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Einleitung 

Kursziel 

Der Kursteilnehmer lernt die grundsätzliche 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 berücksichtigt. 
 

 
Urheberrechte 
 
Diese Kursunterlagen unterstehen den Urheberrechten der myfactory International GmbH und 
dürfen nur für den persönlichen Gebrauch sowie für die Weitergabe an die Schulungsteilnehmer 
genutzt werden. Jegliche anderweitige Vervielfältigung bzw. Weiterreichung der 
Schulungsunterlagen oder Teilen davon ist untersagt.  

  

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 Ihrer 

Schulungsteilnehmer. Erzeugen Sie zu jedem Benutzernamen zudem ein gleichlautendes 

Passwort.  
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Wo bekomme ich vom System Unterstützung? 

Direkte Hilfe  

Direkt Hilfe findet man über das -Symbol im Startmenü ganz rechts oben. So kann man zum 
Beispiel direkt aus der Buchungserfassung die entsprechende Hilfe zu diesem Dialog aufrufen. Als 
Tipp: Sie können statt des Symbols auch jederzeit «F1» drücken, um die Hilfe aufzurufen. 
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Auswirkung von verbuchten Belegen 

Verkaufsbelege 
Auswirkungen 

Buchhaltung Bestand Umsatzstatistik   

  + - WERT MENGE Bemerkungen 

Angebot AN             

Auftragsbestätigung 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 x storniert RG & LS & AB 

Gesamtstorno Barverkauf  SV x x   x x       

Gutschrift SG x     x   Erlös / Debitor, pos. Betr. Erzeugt 

Konsignationslieferung LK     x     Lagerumbuchung 

Konsignationsretour LL   x       Lagerrückbuchung 

Lieferschein LS     x     löscht Dispoeintrag falls vorhanden 

Rahmenauftrag AR             

        

Rechnung RG x     x x generiert OP Posten bei OP Verw. 

Anzahlungsrechnung RA x     x x       

Schlussrechnung RF x     x x       

Rücklieferschein 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 ist LS & RG 

Stornorechnung SR x     x x Debitor / Erlös, neg. Betr. Erzeugt 

Stornorechnung Barverkauf SB x     x x       

Vorlagebeleg VL           Vorlage für Verträge & konfig. Schnellerf. 

Webshopbestellung WS     reserviert     Dispoeintrag 

        

 

Einkaufsbelege 
Auswirkungen 

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       löscht 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 einkaufsfähig lagerfähig verkaufsfähig 

Artikel ohne Bestandsführung x  x 

Dienstleistungen   x 

Eigenbedarf x x  

Eigenfertigung  x x 

Handelsartikel x x x 

Handelsset   x 

Rohstoff x x  

Stückliste x x x 

 

Bei Artikeln mit den Typen Handelsset oder Stückliste wird die zugehörige Zusammensetzung über 

die <…>-Schaltfläche hinterlegt. 
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Empfohlene Grundeinstellungen in myfactory 

Hier die empfohlenen Grundeinstellungen für myfactory, die Sie über das Icon  erreichen. Die 
Funktionen sind ebenfalls kurz erläutert: 

 

 
Einstellungen 

Schnellstartleiste im Arbeitsplatz anzeigen  

Damit wird dem Arbeitsplatz bzw. der Aktionsleiste ein -Symbol hinzugefügt, was ihn um 
grundlegende CRM-Funktionen erweitert. So ist es beispielsweise möglich, darüber eine E-Mail zu 
verfassen sowie neue Aufgaben, Termine und Kontakte anzulegen. 
 
Symbol für Aktualisieren in Registerkarte anzeigen 
Wollen Sie die aktuelle Ansicht aktualisieren, so können Sie dies mit Klick auf das Icon  
realisieren. Dadurch wird genau diese Registerkarte aktualisiert. Die Funktion stellt eine sinnvolle 
Alternative zur F5-Taste Ihrer Tastatur dar. Betätigen Sie Letztere, so wird die gesamte myfactory-
Anwendung aktualisiert und alle offenen Register in der Folge geschlossen.   
 
Anwendungen aus neuen Fenstern in neuen Fenstern öffnen 
Wenn Sie mit dem Icon  ein Register in einem neuen Fenster öffnen, so verhindert diese 
Funktion, dass aus diesem Fenster heraus aufgerufene Anwendungen unauffällig auf dem 
Hauptregister im Hintergrund geöffnet 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, öffnet das System bei der nächsten 
Verkaufsbelegerfassung automatisch wieder die Belegart «Rechnung». Alternativ kann aber auch 
ein Standardbeleg wie eine Auftragsbestätigung oder eine Bestellung hinterlegt werden. 
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Symbol für neues Fenster in Registerkarte anzeigen   
So kann die aktuelle Registerkarte mit Klick auf das Icon  in einem neuen Fenster 
geöffnet werden (bei der Arbeit mit zwei Bildschirmen sehr hilfreich). 

Menüstruktur 

 
 
Menü Anwendungen 
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Folgende Symbole finden Sie im Menübaum: 
 

Symbol Bedeutung 

 Geschlossener Ordner – hinter diesem Ordner verbergen sich weitere Menüpunkte 
in einem Unterzweig 

 Offener Ordner – ein geöffneter Ordner zeigt alle Untermenüpunkte an 

 Daten erfassen – dieses Symbol weist darauf hin, dass mit dem betreffenden 
Menüpunkt Daten erfasst werden können. Es taucht z.B. bei Dialogen zur 
Erfassung von Stammdaten wie Artikeln oder Adressen auf.   

 Daten verarbeiten – über diese Menüpunkte werden automatische 
Datenverarbeitungen aufgerufen. Ein Beispiel hierfür ist der Datenimport im 
Stammdatenmenü. Mithilfe der dortigen Dialoge können Sie z.B. Artikel oder 
Adressen importieren und somit verarbeiten.  

 Daten ausgeben – über diese Menüpunkte können Sie Auswertungen vornehmen 
und die ausgewerteten Daten ausgeben. Als Beispiel seien hier Stammdatenlisten 
genannt. So lässt sich etwa eine Liste aller Artikel sowie ihrer zugehörigen 
Parameter ausgeben.    

 

Hinweis 

Sie können den Menübaum ein- oder ausklappen. Haben Sie ihn eingeklappt, sehen Sie anstelle 
des Anwendungsmenübaums sowohl Ihre persönlichen als auch die gemeinsamen Favoriten aller 
Mitarbeiter. 
 

 
 

Hinweis 

Business-Suche: Sucht den eingetragenen Begriff in den über die Einstellungen definierten 
Bereichen. 
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Menübalken Allgemein und Aktionsleiste 
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Favoriten 
Zeigt persönliche Favoriten sowie die gemeinsamen Favoriten aller Mitarbeiter an.  
 
E-Mails 
Öffnet den Kommunikations-Manager. 
 
Termine 
Öffnet den Kalender. 
 
Aufgaben 
Zeigt alle anstehenden Aufgaben an. 
 
Info-News 
Öffnet ein internes «Schwarzes Brett», das als E-Mail-Alternative dient. 
 
Neu… 
Siehe Seite 8  Empfohlene Grundeinstellungen in myfactory 
 
Benachrichtigungen über 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. 
 

 
 
 

Datensatz-Menübalken in Dialogen 

 

 
Datensatz-Menübalken in Dialogen 

 

Funktionen bzw. Untermenüs im Datensatz-Menübalken: 
➢ Neu 

Neuen Datensatz anlegen 
➢ Kopieren 

Datensatz wird kopiert 
➢ Löschen 

Datensatz wird gelöscht 
➢ Daten 

Beinhaltet je nach aufgerufenem Dialog die Möglichkeit, direkt weitere Daten des 
gewählten Datensatzes abzurufen 

➢ Info 
Beinhaltet je nach aufgerufenem Dialog die Möglichkeit, direkt weitere Informationen des 
gewählten Datensatzes abzurufen 
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➢ Aktionen 
Beinhaltet je nach aufgerufenem Dialog die Möglichkeit, direkt Aktionen auszuführen wie 
bspw. neue Aufgabe, Kalkulation usw. 

➢ Memotext 
Öffnet den Dialog zur Erfassung eines Textes zum aktuell gewählten Datensatz 

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

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

 
 
Ausgegraute bzw. Inaktive Speichern-Schaltfläche 
Einen ausgegrauten bzw. inaktiven Speichern-Button sehen Sie zum einen immer dann, wenn Sie 
keinerlei Änderungen an einem Datensatz vorgenommen haben. Zum anderen ist er auch dann 
ausgegraut, wenn ein Datensatz automatisch gespeichert wurde. Als Beispiel sei hier das Kosten-
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Register im Artikelstamm genannt. Ändern Sie den Wert im zugehörigen Datenfeld und verlassen 
es anschließend, so wird der modifizierte Wert gespeichert, obwohl die Speichern-Schaltfläche 
inaktiv bleibt. 

    

Funktionsaufrufe 

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

Symbol Funktion 

 Kontextmenü 

 Detaildaten aufrufen 

 neu anlegen 

 suchen 

 neue E-Mail erstellen 

 neuen Termin erstellen 

 
 

neue Aufgabe erstellen / direkt aus einer Anwendung 

 

 
 

neuen Kontakt erstellen / direkt aus einer Anwendung 

 

 löschen 

 kopiert den gewählten Datensatz in die Zwischenablage, bspw. eine Adresse 
 

 Kontextmenü für Listenansichten (Listviews) 
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Mögliche Funktionen in Listenansichten (Listviews): 

Symbol Funktion 

 Aktualisieren der Ansicht 

 Drucken 

 Anpassen der Spalten in der Ansicht 
 

 

Hinweis 

Es stehen nicht in allen Listen alle Funktionen zur Verfügung! 

Favoriten 

Favoriten ermöglichen den schnellen Zugriff auf vielfach benutzte Programme. Ein Klick auf die im 
Bild markierte Schaltfläche aktiviert den Autostart einer Anwendung – erkennbar am grünen 
Haken. Nach dem nächsten Log-in wird dadurch automatisch die selektierte Anwendung gestartet.   
 

 
Favoriten 
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Filter  

 
 
Filtern 

 
Mit dem Setzen von Filtern können die Datensätze, beispielsweise im Artikelstamm, nach den 
entsprechenden Kriterien angezeigt werden, ohne einen Suchbegriff eingeben zu müssen. 

Filtersymbole und deren Bedeutung 

 

Symbol Bedeutung 

 Es werden alle aktiven Datensätze angezeigt. 

 Es werden alle inaktiven Datensätze angezeigt.  

 Es werden ALLE Datensätze angezeigt. 

 
 

 

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

 

Es wurde ein Eintrag im Filterbaum angeklickt. 
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Schnellfilter 

 
 
Schnellfilter sind vom System vorgegebene Filter. 

Sortieren und Filtern in Spalten 

 
Sortieren und Filtern von Spalten 

 

 
Datensatzfilter 

 
Der grösste Teil der Spalten in Auswahllisten kann sortiert oder mit einem zusätzlichen Filter 
versehen werden. 
  



 

 

myfactory.Schulung - Grundlagen 

18         myfactory International GmbH © 2017 

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: = Büh ergibt Bühler, Bührer, Büh 

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

<= Es erscheinen alle Einträge, welche kleiner oder gleich sind wie der 
eingegebene Begriff (dies können Zahlen sein, aber auch Buchstaben 
 kleiner oder gleich im Alphabet) 
Beispiel: <=C ergibt A,B,C 

> Es erscheinen alle Einträge, welche grösser sind als der eingegebene 
Begriff (dies können Zahlen sein, aber auch Buchstaben  grösser 
im Alphabet) 
Beispiel: > X ergibt Y,Z 

>= Es erscheinen alle Einträge, welche grösser oder gleich sind wie der 
eingegebene Begriff (dies können Zahlen sein, aber auch Buchstaben 
 grösser oder gleich im Alphabet) 
Beispiel: >= X ergibt X,Y,Z 

<> Es erscheinen alle Einträge, welche grösser 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 Datensätze, 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 Datensätze 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 zurück, einschließlich der 
angegebenen. 
 

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

Suchfenster 

 

 
 
Suchen  

 
Wird der gesuchte Datensatz beispielsweise nicht mittels Filtern gefunden oder zu ungenau 
eingegrenzt, kann mit der Suchfunktion tiefergehend danach gesucht werden. 
 
«Erweiterte Suche» öffnet den Suchdialog. Der Suchbegriff kann zunächst aber auch im Feld 
«Filter/Suche» eingegeben werden, das erlaubt eine Direktsuche nach dem gewünschten Begriff. 
 

 
Suchen Detailfenster 
 

Diese Direktsuche sucht dann über alle hier aufgelisteten Felder. Sie können den Suchbereich 
jedoch auch einschränken, indem Sie den Suchwert beispielsweise in das Feld 
«Kurzbezeichnung» eingeben. Dies grenzt den gesuchten Datensatz auf den Bereich der 
Kurzbezeichnungen ein.   



 

 

myfactory.Schulung - Grundlagen 

20         myfactory International GmbH © 2017 

Im Register «Zuletzt angesehene» werden die zuletzt gewählten Datensätze des Benutzers 
angezeigt, das Register «Zuletzt geänderte» beinhaltet die vom Benutzer zuletzt modifizierten 
Datensätze. 
 
Im Register «Letzte Suchen» finden sich schließlich die zuletzt ausgeführten Suchen: 
 

 
 
Suchen Detailfenster 
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Mit der Volltextsuche kann zusätzlich auch über die Langtexte gesucht werden. 

 
 
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 = Bühler, Böhler 

 

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 können. Auf diesen sind Daten 
erfasst, welche beispielsweise unternehmensspezifisch einen Artikel kennzeichnen. 
 
Auf den Kennzeichen kann ebenfalls mit erweiterten Möglichkeiten gesucht werden: 
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Findet alle Datensätze, die dieses Kennzeichen gesetzt haben. 

 

 
 
Findet alle Datensätze, die dieses Kennzeichen NICHT gesetzt haben. 

 

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

 

 
 
Findet alle Datensätze, die diese beiden Kennzeichen gesetzt haben (UND-Verknüpfung). 
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Findet alle Datensätze, die entweder das eine oder das andere Kennzeichen gesetzt haben (ODER-
Verknüpfung). 

 

 
 
Berücksichtigt alle Kennzeichen, außer dem gewählten. 

 
 

Aufgabe 

1. Ordnen Sie den Kundenstamm Ihren Favoriten zu und weisen Sie ihn dem Autostart zu. 
2. Suchen Sie im Artikelstamm nach allen Datensätzen, die die Zeichenkette «zange» 

enthalten und heben Sie den so gesetzten Suchfilter anschließend wieder auf. Ihre Suche 
sollte die folgenden Ergebnisse hervorrufen: 
 

 
 

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

Richten Sie die Startseite nach Ihren Bedürfnissen ein. 
 

 
 
Arbeitsplatz-Register mit verschiedenen Infoviews 

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

Register 

Das Icon ruft den Dialog «Register» auf. Darüber können Sie die Startseiten-Register nach 
persönlichen Präferenzen verwalten und konfigurieren. Register können ein- und ausgeblendet, 
sortiert sowie teilweise komplett selbst gestaltet werden. 
 
➢ Die Schaltfläche «Standard» stellt die Register-Einstellungen auf den myfactory-

Auslieferungszustand zurück. 
➢ Die Schaltfläche «Neu» erzeugt ein neues, benutzerdefiniertes Register. 
➢ Die Detail-Schaltfläche […] öffnet den Layout-Designer für das Register «Arbeitsplatz». 
➢ Der Layout-Designer ist zudem für jedes neu erstellte Register aufrufbar; bei jenen 

Registern, bei welchen die Detail-Schaltfläche inaktiv ist, kann das Design nicht angepasst 
werden, d.h. es wird von der myfactory-Software vorgegeben. 
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Neues benutzerdefiniertes Register erstellen 
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Layout Designer 

 
 
Über das Arbeitsplatz-Register aufgerufener Layout-Designer  

 
Im Layout können Sie jene Infoviews einfügen, welche für Sie wichtig sind bzw. welche Sie auf 
einen Blick sehen wollen. 
 
Der Layout-Designer besteht aus drei Bereichen: 
 
➢ Vorschau 
➢ Funktionen 
➢ Elementleiste 

 
Die Infoviews selbst verfügen über weitere Einstellungsmöglichkeiten, die sich jeweils ebenfalls 

über das dort befindliche Icon vornehmen lassen. 

 
 
Infoview «Top-Kunden» 
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Einstellungsmöglichkeiten für die Infoview «Top-Kunden» 

 
 

Aufgabe 

Erfassen Sie ein neues Register namens «Meine Daten» und erzeugen Sie im Layout-Designer 
insgesamt sechs Flächen, welche Sie mit den folgenden Elementen (Infoviews) befüllen: «Top-
Kunden», «Top-Artikel», «Top-Lieferanten», «Umsatzübersicht», «Auftragsbestandsliste» und 
«Kontaktübersicht». Ihr Endergebnis sollte wie folgt aussehen:   
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Anwendungen: Information 

Telefonbuch 

 
Suche nach Telefonnummern 

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

Business-Suche 

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

eingrenzen, welche über das Icon wählbar sind.  
 

 
 
Zentrale Suche 

Dokumente 

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

 
 
Dokumenten-Manager 

 
Der Dokumenten-Manager gliedert sich in vier Bereiche: Oben werden die Schaltflächen 
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 zulässt. 

Wo können Dokumente angehängt werden? 

• Mails 

• Dokumenten-Manager 

• Termine 

• Aufgaben 

• Kontakte 

• Stammdaten 

• Belege 

• Projekte 

• Auftragschancen 

• Leads 

• Besuche 

• Vertriebspartner 

• Kampagnen 

• Service-Manager 
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Berechtigungen für 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 lässt 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 wählbar. Wird keine Berechtigung hinzugefügt, 
hat nur der Ersteller Zugriff.  
 
Das interne Dokument kann von anderen Benutzern nicht gelöscht werden. 
Die Berechtigung interner Dokumente wird bei Besprechungen nicht automatisch vererbt. Vielmehr 
muss die Berechtigung für die Besprechungsmitglieder manuell erteilt werden. 
Interne Dokumente eines Termins können nicht eingesehen werden. 
 
Öffentlich 
Öffentliche 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 öffentlich an einen Termin geknüpft, lässt es sich über 
den Dokumenten-Manager aufrufen. 
 
Link 
Es kann außerdem ein Link eingetragen werden. Alle myfactory-Benutzer haben Zugriff darauf. 
 
Dokumentenordner 
Die Dokumentenordner sind persönlich und können mit Rechten versehen werden. Diese Rechte 
werden dann automatisch an die darin befindlichen Dokumente weitervererbt. 
 

E-Mails 

Über die Schaltfläche «Neu» hinzugefügte Dokumentenanhänge sind grundsätzlich interner Natur. 

Die über den Button «Auswahl» selektierten Dokumente dürfen auch öffentlich sein. 

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

Wird ein Kontakt erstellt, bleibt der Anhang zunächst standardmäßig gesperrt. Ihre Mitarbeiter 

haben somit lediglich auf die E-Mail-Inhalte Zugriff. Der Anhang der E-Mail lässt sich optional 

jedoch freigeben, sodass das angehängte Dokument aus dem Kontakt heraus geöffnet werden 

kann. 
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Anwendungen: Koordination 

Kalender 

 
 
Kalender 

 
Der Kalender lässt sich in verschiedenen Ansichten darstellen. Neben einer Tagesansicht ist auch 
eine Monats- sowie eine Wochenansicht möglich. Je nach Ansicht werden mehr oder weniger 
detaillierte Daten von Terminen dargestellt. 
 
Termine verschiedener Benutzer können ein- bzw. ausgeblendet werden. Damit lässt sich eine 
Übersicht über einen bestimmten Personenkreis erstellen, was beispielsweise der Terminfindung 
dient. 
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Termine 
Der Termin-Manager bietet einen unternehmensweiten Überblick über alle Termine. Der 
entsprechende Dialog teilt sich in fünf Bereiche: Oben finden Sie den Selektionsbereich, in dem 
Sie ein Datum bzw. einen Datumszeitraum für einen Termin auswählen können. Darunter sehen 
Sie eine Auflistung aller Termine, gefolgt von einer Detailbeschreibung zu jedem Termin. Der sich 
anschließende Teilbereich bietet eine Übersicht über die eingeladenen Teilnehmer, während die 
darauffolgende Schaltflächenleiste unter anderem das eigentliche Anlegen neuer Termine oder 
Besprechungen erlaubt. 
 

 
 
Termin-Manager 
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Neuen Termin anlegen 

 
 
Termindetails 
 
Einen neuen Termin können Sie wahlweise im Termin-Manager oder direkt aus dem Kalender 
heraus über die Schaltfläche «Neuer Termin» anlegen. 
 
Mit der Terminart werden Dauer, Priorität 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. 
 

 
 
Terminplanung 

 
Damit eine Person für einen Termin ausgewählt 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 Schaltfläche «Ressource» zeigt die Auswahl der verfügbaren Ressourcen an, markieren Sie 
dabei jene, die an diesem Termin teilnehmen sollen.  
 

 
Auswahl Ressource 

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

 
Ausgewählte Ressourcen 
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Jetzt können 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. 
 

 
 
Aufgabe Terminanfrage 

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

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 grün. Über den 
Button «Reservieren» können 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 können auch direkt Dokumente angehängt werden, so kann den Teilnehmern 
beispielsweise eine Tagesordnung zur Verfügung gestellt werden. 
 
Serie 

Im Register «Serie» können wiederkehrende Termine konfiguriert werden. 
  

 
 
Serie 
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Infoview Terminliste 

 

 
 

Terminliste im Arbeitsplatz 

 
Wenn Sie im Arbeitsplatz die Infoview „Terminliste“ eingefügt haben, sehen Sie Ihre Termine direkt 
beim Einloggen auf den ersten Blick. 
 
 

Aufgabe 

Erfassen Sie folgenden Termin. 
 
 

Feld Beschreibung 

Betreff Wöchentliche 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 Wöchentlich 

Wöchentlich Jede Woche am Dienstag 
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Aufgaben-Manager 

Dieser Dialog bietet eine Übersicht über die Aufgaben innerhalb eines Unternehmens. Er unterteilt 
sich in vier Bereiche: Auswahlbereich, Anzeige der Aufgaben in Listenform, Darstellung der Details 
sowie Anzeige der Schaltflächen. Aufgaben, die in der Spalte «Priorität» rot markiert sind, sind nun 
fällig. Jene, die grün markiert sind, haben ihre Fälligkeit  in der Zukunft. 
 

 
 
Aufgaben-Manager 
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Neue Aufgaben  

Aufgaben können direkt im Aufgaben-Manager erfasst werden. In den meisten Dialogen besteht 
aber auch die Möglichkeit, Aufgaben direkt anzulegen. Dies funktioniert im Allgemeinen über die 
Schaltfläche «Aktionen / Neue Aufgabe». 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. 
 

 
 
Neue Aufgabe ohne direkten Bezug 

 
  



 

 

myfactory.Schulung - Grundlagen 

myfactory International GmbH © 2017         41  

 
 
Neue Aufgabe, angelegt aus dem Artikelstamm 

Planung 

Auch zu Aufgaben können weitere Mitarbeiter eingeladen werden. Hier handelt es sich aber nicht 
um Ressourcen, sondern um myfactory-Datenbankbenutzer – es erfolgt auch keine Reservierung. 

 
 
Aufgabenplanung 

 
Nach dem Hinzufügen der Teilnehmer können Sie analog zur Terminanfrage auch eine Anfrage 
zur Teilnahme an einer Aufgabe versenden.  
 
Der eingeladene Teilnehmer erhält nun eine Aufgabenanfrage: 
 

 
 
Aufgabenplanung 

Infoview Aufgabenliste 

 

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

Aufgabe 

Erfassen Sie folgende Aufgaben 

Feld Beschreibung 

Betreff Sammelrechnungen erstellen 

Fällig am  Monatsersten nächsten Monat, 09:00 

Beginnt am Monatsersten nächsten Monat, 09:00 

Intervall Monatlich 

Erinnerung 1 Std. 

Teamwork 

Um in einem Team kommunizieren und koordinieren zu können, ist es erforderlich zu wissen, 

welche Mitarbeiter anwesend und wie sie zu erreichen sind.  Zur Auswahl stehen hier nur 

Benutzer, die auch als Mitarbeiter eröffnet sind. 

 
 
Infoview «Team-Manager» im Arbeitsplatz 

 
Unter «Koordination/Teamwork/Einstellungen» nehmen Sie die persönlichen Einstellungen vor: 
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Einstellungen Team-Manager 
 

 

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

 
 
Ansichten Team-Manager 

 

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

 
 
Arbeitsorte 
 

Hinweis 

Anwesenheitsstatus und Arbeitsorte sind für alle Benutzer ersichtlich. 
 

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 Postfächern. Es wird unterschieden zwischen 
Postfächern für den Posteingang und -ausgang. Posteingangsfächer 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 unterstützt. Postfächer sind 
entweder öffentlich und damit für alle zugänglich oder Sie werden einem Eigentümer zugeordnet. 

Postfach anlegen 

Als erstes legen wir die Postfächer für den Maileingang und -ausgang an. Das eigene Postfach 
wird unter «Kommunikation/Meine Postfächer» verwaltet. 
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Meine Postfächer 

 
 
Eingangspostfach 
 
Die Schaltfläche «Neu IMAP» erstellt ein neues Eingangspostfach: 
 

 
 
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 für die Postfachprüfung 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 für den Versand von E-Mails: 
 

 
 

 

Ausgangspostfach 

 
Unter Spezial-Postfächer werden die Ordner „Gelöschte“ und „Entwürfe“ gespeichert, bei der 
Neuanlage eines Postfachs werden diese mit «Anlegen» automatisch erstellt. 
 
  



 

 

myfactory.Schulung - Grundlagen 

myfactory International GmbH © 2017         47  

Ordnerstruktur 

Die eigene Ansicht der Ordner und deren Struktur legen Sie unter <Ordnerstruktur> fest: 
 

 
 
Ordnerstruktur 

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

 
 
Ansicht im Kommunikations-Manager 
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Aufgabe 

Erfassen Sie ein neues Eingangs- und Ausgangspostfach: 
 

Feld Beschreibung 

Kennung Tragen Sie hier Ihre E-Mail-Adresse ein. 

Kennwort Tragen Sie hier Ihr Passwort für Ihr Postfach ein. 

Server Tragen Sie hier die Serverdaten für Ihr IMAP- bzw. 
SMTP-Konto ein.  

Posteingang Tragen Sie hier den Port für Ihr IMAP-Konto ein. 

Postausgang Tragen Sie hier den Port für Ihr SMTP-Konto ein. 

E-Mail-Adresse (Für die 
Postfachprüfung) 

Tragen Sie hier nochmals Ihre E-Mail-Adresse ein. 

Postfach automatisch abrufen Ja 

E-Mails vom Server löschen Ja 

 
 

 
Kommunikations-Manager 
 

 
 
Kommunikationsmanager 

 
Der Kommunikationsmanager ist das Übersichtsprogramm über den eigenen E-Mail-Verkehr. Hier 
sehen Sie den Posteingang und -ausgang sowie die eigene Ordnerstruktur. 

Hinweis an unsere Partner: Bitte erstellen Sie im Vorfeld Eingangs- und Ausgangspostfächer 

auf dem von Ihnen verwendeten Server. Die zugehörigen Postfachdaten hinterlegen Sie für Ihre 

Schulungsteilnehmer bitte in einem entsprechenden Dokument.    
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Funktionen im Kontextmenü 

 
 
Kontextmenü 

Einstellungen Kommunikations-Manager 

Unter «Kommunikation/Grundlagen/Einstellungen» oder im Kommunikations-Manager oben rechts 
(Schaltfläche «Einstellungen») nehmen Sie dann die weiteren Einstellungen für Ihre 
Kommunikation vor. 
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Allgemein 
 

 
 
Allgemein 
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Vorschau 

 
 
Vorschau 

 
Einstellungen, die das Verhalten des Kommunikations-Manager definieren.  
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Vorlagen 

 
 
Vorlagen 

 
Verwaltung und Verhalten der eigenen Vorlagen und Signaturen. Über die Optionsschaltfläche 
(«!») gelangen Sie in den Dialog zum Anlegen und Bearbeiten Ihrer Vorlagen und Signaturen. 
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Vorlagen 

 

 
 
Vorlagen 

 
Vorlagentext erfassen 
 

 
 
Vorlagentext 
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Platzhalter/Variablen 
 
Neben dem freien Erfassen von Text lassen sich auch Variablen als Platzhalter auswählen und in 
den Text einfügen. Damit Signaturen und Vorlagen für alle Benutzer verwendet werden können, 
hinterlegen Sie bitte die entsprechenden Variablen im Texteditor: 
 

 
 
Texteditor 
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Kontakt 

 
 
Kontakt 
 

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

 
 
Verlauf 
 

Im Register «Verlauf» können Sie das Verhalten für das Übermitteln von E-Mails festlegen und 

Lesebestätigungen anfordern.  
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Absender 

 
Absender 

 
Legen Sie fest welche E-Mail-Adresse Sie als Standard verwenden wollen. Wenn Sie mit 
mehreren E-Mail-Adressen arbeiten, können Sie hier festlegen, welche zur Auswahl als Absender 
ersichtlich sind. 
 

Hinweis 

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

Aufgabe 

Nehmen Sie die Einstellungen in Ihrem Benutzerkonto gemäss 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 

 
Hier können 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 Verfügung. 
 

Hinweis 

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

Neue Nachricht erstellen 

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

 
 
 
Neue Nachricht erstellen 

 
Ihre gewünschte Empfängeradresse können Sie entweder manuell erfassen oder nach ihr suchen 
- je nach Konfiguration wird Ihre Eingabe automatisch vervollständigt, wenn Sie die Tab-Taste 
betätigen. Außerdem wird Ihnen ein Standard-Absender vorgeschlagen. 
 
Die Einstellungen, die Sie vorgenommen haben, können bei jeder neuen E-Mail manuell 
übersteuert werden. 
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Dokumente 
 
Im Dialog einer neuen Nachricht können Sie auf dem Register «Dokumente» Anhänge einfügen.  

 
 
 
Dokument neu auswählen 

 
Befindet sich das Dokument nicht auf dem myfactory-Server, fügen Sie dieses mit der Schaltfläche 
«Neu» hinzu, d.h. Sie wählen es von der Festplatte Ihres Arbeitsplatzrechners zum Upload aus. 
 
Befindet es sich bereits auf dem myfactory-Server klicken Sie auf den Button «Auswahl»: 
 

 
 
Vorhandenes Dokument auswählen 
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Über die Schaltfläche «Quickdrop» kann ein Dokument per Drag and Drop hinzugefügt werden: 
 
 

 
Quickdrop 
 
 
Haben Sie Ihr Dokument angehängt und einen E-Mail-Text verfasst, können Sie die Nachricht über 
den «Senden»-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 
angehängten Dokument von Ihrer Festplatte. Nutzen Sie für Letzteres jeweils die 
Schaltflächen «Neu» sowie «Quickdrop».  

2. Fügen Sie im Arbeitsplatz-Register die Infoview „Postfach“ ein und weisen Sie Ihr Postfach 
zu. Nach erfolgreicher Einbindung der Infoview «Postfach» sollten Sie die Inhalte Ihres 
Posteingangs auf der Startseite sehen:  
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Regeln 

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

 
 
Regeln 

 
Eine Regel wird dem entsprechenden Postfach zugewiesen. Außerdem wird festgelegt, wann eine 
bestimmte Regel ausgeführt werden soll. 
 
Zusätzlich können Sie definieren, ob die Regel immer oder nur bei einer bestimmten Bedingung 
ausgeführt wird. 
 
Zuletzt legen Sie noch fest, welche Aktion infolge einer Regel ausgelöst werden soll. 
Beispielsweise könnten Sie vor Ihrem Urlaub das Versenden einer Abwesenheitsantwort 
veranlassen. 
 
 

Aufgabe 

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

Adressaufbau 

Aufbau der Adressen in myfactory: 
 

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

Lieferanten 
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Adressnachweis 

Grundlagen 

In den Adress-Grundlagen wird die Adresse selbst sowie, wenn erforderlich, Gruppierungen, Herkunft, 
Vertriebsbetreuer, etc. erfasst. 

 
 
Grundlagen 
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Kommunikation 

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

 

 
 
Kommunikation 

 

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 Schaltfläche «Neu» im Datensatz-Menü startet den Erfassungsmodus. Sie können nun 
sämtliche Adressdaten erfassen. Nach erfolgter Eingabe werden die Daten mit «Speichern» 
abgelegt. 

Adresse kopieren 

Wenn Sie eine neue Adresse anlegen wollen, welche einer bereits bestehenden gleicht, können 
Sie diese kopieren. 
Wählen Sie die bereits vorhandene Adresse aus und klicken Sie anschließend auf den Button 
«Kopieren» im Datensatz-Menü. 
 

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

Ansprechpartner 

Im Adressstamm-Register «Ansprechpartner» werden die Kontaktpersonen einer Firma erfasst. 
«Neu» oder «…» öffnet den Dialog für die Neuerfassung bzw. Bearbeitung eines 
Ansprechpartners. 

 

 
 
Ansprechpartner 
 

Hier können unter anderem Kommunikationsdaten eingetragen und Kennzeichen vergeben werden.   
 

 
 
Ansprechpartner Detaildaten 
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Funktionen 

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

Daten 
Über die Schaltfläche «Daten» werden weitere Adressdaten erfasst. 
 
➢ Memotext 

Informationstext zur Adresse. 

Info 
 
➢ Kontakt-Manager 

Startet den Kontaktmanager mit der gewählten Adresse. 
 
Leadmanager 

➢ Startet den Leadmanager zum Anlegen und Bearbeiten von Kontaktanbahnungen. 
 

➢ Adressenliste 
Startet den Auswertungsdialog «Adressenliste» mit der gewählten Adresse. 
 

➢ Ansprechpartnerliste 
Startet den Auswertungsdialog «Ansprechpartnerliste» mit der gewählten Adresse.  
 

➢ Kontaktliste 
Startet den Auswertungsdialog «Kontaktliste» mit der gewählten Adresse.  

 

Aktionen 
 
➢ Dublettenanalyse 

 
➢ Adresse zusammenführen 

 
➢ Neue Aufgabe 

Legen Sie eine neue Aufgabe mit der direkten Verknüpfung auf die Adresse an. 
 

Memotext 
 
Direkter Aufruf des Memotexts zum Kunden  
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Aufgabe 

Erfassen Sie nachfolgende Adresse (nicht aufgeführte Felder leer lassen): 
 

Feld Beschreibung 
Adressnummer  Automatisch vergeben 

Name Heimwerker Jürgen 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 Großhändler 

Register Kommunikation 

Briefanrede Sehr geehrte Damen und Herren 

Register Ansprechpartner 

Anrede Herr 

Vorname Jürgen 

Name Schulze 

Hauptansprechpartner Ja 

E-Mail JuergenSchulze@yahoo.exp 

Position Geschäftsführer 

Zweiter Ansprechpartner  

Anrede Frau 

Vorname Regina 

Name Schulze 

E-Mail regina.schulze@yahoo.exp 

Position Kaufmännischer Leiter 

  

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

Feld Beschreibung 
Adressnummer  Automatisch vergeben 

Strasse Balanstraße 73 

Land, PLZ, Ort DE-81541 München 

Adressenlisten 

Für die Auswertung von Adressen und dazugehörenden Daten stehen die Adressenliste, die 
Anschriftenliste und die Ansprechpartnerliste zur Verfügung. 
 
Diese können Sie nach diversen Kriterien selektieren und sortieren.  

 

mailto:JuergenSchulze@yahoo.exp
mailto:JuergenSchulze@yahoo.exp
mailto:regina.schulze@yahoo.exp
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Adressenliste 

 
Sollen die Adressen in Excel weiterbearbeitet werden, können diese dafür speziell aufbereitet 
werden: 
 

 
 
„normaler Druck“ 

 

 
 
Aufbereitet für die Übergabe an Excel 
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Kontakte 
 
Ein Kontakt ist ein Datensatz, der sich auf eine Tätigkeit 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 verknüpft und dort abgelegt. 
 
Der Kontakt-Manager zeigt dann alle Kontakte, die auf der gewählten Adresse angelegt worden 
sind. 
 

 
 
Kontaktmanager 

 
Einen neuen Kontakt legen Sie manuell beispielsweise über die Schnellstartleiste («Neu…») an, 
oder Sie wählen die Adresse im Adressstamm aus und klicken im Register «Kontakte» auf die 
Schaltfläche «Neuer Kontakt». Alternativ dazu können Sie unter dem Menüpunkt 
«Vertrieb/Kontakt-Manager» ebenfalls einen neuen Kontakt erzeugen. 
Im zweiten Fall wird die Adresse direkt mit dem Kontakt verknüpft, im ersten Fall muss diese erst 
noch zugeordnet werden. 
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Kontakt-Dialogfenster, aufgerufen im Adressstamm 

 

Hinweis 

Hier kommt nun die entsprechende Konfiguration in den E-Mail-Einstellungen zum Tragen, so 
können Kontakte nun beispielsweise beim Mailausgang automatisch angelegt werden.  
Identifiziert wird die Adresse über die E-Mail-Adresse selbst. Zunächst wird versucht, die E-Mail-
Adresse der Kontaktperson bzw. des Ansprechpartners auszulesen. Ist dort keine vorhanden, wird 
die Mail-Adresse des Adressdatensatzes ausgewertet. Verläuft 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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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? 
 

 
2. Legen Sie folgenden Kontakt manuell an: 
 

Feld Beschreibung 

Adressnummer Heimwerker Jürgen Schulze, Berlin 

Ansprechpartner Jürgen Schulze 

Kontaktart Telefonat 

Kontaktthema Präsentation 

Kontaktergebnis Unterlagen angefordert 

Betreff Vorstellung neuer Produkte 

Beschreibung 4. Neue Produkte vorgestellt 

5. Möchte über Preise nochmals verhandeln 

Korrespondenzwörterbuch 

 

 
 
Korrespondenzwörterbuch 

 
Im Korrespondenzwörterbuch pflegen Sie die Übersetzungen für Formulare, Auswahllisten und 
das Webportal.  
Neue Einträge einer Sprache werden nicht alle automatisch ins Wörterbuch übertragen. Damit 
diese aufgelistet werden, muss der entsprechende Dialog bzw. das entsprechende Formular mit 
einem Benutzer der zu übersetzenden Sprache aufgerufen werden.  

Hinweis an unsere Partner: Bitte erstellen Sie eine E-Mail-Adresse, an die Ihre 

Schulungsteilnehmer die Testmail aus der 1. Aufgabe schicken können. Anschließend fügen Sie 

diese bitte in die Aufgabenstellung ein.  


