mit cobra als auch mit Outlook zu-
sammen.

Es wird zwischen zwei Arten von Eintrdgen im Terminmanager unterschie-
den:

= Ein eigentlicher Termin hat einen Anfangs- und Endzeitpunkt. An ihn kann
automatisch erinnert werden. Ein gutes Beispiel dafir ist eine Bespre-
chung, die an einem bestimmten Tag fur 8.30 bis 17.30 Uhr angesetzt ist.
Termine werden in Kalendern grafisch dargestellt,

= Eine Aufgabe hat einen Anfangs-, aber keinen Endzeitpunkt. Zu diesem
Typus gehort etwa die Absicht, sich nach dem Erscheinen der neuen Rei-
sekataloge um den 31.10. herum ins Reiseburo zu verfiigen oder seiner
Tante gegen Weihnachten hin wieder einmal einen Brief zu schreiben.
Aufgaben werden in einer eigenen Liste zusammengefasst, auch an sie
kénnen Sie sich erinnern lassen.
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Den Terminmanager starten

So rufen Sie den Terminmanager auf:

Erteilen Sie in cobra den Befehl »Ansicht: Terminmanager: Offnenc.
Offnen Sie ihn im Windows-Startmenii iiber die cobra-Programmgruppe.

Der Terminmanager kann beim Start von cobra automatisch mitgestartet
werden und kann auch aktiv bleiben, wenn cobra beendet wird. Die ent-
sprechenden Einstellungen finden sich in cobra unter »Datei: Benutzer-
spezifische Einstellungen: Benutzereinstellungen«. Wir empfehlen dieses
Verfahren, damit Sie keinen Termin verpassen.

Terminmanager
Mit cobra starten

[CIMit cabra beenden

Ist der Terminmanager gestartet, erscheint je nach Einstellungen und
Windows-Version ein Symbol in der Taskleiste von Windows, Uber das Sie
ihn jederzeit in den Vordergrund holen konnen.

Terminmanager
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Der Terminmanager gliedert sich in folgende Hauptelemente:

Terminkalender Werkzeuge Aufgabenliste Datumsnavigator Kalenderauswahl

Terminmanager: Bernd Schlegel

DATEL  TERMINMANAGER  EXTRA ~ @
” R .
] o & @ E L E e .« & &
Termin Aufgabe | \Tag Arbeitswoche Woche Monat Chronologie| Liste Aktualiseren | Zurick Vorwdrts Heute VergroBer'Verkienem  Drucken | Erimnerungen
\ deaktvieren
\
Erstellen \ Ansichten Navigieren | Druck.. | Erinnerung
I | . 2} témemxal \der(Bernd Sct
[«][] 18. Mai, 2020 - 24. Mai 2020 NG mw
Bernd Schlegel \ <] v o
Montag, 18. Mai \ Dienstag, 19. Mai Mittwoch, 20. Mai Donnerstag, 21. Mai Freitag, 22. Mai Samstag, 23. Mai “Sonntag, 24. Mai H : ﬁm
\ ling
€ Christi Himme... €3 Leons Geburt... [] 88 Management
\ | & 1 comes... [] % Marketing
L [[] % Techni
L] [ 4 Vertrieb
w—wn—a ppys R
05:00 & RewEskt
Meeting
10:00
\ T'-‘ul:dv, . o Apil > 4202
11:00 HTWG,
\ Deutsch-Thail MO'DI MI DO FR SA SO
12:00 [ ] Industrieforu
ol etc. ¥ 1 30 31 2 3 45
: Konferenzze 5 6 7 8 10 11 12
1400 & Impulssitzun Bodenscelor. Ll s 13167580
5200 1, ABC = e - B
6:1 ~ Geburtstagsf w2728 29 30
100 Joachim Astridim
17:00 Lindenhof
. abholen k]
) ’—;‘m WO -
Mai 2020
Aufgaben aller selektierten Kalend [] Aufgaben aller selektierten Kalender anzeigen MO DI MI DO FR SA SO
Beginnt am Falig am Betreff Bemerkung Kategorie [status [prioritat J 123
- ¥ 4 5 6 7 8 95 10
-Band buchen
2 11 12 13 14 15 16 17
23.05.2020 31.07.2020 Geré testen Epson Multifunktionss. © offen 1 Normal 2 18 19 20 21 22 23 24
2 252 27 28 29 30 31
21234567
Heute

Voreinstellungen

Der Systemverwalter bestimmt in den Systemeinstellungen, ob Sie Ihre Ter-
mine mit unserem Terminmanager oder z. B. mit Outlook verwalten. Wir ge-
hen hier davon aus, dass Sie den cobra Terminmanager benutzen.

Verschiedene weitere Einstellungen fir die Terminverwaltung treffen Sie
selbst.
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Allgemein
= Erteilen Sie im Terminmanager den Befehl »Extras: Einstellungen: Benut-
zereinstellungenx.
Benutzereinstelungen ] X
{?. rrrmTEa ey o
von: | 08:00 | B[00
g Trifirechte vergeben Z:inum
- rfassung aus cobra
! Wichtige Tage EZE\tmr':;rmlnﬂamhaarhelmng:
Zeit fiir Aufgaben-Nachbearbeitung:
Vertretung
[] standardvertretung aktivieren Vertreter: | Astrid Eilers
Als Vertretung werden nur Benutzer- und Gruppenkalender angeboten,
welche das Schreibrecht fur den aktuellen Kalender besitzen.
Bearbeitungszeit: Minute(n)
Erinnerung
[]Kiang abspielen
Stendord Erimenungszeit fir Termine:
Standard Erinnerungszeit fir ganztagige Termine:
Standard-Schaltflsche ist:
voreinstellungen
Prioritit fiir alle neuen Aufgaben/Termine vergeben [Mormal |
[ Kategorie fir alle neuen Aufgaben/Termine vergeben [skeine> ]
[“]Verhalten des Terminmanagers beim Beenden [ Minimieren -]
[ Standard wiederherstellen |
Die ausgewshitz Datenquelle benétigt keine weiteren Einstellungen,
= Die »Kernzeit« - also etwa lhre gewdhnliche Arbeitszeit - wird im Kalen-
der farblich hervorgehoben. Aufserdem werden Termine, wenn Sie eine
Recherche aufnehmen, nur in diese Zeit gelegt.
= Die »Zeiteinheit« gibt an, in welche Zeitabschnitte die Terminanzeige op-
tisch unterteilt werden soll.
u

Die Zeit fur Termin- bzw. Aufgaben-Bearbeitung ist wichtig, wenn Sie vie-
le Termine oder Aufgaben direkt nacheinander erledigen wollen, etwa
wenn Sie eine Telefonaktion durchfihren, fur die Sie in cobra eine grofe-
re Anzahl an Anzurufenden recherchiert haben. Die Nachbearbeitungszeit
ist jene Zeit, die das Programm lhnen zwischen den einzelnen Terminen
lasst. Die Eintrage, die etwa recherchierten Adressen zugeordnet sind,
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werden vom Terminmanager gleich im entsprechenden zeitlichen Ab-
stand angelegt.

Fir den Fall, dass Sie gerade nicht an Ihrem Arbeitsplatz sind, wenn et-
was ansteht, kdnnen Sie bestimmen, an welchen Kollegen dieser Termin
oder diese Aufgabe in lhrer Vertretung weitergeleitet werden soll.

Wahlen Sie aus der Liste einen Benutzer oder eine Gruppe aus. Entschei-
den Sie sich fir eine Gruppe, leitet das Programm die Erinnerung per Zu-
fallsgenerator an ein Gruppenmitglied weiter. Als »Bearbeitungszeit« le-
gen Sie fest, wie lange das System nach Falligkeit mit dem Weiterleiten
an lhren Stellvertreter wartet, falls Sie selbst nicht reagieren.

Sind Termine oder Aufgaben fallig, kdnnen Sie eine Erinnerung einblen-
den lassen. Sie geben unter »Erinnerung« an, ob dazu auch ein akusti-
sches Signal ertonen soll. Zudem bestimmen Sie hier, wie lange vor dem
Termin die Erinnerung aufscheinen soll. AuRerdem legen Sie hier die
Standardschaltflache fir den Erinnerungsdialog fest. Das ist die Schaltfla-
che, die ausgeldst wird, wenn Sie bei ge6ffnetem Erinnerungsdialog ein-
fach nur die Eingabetaste betatigen.

In den Voreinstellungen legen Sie Vorschlagswerte fiir Kategorien und
Prioritaten fest, die Sie dann jeweils beim Erfassen eines Eintrages ber-
schreiben konnen.

Es gibt zwei mogliche Reaktionen des Terminmanagers, wenn Sie ihn
Uber den SchlieRknopf oben rechts beenden: Er kann ganz ausgeschaltet
werden, so dass er Sie nicht mehr an Termine erinnert. Oder er kann mi-
nimiert werden - dann bleibt er eingeschaltet und steht er in der Task-
leiste von Windows, von wo er jederzeit wieder aufgerufen werden kann.
Sie kénnen hier auswahlen, ob der Terminmanager sich per SchlieRknopf
minimieren oder beenden soll.

Stellen Sie hier nichts ein, erscheint beim Schliefen eigens eine Abfrage,
ob Sie den Terminmanager nur minimieren oder ganz beenden wollen.
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Zugriffsrechte

Verwenden Sie Outlook als Datenquelle, steht diese Funktion nicht zur Ver-
figung.

= Diese Freigabeoptionen stehen lhnen zur Verfiigung, wenn ein Verwalter
sie lhnen in den Systemeinstellungen des Terminmanagers ausdriicklich
freigegeben hat. Hat er dies nicht getan, ist dieser Dialog unzuganglich. In
diesem Fall wird ein Verwalter festlegen, wer auf wessen Kalender Zugriff
hat.

Benutzereinstellungen (& b4

¢ Allgemeine Einstellungen | Eigenen Kalender firr Benutzer oder Gruppen freigeben

Benutzer/Gruppe Berechtigung

Zugriffsrechte vergeben M
/ = Benutzer

' Alexis Mayersborg Keing
Wichtige Tage y

] Andreas Fink Keing
Astrid Eilers Schreiben
Bernd Schlege! Keine
Daniel Schwab Lesen
Erich Schmid e
Williarn Godwin Schreiben
% Gruppen
Alle Keine
Controlling Lesen
Management Keine
Marketing Keine
Tedhnik Keing
Wertrieb Keing
Werwaltung Schreiben

2 Keine D‘i Lesend Q Schreibend

= Sie konnen in diesem Dialog Zugriffsrechte fiir Ihren eigenen Kalender
vergeben. lhnen werden alle im System angelegten Benutzer und Grup-
pen zur Rechtevergabe angeboten.

Kennzeichnen Sie einen Termin als »privat«, wird er Benutzern, de-
nen Sie Zugriff auf lhren Terminkalender einrdumen, trotzdem ange-
zeigt - die Fremdlinge sehen allerdings nur, dass Sie dort einen Pri-
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vattermin haben, konnen diesen aber nicht 6ffnen und lesen.

Wichtige Tage

Benutzer konnen hier zusatzlich zu den im System hinterlegten wichtigen
Tagen eigene wichtige Tage erfassen.

= Eintrdge haben folgende Syntax:
08.06.2014;Erwin Schulhoffs 120. Geburtstag

= Soll der Termin jedes Jahr an diesem Tag angezeigt werden, setzen Sie

das Datum auf das Jahr 1900.
01.01.1900;Neujahr

Benutzereinstellungen ] d
cﬂ Pl Exichrner |t
06.05. 1900;Unser Hochzeitstag Angaben im Format: Datum; Text
07.05.1900; Astrids Geburtstag
Zugriffsrechte vergeben || |07.05.2020; 25 jahviges Firmergubiaum Falls der Eintrag firr jedes Jahr gelten soll,
/ 22,05,1900;Leons Geburtstag setzen Sie das Jahr auf 1900,

Beispiel:
] Wichtige Tage e
L ]

05.01.2003;Einweihung Kapelle
10,03, 1900;Geburtstag Beate

Wichtige Termine werden im Kalender jeweils am oberen Rand eines Tages
Uber der Zeiteinteilung eingeblendet.

Bernd Schlegel
Mittwoch, 6. Mai Donnerstag, 7. Mai
& Unser Hochzeitstag & 25-jdhriges Firmenjubi...

& Astrids Geburtstag
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Erinnerung

Wollen Sie sich an Termine und Aufgaben aus irgendwelchen Griinden nicht
erinnern lassen, konnen Sie die Erinnerungsfunktion ausschalten. Dies ge-
schieht im Terminmanager durch Klick auf die Schaltflache »Erinnerung de-
aktivieren«. Bei dieser Einstellung werden Termine und Aufgaben zwar im
Terminmanager angezeigt, bei Falligkeit erscheint aber kein Erinnerungs-
fenster.

Eringgen

deaktivieren

Termine und Aufgaben erfassen

Sie kénnen Termine und Aufgaben ohne Bezug zu einer Adresse erfassen. Al-
so etwa, wenn Sie sich notieren, dass Sie morgen eine Besprechung mit Ihrer
Abteilung im Konferenzraum haben werden; auch eine Familienfeier dirfte
im Allgemeinen diesem Termintyp angehdren.

Sie kénnen Termine und Aufgaben aber auch auf Adressen beziehen. Dies ist
etwa dann praktisch, wenn Sie eine Telefonaktion flir einen ausgewahlten
Kundenkreis vorbereiten oder sich daran erinnern lassen, dass Sie einen Lie-
feranten besuchen wollen.
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Einen Termin erfassen

Termine erfassen Sie

e im Terminmanager mit einem Klick mit der rechten Maustaste in den
Terminkalender und dem Befehl »Termin erstellen« aus dem Kon-
textmend,

e durch einen Doppelklick in ein leeres Feld des Terminkalenders,

e durch Betdtigen von Strg+T.

TERMIN L]

ﬁ x Iy-)l 8 5] Erinnerung| 15 Minuten : o E TJ' @ ® m

L2 vertretung| Astrid Eilers
Speichemund Léschen  Als E-Mail Serientyp Kategorien Prioritat Anzeigen Status Privat
schliessen versenden v Kalender | Mein Kalender (B... ~ ~

Aktionen cobra Optionen

Betreff: || ]

vit: | ]

ot | ]
Beginnt: 19.05.2020 =~ | |1R: * | [ Ganztagiges Ereignis
Endet: 19.052020 -

1

Sie kénnen eine Reihe von Einstellungen treffen.

= In der Werkzeugleiste oben wahlen Sie unter anderem aus, welche Priori-
tat der Termin hat und welcher Kategorie er angehoren soll.

= Mit Verknipfungen konnen Sie aus dem Terminmanager direkt nach cobra
zu einem bestimmten Datensatz wechseln.
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Wechseln Sie zuerst nach cobra.

Gehen Sie in cobra zum Datensatz, mit
dem Sie den Termin verkniipfen wollen.

Wechseln Sie zurlick in den Terminma-
nager.

Stellen Sie die Verknupfung zum ge-
wiinschten cobra-Datensatz her.

z T s o |

(5 R —

s
W e

FAEAAY .

HEABEME >

Adressen: ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe...
Kontakte: 24042020 BemdSchlegel | EE Support-Ti...
Gerat: Epson Multifunktionssystem d610b | ABJ00OT
Serviceauftrag: 20.02.2020 | Abgeschlossen
Support-Ticket: #35 | Problem: Produktleistung | ...
Vertriebsprojekt: ABC Nachhilfe - Biiroerweiterung ..
Kampagnen-Aktivitat

Artikelstamm: Dell PC Dell Panoptic 4030D | 1130/5...
Veranstaltung: 01.03.2021 Hannover | Messe
Veranstaltungs-Ort-Raum: Audimax Uni Konstanz
Veranstaltungs-Referent: arboc edv consulting GmbH...

Veranstaltungs-Teilnehmer: ABC Nachhilfe, Joachim ...

Sie konnen direkt in cobra einen Datensatz mit der rechten Maustaste an-
klicken und dann Uber das Kontextmenu eine Aufgabe oder einen Termin
dazu erfassen. Sie konnen dazu auch den Befehl »Start: Aktion: Termin«

erteilen.

Sowie Sie die Verknupfung eingerichtet haben, 6ffnet sich ein Anzeige-
und Verwaltungsbereich flr Verknupfungen. Je nach Systemeinstellung
werden die Verknupfungen auch als Texte ins Bemerkungsfeld eingetra-

Termin: = o X
TERMIN
m x I?I 8 57 Erinnerung| 15 Minuten - Q ﬁ T¢ @ ® ™
) » £ Vertretung| Astrid Eiers -
Speichemnund Loschen  Als E-Mai Serientyp Kategorien Prioritt Anzeigen Status Privat
Schliessen versenden v Kalender | Mein Kalender (... ~ v v als v v
Aktionen cobra Optionen
Adresse
Betreff: | |
Mit:  [ABC Nachhilfe, Joachim Berg, Pocdstrafe 10, D-50336 Minchen | ABC Nachhilfe x
Joachim Berg
ort: ‘ ‘ PocdstraBe 10
D-80336 Minchen

-

& ABC Nachhilfe, Joachim Bera, Pocdstrafie

ABC Nachhilfe

Joachim Berg

Pocastrafie 10

D-80336 Minchen

(url:cobra: fgoto/addresses/ID=143)

24,04.2020 Berndschlegel | EA
(url:cobra: ffgoto/contacts/ID=27042)
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Wollen Sie nach cobra zum verknipften Daten-
satz wechseln, klicken Sie einfach nur den ent-

Adresse

ABC Nachhilfe
Joachim Berg
PocdstraBe 10
D-80336 Munchen

sprechenden Link an. cobra rlickt in den Vor- 2 saChstute, o g, Pocosafic
dergrund, und der Datensatz ist markiert.

l Verkniipfungen [1] |

Hier konnen Sie Verknupfungen auch wieder W 2300200 e 0
loschen. Klicken Sie dazu einfach den Schlief3-
knopf neben der entsprechenden Verknupfung

an.

= Die Vertretung ist eine Person oder Gruppe, an
die der Termin weitergereicht wird, wenn Sie ihn
innerhalb des voreingestellten Zeitraumes nicht

wahrgenommen haben.

7 Erinnerung| 15 Minuten

£2 Vertretung | Astrid Eilers

Kalender | Mein Kalender (...

= Als »Kalender« wahlen Sie den oder die Kalender, in den oder die der
Termin eingetragen werden soll. So konnen Sie Termine nicht nur fur
sich, sondern auch fiir andere Benutzer oder Gruppen erfassen.

= Es gibt regelmafiig wiederkeh-
rende Termine, an die Sie sich
immer wieder erinnern lassen
wollen. Typische Beispiele fur
solche Terminserien sind etwa
eine montdagliche interne Be-
sprechung, das vierzehntdgige
BlumengieRen oder Jahres-
oder Geburtstage. Klicken Sie
die Schaltflache »Serientyp«
an, offnet sich ein Dialog, in
dem Sie die Serienintervalle
definieren.

[Z] Terminserie

Termin

Beginn: 09:00 -
e

Serienmuster

() Tagich Jede/ale E Wache(n) am:

achentlich

[Jiontag: Dienstag [ |Mittwoch [/]Donnerstag [ | Freitag
[ ]samstag [ |Sonntag

joriatiich
() Jahwich

Seriendauer

Beginn: | 19.05.2020 - (®) Kein Enddatum

Endet nach: Terminen

() Endet am:

n
= Soll der Termin privat sein, klicken Sie die Schaltflache Lan.

Sie selbst sehen in diesem Fall samtliche Informatio-
nen zum Termin. Fur andere Benutzer, die auf lhren

A 1 Zahnarzt Focht &
~ Focht

Kalender Zugriff haben, ist hingegen nur sichtbar,
dass Sie zu diesem Zeitpunkt einen Termin haben,
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nicht aber, worum es sich dabei handelt.

Die Dauer eines Termins bestimmt dartber, wo im Terminmanager er an-
gezeigt wird. Termine mit einer begrenzten Dauer belegen im Kalender
exakt den angegebenen Zeitraum.

Beginnt:  [19.05.2020 - |[og&:00 2| []Ganztagiges Ereignis

Endet: [19.05.2020 - ][os:30 2]

Sie kdnnen die Eingabe der Dauer eines Termines auch vereinfachen, in-
dem Sie die Dauer im Kalender mit der Maus markieren und dann Uber die
rechte Maustaste den Befehl »Termin erstellen« erteilen. Der entspre-
chende Zeitraum ist dann bereits im Termin voreingestellt.

Ein ganztdgiger Termin belegt optisch nicht den gesamten Tag, sondern
wird oben an den Beginn des Tages gesetzt. Er unterscheidet sich von
ebenfalls in diesem oberen Bereich angezeigten Feiertagen dadurch, dass
er in der Farbe der Termine des jeweiligen Kalenders gehalten ist. Sie
konnen an diesem Tag noch weitere Termine erfassen, etwa wenn Sie als
ganztagigen Termin die Teilnahme an einer Messe eintragen und als Ein-
zeltermine bestimmte Verabredungen, die Sie fiir die Messe getroffen ha-
ben, hinterlegen.

[«] [»] 18. Mai 2020 - 22. Mai 2020
Bernd Schiegel
Montag, 18. Mai Dienstag, 19. Mai Mittwoch, 20, Mai
/ & 1 ComResMed Ziirich
08w A Businessfrishstiick
e
Gemeindeverwaltungs
oon ez Peter Pschorr, A New East Meeting
1 arboc edv, HTWG,
10% —
Bodenseeforum
11 S coneultina
SeestraBe 47 :
1200 D-78464 Konstanz
v (urkcobra://goto/add

In der Abbildung sehen Sie oben einen ganztagigen Termin und darunter
einen zeitlich begrenzten Termin am selben Tag.

Erfassen Sie einen Termin, der sich (iber mehr als einen Tag erstreckt,
beispielsweise eine Dienstreise, wird er ebenfalls am oberen Kalender-
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rand angezeigt.

Dienstag, 12. Mai Mittwoch, 13. Mai

Iﬂ?"_'ﬂl.. Uberseemesse [ Dienstreise nach Bremer... 12-00
Wollen Sie einen Termin vor- oder zurtickverlegen, konnen Sie ihn im Ka-
lender mit der Maus an einen anderen Ort verschieben.

Wollen Sie einen Termin verlangern oder verkirzen,
kénnen Sie ihn am Rand greifen und mit der Maus

oo

I = Termin

entsprechend langer oder kurzer ziehen.

Wollen Sie andere Angaben des Termines dandern, klicken Sie ihn einfach
mit der linken Maustaste doppelt an. Oder klicken Sie ihn mit der rechten
Maustaste an und erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Termin
bearbeiten.
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Eine Aufgabe erfassen

= Um eine Aufgabe zu erfassen,
e klicken Sie im Terminmanager die Schaltflache »Aufgabe« an
e oder betdtigen Strg+A.

e oder klicken mit der rechten Maustaste in den Aufgabenbereich und
erteilen aus dem Kontextmeni den Befehl »Aufgabe erstellen.

Sie verwalten Aufgaben in allen Kalendern, auf die Sie Schreibrechte besit-
zen, in der Aufgabenliste unterhalb des Terminkalenders.

AUFGABE @

B X & compm - o/ 0 EE=
: 1050 |
Speichernund Léschen  Verkniipfung ﬂ Kalender | Mein Kalender (8... - Kategorien Prioritat Status Privat

Schliessen

Aktionen cobra Optionen Erinnerung

Betreff: [Sommerfest vorbereiten |

Mit:

Ort:  |Hasenhahl |

Begnnt:  [0L05.2020 -
Faligam:  [0L07.2020 - % erledigh:

Kategorie:  Intem

-Band buchen
~Enladungen gestalten und ab 15.05. versenden

Erstellt von BerndSchlegel am 24,04.2020. [ Letzte Anderung am 24.04.2020

= Das Erfassen von Aufgaben ahnelt dem von Terminen. Aufgaben haben
aber im Vergleich mit Terminen eine zusatzliche Bearbeitungsmaglich-
keit:

Sie kdnnen unter »% erledigt« angeben, zu wie viel Prozent eine Aufgabe
abgearbeitet ist. Wollen Sie also einen Betriebsausflug organisieren, er-
héhen Sie jeweils den Prozentwert, wenn Sie das Ausflugsziel gebucht
haben, wenn Sie die Einladungen verteilt haben, wenn alle Kollegen zu-
oder abgesagt haben usw. Verandern Sie den Status, wird der Prozentsatz
entsprechend angepasst und vice versa.

235



Ihr Terminmanager

= Um einen Erinnerungszeitpunkt erfassen zu kdnnen, klicken Sie die
Schaltflache & Eimeuna an und geben Datum und Uhrzeit ein.

= Andere aus der Terminbearbeitung vertraute Mdglichkeiten stehen lhnen
bei der Arbeit mit Aufgaben nicht zur Verfugung, beispielsweise »Serie,
»Anfangs- und Endzeitpunkt« oder »Anzeigen als«.

Termin oder Aufgabe zu einem beliebigen Daten-
satz erfassen

Sie konnen direkt aus cobra heraus Termine und Aufgaben erfassen, die ein-
zelnen Adressen zugeordnet sind.

= Dazu wahlen Sie in der Tabellen- oder der Bearbeitungsmaske von cobra
die fragliche Adresse aus.

= Erteilen Sie dann einen der beiden Be- A8 vem Jl] & v n nesehe Y

“,ﬁ Adressen: ABC Nachbhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe...
fehle »Start: Aktion: Termin« oder »Start: | o . 2200200 bernischicgel £
Aktion: Aufgabe«. Klicken Sie in den un- #% Gerat: Epson Multifunktionssystem dfs10b | ABJOODT
teren Teil der Schaltflache, stehen lhnen | & Verticbsprojekt
auBer der Adresse verschiedene weitere = femronr i

Datensatze zur Verfugung.

Es erscheint ein Fenster zum Erfassen von Terminen bzw. Aufgaben. Hier ist
der Datensatz bereits als Verkniipfung angelegt. AuRerdem stehen lhnen hier
samtliche Bearbeitungsmoglichkeiten zur Verfligung.
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Einen Termin oder eine Aufgabe zu mehreren Ad-
ressen erstellen

Zu einer ganzen Anzahl Adressen einen Termin zu erstellen, kann sehr prak-
tisch sein, wenn Sie etwa eine Telefonaktion planen.

= Recherchieren Sie die fraglichen Adressen in cobra.

= Erteilen Sie in cobra den Befehl »Start: Aktion: Recherche als Termine
aufnehmenc. Sie werden gefragt, ob Sie einen Termin oder eine Aufgabe
anlegen wollen.

= Der Dialog zum Anlegen von Aufgaben oder der fir Termine 6ffnet sich.

Termin: Altstadtauf

%X % gm0 @NOOR
+ b €2 vertretung | Astrid Ellers -
Lisschen  Als E-Mail Serientyp Kategorien Prioritat Anzeigen Status FPrivat
eeeeee den v {4 Kalender |Mein Kalender (B... ~ v v as v v
cobra Optionen
T, unmen
+ || =
Nicht
£ , Karl Kionen, HauptstraBe 35, D-79871 Eisenbach ||| Atenkirchen EDV GmbH
Karl Konen
All ||| Hauptstrabe 35
© D-79871 Eisenbach
g e 11:00 - | []Ganztagiges Ereignis & Atenkirchen DV b

Endet: 2005200 -

Trikots mitbringen! ‘

Aufnehmen Mit dieser Schaltflache wird die aktuelle Adresse als
Termin aufgenommen und zur nachsten gewechselt.

Recherche wird aufgenommen: 1von 31

Nicht aufnehmen Mit dieser Schaltflache wird die aktuelle Adresse Ulber-
sprungen und zur ndchsten gewechselt.

Alle aufnehmen Mit dieser Schaltflache wird ein Termin zu samtlichen
Adressen einschliefdlich der aktuellen Adresse eingetra-
gen.
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Unter »Recherche wird aufgenommen« am unteren Rande des Dialoges se-
hen Sie, wie viele Adressen in der Recherche vorhanden sind und wie weit
Sie diese bereits zugewiesen haben.

Terminkalender und Aufgabenliste

So behalten Sie den Uberblick

Termine und Aufgaben werden in verschiedenen Bereichen des Terminma-
nagers aufgelistet. Der Terminmanager bietet lhnen dazu verschiedene An-
sichten an.

= Termine lassen sich fur einzelne Tage, Wochen, Monate, als Liste usw. an-
zeigen. Dem Wechsel zwischen den verschiedenen Darstellungsformen
dient der Meniiband-Bereich »Terminmanager: Ansichten.

= Aufgaben werden in einer Liste wiedergegeben. Welche Datenspalten
Ihnen hier angezeigt werden sollen, bestimmen Sie selbst.

Wollen Sie einen Eintrag - sei es Aufgabe oder Termin - bearbeiten, klicken
Sie ihn mit der rechten Maustaste an. Erteilen Sie im KontextmenU den Be-
fehl »Bearbeiten«.
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Der Terminkalender

Kalender auswahlen

Sie wahlen selbst aus, welche(n) Kalender Sie gerade sehen wollen.

{48 Mein Kalender(Bernd Schlegel)

Klicken Sie in der Kalenderauswahl die Kalender an, ™"
die lhnen angezeigt werden sollen. Ihnen werden W) (3 Frtrslis

. . . [] & wiliam Godwin
samtliche Kalender zur Auswahl angeboten, auf die v  supes
[ 22 mie

Sie zumindest das Leserecht besitzen. [] & Contring
[] % Management
. . 28 Marketin
Kalendertypen sind Kalender einzelner Benutzer, S,:: o
Gruppenkalender und andere Kalender, die ein Ver- L] 4 verineb
[] 2 verwaltung
walter anlegt. vl Andere Kalender

{4 Betriebssport
[ ¥ Geburtstagskalender

% Mein Kalender(Bernd Schlegel)
w[ ] Benutzer

Sie konnen die Kalenderauswahl mit der

Maus entsprechend vergrofiern oder ver- = E Lz
kleinern. 2 =

~[v]  Andere Kalender
[v] 14 Betriehssport

Links auf der Arbeitsflache des Terminma- [ [ B Geburtstagskalencer
nagers werden lhnen samtliche hier ausge- D
wahlten Kalender nebeneinander angezeigt.

1 April b4 2020 ¢

MO DI MI DO FR SA 50

Sie konnen die Anzeige von Kalendern jederzeit wieder deaktivieren, sie
werden dann sofort ausgeblendet.
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DATEL  TERMINMANAGER  EXTRAS

WY HE HEENR B ea208 & &7

Temin Aufgabe | Tag [beltwoche| Vioche Menat Chrorclogie Liste Aktualeren Grppieung | Zirlkk Vorwdrts Heute Verrdiem Verkebern | Orucken | Exereningen
~ et

el soscien Navgeren o | emenng
[«] [»] 18. Mai 2020 - 22. Mai 2020
[ Bendsaieod I et
verog, 9.t Dueog, .08 Miwod,mta boers T T Y] [ a—— o 5. Mowod, e omerstog 21 Ms Frotas 2. v
18 1 combestted... & st Himmek... € Leons Geburtstag & Chrst Himmek,
Busiessiribet o Zohnarzt
o I A e
097 | & S vontagsme | | Peterpschom. [ g meweast
1 Hectng
arbacen,
102 Do hats
It 1 4 Hectngprt.
11% Konferenzzentr 1 Spielgegen
Tromnanige
arbocedy = b
120 S | o seumbecne Ioscambmie vz s ulle
Johann (A BE R R
130 15 e Secstraeds s e s & A
Konstans = oy o
Haupistrate
14» 2 Impuissitzng (urbcobrai/jgot | 35,5 70871 Konen, . o
1, CHachbie e 2
158 Pocasiabe Mo 01 M 00 1R 5A 50
Pt 10
16™ ABCHachhitie
JonchmBery
o0 ETr—
17
167 e e ;. &

Aufgaben aller selektierten Kalender [7]Auosben ol slkterten Klder anzeioen

Begrntan Fatgan =

o720

Favoriten anlegen

In Installationen mit zahlreichen Benutzern, Gruppen und dementsprechend
vielen freigegebenen Kalendern helfen lhnen Favoriten, die Ubersicht zu be-

halten.

= Klicken Sie in der Kalenderauswahl einen Kalen- Andere Kalender
E"‘,Betnebﬁport

der, der Favorit werden soll, mit der rechten C1#% ¢ # InFavoriten anzeigen
Maustaste an. Erteilen Sie den Befehl »In Favori-
ten anzeigenx.

= Der Kalender wird in die Favoriten aufgenommen. i Mein Kalender(Bemd Schlegel)

~ Favoriten
’ty‘;,Betriebsspart
O t;"“ Geburtstagskalender
[ %2 ale

~[ ]  Berutzer
[] & andreas Fink
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= Sie konnen die Reihenfolge von Kalendern in-

Favariten

ﬁfﬂein Kalender{Bernd Schlegel) H |

nerhalb der Favoriten verandern und Kalender E‘BWTMF —
. . . i Yy Aus Favoriten entfernen
wieder aus den Favoriten entfernen. Dazu 6ff- CI%8 ) 4 Nochoben

nen Sie innerhalb der Favoriten durch einen vl Bt & Nschunten

[ & anareasrnk

Klick mit der rechten Maustaste ein Kontext- [ & Wiliam Godwin |
mend. >0 cwpen I~

Kalender ein- und ausblenden

Rechts unter den Kalendern befindet sich — wenn Sie in der Kalenderaus-
wahl mehrere Kalender eingeschaltet haben - eine Symbolleiste. In ihr
blenden Sie Kalender nach Bedarf ein- und aus und wechseln zwischen ihnen
hin und her. Auch hier ausgeblendete Kalender bleiben in der Kalenderaus-
wahl eingeschaltet.

Erster  Vorheriger N&chste Weiteren Kalender
Kalender Kalender Seite  einblenden

Y.

\ p
’I« W -

- | N\
Vorhgrige Nachster Letzter Einen Kalender
Seite Kalender Kalender ausblenden

Kalender verkleinern und vergrofdern

In den Benutzereinstellungen haben Sie festgelegt, in welche Zeiteinheiten
(15 Minuten, 30 Minuten etc.) Ihr Kalender unterteilt werden soll. Bei einer

recht groben Einteilung sind so insbesondere kiirzere Termine nicht optimal
sichtbar, bei einer sehr feinen Einteilung werden lange Termine abgeschnit-
ten.

Um Termine besser lesen zu konnen, skalieren Sie die Kalender.

= Klicken Sie die Schaltflachen »Vergrofiern« bzw. »Verklei- ® e
nern« der Symbolleiste an. verarehem Verdenem

= Oder scrollen Sie bei gedruckter Strg-Taste mit dem Rad Ihrer Maus, bis
die gewlnschte GroRe erreicht ist.
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13ou$ls"m 13uo$;m
“ ;stmksm
|
1400 Eﬂﬁuletslzttmn:
7 jede Montag und
%  Freitag ab 13:00 bis
15% 2

Menulband fir Terminkalender

Dieses Menlband gewahrt lhnen Zugriff auf verschiedene Bearbeitungs- und
Ausgabemadglichkeiten fur Termine und Aufgaben.

Neuen Termin bzw. Terminkalender auffrischen Im Terminkalender Ansicht Erinnerungsfunktion
neue Aufgabe erfassen (v.a. bei Datenquelle Outlook) vor-/zurlickblattern zoomen ein-/ausschalten
DATI TERMINMANAGER S
,“ L3 =
> 0 8.5, & ®
Termin Aufgabe  Tag Wothe t O\rmologe Liste Akmd-sen Grupplerung | Zuriick Vorwarts Heite Vergnﬂan Verkeinern | Drutken | Erinnerungen
deaktivieren
Erstellen T Navigieren Drugk... | Erinnerung
Ansicht Termine aus mehreren Heutigen Terminkalender ~ Meniiband
auswahlen Kalendern gruppieren Tag anzeigen drucken mini-/maximieren

= Im Bereich »Erstellen« erfassen Sie neue Termine und Aufgaben.

= Uber die Navigation bewe- E E % ﬁ = Lﬂf'l E\m -]
gen Sie Sich im Terminka- Tag | Arbeitswoche Woche Monat Chronologie Liste Aktualisieren Grupplerung
lender zwischen verschiede- Ansichten
nen Daten.

Mit den beiden Schaltflachen »Vergrofiern« und »Verkleinern« konnen Sie
in die jeweilige Ansicht zoomen. Sie konnen dafiir auch mit der linken
Maustaste in den Kalender klicken, die Strg-Taste gedriickt halten und
das Mausrad vor- oder zurtickdrehen.

= |m Bereich »Drucken« finden sich die Ausgabemaglichkeiten. Klicken Sie
die Schaltflache »Drucken« an, 6ffnet sich ein eigener Dialog, in dem Sie
die Seiten flr den Ausdruck gestalten sowie die Daten in andere Formate
exportieren.

= Beim Anlegen eines Termins bestimmen Sie, ob und wenn ja wie lange
zuvor Sie an diesen Termin erinnert werden wollen. Sie kdnnen diese Er-
innerungen hier jederzeit aus- und wieder einschalten.
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Diese Einstellung wird gespeichert und auch nach einem @
Programmneustart etwa am ndchsten Tag beibehalten. pEneumus
Um keinen Termin zu verpassen, prufen Sie also zu Be-

ginn lhres Arbeitstages, ob die Einstellung noch ge-

wulnscht ist.

Arbeiten Sie mit Outlook als Datenquelle, steht diese Funktion nicht zur
Verfugung, da die Erinnerungsfunktion von Outlook verwendet wird.

Ansichten

B &8 =85 =

Tag | Arbeitswoche \Woche Monat Chronologie Liste Aktualisieren Gruppierung

Ansichten

Es gibt verschiedene vordefinierte Ansichten fur lhren Terminkalender, so
dass Sie sich bestimmte Zeitraume anzeigen lassen kdnnen. Sie erreichen
diese Ansichten entweder Uber das Kontextmenu und Uber das Menuband am
oberen Kalenderrand.

Andere Zeitraume als die hier vordefinierten konnen Sie selbst im Datumsna-
vigator einstellen.

= Mit dieser Schaltflache aktualisieren Sie die Termindaten. Dies =

Aktualisieren

ist insbesondere dann wichtig, wenn Sie mit Outlook als Daten-
quelle arbeiten oder gerade weitere Kalender eingeblendet ha-
ben.

= Die Gruppierung bestimmt, wie Termindaten angeordnet
werden sollen, wenn mehrere Kalender angezeigt wer-
den. Durch eine entsprechende Gruppierung lasst sich
etwa schnell erkennen, wann es noch gemeinsame freie
Zeiten gibt.

Uberlagert

v Tagesweise

Nebeneinander

a) Mit »Uberlagert« werden Termine b) Die »tageweise« Darstellung

der Kalender in einem Kalender ordnet die Termine gemeinsam
zusammengestellt. Alle Eintrage in einem Kalender, aber zu-
haben die Farbe jenes Kalenders, satzlich in je eigenen Spalten
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dem sie entstammen. an.
Dienstag, 19. Mai Mittwoch, 20. Mai Dienstag, 19. Mai Mittwoch, 20, Mai
[ 2 7. ComRestied Zanch | _ (BT sevmomrt [BoSa] sevebmart
—_——
& 1 Businessirihstii |2 tco
NO
: sl I 2 1By
* Meetin A New
arboc T East
edv. + Meeti
HIWG, arboc
Deutsc edv,
I Altenk HIWG,
i Deuts
1 AR mius | & st
M"""“'i" A Impul = EDV
Poccistrabie 10, 1, ABC Gmbil
I £ Feierabendkicker Joachi
Training —
I £ Felera
Traimi
. Bernd Schlegel i etriebsspor
c) »Nebeneinan- e
Mi, 20. Mai Do, 21. Mai Fr, 22. Mai Mo, 18. Mai Di, 19. Mai Mi, 20. Mai Do, 21. Mai
der« stellt die S st | SLeons.. & Christ...
verschiedenen lann
A New
Kalender sepa- |#has
edv, 14 Spiel
rat dar. e — gegen
S '
Indus | & Altst
etc. Alten
- EDV
GmbH
I £ Feiera
Traini
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Es gibt zwei weitere Darstellungsformen, die Chronologie und die Liste.

Chronologie

Die Chronologie ordnet die Termine an einem horizontalen Zeitstrahl an.
Sind mehrere Kalender selektiert, ldsst sich so ein guter Uberblick gewinnen,
wann in allen Kalendern noch Zeit frei ist und wann es doppelte Terminbele-
gungen gibt.

DATEL  TERMINMANAGER  EXTRAS ~ e
dam o ) B =
irm| B REE NS B e2>2>0 a8 &
Termin Aufgabe Tag Arbeitswoche Woche Monat Chronologie Liste Aktualisieren Gruwerung Zuriick Vorwérts Heute | Drucken | Erinnerungen
deaktivieren
Erstellen Ansichten Navigieren Drudk . | Erinnerung
) i MeinKalender(Bermnd Schlegel)
[«] [»] 30. April 2020 - 16. Mai 2020 Favoriten
Montag, 27. April 2020 - Sonntag, 3. Montag, 4. Mal 2020 - Senntag, 10, Mai 2020 Montag, 11. Ma 2020 - Sonntag, 17. Mai 2020 - 3 Betriebsspot
[ Geburtstagskalender
00  LFr  25a  3S  4Me 5D &M 7Do  8F  9Sa IS llMo 12D  13M  1l4Do  15Fr  16Sa D% e
— ~v[]  Berutzer
a. 1V a. | a- a. 1V o=t 4 0] 8 ceoso
P 7
2 7 a. “ [] & Wiliom Godwin
= >[]  Gruppen =
< sl » C2m0»
- ~ MO DI MI DO FR SA SO
a.. 1 a.. 1 1 o
# 3031 1 2 3 4 5
5 1 | - 56 78 91011 12
& B % 13 14 15 16 17 18 19
3 : 730 21 2 2 2 [l
2 : w27 m 2%
+
LT |
Mai 2020
Aufgaben aller selektierten Kalender [7] Aufgaben aler seiektierten Kalender anzeigen MO DI MI DO FR SA SO
Beginnt am ‘Fa\l\gam |Betreft |Bemerkung [ kategorie | status |prioritt : P 1; z ;
= & InBearbeiting 3111213 14 15 16 17
23.05.2020 31.07.2020 Gerat testen Epson Multifunktions © offen . Normal 2 18 19 20 21 22 23 24
= 2526 27 3 29 0 31
= 1 2 3 4506 7
Heute
= Termindetails sehen Sie auch in Montag, 15. Mai 2020 - Sonntag, 24. Mai 2020 Ment
. . . . 4o 19D  20M 21D 22Fr  235a 2450 25Mo 26
dieser Ansicht, wenn Sie die Maus
. . : A a. |aL. . g
kurz auf einem Termin verweilen a I I T I 1
7
lassen. .
Impulssitzung

Beginn: 15.05.2020 14:00

Ende: 19,05.2020 17:00

Mitz ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PocdstraBe 10, D-80336
Miinchen

Ort: Pocdstrale 10

Erinnerung: 1Tag
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= (Uber das Kontextmendi, das Sie durch einen I Temneslen

% Aufgabe erstellen

Klick mit der rechten Maustaste 6ffnen, ru- Ganatigigen Termin erstellen
fen Sie weitere Funktionen auf. g e
. . . . . . E ;Ehezugatum.

Es gibt zwei der Chronologie eigentimliche Zeisala S

Einstellmdglichkeiten: fadmBsciieg. M) Qeml
Ansichtwechsel > Monat

.. . . . . [ cEinfagen v Woche

Uber die Zeitskala legen Sie fest, in welche v T

Stunde

Zeitintervalle die Darstellung gegliedert
werden soll.

15 Minuten

Als Zeitskala-Beschriftung geben Sie an, mit welchen Informationen die
verschiedenen Spalten der Zeitskala beschriftet werden sollen: Jahreszah-
len, Quartale usf. Diese Beschriftung wird am oberen Rand des Kalenders
eingeblendet.

[«] [»] 14. Mai 2020 - 30. Mai 2020

2020
Mai
Montag, 11. Mai 2020 - Sonntag, 17. Montag, 18. Mai 2020 - Sonntag, 24. Mai 2020 Montag, 2

14 Do 15Fr 16 Sa 1750 18 Mo 19Di 20 Mi 21Do 22Fr 235a 2450 25Mo 26Di

7
v
“

A

s | EaEE B 1k

"
/

Bernd Schiegel
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Listenansicht

Die Listenansicht ist vor allem wegen ihrer umfassenden Filter- und Sortier-
moglichkeiten hilfreich. In ihr werden Termine und Aufgaben zusammenge-
fasst.

FILTER @
= s
S 5
o | acscoor
Kalender Zeit Druck. Export ~

Ziehen Sie eine Spalteniiberschiftin diesen Bereich, um niach dieser zu gruppieren
art Start & [Ende / Faliokeit |Betreff Daver  [Status  [Anzeige . |Prioritit [Kategorie |Mit [Besitzer._|Bearbeiter|serie |ort [privat |
[ - - [ - - - - [ [ [ O O] [=]
Termin §21.05.2020 12:30 21.05.2020 14... Altstadtiauf 0200  © offen [l Bes.. T Nor Altenkir... BerndSc... BerndSc [ Ater Markt |
Termin 22.05.2020 08:00 22.05.202009... ZahnarztFocht &Focht 0r00  ( offen [l Ab.. T seh.. Bendsc... Berndsc.. [ | Rosgartenstr.
Termin 22.05.2020 1300 22.05.2020 13... Riickenschule 00:30 (O Offen P Mit .. T Nor Berndsc... Berndsc GymR 354
Aufgsbe  23.05.2020 3107.2020  Gerdt testen 68.11:00 (D Offen T Nor ABCNa... BerndSc.. Bemdsc.. [ Rosgartenstrafe
Termin 23.05.2020 15:00 24.05.202001... Leons Geburtstagsfeier 10:00 © offen [l Bes... B Nor. Astridi.. Berndsc.. Berndsc.. [ ]
Termin 25.05.2020 00:00 25.05.202000... Montagsmeeting 00:30 ® offen [l ses.. B Nor. Berndsc. O
Termin 25.05.2020 09:00 25.05.2020 09... Montagsmeeting 00:30 © offen [l Bes... N Nor. BerndSc. O D
Termin 25.05.2020 13:00 25.05.2020 13... Riickenschule 00:30 ® offen Mit . Bl Nor. BerndSc... BerndSc. GymR 354
Termin 29.05.2020 13:00 29,05.2020 13... Ruckenschule 00:30 ® offen mit.. Bl Nor.. Berndsc... Berndsc... Gym R 354
Termin 01.06.2020 00:00 01.06.2020 00... Montagsmeeting 00:30 © offen [l bes.. T Nor. BerndSc. O
Termin 01.06.2020 09:00 01.06.2020 03... Montagsmeeting 00:30 (O offen [l Bes.. R Nor Berndsc. O
Termin 01.06.2020 13:00 01.06.2020 13... Ruckenschule 00:30 ® offen Mit.. Pl Nor.. Berndsc... Berndsc... Gym R 354
Termin 05.06.2020 13:00 05.06.2020 13... Riickenschule 00:30 ® offen mit . P Nor. Berndsc... Berndsc. GymR 354
Termin 08.06.2020 00:00 08.06.2020 00... Montagsmeeting 00:30 © offen [l Bes... N Nor. BerndSc. O
Termin 08.06.2020 09:00 08.06.202009... Montagsmeeting 00:30 © offen [l Bes.. N Nor. Berndsc. O
Termin 08.06.2020 13:00 08.06.2020 13... Rickenschule 00:30 ® offen mit . Pl Nor. Berndsc... Berndsc. GymR 354 [+]
= Im Bereich »Kalender« wahlen Sie aus, wessen Eintrage aufgelistet wer-

den sollen.
= Individuelle Filter kénnen Sie Uber die Filterzeile selbst festlegen.

" . . I . . . . . <Alle> -
* Uber die »Zeit« kdnnen Sie die angezeigten Eintrage _—

eingrenzen. Es gibt eine Liste vordefinierter Zeitrau- s

eut

me. Entscheiden Sie sich flir ein bestimmtes Datum
oder eine bestimmte Woche, erscheint ein Auswahldi-
alog.

Ab Heute, 7 Tage
Ab Heute, 30 Tage
Ausgewahltes Datum
Ausgewshlte Woche

» Uber die Schaltfliche »Drucken« 6ffnen Sie einen Editor, in =
dem Sie die Liste gestalten und ausdrucken kénnen. Au-

Rerdem finden Sie hier zahlreiche Exportmdoglichkeiten, um
die fraglichen Eintrage in gangige Dateiformate wie PDF,

HTML, CSV und andere zu exportieren und zu vermailen.

Drucken | Excel-Export

Druck Export

» Uber die Schaltfliche »Excel-Export« bringen Sie die Liste in ein Excel-

Format (*.xlsx oder *.xls).
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= Die Liste ist bestens geeignet, grofsere Mengen an Eintragen auf einmal
zu loschen. Klicken Sie bei gedriickter Umschalttaste zwei Eintrage mit
der Maus an, wird der gesamte Bereich zwischen diesen beiden Eintragen
markiert.
Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste einzelne Eintrdge mit der Maus an,
werden diese markiert.

K li C ke n S i e j etzt m it der rec hte n Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
. . . ” Art Start |Ende /Falikeit |Betreff & | Dauer
Maustaste in die Liste, ldschen = - =
N . = = [ =
M e cY Termin 19.05.2020 08:00 19.05.2020 09... |Busi o ~ 0
{25
Sle Uber das KonteXtmenu alle Termin 19.05.2020 00:00 19.05.202000... Com d Eintrag bearbetten 10:00
. . : 3 Eintrag loschen .
marklerten Term ine. Aufgabe 23.05.2020 31.07.2020 Ger, 1:00
Termin 19.05.2020 14:00 19.05.2020 17... Impulssitzung 03:00
Termin 23.05.2020 15:00  24.05.202001... Leons Geburtstagsfeier 10:00
Termin 21.05.2020 10:30 21.05.2020 11... Meeting Prof. Stern 00:30
™ | hnen Stehen nebe n der Suchzei_ Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
|_ d . rt t O t . Art Start |Ende /Falikeit |Betreff & | Dauer
e die vertrauten Optionen In ™ = = {sc mon =
-~ A Termin 06.05.2019 09:00 06.05.2019 09... Montagsmeeting 00:30
den Spa |'ter]l(opfen zur Ve rfu Termin 13.05.2019 09:00 13.05.201909... Montagsmeeting 00:30
g u n g Termin 20.05.2019 09:00 20.05.2019 09... Montagsmeeting 00:30
* Termin 27.05.2019 09:00 27.05.2019 09... Montagsmeeting 00:30
Termin 03.06.201309:00  03.06.201909... Montagsmeeting 00:30
Termin 10.06.2019 09:00 10.06.2019 09... Montagsmeeting 00:30

X [v/] Beginnt mit([Betreff], ‘mon’)
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In der Zeile am unteren Rand der Listenansicht sehen Sie

den momentan aktiven Filter und konnen ihn aus- und

einschalten.

Ziehen Sie eine
Spaltendiiberschrift
in den oberen Be-
reich, wird nach
dieser Spalte
gruppiert. Sie kon-
nen auch mehrstu-
fig gruppieren, in-
dem Sie weitere
Spaltenuberschrif-
ten in diesen Be-
reich ziehen.

FILTER

Mein Kalender (Bernd Schlegel) -

25.04.2020

[x] (7] Begint mit(TBetreff], mon)

= B

Drucken | ExcelExport

Kalender Zeit Druck.. Export
At - |start |Ende /Falikeit |Betreff Daver  [Status  |Anzeigen
Dsc = = Osc = = =
~ Prioritat: T, Sehr hoch
Termin 22,05.2020 08:00 22.05.202009:00 Zahnarzt Focht &Focht 0u00 @ offen [ Abw.
Termin 20.05.2020 09:00 20.05.2020 15:00 New East Meeting 06:00 ® Offen . Besc.
Termin 19.05.2020 14:00 19.05.2020 17:00 Impussitzung 0300 @ offen [ Abw.
Termin 15.05.2020 00:00 18.05.2020 00:00 ComResMed Ziirich 01.00:00 ® Offen . Abw
Aufgabe 01.05.2020 01.07.2020 Sommerfest vorbereiten 61.00:30 0" InB

v Prioritat: T Hoch

Termin 19.05.2020 08:00

> Prioritit: ‘Tl Normal

19.05.2020 09:30 Businessfriihstiick

® offen [ Besc

01:30
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Um die Gruppierung wieder aufzuheben, ziehen Sie die Spaltenuberschrift
an ihre vorherige Position zuriick. Oder Sie klicken die Gruppierung mit
der rechten Maustaste an und erteilen aus dem Kontextmenu den Befehl
»Gruppierung zurucksetzenx.

K |_| Cke n S | em |t der rechte n M austaste Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppiere

. . . . .. . Art e = wfsteigend sortieren
in eine Spaltenuberschrift, 6ffnen Sie e i in;;n:m:.w |
ein Kontextmenu mit verschiedenen T DM e sotenngen entemen
Optionen. Hier kénnen Sie vor allem Tmh ez B Mk me
. . . Termin 12.04.202 &5 Gruppierungsfeld ausblenden

festlegen, welche Spalten in die Liste Tertin 090423 Spate eniemen

Termin 05.04.202
aufgenommen werden sollen. o -

Termin 29.03.202 primale Spaenbrefie

Termin 26.03.202 Optimale Breite (alle Spalten)

Termin 2032  Autofilterzeile ausblenden

Termin 19.03.2021 13:00 19.03.2021 13... Riickenschule

Termin 15.03.2024,13:00 15,03.202] 13... Riidk=nachule
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Termine und Aufgaben ausgeben

Klicken Sie im Menlband des Terminmanagers die Schaltflache »Drucken«
an, offnet sich ein eigener Editor, in dem Sie die Terminkalenderausgabe ge-
stalten und ausdrucken bzw. exportieren konnen.

Druckmanager

DRUCKVORSCHAU ANSICHT @

) (L) (L) @ = 4 ” POF

Termine 4 4 B Pl AR
1 7 31 o = ] =
ozl e e =
Tagesansicht Wochenansicht Monatsansicht Optionen Feiertage Suchen Erste  Vorherige Nachste Letzte Drucken Sofort Exportieren  E-Mail
~ Seite Seite Seite drucken nach ¥ als v

Ansichten Einblende Kalenderauswahl Navigation Drucken Export
Mai 2020 Juni 2020 Juli 2020
M D MDF S S M DMDF S § M DMDF S S

. 12 3 123 456 7 123 45

Ma12020 4567 8 9 10 8 9 101112 13 14 6 7 8 9 10 11 12

111213 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21 13 14 15 16 17 18 19

18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 2526 27 28 20 21 22 23 24 25 26
25 26 27 28 20 30 31 29 30 27 28 29 30 31

Mortag Dienstag Mittwoch Donnerstag Frettag Samstag Sonrtag
1.Mai 2 3

Tag der Arbeit (andesw |

13:00 13:30 " Riice

4 5 6 7 8 9 10
00:00 00:30 Mortags Unser Hoduestog _|25-jahriges Fimeriubia || Tag der Befreiung (B8) |
08:00 09:30 Mortags Astrids Geburtstag _||13:00 13:30 ° Riidse
Mehr Eintrage..
B 1 12 13 14 15 16 7
E‘; 00:00 00:30 Mortags _|07:30 Uberseemesse/ Dierstrase nach bre 12:00) 1500 13530 1 Ride
E |0%:00 09:30 Mortags
o Mehr Eintrage..
18 13 20 21 22 23 24
00:00 00:30 Mortags |, ComResMed Zirih (| 09:00 15:00 T New _[ChristiHimmelfahit(an || Leons Gebutstag _|[15:00 " Leons Gebutstogsfder __01:00
09:00 09:30 Mortags |08:00 09:30 1 Busin 10:30 11:00 MeetingP |08:00 09:00 ™ T4 Za
Mehr Eintrage.. Mehr Eintrage. Mehr Eintrage.. Mehr Eintrage.
25 26 27 28 29 30 31
00:00 00:30 Mortags 13:00 13:30 7 Riicke Pfingstsanntag (B8)
09:00 09:30 Montags
Mehr Eintrége...
Seite 1von 1 %% - ———h— +

Es gibt einige besonders wichtige Einstellungen in diesem Editor:

= Wahlen Sie die Ansicht aus, die Sie ausdrucken EASHERiY  AG
wollen. Die Vorschau wechselt dann ihr AuBeres & ﬁ OEE@
entsprechend. Auch die verfiigbaren Optionen T
hangen von der gewahlten Ansicht ab.

Ansichten

= |n den Optionen legen Sie - je nach gewahlter Ansicht - fest, welcher
Zeitraum lhnen angezeigt werden soll.
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L)

Anzahl Kalender: Anfangsdatum: | 18.05.2020 = | []Keine Wochenenden
Layout:  [_|Monat auf zwei Seiten drucken  Enddatum: 22.05.2020 ~ | [_|Wochenenden verkleinert darstellen

X

Die »Anzahl der Kalender« bestimmt, wie viele der in der Kalenderaus-
wahl rechts ausgewahlten Kalender unter einem Tag zusammengefasst
werden.

Die »Anzahl der Tage« gibt an, wie viele Tage pro Seite des Ausdrucks er-
fasst werden sollen.

Die Skalierung gibt an, in welche Zeitraume der einzelne Tag unterteilt
werden soll.

Uber Datum und Uhrzeit legen Sie die auszudruckenden Zeitrdume fest.

Im Bereich »Einblenden« klicken Sie an, welche Art von Terminmana-
gereintragen ausgegeben werden soll. Sie konnen die angebotenen Mdg-
lichkeiten nach Belieben kombinieren: Termine, Aufgaben, Feiertage.

Kalender [MenKalender o] | ¥ | T T

In der Kalenderauswahl klicken Sie an, welche Ka- R
lender ausgegeben werden sollen. i “.Z.:;";‘f:hm
[ % Geburistagskalender

Die eigentliche Ausgabe erfolgt dann uber die VBD:’;:';
Druck-, Export- und E-Mail-Schaltflichen. Uber die S
Schaltfliche »Drucken« &ffnen Sie einen Dialog, in =~ w25 &2 |
dem Sie den zu verwendenden Drucker auswahlen, 3 ) ot )

X o

die Anzahl der Kopien einstellen und weitere -
Druckeinstellungen treffen konnen. Der Sofort-

druck hingegen verwendet ohne weitere Nachfrage

den Standarddrucker von Windows.

251



Ihr Terminmanager

Sie werden erinnert

Prufen Sie jeweils beim Start des Programmes, ob die Erinnerungsfunktion so
eingestellt ist, wie Sie das wunschen.

= Klicken Sie in der Registerkarte »Terminmanager« des
Terminmanagers die Schaltflache fur Erinnerungen an.

Erinnerungen
deaktivieren

= Schalten Sie diese Funktion aus, werden Sie an die entsprechenden Er-
eignisse nicht erinnert.

= Schalten Sie diese Funktion ein, erscheint auf lhrem Bildschirm zum fur
den Termin oder die Aufgabe angegebenen Zeitpunkt ein Fenster und er-
innert Sie an den entsprechenden Anlass.

Termin fllig: 25.04.2020 09:00 / Kalender: "Bernd Schlegel™ X
Betreff: |Businessfrihstiick Adresse
Mit:  |NO Gemeindeverwaltungsschule, Peter Pschorr, Rheingasse 4, D-78462 Konstanz e e et .
Ort: | Messehotel, An der Elerriede 43 R
D-78462 Konstanz
|Betrefr Falligkeit - .
2 N i altungsschule, Peter Psc
B4 Businessfriihstiick 17 Stunden

Al schiiefien Bementafnen | [ Schichen |
Status: [Offen -]
Kiicken Sie auf Erneut erinnern”, um nach Ablauf des gewahlten Zeitraums erneut erinnert zu werden,
[5Minuten - || Emeuterinnern IED Verkniipfungen [0]

Sind es mehrere Erinnerungen (etwa, weil Sie einige Zeit lang nicht im Hause
weilten), werden diese in einer Liste dargestellt.

Die Bearbeitungsmaoglichkeiten beider Dialoge gleichen sich.

= Wollen Sie in einer Erinnerungsliste einen einzelnen Eintrag bearbeiten,
markieren Sie ihn in der Liste.

= Mit »Alle schlieften« werden samtliche Erinnerungen geschlossen. Gleich-
zeitig wird die Erinnerung fir alle Eintrage ausgeschaltet, es wird also nie
wieder an einen dieser Termine oder eine dieser Aufgaben erinnert.
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Offnen Sie das markierte Element, kénnen Sie es bearbeiten.

Mit »Schliefden« wird nur der markierte Eintrag geschlossen. Die Erinne-
rung wird fur ihn endgultig ausgeschaltet.

Unter »Erneut erinnern« wahlen Sie aus der Liste einen Zeitraum, nach
dem Sie wieder an das fragliche Ereignis erinnert werden wollen. Die Er-
innerung wird dann zum ausgewahlten neuen Zeitpunkt wiederholt.

Der Datumsnavigator

Der Datumsnavigator liefert verschiedene Informationen:

Mai 2020

Farbig unterlegt wird der Zeitraum, der gerade im Ka-
. . MO DI MI DO FR SA SO
lender angezeigt wird. " 12 3

v 4 5 6§ 78 9 10
= 11 12 13 14 15 16 17

Der heutige Tag wird ebenfalls unterlegt und durch ei- 1515 20 21 22 23 24
nen Schatten markiert. 2252 27 2 2 0 3

A 12 3 4 56 7

Tage, an denen in den dargestellten Kalendern Termine eingetragen sind,
werden fett dargestellt. Termine, die als »frei« angezeigt werden, schei-
nen hier nicht auf.

Die Kalenderwochen werden links durch Zahlen nummeriert.
Sie haben im Datumsnavigator diverse Bearbeitungsmaglichkeiten:

Klicken Sie einen Tag an, springt die Kalenderanzeige zu diesem Tag.

Mit den pfeilférmigen Schaltflichen neben dem obers- ¢ g= D AZE o
ten Monat und Jahr wechseln Sie die Kalenderanzeige. 5 .02 00"

9 4 5 6 78 ¢ 10
Klicken Sie eine Kalenderwochennummer an, wird die- 2|18 19 20 21 22 2= 20

= 25 26 27 28 29 30 31

se Kalender- oder Arbeitswoche ausgewahlt. Ist als An-
sicht die Arbeitswoche eingestellt, wird diese statt der
Kalenderwoche angezeigt.

Markieren Sie durch Ziehen bei gedruckter linker Maustaste einen Zeit-
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Terminmanager

Donnerstag, 14 Mai Freitag, 15, Mai

raum, wird dieser Zeitraum in den Kalendern links dargestellt. So kdnnen
beispielsweise auch Kalender fur 3 Tage oder 8 Wochen wiedergegeben
werden.

Wahlen Sie 6 oder 7 Tage innerhalb einer Woche, lassen aber gerade die
»Arbeitswoche« anzeigen, wird nur die Arbeitswoche wiedergegeben.

Wahlen Sie einen Zeitraum von mehr als 7 Tagen oder mindestens 2 Ta-
ge, die in 2 verschiedenen Wochen liegen, werden automatisch ganze
Wochen ausgewabhlt, Zeitraume wie 9 oder 11 Tage lassen sich also nicht
wiedergeben, stattdessen werden automatisch 2 Wochen ausgewahlt.

Bei gedriickter Strg-Taste kdnnen Sie auch mehrere einander nicht be-
nachbarte Tage markieren, so dass beispielsweise der 23. Mai, der 25. Juni
und der 30. Juli mitsammen in den aktiven Kalendern angezeigt werden
konnen. So ist es auch maglich, im Kalender Zeitraume wie 9 oder 11 Ta-
ge darzustellen.

Wollen Sie einen Termin verschieben, kdnnen Sie ihn einfach aus dem
Terminkalender bei gedriickter linker Maustaste in den Datumsnavigator
auf den gewlinschten Tag ziehen.

Lassen Sie die Maustaste los, wird der Termin auf diesen Tag verschoben.

A Uberseemesse / Dienstreise nach Bremerhaven
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Ziehen Sie den Bereich fir die Da-
tumsnavigation breiter, konnen
Sie in einem grofieren Zeitraum

navigieren.

Mai 4 2020
MO DI MI DO FR 5A 50
27 28 29 30 1 2 3
4 5 6 7 8 9 1
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Juni b 200 *
MO DI MI DO FR 5A 50
=12 3 4 56 7
8 9 10 1112 i3 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 320

CRE ]

@
en aller selekd MO DI MI DO FR SA 50 MO DI MI DO FR SA 50

e

srmal

o+

Jul 2020 August 2020

123 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 35 26
M 27 28 29 30 31

12
3 4 56 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
3112 3 456

]

Wb o®HH
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Das Kampagnen-Management sorgt fiir strukturierte Abldufe

Das Kampagnen-Management sorgt
fur strukturierte Ablaufe

Eine Kampagne ist die Abbildung eines Workflows. Sie dient dazu, eine be-
stimmte Abfolge von Arbeitsschritten zu standardisieren. Letztlich ersehen
Sie und lhre Kollegen aus einer Kampagne, was wann zu tun ist.

Kampagnen sind jeweils an eine bestimmte Datenbank gebunden.
Die Arbeit mit Kampagnen geschieht in drei Stufen:

= Planung (fur Systemverwalter)

= Durchflihrung

= Auswertung

Planung

Eine Kampagne besteht als aus einem vordefinierten Arbeitsablauf. Dieser
gibt einzelne Arbeitsschritte an und folgt einem Wenn—Dann—Schema. Im
Kampagnen-Management von cobra heif3t dieses Schema Aktivitat—Reak-
tion—Folgeaktivitat. Im Workflow sind auch Verantwortlichkeiten sowie ein
Zeitplan fur die einzelnen Mitarbeiter oder Benutzergruppen hinterlegt.

Die Planung einer Kampagne ist meistens die Aufgabe eines Systemverwal-
ters. Zum Verstandnis dessen, wie das Kampagnenmanagement funktioniert,
ist es aber nutzlich, sich einmal den Aufbau einer Kampagne zu vergegen-
wartigen.

Im nachfolgenden Beispiel wird eine Kampagne angelegt, die in dem Mo-
ment beginnt, in dem ein Interessent oder Kunde anruft.
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Eine neue Kampagne anlegen

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Kampagnen einrichten.
= Klicken Sie in der Kampagnenverwaltung auf »Neu.

Die Kampagne besteht bisher aus einer einzigen, noch leeren Aktivitat
namens »Start«. Diese Aktivitat steht standardmaf3ig am Beginn einer je-
den Kampagne.

% Kampagnen-Editor = X
Name der Kampagne: |Neue Kampagne1] | Bereich: [Bernd schlegel
Detais...
— Altivitst einfiigen. ..
(Start |
|= Sonstige Loschen...
8

eeeeeeeee
zulassen

[ oK il Abbrechen |

Tragen Sie den Namen der Kampagne ein. Am Anfang einer neuen Kam-
pagne steht immer die leere Aktivitat Start. AuRerdem legen Sie Uber den
Bereich fest, wer auf die Kampagne zugreifen darf.

Klicken Sie das Kastchen Start doppelt an.
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Start ist eine Aktivitat. Hier legen Sie
deren Einzelheiten fest.

Geben Sie dieser Aktivitat beispielswei-
se den Namen »Anfrage«. Ausloser ist
in diesem Fall also eine Kontaktauf-
nahme durch einen Kunden, der ein
Produkt erwerben will oder einen Ser-
viceauftrag fur ein bereits in seinem
Besitz befindliches Produkt erteilen
will. Auch Art und Aufgabenbeschrei-
bung sowie den Bearbeiter kdnnen Sie
beliebig festlegen.

Interessant ist der Bereich »Mogliche
Reaktionen«. Hier werden die entschei-
denden Informationen aufgelistet, die
den Workflow bestimmen:

- Reaktion: Was will der Kunde?

Aktivitats-Details [E] x
MName: [Start: Produkt-fServiceaufirag Anfrage |
At: [ Sonste M
Beschreibung [

der Aktivitat

Detais: [ 0 s W]

Zuweisen an:  [Berd Schiegel

[ ] Adresse darf manuell aus der Kampagne entfernt werden
[ akbvitst darfso oft wiederholt werden: [0 | mal
Adresse automatisch entfernen (nur Schlussaktivitst)

Magliche Reaktionen

Reaktion Temin  Folgeaktivitit Vergénge: Neu..
o8 Kunde winscht ... sofot  Beratung und Bed.
i% Kunde winscht ... sofort  Angebot erstellen

Nachste Aktivitit darf manuell ausgewshlt werden

Reaktions Detais
e |kunde winscht eine Beratung

fihrung: [vom Benutzer

Automatisch
austibren nach:

Kosten (in €): D
Folgeaktvitst: | 8 Beratung und Bedarfsermittiung VH Neu... \
Ausfiihren am:

- Folgeaktivitaten: Welche Mdoglichkeiten haben Sie, auf die Wiinsche des
Kunden einzugehen? Sie kdnnen ihn beispielsweise beraten und/oder ihm

ein Angebot unterbreiten.

Nach dieser Logik Reaktion — Folgeaktivitat verlauft das gesamte Kampag-
nen-Management. Selbstverstandlich konnen Sie damit nicht nur Kundenbe-
ziehungen abbilden, sondern samtliche Arbeitsablaufe, die sich in ein Akti-

ons-Reaktions-Schema bringen lassen.

XXX
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Eine erste mogliche Kundenreaktion ist hier die Bitte um eine Beratung.

Magliche Reaktionen

Klicken Sie neben der Liste der még- | 1. o —
lichen Reaktionen auf »Neu«. [ kunde winscht  sofort Beratung und Bedarfsermitiung Lechen...

'8 Kunde wiinscht ... sofort Angebot erstelen und zusenden

Geben Sie unter »Reaktions-Details« | < >

Nachste Aktivitit darf manuell ausgewshit werden

als Namen »Kunde wiinscht eine Be- | sesorsoetis
H Neme: [kunde wiinscht eine Beratung -]
ratung« ein.

Kosten (n €): D
. . . Folgeaktivitat: mﬁeratung und Bedarfsermittlung v|| New... ‘
Klicken Sie »Neu« neben »Folgeakti- | .o
vitdt« an. Geben Sie der Folgeaktivi-
tat den Namen »Beratung und Be-
darfsermittlung«. [ otrecen |

Legen Sie unter »Ausfiihren am« fest, wann die Folgeaktivitat stattfinden
muss, in diesem Fall sofort.

Legen Sie eine weitere Reaktion an, »Kunde wiinscht ein Angebot«.

Den einzelnen Reaktionen konnen Vorgange zugeordnet werden. Diese
werden automatisch der Adresse zugewiesen, wenn eine solche Aktion er-
folgt. Magliche Vorgange sind etwa das Hinzufugen eines Stichwortes
oder Kontaktes. So lasst sich diese Adresse spater einfach recherchieren.

Klicken Sie ganz unten auf »OK«.

Die Aktivitat »Start« wurde in »Produkt-
/Serviceauftrag-Anfrage« umbenannt und  kundewinscine Beratung
hat einen Verantwortlichen erhalten: <Ver-
trieb>. Nach unten weisende Pfeile sind
»Reaktionen« des Kunden.

‘Bemlurlg und

Bedarfsemittiung ‘
|4 Personlich
8

Klicken Sie das Kastchen »Produkt-/Serviceauftrag-Anfrage« an, erscheint
am Pfeil auch die Benennung der Reaktion »Kunde bestellt Infomaterial«.

Die unteren Kastchen zeigen »Folgeaktivitaten« an, namlich eine Bera-
tung sowie den Versand eines Angebotes. Damit ist ein erster kleiner
Workflow definiert: Der Kunde hat ein Anliegen - Sie reagieren unverzig-
lich.
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* %%

Naturlich bleibt es nicht bei einer
reinen Beratung und Bedarfser-
mittlung. Am Ende des Kundenge-
sprachs unterbreiten Sie dem Kun-
den ein Angebot.

Klicken Sie im Editor das Kastchen
»Beratung und Bedarfsermittlung«
doppelt an.

In diesem Fall konnen Sie auf die
bereits vorhandene Folgeaktivitat
»Angebot erstellen und zusenden«
zuruckgreifen.

Das wirkt sich im Editor so aus:
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8 <Vertrieb>

ngebot erstellen und
Berati und o
eratung = EMail
%1 Personlich
8 ancebdPOfefbilen

Aktivitats-Details =] X
Name: [Beratung und Bedarfeermittiung |
At Persérlich ][]
Beschreibung

der Akiivitit

Details: [ Y
Zuweisenan:  [Bemd Schlegel -]

[ adresse darf manuell aus der Kampagne entfemt werden
[ Aktivitat darf so oft wiederholt werden: [0 | mal
Adresse automatisch entfemen (nur Schiussaktitat)

Variablerrechte. ..

Magliche Reaklionen
Reaktion Temin | Folgeakiivitat Vorgange Neu..
'8 Angebot erstellen  sofort e
Hoch
Runter
Nachste Aktivitat darf manuell ausgewahit werden
Reaktions Details
e [Angebot erstellen -]
| vom zugewi Benutzer -]
Automatisch
et
Kosten (in ©): ]
Folgeaktivitit: [ Angebot erstellen und zusenden -] ‘ Neu... ‘
ustteenam
Vorgange der Reaktion...

Klicken Sie die Aktivitat »Angebot erstellen und zusenden« doppelt an.
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Sie legen nun fest, dass Sie beim Kunden ottt Box
Name: gebot erstellen und zusenden
nach 14 Tagen nachhaken wollen, ob er be- o =
reits eine Entscheidung getroffen hat. PP T e i
. . . anable. el
Manche Kunden reagieren nicht oder nur au- Mogiche Reaktionen
. . Reaktion Temin | Folgeaktivitat Vorgange Neu.
Rerst saumselig auf Angebote, und durch die- | Sumis. w  soeimse.
sen Schritt stellen Sie sicher, dass niemand Hech
vergessen wird. — _ -
Néichste Aktivitét darf manuell ausgewahit werden
Reaktions Details
Name: [ erfragen -
Ausfihrung: [vom Benutzer -
e
Kosten (in €): D
Folgeakivitat: [ Entscheidung erfragen ~ e
ausfubren am:
[ o< ][ steecren |

= Damit ergibt sich fur die Kampagne auf dem der-
zeitigen Stand etwa das nebenstehende Bild.

nden-Entscheidung erfragen

[Entscheidung erfrager T
| Telefon
8
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= Die Kampagne fihrt Uber mehrere weitere
Schritte und Verzweigungen schlieBlich in den
letzten Schritt, unabhangig davon, ob der Kun-
de am Ende ein Angebot wahrnimmt oder
nicht.

Mit diesem letzten Schritt »Abschluss der
Kampagne« ist die Kampagne fir jene Adres-
sen, die bis hierher gelangt sind, beendet, und
es erfolgen keine weiteren Erinnerungen und
Aufgabenzuweisungen mehr.

Adressen konnen naturlich in mehreren an-
schlieRenden Kampagnen verwendet werden,
etwa um nach einem gewissen Zeitraum die
Kundenzufriedenheit mit einer Serviceleistung
zu erfragen. Ebenso kann ein und dieselbe Ad-
resse naturlich auch gleichzeitig in beliebig
viele Kampagnen aufgenommen werden.

Wollen Sie diese oder eine andere Kampagne nachvollziehen, um die Mog-
lichkeiten eines solchen Workflows kennenzulernen, schauen Sie bitte in den
von uns mitgelieferten Demodaten unter »Datei: Kampagnen einrichten«
nach. Dort kdnnen Sie sie Schritt fiir Schritt nachvollziehen.
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Eine Kampagne aktivieren

Damit Sie einer Kampagne Adressen zuweisen konnen, muss sie aktiviert
werden.

= Klicken Sie die entsprechende e E
Kampagne und dann »Aktivie- S [stets [pdressen _[Berech esica)
% o= I -

E
ren« an. b Beratungund .. g, Aktiv 3 System
Umfrage & Aktiv 15 System Léschen...

©
g
2
g
a
3
H
5
T

= Verlassen Sie dieses Fenster mit
»SchlieRen«.

Aktivieren

Anhalten

SchlieBen

I

Adressen zuweisen

Planen Sie eine Marketingkampagne, bei der Sie Interessenten von sich aus
ansprechen, das ganze Projekt also von Ihnen ausgeht, werden Sie die Adres-
sen, die Sie der Kampagne zuweisen, zuerst recherchieren und dann zuwei-
sen, ehe Sie mit dem Abarbeiten der Kampagne beginnen.

Handelt es sich bei der Kampagne wie im oben skizzierten Beispiel darum,
dass Interessenten auf Sie zukommen, um Informationen oder Dienstleistun-
gen anzufordern, werden Sie Kundenadressen jeweils nach einem Kunden-
kontakt einzeln in die Kampagne aufnehmen.
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= Erteilen Sie im Meniband den
Befehl »Start: Aktion: Adresse
zur Kampagnex. Klicken Sie in
den oberen Teil der Schaltfla-

che.

= Wenn Sie eine Kampagne pla-
nen, konnen Sie die Start-
Aktivitat sowie den Start-
Zeitpunkt festlegen.

= Bestatigen Sie mit »Hinzufu-

genx.

= Erteilen Sie nun den Befehl »Daten: Kampagnen: Aktivitatenx.

Adressen zu Kampagne

[start: Produkt-Serviceaufirag-Anfrage

Verkniipfungen |Variablen | Bemerkung

Aeroga Luft Kima
Kristin Sipple
HirschstraBe 16
D-76133 Karlsruhe

Kampagne: |Beratung und Angebot
Start-Aktivitat:
Start-Zeitpunkt: ‘04.05 2020 10:00
Bearbeiter: [vertrieb
Prioritit: [ 1 Hoch
Adressauswahl
() Aktuelle Adresse:
echerchierte Adressen (31)

Adressen hinzufagen ~ & | o

[Finaufigen | | Entfernen || Abbrechen

= Die Aktivitatenliste erscheint, und die Adresse ist auf die Startaktivitat ge-

setzt.

%, Aktivitatenliste = o X
M & e & blenden || U & Fiterfenster @ Hilfe
[ Falig seit: []zugewiesen an: [ |Bearbeiter: [ | kampagre: [ | Adressbezug:

[ znei wochen ] [Bernd Schegel + Gruppen | [ate | [ate ] [Aktuele Adresse
~
art [Faligam | aktivitat | 2ugewie. |xampagne Adresse

~ Fallig am: die niichsten 2 Wochen

8 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr.. Beratungu... NOGemeindeverwaltungsschule, Peter Pschorr, Rhei

5] 04.05.202... Start: jic... <Vertr... Beratu arboc edv Seestrab.

-] 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... Universitat Konstanz, Jirgen Schmidt, Universitatsst...

m 04.05.20; Stark: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... arboc edv consulting GmbH, Josef Koppl, Seestrabe

8 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... Muhlenbach Detektei, , SaalestraBe 14, D-70376 Stut..

2 04.05.202... Start: jic... <Vertr... Beratu Till Englert, Bobli...

G0 0405202 Start Produkt/Senvic.. <Vertr... Beratu arboc edv Helga vogel,

8 Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... AgdasUmziige & Transporte, Yasemine Ergen, Pestal

8 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... arbocedv consulting GmbH, Alexis Mayershorg, Sees...

8 oasszozr. starc fc... <Vertr... Beratu Fr—r— 14,0-.. e

® Start: Produkt. «Vertr... Beratungu.. arbacedy consulti , 7,0-78464...

@1 0405202 Start Produkt-/Servic.. <Verir... Beratungu... arbocedv Seestrab. ]

8 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... arbocedv consulting GmbH, Franziska Friedrich, Sees...

] Start: fc... <Vertr... Beratu arboc edv - Seestra..

-] 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratu Detektei, Peter Bloom, Saalestrafie 14, D...

m 04.05.202... Stark: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... Universitat Konstanz, , Universitatsstrabe 10, D-784...

8 Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... AjdasUmziige & Transporte, Marc Schoppe, Pestaloz...

2 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... Messe Stuttgart, , Messepiazza 1, D-70629 Stuttgart

-] 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratu arboc edv i Anna Berger, SeestraBe ...

m 04.05.20; Stark: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... Hotel Lago, Tidjani Leliveld, Brauneggerstr. 11, D-7¢

8 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... arbocedv consulting GmbH, William Godwin, SeestraB..

2 04.05.202... Start: jic... <Vertr... Beratu arboc edv Paul Herberger, Seestrab..

4] 0405202 Start:Produkt/ <Vertr... Beratu arboc edv der, Seestraf..

m 04.05.20; Stark: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... arbocedv consulting GmbH, Malek bin Abdul Aziz, See..

8 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr.. Beratungu... arbocedv consulting GmbH, Tanja Schliiter, Seestral

8 oasszozr. starc <Vertr... Beratu arboc edv 1sa Fischer, 7..

4] 0405202 Start:Produkt/ <Vertr... Beratu arboc edv Vary see.

8 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... AgdasUmziige & Transporte, , PestalozzistraBe 14, D...

L] el = - oy A hd
Angezeigt: 68 | Eigeneund Gruppen: |0 | In Bearbeitung: | 68
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= Durch Klick auf die Schaltfliche »Ubersichtsfenster« blenden Sie die gra-
fische Darstellung der Kampagne ein und aus.

Folgeaktivitaten zuweisen

= Klicken Sie die Startaktivitat doppelt an. Bearbeiten Sie sie. Legen Sie
dann den nachsten Schritt fest, indem Sie Uhrzeit und Bearbeiter ange-

ben.

o Aktivitiit bearbeiten (Beratung und Angebot: Start: Produkt-/Serviceaufirag-Anfrage) 5] b3
Jrboc edv consuting GmibH, Alexs Mayersborg, Seestrafie 47, D-78464 Konstanz Gehe zu

Beschrebung der Aktivitat:
Anrufen...

EMail...

Nachster Schritt | verknipfungen (0) | Bemerkung | Verlauf Erief...
| [Resktion [rermin | Folgeaktivitat |Folgebearbeiter
Termin...
[m]  [Andere..] Manuell auswahlen]
[®]  Kunde wiinsch ein... sofort Beratung und Bedarfs...
Kunde winschtei.. sofort Angebot erstellen und

i

Prioritat der Aktivitat: 1 Hoch -
Termin fir die Folgeaktivitat: 01.06.2020 20:07 - o

Abbrechen

i}

Die Folgeaktivitat sinem Bearbeiter zuordnen:

In Bearbeitung: Nein.

= Bestatigen Sie mit »OK«. Die Folgeaktivitat wird dem entsprechenden Be-
arbeiter zugewiesen, der sie in seiner Kampagnenubersicht sieht.

= Eswurde dabei auch notiert, wann beim Interessenten nachgehakt wer-
den soll.
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Jede Adresse bleibt so lange in einer Kampagne aktiv, bis eine Schlussaktivi-
tat erreicht wurde. Mit dieser wird die Adresse aus der Kampagne entfernt.
Natirlich kann die Adresse nun in eine andere Kampagne aufgenommen
werden, z. B. eine Kampagne, die den Kunden regelmafiig uber neue Pro-
duktentwicklungen informiert. Eine Adresse kann beliebig vielen Kampagnen
angehoren.

So weit dieser grobe Uberblick iber den Ablauf einer Kampagne.

Eine Kampagne auswerten

Mit dem Befehl »Datei: Auswertungen: Kampagnen« 6ffnen Sie einen Dialog,
mit dem Sie Kampagnen unter den verschiedensten Gesichtspunkten - Kos-
ten, Aktivitaten usw. — auswerten kdnnen. Hierzu bendtigen Sie entspre-
chende Rechte.
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Mit Vertriebsprojekten alle Chancen
nutzen

Das Vertriebsmodul unterstitzt Sie bei der individuellen Kundenbetreuung.
Hier verwalten Sie alle Informationen zu einzelnen Angeboten an Kunden
und Interessenten, sehen den Stand des Projektes und erhalten eine Umsatz-
prognose. Das Vertriebsmodul erinnert Sie in Zusammenarbeit mit dem Ter-
minmanager auch an den nachsten Arbeitsschritt.

In einem Vertriebsprojekt dokumentieren Sie also Ihre Verkaufsbemuhungen
zu jeder einzelnen Adresse. Das geschieht etwa in der Art »Ich versuche, der
Firma Y den Artikel Z zu verkaufen - meine Erfolgsaussichten liegen bei

75 % - erinnere mich an diesem und jenem Termin daran, bei Firma Y nach-
zufragen«. Zusatzlich zu diesen Informationen hinterlegen Sie im Vertriebs-
projekt weitere Angaben etwa uber weitere beteiligte Partner. Daraus kénnen
Sie Auswertungen erstellen, die Ihnen einen genauen Uberblick iiber den Er-
folg lhrer Aktivitaten gewahren.

Ein Vertriebsprojekt anlegen und bearbeiten

Ein Vertriebsprojekt beschreibt eine einzelne Vertriebsaufgabe und ordnet
dieser Aufgabe verschiedene Aktivitaten und ggf. auch Adressen anderer Be-
teiligter zu. Dazu enthalt ein solches Projekt u. a. Thren Namen, die Adresse
des Angesprochenen sowie eine Vielzahl an vertrieblichen Informationen.

Es ist eine Uberlegung wert, Vertriebsprojekte nur zu Hauptadressen
anzulegen. Damit sind sie auch nach einem Wechsel des Ansprech-
partners weiterhin richtig zugeordnet.
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Start

= Gehen Sie zu jener Adresse, zu der Sie ein Vertriebsprojekt anlegen wol-

len.

= Erteilen Sie den Befehl »Start: Aktion: Vertriebsprojekt neu.

[ Datensatz bearbeiten (Vertriebsprojekte) = (m] X
Altenkirchen EDV GmbH -Desktop-PC | In Bearbeitung
Grundinformationen
Name | Altentirchen EDV GmibH - DesktopPC | Geplanter Umsatz 16.240,00 €
Adresse Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, Hauptsirafe 35, D-79871 Eseribc| | & |  Vertricbs Phase | Verbindiches Angebot =[]
Bearbeiter [Bernd schlegel -] w [ 50 %
< [Adead - | Ewarteter Umsatz 8.120,00€
Lead-Quele [ - | Proritst [Normal |
Planungsrahmen
Erfasstam [05.03.2020 - | Proiekt-start [01.05.2020 -]
Status In Bearbeitung [ Geplanter Abschiuss [26.06.2020 -]
Ursache GV [ | Prognose [1n For: -]
Details zum Vertriehsprojekt
Positionen | Kontakte | Bemerkung | Beteiigte Adressen | Log
Nr. |name Menge  |Emheit Einzelpreis Rabatt | Gesamtpreis ‘ Neu... ‘ - ‘
1 PCDel Panaptic 40300 14,00 Stick L1S0,00€  0,00% 16.100,00 € | [goo o
Das Oberkiasse-Modell unter den Desktop-Computern. -
a 2 Beratungsdienstieistung EDV System S (Std.) 2,00 Lizenz 70,00€ 0,00 % 140,00 € —
Telefonische oder persiiiche Beratung bei der Auswahl der optimalen EDV-Endgerdte. Abrechnung auf Stundenbasis.
‘Name | arzel Einzelpreis CEEhrEr
| Beratungsdienstisistung EDV System S (Std.) arrs m,00€
16.240,00 € ’—‘ausgaheu.
@ Termn erstelen | [ Drucken

= Die »Adresse« ist der Kunde, dem Sie das Vertriebsprojekt zuordnen. Pro
Vertriebsprojekt kann jeweils nur eine Adresse als Kunde angegeben wer-
den. Zu jeder Adresse umgekehrt lassen sich aber beliebig viele Ver-
triebsprojekte definieren. lhnen wird die aktive Adresse vorgeschlagen.

[& -] Ein Klick direkt auf das Symbol rechts neben der Adressanzeige
6ffnet ein Suchfenster. Hier kénnen Sie eine andere Adresse aus-

wahlen.

= Sind Sie einfacher Benutzer, ist Ihr Name als »Bearbeiter« bereits einge-
tragen, und Sie kdnnen nichts andern. Ein Systemverwalter kann auch an-

deren Benutzern als sich selbst ein Vertriebsprojekt zuweisen.

268




cobra CRM PLUS, CRM PRO, CRM Bl

Die »Klassifizierung« gibt die Qualitat des Leads an. Dieses Feld hat keine
Auswirkungen auf andere Felder.

Die Lead-Quelle gibt an, wie der Kontakt, der zu diesem Projekt fihrte,
erstmals zustande kam.

Der »Geplante Umsatz« gibt an, wie viel Umsatz generiert wird, falls das
Projekt tatsachlich voll umfanglich zum Erfolg fihrt. Dieser Wert wird au-
tomatisch aus der Summe aller im unteren Bereich des Dialoges eingetra-
genen Positionen gebildet.

Phase/Wahrscheinlichkeit/Erwarteter Umsatz hangen miteinander zu-
sammen:

Vertriebsphasen geben die Wahrscheinlichkeit fir das Gelingen eines Pro-
jektes an.

VertriebsPhase Verbindliches Angebot |:|Z|

Jeder Phase ist eine bestimmte Wahrscheinlichkeit zugeordnet. Sie kon-
nen die Wahrscheinlichkeit einer Phase manuell andern. Aus dieser Wahr-
scheinlichkeit und dem Wert der erfassten Positionen errechnet das Pro-
gramm den erwarteten Umsatz.

Der »Status« beeinflusst die Bearbeitung des Projektes.

Klicken Sie auf das Symbol rechts neben dem Feld, um einen der mogli-
chen Werte auszuwahlen.

Vertriebsprojekt-Status andern @ X

Bitte wahlen Sie den Status des Projekts aus. Gewonnene und verlorene
Vertriebsprojekte kiinnen nicht mehr geandert werden

(®) In Bearbeitung

wornen: Das Vertrisbsprojektist erfolgreich

() ¥erloren: Das Vertriebsprojekt wurde nicht erfolgreich abgeschlossen

Ursache GNV: [ Dienstieistung -]

In Bearbeitung - Dies ist der Ausgangszustand eines neuen Projektes.
Dieser Zustand wird vom Programm beibehalten, bis Sie einen anderen
Zustand auswahlen. Im Bearbeitungszustand konnen Sie alle Projektei-
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genschaften verandern.

Gewonnen - Wurde das Projekt erfolgreich abgeschlossen, setzen Sie es
auf diesen Status. Damit wird das Projekt auf eine Wahrscheinlichkeit von
100 % gesetzt und gegen Veranderung gesperrt.

Verloren - Ist das Projekt gescheitert, setzen Sie es auf diesen Status.
Damit wird das Projekt auf eine Wahrscheinlichkeit von 0 % gesetzt und
gegen Verdanderung gesperrt.

Sowohl fir gewonnene als auch flr verlorene Projekte lasst sich in die-
sem Dialog eine »Ursache G/V« fur den Gewinn oder Verlust angeben.

Sowohl gewonnene als auch verlorene Projekte sind gegen Ver-
anderungen gesperrt. Sie konnen dann nur noch die Felder »Ur-
sache G/V«, »Abgeschlossen am« und »Prognose« andern.

Ein Verwalter kann ein Projekt wieder auf den Status »In Bearbei-
tung« zuruicksetzen. Erst in diesem Status lasst sich das Projekt
wieder bearbeiten.

Das Feld »Ursache G/V« gibt die Ursache fiir den Gewinn oder Verlust ei-
nes Projektes an [vergleiche das Feld »Status«]. Dieses Feld ist nur aktiv,
wenn dem Projekt der Status »Gewonnen« oder »Verloren« zugewiesen
wurde.

Die Auswahl »Abgeschlossen am« wird zuganglich, wenn der Status des
Projektes auf »gewonnen« oder »verloren« gesetzt wurde. Hier tragen Sie
das tatsachliche Abschlussdatum ein.

Der »Projekt-Start« bestimmt Uber den Zeitrahmen, in dem das Projekt
abgewickelt werden soll, mit.

Unter »Geplanter Abschluss« mussen Sie nichts eintragen. Wollen Sie es
dennoch tun, klicken Sie das Kistchen an. Uber den Listenpfeil 6ffnen Sie
einen Kalender, in dem Sie das Datum aussuchen konnen. Ist das Projekt
durch Gewinn oder Verlust abgeschlossen, wird diese Auswahl unzugang-
lich.
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Projekt-Start [01.05.2020 -]

Geplanter Abschluss ‘26.06.2020 - |

Prognose ‘In Forecast beriicksichtigen - |

Haben Sie etwa ein Bauprojekt vereinbart, ist dies der Zeitraum, in dem
die eigentlichen Baumafinahmen durchgefuhrt werden sollen.

= Unter »Prognose« konnen Sie ein Projekt in den Forecast aufnehmen.
Damit erscheinen seine Umsatzwerte in den Auswertungen. Diese Aus-
wahl ist nur aktiv, wenn ein »Geplanter Abschluss« angegeben wurde.

Kontakte

In den Registerkarten im unteren Teil des Dialogs erfassen Sie alle anderen
Daten zum Vertriebsprojekt. Tragen Sie hier alle Kontakte, die mit diesem
Projekt in Zusammenhang stehen, ein. Zu einem Vertriebsprojekt konnen be-
liebig viele Kontakte erfasst werden.

Pasitionen | Kontakte | Bemerkung | Beteligte Adressen | Log

GeplantesDatum  Erfasstvon  Dokument  Bemerkung Adressbezug New.. |~
(=
[305.05.2020  BerndSch - Geplante Anlieferung Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, Hauptstrafie 35, D-79871 Eisenbach
[#23.042020  BemdSch... - Besprechung mit Herm Klo...  Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, HauptstraBie 35, D-79871 Eisenbach
Abgeschlossen
1804.03.2020  BerndSch...  Vorhanden  DasProjektkann beginnen.  Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, Hauptstrae 35, D-79871 Eisenbach
Dokument...

= Mit »Neu« 6ffnen Sie das Kontaktfenster, in dem Sie den Kontakt erfassen
und um einige Informationen zum Vertriebsprojekt erganzen.

= Um Einstellungen fiir das Vertriebsprojekt zu treffen, klicken Sie die ent-
sprechende Schaltflache an:
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5 Kontakt: Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, HauptstraBe 35, D-79871 Eisenbach — O x
Details Bemerkung
Art [© abeitszeit | |Geplante Anlieferung.
Gruppe |%_| (Offentlich) ‘
Erfasstam [26.04.2020 16:22 -]
Erfasst von |@ Bernd Schlegel ‘
Anlass [ |
Status [ |
Dokument Vertriebsprojekt
Projekt: Altenkirchen EDV GmbH - Desktop-PC

=

@ 1 x IGaplam:es Kontaktdatum: |05.05.2020 - |:| Der Kontakt hat slattgaﬁmdanl
[ Teminerstelen... [ aufosbeerstelen..  |[A Geheauadresse |

Fir Vertriebsprojekte gibt es eine Besonderheit: offene und abgeschlos-
sene Kontakte. Die Einstellungen dafiir treffen Sie beim Anlegen des Kon-
taktes.

Mit dem »Geplanten Kontaktdatum« konnen Sie Kontakte auch fiir die
Zukunft planen. Dazu geben Sie beim Erstellen des Kontaktes an, zu wel-
chem Termin dieser Kontakt stattfinden soll.

= Dieser Kontakt wird im Vertriebsprojekt in der Registerkarte »Kontakte«
in der Rubrik »Offen« geflihrt. Wird der Zeitpunkt, zu dem Sie den Kontakt
herstellen wollten, tUberschritten, wird der Kontakt rot eingefarbt, um Sie
daran zu erinnern.

Positionen | Kontakte | Beteigte Adressen | Log

Geplantes Datum  Erfasst von Dokument Bemeriung Adressbezug Neu... |~
e ==

[>0s.05.2020 Bernd Sch... - Geplante Ankieferung. Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, HauptstraBie 35, D-79871 Eisenbach

[323.04.2020 Bernd Sch... - Besprechung mit Hern Klo...  Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, HauptstraBe 35, D-79871 Eisenbach
Abgeschiossen

1804.03.2020 Bernd Sch... Vorhanden GmbH, Karl Klonen, 35, D-79871 Eisenbach

Dokument...

= Stellen Sie den Kontakt dann her (oder erfassen Sie einen Kontakt aus der
Vergangenheit), klicken Sie im Kontaktfenster die Option »Der Kontakt
hat stattgefunden« an. Damit wird der Kontakt unter die abgeschlossenen
Kontakte eingereiht.
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5 Kontakt: Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, HauptstraBe 35, D-79871 Eisenbach — (] x
Details Bemerkung
Art ‘3! Persanlich = ‘ Besprechung mit Herrn Klonen,
Gruppe ‘%J (Offentiich) - ‘
Erfasstam [17.04.2020 15:20 -]
Erfasst von ‘@ Bernd Schlegel - ‘
Anlass -]
Status [ -]
Dokument Vertriebsprojekt
Projekt: Altenkirchen EDV GmbH - Desktop-PC
& N
YU x Geplantes Kontaktdatum: |23.04.2020 ‘ I Der Kontakt hat stattgefunden
Termin erstellen... [ aufoabeerstelen... |[/ Gehe u Adresse

Diese Kontakte werden nicht nur im Vertriebsprojekt gespeichert, sondern
tauchen zusatzlich auch in der »normalen« Kontakthistorie auf.

Zusatzlich konnen Sie auch mit der Dokumentenverwaltung arbeiten. Ist
einem Kontakt ein Dokument zugewiesen, konnen Sie dieses direkt aus
der Registerkarte »Kontakte« 6ffnen, ohne erst den Kontakt selbst 6ffnen
Zu mussen.

e Klicken Sie den Kontakt an.

e Erteilen Sie mit der rechten Maustaste aus dem Kontextmenu den Be-
fehl »Dokument offnenx.

Das Dokument wird in der entsprechenden Anwendung gedffnet.

Dem Bearbeiten und Entfernen von Kontakten dienen sowohl die Schalt-
flachen als auch ein Kontextmeni. Um das zu 6ffnen, klicken Sie einen
Kontakt mit der rechten Maustaste an.
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Positionen

Diese Liste umfasst alle Positionen (z. B. Produkte und Dienstleistungen), die
im Rahmen dieses Vertriebsprojektes verkauft werden sollen. Aus diesen Ein-
tragen wird der geplante Umsatz oben in dieser Dialogbox berechnet.

= Um eine neue Position in das Vertriebsprojekt aufzunehmen, klicken Sie
die Schaltflache »Neu« an.

= Durch Klick auf die Schalt- | e tenesmo s - 9o
flache [~ | 6ffnen Sie die
Positionen, die Ihr Verwal- | At
ter angelegt hat. Wahlen e }:;:,mm ”“‘}
Sie hier eine Position aus. | wesekpere|msn ]
Andern Sie ggf. deren = o |
Namen oder Preis, dies o A e R r
hat keine Auswirkungen
auf den Positionenstamm. a

-y .

Gibt es die bendtigte Posi-
tion nicht in der Auswahl, e P S — *
kénnen Sie sie manuell Pree wallatation
erfassen. Tippen Sie ein- . ‘m
fach den Namen sowie bt
Menge, Preis und einen e
eventuellen Rabatt ein.

Das Feld fur das Kirzel
lassen Sie in diesem Fall
leer.

Manuell erfasste Positionen werden nicht in den Positionenstamm aufge-
nommen.

= Bestatigen Sie die Auswahl, wird die Position in die Positionsliste dieses
Vertriebsprojektes aufgenommen. Gleichzeitig werden die Umsatzzahlen
entsprechend aktualisiert.
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Positionen |ontakte | Bemerkung | Beteligte Adressen | Log

New—. |-|

Nr. |name Menge  |Einheit Einzelpreis Rebatt | Gesamtpreis

1 PC Dell Panoptic 40300 14,00 Stick 1150,00€  0,00% 16.100,00 €
Das Oberklasse-Model unter den Desktop-Computern
2 Beratungsdienstieistung EDV System S (Std.) 2,00 Lizenz T0,00€  0,00% 140,00 €

Nach oben
Telefonische oder persaniiche Beratung bei der Auswahl der optimalen EDV-Endgersite. Abrechnung auf Stundenbasis
& FT R ——— 200 sk Lsmos o0 somane

Das All-Round-Modell der Multifunktionsdrucker.

19.240,00 € ’—‘gusgahe.

Mit der Schaltflache »Bearbeiten« 6ffnen Sie eine markierte Position. Sie
konnen dann in der Dialogbox »Position bearbeiten« alle Eigenschaften
der Position verandern.

Um eine Position zu léschen, markieren Sie sie und klicken dann auf »Ent-
fernenx.

Dem Bearbeiten und Entfernen von Positionen dient auch ein Kontextme-
na.

Mit »Nach oben« bzw. »Nach unten« dndern Sie die Reihenfolge der Posi-
tionen in der Liste.

Positionen ausgeben

Sie konnen die Positionsliste und Kundeninformationen direkt in einen Brief
in MS Word Ubergeben.

= Klicken Sie dazu die Schaltflache »Ausgabe« an.

Wahlen Sie aus, welche Formatvorlage Sie | == m o x
Bitte wahlen Sie eine Vorlage (Standard) aus:

verwenden wollen. e
Angebot Neukunde

Bestatigen Sie mit »OK«, wird die markier-
te Vorlage im entsprechenden Textpro-
gramm geodffnet. In den Text sind die Posi-
tionen ebenso wie die Empfangeradresse
bereits eingetragen.

Ist das Programm entsprechend konfiguriert, wird das Angebot automa-
tisch in der Dokumentenverwaltung abgelegt und anschlieRend ein Kon-
takt erstellt. Dieser Kontakt erscheint in der Registerkarte »Kontakte« des
Vertriebsprojekts.
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Bemerkungen

Hier tragen Sie freien Text ein. Uber das Kontextmendi, das Sie mit der rech-
ten Maustaste 6ffnen, konnen Sie Text bearbeiten, kopieren und aus der Zwi-

schenablage einfligen.

Beteiligte Adressen

Gelegentlich werden an einem Vertriebsprojekt aufRer lhnen und dem Inte-
ressenten auch weitere Firmen und Personen - beispielsweise als Architekt,
Dienstleister, Lieferant oder Bauleiter - beteiligt sein. Diese tragen Sie hier

ein.

= Klicken Sie auf »Hinzuf(i- | ===

gen«. Der Dialog zur Kundenart | Firma 4 7 |nachname

& |vorname « |strafie |ort

= B com

2 Computer Pro.
2 Computer...
2 Computer...

"

Adresssuche offnet sich.

[T

Geben Sie einen Teil des
gesuchten Firmen- oder

[

Farah
Lubitz

O: e (3
Ebereschenw..  Grof HaBlow

Faizah Ebereschenw...  Grof HaBlow

Norbert Ebereschenw..  Grof HaBlow

Personennamens in das % []Beginnt mit([Fima], ‘com)

Speichern Fiter bearbeiten

Feld »Firma« oder »Nach-

o | [woomr |

name« ein.

Sie konnen bei der Suche das Sternchen * als Joker verwenden. *bel findet
Abel, Werft Strobel, *bel* findet Abel, Abele, Beleuchtung, Miillers Mébel-

haus usw.

Ihnen werden alle Adressen aufgelistet, die dem Suchkriterium entspre-

chen.

Markieren Sie die gewuinschte Adresse, und bestatigen Sie mit »OK«.

= Weisen Sie der Adresse eine Funktion aus
der Liste zu. Diese Funktion beschreibt, in
welcher Weise die Adresse an diesem Ver-
triebsprojekt beteiligt ist.

= Bestdtigen Sie mit »OK«, wird die Adresse
ins Vertriebsprojekt eingetragen.
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Positionen | Kontakte | Bemerkung | Beteiligte Adressen |Log

Adresse Funktion FHinaufugen... -]
Computer Products Strohmann, , Ebereschenweg 22, D-16809 GroB HaBlaw Dienstleister
Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, HauptstraBie 35, D-79871 Eisenbach Kunde

Vertriebsprojekte verwalten

Die Vertriebsprojektliste ist das zentrale Werkzeug bei der Arbeit mit Ver-

triebsprojekten.

= Erteilen Sie den Befehl »Daten: Vertriebsprojekte: Alle«. Es 6ffnet sich ei-
ne Ubersicht liber sdmtliche Vertriebsprojekte. Ihr Systemverwalter kann
diese Liste Ubrigens auch in eine Ansicht einbinden.

Alterkirch... Abschluss... Altenkir Gewonnen
Alterkirch... Abschluss... Altenkirch... Gewonnen
Altenkirch Abschiuss . Altenkirch..  Gewonnen
Alterkirch . Abschluss . Altenkirch . Gewonnen
AOE GmbH... Abschluss... AQBGmbH.. Gewonnen
AOB GmbH... Abschiuss.. AOB GmbH... Gewonnen

[z )

=

AOB GmbH... Abschluss.. AOBGmbH... Gewonnen

=

AOB GmbH... Abschluss.. ACBGmbH.. Gewonnen
Autohaus ... Abschluss.. Autohaus.. Gewonnen
Autohaus Abschluss . Autohaus Gewonnen

B

2] 2]
o e e e e e e w e e

=

Autohaus .. Abschluss. . Autohaus .. Gewonnen

a

7

1.150,00 € 100
700,00 € 100
550,00 € 100
1.100,00 € 100
45,00 € 100
160,00 € 100
550,00 € 100
1.550,00 € 100
740,00 € 100
80,00 € 100
740,00 € 100

135.205,

Vertriebsprojekte
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppiren

Name & |VertriebsP..|Adresse  [Status Geplanter . |Wahrschei .. |Erwarteter . |

] ABCNach.. Erstgespr.. ABCMach.. InBearbei.. 4237,90€ 0 423,796
ABCMNach... Abschluss.. ABCMach.. Gewonnen — 1.588,95€ 100 1.588,95€
ABCNach... Abschiuss.. ABCMach.. Gewonmen 467,95€ W0 467,95€
AprissBru... Abschiuss.. Abrissru.. Gewonmen — 1850,00 € 00 1850,00€
AbrissBru... Abschiuss.. AbrissBru.. Gewonmen  1.020,00 € 100 1.020,00€
Abriss Bru...  Abschluss... AbrissBru.. Gewornen 460,00 € 100 460,00 €
AprissBru... Abschiuss... AbrissBru.. Gewonnen 35,00€ 100 35,00€
AjdasUm... Abschiuss.. AddssUm.. Gewonnen 110,00 € 100 110,00 €
AddasUm... Abschluss.. AfidssUm.. Gewornen 552,90 € 100 552,90 €
AjdasUm... Abschiuss. AfidssUm.. Gewormen — 1862,00 € 00 1862,00€
AjdasUm... Abschiuss.. AddssUm.. Gewonmen 120,00 € 00 1200,00€
AgdasUm... Abschiuss.. AddssUm.. Gewonmen 200,00 € 00 200,00€

1.150,00 €
700,00 €
550,00 €

1.100,00 €

45,00 €
160,00 €
550,00 €

1.550,00 €

740,00 €
80,00 €
740,00 €

PR

89.323,57 €

Vertriebsprojekte

Verfiigbare Listen:

Alle Vertriebsprojekte = | £ u‘ L)

Einstellungen:

@ Zeitintervall ~

J" Eigenschaften ~

Kontzkte: || Nur mit offenen Kontakten
Status: []1n Bearbeitung
[ Gewonnen

[]verioren

Sie finden im linken Teil der Maske die Aufstellung der Vertriebsprojekte.
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= |m rechten Teil der Maske sehen Sie die Listenverwaltung und Projektsu-
che. Sie legen hier neue Listen an und loschen Uberflissige Listen. Au-
Rerdem bestimmen Sie hier durch Suchkriterien, welche Vertriebsprojekte
Ihnen in der Liste links angezeigt werden.

Das Kontextmenu in der Liste

Uber ein Kontextmenii erreichen Sie wichtige Funktio- | # temiersiesfinen

*_ Neues Vertriebsprojekt

nen, mit denen Sie u. a. Daten verwalten, ausgeben e ——
und die Liste umgestalten konnen. £ Gehe zurAdresze

¥ Recherchieren

& Vertricbsprojekt I6schen

Klicken Sie in der Vertriebsprojektliste links einen Ein- = Somtsche st
trag mit der rechten Maustaste an, 6ffnet sich ein Kon- | & sestensusman
teXtmenU o Manuelle Spaltenbreite

[ Listenauswahl

& Liste aktualisieren

= Mit »Vertriebsprojekt 6ffnen« rufen Sie ein Ver- G
triebsprojekt zum Bearbeiten auf. Sie kdnnen Ver- | owortieen

triebsprojekte auch nur doppelt anklicken. o Frsenebesgenelen

& Neue Nachricht verfassen

%¥ Aktivitat mit Vertriebsprojekt erstellen

= »Neues Vertriebsprojekt« ruft den Dialog zum An-
legen von Vertriebsprojekten auf.

= »Gehe zur Adresse« wechselt in der Adresstabelle zur im Vertriebsprojekt
angegebenen Adresse.

e SchlieRen Sie die Dialogbox mit der Vertriebsprojekt-Ubersicht und
wechseln Sie zur Adresstabelle, steht die Markierung auf dieser Adres-
se.

e Haben Sie die Vertriebsprojekte in eine Ansicht eingebunden, findet
der Wechsel zur Adresstabelle automatisch statt.

= Sie »recherchieren« Adressen, die NG TR i
m |t e | nem \/e rtri e bS p roj e kt ve rb un- Bitte wahlen Sie aus, welche Adressen recherchiert werden sollen
d e n SI n d . I h n e n ste he n d | e a bg e bl l_- @ Es werden die Kunden zu den Vertriebsprojekten recherchiert
deten Auswahlmaglichkeiten offen.

©) Es werden die betsilgten Adressen der Vertriebsprojekte recherchiert

Alle Vertriebsprojekte der Liste berticksichtigen
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Mit der Option »Alle Vertriebsprojekte der Liste berlcksichtigen« wird die
jeweilige Recherche nicht nur in den markierten, sondern in samtlichen
vorhandenen Vertriebsprojekten durchgefihrt.

Wechseln Sie in die Adresstabelle, um das Ergebnis der Recherche zu
betrachten.

Die »Schnellsuche« blendet oben in der Vertriebsprojektliste eine Such-
zeile ein.

Vertriebsprojekte

Zichen Sie eine Spalteniberschriftin diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

[Name a7 |vertriehsP.. |Adresse Status Geplanter ... |Wahrschein...|Erwarteter U...
afc al = = = =

m Altenkirche .. Verbindlich Altenkirche . In Bearbeit. 19.240,00 € 50 8.620,00 €
2 Altenkirche .. Abschlussv... Altenkirche . Gewonnen 1.150,00 € 100 1.150,00 €
2 Altenkirche... Abschlussv... Altenkirche.. Gewonnen 700,00 € 100 700,00 €
2 Altenkirche... Abschlussv... Altenkirche.. Gewonnen 550,00 € 100 550,00 €
2 Altenkirche .. Abschlussv... Altenkirche . Gewonnen 1.100,00 € 100 1.100,00 €
B NO Gemein... Abschlussv... NG Gemein... InBearbeit.. 3.500,00 € 80 2.800,00 €
2 NG Gemein... Abschiussv.. NGO Gemein.. Gewonnen 1.500,00 € 100 1.500,00 €

Geben Sie etwas in eines der Felder der Zeile ein.

Es werden nur noch jene Vertriebsprojekte angezeigt, die diesem Kriteri-
um genugen.

Um wieder samtliche Projekte zu sehen, léschen Sie einfach den Eintrag
in der Zeile.

Mit der »Spaltenauswahl« legen Sie selbst fest, welche Informationen zu
Vertriebsprojekten Ihnen in der Vertriebsprojekt-Verwaltung angezeigt
werden.
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Sie konnen auch mit der
rechten Maustaste in einen
Spaltenkopf klicken und aus
dem Kontextmenu den Be-
fehl »Spaltenauswahl« ertei-
len.

Mit den mit Pfeilen gekenn-
zeichneten Schaltflache ver-
schieben Sie Spalten zwi-
schen den beiden Bereichen
hin und her und blenden Sie
S0 ein und aus.

Mit der Option »Listenauswahl«

und ein.

Vertriebsprojekte

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

Mame 4 |VertriebsP...|Adresse  |Status Geplanter

| Wahrschei... [Emarteter ... |

I ABCMach.. Frsigespra.. ABCMNach. InBearbei

4.237,90 €

Za. ABCMach,. Abschluss..  ABCNach . Gewonnen . 1,588,95€
Spaltenauswahl X
Verfiigbare Spalten: Angezeigte Spalten:
Spaltenname N > [[Name - lIl
I} Abgeschlossen am [+] Izl Vertriebs-Phase
> [ Adresse ——
. Status
[ Bearbeiter
3 semeris Geplanter Umsatz
emerkung |
T Erfasst am = Erwarteter Umsatz
B Erfasst von
- 8 Erwarteter Umsatz
B Geandertam
BB Geandert von lzl
[ Geplanter Abschiuss = E

0 4379€
100 1.588,95€

blenden Sie den Suchbereich rechts aus

Mit »Liste neu laden« bringen Sie die Liste auf den neusten Stand.

Mit den beiden Punkten »Drucken« und »Exportieren« des Kontextmenis
geben Sie die aktive Liste der Vertriebsprojekte aus.

Mit »Aktivitat mit Vertriebsprojekt erstellen« 6ffnen Sie einen Dialog, in
dem Sie das Vertriebsprojekt in eine Kampagne aufnehmen kdnnen, so
dass es als Teil eines vordefinierten Workflows weiterbearbeitet werden

kann.
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Adressen zu Kampagne = X
Kampagne: ‘Eeramng und Angebot - |
Start-Aktivitat: ‘Smrt: Produkt-/Serviceauftrag-Anfrage - |
Start-Zeitpunkt: [15.06.2020 03:00 -
Bearbeiter: ‘Bemd Schlegel - |
Prioritat: ‘ 1 Hoch - |
Adressauswahl
(®) Aktuelle Adresse:
Altenkirchen EDV GmbH
Karl Klonen
HauptstraBe 35
D-79871 Eisenbach
Recherchierte Adressen (0)
Verkniipfungen | Variablen | Bemerkung
& Adressen hinzufiigen - | &% &%
Altenkirchen EDV GmbH - Desktop-PC
Hinzufiigen | | Entfernen | ‘ Abbrechen
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Vertriebsprojekte in der Liste gruppieren

Sie kdnnen in der Liste die Vertriebsprojekte auch nach eigenem Gusto grup-
pieren.

282

Ziehen Sie den Spaltentitel der entsprechenden Spalte in das Feld ganz
oben in der Ubersicht. Die Liste wird jetzt entsprechend gruppiert. Die
einzelnen Gruppen werden durch Balken voneinander abgesetzt.

Vertriebsprojekte

|NamE - ‘ Vertriebs-P |Adresse Status & |Geplanter Wahrschei... |Erwarteter
> Status: In Bearbeitung -
“ Status: Verloren
o BeToMaST... Unverbindl... BeToMaSt,.. Verloren 940,00 € 1] 0,00 €
& Café Sloan... Unverbindl... Café Sloan... Verloren 770,00 € 1] 0,00 €
o Herzogenr... Interessent Herzogenr... Verloren 458,50 € 1] 0,00 €
o Kosemund'... Unverbindl... Kosemund'... Verloren 8.500,00 € 1] 0,00 €
v Status: Gewonnen
2 ABC Nach... Abschluss... ABC Mach.. Gewonnen 1.588,95€ 100  1.588,85€
2 ABC Mach... Abschluss... ABC Mach.. Gewonnen 467,95 € 100 467,95 €
2 Abriss Bru... Abschluss... AbrissBru.. Gewonnen 1.850,00 € 100  1.850,00 €
8 Abriss Bru... Abschluss Abriss Bru Gewonnen 1.020,00 € 100  1.020,00 €

Auch mehrstufige Gruppierungen sind moglich. Dazu ziehen Sie einen
weiteren Spaltentitel in den oberen Bereich. Dann wird innerhalb der ers-
ten Gruppierung nach dem zweiten Kriterium gruppiert.

Sie loéschen eine Spalte aus der Gruppierung, indem Sie sie Gber die Pro-
jektliste ziehen, bis ein Kreuz erscheint.
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Listenverwaltung und Vertriebsprojektsuche

Der gesamte rechte Bereich des Dialoges dient der Verwaltung der Listen
sowie vor allem der Datensuche.

Listen verwalten

Rechts der Liste finden sich einige Verwaltungs- und Filterfunktionen.

Verfiigbare Listen:

Alle Vertriebsprojekte - = u| B e

Vier Listen werden mitgeliefert und kdnnen nicht geldscht werden:

= Alle Vertriebsprojekte

= Kirzlich bearbeitete Vertriebsprojekte - dies sind alle Vertriebsprojekte
aus den letzten vier Wochen, unabhangig von ihrem Status.

= Top-Vertriebsprojekte — dies sind Vertriebsprojekte, deren Status »In Be-
arbeitung ist«. Sie werden nach dem »Geplanten Umsatz« sortiert.

= Offene Kontakte - dies sind Vertriebsprojekte, die liber offene Kontakte
verfligen.

Fir Listen gibt es folgende Verwaltungsmaoglichkeiten:

Speichert eine Liste unter einem anderen Namen. Diese Liste ist das
Ausgangspunkt fur eigene neue Listen.

H

Loscht eine komplette Liste unwiderruflich.
& Aktualisiert die aktive Liste.
Setzt die Liste auf den urspriinglichen Zustand zuriick. Dabei gehen An-

derungen an der Anzahl der Spalten oder der Spaltenreihenfolge sowie
sonstige benutzerspezifische Einstellungen verloren.
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Einstellungen fiir die Liste

In der Auswahlliste werden Ilhnen maximal 400 Vertriebsprojekte
angezeigt. Gibt es mehr Vertriebsprojekte, erscheint eine zusatzliche
Option »Klicken Sie hier, um alle zu laden«, oder verfeinern Sie lhre

Suchkriterien.

Im rechten Bereich der Vertriebsprojektliste finden
Sie die Filtermdglichkeiten fur die Liste.

Sie kdnnen die Vertriebsprojekte in einer Liste so
filtern, dass Ihnen nur bestimmte Vertriebsprojekte
angezeigt werden.

Sie konnen nach einem bestimmten Zeitpunkt fur
ein bestimmtes Ereignis filtern.

AuBerdem konnen Sie auch bestimmte »Eigen-
schaften« angeben, die die gesuchten Projekte ha-
ben muissen.

Nachdem Sie lhre Einstellungen getroffen haben,
klicken Sie die Schaltflache »Ausfiihren« an. Damit
wird die Liste entsprechend gefiltert.

284

Vertriebsprojekte

Verfiigbare Listen:

Alle Vertriebsprojekte - | g S | Sa fa

Einstellungen:

L"‘@ Zeitintervall ~

Feld: | -]

Flter: [Akel - | Tage |

J’ Eigenschaften ~

Kontakte: [t mit offenen Kontakten
Status: []n Bearbeitung
[] Gewonnen

[] verloren

=g= Benutzer und Gruppen ~

: | <Alle> ~
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Das Effizienz-Modul

Diese Funktion finden Sie nur in CRM PRO und CRM BI.

Das Effizienz-Modul hilft Ihnen, Ihren Vertrieb noch schlagkraftiger zu gestal-
ten.

Idee der Effizienz-Methodik ist es, die Vertriebsressourcen auf jene Kunden
und Interessenten zu fokussieren, die das hochste Potenzial haben, und diese
zu einem geeigneten Zeitpunkt zu kontaktieren.

Voraussetzung dafir ist, dass Sie fur lhre Kunden und Interessenten einen
Potenzialwert definieren und einen Schwellenwert festlegen. Das Effizienz-
Modul sorgt dann dafir, dass den Mitarbeitern im Vertrieb die Kunden und
Interessenten mit dem hochsten Potenzial zur Bearbeitung angezeigt wer-
den.

Voraussetzung fiir die Arbeit mit dem Effizienz-Modul ist, dass in Ih-
rer Datenbank ein Zahlenfeld vorhanden ist, in dem das Potenzial ei-
nes Kunden erfasst wird.

Die Definition der Werte fur lhre Potenzialadressen erfolgt in einem
Assistenten. Dieser Assistent wird im Systemhandbuch beschrieben.

Mit dem Effizienz-Modul arbeiten

Welche Moglichkeiten Sie hier haben, hangt immer davon ab, tUber welche
Rechte Sie verfiigen.

Potenzialadressen anzeigen

= Erteilen Sie den Befehl »Daten: Anzeigen: Potenzialadressenc.

In der Adresstabelle werden nur noch jene Adresshierarchien angezeigt, bei

denen die Hauptadresse den angegebenen Schwellenwert (iberschreitet und
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Sie selbst Betreuer sind. Sie kénnen sich damit ganz auf die Kunden mit Po-
tenzial konzentrieren.

Beachten Sie, dass im Betreuerfeld nicht der Name, sondern das Zei-
chen des Benutzers sehen muss!

= Um wieder alle Adressen anzuzeigen, erteilen Sie den Befehl »Daten: An-
zeigen: Potenzialadressen.

= |n der Leiste am unteren Bildschirmrand informieren zwei Symbole dar-
Uber, welche Adressen gerade angezeigt werden:

'Y Es werden simtliche Adressen angezeigt.
€ Es werden nur Potenzialadressen angezeigt.

Fiihren Sie eine Recherche oder eine Suche durch, wahrend nur die Potenzi-
aladressen angezeigt werden, wird stillschweigend nur in den Potenzialad-
ressen gesucht.

Beenden Sie cobra, wahrend Sie sich nur Potenzialadressen anzeigen lassen,
werden auch nach dem erneuten Start von cobra nur Potenzialadressen an-
gezeigt.
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Stichwortverzeichnis

A

Adresse
Bearbeiten 74
Bisher bearbeitet.........ccouuue... 78
Duplizieren 76
Einfugen 75
Feldinhalt ersetzen.................. 79
Haupt- vs. Neben-................ 50
Heute bearbeitet........ccceuerueuneeee 78
Kopieren 75
Loschen 56
Neu 51
Potenzial- 285
Recherchierte loschen............. 57
Wiederherstellen................ 56, 57
Zusammenfihren.................... 81

Adresshierarchie........oceeverennenee. 50

Adressmaske .24

Adresstabelle 21
Spaltenreihenfolge................... 22

Adressverknupfung.......cccceeuene. 153

Anderung
Rickgangig

Aggregieren..........

AKLIVIErUNG ..o

Anmeldung ....eeeeeeeeeeeeneennens

Ansichten

Ansprechpartner ... 54

Assistent
Berichte ... 173

Aufgabe
Erfassen.....eeceecereereerennnns 229

Ausgabe
Bereich.....oevcverenenee. 160

Filter.oerrerrenenn. 164

Karteikarten .......coeeeeveeeunennee 163

Listen...oeeceeeennee. 163

Parameter........cccouuu..... 162

Serienbrief........oerveverenennee 203

vCard ... .164

Vertriebsprojekt......ccccoeveunnene 275
Ausgabebereich
Auswahlliste......oeovererrerereerrrnnens
B
Bearbeiten

Bisher 78

Feldinhalt 79
Bearbeiter 268
Bearbeitungsansicht..................... 24
Beenden 49
Bemerkung ......c.eovevrenreveerrinnnnnee 128
Benachrichtigung

Ereignis 215
Benutzerhandbuch.........enneee. 7
Benutzerverwaltung.........coceuue.n. 15
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