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MS-Office Dokumenten und Mailverwaltung in e-projekt

Ubersicht

allgemeine Beschreibung

Benutzereinstellungen

Systemeinstellungen

E-Mail aus Kundenstamm erstellen

Memos, Kurznachrichten aus Kundenstamm erstellen
Worddokumente aus Kundenstamm errstellen
Exceltabellen aus Kundenstammerstellen
Dateiverwaltung aus Kundenstamm
Dateiverwaltung per Drag&Drop aus Kundenstamm
E-Mail aus Belegen erstellen

PDF-Mailer Professional

Office Verwaltung fur Lieferanten

Office Verwaltung fur Projekte

Cle-projekt

Datei Bearbsiten

Sktammdaten Belege  Auswertungen

s

System  Schoittstellen  Ansicht  Fenster  Hilfe

Punkt 1+2
Punkt 3a+b
Punkt 4
Punkt 5
Punkt 6
Punkt 7
Punkt 8
Punkt 9
Punkt 10
Punkt 11
Punkt 12
Punkt 13

Ell Kundenstammblatt Kunde: 21010, Musterfirma GmbH
®00® |j ‘ ‘ x ‘ Fe ‘ .Q,‘ @proiekT
Adress daten | Grunddaten | Partner | Infa (S Bebems I Liste
office } Rechnungen } Angebote ] Auftrage ] Li ) ] Ar 3 } A ] s ] Barverkiute
o3 Verzeichnis  [DVEPROJEKT\OFFICE\KUNDER .o
Meue E-hail Meuer Text Meuer Brief Meue Tabelle
At [Datum [petrer [Datei [rext [Benuzer ar =]
26.08.2005  test gt FRODATA
©y 26.08.2005  manueller Eintrag méglich Dii€igene Dateieniwards 7ia_texteleprojekt Softwareilgenaus Beschreibung der eingefugten Datel  PRODATA
) 26.00.2005 DiEigene Dateientords Tia_texteleprojekt-Softwareil PRODATA
18.08.2005  Ubersicht Mitarbeiter DAEPROJEKTIOFFICEIKUNDENmusterinma s PRODATA
18.08.2005  Anderung Bauplan DAEPROJEKTIOFFICEIUNDENimusterfirma bauplal PRODATA
18.00.2005  Oficedokument per MS-word | DAEPROJEKTIOFFICEIKUNDENmusterimma werbeh PRODATA
- 19.09.2005  Kurzted Ofice Hier kinnen schnell und einfach Texde firr den k PRODATA
19.09.2005  Oficebeschreloung Mallversand DIEPROJEKTIBILDY JPG Dieses Mail wird direk aus dem Kundenstamr PRODATA
< | »
= ~\Word  © Email  © Gilder I~ Filter auf MC I Filter auf Nr
& Alle q
Tinls ofinen ©PDF Excel ¢ Powerpoint Filter

Kundenstammblatt Funde: 21010, Musterfirma GmbH




Programmteil Office (Dokument- und M ailver waltung)

Version: 3.01 Datum: 03.10.2005

Modul: Office Dokumenten- und Mailverwaltung

Programmaufruf: Stammdaten — Kunden — Belege — Office
Stammdaten — Lieferanten — Belege — Office
Stammdaten — Projekte — Belege — Office

K ur zbeschreibung Dokumentenverwaltung:
Mit diesem neuen Modul hat das lastige und aufwendige Suchen von unterschiedlichsten
Kunden-, Lieferanten- und Projektdokumenten (Wordbriefe, Kunden- vertrége, Exceltabellen,
Bauplanen, Preisanfragen, Mails, PDF-Anhdnge usw...) ein Ende!
MS-Word, MS-Excel, Notizen und E-Mails werden direkt aus dem Kundenstamm heraus
erstellt und automatisch zugeordnet.

Sie erstellen Office Dokumente und Mails direkt aus dem Kundenstamm heraus.

Kur zbeschreibung Dokumentenver waltung per Dragé& Drop
Sie kénnen nicht nur aus den Stammdaten Office-Dokumente erzeugen, sondern auch
nachtréglich jede beliebige Datei aus dem Windows-Explorer dem Kundenordner zuordnen.
Offnen Sie dazu den Windows-Explorer und die entsprechende Kundendatei. Ziehen Sie
einfach die entsprechende Datel mit der linken Maustaste vom Windows-Explorer in unsere
Kundentabelle.

Sieverwalten alle Dateien Uberschtlich im jeweiligen Kundenordner

Kurzbeschreibung M ailerstellung:

Weiters konnen Sie alle Belege (Angebot, Auftrag, Lieferschein, Rechnung, Bestellung,

Leistungsverzeichnis, Aufmass) direkt als Mail versenden (PDF-Mailer Professional muss

ingalliert sein). Das Mail wird automatisch mit Mailadresse It. Beleg, Betreffzeile (z.B.

Angebot 2005120 Heizanlage), Anhangname (z.B. Angebot2005120.pdf) und Mailtext

erzeugt. Zusétzlich werden diese Mails automatisch in den jeweiligen Stammdaten hinterlegt.
Sieversenden alle Belege direkt und automatisch per Mail.

K urzbeschreibung Dokumentenar chivierung:
Weiters konnen Sie fir alle Belege (Angebot, Auftrag, Lieferschein, Rechnung, Bestellung,
L eistungsverzeichnis, Aufmass) eine Belegarchivierung im PDF-Format durchfihren.
Es besteht die Mdglichkeit z.B. einzelne Rechnungen zu archivieren oder Uber die
Seriendruckfunktion z.B. ale Rechnungen fir ein komplettes Monat. Die Rechnungen werden
entweder in ein vorgegebenes V erzeichnis gespeichert, oder z.B. fur jedes Monat ein neues
Unterverzeichnis erstellt.

Siearchivieren alle Belege sicher im PDF-Format.

Kurzbeschreibung Kundenmails.
Wenn Sie einzelne Kunden haben, denen Sie bereits alle Belege per Mail zusenden kdnnen
(Portokosten sparent), kdnnen Sie im jeweiligen Kundenstamm eine eigene Formularnummer
eingeben. Somit wird beim Druck des Beleges automatisch eine E-Mail erzeugt und falls
gewtinscht auch ein Ausdruck erstellt (z.B. Rechnung fur FIBU)

Sie erstellen automatisch kundenbezogene E-Mails und sparen Portokosten.



1.) System — Benutzerverwaltung — Benutzer

Fur die Mailfunktionen stehen Ihnen pro Benutzer 3 Méglichkeiten zur Verfligung.

Kenmwart Benutzerstufe 1 E|,‘

Mame |
Zeichen
Mitarbeiter | |

Einstellungen

Katalogfilter Letrter ! X
heendete Projekte | Buchung ohne Hinweis

I Artikelnumimer Exakt
¥ Lagerbestand automatisch

I Etinnerung fir Angebots-Termine

®00® ) ‘ X ‘ ‘ ‘ pe) ‘ 0 ‘ @|rroiEkT
Benutzer l Formulare 1 Drucker l Liste
Benutzer Internet
Benutzer | PROCATA name  [prodata

Passwort |"‘*""‘*

E-Mail Grundiunktionen

Grundfunktionen
Login Standard Mail Pragramm

Logaut

Herechtigungen

bei Unterschreitung des Mindestaufschlages

[Beteg speren <]

<719

R
I [
das programm fiir ihren betrieb

DEMOWERSION |
E-projekt

)
Wersion: 2.07 08.09.05

B

it lizensiert fir:

Hausmanniy 22
45E0 Kirchdorf
fiir 3 Benutzer

MUK

» Grundfunktionen“: erlaubt nur eine eingeschrankte Mailerstellung (z.B. kdnnen keine

Anhéange angefligt werden)

» Standard M ail Programm®: eswird das unter Windows eingerichtete Standard-
Mailprogramm (z.B. Outlook, Outlook Express, Thunderbird) mit allen Funktionen verwendet

» PDF-Mailer”: ist auf dem PC zusétzlich das Programm PDF-Mailer Professional ingtalliert,
kdnnen weitere Zusatzfunktionen (z.B. Dokumentenarchivierung, Serienmails, Druckweiter-

leitung usw...) genutzt werden.

Das Programm PDF-Mailer Professional kann von der Internetseite www.gotomaxx.de geholt
werden. In der kostenlosen Demoversion enthdlt jeder Ausdruck eine gelbe Werbezeile am
oberen Seitenbereich. Die Registrierung ohne Werbezeile kostet ca. € 175,00




2.) System — Benutzerverwaltung —

mE R

Drucker

@008 L=

) ‘ .H,‘ @|rrosExT:

Benutzer I

Druckereinstellungen

x| 3]

Forrmulare Drucker

Standarddrucker |HP Color fiir Siy

Drucker wihlen

Spezieller Drucker |

\ Liste

Formulare ‘

E-Mail Drucker

Schachtwechsel

| PDFMAILER Professional

Drucker wahlen ‘
Drucker wahlen ‘

Formulare ‘

W mit Druckerauswahifenster

Drucker Seite 1 |

Drucker wihlen

Crucker Folgeseiten |

Hochfarmat

Qrientierung

Drucker wahlen ‘

Formulare

bt lizensiert flr:

e|

das programm fiir ihren betrigh

DEMONERSION ! Hausmannig 22
e-projekt 4560 Kirchdorf
“ersion; 2.07 08.08.05 fiir 3 Benutzer

[

» E-Mail Drucker®: Wenn Sie nur einzelne Kunden bzw. Belegarten automatisch als E-Mail
versenden wollen, bzw. in den Systemeingtellungen grundsétzlich PDF-Mailer ausgewahlt

haben (siehe Punkt 1), wahlen Sie mit

dem Button

ingallierten Drucker PDFMAILER Professional aus.
Mit dem Button  Fermuiare tragen Sie jene Formularnamen (Z.B. fangeb3.frx fur
Angebotsformular Nr. 3) ein, die automatisch als Mail versendet werden sollen.

Drucker wihlen

den unter Windows

Beispiel 1: Ist im Kundenstamm die Formularnummer 3 hinterlegt, wird bei Ausdruck
automatisch das Belegformular 3 verwendet. In unserem Beispiel wird dann automatisch der
Drucker PDFMAILER Professional verwendet und ein entsprechendes Mail mit allen
Vorgaben erstellt (abhangig von der Formulargestaltung).

Beispiel 2: Wird in einem Beleg per Hand auf die Formularnummer 3 gestellt, wird wieder
der Drucker PDFMAILER Professional verwendet und ein entsprechendes Mail mit allen
Vorgaben erstellt (abhangig von der Formulargestaltung).



3a) System — Systemeinstellungen — Office - Verzeichnisse

In den Systemeingtellungen miissen die Standardverzeichnisse fur den Speicherort der
verschiedenen Dateien und die Art der Verzeichniserstellung eingestellt werden.

= Systemparameter
Allgerneine Einstellungen l Angebote l Rechnungen l Auftrage l Lieferscheine \ Bestellungen l Aufmalie
Leistungsverzeichnizse l Lager I'WWareneingang l Leiterfassung } Barverkauf Office
Werzeichnize
Kunden |D:lEPROJEKT\OFF\CE\Ir(UNDEN\ = | ¥ Ordner anlegen |Hauptverzeichnis J
Lieferanten |C.DOKUMENTE UND EINSTELLUNGENPRODATAEIGENE [ ¥ Ordner anlegen |Haup1verzeichnis ﬂ
Projekte |D:lEPROJEKT\OFF\CE\ ﬁy"' ¥ Crdner anlegen

rummer+hiatcheode

Steuerzeichen fiir Drucker

@@niaa =

@@od0@@

@@hpeprojekt@E

O
=t lizensiert flr:
P R E KT DEMOYERSION | Hausmanniy 22
e-projekt 4560 Kirchdorf

das programm fiir n betrieb “ersion: 2.07 23.09.05 filr 3 Benutzer

[

» Verzeichnisse" : Geben Sie pro Gruppe den gewlnschten Speicherort an. Klicken Sie dazu
mit der linken Maustaste auf die Schaltflache = | und wahlen den entsprechenden Ordner
aus.

Tipp 1: Wenn Siein einem Netzwerk arbeiten und/oder unser Programm auf einem Server
ingalliert ist, verwenden Sie als Speicherort ebenfalls ein Verzeichnis am Server, damit ale
Benutzer die gleichen Vorgaben verwenden und gleichzeitig alle Dokumente zentral
gespeichert und verwaltbar sind.

Tipp 2: In unserem Programmverzeichnis eprojekt befindet sich standardméidig ein
Unterverzeichnis office. Wahlen Sie dieses Verzeichnis als Ausgangsbasis bzw.
Hauptverzeichnis. Bei Bedarf konnen Sie fiir die einzelnen Gruppen noch weitere
Unterverzeichnisse anlegen (z.B. \eprojekt\office\kunden)

Hinweis: Damit die Dokumentenverwaltung funktioniert, mtssen die entsprechenden
Microsoft Office-Programme (Word, Excel, PowerPoint usw...) und ein Mailprogramm
(Outlook, Outlook Express, Thunderbird usw...) auf den entsprechenden PCsingalliert sein.
Die Datelansicht fir Dokumente, Exceltabellen, Bilder usw... funktioniert auch mit
entsprechenden Fremdprogrammen, wenn das Dateiformat gelesen werden kann (z.B.
OpenOffice oder Works)



3b) System — Systemeinstellungen — Office - Einstellungen

= Systemparameter
Allgerneine Einstellungen l Angebote l Rechnungen l Auftrage l Lieferscheine \ Bestellungen l Aufmalie
Leistungsverzeichnizse Lager I'WWareneingang Leiterfassung Barverkauf Office
Werzeichnize
Kunden |D:lEPROJEKT\OFF\CE\Ir(UNDEN\ = | ¥ Ordner anlegen |Hauptverzeichnis J
Lieferanten |C.DOKUMENTE UND EINSTELLUNGENPRODATAEIGENE [ ¥ Ordner anlegen |Haup1verzeichnis ﬂ
Projekte |D:lEPROJEKT\OFF\CE\ ﬁy"' ¥ Crdner anlegen &

rummer+hiatcheode

Steuerzeichen fiir Drucker

@@mnia@ 1=

@@od0@@

@@bpeproick@E

Ok
=t lizensiert fiir:
P R E DEMOYERSION | Hausmanniy 22
e-projekt 4560 Kirchdorf

das programm fiir t “ersion: 2.07 23.09.05 filr 3 Benutzer

MUK

» Einstellungen® : folgende Varianten stehen pro Gruppe zur Verfiigung

, Ordner anlegen”: wird diese Option mit einem Hackchen aktiviert, wird je nach weiterer
Eingtellung pro neuem Kunden automatisch ein entsprechendes V erzeichnis erstellt und das
neue Dokument in dieses Verzeichnis gespeichert.

Wir empfehlen diese Option nicht generell zu aktivieren, da fur einzelne Kunden dasim
Kundenstamm eingestellt werden kann.

Wird diese Option nicht aktiviert, wird je nach weiterer Einstellung pro neuem Kunden ein
entsprechendes V erzeichnis vor geschlagen, aber nicht automatisch erstellt.

» Nummer*®: Der Verzeichnisname entspricht der Kundennummer
(z.B. \eprojekt\office\kunden\21010)
» Matchcode": Der Verzeichnisname entspricht dem Kundenmatchcode

(z.B. \eprojekt\office\kunden\musterfirma)
»Nummer+Matchcode”: Der Dateiname entspricht der Kundennummer + Kunden-

matchcode (z.B. \eprojekt\office\lkunden\21010musterfirma)
» Hauptverzeichnis': Es soll kein eigener V erzeichnisname vorgeschlagen werden,

sondern das oben eingestellte Standardverzeichnis

(z.B. \eprojekt\office\kunden)

Wir empfehlen die Einstellung: Ordner anlegen nicht aktivieren und Hauptver zeichnis

, Steuerzeichen fur Drucker”: Dieses Feld wird automatisch mit den Steuerzeichen fir den
PDF-Mailer Professional vorbelegt. Weitere Einstellungen bitte beim Betreuer erfragen.



4.) Stammdaten — Kunden — Belege — Office— E-Mail ersellen

Im Kundenstamm wurde die bestehende Karte Historie durch die Karte Belege ersetzt und

diese um den Bereich Office erweitert.
&)

‘ ‘ jo; ‘ ;l ‘ @|rroiEKT:

Adressdaten I Grunddaten l Partner } Info Belege } Liste

Office l Eechnungen l Angebote l Auftrage l Lieferscheine l Arbeitsaufirige l Aufmasse l L¥'s } Barerkaufe

Meus Tabelle

MNeuer Brief

g

MNeua E-Mail MNeuer Text

erzeichnis |D \EPROJEKTWOFFICEWUNDENL JE

[penutzer va

CH E-Mail Erstellen

Empfanger: Z| |huchhaltung@mustemrmaannat
Kopie: |

Betreff: |Omcebeschre|bung Mailversand

Erfigen 0| [DiEPROJEKTBILDY PG

Dieses Mail wird direkt aus derm Kundenstarmrm erstellt und mit allen J
Parametern in das Standardmailprogramm dbergeben

viel Spak bei der Officeverwaltung winscht Ihr
»

E-PROJEKT TEAM

-

fter auf MC. I~ Filter auf Mr.

El

¥ in Datenbank speicherm

Datei dffnen

Abhruch E-Mail erstellen |

MUK

» Neue E-Mail*: Erstellt eine neue E-Mail mit folgenden Moglichkeiten:

| der im Kundenstamm hinterlegten Mailadressen

» Empféanger®: Au
esse und Ansprechpartner). Die Hauptadresse des Kunden wird

Zysétzlichg manuelle Adresseingabe ist moglich.

» Kopi€e"*: ier kann auf Mailadressen anderer Kunden zugegriffen werden, falls
zusétzlich eing Kopie des Mails versendet werden soll.
Zusétzliche mapuelle Adresseingabe ist moglich.
,Betreff*: / Betreffzeile des E-Mails und gleichzeitig Eintrag in unsere Ubersichtstabelle
» Einfigen”: Bel Bedarf Anfligen eines Anhanges

» Texteingabe”: Hier kann der E-Nailtext eingegeben werden, zusétzlich kann auf die
bereits angelegten Textbltcke zugegriffen werden.

»1n Datenbank speichern“: ist diese Option aktiviert, wird dieses Mail in unserer
Tabellenibersicht gespeichert und kann spéter auch wieder aufgerufen werden.



5.) Stammdaten — K unden — Belege — Office— Text erstellen

=X

Datei Eearbeiten Stammdaten Belege Auswertungen  System  Schpittstellen  Ansicht  Fenster  Hife

1010

X

& mbH

ecoe L= [ 5| G| b

Belege Liste

l

Aufmasse Barverkaufe

Adressdaten I Grunddaten l Fartner } Infa
Office l Rechnungen l Angebote l Auftrage l Lieferscheing l Arbeitsautrage
J B Yerzeichnis

Meue E-kail MNeuer Text
ot [Datum  [oevert [
19.08.2005 | Officeheschfeibung Mailf | Betreff |Kurztext0ffica
Bearbeter |K|':|pﬂe

CHEPROJEKTWOFFICEWLUNDEM

-] of

werden.

Fir die Texthearbetung stehen -Fettdruck und “Urterstreichen zur Verflgung

[lher die gewohnte Formularnummer kinnen urterséhiediche Formulare gestattet werden

& Alle ~pil

Formularnummer 1 3: Abbruch

Hier kinnen schnel und einfach Texte fir den Kunden erfal3t werden und zusatzich wieder per Mail verschickt

El

af

E
£yl

| Datei dr% / |
/__/
I/ I/

Text

» Betreff*:

, Bearbeiter/:

» Texteingabe”: Hier kann der Text
bereits angelegten Textblocke zygegriffen werden.

eingegebenwerden, zusétzlich kann auf die

Einzelne Textzeilen kénnen Fett, Unterstrichen und Fett+Unterstrichen

dargestellt werden. Driicken Sie dazu am Zeilenanfang den entsprechenden

Knopf.

» Datel drucken®: Der Text kann wie gewohnt gedruckt werden, die Formulare kénnen

angepasst werden und wenn der PDF-Mailer ingtalli
auch wieder per Mail verschickt werden.

ert ist, kann dieser Text



6.) Stammdaten — Kunden — Belege — Office— Worddokument er stellen

B projekt BEE
Datei Eearbeiten Stammdaten Belege Auswertungen  System  Schpittstellen  Ansicht  Fenster  Hife
g - BEIE]|
00 ® [ ‘ ‘ x ‘ ‘ e ‘ H,‘ @|rrolEkT
Adressdaten I Grunddaten l Partner } Infa Belege \ Liste
QOffice l Eechnungen l Angehote l Aufirage l Lieferscheine l Arheitsauftrage l Aufmasse l Lv's 1 Barverkaufe
B Verzeichnis |D {EPROJEKTVOFFICEWUNDEN, n
Meue E-hail MNeuer Text MNeuer Brief Meue Tabelle
At |Dafum |Bet.rs-ff |Da{ei |Ts-x1 ‘Elenutzer Mame ‘ i
- 19.03.2005 Kurstest Office Hier kiinnen schnell und einfach Texte fir den Kunden e PRODATA
19.09.2008 Officebeschreibung Mailversand | DIEPROJEKTIBILDY JPG Dieges Mailwird direkt aus dem Kundenstamm erstellt PRODATA
El Word Dokument erstellen E@EI
“erzeichnis |D HEPROJEKTYOFFICEMUNDERN o |
Dateiname |musterﬁrma.doc
Yorlage |Nnrma| j
Betreff |bfﬂced0kumem per MS-wWord ]
¥ in Datenbank speichern
o CWwWord o v Datei erstellen I Filter auf Nr.
= CIAAN e
Daitei offnen
Abbruch Datei erstellen
Wword Dokument erstellen MUK

» Neuer Brief*: Erstellt ein Worddokument mit folgenden M églichkeiten:

» Verzeichnis':laut Systemeinstellungen wird hier das Verzeichnis zum Speichern der Datei
vorgeschlagen und kann mit dem Knopf ... Imanuell gedndert werden. Mit
dem Knopf [ |kann ein Verzeichnis erstellt werden.

» Dateiname" : Als automatischer Vorschlag fir den Dateinamen des Worddokumentes
wird der Kundenmatchcode verwendet. Der Dateiname kann manuell geandert
werden. Jeder Dateiname kann nur einmal vorkommen.

»Vorlage': Hier kdnnen verschiedene Dokumentvorlagen gewahlt werden (Normal, Brief,
Fax, Kurznachricht). Diese Dokumentvorlagen (normal.doc, brief.doc, fax.doc,
kurznachricht.doc) mussen sich im Verzeichnis \eprojekt\office befinden. Sind
keine Dokumentvorlagen vorhanden, wird eine Standardvorlage verwendet.

,Betreff*:  Betreffzeile des Textes in unserer Ubersichtstabelle

»in Datenbank speichern”: ist diese Option aktiviert (Standard), wird dieser Eintrag in
unsere Ubersichtstabelle aufgenommen.

,Datel erstellen”: ist diese Option aktiviert (Standard), wird mit Datei erstellen ein neues
Worddokument erstellt. Um jedoch auch bereits bestehende Worddokumente
nachtraglich in unsere Ubersichtstabelle aufnehmen zu kénnen, deaktivieren
Sie bitte diese Option. Es wird dann kein neues Worddokument erstellt,
sondern lediglich ein Eintrag in unsere Ubersichtstabelle.



7.) Stammdaten — Kunden — Belege — Office — Exceltabelle erstellen

SEES

Datei Eearbeiten Stammdaten Belege Auswertungen  Syskem  Schpittstellen  Ansicht  Fenster  Hilfe

0000 0 |=|x| &8|vw| 2|4l [eren
Adressdaten l Grunddaten l Partner l Info Belege l Liste
Office l Rechhungen l Angebote I Auttrage l Lieferscheinge l Arbeitsauftrane I Aufmasse l Lv's l Banverkiufe
3 Verzeichnis ‘D:\EPROJEKT\OFFICE\KUNDEN\ |n
Meue E-kail MHeuer Text MNeuer Brief MNeue Tabkelle
At |Dawm |Betreﬁ’ |Datei |Text |ElenuizerName‘ =l
10.09.2005 Anderung Bauplan DHEPROJERKTVWOFFICEWLUINDEN PRODATA
19.09.2005 Officedokument per MS-Word DIAEPROJEKTWOFFICEWKUNDEM FRODATA
Excel Dok t erstells
19.09.2005 Officebeschreibung Mailversand EI XEe. Losument ersieiien E]@E] m erstellt PRODATA
Werzeichnis |D:\EF‘ROJEK[\OFF\CE\KUNDEN\ JE
Dateiname |musterﬁrma.x|s
Betreff |Ubersicht Mitarbeited =
¥ in Datenbank speichern
- CWWord o ¥ Datei erstellen I Filter auf Nr.
= & Ale J
Datei dffnen FDF
Abbruch Datei erstellen
Excel Dokument erstellen MUK

» Neue Tabelle: Erstellt eine Exceltabelle mit folgenden M dglichkeiten:

» Verzeichnis':laut Systemeinstellungen wird hier das Verzeichnis zum Speichern der Datei
vorgeschlagen und kann mit dem Knopf - 'manuell gedndert werden. Mit
dem Knopf 1 /kann ein Verzeichnis erstellt werden.

» Dateiname" : Als automatischer Vorschlag fir den Dateinamen der Exceltabelle
wird der Kundenmatchcode verwendet. Der Dateiname kann manuell geandert
werden. Jeder Dateiname kann nur einmal vorkommen.

,Betreff“:  Betreffzeile des Textes in unserer Ubersichtstabelle

»in Datenbank speichern”: ist diese Option aktiviert (Standard), wird dieser Eintrag in
unsere Ubersichtstabelle aufgenommen.

,Datel erstellen: ist diese Option aktiviert (Standard), wird mit Datel erstellen eine neue
Exceltabelle erstellt. Um jedoch auch bereits bestehende Exceltabellen
nachtraglich in unsere Ubersichtstabelle aufnehmen zu konnen, deaktivieren
Sie bitte diese Option. Es wird dann keine neue Exceltabelle erstellt, sondern
lediglich ein Eintrag in unserer Ubersichtstabelle.



8.) Stammdaten — Kunden — Belege — Office

In der Ubersichtstabelle werden alle Mails, Texte und Officedokumente tibersichtlich
angezeigt und konnen mit einem Doppelklick jederzeit wieder aufgerufen werden.

Zusétzlich kdnnen Sie mit den Optionen im unteren Bereich schnell und einfach weitere
Kundenbezogene Dateien anzeigen, verwalten und suchen.

Datei Bearbeiten Stammdaten Belege Auswertungen  System  Schpittstellen  Ansicht  Fenster  Hife

E] Bearbeite - Kundenstammblatt Kunde: 21010 , Musterfirma GmbH Q@E|
®50® |_L| = B |9 ‘ ‘ @|rroiEKT:
Adressdaten I Grunddaten l Partner } Info Belege }
Ofiice l Rechnungen l Angehote l Auftrige l Lieferscheine l Arheitsauttrage l Aufimasse l Lv's } Barverkiufe
£2 Verzsichnis |D 'EPROJEKTIOFFICEKUNDEN. | py
MNeua E-Mail MNeuer Text MNeuer Brief Meus Tabelle
ot [Datum  [Betrer [Date [Text [Benutzer Marne | ]
%] 18.08.2005 Ubersicht Mitarbeiter DAEPROJEKTIOFFICEWRUMDEMY FRODATA
] 19.09.2005 Anderung Bauplan DAEPROJEKTVOFFICEWLIMDEMY FRODATA
W] 18.09.20058 Officedokument per MS-itiord DAEPROJEKTWOFFICEWLINDEMNY FRODATA
E}‘ 18.08.2005  Kurztext Office Hier kiinnen schnell und einfach Texte filr den Kunden e PRODATA
18.08.2005 Officebeschreibung Mailversand |DAEPROJEKTIBILDT JPG Dieses Mail wird direkt aus dern Kundenstamm erstellt PRODATA
|
-l &Word  © Emal  © Bilder ¥ Filter auf MC. I~ Filter auf Nr.
o :
- ~ » ~ i Filter |musterfirma
s PDF Excel Powerpoint
Kundenstammblatt Kund;./ 21010, Musterfirma GmbH | MUK

'

» Selektion®: Um fir diesen Kunden nur ganz bestimme Dateitypen anzeigen zu lassen,
wahlen Sie hier den Dateityp aus (z.B. Word fir Worddokumente)

, Filter”: Wenn fir alle Kunden ein gemeinsames Dokumentenverzeichnis besteht,
koénnen mit der Filterfunktion nur jene Dateien angezeigt werden, die fir
diesen Kunden erstellt wurden.

Dieser Eintrag kann auch manuell erfolgen. Wird z.B. as Filter ,, Bauplan®
eingegeben, werden nur jene Dateien angezeigt, die an beliebiger Stelleim
Dateinamen den gleichen Eintrag haben.

» Filter auf M C*: Ubernimmt automatisch den Kundenmatchcode und es werden nur jene
Dateien angezeigt, dieim Dokumentennamen an beliebiger Stelle den gleichen
Eintrag haben.

» Filter auf Nr.“: Gbernimmt automatisch die Kundennummer und es werden nur jene
Dateien angezeigt, dieim Dokumentennamen an beliebiger Stelle den gleichen
Eintrag haben.

10



, Datel 6ffnen”: wie im Windows-Explorer werden nun die Dateien laut V orgaben angezeigt,
konnen per Doppelklick gedffnet und/oder geéndert werden.

Selbstverstandlich stehen auch die weiteren Windowsfunktionen wie kopieren, senden an
usw... zur Verfigung und werden mit einem Klick mit der rechten Maustaste auf die
entsprechende Datel aufgerufen.

Das Anzeigenergebnis laut obiger Einstellung sieht nun wie folgt aus:
Zeige alle Worddateien im V erzeichnis \epr oj ekt\office\kunden, die im Namen den Text
musterfirma haben

Offnen @
Suchen in: |l.f,\ k.urnden j ITF -
L musterFirma bauplananderung. doc
§ 23 ™

musterFirma werbebrief, doc

Zuletzt
venwendete D

=
[

Dezktop

Eigene D ateien

48

Arbeitzplatz
" D ateinarne:; rru_J:z:terfirrna ﬂ Qffnen |
Metzwerkurngeb D ateitvp: |Filter [*.7] ﬂ Abbrechen
Lna

v Schieibgeschiitzt Gffnen
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9.) Dateiverwaltung per Drag & Drop

Sie konnen in die Ubersichtstabelle jede Datei per Drag& Drop tbernehmen. Besonders zu
empfehlen, wenn Kunden z.B. Bauplane, Onorm-Dateien oder auch bereits bestehende
Office-Dateien nachtréglich zugeordnet werden sollen.

Datei Bearbeiten Stammdaten Belege Auswertungen  System  Schpittstellen  Ansicht  Fenster  Hife

E] Kundenstammblatt Kunde: 21010 , Musterfirma GmbH

@000 0= x| &

i) ‘ ‘ ‘ @|rroiEKT:

Adressdaten I Grunddaten l Partner } Info Belege } Liste
Ofiice l Rechnungen l Angehote l Auftrige l Lieferscheine l Arheitsauttrage l Aufimasse l Lv's } Barverkiufe
[ E2 Verzsichnis |D \EPROJEKT\OFFICEWUNDEN, | py
MNeua E-Mail MNeuer Text MNeuer Brief Meus Tabelle
art Betref |patei [Text [penutzer ar =
2 e iR i rrianuelle Eintrag miglich | D-iEigene Dateientord97ia_texteleprojeki-Softwarell genaue Beeschy?fbung der eingefiigten Datel | PRODATA
FRODATA

FPRODATA
FRODATA
FRODATA

26.09.2005 DAEigene DateienWWordd7a_texteleprojekt-Softwarei
19.08.2005  Ubersict Mitarbeiter DAEPROJEKTWOFFICEWUNDENmustefirmaxls

19.09.2005  Anderugy Bauplan DAEPROJEETMOFFICEWRUNDEMNMuUstafirma bauplal
19.09.2005  Officedpkument per MS-Word \ DIEPROJEKTWOFFICEWUNDEMNmuUsterfirma werbeb

@Zurﬂck T O

a

"%

) Suchen

7 Ordner ' Norton Antiviros &l +

Ordner Grafie | Typ Geandert
= I3 Eigene Dateisi Dateiordner 21.02.200
1) Anzeigen Dateiordner 23.06,200

(53 Aussendyhgen rtung per MemoScan&300, pdf 63KE Adobe Acrobat-Dok...  24.06.200
[L3) Eigene Eijder .pdf 414 KB  Adobe Acrobat-Dok...  20.10.200

[ Eigene Musik 1.571KE Adobe Acrobat-Dok...  22.06,200
CaHz ﬂ bestellung. pdf Z80KE adobe Acrobat-Dok..,  19.02.200
[ Kunde ﬁmde e-projekt_holker online_ppt) 870KE Adobe Acrobat-Dok...  29.12.200
[ Logos TEIMDE fir Aufmassetfassung und ProjekRy 66 KB Adobe Acrobat-Dok...  24.06.200
u’h LUStlg 3 <A MOE Fiw A Froaccarfaceiima ndf 2 A7 VR fdaha fevakab Pl na na 20
T T
1
Kundenstammblatt Kunde: / 21010 , Musterfirma GmbH | MUK

Explorer. Plazieren Si€ die beiden Fenster in beliebiger Form. Nun kénnen Sie mit gedriickter
linken Maustaste jede Datel vom Windows-Explorer in unsere Officekartei ziehen. Lassen Sie

Im Feld Text konnen Sie beliebigen Text zur Datei erfassen
Durch Doppelklick in der Spalte Betreff 6ffnet sich der jeweilige Eintrag und kann erneut

gemailt, geéndert usw... werden.

Durch Doppelklick in der Spalte Datei 6ffnet sich die dort hinterlegte Datei bzw. Mailanhang.
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10.) Belege direkt per Mail versenden

Bel aktiviertem Modul Office steht in allen Belegen ein neuer Auswahlknopf E-Mail zur
Verflgung. Sie kdnnen damit jeden Beleg unabhédngig von der Formularnummer direkt als
E-Mail versenden.

Zusétzlich wird das Mail im jeweiligen Kundenstamm verspeichert!
Das autometisch erstellte E-Mail beinhaltet bereits Empféangeradresse (z.B.

musterfirma@aon.at), Anhangname (z.B. Angebot 2005057), Betreffzeile (z.B. Angebot
2005057 Heizungsanlage) und falls gewilinscht einen eigenen E-Mail Text.

Falls Ihr Formular ohne Firmenlogo gestaltet ist (eigenes Firmenpapier), kann der PDF-
Mailer Professional so konfiguriert werden, dass der Anhang automatisch mit Ihrem Logo
versehen wird. Einstellungen erhalten Sie bel |hrem Betreuer.

9=
00O0® )| = | X ‘ ‘ ~ ‘ Q @|rrotExT:
Beleg | Gunddaen | vorgaben | posiionen |  Endsunmen | Ausduck || Liste
Alswieriungen Eelegausdruck
Listenwahl |Vorka|ku|atlon j Zusammenststellung |auf eigene Seite j
Sticklisten |n|cht drucken j
von FPositions-r | : ; - -
Schraitwsise |E|nzelprels j
bis Positions-Mr. | : -
MNeue Seite |automat|sch j
Positionen |a||e j Anfangstext |drucken j
Sortierung |Position5nummer j Endtext |drucken j
I~ gleiche Artikel zusammen v Zahlungsbedingungen ¥ mit Leerzeilen
Katalog |A\Ie | j W Lieferbedingungen I~ mit Bilder
v mit Langted I~ nur Pos. mit Menge
Formularmummer 1 El; Anzahl 1 3:
Zeilen auf Seite 1 26 = Folgeseiten 45 =
Drucken E-Mail Drucken
Angebot 2005057 Musterfima Ges.m.bH. & CO KG | MUK
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=

Datei Bearbeiten Stammdaten Belege Auswertungen  System  Schnittstellen  Ansicht  Fenster  Hilfe

®c00® |3 x| | o] @l [ersec
Beleg l Grunddaten Worgaben \ Fositionen l Endsummen Ausdruck \ Liste
Auswertungen EI E-Mail Erstellen g@lgl
Listermahl |auf eigene Seite j
Empfanger: Zl musterfirmagaon.atf
- i £ |n|cht drucken j
wan FPasitions-Mr. g |
Betreff: [Angenatzonsns? |Emze|pre|5 j
bis Positions-Mr. Einfiigen ﬂ [ DAEPROJEKTIOFFICERUNDEMAREht2005057 pdf |aut0mat\5ch j
POSlthnen Sehr geshrter Herr Mustermann, J |drUCken j
Sortierund wir danken fir lhre Anfrage und bieten Ihnen wie besprachen folgende |drUCken j
Fositionen an.
en M mit Leerzeilen
- mitGi
Katalog - mit Bilder
I nur Pos. mit kenge
a0 v in Datenbank speichern = =
| 6 Z‘ Anzahl 1 3_
abbruch E-Mail erstellen | 26 = Folgeseiten 45 =
= L=
Drucken E-hail Drucken
E-Mail Erstellen [ Tuom

» Empfanger® : wird automatisch aus Feld e-Mail des Beleges tibernommen. Mit dem
Auswahlknopf [+] kdnnen Mailadressen der beim Kunden hinterlegten Ansprechpartner
ausgewahlt werden.

» Kopi€*: Mit dem Auswahlknopf koénnen Mailadressen anderer Kunden ausgewahlt
werden, um eine Kopie des Mails an diese Adresse zu senden.

» Betreff*: wird automatisch aus Belegart und Belegnummer erzeugt, kann jedoch manuell
geéndert werden.

» Einfligen”: das Angebot wird automatisch ins PDF-Format umgewandelt, in den laut
System - Systemeinstellungen — Office — Ver zei chnisse eingestellten Ordner gespeichert und
im Mail als Anhang eingefugt.

Mit dem Auswahlknopf ﬁ kann bei Bedarf eine andere Datei al's Anhang ausgewahit
werden.

» Text*: wird automatisch vom Beleganfangstext (z.B. AN1) tbernommen, kann manuell
geéndert und/oder erganzt werden.

Mit dem Auswahlknopf . | kann zusétzlich auf alle unter Sammdaten — Grunddaten —
Textbl 6cke angelegten Texte zugegriffen werden und eingefiigt werden.

»in Datenbank speichern”: ist diese Option aktiviert (empfohlen), wird das Mail
automatisch in den Kundenstammdaten hinterlegt.

» E-Mail ergtellen®: durch driicken dieses Knopfeswird Uber den PDF-Professional das Mail
laut V orgaben erstellt.
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11.) PDF-Mailer Professional

Dieser PDF-Mailer kann als kostenlose Promotionversion eingesetzt werden und hat in dieser
Eingellung am oberen Seitenrand eine ca. 1,5 cm breite Werbeeinschaltung des
Softwareherstellers Gotomaxx

Alslizenzierte Version entfallt diese Werbezeile.

Der PDF-Mailer Professional kann unter www.gotomaxx.de per download geholt werden.
Nach erfolgter Installation (alle VVorgaben bei der Ingtallation einfach bestétigen) ist ein
zusétzlicher Drucker angelegt, der dann It. unserer Beschreibung eingerichtet wird.

Die Lizenz kdnnen Sie ebenfalls unter www.gotomaxx.de erwerben (ca. € 175,00).

& Druckeinstellu ngen fiir PDFMAILER Professional

JPEG TIFF hd ailer Speicher Briefpapier Wieiterleiten Skript

Seite einnchten Auzgabe F.omprinmierung Schrftarken Sicherheit
uk : < 3 =2 3
I i Puzgabe-Dialog wor jedem Druckauftrag offner [w
I—'...t:'.!l‘ Ein E-k ail mit dem erstellten Daokument alz Anhang erstellen | |
] t_}' Daz erstelte Dokument im Dateizystem zpeichern [w
Format
| FOF ; :
= | FOF j Wheblink s verarbeiten v
Druckauftrage
Y ige  Druckauttrage sammeln [ E
3 r

[ Ok ] [ Abbrechen ] [Ugernehmen]

Falls die Mailfunktion nicht ordnungsgemal? funktioniert, Uberprifen Sie bitte in den
Windows-Systemeinstellungen — Drucker und Faxger ate — PDFMAILER Professional —
Eigenschaften — Druckeinstellungen — Ausgabe ob die Eingtellungen der obigen Vorgabe
entsprechen.
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12.) Office Verwaltung fur Lieferanten

Alle Vorgaben laut Beschreibung im Kundenstamm gelten auch fir Lieferanten.

e | e-projekt

Dakei

E] Lieferantenstamblatt Lieferant:

Bearbeiten Stammdaten Belege  Auswertungen  System  Schoittstellen  Ansicht

2 , Fritz Holter GmbH

Fenster  HilFe

®00® 1|3 |Xx | o] | eproc
Adresse \ Grunddaten I Bartner l Infa Belege I Liste
Office \ E-Rechnungen l E-Lieferscheing l Bestellungen
: L Yerzeichnis |DAEPROJEKTIOFFICEILIEFERAN
Meue E-Mail Meuer Text Mewer Brief Meue Tabelle | : Jg
it [Daturn  [Betrer [Datei [Text [~
/. |28.09.2005 Onorm Ausschreib DACD-BrennefEPROJEKTWONONm B206bitte Auspreisen
.:‘j, 20.09.2005 Bild DIAEPROJEKTIBILDERV 628796 jpy Dokurmentation fir Lackschaden
29.09.2005 Holter Online DAEPROJEKTWOMceleprojekt.doc Freischlaten Onlinezugang
29.05.2005 Bestellung DAEPROJEKTWOficelbestellxls Bestellung It. Kommission
29.09.2005 Preisanfrage DAEPROJEKTWFFICEWWNGEBOT XLE  Bitte urn Angehot fiir Sonderpreise It |
I
qu'r i  wWord © Email © Bilder . [ Filter auf . [ Filter auf Mr.
Datm affrien " PDF ¢ Excel  Powerpoint Filter

16



13.) Office Verwaltung fur Projekte

Alle Vorgaben laut Beschreibung im Kundenstamm gelten auch fir Projekte.

Ist in den Projektstammdaten ein Kunde hinterlegt (empfohlen), werden die im Projekt
erstellten Officedokumente und Mails zusétzlich im jeweiligen Kundenstamm abgelegt.

E] Kommision: HA Magistrat Gartnerei
®00® D x| 8]w| £|al [errose
Projekt } Grundaten I Bautagebuch Belege Liste
Office lﬁechnung I Angebot l Auftrag I Lieferschein l Arbeitsauftrag l Aufmald l LY l Bestellung l E-Rechnung l
[ B2 £ Verzeichnis |D:\EPROJEKT\OFFICE\PROJEKTE\ o
Meue E-kail Meuer Text Meuer Brief MNeue Tabelle
art [Datum [Eetref [Datei [Tet [Benutzer Nar] «]
= 20.09.2005  Regieautrag Lt. Bautrdger sind folgende Regiearbeiten durcl PRODATA
28082005 Terminbestatigung Bitte um Terminabsprache mit Hr. Maier PRODATA
28.09.2005  Bauverhandlung COEPROJEKTWOFFICEWROJEKTE\Magistrat Gartnere PRODATA
~1
< 3
- “Word © Email ¢ Bilder I Filter auf MC I~ Filter auf Nr
= & Alle i
r i Filter
e e ~ FDF Excel ¢ Powerpoint
Kommizion: HA  Magistrat Gartnerei MUK
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