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2 Leistungsmerkmale

3 Was bedeuten Adressen in BI1ZS?

Adressen sind (bei Firmenadressen ,,personenneutrale) Daten, die BIZS als Grundlage zur
Erstellung von Belegen oder Datenséatzen dienen.

‘ m m" Kalender || Projekt || Tableau |
DN HRN KEKI®»| @ (&

kennung:
Adress-Mr.:
Suchbegriff: SEE
Mamel: Herr Walfgang See
MNamez: k.apitan zur See
Mame3:
Skrasse: Eoatsweq
PLZ/Ort: SEE62 Uiberlingen J
Land/Intraland: Ceutschland
Telefon1: 07551 012345 (8
Telefonz: I:Zil
Mobil-Telefon: I::ﬂl
Fax: 07551 012346
Internet:
EMail:
Pria:
Adressgruppe:
Eranche:
Zahlungskondition:
Zahlungsart:
Lieferbedingung:
Vertreter: PCF
Briefanrede: Sehr geehrter Herr See,

[ | Einkauf Yerkauf @ artikelbzug ‘

[ ] Bruttoberechnung (ERF) )

[ ] spedition
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DarUber hinaus werden hier alle Adressdaten verwaltet und gepflegt.
Der sofort sichtbare Info-Baum gibt Ihnen einen Uberblick uber alle Geschéftsvorfalle
(Projekte, Belege, Termine oder ToDo’s), die mit dieser Adresse in Verbindung stehen

| &P Info ” 58 Adressrelationen ][ [7* ERP-Angaben ][ =, Fibu/Bank ][ Biaumm

i

Bezeichnung Datum

s

[+ ]88+ IS+ S+ R+ R+

[+ 8+ R+

+]

Sie und alle Ihre Mitarbeiter im Haus sehen auf einen Blick, welche Geschéftsvorfalle mit
dieser Adresse bereits getatigt wurden. So sorgen Sie fiir optimale Transparenz mit der
noétigen Ubersichtlichkeit.

Genauere Informationen Uber diese Maske, die Bedeutung der Felder und die allgemeine
Handhabung mit ,,Adressen‘ finden Sie auch im Handbuch ,,wie mach ich was* Kapitel 7.
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4  Wie legt man eine Adresse an?

Wie in allen Bereichen in BIZS muss auch hier mit einem Mausklick auf ,,Neuanlage* die
Maske ,,Adressen” fiir die Ablage von Daten vorbereitet werden.

[ My BIZS i Adresse: || Kalender || Projekt || Tahlzau |

S NOHDPX KSR > P - (A
Kennung: J @InFo || %2 Adressrelationen | [7* ERP-Angaben
Adress-Mr . _ ( Bezeichnung
suchbegriff: | 7
Mamel:

Marnez:

Marnes:

Strasse:
PLZJOrt: J
Land;Intraland: Deutschland
Telefont: 0043 (8
Telefonz: @l
Muobil-Telefon: @I
Fax:

Intermet:

EMail:

Prio:
Adressgruppe:
Branche:
Zahlungskondition:  |OM

Zahlungsart:

Lieferbedingung:

Vertreter:

Brief anrede:

[ ] Einkaur [ ] werkaur [@MTEZLIQ‘
[ eruttoberechnong (ERP) )
[ spedition Natizen

Hier gilt auch, die Daten korrekt und vollstandig an dieser Stelle zu pflegen.

Fur verschiedene Geschéftsbereiche z.B. Fibu, ERP oder Texte, gibt es ausfuhrliche
Registerkarten, welche die Speicherung von Adressdaten fir diese Geschéftsbereiche
ermoglichen.

J P Infa || %2 Adressrelationen " [7? ERP-Angaben " = FibufBank " 52| Baum " D Adress-Infos " [0 ktionen " Zusatzkosten " (% Sonstiges " =) Texte
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Adressdaten, die unbedingt ausgefullt werden mussen, kénnen als ,,Pflichtfeld definiert
werden. Da Sie hier ein nutzliches Medium erhalten, um Vorgange in IThrem Unternehmen zu
steuern und lenken, erfahren Sie mehr dazu in unserem Administratoren-Handbuch unter der
Rubrik ,,Pflichtfelder®).

LR " " " " \'=‘
| MMy BIZS || Adresse: 000007 SEE || Kalender || Projekt || Tableau || Stamrmdaten || PflichtFelder |

NNHDPH KSRI®» T | & |

Pas:

Tabelle: adressen |E|
Feld: Telefoni |E|
Yorgabewert: 0044

Nachdem alle relevanten Daten eingegeben wurden, wird der Datensatz mit einem Mausklick
auf das Diskettensymbol gespeichert. Anderungen konnen Sie auf dem gleichen Weg
vornehmen: laden Sie den zu dndernden Datensatz in die Maske, nehmen Sie die Anderungen
vor und speichern Sie ab.
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5 Was ist der Info-Baum?

Der Info-Baum gibt einen kompletten Uberblick tiber alle zu dieser Adresse in Verbindung
stehenden Datensatze. Hier werden Ihnen Mahnungen, Auftrdge, Rechnungen, Projekte,
Ansprechpartner oder Relationen angezeigt.

@ Info [ 43 Adressrelationen ]( [7 ERP-Angaben ][ . Fibu/Bank ]{ 2| Baum T © adress-Infos 1[ [ Aktionen ][ |5 Zusatzkosten ][ [ sonstige

Bezeichnung l Datum Status | Yorg... I Projekt l Mitarbeiter I A

I AUF. AU-07 00647 Tagungstaum Gottselig 05.11.2008 ABSCHLA... AU-070... PR-08229 MAIER

"/ AUF, AL-07 00635 Neubau Dachstuhl aufrichten 02.10.2008 RECHMU... AU-070... PR-07201 MAIER

4 AUF, AU-07 00602 Neubau 08.08.2007 AU-07 0... PR-07201 GERHARD FISCHER

: & Bereich:
= technung
"/ REC, 20090102 13.01.2009 offen 20090102 MAIER

*! REC. 2008111065 Neubau Dachstuhl aufrichten 05.11.2008 bezahlt 2008111... 'PR-07201 MAIER
. ABS. 2008111066 Tagungsraum Gottselig 05.11.2008 offen 2008111... PR-08229 MAIER
* REC. 2008101046 06.10.2008 offen 2008101... MAIER

"/ REC, 200708-976 Neubau 08.08.2007 offen 200708-... PR-07201 GERHARD FISCHER
| Ber .

I* Tagungsraum Gottselig Planung PR-08229 PR-08229 MAIER
B I R

.

Welche und wie viele Datensatze hier angezeigt werden, stellen Sie in
B1ZS/Stammdaten/Optionen/Einstellungen/Info-Baum ein. Datensdtze, die nicht angezeigt
werden sollen, speichern Sie hier mit ,,0° ab. So gestalten Sie sich Thren Info-Baum nach
Ihren Bedirfnissen und erhalten sich die Ubersichtlichkeit.
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. | My BIZS || Adresse: 000007 SEE || Kalender || Projekt || Tahleau || Stammdaten || PFlichtFelder || Optionen I_
@NNHEX KERIP»| @ | &
Mandant:
Bezeichnung: Dach und Wand
Woller Steuersatz: 19,00
Halber Steuersatz: 7,00
( BIZS_Organisation || ERP ||H|| Projekt und Hoai || Dienstleister || Lizenz || ArchiviDokman || Infa-Baurm ||_E
Anzahl Tolo: 20,000
Anzahl Kalender: 10.000
Anzahl Dokman: 10.000
Anzahl Tageszettel: 10,000
Anzahl Angebote: 10,000
Anzahl Auftrage: 10.000
Anzahl Rechnungen: 10,000
Anzahl Anfragen: 10.000
Anzahl Bestellungen: 1.000
Anzahl Eingangsrechnungen: 1.000
Anzahl Lieferscheine: 1.000
Anzahl Mabnungen: 1.000
Anzahl Aufrasse: 1.000
Anzahl Rapporte: 1.000
Anzahl CTI-Telefonate: 1.000

Datensétze, die iiber das ,,Puzzle-Symbol* aus der Adresse erzeugt werden, stellen sich nach
dem Abspeichern nicht sofort in der Adresse dar. Erst nach einem erneuten Aufrufen der
Adresse oder einer Aktualisierung des Datensatzes tiber einen Mausklick auf das Fernglas
erscheint der neue Datensatz im Info-Baum.

Die Datensatze kdnnen hier aber nicht nur angezeigt werden, Sie kdnnen die Datensatze, z.B.
ein Angebot mit einem Doppelklick direkt aus der Adresse 6ffnen.

Unterhalb vom Info-Baum stellt sich das Notiz-Feld dar. Die hier hinterlegten Texte sind
wichtig und sollen deshalb gleich auf den ersten Blick ersichtlich sein.

Notizen

Besuche nur dienstags zwischen 14 - 16 Uhr!l1 immer anzeigen

Wenn die hier hinterlegte Notiz so wichtig ist, dass Sie bei jedem Datensatz, der in
Verbindung zu dieser Adresse steht, darauf hingewiesen werden wollen, setzen Sie ein
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Hékchen bei ,,immer anzeigen®. Bei jedem Zugriff auf diese Adressdaten poppt ein Notifier
mit der Notiz auf.

I‘} Bereich: ¥K-Auftrige

(g | |l Bereich: RELATIONSADRESSE
Bereich: YK-Rechnungen

[
[]
|~

[l

[l

— B X
[BE3 % Motiz Adresse: 000007 SEE

~][x]
[BE3] \\‘) Besuche nur disnstags zwischen 14 - 16 Uhr!1!

slbeaug

Notizen

Besuche nur dienstags zwischen 14 - 16 Uhrl 11

So sieht Ihr AuRRendienst zum Beispiel, dass diese Adresse Besuche nur am Dienstag
zwischen 14-16 Uhr empfangt

Matizen

Mamensanderung zum 01.0&.09

immer anzeigen
vorher August Gustin, gleiche Anschrift o o

oder Sie kdnnen hier eine Namensanderung dokumentieren,

Motizen

Im Gewerbegebiet Ebnet, 1. rechts, 3, Haus links {gelbe Fenster und Fassadenverkleidung) |:| immer anzeigen

eine Wegbeschreibung oder

Motizen

erhalt jeweils im 1, Jahresquartal 5 % Sonderrabatt auf alle in dem Zeitraum eingshenden Bestellungen [ immer anzsigen

einen Hinweis auf besonders vereinbarte Konditionen l&sst sich hier speichern.

© PC-forum GmbH Seite 9



£
Prozessheschreibung - Adressen - BIZS
Wie ordne ich Ansprechpartner einer Adresse zu

6 Wie ordne ich Ansprechpartner einer Adresse zu

Da besonders bei der Verwaltung von Firmenadressen die Neutralitat der Adresse wichtig ist,
konnen Sie die Mitarbeiter dieser Adresse als ,,Ansprechpartner speichern. Hier werden
Namen, Durchwahlen, Mailadressen, Funktion und evtl. auch private Daten des
Ansprechpartners gespeichert.

) [ My B1z5 || Ackesse 000003 GOTTSELIG | Kalender || Projekt | Tableau | Stemmdaten || Pfichtfelder || Optionen | Ansprechp.: 7 test || Ansprechp : 12 duundich
eDOHIX KECRID® 0 & |20 Q€
pos: J Prnfo H (1% aktionen || @ Ansprechpartner-infes |
Adresse: r N
Suchbeariff: Diener

Tiel Datum Status Vorgan... Projekt Mitarbeiter

Anrede: Herr

Abteilung: Bergrettun;

Telefon: 05642354 @
Telefax: 05842354

Mobilelefon: @
Mail B
Briefanrede: Sehr geehrter Herr Diener,

Prio: o
p @
o

Pri.

Priv. Strasse

priv. PLZJOrt

priv. Landkz:

Mitarbeter: [=E3)
Geburtstag: ]

Die Anzahl an Ansprechpartnern zu einer Adresse ist nicht beschréankt.

Uber das ,,Puzzle“-Symbol, hinter dem sich einige Aktionen verbergen, kommen Sie direkt in
die Neuanlage eines Ansprechpartners. Auf diesem Weg erzeugte Dateien miissen nicht mehr
der Adresse zugeordnet werden. Sie kdnnen aber auch die Maske ,,Ansprechpartner* 6ffnen,
auf ,,Neuanlage* klicken und die Daten eingeben. Allerdings ist dann die Zuordnung zu einer
Adresse notwendig.

|‘ My BIZS ” Adresse: 000003 GOTTSELIG " Kalender || Projekt ” Tableau ” Starnmdaten ” PFlichtFelder || Optionen || Ansprechp.: 7 test || ansprechpartner ]
SNOHDN KCRI®| @ & [

Fos: J D Iro " (8] Aktionen " D ansprechpartner-Infos |

Adresse: |

Suchbeariff: (..~ Suchbegriff

strasse

Titel: LU0 || ort Walfgang Sex B g S

000008 DAMPF Firrna Hans Dampf Alle Gassen 1 &9, Um
Anrede; 000009 ZUFALL Hetr Dipl, Ing. Rainer Zufall ‘“Wodenn 33 72, Reutlingen
o . 000010 FROHLICH Herr Ernst Frahlich Im Keller 12 8340 Biberach
orname: 000011 SCHMUTZ Reiner Schmutz Schrottweg 9 89... Blaustein
Machname: 000012 WURST Firrna Hans Wurst Kanalstralfe 55 85... Ravensburg

000013 WEIN Reinier Wein Promilaweg 2 9., Ulm
Furktion: []
Abteilung: —
Telefon: \_ﬂ
Telefax:
Mobiltelefon: ( £|
Mail:
Briefanrede:
Prio: |C|
Priv., Telefon: \_ﬂ
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Eine erginzende Anleitung und Erklédrung zu der Maske ,,Ansprechpartner finden Sie auch
im Handbuch ,,wie mach ich was* Kapitel 8 Ansprechpartner oder in unserem Handbuch ,,wie
mach ich was* Kapitel 8.

7  Wie unterscheidet man zwischen Einkaufs- und
Verkaufsadressen

Besonders flr unsere Industriekunden ist eine Differenzierung zwischen Kunden und
Lieferanten wichtig. Einerseits bewahren Sie sich so den Uberblick der Datensétze,
andererseits kann dadurch auch in Adressen eine VVorauswahl getroffen werden.

Da es aber auch vorkommt, dass eine Adresse sowohl Kunde als auch Lieferant sein kann,
haben wir die Kennzeichnung so gestaltet, dass nicht entschieden werden muss, ob diese
Adresse ein Kunde oder ein Lieferant ist, sondern die Kennzeichnung kann sowohl fir den
Einkauf als auch fur den Verkauf getroffen werden.

Zahlungskondition: | ]]
Zahlungsart: |E||E|
Lieferbedingunag: |E||E|
Vertreter: PCF |E||E|
Briefanrede: Sehr geehrker Herr See,

|| Einkauf Yerkauf bezug

|| Bruttoberechnung (ERF)

|| spedition

Wichtig hierbei: nur bei Lieferanten-Adressen, bei denen ein Hakchen bei ,,Einkauf™ gesetzt
ist, kann eine Anfrage oder Bestellung erfasst werden.

Umgekehrt konnen Verkaufs-Rechnungen, Angebote oder Auftrdge nur an Kunden-Adressen
gespeichert werden, bei denen bei ,,Verkauf* ein Hakchen steht.

Anders verhalt es sich bei unseren Anwendern aus dem Handwerk. Hier kann an jede erfasste
Adresse ein HW-Beleg erstellt werden, unabhangig davon, ob es sich um eine Bestellung,
einen Auftrag oder eine Rechnung handelt.
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8 Verkntpfung von Adressen (Adressenrelation)

Oft stehen Adressen in Relation zueinander. Vielleicht ist eine angelegte Adresse der Bauherr,
der auch die Rechnung erhalten soll. Sie haben aber auch die Adresse des Statikers,
Architekten, Ingenieur-Biiros oder einer bauausfiihrenden Firma erfasst.

( @ Info il 43 Adressrelationen ” [7? ERP-fingaben " = FibuyBank ” | Baum ” D Adress-Infos H [0 aktionen " [ zusatzkosten ” L% Sonstiges H - Texte 1

[ [relationadresse [ Adressrelation [ iz [ Haupt )
FROHLICH LIEFERADRESSE IE‘

£ | WEIN STATIKER | [=]

® O]

Oder, besonders fiir unsere ERP-Anwender wichtig: die angezeigte Adresse ist der
Rechnungsempfanger, in Adressrelationen kdnnen Sie aber eine davon abweichende
Lieferadresse hinterlegen, die dann den Belegen zugeordnet werden kann.

|‘ My BIZS || Adresse; 000007 SEE ” Kalender || Projekt || Tableau || Stammdaten || Pflichtfelder || Cptionen || LigFerschein |

ENNHIXEKECRIP| [ [&-%[S0
[ 4
J Lieferschein || Lieferscheinpositionen ” Spedition || Ferkigung |
Kennung; Thr Yorgang: ‘E|
Mummer: Ihr Yorgangdatum: \E|
Dakum: 09.07,2009 [~][] Thr Zeichen:
Adresse: |7_| Yersandart: |z|
Ansprechpartner: |E|
Lieferadresse: EHZH'?_]
Adressrelation: ‘Adresse o Suchbegriff PLZ it nokiz Hauptadresse adressrelation N
Lieferbedingung: LIEFERADRESSE
Qs Qo0o1s WEIN 9077 Ul 000007 STATIKER F!
Motiz:
Sachbeatbeiter:
Yorkext: B
Nachtext: [+][v]
Sprache: |E||X|

Damit jeder in IThrem Haus auf einen Blick sieht, dass diese Adressen zueinander in Relation
stehen, kdnnen Sie diese ansonsten unsichtbaren Verbindungen in der Registerkarte
,2Adressrelation* erfassen und fiir alle Mitarbeiter in Ihrem Haus ersichtlich machen. Das
schafft Vorsprung durch Wissen und spart Zeit fir mihsame Rickfragen.
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9 Was sind Adress-Infos?

Wir bieten Ihnen mit dieser Registerkarte die Moglichkeit, Informationen zu dieser Adresse
zu hinterlegen. Wie das Instrument genutzt wird, steht Ihnen frei. Denkbar wére eine
Nutzung, um hier festzuhalten, wie der Erstkontakt zu Stande kam, z.B. Messe HausBau
2008, Flyer-Aktion, Hausmesse oder Empfehlung. Aber auch die Anzahl der Mitarbeiter,
Lizenznummern oder Besonderheiten, die es bei dieser Adresse zu beachten gibt, kénnen hier
hinterlegt werden und stehen all Ihren Mitarbeitern und Kollegen gleicher Maf3en zur
Verfligung.

|’ P Irfo || 2 Adressrelationen " [7* ERP-Angaben " = FibufBank ” |&| Baum || D Adress-Infas || [0 aktionen " [ Zusatzkosten " L& Sonstiges ” - Texte
( Infarmation Hokiz Auswahl Anzahl Daturn

; =]

EMPFEHLUNG

FLYER-AKTION

HALSMESSE

MESSE HAUSEAL 2005

Unter B1ZS/Stammdaten/Information kénnen Sie diese Informationen anlegen, verandern
oder 16schen. Gespeicherte Informationen stehen Thnen dann in der Registerkarte ,,Adress-
Infos* per DropDown zur Auswahl zur Verfiigung und kénnen mit Notiz, Anzahl und Datum
hinterlegt werden.

|‘ P Info " 3 Adressrelationen " [7* ERP-Angaben ” = FibuBank " |z Baum || D adress-Infos || [0 Aktionen " [ Zusatzkasten ” [&) sonstiges " = Texte

\' Pos | Information | Notiz ‘ Auswahl ‘ Anzahl | Daturn

1 LIZEMNZMNUMMER, JOHF-LIDSI-LDWUS-WDDS6-IWL4]
Z MITARBEITER KauFmannlsche Mitarbeiter 14,00 10.08,2002

Sie konnen jetzt aber nicht nur auf diese Informationen zuruickgreifen. Unter
Auswertungen/BIZS/Info-Auswertung kdnnen Sie nach verschiedenen Kriterien und Faktoren
eine Auswertung erhalten.

|’ My BIZS ” Adresse: 000007 SEE ” Kalender ” Prajekk ” Tableau ” Stammdaten || FflichtFelder || Optionen || Lieferschein || Information || BIZS Auswertungen || Info Auswertung |

| | "THERY

Infarmation: §TZENENLMMER.

Motiz:

won:

J Adressen \"'m]

Adre... kenn... nameL namez strasse otk land landk... Fax mail adre... briefa. .. |
| DO0001 S vE... ia] 5 o

| 000003 ADR GOTTSE... Hetr Gao... PFarrer milweg... 83212 Ravens. .. 0751 44, 0751 55... KUMDEM  Sehr ge...
|| 000006 ADR REICH Herr Fr... Gastron... Place D... 6300 6300 C... FR 07307 2... 07307 2... Sehr ge...
| 000007 ADR. SEE Herr W... Kapitdn .., Booksweg 8989662 Uberlingen 07551 0., 07551 0., Sehr ge...
| 000003 ADR DaMPF Fitma H... Sigewerk Alle Gas... 89080 Ul 0731 34... 0731 34... Sehr ge...
| 000002 ADR. ZUFALL Herr Dip... Astronom ‘Woden... 72345 Reutlingen 07121 9., 07121 9., Sehr ge...
_DDDDID ADR. FROHLICH Herr Er... Schaus... ImKele... 8840 Biberach 07351 1., 07351 1., Sehr ge...
W 000011 ADR SCHMUTZ Reiner ... Contain... Schrott,., 89134 Blaustein 07304 1... 07304 1... Sehr ge...
W 00001z ADR WRST FirmaH... Metzgerei Kanalstr.,. 88213 Ravens... 0751 4444 0751 4443 Sehr ge...
W 000013 ADR WEIN Reinet ... Getrank... Promille,.. 89077 Ulm 0731 66... 0731 66,.. Sehr ge...

Treffer: 10

Suchen | |% Aufrufen

| Excel Expart
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So sehen Sie zum Beispiel auf einen Blick, wie viele Kontakte auf Grund einer Flyer-Aktion
zu Stande kamen. Dariber hinaus lasst sich diese Auswertung in Excel exportieren und kann
als Grundlage fir einen Serienbrief dienen.

10 Wie nutze ich Aktionen?

Wir verstehen unter Aktionen in regelméRigen Abstanden wiederkehrende Geschaftsvorfalle
und bieten Thnen auf der Registerkarte ,,Aktionen* eine Plattform zur Uberwachungen dieser
Vorfalle. Da unterschiedliche Branchen unterschiedliche Anspriiche an diese Plattform haben,
kdnnen Sie hier frei nach Ihren Bedrfnissen gestalten. Sie kdnnen den Zeitraum und den
Namen der Aktion frei vergeben. Sie haben die Wahl zwischen einzelnen Tagen oder
mehreren Jahren als Zyklus. Im Handbuch ,,wie mach ich was* finden Sie unter Punkt 5.1.13
auch eine Beschreibung hierzu.

|’ D Irfo || &2 Adressrelationen || [7* ERP-Angaben ” = Fibu/Bark ” %) Baum " O adress-Infos || [0 aktionen " [ Zusatzkosten ” (%7 Sonstiges || = Textke
[ [ aktion letztesDatum neuesDatum Motiz inakkiv
13.07.2009 13.01.2010 IE'
[=

Wichtig ist aber nicht nur die Anlage solch einer Aktion sondern auch die Uberwachung.
Deshalb kénnen Sie unter Auswertungen/BIZS/Aktion-Auswertung eine Ubersicht iiber
anstehende Aktionen erhalten oder auch in Excel exportieren. Hier geben Sie auch mittels
Doppelklick auf den gewiinschten Datensatz ein, dass die Aktion durchgefiihrt wurde.

|‘ My BIZS || Adresse: 000007 SEE ” Kalender || Projekt ” Tableau " Stammdaten ” Pflichtfelder || Optionen " Ligferschein ” InFormation || BIZS Auswertungen || Akkion " Akkion ‘l Aktion Ausw

| | B e
bis: 23.07,2009 [v] Buchdatum:  |21.07,2009 [~]
PLZ! ; 1
e | Auswertung starten | | ExcelExport
Alkion; alle
Vertreter: alle
[V alktionen mit keinem Datum anzeigen
per Drag and Drop
[ [ adresse Suchbeqriff Akkion Motiz LetztesDatum fFaelighatum Strasse Plz Ort Wertreter
7
¥ (000001
B 000007 SEE GMOMN 13.07.2009 13.01.2010 Bootsweg 85662 Uberlingen PCF
B a0ooos ZUFALL GMON tesk 20.07.2009 20.01.2010 ‘Wodenn 33 72345 Reutlingen
| onoo1z WURST BMOM 20.11.2008 20,05, 2009 kanalstrafie 55 88213 Ravensburg
B 000017 WOLPERT 1ZMON 20.07.2008 20,07.2010 Finninger Strall... 9231 Neu-Ulm
B 0986 WEIN 12MON 18.09.2008 18.09.2009 Fromilleweg 2 89077 Ul
| Hiol STOIEER 12MON 18.09.2008 18.09,2009 Staubiger Weg 2 12345 EBayernling
m k110329 Tedesco Wang... GMON 01.,01.0001 01.01.0001 Mihlweg 11 85239 ‘Wangen im sch... PCF
| Moooo1 Staudinger BIMON Freistellung 20.11.2008 20.05,.2009 Langstr. 58 891239 Langenat

per Doppelklick werden Akkionen auf Adresse mit Buchdatum gebucht

In der Adresse erfolgt somit eine neue Terminierung der Aktion auf den nachsten, dem
hinterlegten Zeitraum entsprechenden Zeitpunkt.
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11 Wie setze ich Zusatzkosten ein?

Damit vereinbarte Zusatzkosten bei der Belegerstellung an eine Adresse automatisch
herangezogen, beziehungsweise berticksichtigt werden, kdnnen Sie diese der Adresse
zuordnen.

" P Infa ” &2 Adressrelationen ” [ ERP-Angaben ” = FibujBank. " ] Baumn " D adress-Infos " [0 Aktionen || [ zusatzkosten I [ Sonstiges I = Texte

| Zusatzkosten Wert Motiz Regel Regelwert
¥ | Mindermengenzuschlag
‘erpackung 5,00
Versandkosten 7,00
%

Im erzeugten Beleg haben Sie trotzdem immer die Moglichkeit, Zusatzkosten hinzuzufugen,
die Hohe zu dndern oder entfernen. Sie legen in BIZS/Stammdaten/ERP die Zusatzkosten an.
Es konnen auch Regeln hinterlegt werden, z.B. Mindermengenzuschlag bei Auftragswert
unter 50€ oder Verpackungskosten bei Positionswert tiber 20€.

[?_] VYersandart:
El | Zusatzkosten ‘Wert Regel Regelwert
b |Mindermengenzuschlag
Werpackurg 5,00 0,00
versandkosten 7,00 0,00
#
| |
Ursprungbeleg: [?_]
it beit [_—] |
weiterverarbeiten zu: w weiterverarbeiten F
(] G J &)
e Fallia netto: [v] M Fraiharnahe
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12 Wie kann ich mit Kennzeichen meine Adressen auswerten?
In der Adress-Registerkarte ,,Sonstiges* finden Sie die Schaltfliche ,,Kennzeichen®.

|’ @ Info ” &3 Adressrelationen ” [7* ERP-Angaben " = FibujBark " | Baum " D adress-Infos " [0 aktionen " [ zusal

| Kennzeichen |
|’ Umsatz |
[ ERP-Historie/Riickstand |

|’ Adress-Kalkulation |

Druck Anzahl Belege: |0

Verpackungsworschrift:

AGE Datum: ["] AGE der Adresse ist qlltig
AGE Version:

EDI-Kennzeichen:

Provisionsart:

ILN:

Standard-Lagerort:

Fettigungssteusrung:

[] adresse in Mandenteniibernahme iibergeben

[] artikelbezug in Mandentenibernshme ibergeben

Nach der Anlage in Bl1ZS/Stammdaten/Kennzeichen kdnnen Sie dieser Adresse
unterschiedliche Eigenschaften zuweisen.

. | Kalender || Projekk " Tableau || Stammdaten || PHichtfelder || Optionen || Lieferschein || Information " BIZS 4

- IRRaE = =P @ |

Adresse:

-

Kennzeichen | Auswahl |
DATEMSICHERUMG TAGLI
MICROSOFT OFFICE
METZWERFBETRELILMG EX

METZWERKEBETREULMG IN
SERVER. VORHAMNDEM

& B E]

Falls Sie Daten, die fir die Geschéftsbeziehung wichtig sind, wie zum Beispiel die technische
Ausstattung der Adresse, speichern mochten, haben Sie hier die Mdglichkeit dazu. Sie
hinterlegen aber hier nicht nur die Daten, Sie kdnnen auch Uber die
Auswertung/BIZS/Kennzeichen-Auswertung die Daten aufrufen.
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Vielleicht wollen Sie ein Mailing an alle Kunden versenden, die laut Kennzeichen in IThrem
Haus Holzfenster eingebaut haben, da Ihr Lieferant eine Kunststofffenster-Aktion startet.
Lassen Sie die Auswertung alle Adressen anzeigen, denen Sie bei Kennzeichen ,,Holzfenster
zugeordnet haben und Sie erhalten mit wenigen Mausklicks eine Excel-Tabelle als
Adressgrundlage fur ein Mailing.

|‘ My BIZS ” Adresss; 000007 SEE H kalendar || Projekt H Tablzau H Stammdaten ” Optionen ” BIZS Auswerbungen ‘l Kennzeichen Auswertung

| | | B -]

Kennzeichen: HOLZFEMSTER

J’ adressen |
[ [adr.

b 000001 ol 3

u 000003 ADR. GOTTS... Herr G... Pfarrer millwe.., #5212 Raven... 0751 4., 0751 5.,
u 00000 ADR REICH Hetr Fr... Gastro... Place D... 6200 6300C... FR 07307 ... 07307 ... Sehr geeh. ..
7UDUUU? ADR. SEE Herr W, Kapita... Boaoksweg 88662 Uberlin. .. 07551 .. 07551 ... Sehr gesh. ..
u 000003 ADR. DAMPF  Firma ... Sagewerk Alle Ga... #3080 Ulm 0731 5., 0731 3. Sehr geeh. ..
7000009 ADR. ZUFALL  Herr Di... Astronom Wwoden... 72345 Reutln... 07121 ... orizl .. Sehr geeh...
u 000010 ADR. FROHL... HerrEr... Schaus... Imkel... &840 Biberach 07351 ... 07351 ... Sehr geeh. ..
] 000011 ADR SCHMUTZ Reiner ... Contai... Schrott... 59134 Blaustein 07304 ... 07304 ... Sehr geeh...
] 000012 ADR WURST  Firma ... Metzgerei Kanalst,., 88213 Raver... 0751 4., 0751 4., Sehr gesh. ..
u 000013 ADR WETN Reiner ... Getrdn... Promil... &3077 Ulm 0731 6., 0731 6... Sehr geeh. ..

Treffer: 10

‘ Suchen ‘ |.<.§g Aurifen

‘ Excel Export ‘

Die Anwendungsbeispiele sind so unterschiedlich wie die Bedurfnisse unserer Anwender und
kdnnen deshalb individuell gestaltet werden.
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13 Wie nutze ich die CTI in Adressen?

Soweit bei Ihnen die technischen Voraussetzungen gegeben sind, kénnen Sie ein- und
ausgehende Telefonate in BIZS dokumentieren lassen. Die Nutzungsmaglichkeiten sind sehr
vielseitig.

Die wohl offensichtlichste Nutzung ist die Anzeige eines eingehenden Telefonats als Notifier
mit Telefonnummer, Adresse bzw. Ansprechpartner, so weit es sich um in BIZS gespeicherte
Daten handelt. Sie wissen also schon bevor Sie den Horer abnehmen, mit wem Sie gleich
sprechen werden.

Anruf:

\‘> Telefonnr.:  O7S6293240

adresse:  PC-FORLM
ansprechpartner:  Kai Horlacher

ztreffl Bekreffz E
g 438 1
g 455 1
Ig 453 1
g =27 IZ

g 452

1
__!
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BIZSa

Wie nutze ich die CTI in Adressen?

Ob dieser Notifier angezeigt wird oder nicht, stellen Sie unter Einstellung bei der

Anmeldemaske ein.

In der Registerkarte MyBizs legen Sie fest, wie lange der Notifier im rechten unteren Bereich
von BIZS angezeigt wird.

|‘ Grundeinstellungen || MyEBizs || TAPI_CTI || Programmeinstellungen | N

Tage worher anzeigen:
Tage nachher anzeigen:
Tage vorher anzeigen:
Tage nachher anzeigen:
Tage worher anzeigen:

Tage nachher anzeigen:

alle Sek. Mail abhalen:
alle Sek, My_Bizs akbua.:

alle Sek. Tableau akkua.:

—
oo | (Toba) DMotifier anzeigedauer:
4| (ToDo)
10| (kalender)
1 (kalender)
=0 (wWiedervorlage)
5| (Wiedervorlage)
&0
&0
&0

00:00:15

E
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Wie nutze ich die CTI in Adressen?

Wechseln Sie dann zur Registerkarte ,, TAPI CTI* und stellen Sie hier ein, ob der Notifier
auch bei eingehenden Anrufen aufpoppen soll, bzw. wenn die Telefonnummer des
eingehenden Anrufs in einem Datensatz einer Adresse oder eines Ansprechpartners angelegt
ist, ob diese Adresse oder der Ansprechpartner gedffnet werden soll.

|f Grundeinstellungen || MyBizs || TAPI_CCTI || Programmeinstellungen |

|| Tapi (CTD)

Amtskennung:

Intern Anzahl Stellen:

Amtserkennung: Ambskenr

gigene Landeskennung:

| | Tapi-Log auf lokaler PFad + Tapi_log.kxt

|| Mail Log einschalten

Aufpoppen bei Anruf : :

2K | | abbruch | | Testen |

© PC-forum GmbH Seite 20



&
Prozessheschreibung - Adressen - BIZS
Wie nutze ich die CTI in Adressen?

Geflihrte Telefonate kdnnen Sie sich im Info-Baum der Adresse anzeigen lassen. Ob oder wie
viele Telefonate angezeigt werden, stellen Sie in
B1ZS/Stammdaten/Einstellungen/Optionen/BI1ZS_Einstellungen ein (siehe auch Kapitel 5:
Info-Baum)

| | My EIZS || adresse: 000007 SEE || Kalender || Projekk || Tableau || Stammdaten || Pflichtfeldsr || Optionen I_
NOHRX KERI» @ | |
Mandant:
Bezeichnung: Dach und Wand
Woller Skeuersatz: 19,00
Halber Steuersatz: 7,00
( BIZS_Organisation " ERP || Hi' || Projekt und Hoai " Dienstleister " Lizenz " ArchiviDokman || Info-Baurm "_E
Anzahl ToDo: 20,000
Anzahl Kalender: 10,000
Anzahl Dokman: 10,000
Anzahl Tageszettel: 10.000
anzahl Angebote: 10.000
Anzahl Auftrage: 10.000
Anzahl Rechnungen: 10,000
Anzahl Anfragen: 10,000
Anzahl Bestellungen: 1.000
&nzahl Eingangsrechnungen: 1.000
Anzahl Lieferscheine: 1.000
Anzahl Mahnungen: 1.000
Anzahl Aufmasse: 1.000
Anzahl Rapporte: 1.000
Anzahl CTI-Telefonate: 1.000

Falls Sie sich bei gefuihrten Telefonaten in MyBIZS Notizen zum Gespréachsinhalt machen,
wird Ihnen auch diese Notiz im Info-Baum der Adresse angezeigt.

j My B125 | Adresse: 000001 SCHWEISS | Kalender || Prajekt || Tableau | cTLAnrufiste |
£ | | & |5 1)

Arzsige-Datum:  Mos.zons [v]

Anrufhistorie und ToDo's

J' & aovuffistorie | Engehende Tobo's | @ Ausgehende Teoo's | g Zetauskuntt |

Zeit - | Telefarnummer | Suchbegriffadresse | Suchbegritfansprechpartner Notiz
)
+ | 155501 05432 19876 :gfrjfi"uﬂﬂ”nitat'kﬂ’ erhalten:
| [isisa00  |o7szzazasen Herr Anton Miller Birgschaft erhalten, Termin fir K 43 bestatigt
| [iss0ss |oizzaseas Herr Anton Mller Termin fir K 41 abgestimmt
| |1mimss  |osereseazt Herr Antan Miller 2% Skonto bei Zahlung innerhalb 7 Tagen vereinbart - muss noch schriftich bestatiot werden
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Bei Unstimmigkeiten stehen Sie mit der belegbaren Aussage: ,,Wir haben am 08.07.09 um
08:23 Uhr telefoniert und der Gesprachsinhalt war laut meinen Notizen die zu erwartenden
Mehrkosten!* besser da als mit der Aussage:* Ich bin mir nicht mehr sicher, aber haben wir
nicht irgendwann letzte Woche schon mal dariiber geredet?*

P Infa ][ 53 Adressrelationen ][ [7* ERP-Angaben W[ = Fibu/Bark. ][ Baum [ O Adress-Infos W[ [T Aktionen ][ [E] Zusatzkosten ][ [ Sonstiges ][ 1) Texte

Bezeichnung | Datum Status | Yorg... | Projekt | Mitarbeiter | Ansprechpartner

?

[} 2 Bereich: CTI-Anrufe

...... EINGANG Mehrkosten besprochen 03.07.2009 07975 Herr Ankon Miller
7 ALSGAMNG Adresse von Statiker erhalken: 04,08,2008 PR-07201

1+ AUSGAMG Birgschaft erhalten, Termin fir KW 43 bestatigh 04,08,2008 PR-07215 Herr Ankon Miller

+ EINGANG Termin Fitr K\ 41 abgestimmt 04,08.2008 PR-07205 Herr Ankon Miller

| EINGANG 2% Skonto bei Zahlung innerhalb 7 Tagen vereinbart  04.08.2008 Herr Ankon Maler

Und da diese Notizen nicht nur Ihnen sondern allen Mitarbeitern in Ihrem Unternehmen als
Wissenspool zur Verfligung stehen, ist der Informationsfluss liickenlos gegeben.

In Auswertungen/BIZS/Anruferliste kdnnen Sie fiir die Dokumentation eine Anruferliste,
evtl. gefiltert nach Adresse und/oder Projekt fiir einen von Ihnen frei wéahlbaren Zeitraum
anzeigen und auch drucken lassen.

My BIZS fﬂdvesse‘nnﬂﬂm SEHWE]SS] Kalender | Projekt | Tableau f(n.nnmflwste ]f BIZS Auswertungen W[Anruferhstew
S ONHORK<RIP| B |k B/SE] (@]

g 01072008 [ b5 [zz.07.200 [ [ suswerumgsiarten |
neress=t ooy =
rogekirr: o=
Pos | Mitarbeter zeit [ Telefonmummer [ Adresse [ Ansprechpartner [ suchbeariadre... | Suchbearftans... | otz Projekinr Endusgang erledigt
7

» 04.08.21 155 01z 0 Herr Anton Miler

2% Skonto bei
Zahlung innerhalb 7
1001 MAIER 04.08.2008 13:10:55 0987 654321 000001 o Herr Anton Miiller Tagen wereinbart - EINGANG D
muss noch schriftlich
hestatigt werden

Adresse van Statiker

1002 MATER: 04,08,2008 15:55:01 05432 19876 000001 0 erhalten: PR-07201 AUSGANG O
Adr-r, 10004
Birgschaft erhalten,

1003 MAIER: 04,08.2008 15:54:09 07522 123589 000001 0 Herr Anton Miller  Termin fir KW 43 PR-D7215 ALISGANG O
bestatiot

1005 MALER 08.07.2009 08:23:12 0756293240 000001 o Herr anton baller  MEhrkosten 07975 EINGANG O
besprochen

imww nnm aciline Mefrkosten e nne =
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14 Wie drucke ich eine Adresse aus?

Sie wollen Ihrem Mitarbeiter die Adresse eines Kunden ausdrucken? Laden Sie dazu die
gewiinschte Adresse in die Maske und drucken Sie die Daten mit einem Mausklick auf das
Druckersymbol aus, eventuell auch mit Umweg tber die Seitenvorschau.

¥ Preview
Fie Yiew Background

0| S oDy E & & [ & | [P Bl @)

Adressen £oooot

MName1 Herr Axel Schweill
Name?2 KFZ-Handel
Narme3:

Strasse: Autoweg 1

PLZ/OM: 85231

Telsfon 0731 12345

Telefon2:

Mobiltelefon:

Womame Machname Funktion Telefon Telefax Etdail

Antan Miiller horlacher@pcforume
am

Page Lof 1 | | Zoom Factor: 100%
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BIZS 5.

Wie drucke ich eine Adresse aus?

Dieser Ausdruck ist standardmaRig im Auslieferungszustand von BIZS integriert. Falls der
Ausdruck nicht Ihren Vorstellungen entspricht, mit Ihrem Logo oder Ihrem Briefpapier als
Wasserzeichen gestaltet werden soll, haben Sie unter BIZS/Stammdaten/Ausdrucke BIZS die
Maoglichkeit, diesen Beleg selbst zu gestalten und an Ihre Bedurfnisse anzupassen.

File Edic Yew Format

O |

HTimesNeanman 2,75 B I U|A-3-|

Tool Bax

ERE

I

e

|-|Hq‘, 100% ]
)

Report Explorer

Standard Controls

Pointer
Label
Check Box
Rich Text
Pickure Box
Panel
Table

Line

GNHOEDIEE» >

Shape

Bar Code

e

7ip Code:
Chart
PivoE Grid

Page Info

i gt o] B

Page Break
Cross-band Line

Cross-band Box

= [ g

Subreport

)|

: fAdressen :

=) fEl ReponHeader [one band per report]

=|| G [E PageHeader [one band per page]

] Namet Lo Narmet]

T Name2 1o armel]

| e o [amed)-

| " Btidsss

“|pLmon; P o i
| e e

b ez (Teleford]

1 ol

3

Reportheader
PageHeader
Detal
DetaiReport
[l Pagercoter

-\j@ Report Explorer | 75 Field List |

i)

e, ; p—
/| Designer | &) Preview &% HTML View || traReport_adressen { Paperkind:Letter

Zoom Factor: 100%

Border Color

Property Grid [E)=][x]
XtraReport_adressen Report
‘E;; 84
B Z

Appearance 3]

Background Colo ] Transparent
I ControlText

1

Border width
Group and Sort =[] Borders
‘ [0 Adda Group ", Add a Sort Delete \ Mave Lp Mave Dowin Font
| Fiekd Hame [ sort orcer ShowHeader | show Footer ]

[+ Padding

Foreground Colo I ContralText
Formatting Rule (Collection)

Formatting Rules (Collection)

Page Color

None

Tirmes News Roman;...

00500

thite
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Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

15 Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

Das Puzzle dient hauptsachlich der Neuanlage von Datensétzen, die zu der Adresse in direkter
Verbindung stehen.
Wichtig hierbei: Alle auf diesem Weg neu erstellten Datensatze konnen Sie auch auf direktem
Weg mit Neuanlage in der Maske anlegen. Allerdings mussen Sie dann den Bezug zu der
Adresse herstellen, in dem Sie die Adresse dem neuen Datensatz zuordnen. Legen Sie die
neuen Datensétze aus der Adresse Uber das Puzzle an, hat BIZS den Bezug zur Adresse
bereits hergestellt.

Wie bereits in Punkt 6 erwahnt, kommen Sie hier direkt in die Neuanlage eines
Ansprechpartners dieser Adresse.

|| | g [ |

[v]

4|l

Meuer Ansprechpartner
Meuer Todo
Mewer Dokman

Meues Angebaok
Meer Auftrag
Meuer Lieferschein
Mee Rechnung

Meuer Fappart

Meue Anfrage
Mewe Bestellung

Terrnin erstelen

Meues Projekk

CTI Anrufhistorie

Adresse in Zwischenablage kopieren

Maskeneinstellung speichern
Maskeneinstellung ricksetzen

Adresse - sonstige Kosken
Etikett drucken

Umsatzauswertung

ILAT

[+] || | Bereich: ¥K-Auftréage
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Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

Sie konnen Uber das Puzzle aber auch einen neuen ToDo erstellen. Mehr dazu in unserem

Handbuch ,,wie mach ich was* Kapitel 9 ,,ToDo’s".

||| | |5

Meuer Ansprechparkner

Meuer Todo
Meuer Dokman

Meues Angebot
Meuer fuftrag
Meuer Lieferschein
Meue Rechnung

Meuer Rapport

5

Meue Anfrage
Meue Bestellung

a

Termin erskellen

Meues Projekk

i_TI Anrufhistorie

F . W . W —

Adresse in Zwischenablage kopieren

Maskeneinstellung speichern
Maskeneinstellung ricksetzen

Adresse - sonstige Kosken
Etikett drucken

msatzauswertung

(<]
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BIZS 5.

Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

Einen adressbezogenen Dokman legen Sie ebenfalls tber das Puzzle neu an. In diesem
Dokman lassen sich beliebige Dateien ablegen

|| S =

[
[

Meuer Ansprechpartner
Meuer Todo

Meuer Dokman

Meues Angebok
Meuer Auftrag
Meuer Lieferschein
Meus Rechnung

Meuer Rapport

Meus Anfrage
Meus Bestellung

Termin erstellen

Meues Projekk

CTI Anrufhistorie

Adresse in Zwischenablage kopieren

Maskeneinstellung speichern
Maskeneinstellung ricksetzen

Adresse - sonskige Kosken
Etikett drucken

Urm=satzauswerbung

= |

LA

[+] || | Bereich: YK-Auftrage
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. | Iy BIZS || Adresse: 000001 SCHWELSS || Kalender || Projekt || Tableau || CTI Anrufliste || BIZS Auswertungen || Anruferliste || Dokman |

SNNHPR KCKRI®» @ (& |5

Pos: Datum: |23,07.2009 MAIER [ [Bezeichnung 4] J Baur

Archiv: - ¢ email Dakmé
Fato
Flane

J verschlagwortungl || Dok-Yorlagen || ‘wisdervorlage || verschlagwortungz || verschlagwortung3 || Mail-Info |

RN b | [+H Schrifrverkehr Bk
Betreffz: Dokm
Text:

Diokm:
DokBereich: X -
Projekknr/Leist. : |M|
Adresse: SCHWEISS | | |@ AuFruFen]
Ansprechpartner:

|@ AufruFen]
Kopierherkunft: |@ AufruFen]

|’ | Dateiname DokDatei Erstellda... | Gt | Aenderu... | Re... | Voo | Mokiz | Adr... | Zustel...
3 000279_000... Briefbogen.JPG 15.07.2009... 763057 SCHWE. ..
i 2 000279_000,., 000083_000.., 07.058.2008... 19222 SCHWE...
3 000279_000.., 2.xs 13.05.2009...  3484... SCHWE. ..
4 000279_000,.. Musker.pdf 04.06,2009,., 69606 SCHWE. ..

Dateien
hier
Ablegen

|@3atei importieren| |@ Datei aufrufen| |W Datei [Gschen | |u neue Yersion | “él speichern unker | | ;cl Jokman k.opieren| | "a Outlook |

wichbimn Tefrurnabimm: Uine lbfinman Sin mew Punn cmd Faeae Paboine e Eumlowew i din Baclen micbone

oder auf schnellem und einfachem Weg Geschéftskorrespondenz aus Vorlagen erstellen.
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| My BIZS || Adresse: 000001 SCHWEISS || Kalender || Projekt || Tableau || CTI Anrufliste || BIZS Auswertungen || anruferliste || Dokman

NNH2N KER>%» 0

&

S0

Pos: Datum:  |23.07.2009 v [ [Bezsichnung -] J'E
archiv: A emai Da
—_— » i i § i Foba
werschlagwortungl || Dok-Yorlagen || wiiedervorlage | WerschlagwortungZ || Werschlagwortung3 || Mail-Info | ) Pléne
H - Do
Dokvorlagegruppe: | Schriftverkehr > X » | [} Schriftwerkehr
Dokyarlage: Brief - X
) ) o]
| [?}_‘ aus Yorlage erstellen |
Dokzustelung: - X Do
[eli]
Projektne/Leist.: [~x] [~ [% Aufrufen |
Adresse: SCHWELSS [ ( ] |%Eg Aufrufen |
Ansprechpartner: |E| |@ P.ufrufen]
Kopierherkunft: |§ hufrufen]
| | Dateiname DokDatei Erstellda... | Gt | Aenderu... | Re. | Yo | Motiz | Adr ... | Zustel, .,
3 1 000279_000... Briefbogen.JPG 15.07.2009... 743057 SCHWE...
Z 000z79_000,,, 000083_000,,, 07082008, 19222 SCHWE. ..
3 000279_000... 2.xls 13.05.2009...  3484... SCHWE. ..
4 000279_000... Muster.pdf 04.06.2009... 694608 SCHWE. ..
Dateien
hier
Ablegen

|@Datei importieren| |@ Datei aufrufen | |w Datei léschen | |w neue Yersion | “él speichern unter | | :’ﬂ Dokman kopieren| | “‘J Outlaok |

Mit unserem Dokman haben Sie ein exzellentes Medium, mit dem sich Dateien abspeichern
lassen, jedem Mitarbeiter in gleicher Weise zur Verfligung stehen, die Ubersicht erhalten
bleibt und einfach zu handhaben ist, ohne auf den Explorer lhrer Betriebssystems angewiesen
zu sein. Eine ausflhrliche Beschreibung zur Handhabung und Nutzung des Dokmans finden
Sie im Handbuch ,,wie mach ich was* Kapitel 10 ,,Dokman®.
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In welche Maske Sie gelangen, wenn Sie iiber das Puzzle ,,Neues Angebot* wéhlen, hingt
davon ab, welche Lizenz Sie erworben haben. Unsere ERP-Kunden gelangen in die Maske
,Verkauf — Angebot* und unsere Handwerks-Kunden gelangen in die Maske ,,HW-Beleg*
Belegart Angebot. Genau so verhilt es sich bei der Auswahl ,, Neuer Auftrag®, ,,Neuer
Lieferschein®, Neue Rechnung®, Neue Anfrage* und ,,Neue Bestellung®. Mehr dazu erfahren
Sie in den Kapiteln ,,Einkauf* und ,,Verkauf™ fiir unsere Industrie-Kunden und ,,HW-Beleg*
fiir unsere Handwerkskunden im Handbuch ,,wie mach ich was®.

Unsere Handwerkskunden kommen direkt aus der Adresse in die Neuanlage eines Rapports.
Dieser kann dann in die Rechnung tibernommen werden. Ausfiihrlichere Informationen hierzu
erhalten Sie in unserem Handbuch ,,wie mach ich was* Kapitel 16.7 Rapport.

e | L = |
Meuer Ansprechpartner
Meuer Todo
Meuer Dokman

=

Meues Angebok
Meuer Aufkrag
Meuer Lieferschein
Meue Rechnung

Meuer Rapport

|. Meue Anfrage
|:| Meue Bestellung

[l Termin erstelen

| Meues Prajekt

[ iZTI AnruFhistorie

| Adresse in Zwischenablage kopieren Al
Maskeneinstellung speichern !-

Maskeneinstellung ricksetzen

Adresse - sonstige Kosken
| Etikett drucken

| msatzauswerbung

M.l || | [+] Rersirh: VE-Anfreine
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Prozessheschreibung

- Adressen -

BIZS 5.

Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

Aus der Adresse kann ein neuer Termin angelegt werden, bei dem BIZS den Bezug zu der

Adresse gleich selbst herstellt. Der Umweg iiber ,,Kalender*, neuer Termin und die

Zuordnung zur Adresse entfallt.

| = | L [ |

Mevwer Ansprechpartner
Meuer Todo
Mewer Dokman

Mevues Angebok
Mewer auftrag
Mevuer Lieferschein
Meue Rechnung

Meuer Rapport

Meue Anfrage
Meue Bestellung

Termin erskellen

Meues Projekk
TI Anrufhiskarie
Adresse in Zwischenablage kopieren

Maskeneinstelung speichern
Maskeneinstelung ricksetzen

fdresse - sonstige Kosten
Etikett drucken

Umsakzauswertung

= |

sl H | [+ Rereirh: VE-Anfirdne

Aus technischen Griinden stellt sich der Name der Adresse im Termin erst nach dem erneuten
Aufrufen dar. Beim Erstellen ist nur die Adressnummer ersichtlich. Unabhangig davon ist der
Bezug vorhanden und einwandfrei gespeichert.
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Prozessheschreibung - Adressen - Blzsde

Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

| My BIZS || Adresse: 000001 SCHWEISS | Kalender | Projekt | Tableau | CTIannufliste | BIZS Auswertungen || Anruferliste | Kalender

IR EE | - S @
[ MATER EMDERLE GERHARD FISCHER.
\M\ Do, 23. Juli || Mantag, 20. Jui Do, 23. Juli || Montag, 20, Juh‘ Do, 23. Jul Do, 23. Jul Do, 23. Jul
0 =
\ | B -9 R 146 @
Betreff; | ‘
Ork: | ‘
Di, 21 Juli | Freitag, 24. Jui || Dienstag, 21 Be9mcumi lz0.07.z009 [ |owoom B O canzagg -
Endetum:  [20.07.2009 [+] |omoooo [F] Clernnen
[ Text || @8 Gruppentermin
‘organgart: |ADRESSE | ‘000001 |
Wi, 22. Juli 5a, 25, Juli M, 22 o | LT [gmmhn]
= 25 M b 22 stans: [ gesprechung intern [ -
v 4 I3
| I Il | Il I

[ my B1zs | advesse: aooo01 scrwElss | Kalender | Projekt | Tableau || CT1 Anrufliste | BIZS Auswertungen || anvuferliste M Kalender }

I EE] | |- B | Sa Q]
MAIER EMDERLE GERHARD FISCHER
Montag, 27, Juli ‘ Do, 30, Juli Montag, 27, Juli Do, 30. Juli Montag, 27, Juli | Do, 30, Juli
) B =
| | B [-RSRIC 4] @
Betreff: |Eaustel\entermln |
Ort; | |
Di, 28, Juli | Fraitag, 31. il || Dienstag, 25 Bedinntum:  [27.07.2009 [ [tz [ [Jeanetagg
cosim: oz [ B Do
[ Test | @& Gruppentermin
Yorgangart: 000001
Vorgang: |5Q"W'EISS Lil @Aufrufen
Mi, 29, ul Sa, 1. A 13 Mi, 29. s
! o & =5 L Status: E Besprechung intern |
[ 4 oK

Mehr zur Handhabung des Kalenders und seinen Funktionen erfahren Sie im Handbuch ,,wie

mach ich was* Kapitel 11 Kalender
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Prozessheschreibung

- Adressen -

BIZS 5.

Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

Sie wollen aus der Adresse ein Projekt anlegen? Dann wahlen Sie hier ,,Neues Projekt* und
Sie sind direkt in der Neuanlage eines Projektes.

e AN Y

Ntzliche Hinweise zum Umgang mit der Maske Projekt haben wir fiir Sie in unserem

Meuer Ansprechparktner
Meuwer Todo
Meuwer Dokman

Meues Angebok
Meuer Auftrag
Meuer Lieferschein
Meue Rechnung

Meuer Rapport

Meue Anfrage
Meue Bestellung

Termin erstellen

Meues Projekk

CTI Anrufhistorie
Adresse in Zwischenablage kopieren

Maskeneinstellung speichern
Maskeneinstellung ricksetzen

fdresse - sonstige Kosken
Etikett drucken

msatzauswerbung

=

ILAT

||

Bereich: YK-Angebote

Handbuch ,,wie mach ich was* Kapitel 12 Projekt zusammen getragen.
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Prozessheschreibung

Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

Uber die Auswahl von ,,CTI-Anrufhistorie* gelangen Sie in die Auswertung der Anrufer. Wie

schon in Kapitel 13 beschrieben, kdnnen Sie dort Ihre Anrufe auswerten oder auch

ausdrucken.

| || S ™ oy W Ry

Meuer Ansprechparkner
Meuwer Todo
Meuwer Dokman

Meues Angebok
Meuwer Auftrag
Meuer Lieferschein
Meue Rechrnung

[T Ta)

Meuer Rapport

Meue Anfrage
Meue Bestellung

Termin erskellen

Meues Projekk

ZTI Anrufhiskorie

fdresse in Zwischenablage kopieren

Maskeneinstellung speichern
Maskeneinstellung ricksetzen

Adresse - sonstige Kosken
Etikett drucken

O ] 5 51

[]

Umnsakzauswertung
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Prozessheschreibung - Adressen - BIZS
Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

Die in der Maske geladene Adresse konnen Sie mit einem Mausklick auf ,,Adresse in
Zwischenablage kopieren* in Word- oder Excel-Dokumente einfligen, aber auch in andere
Formate, zum Beispiel auch an anderer Stelle in BIZS oder dem Internet-Explorer lasst sich
die Adresse mit ,,Einfiigen* aus dem Menii, dass sich mit der rechten Maustaste 6ffnet oder
mit der Tastenkombination Strg+v an beliebiger Stelle einfiigen.

|| | Ll | |

Meuer Ansprechpartner
MNeuer Todo
Mevuer Dokman

=) |

Meues Angebok
Mewer Auftrag
Meuer Lieferschein
Meue Rechnung

Meuer Rappork

|. Meue Anfrage
:| Meue Bestellung

w ||| Termin erstellen
|| Meues Projekk

|~ CTI Anrufhistarie

Adresse in Zwischenablage kopieren

ILAT
Maskeneinstellung speichern
Maskeneinstelung ricksetzen

Adresse - sonstige Kosken
| Etikett drucken

| Urnsatzauswertung F

[+] || | [+ Bereich: ¥K-Angebote
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Prozessheschreibung - Adressen - BIZS
Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

Je nach Berechtigung kénnen Sie sich die Spalten im Info-Baum der Adresse selber anpassen.
Wenn Sie diese Anpassung nicht nur temporér sondern dauerhaft wollen, speichern Sie die
Anderung iiber ,,Maskeneinstellung speichern ab. Falls die Auswahl nicht mehr Ihren
Vorstellungen entspricht, konnen Sie iiber ,,Maskeneinstellungen zuriicksetzen* den

urspriinglichen Zustand wieder herstellen.
|| | L [ |
Meuwer Ansprechpartner

Meuer Todo
Meuer Dokman

Meues Angebok
Meuer Auftrag
Meuer Lieferschein
Mewe Rechnung

Meuer Rapport

| Meus Anfrage
,T| Meue Bestellung

<[l Termin erstellen
| Meues Projekk

|~ ZTI Anrufhiskarie

| adressein Zwischenablage kopieren

Maskeneinstellung speichern

Maskeneinstellung ricksetzen

Adresse - sonstige Kosken
| Etikett drucken

| Umsatzauswerkbung

= |

ILAT

-l H | |+ | Rereirh: ¥ -Annshnke
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Prozessbeschreibung - Adressen - BIZS
Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

Ein Etikett der Adresse lasst sich mit einem Mausklick auf ,,Etikett drucken® erstellen. Dieses
Etikett kann flr ein Kuvert oder als Aufkleber auf Ihre Handelsware oder deren Verpackung
dienen. Die Gestaltung dieses Etiketts steht Ihnen unter BIZS/Stammdaten/Ausdrucke BIZS
frei.

|| = | L | |
Mewer Ansprechpartner

Meuwsr Todo
Meuwer Dokman

Meues dngebok
Mevwer Auftrag
Mewer Lieferschein

[T a1

Mewe Rechnung
Meuer Rappork

|. Meue Anfrage
| Meue Bestellung

Termin erstellen

< ||

| Meues Projekt
|| CTI Anrufhistorie

| adressein Zwischenablage kopieren LAT

Maskeneinstelung speichern
Maskeneinstelung ricksetzen

Adresse - sonstige Kosken
| Etikett drucken

| msatzauswerbung ig

[+ || | Bereich: ¥K-Angebote
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Prozessheschreibung

Adressen - BlZS

.de

Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

[y Brzs | kalender | Projeke | Tableay | Adresse: 000001 ScHWEISS || Stammdaten | Ausdrucke inBIZS | Report Desigrer - C:\BIZSIHANDWERKiEslee|ANT REFK

Standard Controls

file Edit View Format | M |
O E| | fujA-m@
| | ERIEES
Tool Box 1 2 3 4 5. ] 7 8

Report Explorer

=) TopMargin [one band per page]

=]
=
=
7
5}
I
it}

4l
=
=)

Painter

Label

Check Box

Rich Text
Picture ox
Panel

Table

Line

Shape

Biar Code

7p Code

Chart

Pivot Grid

Page Info

Page Bresk
Cross-band Line
Cross-band Box

Subreport

) [El Reporttzader [one band per report]
[=) [E] PageHeader [one band per page]

B R

() [E pesi |
(1 |2l PageFooter [one band per page] |

[E TopMargin
{E] ReportHeader
[H PageHeader

[E] petai

- |El PageFaater

Property Grid

Xadressetikett Report

48 dataser_stikett1

Appearance

|| Designer| 4] Preview (1 HIML View | | adressetikekt { Paperkind:Custom }

Zoom Fackor: 100%

Border Width 1

© PC-forum GmbH
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Prozessbeschreibung - Adressen - BIZS
Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

Die Umsatzauswertung l&sst sich von Ihnen nur starten, wenn in
B1ZS/Stammdaten/Mitarbeiter in der Registerkarte ,,Sonstiges* ein Hiakchen bei
,Kundenauswertung aufrufen (Umsatzauswertung). Dann 6ffnet sich die gleiche Maske wie
in Auswertungen/FIBU/Umsatz Kunden bzw. Lieferanten. Ob diese Auswertung von lhnen
geoffnet werden darf, wird Uber die Anwendergruppe in den Stammdaten geregelt.

[ My Bizs | kalender | Projekt | Tableau || Adresse: 000001 SCHWEISS | Stammdaten | Ausdrucke i BIZ5 || Report Designer - CilBIZS\HANDWERK|Belegel NT.REPK | Mitarbeiter

SNNHRAR KERI»| @ | |

Mitarbeiter: | Info ” Mail || Kalender || anmelde Info || Sonstiges || Startmasken || private Anschrift |
MNarnel: Silvia Maier
Lagerort:

Mamez:

ame CTI-Gruppe:
Strasse: Mihlweg 11

J [T aPLa alle Projekte bebuchen
PLZ{Ort:
! 88316 Tsry [] aPLA - Mitarbeiter kann in Apla verwendet werden

Telefont: 0123 456789
Telefon2:
Telefoni3: Ba_Bewilliger: MAIER
Mabilnr: BiA_Verarbeiter: MAIER
Fax:
Kirzel: SMA
Mail: Maier@pcf . com Mitarbeiter darf BA bewiligen
Mame f. Belege: Silvia Maier Mitarbeiter darf BA verarbeiten
Durchwahl:
Beruf: [] alle Tageszettel tffnen
Anwenderaruppe: | ADMINISTRATOR
Mobil Profil: Uberstunden laut Vertrag: 0,00
Sprache: Kundenauswertung aufrufen (Umsatzauswertung)

| My BIZS || kalender || Projekt || Tableau || fdresse: 000001 SCHWEISS || Stammdaten || Susdrucke in BL

SNNH X KLKRI%»| © -1 |

Anwendergruppe: Fechte von Gruppe dt
Bezeichnungl: Einkauf
BezeichnungZ: alle Rechte der Grupm

J Fechte auf Masken || Fechte auf Stammdaten und Auswertunigen

Frogramm | Titel Gruppe - | aufrufen | Meu;

=2
[=]

IhtYargang ThrYorgang

Projekt_apla_Detail Projekt_apla_Detail [m] |
_.ﬁ.dress_.ﬁ.uswert... Adress_Auswertung Auswertungen |
- Adressen_Erp_Hi... adressen_erp_historie Auswertungen |

Adressen_Umsatz  Adressen_Umsatz Auswerbungen |
B Bankbaoy Bankbay fuswertungen |
' |BIzS_AMWESEN... BIZS_AMWESENHELT Auswertungen |
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Prozessheschreibung

- Adressen -

BIZS .

Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen?

Falls Sie die Berechtigung fiir diese Maske haben, sehen Sie hier riickwirkend bis vorletztes
Jahr, welcher Umsatz mit dieser Adresse getatigt wurde. Sie kdnnen mit einem Mausklick auf
die Schaltflache rechts des Umsatzes sehen, welche Belege zu diesem Umsatz gefuhrt haben
und diese auch 6ffnen.

| My B1Z5 || Kalender | Projekt | Tableau | Adresse: 000001 SCHWEISS | Stammdaten | Ausdrucke in BIZS

i

i |

Adresse: SCHWEISS [v]x] [ate | ALswerkung skarken |
Jf Daten ||M|
aktuelles 1ahr Yarjahr Varvorjahr

Januar: 0,00 IEI 0,00 |E| 0,00 |E|
Februar: 0,00 |- 0,00 [+ 0,00 -]
Marz: 0,00 [~ 217.415,78 [+ 0,00 [+
April: 0,00 [~] 0,00 -] 0,00 [+
Mai; 161.419,61 [~ 0,00 [ 0,00 ]
Turi 9,402,10 [+~ 28,136,45 [+ 0,00 [---|
uli 11.300,61 [~ 0,00 [+ 195.535,48 -]
August: 0,00 || 0,00 |E| 0,00 |E|
Septemnber: 0,00 [-=| 304,08 |:| 0,00 |:|
Oktober: 0,00 [+ 26,140,010 [+ 0,00 [+
Movember: 0,00 |-+ 0,00 |:| 0,00 |:|
Dezember: 0,00 [+ 0,00 [+-| 0,00 []
Gesamkt: 182,122, 32 271,996,352 195,535,485
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Prozessbeschreibung - Adressen - BIZS
Wie kann ich Serienbriefe erstellen?

[ adresse: oooo01 sCHWELSS | Stemmdaten | Ausdrucke in BIZ5 | Report Designer - GiBIZSiHANDWERK|Belege| ANT.REPS || Mitarbetter || anwenderaruppe | Umsatzauswertung - Adtesse : SCHWEISS | Umsatzsuswertung: Jshr 2009 | Monat S Adresse 1 000001 | [x]

\ | | B &% [Q e & ]

» (20000545
GU-09 00222 06.05.2009 000001 SCHWEISS H 160.348,61

‘ 161.419,61 €

‘ca? Aufrufen ‘

Hier gibt es nur eine Einschrankung: da die Auswertungen entweder fiir Kunden oder fir
Lieferanten erstellt wird, bleiben die Felder leer, wenn bei der Adresse ein Hékchen bei
Einkauf und bei Verkauf gesetzt ist.

16 Wie kann ich Serienbriefe erstellen?

Unter Auswertungen/BIZS/Serienbrief bieten wir lhnen die Mdglichkeit, auf Adressdaten in
BI1ZS zuriickzugreifen, einen Serienbrief an diese Adressen zu erstellen und gleichzeitig diese
Briefe in einen oder mehreren Dokmans abzulegen.

| My BIzs | Adresse: 000007 SEE || Kalender | Projekt | Tableau | BIZ5 Auswertungen |_

| @ e

| Brzs |
Adress-Auswertung | | Tageszettel Auswertung |
Aktion-Auswerkung | | Mitarbeiter Stunden |
Info-Auswertung | | BIZS-Anwesenheit |
Kennzeichen-Auswertung | | Zetignbrisf <

TODO-Auswerbung

Wahrscheinlichkeit Projekk

|
Gehurtskagsliste |
|

anruferliske
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Prozessheschreibung - Adressen - Blzsde
Wie kann ich Serienbriefe erstellen?

Damit Sie diese Funktion nutzen kénnen, mussen Sie zuerst eine Dokvorlage in den
Stammdaten hinterlegen. Diese Vorlage erstellen Sie mit Textmarken wie in unserem
Handbuch ,,wie mach ich was* Kapitel 10.4 und 10.5 beschrieben.

Sie haben jetzt die Wahl, welche Adressen zur Erstellung vom Serienbrief ausgewahlt werden
sollen. Entweder treffen Sie keine Vorauswahl und lassen sich alle Adressen anzeigen,

| | My BIZS " Adresse; 000007 SEE " Kalender || Projekk " Tableau || BIZS Auswertungen || Serienbricf |

| | B &S0

Adressgruppe: Adresse: Ansprechpartner:

Branche: Mailingkennzeichen1:

Pria (Adresse): Mailingkennzeichenz:

Prio (Ansprechp): Maiingkennzeichens:
Mailingkennzeichen:
Mailingkennzeichens:

[] Geburtstag beriicksichtigen: IMonat
Betreff: [] auf Standarddrucksr drucken
Dokvorlage: * X []ineinDokman speichern

i [ ) [] worddokument gedffnet lassen
1.3 suchen H 2.) Serienbrief und Dokman erstellen
GridiaroupPanel Text
Pos Adresse suchbegriff | namel name2 name3 skrasse plz ort telefonl fax Litel
3 jl) 000001 5C 55 KFZ-Handel Ak 39231 0731 12345 |073 46
7 000003 GOTTSELIG  Herr Gottlo... Pfarrer milllwegwe,,, &5212 Ravensburg 0751 4444444 0751 5555556 t
000004 SCHMID Firma S5k Eisenhande! Einsteinstra,.. 73230 Kirchheirn 07021 950150 07021 9501...

oder Sie selektieren nach Adressgruppe und Branche,
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Prozessheschreibung - Adressen - Blzsde
Wie kann ich Serienbriefe erstellen?

My BIZS || kalender || Projekt || Tableau || BIZS Auswertungen || Stammdaten || Branchen || Serienbriefl | Adresse: 70103

| B &%)

——

Adressgruppe: KLUMDEM Adresse:
Branche: 1
Prio (Adresse); |’|ﬁ Eranche Bezeichnungl \ Bezeichnungz |
Prin {Bnsprechp): ARCHITEKT ARCHITEKT
ELEKTRO ELEKTRO
GARTEM-LANDSCHAFTSES GARTEM-LAMNDSCHAFTSEAL
HAUSTECHMIK HAUSTECHMIE
MALER-GIPSER-STUKKAT MALER-GIPSER-STUKKATELR
SCHREIMERET SCHREIMER.ET
ZIMMEREL ZIMMEREI I [ Geburtstag berd
Betreff:
Dakworlage:
| 1.} suchen ‘ | 2.} Serienbrief und Dokman erstellen |
GridGroupPanelTexk
| Adresse | suchbegriff | name1 ‘ namez | strasse plz ork | telefonl |
FDDDDDS GOTTSELIG  Hetr Gottlo...  PFarrer millwegwe,., 88212 Ravensburg 0751 4444444
noonay SEE Herr Wealfo...  Kapitén zor ... Bootswen sl Uberlinoen 07551 012345

nach Prioritat,

Mandant: 0 Dach und Wand - Benutzer: MAIER  Yersion: 003.092 ERP

( My BIZS || Kalender || Projekk || Tableau || BIZS Auswertungen || Stammdaten || Branchen || Serienbrief I Adresse; 70100

| " IRESA Yi]8]

Adressgruppe: Adresse:
Branche: Mailingkennzeichen1:
Prio (&dresse): Prio & gkennzeichen:

Prio (Ansprechp): amngkennzeichens:
Mailingkennzeichend:

Mailingkennzeichens:

[ ] Geburtstag ber

Betreff:

Dokvorlage:

1.} suchen | | 2.3 Serienbrief und Dokman erstellen

Mailingkennzeichen in Adresse oder Ansprechpartner. Oder Sie treffen Ihre Auswahl iber die
in Ansprechpartner hinterlegten Geburtsdaten.
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Prozessheschreibung - Adressen - BIZS
Wie kann ich Serienbriefe erstellen?

IMEINNQKENNZEICNEN S
Mailingkennzeichend:

Mailingkennzeichens;

Geburkstag bericksichtigen:

[ 1%]
E3]ES
[v][x]

[ ] auf Standarddrucker drucken

* % | |in ein Dokman speichern

rienbrief und Dokman erstellen

[ | worddokument gedffnet lassen

Nach einem Mausklick auf',,1.) suchen® erscheinen die passenden Adressen in der Liste im
unteren Maskenbereich.

|’ My BIZS || Kalender H Projekt H Tableau H EIZ5 Auswartungen ” Stammdaten H Eranchen ‘l Serienbrief H Adresse: 70103 ABUS Kransysteme G |
Adressaruppe: Adresse: Ansprechpartner:
Branche: Mailingkennzeichend:
Frio {Adresse): Mailingkennzeichen2:
Prio (Ansprechp): Mailingkennzeichen3:
Mailingkennzeichend:
Mailingkennzeichens:
[] Geburtstag bericksichtigen: 7 i[+] Monat
Betreff: [] af Standarddrucker drucken
Dokvorlage: ¥ X [Jinen bokman speichern
i ) [ worddokument gedffret lassen
1.3 suchen 2.) Serignbrief und Dokman erstellen
GridGroupPanslTaxt
Adesse  |suchbegrf |namel  |namez | strasse plz ort [tetefont | rax geschlecht  [vorname | nachname | telefon telefax brisfanr... | Geburtst
000003 GOTTSELIG  Herr Gottlo... Pfarrer millweqwe. .. GE212 Ravenshurg 0751 4444444 0751 5555556 Herr Jack Russel 0751 5555555 0751 5555556 Sehr geehrt... 22.07.20
ooooo? SEE Herr Wolfg... Kapitdneur ... Bootsweg 88662 Uberlingen 07551 012345 07551 012346
000008 DAMPF Fitma Hans ... Sagewerk Alle Gassen 1 G9080 Ul 0731 345676 0731 345679
0oooo9 ZUFALL Herr Dipl. L., Astronom wiodenn 33 72345 Reutlingen 07121 98765 07121 98766
000011 SCHMUTZ Reiner S5ch,..  Containerdi,.. Schrottweg 9 69134 Blaustein 07304 1470 07304 1479
oooo12 WURST Firma Hans ... Metzgerei Kanalstrafle. .. 88213 Ravensburg 0751 4444 0751 4443
000013 WEIN Reiner Wein  Getrankem... Promillewsgz 59077 Ulm 0731 6EB6TE 0731 666679
000015 S0L Firma SOLA... Industriestr... 88316 sy D7562 85241 07562 85242
000017 WOLPERT Firma Thea... Holzund Ba... Finninger St... 89231 Meu-Ulm (0731) 96660 (0731) 976, ..
0971 OSE FrsuFranz ... Kunstmaler Pinselweg 11 70000 Skulpturs 001334575,
0973 Retisch Herr Theo ... Erbsenzdhler Genauer W... 29000 Akurat 054295745, .. Herr Bernhard Diener 05342354 05842354 Sehr geehrt...
0975 Vordemkapf  Firma Brett ... Holzbau Brettleshoh. .. 69000 Halzweg 07304 123456 07304 6765... Herr Josef Maier 07304 123456 07304 6765... Sehr geehrt...
0978 Adresse sy Adresse Test Teststr, 12 53316 Ismy 07562 93240 07562 03241
0950 Musterfirma, .. Musterfirma  Abbundzen... Leutkircher ... 68316 Isniy 0123 45678
0958 WEIN Reiner Wein  Getrankem... Promilleweg2 89077 Ulm 0731 668678 0731 BE6E7I
» | 0988 BLUME FrauRosa ... Floristin Melkerweg 10 GE400 Biberach 07351 098966 07351 098777

Wabhlen Sie die Adressen aus, an die der Serienbrief erstellt werden soll. Markieren Sie dazu
bei gedrickter Strg-Taste entweder einzelne Adressen
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Prozessheschreibung - Adressen - BlZS

Wie kann ich Serienbriefe erstellen?

Adresse suchbegriff telefon geschlecht vorname nachname telefon telefax

000003 OTTSI =2 . |Pfarre i & z sburg | 0751 4444444 (0751 5555556 |Herr
Herr Wolfg... 07551 012345 07551 012346

DAMPF Firrna Har S&gewerk. Alle Gassen 1 89080 Ul 0731 345678 0731 345679

.. Bootsweg 85662

89134 07304 1470
WEIN Reiner Wein  Getrdnkem... Promileweg2 89077 Ulm 0731 666678 0731 666679
. Industriestr... B&316 07562 85241 07562 85242
Frau Franz ... Kunstmaler Pinselweg 11 70000 Skulptura 001334575...
89000 Akurat

Retisch Erbsenzdhler  Genauer W...

=

Adresse [sny  Adresse Test Teskstr, 12 85316

Herr Theno 054298745, Bernhard Diener

05842354 053423

oder markieren Sie mit einem einfachen Mausklick den 1. Datensatz und bei gedriickter
Umstell-Taste den letzten Datensatz, wenn der Serienbrief an alle angezeigten Adressen
erstellt werden soll.

Jetzt geben Sie bei ,,Betreff™ einen passenden Betreff fiir den Serienbrief ein und wéhlen Sie

eine bereits hinterlegte Dokvorlage aus.

Bietreff: Sommerakkion Sonnen- und Mickenschutz
Dokvarlage: Brick S
\\ [ worddaokum
1.3 suchen 2.) Serienbrief und Dokman erstellen
GridaroupPanel Tesxt

geschlecht

Setzen Sie jetzt nach Ihren Bedirfnissen und Anforderungen die Hakchen. Wenn Sie ein
Hikchen setzen bei ,,auf Standarddrucken drucken® wird der Druck der Serienbriefe beim
Mausklick auf,,2. Serienbrief und Dokman erstellen* sofort ausgelost.
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M | M)

g beriicksichtigen: |? | Monat

| auf Standarddrucker drucken:

* X | |inein Dokman speichern

|| worddokument gedffret lassen

Gesetztes Hékchen bei ,,in ein Dokman speichern® bedeutet in dem Fall, BIZS erzeugt nicht
flir jeden so erstellten Brief einen eigenen Dokman, sondern alle erzeugte Briefe werden in
einem Dokman abgelegt.

3q berdcksichtigen: 7 Monat

| |iauf Standarddrucker drucken:

* X in &in Dokman speichern

|| worddokument gedffret lassen

»Worddokument gedffnet lassen® gibt IThnen die Mdglichkeit, von den Standard-Einstellungen
abweichende Druckereinstellungen vorzunehmen, die Serienbriefe zu bearbeiten oder an
anderer Stelle in Ihrer Netzwerkstruktur zusétzlich abzulegen.
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berticksichkiger: |7 Monat

| | auf Standarddrucker drucken

‘worddokument gedffret lassen

.

K

© PC-forum GmbH Seite 47



