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Installation mit Datenübernahme aus der 
Version 2020 

Einzelheiten zu weiteren Möglichkeiten der Installation, Konfiguration und Daten-
übernahme entnehmen Sie bitte dem Systemhandbuch und der Installationsanlei-
tung, die als PDF-Dateien vorliegen. 

 
Bei einer Patch-Installation von 2020 auf 2021 wird die alte Version aktuali-
siert und dabei komplett überschrieben. Sie können also in keiner Weise zur 
Version 2020 zurückkehren, wenn Sie nicht zuvor (!) eine Komplettsicherung 
der alten Version 2020 vorgenommen haben. 
Für eine Komplettsicherung müssen Sie Folgendes tun: 
1. Kopieren Sie die komplette Serverinstallation inklusive sämtlicher Ordner 
und Unterordner an einen sicheren Ort. 
2. Sichern Sie in cobra 2020 mit dem Befehl »Datei: Datensicherung: Daten-
bank sichern« Ihre SQL-Datenbanken. 

Patch-Installation zur Aktualisierung von cobra 2020 auf cobra 2021 

Die Patch-Datei haben Sie aus unserem Kundenportal heruntergeladen oder auf an-
derem Wege von cobra oder Ihrem Fachhändler erhalten. 

Bei einer Patch-Installation wird Ihre vorhandene cobra 2020-Version auf Version 
2021 aktualisiert. Dabei werden sämtliche bisherigen Pfade und Einstellungen beibe-
halten. Sie können bei einer Patch-Installation also keine neuen Pfade angeben. 

Halten Sie die Aktivierungsdaten für Ihr cobra 2021 bereit, da diese während der Ak-
tualisierung benötigt werden. 

 Schließen Sie cobra 2020. 

 Schließen Sie den cobra Terminmanager. 

 Schließen Sie Outlook. 

 Klicken Sie die Patch-Datei doppelt an. Die Patch-Installation startet. Sie erkennt 
das vorhandene cobra 2020 automatisch. 

 Folgen Sie den Schritten des Assistenten. 
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Neue Funktionen für die tägliche Arbeit 

Mails mit Outlook an cobra-Adressen senden 
oder weiterleiten  

Sie können eine Mail direkt aus Outlook an mehrere in cobra recherchierte E-Mail-
Empfänger verfassen bzw. weiterleiten. 

 Recherchieren Sie in cobra die Empfänger der Mail (z. B. über eine Stichwort-
recherche, oder indem Sie als Verteiler eine geparkte oder eine gespeicherte Re-
cherche mit einem festgelegten Personenkreis verwenden). 

 Wechseln Sie zu Outlook. 

 Legen Sie dort eine neue Mail an, oder öffnen Sie dort eine vorhandene Mail und 
klicken Sie auf »Weiterleiten«. 

 Gehen Sie in die Registerkarte »cobra«, um das cobra Outlook Add-in zu öffnen. 

 Klicken Sie die Schaltfläche »E-Mail-Adressen aus Recherche« an. 

 

Sollte cobra gerade nicht laufen, werden Sie darauf hingewiesen. Starten Sie cobra in 
diesem Fall bitte. 
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Im folgenden Dialog werden die E-Mail-Adressen der in cobra recherchierten Adres-
sen aufgelistet. Adressen mit einem E-Mail-Sperrvermerk werden in diese Liste gar 
nicht erst aufgenommen. 

 

 Sie wählen zwei E-Mail-Felder aus, in denen in den recherchierten Adressdaten-
sätzen nach E-Mail-Adressen gesucht werden soll. Sie haben die Wahl unter sämt-
lichen E-Mail-Feldern der Adresstabelle. 

 

Das System durchsucht für jede recherchierte Adresse zuerst das 1. E-Mail-Feld. Ist 
dort keine E-Mail-Adresse eingetragen, sucht es im 2. E-Mail-Feld und übernimmt ge-
gebenenfalls die dortige E-Mail-Adresse. Ist in keinem der beiden Felder eine E-Mail-
Adresse auffindbar, wird die jeweilige Adresse übergangen. 

 Klicken Sie an, in welches Outlook-Feld die Adressen eingetragen werden sollen. 
Diese Einstellung gilt für sämtliche gefundenen E-Mail-Adressen. 

 

 Schließen Sie diesen Dialog durch Klick auf »OK«. 
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Die Adressen werden in das/die ausgewählten Felder der E-Mail eingetragen. 

 

Sie können jetzt auf Wunsch Adressen manuell löschen und/oder weitere Adressen 
manuell hinzufügen. 

 
Ein Tipp 

Sie können in das Feld »An« Ihrer Mail manuell eine Adresse eintragen, z. B. 
info@firma.de. 

Lassen Sie die E-Mail-Adressen aus cobra ins Feld »Bcc« übernehmen, können 
die Empfänger die E-Mail-Adressen der anderen Empfänger nicht sehen. 
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Serien-E-Mails: E-Mail-Felder aus übergeordne-
ten Tabellen verwenden 

Diese Funktion finden Sie in CRM BI und CRM PRO 

Sie können die E-Mail-Adressen der Empfänger von Serien-E-Mails auch eventuell 
vorhandenen übergeordneten Datentabellen entnehmen. So können Sie beispiels-
weise eine E-Mail aus einer Datentabelle mit Veranstaltungsteilnehmern schreiben, 
obwohl die Datentabelle »Veranstaltungsteilnehmer« selbst kein E-Mail-Feld enthält. 
Die E-Mail-Adresse wird dann über die Verknüpfung zur Adresse des Veranstaltungs-
teilnehmers direkt aus der Adresstabelle genommen. 

 Die freie Tabelle »Veranstaltungsteilnehmer«, die kein E-Mail-Feld enthält, ist 
über ein Beziehungsfeld mit der Adresstabelle verbunden. 

 Die Adresstabelle ihrerseits enthält zwei E-Mail-Felder, nämlich »E-Mail Asp« und 
»E-Mail Untern«. 

 

 Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Serien-E-Mail: Veranstaltungsteilnehmer«. 

 Grenzen Sie den Empfängerkreis gegebenenfalls durch einen Filter ein. 

Im Bereich »E-Mail auswählen« legen Sie dann fest, welche E-Mail-Felder nach E-
Mail-Adressen durchsucht werden sollen. 
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Beim Versand wird geprüft, 
- ob die E-Mail-Adresse gültig ist und 
- ob die E-Mail-Adresse in der E-Mail-Blackliste (Datenschutz) verzeichnet ist. 

E-Mail-Sperrvermerke, die in anderen Datentabellen gesetzt sind, auf die von der 
ausgewählten Datentabelle über ein oder mehrere Beziehungsfelder zugegriffen 
wird, werden hingegen ignoriert. 
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Einzelbriefformat als Serien-E-Mail-Anhang mit 
Daten befüllen 

Diese Funktion finden Sie in CRM BI und CRM PRO 

Sie können mit dem Serien-E-Mailer ein Einzelbriefformat als Anhang versenden, das 
beim Versand automatisch mit entsprechenden Daten befüllt wird. Diese Funktion ist 
jetzt für alle Tabellen der Datenbank verfügbar. 

Ein Beispiel wäre ein Teilnehmerzertifikat, das Sie an die Teilnehmer einer Schulung 
vermailen. Im der Mail anhängenden Brief werden die erfolgreiche Schulungsteil-
nahme bestätigt sowie beispielsweise der Teilnehmername eingefügt. 

 
Voraussetzung ist, dass das Einzelbriefformat Feldinhalte aus derselben Da-
tentabelle verwendet, auf die auch die Serien-E-Mail zurückgreift. 

Briefformat anlegen 

Zuerst erfassen Sie das Briefformat. In diesem Beispiel gehört es zur Datentabelle 
»Veranstaltungsteilnehmer«, die später auch als Einstiegspunkt für die Serien-E-Mail 
verwendet werden soll. 

 Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Briefformate bearbeiten«. 

 Klicken Sie die Schaltfläche »Neues Format« an. 

 

 Wählen Sie die entsprechende Datentabelle (hier »Veranstaltungsteilnehmer«) für 
das Briefformat aus, und geben Sie dem Format einen Namen. 
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 Erfassen Sie das Format wie gewohnt. Sie können dabei auch Felder aus der aktu-
ellen Datentabelle sowie eventuell auch übergeordneten Datentabellen verwen-
den. Diese Felder werden später beim Versand der Serien-E-Mail mit den entspre-
chenden Daten aus der Datentabelle befüllt. 
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Nach dem Speichern steht Ihnen dieses Briefformat zur Verfügung. 

 

Öffnen Sie den Serien-E-Mail-Assistenten. 

 Dazu wechseln Sie ins Register »Ausgabe«. Klicken Sie dort den nach unten wei-
senden Pfeil der Schaltfläche »Serien-E-Mail« an. 

 Wählen Sie die Datentabelle »Veranstaltungsteilnehmer«. 

 

 Filtern Sie zuerst die Empfänger – in diesem Fall die Teilnehmer einer bestimm-
ten Schulung – aus der Datenbank heraus. Bestimmen Sie außerdem, in welchen 
E-Mail-Feldern nach den E-Mail-Adressen der Teilnehmer gesucht werden soll. 
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 Legen Sie ein neues Serien-E-Mail-Format an. Erfassen Sie den Mailtext (z.B. »im 
Anhang dieser Mail erhalten Sie Ihr Teilnehmerzertifikat«). 
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 Wechseln Sie im Serien-E-Mail-Assistenten in die Registerkarte »Anhänge«. 

 Klicken Sie »Hinzufügen« an. 

 Wählen Sie als Dokumenttyp den »Einzelbrief«. 

 

 Wählen Sie im nächsten Schritt das vorhin erfasste Einzelbriefformat. 
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 Zum Schluss vergeben Sie noch den Namen der angehängten Datei. 

 

 Der Einzelbrief steht Ihnen als Dateianhang im entsprechenden Serien-E-Mail-For-
mat zur Verfügung. 
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Beim Versand der Mail wird der anhängende Einzelbrief mit den Daten aus der Ta-
belle der Teilnehmer befüllt. Alle Teilnehmer erhalten so als Mailanhang ein indivi-
duelles Zertifikat im von Ihnen für dieses Briefformat gewünschten Dateityp (im Bei-
spiel ist dies PDF). 

 

Stichwörter im- und exportieren 

Der Stichwort-Im- und -Export dient insbesondere dem Austausch von Stichwörtern 
und Stichwort-Hierarchien zwischen verschiedenen Datenbanken. 

Ihnen stehen folgende Export-Formate zur Verfügung: 

 Text-Dateien, in denen jedes Stichwort mit seinem Container und seiner Hierar-
chie in einer Zeile steht. 

 PDF-Dateien, in denen eine Tabelle erstellt wird und die Stichwörter unter Contai-
ner, Hierarchie und Stichwort aufgelistet werden. 

 CSV-Dateien, in denen jedes Stichwort mit seinem Container und seiner Hierarchie 
mit einem Semikolon getrennt in einer Zeile steht. 

 Excel-Dateien, in denen jedes Stichwort mit seinem Container und seiner Hierar-
chie in einer Zeile steht und unter Container, Hierarchie und Stichwort aufgelistet 
ist. 

Folgende Formate lassen sich importieren: 

 Text-Dateien 

 CSV-Dateien 

 Excel-Dateien 
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Sie können solche Dateien natürlich auch manuell bearbeiten oder erfassen, sind da-
bei aber an die jeweilige Syntax gebunden, sonst können die Stichwörter nicht im-
portiert werden. 

Exportieren 

Der Export geschieht aus den vertrauten Dialogen zur Arbeit mit Stichwörtern heraus. 
Erteilen Sie also beispielsweise den Befehl »Datei: Datenbank: Stichwörter konfigu-
rieren«, »Einfügen: Stichwörter: Bearbeiten«, »Einfügen: Stichwörter: Vorrat« oder kli-
cken Sie doppelt in eine Stichwortliste. 

Sie finden den Import in den jeweiligen Dialogen als eigene Schaltfläche oder unter 
»Ebene«. 

 

Nun öffnet sich der Stichwort-Export-Dialog. 

 

 Hier haben Sie die Wahl zwischen den verschiedenen Dateiformaten, in denen Sie 
Ihre Stichwörter exportieren können. 

 Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Feld »Datei«, um einen Speicherort 
auszuwählen und den Namen der Exportdatei zu bestimmen. 
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 Betätigen Sie jetzt die Schaltfläche »OK«, um die Stichwörter zu exportieren. Nach 
einem gelungenen Export schließt sich dieser Dialog. 

Importieren 

Der Import geschieht aus den vertrauten Dialogen zur Arbeit mit Stichwörtern her-
aus. Erteilen Sie also beispielsweise den Befehl »Datei: Datenbank: Stichwörter konfi-
gurieren«, »Einfügen: Stichwörter: Bearbeiten«, »Einfügen: Stichwörter: Vorrat« oder 
klicken Sie doppelt in eine Stichwortliste. 

 Sie finden den Import in den jeweiligen Dialogen als eigene Schaltfläche oder un-
ter »Ebene«. 

 

Nun öffnet sich der Stichwort-Import-Dialog, der je nach zu importierendem Dateityp 
andere Einstellmöglichkeiten bietet. 

 

 Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Feld »Datei«, um eine Datei auszuwäh-
len. 
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 Wichtig ist die Auswahl des richtigen Formates, da Ihnen nur jene Dateien zum 
Import angeboten werden, die in diesem Format vorliegen. 

 

 Öffnen Sie die gewünschte Datei. 

Excel-Import 

Wollen Sie eine Excel-Datei importieren, bietet Ihnen der Import-Dialog folgende 
Einstellungen an. 

 Wählen Sie zuerst als »Datei« die gewünschte Importdatei aus. 

 Im Menü »Tabelle« wählen Sie das Excel-Worksheet aus, das Sie zu importieren 
gedenken, falls die Datei mehrere enthalten sollte. 

 Enthält Ihre Import-Datei in der ersten Zeile Feldnamen, können Sie diese vom 
Import ausschließen und den Import erst mit der Zeile zwei beginnen. Dazu kli-
cken Sie die Option »Kopfzeile« an. 

 Unter »Format« sehen Sie, wie die Importdatei aufgebaut sein muss, damit die 
Stichwörter überhaupt eingelesen werden können. Entspricht Ihre Datei diesem 
Format nicht, scheitert der Import. 

 

 Bestätigen Sie durch Klick auf »OK«, beginnt der Import. 
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Nach einem erfolgreichen Import schließt sich der Stichwörter-Import-Dialog selbst-
tätig. 

Hier ein Beispiel für eine korrekt formatiert Excel-Datei: 

 

CSV-Import 

Wollen Sie eine CSV-Datei importieren, bietet Ihnen der Import-Dialog folgende Ein-
stellungen an. 

 Wählen Sie zuerst als »Datei« die gewünschte Importdatei aus. 

 Enthält Ihre Import-Datei in der ersten Zeile Feldnamen, können Sie diese vom 
Import ausschließen und den Import erst mit der Zeile zwei beginnen. Dazu kli-
cken Sie die Option »Kopfzeile« an. 

 Unter »Format« sehen Sie, wie die Importdatei aufgebaut sein muss, damit die 
Stichwörter überhaupt eingelesen werden können. Entspricht Ihre Datei diesem 
Format nicht, scheitert der Import. 

 

 Bestätigen Sie durch Klick auf »OK«, beginnt der Import. 

Nach einem erfolgreichen Import schließt sich der Stichwörter-Import-Dialog selbst-
tätig. 
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Hier ein Beispiel für eine korrekt formatiert CSV-Datei: 

 

Text-Import 

Wollen Sie eine TXT-Datei importieren, bietet Ihnen der Import-Dialog folgende Ein-
stellungen an. 

 Wählen Sie zuerst als »Datei« die gewünschte Importdatei aus. 

 Enthält Ihre Import-Datei in der ersten Zeile Feldnamen, können Sie diese vom 
Import ausschließen und den Import erst mit der Zeile zwei beginnen. Dazu kli-
cken Sie die Option »Kopfzeile« an. 

 Beim Export von Text-Dateien gibt es, anders als im CSV- oder Excel-Export, keine 
Kopfzeilen, daher ist die entsprechende Funktion hier inaktiv. 

 Unter »Format« sehen Sie, wie die Importdatei aufgebaut sein muss, damit die 
Stichwörter überhaupt eingelesen werden können. Entspricht Ihre Datei diesem 
Format nicht, scheitert der Import. 

 

 Bestätigen Sie durch Klick auf »OK«, beginnt der Import. 

Nach einem erfolgreichen Import schließt sich der Stichwörter-Import-Dialog selbst-
tätig. 



Neue Funktionen für die tägliche Arbeit
  

22 

Hier ein Beispiel für eine korrekt formatiert TXT-Datei: 

 

Das geschieht beim Import 

 Neue Hierarchien werden angelegt. 

 Bestehende Hierarchien bleiben unverändert erhalten, durch den Import lassen 
sich bestehende Hierarchie weder ändern noch löschen. 

 Stichwörter oder Container werden beim Import weder geändert noch gelöscht. 

 Container lassen sich nur dann importieren, wenn sie mindestens ein Stichwort 
enthalten. Leere Container werden beim Import ignoriert. 

 Stichwörter und Hierarchien werden auch dann importiert, wenn sie keinem Con-
tainer zugeordnet sind, sie werden in den Container »System« aufgenommen. 

 Enthält eine Import-Datei kein neues Stichwort, wird lediglich eine Meldung aus-
gegeben, dass nichts importiert wurde. 

 Fehlerhafte Formate werden übersprungen und es wird eine Meldung ausgegeben. 
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Personenbezogene Daten 

Für personenbezogene Daten gibt es zwei weitere Felder, in denen Informationen ge-
speichert werden: 

 Verarbeitungszwecke der personenbezogenen Daten 

 Kategorien personenbezogener Daten. 

Dazu werden unter »Datei: Datenbank: Personenbezogene Daten« im Reiter »Einrich-
tung« zwei weitere Zeilen angelegt. Diese sind Pflichtzeilen. 

Es handelt sich um: 

1. Tabelle: »Adressen«, Funktion: »Verarbeitungszwecke«, Feldtyp: »Bemer-
kung/Text«. Für die Verarbeitungszwecke können Administratoren entscheiden, 
ob sie wie bisher in einer Tabelle oder neu in einem Feld gepflegt werden sollen. 

2. Tabelle: »Adressen«, Funktion: »Kategorien personenbezogener Daten«, Feldtyp: 
»Bemerkung/Text«. 

In Adress PLUS gibt es den hier abgebildeten Bereich »Verarbeitung und Weitergabe« mit 
der Option »Tabelle zur Dokumentation […] anlegen« sowie diese Tabelle selbst nicht. 
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Verarbeitungszwecke 

In Tabelle 

(Nicht in ADRESS PLUS) 

Das Protokollieren in einer Tabelle ist das bisher übliche Verfahren. Im Einrichtungs-
Dialog gibt es unten unter »Verarbeitung und Weitergabe« die Möglichkeit, über die 
Option »Tabelle zur Dokumentation … anlegen« eine freie Tabelle anzulegen. 

 

Ist diese Tabelle bereits vorhanden, wird diese Option inaktiv und mit einem ange-
fügten Hinweis »(bereits vorhanden)« versehen. Diese Möglichkeit soll es weiterhin 
geben, zumal der Löschplan weiterhin optional von dieser Tabelle abhängen kann. 

Bei dieser Einstellung kann der Administrator im Bereich »Feldzuordnung und Aus-
wahllisten« in der Zeile »Verarbeitungszwecke« wählen, ob die Verarbeitungszwecke 
in einem Feld oder in der Tabelle »Verarbeitung und Weitergabe« protokolliert wer-
den sollen. Dazu stehen in der Auswahlliste der Spalte »Feldzuordnung« nicht nur 
Felder der Adresstabelle, sondern auch »[Tabelle ‚Verarbeitung und Weitergabe‘]« zur 
Auswahl. Darunter werden, wie von den Auswahllisten der anderen Funktionen ge-
wohnt, Felder der Adresstabelle in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet. Zur Verfü-
gung stehen sämtliche Text- und Bemerkungsfelder. 
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 Bei einer Neueinrichtung der personenbezogenen Daten ist eine Auswahl in der 
Spalte »Feldzuordnung« zwingend erforderlich. 

 Bei Datenbanken, bei denen die personenbezogenen Daten vor einem Programm-
update bereits inklusive der freien Tabelle »Verarbeitung und Weitergabe« einge-
richtet wurden, wird automatisch »[Tabelle ‚Verarbeitung und Weitergabe‘]« ange-
boten. 

 

Im Feld 

Das Protokollieren der Verarbeitungszwecke in einem Feld statt in einer Tabelle ist 
eine neue Möglichkeit. 

Im Bereich »Feldzuordnung und Auswahllisten« stehen Ihnen in der Zeile »Verarbei-
tungszwecke« in der Spalte »Feldzuordnung« außer dem Eintrag »[Tabelle ‚Verarbei-
tung und Weitergabe‘]« alle Text- und Bemerkungsfelder der Adresstabelle in alpha-
betischer Reihenfolge zur Verfügung. Wir empfehlen Ihnen, mit einem 
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Bemerkungsfeld zu arbeiten, da es groß genug ist, mehrere Einträge einer Mehrfach-
auswahlliste als semikolon-separierte Werte aufzunehmen. 

 

Wählen Sie ein vorhandenes Feld aus, verhalten sich die Spalten »Auswahlliste« und 
»Darstellung« wie gewohnt. Ist dem gewählten Feld bereits eine Auswahlliste zuge-
ordnet, werden diese Einstellungen automatisch in die Spalten »Auswahlliste« und 
»Darstellung« übernommen. 

Ist in der Tabelle noch kein geeignetes Feld für die Aufnahme der Verarbeitungswe-
cke vorhanden, klicken Sie die grüne Plus-Schaltfläche rechts der Auswahlliste an, 
um in der Datenbank ein neues Feld anzulegen. 

 

Vorgeschlagen werden folgende Parameter: 

 Name: »Verarbeitungszwecke« 

 Feldtyp: »Bemerkung« 

 Infozeile: »Verarbeitungszwecke personenbezogener Daten im Sinne der EU-
Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO) protokollieren« 

Sobald Sie bestimmt haben, dass die Verwendungszwecke in einem Feld und nicht in 
der Tabelle »Verarbeitung und Weitergabe« protokolliert werden, erscheint weiter 
unten im Reiter »Einrichtung« unter der Überschrift »Verarbeitung und Weitergabe« 
am rechten Rand auf Höhe der Checkbox »Tabelle zur Dokumentation von Verarbei-
tungszwecken und Weitergabe-Erlaubnissen anlegen« ein Info-Icon mit einem 
Mouse-Over-Text: »Für die Ausgabe der Verarbeitungszwecke wird das unter ‚Feldzu-
ordnung und Auswahllisten‘ zugeordnete Feld verwendet.« 
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Wenn Sie mit personenbezogenen Daten arbeiten wollen, müssen Sie hier entweder 
ein Feld oder eine Tabelle wählen bzw. einrichten. 

Sie können für dieses Feld auch eine eigene Auswahlliste erfassen und dem Feld zu-
ordnen. Klicken Sie dazu die grüne Plus-Schaltfläche in der Spalte »Auswahlliste« an. 

 

 Name: »Adressen - Verarbeitungszwecke« 

 Darstellung: »Mehrfachauswahlliste« 

 Einträge (»Kürzel«, »Text«) 

Wollen Sie diese Auswahlliste später bearbeiten oder vom Feld lösen bzw. erneut zu-
weisen, erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«. 

Kategorien 

Kategorien werden in einem Feld der Adresstabelle protokolliert. Dazu gibt es eine 
neue Zeile »Kategorien personenbezogener Daten«. In der Spalte »Feldzuordnung« 
werden alle Text- und Bemerkungsfelder der Adresstabelle in alphabetischer Reihen-
folge zur Auswahl angeboten. 

Wählen Sie ein vorhandenes Feld aus, verhalten sich die Spalten »Auswahlliste« und 
»Darstellung« wie gewohnt. Ist dem gewählten Feld bereits eine Auswahlliste zuge-
ordnet, werden diese Einstellungen automatisch in die Spalten »Auswahlliste« und 
»Darstellung« übernommen. 
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Ist in der Tabelle noch kein geeignetes Feld für die Aufnahme der Kategorien vorhan-
den, klicken Sie die grüne Plus-Schaltfläche rechts der Auswahlliste an, um in der Da-
tenbank ein neues Feld anzulegen. 

 

 Name: »Kategorien« 

 Feldtyp: »Bemerkung« 

 Infozeile: »Kategorien personenbezogener Daten im Sinne der EU-Datenschutz-
Grundverordnung (EU-DSGVO) protokollieren« 

Sie können für dieses Feld auch eine eigene Auswahlliste erfassen und dem Feld zu-
ordnen. Klicken Sie dazu die grüne Plus-Schaltfläche in der Spalte »Auswahlliste« an. 

 

 Name: »Adressen - Kategorien« 

 Darstellung: »Mehrfachauswahlliste« 

 Einträge: (»Kürzel«, »Text«) 

Wollen Sie diese Auswahlliste später bearbeiten oder vom Feld lösen bzw. erneut zu-
weisen, erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«. 
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Weitergabeziele 

Bei der Ausgabe personenbezogener Daten wird zwischen mehreren Arten von Wei-
tergabezielen unterschieden: 

 Interne Verarbeitung, z.B. an andere Mitarbeiter, Abteilungen, Filialen usw. Ihres 
Unternehmens. 

 

 Weitergabe an Dritte innerhalb der EU / des EWR, z.B. an externe Firmen, mit de-
nen ein Auftragsverarbeitungsvertrag abgeschlossen wurde, etwa an einen Lo-
gistikdienstleister. 

 

 Weitergabe in ein Drittland, also ein Land außerhalb des Geltungsbereichs der EU-
DSGVO, z.B. an eine Firma, die nicht in der EU ansässig ist bzw. deren Land nicht 
dem EWR angehört, etwa an ein Unternehmen in den USA. 
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Dem Feld »Land« soll bei Bedarf – analog zu anderen Funktionen – eine Auswahl-
liste zugeordnet werden können. Dafür wurde unter »Datei: Datenbank: Personenbe-
zogene Daten« im Reiter »Einrichtung« der Bereich »Auswahllisten für Funktionen« 
erweitert. 
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Quellenangaben 

In den Quellenangaben kann ein eigener Begriff für Daten hinterlegt werden, die von 
der betreffenden Person selbst stammen. 

 

Sowohl für neue als auch für bestehende Datenbanken wird die »Betroffene Person« 
als Eintrag in der Auswahlliste angezeigt, sollte die hinterlegte Auswahlliste diesen 
Eintrag noch nicht verzeichnen. 
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Das Task Management 

Diese Funktion finden Sie in CRM BI und CRM PRO 

Mit dem Task Management planen Sie einzelne Aufgaben entweder am Stück oder in 
Teilschritten. Sie legen die Zeitpläne für das Abarbeiten der Aufgaben fest, hinterle-
gen die Verantwortlichen und können alle benötigten Informationen, die Sie in cobra 
verwalten, mit der Aufgabe verknüpfen. 

 
Bitte beachten Sie, dass cobra verschiedene Arten von Aufgaben kennt, die 
nichts oder nur sehr bedingt miteinander zu tun haben. 
- Aufgaben gibt es einerseits im Terminmanager. 
- Aufgaben gibt es andererseits aber auch im Task Management. 

Sehen Sie in einem Kontextmenü diese Optionen, legt die obere eine Aufgabe 
im Terminmanager an, während die untere eine Aufgabe im Task Management 
erzeugt. 

 

Einen ähnlichen Unterschied finden Sie in der Menüleiste. Mit der linken 
Schaltfläche erfassen Sie eine Aufgabe im Terminmanager, mit der rechten 
Schaltfläche hingegen öffnen Sie das Task Management. 
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So sieht das Task Management aus 

 

Sie erkennen die grundlegende Gliederung in die Aufgabenliste links sowie die Auf-
gabendetails einer markierten Aufgabe im rechten Bereich des Dialoges sowie die zu-
gehörigen Werkzeugleisten darüber. 

 
Das Task Management arbeitet datenbankabhängig. Das heißt, dass jeweils 
nur jene Aufgaben angezeigt werden, die zur gerade geöffneten Datenbank 
gehören. Das heißt aber auch, dass gleiche Aufgaben für verschiedene Daten-
banken separat erfasst werden müssen. 
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Datenbankeinstellungen I 

In den Datenbankeinstellungen bearbeiten Sie die Einträge von Auswahllisten. 

 Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Task Management konfigurieren«. 

Sie legen hier die Einträge für 
verschiedene Auswahllisten fest. 

Für den Status wählen Sie zu-
sätzlich aus, für welche Aufga-
benarten der entsprechende Ein-
trag zur Verfügung stehen soll. 

 Um einen neuen Eintrag zu 
erlassen, klicken Sie die 
Schaltfläche »Neu« an. Damit 
wird ein Eintrag »Status neu« 
oder »Priorität neu« angelegt, 
den Sie dann nach Ihren Wün-
schen bearbeiten können. 

 Um einen vorhandenen Ein-
trag zu verändern, markieren 
Sie ihn in der Liste und verän-
dern dann seine Details. 

 

 Es gibt einige Einträge, die vom System benötigt werden, und die Sie daher nicht 
löschen oder nur begrenzt verändern können – dazu zählen neben anderen bei-
spielsweise in der Statusliste die Optionen »Erledigt« und »Abgebrochen« sowie 
die mitgelieferten Einträge der Prioritätenliste wie »Hoch« oder »Niedrig«. 

 Die Reihenfolge der Einträge in der Liste können Sie über die Pfeile neben der 
Auswahl festlegen. 

 Verlassen Sie den Dialog durch Klick auf »OK« oder »Übernehmen«, wenn Sie Ihre 
Änderungen speichern wollen. 
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Datenbankeinstellungen II 

In der Datenbanksicherheit gibt es ein eigenes Recht für das Task Management. 

 Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbanksicherheit«. 

 

In den Funktionen können Sie Benutzern und Gruppen das Recht erteilen bzw. ent-
ziehen, Aufgaben zu verwalten. 

Aufgabenverwalter können im Task Management sämtliche Aufgaben aller Benutzer 
unabhängig von deren Status sehen und verwalten. Nur sie verfügen über den Filter 
»Alle«, der anderen Benutzern nicht zur Verfügung steht. 

Personen, die über dieses Recht nicht verfügen, können Aufgaben erstellen. Außer-
dem können sie von ihnen selbst erstellte Aufgaben sowie alle Aufgaben, denen sie 
als Benutzer oder Beobachter zugewiesen sind, sehen und gegebenenfalls bearbei-
ten. 
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Aufgaben und Teilaufgaben 

So wie es Haupt- und Nebenadressen gibt, kennt das Task Management Haupt- und 
diesen untergeordnete Teilaufgaben. Teilaufgaben sind zumeist einzelne Arbeits-
schritte, die zur Erfüllung einer Aufgabe abgearbeitet werden müssen. So kann etwa 
die Hauptaufgabe, einen Kongress zu organisieren, aus den Teilaufgaben bestehen, 
die Teilnehmer einzuladen, den Saal zu mieten, für das Catering zu sorgen usw. 

Teilaufgaben können wiederum über eigene Teilaufgaben verfügen. So kann die Teil-
aufgabe »Teilnehmer einladen« beispielsweise aus den Teilaufgaben »Teilnehmer 
auswählen«, »Einladungstext schreiben«, »Einladungen drucken« und »Einladungen 
versenden« bestehen. 

Sie können sowohl einzelne Aufgaben ohne untergeordnete Teilaufgaben erfassen 
als auch solche mit einer oder mehreren Teilaufgaben. Teilaufgaben erkennen Sie 
daran, dass diese im Task Management eingerückt unter ihrer Hauptaufgabe darge-
stellt werden. 

Nicht jede Hauptaufgabe verfügt über Teilaufgaben, Hauptaufgaben können auch al-
lein stehen. 

In der Abbildung sehen Sie die Hauptaufgabe »Präsentation« sowie ihre beiden Teil-
aufgaben und darunter die (Einzel-) Aufgabe »Neujahrsrede schreiben«. 

 

Eine neue Aufgabe erfassen 

Sie erfassen neue Aufgaben 

 entweder als Hauptaufgabe aus einer Datentabelle heraus mit Bezug zu einem be-
stimmten Datensatz 

 oder als Teil- oder Hauptaufgabe direkt im Task Management. 

Im Task Management können Sie Ihre Aufgaben dann bearbeiten, das heißt z.B. mit 
weiteren Datensätzen verbinden, Beschreibungstexte hinterlegen, Erinnerungen ein-
richten und weitere Teilaufgaben hinzufügen. 
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Aufgabe mit Bezug zu einem Datensatz 

Bei diesem Datensatz kann es sich um eine Adresse, einen Kontakt, einen Serviceauf-
trag, ein Gerät, ein Vertriebsprojekt oder was auch immer handeln. Einige Programm-
module wie Kampagnen oder Berichte arbeiten allerdings mit dem Task Management 
nicht zusammen. 

Um eine Aufgabe mit Bezug zu einem bestimmten Datensatz anzulegen, 

 klicken Sie den Datensatz mit der rechten Maustaste an 

 und erteilen im Kontextmenü den Befehl »Aufgabe im cobra Task Management er-
stellen«. 

Die neue Aufgabe erscheint im Task Management. 

Aufgabe direkt im Task Management 

Sie können Hauptaufgaben und Teilaufgaben im Task Management selbst erfassen. 

 Öffnen Sie das Task Management, indem Sie in der Menüleiste die ent-
sprechende Schaltfläche anklicken.  

 Wollen Sie eine Teilaufgabe erfassen, markieren Sie zuvor die Hauptaufgabe, zu 
der die Teilaufgabe gehören soll. 

 Klicken Sie im Task Management die Schaltfläche »Neue Aufgabe« an. 
 

Sie werden gefragt, ob Sie eine Hauptaufgabe oder eine Teilaufgabe anlegen wollen. 
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Eine Aufgabe erfassen und/oder bearbeiten 

Eine neue Aufgabe besteht zunächst aus einem Eintrag in der Aufgabenliste des Task 
Managements. 

 Markieren Sie die Aufgabe in der Aufgabenliste. 

 Tragen Sie im rechten Bereich des Dialoges die Details der Aufgabe ein. 

Eine fertige Aufgabe kann beispielsweise so aussehen: 

 

Bezeichnung Der Name der Aufgabe. 

Beginnt am Der Starttermin der Aufgabe. 

Fällig am Der Abschlusstermin der Aufgabe. 



 Neu in cobra 2021 

 39 

Erinnerung Sie können sich an die jeweilige Aufgabe erinnern lassen. 
Ist der angegebene Tag erreicht, wird eine Erinnerung ein-
geblendet. Sie können sie anklicken und damit das Task 
Management direkt öffnen. 

 

 Klicken Sie auf den Schließknopf in der Erinnerung, 
werden Sie beim nächsten Programmstart erneut erin-
nert. 

 Wollen Sie die Erinnerung nicht wiedersehen, gehen Sie 
im Task Management zum entsprechenden Eintrag und 
löschen die Erinnerung. 

Priorität Die Einträge dieser Auswahlliste können Sie wie beschrie-
ben in den Systemeinstellungen bearbeiten (siehe Seite 34). 
Sie haben rein informativen Charakter. 

Status Die Einträge dieser Auswahlliste können Sie wie beschrie-
ben in den Systemeinstellungen bearbeiten (siehe Seite 34). 

Setzen Sie eine Aufgabe auf »Erledigt« oder »Abgebro-
chen«, wird der entsprechende Eintrag mit einem Schreib-
schutz versehen. Wollen Sie ihn erneut bearbeiten, müssen 
Sie den Status zuerst wieder ändern. 

Abgearbeitet Dieser manuell einzustellende Wert zwischen 0 und 100% 
hat rein informativen Charakter. Status wie »Erledigt« oder 
»Abgebrochen« setzen ihn automatisch auf 100% bezie-
hungsweise 0%. 

Verknüpfte Adressen Sie können hier Adressen hinterlegen, die in einem wie 
auch immer gearteten Zusammenhang mit der zu erledi-
genden Aufgabe stehen. Dabei kann es sich um Adressen 
von Kunden, Zulieferern, externen Mitarbeitern usw. han-
deln. Ihnen stehen sämtliche Haupt- und Nebenadressen 
der Adresstabelle zur Verfügung. 

  Um eine Adresse mit der Aufgabe zu verbinden, kli-
cken Sie das Plus-Zeichen neben »Verknüpfte Ad-
ressen« an. 
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 Es öffnet sich eine Auswahl mit den Datensätzen der 
Adresstabelle. Sie können in der Tabelle mit Filtern arbei-
ten, um die gewünschte Adresse schneller zu finden. 

 

 Die Adresse wird mit der Aufgabe verknüpft. 

 

 Sie können über diese Schaltfläche die Details der Ad-
resse aufrufen. Sie erscheinen in einem eigenen Dialog 
im Vordergrund. 

 

 Über diese Schaltfläche lösen Sie die Verknüpfung zur 
Adresse wieder, und die Adresse verschwindet aus der 
Liste. 
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Verknüpfte Datensätze  Klicken Sie das Plus-Zeichen über dieser Liste an. 

Es öffnet sich eine Auswahl mit den Datensätzen Ihrer 
Datenbank außer jenen der Adresstabelle. 

 Wählen Sie zuerst aus, welcher Datentabelle Sie Da-
ten entnehmen wollen. 

Sie können in der Übersicht mit Filtern arbeiten, um den 
gewünschten Datensatz schneller zu finden. 

 

 

 Sie können eine Aufgabe mit Datensätzen aus einer 
oder mehreren der verfügbaren Datentabellen verknüp-
fen. Eine Aufgabe kann also mit einem oder mehreren 
Kontakten plus einem oder mehreren Geräten usw. ver-
knüpft werden. 

Der ausgewählte Datensatz wird nach Klick auf »OK« 
mit der Haupt- oder Teilaufgabe verknüpft. 
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 Sie können über diese Schaltfläche die Details des Da-
tensatzes aufrufen und bearbeiten. Sie erscheinen in ei-
nem eigenen Dialog im Vordergrund. 

 

 

 Über diese Schaltfläche lösen Sie die Verknüpfung zum 
Datensatz wieder, und er verschwindet aus der Liste. 

 

Zugewiesene Benutzer Die Benutzer, die der Aufgabe hier zugeordnet werden, sol-
len die Aufgabe erledigen, sie sind also die Projektverant-
wortlichen. 

Dieser Personenkreis wird mit dem Filter »Meine« ange-
sprochen, mit dem alle Einträge angezeigt werden, denen 
die gerade in cobra angemeldete Person direkt oder über 
eine Benutzergruppe als Benutzer zugewiesen ist. 

 Über diese Schaltfläche lösen Sie die Verknüpfung mit 
Benutzern und Gruppen wieder, und sie verschwinden 
aus der Liste. 

 

Beobachter Die hier hinterlegten Personen können Aufgaben sehen, 
aber nicht bearbeiten. 

Dieser Personenkreis wird mit dem Filter »Beobachtet« an-
gesprochen, mit dem alle Einträge angezeigt werden, de-
nen die entsprechende Person oder Gruppe als Beobachter 
zugewiesen ist. 

 Über diese Schaltfläche lösen Sie die Verknüpfung mit 
Benutzern und Gruppen wieder, und sie verschwinden 
aus der Liste. 
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Nur Benutzer und Benutzergruppen, die mit einer 
Haupt- oder Teilaufgabe als »zugewiesene Benut-
zer« oder als »Beobachter« verknüpft sind, können 
diese Aufgabe sehen und als zugewiesene Benutzer 
auch bearbeiten. 

Wird jemand einer Teilaufgabe als Benutzer zuge-
wiesen, wird er in allen übergeordneten Aufgaben 
automatisch als Beobachter eingetragen, damit er 
die gesamte Hierarchie bis hinunter zu seiner Teil-
aufgabe sehen und verstehen kann. 

Beschreibung Tragen Sie hier beliebigen Text ein. 

Übersicht/Details In der Werkzeugleiste über dem Detailbereich findet sich 
neben anderen die Schaltfläche »Details«. Klicken Sie 
diese an, verändert sie sich in »Übersicht«. Nun werden ne-
ben dem Beschreibungstext die Teilaufgaben der in der 
Liste markierten Aufgabe eingeblendet. 

 

Dokument In der Übersicht erscheint außerdem ein Feld »Dokument«, 
über das Sie jeder Aufgabe ein eigenes Dokument zuwei-
sen können. Voraussetzung dafür ist, dass die Dokumen-
tenverwaltung mit dem Befehl »Datei: Datenbank: Doku-
mentenverwaltung« eingerichtet wurde. 
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Rechte im Task Management 

Allgemein 

cobra-Benutzer Jeder cobra-Benutzer kann Aufgaben erstellen und hat vollen 
Zugriff auf alle von ihm selbst erstellten Aufgaben. Dies gilt 
auch für Aufgaben, bei denen er (oder eine Gruppe, der er ange-
hört), im Task Management als Benutzer oder Beobachter einge-
tragen ist. 

Spezielle Rechte für einzelne Aufgaben im Task Management 

Zugewiesener 
Benutzer 

Jeder darf all jene Aufgaben sehen und bearbeiten, bei denen er 
oder eine Gruppe, der er angehört, als »Zugewiesener Benutzer« 
eingetragen ist. Ist er einer Teilaufgabe als Benutzer zugewie-
sen, wird er automatisch für deren übergeordnete Aufgaben als 
Beobachter eingetragen. 

Beobachter Ein Beobachter darf all jene Aufgaben sehen, aber nicht bearbei-
ten, bei denen er oder eine Gruppe, der er angehört, als »Be-
obachter« eingetragen ist. 

Verwalter Ein in der Datenbanksicherheit als solcher definierter Verwalter 
darf sämtliche erfassten Aufgaben aller Benutzer und Gruppen 
sehen und bearbeiten. 

Aufgabe in Teilaufgabe umwandeln 

Es kann vorkommen, dass eine Hauptaufgabe Teil eines größeren Projekts werden 
soll, dem sie als Teilaufgabe untergeordnet wird. Jede Art von Aufgaben kann zudem 
auch Teilaufgabe einer anderen Teilaufgabe werden. 

 Klicken Sie die Aufgabe in der Aufgabenliste mit der linken Maustaste an. 

 Verschieben Sie sie bei gedrückter linker Maustaste zu jener Aufgabe oder Teilauf-
gabe, der sie untergeordnet werden soll. 

 Achten Sie darauf, dass links vom Cursor ein gerader grüner Pfeil erscheint. 
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 Lassen Sie die Maustaste wieder los. 

Die bestehende Aufgabe wird zu einer Teilaufgabe. 

 

Teilaufgabe in Hauptaufgabe umwandeln 

Sie können eine Teilaufgabe in eine Hauptaufgabe umwandeln. Dies ist beispiels-
weise dann sinnvoll, wenn eine Teilaufgabe immer umfangreicher wird oder einem 
ganz anderen Personenkreis zugewiesen werden soll. Es geht dabei also wie bei der 
gesamten Einteilung in Haupt- und Teilaufgaben vor allem um Übersichtlichkeit. 

 Klicken Sie die zu ändernde Teilaufgabe in der Aufgabenliste mit der linken Maus-
taste an. 

 Verschieben Sie sie bei gedrückter linker Maustaste. 

 Achten Sie darauf, dass links vom Cursor ein gebogener blauer Pfeil erscheint. 
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 Lassen Sie die Maustaste wieder los. 

Die bestehende Teilaufgabe wird zu einer Hauptaufgabe. 
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Teilaufgaben in der Übersicht verwalten 

Sie können Aufgaben wie gezeigt in der Aufgabenliste verwalten und hin- und her-
schieben. Eine weitere Möglichkeit der Teilaufgabenverwaltung bietet die Übersicht 
unten rechts im Task Management. 

 Klicken Sie in der Liste jene Aufgabe an, deren Teilaufgaben Sie verändern wollen. 

 Klicken Sie die Schaltfläche »Details« an. 

Eine Übersicht wird geöffnet.  

Sie können hier Aufgaben wie eben gezeigt verschieben. 

Sie können aber auch die Pfeil-Schaltflächen nutzen, um die Reihenfolge von Teil-
aufgaben und deren hierarchische Stellung zu verändern. 

 

   Sie verschieben eine Teilaufgabe nach oben bzw. unten und ändern dabei 
nur die Reihenfolge der Einträge, nicht aber deren Hierarchie. 

 Sie verschieben eine Teilaufgabe nach rechts. Dabei wird eine Teilaufgabe 
einer anderen Teilaufgabe untergeordnet. Verfügt eine zu verschiebende 
Teilaufgabe ihrerseits über Teilaufgaben, bleiben diese ihr untergeordnet 
und werden mit verschoben. 

 Im abgebildeten Beispiel erhielt die Teilaufgabe »Folien verfassen« zwei 
Teilaufgaben, die zuvor noch auf derselben Ebene wie sie standen. 

 

 Sie verschieben eine Teilaufgabe nach links. 

Mit diesem Pfeil können Sie auch eine Teilaufgabe in eine Hauptaufgabe 
verwandeln. Verfügt die zu verschiebende Teilaufgabe ihrerseits über Teil-
aufgaben, bleiben diese ihr untergeordnet und werden mit verschoben. So 
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wird aus dem eben gezeigten Beispiel »Folien verfassen« eine Hauptauf-
gabe mit zwei Teilaufgaben. 

 

 Eine Teilaufgabe, die einer anderen Teilaufgabe untergeordnet ist, wird so 
mit dieser Teilaufgabe gleichberechtigt. Verfügt eine zu verschiebende 
Teilaufgabe ihrerseits über Teilaufgaben, bleiben diese ihr untergeordnet 
und werden mit verschoben. 
Im abgebildeten Beispiel wurden die Teilaufgaben »Text schreiben« und 
»Layout« nach links verschoben. Sie sind jetzt nicht mehr Teilaufgaben der 
Teilaufgabe »Folien verfassen«, sondern Teilaufgaben der Hauptaufgabe 
»Präsentation«. 

 

Benutzereinstellungen 

Sie haben mehrere Möglichkeiten, den anzuzeigenden Zeitraum zu bestimmen. 

 Mit der Schaltfläche »Benutzereinstellungen« öffnen Sie einen Dialog, in dem 
Sie den auszuwertenden Zeitraum näher bestimmen können. Diese Einstellung 
wird permanent gespeichert. 
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 Unterhalb der Aufgaben-
liste sehen Sie, welchen 
Zeitraum die Liste ab-
deckt. Mit den Schaltflä-
chen »-1 Monat« und 
»+1 Monat« können Sie 
den Zeitraum verlängern. 

 

Diese Einstellung gilt nur, solange dieser Dialog geöffnet ist; wird er neu geöffnet, 
greifen wieder die Benutzereinstellungen. 

Außerdem können Sie hier die Anzeige der Teilaufgaben in der Liste ein- und aus-
schalten. 

Mit »+ Ebene« und »- 
Ebene« klappen Sie die 
nächste Teilaufgabenebene 
in der Aufgabenliste auf und 
zu. 

Mit »+ Alle« und »- Alle« 
klappen Sie sämtliche Teil-
aufgabenebenen aller Auf-
gaben in der Aufgabenliste 
auf und zu. 

Diese Einstellung wird beim 
Schließen des Task Manage-
ments gespeichert. 

 

 

Weitere Werkzeuge 

Filter 

 

Mit diesen Filtern legen Sie fest, welche Aufgaben Ihnen in der Aufgabenliste ange-
zeigt werden. Angezeigt werden jeweils nur die (überfälligen, offenen usw.) Aufga-
ben, die der jeweilige Benutzer sehen darf, weil er Bearbeiter, Beobachter, Aufgaben-
verwalter oder Systemverwalter ist. 

Sie können mehrere Filter miteinander kombinieren, indem Sie sie anklicken. Sie 
müssen einen Filter erneut anklicken, um ihn wieder auszuschalten. Haben Sie 
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mehrere Filter aktiviert, verstehen sich diese additiv. Es werden also jene Einträge, 
die Filter 1 anzeigt, plus jene Einträge, die Filter 2 anzeigt, aufgelistet. 

Nicht all diese Filter stehen allen cobra-Benutzern zur Verfügung. 

 Der Filter »Alle« wird nur Benutzern angezeigt, die in der Datenbanksicherheit für 
das Task Management das Recht »Aufgaben verwalten« erhalten haben (oder die 
Systemverwalter sind). 

 Der Filter »Meine« filtert sämtliche Aufgaben heraus, die der Benutzer angelegt 
hat und/oder bei denen er als zugewiesener Benutzer oder als Beobachter fun-
giert. Abgebrochene oder erledigte Aufgaben werden mit diesem Filter nicht ange-
zeigt. 

 Durch Klick auf diese Schaltfläche der Filterleiste öffnen Sie die Filterzeilenver-
waltung. Sie bestimmen hier, welche Filter Ihnen in der Filterleiste angezeigt 
werden sollen. Außerdem können Sie hier zusätzliche Filter definieren, klicken 
Sie dazu die Schaltfläche »Filterverwaltung« an. 

 

 

Werkzeugleiste 1 

 

Die Werkzeugleisten eröffnen Ihnen grundlegende Möglichkeiten der Aufgabenbear-
beitung. Markieren Sie dazu gegebenenfalls zuerst einen Eintrag in der Aufgaben-
liste. 

 
Sie erfassen eine neue Aufgabe. Nach Klick auf diese Schaltfläche wer-
den Sie gefragt, ob Sie eine Haupt- oder Teilaufgabe anlegen wollen. 
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Sie frischen die Anzeige der Liste auf. Dies kann unter anderem dann er-
forderlich werden, wenn Sie unten rechts in der Teilaufgabenübersicht 
größere Änderungen vorgenommen haben. 

 

 

 Haben Sie eine Haupt- oder Teilaufgabe markiert, können Sie ihr hier 
eine andere Priorität zuweisen. 

Mit dem Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Task Management 
konfigurieren« können Sie eigene zusätzliche Prioritäten erfassen. 

 

 

 Haben Sie eine Haupt- oder Teilaufgabe markiert, können Sie ihr hier ei-
nen Benutzer bzw. eine andere Benutzergruppe zuweisen. 

Mir zuweisen – Der angemeldete Benutzer wird unter »Zugewiesene Be-
nutzer« eingetragen, ansonsten werden keine Änderungen an den Benut-
zern vorgenommen. 

Ausschließlich mir zuweisen – Der angemeldete Benutzer wird unter 
»Zugewiesene Benutzer« eingetragen, außerdem werden dort alle ande-
ren eventuell vorhandenen Benutzer und Gruppen gelöscht. 

Benutzer/Gruppe zuweisen – Es öffnet sich ein Auswahldialog, in dem 
Sie auswählen, welche Benutzer und/oder Gruppen »Zugewiesene Be-
nutzer« sein sollen. 
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 Haben Sie eine Haupt- oder Teilaufgabe markiert, können Sie ihr hier ei-
nen anderen Status zuweisen. 

 Wird eine Hauptaufgabe »erledigt«, werden auch deren Teilaufgaben 
als »erledigt« ausgewiesen und schreibgeschützt. 

 Ändern Sie den Status einer erledigten untergeordneten Teilaufgabe 
später wieder, um sie zu bearbeiten, wird automatisch auch der Status 
der übergeordneten Hauptaufgabe geändert und deren Schreibschutz 
aufgehoben. 

 Mit dem Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Task Management 
konfigurieren« können Sie eigene zusätzliche Status erfassen. 

 
Haben Sie eine Aufgabe markiert, können Sie sie hier als erledigt kenn-
zeichnen. Damit werden auch alle eventuell vorhandenen Teilaufgaben 
erledigt. Gleichzeitig werden diese Aufgaben schreibgeschützt und als zu 
100% bearbeitet markiert. 

 Wollen Sie eine erledigte Aufgabe später wieder bearbeiten, müssen Sie 
ihr zuerst einen anderen Status zuweisen, in dem sie bearbeitet werden 
kann. 

 
Haben Sie eine Aufgabe markiert, können Sie sie hier als abgebrochen 
kennzeichnen. Damit werden auch alle eventuell vorhandenen Teilauf-
gaben abgebrochen. Gleichzeitig werden diese Aufgaben schreibge-
schützt und als zu 0% bearbeitet markiert. 

Werkzeugleiste 2 

 

Die Werkzeugleisten eröffnen Ihnen grundlegende Möglichkeiten der Aufgabenver-
waltung. Markieren Sie dazu zuerst einen Eintrag in der Aufgabenliste. 

 
Sie speichern die angezeigte Aufgabe. 

 
Sie verwerfen die Änderungen an der angezeigten Aufgabe. 
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Sie löschen die angezeigte Aufgabe. Handelt es sich um eine Hauptauf-
gabe mit Teilaufgaben, werden Sie darauf hingewiesen. 

 

 
Sie können regelmäßig wiederkehrende Aufgaben als Serie erfassen. Da-
bei kann es sich beispielsweise um monatliche Berichte, wöchentliche 
Vorträge oder beliebige andere wiederkehrende Aufgaben handeln. 

 Wählen Sie zuerst eine Hauptaufgabe in der Aufgabenliste links aus. 
Teilaufgaben werden nur als Teil einer Hauptaufgabe zu einer Serie, 
daher steht diese Funktion für einzelne Teilaufgaben nicht zur Verfü-
gung. 

 Klicken Sie die Schaltfläche »Serie« an. 

 

 

  Bestimmen Sie, ob eine Hauptaufgabe allein oder mitsamt ihrer 
Teilaufgaben zu einer Aufgabenserie werden soll. 

 Legen Sie dann das Serienmuster fest. 

Es werden Kopien der Hauptaufgabe und eventueller Teilaufgaben ange-
legt, deren Termine, Erinnerungen usw. dem Serienmuster zeitlich ange-
passt werden. 
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Beachten Sie bitte, dass dabei auch die Status der Ausgangsaufgaben in 
die Serie übernommen werden. Daher können für die Zukunft geplante 
Haupt- und Teilaufgaben also eventuell bereits als erledigt oder abge-
brochen gekennzeichnet sein. Im Zweifelsfall müssen Sie diese also ma-
nuell bearbeiten. 

 

 Wollen Sie eine Serienaufgabe später verändern, werden Sie gefragt, ob 
diese Änderung die gesamte Serie oder nur die ausgewählte Aufgabe be-
trifft. 
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 Sie können eine Serie auch wieder in einen Einzeltermin zurückverwan-
deln. 

 Markieren Sie einen der Serientermine. 

 Klicken Sie die Schaltfläche »Serie« an. Der Dialog zur Seriendefini-
tion öffnet sich. 

 

 Klicken Sie »Serie entfernen« an. 

Sämtliche Serientermine samt all ihrer Teilaufgaben und auch der Aus-
nahmen werden gelöscht. Übrig bleibt die ursprüngliche Aufgabe samt 
der eventuell vorhandenen Teilaufgaben. 

   
Mit diesen Schaltflächen schalten Sie die Übersicht über die Teilaufga-
ben einer ausgewählten Hauptaufgabe unten rechts ein bzw. aus. 
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Kontextmenü 

Viele der beschriebenen Aufgaben lassen sich auch per Kontextmenü erledigen. 

 Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in die Liste der Tasks. 

Es gibt hier einige zusätzliche Funktio-
nen. 

 Mit »Erweitern / Vollständig erwei-
tern« lassen sie sämtliche Teilaufga-
ben des aktuellen / sämtlicher Tasks 
anzeigen. 

 Mit »Reduzieren / Vollständig reduzie-
ren« lassen sie sämtliche Teilaufga-
ben des aktuellen / sämtlicher Tasks 
verbergen. 

 Mit »Aufgabe duplizieren« legen Sie 
eine Kopie der aktuellen Aufgabe an, 
um sie als Vorlage für eine weitere 
Aufgabe zu verwenden. 
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Ereignismanagement 

Diese Funktion finden Sie in CRM BI und CRM PRO 

Im Ereignismanagement können jetzt auch Ereignisse aus dem Task Management er-
fasst werden. 

 Erteilen Sie den Befehl »Datei: 
Datenbank: Ereignismanage-
ment«. 

 Legen Sie ein neues Ereignis an. 

 In der Auswahl für den Typ des 
Datensatzes wird Ihnen das Task 
Management angeboten. 

Der Rest der Ereignisdefinition funk-
tioniert wie bei Ereignissen üblich. 
Sie legen dabei einen Filter an, etwa 
mit einer bestimmten Fälligkeit des 
Tasks, und definieren dessen weitere 
Eigenschaften. 

 

Serientasks vom Ereignismanagement be-
obachten zu lassen, unterliegt aus techni-
schen Gründen gewissen Limitationen. 

Ein Serientask ist keine Abfolge einzelner 
Einträge in der Datenbank, sondern nur ein 
einzelner Eintrag, der das Muster des Tasks 
enthält (wöchentlich, täglich o.ä.). Die Einzel-
tasks werden dann erst bei Bedarf in der Da-
tenbank angelegt. 

Sie können nur einzelne Tasks einer Serie ins 
Ereignismanagement aufnehmen. Dazu kli-
cken Sie den entsprechenden Task an und 
nehmen eine Veränderung an ihm vor (in der 
Abbildung wurde der Status eines Tasks von 
»Offen« auf »In Bearbeitung« gesetzt).  

Damit wird dieser eine Task für das Ereignismanagement zugänglich, so dass er dort 
beobachtet werden kann. 
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