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Einleitung

Kursziel

Der Kursteilnehmer lernt die grundsatzliche Bedienung der myfactory sowie die Erfassung von
Adressen, das Versenden von E-Mails, den Kalender zu bearbeiten und Aufgaben zu verwalten.

Vorgehensweise

Zu jedem Block wird die Erfassung demonstriert und danach mittels Aufgaben vom Kursteilnehmer
nachvollzogen.

Infrastruktur

Gearbeitet wird lokal mit der Standard myfactory-Version 6.0, der Benutzer ist Student# mit
Passwort Student_#. Kundenspezifische Anpassungen
sind in den Kursunterlagen nicht berlcksichtigt.

Hinweis an unsere Partner: Bitte legen Sie unter «<Administration - Benutzerverwaltung ->
Benutzerverwaltung» mehrere Benutzer nach dem Muster Student# (Student1, Student2,
Student3 usw.) an. Die Anzahl der zu erstellenden Benutzer richtet sich nach der Anzahl lhrer
Schulungsteilnehmer. Erzeugen Sie zu jedem Benutzernamen zudem ein gleichlautendes
Passwort.

Urheberrechte

Diese Kursunterlagen unterstehen den Urheberrechten der myfactory International GmbH und
durfen nur fur den personlichen Gebrauch sowie flir die Weitergabe an die Schulungsteilnehmer
genutzt werden. Jegliche anderweitige Vervielfaltigung bzw. Weiterreichung der
Schulungsunterlagen oder Teilen davon ist untersagt.
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Wo bekomme ich vom System Unterstitzung?

Direkte Hilfe

Direkt Hilfe findet man tiber das #-Symbol im Startmenii ganz rechts oben. So kann man zum
Beispiel direkt aus der Buchungserfassung die entsprechende Hilfe zu diesem Dialog aufrufen. Als
Tipp: Sie kbnnen statt des Symbols auch jederzeit «F1» driicken, um die Hilfe aufzurufen.

omyfactory

Buchungserassung % x

d Buchungserfassung
1) myfactory Onlinehilfe - Google Chrome
@ locathost/myfactory60/ie50/help/On i Q
o myfactory
® Kommunikation
Suchen g
8 semmdaten [ &> Enste Schritte in myfactory - - ” r.} o
| & Aligemeine Funktionsweise
& Verkauf | b How To's
< ke Die Buchungserfassung
inkauf | & Koordination
| & Ke unik ati
[P Die ist der zentrale g for fhre in der myfactory FMS. Hier kannen Sie jede gewanschte Buchung eintragen Da die myfactory-Software bel alien
[ Lager | > Stammdaten Ubergaben in die Finanzbuchhaltung eine Buchungssitzung anlegt. kénnen Sie Gber die Buchungserfassung auch auf diese Buchungen zugreifen und einsehen. Ein Anderung ist allerdings nur ber
| b Verkauf den entsprechenden Ausgangsbereich lich z B Verkaufsbels
) Projekte | b Einkauf
S B neye st [ Stoneas X Enstngen
& Produktion [ & Projekte tucogestenng (707605 Buchungrn v T uchngsdatm (310520 P —
> Pdikiin [ 1 doumst 1 Veavetey )
- | Baw, TSN T Wabea! T Buchungwen| Betg | Whz Beleger. | BetDatum
L] # anes: 3400 §KO001 |t Rechmungasingany 152830 31052014
) Die Buchungserassung 5 3S0U DR 110 1 Recnguungns 800EUR 2014050008 31052014
= — pyd - NS OO0 10§ Recngiauagan 900EUR 2014650087 310820
g B gen ausfohren
£ Wiederkehrande Buchuf 8] Buchung suchen
= Buchung suchen & Finanzbuchhaltung
b Umsatzstover © Offene Posten
& Offene Posten & Mahawesen
& Mahnwesen & Obergabe Buchhaltung
& Ubecgabe Buchhaltung & Kostenrachnung
& Kostenrechnung © Zahlungsverkehr
& Zahlungsverkehr & Anlagenvenwaltung
b Anlagenvenvaltung & Kassenbuch
& Kassenbuch & Liquidtatsplanung :’“"”""“ i -
& Liguidtatsplanung & Vertriob
? fekgamm s Besgnmme ]
@ Vericb | & Makatig Korto s [Samie Sl :
jRasks KontaHaven = 5 '
@ Marketng | > Unnszaralyse U R | | i
| > Ressourcen e e [ s
I Dl | & webportal I
= Serien€ Mails P aeonl Sakse 3008 000 EUR.  Sada KO0GO1. 000 EUR Soncham || Lonchan ties
= Ser ofe | Datenaustausch
& Grundlagen ) i . . ,
2 § OnlineHilfe Benutzer Geben Sie unter Programm / Grundlagen Ihre Firmenbezeichnung ein.. Zentrale, Demo SysAdmin Mittwoch. 22. Febrsar 2017 10:28
© Marketingkennzeichen

Klassifizieungen
¢ Branchen

N T T T
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Auswirkung von verbuchten Belegen

Auswirkungen

Ver k au fS b el eg @ | Buchhaltung Bestand Umsatzstatistik

+ - WERT | MENGE Bemerkungen
Angebot AN
Auftragsbestéatigung AB reserviert Dispoeintrag
Barverkauf RB X X X X ist AB & LS &RG
Direktrechnung RD X X X X ist AB & LS & RG
Gesamtstorno SL X X X storniert RG & LS & AB
Gesamtstorno Barverkauf SV X X X
Gutschrift SG X X Erl6s / Debitor, pos. Betr. Erzeugt
Konsignationslieferung LK X Lagerumbuchung
Konsignationsretour LL X Lagerriickbuchung
Lieferschein LS X l6scht Dispoeintrag falls vorhanden
Rahmenauftrag AR
Rechnung RG X X X generiert OP Posten bei OP Verw.
Anzahlungsrechnung RA
Schlussrechnung RF
Rucklieferschein LR X reserviert Dispoeintrag wiederhergestellt
Sammelrechnung RS X X X Offene RG eines KD mit gleich. Zahlkond.
Sofortauftrag AS X wie Teillieferschein
Sofortlieferschein LA X ist AB & LS
Sofortrechnung RL X X X X istLS & RG
Stornorechnung SR X X X Debitor / Erlds, neg. Betr. Erzeugt
Stornorechnung Barverkauf | SB
Vorlagebeleg VL Vorlage fiir Vertrage & konfig. Schnellerf.
Webshopbestellung WS reserviert Dispoeintrag

Auswirkungen

E| Nn k au fS b el eg @ | Buchhaltung Bestand Umsatzstatistik

+ - WERT | MENGE Bemerkungen
Preisanfrage PA
Bestellung BE reserviert Dispoeintrag
Bestellmahnung
Gesamtstorno X X X X storniert RG & WE & BE
Gutschrift SG X X Kreditor / Aufwand, pos. Betr. Erzeugt
Wareneingang WE X ldscht Dispoeintrag falls vorhanden
Rahmenauftrag AR
Rechnungseingang RE X X X
Retour RT reserviert X Dispoeintrag wiederhergestellt
Warenbegleitschein X ist BE & WE
Sofortrechnung RL X X X X ist WE & RE
Stornorechnung X X X Aufwand / Kreditor, neg. Betr. Erzeugt
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Eigenschaften der Artikeltypen

Artikeltyp einkaufsféhig | lagerfahig | verkaufsfahig
Artikel ohne Bestandsfiihrung X X
Dienstleistungen X
Eigenbedarf X X

Eigenfertigung X X
Handelsartikel X X X
Handelsset X
Rohstoff X X

Stickliste X X X

Bei Artikeln mit den Typen Handelsset oder Stickliste wird die zugehdrige Zusammensetzung tber
die <...>-Schaltflache hinterlegt.

myfactory International GmbH © 2017 7
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Empfohlene Grundeinstellungen in myfactory

Hier die empfohlenen Grundeinstellungen fir myfactory, die Sie Uber das Icon El erreichen. Die
Funktionen sind ebenfalls kurz erlautert:

Lizenz A741407 Entwcklenizanz myaciory inter - kein Produkliveinsatz

omyfactory Sursste | Enstolingen > 400

[
L]

@ Einstellungen a—
Hier konnen Sie individuelle Einstellungen fur lhre Arbeit mit der Anwendung vomehmen.
© Arbsitsplat
[schnetstarti
2 internet Links A
e

Arbeitsplatz anzeigen -

elden” im Arbeitsplatz anzeigen v

O Information Symbol f in Registerkarte anzelgen -

Registerkansn nicht wisdervenvenden

o Koordination

A endungen aus neuen F enstem in neuen Fenstem offnen <

# Kommunikation zeige Aufgabenanzahl Ungelesana fallige Aufgaben

© Kalendar
B Sammdaten Erinnerung fir Temina/Aufgaben abschalten Auigaben im Kalender ausblendzn
Ereignisse im Kalender Einstellen Kalender-Ansicht Startzeit 800 Uh (standard)

8 Verkou
Standard-Kalender fur Termine im Arbeitsplatz \Wochenkalender v Tag / Wochenkalender Druckvariante Agenda

™ Einkauf © anvengungen

5 Lager

n anzeigen Schaltlache fur Speicher in Basis Dialogen Unten
@ Projekte

Standard

& Produktion o6

e Sprache, Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Kennwerl andem

@ Verieb

% Marketing

& Service ﬂ
i Umsatzanalyse

[ Ressourcen

=5 Webporal

& Porsonal

# Druck

@ Datenaustausch
Einstellungen

Schnellstartleiste im Arbeitsplatz anzeigen

Damit wird dem Arbeitsplatz bzw. der Aktionsleiste ein = -Symbol hinzugefligt, was ihn um
grundlegende CRM-Funktionen erweitert. So ist es beispielsweise moglich, dartiber eine E-Mail zu
verfassen sowie neue Aufgaben, Termine und Kontakte anzulegen.

Symbol fir Aktualisieren in Registerkarte anzeigen

Wollen Sie die aktuelle Ansicht aktualisieren, so kénnen Sie dies mit Klick auf das Icon B
realisieren. Dadurch wird genau diese Registerkarte aktualisiert. Die Funktion stellt eine sinnvolle
Alternative zur F5-Taste lhrer Tastatur dar. Betétigen Sie Letztere, so wird die gesamte myfactory-
Anwendung aktualisiert und alle offenen Register in der Folge geschlossen.

Anwendungen aus neuen Fenstern in neuen Fenstern 6ffnen

Wenn Sie mit dem Icon B ein Register in einem neuen Fenster 6ffnen, so verhindert diese
Funktion, dass aus diesem Fenster heraus aufgerufene Anwendungen unaufféllig auf dem
Hauptregister im Hintergrund getffnet werden.

Vorschlagsbelegart in Verkaufs-/Einkaufsbelegerfassung

Durch die Auswahl «Zuletzt verwendete Belegart» merkt sich das System, welcher Beleg zuletzt
bearbeitet wurde. Wurde also zuletzt eine Rechnung erstellt, 6ffnet das System bei der néchsten
Verkaufsbelegerfassung automatisch wieder die Belegart «Rechnung». Alternativ kann aber auch
ein Standardbeleg wie eine Auftragsbestatigung oder eine Bestellung hinterlegt werden.

8 myfactory International GmbH © 2017
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Symbol fur neues Fenster in Registerkarte anzeigen
So kann die aktuelle Registerkarte mit Klick auf das Icon Il in einem neuen Fenster

geotffnet werden (bei der Arbeit mit zwei Bildschirmen sehr hilfreich).

Menustruktur

omyfactory

[ wtermet.Lnks
O information

o Koordination
# Kommunikation
B Swummdaten
& Verkaut

¥ Einkaut

™ Lager

&1 Projekte

& Produktion

28 Rechnungswesen
@ Vertrien

@ Marketing

& Sorvice

i umsatzanalyse
@ Ressourcen
52 webportal

& Personal

B Druck

@ Datenaustausch

& Administration

Startseite

Sehr geenrter Demo Sysadmin,

PR wilkommen aut der Startseite der myfactory BusinessWorld Version 6.0 (1125 - 429). Ihva Lizenz st gultig bis 15.03.2017
7 Intorn - kgin

iheo Lizanz AT4 140

Viele Gruie, Ihr mytactory Team

Business-info

Management  Verkauf

Stammdaten

il

Leferscten

Lagar Vertieb Wabgortal Fmanzen g

Verkauf

Finanzbuchhaltung

Versten
Zeitertassung/Projekte

Projelde verusten  Zeten srfassen

Zeden sbeechnen 2

Saldenibersicht  Blanz erstelen
anzeigen

Mahnwesen und Offene Posten

Auswertungen

@ [ 1i

Al -8

==l
anZeigen

il Ea\!
ElE~]
anzeigen anzegen

Start-Einrichtung

Meni Anwendungen
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Folgende Symbole finden Sie im Menibaum:

Symbol Bedeutung

i Geschlossener Ordner — hinter diesem Ordner verbergen sich weitere Menupunkte
- in einem Unterzweig
r Offener Ordner — ein gedffneter Ordner zeigt alle Untermenlpunkte an

- Daten erfassen — dieses Symbol weist darauf hin, dass mit dem betreffenden

' Mentpunkt Daten erfasst werden konnen. Es taucht z.B. bei Dialogen zur
Erfassung von Stammdaten wie Artikeln oder Adressen auf.

j Daten verarbeiten — tiber diese Menupunkte werden automatische

! Datenverarbeitungen aufgerufen. Ein Beispiel hierfur ist der Datenimport im
Stammdatenmend. Mithilfe der dortigen Dialoge kénnen Sie z.B. Artikel oder
Adressen importieren und somit verarbeiten.

Py Daten ausgeben — Gber diese MenlUpunkte kdnnen Sie Auswertungen vornehmen
und die ausgewerteten Daten ausgeben. Als Beispiel seien hier Stammdatenlisten
genannt. So lasst sich etwa eine Liste aller Artikel sowie ihrer zugehérigen
Parameter ausgeben.

S  Hinweis

Sie kénnen den Menlibaum ein- oder ausklappen. Haben Sie ihn eingeklappt, sehen Sie anstelle
des Anwendungsmeniibaums sowohl lhre persénlichen als auch die gemeinsamen Favoriten aller
Mitarbeiter.

2 <0 []

o®

[ Internet Links
D anormation

off Koordination

< Hinweis

Business-Suche: Sucht den eingetragenen Begriff in den tber die Einstellungen definierten
Bereichen.

10 myfactory International GmbH © 2017
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Suchbereiche auswéhlen

Filter/Suche: Enveiterte Suche
Bezeichnung

¥ Adressen

(¥ Ansprechpartner

(¥ Anwendungen

) Artikel

() Aufgaben

|# Dokumente

[ Einkaufsbelege

[0 E-Mails

[# Interessenten

1 Kontakte

¥/ Kunden

] Leads

© @ o®  Datenstze 1-18von 18

Seite auswahlen Keine auswahlen | Auswahl: 11

Menibalken Allgemein und Aktionsleiste

o

o Internet-Links
Information

Koordination

i ]

off

@ Kommunikation
£ stammdaten
& Verkauf

W Einkauf

ml Lager

Z Projekte

+ Produktion

E2 Rechnungswesen

& Vertrieb

Marketing

@

Service

Umsatzanalyse

Ressourcen

ES N I )

Webportal

& i

Personal
£ Druck
@) Datenaustausch

{& Administration

Ansicht | Bezeichnung

"

(I Nur ausgewahite
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Favoriten
Zeigt personliche Favoriten sowie die gemeinsamen Favoriten aller Mitarbeiter an.

E-Mails
Offnet den Kommunikations-Manager.

Termine
Offnet den Kalender.

Aufgaben
Zeigt alle anstehenden Aufgaben an.

Info-News
Offnet ein internes «Schwarzes Brett», das als E-Mail-Alternative dient.

Neu...
Siehe Seite 8 > Empfohlene Grundeinstellungen in myfactory

Benachrichtigungen Gber neue E-Mails und Aufgaben
Wenn Sie neue oder ungelesene E-Mails respektive neue oder unerledigte Aufgaben haben,

macht Sie ein roter Punkt mit einer Zahl darauf aufmerksam. Letztere gibt dabei die Anzahl der
Zu bearbeitenden E-Mails bzw. Aufgaben an.

o] [E0]

Wl

Datensatz-Menubalken in Dialogen

Neu Kopieren X Léschen &% Daten~ = Infov (i@ Aktionen~v  [*] Memotext

Datensatz-Menubalken in Dialogen

Funktionen bzw. Untermenis im Datensatz-Menubalken:

> Neu
Neuen Datensatz anlegen

» Kopieren
Datensatz wird kopiert

» Loschen
Datensatz wird geldscht

» Daten
Beinhaltet je nach aufgerufenem Dialog die Mdglichkeit, direkt weitere Daten des
gewahlten Datensatzes abzurufen

> Info
Beinhaltet je nach aufgerufenem Dialog die Méglichkeit, direkt weitere Informationen des
gewahlten Datensatzes abzurufen

12 myfactory International GmbH © 2017
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» Aktionen
Beinhaltet je nach aufgerufenem Dialog die Mdglichkeit, direkt Aktionen auszufihren wie
bspw. neue Aufgabe, Kalkulation usw.

» Memotext
Offnet den Dialog zur Erfassung eines Textes zum aktuell gewéhlten Datensatz

Speichern

Seit der myfactory-Version 6.0 ist die Schaltflache zum Speichern eines angelegten Datensatzes
nicht mehr Bestandteil des Menibalkens. Stattdessen befindet sie sich nun als separater Button in
der rechten unteren Ecke eines Dialogs — direkt neben der SchlieRen-Schaltflache.

Neu Bz Kopieren % Loschen &% Daten~ = Infov [ Audignen~ ™) Memotext

Ubersicnt [EWTUNENEUM EinkaufVerkauf — Preise  Rabatte  Dokuments  Bestande  Dimensionen  Kennzeichen  Kataloge  Kosten  Historie

Artikelnummer A000009 Favorit Inaktiv

Kurzbezeichnung, Zusatz Hammerzange

Bezeichnung Hammerzange Artikelstatus vt
Bezeichnung (Zusatz) Spezial-Werkzeugstahl, in Ol gehértet Statustext

Artikeltyp Handelsartike! v Basismengeneinheit (BME) Stiick v Lange (cm) 21
Artikelgruppe Werkzeug vt Dezimalstelien BME 0 4 Breite (cm) 0
Steuerklasse 1-Normalsatz Lisferung v Hohe (cm) 0
Gewicht 07 Kilogramm v Nettogewicht (2.B. ur Zoll) Projekt-Zeitabrechnung

Mengenformel v 1 ABCKlasse v TextPlatzhalter ersetzen

EAN / GTIN-Nummer Zolltarifnummer Ursprungsland

Meldebestand 10 Maximalbestand Betriebsstitien

Gesamtlagerbestand 0 Betriehsstatte

‘Webshopdetails

Anlage: Demo SysAdmin 14.02.2017 16:55:20; Letzte Anderung: Demo SysAdmin 16.02.2017 09:34:38

Blaue bzw. Aktive Speichern-Schaltflache

Die myfactory-Software zeigt je nach Dialog ein unterschiedliches Speicherverhalten. In manchen
Fallen ist die Speichern-Schaltflache aktiv und muss angeklickt werden, um eine Anderung zu
sichern bzw. zu bestatigen. Dariiber informiert das System den Nutzer mit dem Hinweis «Daten
geandert». Ein solche Information erscheint beispielsweise infolge eines modifizierten Datenfeldes
im Grundlagen-Register des Artikelstamms. Der Speichern-Button wird als Zeichen der
erfolgreichen Speicherung inaktiv.

Neu Kopieren X Loschen % Daten~ 1= Infov [ Aktionen~ | [%] Memotext

Ubersicht [MeUIUENCHIN EinkaufVerkauf — Preise  Rabatfe Dokumente Bestande  Dimensionen Kennzeichen  Kataloge Kosten Historie

Artikelnummer A000009 Favorit Inaktiv

Kurzbezeichnung, Zusatz Hammerzange

Bezeichnung Hammerzange Attikelstatus v [
Bezeichnung (Zusatz) Spezial-Werkzeugstahl, in Ol gehartet Statustext

Artikeltyp Handelsartike! B Basismengeneinheit (BME) Stiick v 1 Lange (cm) 21
Artikelruppe Werkzeug v Dezimalstelien BME 0 v Breite (cm) 0
Steuerklasse 1- Normalsatz Lieferung v Hohe (cm) 0
Gewicht 07 Kilogramm v Nettogewicht (2.B. fur Zoll) Projekt-Zeitabrechnung

Mengenforme! v ABC-Klasse v TestPlatzhalter ersetzen

EAN / GTIN-Nummer Zolltarifummer Ursprungsiand

Meldehestand 10 Maximalbestand Betriebsstitien

Gesamilagerbestand 0 Betriehsstétie

Webshopdetails

Anlage: Demo SysAdmin 14.02.2017 16:55:20; Letzte Anderung: Demo SysAdmin 16.02.2017 09:34:38

Daten

Ausgegraute bzw. Inaktive Speichern-Schaltflache

Einen ausgegrauten bzw. inaktiven Speichern-Button sehen Sie zum einen immer dann, wenn Sie
keinerlei Anderungen an einem Datensatz vorgenommen haben. Zum anderen ist er auch dann
ausgegraut, wenn ein Datensatz automatisch gespeichert wurde. Als Beispiel sei hier das Kosten-

myfactory International GmbH © 2017 13
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Register im Artikelstamm genannt. Andern Sie den Wert im zugehérigen Datenfeld und verlassen
es anschlieRend, so wird der modifizierte Wert gespeichert, obwohl die Speichern-Schaltflache
inaktiv bleibt.

Neu B2 Kopieren X Loschen &% Datenv =4 Infov Aktionen v [*] Memotext

Ubersicht ~ Grundiagen  EinkaufVerkauf  Preise Rabatte  Dokumente  Bestande  Dimensionen Kennzeict hen  Kataloge m Historie

Kostentyp’ v Kostent v Einheit L. &

Produktionskosten p0.000 | EUR X

[ e ]
[ ez
Funktionsaufrufe

Folgende Icons finden in allen myfactory-Dialogen Anwendung, je hachdem, wo sie aufgerufen
werden mit den jeweiligen Funktionen.

Symbol Funktion
n Kontextmen

Detaildaten aufrufen

@ neu anlegen
a suchen
= neue E-Mail erstellen
5 neuen Termin erstellen
v neue Aufgabe erstellen / direkt aus einer Anwendung
m neuen Kontakt erstellen / direkt aus einer Anwendung
d
- [6schen
B kopiert den gewahlten Datensatz in die Zwischenablage, bspw. eine Adresse
i Kontextmenu flr Listenansichten (Listviews)

14 myfactory International GmbH © 2017
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Maogliche Funktionen in Listenansichten (Listviews):

Symbol Funktion
o Aktualisieren der Ansicht
= Drucken
o° Anpassen der Spalten in der Ansicht

<  Hinweis
Es stehen nicht in allen Listen alle Funktionen zur Verfligung!

Favoriten

Favoriten ermdglichen den schnellen Zugriff auf vielfach benutzte Programme. Ein Klick auf die im
Bild markierte Schaltfliche aktiviert den Autostart einer Anwendung — erkennbar am griinen
Haken. Nach dem néchsten Log-in wird dadurch automatisch die selektierte Anwendung gestartet.

Meine Favoriten verwalten
Anwendungen Favoriten

> Information Abwesenheit beantragen
> Koordination Abwesenheitsiibersicht
> Kemmunikation
> Stammdaten
b Verkauf
b Einkauf
Lager
> Projekte
&> Produktion
> Rechnungswesen
b Vertrieb
I Marketing
> service
[ Umsatzanalyse
I> Ressourcen
1> Webportal
1> Personal
B Druek
> Datenaustausch
> Administration

Favoriten

weent

myfactory International GmbH © 2017 15
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Filter

. =0
Artikel
Filter/Suche || Emwefterte Sucne || volttextsuche | | Kennzeicnen Ansicht: Artikenummer v (0) [ [@  Einstellungen
hd T
¥ Favoriten Artikelnummer /7 Kurzbezeichnung ¢ Bezeichnung ¢ Artikeltypt ¥ &
¥ Einmalartikel
AD000D Einmalartike! Dieser Artkel dientals "Sammelartkel” fr alle A/ Liel o1ne
¥ Webshop-Artikal inmalartike leser Artiel dientals Sammelartkel ralle  po S SO
1> Kurzbezeichnung
b Arkelgruppe A000002 Schiosserhammer Schiosserhammer Handelsartikel
b ABC-Klasse A000003 Schreinerhammer Schreinerhammer Handelsartike!
1> Hauptlisferant
4 Artikeltyp AD00004 Bleihammer Bleihammer Handelsartikel
¥ Artikel ohine Bestandsfiihrung AD00005 Kupferhammer Kupferhammer Handelsartikel
v Dienstleistung
¥ Eigenbedart A000006 Jahresservice Werlzsuge Jahresservice Werkzeuge Dienstieistung
¥ Eigenfertigung A000007 Nylonhammer Nylonhammer Handelsartikel
¥ Handelsartikel
¥ Handelsset AD0000B Beisszange Beisszange Handelsartikel
¥ Rohstoff A000009 Hammerzange Hammerzange Handelsartikel
v Stickiiste
© @ e®  Dofensstze 1- 30 von 30 " »

Filtern

Mit dem Setzen von Filtern kdnnen die Datensétze, beispielsweise im Artikelstamm, nach den
entsprechenden Kriterien angezeigt werden, ohne einen Suchbegriff eingeben zu missen.

Filtersymbole und deren Bedeutung

Symbol Bedeutung

T, Es werden alle aktiven Datenséatze angezeigt.

T, Es werden alle inaktiven Datensétze angezeigt.

T Es werden ALLE Datenséatze angezeigt.

T Aktiver Filter einer Suche — Es wurde eine
Eingabe im Feld “Filter/Suche” vorgenommen.

Te Es wurde ein Eintrag im Filterbaum angeklickt.
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Schnellfilter

¥ Favoriten

W Einmalariikel

T Webshop-Artikel
[> Kurzbezeichnung
[ Arikelgruppe

[» ABC-Klassze

[ Hauptlieferant

[ Arikeltyp

[= Artikelkatalog

[> Arikelstatus

[ Dispositionskennzeichen

Schnellfilter sind vom System vorgegebene Filter.

Sortieren und Filtern in Spalten
&
Sortieren und Filtern von Spalten

Datensatzfilter »

Artikelnummer i: v

Datensatzfilter

Der grosste Teil der Spalten in Auswahllisten kann sortiert oder mit einem zusétzlichen Filter
versehen werden.

myfactory International GmbH © 2017 17
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Filterfunktionen
Der Spaltenfilter arbeitet mit verschiedenen Vergleichswerten (siehe Tabelle).

Zeichen Resultat

= Es wird der eingegebene Begriff gesucht, wobei hinten ein
unsichtbarer Stern gesetzt wird und das Wort somit noch weitere
Buchstaben haben kann.

Beispiel: = Bih ergibt Blhler, Buhrer, Biih

< Es erscheinen alle Eintrage, welche kleiner sind als der eingegebene
Begriff (dies kdnnen Zahlen sein, aber auch Buchstaben - kleiner im
Alphabet).
Beispiel: <C ergibt A,B

<= Es erscheinen alle Eintrage, welche kleiner oder gleich sind wie der

eingegebene Begriff (dies kénnen Zahlen sein, aber auch Buchstaben
-> kleiner oder gleich im Alphabet)
Beispiel: <=C ergibt A,B,C

> Es erscheinen alle Eintrage, welche grosser sind als der eingegebene
Begriff (dies kdnnen Zahlen sein, aber auch Buchstaben - grésser
im Alphabet)
Beispiel: > X ergibt Y,Z

>= Es erscheinen alle Eintrage, welche grosser oder gleich sind wie der

eingegebene Begriff (dies kdnnen Zahlen sein, aber auch Buchstaben
- grosser oder gleich im Alphabet)

Beispiel: >= X ergibt X,Y,Z

<> Es erscheinen alle Eintrage, welche grésser oder kleiner sind als der
eingegebene Begriff. Der eingegebene Begriff wird somit
ausgeschlossen.

Beispiel: <>C ergibt A,B,D,E, usw.

wie Wenn ein Filterwert nicht eindeutig benannt werden kann, kommt
diese Funktion zum Einsatz.

Beispiel: wie «Gel» bringt alle Datensatze, die mit «Gel» beginnen
(ohne Stern!) Alternativ kann aber auch mit = gesucht werden, dann
muss allerdings der Stern gesetzt werden

nicht wie Umgekehrte Funktion zum «wie»

zwischen Mit diesem Operator werden Datensatze gesucht, deren Werte in
einem bestimmten Bereich liegen. Hierbei sind zwei Werte im
Suchfeld anzugeben, welche durch ein Leerzeichen getrennt sein
sollten.

Beispiel: Die Eingabe 'A000001 A000005' liefert alle Artikelnummern
zwischen diesen beiden Artikelnummern zurtick, einschlie3lich der
angegebenen.

= (exakt) Es erscheint exakt der gesuchte Datensatz. Im Unterschied zu «=»
werden also beim obengenannten Beispiel nur Datenséatze angezeigt,
die exakt mit «BUh» Ubereinstimmen.
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Suchen

Suchfenster

Filter/Suche: Enweiterte Suche Volltextsuche Kennzeichen Ansicht Artikeinummer v (O @ (@

Wird der gesuchte Datensatz beispielsweise nicht mittels Filtern gefunden oder zu ungenau
eingegrenzt, kann mit der Suchfunktion tiefergehend danach gesucht werden.

«Erweiterte Suche» 6ffnet den Suchdialog. Der Suchbegriff kann zunachst aber auch im Feld
«Filter/Suche» eingegeben werden, das erlaubt eine Direktsuche nach dem gewtinschten Begriff.

Artikel suchen x

Zuletzt angesehene Zuletzt gednderte Letzte Suchen
Suche nach Suchbegriff

Automatische Suche |

Artikelnummer
Kurzbezeichnung
Bezeichnung
Kurzbez. (Zus.)
Bez. (Zusatz)
EAN-Nummer
Hersteller-ArtNr
Bestellnummer (EK)
Bestellnummer (VK)

Gerétenummer

¥ UND-Verkniipfung

.

Suchen Detailfenster

Diese Direktsuche sucht dann Uber alle hier aufgelisteten Felder. Sie kénnen den Suchbereich
jedoch auch einschréanken, indem Sie den Suchwert beispielsweise in das Feld
«Kurzbezeichnung» eingeben. Dies grenzt den gesuchten Datensatz auf den Bereich der
Kurzbezeichnungen ein.
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Im Register «Zuletzt angesehene» werden die zuletzt gewahlten Datenséatze des Benutzers
angezeigt, das Register «Zuletzt gednderte» beinhaltet die vom Benutzer zuletzt modifizierten

Datensatze.

Im Register «Letzte Suchen» finden sich schlie3lich die zuletzt ausgefihrten Suchen:

Artikel suchen

Suche Zuletzt angesehene Zuletzt gednderte Letzte Suchen

Suchkriterien
Automatische Suche nach "leiter'
Automatische Suche nach “hammer

Automatische Suche nach ‘handelsset’

Suchen Detailfenster

myfactory International GmbH © 2017
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Mit der Volltextsuche kann zusatzlich auch uber die Lanitexte iesucht werden.

Suchbegriff -zange|
Suchen in

Kurzbezeichnung ]

Kurzbezeichnung (Zusatz) |w#]

Bezeichnung |#]

Bezeichnung (Zusatz) |

Hersteller-Artikelnr. Tl

Langtext |w#]

N ==

Suchen Detailfenster

Suchfunktionen

Zeichen

Resultat

* oder %

Ersetzt eine Anzahl beliebiger Zeichen, kann am Anfang und/oder am Ende
und/oder in der Mitte stehen.

Beispiele:

*sch = Schmid, Fritsche

Bru%er = Brunner, Bruder

Ersetzt ein Zeichen, kann am Anfang und/oder am Ende und/oder in der
Mitte stehen.

Beispiele:

B hler = Bihler, Bohler

< Hinweis

Am Ende einer Eingabe muss kein Stern gesetzt werden, die myfactory-Software setzt diesen

automatisch.

Kennzeichensuche

Kennzeichen sind eigene Felder, die pro Mandant angelegt werden kénnen. Auf diesen sind Daten
erfasst, welche beispielsweise unternehmensspezifisch einen Artikel kennzeichnen.

Auf den Kennzeichen kann ebenfalls mit erweiterten Mdglichkeiten gesucht werden:
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‘

Kennzeichensuche

Markieren Sie die Kennzeichen, nach denen Sie suchen méchten und geben Sie deren Vergleichswerte an.

f\ Aligemein Leere Eintrage Leere Eintrage
(1 Anzahl der Mitarbeiter: 1 - bis 10 Mitarbeiter v nichtaufne v [ | Fachpresse ERP: ¥ nichtaufni v
[ Griindungsjahr: 2005 v nichtaufne v [| Offnungszeiten: Dienstag geschlossen ¥ nichtaufnt v
¥ Rechtsform: Gesellschaft mit beschrankter Haft ¥  nichtauine v

¥ Kundendaten Leere Eintrage Leere Eintrage
¥ Unternehmensdaten Leere Eintrage Leere Eintrage
,f\ Vertrag Leere Eintrage Leere Eintrage

|| Additive Auswahl Uber alle gewahlten Kennzeichen

Findet alle Datensétze, die dieses Kennzeichen gesetzt haben.

‘

Kennzeichensuche

Markieren Sie die Kennzeichen, nach denen Sie suchen méchten und geben Sie deren Vergleichswerte an.

\f\ Aligemein Leere Eintrage Leere Eintrage
[ Anzahl der Mitarbeiter: 1 - bis 10 Mitarbeiter v nichtaufne v [| Fachpresse ERP: ¥ nichtaufni v
() Griindungsjahr: 2005 v nichtaufne v (] Ofinungszeiten: Dienstag geschlossen v nichtaufmn v
¥ Rechtsform: Gesellschaft mit beschrankter Hat v

[*1 Kundendaten Leere Eintrage Leere Eintrage
¥ Unternehmensdaten Leere Eintrage Leere Eintrage
\jﬁ Vertrag Leere Eintrage Leere Eintrage

|| Additive Auswahl tber alle gewahlten Kennzeichen

Findet alle Datensétze, die dieses Kennzeichen NICHT gesetzt haben.

Kennzeichensuche

‘

Markieren Sie die Kennzeichen, nach denen Sie suchen méchten und geben Sie deren Vergleichswerte an.

[*1 Aligemein Leere Eintrage Leere Eintrage
] Anzahl der Mitarbeiter: 1 - bis 10 Mitarbeiter v nichtaufne v [] Fachpresse ERP: v nichtaufi v
) Grindungsjahr: 2005 v nichtaufne v [ Offnungszeiten: Dienstag geschlossen ¥ nichtaufni v
¥ Rechtsform: Gesellschaft mit beschra Haft v fneh v

¥ Kundendaten Leere Eintrage Leere Eintrage
(¥ Unternehmensdaten Leere Eintrage Leere Eintrége
Jf\ Vertrag Leere Eintrage Leere Eintrage

|| Additive Auswahl tber alle gewahlten Kennzeichen

Findet alle Datensétze, die dieses Kennzeichen gesetzt haben sowie alle leeren Datensétze.

Kennzeichensuche

‘

Markieren Sie die Kennzeichen, nach denen Sie suchen mdchten und geben Sie deren Vergleichswerte an.

[¥] Aligemein Leere Eintrage Leere Eintrage
¥ Anzahl der Mitarbeiter: 1 - bis 10 Mitarbeiter v nichtaufne ¥ [ | Fachpresse ERP: ¥ nichtaufnt v
] Grindungsjahr: 2005 v nichtaufne v (] Offnungszeiten: Dienstag geschlossen ¥ nichtaufni v
@ Rechtsform: Gesellschaft mit beschrénkter Haft ¥ nichtaufe v

| *1 Kundendaten Leere Eintrage Leere Eintrage
(¥ Unternehmensdaten Leere Eintrage Leere Eintrage
¥ Vertrag Leere Eintrage Leere Eintrage

[ Additive Auswahl tber alle gewahiten Kennzeichen

Findet alle Datensétze, die diese beiden Kennzeichen gesetzt haben (UND-Verknupfung).
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Kennzeichensuche x

Markieren Sie die Kennzeichen, nach denen Sie suchen mochten und geben Sie deren Vergleichswerte an.

ii] Aligemein Leere Eintrage Leere Eintrage
¥ Anzahl der Mitarbeiter: 1 - bis 10 Mitarbeiter v nichtauinel v (| Fachpresse ERP: v nichtaufni v
| Grindungsjahr: 2005 v nichtaufnel v (| Offnungszeiten: Dienstag geschlossen v nichtaufn v
¥ Rechtsform: Gesellschaft mit beschrankter Haftu v nicht aufnel v

¥/ Kundendaten Leere Eintrage Leere Eintrage
¥ Unternehmensdaten Leere Eintrage Leere Eintrage
[*) Vertrag Leere Eintrage Leere Eintrage

¥ Additive Auswahl Gber alle gewahiten Kennzeichen

Findet alle Datensétze, die entweder das eine oder das andere Kennzeichen gesetzt haben (ODER-
Verkniupfung).

Markieren Sie die Kennzeichen, nach denen Sie suchen machten und geben Sie deren Vergleichswerte an.

[*] Aligemein Leere Eintrage Leere Eintrage
{_I Anzahl der Mitarbeiter: 1 - bis 10 Mitarbeiter v nichtaufnel v | Fachpresse ERP: ¥ nichtaufni v
) Grindungsjahr: 2005 v nichtaufnet v (] Ofinungszeiten: Dienstag geschlossen v nichtaufn v
¥ Rechtsform: Gesellschaft mit beschrankter Haftu v  nichtaufnet v

| ¥ Kundendaten Leere Eintrage Leere Eintrage
¥/ Unternehmensdaten Leere Eintrage Leere Eintrage
¥ Vertrag Leere Eintrage Leere Eintrage

(| Additive Auswahl Uber alle gewé&hlten Kennzeichen

Berucksichtigt alle Kennzeichen, auer dem gewahlten.

Z  Aufgabe
1. Ordnen Sie den Kundenstamm lhren Favoriten zu und weisen Sie ihn dem Autostart zu.
Suchen Sie im Artikelstamm nach allen Datensatzen, die die Zeichenkette «zange»
enthalten und heben Sie den so gesetzten Suchfilter anschlieRend wieder auf. Ihre Suche
sollte die folgenden Ergebnisse hervorrufen:

. =9
Artikel

Filter/Suche: Enweiterte Suche Volitextsuche Kennzeichen Ansicht  Artikelnummer v (O @ [@ Einstellungen

R
¥ Favoriten Artikelnummer /7 Kurzbezeichnung ¢ ¥ Bezeichnung & v Artikeltyp =
¥ Einmalartikel
' . A000008 Beisszange Beisszange Handelsartikel
7 Webshop-Artkel
b Kurzbezeichnung A000009 Hammerzange Hammerzange Handelsartikel

1> Artikelgruppe
1> ABC-Klasse

1> Hauptlieferant

b Attikeltyp

b Attikelkatalog

b Artikelstatus

1> Dispositionskennzeichen

A000010 Falzzange Falzzange Handelsartikel

3. Suchen Sie mit der Kennzeichensuche im Adressstamm alle Adressen mit
«Grundungsjahr» «2000» und den «Offnungszeiten» «Samstag geschlossen». Ihre Suche
sollte das folgende Suchergebnis zeitigen:

Adressen _e

Filter/Suche: Enweiterte Suche Kennzeichen Ansicht:  Adressnummer v (O (@ /@ Einstellungen
Y, Yo

Adressnummer’ 7 Kurzbezeichnung? ¥ (-}

AD00001 Hammerwerk GmbH, Konstanz

AD00008 Novartis Deutschland

AD00026 Metallbau Fischer, Bielefeld

AD00027 ‘myfactory International, Minchen
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Startseite einrichten
Richten Sie die Startseite nach lhren Bedurfnissen ein.

K
-]

Startseite

P Sehr geehrter Demo SysAdmin

" “» willkommen auf der Startseite der myfactory.BusinessWorld Version 6.0 (1125 - 429). Ihre Lizenz ist giiltig bis 15.03.2017.
3 Ihre Lizenz A741407 ist ausgestellt fiir Entwicklerlizenz myfactory Inter - kein Produktiveinsatz

»J‘ Viele Griife, Ihr myfactory Team
Einstieg Arbeitsplatz Business-info  Management  Verkauf Einkauf Lager Vertrieb Webportal Finanzen e

Team-Manager o Terministe 0

Mitarbeiter orté v Bemerkung ¢ Telefon Mobil = Von Beschreibung ¢ De Lo &

@ Anton Schneider, Aachen (! | Frankfurt Wichtiges Kundengesprach ;?gmmss-

2 Charlotte Michler, Neudorf [ | Neudort bin gegen 14 Uhr wieder da ;33112)3455-

2 Vogel, Sabine

# Willi Bauer, Blumenthal ! | Home-Office ;32{12)3455'

Kontaktubersicht o0

2

Forumiibersicht - Info-News Kalender

Bezeichnung ¥ Verantwortlicher 77 letzter Eintrag & Datum® v Titel{ & Februar 2017
Kw_ Mo Di_M_ Do Fr Sa So

myfactory.BusinessWorld (0 Themen) & ( 5 1 2 3 4 |8
5 s 7 8 9 10 1 |12
713 14 15 16 17 18 19
e 20 21 2 [ 24 25 |26
o 21 2

myfactory.com (0 Themen)

© & o0 Keine Datensstze in der aktuelien Ausviahi " [l

Arbeitsplatz-Register mit verschiedenen Infoviews

Die Startseite stellt eine freie Anzahl von Registern zur Verfligung, welche teilweise selbst gestaltet
werden koénnen.

Register

Das Icon®® ruft den Dialog «Register» auf. Darlber kdnnen Sie die Startseiten-Register nach
personlichen Praferenzen verwalten und konfigurieren. Register kdnnen ein- und ausgeblendet,
sortiert sowie teilweise komplett selbst gestaltet werden.

» Die Schaltflache «Standard» stellt die Register-Einstellungen auf den myfactory-
Auslieferungszustand zurick.

Die Schaltflache «Neu» erzeugt ein neues, benutzerdefiniertes Register.

Die Detail-Schaltflache [...] 6ffnet den Layout-Designer fur das Register «Arbeitsplatz».
Der Layout-Designer ist zudem flr jedes neu erstellte Register aufrufbar; bei jenen
Registern, bei welchen die Detail-Schaltflache inaktiv ist, kann das Design nicht angepasst
werden, d.h. es wird von der myfactory-Software vorgegeben.

YV VYV
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Register x
Seite Anzeigen Andern Sortierung Lo. &
Einstieg v (<]
Arbeitsplatz 7 L &)
Business-Info @ (4]
Management v (]

Verkauf 7] [«]
Einkauf v [«]
Lager [ (2]
Vertrieb 7 [«]
Webportal v \Z\
Finanzen ] (4]

Unter localhost wird Folgendes angezeigt:

Bezeichnung

Mein erstes eigenes Registeri I

|_| Diese Seite am Erstellen zusatzlicher Dialoge hindern

| OK || Abbrechen

[ Verdichtetes Seitenlayout

Neues benutzerdefiniertes Register erstellen
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Layout Designer

Layout Designer x

Stdist%]|| _ Zeiler Spalte: Elemen
25 25 25 25 lsonst.px = = 1 o
:.c :.c * ‘ s = x Befehlsgruppe

od..cm’
~ Feldfunktionen - A:Leel i
! ] x Details ¥ | % | ‘Dé ABC Kunden
Eigenschat Vet ABC Licforanten |
Spaltenaberdeckung| 1 v Adressen nach Branchen
Aktuelle
Zeileniiberdeckung 1 v Auftragsbestatigungen
) 0 Aktuelle Einkaufsbelege
Clip o Aktuelle Lieferbelege
Umrandung () [ s
e Rechnungsausgénge
Rahmenfarbe X Aktuelle Verkaufshelege
Altester Lagerbestand
= Angebote
HintergrFarbe s || 2% Anzahl aktiver Kunden
Anzahl Interessenten
Anzahl Leads

Team-Manager Terminliste

Textabstand v cm

Kein Zeilenumbruch |
r ng: Horlz Anzahl offener

Ly Shen Aufragschancen |
Rechts)  Unten) Artikel Bewertungen

Zentriert) Zentriert ) Aufgaben |
33 Standard () Standard Aufgabenliste
Auftragsbestand nach
Woehen i |
Auftragsbestandsliste |
Auftragsbestandstbersicht |
Auftragschancenphasen |
Benutzerdefinierte Daten |
Business Suche
Business Suche (mit
Ergebnisanzeige) |
Datenbankinformationen _ |
eBay ausgelaufene Artikel |
eBay laufende Artikel |
eBay verkaufte Artikel |
=) Favoritenkonten mit
i Budgetvergleich
Finanziiberblick
Forumiibersicht
Freigabeliste
Geburtstagsliste

0 0 .

Kontaktiibersicht |
Clip

Forumiibersicht Info-News Kalender Monat

Uber das Arbeitsplatz-Register aufgerufener Layout-Designer

Im Layout kénnen Sie jene Infoviews einfligen, welche fir Sie wichtig sind bzw. welche Sie auf
einen Blick sehen wollen.

Der Layout-Designer besteht aus drei Bereichen:
» Vorschau
» Funktionen

> Elementleiste

Die Infoviews selbst verfligen Uber weitere Einstellungsmoglichkeiten, die sich jeweils ebenfalls
iiber das dort befindliche Icon *® vornehmen lassen.

Top-Kunden -
Kundennr. Kurzbezeichnung Umsatz &
D00003 |t | Handwerk AG, Arbon 9.224,53
D00001 | 1| Vorlage fur Webshopkunde 6.061,59
D00002 [t | Baumarkt GmbH, Buxtehude 2.078,60

Infoview «Top-Kunden»
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Einstellungen Top-Kunden

Zeitraum Aktuelles Jahr v

Anzahl Datensatze 10 v

Alle Betriebsstatten ]

Einstellungsmadglichkeiten fur die Infoview «Top-Kunden»

Z  Aufgabe
Erfassen Sie ein neues Register namens «Meine Daten» und erzeugen Sie im Layout-Designer

insgesamt sechs Flachen, welche Sie mit den folgenden Elementen (Infoviews) beflillen: «Top-
Kunden», «Top-Artikel», «Top-Lieferanten», «Umsatziibersicht», «Auftragsbestandsliste» und
«Kontaktibersicht». Ihr Endergebnis sollte wie folgt aussehen:

o
Sehr geehrter Demo SysAdmin,
o willkommen auf der Startseite der myfactory. BusinessWorld Version 6.0 (1125 - 429). Ihre Lizenz ist giiltig bis 15.03.2017.
" Inre Lizenz A741407 ist fiur myfactory Intern - kein
= Viele Griie, Inr myfactory Team
Einstieg Arbeitsplatz m Business-Info Management Verkauf Einkauf Lager Vertrieb ‘Webportal Finanzen o
Top-Kunden @ Top-Artikel &
Kundennr.  Kurzbezeichnung Umsatz & Artikelnr. Kurzbezeichnung Umsatz &
D00003 |t | Handwerk AG, Arbon 922453 'AD00004 ‘!7 Bleihammer 7.682,16
D00001 (1) Vorlage fir Webshopkunde 606159 A000002 (] Schlosserhammer 551733
000002 (1) Baumarkt GmbH, Bustehude 2078560 A000003  [t] Schreinerhammer 253769
'AD00006 |1 Jahresservice Werkzeuge 123944
ADDNONS 1] Kunferhammer 345 80
Top-Lieferanten @ Umsatzabersicht -
Lieferantennr. Kurzbezeichnung Umsatz & Zeitraum Umsatz anteilig Wkz &
K00003 1] Toolcompany, Zarich 561,80 Umsatz heute 866,40 EUR
K00001 't| Hammenwerk GmbH, Konstanz 0,00 UmsatzMonat B66A1/EUR,
Umsatz Jah 866,40 EUR
Auftragsbestandsliste - Kontaktabersicht "
Belegnr.! ¥ Matchcode ! ¥ Liefertermin{ v Belegsumme  Restwert &
AB1700001 [! | Baumarkt GmbH, Buxtehude 17.022017 1330 1330
AB700010 [t Voriage fur Webshopkunde 28022017 1486 1486 .
AB1700002 (1] Handwerk AG, Arbon 26032017 52756 9620
AB1700003 |! | Baumarkt GmbH, Buxtehude 18.05.2017 49547 1167
AB1700004 [! | Baumarkt GmbH, Buxtehude 30.06.2017 3325 3325

.............................................................................................................................................................................................................
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Anwendungen: Information

Telefonbuch

=
Telefonbuch »
Suchbegriff Suchen
Nachname ! ' Vorname! ¥  Adresse( v Telefon z

Alu-Meister, Mainberg 8
Frank Fuchs, Frankfurt

Handwerker-Zentrum, Minchen +49(69)90 80 70 60

Harald Hirsch, Hannover

Jochen Adler, Berlin

Labor X, Hamburg

Lehrer, Michael 07127457 67
Leichtmetall-Meister, Mainberg

Weier, Paderborn +49 (69)90 80 70 60
Wetallbau Fischer, Bielefeld
Miller, Frankiurt Steinauer Strafie 66
myfactory International, Minchen

Novartis Deutschiand

Schwager, Daniel

Vorlage fir Webshopkunde

Werkstatt-Einrichter, Hamburg

Werizeughandel, Berlin

Zangendiscount Vorarlberg, Dornbirn +43(59) 50 40 30 20

Suche nach Telefonnummern

Mit dem Telefonbuch suchen Sie zentral nach Telefonnummern tber alle Adressen und
Ansprechpartner.

Business-Suche

Business Suche o®

2 Internet-Links

£ Information

™ Telefonbuch

™ Business Suche
™ Internet-Links

[> Dokumente

off Koordination
@ Kommunikation
& stammdaten
& Verkauf

W Einkauf

Zentrale Suche
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Die Business-Suche erlaubt die zentrale Suche nach einem Begriff Uber alle Daten in der
myfactory-Software. Alternativ lasst sich die Suche auch auf einen oder mehrere Bereiche

eingrenzen, welche Uber das Icon *® wahlbar sind.

Suchbereiche auswihlen x

Filter/Suche: Erweiterte Suche Ansicht.  Bezeichnung v
Bezeichnung e

|« Adressen

|« Ansprechpartner

|« Anwendungen

|#| Artilel

|#| Aufgaben

|« Dokumente

|##| Einkaufsbelege

|« E-Mails

|#| Interessenten

|« Kontakie

|« Kunden

| | Leads

|##| Lieferanten

2 & e® Datensstze 1- 18von 18 4 H

Seite auswahlen Keine auswahlen  Auswahl 17 ' Nur ausgewahlte

Zentrale Suche

Dokumente

Dokumente kénnen unterschiedlichen myfactory-Objekten wie Artikeln, Kunden oder
Verkaufsbelegen zugeordnet und in Gruppen verwaltet werden.
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Dokumenten-Manager

Neu @ Details & Drucken X Loschen [ Suchen [ senden

Alle Ordner Dokument !
[E] Meine Favoriten

Beschreibung ¢

> Meine Dokumente
1> Gemeinsame Dokumente

1> Freigegebene Dokumente Kiappleiterjpg 1] Kiappleiterjpg
1> Verkniipfte Dokumente
b Kataloge Trittschemel jpg ¥ Trittschemeljpg
[E) System Dokumente
ipg ipg
Werkbank jpg t| Werkbank jpg
Packtisch jpg t| Packtisch jpg
g
Bockleiterjpg t| Bockleiterjpg
Falzzange jpg * | Falzzange jpg
Stahinagel jpg ¥ Stahinagel jpg
Klapptrittjpg t| Kiapptrttjpg
O & o0 D itz 18 18

Typt v

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

JPEG

= 4

ES

Geschiltzt! Groe Angelegtam’ &
- w BERY D
o BB e
o 2ERT e
- BB e
o n 2ERY D@
o 2ERY e
o BERD e
o BERT Dw
- BERD e
o n 2ERY O@s
- BB e
o RS Oex
o 2B e
2] "

Der Dokumenten-Manager gliedert sich in vier Bereiche: Oben werden die Schaltflachen
angezeigt, auf der linken Seite befindet sich die Ordnerstruktur der Dokumente, rechts davon
sehen Sie die Liste der Dokumente innerhalb eines Ordners und unterhalb dieser Liste wird eine
Vorschau des Dokuments angezeigt, falls der Dateityp eine Vorschau zul&sst.

Wo kdénnen Dokumente angehangt werden?

Mails

Termine
Aufgaben
Kontakte
Stammdaten
Belege

Projekte
Auftragschancen
Leads

Besuche
Vertriebspartner
Kampagnen
Service-Manager

30
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Berechtigungen fiir Dokumente

Intern

Interne Dokumente werden in einer separaten Dokumenten-Datenbank gespeichert.

Nur berechtigte Personen haben Zugriff. Es kann definiert werden, ob der Zugriff generell erlaubt
bzw. verboten ist oder nur Leserecht besteht. Auch eine Standardberechtigung l&sst sich
vergeben. Mit dieser Option werden die Berechtigungs-Grundlageneinstellungen («Administration /
Berechtigungen / Grundeinstellung») auf den Dokumentenordner angewendet. Als Standardregel
sind dort entweder alle oder keine Berechtigungen wahlbar. Wird keine Berechtigung hinzugefigt,
hat nur der Ersteller Zugriff.

Das interne Dokument kann von anderen Benutzern nicht geldscht werden.

Die Berechtigung interner Dokumente wird bei Besprechungen nicht automatisch vererbt. Vielmehr
muss die Berechtigung fur die Besprechungsmitglieder manuell erteilt werden.

Interne Dokumente eines Termins kénnen nicht eingesehen werden.

Offentlich

Offentliche Dokumente werden direkt auf dem Webserver gespeichert.

Alle myfactory-Benutzer haben die Erlaubnis, darauf zuzugreifen. Jeder Benutzer kann das
Dokument auch entfernen. Ist ein Dokument 6ffentlich an einen Termin geknipft, lasst es sich Uber
den Dokumenten-Manager aufrufen.

Link
Es kann aul3erdem ein Link eingetragen werden. Alle myfactory-Benutzer haben Zugriff darauf.

Dokumentenordner
Die Dokumentenordner sind persdnlich und kénnen mit Rechten versehen werden. Diese Rechte
werden dann automatisch an die darin befindlichen Dokumente weitervererbt.

E-Mails

Uber die Schaltflache «Neu» hinzugefiigte Dokumentenanhinge sind grundsétzlich interner Natur.
Die Uber den Button «Auswahl» selektierten Dokumente durfen auch 6&ffentlich sein.

Die Berechtigung des Postfachs steuert den Zugriff auf Mails und Dokumente.

Wird ein Kontakt erstellt, bleibt der Anhang zunéchst standardmaRig gesperrt. Ihre Mitarbeiter
haben somit lediglich auf die E-Mail-Inhalte Zugriff. Der Anhang der E-Mail lasst sich optional
jedoch freigeben, sodass das angehédngte Dokument aus dem Kontakt heraus gedffnet werden
kann.
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Anwendungen: Koordination

Kalender

(Charlotte Michler - MO0002 - demowf) Kalender L

Stinen
Neuer Termin Gehezu < » 06-10.02.2017 Tag | Abeitswoche | Woche  Monat -

Mo, 6.02 Di, 7.02 Mi, 8.02 Do, 9.02 Fr, 10.02
Februar 2017 <>
M DMDEF S S

01 02 03 04 05
06 07 08 09 10 1 12
B 141516 7 1819
20 21222324252 |8
21 28

Einstellungsgesprach privat, Minchen Mitarbeitergesprach
09:00 - 17:00 00-17:00

Marz 2017
M DMDF S S 10

01 02 03 04 05
0607080010 M 122 |11
13141516 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

Meine Kalender B
v
Charlotte Michl... [l 14

TN T T

Kalender

Der Kalender lasst sich in verschiedenen Ansichten darstellen. Neben einer Tagesansicht ist auch
eine Monats- sowie eine Wochenansicht méglich. Je nach Ansicht werden mehr oder weniger
detaillierte Daten von Terminen dargestellt.

Termine verschiedener Benutzer kénnen ein- bzw. ausgeblendet werden. Damit I&sst sich eine

Ubersicht Giber einen bestimmten Personenkreis erstellen, was beispielsweise der Terminfindung
dient.
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Termine

Der Termin-Manager bietet einen unternehmensweiten Uberblick tiber alle Termine. Der
entsprechende Dialog teilt sich in finf Bereiche: Oben finden Sie den Selektionsbereich, in dem
Sie ein Datum bzw. einen Datumszeitraum fur einen Termin auswahlen kénnen. Darunter sehen
Sie eine Auflistung aller Termine, gefolgt von einer Detailbeschreibung zu jedem Termin. Der sich
anschlieRende Teilbereich bietet eine Ubersicht iiber die eingeladenen Teilnehmer, wahrend die

darauffolgende Schaltflachenleiste unter anderem das eigentliche Anlegen neuer Termine oder
Besprechungen erlaubt.

Termin-Manager

=9
Wahlen Sie einen Datumsbereich mitels Kiick im Kalender auf einen Tag, eine Woche oder auf den Monat aus. Oder tragen Sie manuell einen Datumsbereich ein und betatigen “Anzeigen. L) Febeumr 2017, [¥
von 07.022017 J o bis
Anzeigen s |B
Termine
Von¢ Bis¢ Betreff¢ ¥ ortt ¥ Status Angelegtvon® ¥ Kontakt-Adresse’ ¥ ¢v &
Witarbeitergesprach , Alu-Meister, Siemens-Strafte 17, 69543 = iy I
07.02.17 . 09:00:00 . o727 . 170000 * b Sanberd ] Demo SysAdmin AD00057 t| Alu-Meister, Mainberg (1
240217 | 110000 240217 ( 15:00:00 Budget-Sitzung erstes Quartal, Alu-Meis!  Siemens-Strate 17, 69543 Ma (@) Demo myfactory AD00057 t| Alu-Meister Mainberg |t
0 & Datensétze 1-2von 2

Detail-Beschreibung zum ausgewahlten Termin

Es werden Vorschlége enwartet, wie sich das Budget stabilisieren Iasst.

2
Teiinehmer. & hinzufugen und =durch diesen Termin reservierer Bereich, 1.y =aktueilr Termin) (D
Teilnehmer L6 Belegung ]
- - _ Feag 24022017
Charlotte Michler - M00002 - demowf(Orgar (X Zustimmen Absagen Einladen o [1l2its 14 s fe 1 sl mllllm5 o o e
Anton Schneider - M00001 - sysadmin X Zustimmen Absagen Einladen oltl2lsi4/sle 78 ls 10 IEIEM 516 17151520 212223

Termin-Manager
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Neuen Termin anlegen

Terminplanung Dokumente Serie

Betreff

Ort

Adresse \:!'\

Ansprechpartner v ‘j’,‘ Ereignis O
Beginnt um 07.02.201 ... 09:00:00 |... Dauer v Ganztagestermin @)
Endetum 07.02.201 |... 17:00:00 [..|  Prioritat norma v Privat @
Erinnern ab 07.02.201 |... 00:00:00 |... Terminart (] Erinnern )

Termindetails

Einen neuen Termin kénnen Sie wahlweise im Termin-Manager oder direkt aus dem Kalender
heraus Uber die Schaltflache «Neuer Termin» anlegen.

Mit der Terminart werden Dauer, Prioritat und farbliche Darstellung im Kalender festgelegt.

Ein Termin, der als Ereignis markiert wird, erscheint im Tageskalender im Kopfbereich. Dabei
werden keine Ressourcen belegt.
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Terminplanung
Sollen weitere Mitarbeiter an diesem Termin teilnehmen, laden Sie diese in der Terminplanung

dazu ein.

Termin
Teilnehmer L5. Belegung

sysadminDemo Syshdmin(Crgarisaior) SRR e ——

Schwragen(M00001} b Rirzalassne

Jp—— B blik s o

T T N

Terminplanung

Damit eine Person fir einen Termin ausgewahlt werden kann, muss diese in der myfactory-
Software als Ressource angelegt sein. Eine Ressource bezeichnet eine Person, einen Raum, eine

Maschine, etc.
Das gemeinsame Merkmal aller Ressourcen besteht darin, dass man sie verplanen kann.

Die Schaltflache «Ressource» zeigt die Auswahl der verfiigbaren Ressourcen an, markieren Sie
dabei jene, die an diesem Termin teilnehmen sollen.

Ressourcen auswahlen x

Filter/Suche: Enweiterte Suche Ansicht:  Bezeichnung v
Bezeichnung/ Ressourcentyp’ 7 &
> Ressource-Typ
> Resourcengruppe (¢ Lehrer(M00002) Benutzer
¢! Schwager(M00001) Benutzer
(| sysadmin,Demo SysAdmin Benutzer
O & o Datensétze 1-3von 3 2] 4]
Seite auswahlen Keine auswahlen  Auswahl: 3 L Nur ausgewéhite

Auswahl Ressource

Nach Auswahl der Ressourcen werden die gewéhlten Teilnehmer nun zusammen mit der
reservierten Zeit angezeigt:

— [Ty

sysadiin Demo Syshdmin(Oiganisaton) % Zustmmer Absagen Einiaden

Lenrei00002) * Zustmmen Apsagen Einiaden

Schwagen 99001 x Zustmmen Apsagen Emiadzn

=

Ausgewahlte Ressourcen
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Jetzt kdnnen die Mitarbeiter zum Termin eingeladen werden, die eingeladenen Personen erhalten
dann eine Aufgabe, welche die wichtigsten Daten des Termins anzeigt. Hinzu kommt die
Aufforderung, dem Termin entweder zuzustimmen oder ihn abzulehnen.

Besprechungsanfrage... x

Anfrage von Demo SysAdmin K:-: Mo E?bﬁaéing Sa S‘::
Betreff Koordinationssitzung, Metallbau Fischer, Bielefeld i 12 3 4@
8 6 7 & 9 10 11 12
Von 27.02.2017 11:00:00
T 13 14 15 16 17 18 19
Bis 27.02.2017 17:00:00 8 20 2 22 23’525 26
2 ’F 28
Beschreibung

Aufgabe Terminanfrage

Sobald die Ressource dem Termin zustimmt, erhalt diese automatisch einen neuen Termineintrag
in seinem Kalender und der Ersteller des Termins sieht dann in der Terminplanung, dass dieser
angenommen wurde.

S Hinweis

Solange nicht alle Teilnehmer dem Termin zugestimmt haben, wird dieser im Termin-Manager des
Erfassers mit einem roten Punkt dargestellt. Haben alle zugestimmt, wird dieser griin. Uber den
Button «Reservieren» kdnnen Sie den Termin aber auch selbst reservieren, d.h. bei allen
eingeladenen Ressourcen wird dieser dann automatisch eingetragen.
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Dokumente
Einem Termin kénnen auch direkt Dokumente angehangt werden, so kann den Teilnehmern
beispielsweise eine Tagesordnung zur Verfligung gestellt werden.

Serie
Im Register «Serie» kdnnen wiederkehrende Termine konfiguriert werden.

Termin Terminplanung Dokumente m

Serienmuster Keine v Serienende \:\ Wiederholungen
Taglich
Wiederholung Alle v 1 Tage
Wochentlich
Jede/Alle 1 \;Vn:che(n) Mo o Di @ Mi (W]} Do @ Fr o Sa @ So ]
Monatlich nach Datl v
Am 1 ‘ten Tag jedes
An jedem ersten v M jedes 1 Monats
Jéhrlich nach Dat. v
Am 1 ten
2 2 -~ des
An jedem ersten v M im Jiv Jatiras

Serie
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Infoview Terminliste

Terminliste
Von ¢ Bis¢ Beschreibung ¢ De L6 &
Freitag (1)

oy o 24.02.2017 24.02.2017 Budget-Sitzung erstes Quartal Steigtechnik KG, (=)
: 09:00:00 11:00:00 Minchen 89, 80331 -

Terminliste im Arbeitsplatz
Wenn Sie im Arbeitsplatz die Infoview ,Terminliste eingefigt haben, sehen Sie Ihre Termine direkt

beim Einloggen auf den ersten Blick.

2 Aufgabe
Erfassen Sie folgenden Termin.

Feld Beschreibung

Betreff Wadchentliche Besprechung
Ort Sitzungszimmer

Beginnt um Tagesdatum, 9:00 Uhr
Endet um Tagesdatum, 11:00 Uhr
Erinnern ab Tagesdatum, 08:00 Uhr

Register Terminplanung

Laden Sie die Ressourcen Student 1 und 2 zum Termin ein und senden Sie eine Einladung.
Register Serie

Serienmuster Wdchentlich

Wadchentlich Jede Woche am Dienstag
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Aufgaben-Manager

Dieser Dialog bietet eine Ubersicht tiber die Aufgaben innerhalb eines Unternehmens. Er unterteilt
sich in vier Bereiche: Auswahlbereich, Anzeige der Aufgaben in Listenform, Darstellung der Details
sowie Anzeige der Schaltflachen. Aufgaben, die in der Spalte «Prioritat» rot markiert sind, sind nun
fallig. Jene, die grin markiert sind, haben ihre Falligkeit in der Zukunft.

Aufgaben-Manager

Anzeige von 8 Bis Einstellungen

Meine/Erteilte Aufgaben v Nur offene Aufgaben v

Aufgaben fir Benutzergruppe ' Nur Aufgaben mit offenen Benutzeranfragen ]

Aufgabenteam f Aufgabengruppe

Projekt

Kategorie v Prioritat v Anzeigen

Pr Betreff{ Zustindig 7 Team ¢ Auftraggeber ¢ Fallig¢ v Beginn¢ 7 Status  Erinnern Erledigt Verknipfung &

e oo .sysAdmm Metallbau Fischer, Bielefeld Status: Kalendereintrag (27.02.2017 11:00:00-27.02.2017 Demo SysAdmin Demo SysAdmin 2402201 24.02201 o e
Rckruf wegen Artikel “Werkbank” erwiinscht Demo SysAdmin Demo SysAdmin 27.02201 2402201 - O]
Jahresabschluss auswerten Demo SysAdmin Demo SysAdmin 07.03201 2802201 o
Verkaufsbeleg AB1700011, Baumarkt GmbH, Buxtehude bearbeiten Demo SysAdmin Demo SysAdmin 08.03201 07.03201 ] Verkautsbeieg | (1
Einkaufsbeleg RE1700005, Toolcompany, Ziirich bearbeiten Demo SysAdmin Demo SysAdmin 1503201 14.03.201 = Einkaufsbeleg | [ |
© @8  Datenstze 1-5von5 " "

Planung  Dokumente  Protokoll  Kategorien  Anwendungsaufruf Info

“

Neue Aufgabe Schiieen

Aufgaben-Manager
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Neue Aufgaben

Aufgaben kénnen direkt im Aufgaben-Manager erfasst werden. In den meisten Dialogen besteht
aber auch die Mdglichkeit, Aufgaben direkt anzulegen. Dies funktioniert im Allgemeinen lber die
Schaltflache «Aktionen / Neue Aufgabex». Beispielsweise kann eine Aufgabe direkt aus dem
Kunden- oder Artikelstamm heraus angelegt werden. Diese Aufgabe bezieht sich dann
automatisch auf den entsprechenden Kunden respektive Artikel.

Planung  Dokumente  Protokoll  Kategorien  Anwendungsaufruf  Info

Betreff

Fallig am 24.022017 00:00:00 Status Offen v 0%
Beginntam 24022017 00:00:00 T Prioritat Normal

Zustandig Demo myfactory ] ¥ Intervall Nein

Aufraggeber Demo SysAdmin Erinnerung Keine

Aufgabengruppe g Privat -] Gelesen

Neue Aufgabe ohne direkten Bezug
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Planung  Dokumente  Protokoll  Kategorien  Anwendungsaufruf  Info

Betreff Artikel ADD0022, Dimensionen, Varianten blau bearbeiten

Fallig am 24022017 & 00:00:00 B! Status Offen v 0%
Beginntam 24.022017 - 00:00:00 N Prioritat Normal

Zustandig [ ( Intervall Nein

Auftraggeber Demo SysAdmin Erinnerung Keine

Aufgabengruppe [x]  Prvat @ Gelesen

Neue Aufgabe, angelegt aus dem Artikelstamm

Planung

Auch zu Aufgaben kénnen weitere Mitarbeiter eingeladen werden. Hier handelt es sich aber nicht
um Ressourcen, sondern um myfactory-Datenbankbenutzer — es erfolgt auch keine Reservierung.
Aufgabe m Dokumente  Protokoll  Kategorien  Anwendungsaufruf  Info

Status  Teilnehmer Beschreibung Fertig Prioritat Entf. Anfra Anneh &

Demo SysAdmin nichtbegonr v  alternativ v (X

T T

Aufgabenplanung

Nach dem Hinzufligen der Teilnehmer kdnnen Sie analog zur Terminanfrage auch eine Anfrage
zur Teilnahme an einer Aufgabe versenden.

Der eingeladene Teilnehmer erhélt nun eine Aufgabenanfrage:

Aufgabenanfrage x

@) Stimmen Sie der Anfrage zu, lehnen Sie diese ab oder hinterlassen Sie einen neuen
~¢¢ Protokolleintrag?

Aufgabenplanung

Infoview Aufgabenliste

Aufgabenliste S
Prio¢ Fallig ¢ Beginn{ Beschreibung ¢ 7 Team{ V Gelesen Erledigt =
il i N
Fischer, Bielefeld Status: N
] 24.022017 24022017 0 ndereintrag (27.02.2017 E ( x

10:50:04  10:50:04  44:00:00.27.02.2017
17:00:00) von:Demo SysAdmin

Aufgabenanfrage:Verkaufsbeleg - - o8
24022017 AB1700011,.....07.03.2017- 0 @ 8 &
o 07.03.2017von:Demo SysAdmin

] 07.03.2017

Infoview «Aufgaben» im Arbeitsplatz
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Wenn Sie im Arbeitsplatz die Infoview ,Aufgabenliste“ eingefligt haben, sehen Sie lhre heutigen
Aufgaben direkt beim Einloggen auf den ersten Blick.

2 Aufgabe

Erfassen Sie folgende Aufgaben
Feld Beschreibung
Betreff Sammelrechnungen erstellen
Fallig am Monatsersten nachsten Monat, 09:00
Beginnt am Monatsersten nachsten Monat, 09:00
Intervall Monatlich
Erinnerung 1 Std.

Teamwork

Um in einem Team kommunizieren und koordinieren zu konnen, ist es erforderlich zu wissen,
welche Mitarbeiter anwesend und wie sie zu erreichen sind. Zur Auswahl stehen hier nur
Benutzer, die auch als Mitarbeiter er6ffnet sind.

Team-Manager o

Mitarbeiter ¢ orts v Bemerkung ¢ 7 Telefon Mobil =

+49(12)3456-

& Anton Schneider, Aachen | ' Home-Office Wichtiges Kundengesprach 777

25 Charlotte Michler, Neudorf | ! | Neudorf bin gegen 14 Uhr wieder da ;32(12)3456‘

2 Vogel, Sabine !

4 Willi Bauer, Blumenthal |1 | Home-Office ;38(12)3456'

Infoview «Team-Manager» im Arbeitsplatz

Unter «Koordination/Teamwork/Einstellungen» nehmen Sie die personlichen Einstellungen vor:

Ansichten Vorgaben

Status Anwesend
Ort Home-Office
Beschreibung bin heute gegen 14 Uhrim Bro.
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Status beim Anmelden Anwesend
Ort beim Anmelden Biiro

Status beim Abmelden Nicht Anwesend

Ort beim Abmelden ]

Einstellungen Team-Manager

Im Register «Ansicht» legen Sie wiederum fest, von welchen Mitarbeitern Sie einen
Anwesenheitsstatus sehen wollen:

Mein Status Vorgaben

Ansicht Typ Wert Det Lo &

¥ Vollstandig

o Keine Datensétze in der aktuelen Auswahl 4 1

Ansichten Team-Manager

Anwesenheitsstatus i

Filter/Suche: Erweiterte Suche Ansicht:  Bezeichnung v OB E

Bezeichnung
Am Telefon
Anwesend
Beschafgt

Bitte nicht stéren
Gleich zuriick
Im Meeting
Mittagspause
Nicht Anwesend

Urlaub

© @ o0  Datensitze 1-9von9

Anwesenheitsstatus
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Die zu verwendenden Anwesenheitsstatus kdnnen Sie selbst verwalten, ebenso die Arbeitsorte:

K

Arbeitsorte

Filter/Suche: Erweiterte Suche Ansicht:  Bezeichnung v ([0 @ 1|

Bezeichnung
Biro
Frankfurt
Home-Office

Neudorf

Arbeitsorte

< Hinweis
Anwesenheitsstatus und Arbeitsorte sind flr alle Benutzer ersichtlich.

Z  Aufgabe

Dialog Beschreibung

Anwesenheitsstatus

Neuer Status ,Kundenbesuch”

Arbeitsorte

Neuer Ort ,Kunde*

Einstellungen

Erfassen Sie die Standardeinstellungen beim Login,

und weisen Sie alle Benutzer der Ansicht zu.

Anwendungen: Kommunikation

Unter Kommunikation befindet sich der gesamte E-Mail-Verkehr.

Die myfactory-Software verwaltet E-Mails in Postfachern. Es wird unterschieden zwischen
Postfachern fur den Posteingang und -ausgang. Posteingangsfacher stellen die Verbindung
zwischen einem E-Mail-System respektive E-Mail-Server und der myfactory-Anwendung her.
Derzeit werden die Protokolle IMAP und POP3 als E-Mail-Verfahren unterstitzt. Postfacher sind
entweder o6ffentlich und damit fir alle zuganglich oder Sie werden einem Eigentiimer zugeordnet.
Postfach anlegen

Als erstes legen wir die Postfacher fir den Maileingang und -ausgang an. Das eigene Postfach
wird unter «kKommunikation/Meine Postfacher» verwaltet.
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z 2 ]
Meine Postfacher
Mitarbelter 00001 f
E-Mail rait rutger@gmail com
Benutzer svo01
Kontakianiage  Berocnogungen

Protokoll Posteingang Master Anzahl Ungelesen Abw. Det Li&  Postausgang Anzahl Ungelesen -
@IMAP  mein IMAP-Posteingang 5 2 .| % [ mein IMAP-Postausgang 20 0 (BIC]

[ ]

Spezal-postacher
Geloschte Geloschte Sysadmin i) Anlegen
Entwiirfe Entwiirfe r Anlegen
Spam Spam f Anlegen

Meine Postfacher

Eingangspostfach

Die Schaltflache «Neu IMAP» erstellt ein neues Eingangspostfach:

Postfacheigenschaften
Kennung IhrName@IhreDomain.com
Kennwort B
Server mail IhrServer.de
Port 143
Verbindungssicherheit STARTTLS v
Authentifizierung Standard v

SSL-Zertifikat nicht Uberprifen @

P i : E-Mail-Adresse des Empfa IhrName@lhreDomain.com

Berechtigungsgruppe fiir Anhange v

Spezial-Postfach

Geléschte 0
Ordnerstruktur synchronisieren ] Abonnieren
Ausgewahite Unterordner abrufen @ Auswahlen

Protokollierung in Eventiog a
Postfach automatisch abrufen (4
Postfach wird zur Zeit abgerufen

Nachrichten zu gro
Fehlerhafte Nachrichten
Letzte Dauer des Abrufs

Eingangspostfach
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Geben Sie hier Ihre Postfach-Kennung, das Kennwort und den Server mit Port an (vom Provider

vorgegeben).

Die E-Mail-Adresse fir die Postfachprifung stellt die Identifizierung innerhalb der myfactory-

Software dar.

<  Hinweis

Da heute mehrheitlich das IMAP-Protokoll anstelle des POP3-Verfahrens verwendet wird, soll hier

nur auf Ersteres eingegangen werden.

Ausgangspostfach

Nun brauchen wir auch ein Ausgangspostfach fir den Versand von E-Mails:

Postfacheigenschaften x

E-Mail

SMTP Server

Port

Kennung

Kennwort

Doméne

Verschlisselung (STARTTLS)
SSL-Zertifikat nicht iberprifen

Gesendet-Postfach vom IMAP-Server

IhrName@lhreDomain.com

mail IhrServer.de
587

IhrName@lhreDomain.com

Ausgangspostfach

Unter Spezial-Postfacher werden die Ordner ,Geléschte“ und ,Entwirfe” gespeichert, bei der
Neuanlage eines Postfachs werden diese mit «Anlegen» automatisch erstellt.
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Ordnerstruktur
Die eigene Ansicht der Ordner und deren Struktur legen Sie unter <Ordnerstruktur> fest:

Meine Ordnerstruktur
Ordnerstruktur
@ mein IMAP-Posteingang 2]
4 Postausgangs
[E)mein MAP-Postausgang
@ Geloschte Sysadmin
P Entworte (1]
@spam

‘Aus Strukur entiemen

Ordnerstruktur

myfactory.Schulung - Grundlagen

=9
Ordner & = Anzahl  Ungelesen z

Vichtige Mails [ [ X

2 Dstensaize 1+ 1von 1

Freigagebener Ordner eines anderen Mitarbelers

Suche Loschan
Eintigemodus
Vorganger
Nachiolger
Unferordner “

Die hier angelegte Struktur wird so dann auch im Kommunikations-Manager angezeigt:

Kommunikations-Manager

ENeu G Aatworen  EyAlen Antworten | €3 Wedterlellen | | & Drucken 3 Loschen
Alle Ovdner Vo ! Betreft©
4 Msine Kommunikation -, s
= Anton Schneider, Aachen Abwensheltsnotiz
o~
[Eimein MAP-Postausgang | & =
§ Galoschte Sysadmin i oS
e nwite [1] a AR
dspam
& Schnatzuarif
> Gemeinsame Kommunikston
[T ST S ———— Ehaten am
N -} P

Error: 49100270 DS type *

found: myfactor

die Empfangeradresss
eichen und versuchen

Die Adresse wurde nicht gefunden

litarbeite:
exp nicht

Eaie Abuen | @ Spom

10622017 14828
L

yfactory.exp
undon werdon

cckup of myfactory.exp responded with code NXDOHAIN

Ansicht im Kommunikations-Manager

myfactory International GmbH © 2017
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13022017 1z wlllx
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Z  Aufgabe

Erfassen Sie ein neues Eingangs- und Ausgangspostfach:
Feld Beschreibung
Kennung Tragen Sie hier lhre E-Mail-Adresse ein.
Kennwort Tragen Sie hier Ihr Passwort fir Ihr Postfach ein.
Server Tragen Sie hier die Serverdaten fur Ihr IMAP- bzw.

SMTP-Konto ein.

Posteingang Tragen Sie hier den Port flr Ihr IMAP-Konto ein.
Postausgang Tragen Sie hier den Port fiir Inr SMTP-Konto ein.
E-Mail-Adresse (Fir die Tragen Sie hier nochmals lhre E-Mail-Adresse ein.
Postfachprifung)
Postfach automatisch abrufen Ja
E-Mails vom Server l6schen Ja

Hinweis an unsere Partner: Bitte erstellen Sie im Vorfeld Eingangs- und Ausgangspostfacher
auf dem von Ihnen verwendeten Server. Die zugehdrigen Postfachdaten hinterlegen Sie fur Ihre
Schulungsteilnehmer bitte in einem entsprechenden Dokument.

Kommunikations-Manager

. = £
Kommunikations-Manager
=1 Neu 2 Antworten [©2 Allen Antworten (= Weiterleiten & Drucken (S Loschen [ Alle Abrufen 54 Suche X Einstellungen
Alle Ordner €% & & Vonés Betreff 7 Empfangen’
4 Meine Kommunikation =1 Schneider, Rainer test2 25.04.2017 09:1 ¥l (%
4 Meine E-Mails [15][1/0]
& Schneider, Rainer test 25.04.2017 09:1 v (- [x
4 Postausgange
[E)Postausgang Marketing 2 Schneider, Rainer hallo 25.04.2017 09:1 v (- [x
[E)Postausgang Support
[ Postausgang Sysadmin 3 Schneider, Rainer test test test 25.04.2017 09:1 v (%
P Vebsh
ceteLeiang Webehop 2 Schneider, Rainer noch mehr 25.04.2017 09:1 v

[)Postausgang Vertrieb

[EMein Postausgang 1 Schneider, Rainer test3 25.04.2017 09:1 v (- (x
@ Geloschte Sysadmin [3]

B support@myfactory.com [1] 3 Schneider, Rainer test test test 25.04.2017 09:1 v X

P Wichilg Demowt 4 Schneider, Rainer test 25.04.2017 09:1 v

[ Entwiirfe [1]

& Mitarbeiterpostfach @ 1 charlotte.mi: i 25.04.2017 09:1 YK
67 Schnellzugriff

¥ Nachverfolgung B charlotte.mi I 2 25.04.2017 09:1 v (X

@{Ungelesen O @& o®  Datensitze 1-15von 15

G Meine Kategorien

G Gemeinsame Kategorien
3 Kennzeichenfilter

4 Gemeinsame Kommunikation
3 Posteingang web.de
@& Posteingang Support-E-Mails

4 Spamordner

@ Masterpostfach
[E)Postausgang

Kommunikationsmanager

Der Kommunikationsmanager ist das Ubersichtsprogramm tiber den eigenen E-Mail-Verkehr. Hier
sehen Sie den Posteingang und -ausgang sowie die eigene Ordnerstruktur.
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Funktionen im Kontextmeni

Nachrichten abrufen

Nachrichten suchen

Alle Nachrichten léschen

Alle Nachrichten als gelesen markieren

Alle Nachrichten als ungelesen markieren
Gewahlte Nachrichten als gelesen markieren
Gewahlte Nachrichten als ungelesen markieren

Ordnerstruktur aktualisieren
Meine Ordnerstruktur
Meine Postfacher

Ordner bearbeiten

Ordner anlegen

Ordner loschen

Meine Vorlagen

Gemeinsame Ordnerstruktur
Gemeinsame Postfacher
Gemeinsame Vorlagen

Regeln anzeigen
Regeln ausfiihren

Abwesenheitsnotiz bearheiten

Ordner aushlenden
Kontextmenu

Einstellungen Kommunikations-Manager

Unter «kKommunikation/Grundlagen/Einstellungen» oder im Kommunikations-Manager oben rechts
(Schaltflache «Einstellungen») nehmen Sie dann die weiteren Einstellungen fir lhre
Kommunikation vor.
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Allgemein
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Einstellungen x

Vorschau Vorlagen Kontakt Verlauf Absender Schnellzugriff Kennzeichenfilter Mobil

Standardberechtigung fiir Nachrichten
Standardtyp flir neue E-Mails

Ordner ‘Geldschte’ nach Abmelden leeren
Sortierung pro Ordner speichern
E-Mail-Editor ohne Rickfrage schlieen
Adresse automatisch prifen
E-Mail-Betreff ist Pflichtfeld

Standard
HTML

Allgemein

50
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Vorschau

Einstellungen x

Aligemein Vorlagen Kontakt ~ Verlauf ~ Absender  Schnellzugriff =~ Kennzeichenfilter ~ Mobil

Vorschaubereich Unten ¥,
Vorschaufenster Druckvorschau X

Bilder beim Lesen im Dialog nicht anzeigen @

Vorschau markiert als gelesen 7]
Aktualisierungsintervall (in sek) 30
Anzeige Info-Fenster (in sek) 60

Sound flr Nachrichteneingang abspielen =

Vorschau

Einstellungen, die das Verhalten des Kommunikations-Manager definieren.
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Vorlagen
Einstellungen -
Allgemein Vorschau Kontakt Verlauf Absender Schnellzugriff Kennzeichenfilter Mobil
Vorlagenauswahl fiir manuelle E-Mails anzeigen @
Standardvorlage fiir neue E-Mails \I:
Standardvorlage fiir Belege [1]
Signatur Signatur Schulung \E'
Signatur bei Antworten verwenden 2
Signatur bei Weiterleitungen verwenden 7]
=
Vorlagen

Verwaltung und Verhalten der eigenen Vorlagen und Signaturen. Uber die Optionsschaltflache
(«!») gelangen Sie in den Dialog zum Anlegen und Bearbeiten lhrer Vorlagen und Signaturen.
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Vorlagen

Vorlagen

FilteriSyche: Ervetterte Suche

¥ Manuebe E-Mails
¥ Signaturen

¥ Baleg-E-Mails

¥ Serien-E-Mails

¥ Support-E-Mails
¥ Offentich

b Eigentimer

© Vorlagengruppen

B Neu R Kopleren | X Loschen Asgnen.

Kokt Text  Dokumenle  Empfingor

Kuzbezeichnung

Bezoichnung

Anzelge fur manuelle E-Maiis
Anzeige for Signatur

Anzeige fur Beleg E-Malls

Anzeige fur Serien-£-Mails
Anzeige fur Support E-Mails
Anzeige fur modile Support E-Maits
Absender

Vorlagengruppe

Eigentumer

Vorlagen

Vorlagentext erfassen

Bezeichnung |
Signatur Schulung

Signatur Schulung
Signatur Schulung
v
v

Offentiicn

|
]

DB ® B
B 1 U =xx = slesrjlemee
f stil ~ f Normal (DIV) -l Schriftart ~ ? Gréoke - [AAv ﬂ?.’ 0 a[]’ f myfactory Platzhalter ~

. |

Sehr geehrte Damen und Herren.

haben und danken fiir Ihre Anmeldung.

wir freuen uns. dass Sie sich fiir die Teilnahme am Einsteigerkurs "myfactory Grundlagen” entschieden

ockels-Bogen 1
Ort 80992 Miinchen

r International GmbH

IDer Schulungsraum befindet sich im Erdgeschoss.

Datum |Wochentag. Datum

08:45 - 16:30 Uhr
Zeit ca. 45 Minuten Mittagspause

Vorlagentext

myfactory International GmbH © 2017
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=0
Ansicht  Kurzbezeichnung v O (& B  Emstetiungen

Eigentumer | ]
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Platzhalter/Variablen

Neben dem freien Erfassen von Text lassen sich auch Variablen als Platzhalter auswahlen und in
den Text einfiigen. Damit Signaturen und Vorlagen fir alle Benutzer verwendet werden kénnen,
hinterlegen Sie bitte die entsprechenden Variablen im Texteditor:

DR e B[S/ g B M % 5
(B I U ax x, x| [ i = »Bl===|g x r|la= £ o
| stil + || Normal (DIV) ~ || schrifart - || Groge + || A~ ¥~ ||| & |

Listé dér-PIatzhaIter
Vielen Dank fiir Thre Nachricht. y
* Benutzer eMail

SBenutzer-Vorname$ $Benutzer-Nachname$ bis emschlieBlich Donner e  Benutzer Funktion

! . . ” ® Benutzer Mobiltelefon
Sie kénnen mir trotzdem gerne E-Mails an SBenutzer-eMailS senden o
Anrufbeantworter unter der Telefonnummer SBenutzer-Telefon$ hintes ~ ® Benutzer Nachname
& . 2 * Benutzername
Ich werde auf Ihre Nachrichten reagieren. sobald ich aus dem Urlaub z
= | e Benutzer Telefax
Mit freundlichen Griilen * Benutzer Telefon

Martin Mustermann e Benutzer Vorname

| Batri 53

Texteditor
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Kontakt
Einstellungen %
Allgemein Vorschau Vorlagen m Verlauf Absender Schnellzugriff Kennzeichenfilter Mobil
Kontakt direkt eintragen @
Kontakthetreff E-Mail-Ausgang
Kontaktart E-Mail v
Kontaktthema Schulung v
Kontaktergebnis ]Vlzé;Ergebnis v i
-
Kontakt

Hier kdnnen Sie Standardeinstellungen fiir das Anlegen von Kontakten festlegen,
beispielsweise, ob diese beim Mailversand automatisch angelegt werden sollen.
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Verlauf

Einstellungen x

Allgemein Vorschau Vorlagen Kontakt Absender Schnellzugrifi ~ Kennzeichenfilter Mobil

Lesehestatigung anfordern )]

Ubermittlung bestatigen

Bei Erfolg @
Bei Verzogerung (]
Bei Fehler @

Anfragen flir Lesebestatigungen Antwort nicht senden v

Verlauf

Im Register «Verlauf» kénnen Sie das Verhalten fiir das Ubermitteln von E-Mails festlegen und
Lesebestatigungen anfordern.
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Absender
Einstellungen x

Allgemein Vorschau Vorlagen Kontakt Verlauf Schnellzugriff Kennzeichenfilter Mobil
Anzeige Kurzbezeichnung E-Mail Standard &
Benutzer
2 Demo SysAdmin support@myfactory.com ]
Mitarbeiter
3 Max Mustermann max.mustermann@myfactory.com
Verteiler
i Alle Mitarbeiter belegschaft@myfactory.com

Absender

Legen Sie fest welche E-Mail-Adresse Sie als Standard verwenden wollen. Wenn Sie mit

mehreren E-Mail-Adressen arbeiten, kdnnen Sie hier festlegen, welche zur Auswahl als Absender
ersichtlich sind.

< Hinweis

Angezeigt wird jene E-Mail-Adresse, fiir welche Sie die Berechtigung haben. Wenn lhr Benutzer
als Berechtigter fur die info@... Adresse eingetragen ist, sehen Sie hier diese E-Mail-Adresse.

Z  Aufgabe

Nehmen Sie die Einstellungen in Ihrem Benutzerkonto geméss den Schulungsunterlagen (ab
«Einstellungen Kommunikations-Manager») vor.

Erfassen Sie eine eigene Mail-Vorlage mit entsprechenden Variablen.
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Meine E-Mail-Adressen

Meine E-Mail-Adressen

Meine E-Mail-Adressen

Hier kbnnen benutzerbezogen private E-Mail-Adressen hinterlegt werden. Diese E-Mail-Adressen
stehen dann bei der Suche nach einer E-Mail-Adresse beim Erfassen einer E-Mail zur Verfigung.

S Hinweis
Hier sollten Sie keine E-Mail-Adressen eintragen, welche einer Adresse oder Ansprechperson
zugeordnet sind. Dies kdnnte sonst zu Problemen bei der automatischen Kontaktanlage fiihren.
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Nachrichten empfangen/versenden

Neue Nachricht erstellen

Neue Nachrichten erstellen Sie entweder Gber die Schaltflache «Neu» im
Kommunikationsmanager oder tiber den Eintrag «Neue E-Mail» in der Schnellstartleiste auf der
Startseite.

Neue Nachricht =0

Ogenten | Frun WML v versge

Neue Nachricht erstellen
Ihre gewlinschte Empfangeradresse konnen Sie entweder manuell erfassen oder nach ihr suchen
- je nach Konfiguration wird Ihre Eingabe automatisch vervollstandigt, wenn Sie die Tab-Taste
betatigen. AuRerdem wird Ihnen ein Standard-Absender vorgeschlagen.

Die Einstellungen, die Sie vorgenommen haben, kénnen bei jeder neuen E-Mail manuell
Ubersteuert werden.
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Dokumente

Im Dialog einer neuen Nachricht konnen Sie auf dem Register «Dokumente» Anhénge einfligen.

Dokument hinzufiigen

Datatauswanl | Dateien auswahien | Keina ausgewsnn

Dokument neu auswéahlen

Befindet sich das Dokument nicht auf dem myfactory-Server, figen Sie dieses mit der Schaltflache
«Neu» hinzu, d.h. Sie wahlen es von der Festplatte |hres Arbeitsplatzrechners zum Upload aus.

Befindet es sich bereits auf dem myfactory-Server klicken Sie auf den Button «Auswahl»:

Dokument auswahlen x

Filter/Suche: Enweiterte Suche Kennzeichen Ansicht: Bezeichnung v
) ) Bezeichnung’ Geschiitzt Typt v Datum ¢ 7 &
¥ Mit E-Mailanhang
¥ Ohne E-Mailanhang (] Beisszange.jpg Nein JPEG 23.02.2017
> Verwendung B
> Gruppe || Bleihammerjpg Nein JPEG 23.02.2017
b ypen (] Bockleiterjpg Nein JPEG 23.02.2017
> Kataloge
|| Falzzange.jpg Nein JPEG 23.02.2017
|| Fotolia_50135251_S-Thumb.jpg Ja JPEG 24.02.2017
|| Hammerzange jpg Nein JPEG 23.02.2017
O & o Datensétze 1- 19 von 19 4 4]
Seite auswahlen Keine auswahlen = Auswahl: 0 [Z) Nur ausgewihite
© Details

Bitte wahlen Sie ein Dokument aus der Liste aus oder speichern Sie das neue Dokument.

Vorhandenes Dokument auswahlen
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Uber die Schaltflache «Quickdrop» kann ein Dokument per Drag and Drop hinzugefiigt werden:

Quickdrop Dokumente x

Hier kdnnen Sie neue Dokumente hinzufiigen. Dazu bitte einfach die gewiinschten Dateien aus dem Datei-Explorer per Drag-and-Drop auf
den unteren Bereich ziehen

Bitte hier die gewiinschten Dokumente ablegen.
Fotolia_24807809_S.jpg(0.3 MB)

SchlieBen

Quickdrop

Haben Sie Ihr Dokument angehangt und einen E-Mail-Text verfasst, konnen Sie die Nachricht Uber
den «Sendenx»-Button verschicken.

#  Aufgabe

1. Erfassen und Versenden Sie insgesamt vier E-Mails an Ihre Schulungs-Kollegen.
Verfassen Sie dabei je eine Nachricht ohne Anhang, je eine mit einem bereits in der
myfactory-Datenbank hinterlegten Dokument sowie zwei weitere E-Mails mit einem
angehangten Dokument von lhrer Festplatte. Nutzen Sie fir Letzteres jeweils die
Schaltflachen «Neu» sowie «Quickdrop».

2. Fugen Sie im Arbeitsplatz-Register die Infoview ,,Postfach” ein und weisen Sie Ihr Postfach
zu. Nach erfolgreicher Einbindung der Infoview «Postfach» sollten Sie die Inhalte lhres
Posteingangs auf der Startseite sehen:

Einstieg Business-Info Management Verkauf Einkauf Lager Vertrieb Webportal Finanzen Q.
Postfach mein IMAP-Posteingang o®
£E¥ £ £ VontY Betreff{ Empfangent ° ¢ =
=2 Schneider, Rainer Team-Meeting um 15 Uhr 27.02.2017 13: vl (x|
2 Schneider, Rainer Unser aktuelles Projekt 27.02.2017 13: |- |[X
@ Schneider, Rainer Mitarbeitergesprach 27.02.2017 13: [ (x|

O & e® Datensétze 1-3von 3 £l 4
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Regeln

Unter Regeln definieren Sie, wie sich das System bei bestimmten E-Mails oder wahrend eines
bestimmten Zeitraums verhalten, resp. antworten soll.

=9
Regeln
Postfach mein IMAP-Posteingang ! Jetzt ausfiihren
Bezeichnung ¢ 7

Alle Bedingunge Nach Speichern Nach Verschieb¢ Nachlesen  NachLoschen Lo&

Alle E-Mails von Rainer Schneider archivieren L = B v X

) Datensétze 1-1von 1
Bezeichnung 5 Del Bedingung z
Immer
@ Absender rschneider@myfactory.com
Empfangsdatum |
() Betreft
Kontakte

() Supportialle

o Datensétze 1-6von 6
Bezeichnung ¢ 5 Def Aktion =
¥/ Verschieben Wichtig
Antworten Neutral:Abwesenh. neutral; Signatur:Signatur; Sendehéufigkeitimmer
1 Weiterleiten
(] Einlesen

| Absender
andem

Regeln

Eine Regel wird dem entsprechenden Postfach zugewiesen. AuRerdem wird festgelegt, wann eine
bestimmte Regel ausgefuhrt werden soll.

Zusatzlich kénnen Sie definieren, ob die Regel immer oder nur bei einer bestimmten Bedingung
ausgefihrt wird.

Zuletzt legen Sie noch fest, welche Aktion infolge einer Regel ausgeldst werden soll.
Beispielsweise konnten Sie vor Ihrem Urlaub das Versenden einer Abwesenheitsantwort
veranlassen.

Z~  Aufgabe

Erfassen Sie eine Regel auf Ihren Posteingang, welche immer ausgefihrt wird und eine Antwort
mit Abwesenheitstext erstellt.
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Adressen

Adressaufbau

Aufbau der Adressen in myfactory:

Kennzeichen Klassifizierung

Haotizen/Stichworte

Kommunikation

Datensilze mit Zusalzinformationen zur Adresea |

Adresse
Adressstamm

| Adresstyp-Datensétze I

Lieferanten
Mitbewerber
| Interessenten Vertreter
Mitarbaiter

Welche Adresse welchem Adresstyp zugeordnet ist, erkennen Sie anhand des Registers
«Adressnachweis».

myfactory International GmbH © 2017 63



o myfactory

Adressen

Filter/Suche: Erweiterte Suche Kennzeichen
v

Adressnummer ¢ 7 Kurzbezeichnung ¢

myfactory.Schulung - Grundlagen

Ansicht

AD00001 Hammerwerk GmbH, Konstanz
AD00002 Steigtechnik KG, Minchen
AD00003 Toolcompany, Ziirich
AD00004 Werkstatt-Einrichter, Hamburg
AD00006 Baumarkt Konstanz GmbH, Konstanz
AD00007 Zangendiscount Vorarlberg, Dombirn
AD00008 Novartis Deutschiand
08 Datenstze 1 - 30 von 30
Neu Bx Kopieren X Léschen & Datenv 1= Infov. Ktionenv  [*] Memotext
Ubersicht ~ Grundiagen ~ Kommunikation  Ansprechpariner ~ Dokumente  Kontakte Branchen Portal Historie  Social
Verwendung &= Nummer Kurzbezeichnung (Zusatz)
Alle Adresse
Interessent AD00006 +| Baumarkt Konstanz GmbH, Konstanz
Junde Interessent
Liferant
Kunde
Vertreter
D00005 +| Baumarkt Konstanz GmbH, Konstanz
Witarbeiter
Lieferant
Mitbewerber
Vertriebspartner K00006
Geschasfirer Vertreter
Geschafsfiirer von Mitarbeiter
Lieferanschriften T
Lieferanschritvon
Vertriebspartner
Geschaftsfiihrer
Geschaftsfiihrer von

Iieferanschriften

Adressnachweis

Grundlagen

In den Adress-Grundlagen wird die Adresse selbst sowie, wenn erforderlich, Gruppierungen, Herkunft,

Vertriebsbetreuer, etc. erfasst.
Adressen

FiterSyche Erweterie Suche | Kennzaichen

T,

Adressnummer |~ Kurzbezeichnung - 7

ADOD00S Baumarkt GmbH. Burehude

AD00010 Handwerk AG, Atbon
AD00O11 Baumarkt Vorarioerg GmbH, Dombén
ADO0012 Meies Paderbom
ADOOOT3 Wit Frankiurt
AD00014 Hochbau AG, Hamburg

AD0001S Handwerker-Zenirum, Munchen

B ew R Kopleran X Loschen  @yDajen~ i infow & Abtignen~

Dokumente  Kontakle  Kennzsicnen

(*1 pemotert

Ansicnt Adressnummer v O @ @

Upersicnt [EEEEIEN Kommundaton A

Mein Favot
Adressnummar AD00013

Kuzbezeichnung Mlles, Franksurt

Name Malles

Name Zusatz) Marco

swane Steinaver Svale 66
Swalle (Zusatz)

Lang,

on Deutschiand
Postach, PLZ Ot

Teleton Steinaver S¥ate 66
el tsi@stde

© Erwederte Daten

Geograpische Brelte

Betiensstane

Advessgruppe

Vertiebsbetieuer

Anlage: Demo SysAdmin 15.02 2017 13:59:59; Letzte Anderung: Demo SysAdmin 15.022017 140223

Grundlagen

64

ranchen zen/stc Portal  Adrassr Historis  Social

Favorit

Inaki B

v 60386 Frankaurt am Main

Teletax
Homepsge

Geographische Lange Neu sbruten

v Zugrifiskennzeichen L

v Adressenherkunt .

v Marketingkennzsichen .
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Kommunikation

Im Register «kKommunikation» werden weitere Daten, wie Anrede, Position, etc., eingetragen.

Ubersicht ~ Grundiagen Ansprechpartner  Dokumente  Kontakte Branchen Portal Historie  Social
Sprache Deutsch v Anrede Herr
Briefanrede Sehr geehrter Herr Miller ZuHanden
Position v Abteilung
Mobiltelefon Telefon (privat)

Telefon 2 . Autotelefon

Kommunikation 1 Kommunikation 2

Kommunikation 3 Kommunikation 4

DUNS Nummer Besuchsgruppe jahrlich

Von Newslettern ausschiiefien

Kommunikation

S Hinweis

Wenn es sich bei der Adresse um eine Firmenadresse handelt, erfassen Sie hier die neutralen
Daten, d.h. solche Informationen, die nicht auf eine Person bezogen sind. Personenbezogene
Daten werden im Register «Ansprechpartner» eingetragen.

Adressen erfassen

Neue Adresse anlegen

Die Schaltflache «Neu» im Datensatz-Menu startet den Erfassungsmodus. Sie kénnen nun
samtliche Adressdaten erfassen. Nach erfolgter Eingabe werden die Daten mit «Speichern»
abgeleqt.

Adresse kopieren

Wenn Sie eine neue Adresse anlegen wollen, welche einer bereits bestehenden gleicht, kénnen
Sie diese kopieren.

Wahlen Sie die bereits vorhandene Adresse aus und klicken Sie anschlieBend auf den Button
«Kopieren» im Datensatz-Menu.

Oversicnt [RCIUSEYTSM Kommunikaion  Ansprechpariner  Dokumente  Kontakte Branchen Portal Historie  Social
Mein Favorit Favorit
‘Adressnummer AD00013 Inaktiv =]
Kurzbezeichnung Miller, Frankfurt %

Unter localhost wird Folgendes angezeigt:

Name Maller
Name (Zusatz) Marco d speichern S
Strate Steinauer Stralte 66

Stratte (zusatz) Diese Seite am Erstellen zusatzlicher Dialoge hindern

Land, PLZ, Ort Deutschland Frankiurt am Main

Postfach, PLZ, Ort —
Telefon Steinauer Strafte 66 T Teletar
E-Mail test@testde Homepage

© Erveiterte Daten

Geographische Breite Geographische Lange Neu abrufen
Betriebsstatte v Zugrifiskennzeichen

Adressgruppe v Adressenherkunft

Vertriebsbetreuer v Marketingkennzeichen

Kopierte Adresse

myfactory International GmbH © 2017 65



-
O myfaCtO ry myfactory.Schulung - Grundlagen

Die oben beschriebenen Aktionen erzeugen eine 1:1-Kopie der Adresse «Mdller, Frankfurt». Die
Adressnummer wurde mit einem Stern versehen. Die neue Adressnummer kann nun manuell
eingetragen oder anhand eines «*» automatisch vergeben werden. Entscheiden Sie sich fur
letztere Option, erkennt die myfactory-Software die nachste freie Adressnummer und legt diese
automatisiert an. Abschlie3end kdnnen Sie jene Daten andern, die sich von der alten Adresse
unterscheiden.

Ansprechpartner

Im Adressstamm-Register «Ansprechpartner» werden die Kontaktpersonen einer Firma erfasst.
«Neu» oder «...» 6ffnet den Dialog fur die Neuerfassung bzw. Bearbeitung eines

Ansprechpartners.
Kurzbezeichnung Gruppe & 7 Abteilung ¢ Position ¢ Telefon Mobil ¢ 7 =
- Miller, Marco ;gg'tousmn . 8] v & X
Weier, Hilde Buchhaltung SAplstian 8)lv (& - x
Ansprechpartner

Hier kdnnen unter anderem Kommunikationsdaten eingetragen und Kennzeichen vergeben werden.

Ansprechpartner x

OV COEIC  Personliche Daten Sonstiges  Kennzeichen  Portal  weitere E-Mail-Adressen  Dokumente  Zuordnung  Social
Anrede v|( Titel / Akad. Grad v
Vorname Nachname
Hauptansprechpartner @
Inaktiv ] Mein Favorit
Abweichende Anschrift
Stralke
Land,PLZOrt v [t
Telefon E: Telefon 2
Telefax Mobiltelefon
E-Mail E Homepage =
Briefanrede Zu Handen
Position v (s Positionstext
Sprache Deutsch v (e
Adresse AD00002 (v Steigtechnik KG, Minchen
Nummer AD00002.2 Kurzbezeichnung
Gruppe v Abteilung v o1
. T . T

Ansprechpartner Detaildaten
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Funktionen

Weitere Daten und Auswertungen, die im Adressstamm zur Verflgung stehen:

Daten
Uber die Schaltflaiche «Daten» werden weitere Adressdaten erfasst.

» Memotext
Informationstext zur Adresse.
Info

» Kontakt-Manager
Startet den Kontaktmanager mit der gewahlten Adresse.

Leadmanager
» Startet den Leadmanager zum Anlegen und Bearbeiten von Kontaktanbahnungen.

» Adressenliste
Startet den Auswertungsdialog «Adressenliste» mit der gewéhlten Adresse.

» Ansprechpartnerliste
Startet den Auswertungsdialog «Ansprechpartnerliste» mit der gewahlten Adresse.

» Kontaktliste
Startet den Auswertungsdialog «Kontaktliste» mit der gewahlten Adresse.

Aktionen
» Dublettenanalyse
> Adresse zusammenfihren

» Neue Aufgabe
Legen Sie eine neue Aufgabe mit der direkten Verknipfung auf die Adresse an.

Memotext

Direkter Aufruf des Memotexts zum Kunden
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Z  Aufgabe
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Erfassen Sie nachfolgende Adresse (nicht aufgefiihrte Felder leer lassen):

Feld Beschreibung
Adressnummer Automatisch vergeben
Name Heimwerker Jirgen Schulze, Berlin
Strasse Friedensallee 133

Land, PLZ, Ort 10246 Berlin

Telefon +49(30)-7398635

E-Mail info@schulze.de
Homepage www.juergen-schulze.de
Adressgruppe Kunden
Vertriebsbetreuer Frank Fuchs, Frankfurt
Zugriffskennzeichen Gruppe A
Adressherkunft Eigener Vertrieb
Marketingkennzeichen GroRhandler

Register Kommunikation

Briefanrede | Sehr geehrte Damen und Herren
Register Ansprechpartner

Anrede Herr

Vorname Jirgen

Name Schulze
Hauptansprechpartner Ja

E-Mail JuergenSchulze@yahoo.exp
Position Geschaftsfuhrer

Zweiter Ansprechpartner

Anrede Frau

Vorname Regina

Name Schulze

E-Mail regina.schulze@yahoo.exp
Position Kaufmannischer Leiter

Kopieren Sie die Adresse AD00008 und andern Sie folgende Daten ab:

Feld Beschreibung
Adressnummer Automatisch vergeben
Strasse Balanstral3e 73

Land, PLZ, Ort DE-81541 Minchen

Adressenlisten

Fur die Auswertung von Adressen und dazugehdrenden Daten stehen die Adressenliste, die
Anschriftenliste und die Ansprechpartnerliste zur Verfligung.

Diese konnen Sie nach diversen Kriterien selektieren und sortieren.
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Adressenliste

Kurzbezsichnung

Adressnummer '
Land '
Posseizahi

Vertraternummer t

Adressengruppe v

Adressvenvendung Alle Addressen v Mt Ansprechparinem

Memotexte anzeige

Fir Excel-Ubergabe

Inakive anzeigon Sortierung

Fer™ Kennzoichen” Anpassen
Adresseniste
Adresse

AluMeister, Mainberg (AD00030)
Die Exparten fur Aluminium
Siemens-Syate 17

69543 Mainberg

‘Baumarkt GmbH, Buxtehude (AD0000)
Baumarkt GmbH

Baumarkt Konstanz GmbH, Konstanz (AD00006)
Baumarki Konstanz GmbH
Kreuzlingersirata 55
Baumarkt Vorariberg GmbH, Dombien (AD00T1)
Baumarkt Vorariberg GmbH
Lustenauer Strate 1
6850 Dombirn
OSTERREICH
0ot Baumarkt Aachen (AD00019)
Do It Baumarkt
Poterstiate 55
52062 Aachen
Ersenbau Van der Kerken, Rotterdam (AD00016)
van der Ketken
Pieter
Grachtenstiaat 77
4579 Roterdam
NIEDERLANDE
prckGorangetel exp
Frank Fuchs, Frankfurt (AD00017)
s
Frank
Hanauer Landstrate 66
60314 Frankturt am Main
fank fuchs@ankiurtde

Adressenliste

Exporte

myfactory.Schulung - Grundlagen

=0
!

Kommunikation

Telefon: ~49 (4161) 40 30 20 10

Telefon: +49 (69190 80 70 60

Telefon: +49(69)90 80 70 60

Telefon: +31(20)7890345

Sollen die Adressen in Excel weiterbearbeitet werden, kbnnen diese dafir speziell aufbereitet

werden:

Adressenliste

Adresse
Alu-Meister, Mainberg (AD00030)
m

Die Experten fur Aluminiut
Siemens-Straie 17

69543 Mainberg

Baumarkt GmbH, Buxtehude (AD00009)
Baumarkt Gmb}

Dammhauser Straiie 110

21614 Buxtehude

Baumarkt Konstanz GmbH, Konstanz (AD00006)
Baumarkt Konstanz GmbH

Kreuzlingerstrafie 55

Baumarkt Vorariberg GmbH, Dornbirn (AD00011)
Baumarkt Vorarlberg GmbH

Lustenauer Strafie 108

6850 Dombirn

OSTERREICH

Do it Baumarkt, Aachen (AD00019)
Do It Baumarkt
Petersirafie 55
52062 Aachen

Eisenbau Van der Kerken, Rotterdam (AD00016)
van der Kerken

ieter

Grachtenstraat 77

4579 Rotterdam

NIEDERLANDE

pvdk@orangetel exp

Frank Fuchs, Frankfurt (AD00017)
uchs

Frank

Hanauer Landstrate 66

60314 Frankfurt am Main

frank fuchs@frankiurt de

,hormaler Druck*

Adressenliste

Kurzbezeichnung Adressnummer Name Name (Zusatz) Strae

Alu-Meister, Mainberg AD00030 Die Experten fir Aluminium_Siemens-Stratie 17
Baumarkt GmbH, Buxtehude AD00009 Baumarkt GmbH Dammhauser Strate 110
Baumarkt Konstanz GmbH, Konstanz AD00006 Baumarkt Konstanz GmbH Kreuziingerstraiie 55
Baumarkt Vorarlberg GmbH, Dombim AD00011 Baumarkt Vorariberg GmbH Lustenauer Strae 108
Do It Baumarkt, Aachen AD00019 Do It Baumarkt Peterstratie 55
Eisenbau Van der Kerken, Rotterdam  AD00016 van der Kerken Pieter Grachtenstraat 77
Frank Fuchs, Frankfurt AD00017 Fuchs Frank Hanaver Landstratie 66
Hammerwerk GmbH, Konstanz AD00001 Hammerverk GmbH Kreuzlingerstraie 25
Handwerk AG, Arbon AD00010 Handwerk AG

Handwerker-Zentrum, Minchen AD00015 Handverker-Zentrum Landsberger Strate 111
Harald Hirsch, Hannover AD00028 Hirsch Harald Damviidstrate 54
Hochbau AG, Hamburg ADO0014 Hochbau AG Manckebergstrate 30
Jochen Adler, Berlin AD00018 Adier Jochen Malerstrate 77
Konstrukta AG, Leipzig AD00020 Konstrukta AG Berlner Stralie 8
Labor X, Hamburg AD00021 Labor X Hohelufichaussee

Aufbereitet fiir die Ubergabe an Excel
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21614
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Kommunikation

Telefon: +49 (4161) 40 30 20 10

Telefon: +49 (69)90 80 70 60

Telefon: +49(69)90 80 70 60

Telefon: +31(20)7890345

Land (Post)  Land Postfach PLZ Ort E-Mail Homepage Telefon

Mainberg Deutschiand

Buxtehude Deutschiand +49 (4161) 40 30 2010
Deutschiand +49 (69)90 80 70 60

Dornbim GSTERREICH  Osterreich +49(69)90 80 70 60

Aachen Deutschiand

Rotterdam NIEDERLANDE Niederiande

Frankfurt am Main Deutschiand frank fuchs@frankfurt de-

Konstanz Deutschiand

Arbon SCHWEIZ  Schweiz  +41(69) 908070 60

Manchen Deutschiand +49(69)90 80 70 60

Hannover Deutschiand

Hamburg Deutschiand +49(69)90 80 70 60

Berin Deutschiand

Leipzig Deutschiand

Hamburg Deutschiand
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Kontakte
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Ein Kontakt ist ein Datensatz, der sich auf eine Tatigkeit im Zusammenhang mit einer Adresse

bezieht.

Neue Kontakte entstehen entweder manuell durch Erfassen der Kontaktdaten oder automatisch,
etwa durch den Versand einer E-Mail. Dadurch wird der Kontakt mit der entsprechenden
Adresse/Ansprechperson verknipft und dort abgelegt.

Der Kontakt-Manager zeigt dann alle Kontakte, die auf der gewahlten Adresse angelegt worden

sind.

Kontakt-Manager

Adressdaten

Adressnummer AD00001

GmbH, Konstanz

Name Hammerwerk GmbH
Strafe Kreuzlingerstraie 25
Land, PLZ, Ort Deutschland
Telefon

E-Mail

© Enwveiterte Adressdaten

© Kontaktdaten

Datum 27.02.2017
Kontaktart Besuch
Kontaktthema Beziehungspflege

Kontaktergebnis

Ubersicht m Notizen  Dokumente  Kennzeichen

Datum' ¥ Betreff{ v

Angebot erstellt

16.02.2017 Jahresbesuch

23012017 Jahresbesuch

15.01.2017  Kurseinladung Vorschlaghammer

14.01.2017 Kurseinladung Vorschlaghammer

Kontaktmanager

Neu

Name (Zusatz)
Stralte (Zusatz)
78462
Telefax

Homepage

Betrefl

Bemerkung

Details

Klassifizierung  VK-Belege

Konstanz

EK-Belege

Projekte  Aufgaben

=9
Prio Kurzbezeichnung ¢ Gruppenbez. Abteilungsbez. ¢ =
v Bauer, Willi 8 (vl X
Steinhof, Susanne 8) (v (-] %
© @@  Datensatze 1-2von2
Anrede, Vor/Nachname Herr v (1) wili Bauer
Telefon, Mobil, Telefax
E-Mail, Position vCard Neu ®
Vertreter/Projekt
z
Chancen  Adressnachweis  Verrage  Leaddaten  Support  Branchen  Offene Posten  Termine  Social  Portalbesu

Kontaktthema  Kontaktart! 7  Ansprechpartner 7 Benutzer( ¥  Ergebnis{ 7 Dok =

Beziehungsplege Besuch Demo SysAdmin Angebot erstellt BIEIOIE

Beziehungspflege  Besuch Demo SysAdmin Angebot erstellt Bl=lE

Schulung z‘er:;";u'f‘;““g Bauer, Will Demo SysAdmin  Kein Ergebnis x| (vli

Schulung Yeranstaltung  giginnof, Susanne  Demo SysAdmin- Kein Ergebnis BIEITIR
Einladung

Einen neuen Kontakt legen Sie manuell beispielsweise Uber die Schnellstartleiste («Neu...») an,
oder Sie wahlen die Adresse im Adressstamm aus und klicken im Register «Kontakte» auf die
Schaltflache «Neuer Kontakt». Alternativ dazu kdnnen Sie unter dem Mentpunkt
«Vertrieb/Kontakt-Manager» ebenfalls einen neuen Kontakt erzeugen.

Im zweiten Fall wird die Adresse direkt mit dem Kontakt verknipft, im ersten Fall muss diese erst

noch zugeordnet werden.
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Kontakidaten Kommentar Dokumente Info Kennzeichen Adresse Kennzeichen Kontakt

Adressnummer AD00009 ; Baumarkt GmbH, Buxtehude

Ansprechpartner Miiller, Marco v (] Kontaktart Telesales v [
Neuer Ansprechpartner

Kontakithema Termin vereinbaren vy Kontaktergebnis Angebot erstellt v 1;!

Betreff Kampagne

Beschreibung

Kontaktdatum 27.022017 L Benutzer Demo SysAdmin v
Vertreter v ' Veranstaltungen | '!V |
Projekt (1] Vertriebsprojekt 1

Kontakt-Dialogfenster, aufgerufen im Adressstamm

S Hinweis

Hier kommt nun die entsprechende Konfiguration in den E-Mail-Einstellungen zum Tragen, so
kénnen Kontakte nun beispielsweise beim Mailausgang automatisch angelegt werden.

Identifiziert wird die Adresse uber die E-Mail-Adresse selbst. Zunachst wird versucht, die E-Mail-
Adresse der Kontaktperson bzw. des Ansprechpartners auszulesen. Ist dort keine vorhanden, wird
die Mail-Adresse des Adressdatensatzes ausgewertet. Verlauft auch das erfolglos, wird zuletzt
unter ,Meine E-Mail-Adressen” gesucht. Ist dort ebenfalls keine Mail-Adresse vorhanden, kann der
Kontakt nicht automatisch angelegt werden und es erscheint eine entsprechende Meldung.
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/2 Aufgabe
1. Legen Sie in den E-Mail-Einstellungen fest, dass automatisch ein Kontakt erstellt werden soll

und senden Sie dann eine Testmail an «bitte hier E-Mail-Adresse eintragen» — wird nun ein
Kontakteintrag auf diese Adresse geschrieben?

Hinweis an unsere Partner: Bitte erstellen Sie eine E-Mail-Adresse, an die lhre
Schulungsteilnehmer die Testmail aus der 1. Aufgabe schicken kénnen. AnschlieRend fligen Sie
diese bitte in die Aufgabenstellung ein.

2. Legen Sie folgenden Kontakt manuell an:

Feld Beschreibung
Adressnummer Heimwerker Jirgen Schulze, Berlin
Ansprechpartner Jirgen Schulze
Kontaktart Telefonat
Kontaktthema Préasentation
Kontaktergebnis Unterlagen angefordert
Betreff Vorstellung neuer Produkte
Beschreibung 4. Neue Produkte vorgestellt
5. Mobchte Uber Preise nochmals verhandeln

Korrespondenzwdrterbuch

K
]

Korrespondenzwoérterbuch
Sprache Englisch

Nur protokollierte Datensatze anzeigen Start Stop Loschen

Suche

Text/ v Kategorie " ¥ Ubersetzung{ v Lo&
% aus . % of x
(Ihre Suche) i (Your search) x
*** derzeit $1 Positionen *** y * $15 items *** X
<B>Sie haben keine Artikel im Warenkorb.</B> £ <B>There is no item in the shopping card.</B> x
<B>Sie konnen nur bestellen, wenn Sie die allgemeinen Geschafisbedi * <B>Before ordering you have to accept the General Standard Terms and Conditions.</B> x
1009 % 1009 x
100 mi * 100 mi x

Abschluss z Final report x

Korrespondenzwoérterbuch

Im Korrespondenzwdrterbuch pflegen Sie die Ubersetzungen fiir Formulare, Auswabhllisten und
das Webportal.

Neue Eintrage einer Sprache werden nicht alle automatisch ins Worterbuch tbertragen. Damit
diese aufgelistet werden, muss der entsprechende Dialog bzw. das entsprechende Formular mit
einem Benutzer der zu Uibersetzenden Sprache aufgerufen werden.

72 myfactory International GmbH © 2017



