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2 Leistungsmerkmale 

3 Was bedeuten Adressen in BIZS? 
Adressen sind (bei Firmenadressen „personenneutrale“) Daten, die BIZS als Grundlage zur 

Erstellung von Belegen oder Datensätzen dienen. 
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Darüber hinaus werden hier alle Adressdaten verwaltet und gepflegt. 

Der sofort sichtbare Info-Baum gibt Ihnen einen Überblick über alle Geschäftsvorfälle 

(Projekte, Belege, Termine oder ToDo´s), die mit dieser Adresse in Verbindung stehen 

 

 
 

Sie und alle Ihre Mitarbeiter im Haus sehen auf einen Blick, welche Geschäftsvorfälle mit 

dieser Adresse bereits getätigt wurden. So sorgen Sie für optimale Transparenz mit der 

nötigen Übersichtlichkeit. 

 

Genauere Informationen über 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“ für die Ablage von Daten vorbereitet werden. 

 

 
 

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

Für verschiedene Geschäftsbereiche z.B. Fibu, ERP oder Texte, gibt es ausführliche 

Registerkarten, welche die Speicherung von Adressdaten für diese Geschäftsbereiche 

ermöglichen. 
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Adressdaten, die unbedingt ausgefüllt werden müssen, können als „Pflichtfeld“ definiert 

werden. Da Sie hier ein nützliches Medium erhalten, um Vorgänge in Ihrem Unternehmen zu 

steuern und lenken, erfahren Sie mehr dazu in unserem Administratoren-Handbuch unter der 

Rubrik „Pflichtfelder“). 

 

 
 

Nachdem alle relevanten Daten eingegeben wurden, wird der Datensatz mit einem Mausklick 

auf das Diskettensymbol gespeichert. Änderungen können Sie auf dem gleichen Weg 

vornehmen: laden Sie den zu ändernden Datensatz in die Maske, nehmen Sie die Änderungen 

vor und speichern Sie ab. 
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5 Was ist der Info-Baum? 
Der Info-Baum gibt einen kompletten Überblick über alle zu dieser Adresse in Verbindung 

stehenden Datensätze. Hier werden Ihnen Mahnungen, Aufträge, Rechnungen, Projekte, 

Ansprechpartner oder Relationen angezeigt. 

 

 
 

Welche und wie viele Datensätze hier angezeigt werden, stellen Sie in 

BIZS/Stammdaten/Optionen/Einstellungen/Info-Baum ein. Datensätze, die nicht angezeigt 

werden sollen, speichern Sie hier mit „0“ ab. So gestalten Sie sich Ihren Info-Baum nach 

Ihren Bedürfnissen und erhalten sich die Übersichtlichkeit. 
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Datensätze, die über 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 über einen Mausklick auf das Fernglas 

erscheint der neue Datensatz im Info-Baum. 

Die Datensätze können hier aber nicht nur angezeigt werden, Sie können die Datensätze, z.B. 

ein Angebot mit einem Doppelklick direkt aus der Adresse öffnen. 

 

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. 

 

 
 

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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Häkchen bei „immer anzeigen“. Bei jedem Zugriff auf diese Adressdaten poppt ein Notifier 

mit der Notiz auf. 

 

 
 

So sieht Ihr Außendienst zum Beispiel, dass diese Adresse Besuche nur am Dienstag 

zwischen 14-16 Uhr empfängt 

 

 
 

oder Sie können hier eine Namensänderung dokumentieren,  

 

 
 

eine Wegbeschreibung oder  

 

 
 

einen Hinweis auf besonders vereinbarte Konditionen lässt sich hier speichern. 
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6 Wie ordne ich Ansprechpartner einer Adresse zu 
Da besonders bei der Verwaltung von Firmenadressen die Neutralität der Adresse wichtig ist, 

können Sie die Mitarbeiter dieser Adresse als „Ansprechpartner“ speichern. Hier werden 

Namen, Durchwahlen, Mailadressen, Funktion und evtl. auch private Daten des 

Ansprechpartners gespeichert. 

 

 
 

Die Anzahl an Ansprechpartnern zu einer Adresse ist nicht beschränkt. 

Über das „Puzzle“-Symbol, hinter dem sich einige Aktionen verbergen, kommen Sie direkt in 

die Neuanlage eines Ansprechpartners. Auf diesem Weg erzeugte Dateien müssen nicht mehr 

der Adresse zugeordnet werden. Sie können aber auch die Maske „Ansprechpartner“ öffnen, 

auf „Neuanlage“ klicken und die Daten eingeben. Allerdings ist dann die Zuordnung zu einer 

Adresse notwendig. 
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Eine ergänzende Anleitung und Erklärung 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 für unsere Industriekunden ist eine Differenzierung zwischen Kunden und 

Lieferanten wichtig. Einerseits bewahren Sie sich so den Überblick der Datensätze, 

andererseits kann dadurch auch in Adressen eine Vorauswahl 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 für den 

Einkauf als auch für den Verkauf getroffen werden. 

 

 
 

Wichtig hierbei: nur bei Lieferanten-Adressen, bei denen ein Häkchen bei „Einkauf“ gesetzt 

ist, kann eine Anfrage oder Bestellung erfasst werden. 

Umgekehrt können Verkaufs-Rechnungen, Angebote oder Aufträge nur an Kunden-Adressen 

gespeichert werden, bei denen bei „Verkauf“ ein Häkchen steht. 

Anders verhält es sich bei unseren Anwendern aus dem Handwerk. Hier kann an jede erfasste 

Adresse ein HW-Beleg erstellt werden, unabhängig davon, ob es sich um eine  Bestellung, 

einen Auftrag oder eine Rechnung handelt. 
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8 Verknüpfung 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-Büros oder einer bauausführenden Firma erfasst. 

 

 
 

Oder, besonders für unsere ERP-Anwender wichtig: die angezeigte Adresse ist der 

Rechnungsempfänger, in Adressrelationen können Sie aber eine davon abweichende 

Lieferadresse hinterlegen, die dann den Belegen zugeordnet werden kann. 

 

 
 

Damit jeder in Ihrem Haus auf einen Blick sieht, dass diese Adressen zueinander in Relation 

stehen, können Sie diese ansonsten unsichtbaren Verbindungen in der Registerkarte 

„Adressrelation“ erfassen und für alle Mitarbeiter in Ihrem Haus ersichtlich machen. Das 

schafft Vorsprung durch Wissen und spart Zeit für mühsame Rückfragen. 
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9 Was sind Adress-Infos? 
Wir bieten Ihnen mit dieser Registerkarte die Möglichkeit, Informationen zu dieser Adresse 

zu hinterlegen. Wie das Instrument genutzt wird, steht Ihnen frei. Denkbar wäre 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, können hier 

hinterlegt werden und stehen all Ihren Mitarbeitern und Kollegen gleicher Maßen zur 

Verfügung. 

 

 
 

Unter BIZS/Stammdaten/Information können Sie diese Informationen anlegen, verändern 

oder löschen. Gespeicherte Informationen stehen Ihnen dann in der Registerkarte „Adress-

Infos“ per DropDown zur Auswahl zur Verfügung und können mit Notiz, Anzahl und Datum 

hinterlegt werden. 

 

 
 

Sie können jetzt aber nicht nur auf diese Informationen zurückgreifen. Unter 

Auswertungen/BIZS/Info-Auswertung können Sie nach verschiedenen Kriterien und Faktoren 

eine Auswertung erhalten. 
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So sehen Sie zum Beispiel auf einen Blick, wie viele Kontakte auf Grund einer Flyer-Aktion 

zu Stande kamen. Darüber hinaus lässt sich diese Auswertung in Excel exportieren und kann 

als Grundlage für einen Serienbrief dienen. 

10 Wie nutze ich Aktionen? 
Wir verstehen unter Aktionen in regelmäßigen Abständen wiederkehrende Geschäftsvorfälle 

und bieten Ihnen auf der Registerkarte „Aktionen“ eine Plattform zur Überwachungen dieser 

Vorfälle. Da unterschiedliche Branchen unterschiedliche Ansprüche an diese Plattform haben, 

können Sie hier frei nach Ihren Bedürfnissen gestalten. Sie können 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. 

 

 
 

Wichtig ist aber nicht nur die Anlage solch einer Aktion sondern auch die Überwachung. 

Deshalb können Sie unter Auswertungen/BIZS/Aktion-Auswertung eine Übersicht über 

anstehende Aktionen erhalten oder auch in Excel exportieren. Hier geben Sie auch mittels 

Doppelklick auf den gewünschten Datensatz ein, dass die Aktion durchgeführt wurde. 

 

 
 

In der Adresse erfolgt somit eine neue Terminierung der Aktion auf den nächsten, 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 berücksichtigt werden, können Sie diese der Adresse 

zuordnen.  

 

 
 

Im erzeugten Beleg haben Sie trotzdem immer die Möglichkeit, Zusatzkosten hinzuzufügen, 

die Höhe zu ändern oder entfernen. Sie legen in BIZS/Stammdaten/ERP die Zusatzkosten an. 

Es können auch Regeln hinterlegt werden, z.B. Mindermengenzuschlag bei Auftragswert 

unter 50€ oder Verpackungskosten bei Positionswert über 20€. 
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12 Wie kann ich mit Kennzeichen meine Adressen auswerten? 
In der Adress-Registerkarte „Sonstiges“ finden Sie die Schaltfläche „Kennzeichen“. 

 

 
 

Nach der Anlage in BIZS/Stammdaten/Kennzeichen können Sie dieser Adresse 

unterschiedliche Eigenschaften zuweisen. 

 

 
 

Falls Sie Daten, die für die Geschäftsbeziehung wichtig sind, wie zum Beispiel die technische 

Ausstattung der Adresse, speichern möchten, haben Sie hier die Möglichkeit dazu. Sie 

hinterlegen aber hier nicht nur die Daten, Sie können auch über 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 Ihrem 

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 für ein Mailing. 

 

 
Die Anwendungsbeispiele sind so unterschiedlich wie die Bedürfnisse unserer Anwender und 

können deshalb individuell gestaltet werden. 
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13 Wie nutze ich die CTI in Adressen? 
Soweit bei Ihnen die technischen Voraussetzungen gegeben sind, können Sie ein- und 

ausgehende Telefonate in BIZS dokumentieren lassen. Die Nutzungsmöglichkeiten 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 Hörer abnehmen, mit wem Sie gleich 

sprechen werden. 
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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. 
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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 geöffnet werden soll. 
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Geführte Telefonate können Sie sich im Info-Baum der Adresse anzeigen lassen. Ob oder wie 

viele Telefonate angezeigt werden, stellen Sie in 

BIZS/Stammdaten/Einstellungen/Optionen/BIZS_Einstellungen ein (siehe auch Kapitel 5: 

Info-Baum) 

 

 
 

Falls Sie sich bei geführten Telefonaten in MyBIZS Notizen zum Gesprächsinhalt machen, 

wird Ihnen auch diese Notiz im Info-Baum der Adresse angezeigt. 
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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 Gesprächsinhalt 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 darüber geredet?“ 

 

 
 

Und da diese Notizen nicht nur Ihnen sondern allen Mitarbeitern in Ihrem Unternehmen als 

Wissenspool zur Verfügung stehen, ist der Informationsfluss lückenlos gegeben. 

 

In Auswertungen/BIZS/Anruferliste können Sie für die Dokumentation eine Anruferliste, 

evtl. gefiltert nach Adresse und/oder Projekt für einen von Ihnen frei wählbaren Zeitraum 

anzeigen und auch drucken lassen. 
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14 Wie drucke ich eine Adresse aus? 
Sie wollen Ihrem Mitarbeiter die Adresse eines Kunden ausdrucken? Laden Sie dazu die 

gewünschte Adresse in die Maske und drucken Sie die Daten mit einem Mausklick auf das 

Druckersymbol aus, eventuell auch mit Umweg über die Seitenvorschau. 
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Dieser Ausdruck ist standardmäßig 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 

Möglichkeit, diesen Beleg selbst zu gestalten und an Ihre Bedürfnisse anzupassen. 
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15 Was verbirgt sich hinter dem Puzzle in Adressen? 
Das Puzzle dient hauptsächlich der Neuanlage von Datensätzen, die zu der Adresse in direkter 

Verbindung stehen. 

Wichtig hierbei: Alle auf diesem Weg neu erstellten Datensätze können Sie auch auf direktem 

Weg mit Neuanlage in der Maske anlegen. Allerdings müssen Sie dann den Bezug zu der 

Adresse herstellen, in dem Sie die Adresse dem neuen Datensatz zuordnen. Legen Sie die 

neuen Datensätze aus der Adresse über das Puzzle an, hat BIZS den Bezug zur Adresse 

bereits hergestellt. 

 

Wie bereits in Punkt 6 erwähnt, kommen Sie hier direkt in die Neuanlage eines 

Ansprechpartners dieser Adresse. 
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Sie können über das Puzzle aber auch einen neuen ToDo erstellen. Mehr dazu in unserem 

Handbuch „wie mach ich was“ Kapitel 9 „ToDo´s“. 
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Einen adressbezogenen Dokman legen Sie ebenfalls über das Puzzle neu an. In diesem 

Dokman lassen sich beliebige Dateien ablegen 
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oder auf schnellem und einfachem Weg Geschäftskorrespondenz aus Vorlagen erstellen. 
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Mit unserem Dokman haben Sie ein exzellentes Medium, mit dem sich Dateien abspeichern 

lassen, jedem Mitarbeiter in gleicher Weise zur Verfügung stehen, die Übersicht erhalten 

bleibt und einfach zu handhaben ist, ohne auf den Explorer Ihrer Betriebssystems angewiesen 

zu sein. Eine ausführliche 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 über das Puzzle „Neues Angebot“ wählen, hängt 

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 verhält 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“ für unsere Industrie-Kunden und „HW-Beleg“ 

für 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 übernommen werden. Ausführlichere Informationen hierzu 

erhalten Sie in unserem Handbuch „wie mach ich was“ Kapitel 16.7 Rapport. 
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Aus der Adresse kann ein neuer Termin angelegt werden, bei dem BIZS den Bezug zu der 

Adresse gleich selbst herstellt. Der Umweg über „Kalender“, neuer Termin und die 

Zuordnung zur Adresse entfällt. 

 

 
 

Aus technischen Gründen stellt sich der Name der Adresse im Termin erst nach dem erneuten 

Aufrufen dar. Beim Erstellen ist nur die Adressnummer ersichtlich. Unabhängig davon ist der 

Bezug vorhanden und einwandfrei gespeichert. 
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Mehr zur Handhabung des Kalenders und seinen Funktionen erfahren Sie im Handbuch „wie 

mach ich was“ Kapitel 11 Kalender 
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Sie wollen aus der Adresse ein Projekt anlegen? Dann wählen Sie hier „Neues Projekt“ und 

Sie sind direkt in der Neuanlage eines Projektes. 

 

 
 

Nützliche Hinweise zum Umgang mit der Maske Projekt haben wir für Sie in unserem 

Handbuch „wie mach ich was“ Kapitel 12 Projekt zusammen getragen. 
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Über die Auswahl von „CTI-Anrufhistorie“ gelangen Sie in die Auswertung der Anrufer. Wie 

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

ausdrucken. 
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Die in der Maske geladene Adresse können Sie mit einem Mausklick auf „Adresse in 

Zwischenablage kopieren“ in Word- oder Excel-Dokumente einfügen, aber auch in andere 

Formate, zum Beispiel auch an anderer Stelle in BIZS oder dem Internet-Explorer lässt sich 

die Adresse mit „Einfügen“ aus dem Menü, dass sich mit der rechten Maustaste öffnet oder 

mit der Tastenkombination Strg+v an beliebiger Stelle einfügen. 
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Je nach Berechtigung können Sie sich die Spalten im Info-Baum der Adresse selber anpassen. 

Wenn Sie diese Anpassung nicht nur temporär sondern dauerhaft wollen, speichern Sie die 

Änderung über „Maskeneinstellung speichern“ ab. Falls die Auswahl nicht mehr Ihren 

Vorstellungen entspricht, können Sie über „Maskeneinstellungen zurücksetzen“ den 

ursprünglichen Zustand wieder herstellen. 
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Ein Etikett der Adresse lässt sich mit einem Mausklick auf „Etikett drucken“ erstellen. Dieses 

Etikett kann für ein Kuvert oder als Aufkleber auf Ihre Handelsware oder deren Verpackung 

dienen. Die Gestaltung dieses Etiketts steht Ihnen unter BIZS/Stammdaten/Ausdrucke BIZS 

frei. 
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Die Umsatzauswertung lässt sich von Ihnen nur starten, wenn in 

BIZS/Stammdaten/Mitarbeiter in der Registerkarte „Sonstiges“ ein Häkchen bei 

„Kundenauswertung aufrufen (Umsatzauswertung). Dann öffnet sich die gleiche Maske wie 

in Auswertungen/FIBU/Umsatz Kunden bzw. Lieferanten. Ob diese Auswertung von Ihnen 

geöffnet werden darf, wird über die Anwendergruppe in den Stammdaten geregelt. 
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Falls Sie die Berechtigung für diese Maske haben, sehen Sie hier rückwirkend bis vorletztes 

Jahr, welcher Umsatz mit dieser Adresse getätigt wurde. Sie können mit einem Mausklick auf 

die Schaltfläche rechts des Umsatzes sehen, welche Belege zu diesem Umsatz geführt haben 

und diese auch öffnen. 
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Hier gibt es nur eine Einschränkung: da die Auswertungen entweder für Kunden oder für 

Lieferanten erstellt wird, bleiben die Felder leer, wenn bei der Adresse ein Häkchen bei 

Einkauf und bei Verkauf gesetzt ist. 

16 Wie kann ich Serienbriefe erstellen? 
Unter Auswertungen/BIZS/Serienbrief bieten wir Ihnen die Möglichkeit, auf Adressdaten in 

BIZS zurückzugreifen, einen Serienbrief an diese Adressen zu erstellen und gleichzeitig diese 

Briefe in einen oder mehreren Dokmans abzulegen. 
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Damit Sie diese Funktion nutzen können, müssen 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 ausgewählt werden 

sollen. Entweder treffen Sie keine Vorauswahl und lassen sich alle Adressen anzeigen, 

 

 
 

oder Sie selektieren nach Adressgruppe und Branche, 
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nach Priorität, 

 

 
 

Mailingkennzeichen in Adresse oder Ansprechpartner. Oder Sie treffen Ihre Auswahl über die 

in Ansprechpartner hinterlegten Geburtsdaten. 
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Nach einem Mausklick auf „1.) suchen“ erscheinen die passenden Adressen in der Liste im 

unteren Maskenbereich. 

 

 
 

Wählen Sie die Adressen aus, an die der Serienbrief erstellt werden soll. Markieren Sie dazu 

bei gedrückter Strg-Taste entweder einzelne Adressen 
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oder markieren Sie mit einem einfachen Mausklick den 1. Datensatz und bei gedrückter 

Umstell-Taste den letzten Datensatz, wenn der Serienbrief an alle angezeigten Adressen 

erstellt werden soll. 

 

 
 

Jetzt geben Sie bei „Betreff“ einen passenden Betreff für den Serienbrief ein und wählen Sie 

eine bereits hinterlegte Dokvorlage aus. 

 

 
 

Setzen Sie jetzt nach Ihren Bedürfnissen und Anforderungen die Häkchen. Wenn Sie ein 

Häkchen setzen bei „auf Standarddrucken drucken“ wird der Druck der Serienbriefe beim 

Mausklick auf „2. Serienbrief und Dokman erstellen“ sofort ausgelöst. 
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Gesetztes Häkchen bei „in ein Dokman speichern“ bedeutet in dem Fall, BIZS erzeugt nicht 

für jeden so erstellten Brief einen eigenen Dokman, sondern alle erzeugte Briefe werden in 

einem Dokman abgelegt.  

 

 
 

„Worddokument geöffnet lassen“ gibt Ihnen die Möglichkeit, von den Standard-Einstellungen 

abweichende Druckereinstellungen vorzunehmen, die Serienbriefe zu bearbeiten oder an 

anderer Stelle in Ihrer Netzwerkstruktur zusätzlich abzulegen. 
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