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1 Lizenzbedingungen

Amicron Software (Lizenzgeber) gewahrt Ihnen als Kaufer (Lizenznehmer) das nicht
ausschlieBliche Recht fiir die Benutzung der Vollversion des Softwareproduktes
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 vorbehaltlich folgender Vertragsbedingungen:

1. Die Software kann vom Lizenznehmer gleichzeitig ohne zeitliche Begrenzung auf nur einem
Personal-Computer des Lizenznehmers benutzt werden und auf nur einer Festplatte installiert
werden. Fir die Benutzung des Programms im Netzwerk (gleichzeitiger Zugriff mehrerer
Arbeitsplatze auf gleiche Datenbestande) ist der Erwerb der Netzwerklizenz vorgeschrieben.

2. Eine zusatzliche Nutzung der Software auf einem weiteren Computer oder auBerhalb des
Netzwerkes bedarf einer gesonderten Vereinbarung und ist erst nach Zahlung einer
entsprechenden Nutzungsgebihr zuldssig. Der Lizenznehmer ist nur dann berechtigt die
Software in einem anderen Unternehmen oder an einem anderen Unternehmensstandort zu
nutzen, wenn dieses ebenfalls eine Lizenz erworben hat.

3. Im Falle, dass der beiliegende Datentrager oder das Programm selbst als Priifversion
gekennzeichnet ist, ist dem Lizenznehmer im Rahmen dieses Lizenzvertrages der Einsatz der
Software lediglich zu Testzwecken und beschrankt auf einen Zeitraum von 30 Tagen ab
Installation gestattet. Das Weiterbenutzen nach dem 30-Tage-Test ist eine Verletzung des
deutschen und internationalen Urheberrechts. Das Programm kann nach Erwerb eines gltigen
Lizenzschliissels vollumfanglich genutzt werden.

4. Die dem Lizenznehmer eingerdumten Nutzungsrechte darf der Lizenznehmer erst nach
vollsténdiger Bezahlung der Lizenzgebiihr ausiiben.

5. Als Beschaffenheit der Ware gilt grundsatzlich nur die Produktdokumentation als vereinbart.

6. Das Softwareprodukt darf lediglich zum Zwecke der Datensicherung kopiert werden. Solche
Kopien missen immer den Copyright-Vermerk der Originalsoftware tragen. Es dirfen keine
Kopien des Softwareprodukts oder einzelne Module der Software flir den Verkauf oder
Weitergabe an Dritte oder fir andere Zwecke angefertigt werden.

7. Sie erkldren sich damit einverstanden, das Programm gegen unberechtigte Benutzung oder
Verteilung zu schiitzen.

8. Im Falle einer unrechtmaBigen Vervielfaltigung des Programms oder der Lizenznummer wird
Amicron Software Sie auf Unterlassung und Schadensersatz in Anspruch nehmen. Wir weisen
Sie darauf hin, dass Sie mit einer unrechtmaBigen Vervielfaltigung gegen strafrechtliche
Vorschriften verstoBBen.

9. Die Lizenz sowie das Softwareprodukt kdnnen nur mit schriftlicher Genehmigung der Firma
Amicron Software Uibertragen werden, vorausgesetzt, dass der Dritte allen Bedingungen dieses
Lizenzabkommens zustimmt und dass der Kunde keine Kopien des Softwareprodukts fiir sich
behalt. Eine Lizenz kann nur einmal (ibertragen werden, d.h. der Lizenzempfanger kann die
Lizenz nicht erneut Uibertragen.

10. Durch den Erwerb dieser Lizenz werden keinerlei Rechte, Eigentumstitel oder Anspriiche auf
das Softwareprodukt auBerhalb dieses Lizenzabkommens an den Lizenznehmer Ubertragen.

11. Der Lizenznehmer ist fiir die regelmaBige Sicherung, Kontrolle und Wartung seiner
individuellen Datenbesténde verantwortlich.

12. Der Lizenznehmer hat Amicron Software bei der Lokalisierung eines Mangels in zumutbarer
Weise, beispielsweise durch zur Verfligung stellen von Ausdrucken, Datensicherungen oder
Systembeschreibungen zu unterstiitzen.

13. Die Gewihrleistungsfrist betrégt ein Jahr ab Ubergabe.

14. Sollten die in der Produktdokumentation aufgefiihrten Funktionen oder Leistungsmerkmale
des Softwareproduktes nicht erfiillt sein, erfolgt nach Wahl des Lizenzgebers Nachbesserung,
gegebenenfalls in Form der Lieferung einer neuen Version oder Riicknahme der Software
gegen Erstattung bereits geleisteter Lizenzgebiihren.

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de
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15. Die Firma Amicron Software ist fiir Schaden (Schaden aus entgangenem Gewinn,
Betriebsunterbrechung, Verlust von geschaftlichen Informationen oder anderen Daten,
Anspriichen von Dritten), die auf Grund der Benutzung des Softwareprodukts entstehen, nicht
ersatzpflichtig.

16. Amicron Software lbernimmt keine Haftung dafiir, dass die Software fiir die vom Kunden
vorgesehene Aufgabe geeignet ist oder mit anderen ausgewahlten Programmen
zusammenarbeitet. Sofern Amicron Software nicht grob fahrldssig oder vorsatzlich gehandelt
hat, wird jegliche Haftung ausgeschlossen. Fiir Alpha- oder Betaversionen (Pre-Release
Versionen) wird jegliche Mangelhaftung ausgeschlossen.

17. Anspriiche auf Schadensersatz oder vergeblicher Aufwendungen, die eine Folge von Mangeln
sind, verjahren innerhalb eines Jahres nach Lieferung der Software.

18. Schlussbestimmung

Anderungen und Ergénzungen zu diesem Vertrag bediirfen der Schriftform. Wird die Software
durch Download von der Website von Amicron nach den fir die Website geltenden allgemeinen
Geschaftsbedingungen erworben, oder der Datentrager entsiegelt, erlischt das nach dem
Fernabsatzgesetz bestehende zweiwdchige Widerrufsrecht gemaB § 3 Absatz (1) Satz 3 Nr. 2 lit.
b) Fernabsatzgesetz mit dem Abschluss des Downloads der Software. Sollten eine oder mehrere
Bestimmungen dieses Vertrages durch eine rechtlich dazu befugte Stelle endgiiltig fir unwirksam
erklart werden, so gilt der Vertrag im (ibrigen weiter. Fiir diesen Vertrag gilt das Recht der
Bundesrepublik Deutschland. Gerichtsstand fiir alle aus diesem Vertrag und seiner Durchfiihrung
entstehenden Streitigkeiten ist, soweit gesetzlich zuldssig, Paderborn.

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de
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2 Uber dieses Handbuch

Software und deren Dokumentation wird nicht von Robotern in FlieBbandarbeit erstellt, sondern
von Menschen. Ein Programm wie AMICRON-MAILOFFICE 5.0 zu entwickeln ist eine komplexe
Aufgabe, fiir die mehrere Jahre bendtigt werden. Es kann deshalb sein, dass diese
Dokumentation trotz groBter Miihe nicht alle Funktionen und Details abdeckt, die
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 anbietet oder manches im Detail anders funktioniert als es
dokumentiert ist. Sollten Sie Kommentare oder Anregungen zu dieser Dokumentation haben,
senden Sie diese bitte per E-Mail an Dokumentation@Amicron.de. Schon im Voraus vielen Dank
fur Thre Mihe!

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de
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3 Versionsuberblick

AMICRON-MAILOFFICE 5.0 ist in folgenden Versionen erhéltlich: (Anderungen vorbehalten)

Professional-Version

Dies ist die leistungsfahigste Version und beinhaltet alle verfiigharen Leistungsmerkmale
inklusive:

Anrufererkennung

Outlook-Synchronisation (Import und Export von E-Mails, Adressen, Terminen)
Werbeaktionen

Serien-E-Mails und Serienbriefe erstellen

Kalender inkl. Anbindung an den Google-Kalender

Schnittstelle zu AMICRON-FAKTURA 12.0 266}

Datenimport fiir den Import von Textdateien oder Datenbanken

Archivierung von E-Mail-Anlagen

Netzwerkfahigkeit (optional)

unbegrenzte Datenkapazitat

Standard-Version

Entspricht der Professional-Version, mit folgenden Einschrankungen:
e keine Anruferkennung

o keine Outlook-Synchronisation (nur Import von Outlook mdglich)
o keine Werbeaktionen

¢ keine Anlagenarchivierung

Priifversion

Diese Version ist kostenlos erhaltlich und dient dazu, AMICRON-MAILOFFICE 5.0 vor dem Kauf
der Standard- oder Professional-Version ausfiihrlich testen zu kénnen.

e kann maximal 30 Arbeitstage lang genutzt werden

Datenkapazitat ist unbegrenzt

¢ Dateniibernahme von Outlook mdglich

o Netzwerkeinsatz zu Testzwecken auf maximal zwei Arbeitsstationen maglich

o Bei Serien-E-Mails wird eine Werbezeile hinzugefiigt

Einen aktuellen Versionsvergleich erhalten Sie auf www.Amicron.de

Ein Aufstieg auf eine hoherwertige Version oder eine netzwerkfahige Version ist moglich.
Vorhandene Daten und Druckformulare kénnen dabei natiirlich ibernommen werden. Eine
Datentibernahme aus der Vorversion ist bei allen Versionen méglich.
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4.1

Neuerungen und Update-Infos

Neuerungen bei Version 5.0

Highlights und wichtige Neuerungen/Anderungen

Zusammenfassende Darstellung im Kalender

Direkter Zugriff auf Ihren Google Kalender

Unterstlitzung von IMAP

Offentliche E-Mail-Konten|[122)

Archivieren/Auslagern von Dateianlagen in eine externe Datenbank 156}

Neuer Assistent fiir das Léschen alter E-Mails|148)

Der Zugriff auf die E-Mail-Anlagen eines Kunden ist direkt beim Kunden in der

Dokumentenliste 188 mdglich.

Serienbriefelss1kénnen nun auch mit OpenOffice und LibreOffice ausgefiihrt werden.

o Innerhalb des Programms lassen sich Kurznachrichten senden und Datensétze an andere
Mitarbeiter (ibergeben.

e Unterstiitzung von Firebird 2.5[19" (auch der bislang nicht unterstiitzte Classic-Server kann
jetzt verwendet werden), wobei beim Programmstart ein Backup und Restore durchgefiihrt
werden muss

o Kompatibel zu AMICRON-FAKTURA 12.0

o Unterstitzung von Windows 10

Kalender

e Zusammenfassende Darstellung: Termine, die auf unterschiedlichen Kalendern eingetragen
worden sind, kénnen in ein einer Gesamtiibersicht angezeigt werden.
Bislang konnten Kalender nur nebeneinander in getrennten Ansichten dargestellt werden, ab
Version 5.0 kann der Inhalt in einer Ansicht erscheinen.

« Uber die Kalenderoptionen (Menii Kalender > Optionen) kann ein Standardkalender fiir
neue Termine festgelegt werden.

e Bei der direkten Erfassung von neuen Terminen wird der Ort des Termins aus dem
eingegebenen Text gelesen.

e In der Wochen-, 3-Wochen-, oder Monatsansicht kénnen die Start- und Endzeiten neuer
Termine direkt eingeben werden.

e Die Terminfarben und deren Bezeichnungen kénnen gedndert werden (direkt in der
Farbauswahl Gber “Erweitert...” mdglich).

« Ein Termin kann {iber den Schalter "E-Mail senden" als E-Mail-Anlage im iCalendar-Format|t74)
Ubertragen werden. (Fenster "Termin bearbeiten")

Direkter Zugriff auf Google Kalender:

¢ Laden Sie die Termine Ihres Google Kalenders in den integrierten Kalender von
AMICRON-MAILOFFICE 5.0

« Termin-Anderungen werden direkt mit dem Google Kalender-Server synchronisiert

Aufgaben

o Aufgaben koénnen nun auch ohne Startdatum angelegt werden (ausblendbar (iber das Ansicht-
Menii); das Falligkeitsdatum ist kein Pflichtfeld mehr

e Zu einer Aufgabe kann ein Kontakt angelegt werden (Fenster "Aufgabe/Termin bearbeiten":
Menii Aktionen > Neuer Kontakt bzw. entsprechender Schalter)
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e Wird zu einem Kontakt eine Aufgabe angelegt, ist die Aufgabe direkt im Kontakt ersichtlich
und aufrufbar

E-Mails

Offentliche E-Mail-Konten

o Verbesserte Teamarbeit durch die gemeinsame Nutzung von E-Mail-Konten

o Auf dffentliche E-Mail-Konten kénnen mehrere ausgewahlte Benutzer zugreifen

¢ Jeder berechtigte Benutzer darf E-Mails (ber dieses Konto empfangen und versenden

IMAP-Unterstiitzung

o E-Mails per IMAP abrufen

o Nachrichten bleiben auf dem Server erhalten

o Auf dem Server kénnen Ordner angelegt werden, um die Nachrichten besser zu verwalten

¢ Durch die Offline-Funktionalitdt kénnen Sie die bereits geladenen E-Mails Ihres IMAP-Kontos
auch lesen, wenn gerade mal keine Internet-Verbindung zur Verfiigung steht

Listenansichten
o Informationen liber den Antwort-, Weiterleitungs- oder Umleitungsstatus einer empfangenen
E-Mail lassen sind per Klick auf das Briefsymbol anzeigen (rechte Maustaste) .

E-Mail-Ansicht
« Neue Option "Bilder von diesem Absender immer anzeigen", Uber die eingebettete Bilder in
HTML-E-Mails dann sofort geladen und angezeigt werden.

E-Mail schreiben
o Neuer Schalter fir "Formatierung entfernen" und "Hyperlink entfernen"

Dauerhafte Lesebestitigung

Bei allen neu erzeugten E-Mails (also auch bei Antworten, Weiterleitungen, Umleitungen) kann
automatisch eine Lesebestatigung des empfangenden E-Mail-Programms veranlasst werden.
(E-Mail-Optionen > Kartei "E-Mail-Ubertragung" > Bereich "Senden und Empfangen" >
Kontrollkastchen "Lesebestdtigung anfordern™)

E-Mail als Dateianlage versenden
Eine einzelne E-Mail kann nun auch als Dateianlage weitergeleitet werden (Dropdownmenii der
Schaltflache Weiterleiten).

Automatisches Senden im Hintergrund
Die im Postausgang liegenden E-Mails kdnnen automatisch im Hintergrund versendet werden,
was insbesondere bei Serien-E-Mails praktisch ist. (E-Mail-Optionen)

Postfach aufraumen
Alte und nicht mehr benétigte E-Mails lassen sich Uiber einen neuen Assistenten entfernen.

Dokumentenverwaltung mit Dateianlagen der E-Mails

o Alle Dateianlagen von E-Mails, die einem Adressdatensatz zugeordnet wurden, werden im
Dokumente-Fenster aufgelistet.

Textbausteine

o Bei Textbausteinen kann nun ein Ablaufdatum (giiltig bis) eingetragen werden. Abgelaufene
Texte werden in der Liste hellgrau dargestellt.

Werbeaktionen

e Zur Ubersichtlichen Verwaltung von Werbeaktionen kénnen diese in Ordner und Unterordner
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4.2

abgelegt werden.
o Serienbriefe und Serien-E-Mails kénnen nun auch an Lieferanten gerichtet werden.

Briefe und Serienbriefe versenden

o Unterstiitzung der Textverarbeitung von OpenOffice und LibreOffice beim Versenden von
Briefen und Serienbriefen

Kundenverwaltung

o alle Neuerungen, die auch bei AMICRON-FAKTURA 11 in der Kundenverwaltung enthalten sind,
wurden auch bei AMICRON-MAILOFFICE 5.0 integriert.

e Optional kdnnen auch Interessenten angelegt werden, fiir die eine Kundennummer erst dann
vergeben wird, wenn ein Auftrag geschrieben wird.

« Neue Kartei mit dem Anrufprotokoll 2261 des Kunden

Kontakte

« In der Kontakteliste[116) kénnen Uber die rechte Maustaste direkt die verkniipften Daten
aufgerufen werden (Termine, E-Mails, Dokumente, Artikelkdufe etc.). Bei einem gedffneten
Kontakt ist dies ebenfalls durch Klick auf die zugeordnete Adresse mdglich.

Sonstiges

« Uber die Statuszeile lassen sich interne Nachrichten an andere Benutzer senden (Sprechblase).
« In den Programmoptionent921 kénnen die Einstellungen anderer Anwender angepasst werden
(nur fur Administratoren erlaubt)

Neuerungen bei Version 4.0

Highlights und wichtige Neuerungen/Anderungen

o Der integrierte Kalender wurde Uberarbeitet und erneuert: Wiederholungstermine méglich;
Anzeige der Vorlagen, Geburtstage, Feiertage, Liefertermine

o private Kunden, Lieferanten und Mitarbeiter méglich, d.h. Sie kdnnen frei einstellen, wer die

Adresse sehen darf

Adressen lassen sich zusammenfassen (via Dublettensuche oder per manuellem Aufruf)

Effizienteres Schreiben von E-Mails mdglich durch Nutzung der neuen Textbaustein-Favoriten

Telereporter (Anruferkennung) verbessert

Unterstiitzung von Firebird 2.1[197 (auch der bislang nicht unterstiitzte Classic-Server kann

jetzt verwendet werden), wobei beim Programmstart ein Backup und Restore durchgefiihrt

werden muss

o Unterstitzung von Windows 7

Der Kalender wurde komplett iiberarbeitet und erneuert

Wiederholungstermine sind mdglich

Neue 3-Wochen Ansicht (&hnlich der Monatsansicht)

neue Wochenansicht, bei der die Tage mehrerer Kalender nebeneinander dargestellt werden
Ausdruck erfolgt wie in der Bildschirmansicht

Direkte Synchronisation mit MS Outlook tiber den Kalendermanager (Menu "Kalender")
Feiertage werden als Info im Kalender angezeigt (Deutschland, Osterreich, Schweiz, Spanien)
Gemeinsame Volltextsuche fiir Aufgaben und Termine mit optionalen Filtereinstellungen (174
Aufgaben und Termine, die einer Adresse zugeordnet sind kdnnen Uber Filtereinstellungen
schneller gefunden werden.

e Verbesserte Tastaturbedienung[+75
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Im Kalender kénnen nun folgende Daten angezeigt werden (konfigurierbar):
o Aufgaben

Geburtstage von Kunden, Lieferanten, Mitarbeitern und Ansprechpartnern

o Liefertermine von Auftrdgen und Bestellungen aus Amicron-Faktura|1s0)
Vorlagetermine/179) von Kunden, Lieferanten, Mitarbeitern, Kontakten, E-Mails, Artikeln,
Auftragen, Bestellungen, Offenen Posten

Ein Termin kann in mehreren Kalendern gleichzeitig angezeigt werden.

Reminder (Terminerinnerung)

Neues Kontextmenii fiir die Neuanlage von Daten

o Per Klick mit der rechten Maustaste auf das Symbol im Bereich der Windows-Infoleiste lasst
sich ein neues Kontextmend aufrufen, iber das Sie neue Kunden, E-Mails, Aufgaben und
Termine anlegen kénnen|1s4,

o Falls Sie auBerdem AMICRON-FAKTURA 12.0 einsetzen, kénnen damit auch neue Auftrége und
Bestellungen erstellt werden.

Textbausteine

Texte als Favoriten kennzeichnen
e wichtige und haufig verwendete Texte kdnnen als Favorit gekennzeichnet werden, die sich
dann einfach und schnell in E-Mails einfiigen lassen [164)

Vorlagedatum fiir E-Mails automatisch steuern

Bei Textbausteinen kann nun eine Wiedervorlage vordefiniert werden. Unter "Zur Vorlage in ...
Tagen" wird dazu ein Wert eingetragen. Beim Einfligen des Textbausteins in eine E-Mail wird —
sofern die E-Mail noch kein Vorlage-Datum enthélt — eines gesetzt, das sich aus dem aktuellen
Tagesdatum plus dem Wert aus dem Textbaustein errechnet.

E-Mails

E-Mails lassen sich schneller und effizienter schreiben und beantworten

Als Favoriten gekennzeichnete Textbausteine kdnnen beim Erstellen neuer E-Mails oder beim
Antworten sofort in die E-Mail {ibernommen werden[164\. Der Aufruf des Textbausteinfensters
bleibt IThnen so erspart.

Favoriten-Textbausteine kdnnen wahrend des Verfassens einer E-Mail tiber eine Schnellauswahl
direkt in den Nachrichtentext (ibernommen werden.

Das Versenden einer E-Mail an eine Gruppe ist nun auch iiber das AN/CC/BCC Feld
maoglich.

Klicken Sie auf den Schalter neben dem Eingabefeld und wahlen dann den Menipunkt
“Gruppe...”. In der Gruppenverwaltung| 72 kénnen Sie eine E-Mail an die angewéhlte Gruppe
senden, indem Sie auf den E-Mail-Schalter klicken.

Auch bei der Antwort auf E-Mails, die noch keiner Adresse zugeordnet sind, wird die
Briefanrede jetzt automatisch ermittelt

Beispiel: Die E-Mail stammt von “M.Schulz@xyz.de (Maria Schulz)”. Der Platzhalter #Briefanrede
(z. B. via Signatur/Textbaustein eingefiigt) wird jetzt automatisch mit “Sehr geehrte Frau Schulz”
ersetzt. Falls Sie "Guten Tag #ANREDE_TITEL_NAME!" verwenden, erhalten Sie automatisch
“Guten Tag Frau Schulz!”.

Bei Neuanlage einer Adresse auf Basis der angewdhlten E-Mail wird Vorname, Name
und Anrede iibernommen

Vorname und Name werden aus dem E-Mail-Absender ermittelt, sofern diese nicht bereits im E-
Mail-Text enthalten sind. Wenn ermittelt werden kann, ob es sich um einen weiblichen oder
mannlichen Vornamen handelt, wird auch die Anrede und Briefanrede automatisch ermittelt.
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Auftriage des zugeordneten Kunden/Lieferanten abrufbar

Wenn bei einer eingehenden E-Mail z. B. nach dem Auftragsstatus ("Wann kommt die
Lieferung?") gefragt wird oder es sich um ein Reklamation handelt, ist es praktisch, wenn man
schnell die letzten Auftrdge des Kunden aufrufen kann. Uber das Kontextmenii der zugeordneten
Adressen kdnnen jetzt auch die Auftrage aufgerufen werden. Es wird dazu das Auftragsfenster in
Amicron-Faktura aufgerufen und die aktuellen Auftrage des Kunden aufgelistet. Um &ltere
Auftrége zu sehen, entfernen Sie bitte den aktivierten Filter.

Das automatische Einfiigen der Signatur ist nun wahlweise oben oder unten maéglich
Ob die Signatur am Anfang oder Ende des (urspriinglichen) Textes eingefligt werden soll, kann
in den E-Mail-Optionen (Kartei E-Mail-Format) jetzt in Abhdngigkeit davon eingestellt werden, ob
es sich um eine neue E-Mail handelt oder um eine Antwort/Weiterleitung.

Auftriage / Bestellungen aus Amicron-Faktura per E-Mail senden: doppeltes Einfiigen
der Signatur verhindern

Wenn beim Druckformular des Auftrags bereits ein E-Mail-Text inkl. Signatur voreingestellt ist,
wird die Signatur in AMICRON-MAILOFFICE 4.0 jetzt nicht mehr doppelt eingefligt. Hierfir
wurde in den E-Mail-Optionen|ts51 die neue Méglichkeit geschaffen, Ausnahmen fiir das Einfiigen
der Signatur einzustellen.

Sonstiges

e Benachrichtigung Uber interne E-Mails ist nun auch moglich, wenn AMICRON-MAILOFFICE
4.0 nicht gestartet ist.

« Einfiigen von Bildern aus der Zwischenablage méglich mittels STRG+V oder Men( "Einfiigen >
Bild aus Zwischenablage"

o Ist eine E-Mail mit einem Vorlagedatum versehen, wird dieses im E-Mail-Fenster als Info

angezeigt. Via Mausklick kdnnen die Nachrichtenoptionen gedéffnet werden, um die Vorlage-

Daten zu editieren.

Anzeige der E-Mail-GroBe

"Allen Antworten" Gbernimmt nicht mehr den urspriinglichen Empfanger.

Weitere Platzhalter fiir die Briefanrede ergénzt/1sh

Daten des Mitarbeiters kdnnen (ber Platzhalter in die E-Mail eingefiigt werden, sofern der

Benutzer einem Mitarbeiter zugeordnet wurde. Das Bild kann Uber #Anwender_Bild in HTML-

E-Mails eingefligt werden.

e Beim Scrollen mit dem Mausrad wird automatisch der Bereich gescrollt, in dem sich der
Mauszeiger befindet. Bislang musste z. B. erst in die E-Mail-Liste geklickt werden, damit dort
die Liste durchlaufen werden konnte.

Telereporter (Anruferkennung)

« Uber das neue Kontextmenii (rechte Maustaste auf der Adresse) kénnen direkt die Kontakte,
Aufgaben, Termine, E-Mails, Artikelkaufe etc. aufgerufen werden.

o Riickruf vereinfacht: mit einem Klick auf die Telefonnummer kann ein Anruf gestartet werden.

o Ein Klick auf die E-Mail-Adresse erstellt eine neue E-Mail.

Verbessertes Anrufprotokoll

« Uber das neue Filterfeld "Mitarbeiter" kdnnen die Anrufe eines anderen Benutzers aufgelistet
werden (nur méglich, wenn Sie als Administrator angemeldet sind).

o Mit einem Klick auf die Telefonnummer kann ein Anruf gestartet werden.

¢ Der Kundenname wird angezeigt, sofern der Anruf mit den Kundendaten verkniipft ist.

¢ Neue Spalte "Kontakt angelegt" zeigt an, ob zu einem Anruf ein Kontaktbericht erstellt wurde.

Kundenverwaltung

Private Adressen moglich
e Pro Kunde, Lieferant und Mitarbeiter kann eingestellt werden, wer die Adresse sehen darf.[10h
e Adressen kdnnen einzelnen Benutzern oder festgelegten Benutzergruppen zuganglich gemacht
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werden.
Beim Abgleich mit Outlook werden private Adressen nur bei den Anwendern an Outlook
Ubertragen, die Zugriff auf diese Adresse haben.

Aufgaben zur Adresse

Unterhalb der Aufgabenliste wurde eine Detailansicht erganzt
Suchfunktion integriert
Aufgaben lassen sich als erledigt markieren

Sonstiges

Adressen (z. B. Dubletten) lassen sich zu einer Adresse zusammenfiihren|[106)
Dublettenpriifung|ed1 iberarbeitet: Dubletten kénnen zu einer Adresse zusammengefiihrt
werden

Beliebig viele E-Mail-Adressen pro Kunde/Lieferant/Mitarbeiter moéglich [externer Link zum
Blog]

Das Ergebnis der UstID-Priifung kann in der Bemerkung gespeichert werden.

e E-Mail senden vereinfacht: Falls Sie AMICRON-MAILOFFICE einsetzen, kdnnen Sie Uiber den

Pfeil-nach-unten-Schalter sofort einen Textbaustein-Favoriten auswihlen [164),

alle Neuerungen, die auch bei AMICRON-FAKTURA 10 in der Kundenverwaltung enthalten sind,
wurden auch bei AMICRON-MAILOFFICE 4.0 integriert.

Bei der Auflistung der mit dem Kunden verkniipften E-Mails wird die Bearbeitungsdauer
summiert.

Outlook-Import/Export

Es ist nun wahlbar, ob Kunden, Lieferanten oder Mitarbeiter synchronisiert werden sollen
(bislang waren nur Kunden méglich)

Dateniibernahme bei Erststart

Beim Programmstart wird der Anwender einmalig gefragt, ob er Adressen, E-Mails, Aufgaben,
Termine von Microsoft Outlook importieren méchte. Die Outlook-Synchronisation wird gedffnet
und alle fir den Import notwendigen Einstellungen sind bereits aktiviert.

Datenimport und Export

Import von Ansprechpartnern méglich (2481

Léschen von vorhandenen Kunden anhand der importierten Daten mdglich

bei den Quelldateien werden jetzt zusatzliche Dateiformate unterstiitzt

beim Excel-Export werden Langtextfelder (Memos) nicht mehr nach 255 Zeichen abgeschnitten
sondern in voller Lange exportiert

Import von Windows 7 Kontakten mdglich

Sonstiges

Kontakte: Der Link zum angewahlten Kontakt kann tber das Menu Bearbeiten in die
Zwischenablage kopiert werden

Amicron-Mailoffice 4.0 kann minimiert und ausgeblendet werden. Es wird dann kein Symbol in
der Windows-Taskleiste angezeigt sondern im Infobereich

Fortsetzung der Programmnutzung nach Riickkehr aus dem Standbymodus von Windows
verbessert. Es sollten hierbei nun keine Fehlermeldungen mehr auftreten (wurden durch
Verlust der Datenbankverbindung verursacht).

Bislang konnte es beim Reminder z. B. direkt beim Hochfahren von Windows Fehlermeldungen
geben, da die Verbindung zum Datenbankserver noch nicht aufgebaut werden konnte.
Deshalb werden nun samtliche Fehler, die Datenbankabfragen betreffen, unterdriickt. Zu
Debug- und Analysezwecken kann der Reminder mit dem Parameter "/Advanced" gestartet
werden.

Unterstiitzung von Firebird 2.1[19% (auch der bislang nicht unterstiitzte Classic-Server kann
jetzt verwendet werden), wobei beim Programmstart ein Backup und Restore durchgefiihrt

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de


http://amicron.org/blog/2009/04/20/wie-ist-es-moeglich-bei-einer-adresse-mehr-als-eine-e-mail-adresse-zu-speichern/

Amicron-Mailoffice 5.0 Neuerungen und Update-Infos Seite 11

4.3

4.4

werden muss
o Unterstiitzung von Windows 7

Entfernte und nicht mehr unterstiitzte Funktionen

e Datenlibernahme von Adressen aus KlickTel-CDs

Neuerungen bei Version 3.5

e Heute-Seite mit Uberblick iiber alles Wichtige[ 44

 Dokumentenverwaltung|ied: Hinterlegen Sie beliebige Dateien zu Kunden, Artikeln, Auftragen
und Offenen Posten

e Ausfiihrliche Statistiken [208)

neue Symbolleiste am linken Bildschirmrand (die alte Darstellung kann bei Bedarf in den

Programmoptionen [193) aktiviert werden)

Schnellsuchfeld |35

Rechtschreibpriifung

Werbeaktionen 2111 (nur in der Professional-Version von AMICRON-MAILOFFICE 3.5 enthalten)

E-Mail-Konten bearbeiten: Verbesserte Darstellung der Mitarbeiterliste

Firebird 2.0 fiir verbesserte Geschwindigkeit

Textbausteine

e Aus einer E-Mail bzw. dem markierten Text einer E-Mail kann direkt ein neuer Textbaustein
angelegt werden
o Verknipfen von Textbausteinen méglich

Neue Platzhalter

#Datum

#Uhrzeit

#Anrede_Name

#Anrede_Vorname_Name

#Anrede_Titel_Name

ermdglichen sofortiges (korrektes) Einfligen der Felder -> z. B. "Herr Max Muster" auch wenn
als Anrede "Herrn" gespeichert ist. So sind Konstrukte wie "Wir freuen uns, Ihnen
#Anrede_Name, dieses Angebot prasentieren zu kénnen..." nun méglich.

Eine vollstandige Liste der Neuerungen finden Sie hier: www.Amicron.org/mo35neues.html

Infos fur Mailoffice 2.0-Anwender

Haben Sie bislang mit der Vorgdngerversion Amicron-Mailoffice 2.0 gearbeitet? Dann finden Sie
in diesem Kapitel wichtige Hinweise, was Sie beim Umstieg auf AMICRON-MAILOFFICE 5.0
beachten sollten.

Liste aller Neuerungen

Kennen Sie schon alle Neuerungen dieser Programmversion? Eine Ubersicht iiber alle
Erweiterungen und Anderungen finden Sie auf unserer Homepage www.Amicron.org

Infos zur Dateniibernahme

Im Kapitel "Daten aus AMICRON-MAILOFFICE 2 {ibernehmen /14" finden Sie eine Anleitung, wie
Sie existierende Daten aus AMICRON-MAILOFFICE 2 importieren kdnnen.
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Formulare iibernehmen

Die Druckformulare werden nicht (wie bei AMICRON-MAILOFFICE 2) in externen Formulardateien
gespeichert (*.Ist) sondern direkt in der Datenbank von AMICRON-MAILOFFICE 5.0.

Die Druckformulare aus alten Versionen werden automatisch beim Datenimport/ 14 iibernommen.
Sie kdnnen einzelne Formulare jedoch auch manuell importieren, siehe dazu Kapitel "Formulare
importieren".

Was beim Update zu beachten ist

Die neue Programmversion wurde so gestaltet, dass sich Umsteiger von AMICRON-MAILOFFICE
2 ohne groBe Schwierigkeiten in der neuen Version zurechtfinden. Dennoch ist es aufgrund der
Umstellung auf eine SQL-Datenbank unvermeidbar, dass manches anders ist als bei der alten
Version. In diesem Kapitel finden Sie Hinweise, was Sie beim Update beachten miissen.

Listenansicht

In der Adressliste wird nun nicht mehr der gesamte Datenbestand angezeigt, sondern nur noch
die Daten, die Ihren Suchbegriffen entsprechen. Bei einer SQL-Datenbank wiirde es zu lange
dauern, alle Daten vom Server zu {ibertragen. AuBerdem macht es meist wenig Sinn beim Offnen
der Kunden stets tausende von Datensdtzen anzuzeigen, wenn Sie meist nur bestimmte
Datensatze sehen oder bearbeiten mdchten. Weitere Infos zur Listenansicht finden Sie im Kapitel
"Umgang mit Tabellenansichten|ss1".

Sortierungen

Die Sortierung|3s" der Daten wird nicht mehr in der rechten oberen Ecke des jeweiligen Fensters
angezeigt, sondern durch eine Markierung im Spaltentitel des Feldes, nach dem sortiert wird. Sie
kdnnen in fast allen Listen nach jeder Spalte sortieren.

Markierungen

Kunden kénnen wie in der alten Version markiert werden. Diese Markierungen sind jedoch nicht
mehr global fiir alle Benutzer im Netzwerk sichtbar, sondern gelten nur fiir den angemeldeten
Anwender. Jeder Anwender kann also individuell seine eigenen Markierungen setzen, ohne dass
diese von anderen Anwendern unbemerkt geléscht oder beeinflusst werden. Voraussetzung
hierfiir ist, dass jeder Anwender in der Benutzerverwaltung 202 als Benutzer angelegt wurde.

E-Mails

Automatisches Ausblenden von alten E-Mails

E-Mails, die ein bestimmtes Alter erreicht haben, kdnnen automatisch aus der E-Mail-Liste
ausgeblendet werden. Um diese neue Option einzustellen, rufen Sie im E-Mail-Center das Meni
Extras > Optionen |53 auf und aktivieren auf der Kartei "Sonstige" die Option "Anzeige der
E-Mails pro Ordner begrenzen". E-Mails, die alter sind als die eingestellte Anzahl Tage werden
automatisch ausgeblendet. Um die alten ausgeblendeten E-Mails wieder anzuzeigen reicht es, die
Option wieder zu deaktivieren.

E-Mail-Anlagen

Dateianlagen, die Sie liber AMICRON-MAILOFFICE 5.0 empfangen, werden direkt in der
Datenbank gespeichert und nicht mehr wie in Version 2.0 extern in einem Anlagen-Ordner auf
der Festplatte abgelegt. Wenn Sie die E-Mails aus Version 2.0 importieren, werden die Anlagen
aus der alten Version allerdings nicht in die Datenbank importiert, sondern es wird nur die
Verknlipfung auf die externe Anlagendatei ibernommen. Der Ordner mit den E-Mail-Anlagen
sollte also nicht geldscht werden, damit bei den aus Version 2.0 importieren E-Mails die Anlagen
noch aufgerufen werden kénnen.

Kundenverwaltung

Einfilhrung eines Suchbegriffs / Felder fiir Ansprechpartner

Vereinfacht ausgedriickt gibt es drei Adressarten: Privatleute, Firmen/Behdrden ohne
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Ansprechpartner, Firmen/Behdrden mit Ansprechpartner.

Bei dem bisherigen Feldaufbau war bei Firmenadressen nicht eindeutig erkennbar, wie der
Ansprechpartner heisst und wie der Firmenname lautet (Feld ,,Name" wurde sowohl fiir den
Firmennamen als auch fiir Namen der Person benutzt). Serienbriefe oder Serien-E-Mails mit einer
persénlichen Anrede ,,Guten Tag Herr Miller" waren deshalb nicht bzw. nur eingeschrankt
moglich.

Die Bildschirmmaske wurde deshalb so gedndert, dass der Ansprechpartner immer in ein und
dasselbe Feld eingetragen wird und somit programmtechnisch fiir spatere Serienbriefe und
E-Mails eindeutig zu ermitteln ist. AuBerdem kénnen Adressen nun nach der DIN Norm 5008
eingegeben und ausgedruckt werden.

Da bislang immer nach dem Feld "Name" gesucht und sortiert wurde, dieses Feld aber nun
immer den Ansprechpartner enthalt und nicht den Firmennamen, wurde zusatzlich ein Feld
"Suchbegriff" eingefiigt, in dass Sie entweder den Namen des Ansprechpartners oder den
Firmennamen eingeben kénnen.

Kundenverwaltung

4 < > | @[] F| Andem || Preise| OP | Artke
Kartei | Liste X

Kundennr. 10000 Fibu Kto. 10000 [ markiert

Suchbegriff Muster, Hans

Anrede [ Titel Herr Dr.

Vorname Martin [o=e]

Mame Muster U

Name 2 / Firma Musterfirma AG

Mame 3 B

StraBe Beispiekllee 1 =

L - Plz Ort (-] 33100 Paderbom

Ihre vorhandenen Kundendaten aus AMICRON-MAILOFFICE 2 kénnen ohne Anderung
Uibernommen werden, das Feld Suchbegriff wird automatisch bei der Dateniibernahme mit den
passenden Werten belegt.

Feld Anrede

Im Feld "Anrede" sollte immer die Anrede des Ansprechpartners stehen, also "Herr" oder "Frau".
Bei Firmen bei der Anrede bitte nicht "Firma" eintragen. Aus der Anrede wird dann die
Briefanrede "Sehr geehrter Herr..." bzw. "Sehr geehrte Frau..." erstellt.

Eine weitere Beschreibung zu den Eingabefeldern finden Sie im Kapitel "Datenfelder| s¢1 eines
Kunden".

Vorhandene Etiketten / Formulare anpassen: Titel einfiigen

Das Feld "Titel" fiir Anredeergdnzungen der Form "Dr.", "Prof." etc. wurde hinzugefiigt. Falls Sie
Etiketten oder Auftragsformulare aus alteren Programmversionen ibernommen haben, miissen
Sie dieses Feld neben der Anrede manuell in das Drucklayout einfligen.

Adresse in die Zwischenablage kopieren

Uber den Meniipunkt Bearbeiten > Adresse in die Zwischenablage kopieren koénnen Sie
die Adresse an andere Anwendungen libertragen. In dem Programm, in dem die Adresse
eingefiigt werden soll, kénnen Sie dann z. B. STRG+V driicken oder das Menii "Bearbeiten >
Einfiigen" aufrufen (sofern vorhanden).

Die Einstellung, welche Adressfelder in die Zwischenablage kopiert werden sollen, kann im Meni
Einstellungen > Adressen|t94 vorgenommen werden.
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4.5

Aufgabenverwaltung

Das Eingabefenster zur Anlage bzw. zum Andern einer Aufgabe wurde (iberarbeitet und wird nun
auch zur Eingabe eines Termins im neuen Kalender/te81 benutzt.

Einstellungen

Alle Einstellungen kdnnen zentral lber das Meni "Einstellungen > Programmoptionen"
vorgenommen werden (Meni "Vorgaben" entfallt). Die E-Mail-Einstellungen werden nach wie vor
tiber das E-Mail-Center aufgerufen (Menii Extras > Optionen [153).

Benutzerverwaltung

Wenn Sie auch mit AMICRON-FAKTURA 12.0 arbeiten und eine gemeinsame Datenbank
eingerichtet haben, beachten Sie bitte, dass beide Programme eine gemeinsame
Benutzerverwaltung|202) verwenden. Sie kénnen bei jedem Benutzer festlegen, welches
Programm dieser verwenden darf (Feld "Programmzugriff"). AuBerdem gelten die eingestellten
Benutzerrechte dann flr beide Programme, d. h. wenn Sie z. B. die Funktion "Kunde I6schen"
sperren, ist es weder in der AMICRON-FAKTURA 12.0 noch in AMICRON-MAILOFFICE 5.0
moglich, einen Kunden zu |6schen.

Datenbank / Backup

Bei AMICRON-MAILOFFICE 5.0 werden die Daten, E-Mail-Anlagen und Druckformulare in einer
zentralen Datenbank gespeichert. Es gibt also nicht mehr fiir Adressen, E-Mails, Anlagen etc.
einzelne Dateien auf Ihrer Festplatte sondern nur noch eine einzige Datenbank, die alles enthalt.
Weiteres hierzu siehe Kapitel "Dateien| 26" und "Datensicherung|2e01".

Daten aus Mailoffice 2.0 ibernehmen

Dieses Kapitel gibt Ihnen einen Uberblick, was Sie beachten miissen, wenn Sie bislang mit
AMICRON-MAILOFFICE 2.0 gearbeitet haben und diese Daten nun mit AMICRON-MAILOFFICE
5.0 weiterverwenden mdchten.

Mit AMICRON-MAILOFFICE 5.0 kdnnen Sie nur dann auf die Daten der Version 2.0 zugreifen,
wenn Sie vorher einen Datenimport vorgenommen haben.

Hinweis:

Nachdem Sie die Daten auf Version 4.0 aktualisiert haben, kdnnen Sie nicht mit der alten Version
2.0 auf die Daten der neuen Version 4.0 zugreifen. Die Daten in AMICRON-MAILOFFICE 2.0
bleiben jedoch vollsténdig erhalten, so dass Sie ggfs. mit der alten Version weiterarbeiten
koénnen, wenn sich herausstellt, dass ein Umstieg auf die neue Version wider Erwarten nicht
moglich oder nicht gewiinscht ist.

Aktualisieren der Daten auf die neue Version 5.0

Um die Daten aus AMICRON-MAILOFFICE 2.0 in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 einzulesen, gehen
Sie bitte wie folgt vor:

1. Rufen Sie zundachst AMICRON-MAILOFFICE 2.0 auf, um nachzusehen, wo sich Ihre alten
Daten befinden. Im Menii Einstellungen > Installation wird Ihnen dazu das Verzeichnis
ausgewiesen, wo sich Ihre Daten, E-Mails, lokalen Daten und Formulare befinden. Notieren
Sie sich bitte diese Verzeichnisse bzw. Ordner.

2. AnschlieBend rufen Sie in AMICRON-MAILOFFICE 2.0 den Meniipunkt Einstellungen >
Datenreorganisation auf, damit Ihre Datenbanken Gberpriift und eventuell vorhandene
Datenbankfehler erkannt und behoben werden (sofern méglich).

3. Beenden Sie AMICRON-MAILOFFICE 2.0 und rufen AMICRON-MAILOFFICE 5.0 auf. Wahlen
Sie dort Extras > Datenimport > AMICRON-MAILOFFICE 2.0. Alternativ kbnnen Sie
auch direkt das Programm Import-von-TF7+MO2.exe starten, das sich im Programmordner
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von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 befindet.

4. Es erscheint das Fenster ,Datenitibernahme”, in dem Sie wahlen kdnnen, welche Daten Sie
Uibernehmen mdchten. Wenn Sie bislang nur mit Amicron-Mailoffice 2.0 gearbeitet haben,
aktivieren Sie die Option Ubernahme von Amicron-Mailoffice 2.0-Daten nach
AMICRON-MAILOFFICE 5.0. Wenn Sie auch ein Update von Top-Faktura 7.0 auf
AMICRON-FAKTURA 12.0 durchfiihren méchten, sollten Sie zusatzlich die Option
Ubernahme von Top-Faktura 7.0-Daten nach AMICRON-FAKTURA 12.0 aktivieren.

5. Dricken Sie den Weiter-Schalter, um zur nachsten Seite des Importassistenten zu
gelangen. Dort kénnen Sie wahlen, in welchen Pfaden sich die alten Daten befinden. Die
Einstellungen werden automatisch anhand der installierten Versionen ermittelt, kénnen von
Ihnen bei Bedarf aber noch gedndert werden.

6. Dricken Sie anschlieBend erneut den Weiter-Schalter. Sie erhalten nun eine Auflistung aller
Datenbanktabellen, die importiert werden.

7. Driicken Sie den Schalter Import starten, um die Dateniibernahme durchzufiihren.

Mehrere Mandanten importieren

AMICRON-MAILOFFICE 5.0 ist mandantenfahig. Wahrend Sie bei AMICRON-MAILOFFICE 2.0 die
Mandantenfahigkeit nur tber eine mehrfache Installation in mehreren Ordnern herstellen
konnten, reicht es in der neuen Version aus, das Programm einmal zu installieren und die
Mandanten (iber den Meniipunkt Stammdaten > Mandanten anzulegen.

Falls Sie bei AMICRON-MAILOFFICE 2.0 mehr als einen Datenbestand (Mandant) verwendet
haben, legen Sie in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 zunachst die neuen Mandanten an, wechseln zu
diesem Mandanten und rufen dann die Importfunktion auf wie es oben beschrieben steht.

Probleme bei der Dateniibernahme

Sollte es beim Import zu Fehlermeldungen kommen, achten Sie bitte auf die Statusmeldung, die
im Importfenster ausgewiesen wird. Wahrend des Imports wird hier die Nummer des
eingelesenen Datensatzes ausgewiesen. So wird z. B. bei Ubernahme der Kundendaten die
Kundennummer ausgewiesen. Rufen Sie diesen Datensatz in AMICRON-MAILOFFICE 2.0 auf.
Evtl. ist der Datensatz beschddigt und muss geléscht werden, um die folgenden Datensatze
importieren zu kdnnen.

Warum werden die importierten E-Mails nicht angezeigt?

Nachdem Sie das Programm neu installiert haben werden Sie beim Programmaufruf automatisch
als Administrator-Benutzer angemeldet. Da die aus AMICRON-MAILOFFICE 2.0 {ibernommenen
E-Mails benutzerspezifisch sind (jeder Benutzer hat seine eigenen E-Mail-Ordner), miissen Sie
also nach dem Import erst liber das Menii "Stammdaten > .. abmelden" unter dem passenden
Benutzer im Programm anmelden. AnschlieBend sollten die E-Mails des jeweiligen Benutzers im
E-Mail-Center korrekt angezeigt werden. Priifen Sie ggfs. in der Benutzerverwaltung, ob die
Benutzer korrekt (ibernommen wurden. Falls Sie beim Import auch Daten aus Top-Faktura 7.0
libernommen haben, wurden die Benutzerdatenbanken aus Top-Faktura 7.0 und
AMICRON-MAILOFFICE 2.0 zusammengefiihrt. Falls Sie in beiden Programmen mit nicht
identischen Benutzerkiirzeln bzw. Namen gearbeitet haben, sollten Sie doppelte Benutzerkonten
I6schen.

Warum fehlen E-Mails? / Warum werden alte E-Mails nicht mehr angezeigt?
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 verfligt Gber eine neue Funktion, mit der alte E-Mails automatisch
aus der E-Mail-Liste ausgeblendet werden kénnen. Rufen Sie dazu im E-Mail-Center das Menii
Extras > Optionen auf und aktivieren auf der Kartei "Sonstige" die Option Anzeige der
E-Mails pro Ordner begrenzen. E-Mails, die dlter sind als die eingestellte Anzahl Tage werden
automatisch ausgeblendet. Um die alten ausgeblendeten E-Mails wieder anzuzeigen reicht es, die
Option wieder zu deaktivieren.
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Warum koénnen sich Benutzer aus AMICRON-FAKTURA nicht im Programm
anmelden?

Wenn AMICRON-MAILOFFICE 5.0 und AMICRON-FAKTURA 12.0[2661 eine gemeinsame Datenbank
verwenden, greifen diese auch auf eine gemeinsame Benutzerdatenbank zu, so dass die in einem
Programm angelegten Benutzer auch automatisch in dem anderen Programm zur Verfligung
stehen. In der Benutzerverwaltung|202 muss iiber das Feld "Programmzugriff" eingestellt werden,
auf welche Programme der Benutzer zugreifen darf.

BDE-Datenbanktreiber miissen evtl. aktualisiert werden.

Fir den Import missen die BDE-Datenbanktreiber V5.x installiert sein, die bei
AMICRON-MAILOFFICE 2.0 mitgeliefert werden und standardmaBig installiert werden.

Weitere Infos zum Umstieg von AMICRON-MAILOFFICE 2.0 finden Sie im Kapitel "Infos fiir
AMICRON-MAILOFFICE 2.0 - Anwender| 111",
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5 Erste Schritte...

Aller Anfang ist leicht!

In diesem Kapitel mdchten wir Thnen einige Tipps geben, wie Sie vorgehen sollten, nhachdem Sie
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 erfolgreich installiert/ 197 haben. Falls beim ersten Programmstart
Fehler auftreten, beachten Sie bitte das Kapitel Fehlermeldungen beim Programmstart|2¢’.

Machen Sie sich mit der Benutzerfithrung und Bedienung vertraut!

AMICRON-MAILOFFICE 5.0 verfiigt Giber eine moderne Benutzeroberflache. Auch wenn Sie
denken, dass die Bedienung ganz einfach ist, sollten Sie die Kapitel zum Thema "
Benutzerfilhrung und Bedienung| 321" durchlesen, da sich dort zahlreiche Tipps und Hinweise zur
leichten und effizienten Arbeit mit diesem Programm finden.

Benutzer anlegen und deren Rechte einstellen

AMICRON-MAILOFFICE 5.0 verfligt Gber eine integrierte Benutzerverwaltung. Wenn Sie das
Programm mit mehreren Anwendern einsetzen, legen Sie dort bitte flr jeden Anwender einen
Benutzer an. Stellen Sie ein, welche Funktionen der Benutzer aufrufen darf und ob die E-Mails
offentlich oder privat sein sollen.Weiteres hierzu siehe Kapitel Benutzerverwaltung 202,

E-Mail-Konten anlegen

Nachdem Sie die Benutzer angelegt haben, die zukiinftig mit AMICRON-MAILOFFICE 5.0 arbeiten
sollen, kdnnen Sie die E-Mail-Konten der einzelnen Benutzer einrichten. Mehr dazu finden Sie im
Kapitel E-Mail-Konten [118),

Druckformulare anpassen

Zum Lieferumfang des Programms gehéren bereits zahlreiche fertige Druckformulare, Listen und
Etiketten etc. Frither oder spater werden Sie den Wunsch haben, eigene Anderungen an den
Formularen vorzunehmen. Sie finden die Grundlagen und die vollsténdige Dokumentation zu
dem Formulareditor in der Online-Hilfe des Formulareditors. Beachten Sie bitte das Kapitel "
Formulare drucken" und "Ausdrucke anpassen".

Vorgabewerte fiir neue Datensdtze einstellen

Die Eingabe von Daten lasst sich beschleunigen, wenn Sie die Vorgaben fiir neu angelegte
Datensatze optimal auf Ihre Bediirfnisse einstellen. Bei der Neuanlage werden automatisch die
Vorgaben aus dem Datensatz mit der Nummer "0" (null eingeben ohne Anfiihrungsstriche) in
den neuen Datensatz kopiert. Sie kdnnen also beim Datensatz "0" die Werte eintragen, die Sie
beim Neuanlegen als Standardwerte vorgegeben haben mdchten und nicht mehr jedes Mal von
Hand eintragen wollen. Stellen Sie z. B. beim Kunden "0" ein, ob bei neuen Kunden die Option
"Steuer" entweder mit "inkl.", "zzgl." oder "ohne" voreingestellt sein soll.

Dokumentenverwaltung organisieren

Falls Sie die Dokumentenverwaltung 168 nutzen, werden die Dateien standardmaBig im Ordner
"Eigene Dateien" abgelegt. Wenn Sie im Netzwerk von allen Arbeitsstationen auf die Dateien der
Dokumentenverwaltung zugreifen méchten, miissen Sie in den Einstellungen 1ot den
Hauptordner fiir die Dokumentenverwaltung so anpassen, dass alle Anwender Zugriff auf die
Dateien haben. Richten Sie also z. B. auf dem Server einen neuen Ordner ein, geben diesen frei
und teilen AMICRON-MAILOFFICE 5.0 mit, dass die Dokumente dort abgelegt werden sollen. Die
Anderung muss bei jedem Benutzer durchgefiihrt werden.
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RegelmaBiges Backup durchfiihren

Sobald Sie aktiv mit dem Programm arbeiten sollten Sie fiir eine regelmaBige Datensicherung
sorgen. Mehr dazu im Kapitel Datensicherung e,

Das Programm iiber das Internet aktualisieren

Damit Sie nicht mit veralteten Programmversionen arbeiten miissen, kénnen Sie das installierte
Programm Uber das Internet aktualisieren. Siehe hierzu Kapitel "Programm aktualisieren"|273),

Wenn Sie Hilfe brauchen...

... driicken Sie einfach die F1-Taste. Es erscheint eine ausfiihrliche Hilfe, die Informationen und
Anleitungen zum aktuell angewahlten Modul enthalt. Infos Uiber weitere Supportmdglichkeiten
finden Sie im Kapitel "Support / Infos im Internet/z721",
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6 Installation

Systemvoraussetzungen

Sie bendtigen als Arbeitsstation einen PC mit mindestens

e Pentium 4 ab 2 GHz (oder kompatibel) (empfohlen: Intel Core ab i3)

e 512 MByte Hauptspeicher (empfohlen: 2 GByte RAM)

¢ Windows Vista, Windows 7, 8 oder 10

¢ Bildschirmauflésung von 1366x768 oder hoher (empfohlen: 1440x900 oder 1680x1050)

Wenn Sie eine Netzwerkinstallation vornehmen mochten, wird als Datenbankserver ein Server
mit mindestens folgender Ausstattung bendétigt:

e Pentium 4 ab 2 GHz (oder kompatibel) (empfohlen: Intel Core ab i3)

e 512 MByte Hauptspeicher (empfohlen: 2 GByte RAM)

e Windows Vista, 7, 8, 10, Windows Server oder Linux (oder jedes andere von Firebird
unterstlitzte Betriebssystem)

Netzwerk: ab 100 MBit/s (empfohlen: 1000 MBit/s)

empfohlen: RAID 1 oder 10 [Externer Link]

Als Datenbanksystem wird Firebird 2.5 verwendet, das zum Lieferumfang gehért und
automatisch installiert wird, sofern es noch nicht vorhanden ist. Sie kdnnen ggfs. auch die
Firebird-Installation von www.FirebirdSQL.org verwenden, z. B. bei der Verwendung eines
Linux-Servers| 271 oder eines 64bit Serverbetriebssystems. Achten Sie dann darauf, dass Sie das
aktuelle Release der Version 2.5 herunterladen, da hdhere Versionen (3.0) nicht unterstiitzt
werden bzw. noch nicht ausreichend getestet wurden.

Gemeinsame Datenbanknutzung mit AMICRON-FAKTURA 12.0

AMICRON-FAKTURA 12.0 und AMICRON-MAILOFFICE 5.0 kénnen eine gemeinsame Datenbank
verwenden, so dass z. B. in beiden Programmen mit denselben Adressen gearbeitet werden
kann. Bei der Installation wird automatisch erkannt, ob AMICRON-FAKTURA 12.0 bereits
vorhanden ist. Falls ja, wird nachgefragt, ob die Datenbank gemeinsam genutzt werden soll.

Wenn Sie die Frage mit "ja" beantworten wird eine gemeinsame Datenbank eingerichtet.

Update durchfiihren und vorhandene Daten iibernehmen

Die Art und Weise, wie Sie Daten und Formulare aus alteren Programmversionen ibernehmen
kénnen, ist abhangig von der Programmversion, mit der Sie bislang gearbeitet haben.

Update von der Priifversion

Wenn Sie bei der Installation als Zielverzeichnis ein Verzeichnis wahlen, in dem die Version
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 bereits installiert ist, werden die dort vorhandenen Daten (z. B.
Kunden, Druckformulare, Etiketten etc.) automatisch beibehalten. Die vorhandenen Daten
werden bei der Installation also NICHT Uberschrieben, Sie kdnnen mit Ihren vorhandenen Daten
weiterarbeiten. Es sind keine weiteren Schritte notwendig, um Ihre vorhandenen Daten zu
Ubernehmen.

Update von Version 3.0/3.5/4.0

Bei der Installation der Version 4.0 wird automatisch erkannt, ob bereits eine Version 3.0, 3.5
oder 4.0 installiert ist. Sie kbnnen wahlen, ob die neu installierte Version direkt auf die
vorhandenen Daten aus der vorhandenen Vorversion zugreifen soll oder ob eine neue leere
Datenbank installiert werden soll. Falls Sie eine neue leere Datenbank installieren, kénnen Sie in
der Vorversion eine Datensicherung erstellen 260}, die Sie anschlieBend im neuen Programm
zurilicksichern.
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6.1

Update von Amicron-Mailoffice 2.0

Um vorhandene Daten aus Version 2.0 zu tibernehmen, installieren Sie AMICRON-MAILOFFICE
5.0 in einem neuen Ordner und rufen dann nach der Installation den Menlipunkt "Extras >
Datenimport > Amicron-Mailoffice 2" auf. Weitere Infos finden Sie im Kapitel "Daten aus
Mailoffice 2.0 {ibernehmen"|[ 14,

Update von Version 1.0 oder 1.2

Um Daten aus diesen Programmen zu ibernehmen, missen Sie zunachst Version 2.0 installieren
und die Daten zuerst nach Version 2.0 importieren. AnschlieBend kénnen Sie diese Daten in
Version 3 einlesen.

Aktualisieren der Firebird-SQL-Datenbank

Falls Sie bereits dltere Programmversionen installiert haben, ist es ratsam, die alte
Firebird-Version durch eine neue Version zu ersetzen. Bei einer Netzwerkinstallation ist dies nur
auf dem Server notwendig. Eine entsprechende Anleitung finden Sie in dem FAQ-Beitrag "Wie
kann der Firebird Datenbanktreiber aktualisiert werden".

Installieren

Wenn Sie das Programm nur auf einem einzelnen PC nutzen mdchten, gehen Sie bitte so vor wie
es im Kapitel "Einzelplatz-Installation"[ 20" dokumentiert ist. Falls Sie das Programm jedoch auf
mehreren Stationen einsetzen méchten (und Uber eine entsprechende Netzwerklizenz von
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 verfligen), finden Sie die Installationsanleitung im Kapitel
"Netzwerk-Installation"[ 21",

Einzelplatz-Installation

Hinweis: Netzwerkinstallation

Wichtig: Bei einer Netzwerkinstallation missen Sie das Programm bzw. die Datenbanken zuerst
auf dem Server installieren. Die Dokumentation zur Netzwerkinstallation /21 finden Sie im
nachsten Kapitel.

Installation von CD-ROM

Installation der Priifversion

Wenn Sie das Programm als Priifversion auf einer CD-ROM von Amicron erhalten haben, rufen
Sie zuerst das auf der CD-ROM enthaltene Meniiprogramm namens "MENU.EXE" auf. Klicken Sie
dazu auf den Start-Schalter von Windows und wahlen "Ausftihren...". Dort tragen Sie D:MENU
ein (wobei Sie D ggfs. durch den Laufwerksbuchstaben Ihres CD-ROM-Laufwerks ersetzen
muissen.)

AnschlieBend wahlen Sie im Meni-Programm das gewiinschte Programm aus und rufen lber den
"Installieren"-Schalter das Installationsprogramm auf. Dieses wird die Prifversion auf Ihre
Festplatte installieren.

Installation der Vollversion

Wenn es sich um eine Vollversion handelt, rufen Sie das Programm "SETUP.EXE" auf. Klicken Sie
dazu auf den Start-Schalter von Windows und wahlen "Ausftihren...". Dort tragen Sie D:SETUP
ein (wobei Sie D ggfs. durch den Laufwerksbuchstaben Ihres CD-ROM-Laufwerks ersetzen
muissen.)

Das Installationsprogramm

Nachdem Sie das Installationsprogramm aufgerufen haben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie bei der Abfrage "Einzelplatz oder Netzwerk" die Option "Einzelplatzversion" aus.

2. Auf der Seite "Komponenten wahlen" aktivieren Sie alle Komponenten.

3. Abhangig davon, ob nur Sie oder auch andere PC-Nutzer auf die Datenbank zugreifen
sollen, wahlen Sie auf der Seite "Daten-Ordner wahlen" die Option "alle Benutzer" bzw. "Nur
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6.2

Sie".

Auf der folgenden Seite kénnen Sie die Ordner bei Bedarf noch éndern.
AnschlieBend wird Ihnen noch eine Zusammenfassung der gewahlten Komponenten
angezeigt. Durch einen Klick auf "Weiter" wird die Installation durchgefiihrt.

v ks

Programm starten

Wenn die Installation erfolgreich beendet wurde, kdnnen Sie AMICRON-MAILOFFICE 5.0 tiber
das entsprechende Programmsymbol aufrufen. Bei der Installation wurde eine neue
Programmgruppe angelegt mit dem Namen "AMICRON-MAILOFFICE 5.0". In dieser Gruppe
kdnnen Sie das Programm mit einem Maus-Doppelklick auf das entsprechende Programmsymbol
starten.

Hinweise zur Firewall

AMICRON-MAILOFFICE 5.0 verwendet eine Firebird SQL-Datenbank. Falls Sie eine Firewall
installiert haben wird diese beim ersten Programmstart evtl. eine Warnung anzeigen und fragen,
ob der Firebird Datenbank-Server gestartet werden soll. Nur wenn der Firebird Datenbank-Server
gestartet ist, kann AMICRON-MAILOFFICE 5.0 fehlerfrei arbeiten. Achten Sie also bitte darauf,
dass Ihre Firewall den Firebird-SQL-Server nicht sperrt!

Fehler "EDatabaseError.SQL-Server-Fehler: Unable to complete network request to host "XY"
Falls beim Programmstart diese Fehlermeldung erscheint und der weitere Fehlertext "Failed to
establish a connection, es konnte keine Verbindung hergestellt werden, da der Zielcomputer die
Verbindung verweigerte." lautet, hat Ihre Firewall vermutlich den Zugriff blockiert. Deaktivieren
Sie dann testweise die Firewall, um festzustellen, ob diese den Fehler verursacht hat. Falls das
Problem bei deaktivierter Firewall nicht auftritt, konfigurieren Sie die Firewall so, dass sowohl
FAKTURA.EXE als auch FBServer.exe von der Firewall nicht blockiert werden.

Sollte der Programmaufruf wider Erwarten nicht erfolgreich sein, finden Sie im Kapitel "Probleme,
oder was tun wenn..." 268 einige Problemlésungen.

Wie Sie am besten weitermachen, erfahren Sie im Kapitel "Erste Schritte...[ 171",

Netzwerk-Installation

Grundlagen

Bei der Installation im Netzwerk kénnen Sie mit mehreren Arbeitsstationen auf einen
gemeinsamen Datenbestand zugreifen.

Dabei befindet sich die gemeinsam genutzte Datenbank auf dem Server, auf den alle Stationen
Uber das Netzwerk zugreifen kdnnen. Wenn nun auf einer Arbeitsstation z. B. Kunden oder
Auftrége angelegt oder gedndert werden, sind diese auch auf den anderen Arbeitsstationen
sofort verfiigbar.

Die Programmdateien werden lokal auf jeder Arbeitsstation installiert.

Voraussetzungen

Server-PC

Fiir den Einsatz der netzwerkfahigen Version benétigen Sie einen Server. Es sollte sich um einen
PC handeln, der ausschlieBlich als Server dient und nicht auch noch zusatzlich als Arbeitsstation
verwendet wird. Sollte der Server auch als Arbeitsstation verwendet werden, kann es u.U. zu
Datenverlusten kommen, wenn z. B. ein Programm oder Anwenderfehler den Server zum Absturz
bringt.

Datenbank-Server
Der Datenbank-Server ist zusténdig fiir die Datenhaltung und die Kommunikation zwischen dem
Server und den Arbeitsstationen, sowie der Datenbank und muss auf dem Server-PC installiert
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werden. Der Datenbank-Server ist ein Windows-Dienst, der automatisch beim Neustart des
Servers gestartet wird. Die Einstellungen zum Startverhalten des Dienstes wie auch das Stoppen
und Starten des Datenbank-Servers kénnen (iber die normalen Administrationsprogramme des
Betriebssystems erfolgen. Wir empfehlen Ihnen dringend den Dienst automatisch starten zu
lassen (Standardeinstellung).

Server und Arbeitsstation
Der Zugriff auf den Datenbankserver erfolgt tiber das TCP/IP-Protokoll, das sowohl auf dem
Server als auch auf den Arbeitsstationen installiert sein muss.

Netzwerk-Lizenz

Fir die Netzwerk-Installation benétigen Sie eine entsprechende Netzwerklizenz von
AMICRON-MAILOFFICE 5.0. Eine Netzwerkinstallation ist mit der Einzelplatzlizenz nicht méglich.
Es wird davon ausgegangen, dass Windows lokal auf allen Arbeitsstationen installiert und
lauffahig ist.

Netzwerkinstallation durchfiihren

Fir die Installation sind folgende Schritte notwendig:

1. Installieren des Datenbankservers auf dem Server-PC

Bevor das Programm auf den Arbeitsstationen installiert werden kann, muss der
Datenbankserver auf dem Server-PC installiert werden. Dabei wird sowohl die Datenbankdatei
DATA.FDB als auch die SQL-Server-Software installiert, sofern diese noch nicht vorhanden sind.
Die Installation unterstiitzt die automatische Installation des Firebird-SQL-Servers unter
Windows-Betriebssystemen.

Folgende alternative Serverbetriebssysteme sind prinzipiell méglich:

Linux, FreeBSD, Solaris, HP-UX, Mac-0S X

Entsprechende Installationsdateien fiir obige Systeme finden Sie auf www.FirebirdSQL.com.
Siehe hierzu auch Kapitel "Linux-Server einrichten| 27",

Ob der Firebird-Server bereits lauft, kdnnen Sie in der Dienste-Verwaltung von Windows
Uberprifen. Rufen Sie hierzu "Start > Einstellungen > Systemsteuerung > Verwaltung >
Dienste" auf. Sie erhalten eine Liste aller installierten Dienste. Suchen Sie in der Spalte "Name"
nach dem Dienst "Firebird Server". Wenn dieser aufgefiihrt ist, wird er bei der Server-Installation
nicht installiert, da er ja bereits vorhanden ist. Ob der Dienst bereits lduft, erkennen Sie in der
Spalte "Status". Weitere Infos hierzu finden Sie im Kapitel "Details zur Installation| 247",

Gehen Sie zur Installation auf dem Server wie folgt vor:

1. Wabhlen Sie bei der Abfrage "Einzelplatz oder Netzwerk" die Option "Netzwerkfahige Version"

aus.

Auf der Seite "Server oder Arbeitsstation" wahlen Sie "dieser PC ist der Server".

3. Auf der nachsten Seite "Server: Datenordner wahlen" kénnen Sie den Ordner bestimmen,
wo Ihre Datenbank gespeichert werden soll.

4. Auf der Seite "Komponenten wahlen" aktivieren Sie die Optionen "Datenbankdatei" und
"Datenbanktreiber Server".

N

; Stellen Sie sicher, dass auf dem Laufwerk, auf dem sich die Datenbank befindet, das
Dateisystem NTFS verwendet wird. Es ist nicht empfehlenswert das Dateisystem FAT32
einzusetzen, da dort die maximale DateigrdBe bei 4 GB liegt. Wenn Sie
AMICRON-MAILOFFICE verwenden, kann die Datenbank im Laufe der Zeit an diese
Grenze stoBen, was dann zu Fehlern und Datenverlusten flihrt.

2. Installieren des Programms auf jeder Arbeitsstation
Installieren Sie das Programm anschlieBend auf jeder Arbeitsstation.
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6.3

1. Wahlen Sie bei der Abfrage "Einzelplatz oder Netzwerk" die Option "Netzwerkfahige Version"
aus.
2. Auf der Seite "Server oder Arbeitsstation" wahlen Sie "Arbeitsstation".

Antivirenprogramm: *.FDB-Dateien ausschlieBen

Damit der Zugriff auf die Datenbankdatei *:FDB nicht verlangsamt wird, sollten Sie Ihr
Antivirenprogramm so einstellen, dass Dateien mit der Endung "FDB" nicht gescannt werden.
Diese Einstellung muss nur auf dem Server vorgenommen werden und nicht auf den
Arbeitsstationen.

Probleme bei der Netzwerkinstallation

Siehe hierzu im Kapitel "Probleme, oder was tun, wenn... 268"

Wie geht’s weiter?
Wie Sie am besten weitermachen, erfahren Sie im Kapitel "Erste Schritte...[17".

Gemeinsame Datenbank manuell einrichten

Die Datenbankdatei kann nicht nur durch die Installationsroutine eingerichtet werden, sondern
auch "von Hand".

Eine manuelle Einrichtung der Datenbank ist z. B. in folgenden Situationen notwendig:

o bei der Installation wurde (versehentlich) eine neue Datenbank installiert, es soll jedoch auf
die vorhandenen Daten zugegriffen werden

e eine ehemals als Einzelplatz genutzte Installation soll in eine netzwerkfahige Installation
umgewandelt werden

e eine AMICRON-MAILOFFICE-Version mit lokaler (Test-)Datenbank soll zukiinftig auf die
AMICRON-FAKTURA-Datenbank des Netzwerkservers zugreifen

In den obigen Fallen miissen Sie zunachst herausfinden, wo sich die Datenbank befindet, auf die
Sie zukinftig zugreifen méchten.

Der "Lagerort" der Datenbank lasst sich am einfachsten ermitteln, indem Sie eine Version von
AMICRON-FAKTURA oder AMICRON-MAILOFFICE aufrufen, die auf die korrekte Datenbank
zugreift und dort tiber das Meni Einstellungen > Systeminformationen die folgenden
Angaben notieren:

Kartei Programminformationen:
o Pfad der Data.ini

Kartei Verbindungsinformationen:

¢ Mandant
e DB-Server
e DB-Name

Priifen Sie aber vorher, ob das Programm tatsachlich auf Ihre aktuellen Daten zugreift!

In der Datei DATA.INI wird der Ordner eingetragen, in dem sich Ihre Datenbank befindet. Falls
Sie mehrere Mandanten angelegt haben, wird dort fiir jeden Mandant ein Mandanten- und
Datenbankname gespeichert.

Falls die korrekte Datenbank in der DATA.INI noch nicht enthalten ist, tragen Sie diese bitte
entsprechend ein. Rufen Sie dazu Gber den Windows-Explorer den Ordner AMICRON-DATA auf
und 6ffnen mit einem Texteditor (z.B. Notepad) die Datei DATA.INL.

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 Installation Seite 24

6.4

Wenn die Datenbank in der DATA.INI bereits korrekt eingetragen ist, aber nicht verwendet wird,
6ffnen Sie die Datei AMICRON.INI und tragen bei der Angabe “PfadzurServerDB” den Pfad der
DATA.INI ein, den Sie oben notiert haben. Falls in der AMICRON.INI-Datei noch keine Zeile mit
“PfadzurServerDB=" enthalten ist, tragen Sie diese bitte in eine neue Zeile ein. Bei "Mandant="
geben Sie den oben ermittelten Mandantennamen ein.

Durch die Korrektur des Eintrags “PfadzurServerDB” greift das installierte Programm nun beim
nachsten Start automatisch auf die korrekte DATA.INI zu.

Wenn Sie mehrere Datenbanken verwenden, kdnnen Sie sich beim Programmestart einen Dialog
anzeigen lassen, in dem Sie die gewiinschte Datenbank auswahlen kénnen. Tragen Sie dazu in
der AMICRON.INI folgende Zeile ein:

choosemandant= 1

Details zur Installation

Registry Eintrdge

Bei der Installation wird auf den Arbeitsstationen in der Registry der folgende Registry-Schliissel
angelegt:

HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Amicron\Mailoffice\5.0
In dem Eintrag Pfad wird der Ordner eingetragen, in dem das Programm installiert wurde.

Wenn Sie mehrere Versionen eines Programmes installiert haben, kénnen Sie (iber den Eintrag
letzte Version festlegen, welche Version verwendet werden soll. Dieser Eintrag befindet sich im
Schlissel "Faktura" bzw. "Mailoffice" und ist standardmaBig mit der zuletzt installierten Version
vorbelegt (z. B. 12.0). Wenn Sie z. B. AMICRON-FAKTURA 12.0 nur zu Testzwecken installieren
und mit Version 11.0 weiterarbeiten mochten, so sollten Sie bei letzte Version den Wert 11.0
eintragen. Eine Anderung dieses Eintrags bewirkt nur, dass AMICRON-MAILOFFICE 5.0 nun nicht
mehr die zuletzt installierte Version aufruft, sondern die angegebene Version 11.0.

Amicron.ini - Datei

Diese Datei befindet sich im Ordner "Offentliche Dokumente\Amicron-Data"
(C:\Users\Public\Documents\Amicron-Data). Hier wird gespeichert, wo sich der
Datenbank-Ordner befindet und welcher Mandant zuletzt verwendet wurde:

PfadzurServerDB= C:\Datenbanken { Pfad, in dem die DATA.INI liegt }
Mandant= MD-Mandant1 { Mandantenname; muss in der Data.ini vorhanden sein }

Die folgenden Eintrage sind optional und standardmaBig in der AMICRON.INI-Datei nicht
enthalten:

AFMaxVMajor= 12 Hauptversionsnummer der zu verwendenden
AMICRON-FAKTURA[268-Version. Uber diesen Eintrag kénnen
Sie ahnlich wie oben bei "letzte Version" beschrieben wurde,
festlegen, welche der installierten
AMICRON-FAKTURA-Versionen verwendet werden soll.

AFMaxVMinor= 0 Maximale Unterversion (i.d.R 0) der zu verwendenden
AMICRON-FAKTURA-Version

Wenn Sie das Programm bei einer Netzwerkinstallation nicht auf jeder Arbeitsstation installieren,
sondern nur auf dem Server, wird fiir jede Arbeitsstation ein Eintrag mit [{Name der
Arbeitsstation}] angelegt.
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Data.ini - Datei

Die DATA.INI enthélt eine Liste aller vorhandenen Mandanten mit der Angabe des Servers und
der Datenbankdatei des jeweiligen Mandanten.

Diese Datei befindet sich standardmaBig in dem Ordner, in dem die mitgelieferte Datenbankdatei
(*.FDB) installiert wurde, kann jedoch auch an einem anderen Ort gespeichert werden. Damit
das Programm die DATA.INI findet, wird bei der Installation in der AMICRON.INI {iber den
Eintrag "PfadZurServerDB" der Ordner angeben, in dem sich die DATA.INI befindet.

Sie konnen die DATA.INI bei Bedarf in einen anderen Ordner verschieben, sofern Sie dann in der
Amicron.ini auch den Eintrag "PfadZurServerDB" anpassen.

Es werden pro Mandant zwei Eintrdge angelegt:

DBServer

Dieser Eintrag gibt den Namen des PCs an, der als Server verwendet wird und auf dem sich die
Datenbank befindet. Bei einer Einzelplatzinstallation (also ohne Server) ist dieser Eintrag leer
oder es wird "localhost" eingetragen.

Namen des PCs ermitteln

Unter Windows kdnnen Sie den Namen des PCs (iber die Systemsteuerung von Windows
ermitteln:

Rufen Sie dazu "Start > Einstellungen > Systemsteuerung" auf. Unter "System" (Windows XP)
bzw. "Start > System und Sicherheit > System" (Windows 7) finden Sie dann die Angabe
"Computername".

DBName
Hier wird der Ordner und Dateiname der Datenbankdatei eingetragen. Der Dateiname (ohne die
Dateiendung .FDB) ist gleichzeitig der Mandantenname.

WICHTIG fiir Netzwerkinstallation:

Es muss der Pfad von dem PC aus gesehen sein, auf dem die Datenbank installiert wurde. Es
kann kein relativer Pfad von der Arbeitsstation aus gesehen verwendet werden (z. B. eine
Ordnerfreigabe bzw. "gemapptes" Laufwerk), sondern immer nur der Original-Pfad aus Sicht des
Servers.

Beispiel:

Auf dem Server wurde die Datenbank "Mandant1.fdb" in den Ordner C:\Daten\Amicron
installiert. In der Data.ini wird nun bei DBName C:\Daten\Amicron\Mandant1.fdb eingetragen
(und z. B.nicht S:\Daten\Amicron\Mandant1.fdb, wenn das Server-Laufwerk von der
Arbeitsstation Uber "S:" erreicht werden kann).

[MD-Mandant1]
DBServer= Server
DBName= C:\Daten\Amicron\Mandant1.fdb

[MD-zweiterMandant]
DBServer= Server
DBName= C:\Daten\Amicron\zweiterMandant.fdb

Status des Firebird-Clients priifen

Der Firebird-Client wird auf der Arbeitsstation installiert und regelt die Kommunikation mit dem
Datenbankserver. Der Client besteht aus einer einzigen Datei namens GDS32.DLL, die sich im
Programmordner befinden sollte. Um die korrekte Funktionsweise sicherzustellen, reicht es aus
zu priifen, ob auf der Arbeitsstation im Programmordner die aktuelle Version der Datei
"GDS32.DLL" (Firebird-Client) installiert ist. Wenn Sie Firebird 2.5 einsetzen, sollte diese Datei
mindestens vom 3.10.2011 stammen (oder jlinger) bzw. die Versionsnummer 2.5.1. tragen. Falls
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6.5

die GDS32.DLL alter ist, kopieren Sie vom Server aus dem BIN-Ordner von Firebird die Datei
FBCLIENT.DLL in den Programmordner von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 und benennen die Datei
in GDS32.DLL um.

Status des Firebird-Servers priifen

Der Firebird-Server wird fiir den Zugriff auf die Datenbank benétigt und muss bei einer
Netzwerkinstallation nur auf dem Server-PC installiert sein, auf den Arbeitsstationen wird er nicht
benétigt. Wenn es sich um eine Einzelplatzinstallation handelt, muss der Firebird-Server ebenfalls
installiert sein.

Ob der Interbase bzw. Firebird-Server bereits lduft, kdnnen Sie in der Dienste-Verwaltung von
Windows Uberpriifen. Rufen Sie hierzu "Start > Einstellungen > Systemsteuerung > Verwaltung
> Dienste" auf (Windows XP) bzw. "Start > Systemsteuerung > System und Sicherheit >
Verwaltung > Dienste" (Windows 7). Sie erhalten eine Liste aller installierten Dienste. Suchen Sie
in der Spalte "Name" nach dem Dienst "Firebird Server". Wenn dieser aufgefiihrt ist, wird er bei
der Server-Installation nicht installiert, da er bereits vorhanden ist. Ob der Dienst bereits lauft,
erkennen Sie in der Spalte "Status". Falls dort nicht "gestartet" steht, kdnnen Sie den Dienst
manuell Gber den Menilpunkt "Aktion > Starten" aktivieren.

Zusammen mit dem Firebird-Server-Dienst wird ein sogenannter Guardian-Dienst installiert
("Firebird Guardian"), der priift, ob der Firebird-Server selbst noch lauft und diesen ggdfs.
automatisch neu startet.

. Dienste EI@
Datei  Aktion  Ansicht 7
e | Bz Hm »anw

-

. Dienste (Lokal) || Name Beschreibung Status Starttyp it

% Firebird Guardian - Defaultinstance  Firebird Server Guardian - www firebirdsql.org  Gestartet  Autematisch
*1Firebird Server - Defaultinstance Firebird Database Server - www firebirdsgl.org  Gestartet Automatisch

% Funktionssuchanbieter-Host Der FDOPHOST-Dienst dient zum Hosten der ...  Gestartet Manuell

S Funktionssuche-Ressourcenverdff...  Vergffentlicht diesen Computer und die dar..  Gestartet Automatisch |

4 1 2

Erweitert )\Standard/

Dateien

Verzeichnisse
Bei der Installation werden die folgenden Verzeichnisse angelegt, in denen die von Ihnen
eingegebenen Daten gespeichert werden:

Verzeichnis Inhalt
C:\Programme\AMICRON-FAKTURA 12.0 Der Programmordner
(falls Sie AMICRON-FAKTURA 12.0
einsetzen)

C:\Programme\AMICRON-MAILOFFICE 5.0 Der Programmordner
(falls Sie AMICRON-MAILOFFICE 5.0
einsetzen)
C:\Users\Public\Documents\Amicron-Data Datenbanken (pro Mandant wird
eine Datenbank angelegt, siehe
Details zur Installation [247)

Alle Adressen, E-Mails, Anlagen, Einstellungen und Druckformulare etc. werden pro Mandant in
einer Datenbankdatei gespeichert, die die Dateiendung "FDB" tragt (Beispiel: Mandant1.fdb).
Sichern Sie diese Datei regelmaBig iiber die integrierte Datensicherung (260,
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6.6

6.7

Dateitypen

*.fdb Firebird Datenbankdatei

* . fbk Sicherungskopie einer Firebird Datenbankdatei

*.ini Konfigurationsdatei

*.pdf Handbuch im PDF-Format

*.doc Handbuch oder Liesmich-Datei im Microsoft Word-Format
*.chm Hilfedatei

cm*.dll Programmdateien, die fiir die Druckfunktion benétigt werden

Linux-Server einrichten

Die Datenbank kann auch auf einem Linux-Server betrieben werden. Entsprechende
Installationsdateien der Firebird SQL-Datenbank finden Sie auf www.FirebirdSQL.org. Die
unterstiitzten Firebird-Versionen finden Sie im Kapitel Installation| 19,

Nach der Installation des Datenbankservers muss die bei AMICRON-MAILOFFICE 5.0
mitgelieferte *.fdb Datei auf den Linux-PC kopiert werden. AuBerdem muss auf dem Server der
Datenbank-Benutzer inkl. Passwort eingerichtet werden, was AMICRON-MAILOFFICE 5.0 beim
ersten Programmestart bzw. fehlenden Benutzern automatisch durchfiihrt.

AnschlieBend muss in der DATA.INI der Name des Servers und der Ort der Datenbank
angegeben werden.

Deinstallation

Firebird-Server deinstallieren

Bevor Sie den Datenbankserver von Ihrem PC entfernen, sollten Sie alle Programme beenden.
Stellen Sie auBerdem sicher, dass keine anderen Programme auf Ihrem System installiert sind,
die evtl. den Firebird-Server verwenden.

Um den installierten Firebird-Server zu deinstallieren, muss zuerst der Dienst "Firebird Server"
und "Firebird Guardian" angehalten werden.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie "Start > Einstellungen > Systemsteuerung > Verwaltung > Dienste" auf. Sie
erhalten eine Liste aller installierten Dienste. Suchen Sie in der Spalte "Name" nach dem
Dienst "Firebird Server".

Stoppen Sie den angewdhlten Dienst iber den Meniipunkt "Aktion > Beenden".

Stoppen Sie zusatzlich den Dienst "Firebird Guardian Service" ebenfalls (iber den Menipunkt
"Beenden".

AnschlieBend rufen Sie Uiber "Start > Einstellungen > Systemsteuerung > Software" den Eintrag
"Firebird SQL-Datenbankserver" auf und deinstallieren diesen, indem Sie auf den
"Entfernen"-Schalter klicken.

Sollte die Deinstallation nicht automatisch méglich sein, kénnen Sie auch manuell deinstallieren.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Beenden Sie die Dienste, wie oben beschrieben

2. Lo6schen Sie den Ordner, in den Firebird installiert wurde inkl. Unterordner (Standard:
C:\Programme\Firebird)
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6.8

6.9

3. Loéschen Sie in der Registry von Windows unter
HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Services die folgenden Eintrage:
- FirebirdServer
- FirebirdGuardian

4, Loschen Sie in der Registry von Windows unter HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Firebird
Project den folgenden Eintrag:
- Firebird Server

Starten Sie anschlieBend den PC neu.

E-Mail im Netzwerk nutzen

Siehe hierzu auch im Kapitel "E-Mail-Konten fiir Mitarbeiter einrichten/&ndern /122"

Fehlermeldungen beim Programmstart

Falls beim Programmstart eine Fehlermeldung bei Herstellen der Verbindung zum Server auftritt,
sollten Sie zur Behebung des Problems folgende Punkte Uberpriifen:

1. Stellen Sie sicher, dass auf dem Server-PC der Dienst "Firebird Server" gestartet wurde, siehe
Kapitel Installation > Details zur Installation |24,
Falls es sich um eine Einzelplatz-Installation handelt, ist Ihr Arbeitsplatz gleichzeitig der
Server-PC.

2. Priifen Sie in der Verbindungsdiagnose von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 auf der Kartei
"Verbindung DB-Server" unter "Ping auf Servername bzw. Server-IP", ob der Server erreichbar
ist. (Alternativ kénnen Sie (iber Start > Ausfiihren die Kommandozeile aufrufen und per
"ping <Servername>" priifen, ob der Server <Servername> erreichbar ist.

3. Priifen Sie, ob die Verbindung zur SQL-Datenbank durch die integrierte Windows-Firewall oder
Desktop Firewall blockiert wird.

Deaktivieren Sie testweise die Firewall, um festzustellen, ob diese den Fehler verursacht hat.
Falls das Problem mit deaktivierter Firewall nicht auftritt, miissen Sie AMICRON-MAILOFFICE
5.0 bzw. die SQL-Datenbank bei der Firewall als Ausnahme freigeben. Offnen Sie dazu in der
Systemsteuerung von Windows die "Windows-Firewall" und fiigen auf der Registerseite
"Ausnahmen" durch Klick auf den Programm-Schalter den Datenbank-Server hinzu (bei
Firebird 2.5 z. B. C:\Programme\Firebird\Firebird_2_5\bin\fbserver.exe). Klicken Sie
anschlieBend auf die Schaltflache "Port", geben im Feld Name ,Firebird SQL Server" und unter
Port die Zahl 3050 ein. Wenn Sie eine andere Firewall verwenden, konfigurieren Sie diese
entsprechend der Anleitung des Herstellers.

4. Priifen Sie, ob der Name des Servers in der DATA.INI korrekt angegeben wurde und mit dem
tatsachlichen Namen des Servers (ibereinstimmt.

Falls es sich um eine Einzelplatz-Installation handelt, priifen Sie bitte, welcher
Datenbankserver beim Eintrag "DBServer" angegeben wurde. Falls dort ein Server angegeben
wurde, |6schen Sie bitte den Eintrag hinter dem "="-Zeichen (ohne eine Angabe des Servers
wird die Datenbank des lokalen PCs verwendet). Falls das Léschen nicht hilft, tragen Sie hinter

dem "=" folgendes ein: Localhost

5. Stellen Sie sicher, dass der Eintrag DBName in der DATA.INI den korrekten Dateinamen der
Datenbank enthdlt.

WICHTIG bei einer Netzwerkinstallation:
Es muss der Pfad von dem PC aus gesehen sein, auf dem die Datenbank installiert wurde. Es
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kann kein relativer Pfad von der Arbeitsstation aus gesehen verwendet werden (z. B. eine
Ordnerfreigabe), sondern immer nur der Original-Pfad aus Sicht des Servers.

Beispiel:

Auf dem Server wurde die Datenbank in den Ordner C:\Daten\Amicron\Mandant1.fdb
installiert. In der Data.ini wird nun unter DBName ebenfalls C:\Daten\Amicron\Mandant1.fdb
eingetragen (und nicht z. B. S:\Daten\Amicron\Data.fdb, wenn das Server-Laufwerk von der
Arbeitsstation tber "S:" erreicht werden kann)

(Siehe Kapitel Installation > Details zur Installation|24)

6. Offnen Sie im Ordner C:\WINDOWS\system32\drivers\etc die Datei SERVICES als Textdatei.

Falls in der SERVICES - Datei folgende Zeile nicht enthalten ist, fiigen Sie diese am Ende inkl.
einer Leerzeile hinzu:

gds_db 3050/tcp # Firebird Server

Falls die Zeile bereits vorhanden ist, erganzen Sie am Ende der Zeile einige Leerzeichen und
fligen am Ende der Datei eine Leerzeile ein.

7. Falls es sich um eine Einzelplatz-Installation handelt: Offnen Sie im obigen Ordner die Datei
HOSTS als Textdatei.

Prifen Sie, ob dort folgende Zeile eingetragen ist und erganzen diese, sofern Sie nicht
vorhanden ist:

127.0.0.1 localhost
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7.1

7.2

7.3

Mandanten

AMICRON-FAKTURA 12.0 und AMICRON-MAILOFFICE 5.0 sind mandantenfahig, d. h. Sie kdnnen
die Daten von mehreren Unternehmen unabhangig voneinander verwalten (bitte die
Lizenzbedingungen| 1 beachten) oder eine separate Testdatenbank nutzen. Jeder Mandant
verfligt Uiber separate Kunden, Artikel, Auftrédge, E-Mails, Benutzer und Druckformulare.

Der aktive Mandant kann iiber das Menii Stammdaten > Mandant wechseln gewechselt/ 30"
oder neu angelegt| s’ werden.

Die Daten jedes Mandanten werden in einer separaten Datenbank gespeichert. Diese
Datenbankdatei trégt standardmaBig den Namen des Mandanten und hat die Dateiendung
"FDB". Weitere Details hierzu finden Sie im Kapitel "Dateien" |26,

Beachten Sie, dass beim gemeinsamen Einsatz von AMICRON-FAKTURA 12.0 jeder Mandant
auch separate E-Mails, Aufgaben und Termine hat. Es ist nicht mdglich, mit mehreren
Mandanten eine gemeinsame Kunden- oder E-Mail-Datenbank zu verwenden.

Mandant auswahlen

Um einen Mandanten zu wechseln, rufen Sie das Meni Stammdaten > Mandant wechseln
auf. Es erscheint eine Liste aller verfligbaren Mandanten. Klicken Sie auf den gewlinschten
Mandanten und driicken Sie dann den Auswahlen-Schalter, um zu diesem Mandanten zu
wechseln.

Schneller geht es, wenn Sie in der Statuszeile mit der rechten Maustaste auf den
Mandantennamen klicken, um die Mandantenliste zu 6ffnen. Mit einem Mausklick wird dann zu
dem gewadhlten Mandanten gewechselt.

In den Programmoptionen|t921 kénnen Sie optional die Mandantenauswahl beim Programmstart
aktivieren, damit immer sofort beim Starten der passenden Mandant gewahlt wird.

Mandant neu anlegen

Um einen neuen Mandanten anzulegen, rufen Sie das Menli Stammdaten > Mandant
wechseln auf. Es erscheint eine Liste aller verfligbaren Mandanten. Klicken Sie auf den
Schalter Neuen Mandanten anlegen, um einen neuen Mandanten anzulegen.

Mandant loschen

Bevor Sie einen Mandanten I6schen, miissen Sie einen anderen Mandanten aktivieren, d. h. der
zu léschende Mandant darf weder in AMICRON-FAKTURA 12.0 noch in AMICRON-MAILOFFICE
5.0 aktiv sein. Offnen Sie anschlieBend die Datei DATA.INI, in der alle Mandanten aufgelistet
werden (siehe dazu im Kapitel "Details zur Installation|241"). Suchen Sie sich dort die Zeile
heraus, in der der zu I6schende Mandant in eckigen Klammern aufgefiihrt wird. Léschen Sie nun
diese Zeile und die folgenden Zeilen mit den Eintrédgen "DBServer=" und "DBName=".

Beispiel:
Wenn Sie den Mandanten mit dem Namen "zweiterMandant" I6schen méchten, dann miissen Sie
in der DATA.INI die folgenden drei Zeilen léschen:

[MD-zweiterMandant]
DBServer= Server
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DBName= C:\Daten\Amicron\zweiterMandant.fdb

Wenn Sie die Datenbankdatei des Mandanten nicht mehr benétigen, kdnnen Sie diese |6schen.
In dem obigen Beispiel muss die Datei C:\Daten\Amicron\zweiterMandant.fdb geléscht werden.
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8

8.1

Benutzerfuhrung und Bedienung

Benutzerfiihrung

Programm-Module

Das Programm ist in einzelne Module eingeteilt, z. B. Kundenverwaltung, Gruppenverwaltung
etc. Innerhalb eines Moduls sind direkt alle Funktionen verfiigbar, die zu diesem Modul gehdren.

Beispiel: Kundenverwaltung

Wenn Sie die Kundenverwaltung aufgerufen haben, erscheint eine Meniileiste und eine
Schalterleiste, UGber die Sie z. B. neue Kunden anlegen, dndern, suchen, drucken kdnnen etc.
AuBerdem konnen Sie hier iber das Meni "Einstellungen > Programmoptionen” direkt alle
Einstellungen treffen, die fiir die Bearbeitung und Neuanlage von Kunden von Bedeutung sind.

Benutzerfiihrung

Meniileiste

Uber die Meniileiste, die sich am oberen Fensterrand des Programms befindet, werden die
einzelnen Programm-Module und Bearbeitungsfunktionen aufgerufen. Nach dem Aufruf des
Programms erscheint das folgende Menii:

Stammdaten Extras Einstellungen Fenster ?

Wenn Sie im Menli Stammdaten jetzt z. B. die Kundenverwaltung aufrufen, éndert sich das Menii
wie folgt:

Stammdaten Bearbeiten Aktionen Drucken Extras Einstellungen Fenster ?

Die fett dargestellten Mentis beziehen sich ausschlieBlich auf die Kundenverwaltung. Wenn Sie

jetzt z. B. die Aufgabenverwaltung aufrufen, bleibt die obige Meniileiste zwar identisch, die fett
hervorgehobenen Menls beziehen sich jedoch nicht mehr auf die Kundenverwaltung, sondern

bieten die Funktionen fiir das neu angewahlte Programm-Modul.

Desktop-Schalterleiste

Links befindet sich eine Schalterleiste, tiber die Sie u.a. die wichtigsten Programm-Module
aufrufen kénnen. Durch einen Mausklick auf einen der Schalter ersparen Sie sich den Weg (iber
die Meniileiste.

Lokale Schalterleiste des jeweiligen Programm-Moduls

In fast jedem Programm-Modul finden Sie eine lokale Schalterleiste, in der fiir die wichtigsten
und am haufigsten durchgefiihrten Operationen entsprechende Schalter aufgefihrt sind. (Fir die
gibt es auch entsprechende Tastenkiirzel, siehe Kapitel Tastaturbelequng) /4™

Beispiel:

Kundenverwaltung
2 [/ @ Andern |©4|preise OP |Artkel | $ | E-Mais | Aufgaben | Seriennr | Dokumente | = - |B]| & @ G| & | [F]| Me

Die Funktionen der Schalter (von links nach rechts):

¢ den ersten, vorigen, nachsten bzw. letzten Datensatz anzeigen
¢ Ansicht aktualisieren (Daten neu laden)
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einen neuen Datensatz anlegen

den angewahlten Datensatz l6schen

den angewahlten Datensatz dndern

Suchfunktion aufrufen

Uber die Schalter "Preise" bis "Dokumente" kdnnen weitere Detaildaten zu dem angewéhlten
Datensatz abgerufen werden.

« Uber den letzten Schalter (Tiir) kann das Fenster geschlossen werden.

Registerkarte

In den einzelnen Programm-Modulen werden Registerkarten benutzt, um die Daten oder
verschiedene Darstellungsformen (Kartei/Liste) ibersichtlich darzustellen und schnell zuganglich
zu machen. Folgender kleiner Bildschirmausschnitt zeigt die Registerkarten in der
Kundenverwaltung.

Kundenverwaltung
e 0o
Kartei Liste

Mit Fenstern arbeiten

Fenster schlieBen

Wie unter Windows gewohnt kann ein Fenster per Doppelklick auf das Systemmeni des Fensters
(linke obere Ecke) geschlossen werden. Dies ist auch liber den Schalter mit der Tir und Uber
den X - Schalter in der rechten oberen Fenster-Ecke mdglich und Giber STRG+F4 bzw. ALT+F4.

Zwischen Fenstern wechseln

Wenn mehrere Fenster innerhalb des Programms gedffnet sind, kénnen Sie mit STRG+Tab zum
nachsten Fenster springen. Dies ist allerdings nicht méglich bei sogenannten modalen Fenstern,
da diese zuvor erst geschlossen werden missen. Im Meni "Fenster" erhalten Sie auBerdem eine
Liste aller gedffneten Fenster.

Fenster auf MaximalgroéBBe vergréBern

Mit einem Doppelklick auf die obere Fenstertitelleiste kann ein Fenster auf die MaximalgroBe
vergroBert werden. Um es dann wieder auf die urspriingliche GréBe wiederherzustellen, klicken
Sie auf den [Fenster wiederherstellen] Schalter rechts oben in der Titelleiste des Fensters.

FenstergroB3e dndern

Bewegen Sie dazu die Maus auf die rechte untere Ecke des Fensters. Wenn der Mauscursor die
Form verandert, driicken Sie die linke Maustaste und halten diese fest bis Sie das Fenster durch
bewegen der Maus auf die gewilinschte GrdBe gebracht haben.

Hilfefunktion

An (fast) jeder Stelle im Programm kann (iber die F1-Taste oder den Meniipunkt Hilfe > Hilfe
die kontextspezifische Hilfefunktion aufgerufen werden.

Inhaltsverzeichnis

Nach dem Aufruf der Hilfefunktion wird automatisch das passende Hilfekapitel angezeigt. Uber
das Inhaltsverzeichnis kdnnen Sie jederzeit andere Hilfeseiten aufrufen. Klicken Sie auf das
"+"-Zeichen vor einem Kapitel, damit die Unterseiten aufgelistet werden.
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Querverweise

Im Hilfetext befinden sich unterstrichene und farblich hervorgehobene Textabschnitte (i.d.R.
blau; auBerdem wird der dariiber bewegte Mauszeiger zur Hand). Diese weisen Sie auf eine
vorhandene Beschreibung zu dem unterstrichenen Thema hin. Klicken Sie mit der Maus auf

diesen Text, damit die Beschreibung dieses Querverweises angezeigt wird.

Zuriick zum vorigen Thema

Uber den Zuriick-Schalter gelangen Sie zu dem zuvor angezeigten Hilfethema.

Suchen nach Begriffen oder Themen
Wenn Sie Hilfe zu einem bestimmten Begriff oder Thema erhalten méchten, rufen Sie in der Hilfe
Uber "Suchen" die Suchfunktion auf. In dem obersten Eingabefeld tragen Sie dann den zu
suchenden Begriff ein. Wahrend der Eingabe werden bereits passende Themen alphabetisch
aufgelistet. Wahlen Sie den Anzeigen-Schalter, um das gewiinschte Thema aufzurufen.

@ Hilfe Amicron Software

= e
Ausblenden  Zunick

A

Startsete

Suchen | Favorten

Suchbeagriffie) eingeben:

S enenbrief

_

lThemen auflisten ]

l Anzeigen ]

Thema wahlen:

Gefunden: 16

Titel

Serien-Eriefe erstellen
Filterbedingungen festlegen
E-Mail-/Serienbrief-/Export-...
Anzprechpartner
Wwierbeaktionen

Position

Hilfe Armic..
Hilfe Arnic...
Hilfe Amic...
Hilfe Amic...
Hilfe Amic...

m

Aktion bei &drezse speichern Hilfe &mic...

Allgemeingiiltige Bearbeitungsfunktionen

Neuanlage eines Datensatzes

Die Neuanlage eines Datensatzes ist mdglich per:
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8.3

. J - Schalter
e Menl Bearbeiten > Neu
e EINFG - Taste.

Zuerst muss bei dem neuen Datensatz die vom Programm vorgeschlagene Nummer bestétigt
werden. Bei der Neuanlage wird automatisch die im Menu Einstellungen >
Programmoptionen 193] eingetragene néchst hdhere freie Nummer vorgeschlagen, die Sie
einfach mit der Enter-Taste bestdtigen kdnnen. Die vorgeschlagene Nummer kann aber auch
geandert werden. Wenn z. B. die Nummer 1000 vorgeschlagen wird, Sie aber 2000 eintragen
mochten, geben Sie diese einfach ein. Damit bei der nachsten Neuanlage automatisch die nachst
héhere Nummer ab 2000 vorgeschlagen wird, miissen Sie diese im Menl Einstellungen >
Programmoptionen eintragen.

Die Nummern miissen eindeutig vergeben werden, es darf also keine Datensatze geben, die eine
identische Nummer tragen. AMICRON-FAKTURA 12.0 (iberpriift dies bei der Eingabe.

Vorgaben fiir neue Datensatze einstellen

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus dem Datensatz mit der Nummer "0"
(null eingeben ohne Anflihrungsstriche) in den neuen Datensatz kopiert. Sie kénnen also beim
Datensatz "0" die Werte eintragen, die Sie beim Neuanlegen als Standardwerte vorgegeben
haben méchten und nicht mehr jedes Mal von Hand eintragen wollen.

Loschen eines Datensatzes

Ein Datensatz kann geléscht werden entweder per

o - Schalter
e Menl Bearbeiten > Loschen
e Tastenkombination STRG+ENTF

AnschlieBend erscheint eine Sicherheitsabfrage, ob der angewahlte Datensatz wirklich geléscht
werden soll. Erst wenn Sie diese Abfrage mit "ja" bestatigen wird der Datensatz gel6éscht. Die
Loschfunktion kann nicht wieder riickgangig gemacht werden. Das Loschen kann Gber die
Benutzerrechte [209) f{ir einzelne Benutzer gesperrt werden.

Schnellsuche

Uber das Schnellsuchfeld in der linken Schalterleiste kénnen Sie Kunden, Artikel, Auftrige etc.
suchen, ohne dazu vorher das jeweilige Programm-Modul 6ffnen zu missen, um die dortige
Suchel 49" aufzurufen.

Schnellsuche 2

K 32889

Das Eingabe-Format ist wie folgt:

<Art>[Suchoption] Suchtext

Art

Fiir <Art> geben Sie einen der folgenden Buchstaben ein:
Art  Was soll gesucht werden?

K Kunden
L Lieferanten
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8.4

M Mitarbeiter
A Auftrage

B Bestellungen
W  Artikel

Suchoption fiir Kunden, Lieferanten und Mitarbeiter:

Durch die Angabe der [Suchoption] kdnnen Sie bestimmen, in welchem Feld gesucht werden
soll:

S : Suchbegriff

N : Name

N2 : Name2

P :PLZ

E : E-Mail, default wenn @ im Suchtext enthalten ist
V : Volltext

Wenn Sie keine Suchoption angeben, wird der Suchtext im Feld Kundennummer bzw.
Lieferantennummer gesucht.

Suchoptionen fiir Artikel:

B : Bezeichnung
V : Volltext

Wenn Sie keine Suchoption angeben, wird der Suchtext im Feld Artikelnummer gesucht.
Suchoptionen fiir Auftrage und Bestellungen:

K/L : exakte Kunden/Lieferantennr
S : Suchbegriff

N : Name
N2 : Name2
V : Volltext

Wenn Sie keine Suchoption angeben, wird der Suchtext im Feld Auftragsnummer gesucht.

Beispiele:

K 1000 Zeigt Kunde mit Kundennr. 1000 an (entspricht K# 1000, da nummerisch)
Ka@gmx.de Zeigt Kunden mit a@gmx.de in E-Mail an (entspricht KE a@gmx.de)

LS Meier Zeigt Lieferanten mit Meier im Suchbegriff

LP 33100 Zeigt Lieferanten mit PLZ 33100

A 145000 Zeigt Auftrag mit Nummer 145000

AK 1000 Zeigt alle Auftrage des Kunden 1000

BN Meier Zeigt alle Bestellungen mit Meier im Namen

Umgang mit Tabellenansichten

Mit den Bildschirmlisten steht Ihnen ein machtiges Werkzeug zur Hand, tber das Sie Ihre Daten
in der von Ihnen gewiinschten Ansicht darstellen kénnen. Sie haben z. B. die Mdglichkeit, Daten

frei zu sortieren, zu gruppieren und zu exportieren.

Aufruf der Liste

Die Bildschirmliste wird in den Stammdaten, Auftragen, Bestellungen und offenen Posten auf
einer separaten Registerkartei dargestellt und kann entweder durch einen Mausklick auf die
Registerkartei, Uber ALT+I oder F7 aufgerufen werden.
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Gewiinschte Daten anzeigen

In der Liste werden nicht alle in der Datenbank vorhandenen Datensétze angezeigt, sondern nur
die von Ihnen gewiinschten. Sie haben z. B. in den Stammdaten die Mdglichkeit, durch einen
Klick auf die A-Z-Leiste alle Daten anzeigen zu lassen, die mit einem bestimmten Buchstaben
beginnen:

*'m|A|B|C|D|(E|F|G|H|I|]J K|L|M N O P|Q|R|S|T|U|V |W|X|[Y]|Z

Durch einen Klick auf den "m"-Schalter werden alle markierten Datensétze angezeigt. Uber den
*"-Schalter kénnen Sie sich alle in der Datenbank vorhandenen Datensatze anzeigen lassen.

Suchen von Daten

In den Stammdaten, Auftrdgen und offenen Posten stehen Ihnen oberhalb der Tabelle
Eingabefelder fiir die Suche zur Verfiigung. Geben Sie hier die gewiinschten Suchbegriffe ein
und klicken auf "Suche beginnen". AnschlieBend werden Ihnen in der Tabelle alle passenden
Datensatze angezeigt.

Auswahl eines Datensatzes

Entweder mit der ENTER-Taste, einem Doppelklick mit der linken Maustaste oder durch
Wechseln auf die Registerkarte "Kartei" kénnen Sie den angewdhlten Datensatz auswdhlen, um
z. B. alle Eingabefelder zu sehen oder um den Datensatz zu bearbeiten.

Auswabhl eines Datensatzes und Ubernahme in ein anderes Fenster

Wenn Sie z. B. in der Auftragsbearbeitung die Kundenliste aufrufen, um einen Kunden in den
Auftrag zu ibernehmen, wird im Kundenfenster zusétzlich der Auswahl-Schalter| 40" angezeigt,
liber den der angewahlte Kunde in den Auftrag tibernommen wird.

Auswahl X

Um die Liste zu schlieBen, ohne dass ein Datensatz ausgewahlt wird, driicken Sie entweder den
SchlieBen-Schalter ("X" oder Tiir) oder STRG+F4 oder flihren einen Doppelklick auf das
Systemmeni des Fensters aus.

Bearbeitungsfunktionen
Wahrend Sie die Liste aufgerufen haben kénnen Datensatze iiber den || - Schalter neu angelegt
werden. Der angewahlte Datensatz kann (ber den I - Schalter geléscht werden.

Markieren von Datensatzen )
In der Liste steht die Markierung!ss in der duBersten linken Spalte mit der Uberschrift "m". Per
Mausklick, ALT+M oder Leertaste kann der Datensatz markiert werden.

Sortieren

Die Tabelle kann frei sortiert werden, indem Sie einfach mit der Maus auf den Spaltentitel des
Feldes bzw. der Spalte klicken, nach der sortiert werden soll. Weitere Details finden Sie im
Kapitel "Mit Sortierungen arbeiten" [39),

Suchen in einer Tabellenspalte

In der aktiven Spalte kann gesucht werden, indem Sie den Anfangsteil des Suchbegriffes auf der
Tastatur tippen. Nachdem der erste Datensatz gefunden wurde, auf den die Eingabe passt,
kdnnen Sie mit der Tastenkombination STRG+Pfeil nach unten den nachsten passenden
Datensatz suchen lassen. Um den vorigen Datensatz zu suchen, einfach STRG+Pfeil nach oben
driicken. Bei der Suche in der aktiven Spalte wird nur in der aktiven Datenmenge gesucht. Es
werden also keine Datensatze berticksichtigt, die auBerhalb des Such- bzw. Filterbereichs liegen.

Gruppierungsleiste anzeigen / ausblenden
In fast jeder Tabelle kann eine Gruppierungsleiste aktiviert werden. Um die Gruppierung
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anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste an einer beliebigen Stelle in der Tabelle. Es
erscheint der Menipunkt "Gruppierungsleiste", auf den Sie klicken missen, um die Leiste
anzuzeigen. AnschlieBend kdnnen Sie mit der Maus den Spaltentitel derjenigen Spalte auf die
Gruppierungsleiste ziehen, nach der sortiert werden soll.

Spaltenbreite anpassen

Klicken Sie in der Titelzeile der Spalte auf den rechten Rand der Spalteniiberschrift (Mauszeiger
andert sein Symbol) und halten Sie die Maustaste fest, wahrend Sie die Spalte auf die
gewtinschte Breite ziehen. Die Spaltenbreite wird beim SchlieBen des Fensters gespeichert und
beim néachsten Offnen wiederhergestellt.

Felder und Spalten wahlen

Die Felder in den Bildschirmlisten kénnen frei ein- und ausgeblendet werden. Die Einstellung der
anzuzeigenden Felder wird dabei individuell fiir jeden Benutzer gespeichert. Falls Sie ein Feld in
die Liste aufnehmen méchten, das bislang nicht angezeigt wird, klicken Sie mit der rechten
Maustaste in die Bildschirmliste.

Es erscheint ein Kontextmendi, in dem Sie den Menipunkt Spalten... wahlen. AnschlieBend
offnet sich ein Fenster, in dem alle verfligbaren Felder aufgelistet werden. Klicken Sie vor dem
gewtinschten Feldnamen in das Kastchen, damit das nicht angezeigte Feld in die Liste
aufgenommen wird. Uber den Schalter "nach oben" kénnen Sie auBerdem die Reihenfolge der
Felder beeinflussen. Klicken Sie auf den OK-Schalter, um die Anderungen zu tibernehmen. Die
Bildschirmliste wird anschlieBend aktualisiert, so dass die eingefligten Spalten sofort sichtbar
werden.

Spaltenfilter verwenden

Um den Spaltenfilter zu aktivieren, missen Sie in der Liste mit der rechten Maustaste das
Kontextmen( 6ffnen und dort "Spaltenfilter" wahlen. AnschlieBend wird neben allen
Spaltentiberschriften ein zusatzlicher Schalter angezeigt. Klicken Sie nun in derjenigen Spalte, in
der Sie filtern mochten, auf diesen Schalter. Es erscheint eine Liste mit allen Werten, die in
dieser Spalte vorhanden sind, wobei nur die aufgelisteten Datensétze berlicksichtigt werden.

Kontakt (ber | letzter Kont,

(Benutzerdefiniert...)

(Leer) 18.07.2007
(Micht leer} 13,02, 2008
Empfehlung

Google 09.10.2007
Internet 13,03, 2003
Ladengeschaft

Onlineshop 27.03.2008
eBay 30.08, 2007
Cnlineshop 03.09,2007
Google 14.03,2008
Internet 17.04,2008

Klicken Sie auf einen Wert, damit in der Bildschirmliste nur noch die Datensatze aufgelistet
werden, bei denen in dieser Spalte dieser Wert eingetragen ist. Sie kénnen den aktivierten
Spaltenfilter wieder aufheben, indem Sie am unteren Rand der Tabelle den Filter entweder
schlieBen oder deaktivieren.

(x| @

Inhalt der Liste exportieren

Der dargestellte Tabelleninhalt kann auch exportiert werden. Rufen Sie dazu an einer beliebigen
Stelle im Tabellenbereich mit der rechten Maustaste das Kontextmeni auf. Es erscheinen
Menlipunkte, Gber die gewahlt werden kann, in welches Format exportiert bzw. gespeichert
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8.5

8.6

werden soll. Sie haben die Wahl zwischen HTML, Excel und XML. Nach der Wahl des
Exportformates miissen Sie noch den Dateinamen wahlen, unter dem die exportierten Daten
gespeichert werden sollen.

Ausdrucken der Liste

Die dargestellte Bildschirmliste kann tber das Kontextmeni Liste Drucken auf dem Drucker
ausgegeben werden. AuBerdem kdnnen die meisten Listen auch Uber den integrierten
Druckformulareditor ausgedruckt werden. Wahlen Sie hierzu den Menlipunkt Drucken > Liste.
Alternativ kdnnen Sie den Inhalt der Bildschirmtabelle nach Excel oder HTML exportieren und
dann diese exportierten Listen ausdrucken.

Mit Sortierungen arbeiten

In den Bildschirmlisten| 361 kann die Sortierung frei gewahlt werden, indem Sie einfach mit der
Maus auf den Spaltentitel des Feldes klicken, nach dem sortiert werden soll. Bis auf wenige
Ausnahmen kann nach fast jeder Spalte sortiert werden. Die gewahlte Sortierung wird auch beim
Ausdruck verwendet.

Beispiel:

Die folgende Artikeltabelle ist nach dem Feld Bezeichnung sortiert, was Sie an dem Pfeil rechts
oben in der Spalteniiberschrift "Bezeichnung" erkennen kdnnen. Um eine Sortierung in
umgekehrter Reihenfolge zu erhalten, klicken Sie erneut mit der Maus auf den Spaltentitel
"Bezeichnung".

m o | Atikelr | Bezeichnung /| Gruppe | Meto k|
b v EICT A CIMCC Abisolierzang 7" 92,03
B F 1514093 CIMCO shisolierzange 10 0760 79,40
B I_ 1535642  CIMCO Biks PZ 1x25mm 11 4580 1,69
B I_ 1535644 CIMCO Biks PZ 3x25mm 11 45384 1,69
B 1551927  CIMCO ELEETRONIKLOT 15 00&e4 13,19
B I_ 1514002  ZIMCO FLACHZAMGE 100010 %* 17,69

Auch eine Mehrfachsortierung ist méglich: Nach Klick auf den Spaltentitel der Hauptsortierung
kann mit gedriickter Shift-Taste auf den Spaltentitel eines weiteren Feldes geklickt werden, nach
dem dann innerhalb der Hauptsortierung sortiert wird.

Mit Markierungen arbeiten

Kunden, Auftrdge, offene Posten etc. kdnnen markiert werden. In der Karteisicht setzen Sie
dazu mit der Maus in das Feld markiert  ejn Hakchen, in der Liste finden Sie die Markierung in
der Spalte "m". Alternativ kénnen Sie auch die Tastenkombination ALT+M verwenden, um eine
Markierung zu setzen oder zu entfernen.

Die Markierungen sind nicht global fiir alle Benutzer im Netzwerk sichtbar, sondern gelten nur fir
den eingeloggten Anwender. Jeder Anwender kann also individuell seine eigenen Markierungen
setzen, ohne dass diese von anderen Anwendern geldscht oder beeinflusst werden. Die
Markierungen werden beim Beenden des Programms gespeichert und stehen beim nachsten
Start wieder zur Verfiigung.

Nutzen Sie die Markierungen, um z. B. nur die markierten Datensdtze zu drucken, zu exportieren
2381 oder mehrere Datensétze auf einen Schlag zu léschen.

Markierte Datensatze auflisten
In der Kunden-, Lieferanten- und Mitarbeiterverwaltung kénnen Sie die markierten Datensatze
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8.7

auflisten lassen, indem Sie auf der Kartei "Liste" in der A-Z-Leiste auf das kleine "m" klicken.

m| A B|C|ID|IE|F|G|(H|I |J| K|]L M(N|O|PFP Q|R|S5|T|[U|V W X]|Y]|Z

Alternativ kann auch die Filterfunktion 227 verwendet werden, um alle markierten Adressen zu
filtern. Klicken Sie bei "Feld" auf das "+" Zeichen vor dem Eintrag "Verbindung: Markierung" und
wahlen dort den Untereintrag "Markierung". AnschlieBend wird bei Feld "Markierung.MARK"
angezeigt. Sie kénnen nun bei "Wert" das Auswahlfeld aktivieren, wenn Sie alle markierten
Adressen filtern méchten.

Alle Datensitze markieren

Um alle aufgelisteten Datensatze zu markieren, rufen Sie das Meni Bearbeiten > alle
markieren auf.

Bei den Kunden und Lieferanten kénnen Sie Markierungen auch anhand der zugeordneten
Gruppen vornehmen. Rufen Sie dazu den entsprechenden Assistenten Uber das Meni
Bearbeiten > Markieren anhand Gruppenzuordnung| 741 auf.

Alle Markierungen entfernen

Wenn Sie bei allen markierten Datensatzen die Markierung entfernen méchten, rufen Sie einfach
das Meni Bearbeiten > alle Markierungen aufheben auf. Es werden dabei nur die
Markierungen der aufgelisteten Datensdtze entfernt. Markierungen bei nicht aufgelisteten
Datensatzen bleiben also erhalten.

Alle markierten Datensaitze loschen

Uber das Menii Bearbeiten > Alle markierten l6schen lassen sich alle zuvor markierten
Datensatze auf einen Schlag léschen.

Daten auswahlen / iilbernehmen

Wenn Sie z. B. im E-Mail-Center eine neue E-Mail erstellen und die Kundenliste aufrufen, um die
E-Mail-Adresse eines Kunden in die E-Mail zu (bernehmen, wird im Kundenfenster zusatzlich der
Auswahl-Schalter angezeigt, (iber den der angewdhlte Kunde in die E-Mail ibernommen wird.
Bevor Sie den Kunden libernehmen, haben Sie die Méglichkeit, die Suchfunktion aufzurufen oder
die Kunden in der Listenansicht darzustellen. Wenn der gewiinschte Kunde noch nicht vorhanden
ist, kann er neu angelegt werden. Nach Eingabe aller Daten kann er dann (ber den
Auswahl-Schalter in den Auftrag libernommen werden. Wenn Sie nichts auswahlen mdchten,
driicken Sie den "X"-Schalter um die Auswahl abzubrechen und das Fenster zu schlieBen.

-

B Kundenverwaltung
o ||| @ | Andem |%4| Preise| OP | Artikel

Kartei Liste Auswahl | X

Kundennr. 10000 Fibu Kto. 10000 [ markiert
Suchbegriff Muster, Hans
Anrede [ Titel Frau
Vorname Berta

Mame Beispiel

@D

Name 2 | Firma Musterfirma AG

Hinweis:
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8.8

Es wird immer der momentan angewahlte Datensatz tibernommen. Das Feld "markiert" spielt
dabei keine Rolle. Es kénnen nicht mehrere Datensatze (alle markierten) ibernommen werden.

Tastaturbelegung

Wichtige Tasten fiir die Dateneingabe

Nachdem Sie ein Datenfenster wie z. B. die Kundenverwaltung gedffnet haben, kénnen Sie iber
den Andern-Schalter oder F2 den Andern-Modus aufrufen. Der vorhandene Text im ersten
Eingabefeld wird dabei farbig hinterlegt. Sie kdnnen dann ein beliebiges Feld mit der ENTER oder
der TAB-Taste anwahlen. Um ein Feld zu editieren geniigt es, einfach den ersten Buchstaben der
Eingabe zu driicken. AnschlieBend befinden Sie sich im Editiermodus und kdnnen die restliche
Eingabe fortsetzen. Diese Vorgehensweise hat jedoch den Nachteil, dass der bereits vorhandene
Feldwert geldscht wird. Um dies zu vermeiden, missen Sie sich zuvor an die Stelle im
Eingabefeld bewegen, bei der Sie mit der Eingabe beginnen mdchten.

Dies ist mdglich, indem Sie sich

e mit den Pfeiltasten oder der Pos1- / Ende-Taste oder
o per Mausklick

an die Stelle begeben, an der sie mit der Eingabe beginnen mdchten.

Fir die Eingabe gilt die folgende Tastaturbelegung:

Taste(n) Funktion

Enter, Tab Das nachste Feld anwahlen

Umschalt + Tab  Das vorige Feld anwahlen

Pfeil rechts Textcursor ein Zeichen nach rechts bewegen

Pfeil links Textcursor ein Zeichen nach links bewegen

Pos1 Textcursor an den Anfang der Zeile bewegen

Ende Textcursor an das Ende der Zeile bewegen

F2 Eingabemodus aktivieren bzw. verlassen (speichern)

Esc Eingabe des aktuellen Feldes riickgangig machen
(nur im Eingabemodus maglich)

Strg + A Inhalt des aktiven Eingabefeldes markieren

Strg + X Markierten Text ausschneiden und in die Zwischenablage
kopieren

Strg + C Markierten Text in die Zwischenablage kopieren

Strg + V Inhalt der Zwischenablage in das angewahlte Eingabefeld
kopieren

Strg + O Inhalt des angewdhlten Eingabefeldes in einem vergréBerten

Fenster darstellen (nur méglich bei Langtextfeldern)
Strg + Alt+ D Tagesdatum in Textfelder einfiigen

Sonstige Tastaturbelegung

Die Hotkeys der meisten Funktionen werden Ihnen rechts neben dem entsprechenden
Menilipunkt angezeigt.

Beispiel:
Rufen Sie den Meniipunkt Bearbeiten > Loschen auf. Dort finden Sie dann den Hinweis, dass
Sie diese Funktion auch Uber die Tastenkombination Strg+Entf aufrufen kdnnen.

Allgemeine Tastaturbelegung

Taste(n) Funktion
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F1
F2
F3 oder F7

F5
F11
F12

Strg + Posl,
Strg + F11

Strg + Ende,
Strg + F12

Einfg

Strg + Entf
A..Z, 0.9

Strg + Pfeil nach
unten

Strg + Pfeil nach
oben

Strg + S
Strg + Q
Strg + F

Strg + TAB

Strg + B

Strg + Pfeil nach
unten

At + M

AltGr + M

Hilfe aufrufen

Angewadhlten Datensatz andern

Listenansicht aufrufen (falls eine entsprechende verfiigbar
ist)

Daten aktualisieren / neu laden

vorherigen Datensatz anzeigen

nachsten Datensatz anzeigen

ersten Datensatz anzeigen

letzten Datensatz anzeigen

Einfligen eines neuen Datensatzes

Ldschen des angewdhlten Datensatzes

Suche in der aktiven Tabellenspalte

Suche in der aktiven Tabellenspalte: den nachsten
passenden Datensatz suchen

Suche in der aktiven Tabellenspalte: den vorigen passenden
Datensatz suchen

Suchfunktion aufrufen
Stammdaten zum gewahlten Datensatz aufrufen

Auswahl aus verkniipfter Tabelle aufrufen (steht nur fiir
bestimmte Felder zur Verfiigung, z. B. der Lieferadresse)

zum ndchsten Fenster wechseln
Textauswahlliste aufrufen (Anzeige als Fenster)
Textauswahlliste aufrufen (Anzeige als Dropdownliste)

Datensatz markieren bzw. Markierung aufheben
alle Datensdtze markieren

AltGr + Umsch + M alle Markierungen aufheben
Umsch + Strg + D Dokumente zum angewahlten Datensatz aufrufen

Auftriage anlegen

Umsch + F1
Umsch + F2
Umsch + F3
Umsch + F4
Umsch + F5
Umsch + F6

neues Angebot anlegen

neue Auftragsbestatigung anlegen
neuen Lieferschein anlegen

neue Rechnung anlegen

neue Barrechnung anlegen

neue Gutschrift anlegen

Tastenkombinationen zum Aufruf von Programm-Modulen

AltGr + H: Heute

AltGr + K: Kunden

AltGr + L: Lieferanten

AltGr + V: Vertreter

AltGr + A: Artikel

AltGr + D: Dokumente

AltGr + M: E-Mails

AltGr + X: Textbausteine
AltGr + W: Werbeaktionen
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AItGr + G: Aufgaben
AltGr + C: Kalender

Tastenkombinationen in der Kundenverwaltung

F4 Etikett drucken

Strg + K in die Zwischenablage kopieren
Strg + W Telefonnummer wahlen

Strg + M E-Mail erstellen

Strg + 1 Webseite aufrufen

Umsch + Alt + A neue Aufgabe anlegen
Umsch + Strg + D Dokumente zum angewahlten Datensatz aufrufen
Umsch + Strg + Q E-Mails zum angewahlten Datensatz aufrufen
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9 Heute / Startseite

Die Heute-Seite kann lber das Menli Stammdaten > Heute aufgerufen werden oder indem Sie in
der Navigationsleiste auf den Eintrag Biiro > Heute klicken.

|E| @l -—_Tll IélL,l,_Ild;Eiil Jl Vl ....)l _t_}jl %| = Eieim Programmstart automatisch anzeigen []—IJ_ Q)
Vorlagen A Schnellstart A
- — = 8=
A"Emﬁaaﬁgﬁgjﬂ MNeuer Kunde
30.08. Kd. Werner Mustermann {#10003)
30.08. Lfr. Padercomp GmbH (#70000); Meue Preisliste anfordern Neues Angebot
30.08. EMail: Binladung zur Einweihung am 1.9.07 Meue Auftragsbestatigung
29.08. Kd. Musterfirma AG (#10000): Wartungsvertrag anbieten
Meuer Lieferschein
Meue Rechnung
Termine heute - Sie haben heute keine Termine ¥ Neue Bestellung
Aufgaben - Sie haben heute keine eigenen Aufgaben ¥ Meuer Wareneingang
MNeue E-Mail
Geburtstag - Heute hat eine Person Geburtsta 2
9 g = Meuer Kontakt
[=- Heute (1)
Kd. 10002 Irma Musterfrau Mitteilungen 2
= Morgen (1)
kd. 10004 Susanne Bach Kollege Meier kommt erst am 3,12, zurick
Hinweis: Outlook kann deinstalliert werden
! Betriehsferien vom 24,12, bis 28.12.
Ungelesene E-Mails - Sie haben @ ungelesene E-Mails A Mitteilung hinzuftigen
editor @bizreport.co...  August 2 - Amazon ... 30.08.2007 14:35 A
order @wippermann...., "UPDATESNEWS™A... 30,08.2007 14:35 Motizen &
donotreply@bmfnew... Vorlaufige Steuerfe...  30.08.2007 14:35
plaborge@securityfo... SecurityFocus Micr...  30,08.2007 14:35 Heute noch bestellen: ~
neu@web.de (WEB.... ShoppenundBonu...  30.08.2007 14:35 + |||} - Tacker und Kaffee fir Chef
- Kopierpapier fir Susi
e e A - Netzwerkerweiterung flr Amicron-Mailoffice auf 20 Platze
Preisliste englisch Tanken! “

Preisliste deutsch
Signatur Standard

Verlauf / Chronik

£

Mitteilungen Amicron

£

Die einzelnen Bereiche der Heute-Seite

Vorlagen

Hier werden die Vorlagen des angemeldeten Benutzers angezeigt, d. h. alle félligen Vorlagen, bei
denen im Feld "Vorlage flr Mitarbeiter" das entsprechende Benutzerkiirzel eingetragen wurde.
Das Kiirzel muss mit dem aus der Benutzerverwaltung/202) {ibereinstimmen. Auch Vorlagen ohne
Benutzerzuordnung werden hier aufgelistet, auBer wenn die liber die rechte Maustaste
aufrufbare Option Vorlagen ohne Zuordnung ausblenden aktiviert wurde. Falls Sie die
Wiedervorlage aufheben méchten, rufen Sie mit der rechten Maustaste den Meniipunkt Vorlage
aufheben auf. Alternativ lasst sich eine Vorlage aufheben, indem Sie beim entsprechenden
Datensatz das Feld "Vorlage am" leeren, d. h. das Datum entfernen. Um den Datensatz zu
bearbeiten, klicken Sie mit der Maus auf die gewtiinschte Vorlage. Weitere Informationen finden
Sie im Kapitel Wiedervorlage|s3".

Wenn es sich bei der Vorlage um einen Kontakt/ed) handelt, wird beim Anklicken normalerweise
das Editierfenster aufgerufen. Halten Sie beim Klicken die Strg-Taste fest, falls Sie stattdessen
lieber die Kontakteliste aufrufen méchten.
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Termine

Im Bereich Termine werden Ihnen alle filligen Termine angezeigt, die im Kalender /168 von
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 angelegt wurden und Ihnen zugewiesen sind (Feld "fiir Mitarbeiter").

Aufgaben

Ein Andern des Textes ist (iber das Kontextmenii moglich. Wenn AMICRON-MAILOFFICE 5.0
installiert ist, kann die Aufgabe liber das Kontextmenii Aufgabe in Amicron-Mailoffice
editieren auch dort bearbeitet werden. Erledigte Aufgaben werden grauer Schrift angezeigt und
kdnnen bei Bedarf iber das Kontextmeni ausgeblendet werden.

Geburtstag

Hier werden die Geburtstage der Kunden, Lieferanten und Mitarbeiter aufgelistet. Auch die
Geburtstage der Ansprechpartner werden berticksichtigt.

Mitteilungen

Uber Mitteilungen hinzufiigen kénnen neue Nachrichten geschrieben werden, die dann allen
eingeloggten Benutzern im Mitteilungen-Bereich des Heute-Fensters angezeigt werden. Bei jeder
Mitteilung kann eine individuelle Ablauffrist eingegeben werden, nach der die Mitteilung dann
automatisch ausgeblendet wird. Uber das Kontextmenii Archiv anzeigen lassen sich alle
ausgeblendeten Mitteilungen anzeigen.

Mitteilungen Amicron / Blog

In diesen Bereichen werden automatisch Neuigkeiten von Amicron angezeigt. Die Texte
stammen direkt von der Amicron-Homepage www.Amicron.org bzw. dem Amicron-Blog
www.Amicron.org/blog. Durch einen Klick auf den farbigen Link kénnen Sie den vollstandigen
Beitrag im Webbrowser aufrufen.

Verlauf / Chronik
Hier werden automatisch die zuletzt aufgerufenen Datensdtze protokolliert.

Notizen
In diesem Eingabefeld lassen sich beliebige Notizen festhalten.

Schnellstart

Haufig verwendete Funktionen kénnen Sie durch einen Mausklick auf den entsprechenden Befehl
direkt ausfiihren, ohne zuvor erst das entsprechende Programm-Modul aufrufen zu missen.

Heute-Seite anpassen

Am oberen Fensterrand befindet sich fiir jeden Bereich ein Schalter, liber den der jeweilige
Bereich ausgeblendet werden kann. Die innerhalb eines Bereichs angezeigten Informationen
kdnnen zum Teil auch ein-/ausgeblendet werden. Rufen Sie dazu mit der rechten Maustaste die
Liste der dargestellten Werte auf und wahlen diejenigen Punkte, die Sie ein-/ausblenden
mochten.

Uber Drag and Drop lasst sich die Anordnung der einzelnen Bereiche leicht verdndern. Klicken
Sie mit der Maus auf den Titel des Bereichs, den Sie verschieben méchten und halten die linke
Maustaste gedrtickt. Ziehen Sie den Bereich nun an die gewtinschte Stelle und lassen die
Maustaste los. Die GroBe lasst sich verdndern, indem Sie den sogenannten Splitter, der sich
unterhalb des Bereichs befindet, mit der Maus auf die gewiinschte GroBe ziehen.
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10

Kunden

In der Kundenverwaltung werden Ihre Kunden eingegeben und verwaltet. Zu jedem Kunden
kénnen beliebig viele Ansprechpartner hinterlegt werden. Neben der Adresse werden auf der
Karteikarte "Faktura"[es" weitere fiir AMICRON-FAKTURA 12.0 wichtige Daten gespeichert. In
Zusatzfenstern kénnen auBerdem die individuellen Kundenpreise[ 77, die erworbenen Artikel[ &1,
die Rechnungen| 2, offenen Posten und Zahlungen angezeigt werden. Auch Interessenten, die
sich fiir Ihre Angebote interessieren, kénnen Sie in der Kundenverwaltung speichern.

Die Adressen lassen sich einzeln z. B. an Ihre Textverarbeitung libergeben oder flir Serienbriefe
exportieren (siehe Kapitel Datenexport [238)).

Um in die Kundenverwaltung zu gelangen, wahlen Sie den Meniipunkt Stammdaten >
Kunden oder klicken in der Schalterleiste auf "Kunden".

| Kundenverwaltung

[T I

Kartei

Al
(-]

Dies ist die Lieferadresse fiir Kunde 10003

L] Meu ﬁ Speichern --'\ Preise | OP | Artkel = $ | E-Mails | Seriennr | Dokumente | == - | & @ i m_

Kundennr.
Suchbegriff
Anrede / Titel
Vorname
Name

Name 2 / Firma
Name 3
Strabe
L-PlzOrt
Telefon
Telefon 2
Handy
Skype

Fax

E-Mail
E-Mails ©+
Internet
XING
Briefanrede
Sichtbar fir

Bemerkung

Liste X
10000 Fibu Kto. 10000 [ markiert
Muster, Hans
Herr Dr.
Martin
Muster
Musterfima AG
Beispielallee 1
[+ 33100  Paderbom
05251-122220 ==
ZEE)
0171-1212121 = EE
EEE)
05251-122222

info@musterfirma.ag

www.musterfirma.ag

Sehr geehrter Herr Dr. Muster
alle -

Ich

bin

eine
Bemerkung
und

kann

fast
beliebig lang sein!

[l anzeigen, wenn ein Auftrag angelegt wird

B8]

BE
o
&)

Daten | Faktura I Sonstiges | Bild | AP (E}I Kontakte (Z)I Lieferadressen |Aﬂrufprotuku\|

Gruppe
Freifeld 1
Interessen
Handler
Kontakt Uber
Kontakt-Art
Branche
Anzahl Mitarb.
Freifeld 8
Freifeld 9
Freifeld 10
Ust-IdNr.
Steuernummer
Shop-Kunde
eBay-Kunde
Seit

geandert
letzter Kontakt
Letrte S-EMail
Letzte Rechnung
Vorlage am
fir Mitarb.
Anlass
Lieferadresse
Umsatz
Lieferriickstand

GH

\
Internet
E-Mail
EDV

10

DE234234234

[[] als

[C] als
10.07.2003 09:30
18.08.2015 09:19
06.07.2015 =

29.08.2015 -
25.01.2016 =
ADM -
Wartung anbieten

- DEF

- ADM
Geburtstag
Letrter S-Brief

Neue Aufgabe

(B[E

12.121,00 €
0,00

Statistik

=

In der Karteisicht sehen Sie die Daten eines Kunden, in der Listenansicht! 36" kénnen mehrere
Kunden angezeigt werden, die Sie je nach Bedarf nach jeder Spalte sortieren kénnen, indem Sie
die Spaltentiberschrift anklicken.

Kunden suchen und auflisten

Um einen Kunden zu suchen, driicken Sie zunachst die Tastenkombination STRG+S oder rufen
die Listenansicht/ 261 auf, indem Sie auf den Karteireiter "Liste" klicken. Im oberen Bereich
stehen Ihnen dort Eingabefelder zur Verfiigung, in die Sie Ihre Suchbegriffe eintragen kénnen.
Sobald Sie auf den Suche beginnen-Schalter klicken, werden die passenden Kunden
aufgelistet. Weitere Infos hierzu finden Sie im Kapitel "Suchfunktion Stammdaten| 4",
Kunden, fiir die eine Auftragssperre eingetragen wurde, werden in der Liste farbig (rot)
dargestellt.
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Kundenverwaltung

oA -2 J T | Anden \ Preise | OF | Artkel | § | AP | Kontakte | E-Mais | Serienpr | Dokumente | 2] 7| o @ i m_

Kartei Liste =
Kundennr. Fibu Kto. Gruppe v Volitextsuche  [] auchin den AP
Suchbegriff E-Mail
Mame [ Vorname Freifeld 1
Mame 2 | Firma orlage fiir w
Land / PLZ [ Ort eBay-Mitglied

[@ Filter ] > [ \ Suche beginnen

*'m|A(B|C|(D|E|F|G|H|I|J|K|L|M N(O| P Q| R(5|T|U|V | W|X | Y]|Z

T ale m | Kundennr, Mame2 Yorname Mame L-PLZ-Ort Gruppe Freifeld 1/ Strafie Telefon1
W mariderte [ 10000 Musterfirma AG ... Martin Muster 33100 Paderborn GH;A Beispielallee 1 05251-122220
& neue/gednderte ] 10001 4seasons hotel UUSA-95056 Scotts ... Hotel 100 Enterp... (831) 431-1000
g ;::::m [0 10002 Irma Musterfrau K
T letzte 7 Tage |:| 10003 Werner Mustermann K
¥ fete 0 Toge | o ] I N = N S B )
=i Fallige Vorlagen [ 10005 Schmidt
Y dberfalige [0 10006 Da ist was Faul .. 33602 Bielefeld Niederwall 25F
g :Eour;n [] 10007 Simon Becker 14199 Berlin Ginsterweg... 030-77766333
W nachste 7 Tage |:| 10009 Maja Majoran 48143 Minster Gartnerwe...
¥ nachste 30 Tage [ 1o010 Malte Hansen 24933 Flensburg Hasselloche. ..
=2 Geburtstag [ 10011 Knoblich OHG Alfons Knoblich 33100 Paderborn GH 05251-98765
g heute [ 10015 4 Gewinnt GmbH
morgen

Kunden neu anlegen

Siehe hierzu bei "allgemein giiltige Bearbeitungsfunktionen"[34%, In AMICRON-MAILOFFICE 5.0
haben Sie auBerdem die Moglichkeit, die Adressdaten direkt aus einer E-Mail auszulesen und
automatisch zu iibernehmen [146),

Kunde oder Interessent?

Wenn Sie bei der Anlage einer neuen Adresse nicht gleich eine Kundennummer vergeben
mochten, kénnen Sie die Adresse zunachst als Interessent anlegen. Erst spater bei der Anlage
des ersten Auftrags wird der Interessent automatisch in einen Kunden umgewandelt und erhalt
dann auch eine entsprechende Kundennummer und Fibu-Kontonummer.

Sie haben die Mdglichkeit entweder alle neuen Adressen als Interessenten anzulegen oder bei
der Anlage jeweils auszuwahlen, ob die Adresse als Kunde oder Interessent angelegt werden
soll.

Sie finden die entsprechende Einstellung in den Programmoptionen 1921 auf der Unterseite "
Kunden > Einstellungen 1/2[104",

Kunden - Einstellungen 1/2
-
) Anlegen als Kunde mit Nummer: 10019
@ Anlegen als Interessent mit Nummer: 200003

") Beim Anlegen nachfragen ob Kunde oder Interessent

Aktivieren Sie dort "Anlegen als Interessent mit Nummer", wenn Sie Adressen immer erst als
Interessent anlegen méchten. Auch fiir Interessenten muss anstelle einer Kundennummer eine
Interessentennummer vergeben werden, die dann beim ersten Auftrag mit einer neuen
Kundennummer Uberschrieben wird. Wenn Sie bei der Adressanlage jedesmal zwischen Kunde
und Interessent wahlen mdchten, aktivieren Sie die Option "beim Anlegen nachfragen ob Kunde
oder Interessent".

Die Fibu-Kontonummer wird bei der Adresse erst eingetragen, sobald die Kundennummer
vergeben wird, der Interessent also in einen Kunden gewandelt wird. Soll die Kontonummer erst
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spater bei der ersten Fibubuchung vergeben werden, miissen Sie die Option "Fibu-KtoNr. erst
spater bei Bedarf anlegen" aktivieren.

Kundendaten andern

Um die Datenfelder|ss eines Kunden zu editieren, driicken Sie zuvor den Andern-Schalter oder
die F2-Taste. Alternativ kdnnen Sie einfach das gewtinschte Eingabefeld anwahlen und die
Eingabe direkt vornehmen.

Kunden loschen

Wenn Sie den angewahlten Kunden Iéschen mdchten, driicken Sie den T - Schalter oder rufen
das Menii Bearbeiten > Loschen auf. Der Kunde wird dann als geléscht markiert und in den
Papierkorb verschoben, der sich im Filter-Bereich befindet. Versehentlich geléschte Kunden
kdnnen von Administratoren wiederhergestellt werden. Ein Leeren des Papierkorbs ist tiber die
Programmoptionen méglich (Reparatur > Geldschte Adressen nun aus der Datenbank
entfernen).

In der Benutzerverwaltung (2021 kénnen Sie das Léschen sperren. Im Bereich Kunden
finden Sie dazu die Benutzerrechte "Loschen", "Markierte Adressen léschen” und "Kunden
I6schen, die Auftrag oder OP haben".

Falls Sie eine Dublette I6schen mdchten, kdnnen Sie die Funktion Adressen
zusammenfiihren [106) verwenden, um die Daten (Kontakte, Auftrdge, E-Mails etc.) in eine
Adresse zu verschmelzen.

Die Schalterleiste

Preise

Uber diesen Schalter rufen Sie das Fenster mit den individuellen Kundenpreisen| 771 auf. Wenn
die Bezeichnung des Schalters rot ist, sind Kundenpreise definiert. Wenn keine vorhanden sind,
ist der Text schwarz.

oP

Uber diesen Schalter wird die Offene-Posten-Verwaltung aufgerufen und der erste offene Posten
des Kunden angezeigt. Wenn die Bezeichnung des Schalters rot ist, sind offene Posten fiir diesen
Kunden vorhanden. Wenn keine vorhanden sind, ist der Text schwarz.

Artikel

Hiermit rufen Sie eine Artikel-Ubersicht/s1 auf, in dem alle Artikel und Leistungen aufgelistet
sind, die Sie dem Kunden verkauft haben. Wenn die Bezeichnung des Schalters rot ist, sind in
AMICRON-FAKTURA 12.01266) Artikel fiir diesen Kunden vorhanden. Wenn keine vorhanden sind,
ist der Text schwarz.

$

Uber diesen Schalter erhalten Sie die Umsatziibersicht/s2" zu dem angewéhlten Kunden mit allen
Rechnungen, offenen Posten und Zahlungen, die in AMICRON-FAKTURA 12.0[2661 gespeichert
sind.

E-Mails
Mit diesem Schalter kénnen Sie sich alle eingehenden und ausgehenden E-Mails| 711 auflisten
lassen, die diesem Kunden in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 zugeordnet /145 wurden.

Seriennummern
Dieser Schalter ruft das Fenster "Seriennummern eines Kunden|s?™" auf.

Dokumente
Hiermit l4sst sich die Dokumentenverwaltungltsd aufrufen, in der alle Dokumente aufgelistet
werden, die zu diesem Kunden gespeichert sind.
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= (neue E-Mail)
Klicken Sie auf diesen Schalter, wenn Sie eine E-Mail an den angewahlten Kunden senden
mochten.

<’ (Anrufen)
Uber diesen Schalter kénnen Sie die Telefonwahl| 83" aufrufen.

(Zwischenablage)

Falls Sie die Adressdaten in die Zwischenablage kopieren mdchten, kénnen Sie diesen Schalter
driicken. Das Format der erstellten Kopie kann in den Programmoptionen unter Adressen >
Einstellungen 1/2 [194 festgelegt werden.

Drucken

Die Ausgabe auf dem Drucker erfolgt in der gewéhlten Sortierreihenfolge /393, Es werden alle auf
der Kartei "Liste" angezeigten Daten gedruckt (sofern Sie im Druckformular keine zusatzlichen
Filter gesetzt haben).

Etiketten

Uber den Meniipunkt Drucken > Etikett aktueller Kunde kénnen Sie ein Adressenetikett
oder eine Karteikarte von dem angewahlten Kunden drucken. Wahlen Sie Drucken > Etikett
alle Kunden, um von allen in der Liste angezeigten Kunden ein Etikett zu drucken. Die
Absenderzeile des Etiketts kann in den Programmoptionen [1¢2) festgelegt werden. Weitere Infos
finden Sie im Kapitel Etiketten anpassen.

Liste
Der Ausdruck der Kundenliste ist nutzbar, um Adressenlisten, Telefonlisten oder Umsatzlisten zu
erstellen.

10.1 Suchfunktion Stammdaten

Diese Beschreibung ist giiltig fiir die Suche in der Kunden-, Lieferanten-, Vertreter- und
Artikelverwaltung.

Suche in den wichtigsten Datenfeldern

Die Suchfunktion befindet sich auf der Kartei "Liste". Hier stehen Ihnen Felder zur Verfiigung, in
die Sie Thre Suchbegriffe eintragen kénnen, z. B. Nummer, Name und Gruppe. Dabei kdnnen Sie
auch nach mehreren kombinierten Feldern suchen, z. B. PLZ und Name.

Bei der Eingabe des Suchbegriffes reicht es, nur ein Teilstlick einzugeben. Wenn Sie z. B. nach
"Beiersdorf Klimatechnik GmbH" suchen mdchten, geben Sie einfach "Klimatech" ein. Wenn der
eingegebene Suchbegriff gefunden wurde, werden in der Liste alle gefundenen Datensatze
angezeigt.

Bei der Suche nach Vorname oder Name werden auch die Ansprechpartner| 71 durchsucht.
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| Kundenverwaltung
4 o« » » @2 Neu| T | Andern |4 |Preise |OP|Artikel | $ | E-Mails | Aufgaben | Seriennr | Dokumente | == ~ | B8] & |y | || & [F1) X

Kartei uste | x
Kundennr. Fibu Kto. Gruppe - Volitextsuche  [] auch in den AP
Suchbegriff E-Mail
Mame/ Vorname muster Branche
Name 2 / Firma Vorlage fiir -
Land/ PLZ / Ort eBay-Mitglied
[_? Filter ] b [ "4 Suche beginnen ]
* m A|B|C|D| E|F|G|H|I|J|K|L|MN|O|P|Q|R|S|T|U|V| W X|Y|Z
T Alle m Vorlage am Kundennr. Vorname MName Name 2 L-PLZ-Ort Gruppe  Telefon 1
X Marere fm o e [l
T Faplerkorb
. (=] 10002 Irma Musterfrau K
4 | Neue/Gednderte
Y Heute 7] 01.11.2015 10000 Martin Muster Musterfirma AG 33100 Paderborn  A;GH 05251-122220
T Gestern
Y Letzte 7 Tage
W Letzte 30 Tage

Die Suche wird gestartet, wenn Sie auf den Schalter Suche beginnen klicken oder ALT+C
driicken. Alternativ kénnen Sie auch einfach die Enter-Taste driicken.

[

"¥J. Driicken Sie STRG+S, um die Suchfelder zu leeren und eine neue Suche durchzufiihren.

Suche am Anfang oder Ende

Wenn Sie zuviele Suchergebnisse erhalten, kann es helfen, die Suche auf den Anfang oder Ende
des Suchfeldes zu beschranken, d. h. der Suchbegriff muss am Anfang bzw. Ende exakt

Uibereinstimmen. Geben Sie hierzu einfach hinter bzw. vor dem Suchbegriff zwei Punkte ".." ein.

Beispiel:
Beier.. findet Beiersdorf Klimatechnik, Beiersdorf und Beier aber nicht Schmitt & Beiersdorf KG
oder Niederbeier

..Beier findet Beier und Niederbeier aber nicht Beiersdorf, Beiersdorf Klimatechnik oder Schmitt &
Beiersdorf KG

Exakte Suche

Erganzen Sie einfach einen Punkt nach dem Suchbegriff, um eine exakte Suche durchzufiihren.
Es werden dann der nur diejenigen Datensatze angezeigt, bei denen der Suchbegriff genau
Ubereinstimmt.

Beispiel:
Beier. findet nur Beier, nicht Beiersdorf Klimatechnik, Beiersdorf, Schmitt & Beiersdorf KG oder
Niederbeier

Suchen mit Platzhalter/Joker

Bei der Suche kénnen auch Platzhalter verwendet werden. Durch Einfiigen eines Unterstrichs
("_") werden alle Eintrédge gefunden, die an dieser Stelle ein beliebiges Zeichen verwenden. So
findet der Suchbegriff "M_ller" sowohl Miiller, Mdller als auch Miller. Alternativ kann der
Platzhalter "%" verwendet werden, wenn alle Eintrage aufgelistet werden sollen, die beliebig
viele Zeichen an der angegebenen Stelle haben. "M%ller" findet z. B. Miiller, Mueller,
Millermilch, Méller, Méllers Buchladen etc.

Die Suche kann alternativ auch tiber das Schnellsuchfeld|ss) aufgerufen werden.

Volltextsuche

Wenn Sie einen Suchbegriff im Feld "Volltextsuche" eingeben, wird dieser in allen Datenfeldern
gesucht. Die Suche kann deshalb bei groBen Datenbestdnden entsprechend lange dauern.
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10.2

Verwenden Sie die Volltextsuche nur dann, wenn Sie nicht wissen, in welchem Eingabefeld der
gesuchte Begriff steht oder es fiir das Feld kein Suchfeld gibt. Durch die Option auch in den AP
wird der eingegebene Text zusatzlich bei den Ansprechpartnern durchsucht. Nutzen Sie diese
Option, falls Sie nach einem Ansprechpartner suchen mdéchten, von dem Sie nicht wissen, bei
welcher Firma dieser eingetragen wurde.

Suche nach Anfangsbuchstaben

Um sich alle Datensatze, die mit einem bestimmten Buchstaben beginnen, anzeigen zu lassen,
klicken Sie auf den entsprechenden Buchstaben in der Buchstabenleiste.

Suche in beliebigen Feldern

Wenn Sie die Listenansicht/ 367 aufgerufen haben, kénnen Sie in der aktiven Spalte suchen,
indem Sie den Anfangsteil des Suchbegriffes auf der Tastatur tippen. Nachdem der erste
Datensatz gefunden wurde, auf den die Eingabe passt, kdnnen Sie mit der Tastenkombination
STRG + ENTER den nachsten passenden Datensatz suchen lassen. Um den vorigen Datensatz zu
suchen, einfach STRG ALT ENTER drtiicken.

Suche nach Seriennummer

Um einen Kunden anhand einer in AMICRON-FAKTURA 12.0/268) zugeordneten Seriennummer |82’
zu finden, kénnen Sie die integrierte Seriennnummernsuche|sz2 aufrufen.

Markierte Datensatze anzeigen lassen

Auf der Kartei "Liste" lassen sich alle markierten Datensdtze anzeigen, indem Sie auf den
"m"-Karteireiter klicken oder auf den Filter "markierte".

Suche im Internet

Riickwartssuche iiber die Telefonnummer

Eine Suche der Telefonnummern ist z. B. bei KlickTel und Das Ortliche méglich, indem Sie auf
den Lupe-Schalter neben der Telefonnummer klicken. Mehr dazu im Kapitel Telefonnummern
suchen &3,

Suche bei Xing

Uber den Lupe-Schalter im Xing-Feld wird im Webbrowser die Xing-Suche aufgerufen und
Vorname plus Name (lbergeben. Auf diesem Weg werden bei Xing sofort alle passenden
Personen aufgelistet.

StraBBenkarte anzeigen

Die Adresse kann auf der Landkarte angezeigt werden. Der Schalter rechts neben der StraBe ruft
Google Maps oder map24 auf.

Routenplanung anzeigen

Die Route zur angewahlten Adresse kann durch Aufruf lber die Aufgabenleiste und liber das
Meni Aktionen erfolgen und zeigt die Routenplanung wahlweise in Google Maps oder Here an.
Die in den Programmoptionen hinterlegte eigene Firmenadresse wird als Start verwendet, die
angewahlte Kundenadresse als Ziel.
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|F Routensuche EI@
$ Adressen tauschen | %4 Route suchen | [i¢ @
Google Maps -
StraBe  Stedener Feld 4 =]
L- Plz Ort 33104 Paderborn
StraBe  Gruner Weg 28 =]
L - Plz Ort 82041  Oberhaching

10.3 Kunden selektieren und filtern

Es gibt zahlreiche Mdglichkeiten, die fiir ein Mailing oder einen Export 23 benétigten Adressen zu
ermitteln.

1. Mdglichkeit: Selektion iiber manuelle Markierungen

Jede Adresse kann in der Listenansicht manuell markiert| 391 werden, indem mit der Maus in die
Spalte "m" geklickt wird oder die Leertaste gedriickt wird.

2. Moglichkeit: Selektion anhand Gruppenzuordnung

Jede Adresse kdnnen Sie einer oder mehreren Gruppen zuordnen. Um bestimmten Gruppen ein
Mailing zu senden, rufen Sie einfach in der Kundenverwaltung (iber das Menii Bearbeiten >
markieren anhand Gruppenzuordnung den Markier-Assistenten [ 747 auf und wéhlen
diejenigen Gruppen aus, die Sie selektieren méchten. Alle Adressen, die den gewahlten Gruppen
zugeordnet sind, werden dann automatisch markiert.

Zur Kontrolle kdnnen Sie sich die markierten Adressen auflisten lassen, indem Sie in der
Listenansicht auf "m" (in der A-Z Leiste) klicken.

Um eine Serien-E-Mail[ 01 an die markierten Adressen zu senden, rufen Sie in
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 Aktionen > Serien-E-Mails erstellen auf und wahlen im
Assistenten die Option "Serien-E-Mail an alle markierten Kunden senden".

3. Mdglichkeit: Selektion iiber Filter

Aktivieren Sie auf der Listenansicht (iber den "Filter [227-Schalter" die gewiinschte
Filterbedingung. Beispiele finden Sie im Kapitel "Filter > Beispiele /231",

Um eine Serien-E-Mail an die gefilterten Adressen zu senden, rufen Sie Aktionen >
Serien-E-Mails erstellen auf und wahlen im Assistenten die Option "Serien-E-Mail an alle
Kunden senden". Es werden dann nur die gefilterten Adressen berticksichtigt.

10.4 Adressen markieren

Adressen markieren

Fiir bestimmte Funktionen wie z. B. Serienbriefe[ss1 oder Serien-E-Mails| %" erstellen, Etiketten
drucken etc. werden meist bestimmte Adressen ausgewahlt, da in der Regel nicht alle
gespeicherten Adressen einen Brief erhalten sollen, sondern nur bestimmte.

Deshalb kann jede Adresse markiert werden. In der Karteisicht erfolgt dies tber das [¥| markiert -
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Feld rechts neben der Adressnummer und in der Liste tber die Spalte "m".

Alle Adressen markieren

Damit Sie nicht jede Adresse manuell markieren miissen, kénnen alle Adressen (iber den
Menilpunkt Bearbeiten > alle markieren auch automatisch markiert werden. Wenn Sie vor
dem Aufruf des Mentis einen Filter aktivieren, werden nur die Adressen markiert, die zu dem
Filterbereich gehéren.

Alle Adress-Markierungen entfernen

Bevor Sie eine neue Adressauswahl treffen, sollten Sie zunachst sicherstellen, dass keine
Adressen mehr markiert sind (z. B. aus alteren Markiervorgangen). Rufen Sie dazu den
Meniipunkt Bearbeiten > alle Markierungen aufheben auf.

Markierte Adressen filtern

Der einfachste Weg markierte Adressen zu filtern besteht darin in der Listenansicht in der A-Z
Leiste auf das kleine "m" zu klicken. AnschlieBend werden in der Bildschirmliste nur noch die
markierten Adressen aufgelistet.

*

m| A B|C|ID|IE|F|G|(H|I |J| K|]L M(N|O|PFP Q|R|S5|T|[U|V W X]|Y]|Z

Alternativ kénnen Sie in der Filterleiste den vordefinierten Filter|227 "markierte" verwenden.

10.5 Wiedervorlage

Wiedervorlage-Termin eintragen

Bei jedem Kunden kénnen Sie auf der Kartei "Daten" (iber eine Datumeingabe im Feld "Vorlage
am" eintragen, wann Ihnen der Kunde wieder vorgelegt werden soll. Nach der Eingabe des
Datums wird in das Feld "flir Mitarbeiter" automatisch Ihr Benutzerkiirzel eingetragen. Falls Sie
die Vorlage einem anderen Benutzer zuordnen mdchten, tragen Sie einfach das passende Kiirzel
ein. In das Feld Anlass kénnen Sie einen beliebigen Text eintragen.

Yorlage am 04.06.2007 W Meue Aufgabe

fur Mitarb. AK W
Anlass Erinnerung TUY senden

Wiedervorlage-Termine abrufen

Um alle falligen Vorlagetermine zu erhalten, rufen Sie die Kartei "Liste" auf und klicken auf einen
der Filter 227, die unter "Féllige Vorlagen" aufgefiihrt werden. In der Liste kénnen die ermittelten
Vorlagetermine dann bei Bedarf (iber die Spalte "Vorlage am" nach dem Vorlagetermin sortiert
werden. Falls die Spalte bei Ihnen nicht sichtbar ist, muss sie erst aktiviert werden, siehe Kapitel
"Umgang mit Tabellenansichten 6",
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| Kundenverwaltung

4 4 = w2 [ MNeu| T | Andern

4 | Preise | OP  Artikel | $ | E-Mails | Aufgaben | Seriennr | Dokume

Kartei Liste *
Kundennr. Fibu Kto. Gruppe -
Suchbegriff E-Mail
Mame/ Vorname Branche
Mame 2 [ Firma Vorlage fiir -
Land/ PLZ / Ort eBay-Mitglied

I B Filter ]@ [ "4 Suche beginnen J

*m A|(B|C|D|E|F|G|H|I|[J|K|L|M N|O|P

QIR|S|T|U |V | W

W alle m Vorlage am Kundennr. Vorname Name Mame 2
W Markierte »|] 25.10.2015 10008  Berta Buschkiihle
W Papierkorb [ 30.10.2015 10007  Simon  Becker
4 | Meue/Gednderte i
T Heute [[] o1.11.2015 10000 Martin Muster Musterfirma AG
T Gestern [7] 10.11.2015 10 Bernd Jung Amicron Software
W Letzte 7 Tage [7] 16.11.2015 10013 Maria Schliiter 4 Gewinnt GmbH

W Letzte 30 Tage
4 |3 Féllige Vorlagen

T Uberféllige

W Heute

T Morgen

W Machste 7 Tage

W M&chste 30 Tage

Wiedervorlage-Termine in der Heute-Ansicht

In der Heute-Ansicht/44 finden Sie einen Bereich, in dem alle Vorlage-Datensétze aufgelistet
werden, auch die aus anderen Modulen. Beachten Sie bitte, dass dort nur diejenigen Vorlagen
aufgelistet werden, die Ihnen lber das Feld "Vorlage fiir Mitarbeiter" zugewiesen wurden oder
keine Mitarbeiter-Zuordnung enthalten. Die Vorlagen anderer Mitarbeiter werden in Ihrer
personlichen Heute-Ansicht also nicht aufgefiihrt.

Automatische Erinnerung an einen Vorlagetermin

Damit Sie an einen Kunden bzw. an einen Vorlagetermin erinnert werden, miissen Sie in
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 eine Aufgabe zu dem jeweiligen Kunden anlegen. Klicken Sie dazu
auf den Schalter Aufgabe anlegen (Kartei "Daten"). Bei der Aufgabe muss die Option Alarm
aktiviert werden, damit eine automatische Erinnerung erfolgt.

10.6 Aktionen

E-Mail erstellen

Klicken Sie auf den =] - Schalter rechts neben dem E-Mail-Feld, um eine E-Mail an die
angewadhlte Adresse zu senden. Falls Sie AMICRON-MAILOFFICE 5.0 einsetzen, kénnen Sie liber
den Pfeil-nach-unten-Schalter sofort einen Textbaustein-Favoriten auswéhlen [164), der dann
automatisch in die erstellte E-Mail Gibernommen wird.

Internetseite aufrufen

Falls Sie zu der angewahlten Adresse eine Internetseite (Homepage) eingetragen haben, kénnen
Sie diese durch einen Klick auf den Schalter rechts neben dem Feld "Internet" aufrufen. Die Seite
wird dann im Standard-Internetbrowser gedffnet.
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Anrufen

Neben dem Telefonfeld befindet sich ein Schalter mit einem Telefonsymbol. Um die
Telefonnummer-Wahl|s3 aufzurufen, klicken Sie einfach auf diesen Schalter oder rufen den
Menilpunkt Aktionen > Telefonnummern wahlen auf.

Auf Wiedervorlage setzen

Siehe Kapitel Wiedervorlage|s3.

Aufgabe anlegen

Eine neue Aufgabe kann angelegt werden, indem Sie den Schalter "Neue Aufgabe" driicken, der
sich rechts neben dem Feld "Vorlage am" befindet. Alternativ kdnnen Sie auch den Mentipunkt
Aktionen > Aufgabe erstellen aufrufen.

Kontakt anlegen

Um einen neuen Kontakt anzulegen, rufen Sie in der Adressverwaltung zunachst die Kontaktliste

'69" auf (Schalter "Kontakte). Dort kénnen Sie {iber den || - Schalter einen neuen Kontaktbericht
anlegen.

Auftrag anlegen

Um zu der angewahlten Adresse einen Auftrag anzulegen, rufen Sie das Men( Aktionen >
Neuen Auftrag anlegen auf. Alternativ kdnnen Sie dazu auch den F-Schalter nutzen oder den
entsprechenden Link in der Aufgabenleiste anklicken. Wenn Sie in AMICRON-MAILOFFICE 5.0
einen neuen Auftrag anlegen, wird dabei automatisch AMICRON-FAKTURA 12.0[2661 aufgerufen.

Adresse in die Zwischenablage kopieren

Uber den Meniipunkt Bearbeiten > Adresse in die Zwischenablage kopieren oder
STRG+K konnen Sie die Adresse an andere Anwendungen Ubertragen. In dem Programm, in
dem die Adresse eingefiigt werden soll, kénnen Sie dann z. B. STRG+V driicken oder das Menii
Bearbeiten > Einfiigen aufrufen (sofern vorhanden).

In den Programmoptionen lasst sich unter Adressen > Einstellungen 1/2 194 festlegen, welche
Adressfelder in die Zwischenablage kopiert werden sollen.

Adresse kopieren

Uber das Menii Bearbeiten > Kopieren kann von der angewihlten Adresse eine Kopie erstellt
werden. Die Kopie erhélt eine neue Nummer gemaB dem in den Programmoptionen [1e2)
eingestellten Nummernkreis.

Adresse in die Lieferantenverwaltung oder Mitarbeiterverwaltung
verschieben/kopieren

Wenn Sie in der Kundenverwaltung eine Adresse angewahlt haben, bei der es sich nicht um
einen Interessenten oder Kunden handelt sondern um einen Lieferanten, kdnnen Sie die Adresse
aus der Kundenverwaltung léschen und automatisch in die Lieferantenverwaltung verschieben.
Rufen Sie dazu den Meniipunkt Bearbeiten > Verschieben auf. Wenn Sie den Kunden in die
Lieferantenverwaltung kopieren mdchten, rufen Sie vorher das Menii Bearbeiten > Kopieren
auf.

Serien-E-Mails erstellen

Uber das Menii Aktionen > Serien-E-Mails erstellen kénnen Sie einen Assistenten aufrufen,
um an alle aufgelisteten oder markierten Adressen eine Serien-E-Maill 90 zu senden.
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10.7

Serienbriefe schreiben

Rufen Sie den Menlipunkt Aktionen > Serienbriefe erstellen auf, wenn Sie einen Serienbrief
's51an mehrere Adressen senden méchten.

Datenfelder eines Kunden

Die Datenfelder zur Adresse

Viele Eingabefelder sind selbsterklarend und werden deshalb im Folgenden nicht extra
aufgefiihrt. Weitere Details fiir den Import oder Export finden Sie im Kapitel Feldbeschreibung
der Kundendatenbank [235.

Kundenverwaltung
ta 4 » m (@[3 W | Andem || Preise| OP | Artike
Kartei | Liste ‘ ®
Kundennr. 10000 Fibu Kto. 10000 [ markiert
Suchbegrift Muster, Hans
Anrede [ Titel Herr Dr. B
Vaorname Martin l_J
Mame Muster -]
MName 2 / Firma Musterfirma AG
Mame 3
Strafie Beispiefllze 1 ()
L- Pk Ort [=:] 33100 Paderborn
Kundennummer

Diese Nummer muss eindeutig sein. Bei Anderungen wird die Nummer auch automatisch in den
Auftrégen, offenen Posten und der Zahlungsliste gedndert.

Neue Kunden kdnnen optional auch ohne Vergabe einer Kundennummer angelegt werden. In
den Programmoptionen 1921 muss dazu unter Kunden > Einstellungen 1/2 /104 die Option ,Anlegen
als Interessent™ oder ,Beim Anlegen nachfragen ob Kunde oder Interessent" aktiviert werden.
Wird der Kunde als Interessent angelegt, wird die Kundennummer erst dann vergeben, wenn fiir
den Kunden erstmalig ein Auftrag erstellt wird.

Weitere Informationen erhalten Sie unter "allgemein giiltige Bearbeitungsfunktionen" 347,

Fibu-Kontonummer

Wenn Sie eine doppelte Buchfiihrung vornehmen, kénnen Sie hier die Debitorennummer
eintragen, welche dann fiir die Ubergabe an die Fibu oder DATEV genutzt wird. Falls Sie oder Ihr
Steuerberater die Buchungsdaten an die DATEV libergeben méchte, sollte die Debitorennummer
im Bereich von 10000 bis 69999 liegen. In den Einstellungen [04 kénnen Sie bestimmen, ob
dieses Feld angezeigt werden soll. Dort ist es auch méglich, die automatische Vergabe dieser
Nummer anzupassen.

Das Fibukonto muss bei Kunden und Lieferanten nicht unbedingt direkt bei der Neuanlage
einIntegetragen werden, sondern kann auch erst spater automatisch vergeben werden, wenn die
erste Fibubuchung erzeugt wird, wie z. B. beim Buchen einer Rechnung (Programmoptionen >
»Fibu-KtoNr. erst spater bei Bedarf anlegen™)

Suchbegriff

Das Feld Suchbegriff dient, wie der Name schon sagt, hauptsachlich fiir die Suche. Hier kdnnen
Sie entweder den Firmennamen oder den Nachnamen des Ansprechpartners eintragen. Lassen
Sie dieses Feld bei der Neueingabe einer Adresse einfach leer, denn Eingaben, die Sie beim
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Namen bzw. Firmennamen eintragen, werden automatisch in das Feld Suchbegriff geschrieben,
was Sie bei Bedarf in den Einstellungen 104 &ndern kénnen.

Anrede / Titel

Bei Anrede tragen Sie die persdnliche Anrede des Ansprechpartners ein, also entweder "Herrn"

oder "Frau". Wenn es sich bei der Adresse um eine Firma ohne Ansprechpartner handelt, lassen

Sie die Anrede leer. Die Anrede "Firma" sollten Sie nicht verwenden. In das Feld Titel kénnen Sie

zusatzlich den Titel eintragen, sofern vorhanden, z. B. "Dr." oder "Prof.". Aus der Anrede und

dem Titel wird automatisch die Briefanrede generiert (siehe unten). Die Abfrage "Mdchten Sie,

dass die Briefanrede folgendermaBen aktualisiert wird: ..?" kénnen Sie in den Programmoptionen

auf der Seite "Adressen|ts#"" bei Bedarf an- bzw. abstellen.

"'if Wenn Sie das Anrede-Feld leer lassen, wird die Anrede nach Eingabe des Vornamens

= automatisch eingetragen, sofern bei dem Vornamen bekannt ist, ob es sich um einen
mannlichen oder weiblichen Vornamen handelt.

Herrn oder Herr?

Bei der Anrede sollte - entgegen anders lautenden Gerilichten - immer noch der Akkusativ
verwendet werden. Also nicht: "Herr Eugen Mustermann, MusterstraBe 2 ...", sondern "Herrn
Eugen Mustermann, ...". Nur in der Schweiz gilt mittlerweile auch die Form "Herr" als zulassig
(Auskunft der Duden-Sprachberatung, 2003). Siehe auch: DIN 5800

Name / Vorname

Sollte es sich bei der Adresse um eine Einzelperson handeln, muss der Nachname in das Feld
"Name" eingegeben werden und der Vorname in das gleichnamige Feld. Wenn es sich um eine
Firma, Behoérde etc. handelt, geben Sie hier den Namen und Vornamen des Ansprechpartners
ein, sofern vorhanden, oder lassen diese Felder einfach leer.

Damit spater beim Erstellen von Serienbriefen|ss5) oder Serien-E-Mails| 901 keine Probleme
auftreten, sollten Sie unbedingt darauf achten, dass Sie hier keine Firmennamen
eintragen!

Ansprechpartner in die Adresse (ibernehmen

Wenn Sie einen bestimmten Ansprechpartner|s71in die Hauptadresse iibernehmen méchten,
muissen Sie im Feld Name den ="' - Schalter aufrufen, der sich rechts neben dem Eingabefeld
befindet oder STRG+F drlicken. Es &ffnet sich dann die Ansprechpartnerliste, aus der Sie mit
dem Ausmahl - Schalter den angewahlten Ansprechpartner (ibernehmen kénnen.

Name2 / Firma
Falls es sich um eine Firma, Institution oder Behérde etc. handelt, tragen Sie hier den
entsprechenden Namen ein.

Name3
Das Feld "Name3" dient zur Erganzung, falls das Feld Name2/Firma nicht ausreicht. Hier kann z.
B. "Abteilung Vertrieb" etc. eingetragen werden.

Land
Tragen Sie hier bei auslandischen Adressen das Landerkiirzel ein. Bei inlandischen Adressen kann
die Angabe entfallen. Uber den =" - Schalter kénnen Sie eine editierbare Landerliste [195)

aufrufen. Die Angabe des Landes wird fiir die Steuerautomatik bendtigt. Bitte stellen Sie sicher,
dass hierfiir in den Systemeinstellungen|2061 die korrekten Landeskiirzel eingetragen sind. Das
Land ist auBerdem fiir den postalisch korrekten Adressausdruck notwendig.

Telefon, Telefon2, Handy
Hier kdnnen bis zu drei Telefonnummern eingetragen werden. Fiir die automatische
Anruferkennung 221 ist es unerheblich, in welchem Format die Telefonnummer eingetragen wird.
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Sie kdnnen also sowohl! "(", "-" oder auch "/" verwenden und bei der Landeskennziffer z. B.
sowohl "+49" als auch 0049 eintragen. Driicken Sie STRG+T, wenn Sie sich im Telefon2 bzw.
Handy-Feld befinden und die Nummer aus dem Telefon-Feld iibernehmen méchten. Uber den
o - Schalter, der sich rechts neben dem Telefonfeld befindet, kdnnen Sie die
Telefonnummerwahl| 831 aufrufen und iiber den Suche-Schalter lasst sich die Telefonnummer bei
den gangigsten Telefonverzeichnissen suchen, die Sie in den Programmoptionen auf der Seite
Einstellungen 3/3 anpassen und erweitern kénnen. Falls eine Telefonakquisesperre gesetzt
wurde, wird vor der Telefonnummer ein Ausrufezeichen angezeigt.

E-Mail

Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse des Kunden ein. Falls Sie mehrere E-Mail-Adressen speichern
méchten, kénnen Sie diese in der Ansprechpartnerverwaltung| e71 eingeben.

Durch einen Mausklick auf den Schalter neben dem Feld wird das installierte
Standard-E-Mailprogramm aufgerufen und eine neue E-Mail erstellt. AuBerdem wird die
eingegebene E-Mail-Adresse von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 beim Erstellen von Serien-E-Mails
[907 verwendet. Wenn Sie AMICRON-MAILOFFICE 5.0 einsetzen, kénnen Sie {iber den Schalter "
E-Mails| 711" alle gesendeten und empfangenen E-Mails abrufen, die der angewahlten Adresse
zugeordnet wurden.

E-Mail info@musterfirma.ag o=
E-Mails = post@mustefirma.ag =
info@musterfirma.de =]
I:;?I

Ab Amicron-Faktura 10 und Amicron-Mailoffice 4.0 lassen sich zu jeder Adresse beliebig viele
E-Mail-Adressen hinterlegen. Unterhalb des bereits bei vorherigen Programmversionen
enthaltenen E-Mail-Feldes befindet sich eine Eingabezeile fiir weitere E-Mail-Adressen. Mehrere
E-Mail-Adressen kdnnen hier getrennt durch Leerzeichen eingegeben werden. Wenn Sie vor der
Zeile auf den kleinen “+" Schalter klicken, werden die E-Mail-Adressen zeilenweise aufgelistet.
Unterhalb der letzten E-Mail-Adresse befindet sich stets eine Leerzeile, in der Sie eine neue
E-Mail eintragen kénnen. Um eine E-Mail-Adresse zu léschen, missen Sie das entsprechende
E-Mail-Feld leeren.

Internet
In diesem Feld kénnen Sie die Homepage des Kunden eintragen.

Xing

Xing ist eine webbasierte Plattform, in der reale Personen ihre (geschaftlichen) Kontakte zu
anderen Personen verwalten kénnen. Im Xing-Feld kénnen Sie den Internetlink speichern, Uber
den Sie den Kunden in Xing direkt aufrufen kdnnen, z. B. www.xing.com/profile/Hans_Muster.
Kopieren Sie im Browser die Internetadresse der Hauptseite Ihres Xing-Kontaktes in die
Zwischenablage und fligen Sie diese in das Xing-Feld ein, um spater aus der Kundenverwaltung
jederzeit per Mausklick das Xing-Profil des Kunden aufrufen zu kénnen.

Uber den Lupe-Schalter im Xing-Feld wird im Webbrowser die Xing-Suche aufgerufen und
Vorname plus Name (lbergeben. Auf diesem Weg werden bei Xing sofort alle passenden
Personen aufgelistet, sofern Sie bei Xing angemeldet sind. Falls Sie noch kein Mitglied bei Xing
sind, kénnen Sie sich Uber folgenden Link registrieren: http://www.xing.com/qgo/invita/5635799

Briefanrede

Bei der Neuanlage und Anderung einer Adresse wird die Briefanrede anhand der Definition im
Menii Einstellungen 199 automatisch aus der Anrede, Titel und Namensfeld zusammengesetzt.
Die personliche Anrede kann beim Auftrags-, Mahnungs- und Serienbriefdruck| es1 genutzt
werden. Hierzu muss bei Auftragen und Mahnungen der Platzhalter fiir die Briefanrede im
Formular oder im Auftragskopftext bzw. Mahntext stehen. Im Mahntext konnte das z. B. so
aussehen:

#Briefanrede,
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leider ergab die Durchsicht unserer Rechnungen, dass der
nachstehende Betrag von Ihnen noch nicht bezahlt wurde.

Beim Ausdruck wird dann fiir "#Briefanrede" z. B. "Sehr geehrter Herr Mayer" eingesetzt.

Die personliche Briefanrede kann in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 auch bei den E-Mails verwendet
werden, siehe Kapitel "automatisch die passende Anrede einfiigen"|[+sf.

In den Programmoptionen kénnen Sie unter "Adressel94" die Briefanrede zu allen Adressen
automatisch aktualisieren lassen.

Sichtbar fiir

Bestimmte Kunden sollen nicht fiir alle Benutzer sichtbar sein? Dann wahlen Sie hier, wer diesen
Kunden "sehen" darf. Die Standardeinstellung ist "alle", so dass jeder eingeloggte Benutzer
Zugriff auf diesen Kunden hat. Wenn Sie "Inhaber" wahlen, ist der Kunde nur fiir den
zugeordneten Besitzer sichtbar und fir alle anderen Benutzer unsichtbar. Wahlen Sie "
Benutzergruppe", falls alle Benutzer einer bestimmten Benutzergruppe 2051 Zugriff haben
sollen. Wenn Sie "folgende Benutzer" auswahlen, kdnnen Sie diejenigen Benutzer auswahlen,
die auf den Kunden zugreifen dirfen.

Falls in Ihrem Unternehmen Vertreter tatig sind, die nur die Kunden zu sehen bekommen sollen,
die ihnen auch zugeordnet sind, wéahlen Sie bitte den im Kapitel Vertreter soll nur eigene Kunden
sehen 1031 beschriebenen Weg.

Bemerkung

In dieses Memofeld kdnnen Sie beliebige Bemerkungen eingeben. Die Lange des Textes ist
praktisch so gut wie unbegrenzt.

Aktivieren Sie die Option anzeigen, wenn ein Auftrag angelegt wird, falls Sie méchten, dass
Ihnen die Bemerkung jedesmal angezeigt wird, sobald Sie den Kunden in einen Auftrag
Ubernehmen.
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10.7.1 Kartei Daten

Daten |Fa|d:um | Sonstiges I Bild IAP [B}I Kontakte [3}| Lieferadressen [2}|
Gruppe A;Software; GH [+
Freifeld 1
Interessen
Handler
Kontakt dber Internet
Kontakt-Art E-Mail
Branche EDV
Anzahl Mitarb. 10
Freifeld 8
Freifeld 9
Freifeld 10
IUst-IdMr. DE234234234 - [:J
Steuernummer
Shop-Kunde [C] als
eBay-Kunde O als 7]

Seit 10.07.2003 09:30 - DEF

gedndert 02.03.2018 11:44 - VS

letzter Kontakt  26.02.2018 - Geburtstag 06.09.1973 -
Letzte S-EMail »  Letzter S-Brief  13.01.2018
Letzte Rechnung 22.01.2018 -

Vorlage am 01.03.2018 - m

fiir Mitarb. V5 -

Anlass Wartungsvertrag anbieten|

Lieferadresse [=][+]

Urnsatz 19.914,20 € Statistk  Artikel
Lieferriickstand 5,00

Gruppe

Uber dieses Feld lassen sich die Adressen in Gruppen einteilen, um z. B. zielgruppenspezifische
Serien-E-Mails| e, Serienbriefe|ss) und Werbeaktionen[211) erstellen zu kdnnen oder eine
Umsatzauswertung nach Kundengruppen zu ermdglichen. Um die angewahlte Adresse einer
Gruppe zuzuordnen, driicken Sie STRG+F wahrend sich der Fokus in dem Eingabefeld befindet
oder klicken mit der Maus auf den **' - Schalter, der sich rechts neben dem Feld Gruppe
befindet. Es &ffnet sich dann die Gruppenverwaltung| 727, wo Sie die gewiinschten Gruppen
markieren konnen. Alternativ ist auch eine Direkteingabe im Gruppenfeld méglich, sofern die
eingegebenen Gruppen bereits in der Gruppenverwaltung angelegt wurden. Wenn Sie mehrere
Gruppen zuordnen moéchten, trennen Sie die Gruppen bei der Eingabe bitte durch ein Semikolon
;")

Bei der Gruppenzuordnung werden auch die bei der Gruppe eingetragenen Vorgaben (Rabatte
und Preisgruppe) in die Kundendaten Gibernommen.

; Eine Kundengruppe kann auch automatisch beim Kauf eines Artikels zugeordnet werden.
Tragen Sie dazu in den Artikelstammdaten von AMICRON-FAKTURA 12.0 im Feld
Kundengruppe diejenige Kundengruppe ein, die dem Kunden zugeordnet werden soll,
wenn dieser den Artikel erwirbt.

Freifelder
Unter dem Feld "Gruppe" befinden sich mehrere Freifelder, deren Bezeichnung Sie in den
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Kunden-Einstellungen [104) beliebig &ndern kénnen. In den Freifeldern kann tiber die Suchfunktion
491 gesucht werden. Die Eingaben in diesen Feldern kénnen auBerdem z. B. bei den
Auftragsausdrucken in AMICRON-FAKTURA 12.0 ausgegeben werden. Fligen Sie dazu die Felder
"Freifeld1" bis "Freifeld10" in das Formular ein.

Ust-IdNr.

In dieses Feld kann die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer eingetragen werden, die bei
EU-Kunden spater in der Zusammenfassenden Meldung angegeben werden muss. In der
Dropdown-Liste erhalten Sie die Anfangskiirzel der EU-Mitgliedsléander aufgelistet. Nach der
Eingabe der kompletten Ust-Id. wird eine formale Priifung auf Korrektheit durchgefiihrt. Bei
fehlerhaften Eingaben wird die Ust-Id. in roter Schrift angezeigt.

Die Giiltigkeit einer auslandischen Ust-IdNr. kann (ber den offiziellen Dienst des deutschen
Bundeszentralamts fiir Steuern Uberpriift werden. Rechts neben dem Feld befindet sich ein
Schalter, lber den die Priifung via Internet eingeleitet werden kann. Bitte beachten Sie, dass
dazu Ihre eigene Ust-IdNr. in den Programmoptionen auf der Seite ,Firma" eingetragen sein
muss. Fiir Anwender in Osterreich wird zur Priifung von deutschen Kunden der EU-Webservice
verwendet. Das Ergebnis der Priifung wird gespeichert und kann spater jederzeit angezeigt
werden, indem Sie rechts neben dem Feld auf den Schalter driicken und dann den Mentpunkt
"Protokoll anzeigen" wahlen.

Um die Ust-IdNr. bei den Auftragen auszudrucken, missen Sie im Formular das Feld
"Kunden.UstIdNr" einfiigen.

Steuernummer

Die Steuernummer eines Kunden wird in AMICRON-FAKTURA 12.0 auf allen Rechnungen und
Gutschriften ausgewiesen. Voraussetzung: Das Feld "Kunden.Steuernummer" wurde in das
Druckformular eingefigt.

Shop-Kunde/eBay-Kunde

Wird der Kunde liber eine Bestellung im Online-Shop bzw. einen eBay-Kauf angelegt, so wird in
diese Felder automatisch der Anmeldename im Shop bzw. der eBay-Name (ibernommen. Eine
manuelle Eingabe ist natirlich ebenfalls mdglich. Beim eBay-Feld kann durch einen Klick auf den
Schalter die "meine eBay-Welt"-Seite des eBay-Teilnehmers aufgerufen werden.

Seit
Dieses Feld enthalt das Datum, an dem die Adresse angelegt wurde. Hier wird bei der Neuanlage
automatisch das Tagesdatum eingetragen.

Geandert am/von
Wenn Sie die Kundendaten andern, wird hier automatisch das Tagesdatum und der
Programmbenutzer eingetragen.

Letzter Kontakt

Hier kann festgehalten werden, wann Sie das letzte Mal mit dem Kunden Kontakt hatten. Mit
einem Doppelklick der Maus auf die Feldbezeichnung wird das aktuelle Tagesdatum eingetragen.
Das Datum eines Kontakts kann auch automatisch aktualisiert werden. Die entsprechenden
Optionen finden Sie in den Einstellungen zu den Adressen 195 und Auftrégen. Eine Auswertung
des letzten Kontaktdatums ist tiber die Kundenstatistiken 208 méglich.

Letzte Serien-E-Mail, letzter Serien-Brief

Hier kann festgehalten werden, wann Sie dem Kunden das letzte Mal eine Serien-E-Mail| 90 bzw.
einen Serienbrief| es1 geschickt haben. AMICRON-MAILOFFICE 5.0 trégt hier beim Versenden von
Serien-E-Mails bzw. Serienbriefen und beim Ausfiihren von Werbeaktionen 211 automatisch das
Datum ein.

Letzte Rechnung
Das Datum der letzten Rechnung wird automatisch in dieses Feld eingetragen sobald Sie fiir den
Kunden eine Rechnung buchen.
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Vorlage am / fiir Mitarbeiter / Anlass

Tragen Sie hier das Datum ein, an dem Ihnen der Kundendatensatz vorgelegt werden soll.
Nutzbar, um z. B. vereinbarte Termine einzuhalten oder bei Interessenten nach einer
bestimmten Zeit noch einmal nachzufragen. Nach der Eingabe des Datums wird in das Feld "flir
Mitarbeiter" automatisch Ihr Benutzerkiirzel eingetragen. Falls Sie die Vorlage einem anderen
Benutzer zuordnen méchten, tragen Sie einfach das passende Kiirzel ein. In das Feld Anlass
kénnen Sie einen beliebigen Text eintragen. Weitere Infos zu diesem Thema finden Sie im
Kapitel "Wiedervorlage|ss™".

Lieferadresse

Wenn sich die Rechnungs- und Lieferadresse unterscheiden, kénnen Sie hier die abweichende
Lieferadresse wahlen. Lieferadressen miissen in der Kundenverwaltung als separate Kunden
angelegt werden. Sobald bei einem Kunden eine Lieferadresse eingetragen wurde, wird diese
automatisch in den Auftrag tibernommen und beim Lieferscheindruck anstelle der normalen
Rechnungsadresse ausgedruckt.

Klicken Sie auf den (] - Schalter, um eine Lieferadresse auszuwahlen und in die Kundendaten
zu Gbernehmen.

Zu jedem Kunden kénnen beliebig viele Lieferadressen hinterlegt werden. Um die Lieferadressen
des angewahlten Kunden aufzurufen, missen Sie auf den *** - Schalter neben dem Feld
“Lieferadresse" klicken oder STRG+F oder ALT+Pfeil nach unten driicken wahrend sich der Fokus
in dem Eingabefeld befindet. Es erscheint die Lieferadressen-Liste| 71, in der Sie {iber den || -
Schalter eine neue Lieferadresse hinzufiigen kénnen, die Sie anschlieBend liber den Auswahl -
Schalter als Standard-Lieferadresse in die Kundenstammdaten Gbernehmen kénnen. Um die
beim Kunden eingetragene Standard-Lieferadresse zu entfernen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste in das Feld "Lieferadresse" und wahlen den MenUlpunkt "keine Lieferadresse".

Umsatz

Der Gesamtumsatz enthalt die Summe aller fiir den Kunden verbuchten Rechnungszahlungen
(inkl. Mwst). Der Wert wird aufsummiert, nachdem in AMICRON-FAKTURA 12.0 ein
Zahlungseingang von dem Kunden in der Offenen-Posten-Verwaltung eingegeben wurde.
Weitere Umsatzdetails kénnen (iber den Schalter "$"[s2 aufgerufen werden. Um den Umsatz auf
den Wert null zu setzen, kann die Funktion "Umsatzfelder leeren" im Menu "Extras" genutzt
werden. Wenn der Umsatz nicht angezeigt werden soll, kann dies unter "Einstellungen|to4"
deaktiviert werden.

Lieferriickstand (wird nur in AMICRON-FAKTURA 12.0 angezeigt, nicht in
AMICRON-MAILOFFICE)

Sollten fiir den angewahlten Kunden noch Riickstdande vorhanden sein, wird hier die Anzahl
ausgewiesen. Mit einem Mausklick werden direkt alle Riickstandspositionen angezeigt.

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 Kunden Seite 63

10.7.2 Kunden-Fakturadaten

Daten | Faktura |Snn5tiges| Bild IAP (3) I Kontakte (3) | Lieferadressen (2} |

Skonto
Zahlbar in

Rabatt
Rabattgruppe

g8 Tage

14 Tagen
10,00 %
Stammkunden -

2,00 %

Steuer inkl. @ zzql. ohne

wahrung -

Artikelextfeld -
fiir Auftrage

Preisgruppe @1 2 3 4 5 6 7 8

Zahlweise Bankeinzug -

Zahlungs-
bedingungen

Lieferart DHL Paket -

Bankeinzug

Mandat fiir wiederkehrende SEPA-Lastschriften:
Mandatsreferenz
Unterschriftsdatum -

Bank

BLZ

BIC.
Kontoinhaber

Kreditlimit

Eine unagiiltige IBAN wird rot

10.000,00

KtoNr. 1234

DE12345678
(leer= wie Adresse)

Vertreternr. 1 v [« Norbert Vertreter, Paderborn
Provision 20,00 %

Mindestbestellwert
Mindermengenzuschlag

Tipp: Diese Kartei kann im Kundenfenster per Tastatur aufgerufen werden, indem Sie STRG+2
driicken.

Die Felder auf dieser Kartei dienen ausschlieBlich als Vorgaben fiir die Anlage eines Auftrags fiir
den ausgewahlten Kunden. Diese Daten miissen also nicht bei jedem Auftrag fiir diesen Kunden
neu eingetragen werden, sondern kdnnen bereits hier in den Kundenstammdaten festgelegt
werden.

Vorgaben fiir neue Datensatze einstellen

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus dem Adressdatensatz mit der Nummer
"0" (null ohne Anfiihrungsstriche) in den neuen Datensatz kopiert. Tragen Sie deshalb bei
Adresse "0" die Werte ein, die Sie beim Neuanlegen als Standardwerte vorgegeben haben
mdchten, damit Sie diese nicht mehr jedes Mal von Hand eintragen muissen.

Skonto-Tage
Geben Sie hier die Tage ein, innerhalb derer Sie den Skontoabzug gewahren. Skonto wird auf
den Lastschriften und in den offenen Posten berlicksichtigt.

Skonto %
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Dieser Prozentwert bestimmt den Skontoabzug vom Auftragsgesamtbetrag.

Zahlbar in .. Tagen

Dieser Wert wird auf der Rechnung ausgegeben. Die Falligkeit der 1. Mahnung ergibt sich aus
dem Rechnungsdatum plus die Anzahl der Tage von diesem Feld und von "Tage bis 1.Mahnung".
Wenn Sie z. B. eine Rechnung schreiben mit einem Zahlungsziel von 8 Tagen und beim Kunden
bei "Tage bis 1.Mahnung" 14 Tage eingetragen haben, ist die 1. Mahnung 22 Tage nach
Rechnungsdatum fallig.

Rabatt

In das Feld "Rabatt" kann fiir einen Kunden individuell der Rabattsatz eingetragen werden, der
bei Auftragsanlage automatisch aus der Kundendatei in den Auftrag tibernommen und dort
angezeigt und geandert werden kann.

Rabattgruppe L=TETEEN

Uber dieses Feld wéhlen Sie eine Kundenrabattgruppe aus, die zuvor in den Programmoptionen
192) mit den entsprechenden Rabattprozenten angelegt worden sein muss. Beispiele hierzu
finden Sie im Kapitel "Mdglichkeiten fir die Preisgestaltung”. Die Kundenrabattgruppen sind
unabhdngig von den Kundengruppen. Sie haben die Méglichkeit, in den Stammdaten der
Kundengruppe! 727 eine Rabattgruppe zu hinterlegen, die bei Auswahl der Kundengruppe in die
Kundenstammdaten ibernommen wird.

Steuer inkl./zzgl./ohne

Wahlen Sie hier "inkl.", wenn bei den Auftragen die auf dem Bildschirm und beim Ausdruck
angezeigten Artikelpreise die Steuer bereits enthalten sollen, also brutto fakturiert wird, oder
"zzgl.", wenn die Steuer aufgeschlagen werden soll, d. h. netto fakturiert wird. Bei Ihren
Auslandskunden koénnen Sie "ohne" wahlen, dann verstehen sich die Preise netto, ohne dass
Steuer aufgeschlagen oder ausgewiesen wird.

Wihrung (nur in der Professional-Version| 4 enthalten)

Falls die Auftrage in einer Fremdwahrung erstellt werden sollen, kénnen Sie hier die Wahrung
wahlen, die in neue Auftrage ibernommen werden soll. Weitere Details finden Sie im Kapitel
Auftrage in Fremdwahrungen erstellen.

Artikeltextfeld fiir Auftrage

Hier kann das Textfeld gewahlt werden, das bei diesem Kunden in die Auftrage iibernommen
werden soll. Wenn Sie z. B. im Artikelstamm das Feld Text2 fiir die englische Artikelbeschreibung
nutzen, kénnen Sie bei einem Kunden aus den USA in der Liste "2: englisch" (entspricht Text2)
wahlen.

Hintergrund: Um fremdsprachige Artikeltexte im Auftrag editieren zu kénnen, muss dieser auch
in den Auftrag ibernommen werden. Wenn die seit 9.0 vorhandene Einstellung "Eigenes
Bezeichnungsfeld pro Text" in den Programmoptionen aktiviert ist, dann wird auch die
Artikelbezeichnung zum jeweiligen Text in das Bezeichnungsfeld der Auftragsposition
eingetragen.

Ein den Programmoptionen kdnnen Sie einstellen, welcher Text ibernommen werden soll, falls
Sie beim Kunden keine Auswahl getroffen haben.

Preisgruppe

Die Preisgruppe bestimmt, welcher Artikelpreis aus der Artikelverwaltung in den Auftrag
Ubernommen wird. Wenn keine Preisgruppe oder die Preisgruppe "1" ausgewahlt ist, wird der
erste Nettopreis des Artikel ibernommen, bei "2" dementsprechend der zweite Verkaufspreis
usw. Uber dieses Feld kénnen Sie den Kunden z. B. Einzelhandels- und GroBhandelspreise
zuordnen.

Zahlweise
Diese Voreinstellung wird in den Auftrag ibernommen. Die vordefinierten Zahlweisen kdnnen Sie
in den Programmoptionen [1¢2) bearbeiten.
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Zahlungsbedingungen

In diesem Feld kénnen Sie einen beliebigen Text (z. B. Liefer- und Zahlungsbedingungen)
eintragen, der automatisch in den Kopf- oder FuBtext des Auftrags ibernommen wird (siehe
Einstellungen fiir Auftrage).

Lieferart
Diese Voreinstellung wird in den Auftrag ibernommen. Die vordefinierten Zahlweisen kdnnen Sie
in den Programmoptionen [1¢2) bearbeiten.

Bankeinzug
Aktivieren Sie diese Option, wenn Ihnen der Kunde eine Bankeinzugsermachtigung erteilt hat
und Sie bis auf Widerruf fallige Rechnungsbetrage per Lastschrift einziehen mdchten.

SEPA-Mandatsreferenz [=TETEEN

Falls Thnen der Kunde ein wiederkehrendes SEPA-Mandat erteilt hat, kdnnen Sie in dieses Feld
die entsprechende Mandatsreferenz eintragen (z. B. die Kundennummer), welche dann in neue
Auftrage ibernommen wird. Voraussetzung hier ist, dass beim Kunden die Zahlweise fir
SEPA-Lastschriften aktiviert wurde, die Sie in den SEPA-Vorgaben eingestellt haben. Bei einem
Mandat fiir eine einmalige Lastschrift lassen Sie das Feld bitte leer und tragen die
Mandatsreferenz stattdessen direkt im Auftrag ein.

SEPA-Unterschriftsdatum [ETECEEN
Tragen Sie hier das Datum ein, an dem der Kunde das SEPA-Mandat unterschrieben hat.

Bank/BLZ/KtoNr./BIC/IBAN

Die Bankverbindung des Kunden wird bei Lastschriften genutzt und beim Kontoabgleich fiir die
automatische Zuordnung von Zahlungen beriicksichtigt. Bei Eingabe der BLZ erscheint eine
Warnung, wenn die BLZ weniger als 8 Stellen hat. Diese Warnung kann in den
Programmoptionen [1¢2) deaktiviert werden. Eingaben, die offenbar ungiiltig sind, werden in roter
Schrift angezeigt.

Vorhandene Bankverbindungen kénnen Sie automatisch in das Format IBAN/BIC (ibertragen.
Rufen Sie dazu das Meni "Extras > Bankverbindungen in IBAN/BIC konvertieren" auf

Kontoinhaber

Dieses Feld wird fiir das Erstellen von Lastschriften und Uberweisungen verwendet und beim
Kontoabgleich fiir die automatische Zuordnung von Zahlungen beriicksichtigt. Wenn das Feld
nicht leer ist, wird der eingetragene Kontoinhaber anstelle der Namensfelder aus den Auftrags-
bzw. Adressstammdaten verwendet.

Kreditlimit-Uberwachung

Bei jedem Kunden kdnnen Sie bei Bedarf ein individuelles Kreditlimit speichern. Wenn bei der
Auftragsanlage (oder auch beim Drucken) die Summe der offenen Auftrédge das beim Kunden
eingetragene Kreditlimit (ibersteigen sollte, zeigt AMICRON-FAKTURA 12.01268) die Warnung "Das
Kreditlimit des Kunden in H6he von xxx.xx € ist iberschritten!" an, Details hierzu siehe Kapitel "
Kreditlimit des Kunden Uberwachen".

Vertreternr.

Jedem Kunden kann ein bestimmter Vertreter bzw. Mitarbeiter zugeordnet werden, der bei
Auftragsanlage mit in den Auftrag Gbernommen wird. Aus den Auftragsdaten heraus lasst sich in
der Auftragsbearbeitung dann eine Provisionsabrechnung drucken. Siehe dazu im Abschnitt
Provisionsliste im Kapitel Auftragsbearbeitung.

Die Auswahl des Vertreters erfolgt tiber die Nummer. Sie kann entweder direkt eingegeben
werden oder Uber die Vertretersuche (ibernommen werden. Um die Vertreterliste aufzurufen,
muissen Sie auf den " - Schalter neben dem Feld "Vertreternr." klicken oder STRG+F bzw.
ALT+Pfeil nach unten driicken wahrend sich der Fokus in dem Eingabefeld befindet. Es erscheint
die Mitarbeiterliste, in der Sie einen vorhandenen Mitarbeiter heraussuchen kénnen, der sich
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10.7.3

anschlieBend iiber den Auswahl - Schalter in die Kundenstammdaten {ibernehmen l&sst.

Wenn Sie zu einem Vertreter/Mitarbeiter alle Kunden sehen méchten, die von diesem Vertreter
betreut werden, rufen Sie in der Vertreter-/Mitarbeiterverwaltung/112) einfach die Kundenliste des
Vertreters 113 auf. Einem Kunden kann nicht nur ein Vertreter zugeordnet werden sondern
alternativ auch ein Kunde oder Lieferant.

Provision

Tragen Sie hier eine Provision ein, wenn ein Vertreter bei diesem Kunden bei allen Artikeln eine
feste Provision erhdlt und nicht die, die bei den Artikeln in der Artikelverwaltung eingetragen
wurde. Bei einer Provisionseingabe in diesem Feld wird bei einer Neuanlage einer
Auftragsposition diese feste Provision in den Auftrag ibernommen; sie kann dort allerdings
nachtraglich auch noch pro Position individuell gedndert werden.

Weiteres zum Thema Provisionen finden Sie im Kapitel "Mit Provisionen arbeiten".

Mindestbestellwert
Tragen Sie hier den Betrag ein, fir den Sie einen Mindermengenzuschlag berechnen, falls der
Auftragswert diesen Betrag unterschreitet.

Mindermengenzuschlag
Geben Sie hier den Betrag ein, den Sie berechnen, wenn bei einem Auftrag der
Mindestbestellwert unterschritten wird.

Kunden-Sonstige Daten

Daten | Faktura | Sonstiges (Bid | AP (3) | Kontakte (3) | Lieferadressen (2)
Mzhntage 1..4 14 10 8 g
¥| Mahnsperre (aktiviert von WS am 02.03.2018)

Serienbrief-Sperre
Serien-E-Mail-Sperre
Telefonakquise-Sperre

Artikel Rabattgruppe (Rabatt in %)
1 2 3 4 5
b 7 8 9 10

Tipp: Diese Kartei kann im Kundenfenster per Tastatur aufgerufen werden, indem Sie STRG+3
driicken.

Mahntage 1..4

Hier miissen die Tage eingetragen werden, nach denen der Kunde bei Zahlfristiiberschreitung
die 1., 2., 3. und 4. Mahnung erhalt.

Die 1. Mahnfrist bezieht sich auf das Zahlungsziel. Das Zahlungsziel ergibt sich aus dem
Rechnungsdatum plus Zahlungsziel in Tagen (z. B. 14). Die 2. und 3. Mahnfrist bezieht sich auf
das Datum der vorherigen Mahnung. Wenn Sie z. B. in die vier Felder 14, 7, 7 und 0 eintragen,
wird die erste Mahnung 14 Tage nach dem Zahlungsziel (Rechnungsdatum zzgl. den Tagen, die
im Auftrag bei "Zahlbar in" eingetragen sind) féllig, und die 2. Mahnung 7 Tage nach der 1.
Mahnung.

Mahnsperre

Wenn Sie die Mahnsperre aktivieren, kann fiir diesen Kunden keine Mahnung gedruckt werden,
er erhdlt also bei manuellem oder vollautomatischem Mahndruck keine Mahnung. Nutzen Sie
dieses Feld dazu, um fallige Mahnungen zu vorhandenen offenen Posten des Kunden im
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10.8

automatischen Mahnlauf nicht mehr angezeigt zu bekommen.

Auftragssperre

Aktivieren Sie diese Option, wenn fiir den Kunden keine Auftrage mehr angelegt werden dirfen
(weder Angebote, Lieferscheine etc.). Wenn dies dennoch versucht wird, erscheint in der
Auftragsbearbeitung von AMICRON-FAKTURA 12.0 eine entsprechende Meldung. Falls Sie die
automatische Anfruferkennung|226) von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 verwenden, erhalten Sie dort
bereits beim Anruf des Kunden eine Warnung, dass bei diesem Anrufer eine Auftragssperre
verhdngt wurde.

Serienbrief-Sperre

Hier kdnnen Sie einstellen, ob der Kunde Serienbriefe erhalten soll oder nicht. Falls nicht, wird
die Adresse beim Serienbriefassistenten &5 entsprechend ignoriert bzw. beim Datenexport 23
nicht exportiert.

Serien-E-Mail-Sperre

Aktivieren Sie diese Sperre, wenn dem Kunden keine Serien-E-Mails geschickt werden sollen. In
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 wird diese Sperre beim Erstellen von Serien-E-Mails beriicksichtigt.
Fir die E-Mail-Adresse des Ansprechpartners gibt es eine separate Serien-E-Mail-Sperre.

Telefonakquise-Sperre
Wenn Sie diese Sperre aktivieren, wird Thnen bei der Telefonwahl |31 ein entsprechender Hinweis
angezeigt und vor dem Telefonnummerfeld erscheint eine entsprechende Kennzeichnung.

Rabatt nach Rabattgruppe

In der Artikelverwaltung von AMICRON-FAKTURA 12.0/2661 kann jedem Artikel eine Rabattgruppe
von 0 bis 10 zugeordnet werden. Beim Kunden ist es méglich, zu jeder dieser Rabattgruppen
einen individuellen Rabatt zu definieren. Dieser wird anstelle des allgemeinen Rabattes in die
Auftragsposition ibernommen, auBer wenn beim Artikel in der Rabattgruppe eine 0 (Null)
eingetragen wurde. Dann ist der Artikel namlich fir jegliche Rabattvergabe gesperrt.

Wenn die Rabattgruppen-Rabatte nicht angezeigt werden sollen, kann dies in den "Einstellungen
104" deaktiviert werden. Weitere Infos finden Sie im Kapitel "Méglichkeiten fiir die
Preisgestaltung".

Kunden-Bild

Zu jedem Kunden kann ein Bild gespeichert werden. Uber den Schalter Bild laden kénnen Sie
eine externe Bilddatei auswahlen, die dann in die Datenbank importiert wird.

Tipp: Diese Kartei kann im Kundenfenster per Tastatur aufgerufen werden, indem Sie STRG+4
driicken.

Ansprechpartner

Auf der Kartei "AP" (=Ansprechpartner) werden die Daten der Ansprechpartner zu einem
Kunden- bzw. Lieferantendatensatz verwaltet. Sie haben dabei auch die Mdglichkeit, zu beliebig
vielen Ansprechpartnern die Telefon- und Faxnummer zu speichern und beliebig lange
Bemerkungen zu erfassen.
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| Daten | Faktura | Sonstiges | Bild | AP (3) | Kontakte (2) | Lieferadressen | Anrufprotokoll|

4 4 » » | & [[Neu || Andem |= - X A lL | e S N

Kartej| Liste Ansprechpartnername in die Adresse Obertragen

m Anrade Titel Vormame N Abteilung Position  Telefon  Handy Fax E-Mail Geburtstag  Briefanreda
] Herr Gustav  Gut Einkauf gg@must... 15.02.1968 Sehr geehr...
] Herr Dr.  Martin Muster 20.02.1960 Sehr geehr...

In AMICRON-MAILOFFICE 5.0 kénnen Sie personalisierte Serienbriefelss1 und Serien-E-Mails| 90"
an alle Ansprechpartner senden.

Neue Ansprechpartner eintragen

Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, driicken Sie entweder den | - Schalter oder die
Einfg-Taste. Es offnet sich dann die Karteisicht, wo Sie die Details des Ansprechpartners
eingeben kdnnen.

Ansprechpartner in die Adresse iibernehmen

Wenn Sie einen bestimmten Ansprechpartner in die Hauptadresse ibernehmen mdchten,
mussen Sie in der Kunden- / Lieferantenverwaltung bzw. im Auftragsfenster im Feld Name auf
den ' - Schalter klicken, der sich rechts neben dem Eingabefeld befindet. Es &ffnet sich dann
die Ansprechpartnerliste, aus der Sie den angewahlten Ansprechpartner Gber den Link
"Ansprechpartnername in die Adresse Ubertragen" in die Adresse ibernehmen kénnen.

Ansprechpartner suchen

Um einen bestimmten Ansprechpartner zu finden, rufen Sie die Suchfunktion der
Kundenverwaltung auf. Wenn Sie nach dem Namen oder der E-Mail-Adresse suchen mdéchten,
tragen Sie den Suchbegriff in die entsprechenden Felder ein. Die Suche ermittelt dann alle
Kunden, fiir die ein entsprechender Ansprechpartner hinterlegt wurde. Falls Sie nach anderen
Feldern suchen mdchten, verwenden Sie bitte die Option "Volltextsuche", die sich rechts oben in
der Kundenverwaltung befindet. Tragen Sie dort den Suchbegriff in das Eingabefeld ein und
aktivieren die Option "auch in den AP". AnschlieBend werden alle Kunden aufgelistet, bei denen
ein Ansprechpartner mit dem eingegebenen Suchbegriff gefunden wurde (es werden alle Felder
durchsucht).

Ansprechpartner anrufen

Klicken Sie auf den = - Schalter, um die Telefonwahl|s3" aufzurufen.

Datenfelder eines Ansprechpartners

Anrede / Titel

Bei Anrede tragen Sie die personliche Anrede des Ansprechpartners ein, also entweder "Herrn"
oder "Frau". Bitte achten Sie hier auf eine korrekte Eingabe, da der Ansprechpartner bei
fehlender oder falscher Anrede nicht bei den Serienbriefen(ss71 und Serien-E-Mails| 907
beriicksichtigt wird bzw. falsch angeredet wird. In das Feld Titel kénnen Sie zusatzlich den Titel
eintragen, sofern vorhanden, z. B. "Dr.", "Prof." oder "Dipl. Ing.".

Telefon, Handy
Diese Telefonnummern kénnen iiber die Telefonwahl&3) automatisch gewéhlt werden und
werden auch bei der Anruferkennung 225 beriicksichtigt.

Abteilung, Position

Diese Felder dienen zur allgemeinen Information. In AMICRON-MAILOFFICE 5.0 lassen sich tber
die Abteilung und Position Ansprechpartner zielgenau fiir Serien-E-Mails| 90", Serienbriefe/ss1 und
Werbeaktionen 211 selektieren.
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Briefanrede
Aus der Anrede und dem Titel wird automatisch laut den Vorgaben, die im Menii Einstellungen
1194 eingetragen wurden, die Briefanrede generiert. Auch eine manuelle Eingabe ist hier moglich.

E-Mail

Die E-Mail des Ansprechpartners wird bei AMICRON-MAILOFFICE 5.0 fiir die automatische
Zuordnung von ein- und ausgehenden E-Mails verwendet, so dass Sie dort alle zugehérigen
E-Mails automatisch bei dieser Adresse wiederfinden (Schalter "E-Mails| 711" im Adressfenster).
Durch einen Mausklick auf den Schalter neben dem Feld wird das installierte
Standard-E-Mailprogramm aufgerufen und eine neue E-Mail erstellt. AuBerdem wird die
eingegebene E-Mail-Adresse von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 beim Erstellen von Serien-E-Mails
907 verwendet.

Letzte Serien-E-Mail, letzter Serien-Brief

Hier kann festgehalten werden, wann Sie dem Kunden das letzte Mal eine Serien-E-Mail| 90 bzw.
einen Serienbrief| 851 geschickt haben. AMICRON-MAILOFFICE 5.0 trégt beim Versenden von
Serien-E-Mails, Serienbriefen und Werbeaktionen |21 automatisch das Datum ein.

Serienbrief-Sperre, Serien-E-Mail-Sperre

Aktivieren Sie diese Optionen, wenn der Ansprechpartner keinen Serienbrief bzw. keine
Serien-E-Mail erhalten soll. Diese Sperren werden von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 beim Erstellen
eines Serienbriefs bzw. einer Serien-E-Mail entsprechend berticksichtigt.

Ansprechpartner importieren

Siehe Kapitel Datenimport 249,

Kontakte

Auf der Kartei "Kontakte" werden die einzelnen Anrufe, Besuche etc. zu dem angewahlten
Kunden, Lieferanten bzw. Vertreter/Mitarbeiter erfasst. Sie haben dabei auch die Méglichkeit,
eine Wiedervorlage zu speichern und beliebig lange Bemerkungen einzutragen.

AMICRON-MAILOFFICE 5.0 bietet die zusitzliche Méglichkeit, eine Kontakteliste[116) (iber alle

Kontakte in einem bestimmten Zeitraum abzurufen und Werbeaktionen 2111 auf Basis der
gespeicherten Kontakte durchzuftihren.

Neuen Kontakt eintragen

Um einen neuen Kontakt anzulegen, driicken Sie entweder den | - Schalter oder die
Einfg-Taste um die Kontaktdetails eingeben zu kénnen. Wenn Sie Ihre Eingabe beendet haben,
kehren Sie nach dem SchlieBen des Eingabefensters wieder in die Kontaktliste zurlick.

Datenfelder eines Kontaktes

Ansprechpartner / Kontakt mit

Tragen Sie hier den Namen desjenigen ein, mit dem Sie Kontakt hatten. Neben dem Eingabefeld
befindet sich ein Schalter, {iber den Sie die Ansprechpartner-Liste|e7 aufrufen kénnen, aus der
Sie den gewiinschten Ansprechpartner mit dem Auswahl - Schalter (ibernehmen kénnen.

Datum
Bei Neuanlage eines Kontakts wird hier automatisch das aktuelle Tagesdatum eingetragen, das
Sie ggfs. iberschreiben kénnen.

Dauer

In dieses Feld kann die Dauer des Kontakts (in Minuten) eingetragen werden. Wenn der Kontakt
direkt im Telereporter|226) angelegt wird, wird die Anrufdauer automatisch tibernommen sofern
der Anruf bereits beendet ist.
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Mitarbeiter

Bei der Neuanlage eines Kontakts wird hier automatisch das Kiirzel des momentan angemeldeten
Programmbenutzers eingetragen. Dies kann hier jedoch jederzeit noch gedndert werden. Mit
wem Sie Kontakt haben, tragen Sie nicht hier ein, sondern unter "Kontakt mit" ein.

Anlass/Kategorie

Hier kann ein Stichwort eingetragen werden, warum der Kontakt aufgenommen wurde. Das Feld
ist nicht furr eine ausfihrliche Beschreibung gedacht (nutzen Sie dazu das Feld Bemerkung)
sondern dafir, die Kontakte in Gruppen einzuteilen, z. B. Technik, Interessent, Akquise etc.
Uberlegen Sie also am besten, welche Kiirzel Sie hier verwenden méchten und geben Sie diese
dann in der Auswahlliste 264 ein.

Bemerkung
Hier kann eine beliebige Bemerkung eingetragen werden, die zur ausfihrlichen Beschreibung des
Kontakts dient.

E/A/I: Eingang/Ausgang/Intern

Wahlen Sie hier, ob es sich um einen eingehenden Kontakt handelt (sich der Kunde also bei
Thnen gemeldet hat) oder um einen ausgehenden Kontakt (Sie haben Kontakt mit dem Kunden
aufgenommen). Falls Sie z. B. bei Riicksprachen mit Kollegen eine firmeninterne Kontaktnotiz
speichern mdchten, kdnnen Sie "intern" wahlen.

Kontaktart
Geben Sie hier ein, auf welche Art und Weise der Kontakt aufgenommen wurde, z. B. per
Telefon, Brief, Fax, personlich etc.

Auftragnr.
Bei Bedarf kann in diesem Feld die Nummer des Auftrags oder der Bestellung vermerkt werden,
auf die sich der Kontakt bezieht.

erledigt
Hier kdnnen Sie wahlen, ob der Kontakt erledigt ist, also keine weitere Bearbeitung, Vorlage oder
MaBnahmen mehr erfordert.

Vorlage am / fiir Mitarbeiter / Anlass

Tragen Sie hier bei Bedarf das Datum ein, an dem Ihnen bzw. dem gewahlten Mitarbeiter der
Kontakt vorgelegt werden soll. Nutzbar, um z. B. vereinbarte Termine einzuhalten oder bei
Interessenten nach einer bestimmten Zeit noch einmal nachzuhaken. Weitere Infos zu diesem
Thema finden Sie im Kapitel "Wiedervorlage|ss".

Kontakte mit Wiedervorlage-Termin abrufen

Bei jedem Kontakt kénnen Sie im Feld "Vorlage am" ein Datum eintragen, wann Ihnen der
Kontakt wieder vorgelegt werden soll. Die falligen Vorlagen werden dann automatisch in der
Heute-Ansicht aufgelistet. Bei AMICRON-MAILOFFICE 5.0 lassen sich die Vorlagetermine
zusétzlich in der Kontakteliste[1161 abrufen (Filter "Fallige Vorlagen") und dann bei Bedarf iiber die
Spalte "Vorlage am" nach dem Vorlagetermin sortieren.

Automatische Erinnerung an einen Vorlagetermin

Damit Sie an einen Kontakt bzw. an einen Vorlagetermin erinnert werden, miissen Sie in
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 eine Aufgabe zu dem jeweiligen Kontakt anlegen. Klicken Sie dazu
auf den Schalter Aufgabe anlegen. Bei der Aufgabe muss die Option Alarm aktiviert werden,
damit eine automatische Erinnerung erfolgt.
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10.10 E-Mail Historie

10.11

Hier werden die empfangenen und gesendeten E-Mails aufgelistet, die im E-Mail Modul[118) von
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 entweder automatisch oder manuell dieser Adresse zugeordnet
wurden. Versendete E-Mails und Serien-E-Mails| 90" werden hier nur aufgelistet, wenn in den
E-Mail-Optionen|1361 gewéhlt wurde, dass die E-Mail bzw. Serien-E-Mail gespeichert werden soll.
Auch E-Mails, die andere Programmbenutzer mit dieser Adresse ausgetauscht haben, sind hier
sichtbar, sofern die E-Mails nicht als "privat" markiert wurden.

Der Aufruf der E-Mail-Historie erfolgt von der Kunden-, Lieferanten- oder Vertreterverwaltung
aus Uber den Schalter E-Mails oder (iber die Tastenkombination STRG+UMSCH+Q.

Lieferadressen

Zu jedem Kunden kénnen beliebig viele Lieferadressen hinterlegt werden, falls ein Unternehmen
z. B. mehrere Filialen hat. Die Lieferadressen eines Kunden werden in den Kundenstammdaten
|46 auf der Kartei Lieferadr. angezeigt. Zusitzlich wird die Standard-Lieferadresse rechts neben
dem Feld "Lieferadresse" (Kartei "Daten") angezeigt.

| Daten | Faktura | Sonstiges | Bid | AP | Kontakte (1) | Lieferadr. (3) | Lizenzen | MA Sync|
R I SRR | > =

[ Lieferadresse in der Adresse als Standard-Lieferadrasse eintragen ]

Kundennr. Vorname MName Narme2 L-PLZ Ort Strafie
10000 Martin Muster Musterfirma AG 33100 Paderborn Beispieklles 1
10010 Wiesels flinke Rader Konstanz 78462 Konstanz Industriestrale 8

IR wiesels flinke Rader (Lager) RSl Am Hafen 10

Bei obigem Beispiel wurden drei Lieferadressen hinterlegt. Aus dieser Lieferadressenliste kann
auch in der Auftragsbearbeitung jederzeit die fiir den jeweiligen Auftrag gewlinschte
Lieferadresse ausgewahlt werden. Falls eine Lieferadresse als Standard-Lieferadresse ausgewahlt
wurde (Fettschrift), wird diese im Auftrag als Lieferadresse vorgegeben.

Die eigentlichen Lieferadressen miissen in der Kundenverwaltung als ganz "normale" Kunden
angelegt werden. Auf der Kartei "Lieferadressen” kann die Adresse (StraBe, Ort etc.) nicht
geandert werden.

Das unterhalb der Lieferadressen-Tabelle angezeigte Bemerkungsfeld ist das gleichnamige
Feld aus den Kundenstammdaten der zugehorigen Adresse.

Lieferadressen bearbeiten

Lieferadresse hinzufiigen

Driicken Sie den || - Schalter, um eine neue Lieferadresse in die Tabelle einzufiigen.
AnschlieBend erscheint das Fenster der Kundenverwaltung. Legen Sie dort eine neue Adresse an
oder suchen eine vorhandene Adresse, die Sie als Lieferadresse tibernehmen méchten, und
tibernehmen diese dann mit dem Aus#ahl -Schalter in die Lieferadressenliste.

Lieferadresse aufrufen und bearbeiten

Uber den =P - Schalter |48t sich die angewahlte Lieferadresse in der Kundenverwaltung aufrufen
und kann dann bei Bedarf geandert werden.
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Lieferadresse entfernen
Wahlen Sie in der Tabelle zunachst die Adresse an, die Sie I6schen méchten. Driicken Sie dann

den T - Schalter, um die Adresse aus der Liste zu entfernen. Die Adresse wird dabei nicht in der
Kundenverwaltung geldscht sondern nur aus der Lieferadressenliste entfernt.

Lieferadresse auswahlen

In den Kundenstammdaten...

Wenn Sie die Kartei "Lieferadr." aufgerufen haben, um eine angewahlte Adresse als
Standard-Lieferadresse zu aktivieren, klicken Sie bitte den entsprechenden Schalter an. Die
Lieferadresse wird dann in Fettschrift angezeigt.

In der Auftragsbearbeitung...

Wenn Sie die Kartei "Lieferadr." vom Auftragsfenster aus aufgerufen haben, kdnnen Sie die
gewiinschte Lieferadresse in der Tabelle anwéhlen und iiber den Auswahl _Schalter in den
Auftrag Gibernehmen.

Gruppen

Mit der Mdglichkeit, Adressgruppen zuzuordnen, haben Sie ein sehr machtiges Werkzeug, um
bestimmte Gruppierungen oder Merkmale zu einer Adresse zu speichern und auszuwerten. So ist
es z. B. mdglich Ihre Adressen in Kunden, Interessenten, Nord, Siid etc. einzuteilen und
gleichzeitig ABC-Kategorien zuzuordnen. Geplante Aktionen wie Serien-E-Mails| 903, Serienbriefe
'e51 oder Werbeaktionen 2111 lassen sich dann zielgruppensperzifisch ausfiihren. In
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 gibt es dazu einen speziellen Assistenten, Uber den sich fast jede
beliebige Kombination von Gruppen selektieren| 747 [dsst. AuBerdem kénnen Sie die
Adressgruppen (iber die integrierte Umsatzstatistik 208 auswerten und fiir Vertreter eine
kundengruppenabhéngige Provision[113) einrichten.

In der Gruppenverwaltung werden die Adressgruppen bearbeitet. Sie kénnen hier neue Gruppen
anlegen, vorhandene l6schen und nachsehen, welche Adressen der angewahlten Gruppe
zugeordnet wurden.

Die Gruppenverwaltung wird ber den Auswahlschalter ***'im Feld Gruppe aufgerufen.

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 Kunden Seite 73

Adressgruppen
M o« » » |21 W | Andemn | Artikel Statistken [

Gruppe Bezeichnung Zugeordnet | Zugeordnet am | Zugeordnet von
E- Art
~H Handler
-1 Interessent
- K Kunde
- P Privat
£l Beurteilung
oy A-Kunde v 20.05.2015 ADM
- B B-Kunde
- C-Hunde
El Branche
- Metallbau Metallbau
- Software Software
El Gebiet
-~ Maord Maord
- Siid sid

Gruppe zuordnen

Um eine Adresse einer vorhandenen Gruppe zuzuordnen, wahlen Sie die gewiinschte Gruppe in
der Gruppenliste an und klicken mit der Maus auf das Schaltfeld in der Spalte Zugeordnet. In
dem obigen Beispiel wird die Adresse der Gruppe "GH" und "A" zugeordnet

In der Adressenverwaltung werden Ihnen die zugeordneten Gruppen im Feld Gruppe angezeigt.
Wenn mehrere Gruppen zugeordnet wurden, werden diese durch ein Semikolon getrennt.

Wenn Sie mehreren Adressen eine Gruppe zuordnen méchten, missen Sie nicht jede Adresse
manuell zuordnen. Es ist effektiver in diesem Fall den Gruppenzuordnungsassistenten| 767 zu
verwenden.

Gruppe automatisch bei Verkdaufen zuordnen

Beim Verkauf eines Artikels kann automatisch eine Gruppe in die Kundenstammdaten
eingetragen werden, so dass Sie in den Kundendaten sofort sehen, welche Art von Artikel der
Kunde erworben hat. Wahlen Sie dazu in AMICRON-FAKTURA 12.0[2661 bei den Artikeldaten im
Feld "Kundengruppe" die Gruppe aus, welcher der Kunde zugeordnet werden soll.

Gruppenzuordnung entfernen

Wenn Sie die Zuordnung entfernen mochten, klicken Sie einfach bei der gewiinschten Gruppe
auf das Hékchen in der Spalte "Zugeordnet".

E-Mail an alle Adressen einer Gruppe senden

Mit AMICRON-MAILOFFICE 5.0 kdnnen Sie ein Rundschreiben per E-Mail an alle Adressen
senden, die der angewahlten Gruppe zugeordnet sind. Klicken Sie dazu einfach auf den
E-Mail-Schalter. Es wird eine neue E-Mail erstellt, bei der der Gruppenname in das AN-Feld
eingetragen wird. Sobald Sie auf "Senden" klicken, wird der Gruppenname durch die
E-Mail-Adressen der entsprechenden Gruppenteilnehmer ersetzt.
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Datenfelder einer Gruppe

Um die Datenfelder zu editieren, miissen Sie "Andern" aufrufen (Ausnahme: "Zugeordnet"-Feld).

Zugeordnet
In der Spalte "zugeordnet" kdnnen Sie wahlen, ob die Gruppe der angewdhlten Adresse
zugeordnet werden soll.

Zugeordnet am/von

Hier wird automatisch das Datum eingetragen, an dem die Gruppe der angewahlten Adresse
zugeordnet wurde und das Kiirzel des Benutzer ausgegeben, der die Zuordnung vorgenommen
hat (dies wird erst von Programmversionen ab April 2005 unterstiitzt).

Gruppe

Fir jede Gruppe sollte ein kurzer und eindeutiger Name gewahlt werden. Dieser Gruppenname
wird auch in der Adressmaske im Feld Gruppe angezeigt. Je kiirzer der Gruppenname ist, desto
mehr Gruppen kdnnen dort bei Mehrfachzuordnungen angezeigt werden.

Bezeichnung
In dieses Feld kénnen Sie eine Beschreibung der Gruppe eingeben.

Preisgruppe, Rabattgruppe, Rabatt fiir Artikelrabattgruppen 1 bis 10

Hier lassen sich Vorgabewerte eintragen fiir die entsprechenden Felder in den Kundendaten.
Sobald dem Kunden die Gruppe zugeordnet wird, werden diese Werte in die Kundendaten
Ubernommen.

Bemerkung
Weitere Details zur Gruppe, die Sie nicht in der Bezeichnung unterbringen kdnnen, lassen sich in
dieses beliebig lange Editierfeld eingeben.

Sortierung
Uber dieses Feld kann bei Bedarf eine eigene Sortierung definiert werden, so dass in der
Bildschirmliste eine von der Gruppe oder Bezeichnung abweichende Sortierung realisierbar ist.

Alle Adressen einer bestimmten Gruppe ermitteln

Im unteren Bereich des Fensters finden Sie eine Liste aller Adressen, die der angewahlten
Gruppe bereits zugeordnet worden sind.

Gruppen: Markier-Assistent

Jeder Kunde, Lieferant und Mitabeiter kann einer oder mehreren Gruppen zugeordnet werden,
um z. B. zielgruppenspezifische Werbeaktionen |21t zu realisieren. Der Markier-Assistent von
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 markiert fiir Sie automatisch alle Adressen, die einer bestimmten
Gruppe oder mehreren Gruppen zugeordnet sind. Die markierten Adressen kdnnen Sie
anschlieBend z. B. fiir Auswertungen oder Serien-E-Mails| 901 oder Serienbriefe|ss1 verwenden.

Der Aufruf des Assistenten kann erfolgen (iber:
e Schalter Markier-Assistent in der Adressgruppen-Verwaltung
e Meni Bearbeiten > Markieren anhand Gruppenzuordnung in der Kundenverwaltung
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Seite 1: Datenbasis wahlen

s

(= [ s

15] Adressgruppen-Assistent
grupp

Assistent fiir Adress-Selektionen

Dieser Assistent hift Thnen, Adressen anhand von Gruppenzuordnungen zu
selektieran.

Sie kinnen mehrere Adressgruppen auswahlen, deren Adressen von diesem
Assistenten automatisch markiert werden.

Die markierten Adressen kinnen z. B. fir den Serien-E-Mail-Versand und den
Serienbriefdruck verwendet werden.

Bitte wihlen Sie, auf welche Datenmenge sich die Selektion beziehen soll:
@ alle in der Datenbank gespeicherten Adressen
alle zuvor aufgelisteten Adressen (Such- und Fitterergebnis wird beriicksichtigt)

Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren.

@ Hife |

[ Weiter €3 l [m_gchlieﬁen I ’

Seite 2: Zu markierende Gruppen wahlen

s

1= Adressgruppen-Assistent
grupp

Bitte markieren Sie diejenigen Adressgruppen,
deren Adressen markiert werden sollen:

Gruppe Bezeichnung m | Sortierung -
A:--Art
o P Privat

GroBhandler
_-_
; Interassent
K Kunde
‘-Branche
- Beurteilung
‘. Gebiet e

m

1

Damit eine Adresse markiert wird, muss diese:
@ Einer der markierten Gruppen zugeordnet sein (oder mehreren)
) allen rmarkierten Gruppen zugeordnet sein

@) Hife |

[ €3 Zuriick ] [ Weiter i) ] [m_gchlieﬁen ] [

Diejenigen Adressgruppen, deren Adressen markiert werden sollen, miissen Sie (iber die Spalte

m" markieren.

Option "Damit eine Adresse markiert wird, muss diese:"

Diese Option ist nur dann relevant, wenn Sie in der Gruppenliste mehrere Gruppen markiert
haben. Falls Sie hier "Eine der markierten Gruppen zugeordnet sein (oder mehreren)"
wahlen, wird eine Adresse bereits dann markiert, wenn Sie nur einer der markierten Gruppen
zugeordnet wurde. Wahlen Sie hingegen "Allen markierten Gruppen zugeordnet sein”,
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mussen bei einer Adresse auch tatsachlich alle der gewahlten Gruppen zugeordnet werden sein,
damit diese markiert wird.

Seite 3: AuszuschlieBende Gruppen wahlen

P ~ 4

427 Adressgruppen-Assistent EI@

Sie haben nun zusidtzlich die Maglichkeit, Adressgruppen zu wahlen,
deren Adressen von der Selektion ausgeschlossen werden:

Gruppe Bezeichnung m |Sortierung -
‘ Art
o Privat
GroBhandler e
Handler
Interessent
: Kunde
Branche
- Beurteilung
i mahiatr i

Damit eine Adresse ausgeschlossen wird, muss diese:
@ Einer der auszuschlieBenden Gruppen zugeordnet sein (oder mehreren)
) Allen auszuschlieBenden Gruppen zugeordnet sein

[ {3 Zuriick H Weiter €3 Hm_gchlieﬁen][ @) Hife I

Auf der dritten Seite des Assistenten kdnnen Sie bei Bedarf Gruppen wahlen, deren Adressen
ausgeschlossen werden sollen. Falls Sie z. B. bei einer Adresse sowohl die Gruppe H als auch UV
zugeordnet haben, wird diese Adresse nicht markiert, wenn Sie in der Ausschlussliste "UV"
gewahlt haben.

Seite 4: Filter wahlen

Auf alle Adressen, die durch die zuvor gewahlten Gruppenzuordnungen ermittelt wurden, kann
zusatzlich ein Filter gesetzt werden. Klicken Sie auf den Filter-Schalter, damit der Filter-Dialog
2281 aufgerufen wird, (iber den Sie die Filterbedingung festlegen kénnen.

Seite 5: Zusammenfassung

Auf dieser Seite des Assistenten erhalten Sie eine Zusammenfassung der gewahlten Optionen.
Klicken Sie auf den Ausfiihren-Schalter, damit die Adressen markiert werden.

Seite 6: Ergebnis

Nachdem das Markieren der Adressen abgeschlossen ist, wird auf der letzten Seite die Anzahl
der markierten Adressen ausgegeben. Sie kdnnen die markierten Adressen auflisten lassen,
indem Sie in der Kundenverwaltung auf die Kartei "m" klicken, siehe Kapitel "Mit Markierungen
arbeiten| 39",

10.12.2 Gruppenzuordnung aufgelistete Adressen
Jeder Kunde, Lieferant und Mitabeiter kann einer oder mehreren Gruppen|72% zugeordnet
werden. Mit dem Zuordnungsassistenten kénnen Sie automatisch allen aufgelisteten Adressen
eine Gruppe zuordnen oder eine zugeordnete Gruppe entfernrn.

Der Aufruf des Assistenten erfolgt Gber das Menii Aktionen > Gruppenzuordnung
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aufgelistete Adressen in der Kundenverwaltung.

Individuelle Kundenpreise

In diesem Programmodul kénnen Sie fiir jeden Kunden individuelle Preise, Rabatte,
Rabattgruppen, Mengenstaffeln und kundenspezifische Artikelnummern festlegen, die von den
normalen VK-Preisen, Rabatten, Rabattgruppen, Mengenstaffeln und Artikelnummern der
Artikelstammdaten abweichen. Diese Werte gelten dann bei der Auftragsbearbeitung anstatt der
normalen Angaben, die in der Artikelverwaltung festgelegt wurden.

Voraussetzung: Die Artikel, fiir die individuelle Kundenpreise gewahrt werden, miissen auch in
der Artikelverwaltung angelegt sein.

Dieses Programmodul entspricht dem Modul "Individuelle Kundenpreise des Artikels" in der
Artikelverwaltung.

Weitere Erlduterungen und Beispiele finden Sie unter "Mdglichkeiten fiir die individuelle
Preisgestaltung".

| Preise eines Kunden

4 4 > » 2| Neu| | Andern |=» X | & X
8 Musterfirma AG Rabatt: 0,00 %
33100 Paderborn VK-Preisgruppe: 1
Gruppe: A;GH
Artikelnr. Bezeichnung Listenpreis Kun.NettoVK Rabatt Rab.Gr. abMenge sperren? Giiltig ab
DVDRW Samsung SH-S2224/BEBET ... 20,00 9,00 0,00 ]

Im oberen Fensterbereich wird der Kunde angezeigt, darunter werden die individuellen
Kundenpreise aufgelistet.

Neuen Kundenpreis eintragen

Um einen neuen Artikel in die Preisliste des Kunden aufzunehmen, driicken Sie entweder den .|
- Schalter oder die Einfg-Taste. Geben Sie die Artikelnummer direkt in das entsprechende Feld
ein. Alternativ rufen Sie die Artikelliste bzw. Suche lber den "' - Schalter auf. Es 6ffnet sich
dann das Fenster der Artikelverwaltung, wo Sie (iber den Aus#ahl - Schalter den gewiinschten
Artikel Gbernehmen kdénnen. AnschlieBend kdnnen Sie den kundenspezifischen Preis in das Feld
"Kun. Netto VK" eintragen, siehe folgendes Beispiel:
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Editieren des Preises fiir einen Kunden
e <« » » (@[3 | Andem |[i¢
Wihlen Sie einen Artikel oder Rabattgruppe aus, fiir den Sie einen
individuellen Preis bzw. Rabatt einaeben michten

Kundennr. 10000

MName Muster

Firrma Musterfirma AG

Artikelnr c-1002 [+=1]

Bezeichnung Rollcontainer 12HE

Listen-Metto-VK 300,00

- oder -

Rabattgruppe -

Kun.Metto VK 280,00

ab Menge 0,00

ab Gesamtumsatz

Rabatt % Rabattgruppe -
Artikelnr. beim Kunden

Giiltig ab - bis A
Bermerkung |

[ sperren?

[ETETXTE Falls Sie den Rabatt nicht fiir einen einzelnen Artikel sondern fiir eine bestimmte
Artikelrabattgruppe festlegen mochten, lassen Sie das Feld Artikelnr. leer und wahlen beim Feld
Rabattgruppe aus der Liste einen Eintrag aus (es werden alle Rabattgruppen aufgelistet, die in
den Programmoptionen auf der Seite Rabattgruppen definiert wurden). Das Feld "Kunden Netto
VK" wird dann ausgeblendet. Den fiir die gewahlte Rabattgruppe giiltigen Rabatt tragen Sie in
das Feld Rabatt% ein.
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L Editieren des Preises fir einen Kunden EI@
4 < » 2| | Speichern | it @)

Wihlen Sie einen Artikel oder Rabattgruppe aus, fiir den Sie einen
individuellen Preis bzw. Rabatt einaeben machten

Kundennr. 10004

Mame

Firma Wiesels flinke Rider

Artikelnr D

Bezeichnung
Listen-Netto-VK

- oder -

Rabattgruppe Schranke] -

ab Menge
ab Kunden-Gesamturmsatz
Rabatt 18,00 o4

Giiltig ab - bis -
Bermerkung

sperren?

; Wenn Sie einen neuen Kunden anlegen, kénnen Sie die individuellen Preise eines
vorhandenen Kunden tibernehmen, indem Sie den vorhandenen Kunden kopieren
(Kundenverwaltung, Meni Bearbeiten > Kopieren).

Preis bzw. Rabatt andern
Uber den Andern-Schalter kénnen Sie den in der Tabelle angewahlten Kundenpreis bearbeiten.

Sie finden dort folgende Felder:

Artikelnr./Bezeichnung/Listen-Netto-VK

Zu jeder Artikelnummer wird die zugehdrige Artikelbezeichnung und der in der Artikelverwaltung
eingetragene Netto-Listenpreis ausgegeben. Die Bezeichnung und der Listenpreis kénnen nur in
den Artikelstammdaten geandert werden.

Artikel-Rabattgruppe

Falls Sie keinen Artikel gewahlt haben, kdnnen Sie alternativ eine Artikelrabattgruppe auswahlen,
fiir die dann der individueller Rabatt eingetragen werden kann. Der Rabatt gilt bei diesem
Kunden fiir alle Artikel, die der gewahlten Rabattgruppe zugeordnet sind.

Kunden-Netto-VK

Hier wird der individuelle Kundenpreis eingetragen, der fiir den gewahlten Artikel gilt, sofern er
an diesen Kunden verkauft wird. Das Feld wird nicht angezeigt, wenn Sie eine
Artikelrabattgruppe gewahlt haben. Sie kdnnen das Feld leer lassen, wenn Sie nur einen
kundenspezifischen Rabatt bzw. eine kundenabhdngige Rabattgruppe (siehe unten) fiir den
gewahlten Artikel festlegen mochten.
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Rabatt%

Tragen Sie hier die Rabattprozente ein, die dieser Kunde fiir den Artikel bzw. die
Artikelrabattgruppe erhélt. Die hier eingetragenen Prozente haben hdhere Prioritdt als die aus
den Kundenstammdaten.

Artikel-Rabattgruppe

Hier kann eine individuelle Rabattgruppe eingetragen werden. Es sind alle Eingaben zulassig, die
auch in der Artikelverwaltung fir die Rabattgruppe mdglich sind. Das Feld ist nur verfligbar,
wenn Sie einen Artikel gewahlt haben.

; Tragen Sie eine "0" (Null) ohne Anfiihrungsstriche ein, wenn ein evtl. in den
Kundenstammdaten eingetragener Rabatt nicht noch zusatzlich zum individuellen
Kundenpreis gewahrt werden soll.

ab Menge

Tragen Sie hier die Menge ein, ab der der individuelle Kundenpreis gelten soll. Diese Menge
bezieht sich auf die Abnahmemenge des aktuellen Auftrags und nicht auf die bisher insgesamt
erworbene Menge. Fiir die Eingabe mehrerer Staffelpreise muss pro Staffel eine neue Zeile
angelegt werden mit dem Staffelpreis und der Menge, ab der dieser Staffelpreis gilt.

ab Kunden-Gesamtumsatz [ETETEEN

Falls der Rabatt erst gewahrt werden soll, sobald ein bestimmter Gesamtumsatz des Kunden

erreicht wurde, kdnnen Sie hier die Umsatzgrenze eintragen. Der Gesamtumsatz wird bei der
Auftragseingabe aus der Summe aller gebuchten Rechnungen abzgl. gebuchter Gutschriften

berechnet.

Preiseinheit [EELFF]
Hier kdnnen Sie ggfs. eine von den Stammdaten abweichende Preiseinheit eintragen. Das Feld
ist nur sichtbar, wenn Sie in der Artikelverwaltung die Anzeige der Preiseinheit aktiviert haben.

Artikelnummer beim Kunden

Wenn Sie Ihrem Kunden einen Auftrag ausstellen und dieser seine eigene Artikelnummer
aufgefiihrt haben mdchte, kénnen Sie hier die kundenspezifische Artikelnummer eintragen.
Damit die Artikelnummer des Kunden anstatt der Standard-Artikelnummer ausgedruckt wird,
sind ggfs. Anderungen im Druckformular notwendig. Diese werden im Kapitel "Auftragsformulare
anpassen" beschrieben.

Die kundenspezifischen Artikelnummern werden auch bei der Auftragseingabe berlicksichtigt.
Sofern die eingegebene Artikelnummer nicht im Artikelstamm gefunden wurde, wird sie bei den
kundenspezifischen Artikelnummern gesucht und der zugehérige Artikel in den Auftrag
Ubernommen.

Giiltig ab / bis
Wenn ein Kundenpreis oder Rabatt nur fiir einen bestimmten Zeitraum gelten soll, wird hier das
Anfangsdatum und Enddatum des Zeitraums eingetragen, in dem dieser gliltig sein soll.

Sperren

Aktivieren Sie diese Option, wenn der eingetragene Artikel fiir diesen Kunden gesperrt werden
soll. Es erscheint dann ein entsprechender Hinweis, wenn versucht wird, den Artikel in einen
Auftrag fiir diesen Kunden zu tibernehmen. Wenn diese Option aktiviert wird, ist der individuelle
Kundenpreis, die Rabattgruppe und die Mengenstaffel fiir diesen Artikel bedeutungslos.

Bemerkung
Hier kann ein beliebiger Text eingetragen werden.

Kundenpreis loschen

Um einen Kundenpreis zu léschen, driicken Sie den T - Schalter oder die Tastenkombination
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10.14

10.14.1

Strg+ Entf. Es wird dann nur der Preis fiir diesen Kunden geldscht, der Preis in den
Artikelstammdaten bleibt erhalten.
Kundenpreise neu kalkulieren

Uber den Schalter Preiskalkulation kénnen Sie die individuellen Preise des Kunden neu
berechnen lassen und einen prozentualen oder absoluten Auf- oder Abschlag durchfiihren.

Artikelkaufe des Kunden

Hier wird zu einem Kunden eine Liste der Artikel ausgegeben, die der Kunde bezogen hat. Die
Auswertung beruht auf den in AMICRON-FAKTURA 12.0 gespeicherten und gebuchten
Auftragen, wobei Gutschriften vom Umsatz abgezogen werden. Die Grundlagen zu gebuchten
Auftragen finden Sie im Kapitel "Buchungsvorgdnge in der Auftragsbearbeitung”.

Dieses Fenster steht Ihnen in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 nur dann zur Verfligung, wenn
AMICRON-FAKTURA 12.0 installiert ist.

Gewiinschte Auftragsarten wahlen

Uber der Tabelleniiberschrift befindet sich eine Auswahl der gewiinschten Auftragsarten, die in
der Tabelle angezeigt werden sollen.

Wenn Sie z. B. nur die Artikel aus Lieferscheinen und Rechnungen sehen méchten, aktivieren Sie
die Optionen "LS" und "RG". Dann werden nur noch Artikel angezeigt, die aus Lieferscheinen und
Rechnungen stammen.

Das Kiirzel AN steht fiir Angebot, AB flir Auftragsbestatigung, LS fiir Lieferschein, RG fiir
Rechnung, RB flir Barrechnung und GS fir Gutschrift.

Menge, Gesamtpreis, Ertrag
Diese Daten entsprechen den Verkaufsdaten der Auftragsposition aus dem entsprechenden
Auftrag. Preis und Ertrag werden als Nettowerte angezeigt.

Kartei "Zusammenfassung”

Auf dieser Kartei werden alle identischen Artikelnummern nach Menge, Preis und Ertrag
summiert. Die Artikelbezeichnung kann wahlweise zugeschaltet werden (rechte Maustaste >
Spalten). Zu beachten ist, dass dann gleiche Artikelnummern mit unterschiedlichen
Bezeichnungen nicht mehr zusammengefasst werden, sondern fir jede abweichende
Bezeichnung separat aufgelistet werden.

Daten filtern
Wenn Sie nur die Artikel eines bestimmten Jahres sehen mdchten, tragen Sie das Jahr in das
entsprechende Eingabefeld ein und driicken dann "Suche beginnen".

§uche nach Seriennummer
Uber den Schalter "Suche Ser.Nr." kénnen Sie die Seriennummer-Suche! &2 aufrufen.

Artikelkaufe des Kunden drucken

Sie kénnen die Artikel und Leistungen, die der Kunde bezogen hat, auch ausdrucken.

Zu druckende / nicht zu druckende Artikel

Wenn nicht alle Artikel, die in den Auftragen vorhanden sind, ausgedruckt werden sollen, geben
Sie in dieser Liste die Artikel ein, die Sie ausdrucken mdchten. Uber das Schaltfeld tiber der Liste
kdénnen Sie dabei einstellen, ob die in der Liste aufgefiihrten Artikel gedruckt werden sollen oder
nicht gedruckt werden sollen (niitzlich, wenn z. B. alles auBer Versandkosten nicht gedruckt
werden soll).

Um einen Artikel in die Liste aufzunehmen, driicken Sie bitte den || - Schalter.
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Zeitraum vom/bis
Nur die Auftrage aus dem hier gewahlten Zeitraum werden ausgedruckt.

10.15 Seriennummern eines Kunden

(nur in der Professional-Version| 4 enthalten)

In der Kundenverwaltung kann lber den Schalter Seriennummern eine Liste aller
Seriennummern abgerufen werden, die der Kunde bislang erworben hat. Die Daten stammen aus
gebuchten Auftrégen, bei denen Seriennummernartikel an den Kunden verkauft wurden. Die
Seriennummern miissen Sie beim Verkauf zuordnen.

Suche nach Seriennummer zum angewahlten Kunden

Die Seriennummer-Suche kann direkt in dem Fenster "Seriennummern eines Kunden" erfolgen.
Nachdem Sie die gesuchte Nummer eingegeben haben und auf "Suche" klicken, wird (iber alle
Seriennnummern gesucht, die zu dem angewahlten Kunden gespeichert sind.

Suche nach Seriennummer liber alle Kunden

Wenn Sie (ber alle Kunden eine Seriennummer suchen mdchten, kdnnen Sie die in der
Artikelverwaltung von AMICRON-FAKTURA 12.0 integrierte Seriennnummernsuche| 82 aufrufen.

10.15.1 Seriennummer suchen

In der Kundenverwaltung kann die Seriennummer-Suche lber den Menlpunkt Bearbeiten >
Suche Seriennummer aufgerufen werden. Geben Sie anschlieBend die gesuchte Nummer ein.
Um die Suche zu starten, muss der OK-Schalter gedriickt werden. AnschlieBend werden alle in
AMICRON-FAKTURA 12.012661 gespeicherten Seriennnummern durchsucht und diejenigen
angezeigt, in denen die gesuchte Nummer vorkommt.

II=TET®E] Uber den Drucken-Schalter kénnen Sie das Suchergebnis als Liste ausdrucken.

10.16 Kunden-Umsatziibersicht

In der Kundenverwaltung |46 kénnen Sie sich {iber den Schalter $ zu dem angewéhlten Kunden
alle fiir den Kunden gespeicherten Rechnungen und Gutschriften inkl. Auftragspositionen,
offenen Posten und erfolgten Zahlungen auflisten lassen.

Dieses Fenster steht Ihnen in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 nur dann zur Verfligung, wenn
AMICRON-FAKTURA 12.0 /268! installiert ist.

Die einzelnen Tabellen

Rechnungen

In der Tabelle "Rechnungen" werden alle in der Auftragsbearbeitung gespeicherten und
gebuchten Rechnungen, Barrechnungen und Gutschriften des Kunden aufgelistet. Gutschriften
werden mit einem Negativbetrag aufgefiihrt, sofern die Summe der Gutschrift in der
Auftragsbearbeitung auch negativ ist.

Positionen
In dieser Liste werden die Auftragspositionen zu dem in der Rechnungsliste gewdhlten Auftrag
aufgelistet.

Offene Posten
Unter "Offene Posten" stehen alle unbezahlten Rechnungen und manuell angelegten offene
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10.17

Posten. Die Werte werden aus dem Programmodul "Offene Posten" gelesen. Evtl. vorhandene
Mahngeblihren werden hier nicht mit angezeigt.

Zahlungen

Unter "Zahlungen" finden Sie alle Zahlungseingange des Kunden wieder, die Gber die offene
Posten Verwaltung verbucht wurden. Auch Zahlungen, die Sie zu Barrechnungen bereits beim
Ausdruck als bezahlt gebucht haben, werden hier aufgelistet.

Um eine Zahlung zu I6schen, driicken Sie die Tastenkombination STRG + ENTF. Die geldschte
Zahlung wird dann auch nicht mehr in der "Umsatzstatistik hach Zahlungseingéangen" aufgefiihrt.
Wenn Sie nicht méchten, dass man Zahlungen hier lI6schen darf, kdnnen Sie dies in den
Benutzerrechten [205) auch sperren. Falls Sie die Fibu-Schnittstelle aktiviert haben, darf die
Zahlung (bzw. die entsprechende Buchung) nur im Fibu-Modul geléscht werden.

"ft. Sie konnen sich in den Listen weitere Spalten wie z. B. die Zahlweise anzeigen lassen,

siehe Kapitel Bildschirmlisten| 3¢,

Daten eines bestimmten Jahres abrufen

Wenn Sie nur die Werte eines bestimmten Jahres interessieren, geben Sie das gewiinschte Jahr
in das entsprechende Jahresfeld ein und driicken dann den Schalter Suche beginnen.
AnschlieBend werden nur noch die Daten des gewahlten Jahres angezeigt.

Daten aufrufen und bearbeiten

Die angezeigten Werte kdnnen in diesem Fenster nicht bearbeitet werden. Hierzu muss das
entsprechende Bearbeitungsfenster aufgerufen werden. Wahlen Sie dazu den Bereich an, den
Sie aufrufen oder bearbeiten méchten und rufen anschlieBend tber den = - Schalter das
entsprechende Fenster auf.

Hinweis:
Zu den Zahlungen kann kein Bearbeitungsfenster aufgerufen werden.

Telefonnummern suchen und wahlen

Telefonnummern suchen

Falls Sie zu einer gespeicherten Adresse die Telefonnummer suchen mdéchten, klicken Sie auf den
Lupe-Schalter rechts neben dem Telefonnummern-Feld. Es erscheint ein Men, in dem
unterschiedliche Internet-Suchdienste aufgelistet werden. Nach der Auswahl des Suchdienstes
offnet sich der Webbrowser und die Adressdaten (Name, PLZ, Ort bzw. bei der Riickwartssuche
die Telefonnummer) werden automatisch an die Suchseite libergeben.
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Telefon F8[a e
Telefon 2 79| DE: das Grtiiche
Handy 9 DE: KlickTel.de
Skype k) AT: TelefonABC
Fax A CH: tel.search.ch
E-Mail info@musterfirma.ag CH: local.ch
Internet www.musterfirma. ag Riickwiartssuche DE: das Grtliche
XING Riickwartssuche DE: KlickTel
Briefanrede Sehr geehrter Herr Dr. Muster Riickwartssuche: Google
Privat fiir - w Riickwartssuche CH: tel.search.ch
Bemerkung Ich Riickwartssuche CH: local.ch
E:RE Ridkwartssuche US: USA WhitePages
Bemerkung [ —

Bei Bedarf lassen sich die Suchdienste frei erweitern oder anpassen (Programmoptionen, Seite
Adressen > Einstellungen 3/3). Falls bei Ihnen weniger Suchmdglichkeiten aufgelistet werden als
im obigen Menii oder die Suche nicht funktioniert, sollten Sie einmal die Programmoptionen
aufrufen und den Schalter Vorgaben eintragen aufrufen.

Telefonnummern wahlen

Damit Sie Telefonnummern automatisch wahlen kdnnen ist eine sogenannte TAPI-Schnittstelle
2251 notwendig, die Sie im Menii Einstellungen > Programmoptionen [1e2) unter "Schnittstelle
> Telefon" aktivieren miissen, um die Kommunikation zwischen Software und Telefon zu
ermdglichen.

Um in der Kunden- bzw. Lieferantenverwaltung die Wahlfunktion aufzurufen, gibt es mehrere
Wege:

 Mausklick auf den & - Schalter rechts neben dem Telefonfeld

e Tastenkombination STRG+W

e Menipunkt Aktionen > Telefonnummer wahlen

Wenn Sie sich nicht in der Kundenverwaltung befinden, sondern z. B. in der Auftragsliste
oder dem E-Mail-Fenster, kdnnen Sie die Telefonwahl am schnellsten aufrufen, indem Sie
iiber den =P - Schalter oder STRG+Q die Adresse aufrufen und dann STRG+W driicken.
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S Telefonnummer wihlen E [=] @

Kundennr. 11499 Meuer Kontakt
Mame Daniel Miiller E Neue—.ﬁ.gfgabe

L -Plz Ort DE-33100 Paderborn e —
Telefonnummer  05251-123456 v | =] eus Edai
Gesprachsbeginn  11:53:34 P Starten

Gesprachsdauer  00:00: 14 I Anhalten

Gesprachsende 11:58:43 ¥} Zuriicksetzen

Tt

Wahle 05251123456 ...

Aufgelegt

Cosieten ] (@1 ]

Im Feld Telefonnummer werden alle Nummern dieser Adresse aufgelistet, d. h. sowohl die
beim Hauptdatensatz gespeicherten als auch die von den Ansprechpartnern/e7. Wenn Sie eine
Nummer wahlen mdchten, die nicht in der Liste enthalten ist, dann kdnnen Sie die
Telefonnummer bei Bedarf auch einfach tberschreiben.

Telefonnummer wahlen
Sobald tiber den "Wahlen"-Schalter eine Verbindung hergestellt wurde, wird ein Timer gestartet,
der die Gesprachsdauer misst.

Neuer Kontakt
Hiermit kann ein neuer Kontaktbericht/ed1 angelegt werden, um das Telefonat bzw. den
Gesprachsinhalt zu dokumentieren.

Neue Aufgabe
Dieser Schalter kann genutzt werden, um eine neue Aufgabe anzulegen.

Neue E-Mail
Uber diesen Schalter kann eine E-Mail an diese Adresse gesendet werden.

Serien-Briefe erstellen

Uber den Serienbrief-Assistenten von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 kénnen Sie mit Microsoft
Word und den Textverarbeitungsprogrammen OpenOffice.org und LibreOffice Rundschreiben
erstellen, ohne dass Sie sich mit deren Serienbrief-Funktion auskennen miissen.

Der Serienbrief-Assistent wird in der Kundenverwaltung iiber den Menlpunkt Aktionen >
Serienbrief erstellen aufgerufen. Alternativ kann der Aufruf auch in der Gruppenverwaltung
|72 erfolgen, wenn Sie z B. Briefe an eine bestimmte Adressgruppe senden mdchten.

Der Serienbrief-Assistent erstellt sowohl die notwendige Datenbankdatei mit den Adressen,
die angeschrieben werden sollen, als auch das Serienbrief-Hauptdokument mit den bend&tigten
Feldern fiir den Zugriff auf die Adressdatei.

Unterstiitzt wird Microsoft Word in den Versionen 97, 2000, XP (2002), 2003, 2010 und 2013

Die Starter Edition von Microsoft Word kann nicht unterstiitzt werden, weil diese keine
Schnittstelle zur Ansteuerung bereit stellt.

Ebenfalls unterstiitzt werden die Textverarbeitungsprogramme von OpenOffice.org
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und LibreOffice.

Sollten Sie mehrere von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 unterstiitzte Textverarbeitungsprogramme
auf Threm PC installiert haben, wird Thnen beim Aufruf des Serienbrief-Assistenten ein Dialog
zur Auswahl des zu verwendenden Programmes angezeigt.

P
Amicron Mailoffice 5.0 l J

Bitte wahlen Sie, welche Schnittstellen-Anwendung beim
Erzeugen von Serienbriefen verwendet werden soll.

< Microsoft® Word
< LibreOffice Writer

[ Diesen Dialog zukiinftig nicht mehr anzeigen Abbrechen

& |

Sie kdnnen die getroffene Auswahl speichern, indem Sie einen Haken in dieses
Kontrollkastchen setzen.

Wenn Sie zu einem spéteren Zeitpunkt eine Anderung der gespeicherten Auswahl wiinschen,
rufen Sie bitte die Programmoptionen auf und navigieren Sie zu Adressen > Einstellungen
2/3.

An welche Adressen mochten Sie Serienbriefe senden?

Wenn Sie die Option "an alle Kunden" wahlen, wird der Serienbrief an alle Adressen gesendet,
die in der Kundenliste|36 aufgefiihrt sind. Adressen, die nicht aufgelistet sind, erhalten keine
E-Mail. Sie kénnen z. B. vor dem Aufruf des Serienbrief-Assistenten einen Filter 22 setzen, um
eine Auflistung der gewiinschten Adressen zu erhalten.

Wahlen Sie die Option "an alle markierten Kunden", wenn nur die in der Kundenliste
markierten (397 Adressen einen Serienbrief erhalten sollen (die Option ist nur sichtbar, wenn auch
tatsachlich Adressen markiert sind). Adressen kénnen entweder von Hand markiert werden, Uber
das Menii Bearbeiten > alle markieren oder iiber den Gruppen-Markier-Assistenten| 74,
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P
Serienbriefe erstellan @

]
I'uj Serienbrief-Assistent.

Dieser Assistent unterstitzt Sie bei der Erstellung von Serienbriefen.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter, um fortzufahren.
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| Weiter € || X Abbrechen | [ @ Hilfe |

Ansprechpartner einbeziehen?

Sie kdnnen auch die Ansprechpartner|e71in Ihr Mailing mit einbeziehen. Dann wird fiir jeden
Ansprechpartner, den Sie zu einer Adresse gespeichert haben, ein separater Brief erstellt.

p
Serienbriefe erstellen Iﬁ

.
I'I-Ij Ansprechpartner einbeziehen.

ANsprecnpartner

Der Serienbrief kann direkt an die Ansprechpartner, die Sie zu
den einzelnen Adressen gespeichert haben, gerichtet werden.

Alktivieren Sie "Hauptadresse extra”, wird zusdtzlich ein Brief far
den Adressdatensatz generiert.
Ansprechpartner einbeziehen

] Hauptadresse extra

| @zurack || Weiter & || X Abbrechen | | @) Hilfe |

Sperren beriicksichtigen

Bei jeder Adresse kann in den Stammdaten|es eine Serienbriefsperre, Serien-E-Mail-Sperre und
Auftragssperre aktiviert werden. Wahlen Sie, ob diese Sperren beriicksichtigt werden sollen. Falls
Sie z. B. die Option "Serienbriefsperre beriicksichtigen" aktiviert haben, erhalt eine Adresse
keinen Serienbrief, wenn bei der Adresse die Option "Serienbrief-Sperre" aktiv ist.
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p
Serienbriefe erstellen &J

-
- j Welche Sperren sollen beriicksichtigt werden?

| Serienbriefsperre
+| Serien-E-Mail-5perre
| Auftragssperre

¥|iMur versenden, wenn innerhalb der letzten | 7 = Tage
kein Serienbrief an die Adresse gesendet wurde,

Mur versenden, wenn innerhalb der letzten 0 = Tage
kein Kontakt erfolgte.

Wenn die Hauptadresse gesperrt ist, keinen Serienbrief an
Ansprechpartner senden.

| @;urUck | | ﬂeiter@ | | > Abbrechen | | ) Hilfe |

Nur versenden, wenn innerhalb der letzten X Tage kein Serien-Brief an die Adresse
gesendet wurde

Damit es Ihren Kunden nicht zu viel wird, kann AMICRON-MAILOFFICE 5.0 z. B. automatisch
dafiir sorgen, dass nicht jede Woche sondern nur innerhalb bestimmter Intervalle ein erneuter
Serienbrief zugestellt wird. Diese Option bestimmt, wieviele Tage mindestens vergangen sein
muissen, damit eine erneute Serien-E-Mail an diese Adresse geschickt wird. Wenn Sie hier z. B.
30 Tage wahlen, einer Adresse jedoch vor 14 Tagen erst ein Serienbrief gesendet haben, wird
fur diese Adresse kein Serienbrief erstellt. Diese Option wertet das Feld "Letzter Serienbrief" der
Adresse aus. Dieses Feld wird automatisch aktualisiert, sobald einen Serienbrief an die Adresse
bzw. den Ansprechpartner versendet wird.

Nur versenden, wenn innerhalb der letzten X Tage kein Kontakt erfolgte

Aktivieren Sie diese Option, falls nur dann ein Serienbrief zugestellt werden soll, wenn Sie mit
der Adresse innerhalb des gewahlten Zeitraumes keinen Kontakt hatten. Diese Option wertet
das Feld "letzter Kontakt" der Adresse aus.

Wenn die Hauptadresse gesperrt ist, keine Serien-E-Mail an Ansprechpartner senden
Falls Sie "Ansprechpartner einbeziehen" aktiviert haben, kdnnen Sie hier wahlen, ob bei einer
Sperre bei der Hauptadresse auch automatisch die Ansprechpartner gesperrt sein sollen.
Deaktivieren Sie diese Option, wenn die Ansprechpartner einer Adresse auch dann eine E-Mail
erhalten sollen, wenn die Hauptadresse gesperrt ist.

Bei jedem Ansprechpartner kann eine individuelle Serien-E-Mail-Sperre und Serienbriefsperre
aktiviert werden. Diese Sperren werden in jedem Fall beriicksichtigt.
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Automatische Steuerung der Textverarbeitung

p
Serienbriefe erstellen &J

.
Lllj Es ist bereits ein Dokument gedffnet.

< Dieses Dokument verwenden
= Ein neues Dokument anlegen

< Ein anderes Dokument &ffnen

| X Abbrechen | | @) Hilfe |

Sobald die Adressen ermittelt wurden, miissen Sie in Ihrem Textverarbeitungsprogramm ein
Dokument erstellen oder eines wahlen, das Ihr Rundschreiben enthalt. Wenn Ihr
Textverarbeitungsprogramm bereits aufgerufen wurde und ein Dokument geoffnet ist, kénnen
Sie das geoffnete Dokument wahlen. Andernfalls haben Sie die Moglichkeit, ein neues Dokument
zu erstellen oder ein anderes vorhandenes zu 6ffnen.

Wo soll die Adresse eingefiigt werden?
Serienbriefe erstellen [&]

»
I'[Ijl Seriendruckfelder einfiigen.

Bitte positionieren Sie den Eingabecursor zundchst auf die Stelle,
an der die Seriendruckfelder eingefigt werden sollen,

= Postanschrift als Blockfeld einfiigen

= Postanschrift als einzelne Felder einfligen

| X Abbrechen | | @) Hilfe |

Sobald Sie das gewtinschte Dokument gedffnet haben, miissen Sie dem Assistenten noch
mitteilen, wo im Brief die Adresse eingefligt werden soll. Wechseln Sie deshalb zu Threm
Textverarbeitungsprogramm und wahlen mit einem Mausklick die Stelle an, an der die Adresse
eingefiigt werden soll.

Mochten Sie die Briefanrede oder weitere Serienbrieffelder einfiigen?
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Serienbriefe erstellen [&J

»
[T Weitere Seriendruckfelder einfiigen. wahlen Sie mit einem Mausklick die Stelle in Threm Serienbrief-Dokument, an

L — = der Sie die Briefanrede eingefiigt haben machten und klicken Sie anschlieBend
Bitte positionieren Sie den Eingabecursor zunachst auf di c auf den linken Bereich der Schaltflache Briefanrede [...] einfiigen.
an der weitere Seriendruckfelder eingefiigt wey ollen.

- Briefanrede

oder weitere Felder einfiigen... —— Per Mausklick auf den rechten Bereich dieser Schaltfliche 5ffnen Sie ein
- - o Auswahlfenster, das Ihnen alle einfiigbaren Serienbrief-Felder zur Ubernahme
< Keine weiteren Felder einfligen in den Brief anbietet.

[ X Abbrechen | [ @) Hilfe |

Fertig ist Ihr Serienbrief

Ihr Serienbrief-Hauptdokument ist jetzt erstellt worden. Auch die Verkniipfung mit der
Adressdatei wurde eingerichtet. Wenn Sie den Text bereits fertig geschrieben haben, kénnen Sie
die Option "Serienbriefe erzeugen und beenden" wahlen. Es wird dann ein neues Dokument
erstellt, in dem fiir jede Adresse eine neue Seite angelegt wird. Dieses neue Dokument kann
dann wie gewohnt gedruckt werden.

Wahlen Sie Assistent sofort beenden, wenn Sie den Serienbrief noch Uberarbeiten mdchten.

P
Serienbniefe erstellen &J

»
u-lj Das Seriendruck-Dokument ist nun erstellt worden.

< Assistent sofort beenden

= Serienbriefe erzeugen und beenden

@) Hilfe

In Microsoft Word kénnen Sie dann spater Gber das Menli "Extras > Serienbriefdruck" den
Seriendruck-Manager aufrufen und dort Gber den "Verbinden"-Schalter den Serienbrief
ausdrucken.

In OpenOffice.org und LibreOffice rufen Sie den Serienbrief-Assistenten tiber das Menii
"Extras > Serienbrief-Assistent..." auf.

Wenn bei Serienbriefen die Umlaute in der Adresse nicht richtig dargestellt werden, so ist
wahrscheinlich die falsche Codierung (ANSI) eingestellt. Rufen Sie dann bitte die
Programmoptionen auf wahlen beim Unterpunkt Adressen > Einstellungen 2/2 unter
Serienbriefe die Option Unicode. Wenn Sie den Serienbrief nun erneut erstellen, sollten die
Umlaute im Adresskopf richtig angezeigt werden.

Serien-E-Mails erstellen

Nutzen Sie die Serien-E-Mail-Funktion, wenn Sie an mehrere Empfanger eine E-Mail senden
mochten. Mit AMICRON-MAILOFFICE 5.0 ist das Schreiben von Serien-E-Mails ganz einfach, Sie
muissen nichts einstellen und nichts importieren, da die Serien-E-Mails (iber das integrierte
E-Mail-Center/[1181 direkt an die gespeicherten Adressen gesendet werden.

Rufen Sie dazu in der Kunden- oder Lieferantenverwaltung von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 den
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Menlipunkt Aktionen > Serien-E-Mails erstellen auf.

P
Serien-E-Mailz erstellen lﬁ

\_@ Serien-E-Mail-Assistent.

Dieser Assistent unterstitzt Sie bei der Erstellung von Serien-E-Mails.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter, um fortzufahren.

| Weiter € | | X Abbrechen || @) Hilfe |

Wenn Sie die Option "an alle Kunden" wahlen, wird die Serien-E-Mail an alle Adressen
gesendet, die in der Kundenliste| 36" aufgefiihrt sind. Adressen, die nicht aufgelistet sind, erhalten
keine E-Mail. Sie kénnen z. B. einen Filter[2271 setzen, um eine Auflistung der gewiinschten
Adressen zu erhalten.

Wahlen Sie die Option "an alle markierten Kunden", wenn nur die in der Kundenliste
markierten| 39 Adressen eine Serien-E-Mail erhalten sollen (die Option ist nur sichtbar, wenn
auch tatsdchlich Adressen markiert sind). Adressen kénnen entweder von Hand markiert werden,
tiber das Menii Bearbeiten > alle markieren oder (iber den Gruppen-Markier-Assistenten (74",

Serien-E-Mail Typ wahlen, Ansprechpartner einbeziehen?

P
Serien-E-Mails erstellen ﬁ

\_@ Bitte wahlen Sie den Typ der zu erstellenden Serien-E-Mail.

il
T
1
'
[
T

@ Personalisierte Serien-E-Mail
(it persénlicher Anrede)

() Einfache Serien-E-Mail per CC- oder BCC-Zeile
(ohne persénliche Anrede)

ANsprecnpartner

Die Serien-E-Mail kann direkt an die Ansprechpartner, die Sie zu
den einzelnen Adressen gespeichert haben, gerichtet werden.

Alktivieren Sie "Hauptadresse extra”, wird zusdtzlich eine E-Mail far
den Adressdatensatz generiert.

[#]:Ansprechpartner einbezichen!
Hauptadresse extra

[ e;urﬂck ] [ ﬂeiter@ ] [ > Abbrechen ] [ i) Hilfe ]

Personalisierte Serien-E-Mail
Wenn Sie diese Option wahlen, wird fiir jeden Empfanger eine eigene E-Mail erstellt. Sie haben
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dann die Méglichkeit, eine persdnliche Anrede zu verwenden und auch weitere Adress- und
Kundendaten in die E-Mail mit einzubeziehen, um z. B. nachzufragen, ob die gespeicherte
Adresse noch korrekt ist.

Einfache Serien-E-Mail per CC- oder BCC-Zeile

Hierbei handelt es sich um eine unpersonalisierte Serien-E-Mail. Eine E-Mail wird dabei an alle
Empfénger verschickt, die wahlweise in das CC- oder BCC-Empfangerfeld der E-Mail eingetragen
werden. Deshalb ist es nicht mdglich, den Empfanger mit einer persénlichen Anrede
anzusprechen.

Ansprechpartner einbeziehen

Aktivieren Sie diese Option, wenn die Serien-E-Mail an alle Ansprechpartner gesendet werden
soll, die bei den ausgewahlten Adressen hinterlegt sind. Beachten Sie bitte, dass bei
personalisierten Serien-E-Mails ein Ansprechpartner nur dann eine E-Mail erhalt, wenn sowohl
eine Anrede (Herr/Frau) als auch ein Name eingetragen wurde. Fir den Fall, dass entsprechende
Sperren (Serien-E-Mail-Sperre, Serienbriefsperre) beriicksichtigt werden sollen, werden diese
beim Ansprechpartner selbstverstandlich beriicksichtigt.

Hauptadresse extra

Diese Option ist nur anwahlbar, wenn Sie "Ansprechpartner einbeziehen" aktiviert haben. Wenn
diese Option aktiviert ist, erhalten nicht nur Ansprechpartner einer Adresse eine E-Mail sondern
auch die Hauptadresse. Wenn "Hauptadresse extra" nicht aktiviert ist, erhalten nur die
Ansprechpartner eine Serien-E-Mail.

CC oder BCC?
Serien-E-Mailz erstellen [-i_:hj

u% Einfache Serien-E-Mail per CC- oder BCC-Zeile.

CC  (E-Mail-Adressen sind fir die Empfanger sichtbar)
@ BCC (E-Mail-Adressen sind nicht fir die Empfanger sichtbar)

#[:Empfangerliste splitten in ; 200 = Empfénger pro E-Mail

| @gurf_’lck | | ﬂeiter@ | | # Abbrechen | | ) Hilfe |

CC- oder BCC-Feld verwenden?

Achten Sie hier darauf, dass Sie die korrekte Wahl treffen. Wahlen Sie das BCC-Feld, wenn die
E-Mail-Adressen, die Sie anschreiben mdchten, fiir die anderen Empfanger nicht sichtbar sein
sollen. Das CC-Feld sollten Sie nur wahlen, wenn Sie unbedingt alle Empfanger-Adressen
preisgeben mdchten, so dass z. B. ein Empfanger mittels Antwort auf Ihre E-Mail alle Empfanger
erreichen kann.

Empfangerliste splitten in ... Empfanger pro E-Mail

Nicht jeder E-Mail-Server bzw. Dienstleister ermdglicht es, eine E-Mail an beliebig viele
Empfanger zu versenden. Deshalb kdnnen Sie (ber diese Option einstellen, an wieviele
Empfanger eine E-Mail maximal gesendet werden kann. Wenn Sie nun insgesamt mehr

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 Kunden Seite 93

Serien-E-Mails versenden mdchten als der zulassige Maximalwert, werden einfach automatisch
mehrere E-Mails generiert, die jeweils maximal nur die eingestellte Empfénger-Anzahl beinhalten.
Haben Sie z. B. 520 Empfanger und soll die Empfangerliste in 50 Empfanger gesplittet werden,
erstellt das Programm 10 E-Mails mit jeweils 50 Empfangern und eine E-Mail mit 20

Emfpéngern.

Serien-E-Mail Sperren beriicksichtigen

-
Serien-E-Mails erstellen I,-E:hJ

Ll% Welche Sperren sollen beriicksichtigt werden?

+| Serien-E-Mail-5perre
| Serienbriefsperre
| Auftragssperre

| Mur versenden, wenn innerhalb der letzten 7 = Tage
keine Serien-E-Mail an die Adresse gesendet wurde,

Mur versenden, wenn innerhalb der letzten 0 = Tage
kein Kontakt erfolgte,

| Wenn die Hauptadresse gesperrt ist, keine Serien-E-Mail an
Ansprechpartner senden.

| @gurUck | | ﬂeiter@ | | 75 Abbrechen | | @) Hilfe |

Bei jeder Adresse kann in den Stammdaten |6 eine Serien-E-Mail-Sperre, Serienbriefsperre und
Auftragssperre aktiviert werden. Wahlen Sie, ob diese Sperren beriicksichtigt werden sollen. Falls
Sie z. B. die Option "Serien-E-Mail-Sperre beriicksichtigen" aktiviert haben, erhalt eine Adresse
keine Serien-E-Mail, wenn bei der Adresse die Option "Serien-E-Mail-Sperre"[e6" aktiv ist.

Nur versenden, wenn innerhalb der letzten X Tage keine Serien-E-Mail an die
Adresse gesendet wurde

Damit es Ihren Kunden nicht zuviel wird, kann AMICRON-MAILOFFICE 5.0 z. B. automatisch d
aflr sorgen, dass nicht jede Woche sondern nur innerhalb bestimmter Intervalle eine erneute
Serien-E-Mail zugestellt wird. Diese Option bestimmt, wieviele Tage mindestens vergangen sein
muissen, damit eine erneute Serien-E-Mail an diese Adresse geschickt wird. Wenn Sie hier z. B.
30 Tage wahlen, einer Adresse jedoch vor 14 Tagen erst eine Serien-E-Mail gesendet haben,
wird fiir diese Adresse keine Serien-E-Mail erstellt.

Diese Option wertet das Feld "Letzte Serien-E-Mail" der Adresse aus. Dieses Feld wird
automatisch aktualisiert, sobald eine Serien-E-Mail an die Adresse bzw. den Ansprechpartner
versendet wird.

Nur versenden, wenn innerhalb der letzten X Tage kein Kontakt erfolgte

Aktivieren Sie diese Option, falls nur dann eine Serien-E-Mail zugestellt werden soll, wenn Sie mit
der Adresse innerhalb des gewahlten Zeitraumes keinen Kontakt hatten. Diese Option wertet
das Feld "Letzter Kontakt" der Adresse aus.

Wenn die Hauptadresse gesperrt ist, keine Serien-E-Mail an Ansprechpartner
senden.

Falls Sie "Ansprechpartner einbeziehen" aktiviert haben, kdnnen Sie hier wahlen, ob bei einer
Sperre bei der Hauptadresse auch automatisch die Ansprechpartner gesperrt sein sollen.
Deaktivieren Sie diese Option, wenn die Ansprechpartner einer Adresse auch dann eine E-Mail
erhalten sollen, wenn die Hauptadresse gesperrt ist.

Bei jedem Ansprechpartner kann eine individuelle Serien-E-Mail-Sperre und Serienbriefsperre
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aktiviert werden. Diese Sperren werden in jedem Fall berticksichtigt.

Ansprechpartner filtern

==

-
Serien-E-Mails erstellen

[@I Weitere Ansprechpartner-Filteroptionen.

Benutzerdefinierte Filter for "Abteilung”, "Position” und "Freifeldl”
wverwenden

[ Filter definieren...

| @zuck || weiter @ || X Abbrechen || @)Hife |

Wenn Sie die Option "Ansprechpartner einbeziehen" aktiviert haben, erscheint im Assistenten die
obige Seite, auf der Sie wahlen kdnnen, ob Sie bestimmte Ansprechpartner (iber die Felder
Abteilung, Position und Freifeld1 filtern mochten. Klicken Sie auf den Schalter Filter definieren,
um in einem separaten Fenster aus der Liste der vorhandenen Abteilungen und Positionen

auswahlen zu konnen.

=

-
Ansprechpartner-Filter festlegen

Bitte wihlen 5ie die Feldwerte aus, nach denen
die Ansprechpartner-Felder gefiltert werden sollen.

Suchen x

Ansprechpartner Feld &

il Feldwert

=l Abteilung (Anzahl: 4)

[ BUCHHALTUNG
EIMNEAUF
GESCHAFTSFUHRUNG
[7] VERSAMD

= Position (Anzahl: 1)

[] LEITUNG BUCHHALTUMNG

4 1 | »

OK | [ Abbrechen | |
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Ungiiltige E-Mail-Adressen

e

Serien-E-Mails erstellen

Was soll geschehen, wenn eine E-Mail-Adresse
unqgiiltig erscheint?

) Ignorieren
Es wird keine E-Mail fiir die Adresse erstellt und
es wird keine Fehlermeldung ausgegeben.

@ Zur Korrektur anbieten
Die ungiltige Adresse wird angezeigt,
Sie haben die Maglichkeit zur Korrektur,

[ @gurﬂck ] [ ﬂeiter@ ] [ 2 Abbrechen ] [

@) Hilfe

)

Es kann vorkommen, dass syntaktisch ungiiltige E-Mail-Adressen in Ihrer Datenbank gespeichert

S

ind.

Wahlen Sie hier die Option Ignorieren, wenn unglltige Adressen ignoriert werden und auch
keine Fehlermeldungen angezeigt werden sollen. Wahlen Sie Zur Korrektur anbieten, wenn

ungiiltige Adressen angezeigt werden sollen, damit Sie diese korrigieren kénnen.

Als Werbeaktion speichern?

-

Serien-E-Mails erstellen

=

@

Machten Sie diese Serien-E-Mail-Alkction in der
Aktionsverwaltung speichern?

In der Werbeaktionsverwaltung haben Sie einen Uberblick Gber die durch-
gefihrten Werbeaktionen und kénnen spater jederzeit die angeschriebenen
Adressen abrufen und fir weitere Aktionen verwenden. Auch eine Erfolgs-

kontrolle ist méglich.

Mame der Werbeaktion: Meue Preisliste

) Mein

[ @zuruck ] [ ﬂeiter@ ] [ > Abbrechen ] [

@) Hilfe

)

Auf dieser Seite haben Sie die Mdglichkeit, die Serien-E-Mail-Aktion als Werbeaktion [2111 zu
speichern.
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Serien-E-Mail fertigstellen
Senien-E-Mails erstellen [ﬁj

L@l Die Serien-E-Mail kann nun erzeugt werden.

Klicken 5ie auf den Schalter Fertigstellen, umn die Basis-5erien-E-Mail zu
Erzeugen.

AnschlieBend wird sich das Fenster "Serien-E-Mail erstellen” éffnen. Dort
kannen Sie Ihre E-Mail editieren.

Uber das Mena Einfiigen | Adressfeld einfigen haben Sie zusitzlich

die Maglichkeit, Platzhalter fir Adressenfelder einzubinden, diese werden
dann durch den jeweiligen Feldinhalt aus der Adressdatenbank ersetzt,

Die Machrichtenoptionen kénnen Sie auf gewchnte Weise mit demn Schalter
Optionen aufrufen und verdndern.

Mach dem Yerlassen des E-Mail-Fensters die
E-Mail-Yerwaltung aufrufen.

[ @gurﬂck I [ Eertigstellen I I 2 Abbrechen I I ) Hilfe I

Wenn Sie auf dieser Seite angekommen sind, haben Sie alle notwendigen Optionen eingestellt
und AMICRON-MAILOFFICE 5.0 ist bereit, Ihre Serien-E-Mails zu erstellen. Klicken Sie dazu auf
den Fertigstellen-Schalter.

Nach dem Verlassen des E-Mail-Fensters die E-Mail-Verwaltung aufrufen
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie die erstellten E-Mails gleich im E-Mail-Center[118) sehen
mochten, um Sie zu priifen oder gleich zu versenden.

E-Mail-Text schreiben

Jetzt missen Sie nur noch Ihren E-Mail-Text schreiben. Fligen Sie dort, wo spater die
Adressdaten, wie z. B. die Briefanrede eingefligt werden sollen, entsprechende Platzhalter ein.
Diese konnen Sie liber den Schalter Adressfeld einfiigen auswahlen oder direkt eingeben.
Details zu den Platzhaltern finden Sie im Kapitel "Datenbankfelder > Kunden & Lieferanten"[233,

Tipp:

Wenn Sie die E-Mails in einem bestimmten Gesendet-Ordner ablegen méchten oder evtl. gar
nicht speichern méchten, rufen Sie die E-Mail-Optionen 1361 auf und nehmen die gewiinschten
Einstellungen vor. Diese gelten dann fir alle erstellten Serien-E-Mails.

Wenn Ihr Text fertig ist, driicken Sie den Schalter Serien-E-Mail senden.
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‘Serien—E—MaiI - Neue Preisliste ‘
[] = =l Serien-E-Mail senden ™| |g] T | &3 0 EiOptionen.. ¥ ! § Ld @ I%Te:ctlﬂausteine... M m_ @)
4§ Adressfeld einfagen [1 [I11

Verlagen fidr Serien-E-Mails
An {Hier wird automatisch die E-Mail-Adresse des Empfangers der Serien-E-Mail eingetragen}
CcC
BCC
Betreff Meue Preisliste

$Briefanrede,

als Anlage zu dieser E-Mail erhalten S5ie unsere neue Preisliste
im PODF-Format.

Viele Grife nach #0rt

Sebastian Erebs
Beispielunternehmen GmbH

P5: Haben wir noch Thre aktuelle Adresse gespeichert?
Falls nicht, senden Sie uns doch bitte per E-Mail IThre neue Adresse zu.

[ [#Anrede]]
[#Vorname ] #Name
[ [#¥ame2] ]

[ [#Hame3] ]
[[#5trasse]]
[[#PLZ #0rt]]

1 Anlage

- =

L Preisliste.pdf 80,4 KB

Fertig!

Um die erstellten E-Mails zu Gberprifen, 6ffnen Sie den Postausgang-Ordner. Dort finden Sie alle
Serien-E-Mails. Die Platzhalter wurden durch die entsprechenden Adressdaten aus Ihrer
Datenbank ersetzt. AuBerdem wurden die E-Mails bereits mit der Adresse verkniipft|45), so dass
Sie z. B. spater bei der Adresse sehen kdénnen, welche E-Mails Sie an diese Adresse geschickt
haben.

Wenn Sie jetzt auf "Empfangen und Senden" driicken, werden die erstellten Serien-E-Mails
verschickt. Bitte beachten Sie, dass je nach gewahltem E-Mail-Dienst die Anzahl der maximal
versendbaren E-Mails beschrankt sein kann (bei T-Online-E-Mail-Konten z. B. 1000 Stiick pro
Monat) bzw. bei Uberschreitung einer bestimmten Menge zusitzliche Gebiihren anfallen.
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‘E—Mail - Neue Preisliste
Borl 2 v =lSenden T[] W &) 0 [Bioptionen.. ¥ ! ® [d 9 [EBTedbausteine.. 7| @)
“hAntworten T GlAllen Antworten P Weiterleiten T EdUmleiten| [ ™ A T o2 T = [ [ L] S5 Adressfeld eir

Postausgang
An info@rusterfirma.ag sBMusterﬁrma AG,
33100 Paderborn
CC
BCC

Betreff Meue Preisliste

S5ehr geehrter Herr Dr. Muster, o

als Anlage zu dieser E-Mail erhalten S5ie unsere neue Preisliste
im PODF-Format.

Viele Griike nach Paderborn

Sebastian Erebs
Beispielunternehmen GmbH

m

P5: Haben wir noch Thre aktuelle Adresse gespeichert?
Falls nicht, senden Sie uns doch bitte per E-Mail IThre neue Adresse zu.

Herr

Martin Muster
Musterfirma AG
Beispielallee 1
33100 Paderborn

@1 Anlage
L Preisliste.pdf 80,4 KB

Wenn keine Serien-E-Mail erstellt wird...

Folgende Griinde kdnnen daflir verantwortlich sein, dass flir eine Adresse oder einen
Ansprechpartner keine Serien-E-Mail erstellt wird:

o Falls fiir die Hauptadresse keine E-Mail erstellt wird: Option "Hauptadresse extra" ist nicht
aktiviert

o Falls es sich um personalisierte E-Mails handelt: es wurde keine Anrede oder kein Name
eingetragen

e eine der zu berlicksichtigenden Sperren ist aktiv

e bei der Adresse bzw. dem Ansprechpartner ist keine giiltige E-Mail-Adresse eingetragen

o Fir einen Ansprechpartner wird keine E-Mail erstellt, wenn die E-Mail-Adresse des
Ansprechpartners mit der E-Mail der Hauptadresse libereinstimmt oder wenn der
Ansprechpartner doppelt erfasst wurde (auch wenn die E-Mail-Adresse unterschiedlich ist)

Auswerten der angeschriebenen Adressen

Sobald die Serien-E-Mails versendet sind, wird bei der Adresse in das Feld "Letzte Serien-E-Mail"
(Feldname "SerienEMailLetzte") das Versendedatum eingetragen. Sie kénnen also zur
Auswertung nach diesem Feld filtern 2271 und so z. B. ermitteln, mit welchen der angeschriebenen
Adressen Sie anschlieBend Kontakt hatten (Feldname "LetzterKontakt") oder fiir welche Adressen
eine Rechnung erstellt wurde (Feldname "LetzteRechnung").
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10.20 Dublettenpriufung

Uber die Dublettenpriifung von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 kénnen Sie doppelt vorhandene
Adressen ausfindig machen. Diese Funktion wird in der Adressverwaltung tiber den Menlpunkt
Aktionen > Dublettenpriifung aufgerufen und durchsucht den gesamten Adressbestand nach
Dubletten.

Zur Vermeidung von Dubletten kann bereits direkt bei der Eingabe eine Dublettenpriifung
durchgefiihrt werden. Sie finden die entsprechende Einstellung in den Programmoptionen
1921 unter Adresse > Einstellungen 2/2

Einstellungen zur Dublettenermittlung vornehmen

Sie haben die folgende Auswahl, anhand welcher Felder die doppelten Adressen ermittelt
werden sollen:

e Standardadressfelder
¢ E-Mail-Feld
e Internet-Feld

Wenn Sie Standardadressfelder wahlen, kdnnen Sie noch angeben, welche Adressfelder in die
Dublettenpriifung einbezogen werden sollen. Auch die Feldlange, die bei der Dublettensuche
verwendet werden soll, kann frei eingestellt werden ("auf ... Zeichen")

Beispiel
1. Datensatz

Herrn

Thomas
Marschall
Bahnhofstr. 10
33102 Paderborn

2. Datensatz

Herrn

T.

Marschall
Bahnhofstr. 10
33102 Paderborn

3. Datensatz

Herrn

Marschall
Bahnhofstr. 10
33102 Paderborn

In diesem Beispiel wiirden alle drei Datensatze als Dubletten erkannt, sofern Sie bei "zu
vergleichende Felder" die Felder PLZ, Ort, StraBe und Name aktiviert haben.

Folgender Satz ware wegen dem unterschiedlichen Namen keine Dublette:

"Marschall Immobilien, Bahnhofstr. 10, 33102 Paderborn".

Damit dieser Datensatz als Dublette erkannt wird, miissen Sie das Feld "Name" bei der
Dublettensuche ausschlieBen oder bei "auf ... Zeichen" den Wert 10 eintragen.

Spezielles Adressenfeld E-Mail
Nur sehr selten wird es vorkommen, dass unterschiedliche Personen gleiche E-Mail-Adresse
besitzen, weshalb die Uberpriifung auf doppelte Werte eine relativ sichere Methode darstellt,
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Dubletten in der Adressenverwaltung aufzuspiren.

Spezielles Adressenfeld Internet
Uber die Internethomepage kann ebenfalls eine Dublettensuche durchgefiihrt werden.

Dubletten bearbeiten und loschen

Driicken Sie den Schalter "Dublettensuche starten" damit die Dubletten gemaB den gewahlten
Einstellungen ermittelt werden. Je nach gewahlten Einstellungen und GroBe des Adressbestandes
kann die Dublettensuche mehrere Minuten in Anspruch nehmen.

Aufrufen der Adressstammdaten
Durch einen Klick auf die Adresse kann die angewahlte Dublette im Adressfenster gedffnet
werden, um dort z. B. weitere Daten zu dieser Adresse abzurufen.

Léschen einer Dublette

Um doppelte Adressen zu léschen, miissen Sie auf den Zusammenfiihren-Link klicken.
AnschlieBend erscheint das Dialogfenster Adressen zusammenfiihren|108), indem Sie wéhlen
kdénnen, welche Adresse erhalten und welche geléscht werden soll.

10.21 Adressen zusammenfihren

Zwei (oder auch mehrere) Adressen kénnen bei der Dublettenpriifung| s’ (nur in
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 enthalten) oder lber den Meniipunkt Bearbeiten > Adressen
zusammenfiihren zu einer Adresse verschmolzen werden.

Das kann z. B. in folgenden Situationen notwendig sein:
o eine Adresse wurde doppelt angelegt
e Firma A hat mit Firma B fusioniert

Beim Zusammenfiihren werden sowohl die Adressdatensatze als auch die verkniipften Daten
(Auftrége, Kontakte, E-Mails etc.) zusammengefiihrt. E-Mail-Adressen und Gruppenzuordnungen
werden ebenfalls (ibernommen, so dass aus den geléschten Adressen alle Daten (ibernommen
werden, die Uber die reinen Datenfelder hinausgehen.

Vorschau des Ergebnisses und Anzeige der Adressen

In dem Fenster "Adressen zusammenfiihren" werden von den ausgewahlten Adressen zusatzlich
zu den Namen- und Adressfeldern zeilweise alle Datenfelder angezeigt, deren Wert nicht
Ubereinstimmt oder bei der anderen Adresse leer ist. In der linken Spalte "Ergebnis" wird
Ihnen angezeigt, welcher Inhalt nach dem Zusammenfihren in dem Adressdatensatz enthalten
sein wird.
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10.22

u Adressen zusammenfiihren

Bitte wihlen Sie durch einen Doppelklick in den jeweiligen Spalten aus,
welche Daten in die zusammengefiihrte Adresse iibernommen werden sollen

Ergebnis Adresse 10000 Adresse 10017
15 Auftrage
4 Offene Posten
Adresse nicht laschen [ F
Mr. 10000 10000 10017
Varname Martin Martin M.

o

Telefon 1 05251-122220

KING Martin_Muster Martin_Muster
Gruppe (automatische Zus...|A;GH

Telefon 3 0171-1212121

| v ox || Xapbrechen | | @uire |

ﬂ‘ Wenn bei den Bemerkungen der Inhalt nicht vollstdndig dargestellt wird, bewegen Sie
bitte den Mauszeiger auf das Bemerkungsfeld, wodurch dann der vollstédndige Text
angezeigt wird.

Auswahlen, welche Daten iibernommen werden sollen

Datenfelder, die in das Ergebnis (ibernommen werden, sind immer grin hinterlegt. Falls Sie den
Wert aus der anderen Adressen (ibernehmen mdchten, fiihren Sie einfach einen
Maus-Doppelklick auf den Feldinhalt durch. Der angeklickte Feldinhalt wird dann in die
zusammengefiihrte Adresse iibernommen und farbig hinterlegt.

Um alle Felder einer Adresse in das Ergebnis zu iibernehmen, fiihren Sie einen Maus-Doppelklick
auf die Spaltenlberschrift der entsprechenden Adresse durch.

Klicken Sie auf den OK-Schalter, damit die Adressen zusammengefiihrt werden. Hierdurch
werden die Uiberfllissigen Adressen bzw. Dubletten geldscht. Falls Sie das nicht méchten, weil z.
B. eine Dublette falsch erkannt wurde, aktivieren Sie bitte die Option Adresse nicht l6schen.

Uber das Benutzerrecht/202 "Adressen: Adressen zusammenfiihren" kann der Aufruf
dieser Funktion gesperrt werden.

Sichtbarkeit einer Adresse einstellen

Bestimmte Kunden sollen nicht fiir alle Benutzer sichtbar sein? Dann stellen Sie tiber das Feld
sichbar fiir einfach ein, wer diesen Kunden "sehen" darf. Die Standardeinstellung ist "alle", so
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dass jeder eingeloggte Benutzer Zugriff auf diesen Kunden hat.

—l- T

Wenn Sie "Inhaber" wahlen, ist der Kunde nur fiir den zugeordneten Besitzer sichtbar und fir
alle anderen Benutzer unsichtbar.

Sichtbar fiir Inhaber w
Inhaber BE "

Wihlen Sie "Benutzergruppe", falls alle Benutzer einer bestimmten Benutzergruppe [205) Zugriff

haben sollen.
Sichtbar fiir Benutzergruppe w
Benutzergruppe  Geschiftsfilhrung W
Auftragsbearbeitun
B e d g
sl Buchhaltung

Vertrieh

Wenn Sie "folgende Benutzer" auswahlen, kdnnen Sie diejenigen Benutzer auswahlen, die auf
den Kunden zugreifen dirfen.

Sichtbar fiir folgende Benutzer  |w
Benutzerliste BEB;WF
Bemerkung ] aom

BB

WF

W

Falls in Ihrem Unternehmen Vertreter tatig sind, die nur die Kunden zu sehen bekommen sollen,
die ihnen auch zugeordnet sind, wéahlen Sie bitte den im Kapitel Vertreter soll nur eigene Kunden
sehen /1031 beschriebenen Weg.

Vorgaben einstellen

Die folgenden Einstellungen betreffen nur neu angelegte Adressen. Vorhandene Adressen
bleiben davon unverandert.

Alles offentlich

Falls alle Benutzer alle Adressen sehen sollen, lassen Sie bei Adresse 0 die Einstellung im Feld
"sichbar fir" leer oder wahlen "alle".

Alles privat

Wenn jeder Mitarbeiter nur seine eigenen Adressen sehen soll, nicht aber die von anderen
Mitarbeitern angelegten bzw. zugewiesenen Adressen, dann wahlen Sie bei Kunden 0 im Feld
Sichtbar fiir die Option "Inhaber" aus.
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10.23

10.24

Vertreter soll nur eigene Kunden sehen

AMICRON-FAKTURA 12.0 kénnen Sie bei Bedarf so konfigurieren, dass eingeloggte Mitarbeiter/
Vertreter nur die Kunden zu sehen bekommen, die ihnen auch zugeordnet sind.

Ausgangsbasis:

Wir gehen davon aus, dass...

1. ... die Mitarbeiter bzw. Vertreter bereits in den Mitarbeiter-Stammdaten[112) erfasst wurden.

2. ... fiir jeden Mitarbeiter bzw. Vertreter ein entsprechender Benutzer 202 angelegt wurde.

3. ... bei den Kunden bereits der passende Mitarbeiter bzw. Vertreter zugeordnet wurde.

Gehen Sie nun wie folgt vor:

1. Sperren Sie bei dem Mitarbeiter / Vertreter in der Benutzerverwaltung 203 das Benutzerrecht

“Kunden: Vertreter darf Kunden anderer Vertreter sehen”.

2. Ordnen Sie dem Benutzer den passenden Mitarbeiter- bzw. Vertreterdatensatz zu. Klicken Sie
dazu in der Benutzerverwaltung auf den Link “Mitarbeiter zuordnen”.

3. Falls Sie mehrere Mitarbeiter / Vertreter haben, wiederholen Sie obige Schritte jeweils.

Sobald sich der Mitarbeiter bzw. Vertreter neu einloggt, werden in der Kundenliste nur diejenigen

Kunden angezeigt, die dem Vertreter zugeordnet wurden. In der Auftragsbearbeitung sind
ebenfalls nur die Auftrage des Vertreters sichtbar.

Kunden an anderen Mitarbeiter ibergeben

Der Kunde ruft Sie an und muss an einen Kollegen weitergeleitet werden? Wenn Sie die
Kundendaten aufgerufen haben, kénnen Sie den Kunden Uber das Meni "Bearbeiten" schnell an
Thren Kollegen {ibergeben. Der Kollege bekommt sofort eine Kurznachricht/2s71 angezeigt und
sieht mit einem weiteren Mausklick anschlieBend die Daten des Kunden auf seinem Bildschirm.
In AMICRON-FAKTURA [265) funktioniert das auch mit Artikeln, Auftrégen und Bestellungen.
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7 Amicron Mailoffice 5.0 Professional vorn 19.02.2015

Stammdaten | Bearbeiten Aktionen  Drucken Extras  Einstellungen  Fenster  Hilfe
Heute |11 Neu Einfg
Andern

Speichern
Kopieren in neuen Datensatz
Yerschieben 4

Adressen zusammenfihren

Navigationsleiste ¥

Laschen Strg+Entf

Alle markierten [Gschen

~'\ Suchen Strg+5
Suche Seriennummer

@ Adresse in die Zwischenablage kopieren Strg+K

Adresslink in die Zwischenablage kopieren

Alle markieren AltGr+M

Alle Markierungen aufheben AltGr+Umsch+M

Markieren anhand Gruppenzucrdnung

Auswahlliste Strg+B

i Aufruf des angewshlten Kunden in Amicron Faktura

Ubergeben des angewahlten Kunden an Strg+ EE - Bernd Boss

P

CK - Carmen Kaminski

WF - Werner Fleiig

8 Kundenverwaltung

4 < » » |2 || Andern |&4|Preise

Kartei Liste b

Kundennr. 10007 Fibu Kto. 10007 ] ma | P3te"
Suchbegriff Becker, Siman Gruppe
Anrede [ Titel Herrn Freifeld 1
Vorname Simon E] Interessen
MName Becker E] Héndler
i Kontakt lber

MName 2 [ Firma

Kontakt-Art
MName 3 B h

ranche
Strafe Ginsterweqg 13 @
- Anzahl Mitarb.

L- Plz Ort [+ 14199 Berlin

Freifeld 8

10.25 Einstellungen und Vorgaben

Vorgaben fiir die Neuanlage

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus dem Kundendatensatz mit der
Kundennr. "0" (null eingeben ohne Anfiihrungsstriche) in die neue Adresse kopiert. Sie kénnen
also beim Kunden "0" die Werte eintragen, die Sie beim Neuanlegen als Standardwerte
vorgegeben haben mdchten und nicht mehr von Hand eintragen mochten. Siehe auch bei
"allgemein giiltige Bearbeitungsfunktionen" 4.
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Einstellungen und Vorgaben

Die fiir Kunden relevanten Einstellungen werden in der Kundenverwaltung |4 iber das Menii
Einstellungen > Programmoptionen |92 aufgerufen und befinden sich dort unter dem
Eintrag "Kunden > Einstellungen". Weitere Einstellungen finden Sie dort unter "Adressen 195"

Kunden - Einstellungen 1/2

@ Anlegen als Kunde mit Nummer: 28805
Anlegen als Interessent mit Nummer: 100002
Beim Anlegen nachfragen ob Kunde oder Interessent

¥| Umsatz anzeigen
¥| Rabattgruppen anzeigen
Name bei Anderungen immer nach Suchbegriff schreiben (wenn Name2 leer ist)
¥| Name2 bei Anderungen immer nach Suchbegriff schreiben
# Fibu-KtoN
Fibu-KtoMr. erst spéter bei Bedarf anlegen
9@ Kundennr. dbernehmen
(Differenzwert fiir Ubernahme: 10000 }
Wenn Kd.Nr kleiner ist als 10000

Automatisch hochzghlen ab Mr. 10001
Sammelkonto eintragen 10000

¥| Doppelte Mummern zulassen

Zuldssiger Bereich fiir Fibu-Kto.
von 10000 bis 69999

¥| Fibu-Kto. anzeigen

Kunde oder Interessent? [ETEIEF]

Bei der Neuanlage eines Kunden kann dieser als Kunde angelegt werden oder als Interessent.
Ein Interessent wird spater automatisch in einen Kunden umgewandelt, sobald Sie einen Auftrag
fiir ihn anlegen. Dabei wird dann auch eine neue Kundennummer vergeben.

Durch die folgenden Optionen lasst sich voreinstellen, ob ein neuer Datensatz zunachst als
Kunde gekennzeichnet werden soll oder als Interessent. Falls Sie das bei jeder Neuanlage
individuell entscheiden mdchten, kdénnen Sie eine entsprechende Abfrage aktivieren.

Anlegen als Kunde mit Nummer (ndchste freie Nummer)

Die Kundennummer wird bei der Neuanlage automatisch hochgezahlt. Dabei wird stets die
nachste freie Nummer eingetragen, die hier vorgegeben wird. Falls diese bereits an einen
anderen Kunden vergeben wurde, wird die libernachste freie Nummer ermittelt.

Anlegen als Interessent mit Nummer
Fir Interessenten kann ein eigener Nummernkreis eingestellt werden, deren nachste freie
Nummer hier angepasst werden kann.

Beim Anlegen nachfragen ob Kunde oder Interessent
Aktivieren Sie diese Option, wenn bei der Neuanlage ein Auswahlmenii erscheinen soll, tiber das
Sie wahlen kdnnen, ob ein Kunde oder Interessent angelegt werden soll.

Umsatz anzeigen, Rabattgruppen anzeigen
Wabhlen Sie hier, ob die entsprechenden Felder angezeigt werden sollen.
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Name bei Anderungen immer nach Suchbegriff schreiben
Aktivieren Sie diese Option, wenn bei Anderungen im Feld "Name" automatisch der Suchbegriff
aktualisiert werden soll. Dies erfolgt nur, wenn das Feld Name2 leer ist.

Name2 bei Anderungen immer nach Suchbegriff schreiben

In das Feld "Name2" wird normalerweise immer der Name der Firma, Behérde etc. eingetragen.
Wenn Sie méchten, dass bei Anderungen im Name2-Feld automatisch das Feld "Suchbegriff"
aktualisiert werden soll, dann aktivieren Sie bitte diese Option.

Fibu-Kontonummer

Hier kann eingestellt werden, welche Fibu-Kontonummer |6 bei neuen Kunden automatisch
eingetragen werden soll. Diese Optionen sind wichtig, wenn Sie in AMICRON-FAKTURA 12.0 die
Schnittstelle zur Fibu oder DATEV bereits nutzen, aber auch dann, wenn Sie diese erst in Zukunft
eventuell irgendwann nutzen mdéchten.

Wahlen Sie die Option "Kundennr. ilibernehmen", wenn bei Neuanlage eines Kunden als
Fibu-Konto immer die Kundennummer eingetragen werden soll. Unter "Differenzwert fiir
Ubernahme" kdnnen Sie dann bei Bedarf eine Zahl eintragen, die bei der Ubernahme auf die
Kundennummer addiert wird (bzw. subtrahiert, falls die Zahl negativ ist). Wenn Sie z. B. Ihre
Kundennummern ab 2000 hochzahlen méchten, das Fibu-Konto hingegen ab 12000, so tragen
Sie als Differenzwert einfach 10000 ein. Damit aus Ihrer 7-stelligen Kundennummer
(>1.000.000) eine 6-stellige Fibu-Kontonummer wird, miissen Sie den Differenzwert "-1000000"
eintragen.

Uber die zusatzliche Option "Wenn KdNr. kleiner als" kénnen Sie einstellen, dass der
Differenzwert nur dann addiert wird, wenn die Kundennummer kleiner ist als der in der Option
festgelegte Wert.

Aktivieren Sie die Option "automatisch hochzahlen ab Nummer", wenn Sie das Fibukonto
fortlaufend ab einer bestimmten Nummer hochzahlen méchten (unabhangig von der
Kundennummer). Die Nummer, ab der hochgezahlt wird, kann frei eingetragen werden.

Die Option "Sammelkonto eintragen" sollten Sie nur wahlen, wenn bei allen Kunden ein
identisches Konto eingetragen werden soll.

Ob doppelte Fibu-Konten zulassig sind oder nicht wahlen Sie unter "doppelte Kontonummern
zulassen". Ist diese Option nicht aktiv, erscheint bei der Eingabe des Fibukontos eine Warnung,
falls das Fibukonto bereits bei einem anderen Kunden eingetragen wurde.

Geben Sie unter "zuldssiger Bereich fiir Fibu-Kto" den Wertebereich ein, in dem das
Fibukonto liegen muss.

Wichtig:

¢ Wenn Sie die Schnittstelle zur DATEV nutzen mdchten, sollte die Fibu-Kontonummer fiir
Kunden (Debitoren) im Bereich von 10000 bis 69999 liegen und bei Lieferanten (Kreditoren) im
Bereich zwischen 70000 und 79999, da andernfalls Probleme bei der DATEV-Ubergabe
auftreten kénnen.

e Wenn Sie die interne Fibu nutzen mochten, sollten die Fibu-Kontonummern fiir Kunden und
bei Lieferanten nicht kleiner als 10000 sein, damit sich die Kontonummern nicht mit denen
des Kontenplans liberschneiden.

¢ Die obigen Einstellungen werden bei der neu zu vergebenen Kontonummer nur bei neuen
Kunden bzw. Kunden ohne eingetragene Fibukontonummer beriicksichtigt. Bei vorhandenen
Kunden bleibt das eingetragene Fibukonto unverandert erhalten.

e Wenn das Fibukonto bei einem Kunden leer ist und fiir diesen Kunden eine Fibubuchung
erstellt werden muss, wird das Fibukonto automatisch anhand der obigen Einstellungen
ermittelt und beim Kunden eingetragen.

Feldbezeichnungen der Freifelder
Zu jedem Kunden sind mehrere Felder vorhanden, deren Bezeichnung von Ihnen frei gewahlt
werden kann. Tragen Sie hier in den Vorgaben die Bezeichnung dieser Freifelder ein.
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11

Lieferanten

In der Lieferantenverwaltung werden Ihre Lieferanten eingegeben und verwaltet. Neben der
Adresse werden hier auf der Karteikarte Faktura 1081 weitere fiir AMICRON-FAKTURA 12.0
wichtige Daten gespeichert. Die bereits aus der Kundenverwaltung| 4’ bekannte
Ansprechpartner-[671 und Kontaktverwaltung|ee steht Ihnen auch in der Lieferantenverwaltung
zur Verfiigung.

Lieferant neu anlegen

Siehe hierzu bei "allgemein giiltige Bearbeitungsfunktionen" |34

Lieferant suchen

Um einen Lieferanten zu suchen, wahlen Sie zunachst die Listenansicht aus. Im oberen
Fensterbereich stehen Ihnen dort Eingabefelder zur Verfiigung, in die Sie Ihre Suchbegriffe
eintragen kénnen. Weitere Infos hierzu finden Sie im Kapitel "Suchfunktion Stammdaten|4s".

Die Datenfelder zur Adresse

Die hier nicht dokumentierten Felder sind identisch mit denen in der Kundenverwaltung|se".
Sehen Sie bitte ggfs. dort nach.

Eigene Kundennummer
Hier kann die Nummer eingetragen werden, unter der Ihr Unternehmen bei diesem Lieferanten
gefihrt werden.

Die Schalterleiste

Lieferprogramm

Hiermit rufen Sie das Lieferprogramm des Lieferanten|108) auf, in dem alle Artikel und Leistungen
aufgelistet sind, die Ihnen dieser Lieferant liefern kann. In der Artikelverwaltung legen Sie im
Feld "Lieferantnr." fest, welcher Lieferant einen Artikel liefert. Im Fenster "Preise" kénnen Sie die
EK-Preise der Lieferanten eintragen.

Wenn die Bezeichnung des Schalters rot ist, sind Artikel vorhanden. Wenn keine vorhanden sind,
ist der Text schwarz.

Artikel
Uber diesen Schalter kénnen Sie alle Artikel abrufen, die Sie bei dem angewéhlten Lieferanten
bestellt haben.

oP

Uber diesen Schalter wird die Offene-Posten-Liste aufgerufen und der erste offene Posten
angezeigt, den Sie bei diesem Lieferanten haben. Wenn die Bezeichnung des Schalters rot ist,
sind offene Posten vorhanden. Wenn keine vorhanden sind, ist der Text schwarz.

$

Driicken Sie diesen Schalter, um sich alle flir den Lieferanten gespeicherten Bestellungen und
Stornos inkl. Auftragspositionen, offene Posten und erfolgten Zahlungen auflisten zu lassen.

AP

Rufen Sie hiermit die Ansprechpartner!/e7 des Lieferanten auf. Wenn die Bezeichnung des
Schalters rot ist, sind Ansprechpartner flir diesen Lieferanten vorhanden. Wenn keine vorhanden
sind, ist der Text schwarz.

Kontakte
Uber diesen Schalter wird die Kontaktverwaltung|es) aufgerufen. Wenn die Bezeichnung des
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Schalters rot ist, sind Kontakte fiir diesen Lieferanten vorhanden. Andernfalls ist der Text
schwarz.

Seriennummern
Dieser Schalter ruft das Fenster "Seriennummern eines Lieferanten" auf, das weitgehend dem
Fenster "Seriennummern eines Kunden|s2" entspricht.

Lieferanten-Fakturadaten

Die auf dieser Kartei aufgefiihrten Felder dienen fast ausschlieBlich als Vorgaben fiir die Anlage
einer Bestellung bei diesem Lieferanten. Sie miissen also nicht bei jeder Bestellung neu
eingetragen werden, sondern kdnnen bereits bei den Lieferanten festgelegt werden.

Skonto-Tage
Geben Sie hier die Tage ein, innerhalb denen Ihnen der Lieferant Skontoabzug gewahrt.

Skonto %
Dieser Prozentwert bestimmt den Skontoabzug vom Bestellgesamtbetrag.

Zahlbar in .. Tagen
Hier wird eingetragen, nach wie vielen Tagen nach Rechnungsdatum die Bestellungen bezahlt
sein sollen, laut Vorgabe des Lieferanten.

Bankeinzug
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie dem Lieferanten eine Bankeinzugsermachtigung erteilt
haben.

Steuer inkl./zzgl./ohne

Wahlen Sie hier "inkl.", wenn bei den Bestellungen die auf dem Bildschirm und beim Ausdruck
angezeigten Artikelpreise die Steuer bereits enthalten sollen, oder "zzgl.", wenn die Steuer
aufgeschlagen werden soll. Bei IThren Auslandslieferanten konnen Sie "ohne" wahlen, dann
verstehen sich die Preise netto, ohne dass Steuer aufgeschlagen oder ausgewiesen wird.

Rabatt
In das Feld "Rabatt" kann fiir einen Lieferanten individuell der Rabattsatz eingetragen werden,
der Ihnen bei Bestellungen gewahrt wird.

Rabatt nach Rabattgruppe

In der Artikelverwaltung kann jedem Artikel eine Rabattgruppe von 0 bis 10 zugeordnet werden.
Bei dem Lieferanten ist es moéglich, zu jeder dieser Rabattgruppen einen individuellen Rabatt zu
definieren. Dieser wird anstelle des allgemeinen Rabattes in die Auftragsposition ibernommen,
auBer wenn beim Artikel in der Rabattgruppe eine 0 (Null) eingetragen wurde. Dann ist der
Artikel namlich fiir jegliche Rabattvergabe gesperrt.

Zahlungsbedingungen

In diesem Feld kdnnen Sie einen beliebigen Text (z. B. Liefer- und Zahlungsbedingungen)
eintragen, der automatisch in den Kopf- oder FuBtext der Bestellung ibernommen wird. (sieche
Einstellung in den Programmoptionen [193).

Bank/BLZ/KtoNr. )
Die Bankverbindung des Lieferanten wird bei Uberweisungen genutzt.

Mahnsperre
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie vom Lieferanten keine Mahnungen erhalten.

Mahntage 1..4
Hier kbnnen die Tage eingetragen werden, nach denen Ihnen der Lieferant bei
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11.3

Zahlfristiiberschreitung die 1., 2., 3. und 4. Mahnung schickt.

Mindestbestellwert
Tragen Sie hier den Betrag ein, flr den der Lieferant Ihnen einen Mindermengenzuschlag
berechnet, falls die Bestellsumme diesen Betrag unterschreitet.

Mindermengenzuschlag
Dieser Betrag wird Ihnen vom Lieferanten berechnet, wenn bei einer Bestellung der
Mindestbestellwert unterschritten wird.

Lieferprogramm und Preise
Hier werden alle Artikel aufgefiihrt, die dieser Lieferant liefert.

Uber den Schalter Artikel markieren konnen alle aufgelisteten Artikel markiert werden. In der
Artikelverwaltung kdnnen Sie dann alle markierten Artikel auflisten lassen und z. B. die
Preiskalkulation aufrufen oder alle aufgelisteten Artikel |6schen.

Kartei "Artikel"

Hier werden alle Artikel aufgelistet, bei denen der Lieferant als Hauptlieferant eingetragen ist, d.
h. alle Artikel aus der Artikelverwaltung bei denen im Feld Lieferantennummer die Nummer
dieses Lieferanten eingetragen ist.

In der Liste kann kein Artikel hinzugefiigt werden. Dies ist nur mdéglich, indem in der
Artikelverwaltung von AMICRON-FAKTURA 12.0 bei dem jeweiligen Artikel im Feld
Lieferantennummer der gewlinschte Lieferant gewahlt wird.

Loéschen

Mit der Loschfunktion wird der Artikel aus der Lieferanten-Artikelliste entfernt. Er wird jedoch nur
aus dieser Liste entfernt und nicht in der Artikelverwaltung geléscht. Diese Funktion ist identisch
mit der Loschung der Lieferantennummer im Artikelstammdatensatz in der Artikelverwaltung.

Kartei "Artikel-Preise"

Auf dieser Kartei werden alle Artikel aufgelistet, zu denen ein EK-Preis von diesem Lieferant
gespeichert ist, d. h. alle Artikel aus der Artikelverwaltung bei denen im Fenster "Artikelpreise"
auf der Kartei "EK-Preise bei Lieferanten" zu diesen Lieferanten ein EK-Preis eingetragen wurde.

In der Liste kann kein Artikel hinzugefiigt werden. Dies ist nur méglich, indem bei dem jeweiligen
Artikel im Fenster "Artikelpreise" der gewiinschte Lieferant hinzugefiigt wird.

Loéschen
Mit der Loschfunktion wird der EK-Preis entfernt. Diese Funktion ist identisch mit der Léschung
des Lieferanten-EK-Preises im Fenster "Artikelpreise".

Artikelkaufe beim Lieferanten

Hier wird zu einem Lieferanten eine Liste der Artikel ausgegeben, die Sie bei diesem Lieferanten
bezogen haben. Die Auswertung beruht auf den im Bestellwesen von AMICRON-FAKTURA 12.0
gespeicherten Daten.

Die Grundlagen zu gebuchten Auftragen finden Sie im Kapitel "Buchungsvorgange in der
Auftragsbearbeitung"”, die auch auf das Modul Bestellungen Ubertragbar sind. Es werden also alle
Bestellungen aufgelistet, bei denen der Schalter "gebucht" aktiviert ist.

Kartei Liste
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Art
Hier wird die Auftragsart ausgegeben. BA steht fiir Bestellanfrage, BE fiir Bestellung, WE flr
Wareneingang, ST fir Storno und SO fiir Sonstiges.

Menge, E-Preis, Gesamt-EK-Preis, Rabatt
Diese Daten entsprechen denen der Auftragsposition aus der entsprechenden Bestellung. Die
Preise werden als Nettowerte angezeigt.

Kartei Zusammenfassung

Auf dieser Kartei werden die Bestellungen nach identischen Artikelnummern summiert. Sie
erhalten eine Summierung Uber die Felder Menge, Gesamt-EK-Preis und EK-Preis.

Zeitraum festlegen

Im Feld "Jahr" kénnen Sie das Kalenderjahr eintragen, aus dem die Daten angezeigt werden
sollen. Nachdem Sie auf Suche beginnen geklickt haben, werden die Daten aus diesem Jahr
ermittelt.

Lieferanten-Umsatzubersicht

In der Lieferantenverwaltung[to7 kénnen Sie sich (iber den Schalter "$" zu dem angewéhlten
Lieferanten alle fiir den Lieferanten gespeicherten Bestellungen und Stornos inkl.
Auftragspositionen, offene Posten und erfolgten Zahlungen aus AMICRON-FAKTURA 12.0
auflisten lassen.

Die einzelnen Tabellen

Bestellungen

In der Tabelle "Bestellungen" werden zu dem Lieferanten alle in dem Modul Bestellungen
gespeicherten und gebuchten Bestellungen und Stornos aufgelistet. Stornos werden mit einem
Negativbetrag aufgefiihrt, sofern die Summe des Stornos in der Auftragsbearbeitung auch
negativ ist.

Positionen
In dieser Liste werden die Auftragspositionen zu der in der Bestellliste gewahlten Bestellung
aufgelistet.

Offene Posten

Unter "Offene Posten" stehen alle unbezahlten Bestellungen und manuell angelegten offenen
Posten. Die Werte werden aus dem Programmodul "Offene Posten" gelesen. Evtl. vorhandene
Mahngebiihren werden hier nicht mit angezeigt.

Zahlungen
Unter "Zahlungen" finden Sie jede getatigte Zahlung wieder, die zu einem offenen Posten
getatigt wurde und als Zahlungsausgang verbucht wurde.

Daten eines bestimmten Jahres abrufen

Wenn Sie nur die Werte eines bestimmten Jahres interessieren, geben Sie das gewiinschte Jahr
in das entsprechende Jahresfeld ein und driicken dann den Schalter "Suche beginnen".
AnschlieBend werden nur noch die Daten des gewahlten Jahres angezeigt.

Daten aufrufen und bearbeiten

Die angezeigten Werte kdnnen in diesem Fenster nicht bearbeitet werden. Hierzu muss das
entsprechende Bearbeitungsfenster aufgerufen werden. Wahlen Sie dazu den Bereich an, den
Sie aufrufen oder bearbeiten mdchten und rufen anschlieBend Uber den "Springe zu"-Schalter
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(Pfeil nach rechts) das entsprechende Fenster auf.

Hinweis:
Zu den Zahlungen kann kein Bearbeitungsfenster aufgerufen werden.

Lieferanten: Einstellungen

Vorgaben fiir die Neuanlage

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus dem Datensatz mit der Nummer "0"
(null eingeben ohne Anfiihrungsstriche) in den neuen Datensatz kopiert. Sie kdnnen also beim
Lieferanten "0" die Werte eintragen, die Sie beim Neuanlegen als Standardwerte vorgegeben
haben mdchten und nicht mehr von Hand eintragen mdchten. Siehe auch bei "allgemein giltige
Bearbeitungsfunktionen" | 34"

Einstellungen

Die fiir Lieferanten relevanten Einstellungen werden in der Lieferantenverwaltung |7 iiber das
Menii "Einstellungen > Programm-Optionen [1e2" aufgerufen.

ndchste freie Nummer

Die Nummer wird bei der Neuanlage automatisch hochgezahlt. Dabei wird automatisch die
nachste freie Nummer eingetragen, die hier vorgegeben wird. Falls diese bereits an einen
anderen Lieferanten vergeben wurde, wird die Gbernachste frei Nummer gewahlt.

Feldbezeichnungen der Freifelder

Zu jedem Lieferanten sind mehrere Felder vorhanden, deren Bezeichnung von Ihnen frei gewahlt
werden kann. Tragen Sie hier in den Vorgaben die Bezeichnung dieser Freifelder ein.

Wenn Sie nicht alle Freifelder nutzen moéchten, kdnnen Sie die Feldbezeichnung entfernen. Diese
Felder werden dann in der Lieferantenmaske nicht mehr angezeigt.

Fibu-Konto
Siehe bei "Kundenvorgaben" [104.

Automatisches Erstellen der Briefanrede
Siehe bei "Adressen" |19,
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12

Vertreter-/Mitarbeiter

In diesem Modul werden die Vertreter und Mitarbeiter eingegeben und verwaltet. Sie kdnnen
jedem Kunden (ber das Feld "Vertreternr." einen Vertreter bzw. Mitarbeiter zuordnen. Dieser
wird dann automatisch in den Auftrag Gbernommen, sobald Sie einen Auftrag fiir den Kunden
erstellen, so dass Sie automatisch eine Provisionsliste erstellen kénnen. Die Kunden eines
Vertreters kénnen Sie in der Vertreter-/Mitarbeiterverwaltung liber den Schalter Kunden 113
abrufen.

Vertreter/Mitarbeiter neu anlegen

Siehe hierzu bei "allgemein giiltige Bearbeitungsfunktionen" |34

Die Datenfelder

Die hier nicht dokumentierten Felder sind identisch mit denen in der Kundenverwaltung|46.
Sehen Sie bitte ggfs. dort nach.

Provision
Tragen Sie hier die Vorgabe fiir die Provision ein, die der Vertreter in der Auftragsbearbeitung
erhalt. Weiteres hierzu finden Sie im Kapitel "Mit Provisionen arbeiten".

Steuer ausweisen
Hier kdnnen Sie wahlen, ob bei der Provisionsliste flir diesen Vertreter die Steuer ausgewiesen
werden soll.

Provision auf Umsatz oder Ertrag

In der Auftragsbearbeitung von AMICRON-FAKTURA 12.0 kann die Provision entweder auf Basis
des Umsatzes oder des Ertrages ermittelt werden. Wenn der Vertreter in den Auftrag
Ubernommen wird, wird diese Einstellung in den Auftrag libernommen und kann dort
nachtraglich auf der Kartei "Mehr..." noch gedndert werden.

Fallig bei Rechnung oder Bezahlung
Wahlen Sie hier, ob bei diesem Vertreter die Provision bereits bei der Anlage einer Rechnung
fallig ist oder erst, wenn der Kunde die Rechnung bezahlt hat.

Sonstige Felder
Die weiteren Felder werden nicht ausgewertet. Sie kénnen diese beliebig nutzen.

Die Schalterleiste

Kunden
Uber diesen Schalter kdnnen Sie die Kunden des Vertreters/Mitarbeiters|1151 aufrufen.

Provisionsgruppen
Driicken Sie diesem Schalter, um fir den Vertreter die Provision fiir einzelne Artikel,
Artikelgruppen oder Kundengruppen festzulegen |13,

Provision
Dieser Schalter ruft die bezahlte und fallige Provision des Vertreters/Mitarbeiters 114 auf.

Kontakte
Uber diesen Schalter wird die Kontaktverwaltung|es) aufgerufen. Wenn die Bezeichnung des
Schalters rot ist, sind Kontakte mit diesem Vertreter vorhanden. Andernfalls ist der Text schwarz.

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 Vertreter-/Mitarbeiter Seite 113

12.1

12.2

Drucken

Die Ausgabe auf dem Drucker erfolgt in der gewahlten Sortierreihenfolge[39". Es werden alle auf
der Kartei "Liste" angezeigten Daten gedruckt (sofern Sie im Druckformular keine zusatzlichen
Filter gesetzt haben).

Etiketten

Uber den Meniipunkt "Drucken > Etikett aktuelle Adresse" kdnnen Sie ein Adressenetikett
oder eine Karteikarte von der angewahlten Adresse drucken. Wahlen Sie "Drucken > Etikett
alle Adressen", um von allen in der Liste angezeigten Adressen ein Etikett zu drucken. Die
Absenderzeile des Etiketts kann in den Programmoptionen [192] festgelegt werden.

Liste
Der Ausdruck ist z. B. nutzbar, um Adressenlisten oder Gruppenlisten zu erhalten. Fir letztere
miissen Sie zuvor die Sortierung nach der Gruppe wahlen.

Kunden des Vertreters/Mitarbeiters

In diesem Fenster erhalten Sie eine Ubersicht {iber alle Kunden, die von dem angewéhiten
Vertreter betreut werden. Es werden alle Kunden aufgelistet, bei denen im Feld "Vertreternr."
der angewahlte Vertreter eingetragen wurde.

Neue Eintrage

Der Liste kénnen keine Kunden direkt hinzugefligt werden. Um dem Vertreter weitere Kunden
zuzuordnen, miissen Sie den Kunden in der Kundenverwaltung/ 461 aufrufen und dort auf der
Kartei "Faktura"[e31 den Vertreter eintragen.

Loéschen

Bei der Anwahl der Léschfunktion wird bei dem Kunden der Eintrag im Feld "Vertreternr."
geleert. Diese Funktion sollte von Ihnen eingesetzt werden, wenn der Vertreter diesen Kunden
nicht mehr betreuen soll und ist identisch mit dem Ldschen der Vertreternummer auf der Kartei
"Faktura"[e37 in der Kundenverwaltung.

Kunden eines Vertreters in der Kundenverwaltung auflisten
Um z. B. alle Kunden des Vertreters mit der Vertreternummer 1 aufzulisten, missen Sie in der
Kundenverwaltung folgenden Filter|2271 aktivieren:

trim(Vertreteradresse.Nr)=1

Provisionsgruppen

Normalerweise kdnnen Sie die Provision direkt beim Artikel, Kunden oder Vertreter
eingeben, siehe Kapitel "Mit Provisionen arbeiten".

Falls Sie jedoch die Provision eines Vertreters individuell pro Artikel, Artikelgruppe oder
Kundengruppe festlegen mdchten, miissen Sie in der Provisionsgruppenliste einen
entsprechenden Eintrag erganzen.

Die Provisionsgruppenliste wird tiber den gleichnamigen Schalter in der Mitarbeiterverwaltung
aufgerufen.
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12.3

P

E Provisicnsgruppen EIEI

4 4 » » @ [JNeu || Andemn |=¢|X 2]

& norbert Vertreter Provision: 10,00 % 1
33104 Paderborn
Provision auf: Ertrag

Gruppe:
S I o

Artikelnr Artikelbezeichnung Artikelgruppe  Kundengruppe  Provision in %% =

"""""""""""""""""" L [Rolcontainer || 1500

.................................... ——— 10,00 |
GH 8,00

m

Uber die Einfg-Taste kann ein neuer Eintrag hinzugefiigt werden:

E Provisicnsgruppen E'@

4 4 » » @[ Neu| T | Speichern | X (7]

P

Wihlen Sie einen Artikel, eine Artikelgruppe oder Kundengruppe
aus, fir die Sie die Provision festlegen machten:

[15]

Morbert Vertreter
33104 Paderborn

Artikelnummer:

Artikelgruppe:  Schrinke - [~
Kundengruppe: v [~
Provision: 12,00 %o

Sie kdnnen entweder einen Artikel, eine Artikelgruppe oder eine Kundengruppe wahlen, fiir die
die angegebene Provision gewahrt wird. Wenn Sie sowohl eine Artikelgruppe als auch eine
Kundengruppe eintragen, gilt die eingetragene Provision bei diesem Vertreter immer dann, wenn
ein Artikel zu der gewahlten Artikelgruppe gehért und der Kunde der entsprechenden
Kundengruppe zugeordnet wurde.

Provision des Vertreters/Mitarbeiters

In diesem Fenster erhalten Sie eine Ubersicht {iber die bezahlte und fllige Provision des
Vertreters. Die Provisionswerte beruhen auf den in der Auftragsbearbeitung von
AMICRON-FAKTURA 12.0 gespeicherten Auftragen. Es werden alle Auftrage aufgelistet, bei
denen im Feld "Vertreternr." der angewahlte Vertreter eingetragen wurde.

Neue Eintrage

Der Liste kénnen keine weiteren Provisionsbetrdge bzw. Auftrage direkt hinzugefligt werden. Um
dem Vertreter weitere Auftrage zuzuordnen, missen Sie die Auftragsbearbeitung aufrufen und
im Feld "Vertreternr." den Vertreter eintragen.
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12.4

Bezahlt
In diesem Feld wird angegeben, ob die Provision bereits an den Vertreter gezahlt wurde. Das
Schaltfeld kénnen Sie in der Auftragsbearbeitung auf der Kartei "Mehr..." &ndern.

Filter fiir bezahlte und unbezahilte Provisionen
Uber diese Optionen kénnen die bezahlten oder unbezahlten Provisionssatze gefiltert werden.
Nachdem der Filter gesetzt wurde, wird die Provisionssumme neu berechnet.

Nur Rechnungen anzeigen
Uber den Spaltenfilter kann die Datenmenge auf Rechnungen beschrankt werden:

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Driicken Sie die rechte Maustaste

2. Aktivieren Sie das Meni "Spaltenfilter”

3. Wahlen Sie in der Spalte "Art" die Option "RG"

Vertreter-/Mitarbeitervorgaben

Nachste freie Nummer

Die Nummer wird bei der Neuanlage automatisch hochgezahlt. Dabei wird automatisch die
nachste freie Nummer eingetragen, die hier vorgegeben wird. Falls diese bereits an einen
anderen Vertreter vergeben wurde, wird die tbernachste freie Nummer gewahit.

Vorgaben fiir die Neuanlage

Bei der Neuanlage werden automatisch die Vorgaben aus dem Datensatz mit der Nummer "0"
(null eingeben ohne Anflihrungsstriche) in den neuen Datensatz kopiert. Sie kdnnen also beim
Vertreter "0" die Werte eintragen, die Sie beim Neuanlegen als Standardwerte vorgegeben
haben mdéchten und nicht mehr von Hand eintragen mdchten. Siehe auch bei "allgemein giltige
Bearbeitungsfunktionen"| s4.

Automatisches Erstellen der Briefanrede
Siehe bei "Adressen" 194,

Feldbezeichnungen der Freifelder
Zu jedem Vertreter/Mitarbeiter sind mehrere Felder vorhanden, deren Bezeichnung von Ihnen
frei gewahlt werden kann. Tragen Sie hier in den Vorgaben die Bezeichnung dieser Freifelder ein.
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13 Kontakte

Im Fenster "Kontakte" zeigt Ihnen AMICRON-MAILOFFICE 5.0 eine Auflistung aller erfassten
Kontakte. Der Aufruf erfolgt liber den Meniipunkt Stammadaten > Kontakte oder (iber
"Kontakte" in der Schalterleiste.

Die Kontakte zu einem Kunden|es oder Lieferanten kdnnen Sie auch direkt in der Kunden- bzw.
Lieferantenverwaltung Gber den Schalter "Kontakte" aufrufen.

Durch die Anlage eines Kontaktes lassen sich spater bei Bedarf Werbeaktionen [21H gezielt
ausfihren.

Einen neuen Kontakt anlegen

Im Fenster "Kontakte" kann Uber den _I - Schalter oder die EINFG-Taste ein neuer Kontakt
angelegt werden.

Automatisch generierte Kontakteintriage

Bei bestimmten Vorgangen werden automatisch Kontakteintrage angelegt. Bei
AMICRON-FAKTURA 12 wird z.B. beim Druck einer Mahnung ein entsprechender Kontakt
eingetragen. [IETETEF]

Wiedervorlage-Termine abrufen

Bei jedem Kontakt kénnen Sie (iber eine Datumeingabe im Feld "Vorlage am" eintragen, wann
Ihnen der Kontakt wiedervorgelegt werden soll. Um alle falligen Vorlagetermine abzurufen,
klicken Sie auf den Filter Fadllige Vorlagen. In der Kontakteliste kdnnen die ermittelten
Vorlagetermine dann bei Bedarf (iber die Spalte "Vorlage am" nach dem Vorlagetermin sortiert
werden.

=-5) Eigene Kontakte
W heute
W gesten
W letzte 5 Tage
W letzte 30 Tage
S Urnededigt
 [Filoe Volsen]
=55 Alle Kontakte
T heute
S gesten
W letzte & Tage
S letzte 30 Tage
S Unededig
S Fallige Yorlagen

Wiedervorlage entfernen
Damit Thnen ein Kontakt zukiinftig nicht mehr als fallige Vorlage aufgelistet wird, missen Sie den
Kontakt editieren und das Datum im Feld "Vorlage am" I6schen.

Automatische Erinnerung an einen Vorlagetermin

Damit Sie an einen Kontakt bzw. an einen Vorlagetermin erinnert werden, miissen Sie eine
Aufgabelts61 zu dem jeweiligen Kontakt anlegen. Klicken Sie dazu auf den Schalter "Aufgabe
anlegen".
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Termine, E-Mails, Dokumente, Artikelkaufe etc. aufrufen

In der Kontakteliste kdnnen (iber die rechte Maustaste direkt die verknilpften Daten aufgerufen
werden.

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 E-Mail-Center Seite 118

14

14.1

E-Mail-Center

AMICRON-MAILOFFICE 5.0 enthalt ein leistungsfahiges E-Mail-Modul, tber das Sie Ihre
komplette E-Mail-Kommunikation abwickeln kénnen. Es wird sowohl das POP- als auch das
IMAP-Protokoll untersttitzt.

Voraussetzungen fiir das Senden und Empfangen von E-Mails

Damit Sie E-Mails senden und empfangen [137 kénnen, muss Ihr PC {iber einen Internet-Zugang
1158) verfiigen bzw. ein Zugriff auf Ihren Mailserver méglich sein, falls Sie im Netzwerk arbeiten.
AuBerdem miissen Sie in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 erst ein E-Mail-Konto einrichten [118), (iber
das Sie Ihre E-Mails versenden kdnnen.

E-Mails erstellen

Wenn alles fertig eingerichtet ist, kénnen Sie einzelne E-Mails 1251 und auch Serien-E-Mails| 90"
erstellen. Bei jeder E-Mail kénnen natiirlich auch Anlagen 13t hinzugefiigt werden und zahlreiche
Optionen [153) eingestellt werden.

Verwenden Sie die Textbausteinelt6t, wenn Sie nicht immer wieder alles neu schreiben mochten.
Signaturen und haufig verwendete Texte und Floskeln eignen sich besonders gut dafiir als
Textbaustein abgelegt zu werden. In den Optionen 1531 kann auch eingestellt werden, welche
Signatur bei der Neuanlage einer E-Mail automatisch in die E-Mail ibernommen werden soll.

E-Mails versenden

Erstellte E-Mails werden zunadchst im Postausgang bzw. Entwirfe-Ordner gespeichert bevor sie
versendet werden. Erst wenn die E-Mails erfolgreich versandt wurden, z. B. Giber den Schalter
"Empfangen und Senden", werden die E-Mails in den Ordner "Gesendet" verschoben.

E-Mails empfangen

Eingehende E-Mails werden im Ordner "Posteingang" abgelegt. Wenn Sie E-Mails von
bestimmten Absendern in Unterordnern ablegen méchten oder gleich I16schen méchten, sollten
Sie eine entsprechende Regel |15t anlegen, die dies automatisiert.

ﬂ‘ Option, damit E-Mails nach dem Herunterladen vom E-Mail-Server nicht
geloscht werden
Eine entsprechende Option ist in den Eigenschaften des jeweiligen E-Mail-Kontos
vorhanden. Rufen Sie das E-Mail-Center auf und wahlen dort Extras > Konten. Driicken
Sie dann den Andern-Schalter und deaktivieren auf der Kartei ,Erweitert" die Option
»E-Mails nach dem Herunterladen vom Server l6schen".

Automatische Zuordnung zu den Adressen

E-Mails werden automatisch den Adressen zugeordnet/145\. In der Adressenverwaltungl 46’ kénnen
Sie zu der Adresse dann alle gesendeten und empfangenen E-Mails zu dieser Adresse/ 71
abrufen. Auch die E-Mails, die andere Programmbenutzer mit dieser Adresse ausgetauscht
haben, sind dort sichtbar, sofern die E-Mails nicht als "privat" markiert wurden.

Import aus Outlook

Wenn Sie bislang mit OQutlook 5% oder Windows Mail[258) gearbeitet haben bietet Ihnen
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 die Moglichkeit, E-Mails aus diesen Programmen zu importieren.

E-Mail-Konten erstellen und bearbeiten

Grundlagen

Bevor Sie E-Mails senden und empfangen konnen, missen Sie flr jede E-Mail-Adresse ein Konto
einrichten, lber das die E-Mail-Ubertragung stattfindet. Es sind beliebig viele E-Mail-Konten
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moglich.

Jeder Programm-Benutzer kann mehrere Konten erstellen, wobei der jeweilige Benutzer nur
diejenigen Konten sehen und bearbeiten kann, die er selber eingerichtet hat. Nur der
Administrator 202 kann auf die Konten aller Benutzer zugreifen.

E-Mail Konten auflisten und bearbeiten

Die E-Mail-Konten lassen sich im E-Mail-Center/118] (iber den Meniipunkt Extras > Konten
bearbeiten.

Wenn es sich bei dem eingeloggten Benutzer um einen Administrator handelt, werden links alle
Benutzer 2031 aufgelistet und rechts die E-Mail-Konten, auf die der angewahlte Benutzer Zugriff
hat. Bei Benutzern ohne Administratorrechte wird nur die Kontenliste des eingeloggten Benutzers

angezeigt.

47 E-Mail-Konten (Carmen Kaminski) ﬁ
4 a = » 2|7 NeuesKonto ﬁ' Andern f:’, Importieren [IL o)
(@ Mach oben (Z) Nach unten
BEf_'I_UUEF % Kontoname E-Mail-Adresse -
;i Uffentliche Konten ﬂ info@musterfirma.de info@musterfirma.de

{4 Morbert Nerd

L Werner Fleiig

\l: Bernd Boss

& Carmen Kaminski

'53 carmen.kaminski@musterfirma.de carmenkaminski@musterfirma.de

m

Im obigen Beispiel wurden fiir Frau Kaminski zwei E-Mail-Konten eingerichtet:

1. Das zentrale Firmenkonto (Info@), auf das alle Mitarbeiter Zugriff haben.
2. Das personliche Konto von Frau Kaminski, auf das nur sie Zugriff hat.

Neues Konto anlegen
Unter "Neues E-Mail-Konto einrichten 126" finden Sie eine detailierte Beschreibung, wie sich neue
Konten einrichten lassen.

Konto dndern
Uber den Schalter Andern kdnnen die Konteneigenschaften geéndert werden.

Standardkonto festlegen

Falls mehr als ein Konto angelegt wurde, miissen Sie ein Standardkonto festlegen. Das
Standardkonto wird zur besseren Unterscheidung in Fettschrift hervorgehoben. Zu versendende
E-Mails werden automatisch (iber das Standardkonto versendet, sofern bei der jeweiligen E-Mail
kein anderes Konto eingestellt wurde.

Sessions und E-Mails
In diesen Spalten wird die Anzahl der bisherigen Sessions (Anwahlen an den E-Mail-Server) und
alle insgesamt (iber das jeweilige Konto empfangenen E-Mails angezeigt.

E-Mail-Konten importieren
Sie kdnnen bereits vorhandene Kontoeinstellungen von Windows Mail importieren. Klicken Sie auf
die Schaltflache Importieren um den Importassistenten aufzurufen (siehe auch E-Mail-Konten

importieren[1281).
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14.1.1

; Option, damit E-Mails nach dem Herunterladen vom E-Mail-Server nicht
geldéscht werden
Eine entsprechende Option ist in den Eigenschaften des jeweiligen E-Mail-Kontos
vorhanden. Driicken Sie dann den Andern-Schalter und deaktivieren auf der Kartei
~Erweitert" die Option ,E-Mails nach dem Empfang vom Server I6schen".

E-Mail-Konto neu anlegen

Bevor Sie E-Mails senden und empfangen kdnnen, miissen Sie ein E-Mail-Konto einrichten.

Zuvor sollten Sie priifen, ob Sie alle benétigten Zugangsdaten vom Provider zum Einrichten des
Kontos zur Verfiigung haben. Nutzen Sie ein E-Mail-Konto eines Internetdienstanbieters, liber
den man auch auf das Internet zugreift, wie z. B. T-Online, 1&1 oder einem Freemail Anbieter
wie WEB.DE oder GMX, findet man alle Informationen, die man bendétigt um das entsprechende
Konto einzurichten, in der Anmeldebestatigung des Anbieters. Wurde Ihnen von Ihrer Firma,
einer Schule oder einer sonstigen Organisation ein E-Mail-Konto eingerichtet, kénnen Sie dieses
ebenfalls iber AMICRON-MAILOFFICE 5.0 nutzen. Erfragen Sie die nachfolgend aufgelisteten
bendtigten Angaben beim Netzwerkadministrator oder technischen Service.

Um ein neues Konto anzulegen rufen Sie zunachst das E-Mail-Center auf und wahlen dort den
Menlipunkt Extras > Konten und driicken in dem sich 6ffnenden Fenster den Schalter Neues
Konto.

Benutzer/Eigentiimer (nur fiir Benutzer mit Administrator-Rechten)

Als Benutzer mit Administrator-Rechten haben Sie die Mdglichkeit, anderen Benutzern
E-Mail-Konten einzurichten.

Legen Sie zunachst fest, ob dieses E-Mail-Konto nur einem, oder mehreren Benutzern zuganglich
sein soll.

Auf ein offentliches E-Mail-Konto kénnen mehrere Benutzer zugreifen. Haben Sie diese
Option aktiviert, wahlen Sie nun, welchen Benutzern Sie dieses Konto freischalten mdchten.

Anderenfalls wahlen Sie bitte den Benutzer aus der Liste aus, fir den das neue Konto gelten soll.
Weitere Infos finden Sie im Kapitel "E-Mail-Konten fiir Mitarbeiter einrichten/&ndern /122"

Absendername

Hier geben Sie Thren Namen ein, der dem Empfanger Ihrer E-Mail als Absendername angezeigt
werden soll. Der Absendername muss nicht Ihrer E-Mail-Adresse entsprechen, Sie kénnen z. B. "
E. Meisenkaiser" eingeben, "Brotback GmbH" oder auch "Brotback GmbH, E. Meisenkaiser".

E-Mail-Adresse

Hier muss Ihre vollsténdige E-Mail-Adresse eingegeben werden, z. B.
E.Meisenkaiser@IhreFirma.de

E-Mail-Server

Typ des Posteingangsservers
Geben Sie den Typ des Posteingangsservers an, wahlen Sie dabei zwischen POP3 und IMAP.
Bedenken Sie, dass nicht alle Mailserver das IMAP4-Protokoll unterstiitzen.

Server fiir Posteingang (POP3 oder IMAP)
Geben Sie hier den Server fiir den Posteingang ein. Wenn Sie z. B. ein T-Online Konto nutzen,
mUissen Sie folgendes eingeben: popmail.t-online.de

Server fiir den Postausgang (SMTP)
Hierbei handelt es sich um den Server, (iber den die E-Mails verschickt werden. Wenn Sie z. B.
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T-Online als Mailserver verwenden wollen, geben Sie hier folgendes ein: smtpmail.t-online.de

Hinweis:

Fir viele gangige E-Mail-Provider wird hier bei der Neuanlage eines Kontos schon automatisch
anhand der E-Mail-Adresse der passende Server vorgeschlagen. Wenn Sie auf einen Mailserver
zugreifen mdchten, der sich im Netzwerk befindet, miissen Sie hier die IP-Adresse des
Computers eingeben, auf dem der Mailserver installiert wurde.

Internet Mail-Anmeldung

POP3- bzw. IMAP-Kontoname

Der Kontoname ist in der Regel immer abhéngig vom Provider. Von diesem erhalten Sie die
Auskunft, unter welchem Kontonamen Sie sich anmelden missen, um E-Mails senden und
empfangen zu kénnen.

Kennwort
Damit Sie das Kennwort nicht bei jedem Senden und Empfangen immer wieder neu eingeben
muissen, tragen Sie hier das Kennwort Ihres E-Mail Kontos ein.

Verbindung

Bitte geben Sie die Art der Verbindung zum Senden und Empfangen von E-Mails an.

Wenn Thr Computer liber das Netzwerk oder DSL einen Zugang zum Internet eingerichtet
bekommen hat, oder wenn der Mailserver, auf den Sie (iber das neue E-Mail-Konto zugreifen
mochten, sich im lokalen Netz befindet, wahlen Sie bitte LAN-Verbindung.

Fiir den Fall, dass eine DFU-Verbindung hergestellt werden soll, wenn lokal nicht auf das
Netzwerk zugegriffen werden kann, aktivieren Sie bitte zusatzlich die Option DFU-Verbindung
herstellen, falls kein Netzwerk verfiigbar ist.

Kann der Mailserver nur iiber eine DFU-Verbindung angesprochen werden, wihlen Sie bitte
DFU-Verbindung. In diesem Fall wird vor jedem Senden/Empfangen iiber dieses Konto eine
DFU-Verbindung hergestellt. Erst anschlieBend wird AMICRON-MAILOFFICE 5.0 versuchen auf
den Mailserver zuzugreifen.

Siehe auch: Internet-Zugang einrichten [158)

IMAP-Stammordnerpfad

Einige IMAP-Server speichern alle Nachrichten-Ordner (Mailboxen) unter einem Stammordner ab,
z. B. INBOX. Geben Sie den Stammordnerpfad Ihres IMAP-Servers

an. Lassen Sie den Eintrag leer, wenn Ihr IMAP-Server auch auBerhalb von INBOX
Nachrichten-Ordner zuldsst.

Synchronisation mit dem IMAP-Server

Bitte wahlen Sie, ob bei dem ersten Synchronisationsvorgang alle E-Mails vom IMAP-Server
geladen werden sollen, oder nur die der letzten Tage/Wochen/Monate...

Bei allen weiteren Synchronisationsvorgangen mit Ihrem IMAP-Server werden stets nur die neu
in die Mailbox hinzugekommenen E-Mails geladen.

Ordner fiir E-Mail-Eingang
Alle E-Mails, die Uber dieses Konto empfangen werden, kénnen in einem bestimmten Ordner
abgelegt werden, den Sie hier auswéhlen kénnen (siehe dazu auch im Kapitel "Regeln|[+st1").

Kontoname
Zum Schluss geben Sie dem Konto noch einen Namen. Dieser Name wird nur im
E-Mail-Programm zum Zugriff auf das Konto benétigt und kann beliebig gewahlt werden, muss
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14.1.2

14.1.3

jedoch eindeutig sein.

Fertig!

Nach der Eingabe des Kontonamens ist das Konto fertiggestellt. Sie miissen nur noch
"Fertigstellen" anklicken und das E-Mail Konto ist angelegt. Wenn Ihr Internetzugang bereits
eingerichtet ist, kénnen Sie liber dieses Konto E-Mails senden und empfangen.

Falls Sie liber mehrere E-Mail-Adressen verfligen, miissen Sie fiir jede Adresse ein Konto
einrichten.

Nach dem Ihre E-Mail-Konten angelegt sind kdnnen die Eigenschaften nachtraglich iber den
"Andern"-Schalter gedndert werden.

Weitere Infos finden Sie im Kapitel E-Mail-Konten fiir Mitarbeiter einrichten/éndern (122,

E-Mail-Konten fiir Benutzer

siehe auch:
E-Mail im Netzwerk nutzen| 28

Neuanlage eines E-Mail-Kontos

Bevor E-Mails gesendet und empfangen werden kénnen muss ein E-Mail-Konto eingerichtet
werden. Rufen Sie dazu im E-Mail-Center den Meniipunkt Extras > Konten auf und wahlen
Neues Konto.

Wenn Sie als Administrator angemeldet sind (siehe Benutzerverwaltung [202)), kénnen Sie bei der
Neuanlage wahlen, fir welchen Benutzer Sie das Konto einrichten méchten. Sie miissen also
nicht erst zu dem PC gehen, an dem dieser Benutzer arbeitet, oder sich unter dessen Login
anmelden, um ein E-Mail-Konto einzurichten. Ebenfalls ist es mdglich, dass Sie mehreren
Benutzern den Zugriff auf ein Konto ermdglichen.

Andern der Konten-Eigenschaften

Rufen Sie im E-Mail-Center den Meniipunkt Extras > Konten auf, wahlen das gewtinschte
Konto aus, dass Sie bearbeiten mdchten und driicken dann den Andern-Schalter.

Wenn Sie Administrator sind (siehe Benutzerverwaltung [20%)), kénnen Sie auch die Konten der
anderen Mitarbeiter andern. Wahlen Sie dazu am unteren Fensterrand zunachst den Mitarbeiter
aus, dem das zu @ndernde Konto gehort.

Konto einem anderen Benutzer zuordnen

Melden Sie sich als Administrator in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 an und rufen tber das Menii
Stammdaten > E-Mails das E-Mail-Modul auf. Dort wahlen Sie den Menipunkt Extras >
Konten. Es offnet sich das Fenster mit den E-Mail-Konten (118}, wo Sie am unteren Fensterrand
eine Auswabhlliste der vorhandenen Benutzer finden. Wahlen Sie hier den Benutzer, dessen
E-Mail-Konto Sie dndern mdchten. In der Konten-Liste werden anschlieBend alle Konten des
gewshlten Benutzers angezeigt. Rufen Sie iiber den Andern-Schalter die Eigenschaften des
E-Mail-Kontos auf. Auf der Kartei Allgemein wahlen Sie unter Eigentiimer den gewlinschten
neuen Benutzer, dem nun dieses E-Mail-Konto zugeordnet werden soll.

Wenn Sie den Eigentiimer eines Kontos wechseln, verbleiben die bereits vorhandenen E-Mails bei
dem urspriinglichen Benutzer. Nur die neu gesendeten und empfangenen E-Mails werden dem
neuen Benutzer zugeordnet.

Offentliche E-Mail-Konten

Offentliche E-Mail-Konten erméglichen einen gemeinsamen Zugriff mehrerer Benutzer auf ein E-
Mail-Konto. Bei allen Benutzern, denen ein entsprechender Zugriff eingerdumt wurde, erscheint
das Konto in der Ordnerliste oberhalb der privaten Ordner. E-Mails, die (iber dieses Konto
empfangen und gesendet wurden, werden im Posteingang bzw. Gesendet-Ordner des Kontos
abgelegt.

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 E-Mail-Center Seite 123

E-Mail-Ordner
Ordnerliste

)
i) Gesendet
il Papierkorb
g Spam
#f Entwiirfe
* | =] Posteingang
4 3= Private Ordner
> i) Gesendet
i Papierkorb
5 Spam
L Entwiirfe
[==] Postausgang
* =] Posteingang

Ob ein Konto &ffentlich sein soll oder nicht, kdnnen Sie bereits bei der Anlage des Kontos
entscheiden. Eine nachtragliche Anderung ist im E-Mail-Center iber das Meni "Extras >
Konten..." méglich.
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Allgemein Server Verbindung Erweitert |

Il = aunage

Offentliches E-Mail-Konto
Auf dieses Konto sollen mehrere Benutzer zugreifen kinnen

e ] 2l D

Bitte wihlen Sie die Benutzer aus der Liste aus, die
dieses Konto verwenden diirfen.

iNarbert Nerd [ADM]
<l Werner Fleilig [WF]
| Bernd Boss [BB]
Carmen Kaminski [CK]

Alles markieren | Markierungen aufheben

C La} W TLLE

Geben Sie einen Mamen an, dber den Sie auf diesen
Server zugreifen machten.

Info@Amicron.de

me Amicron
E-Mail-Adresse Info@Amicron.de
Antwort-Adresse  Info@Amicron.de

= m
o Y

Konto fiir das externe Senden und Empfangen aktivieren

I oK H Abbrechen H Ubernehmen H € Hilfe I

14.1.4 Eigenschaften - Allgemein

Um die Eigenschaften eines E-Mail-Kontos zu dndern, rufen Sie im E-Mail-Center[1181 den
MenUpunkt Extras > Konten auf, wahlen in der Kontenliste das zu andernde Konto und
betatigen dann den "Andern"-Schalter.

Eigentimer festlegen

(Diese Option wird nur Benutzern mit Administrator-Rechten angezeigt)

Wenn Sie Administrator-Rechte 202 besitzen, kénnen Sie den Eigentiimer eines Kontos dndern.
Auf diese Weise kann z. B. auch ein E-Mail-Konto fiir andere Benutzer angelegt werden (Speziell,
wenn diese nicht das Recht haben, selbsténdig Konten anzulegen).

Wenn Sie den Eigentimer eines Kontos wechseln, verbleiben die bereits vorhandenen E-Mails bei
dem urspriinglichen Mitarbeiter. Nur die neu gesendeten und empfangenen E-Mails werden dem
neuen Mitarbeiter zugeordnet.

Bei einem offentlichen E-Mail-Konto konnen Sie die Benutzer festlegen, die gemeinsam Uber
dieses Konto Senden und Empfangen diirfen.
E-Mail-Konto

Der Kontoname wird nur im E-Mail-Programm zum Zugriff auf das Konto benétigt und kann
beliebig gewahlt werden, muss jedoch eindeutig sein.
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Benutzerinformationen

Name

In dieses Feld geben Sie Thren Namen ein, der dem Empfanger Ihrer E-Mail als Absendername
angezeigt werden soll. Der Absendername muss nicht Ihrer E-Mail-Adresse entsprechen, Sie
kdénnen z. B. "E. Meisenkaiser" eingeben, "Brotback GmbH" oder auch "Brotback GmbH, E.
Meisenkaiser".

E-Mail-Adresse
Hier muss Ihre vollsténdige E-Mail-Adresse eingegeben werden, z. B.
E.Meisenkaiser@IhreFirma.de

Antwortadresse
Wenn Sie E-Mails erstellen und versenden, kann die Antwort an eine alternativ Antwortadresse
Ubertragen werden, die Sie hier einstellen kénnen.

Konto aktivieren

Hier bestimmen Sie, ob ein Konto flir das externe Senden und Empfangen aktiviert werden soll.
Deaktivieren Sie die Option, wenn Sie mit AMICRON-MAILOFFICE 5.0 z. B. momentan keine
E-Mails empfangen mochten, die an diese E-Mail-Adresse geschickt werden. Beachten Sie, dass
das Standardkonto immer fiir das Senden und Empfangen aktiviert sein muss.

14.1.5 Eigenschaften - Server

Serverinformationen

Server fiir Posteingang (POP3 oder IMAP)

Geben Sie hier den Server fiir den Posteingang ein. Wenn Sie z. B. ein T-Online Konto nutzen,
mussen Sie folgendes eingeben: pop.t-online.de

Fir viele gangige E-Mail-Provider wird hier bei der Neuanlage eines Kontos schon automatisch
anhand der E-Mail-Adresse der passende Posteingangserver vorgeschlagen.

Server fiir den Postausgang (SMTP)
Hierbei handelt es sich um den Server, Giber den die E-Mails verschickt werden. Wenn Sie z. B.
T-Online als Mailserver verwenden wollen, geben Sie hier folgendes ein: mailto.t-online.de

Mailserver im Netzwerkbetrieb

Wenn Sie auf einen Mailserver zugreifen mochten, der sich im Netzwerk befindet, miissen Sie
sowohl bei Posteingangserver, als auch bei Server fiir den Postausgang die IP-Adresse
des Computers eingeben, auf dem der Mailserver installiert wurde.

Posteingangsserver

Kontoname

Der Kontoname ist in der Regel immer abhdngig vom Provider. Von diesem erhalten Sie die
Auskunft, unter welchem Kontonamen Sie sich anmelden miissen, um E-Mails senden und
empfangen zu kénnen.

Kennwort
Damit Sie das Kennwort nicht bei jedem Senden und Empfangen immer wieder neu eingeben
mussen, tragen Sie hier das Kennwort Ihres E-Mail Kontos ein.

Authentifizierungsverfahren

Hier kdnnen Sie wahlen, auf welche Art die Anmeldung beim E-Mail-Abruf erfolgen soll. Beim
Authentifizierungsverfahren LOGIN und PLAIN werden Benutzername und Passwort
unverschliisselt tibertragen und sollten deshalb nur dann gewahlt werden, wenn der
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E-Mail-Server die anderen Verfahren, bei denen eine Verschliisselung erfolgt, nicht unterstiitzt.
Eine Anfrage beim Support des E-Mail-Providers hilft oftmals, in Erfahrung zu bringen, welches
Verfahren genutzt werden kann.

Postausgangsserver

Einstellung des Posteingangservers verwenden (Kontoname, Passwort)
Aktivieren Sie diese Option, wenn fiir den Ausgangsserver ein identischer Kontoname und
Passwort verwendet werden.

SMTP-Kontoname
Wenn fiir das Versenden von E-Mails (SMTP) ein anderer Kontoname angegeben werden muss
als beim Empfangen (POP), kann der Kontoname hier eingetragen werden.

Server erfordert Authentifizierung

Bei manchen Ausgangsservern muss man sich erst mit einem Passwort anmelden, bevor E-Mails
versandt werden kénnen. Falls dies notwendig ist, aktivieren Sie diese Option, tragen das
Kennwort ein und wahlen das Authentifizierungsverfahren (siehe oben).

Anschlussnummern der Server
Fir die Postausgangs- (SMTP) und Posteingangs- (POP3) Konten kdnnen hier jeweils die
Nummern der Server eingetragen werden.

Die Anschlussnummern (Portnummer) sind standardisiert und sollten nur geéndert werden,
wenn die Auswirkungen klar sind!
Die Standardwerte lauten:

Posteingang (POP3): 110
Postausgang (SMTP): 25

bzw.
SSL - POP3: 995

SSL - SMTP: 465
SSL/TLS-Einstellungen

SSL-Verwendung
Es stehen drei Nutzungsarten zur Verfiigung:

e SSL bei sicherem Port benutzen

Bei dieser Einstellung wird immer versucht, eine sichere SSL/TLS-Verbindung herzustellen. Kann
die Verbindung nicht aufgebaut werden, wird eine Fehlermeldung ausgegeben.

- Standardport fiir Posteingang: 995

- Standardport fiir Postausgang: 465

e SSL nutzen, wenn es moglich ist

Es wird nur dann SSL benutzt, wenn der Provider es anbietet, andernfalls wird eine unsichere
Verbindung hergestellt.

- Standardport fiir Posteingang: 110

- Standardport fiir Postausgang: 25

e SSL immer verwenden

Es wird immer versucht eine SSL-Verbindung mittels TSL-Handshake herzustellen. Falls dieser
Versuch scheitert, wird keine Verbindung hergestellt und eine entsprechende Fehlermeldung
ausgegeben.

- Standardport fiir Posteingang: 110

- Standardport fiir Postausgang: 25

Wir empfehlen die Einstellung "SSL bei sicherem Port benutzen", da diverse
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14.1.6

14.1.7

Anti-Viren-Programme andere SSL-Einstellungen nicht unterstitzen und teilweise blockieren.

Uberpriifungsverfahren: )
Es stehen mehrere Verfahren zur Uberpriifung der X.509-Server-Zertifikate zur Verfligung:

o Zertifikat tiberpriifen, wenn vorhanden
Falls das X.509-Zertifikat nicht vom Server geliefert wird, wird trotzdem eine Verbindung
hergestellt. Die Verbindung wird zwar verschliisselt aber nicht authentifiziert.

o Zertifikat immer Gberpriifen
Liefert der Server kein X.509-Zertifikat, wird keine Verbindung hergestellt.

Eigenschaften - Verbindung
Geben Sie die Art der Verbindung zum Senden und Empfangen von E-Mails an.

Wenn Ihr Computer einen Zugang zum Internet (iber das Netzwerk oder DSL eingerichtet hat,
oder wenn der Mailserver, auf den Sie Uber das ausgewahlte E-Mail-Konto zugreifen mdchten,
sich im lokalen Netz befindet, wahlen Sie bitte LAN-Verbindung.

Fir den Fall, dass eine DFU-Verbindung hergestellt werden soll, wenn lokal nicht auf das
Netzwerk zugegriffen werden kann, aktivieren Sie bitte zusatzlich die Option DFU-Verbindung
herstellen, falls kein Netzwerk verfiigbar ist.

Kann der Mailserver nur ber eine DFU-Verbindung angesprochen werden, wahlen Sie bitte
DFU-Verbindung. In diesem Fall wird vor jedem Senden/Empfangen Uber dieses Konto eine
DFU-Verbindung hergestellt. AnschlieRend erst wird AMICRON-MAILOFFICE 5.0 versuchen auf
den Mailserver zuzugreifen.

siehe auch: Internet-Zugang einrichten 158

Eigenschaften - Erweitert

Download-Einstellungen fiir E-Mails

E-Mails nach dem Empfang vom Server l6schen

Wenn E-Mails vom Server abgeholt werden, werden diese normalerweise anschlieBend auf dem
Posteingangsserver geldscht. Falls Sie das nicht mdchten, deaktivieren Sie diese Option, damit
die E-Mails weiterhin auf dem Server erhalten bleiben. Diese Option sollte nur bei ausreichendem
Serverspeicherplatz deaktiviert werden, da ansonsten evtl. der Speicherplatz schnell verbraucht
ist und den Empfang neuer E-Mails verhindert!

Auf dem Server belassene E-Mails nicht erneut herunterladen

Falls die E-Mails nach dem Empfang auf dem Server verbleiben sollen (siehe obige Option),
sollten Sie diese Option aktivieren, damit beim nachsten Empfangen die bereits
heruntergeladenen E-Mails nicht nochmal empfangen werden.

Keine E-Mails, die groBer sind als .. vom Server laden

Um das Herunterladen von sehr umfangreichen E-Mails zu vermeiden, kdnnen Sie hier einstellen,
wie groB eine E-Mail maximal sein darf. Uberschreitet eine E-Mail die angegebene GréBe, wird sie
nicht vom E-Mail-Server heruntergeladen. Beim Uberschreiten der maximalen DownloadgréBe
wird dann zu Ihrer Information nur die Kopfzeile (Von, An, Betreff..) heruntergeladen, so dass
Sie zumindest Informationen liber den Absender erhalten, um diesen ggfs. benachrichtigen zu
kénnen.

Die E-Mail kann auch sofort vom Server geldscht werden, wenn das entsprechende Feld aktiviert
ist. Beim Loschen einer zu groBen E-Mail, kann ausgesucht werden, ob zumindest noch die
Kopfzeile der E-Mail geladen werden soll. Ist eine E-Mail groBer als die vorgegebene Einstellung,
erfolgt eine Abfrage, ob die E-Mail geléscht werden soll.
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E-Mail vom IMAP-Server l6schen, wenn sie einem anderen Benutzer zugeordnet
wurde.

Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn es sich um ein IMAP-Konto handelt. Sie regelt, ob
bei der Funktion "E-Mail einem anderen Benutzer zuordnen 4" die auf diese Art verschobenen
E-Mails vom urspriinglichen IMAP-Server automatisch geléscht werden sollen.

Ordner fiir den E-Mail-Eingang wahlen

E-Mails, die tiber ein Konto empfangen wurden, kdnnen automatisch in einen bestimmten
Posteingang-Ordner abgelegt werden, der hier bestimmt werden kann. Mehr Mdglichkeiten
finden Sie im Menii Extras > Regeln 1%,

Netzwerk: Interne E-Mails offline senden

Wenn Sie das Programm in einem Netzwerk auf mehreren PCs nutzen, kdnnen netzinterne
E-Mails offline (ohne Internet-Zugang) gesendet werden. Aktivieren Sie dazu die Option
"Netzwerkinterne E-Mails offline senden". Weitere Infos hierzu finden Sie im Kapitel "Internes
Senden im Netzwerk 138",

Freigabe

Wahlen Sie hier, ob E-Mails, die iber dieses Konto gesendet oder empfangen werden, als privat
gekennzeichnet werden sollen oder nicht. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel
private und 6ffentliche E-Mails /142,

14.1.8 E-Mail-Konten importieren Windows Mail

Mit dem Importassistenten kdnnen Sie E-Mail-Konten von Windows Mail importieren.

E-Mail-Konten fiir den Import markieren

Auf dieser Seite des Importassistenten werden Ihnen die Bezeichnungen der einzelnen
E-Mail-Konten von Windows Mail angezeigt. Markieren Sie bitte die Konten, die Sie importieren
maochten.

Sobald Sie die Weiter-Schaltflache betdtigen, werden die Konten eingelesen.
Hinweis:
Eventuell gespeicherte Passworter fiir den Zugriff auf POP3- oder SMTP-Server werden nicht

libernommen, da ein Auslesen der Verschliisselungen nicht méglich ist. Bitte tragen Sie die
Passworter in den Kontoeinstellungen manuell ein.

14.2 E-Mail schreiben / lesen

Eine neue E-Mail verfassen

Um eine neue E-Mail zu erstellen, klicken Sie im E-Mail-Center in der Symbolleiste auf die
Schaltflaiche Neue E-Mail.

E-Mail-Empfanger eintragen

Geben Sie unter An die E-Mail-Adresse des Empfangers ein. Sie kénnen hier auch mehrere
Adressen eintragen. Trennen Sie diese durch Semikola ";".

Unter CC und BCC kdnnen Sie weitere Empfanger-Adressen eingeben.

Sie kénnen die E-Mail-Adressen auch direkt aus dem Adressdatensatz einfligen. Klicken Sie dazu

auf die Schaltflache _|, um die Kunden-46" bzw. Lieferantenverwaltung 1071 aufzurufen und dort
den gewiinschten Datensatz durch einen Klick auf die Schaltflache Auswahl 7y {(ibernehmen.

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 E-Mail-Center Seite 129

Worin liegt der Unterschied zwischen CC und BCC?

CC steht fiir Carbon Copy und bedeutet libersetzt soviel wie Kopie bzw. "Durchschlag”. Alle
E-Mail-Empfanger, die Sie hier eintragen, erhalten eine Kopie Ihrer E-Mail und sehen beim
Empfang dann auch, wer ebenfalls ein Kopie erhalten hat.

BCC steht fiir Blind Carbon Copy und unterscheidet sich vom CC-Feld dadurch, dass die
E-Mail-Adressen, die Sie hier eingeben, den Empféngern nicht angezeigt werden.

Geben Sie im Feld Betreff den Titel der Nachricht ein.

Nachrichtentext schreiben
Geben Sie hier den Nachrichtentext ein.

E-Mail-Format: Nur Text oder HTML?

Um Ihre E-Mails ansprechend zu gestalten haben Sie die Méglichkeit, nicht nur reinen Text (ohne
jegliche Formatierungen) zu schreiben, sondern auch HTML zu nutzen. Es stehen Ihnen dann
Formatierungsmerkmale wie bei einem Textverarbeitungsprogramm zur Verfiigung. Das
gewiinschte Textformat wahlen Sie lber das Menii "Extras". Dort steht der Menipunkt "Nur
Text" und "HTML-Format" zur Auswahl.

Wenn als E-Mail-Format HTML gewahlt wurde, steht eine zusatzliche Leiste mit folgenden
Optionen fiir Formatierungen zur Auswahl:

Schriftartformatierungen:

- Schriftart

- SchriftgroBe

- Formatierungsart: Fett, Kursiv, Unterstrichen, Durchgestrichen

- Schriftfarbe

Absatzformatierungen:
- linksbiindig

- mittig

- rechtsbiindig

- Aufzahlung

Textbausteine verwenden
Uber das Menl Einfiigen > Textbausteine kdnnen Sie haufig verwendete Flosken und Texte
11661 in Thren E-Mail-Text einfiigen.

Tipp: Personliche Anrede automatisch einfligen lassen

Die Briefanrede kann in eine E-Mail automatisch eingefiigt werden. Setzen Sie dazu den
Platzhalter #Briefanrede an der gewiinschten Stelle in den Textbaustein bzw. den E-Mail-Text
ein. Das Programm ersetzt #Briefanrede dann durch die personliche Anrede aus den
Adressstammdaten, sofern eine Adresse zugeordnet 145 wurde bzw. durch "Sehr geehrte Damen
und Herren", wenn keine Zuordnung erfolgte.

E-Mail senden

Klicken Sie dazu auf der Symbolleiste auf die Schaltflache Senden. Die E-Mail wird dadurch
jedoch nicht sofort versand, sondern erst im Postausgang gespeichert und beim nachsten
Sendevorgang versendet.

Tipp: Konto andern

Wenn mehrere E-Mail-Konten eingerichtet sind und Sie die E-Mail nicht Gber Ihr Standardkonto
verwenden mdchten, klicken Sie auf die kleine Schaltflache v neben der Senden-Schaltflache
und wahlen Sie das Konto aus, Uber das Sie die Mail versenden mdchten.

Eine E-Mail lesen

Offnen Sie eine E-Mail zum Lesen, indem Sie in der Liste die Nachricht mit der linken Maustaste
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14.2.1

14.2.2

doppelt anklicken. )
Ein separates Fenster zeigt Ihnen nun die E-Mail an. Uber die Schalterleiste oder (iber die Tasten
F11 und F12 kann die vorige bzw. nachste E-Mail angezeigt werden.

E-Mail als Entwurf speichern

Neu angelegte E-Mails, die noch nicht endgiiltig fertigestellt sind und spater noch weiter
bearbeitet werden sollen, kénnen im Ordner "Entwiirfe" gespeichert werden. Wenn Sie eine
E-Mail schreiben und nicht auf "Senden" klicken, wird die E-Mail automatisch im Entwiirfe-Ordner
abgelegt, wenn Sie den Speichern-Schalter klicken oder das Fenster mit der neuen E-Mail einfach
schlieBen.

E-Mail-Ordner

Ordnerliste
[l Private Ordner
i) Gesendet
Tl Papierkorb
o Entwiirfe
==| Postausgang
—] Posteingang

E-Mail aus dem Entwiirfe-Ordner versenden

Wenn Sie eine E-Mail aus dem Entwiirfe-Ordner versenden méchten, missen Sie die E-Mail
zuerst 6ffnen. Klicken Sie dann in der Schalterleiste auf den "Senden"-Schalter. Die E-Mail wird
geschlossen und in den Ausgangs-Ordner verschoben. Rufen Sie nun "Empfangen und Senden"
auf, damit die E-Mail versendet wird.

Signaturen und Textbausteine verwenden

Signaturen anlegen

Signaturen werden in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 als Textbausteine abgespeichert. Rufen Sie
also zunéchst das Textbaustein-Modul 1661 auf und legen Sie dort so viele Signaturen an, wie Sie
bendtigen, z. B. mit und ohne Anschrift, persénlich und geschéaftlich, deutsch und englisch.

Signatur manuell in eine E-Mail einfiigen

Wenn Sie eine E-Mail schreiben, kdnnen Sie (iber den Schalter "Textbausteine" (befindet sich in
der Schalterleiste am oberen Rand des E-Mail-Fensters) das Fenster mit den gespeicherten
Signaturen und Textbausteinen aufrufen. Dort wahlen Sie den gewiinschten Textbaustein aus
und tibernehmen diesen iiber den Auswahl - Schalter in Thre E-Mail. Der Textbaustein wird
dann an die Position eingefiigt, an der sich der Eingabecursor befindet.

Alternativ kénnen Sie die Signatur auch (iber die Textbaustein-Favoriten [164) einfiigen.

Standard-Signatur festlegen

Damit am Ende einer erstellten E-Mail automatisch eine Signatur eingefiigt wird, miissen Sie die
Signatur als Textbaustein anlegen und diese in den E-Mail-Optionen |15 {iber den Schalter
"Signaturen" als Standardsignatur auswahlen.

Wie soll eine Signatur aufgebaut sein?

Eine Signatur sollte mindestens eine GruBformel und Ihren Namen beinhalten. Laut DIN 5008
(Ziffer 15.08) vom November 2001 enthalt die Signatur auBerdem die Kommunikations- und
Firmenangaben sowie die E-Mail- bzw. Internet-Adresse.

Das bedeutet, dass eine korrekte Signatur folgenden Inhalt haben sollte:
e Vorname und Name
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evtl. den Firmennamen
Telefonnummer

Faxnummer

E-Mail-Anschrift

Internet-Adresse (wenn vorhanden)

Wenn Sie AMICRON-MAILOFFICE 5.0 mit mehreren Benutzern verwenden, ist es nicht
notwendig, fiir jeden Benutzer eine eigene Signatur anzulegen. Es reicht, die Signatur nur einmal
anzulegen. Fiir Vorname, Name, Telefon etc. kdnnen Platzhalter eingefligt werden, die
automatisch durch die passenden Informationen des angemeldeten Benutzers ersetzt werden.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel "Textbausteine bearbeiten [1621".

Automatisch die passende Anrede einfiigen

Die personliche Briefanrede kann in eine E-Mail automatisch eingefiigt werden. Setzen Sie dazu
den Platzhalter #Briefanrede an der gewiinschten Stelle in den E-Mail-Text bzw. Textbaustein |60
ein. AMICRON-MAILOFFICE 5.0 ersetzt #Briefanrede dann durch die personliche Anrede aus
den Adressstammdaten ("Sehr geehrter Herr Dr. Schulz"), sofern die Adresse zugeordnet [145)
wurde bzw. durch "Sehr geehrte Damen und Herren", wenn keine Zuordnung erfolgte.

Alternativ kdnnen Sie auch #ANREDE_NAME oder #ANREDE_TITEL_NAME verwenden:

Guten Tag #ANREDE_NAME ergibt als Anrede "Guten Tag Herr Schulz"
Guten Tag #ANREDE_TITEL_NAME ergibt "Guten Tag Herr Dr. Schulz"

Falls keine Textbausteine verwendet werden und die Anrede beim Schreiben der E-Mail "von
Hand" eingefligt wird, ist es einfacher als Abkiirzung folgende Platzhalter zu nutzen:

#B => Sehr geehrter Herr Dr. Schulz

#SGH => Sehr geehrter Herr
#SGF => Sehr geehrte Frau

#GTA => Guten Tag Herr Dr. Schulz

Falls Sie mit AMICRON-FAKTURA 12.0 Auftréage oder Bestellungen per E-Mail versenden, kénnen
Sie obige Platzhalter auch direkt beim E-Mail-Text des Auftragsformulars hinterlegen.

Anlagen versenden

Es gibt mehrere Moglichkeiten, eine Datei als Anhang in eine zu versendende E-Mail zu
tibernehmen:

Menii "Einfiigen > Anlage"

Wenn Sie eine neue E-Mail erstellt haben, kdnnen Sie im Menil Einfiigen > Dateianlage den
Dateiauswahl-Dialog 6ffnen, wo Sie die zu versendende Datei auswahlen kénnen. Nach der
Auswahl erscheint die gewdhlte Datei am unteren Fenster der E-Mail in der Anlageliste.

Schalter "Biiroklammer"

Dieser Schalter befindet sich in der Schalterleiste des E-Mail-Fensters und erfiillt die Funktion des
obigen Meniis "Einfligen > Dateianlage".

Dateien per Drag and Drop iibernehmen

Die Drag and Drop-Funktion ist sehr niitzlich und vereinfacht das Senden von Nachrichten bei
denen ein Anhang mit versendet werden soll. Eine bequeme und schnelle Zuordnung von
Dateien ist mdglich, ohne groBes Suchen eines zugewiesenen Ordners, in dem sich die Dateien
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befinden.

Aus dem Windows Explorer kdnnen Sie im Amicron E-Mail-Center Dateien per "Drag & Drop"
hereinziehen. Die Dateien erscheinen dann als Anhang einer E-Mail. Wird eine Datei nicht direkt
in eine E-Mail hinein gezogen, sondern in das Hauptfenster, 6ffnet sich automatisch ein neues
leeres E-Mail-Fenster.

Dateien kénnen nicht in gesendete E-Mails und in E-Mails bernommen werden, die im
Posteingang stehen.

Geodffnete Dokumente aus anderen Anwendungen versenden

Das gerade von Ihnen bearbeitete Dokument kann z. B. in Word, Excel etc. ohne Umwege auch
sofort verschickt werden. Rufen Sie dazu in dem entsprechenden Programm den Menilpunkt
Datei > Senden an... > Mailempfager / als Anlage auf. Damit wird eine herkdmmliche
E-Mail erzeugt und das Dokument als Anlage angefiigt. Der Empfanger kann den Anhang
speichern und 6ffnen.

Tipp:

Bevor Sie eine Datei anhdngen, sollten Sie kurz Giberlegen, ob der Empfanger etwas mit Ihrer
Anlage anfangen kann. Es ist sinnlos, ein Dokument zu schicken, wenn es der Empfanger nicht
offnen kann, da dieser nicht die dazu benétigte Software besitzt. Falls Sie Zweifel haben, kénnen
Sie ja vorab eine E-Mail an den Empféanger senden oder Ihn anrufen, um ihn zu fragen.

Anlagen o6ffnen

Bei E-Mails, zu denen eine Dateianlage vorhanden ist, wird in der E-Mail-Liste und im
Vorschaubereich ein Biiroklammer-Symbol angezeigt. Wenn Sie eine E-Mail 6ffnen, werden die
Anlagen unterhalb des E-Mail-Textes aufgelistet.

Anlage o6ffnen

Eine Anlage kann einfach durch einen Mausklick auf den Dateinamen der Anlage gedffnet
werden. Es wird dann automatisch das passende Anwendungsprogramm gestartet, mit dem die
Anlage gedffnet wird. Wenn Sie die Anlage nicht mit dem unter Windows fiir diesen Dateityp
eingerichteten Standardprogramm 6ffnen méchten, kdnnen Sie auch ein anderes Programm
wahlen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Anlage und wahlen den Menlpunkt "
Offnen mit..." (dies ist nicht im Vorschaubereich méglich sondern nur, wenn die E-Mail gedffnet
wurde). Es erscheint anschlieBend ein Dialogfenster, in dem Sie das gewlinschte Programm
wahlen kénnen.

Schutz vor bésartigen Anlagen

Viren

E-Mail-Anlagen sind fiir Viren der beliebteste Weg sich zu verbreiten. Wenn Sie ein Dokument
offnen, das als Transportmittel fir Viren geeignet ist, wie z. B. ausfiihrbare Programme,
Word-Dokumente, Script-Dateien etc. missen Sie deshalb im schlimmsten Fall damit rechnen,
eine infizierte Datei zu 6ffnen und sich einen Virus einzufangen.

Virenscanner einsetzen

Gangige Virenscanner wie z. B. von McAfee oder Symantec entdecken Viren sofort, wenn Sie
eine E-Mail erhalten, die eine virenbefallene Anlage enthalt. AMICRON-MAILOFFICE 5.0 ist
immun gegen Viren, die sich per E-Mail verbreiten und z. B. automatisch eine virenbefallene
E-Mail an alle Eintrage aus dem E-Mail-Adressbuch versenden.

Sorgen Sie vor:

Offnen Sie nie eine Anlage, wenn Ihnen der Absender nicht bekannt ist oder der Absender die
Anlage im E-Mail-Text nicht erwdhnt. Haufig weil3 der Absender von der Existenz eines Virus gar
nichts. Der beste Schutz ist daher der Erweb eines Virenschutz- und suchprogrammes. Damit
werden E-Mails bzw. Anhange automatisch zuerst auf Viren durchsucht, bevor Sie sie 6ffnen.
Uberpriifen Sie regelméBig, ob Sie die aktuellste Version Ihres Virenscanners installiert haben.
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Makro-Viren

Da Viren nicht nur Gber ausfiihrbare Dateien verbreitet werden, sondern auch in Form von
Makros beispielsweise Word- und Excel-Dokumente befallen, sollte der Makro-Virusschutz in
diesen Programmen immer aktiv sein. Sie finden ihn zum Beispiel in Word 97 und Excel 97 unter
"Extras > Optionen > Allgemein". Unter Word 2000 und Excel 2000 kdnnen Sie unter "Extras >
Makro > Sicherheit" eine von drei Sicherheitsstufen auswahlen.

Manchmal tauchen in E-Mails auch Hinweise auf, dass Sie das angehangte Dokument
schnellstens 6ffnen sollen und eventuell auftauchende Warnungen, die auf Makro-Viren schlieBen
lassen, getrost ignorieren kdnnen. Ignorieren sollten Sie auf jeden Fall solche hanebilichenen
Hinweise, aber nicht die Viren-Warnungen. Das Ausfiihren von Makros in fremden und
unbekannten Dokumenten sollten Sie sicherheitshalber sowieso immer unterbinden.

Seien Sie besonders vorsichtig bei Dateianlagen, mit den Endungen ".exe", ".com",
".bat" oder ".pif".

Achten Sie ebenfalls auf getarnte Anlagen. Erhalten Sie beispielsweise eine E-Mails
mit der Anlage "Daylight.mp3.pif", so handelt es sich dabei nicht um eine Musikdatei
(MP3-Datei).

Offnen von Anlagen sperren

In der Benutzerverwaltung (2051 kénnen Sie fiir einzelne Programmbenutzer das Offnen von
Anlagen sperren. Sie haben dabei die Méglichkeit zu wahlen, ob lberhaupt keine Anlagen
getffnet werden dirfen, oder ob nur die "geféhrlichen" ausfiihrbaren Anlagen nicht gedffnet
werden duirfen.

Hinweis

Bei der Neuanlage von Benutzerrechten werden standardmaBig folgende Rechte gesperrt:
o Ausflihrbare Dateianlagen 6ffnen

¢ Dateianlagen, die Scripte enthalten kénnen, 6ffnen

Antworten und weiterleiten

Antworten

Anders als beim Schreiben von Briefen funktioniert das Antworten auf eingegangene
elektronische Post recht einfach. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Antworten und es wird sofort
eine Antwort-E-Mail erzeugt. Als Empfanger tragt AMICRON-MAILOFFICE 5.0 den Absender der
zu beantwortenden E-Mail automatisch ein. Abhdngig von den in den Optionen gesetzten
Einstellungen wird der Nachrichtentext ebenfalls (ibernommen. Um E-Mails effizienter zu
beantworten, kénnen Sie die Textbaustein-Favoriten|te4 verwenden.

Allen Antworten

Mdchten Sie nicht nur dem Absender der eingegangenen E-Mail antworten, sondern auch allen
anderen Empfangern, die der Verfasser der urspriinglichen Nachricht unter An, CC, oder BCC
eingetragen hat, so wahlen Sie die Schaltfldche Allen Antworten.

Weiterleiten

Sie haben eine E-Mail erhalten, deren Inhalt Sie auch anderen Empfangern zuganglich machen
mochten? Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Weiterleiten. Eine neue E-Mail wird erstellt. Der
Text der weiterzuleitenden Nachricht wird bernommen. Sie kénnen diesen nun erweitern, indem
Sie beispielsweise einen kleinen Kommentar dazu schreiben.

Eine einzelne E-Mail kann auch als Dateianlage weitergeleitet werden, indem Sie iber das
Dropdownmenii der Schaltflache Weiterleiten das entsprechende Untermeni aufrufen.

Weiterleiten mehrerer E-Mails
Um mehrere E-Mails weiterzuleiten, missen Sie diese in der Liste zunachst markieren. Wenn Sie
anschlieBend auf den Schalter Weiterleiten klicken, werden diese E-Mails als Dateianlage in die
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neue E-Mail iibernommen.

Umleiten

Das Umleiten entspricht dem Weiterleiten einer E-Mail mit dem Unterschied, dass beim Umleiten
der urspriingliche Absender erhalten bleibt. Derjenige, an den Sie die E-Mail umleiten, hat also
als Absender Ihrer E-Mail nicht Sie, sondern den urspriinglichen Absender eingetragen. Der
Vorteil gegeniiber dem Weiterleiten besteht darin, dass der urspriingliche Absender erhalten
bleibt und beim Beantworten der E-Mail dieser nicht wieder von Hand als Empfanger eingetragen
werden muss.

Beachten Sie jedoch, dass nicht alle E-Mail-Server das Umleiten unterstiitzen!

Textformat der Antwort wahlen

Wenn Sie auf eine E-Mail antworten, wird automatisch das Format verwendet, in dem die E-Mail
urspriinglich erstellt worden ist. Wenn Sie beispielsweise eine E-Mail beantworten, die als
formatierter Text an Sie gesendet wurde, wird die Antwort auch in formatiertem Text erstellt.
Allerdings haben Sie die Mdglichkeit, fiir Inre Antwort ein anderes Format zu wahlen. Offnen Sie
dazu die von Ihnen erstellte E-Mail und wahlen im Menl "Extras" das gewiinschte Textformat.

Bemerkungen iibernehmen

In den E-Mail-Optionen [1s31 kann gewéhlt werden, ob eine Bemerkung standardmaBig in die
Antwort bzw. Weiterleitung ibernommen werden soll.

Siehe auch Bemerkungen zu E-Mails[144)

Mehrere E-Mails beantworten

Wenn sich in einem E-Mail-Ordner mehrere E-Mails befinden, die eine identische Antwort
erhalten sollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die gewtinschten E-Mails in der E-Mail-Liste, indem Sie die STRG- bzw.
Umschalt-Taste gedriickt halten, wahrend Sie die E-Mails mit der Maus anklicken oder mit den
Pfeil-Tasten ansteuern.

2. Driicken Sie auf den Antworten-Schalter.

Die Absenderadressen aus den markierten E-Mails werden in das BCC-Feld der Antwort-E-Mail
Ubernommen. Wenn Sie jetzt den E-Mail-Text schreiben und die E-Mail absenden, erhalten alle
eine gleichlautende Antwort.

E-Mails mit Favoriten-Text beantworten

Amicron-Mailoffice bietet bereits seit der ersten Version die Moglichkeit haufig verwendete Texte
und Standard-E-Mails als Textbausteine zu hinterlegen, die sich per Mausklick in die E-Mail
Uibernehmen lassen, um Routineaufgaben effizienter erledigen zu kénnen.

Wenn Sie Amicron-Mailoffice einsetzen, werden sich im Laufe der Zeit viele Textbausteine
ansammeln. Einige werden haufig verwendet, manche nur selten. Damit Sie Ihre E-Mails noch
schneller beantworten kénnen, lassen sich ab Version 4.0 wichtige Texte als Favoriten
kennzeichnen.

Falls Sie z. B. haufig dieselben Prospekte, Preislisten etc. versenden, kennzeichnen Sie diese
Textbausteine einfach als Favoriten (Textbausteinliste > rechte Maustaste > Kontextmeni “als
Favoriten kennzeichnen”).
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Textbausteine
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Preislisten

Die Favoriten-Texte stehen dann direkt als Auswabhlliste unterhalb derjenigen Schalter zur
Verfligung, Uber die Sie die Antwort bzw. die neue E-Mail erstellen. Texte kdnnen so einfach und
schnell in die E-Mail ibernommen werden, ohne jedesmal das Textbausteinfenster aufrufen zu
mussen.

Auch Dateianlagen werden automatisch tbernommen. Das manuelle Einfiigen von z. B. PDF-
Preislisten entfallt, sofern die Anlagen bereits beim Textbaustein hinterlegt wurden.

Das Beantworten mit Favoriten-Texten geht mit drei Mausklicks wie folgt:

1. Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Antworten-Schalter oder driicken Sie die
Tastenkombination AltGr+A.

E-Mail - Resellerinfo
4 4 B ':.||_1'|NeueE-I'~ﬂaiI " 4 T | &5 [Bjotic
t%.ﬁ.ntwn[ten v @.ﬁ.]_len Antworten zﬁﬂeiterleiten zﬁgmleiten

Mit Texthaustein-Favarit beantwaorten  Alt Gr+4
E-Mail Signatur Standard
Preisliste deutsch (inkl. PDF-Anlage)

W
W
E:? Preisliste englisch (inkl. PDF-Anlage)
W
W

Prospekte Holzfiguren
Prospekte Kinderstihle und Sitzgruppen

2. Wahlen Sie den gewiinschten Text aus der Favoritenliste aus, priifen die erstellte Antwort und
ergdnzen diese ggfs. noch manuell.

3. Klicken Sie auf Senden.
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Schriftarten beim Verfassen von E-Mails

Ob iberhaupt Formatierungsmaglichkeiten im E-Mail-Text zur Verfiigung stehen, hangt von der
Wahl des E-Mail-Formates ab. Wahlt man beim Verfassen von E-Mails (iber das Menul "Extras"
die Einstellung HTML-Format, kann bei der Schriftformatierung auf jede unter Windows
installierte Schriftart zugegriffen werden. Wie bei einer Textverarbeitung kénnen Sie Art, Stil und
GréBe einer Schrift bestimmen.

Wahlt man hingegen die Einstellung Nur Text sind keine Formatierungen im Text méglich, noch
nicht einmal fett oder unterstrichen kénnen Sie dann wahlen. So ein reiner Text sieht zwar recht
spartanisch aus, ist aber in der Praxis das glinstigste und unkomplizierteste Format und wird am
liebsten gesehen, da es damit liberhaupt keine Probleme gibt; jeder E-Mail-Empfénger kann den
Text lesen, was bei HTML-E-Mails nicht unbedingt der Fall ist. Gegen das HTML-Format sprechen
auBerdem Sicherheitsbedenken. Viele Anwender, besonders in Firmen, kénnen und wollen HTML
gar nicht anzeigen lassen.

Bei der Schriftauswahl bitte beachten:

Beim HTML-Format kdnnen Sie zwar beim Schreiben jede auf Threm System installierte Schriftart
wahlen, dem Empfanger wird die von Ihnen gewdhlte Schrift jedoch nur dann angezeigt, wenn
die Schriftart beim Empfanger ebenfalls installiert ist. Andernfalls wird der Text dort in einer
Ersatzschriftart angezeigt.

Standard-E-Mail-Format
Im E-Mail-Center kann iiber das Menii Extras > Optionenlts31 das Standard-E-Mail-Format
festgelegt werden.

14.2.10 Formatierte HTML-E-Mails

14.2.11

Anzeige von Bildern in HTML-E-Mails blockieren

Im E-Mail-Center kann Uber das Menl Extras > Optionen auf der Kartei HTML-Sicherheit
gewahlt werden, wie AMICRON-MAILOFFICE 5.0 mit HTML-E-Mails umgehen soll. Solche E-Mails
kdnnen z. B. Bilder enthalten, mit denen der Absender in unlauterer Absicht die Giltigkeit Ihrer
E-Mail-Anschrift priifen will oder kontrollieren will, ob Sie die E-Mail tatsachlich gelesen bzw.
geoffnet haben.

Die Priifung erfolgt mit kleinen, oft unsichtbaren Bildern in der HTML-E-Mail, die aber nach dem
Empfang der Mail erst aus dem Internet nachgeladen werden miissen. Diesen Vorgang des
Herunterladens kann der Absender der E-Mail verfolgen und weiB3 dann, dass Ihre
E-Mail-Anschrift korrekt war und die E-Mail geéffnet wurde.

Sie kdnnen dieses Herunterladen jedoch verhindern. Deaktivieren Sie dazu die Option "Bilder in
HTML-Dokumenten, deren Quelle sich im Internet befindet, bei Bedarf nachladen"
auf der Kartei HTML-Sicherheit/|1s3. Kiinftig werden in einer E-Mail nur Platzhalter fiir die Bilder
gezeigt.

Bei HTML-E-Mails nur den unformatierten Text speichern

Wenn Sie keine formatierten HTML-E-Mails empfangen mdéchten, kénnen Sie in den
E-Mail-Optionen auf der Kartei "E-Mail-Ubertragung" die Option "Beim Empfangen
formatierter E-Mails nur den Plaintext-Bereich (unformatierter Text) speichern"
aktivieren.

E-Mail-Nachrichten-Optionen

Beim Schreiben einer neuen E-Mail kdnnen Sie (ber den Schalter "Optionen" die
Nachrichtenoptionen aufgerufen. Bei bereits vorhandenen E-Mails kommen Sie mit der "rechten
Maustaste" auf die Nachrichtenoption. Dort wird dann im unteren Fensterbereich zusatzlich noch
der Kopftext mit angezeigt.
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Nachrichteneinstellungen

Prioritat
Hier haben Sie die Wahl zwischen Niedrig, Normal und Hoch.

Vertraulichkeit
Normal, Persoénlich, Privat, Vertraulich

Privat

Wenn Sie das Programm mit mehreren Anwendern nutzen, kénnen Sie diese Option aktivieren,
damit die E-Mail firr die anderen Anwender nicht sichtbar ist. Die Vorgabe, ob E-Mails &ffentlich
oder nicht &ffentlich sein sollen, kénnen Sie in der Benutzerverwaltung|202) vornehmen. Siehe
auch im Kapitel "private/éffentliche E-Mails[142".

Vorlage am, fiir, Anlass

Uber diese Felder kénnen Sie fiir die E-Mail eine Wiedervorlage eintragen. Fallige Wiedervorlagen
werden dann auf der Heute-Seite /441 angezeigt. Beim Einfiigen eines Textbausteins kann das
Vorlagedatum automatisch eingetragen werden, indem Sie beim Textbaustein das Feld "zur
Vorlage in ... Tagen" entsprechend gefiillt haben.

Ubermittlungsoptionen

Antwort senden an

Hier kdnnen Sie eine abweichende Antwortadresse aus den vordefinierten Konten wahlen, falls z.
B. jemand auf Ihre Ausgangs-E-Mail antwortet und diese Antwort nicht an die E-Mail-Adresse
gesandt werden soll, Uber die Sie die E-Mail abgeschickt haben.

Gesendete Nachricht speichern
Aktivieren Sie Uber diese Option, ob die E-Mail gespeichert werden soll und (falls ja), in welchen
Gesendet-Ordner die E-Mail abgelegt werden soll.

Ubermittlung nicht vor
Vorgabe von Datum und Uhrzeit zu der die E-Mail gesendet wird.

Verfallt nach

Falls Sie eine E-Mail ab einem bestimmten Zeitpunkt aus Ihrer E-Mail-Datenbank entfernen
mochten, geben Sie hier einfach das Datum und die Uhrzeit ein, ab der die E-Mail geléscht wird.
Die E-Mail kann dann automatisch bei der nachsten Datenreorganisation geldscht werden.

Nachrichten senden iiber

Wahlen Sie hier, Gber welches E-Mail-Konto die E-Mail versandt werden soll (nur méglich, wenn
mehr als ein E-Mail-Konto angelegt wurde). Falls keine Eingabe erfolgt, wird das
Standard-E-Mail-Konto verwendet.

Empfangen und Senden

E-Mails empfangen

Eingehende E-Mails werden von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 im Hauptordner des Posteingangs
abgelegt bzw. in dem Ordner, den Sie in den Konteneinstellungen |18 gew&hlt haben. Verwenden
Sie die Funktion "Regeln 51", wenn z. B. eingehende E-Mails automatisch in bestimmte Ordner
verschoben werden sollen.

Passwortabfrage fiir den Zugriff auf das E-Mail-Konto

Wenn die Benutzerkennung oder das Passwort des E-Mail-Kontos beim Empfangen vom
Mailserver zuriickgewiesen wurde, wird ein Passwort-Dialog zur Korrektur der Eingaben

angeboten. In diesem Dialog kann optional gewahlt werden, ob die neuen Einstellungen
gespeichert werden sollen. Per Bestatigung mit OK versucht das Programm eine erneute
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Anmeldung beim Server. Die Eingabe eines Passwortes ist bei der Anlage des Kontos also nicht
zwingend erforderlich.

Internes Senden im Netzwerk

Auch ein internes Versenden von E-Mails innerhalb eines Netzwerkes ist moglich.

Die Vorteile:

o Es wird keine Internet-Verbindung oder E-Mail-Server mehr benétigt.

o E-Mails stehen den anderen Mitarbeiter sofort zur Verfligung

¢ Bei E-Mail-Anlagen muss keine Kopie erstellt werden, es reicht eine Referenz auf die Anlage.

Voraussetzungen fiir das interne Versenden:

1. Fir alle Mitarbeiter wurde eine gemeinsam genutzte Datenbank eingerichtet, siehe dazu
unter Netzwerk-Installation| 211 und "Einstellungen > Installation"[197. Wenn keine
gemeinsame Datenbank verwendet wird, versucht das Programm die E-Mail auf dem
externen Weg zu versenden.

2. Das Konto, liber das die E-Mail versendet wird, wurde fiir das interne Versenden im
Netzwerk freigeschaltet (siehe Konteneinstellungen|+27, Kartei "Erweitert")

E-Mail-Statusfenster

Das Statusfenster zeigt Thnen, liber welches E-Mail-Konto Sie empfangen und senden. AuBerdem
erhalten Sie Informationen Uber den Fortschritt, wenn Sie gréBere Dateien empfangen bzw.
senden.

Im Fehlerfall werden Ihnen die Fehlermeldungen hier angezeigt.

Hinweis:

Beim Senden und Empfangen sendet AMICRON-MAILOFFICE 5.0 an den Mailserver Botschaften
und wartet dann auf eine Antwort. Je nachdem, ob der Mailserver nun Uberlastet ist oder gar
nicht reagiert, kann dies zu Verzégerungen beim Abrufen/Senden von E-Mails fiihren. Oft denken
unerfahrene Anwender, das Programm habe sich aufgehangt. Das stimmt jedoch meist nicht!

Geben Sie dem Mailserver etwas Zeit, auf die Botschaften von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 zu
reagieren.

Mogliche Probleme beim Senden/Empfangen

Wenn eine E-Mail nicht versendet werden kann, wird die Fehlerursache in die Bemerkung 144 der
E-Mail eingetragen.

siehe auch:
FAQ - hiufig gestellte Fragen [276)

Unzustellbare E-Mails

Genauso wie bei Postbriefen kann es auch bei E-Mails vorkommen, dass diese unzustellbar sind,
weil z. B. der Benutzer seine E-Mail-Adresse inzwischen umbenannt oder geléscht hat. Nach dem
Versenden der E-Mail erhalten Sie dann eine Nachricht {iber die Unzustellbarkeit der E-Mail inkl.
Angabe, warum die E-Mail nicht zugestellt werden konnte. Der Aufbau dieser
Riickmeldungsnachrichen variert je nach eingesetzter Mailserver-Software.

Die wichtigsten Riickmeldungen finden Sie in folgender Tabelle:
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Riickmeldung Bedeutung

user unknown Der Name des Empfangers (vor dem @-Zeichen) ist unbekannt.
weil der Name z. B. entweder falsch geschrieben wurde oder die
E-Mail-Adresse inzwischen aufgeldst wurde.

host unknown Die Adresse des Zielrechners bzw. der Domain-Name (das ist der
Teil einer E-Mail-Adresse, die hinter dem @ steht) existiert nicht
bzw. wurde nicht gefunden.

connection timed Der Mailserver des Empangers wurde zwar gefunden, ist (derzeit)

out aber nicht erreichbar.

Wahrend Sie bei anderen E-Mail-Programmen erst miihsam die urspriingliche Zieladresse
heraussuchen missen, ordnet AMICRON-MAILOFFICE 5.0 diese Retour-Mails automatisch der
passenden Adresse zu, so dass Sie mit einem Mausklick oder Tastendruck die Adressstammdaten
aufrufen kénnen, um die E-Mail-Adresse dort zu korrigieren oder zu I6schen.

E-Mails verwalten im E-Mail Center

Das Fenster, in dem Sie Ihre E-Mails verwalten, gliedert sich in drei Bereiche:
e Ordnerliste bzw. Filterliste

e E-Mail-Liste

e E-Mail-Vorschau

Ordnerliste

Mit Hilfe der Ordner kénnen Sie Ihre E-Mails nach Ihren Wiinschen organisieren. Die Ordner
werden als Baumstruktur dargestellt.

Um die Speicherung von E-Mails (ibersichtlicher zu gestalten, empfehlen wir Ihnen, in den
Ordnern Gesendet und Posteingang Unterordner anzulegen. Jeder Ordner kann beliebig viele
Unterordner besitzen.

Wie Sie mit Hilfe der Ordner Ihre E-Mails besser organisieren, erfahren Sie im Kapitel "Ordner
erstellen und verwalten /146",

Filterliste

Die Filterliste enthalt bereits vordefinierte Filterkriterien, die es Ihnen erlauben, sich rasch einen
Uberblick, tiber Ihre E-Mails zu verschaffen.

Weitere benutzerdefinierte Filter kdnnen Ihren Anforderungen entsprechend hinzugefiigt
werden.

Uber das Menii "Ansicht" kdnnen sie zwischen der Ordner- und Filteransicht hin und her
wechseln.

E-Mail-Liste
Die E-Mail-Liste stellt alle E-Mails eines Ordners, bzw. des ausgewahlten Filters, mit ihren
wichtigsten Daten wie Betreff, Absender, Empfanger, Datum usw. dar.

Per Klick mit der rechten Maustaste auf das Briefsymbol einer E-Mail kénnen Sie sich

Informationen (iber den Antwort-, Weiterleitungs- oder Umleitungsstatus der Nachricht anzeigen
lassen.
Mit nur einem einzigen weiteren Klick 6ffnen Sie das Antwortschreiben.
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' 4 ¥ @ @ Von Betreff Empfangen am  CC
: :;% ¥ 0 EmilioJuarez Steuerprifung .. 2012-12-14 14:00

1% Micolina Fabian hat am Fr, 14.12.2012 14:51 geantwortet,
Ernpfianger: emilio juarez@shurnway.com (Emilic Juarez).

! lﬁ Micolina Fabian hat diese E-Mail am Fr, 14.12.2012 14:18 weitergeleitet.
Ernpfanger: Marc.Karolinger@TechMet.com.

E-Mail-Vorschau

Der Inhalt der in der Liste ausgewahlten E-Mail wird optional rechts neben, oder unterhalb der
Liste in einem Vorschau-Bereich angezeigt.

Uber das Menii "Ansicht" kann die E-Mail-Vorschau ein- und ausgeblendet werden.

Ordner erstellen und verwalten

Um die Speicherung von E-Mails (bersichtlicher zu gestalten, empfehlen wir Ihnen, in den
Ordnern Gesendet und Posteingang Unterordner anzulegen. Mit Hilfe der Ordner kénnen Sie
dann Ihre E-Mails nach Ihren Winschen organisieren. Die Ordner werden als Baumstruktur
dargestellt. Jeder Ordner kann beliebig viele Unterordner besitzen.

Einen neuen Ordner anlegen

Um einen Ordner hinzuzufiigen, wahlen Sie zundchst den Ordner an, in dem Sie einen
Unterordner anlegen mdéchten. Klicken Sie dann auf das Menii Datei, zeigen auf Neu und klicken
danach auf Neuer Ordner. Es 6ffnet sich ein Fenster, wo Sie den Namen des Ordners eingeben
kdnnen.

Einen neven Ordner anlegen X

Mame Steuern
Ordner soll angelegt werden unter

4 (| ) Private Ordner
© [ Gesendet
i Papierkorb
A Entwiirfe
==| Postausgang
4 = Posteingang
4 =1, Privat
] Familie
] Finanzen

OK | |Abbrechen

In der dargestellten Baumstruktur wird Ihnen der Ordner angezeigt, in den der neue Ordner
angelegt wird. Bei Bedarf kann dieser Pfad des neuen Ordners noch geandert werden.
Um die Eingabe zu ibernehmen, klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Einen Ordner umbenennen
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Wabhlen Sie zunachst den Ordner an, den Sie umbenennen méchten und rufen dann das Meni
Datei > Ordner umbenennen auf oder driicken einfach die F2-Taste.

Geben Sie eine neue Bezeichnung ein. Beachten Sie bitte, dass der neue Ordnername nicht das
Zeichen "\" beinhalten darf.

Bestétigen Sie Ihre Eingabe mit der Enter-Taste oder verwerfen Sie Ihre Anderungen, indem Sie
auf die ESC-Taste driicken.

Einen Ordner Ioschen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie entfernen mochten.

Wabhlen Sie aus dem Kontextmeni Ordner "Name des Ordners" 16schen.

Samtliche E-Mails, die sich in dem Ordner befinden, werden in den Papierkorb verschoben, der
Ordner wird geldscht. Um die E-Mails aus dem geléschten Ordner endgilltig zu I6schen, miissen
Sie mit der rechten Maustaste auf den Papierkorb-Ordner klicken und in dem erscheinenden
Meni "Papierkorb leeren" wahlen.

Einen Ordner verschieben

Per Drag & Drop ist es ohne weiteres mdglich, einem Ordner eine andere Position zuzuweisen.

Wahlen Sie den zu verschiebenden Ordner aus und ziehen Sie ihn mit festgehaltener linker
Maustaste an die Stelle innerhalb der Baumansicht, an der Sie ihn nun positionieren méchten.
Lassen Sie die Maustaste erst wieder los, wenn Sie gewlinschte Ordnerposition gefunden haben.

Anmerkungen

¢ Die Ordner Gesendet, Papierkorb, Entwiirfe, Postausgang und Posteingang kdnnen weder
geldscht, noch verschoben oder umbenannt werden.

o Der Ordner Papierkorb dient als Vorstufe fiir zu I6schende E-Mails. Er kann keine Unterordner
aufnehmen. Die E-Mails, die sich in dem Papierkorb befinden, beinhalten jedoch die
Information, von welchem Ordner sie stammen. Beim Wiederherstellen wird der
Ursprungsordner nétigenfalls wieder erstellt.

Automatisches Verschieben mit Hilfe der Regeln
Damit Sie nicht jede E-Mail von Hand in die entsprechenden Ordner verschieben missen, kdnnen
Sie entsprechende Regeln |15t erstellen, so dass E-Mails automatisch verschoben werden.

Tipp

Die Ordner werden alphabetisch sortiert. Wenn Sie viele Ordner angelegt haben, kénnen Sie
Ordner weiter nach oben einsortieren, indem Sie im Ordnernamen z. B. einen Unterstrich "_"
oder eine Zahl (z. B. "1." oder "8.") voranstellen.

Wenn der Ordner ungelesene Nachrichten enthalt, wird Ihnen dies durch eine spezielle
Markierung des Ordners angezeigt. Die Anzeige dieser Markierung kann im E-Mail-Center Gber
das Menli Extras > Optionen[153) deaktiviert werden (Kartei "Sonstige", Einstellung "Ordner und
Unterordner markieren, falls (ungelesene) E-Mails enthalten sind").

Ordner freigeben

Falls andere Benutzer Zugriff auf Ihre E-Mail-Ordner haben sollen, kénnen Sie die gewiinschten
Ordner freigeben.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten Ordner. Es erscheint ein
Kontextmend, in dem Sie den Menipunkt Ordner freigeben wahlen miissen. Sofern der
gewahlte Ordner keine Unterordner hat, wird der Ordner sofort freigegeben. Wenn Unterordner
vorhanden sind, kénnen Sie wahlen, ob automatisch alle untergeordneten Ordner ebenfalls
freigegeben werden sollen.

Freigegebene Ordner werden in der Ordneransicht durch ein o - Symbol dargestellt, so dass
Sie jederzeit erkennen kénnen, welche Ordner freigegeben sind und welche nicht.
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Damit andere Benutzer den Inhalt Ihrer freigegebenen Ordner sehen kénnen, miissen diese das
Menl Ansicht > Freigegebene Ordner hinzufiigen aufrufen.

Ordnerfreigabe aufheben

Um eine Ordnerfreige aufzuheben, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den freigegebenen
Ordner. Es erscheint ein Kontextmend, in dem Sie den Meniipunkt Ordnerfreigabe aufheben
wahlen missen.

Das ganze E-Mail-Konto freigeben
Alternativ zur Ordnerfreigabe kénnen Sie auch das ganze E-Mail-Konto freigeben|122), indem Sie
Ihr Konto als 6ffentliches Konto definieren.

Freigegebene Ordner hinzufugen

E-Mail-Ordner, die von anderen Anwendern freigegeben [141) wurden, kénnen im E-Mail-Center
Uber das Menli Ansicht > Freigegebene Ordner hinzufiigen/entfernen ein- bzw.
ausgeblendet werden.

Nachdem Sie obigen Meniipunkt aufgerufen haben, werden alle Benutzer|203) und deren
freigegebene Ordner aufgelistet. Rechts nebem den Ordnern kénnen Sie wahlen, ob der
jeweilige Ordner in Ihrer Ordneransicht angezeigt werden soll.

private und offentliche E-Mails

Wenn Sie AMICRON-MAILOFFICE 5.0 mit mehreren Anwendern nutzen, kénnen Sie E-Mails
verdffentlichen, so dass die E-Mail fiir die anderen Anwender ebenfalls sichtbar ist. Nur E-Mails,
die nicht als privat gekennzeichnet sind, werden den anderen Programmbenutzern angezeigt.

Um eine oder mehrere markierte E-Mails als privat zu markieren, wahlen Sie im E-Mail-Center
den Menlipunkt Bearbeiten > Lesezugriff einschranken. Wenn Sie die E-Mail gedffnet
haben, kann diese Einstellung auch in den Optionen|136) der E-Mail vorgenommen werden.

Schutz von vertraulichen Nachrichten

E-Mails, die Sie empfangen, kénnen vom Absender mit einem Vertraulichkeitsvermerk
gekennzeichnet worden sein. Die folgenden Vermerke sind geldufig: Normal; Personlich; Privat;
Vertraulich. Dieser Vermerk sagt nun zwar nichts tiber die Sicherheit der Ubertragung aus, wird
von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 jedoch insofern ausgewertet, dass wenn eine eingehende E-Mail
nicht Normal ist, diese auch als "privat" behandelt wird. Andernfalls bekommt die Eigenschaft
"privat" den Wert der Voreinstellung.

Vorgabe fiir "privat” treffen

Die Voreinstellung, ob eingehende E-Mails "6ffentlich" oder privat sein sollen, kdnnen Sie in der
Benutzerverwaltung 2021 &ndern, sofern Sie Administrator-Rechte besitzen. Wahlen Sie dazu das
Meni Einstellungen > Benutzerverwaltung und aktivieren/deaktivieren Sie das Optionsfeld
"privat" (Vorgabewert fiir Posteingangs- und Postausgangs-Mails).

Zusétzlich lasst sich in den E-Mail-Konten[118) auf der Kartei "Erweitert[121" fiir jedes E-Mail-Konto
eine individuelle Einstellung vornehmen, ob E-Mails, die liber dieses Konto gesendet oder
empfangen werden, als privat gekennzeichnet werden sollen oder nicht.

Antworten auf private E-Mails
Wenn Sie auf eine als privat gekennzeichnete E-Mail antworten, wird die erstellte Antwort
automatisch als privat gekennzeichnet.
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E-Mail einem anderen Benutzer zuordnen

Eine E-Mail kann direkt einem anderen Amicron-Mailoffice Benutzer zugeordnet werden, so dass
die E-Mail nicht erst tiber "Senden & Empfangen" libertragen werden muss.

Wahlen Sie dazu die E-Mail in der E-Mail-Liste aus, driicken die rechte Maustaste und rufen in
dem Kontextmenii den Punkt "E-Mail einem anderen Benutzer zuordnen" auf. Es 6ffnet sich ein
Fenster, in dem Sie den Benutzer auswahlen kdnnen, der die E-Mail erhalten soll. Die E-Mail wird
dann sofort in den Posteingang dieses Benutzers verschoben.

Sie kdnnen diese Funktion {iber das Benutzerrecht/202) "E-Mail einem anderen Benutzer zuordnen"
sperren.

Wenn die E-Mail von einem einem IMAP-Konto stammt, kénnen Sie in den Konteneinstellungen
11271 (iber folgende Option steuern, ob die auf diese Art zugeordneten E-Mails vom IMAP-Server
geléscht werden sollen:

E-Mail vom IMAP-Server I6schen, wenn sie einem anderen Benutzer zugeordnet wurde.

E-Mails auf IMAP-Servern

Wie verarbeitet Amicron-Mailoffice geléschte E-Mails eines IMAP-Kontos?

In Amicron Mailoffice werden ab Version 5.0 geléschte E-Mails, die tiber eine IMAP-Konto
empfangen wurden, zunachst zur Loschung gekennzeichnet und ausgeblendet. Beim nachsten
Synchronisationsvorgang (Empfangen und Senden) werden die zur Léschung gekennzeichneten
E-Mails vom IMAP-Server entfernt.

Werden auf dem IMAP-Server E-Mails geldscht (z.B. durch einen anderen E-Mail-Client) bleiben
die geldschten E-Mails in Amicron Mailoffice lokal im Ursprungsordner erhalten, kénnen aber
jederzeit auch hier geléscht werden. E-Mails, die auf dem IMAP-Server in den Papierkorb
verschoben werden, werden von Amicron-Mailoffice neu empfangen und ebenfalls im Papierkorb
abgelegt.

Anlage speichern unter..

Dateianlagen, die Sie liber AMICRON-MAILOFFICE 5.0 empfangen, werden direkt in der
Datenbank gespeichert und nicht mehr wie in Version 2.0 extern in einem Anlagen-Ordner auf
der Festplatte abgelegt. Wenn Sie die E-Mails aus Version 2.0 importiert haben, werden die
Anlagen aus der alten Version allerdings nicht in die Datenbank importiert, sondern es wird nur
die Verkniipfung auf die externe Anlagendatei iibernommen. Der Ordner mit den E-Mail-Anlagen
sollte also nicht geldscht werden, damit bei den aus Version 2.0 importieren E-Mails die Anlagen
noch aufgerufen werden kénnen.

Jede Anlage, die Sie per E-Mail erhalten, kann in einem beliegigen Ordner gespeichert werden.

Wenn Sie die E-Mail in einem separaten Fenster gedffnet haben, klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf die Datei, die Sie speichern méchten. Es erscheint ein Kontextmeni, in dem Sie
den Meniipunkt Speichern unter wahlen. AnschlieBend kénnen Sie den Ordner wahlen, unter
dem die Anlage gespeichert werden soll.
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Bemerkungen zu E-Mails

Zu jeder ein- oder ausgehenden E-Mail kénnen Sie beliebige Bemerkungen eingeben. Die Lange
des Textes ist praktisch so gut wie unbeschrankt. Um in der E-Mail-Liste eine Bemerkung zu der
angewadhlten E-Mail einzugeben, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die E-Mail und wahlen
den Meniipunkt Bemerkung. AnschlieBend 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Bemerkung
eintragen kénnen.

Sie kdnnen die Bemerkungen dauerhaft im E-Mail-Center ein- bzw. ausblenden, indem Sie den
Menilpunkt Ansicht > Bemerkung im Vorschaubereich anwahlen.

Sollte beim Senden oder Empfangen 137 ein Fehler auftreten wird die Fehlermeldung ebenfalls im
Bemerkungsfeld gespeichert.

Bemerkungen zu E-Mails werden nicht ibermittelt

Der Text der Bemerkung dient dazu, schnell mal ein paar Zeilen zu notieren. Die Bemerkung ist
nicht Teil der eigentlichen E-Mail, wird also beim Senden nicht tbertragen. Wenn Sie das
Programm im Netzwerk mit mehreren Anwendern nutzen, ist diese Bemerkung fir alle Anwender
sichtbar, es sei denn, die E-Mail wurde als "privat" gekennzeichnet.

E-Mails suchen

Um die E-Mail-Suchfunktion aufzurufen, klicken Sie im E-Mail-Center auf den ‘\ - Schalter oder
driicken STRG+S.

5 E-Mail suchen

Bitte geben Sie die Suchkriterien ein

Ordner Posteingangiewsletter Unterordner durchsuchen
Betreff

Von An

CC BCC

Text |Paderborn
Suchoptionen

Suchbedingung |Teilweise innerhalb des Feldes % (Von, Betreff)

Ergebnismenge begrenzen
E-Mails, die &lter sind als |30 ES Tage, ausblenden.

"-_-"\Suche starten
I - |.=;?|ueueENail|ﬂ |. ,;llIL|
& oantworten Eaallen Antworten & Weiterleiten "Bgrnleiten|

35 E-Mails
IO ¥Yaa E Von Betreff Gesendet ~
i newsletter @nw-news.de (NW-News-Newsletter) NW-News-Newsletter -> 22.01.2005 22.01.20050
| EI newsletter@listsrv.idginteractive.de (Computers COMPUTERWOCHE-Newsletter: CeBIT 24.01.2005
= newsletter@nw-news.de (NW-News-Newsletter) NW-News-Newsletter -> 25.01.2005 25.01.2005
@ newsletter @nw-news., de (NW-NewsMewsletter) MW -Mews-Mewsletter -= 26,01.2005 26.01,20050
= cio@mail.cwverlag.de Wirtschafts-News: Borussia Dortmund erwartet...; 26.01.2005
8 newsletter @htverlag.de (HAT Verlag Mewsletter) Der ebanker Newsletter - Ausgabe 04/2005: Wincor Mixdo 26.01.2005 1 w
£ >

In den Feldern Betreff, Von, An, CC, BCC und Text kénnen Sie den zu suchenden Begriff
eintragen.
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Jede E-Mail kann einer Adresse zugeordnet werden, um so z. B. schneller die Adress- und
Kontaktdaten des Absenders aufrufen zu kénnen und damit automatisch mit der personliche
Anredel[13t geantwortet wird. Beim Senden und Empfangen werden E-Mails automatisch der
zugehdrigen Adresse zugeordnet. Da dies jedoch nicht immer vollautomatisch erfolgen kann, weil
z. B. bei der Adresse noch keine E-Mail-Adresse gespeichert wurde, haben Sie auch die
Mdglichkeit, manuell eine Adresse zu verkntipfen.

Posteingang
: D|'€"| Q|?|%|VD” |Betreff
= |nfof@Preizagent. de MHeus Angebote

= 5 Andreas Kleine EAmicron.de [Amicron Software] Ak Kontakiman
By % Siegrid. Stelte@Siemens. de [Siemens AG) Angebotzanfrage

g

Die E-Mail wurde automatizch der voarhandenen Adresze zugeordnet

E-Mails manuell einer Adresse zuordnen

Eine E-Mail kann durch Klick auf den Link ,Adresse zuordnen" dem passenden Kunden
zugeordnet werden. Falls ein Lieferant oder Mitarbeiter zugeordnet werden soll, miissen Sie mit
der rechten Maustaste auf den Link klicken. Alternativ kdnnen Sie auch den Menlpunkt
Aktionen > Adresse zuordnen aufrufen.

Von nadine.schreiber @amicron.de (Amicron Software) Adresse zuordnen
An newsletter @amicron.de Adresse erstellen
CC

Betreff Amicron-Mewsletter vom 7.2, 2008: Zusammenfassende Meldung leicht gemacht

Es offnet sich anschlieBend die Listenansicht des Adressfensters. Suchen Sie sich dort die
Adresse, die Sie zuordnen mdchten heraus und klicken Sie auf die Schaltfiche Auswahl

E-Mails automatisch einer Adresse zuordnen

Im E-Mail-Center/[118) kénnen Sie sdmtliche gespeicherten E-Mails, die noch keiner Adresse
zugeordnet sind, automatisch einer Adresse zuordnen lassen. Wéhlen Sie dazu das Meni
Aktionen > Automatische Adresszuordnung.

AMICRON-MAILOFFICE 5.0 durchsucht die E-Mail-Felder Von, An, CC und BCC dann nach einer
mdglichen Ubereinstimmung mit den E-Mail-Adressen, die in Ihrer Adressdatenbank gespeichert
sind. Bei E-Mails, die Uiber diese Felder nicht zugeordnet werden kénnen, wird zusatzlich versucht
Uber die im E-Mail-Text angegebenen Adressen (z. B. E-Mail= Abc@Absender.de oder
mailto:ebaykaeufer@gmx.de) eine Zuordnung zu finden. Bereits vorhandene Adresszuordnungen
werden bei der automatischen Zuordnung nicht verandert.

Zuordnung aufheben

Wenn die zugeordnete Adresse z. B. falsch ist, kann die Verkniipfung mit dieser Adresse
aufgehoben werden. Wahlen Sie dazu das Meni Aktionen > Zuordnung aufheben.

Zugeordnete Adresse aufrufen

Um die zugeordnete Adresse aufzurufen, kdnnen Sie entweder mit der Maus auf den
Adressnamen klicken, Strg+Q driicken oder den Meniipunkt Aktion > Adresse anzeigen
aufrufen.

Alle E-Mails auflisten, die einer bestimmten Adresse zugeordnet wurden
In der Adressverwaltung kann iiber den Schalter E-Mails| 71 eine Liste aller E-Mails angezeigt
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werden, die der angewahlten Adresse zugeordnet wurden.

Adresse neu anlegen

Adressdaten manuell eingeben

Um zu einer E-Mail eine neue Adresse zu erstellen, gehen Sie am besten wie folgt vor:

o Wahlen Sie zunachst die E-Mail an, zu der Sie eine neu Adresse anlegen mdchten.
o Klicken Sie anschlieBend auf den Link Adresse erstellen, der sich rechts neben den
Kopfzeilen befindet:

Von nadine.schreiber @amicron.de (Amicron Software) Adresse zuordnen
An newsletter @amicron.de Adresse erstellen
CC

Betreff Amicron-Mewsletter vom 7.2, 2008: Zusammenfassende Meldung leicht gemacht

o Alternativ kénnen Sie auch den Menlpunkt Aktionen > Adresse erstellen aufrufen oder
den entsprechenden Schalter klicken.

Es wird dann eine neue Adresse angelegt, die automatisch der E-Mail zugeordnet/[t451 wird. Um
die neue Adresse lberpriifen zu kénnen, wird diese automatisch angezeigt und kann ggfs.
nachbearbeitet werden.

Vorname und Name werden automatisch aus dem E-Mail-Absender ermittelt, sofern diese nicht
bereits im E-Mail-Text enthalten sind (siehe unten). Wenn ermittelt werden kann, ob es sich um
einen weiblichen oder méannlichen Vornamen handelt, wird auch die Anrede und Briefanrede
automatisch ermittelt.

Adressdaten bei Neuanlage aus dem E-Mail-Text iilbernehmen

Mit AMICRON-MAILOFFICE 5.0 ist es mdglich, die Adressdaten aus dem E-Mail-Text auszulesen
und automatisch in die passenden Adressfelder zu (ibernehmen. Dies ist z. B. sinnvoll, wenn auf
Ihrer Internet-Homepage ein Kontaktformular zur Verfligung steht, in dem Interessenten ihre
Adresse eintragen kdnnen. Wenn diese Adresse nun per E-Mail an Ihre Adresse geschickt wird,
kann sie automatisch in die Adressenverwaltung (ibernommen werden.

Zu einer einzelnen E-Mail eine Adresse anlegen

e Wahlen Sie zunachst die E-Mail an, die die Adressdaten enthalt.

¢ Klicken Sie anschlieBend auf den Link Adresse erstellen oder wahlen das Meni Aktionen >
Adresse erstellen.

¢ Eine Adresse wird aus den vorhandenen Daten der E-Mail generiert und Ihnen in einem
separaten Fenster zur weiteren Bearbeitung angeboten.

Zu allen markierten E-Mails Adressen anlegen

Wenn Sie mehrere E-Mails haben, die jeweils eine neue Adresse beinhalten, kénnen Sie diese
E-Mails einfach markieren und dann die Adressen fiir alle markierten E-Mails iber das Meni
Aktionen > Adresse erstellen aus den Daten der jeweiligen E-Mail anlegen lassen.

Tipp:
Die Vorgabewerte flir den neuen Adressdatensatz stammen aus dem Datensatz mit der Nummer
"0". (Null)

Voraussetzungen fiir das Auslesen der Adresse aus dem E-Mail-Text

Damit die Adresse automatisch ermittelt werden kann, muss im E-Mail-Text zeilenweise der
einzelne Feldname aus der Adressdatenbank von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 gefolgt von einem
Gleichheitszeichen und dem Feldinhalt stehen.
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Die allgemeine Syntax lautet:
{Feldname}=[Feldinhalt]

Beispiel:
Anrede=Herr
Vorname=Pattrick
Name=Steward

Alle Feldnamen dirfen im E-Mail-Text vorkommen und werden beim Anlegen der Adresse in das
gleichnamige Datenbankfeld geschrieben. Eine Liste der giiltigen Feldnamen finden Sie in der
Beschreibung der Datenbankfelder (233,

Gruppenzuweisungen
Die E-Mail-Zeilen, die mit "btn_" beginnen, werden in die Gruppenzuordnung tbernommen (nur
das was nach "btn_" folgt), sofern "=0ON" auf die Gruppe folgt.

So wird z. B. durch die Zeilen
btn_Prospekt=0N

btn_Rickruf=0ON

bei der Gruppe "Prospekt;Riickruf" eingetragen.

Waurde keine solche Eintragung gefunden, wird nach "Gruppe=" gesucht.
Die E-Mail-Zeilen, fir die es keine passenden Felder in der Adressdatei gibt, werden an das Ende
der Bemerkung angehangt, z. B. "KontaktWoher=Google Suche".

14.4.12 Adresse aktualisieren

Sie kdnnen die Daten der zugeordneten Adresse auf Basis der Daten im E-Mail Text aktualisieren.
Gehen Sie dazu am besten wie folgt vor:

e Wahlen Sie zunachst die E-Mail an, zu der Sie die Adressdaten aktualisieren mdchten.
o Wahlen Sie das Men(i Aktionen > Adresse aktualisieren oder den entsprechenden
Schalter

Voraussetzung:
Im E-Mail-Text miissen vor den Feldinhalten die Feldnamen [23%1 angegeben werden.

Beispiel:

Name: Muster

Vorname: Hans

Firma: Muster AG
Strasse: Musterweg 123
PLZ: 33100

Ort: Paderborn

Telefon: 05251-123456
Handy: 0160-12345678
Telefax: 05251-123459
E-Mail: Muster@Muster.de
Internet: www.Muster.ag
Geburtstag: 17.1.1970

14.4.13 Adresse von eBay libernehmen

Adress- und Artikeldaten kénnen bei der Neuanlage einer Adresse aus den eingehenden
End-of-Auction-E-Mails von eBay (ibernommen werden. Wahlen Sie dazu die von eBay
eingehende E-Mail an und wahlen den Menilipunkt Aktionen > Adresse erstellen > Kunden
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erstellen oder dricken den Schalter "Kunde erstellen".

Die Feldzuordnungen der Freifelder kénnen Sie in den E-Mail-Optionen (Menl Extras >
Optionen im E-Mail-Center auf der Seite "Sonstige" (ber den Schalter eBay-Optionen fiir das
Einlesen von Adressdaten frei anpassen.

Nachdem die Adresse aus der E-Mail importiert wurde, kénnen Sie iber den blauen "F"-Schalter
einen Auftrag in Amicron-Faktura anlegen. Die Adresse wird dann automatisch in den Auftrag
Ubernommen. Hinweis: der blaue "F"-Schalter ist nur sichtbar, wenn die E-Mail geéffnet wird.

14.4.14 Adresse erstellen aus VCard-Dateianlage

Wenn bei einer eingehenden E-Mail die Adressdaten als Anhang in einer VCF-Dateianlage
(VCard) lbertragen wurden, kénnen Sie aus dieser VCard automatisch die Daten tibernehmen
und daraus eine neue Adresse anlegen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

« Offnen Sie die E-Mail
o Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Dateianlage mit der Endung VCF
e es erscheint ein Mend, in dem Sie "VCard als Adresse speichern..." wahlen

Die neue Adresse wird Ihnen angezeigt und kann ggfs. noch nachbearbeitet werden.

14.4.15 Archivieren / alte E-Mails ausblenden

E-Mails, die ein bestimmtes Alter erreicht haben, kénnen automatisch aus der E-Mail-Liste
ausgeblendet werden. Rufen Sie dazu im E-Mail-Center das Menii Extras > Optionen auf und
aktivieren auf der Kartei "Sonstige" die Option Anzeige der E-Mails pro Ordner begrenzen.
E-Mails, die élter sind als die eingestellte Anzahl Tage werden automatisch ausgeblendet. Um die
alten ausgeblendeten E-Mails wieder anzuzeigen reicht es, die Option wieder zu deaktivieren.

14.4.16 Postfach aufraumen

Uber diesen Assistenten kénnen Sie nicht mehr benétigte E-Mails aus der Datenbank entfernen
lassen. Der Aufruf erfolgt im E-Mail-Center Uber das Menil E-Mails > Postfach aufraumen.
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Postfach aufrdumen @

!y Beim Ausfilhren der Bereinigungs-Funktionen werden die E-Mail-Datensatze
physikalisch aus der Datenbank geldscht. Es ist nicht méglich, geldschte
Datensdtze wieder herzustellen.

Bitte beachten Sie die Aufbewahrungsfristen!
Informationen dazu finden Sie in der Online-Hilfe.

=:$“; Alle E-Mail Nachrichten won  allen Benutzern -

aus den Basisordnern (inkl. Unterordnern)

i [¥] Gesendet-Ordner
= Posteingang-Ordner

die dlter sind als 01.01.2005 = aus der Datenbank entfernen.

i) Spam-Ordner
T [ Papierkorb

von allen Benutzern * |eeren.

[ Bereinigen ] [ Abbrechen ] [ ) Hilfe ]

Anwender mit Administrator-Rechten [202)

Fir die Hauptordner Gesendet und Posteingang (sowie fiir alle Unterordner dieser Bereiche)
kdnnen Sie ein Datum festlegen.

Wahlen Sie aus, ob in diesem Bereich die E-Mails aller Benutzer, oder aber die eines bestimmten
Benutzers geléscht werden sollen.

Auch fiir das Leeren der Nachrichten-Ordner Spam und/oder Papierkorb kdnnen Sie festlegen,
ob die E-Mails aller Benutzer, oder aber die eines bestimmten Benutzers zu beriicksichtigen sind.

Anwender ohne Administrator-Rechte/202)

dirfen nur die Nachrichten-Ordner Spam und/oder Papierkorb leeren. In diesem Fall werden
nur Ihre eigenen E-Mails aus der Datenbank entfernt.

Beim Ausfiihren der Bereinigungs-Funktion werden die E-Mail-Datensatze physikalisch aus der
Datenbank geldscht. Es ist nicht mdglich, geléschte Datensatze wieder herzustellen.

Bitte bedenken Sie, dass es aus verschiedenen Normen fiir Gewerbetreibende
Aufbewahrungspflichten fiir den téaglichen E-Mail-Verkehr gibt.

So miissen z. B. in Deutschland Handelsbriefe und sonstige Unterlagen mit
kaufmannischer und steuerlicher Bedeutung sechs Jahre lang aufbewahrt
werden, Buchungsbelege, Eingangs- und Ausgangsrechnungen sind sogar 10
Jahre lang aufzubewahren.

Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem Ende des Kalenderjahres, in dem das
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Dokument erstellt oder empfangen worden ist und endet nach Ablauf der
einzuhaltenden Frist mit dem Ende des Kalenderjahres.

Wichtig: Wenn Rechnungen als Anhang zu einer E-Mail gesendet werden,
miissen sowohl der Anhang als auch die dazugehérige E-Mail aufbewahrt
werden.

Quelle: http://de.wikipedia.org/wiki/Aufbewahrungsfrist.

Zum Ausfiihren der Aufraumfunktion muss Benutzerrecht E-Mails vollstiandig
I6schen/Papierkorb leeren freigegeben (nicht gesperrt) sein.

Wenn das Loschen beendet ist, wird Ihnen evtl. auffallen, dass die Datenbankdatei nicht
automatisch kleiner wird. Die verwendete Firebird-Datenbank gibt den durch die entfernten E-
Mails frei gewordenen Platz zwar innerhalb der Datenbank frei um dort neue Daten
abzuspeichern, verringert aber dabei nicht die physikalische DateigréBe auf der Festplatte. Erst
durch eine Datensicherung|2661 und Riicksicherung wird die Datenbank verkleinert.

14.4.17 Dateianlagen archivieren

(nur in der Professional-Version| 4" von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 enthalten)

Die Funktion Dateianlagen archivieren bietet Thnen die Mdglichkeit, Ihre Produktivdatenbank
schlank zu halten und so z.B. die tagliche Datensicherung zu beschleunigen und den dafir
bendtigten Speicherplatz zu reduzieren.

In den Nachrichtentext eingebettete Bilder und Dateianlagen werden komprimiert und in eine
separate Archiv-Datenbank verschoben.

In Ihre Hauptdatenbank wird ein Verweis auf die archivierten Dateien geschrieben. Auf diese
Weise kdénnen Sie nach wie vor ohne zusatzlichen Aufwand auf diese Daten zugreifen.

Sobald Sie diese Funktion ausgefiihrt haben, existiert neben ihrer Hauptdatenbank eine weitere
Datenbankdatei - die Archiv-Datenbank.

Es gibt zwei Wege, die Archivierung im E-Mail-Center aufzurufen:
e Meni: E-Mails > Dateianlagen archivieren
e Ordnerliste: Link Private Ordner > Dateianlagen archivieren
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14.5

P "

Dateianlagen archivieren @

A e '\
= Sernver 51
Archiv-Datenbankdatei c\Datenbanken\test Archiv.FDB

Dateianlagen und Bilder in formatierten Nachrichtentexten archivieren,
die dlter sind als

ateianlagen zusammenfassen
Micht mehr verwendete Dateien ldschen
Priifsurnmen berechnen
Duplikate entfernen
Archiv-Datenbank anlegen
ateianlzgen in die Archiv-Datenbank verschieben

Archivieran ][ﬂbbrechen ][ € Hilfe ]

Die Funktion Dateianlagen archivieren darf nur von Anwendern mit Administrator-

Rechten 202) aufgerufen werden.

Das gleichnamige Benutzerrecht muss zum Ausfiihren dieser Funktion ebenfalls
freigegeben (nicht gesperrt) sein.

Wenn die Archivierung beendet ist, wird Ihnen evtl. auffallen, dass die Datei der
Hauptdatenbank nicht automatisch kleiner wird. Die verwendete Firebird-Datenbank gibt den
durch die entfernten Anlagen frei gewordenen Platz zwar innerhalb der Datenbank frei um dort
neue Daten abzuspeichern, verringert aber nicht die physikalische DateigréBe auf der Festplatte.
Erst durch eine Datensicherung 2601 und Riicksicherung wird die Hauptdatenbank verkleinert.

E-Mail-Regeln definieren

Regeln dienen z. B. dazu, E-Mails beim Empfang automatisch in bestimmte Ordner einzusortieren
oder unerwiinschte E-Mails von bestimmten Absendern automatisch zu léschen.

Um eine neue Regel zu erstellen oder die vorhandenen zu dndern, wahlen Sie im E-Mail-Modul
181 das Menii Extras > Regeln. Das Fenster "E-Mail-Regeln" 6ffnet sich.
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P "

437 E-Mail-Regeln [mE5m)

M 4 » o 2 ([ -| @ Andem |3 3| Q¢ 9
Kartei Liste

Regel

Bezeichnung [5pam loschen, falls keine Adresse zugeordn

Aktion, die ausgefihrt werden soll
In den Papierkorb verschieben -

Bitte wihlen Sie einen Ordner aus, in den die E-Mail verschoben werden soll
Papierkorb

Keine weiteren Regeln ausfiihren
Filterbedingungen

M 4 = W 2 [ @© Andem

Eilerschlissel Betreff -

Fitterwert [Spam]

Obereinstimmung Teilweise am Anfang -
Uberpriife Werte -
|Betreff [Spam]

m

E-Mzll darf keiner Adresse zugeordnet sein

Neue Regel definieren

Klicken Sie in der oberen Schalterleiste auf den || - Schalter, damit eine neue Regel angelegt
wird. Im Feld Bezeichnung konnen Sie einen Namen fiir die neue Regel eingeben.

Um festzulegen, welche Aktion bei dieser Regel ausgefiihrt werden soll, miissen Sie in der
Auswahlliste eine der vordefinierten Aktionen auswahlen. Es stehen folgende Aktionen zur
Verfligung:

In einen bestimmten Ordner verschieben

Alle E-Mails, auf die diese Regel zutrifft, werden automatisch in den gewahlten Ordner
verschoben. Falls Sie alle E-Mails, die Uber ein bestimmtes E-Mail-Konto empfangen wurden, in
einen Unterordner verschieben méchten, missen Sie keine Regel definieren. Sie kdnnen einfach
direkt beim E-Mail Kontol1181 einen Ordner wihlen, in dem die empfangenen E-Mails gespeichert
werden sollen.

In den Papierkorb verschieben
Durch diese Aktion wird die E-Mail automatisch geloscht und in den Papierkorb verschoben, wo
sie ggfs. noch wiederhergestellt werden kann.

Vollstandig |6schen

Alle E-Mails, auf die diese Regel zutrifft, werden automatisch geldscht. Es besteht keine
Maglichkeit, E-Mails wiederherzustellen, die (iber diese Regel geléscht wurden. Verwenden Sie
diese Aktion also mit Vorsicht.
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14.6

als "offentlich" kennzeichnen
Uber diese Aktion werden E-Mails so markiert, dass diese fir andere Benutzer ebenfalls sichtbar
sind, z. B. in der E-Mail-Liste| 71 eines Kunden.

als "privat" kennzeichnen
Wahlen Sie diese Aktion, wenn die E-Mails so gekennzeichnet werden sollen, dass nur Sie selber
diese sehen kdnnen, aber keine anderen Benutzer Zugriff auf die E-Mails haben sollen.

Autom. eine Antwort erstellen
Falls bestimmte E-Mails automatisch beantworten méchten, kénnen Sie in dem Textfeld, das
nach Auswahl der Aktion erscheint, den gewiinschten E-Mail-Text eingeben.

E-Mail kennzeichnen
Uber diese Aktion kénnen Sie die Kennzeichnung der E-Mail andern.

Filterbedingungen festlegen
Unter "Filterbedingungen" kénnen Sie einstellen, welche Bedingungen erfiillt sein miissen, damit

die gewdhlte Aktion ausgefiihrt werden soll. Uber den .| - Schalter werden neue Bedingungen
angelegt, die im unteren Fensterbereich zeilenweise aufgelistet werden. Sie miissen mindestens
eine Bedingung eingeben, damit die Regel Gberpriift werden kann. Wenn Sie mehrere
Bedingungen fiir eine Regel eintragen, missen diese alle zutreffen, damit die Aktion ausgefiihrt
wird.

Bei Filterschliissel wahlen Sie, welches Feld bzw. welche Eigenschaft der E-Mail bei der Regel
Uberprift werden soll. Unter Filterwert tragen Sie anschlieBend einen beliebigen Wert ein, der
in dem gewéhlten Filterschliissel vorkommen soll. Bei der Uberpriifung wird nicht zwischen GroB-
und Kleinschreibung unterschieden. An welcher Stelle dieser Wert in dem Feld vorkommt kann
im Feld Ubereinstimmung gewahlt werden.

Keine weiteren Regeln ausfiihren
Aktivieren Sie diese Option, wenn bei Zutreffen der Regel keine weitere Regel mehr ausgefiihrt
werden soll, die ebenfalls auf die E-Mail zutrifft.

Prioritat bei der Ausfiihrung von Regeln

Je mehr Regeln Sie eingeben, desto gréBer ist die Wahrscheinlichkeit, dass mehr als eine Regel
auf eine E-Mail angewendet werden kann.

Sollte dieser Fall auftreten, wird die Regel als erstes ausgefiihrt, die in der Regelliste weiter oben
positioniert ist.

E-Mail-Optionen

Im Hauptfenster des E-Mail-Centers|[t391 kénnen Sie Uber den Menipunkt Extras > Optionen
allgemeine Voreinstellungen fiir das Verfassen und Ubertragen Ihrer E-Mails vornehmen.
(Hinweis: Weitere Optionen finden Sie bei den Einstellungen des jeweiligen E-Mail-Kontos [118])
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E-Mail-Optionen 3]

Lesen | Schreiben | Himl-Sicherheit | Sonstige | Drucken || Rechtschreibung
E-Mail-Format Antworten, Weiterleiten, Umleiten E-Mail-Ubertragung

E-Mail erstellen als

. () Text Plain (unformatierter Text) Einstellungen...
% (=) Himl Schriftart wahlen. ..

Signatur f Textbausteine

'\/ Standardsignatur | Signatur

el X
Automatisch einfligen bei:

Meuer E-Mail Ausnahmen festlegen, ..
[] antwart

[ weiterleitung

Automatischer Aufruf der Textbausteinliste bei:

[] Meuer E-Mail

|:| Antwort

[] weiterleitung

Signatur f Textbaustein einflgen

) Am Anfang des Textes

%) Am Ende des Textes

[ ok ][ apbrechen || @rife |

Kartei "E-Mail-Format"

E-Mails erstellen als

Wabhlen Sie hier das Textformat von neu erstellten E-Mails.

e Text Plain (unformatierter Text): Es werden keine Formatierungen und Schriftfarben im
E-Mail-Text zugelassen.

e HTML: Der E-Mail-Text kann formatiert werden (z. B. mit unterschiedlichen Schriftarten und
GroBen)

Uber den Schalter Schriftart wihlen kénnen Sie die Schrift einstellen, die bei der Neuanlage
einer HTML-E-Mail standardmaBig verwendet werden soll. AuBerdem kann die Schriftart
bestimmt werden, in der unformatierte Texte angezeigt werden sollen.

Versendungseinstellungen / Verschliisselungsarten
Uber den Schalter Einstellungen kann gewéhlt werden, in welchem Ubertragungsformat die
E-Mail versandt werden soll.

Folgende Verschlisselungsarten werden unterstitzt:

¢ 8 bit (keine Verschllsselung)
e Quoted-Printable
o Base 64

Sollen 8bit-Zeichen in den Kopfdaten aktiv sein (gemeint sind damit z. B. Umlaute wie &, 6, B
etc), muss ein "Hakchen" gesetzt werden.

Signatur / Textbausteine

Unter Standardsignatur kénnen Sie aus der Textbausteinliste|160) einen Signaturtext wahlen,
den Sie standardméaBig in Ihre E-Mails einfliigen méchten (z. B. Ihre Adresse, Internet-Homepage
oder Werbetexte etc.). Klicken Sie auf den Schalter Signaturen.., um die Textbausteinliste
aufzurufen. Dort kénnen Sie den gewiinschten Textbaustein als Signatur auswahlen, indem Sie
auf den Auswahl - Schalter klicken. Der Name des ausgewahlten Textbausteins wird
anschlieBend hinter "Standardsignatur" angezeigt.
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Automatisch einfiigen bei...

Wahlen Sie hier, wann die gewdhlte Standardsignatur eingefligt werden soll. Sie kénnen
getrennte Einstellungen vornehmen fiir neue E-Mails, Antworten und Weiterleitungen. Wenn Sie
z. B. Weiterleitungen nur an Kollegen in Ihrer Firma vornehmen, ist es vielleicht nicht unbedingt
notwendig, Ihre Signatur einzufligen. Deaktivieren Sie dann einfach die entsprechende Option.

Ausnahmen festlegen...

Wenn eine der von Ihnen festgelegten GruBformeln bereits im (neuen) Nachrichtentext enthalten
ist, wird das automatische Einfiigen der gewahlten Standardsignatur verhindert. Ist z. B. in
Amicron-Faktura beim Druckformular des Auftrags bereits ein E-Mail-Text inkl. Signatur
voreingestellt, wird die Signatur in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 nicht noch ein zweites Mal
eingefligt.

Automatischer Aufruf bei...

Abhangig davon, ob Sie eine neue E-Mail, eine Antwort auf eine vorhandene E-Mail oder eine
Weiterleitung erstellen, kdnnen Sie einstellen, ob in diesen Fallen die Textbausteine automatisch
aufgerufen werden sollen.

Signatur/Textbaustein einfiigen

Stellen Sie hier ein, wo der Textbaustein eingefligt werden soll:

¢ Am Anfang oder Ende des vorhandenen Textes

e Am Anfang oder Ende des Original-Nachrichtentextes bei Antworten und Weiterleitungen

Kartei "Antworten, Weiterleiten, Umleiten"

Zeichen voranstellen (bei unformatierten E-Mails)

Wahlen Sie hier das Zeichen (es kénnen auch mehrere sein), das jeder Zeile bei unformatierten
Antworten und Weiterleitungen vorangestellt werden soll. Dies dient zur besseren
Kenntlichmachung beim Verfassen einer E-Mail und grenzt den empfangenen Text vom neuen
Text ab.

Originaltext iibernehmen
Soll der Originaltext bei Antworten (ibernommen werden, muss die Option aktiviert werden.

Kopfzeilen in US-English

Bei Antworten, Weiterleitungen und Umleitungen werden automatisch Zeilen eingefiigt, wie z. B.
"Urspriingliche Nachricht von". Wenn Sie mochten, dass diese in Englisch erfolgen, aktivieren Sie
einfach diese Option.

Uber welches Konto sollen Antworten etc. versendet werden

Angenommen Sie haben zwei E-Mail-Konten eingerichtet. Ein Konto fir "Info@IhreFirma.de" und
ein weiteres fiir "ThrName@IhreFirma.de". Wenn E-Mails, die liber Info@IhreFirma.de
empfangen wurden, nicht Uber Info@IhreFirma.de beantwortet werden sollen, wéhlen Sie die
Option "Standardkonto". Dann wird die Antwort liber das Konto "ThrName@IhreFirma.de"
versandt (sofern dies Ihr Standardkonto ist), was den Vorteil hat, dass der Empfénger Ihren
Namen sieht und eine erneute Antwort auf Ihre E-Mail direkt an Sie geleitet wird. Wenn die
Antwort wieder an Info@IhreFirma.de gegangen ware, hatte der Absender wieder Ihren
Autoresponder [275-Text erhalten. (falls Sie einen solchen eingerichtet hétten)

Kartei "E-Mail-Ubertragung"

Senden und Empfangen

Hier wird die Reihenfolge fiir das Senden und Empfangen festgelegt. Bei manchen kostenlosen
E-Mail-Diensten (z. B. GMX, WEB.de) muss aus Sicherheitsgriinden zuerst empfangen werden,
bevor gesendet werden kann, bei anderen E-Mail-Diensten ist die Reihenfolge bedeutungslos.
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Debugmodus
Der Debugmodus|ts81 dient zur Protokollierung von Fehlern, die beim Senden und Empfangen
auftreten kénnen.

Nachrichten sofort senden

Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Sie E-Mails direkt nach dem Erfassen versenden
mdchten.

Wenn Sie diese Einstellung nicht setzen, werden alle ausgehenden E-Mails zunachst in den
Ordner Postausgang gelegt.

Formatierten Nachrichtentext auch als PlainText-Bereich (unformatiert) versenden
Nicht alle Programme/Web-Dienste, die zur Darstellung von Nachrichtentexten verwendet
werden, unterstiitzen die Anzeige von HTML-formatierem Text.

Der formatierte Nachrichtentext kann als alternativer Textbereich der E-Mail unformatiert
mitversendet werden.

Lesebestitigung anfordern

Bei allen neu erzeugten E-Mails (also auch bei Antworten, Weiterleitungen, Umleitungen) kann
eine Lesebestatigung des empfangenden E-Mail-Programms veranlasst werden. Sollten Sie diese
Einstellung nur zeitweilig nutzen wollen, kénnen Sie sie auch beim Verfassen der E-Mail
aktivieren.

Beim Senden Adress-Nr in den Kopfzeilen iibertragen

Ist die Postausgangsmail einem Adressdatensatz zugeordnet worden, kénnen Sie diese als
Header-Eintrag Ihren Kollegen tibermitteln. Wenn diese ebenfalls mit AMICRON-MAILOFFICE 5.0
arbeiten, wird, vorausgesetzt sie arbeiten mit dem gleichen Adressdatenbestand, die
Posteingangsmail sofort der richtigen Adresse zugeordnet. Um falsche Zuordnungen zu
vermeiden, ist es notwendig, eine Indentifizierungskennziffer einzutragen. Diese wird beim
allerersten Programmstart durch einen Zufallsgenerator ermittelt, kann jedoch von Ihnen in den
E-Mail-Optionen gedndert werden. Wenn Sie in Ihrem Unternehmen AMICRON-MAILOFFICE 5.0
an mehreren Arbeitsplatzen installieren, so ist es notwendig, das bei allen Stationen, die mit dem
gleichen (Adress-)Datenbestand arbeiten, die gleiche Indentifizierungskennziffer eingetragen
wird.

Empfangen und Senden im Hintergrund

Aktivieren Sie die Option Empfangen im Hintergrund, wenn Sie in regelmaBigen Abstdnden
Ihr Postfach nach neu eingegangenen E-Mails Uiberpriifen lassen méchten. Wahlen Sie
Empfangen und Senden im Hintergrund, um zusatzlich im Ordner Postausgang vorhandene
E-Mails automatisch versenden zu lassen.

Das Zeitintervall kénnen Sie dabei frei einstellen.

Standard E-Mail-Programm

Mdchten Sie AMICRON-MAILOFFICE 5.0 zu Ihrem Standardprogramm flir die E-Mail-Bearbeitung
machen, so klicken Sie auf "Aktivieren". AMICRON-MAILOFFICE 5.0 wird dann immer sofort
aufgerufen, wenn z. B. auf einer Internetseite auf einen E-Mail-Adresslink geklickt wird und eine
E-Mail geschrieben werden soll.

Kartei "Lesen"

Nachrichten lesen

Dies ist eine hilfreiche Funktion um zu bestimmen, ob bei aktiver Vorschau Nachrichten als
gelesen gekennzeichnet werden sollen. Die Nachrichten kénnen nach dem Verlassen oder
nach Ablauf einer bestimmten Wartezeit (in Sekunden) die vorgegeben wird,
gekennzeichnet werden.

Wenn Sie keine automatische Kennzeichnung aktiviert haben, werden die Nachrichten nur
dann als gelesen markiert, wenn Sie sie explizit 6ffnen oder darauf antworten, bzw. die Mail
weiterleiten oder umleiten.
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Kartei "Schreiben"

Automatisch Vervollstindigen

Beim Verfassen neuer Nachrichten kénnen die E-Mail-Adressen, die Sie in die An-, CC- oder
BCC-Zeile eintragen, automatisch vervollstandigt werden, wenn eine Entsprechung in den
Suchdatenbanken vorhanden ist. Bitte wahlen Sie, in welchen Datenbanken gesucht werden soll,
bedenken Sie jedoch auch, dass das automatische Vervollstandigen bei sehr grossen
Datenbanken etwas Zeit in Anspruch nehmen kann.

Briefanrede in neue E-Mails einfiigen

Wenn Sie eine E-Mail an eine gespeicherte Adresse oder an einen Ansprechpartner senden, kann
automatisch die zugehérige Briefanrede (z. B. "Sehr geehrter Herr Schulte") in die E-Mail
eingefiigt werden. Aktivieren Sie dazu diese Option. Wenn Sie dies nicht mochten, kdnnen Sie als
Alternative den Platzhalter "#Briefanrede" in Thre Textbausteine bzw. Signaturen /
E-Mail-Vorlagen 1601 einfiigen.

Kartei "HTML-Sicherheit"

Sicherheitseinstellungen

Bitte wahlen Sie, welche Sicherheitseinstellungen fiir HTML-formatierte E-Mails gelten sollen.
Beachten Sie dabei, dass in Nachrichtentexten enthaltene ausfiihrbare Scripte und
ActiveX-Komponenten zu Schaden auf Ihrem System fiihren kénnen.

Resynchronisieren im Onlinemodus

Wenn der Html-Text Bilder, ActiveX-Elemente, etc. enthdlt, deren Quelle sich im Internet
befindet, werden diese stets neu vom Server - und nicht aus dem Cache - geladen;
vorausgesetzt, der Onlinemodus ist aktiv, d. h. es besteht eine Verbindung zum Internet.

Weitere Einstellungen
Bitte wahlen Sie, welche weiteren Einstellungen flir HTML-formatierte E-Mails gelten sollen.

Kartei "Sonstige"

Automatisches Ausblenden von alten E-Mails

E-Mails, die ein bestimmtes Alter erreicht haben, kdnnen automatisch aus der E-Mail-Liste
ausgeblendet werden. Rufen Sie dazu im E-Mail-Center das Meni Extras > Optionen auf und
aktivieren auf der Kartei "Sonstige" die Option Anzeige der E-Mails pro Ordner begrenzen.
E-Mails, die dlter sind als die eingestellte Anzahl Tage werden automatisch ausgeblendet. Um die
alten ausgeblendeten E-Mails wieder anzuzeigen reicht es, die Option wieder zu deaktivieren.

Ordnerliste: Unterordner markieren, wenn ungelesene Nachrichten enthalten sind
Wenn diese Option aktiv ist, werden die E-Mail-Ordner automatisch optisch hervorgehoben, falls
dort ungelesene Nachrichten enthalten sind, so dass Sie neue Nachrichten, die z. B. liber eine
Regel 151 in einen Ordner verschoben wurden, besser auffinden kénnen.

Darstellung der Spalte "Von" in Listenansichten
Hier kann gewahlt werden, ob in der E-Mail-Liste in der Spalte "Von" die E-Mail-Adresse und
Name, nur der Name (sofern Uibermittelt) oder die E-Mail-Adresse angezeigt werden soll.

Automatische Adresszuordnung

AMICRON-MAILOFFICE 5.0 durchsucht bei ein- und ausgehenden E-Mails Felder Von, An, CC und
BCC nach einer mdglichen Ubereinstimmung mit den E-Mail-Adressen, die in Ihrer
Adressdatenbank gespeichert sind und ordnet die E-Mails automatisch den passenden Adressen
zu. Aktivieren Sie Nachrichtentext durchsuchen, damit bei E-Mails, die (iber diese Felder
nicht zugeordnet werden kdénnen, zusatzlich versucht wird lber die im E-Mail-Text angegebenen
Adressen (z. B. E-Mail= Abc@Absender.de oder mailto:ebaykaeufer@gmx.de) eine Zuordnung zu
finden.

Aktivieren Sie die Option Domainbezogene Adresszuordnung, wenn die automatische
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14.6.1

Zuordnung nicht auf der vollsténdigen E-Mail-Adresse beruhen soll, sonden auf der Domain, also
dem Teil der E-Mail-Adresse, der hinter dem @-Zeichen folgt. Wenn Sie z. B. eine Adresse fiir die
Firma Siemens angelegt haben und dort bei E-Mail "Info@Siemens.de" eingetragen haben,
werden alle eingehenden E-Mails von Absendern, die mit "@Siemens.de" enden, automatisch
dieser Adresse zugeordnet. Dies ist z. B. praktisch, wenn Sie mit vielen Ansprechpartnern einer
groBen Firma zu tun haben, deren E-Mail-Adressen nicht alle im Ansprechpartnerfenster| 67
erfasst wurden.

Uber den Schalter Ausschlussliste kdnnen Sie alle Internetadressen aufrufen, die bei der
automatischen domainbezogenen Adresszuordnung ausgeschlossen werden sollen. In dieser
Liste sollte z. B. GMX und WEB.DE eingetragen werden, da sonst alle eingehenden E-Mails mit
der Absenderadresse GMX.DE, GMX.NET oder WEB.DE der ersten Adresse zugeordnet werden,
bei der im Feld E-Mail eine dieser Domains eingetragen wurde.

Adressdatensatz aus E-Mail erstellen

Wahlen Sie die Einstellung E-Mail-Adresse aus den Kopfzeilen der Nachricht lesen, wenn
zunachst in den Kopfzeilen der Uibertragenen E-Mail nach der zu Gibernehmenden E-Mail-Adresse
gesucht werden soll. Méchten Sie, dass zunachst der Nachrichtentext nach einer zu
Uibernehmenden E-Mail-Adresse durchsucht werden soll, wahlen Sie bitte die Option
E-Mail-Adresse aus dem Nachrichtentext lesen.

Zur Kontrolle und weiteren Bearbeitung kénnen Sie sich nach der Ubernahme ein
Bearbeitungsfenster anzeigen lassen. Aktivieren Sie dazu die Option Neu angelegte Adresse
zur Kontrolle/Bearbeitung in einem separaten Fenster anzeigen.

eBay-Optionen fiir das Einlesen von Adressdaten

Mit AMICRON-MAILOFFICE 5.0 kdnnen Sie die Daten aus den End-of-Auction-E-Mails von eBay
auf Knopfdruck in eine neue Adresse (ibernehmen. Uber diesen Schalter I3sst sich einstellen, in
welches Adressfeld die einzelnen Daten (Kdaufername, Artikel, Auktionshnummer etc.) eingetragen
werden sollen.

Online-Verbindung

Die Abfrage zum Trennen der Online-Verbindung nach dem Senden/Empfangen kann iber diese
Optionen unterdriickt werden. Die Optionen stehen nur dann zur Verfiigung, wenn bei
mindestens einem E-Mail-Konto[1181 als Verbindungsweise 1271 "DFU" gewéhlt wurde.

Debugmodus

Der Debugmodus dient zur Protokollierung von Fehlern, die beim Senden und Empfangen
auftreten kdnnen.

Die Dokumentation der méglichen Protokolle finden Sie in dem Verzeichnis "Amicron-Logs" (z.
B.: C:\Users\Public\Documents\Amicron-Logs)

Bei aktiviertem Debugmodus wird das Log-Verzeichnis immer groBer. Von daher empfiehlt es
sich, dieses von Zeit zu Zeit manuell aufzuraumen.

Folgende Protokollierungen kénnen Sie aktivieren
o Statusmeldungen beim Senden und Empfangen

¢ Quelltexte der E-Mails beim Senden und Empfangen
Die Quelltexte der gesendeten und empfangen E-Mails werden als einzelne Dateien in einem
Unterordner des Log-Verzeichnisses abgelegt. Der Name des Unterordners wird aus dem
Datum, an dem die E-Mails gesendet/empfangen wurden, gebildet.
4 Armicron-Logs
4 Mailoffice 5.0
2012-09-10
2012-09-11
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14.7

Die Dateinamen der Debugdateien werden fortlaufend durchnummeriert.

Die Debugdatei einer E-Mail kénnen Sie {iber die Nachrichtenoptionen [1361 aufrufen oder
versenden.

o Beim Empfangen nur Quelltexte der E-Mails vom Server laden
Bitte aktivieren Sie diese Option nur, wenn Sie massive Probleme beim Empfangen von
Nachrichten haben.

Diese Debugoption lasst Mailoffice eingehende E-Mails unbehandelt vom Mailserver laden. Das
heiBt, dass Ihnen zwar die Kopfzeilen (An-, CC-, Betreff-Zeile, etc.) angezeigt werden, der
Mailtext und evtl. vorhandene Dateianlagen nicht extrahiert werden. Statt dessen wird der
Quelltext der Nachrichten als Dateianlage gespeichert.

¢ Kommunikation mit dem POP3-Server

o Kommunikation mit dem SMTP-Server

Internet-Zugang einrichten

Um E-Mails mit AMICRON-MAILOFFICE 5.0 senden und empfangen zu kénnen, benétigen Sie
eine Verbindung zum E-Mail-Server.

Dieser Zugang kann entweder Uber das lokale Netzwerk (LAN) bzw. DSL erfolgen oder Uber eine
DFU-Verbindung (Ublicherweise bei ISDN-Karten oder Modem-Nutzung).

Sie kénnen bei jedem E-Mail-Konto[1181 einstellen, ob die E-Mails dieses Kontos (iber eine LAN-
oder DFU-Verbindung (ibertragen werden sollen. Rufen Sie dazu zunéchst das E-Mail-Center[118)
auf und wahlen dort den Menlipunkt Extras > Konten. Es werden nun alle vorhandenen
E-Mail-Konten aufgelistet. Wahlen Sie das Konto aus, das Sie dndern oder priifen méchten und
klicken dann auf den Andern-Schalter. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie auf der Kartei
"Verbindung" einstellen kdnnen, ob der Zugang zu diesem Konto iber eine LAN- oder
DFU-Verbindung erfolgen soll.
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15 Textbausteine

Textbausteine: Wenn Sie viel schreiben aber wenig tippen méchten...

Mit Hilfe der Textbausteine wird Ihnen das Schreiben von E-Mails erheblich erleichtert.
Hinterlegen Sie fertige Textbausteine und Signaturen, die Sie immer wieder verwenden kénnen
ohne sie neu eingeben zu missen. Haufig verwendete Texte lassen sich mit zwei Mausklicks
tibernehmen, indem sie als Favoriten gekennzeichnet werden|tsk,

Die Textbausteine kénnen lber das Menii Stammdaten > Textbausteine aufgerufen
werden. Es 6ffnet sich das Fenster "Textbausteine", in dem Sie eine Liste der vorhandenen
Textbausteine erhalten.

Wenn Sie AMICRON-MAILOFFICE 5.0 mit mehreren Anwendern im Netzwerk einsetzen, kénnen

alle Anwender einen gemeinsamen Pool von Texten verwenden. Textbausteine, die von anderen
Benutzern nicht geandert oder gelesen werden diirfen, kénnen als schreibgeschiitzt bzw. privat

markiert werden.

% Textbausteine
M 4 = o 2 Anden |4 <3| [y = Neve Emal m_

COrdnerliste X || Textbausteine\Vertrieb\Newsletter\Preislisten\deutsch
=1 [ Textbausteine | Bezeichnung Betreff Eigentiimer Geandert am ~
JSignaturen @) Preisliste fiir Endkunden Preisliste Pascal Hoffmann  20.01.2005 09:14
Faktura Preisliste fiir Handler Preise fiir Handler Pascal Hoffmann  20,01,2005 09:11
] Technik
- [£] vertrieb b/
Angebote < >
= [E Mewsletter Betreff Preisiste X
| [F Preislisten O Privat
e Schreibgeschiitzt
englisch #Briefanrede,

Produktbeschreibungen

wvielen Dank fiir Thre Anfrage und Thr Interesse an unseren Produkten.

4nbei erhalten 5ie als Anlage unsere aktuelle Preisliste im FDF-
Format.

Mit freundlichen Griiken,

Lmicron Software
[#Anwender Vorname ]#Anwender Name

[[Telefon: #Rnwender_'relefon: |
[[Telefax: #Rnwender_Fax: ]

nttp://www.hmicron.de
[[mailto:#Anwender EMail]]

Formatierter Text | Unf‘ormaﬁerherTexH

Vorschau des Textes anzeigen

Zu dem angewahlten Textbaustein wird im rechten unteren Fensterbereich eine Vorschau
angezeigt. Die Vorschau kann Uber das Meni Ansicht > Vorschau > Vorschau ausblenden
bei Bedarf deaktiviert werden bzw. bei deaktivierter Vorschau tber das Menii Ansicht >
Vorschau > Vorschau einblenden wieder angezeigt werden. Uber das Menii Ansicht >
Vorschau > alle Textbereiche kénnen Sie sich im Vorschaubereich sowohl den formatierten
Textbaustein als auch die Variante mit dem unformatierten Text anzeigen lassen.

Einen neuen Textbaustein anlegen

Wenn Sie einen neuen Text eingeben mochten, betdtigen Sie in der Schalterleiste einfach den
__| - Schalter oder driicken die EINFG-Taste.
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Texte dandern

Wahlen Sie in der Liste zundchst den gewiinschten Text aus. Driicken Sie dann den
Andern-Schalter. Der Text kann von Ihnen nun im Editier-Fenster [162) bearbeitet werden.

Textbaustein in eine E-Mail einfiigen

Neue E-Mail erstellen

Driicken Sie den Schalter Neue E-Mail, wenn Sie eine neue E-Mail schreiben méchten und den
angewahlten Textbaustein in die neue E-Mail (ibernehmen méchten.

Ubernahme per Auswahl-Schalter

Dieser Schalter steht nur zur Verfligung, wenn sich das Textbausteinfenster in einem
Auswahl-Zustand befindet. Das ist z. B. der Fall, wenn Sie eine E-Mail schreiben und im
E-Mail-Fenster den Meniipunkt Einfiigen > Textbaustein wahlen oder im E-Mail-Fenster auf
den Textbausteine-Schalter klicken. Um den angewahlten Textbaustein in die E-Mail zu
ibernehmen, miissen Sie den Auswahl - Schalter driicken.

Textbausteinliste bei jeder neuen E-Mail anzeigen

Wenn Sie beim Anlegen einer E-Mail automatisch die Textbausteinliste angezeigt bekommen
mdchten, um dort einen Text auszuwéhlen, aktivieren Sie einfach in den E-Mail-Optionen|1s3) die
Einstellung "Automatischer Aufruf der Textbausteinliste".

Schnelles Beantworten iiber Textbaustein-Favoriten

Haufig verwendete Texte kénnen Sie als Favoriten kennzeichnen, die sich dann direkt tiber den
Antworten- und "Neue E-Mail"-Schalter einfiigen lassen, siehe Kapitel Textbaustein-Favoriten 165,

Textbaustein in anderen Anwendungen nutzen

Uber den Schalter "Textbaustein in die Zwischenablage kopieren" kénnen Sie den angewéhlten
Textbaustein an andere Anwendungen Ubergeben, z. B. an Ihre Textverarbeitung. Wahlen Sie in
dem gewiinschten Programm, bei dem der Text eingefiigt werden soll, den Menlipunkt
"Bearbeiten > Einfligen", um den Textbaustein dort einzufiigen.

Standard-Signatur festlegen

Mdchten Sie am Ende einer erstellten E-Mail automatisch eine Signatur einfligen? Dazu muissen
Sie die Signatur als Textbaustein anlegen 12 und diese in den E-Mail-Optionen iiber den Schalter
"Signaturen" als Standardsignatur auswahlen.

Textbaustein suchen

Volltextsuche

Uber den “A - Schalter oder die Tastenkombination STRG+F kénnen Sie die integrierte
Textbausteinsuche 1661 aufrufen. Tragen Sie dort den gewiinschten Suchbegriff ein. Bei der Suche
werden alle gespeicherten Textbausteine beriicksichtigt.

Schnellsuche

Ein Schnellaufruf der Suche ist ebenfalls mdglich. Geben Sie dazu in das Feld "neue Suche"
(befindet sich am rechten oben Rand des Fensters) den gesuchten Text ein. Nach Driicken der
Enter-Taste wird automatisch die Textbausteinsuchelts61 aufgerufen und der eingegebene Text
im Textfeld der E-Mail gesucht.

Schnellsuche iiber die Bezeichnung

Wenn Sie Buchstaben eintippen, wahrend die Textbausteinliste den Fokus besitzt wird
automatisch eine Schnellsuchleiste eingeblendet. Die eingegebenen Zeichen werden im Feld
"Bezeichnung" gesucht und der erste Textbaustein aufgerufen, auf den die Eingabe passt. Es
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15.1

werden dabei alle Texte des angewahlten Ordners durchsucht

Suche nach neuen oder gednderten Texten

Uber die integrierte Textbausteinsuche 1651 lassen sich alle neuen oder gednderten Texte eines
wahlbaren Zeitraumes anzeigen.

Textbaustein bearbeiten

Im Bearbeiten-Fenster kénnen Sie den Text editieren und weitere Optionen des Textbausteins
anpassen.

Die Felder eines Textbausteins

Bezeichnung
Hier geben Sie die Bezeichnung fiir den Textbaustein ein. Nach diesem Feld werden die Texte in
der Textbausteinliste sortiert.

Betreff
Falls Sie einen Betreff eintragen, wird dieser in das Betreff-Feld der E-Mail eingetragen, wenn Sie
den Textbaustein in eine E-Mail (ibernehmen.

Zur Vorlage in ... Tagen

Bei Textbausteinen kann eine Wiedervorlage vordefiniert werden, um das Vorlagedatum fiir E-
Mails automatisch zu steuern. Beim Einfligen des Textbausteins in eine E-Mail wird — sofern die
E-Mail noch kein Vorlage-Datum enthalt — eines gesetzt, das sich aus dem aktuellen Tagesdatum
plus dem Wert aus dem Textbaustein errechnet.

Privat

Textbausteine, die als Privat markiert wurden, sind flir andere Benutzer nicht sichtbar. In der
Benutzerverwaltung 202 |&sst sich fiir jeden Benutzer einstellen, ob neu angelegte Texte privat
oder 6ffentlich sein sollen.

Schreibgeschiitzt

Sofern es sich nicht um einen privaten Textbaustein handelt, besteht die Mdglichkeit, diesen vor
Verdnderungen durch andere Benutzer zu schiitzen. Der Text kann dann nur noch von Ihnen
geandert werden. Aktivieren Sie dazu diesen Schalter.

Archiv

Altere Texte, die nicht mehr bendtigt werden, aber noch nicht geléscht werden sollen, lassen
sich Uiber dieses Feld als "archiviert" markieren. Bei der Suche/166 nach Textbausteinen kénnen
Sie archivierte Texte ausschlieBen.

Giiltig bis

Hier kann optional ein Datum gewahlt werden, bis zu dem der Text verwendet werden kann.
Wenn sich der Text z. B. auf eine Preisliste bezieht, die nur bis Ende des Jahres giiltig ist,
kdnnen Sie hier entsprechend den 31.12. eintragen. Abgelaufene Textbausteine werden in der
Textliste in grauer Schrift dargestellt.

Text (formatiert / HTML)

Formatierter Text kann wie in einer Textverarbeitung formatiert werden. Eine Auswahl von
Schrifttyp und SchriftgréBe, Textformatierung und Farbwahl sind moglich. Der Text wird intern
im HTML-Format gespeichert.

Text (unformatierter)
Ein Text, der in diesem Feld eingetragen wird, kann nicht formatiert werden.

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 Textbausteine Seite 163

Text bearbeiten

Automatisch die passende Briefanrede einfiigen
Fir die personliche Briefanrede kdnnen Sie einen entsprechenden Platzhalter eingefligen, sieche
hierzu im Kapitel "Anrede einfiigen" 131,

Adressfelder einfiigen

Die Textbausteine dienen auch als Vorlage fiir Serien-E-Mails und das Kopien von Daten in die
Zwischenablage. Deshalb kénnen Sie hier auch Platzhalter fiir die Adressfelder einfligen, die
spater durch den Inhalt des entsprechenden Feldes der Adressdatenbank ersetzt werden.

Den Feldern wird das "#" - Zeichen vorangestellt, um sie von dem normalen Text zu
unterscheiden.

Wenn Sie eine Zeile mit dem " [ "-Zeichen beginnen und mit " ] " beenden, werden fiihrende
Leerzeichen geldscht. Wenn Sie anstatt "[" und "]" die Zeichen "[[" bzw. "]] verwenden, kénnen
leere Zeilen unterdriickt werden.

Beispiel:

#Anrede
[#Vorname #Name]
[[#Name2]]
#Strasse

Der Text mit obigen Platzhaltern liefert folgendes Ergebnis:

Herr
Miller
Musterweg

Wenn Sie die "[" bzw. "[[" -Zeichen nicht verwenden, wird das Leerzeichen vor dem Vornamen in
die Zwischenablage ibernommen, da das Feld Vorname leer ist und eine leere Zeile vor der
StraBe eingefligt, da Name2 ebenfalls leer ist. Das Ergebnis séhe dann wie folgt aus:

Herr
Miller

Musterweg

Felder des aktiven Benutzers einfiigen

Auch die Daten des aktiven Benutzers|202 lassen sich automatisch in eine E-Mail einfiigen.
Hierdurch ist es méglich Textbausteine mit mehreren Benutzern gemeinsam zu verwenden. Es ist
also nicht notwendig fir jeden Anwender erst eine Kopie des Textes mit eigenem Namen zu
erstellen.

Beispiel:
Mit freundlichen Griiken

Musterfirma GmbH
[#Anwender_Vorname ]#Anwender_Name

[[Phone: #Anwender Telefon]]
[[Fax: #Anwender Fax]]

http://www.Musterfirma.de
[[mailto:#Anwender EMaill]]

Datum / Zeit einfiigen

Uber die Platzhalter #DATUM bzw. #UHRZEIT kann das aktuelle Datum bzw. die Uhrzeit
eingefiigt werden.

Hyperlinks einfiigen
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Auch Hyperlinks kdnnen innerhalb des Textes eingegeben werden. Wenn der Text per E-Mail
beim Empfanger ankommt, wird der Hyperlink farbig hervorgehoben und kann mit einem
Mausklick aufgerufen werden.

Geben Sie dazu einfach die vollsténdige Adresse des Hyperlinks in den Text ein, z. B.
www.IhreFirma.de

Um einen Hyperlink flir eine E-Mail-Adresse zu erstellen, miissen Sie mailto: vor die
E-Mail-Adresse schreiben, z. B. mailto:Vertrieb@IhreFirma.de.

15.2 Textbaustein-Favoriten verwenden

Amicron-Mailoffice bietet bereits seit der ersten Version die Mdglichkeit haufig verwendete Texte
und Standard-E-Mails als Textbausteine zu hinterlegen, die sich per Mausklick in die E-Mail
Ubernehmen lassen, um Routineaufgaben effizienter erledigen zu kénnen.

Wenn Sie Amicron-Mailoffice einsetzen, werden sich im Laufe der Zeit viele Textbausteine
ansammeln. Einige werden haufig verwendet, manche nur selten. Damit Sie Ihre E-Mails jetzt
noch schneller beantworten kénnen, lassen sich ab Version 4.0 wichtige Texte als Favoriten
kennzeichnen.

Falls Sie z. B. haufig dieselben Prospekte, Preislisten, Serviceanfragen etc. versenden,
kennzeichnen Sie diese einfach als Favoriten. Klicken Sie dazu in der Textbausteinliste mit der
rechten Maustaste auf den gewiinschten Textbaustein und wahlen in dem Kontextmeni den
Unterpunkt als Favoriten kennzeichnen.

Textbausteine

4 a4 > w1 @[ Andern WS4 T [0Y ==INeve EMail T [ji¢
Ordnerliste Textbausteine\VERTRIEB\Preislisten
(_1 Alle [ Bezeichnung Eigentiimer Gedndert am
(_1 Meve {:? Preisliste deutsch Administrator 30,08, 200...

5] Aktualisierte Preisliste englisch .
= - Offnen '

|£] Haufig verwendete
|£] Zuletzt verwendete Ii,? Als Favorit kennzeichnen |
" Favoriten
Texﬂ:uausteine ﬁl‘ D S EL
ETMKALF = Gruppierungsleiste
AJINTERN Spalten. ..
@Slgnabjen Daten exportieren
=| 7 VERTRIEB
Preislisten

Die Favoriten-Texte stehen dann direkt als Auswabhlliste unterhalb derjenigen Schalter zur
Verfligung, Uber die Sie die Antwort bzw. die neue E-Mail erstellen und kdnnen so ganz einfach
in die E-Mail ibernommen werden, ohne das jedesmal das Textbausteinfenster aufgerufen
werden muss.

Auch Dateianlagen werden automatisch Gibernommen. Das manuelle Einfiigen von z. B. PDF-
Preislisten entfallt, sofern die Anlagen bereits beim Textbaustein hinterlegt wurden.
Das Beantworten mit Favoriten-Texten geht mit drei Mausklicks wie folgt:

1. Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Antworten-Schalter oder driicken Sie die
Tastenkombination AltGr+A.
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E-Mail - Resellerinfo

(= T T S ':.||_"|NEUEE—|'~'13iI * 4 T | & [Bjontic
.z%ﬁmtwo[ten T ,\,_:%P.J_Ien Antworten zﬁﬂeiterleiten zﬁumleiten

Mit Textbaustein-Favarit beantworten  Alt Gr+4
E-Mail Signatur Standard

Preisliste deutsch (inkl. PDF-Anlage)

W
W
E:? Preisliste englisch (inkl. PDF-Anlage)
W
W

Prospekte Holzfiguren
Prospekte Kinderstihle und Sitzaruppen

2. Wahlen Sie den gewiinschten Text aus der Favoritenliste aus, priifen Sie die erstellte Antwort
und erganzen diese ggfs. noch manuell.

3. Klicken Sie auf Senden.

Das Erstellen neuer E-Mails mit Hilfe der Favoriten geht mit drei Mausklicks wie
folgt:

1. Auf den Pfeil rechts neben dem Schalter “"Neue E-Mail” klicken (funktioniert sowohl im E-Mail-
Center als auch direkt in der Kundenverwaltung beim E-Mail-Schalter in der Schalterleiste rechts
oben - auch in Amicron-Faktura ab Version 10)

Kundenverwaltung

H 4 = mH 'z- lj @' Speichern -\ Preise | OF | Artikel | § | AP | Kontakte | E-Mails | Aufgaben | Serienor | Dokumente | 23] ™ IE_] / % ﬂ lﬂ ﬂ E ]Il(_‘
Kartei ‘ Liste x 17D efunden gﬂal.l Signatur Standard
Preisliste deutsch {inkl. PDF-Anlage)
Kundennr. 10001 Fibu Kto, 10001 ] markiert Daten | Faktura | Sonstiges | Bild Preisliste englisch (inkl. PDF-Anlage)
Prospekte Holzfiguren

Suchbedriff 4 seasons hotel G Hotel
R SfrEE Prospekte Kinderstithle und Sitzgruppen
Anrede Titel  Mr. Freifeld 1
Vorname Interessen
Mame McCain Handler
Kontakt tiber Google

Mame 2 /Firma 4 seasons hotel

Lombolt act

2. Den gewiinschten Text aus der Favoritenliste auswahlen und die erstellte Antwort priifen und
ggfs. manuell erganzen.

3. Auf Senden klicken.
So fiigen Sie Favoriten-Texte mit zwei Mausklicks in eine bereits getffnete E-Mail
ein:

1. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Textbaustein-Schalter oder driicken Sie die
Tastenkombination AltGr+1I.
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15.3

15.4

E-Mail - Re: quote request
[T =|Senden | T | &5 0 [Ejoptoren.. ¥ ! 0§ [d P [ ETextbausteine.. T [i¢
z%hntwogben v >_§Al_len Antworten z%ﬂeiberleiben z%gmleiben (& 7 ?d Jg Texthausteine. ..

Entwiirfe Textbausteinsuche...

==| Klicken Sie hier, um die urspriingliche Machricht anzuzeigen. Shmuimisonaky emfine
L info@4seasonshotel.com Signatur-Textbaustein einfigen. ..
;gc E-Mail Signatur Standard

Betreff |Re: quote request Preisliste deutsch (inkl. PDF-Anlage)

Preisliste englisch (inkl, PDF-Anlage) |

Prospekte Holzfiguren

% R %% S8 P

Prospekte Kinderstiihle und Sitzaruppen

2. Wahlen Sie den gewiinschten Text aus der Favoritenliste aus. Bei Bedarf kdnnen Sie Uiber
diesen Weg auch mehrere Texte einfiigen.

3. Klicken Sie auf Senden.

Textbaustein auswahlen

Die Textbausteine erleichtern Ihnen das Verfassen von E-Mails. Haufig verwendete Floskeln und
Texte kdnnen so immer wieder eingefiigt werden, ohne sie jedes mal neu schreiben zu miissen.

Neue E-Mail
Driicken Sie diesen Schalter, wenn Sie den angewahlten Textbaustein in eine neue E-Mail
Ubernehmen mochten.

Auswahl-Schalter

Dieser Schalter steht nur zur Verfligung, wenn sich das Textbausteinfenster in einem
Auswahl-Zustand befindet. Das ist z. B. der Fall, wenn Sie eine E-Mail schreiben und im
E-Mail-Fenster den Meniipunkt Einfiigen > Textbaustein wdhlen. Driicken Sie den
Auswahl - Schalter, um den angewahlten Textbaustein in die E-Mail zu (ibernehmen.

Siehe auch: Textbaustein bearbeiten. [162)

Erweiterte Optionen z. B. zum Einfiigen einer Standard-Signatur beim Erstellen einer E-Mail oder
zur automatischen Anzeige der Textbausteinliste beim Antworten auf eine E-Mail finden Sie in
den E-Mail-Optionen (153,

Texte suchen und kontrollieren

Wenn Sie die Textbausteine intensiv nutzen, werden Sie die integrierte Suchfunktion zu schatzen
wissen. Nach Eingabe eines Suchbegriffes in den Feldern Bezeichnung, Betreff oder Text
werden Ihnen umgehend die passenden Textbausteine aufgelistet.

Auch eine Suche nach neuen oder gednderten Texten ist mdglich. Auf diese Weise bleiben Sie z.
B. beim Mehrbenutzereinsatz im Netzwerk stets auf dem Laufenden und kénnen neue Texte und
Informationen von anderen Anwendern abrufen. Aktivieren Sie dazu entweder die Option
Angelegt oder Geandert und wahlen rechts neben der jeweiligen Option den gewiinschten
Zeitraum.

Klicken Sie auf Suche starten, damit die Suche gemaB den eingegebenen Suchparametern
durchgefiihrt wird. AnschlieBend werden die gefundenen Texte aufgelistet.
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25 Textbaustein suchen

Bitte geben Sie die Suchkriterien ein
Ordner Textbausteine Unterardner durchsuchen

Bezeichnung

Betreff

Text
Suchoptionen
Suchbedingung |Teilweise innerhalb des Feldes |  (Bezeichnung, Betreff)

|:| Mur eigene Texthausteine anzeigen

[] angelegt
[] Geandert

‘1-_:k, Suche starten

‘H 4 > » ":,| Andern ﬁj||=;-'lNeueE—I'v'Iail|mf

3 Textbausteine
@ | Bezeichnung Betreff Eigentiimer Geandert am Geandert von| Zuletzt verwendet #

|| @ Preisliste fir Endkunden Preisliste Pascal Hoffmann 14.11.2005 11:16 PH 21.04,2005 12:24
Preisliste fiir Handler Thre Handlereinkaufspreise Pascal Hoffmann 14.11.2005 11:21 PH =
Preisliste fir VIPS Preisliste Pascal Hoffmann 14.11.2005 11:21 PH

b’
< | >
Betreff Preisliste
[] Privat

Schreibgeschiitzt

$Briefanrede,
anbei erhalten Sie als Lnlage unsere neus Preisliste im PDF-Format.

Mit freundlichen Griiken,

Formatierter Text | Unformatierter Text

TIFPY

(A Wenn die Liste der Suchergebnisse sehr lang wird, kann es hilfreich sein nach

der Ordnerspalte zu sortieren. Alternativ kénnen Sie die Suchergebnisse auch
nach Ordnern gliedern. Aktivieren Sie dazu die Gruppierungsleiste und ziehen
die Ordnerspalte in den Gruppierungsbereich.
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16

Kalender

Mogliche Einsatzzwecke des Kalenders

Mit AMICRON-MAILOFFICE 5.0 kdnnen Sie sowohl einen gemeinsamen Firmen- bzw.
Teamkalender einrichten oder auch fiir jeden Mitarbeiter einen eigenen Kalender einrichten.

Vorteile:

e mehrere Kalender sind gleichzeitig (nebeneinander) darstellbar

o der Kalender ist team- und netzwerkfahig: beliebig viele Benutzer kénnen einen gemeinsamen
Kalender verwenden

o komfortable und intuitive Bedienung mit Tages-, Wochen- und Monats- und
benutzerdefinierter Ansicht.

« Aufgaben, Geburtstage, Vorlagen [779) und Liefertermine lassen sich direkt im Kalender anzeigen

Der Kalender ist z. B. nutzbar fiir:

e personliche Terminplanung

e Terminplanung eines Teams

o Belegzeiten von Raumen, Werkstattpldtzen, Tennispladtzen
o Ubersicht filliger Liefertermine 186

Uber die Kalendereigenschaften[1s41 kénnen Sie wahlen, welche Benutzer auf einen Kalender
zugreifen dirfen.

StandardmaBig wird ein Gemeinsamer Kalender fiir alle Benutzer vorgegeben.

Externe Kalender verwenden

Wenn Sie einen externen Kalender einbinden mdchten oder auf die Termine auBerhalb von
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 zugreifen mdchten, kdnnen Sie folgende externe Kalender
integrieren:

¢ Google Kalender [1eh

o CalDAV Kalender [1e3)

Kalender auswahlen / anzeigen

AMICRON-MAILOFFICE 5.0 bieten den Vorteil, dass mehrere Kalender gleichzeitig
(nebeneinander) darstellbar sind. Sobald Sie einen eigenen Kalender angelegt haben, oder ein
anderer Benutzer Thnen den Zugriff auf seinen Kalender freigegeben hat, wird Ihnen eine
Auswahlliste unter dem Navigationskalender angezeigt.

Gemeinsamer Kalender
schulungen

Uber einen einfachen Mausklick in das Kontrollkéstchen des jeweiligen Listenelementes kdnnen
Sie einen Kalender anzeigen oder ausblenden.

Zusammenfassende Darstellung

Termine, die auf unterschiedlichen Kalendern eingetragen worden sind, kénnen auch in ein einer
Gesamtiibersicht angezeigt werden, indem Sie die Schaltflache zusammenfassende
Darstellung aktivieren. Bei der Neuanlage von Terminen erhalten Sie dann eine Abfrage, in
welchem Kalender der Termin gespeichert werden soll. Uber die Kalenderoptionen (Menii
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16.1

Kalender > Optionen) kann ein Standardkalender fiir neue Termine festgelegt werden.

Kalenderansicht

Kalender - Gemeinsamer Kalender
[ Never Termin | @ |4 S ~| ¢ Neue Suche al | e
53] Heute Gehe zu Datum... | [E] Tagesansicht | J8] Arbeitswoche| 7 Wochenansicht [ 3-Wochenansicht | 3] Monatsansicht

& © 08. Juni - 12. Juni 2009 KW: 24

Gemeinsamer Kalender schulungen A4 Juni 2008 »

Mo, 8. Jun Di, 9. Jun Mi, 10. Jun Do, 11. Jun Fr, 12. Jun Mo, 8. Jun Di, 9. Jun Mi, 10. Jun Do, 11. Jun Fr, 12. Jun MDMDEFS S

| = vorstandssit | 24 Martn Ducks|| B Siemens Gm| R ARG
= g[ 910 1112 13 14

21516 17 18 19 20 21
#2223 242526 27 28

08 00 | vorbereitung: I Worbereitung: Sacial =29 30
Pressemittelung Pressemittelung Networks und -
30 | Roadshow” “Roadshon” Web 2.0 fir Juii 2008
09 o Teamsitzund ¥ Winning Geschaftefihre MDMDFSS
- Support Complex (Bad Nauheim}) = 123 45
Sales = 67 8 8101112
10 00 Zertifizierung: \wien) = 1314 15 16 17 18 19
» Herr Kénig Damit Sie 32021 22 23 24 25 26
kompliziert =27 28 29 30 31
11 00 FrauDr. e
Mertens Verkaufssit
= N uationen August 2008
i zum Erfolg MDMDFSS
12 fihrent 2 12
30 = 3 Py S
= 34567839
oo B Erivater 13:00-13:45 it 31011 12113 14 15 16
13 erhohen in
Termin von BBQ 4 el = 1718 19 20 21 22 23
30 B8 vdae i sktuslen y a
Steekind) Verksufspr 32425 26 27 28 29 30
14 @ Usskind) ajekten =31
— " +
30 . L4 MTECH IV Abschivssq September 2003 s
150 14 Ziele und {3 Dr. Jansen ugte MDMDFSS
Strategien erhghen % 123456
£ durch @ 7 8910111213
16% elnhen_ . = 1415 16 17 18 19 20
deinEriz] = 2122 23 2435 26 27
30
VE NS «2829 30
17 4
30 Gemeinsamer Kalender
18 Schulungen
30
19
30 s

Ansicht wahlen

Uber das Menii Ansicht oder durch Klick auf die folgenden Schalter kénnen Sie zwischen den
verschiedenen Kalenderansichten umschalten:

] Tagesansicht | 16 Arbeitswoche | [ Wochenansicht 2] 3-Wochenansicht 3] Monatsansicht

Tagesansicht

In dieser Ansicht sehen Sie alle Termine eines Tages. Links wird Ihnen eine Zeitleiste angezeigt,
deren Intervall Sie Giber die rechte Maustaste einstellen kénnen. Oben wird der Name des
Kalenders und das jeweils ausgewdhlte Datum angezeigt.

Arbeitswoche

In der Ansicht "Arbeitswoche" werden die optional einstellbaren Arbeitstage einer Woche
nebeneinander angezeigt. Fiir jeden Arbeitstag ist dabei eine Spalte vorgesehen.

Wochenansicht
In dieser Ansicht werden alle Wochentage aufgefiihrt.

3-Wochenansicht
In dieser Ansicht werden Ihnen drei Wochen auf einen Blick dargestellt. Diese Darstellung

ermdglicht Ihnen einen Blick auf die Vorwoche, ebenso wie auf die Folgewoche des jeweils
ausgewahlten Datums.

Monatsansicht

In der Monatsansicht werden Ihnen finf Wochen auf einen Blick dargestellt, wobei die Tage
spaltenweise und die Wochen zeilenweise angeordnet sind. Die Monate werden in
abwechselnden Farben dargestellt, so dass Sie den Ubergang zwischen zwei Monaten besser
erkennen kénnen. Von den eingetragenen Terminen wird jeweils die Anfangszeit und der Betreff
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angezeigt.

Tag oder Woche im Monatskalender (rechte Leiste) auswahlen

Im Monatskalender werden Tage, fiir die ein Termin (optional auch: eine Aufgabe; der
Geburtstag eines Kunden, Lieferanten oder Mitarbeiters; eine Vorlage; ein Liefertermin) vorliegt,
in fetter Schrift angezeigt. Die Darstellung ist abhangig von den als sichtbar definierten
Kalendern.

4 Juni 2003 »
MDMDFSS
1 23456 7
+ g[9l10 1112 1
zx 1516 17 18 19 20 21
2

= 22 23 242526 27 28
7| 29 30

Juli 2009

MDMDFZS5S5

lpeta? 4 3

6 7 8 910 11 12

¥ 1314 15 16 17 13 19

2021 2225 24 25 26
|27 28 29 30 31

Wenn Sie mit der Maus auf einen bestimmten Tag klicken, wird dieser Tag automatisch im
Kalender dargestellt. Falls Sie die Wochenansicht aktiviert haben, wird die angewahlte Woche
dargestellt; entsprechendes gilt fiir die Arbeitswochen-, 3-Wochen- und Monatsansicht.

Zur besseren Ubersicht sind die Quartale eines Jahres farblich voneinander abgegrenzt. Optional
kdnnen Sie die Monatszahl im Hintergrund anzeigen lassen.

Farben anpassen

Die Hintergrundfarbe kann pro Kalender in den Kalendereigenschaften festgelegt werden.
Auch die Termine kénnen in einer frei wahlbaren Farbe dargestellt werden.

Arbeitszeiten anpassen

Die Arbeitstage und der Zeitrahmen eines Arbeitstages konnen im Kalender frei eingestellt
werden. Rufen Sie dazu den Meniipunkt Kalender > Optionen auf.

Zeitleiste anpassen

Das Zeitintervall der Zeitleiste ist auf 30 Minuten voreingestellt. Durch einen Klick mit der rechten
Maustaste auf die Zeitleiste kdnnen Sie ein Menii aufrufen, Gber das sich das Zeitintervall
anpassen laBt.

Vorlagen, Aufgaben, Geburtstage und Liefertermine anzeigen

Uber das Menii "Ansicht" kann eingestellt werden, ob zusétzlich zu den manuell eingetragenen
Terminen auch die Vorlagen 78], Aufgaben, Geburtstage und Liefertermine 165 angezeigt werden
sollen. Aufgaben, die Ihnen zugewiesen sind, werden farbig hervorgehoben.
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16.2

Termine anlegen, andern, l6schen

Einen neuen Termin anlegen

Am einfachsten kann ein neuer Termin mit der Maus angelegt werden.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie im Kalender den Tag auf, fiir den Sie einen neuen Termin eintragen méchten.

2. Klicken Sie mit der Maus auf den Anfang des Zeitpunkts, fiir den Sie einen Termin haben.

3. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie den Mauszeiger auf das Ende des
Termins.

Wenn Sie nun die linke Maustaste loslassen, wird fiir den markierten Zeitbereich ein neuer
Termin angelegt. Als Start- und Endzeit wird automatisch die Zeit eingetragen, die Sie im
Kalender markiert haben.

Obige Funktionen sind in der Tages-, Wochen- und benutzerdefinierten Ansicht moglich, nicht
aber in der Monatsansicht.

Alternativ kdnnen Sie einen Termin auch wie folgt anlegen:

1. Klicken Sie im Kalender mit der rechten Maustaste auf den Zeitpunkt, an dem der Termin
beginnen soll.

2. Es erscheint ein Men(, in dem Sie auf "Neu" klicken und dann die Art des Termins wahlen.

3. AnschlieBend wird das Fenster zur Eingabe der Termindaten aufgerufen.

Eine Termineingabe per Tastatur ist ebenfalls méglich:

Wahlen Sie im Kalender die gewiinschte Anfangszeit an und markieren dann den Zeitbereich,
indem Sie die Umschalt-Taste festhalten und mit der Pfeil-nach-unten-Taste nach unten ziehen.
Geben Sie anschlieBend im Kalender direkt den Text ein, z. B. "Besprechung"

Den Ort des neu anzulegenden Termins kdnnen Sie direkt als Text eingeben:

Prazentation Collection "Herbst/Winter"
Ort: Besprechungsraum 5.21|

In der Wochen-, 3-Wochen, oder Monatsansicht steht Ihnen kein Zeitbereich zur

Verfligung. Mdchten Sie hier einen Termin anlegen, der an eine Uhrzeit gebunden ist, so geben
Sie einfach Start- und Endzeit mit ein:

09:15 - 10:45 Teamsitzung|
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16.3

Termin verschieben

Ein Termin kann per "Drag and Drop" mit der Maus verschoben werden:

1. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Termin und halten Sie die linke Maustaste
gedriickt.

2. Ziehen Sie den Termin nun mit der Maus auf die gewtinschte Zeit oder den gewiinschten
Tag. Wenn Sie mehrere Kalender getdffnet haben, kann der Termin auch auf einen anderen
Kalender verschoben werden.

3. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird der Termin zur gewtlinschten Zeit bzw. zum
gewiinschten Tag verschoben.

Termin kopieren

Termine kdnnen im Kalender wie folgt kopiert werden:

1. Klicken Sie den Termin mit der Maus an und halten die Maustaste gedriickt.

2. Dann ziehen Sie den Termin mit gedriickter STRG-Taste auf den Zielkalender oder den
Zieltermin.

3. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird zur gewiinschten Zeit bzw. zum gewiinschten Tag
eine Kopie erstellt.

Anfangszeit anpassen

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den oberen Rahmen des Termins, bis sich der Mauszeiger
zu einem Doppelpfeil andert.

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Rahmen und ziehen Sie den Mauszeiger mit
gedriickter Maustaste nach oben, um den Anfang des Termins auf einen friiheren Zeitpunkt
zu andern oder nach unten, um einen spateren Zeitpunkt zu wahlen.

3.  Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird die Anfangszeit des Termins auf den gewahlten
Zeitpunkt geandert.

Endzeit anpassen

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den unteren Rahmen des Termins, bis sich der Mauszeiger
zu einem Doppelpfeil andert.

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Rahmen und ziehen Sie den Mauszeiger mit
gedriickter Maustaste nach unten, um das Ende des Termins auf einen spateren Zeitpunkt
zu andern oder nach oben, um einen fritheren Zeitpunkt zu wahlen.

3. Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird die Endzeit des Termins auf den gewahlten
Zeitpunkt gedndert.

Termin loschen

Ein Termin kann wie folgt geldscht werden:

1. Zuerst einen Mausklick auf den gewiinschten Termin durchfiihren, um den Termin zu
selektieren.
2. Entf-Taste driicken

Termin bzw. Aufgabe editieren

Adresse zuordnen

« Uber das Menii Aktionen > Adresse zuordnen kénnen Sie ein Adressenfenster (Kunden,
Lieferanten, Mitarbeiter) zur Auswahl 6ffnen.

e Sie kénnen auch direkt auf den Link Adresse zuordnen klicken

Klicken Sie in dem Adressenfenster auf die Schaltfliche Auswahl|4d oder, falls Sie einen

Ansprechpartner einer bestimmten Adresse zuordnen mdchten, auf die Schaltflache “F um das
Ansprechpartner-Fenster in den Auswahlzustand zu versetzen.
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Sobald Sie Ihre Auswahl getroffen haben, werden in der Verknlipfungs-Informationsleiste die
vereinfachten Kontaktdaten der zugeordneten Adresse angezeigt.

. Henning Schulz
8 33093 Paderborn

Adresszuordnung aufheben

Wenn die zugeordnete Adresse aus der Aufgabe/dem Termin entfernt werden soll, klicken Sie in
der Verknlpfungs-Informationsleiste mit der rechten Maustaste auf die angezeigten Adressdaten
(Tastenkombination STRG+L). Ein Kontextmenii 6ffnet sich, wahlen Sie hier Verkniipfung
aufheben.

Adressdaten aufrufen

Wenn Sie eine Adresse zugeordnet haben, kénnen Sie diese in der Adressverwaltung aufrufen.
Klicken Sie dazu in der Verkniipfungs-Informationsleiste mit der linken Maustaste auf die
angezeigten Adressdaten.

Ansprechpartner auswahlen

Ist Ihre Aufgabe/Ihr Termin bereits einer Adresse zugeordnet kdnnen Sie (iber das Meni
Aktionen > Adresse zuordnen > Ansprechpartner zuordnen... das
Ansprechpartner-Fenster 6ffnen und in den Auswahlzustand |40 zu versetzen.

Andernfalls kénnen Sie sich sozusagen durch die Funktion Adresse zuordnen klicken:
Uber das Menl Aktionen > Adresse zuordnen konnen Sie ein Adressenfenster (Kunden,

Lieferanten, Mitarbeiter) zur Auswahl 6ffnen. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache “F
um das Ansprechpartner-Fenster zu &ffnen und in den Auswahlzustand 40 zu versetzen.

Eingabefelder

Kalender

Hier wird automatisch der angewahlte Kalender angezeigt, in den Sie den Termin eingetragen
haben. Wenn Sie in dem Kalenderfeld die Tastenkombination "ALT+Pfeil nach unten" driicken,
erscheint die Kalenderliste, Giber die Sie mit der Leertaste einen oder mehrere Kalender
auswahlen kénnen, in denen der Termin angezeigt werden soll. Der Standardkalender kann im
Meni Kalender > Optionen eingestellt werden.

Betreff
Dieses Feld sollten Sie bei allen Terminen ausfiillen, da der Betreff in den verschiedenen
Kalenderansichten und Listen angezeigt wird.

Oort
Geben Sie bei Bedarf auch den Ort an, wo z. B. ein Treffen oder eine Besprechung stattfinden
soll.

Kategorie

Wahlen Sie hier den oder die Aufgaben-/Terminbereiche, zu dem die Aufgabe/der Termin gehért.
Eine mdgliche grobe Einteilung ware z. B. Vertrieb, Versand, Buchhaltung, Technik etc. Zur
Erweiterung der Kategorienliste klicken Sie bitte auf die Schaltflache

Farbe

Bei Bedarf kénnen Sie fiir jeden Termin eine individuelle Hintergrundfarbe wahlen. Eine kleine
Vorauswahl haben wir fiir Sie bereits festgelegt; Die Farben und deren Bezeichnungen kdnnen
Sie bearbeiten, indem Sie in der Farbliste "erweitert..." wahlen.
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16.4

16.5

Ganztdgig
Wenn Sie dieses Kontrollkastchen aktivieren, wird der Termin im oberen "zeitunabhangigen"
Bereich des Kalenders dargestellt. Aufgaben werden stets ganztagig gespeichert.

Alarm / Alarmvorlaufzeit
An wichtige Termine kénnen Sie sich erinnern lassen. Die Erinnerung kann wenige Minuten oder
Stunden vor dem Termin genauso erfolgen wie eine Wochen vorher. Termine, bei denen ein

Alarm eingestellt wurde, werden in der Kalenderansicht mit dem Symbol “* gekennzeichnet.

Bemerkung
Hier kann zusatzlich zum Betreff-Feld ein beliebig langer Text eingegeben werden.

Fiir Mitarbeiter

Bei Terminen stehen hier automatisch nur diejenigen Mitarbeiter zur Auswahl, die dem Kalender
zugeordnet sind. Der ausgewahlte Mitarbeiter bzw. Benutzer erhalt eine Terminerinnerung,
sofern die Option "Alarm" aktiviert wurde und der Benutzer das Programm zur Terminerinnerung
1184 gestartet hat.

Privat

Private Termine kénnen von anderen Benutzern, sofern diese ebenfalls Zugriff auf IThren
Kalender haben, nicht gedffnet oder angesehen werden. Es erscheint in der Kalenderansicht nur
die reine Terminanzeige, so dass andere Benutzer sehen, wann Sie einen Termin haben. Ein als
"privat" gekennzeichneter Termin wird in der Kalenderansicht mit folgendem Symbol angezeigt:
ET]

Schreibgeschiitzt

Wenn diese Option aktiv ist, kann der Termin nur noch von den Benutzern editiert werden, die
den Termin erstellt haben oder ihn zugeordnet gekommen haben. Andere Benutzer kdnnen den
Termin zwar noch aufrufen und ansehen, aber nicht mehr verandern. Schreibgeschiitzte Termine

werden in der Kalenderansicht mit folgendem Symbol gekennzeichnet: =i
Termin bzw. Aufgabe per E-Mail senden

AMICRON-MAILOFFICE 5.0 unterstitzt den Datenaustausch von Kalenderinhalten im iCalendar-
Format.

Termine versenden

Wenn der Termin zum Bearbeiten gedffnet wurde, kdnnen Sie ihn iber den Schalter "E-Mail
erstellen" als E-Mail-Anlage versenden.

Um den Termin direkt aus der Kalenderansicht|18) zu versenden, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Termin und wahlen dann im Kontextmenii den Eintrag "als Dateianlage
versenden".

Empfangene Termine in den Kalender iibernehmen

Wenn eine eingehende E-Mail eine Anlage im iCalendar-Format enthalt (*.ics-Datei), kdnnen Sie
per Klick auf den Dateinamen den Termin sofort in den Kalender von AMICRON-MAILOFFICE 5.0
Ubernehmen.

Termin bzw. Aufgabe suchen

Die Aufgaben- und Terminsuche kann {iber den “\ - Schalter in der Schalterleiste der Kalender-
oder Aufgabenansicht aufgerufen werden.
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Aufgaben und Termine suchen

Suchbegriff Schulung

{E} Erweiterte Optionen

suchen in.. "--\'\Suche starten
(%) Aufgaben und Terminen
) Aufgaben ||'l -~ J—_ "'gﬁﬁﬁmﬁ (7))
) Terminen 3 Aufgaben,Termine
o Datum Al A| startzeit Fallig am / Endzeit | Betreff Status Erledigti,., Kategorien #
Zeitraum |nicht einschranken | 3 |_E 2002-06-09 .., 2009-06-0% 17:00 Schulung: Winning Co... - 0%
iz | 2009-06-12 .., 2009-06-12 17:00 Schulung: Social Metw... - 0%
von P iz 2009-08-07 ... 200%9-08-07 17:23 Mitarbeiterschulung 0%
Bis R
= Fiir Mitarbeiter
vl Alle LS
Mur mir zugeordnete
= Kategorie
v| Alle
bt
< | >
Betreff Schulung: Winning Complex Sales Adresse zuordnen b4
ort Wien
= Status Bemerkung Damit Sie komplizierte Verkaufssituationsn zum Erfolg fuhren!
v alle =
+ Umsatz erhihen in aktuelen verkaufsprojekien
+ Abschlussguote erhdhen durch einen optimierten
Verkaufsprozess
+ Genauere Prognosen und bessere Steuerung des
B Kategorien
Suchbegriff

Die Aufgaben- und Terminsuche ist eine Volltextsuche, d. h. sie fahndet in allen
Aufgaben-/Termin-Feldern nach dem Vorkommen des eingegebenen Suchbegriffs.

Erweiterte Optionen
Uber die erweiterten Optionen kénnen Sie die Datenmenge der Suchergebnisse weiter

einschranken.

Wenn Sie die erweiterten Optionen einklappen wird stets in Aufgaben und Terminen gesucht. Die
Filter bleiben dann unberiicksichtigt.

16.6

Tastaturbedienung im Kalender

Navigation innerhalb des Kalenders

Heute: F9
Gehe zu Datum: F10
Vorige(r) Tag/  F11
Woche/Monat:
Nachste(r) Tag/ F12
Woche/Monat:
Voriger Tag:

Néchster Tag:

Frihere Zeit
anwahlen:

Spatere Zeit
anwahlen:

Pfeil nach links
Pfeil nach rechts

Pfeil nach oben

Pfeil nach unten

Dieses Handbuch ist nicht fir den Verkauf / Vertrieb bestimmt !

www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 Kalender

Seite 176

16.7

Zeitbereich fur  Umschalt + Pfeil nach unten oder Pfeil nach oben
Termin
markieren:

Termin an Einfach den Text tippen
markierter Stelle
eingeben:

Zum nachsten  Tabulator-Taste
Termin springen:

Angewahlten Enter
Termin 6ffnen:

Ansicht andern

Tagesansicht: F3
Arbeitswoche: F4
Wochenansicht: F7
Monatsansicht: F8

Kalender-Optionen

Im Kalendermanager kénnen ein oder mehrere Kalender angezeigt werden. Die

"Kalender-Optionen" beziehen sich global auf die Arbeit mit dem Kalendermanager und nicht auf
einen einzelnen Kalender. Wenn Sie die Einstellungen eines einzelnen Kalenders bearbeiten

mdchten, rufen Sie bitte die Kalendereigenschaften|tsh auf.
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i ™y
Kalenderoptionen L&J

@ Bitte wahlen Sie den Kalender, der standardméaBig fdr neue Termine verwendet werden soll.

Fernwartung -
Mentag Dienstag Mittwoch Dennerstag
Freitag [] samstag [C] Sonntag

Beginn |08:00 = Ende 17:00 = [C] Mur Arbeitszeiten anzeigen

F Feiertage im Kalender als Infotext anzeigen
L Kalenderwoche im Infobereich anzeigen
Kalenderwochen im Mavigationskalender anzeigen
Menatszahl im Hintergrund des Mavigationskalenders anzeigen
Aufgaben, Geburtstage, Liefertermine im Kalender anzeigen...
Yorlagen im Kalender anzeigen...

Ausrichtung  links -

Anzahl gleichzeitig angezeigter Kalender Alle -

Lerrau U tial Zu ladende halendereintrd

i * Monatevor, und & + Monate nach dem aktuellen Datum

6 Zeitzone (UTC-05:00) Eastern Zeit (USA & Kanada) -
o]

Anzeigen als MNew York

| oK || Abbrechen || @) Hife |

Standardkalender fiir neue Termine

Wahlen Sie den Kalender aus, der standardmaBig fiir neue Termine verwendet werden soll,
wenn Sie einen Termin auBerhalb der Kalenderansicht (z. B. tiber die Kundenverwaltung)
anlegen méchten. In der Auswahlliste werden Ihnen alle lokalen eigenen Kalender, sowie auch
die fir Sie mit Schreibberechtigung freigegebenen Kalender anderer Benutzer angezeigt.
Diese Einstellung dient nur als Vorgabewert. Sie kdnnen spater bei der Anlage oder
nachtraglichen Andern eines Termins eine spezifische Auswahl treffen, ob der jeweilige Termin
auf einem oder mehreren Kalendern erscheinen soll.

Arbeitswoche

StandardmaBig sind die Tage Montag bis Freitag als Arbeitswoche festgelegt. Unterliegt Ihre
personliche Arbeitswoche anderen Kriterien, wahlen Sie bitte die Tage, die fiir Sie Arbeitstage
darstellen. Sie kénnen dabei eine beliebige Auswahl treffen, z. B. Montag, Dienstag, Donnerstag,
Freitag, Samstag.

Arbeitszeiten

Die Arbeitszeiten kdnnen nur fiir die komplette Arbeitswoche definiert werden. Sofern Sie an
einigen Tagen frither beginnen, oder an anderen spater Feierabend machen, legen Sie hier die
friiheste Arbeitsanfangszeit und die spatestes Arbeitsendzeit fest; oder geben Sie Thre
Kernarbeitszeit an und verzichten Sie auf das Setzen der Option "nur Arbeitszeiten anzeigen".

Nur Arbeitszeiten anzeigen
Aktivieren Sie die Option "nur Arbeitszeiten anzeigen", wenn der Zeitraum vor und nach der
eingestellten Arbeitszeit ausgeblendet werden soll.
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Ansichtsoptionen

Feiertag im Kalender als Infotext anzeigen
Wenn diese Option aktiviert ist, wird Ihnen in der Wochen- und Monatsansicht der Name eines
jeweiligen Feiertages links unten im Areal des Tages angezeigt:

s I

15 17

30 Mai, 1 2

(]

In der Tages- oder Arbeitswochenansicht finden Sie den Infotext (iber dem Uhrzeitbereich, also
dort, wo auch Ganztagestermine und optional Aufgaben, Geburtstage, Liefertermine[tsd und
Vorlagen [7 angezeigt werden.

Die Ermittlung der Feiertage richtet sich nach dem Landereintrag in den Programmoptionen [192,

Kalenderwoche im Infobereich anzeigen

Bei Terminplanungen ist es oftmals wichtig zu wissen in welcher Kalenderwoche der Termin liegt.
Deshalb kénnen Sie diese Information direkt Uber den Kalendern anzeigen lassen.

Wenn diese Option aktiviert ist, wird beim Offnen des Kalenders automatisch zum aktuellen
Datum gesprungen und die Termine des heutigen Tages angezeigt. Deaktivieren Sie diese
Option, wenn Sie es bevorzugen, dass der beim letzten Offnen des Kalenders angewahlite Tag
angezeigt wird.

Anzeige der Monatszahl und der Wochennummern im Navigationskalender
Aktivieren Sie diese Option, wenn diese Werte im Navigationskalender angezeigt werden sollen.

Aufgabe, Geburtstage, Liefertermine im Kalender anzeigen
Klicken Sie auf diesen Link um die Einstellungen fiir die Aufgaben, Geburtstage und Liefertermine
1185 zu &ndern.

Vorlagen im Kalender anzeigen
Klicken Sie auf diesen Link um die Einstellungen fiir die Anzeige der Vorlagen im Kalender 1761 zu
andern.

Ausrichtung
Wabhlen Sie, ob Sie die Kalenderanzeige links oder rechts des Navigationskalenders angezeigt
werden soll.

Zeitraum fiir initial zu ladende Kalendereintrage
Optimieren Sie die Ladezeiten fiir Termine indem Sie den Datumsbereich fiir eingangig zu
ladende Eintrage festlegen.

Weitere Zeitzone

Haben Sie viele geschéftliche Kontakte nach Ubersee oder in ein Ausland, das sich in einer
anderen Zeitzone als der Ihrigen befindet? Dann kann es von Vorteil sein, eine weitere Zeitzone
im Blick zu haben. Schlagt Ihnen Ihre Kontaktperson z. B. einen Telefontermin fiir eine
bestimmte Uhrzeit seines Landes vor, kénnen Sie einfach und ohne aufwendige Berechnungen
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16.8

die Uhrzeit des Termins in Ihrem Land ermitteln.

Vorlagen im Kalender anzeigen

Optional kénnen Sie in der Kalenderansicht Vorlagen 531 anzeigen lassen.

Auf dem Gemeinsamen Kalender werden Vorlagen jeden Typs - also unabhangig von ihrem

Ursprung - angezeigt, die
Ihnen zugeordnet sind. Eigene Yorlagen anzeigen

Es werden die Vorlagen des
angemeldeten Benutzers
angezeigt, d. h. alle Vorlagen,
bei denen im Feld "Vorlage fiir
Mitarbeiter" das entsprechende
Benutzerkiirzel eingetragen
wurde. Das Kirzel muss mit
dem aus der
Benutzerverwaltung 203
Ubereinstimmen.

ohne spezielle Yorlagen ohne Mitarbeiterzuweisung

Mitarbeiterzuordnung anzeigen
angelegt worden sind.

Vorlagen, bei denen kein

Benutzerkirzel im Feld "Vorlage

fur Mitarbeiter" eingetragen

wurde.

Eine detailierte Auswahl der anzuzeigenden Vorlagen kénnen Sie bei

benutzerdefinierten Kalendern treffen.

Wahlen Sie aus, welche Vorlagen* Sie angezeigt bekommen méchten...

Datenguelle der Vorlagen

Kunden
[] Lieferanten
[] Mitarbeiter

[ ] Artikel

[] aufirége
[ ] Bestellungen

[] offene Posten der Kunden
[] offene Posten der Lieferanten

kontakte
E-Mails
YWerbeaktionen

.. und anschlieBend, wessen Vorlagen:

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt !

www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 Kalender Seite 180

16.9

Vorlagen fiir Mitarbeiter
| Madine Plaisier [MP]

Melanie Slsskind [MS
Alfred Tannh&user [AT]
Sandra Blume [SE]
Angeliks Eikel [AE]
Sebastian Krebs [5K]

* Die Auswahl der darstellbaren Vorlagen ist abhéngig davon, ob Sie das Programm Amicron-
Faktura installiert haben.

Aufgaben, Geburtstage und Liefertermine anzeigen

Im Meni Ansicht des Kalendermanagers finden Sie u.a. die Menlipunkte
o Aufgaben anzeigen...

e Geburtstage anzeigen...

o Liefertermine anzeigen...

Mittels dieser Meniipunkte kdnnen Sie die Optionen zur Anzeige von

o Aufgaben,

o Geburtstagen von Kunden, Lieferanten und Mitarbeitern, sowie deren Ansprechpartner
o Lieferterminen aus AMICRON-FAKTURA 12.0

individuell bearbeiten.

.

Aufgaben, Geburtstage, Liefertermine im Kalender anzeigen @

Aufgaben | Geburtstage Liefer‘termine|

Aufgaben im Kalender anzeigen Erledigte anzeigen

Eigene Kalender

JliGeschaftsleitung
Schulung
Support

iffentliche Kalender
Y Gemeinsamer Kalender

oK ][ Abbrechen ][ Ubernehmen ][ ) Hilfe ]

Wahlen Sie einen oder auch mehrere Kalender aus, auf denen die Daten angezeigt werden
sollen.

Bei Aufgaben und Lieferterminen haben Sie zusatzlich die Mdglichkeit, bereits erledigte Eintrage
auszublenden.

Liefertermine anzeigen

Falls Sie nur die Liefertermine bestimmter Auftragsarten sehen méchten, klicken Sie den Schalter
rechts neben der Option "Liefertermine im Kalender anzeigen". Es erscheint dann eine Liste der
Auftragsarten, in der Sie die gewilinschten Eintrage markieren kénnen.
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P

Aufgaben, Geburtstage, Liefertermine im Kalender anzeigen

| ﬁufgabenl Geburtstage| Liefertermine

[l

Liefertermine im Kalender anzeigen Y Erledigte anzeigen

Eigene Kalender

Geschaftsleitung
Schulung
Support

dffentliche Kalender
Y Gemeinsamer Kalender

oK ] [ Abbrechen

16.10 Google Kalender einrichten

Neu ab 5.0

Erste Voraussetzung flr den Zugriff auf einen Google Kalender ist natiirlich, dass Sie bei

Google ein Konto eingerichtet haben.

Bitte geben Sie Ihre Google-Anmeldedaten ein

Geben Sie nun die E-Mail-Adresse und das dazu gehérige Passwort Ihres Google Kontos ein.

Google Kalender einrichten x

E‘ Bitte geben Sie lhre Google-Anmeldedaten ein.

E-Mail-Adresse  nadine.plaisier@gmail.com

Passwort

¥ Abbrechen @ Hilte

Sobald Sie auf die Schaltflache Weiter klicken, versucht AMICRON-MAILOFFICE sich mit Google
zu verbinden. Die zur Verfligung stehenden Kalender werden geladen und Ihnen auf der

nachsten Seite zur Auswahl angeboten.

Bitte wahlen Sie die Kalender aus, die Sie abonnieren mochten.

Ihre eigenen, aber auch die Ihnen freigeschalteten Google Kalender anderer Personen werden
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hier aufgelistet. Bitte treffen Sie Ihre Auswahl und schlieBen Sie das Assistenten-Fenster tber
die Fertigstellen-Schaltflache.

Google Kalender einrichten =

I-afii Bitte wahlen Sie die Google Kalender aus, die Sie
abonnieren méchten.

~1 Madine Plaisier (privat)

~1 Manuel Raiffenstein

~ Organisation Schulungsrdume
Sabine Schonfelder

Alles markieren | Markierungen aufheben

Eertigstellen X Abbrechen o Hilfe

Dieses Fenster wird Ihnen beim ersten Einrichten von Google Kalendern als Assistenten-Dialog
angezeigt. Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt Kalender von Google hinzufiigen oder
entfernen méchten, missen Sie Ihre Anmeldedaten nicht erneut eingeben; es wird sofort die
Liste der Ihnen zur Verfiigung stehenden Kalender angeboten.

16.11 CalDAV Kalender einrichten

Erste Voraussetzung fir den Zugriff auf einen CalDAV Kalender ist natirlich, dass Sie auf
einem Webserver einen CalDAV-Kalender eingerichtet haben.

Bitte geben Sie Ihre CalDAV-Anmeldedaten ein

Bitte geben Sie die URL (Primdre CalDAV-Adresse) Ihres CalDAV-Kalenders, Ihren
Benutzernamen und das dazu gehérige Passwort ein.
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URL http:/famicren.org/owncloud®remote. php/caldav

Benutzername  Sandra.Winter

Passwort .

3 Abbrechen @ Hitte

CalDAV Kalender einrichten *
CalDby
1 Bitte geben Sie lhre Anmeldedaten ein.

Sobald Sie auf die Schaltflache Weiter klicken, versucht AMICRON-MAILOFFICE sich mit dem
CalDAV-Server zu verbinden. Die zur Verfiigung stehenden Kalender werden geladen und IThnen

auf der nachsten Seite zur Auswahl angeboten.

Bitte wahlen Sie die Kalender aus, die Sie abonnieren mochten.

Thre eigenen, aber auch die Ihnen freigeschalteten CalDAV Kalender anderer Personen werden
hier aufgelistet. Bitte treffen Sie Ihre Auswahl und schlieBen Sie das Assistenten-Fenster tber

die Fertigstellen-Schaltflache.

e Bitte wahlen Sie die externen Kalender aus, die Sie
== abonnieren méchten.

~1 Persanlich
~ Schulungen
~ Fernwartung

Alles markieren | Markierungen aufheben

Eertigstellen X Abbrechen o Hilfe

CalDAY Kalender einrichten *

Dieses Fenster wird Ihnen beim ersten Einrichten von CalDAV Kalendern als Assistenten-Dialog
angezeigt. Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt Kalender von Ihrem CalDAV-Server hinzufiigen
oder entfernen mochten, missen Sie Ihre Anmeldedaten nicht erneut eingeben; es wird sofort

die Liste der Ihnen zur Verfiigung stehenden Kalender angeboten.
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16.12 Kalendereigenschaften

Uber das Fenster "Kalendereigenschaften" kénnen Sie als Eigentiimer/Ersteller des Kalenders die
Bezeichnung, Hintergrundfarbe und die Zugriffsberechtigungen festlegen.

Um die Kalendereigenschaften aufzurufen, wahlen Sie in der Kalenderansicht zunachst den
Kalender aus, dessen Eigenschaften Sie dndern mdchten. Wahlen Sie anschlieBend den
Meniipunkt Kalender > Kalendereigenschaften.

Eigenschaften von Support @

Bezeichnung Support
T [ —

Eigentiimer: Bernd Boss

% MNorbert Merd | -
& Werner Fleifiig

% Carmen Kaminski
% Melanie Siisskind

Vollzugriff
Schreibgeschiitzer Zugriff

| oK | | Abbrechen | | @) Hilfe |

Berechtigungen/Benutzer zuordnen

Wahlen Sie aus der Liste die Benutzer|202) aus, die Ihren Kalender einsehen und Termine darauf
platzieren diirfen.

16.13 Kalender loschen

Ein Kalender kann Gber den Menlipunkt Kalender > Léschen geldscht werden. Der
gemeinsame Kalender und Kalender, die von einem anderen Benutzer angelegt worden sind,
kdnnen nicht geldscht werden. Das Léschen kann in der Benutzerverwaltung 2031 gesperrt
werden.

Loschen eines Kalenders, der Termine enthalt
Enthalt ein zu I6schender Kalender Termine, werden Sie vor die Wahl gestellt,

diese Termine vor dem Léschvorgang in einen anderen Kalender zu verschieben,

oder aber

alle Termine, die ausschlieBlichlich dem zu I6schenden Kalender zugeordnet sind, ebenfalls zu
entfernen.

16.14 Reminder: Terminerinnerung

Bei Amicron-Mailoffice wird ein Zusatzprogramm ("Reminder.exe") mitgeliefert, das Sie an fallige
Aufgaben und Termine erinnert. Sofern das Programm zur Terminerinnerung gestartet ist,
erhalten Sie bei falligen Aufgaben oder Terminen auch dann eine Benachrichtigung, wenn
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Amicron-Mailoffice nicht aufgerufen ist.

Wenn Sie nicht an fallige Termine erinnert werden mdéchten, kénnen Sie im Meni
Einstellungen > Programmoptionen auf der Seite "Allgemein > Einstellungen 2/2" unter
"Programmstart" die Option Terminiiberwachung starten deaktivieren.

Terminerinnerung als kleine Steuereinheit fiir Amicron-Mailoffice und
Amicron-Faktura

Wenn die Terminerinnerung aktiv ist, wird Ihnen im Infobereich von Windows ein kleines Symbol
angezeigt:

Armicron Mailoffice 5.0 - Termindberwachung

F - 14:55

2013-05-03

Per Klick mit der rechten Maustaste konnen Sie ein Kontextmeni 6ffnen:

Amicron Mailoffice 5.0
I_fg Meuer Kunde
=l Meue E-Mail
l#] MNeue Aufgabe

Lh Meuer Termin
Arnicron Faktura 11.0
I_.'}; Meuer Eunde

Meuer Auftrag r
1 Meue Bestellung 4
Amicron Termindberwachung 5.0
I Anhalten
Erinnerungsfenster anzeigen

Verbindungsinformaticnen...

Automatisch starten

4 Sound abspielen

@ Reminder beenden

Das Kontextmen bietet Ihnen die Mdglichkeit, schnell und effektiv Amicron-Mailoffice oder
Amicron-Faktura zu starten und direkt bestimmte Funktionen auszufiihren.

Wenn Sie auf "Anhalten" klicken, wird der Reminder Sie nicht per Pop-Up an aktuelle Aufgaben
und Termine erinnern, bis Sie wieder auf "Starten" klicken."
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17

Aufgaben

Damit Sie keine wichtigen Termine, Kundenkontakte oder E-Mails mehr vergessen, verfligt
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 tiber eine Aufgabenverwaltung mit automatischer Erinnerung. Nicht
nur fir sich selber, sondern auch fiir Ihre Kollegen kdnnen Sie Aufgaben anlegen und die
unerledigten Aufgaben Uberwachen.

Dabei haben Sie iiber die Filterfunktion 1671 die Méglichkeit, sich nur die Aufgaben eines
bestimmten Zeitraumes oder von bestimmten Mitarbeitern auflisten zu lassen. Im Kalender 168
lassen sich die Aufgaben natiirlich auch anzeigen [18b,

Neue Aufgabe anlegen

Eine Aufgabe kann Uber den | - Schalter entweder direkt aus der Aufgabenverwaltung heraus
angelegt werden oder z. B. im Adressfenster|4s (iber das Menii Aktionen > Aufgabe
erstellen oder den Schalter "Neue Aufgabe"

Aufgabe @ndern

Um die in der Aufgabenliste angewahlte Aufgabe zu dndern, driicken Sie entweder den Schalter
"Andern", die F2-Taste oder die Enter-Taste.

Es 6ffnet sich das Eingabefenster[172), in dem alle Aufgabenfelder editiert werden kénnen.

Aufgabe an einen anderen Mitarbeiter delegieren

Im Eingabefenster 172 kénnen Sie im Feld "fiir Mitarbeiter" einen Mitarbeiter auswahlen, dem Sie
die Aufgabe zuweisen mdchten. Die zugewiesene Aufgabe wird bei diesem Mitarbeiter
anschlieBend in der Aufgabenliste aufgefiihrt, sobald der Mitarbeiter das Aufgabenmodul von
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 &ffnet und seine Aufgaben abruft.

Aufgabe abschlieBen

Irgendwann kommt der Zeitpunkt, an dem eine Aufgabe erledigt ist. Driicken Sie dann den ¥
-Schalter. Weitere Infos finden Sie im Kapitel "Aufgabe abschlieBen 171",

Automatische Erinnerung an féllige Aufgaben
Im Kapitel Erinnerung an fillige Aufgaben(+s7 erfahren Sie, wie Sie sich automatisch an fallige
Aufgaben erinnern lassen kénnen.

Aufgaben in der Praxis

Nachfassaktionen

Ein neuer Interessent wird manuell in der Adressverwaltung angelegt. Ihm wird per Post
Prospektmaterial zugesandt, was in der Kontaktverwaltung|ed durch Anlage eines Kontaktes
entsprechend dokumentiert wird. Da in ca. 14 Tagen telefonisch nachgefasst werden soll, wird
im Kontaktfenster bei "Vorlage am" ein entsprechendes Datum eingetragen und eine Aufgabe
angelegt, in der die Nachfassaktion eingetragen werden kann, so dass zu dem gewdhlten Termin
eine entsprechende automatische Erinnerung erfolgt.

Wiedervorlage
Sie schreiben eine Reklamation per E-Mail und bitten den Empfanger innerhalb von 5 Tagen

Stellung zu nehmen. Damit Sie den Vorgang nicht vergessen, erstellen Sie direkt im
E-Mail-Fenster eine Aufgabe, so dass Ihnen in 5 Tagen die Aufgabe bzw. E-Mail zur
Wiedervorlage erscheint.

Tipp:
Die Darstellung der Aufgaben innerhalb der Liste kénnen Sie frei anpassen, siehe dazu im
Kapitel "Umgang mit Tabellenansichten|ss".
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171

17.2

17.3

Aufgaben filtern

Termine in der Aufgabenliste anzeigen/verbergen
Mit einem einfachen Klick auf das Meni Ansicht > Termine anzeigen kdnnen Sie schnell und
Ubersichtlich auch Termine in der Listenansicht anzeigen lassen.

Filtern nach Datum

Wahlen Sie einen vordefinierten Datumsbereich (heute, morgen, diese Woche, ...) oder geben
Sie einen beliebigen benutzerdefinierten Zeitraum ein um sich Aufgaben anzeigen zu lassen, die
innerhalb des Datumsfilters beginnen.

Filtern nach Mitarbeiter

In der Auswahlliste "fiir Mitarbeiter" kdnnen Sie diejenigen Mitarbeiter wahlen, deren Aufgaben
aufgelistet werden sollen. Es werden die Aufgaben gefiltert, die den gewahlten Mitarbeitern
zugewiesenen wurden. Eine Aufgabe kann einem Mitarbeiter zugewiesen werden, indem bei der
Aufgabe im Feld "fiir Mitarbeiter derjenige ausgewahlt wird, fiir den die Aufgabe bestimmt ist.

Delegierte
Mittels Aktivierung dieses Kontrollkastchens kdnnen Sie alle Aufgaben anzeigen lassen, die Sie

fur andere Mitarbeiter angelegt haben.

Nur mir zugewiesene Aufgaben

Aktivieren Sie diese Option, wenn nur diejenigen Aufgaben aufgelistet werden sollen, die Ihnen
Uber das Feld "fiir Mitarbeiter" zugewiesen wurden. Aufgaben, die Sie selber erstellt und anderen
Mitarbeitern zugewiesen haben, werden dann nicht aufgelistet.

Filtern nach Kategorie
Sofern Sie Kategorien gespeichert haben, wird Ihnen der Kategorie-Filter zur Auswahl gestellt.

Erinnerung an fallige Aufgaben

Damit Sie keine Aufgaben vergessen, zeigt Ihnen das Terminerinnerungsprogramm [141 von
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 auf Wunsch die félligen Aufgaben. Bei jeder Aufgabe kénnen Sie wie
auch bei Terminen festlegen, ob Sie eine Erinnerung wiinschen und zu welchem Zeitpunkt die
Erinnerung geschehen soll:

[¥] Erinnerung |2009-08-23 |+ |12:00 | &

Aktivieren Sie dazu im Meni Einstellungen > Programmoptionen die auf der Seite
"Allgemein > Einstellungen 2/2" die Option Terminiiberwachung starten.

Aufgabe abschlieRen

Uber den den A Schalter kann eine angewahlte Aufgabe abgeschlossen werden.

Es erscheint ein Auswahlfenster mit folgenden Optionen:
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Aufgabe abschliefien ? X
Was soll mit der Aufgabe geschehen?

) Aufgabe lischen

(%) Aufgabe als "erledigt” kennzeichnen
Wie machten Sie des Weiteren vorgehen?

[] Meue Aufgabe erstellen

In Kontakt- Historie aufmehmen

Anlass/Kateqaorie [Werbung

Bemerkung Vertrieh
Falligkeitsdatum der Aufgabe: 2009-07-06

Anruf wegen geplanter Werbeaktion,
Malinahme

Meu angelegten Kontakt anzeigen

Ok l [ Abbrechen

Aufgabe I6schen
Wenn Sie diese Option aktivieren, wird die Aufgabe geldscht und aus der Aufgabenliste entfernt.

Aufgabe als erledigt kennzeichnen

Wahlen Sie diese Option, wenn die Aufgabe in der Aufgabenliste erhalten bleiben soll. In diesem
Fall wird die Aufgabe als erledigt markiert und nicht geldscht.

Das weitere Vorgehen...

Neue Aufgabe erstellen
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie eine Folge-Aufgabe erstellen mdchten.

In Kontakt-Historie aufnehmen

Diese Option ist nur aktiv, wenn die angewahlte Aufgabe einer Adresse zugeordnet wurde. Beim
Abschluss einer Aufgabe kann diese bei der Adresse als Kontakt gespeichert werden, so dass
diese Aufgabe bzw. Vorgang spater jederzeit nachvollziehbar ist.

In den Eingabefeldern unterhalb dieser Option kénnen Sie die Daten eintragen, die in die
Kontaktdaten Gibernommen werden sollen.
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18

Dokumentenverwaltung

Grundlagen

Uber die Dokumentenverwaltung kdnnen Sie Dateien beliebigen Typs (doc, xlIs, xml, cdr, jpg, gif)
zu einer Adresse, einem Artikel*, Auftrag* oder offenen Posten* hinterlegen. Die Dokumente
werden nicht in der Datenbank| 26" gespeichert sondern als normale externe Dateien, so dass Sie
auch auBerhalb des Programms problemlos auf die Dokumente zugreifen kdnnen.

Fir jede Obergruppe (Kunden, Lieferanten, Artikel*, Auftrage*, Bestellungen*, Offene Posten
Kunden*, Offene Posten Lieferanten*) kann pro Benutzer in den Programmoptionen [193) ein
Ordner eingestellt werden, in dem standardmaBig die Dokumente abgelegt werden sollen. Die
Dokumente fiir Kunden werden dann z. B. im Ordner F:\Eigene Dateien\Dokumente\Kunden
abgelegt, wahrend die Dokumente zu Artikeln unter F:\Eigene Dateien\Dokumente\Artikel*
gespeichert werden.

* Artikel, Auftrage, Bestellungen und offene Posten stehen nur in AMICRON-FAKTURA 12.0 zur
Verfiigung und nicht in AMICRON-MAILOFFICE 5.0

Dokumente zu einem Kunden, Artikel oder Auftrag aufrufen

Die Dokumente zu einem angewahlten Kunden werden Gber den Dokumente-Schalter im
Kundenfenster |41 aufgerufen. Zu jedem Kunden, bei dem Sie die Dokumentenverwaltung
aufgerufen haben, wird ein Unterordner mit der Kundennummer und dem Namen des Kunden
angelegt. In diesem Unterordner kdnnen Sie alle Dateien zu diesem Kunden ablegen. Auch
Unterordner sind moglich.

Beispielansicht: Dokumente zum Kunden "Musterfirma AG" mit der Nummer 10000:
I Dokumente |;| |§| FXI

F:'\Eigene Dateien'\Dokumente\Kundenydir 10000 - Musterfirma AG
(i Mame Grobe | Typ Geadndertam -
(3 Alte Dateien [C3) Alte Dateien Diateiordner 26.03.2005 15:01
[Z] Anforderungskatalog. txt 12KB  Textdokument 04,07.2005 10:53
ﬂskizze 1.bmp 36 KB Bitmap 04,07.2005 10:56
ﬂskaze 2.bmp 21KB Bitmap 04,07,2005 10:56
Einladung zur Einweihung.doc 21 KB Microsoft Word-Dokument — 04.07.2005 10:57
@Preislist& 2005.xls 14KB Microsoft Excel-Arbeitsblatt  04.07.2005 10:58

Beachten Sie bitte, dass sich die Dokumente und Dateien nicht in der Datenbank gespeichert
werden sondern als normale Dateien auf der Festplatte. Sie miissen die Dokumente also
zusétzlich zur Datenbank sichern (265,

E-Mail-Anlagen [EELIEX]

Bei AMICRON-MAILOFFICE 5.0 finden Sie auf der Kartei E-Mail-Anlagen die Liste aller
Dateianlagen aus den verkniipften E-Mails des Kunden.

Diese Kartei steht Ihnen nur zur Verfiigung, wenn Sie die Dokumente aus den Kundendaten
aufrufen.
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18.1

Zentraler Aufruf aller Dokumente

Uber das Menii Stammdaten > Dokumente wird die zentrale Hauptansicht der
Dokumentenverwaltung gedffnet. Uber das Auswahlfeld Ordnerauswahl kénnen Sie wihlen,
ob Sie die Dokumente zu Kunden, Lieferanten, Artikel, Auftrage etc. aufrufen mochten. Nachdem
Sie in diesem Feld eine Auswahl getroffen haben, wird zu dem eingestellten Hauptordner dieses
Datenbereichs gewechselt, wo alle Unterordner aufgelistet werden.

Um z. B. die Dokumente zu einem Kunden aufzurufen, konnen Sie alternativ in der
Kundenverwaltung den gewiinschten Kunden heraussuchen und dann auf den
Dokumente-Schalter klicken, der sich um Kundenfenster befindet. Es werden dann in der
Dokumentenverwaltung automatisch die Dokumente des Kunden aufgerufen.

Weitere Ordneransicht

Uber die Option Weitere Ordneransicht einblenden kann im unteren Fensterbereich eine
zusatzliche Ordneransicht angezeigt werden, bei der Sie Zugriff auf alle Laufwerke, Ordner und
Dateien haben, die Thnen auch im Windows-Explorer zur Verfligung stehen.

Uber die vom Windows-Explorer bekannte Drag and Drop-Bedienung kénnen Sie Dateien aus
den beiden Ordneransichten kopieren, verschieben und verkniipfen.

F:'\Eigene Dateien'Dokumente\KundendMr 10000 - Muster, Hans

[ Kdnr 10000 - Muster, Hans Mame Grife | Typ Gedndertam =~
() Alte Dateien [C3) Alte Dateien Dateiordner 26.03.2005 15:01
|'.2=:| Anforderungskatalog. bt 12KB Textdokument 04.,07.2005 10:53
ﬂskaze 1.bmp 86 KB Bitmap 04.07.2005 10:56
Lﬂ Skizze 2.bmp 21KE Bitmap 04.07.2005 10:56
@Einladung zur Einweihung. doc 21KB Microsoft Word-Dokument — 04.07,2005 10:57
@Preislish& 2005.xls 14KB Microsoft Excel-Arbeitsblatt  04.07.2005 10:53
=L} Eigene Datsien Al Mame Grofe | Typ

=) DOKUMENTE @Hisit&nKﬂrtﬁ.doc 17KB  Microsoft Word-Dokument
Q) Finanzen @visihenkartez.doc 23KB Microsoft Word-Dokument
% EE:‘Z:IZ;E B @Schild fiir Briefkasten.doc 23KB Microsoft Word-Dokument
) Bestellungen @Lagtgd-.rift,dgc 22KB Microsoft Word-Dokument
@Anruferliste.doc 12ZKB Microsoft Werd-Dokument

o JES 3

S— —
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18.2

Einstellungen

Verzeichnisse einstellen

Fiir jede Obergruppe (Kunden, Lieferanten, Artikel, Auftrage, Bestellungen, Offene Posten
Kunden, Offene Posten Lieferanten) kann pro Benutzer in den Programmoptionen|t92) ein Ordner
eingestellt werden, in dem standardmaBig die Dokumente abgelegt werden sollen. Wenn Sie
keine Angaben machen, werden die Ordner im Windows-Ordner fiir Eigene Dateien angelegt. Fir
jeden Kunden, Artikel oder Auftrag etc. wird dort automatisch ein Unterordner angelegt, sobald
ein Dokument hierflir angelegt wird, bei Adressen inkl. Suchbegriff z. B. so:

C:\Eigene Dateien\Dokumente\Kunden\KdNr 10123 - Schmidt, Hans\

Wenn Sie im Netzwerk von allen Arbeitsstationen auf die Dateien der Dokumentenverwaltung
zugreifen mdchten, missen Sie den Hauptordner fiir die Dokumentenverwaltung so anpassen,
dass alle Anwender Zugriff auf die Dateien haben. Richten Sie also z. B. auf dem Server einen
neuen Ordner ein, geben diesen frei und teilen AMICRON-MAILOFFICE 5.0 mit, dass die
Dokumente dort abgelegt werden sollen. Die Anderung muss bei jedem Benutzer durchgefiihrt
werden.

Tools und Programme einstellen

Uber den Schalter "Tools" kénnen Sie bis zu vier Programme aufrufen, um so z. B. direkt die
Scansoftware zu starten.

Name
Tragen Sie hier den Namen ein, unter dem das Programm spdter im Men( angezeigt werden
soll.

Programm
Hier miissen Sie die Programmdatei wahlen, die ausgefiihrt werden soll.

Parameter
Der Parameter wird an das aufgerufene Programm (ibergeben.

Es werden die folgenden Platzhalter unterstiitzt:
#KUNDENNR #KUNDENNAME #AKTIVERORDNER

Somit ist z. B. folgender Aufruf mdglich:
/pdfpath=#AKTIVERORDNER\Scan KdNr [#KUNDENNR].pdf /twainui=0
/terminateaftersave
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19 Programmoptionen / Einstellungen

In diesem Fenster finden Sie alle Einstellmdglichkeiten. Sie kdnnen die Optionen liber den
Meniipunkt Einstellungen > Programmoptionen aufrufen und iber die Baumansicht den
gewtinschten Bereich ansteuern, zu dem Sie Einstellungen vornehmen mdchten.

Falls Sie bereits ein Programm-Modul gedffnet haben, wird automatisch die zu diesem Modul
gehoérende Seite aufgerufen. Haben Sie z. B. die Kundenverwaltung geéffnet, erscheint
automatisch die Seite mit den Einstellungen zur Kundenverwaltung|1o#,

Es gibt Einstellungen, die global fiir alle Benutzer 205 gelten (gekennzeichnet mit einem kleinen
Globus), wie z.B. die Nummernkreise:

d
nachste freie Nummer 28321

... und Einstellungen, die individuell fiir jeden angemeldeten Benutzer gespeichert werden, wie
z.B. die SchriftgroBe:

& Schriftart firr die Editierfelder

findern Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern

Links unten finden Sie eine Benutzerauswahl, die jedoch nur fiir angemeldete
Administratoren (202 verfiigbar ist. Wahlen Sie hier ggfs. einen anderen Benutzer aus, um dessen
Einstellungen anzupassen.

Die Dokumentation zu den jeweiligen Einstellungen finden Sie in der Hilfe und dem Handbuch
direkt in den Kapiteln, zu denen diese Einstellungen gehdren:

¢ Kundeneinstellungen|to4)
Lieferanteneinstellungen 11
E-Mail-Optionen [153)
Schnittstelle Telefon /198
Druckformulare

19.1 Einstellungen Firma

Firmenname, Adresse, Ust.Id und Steuernummer
Tragen Sie hier die entsprechenden Daten Ihrer Firma ein.

Einbinden in Ausdrucke
Der Inhalt der Felder kann Uber die Variablen Firma_Name, Firma_Ort etc. ins Drucklayout
eingebunden werden.

Eigene Bankverbindung

Diese Bankverbindungen werden auf den Auftrags-, Mahn- und Bestellformularen ausgegeben
und kénnen auBerdem auf den Zahlscheinformularen genutzt werden. Wenn Sie Briefbdgen
verwenden, auf denen Ihre Bankverbindung vorgedruckt ist, sollten Sie die Bankverbindung im
entsprechenden Formular I6schen, und nicht hier in den Einstellungen, da sie sonst fiir alle
anderen Formulare nicht mehr zur Verfligung stehen.

Weitere Bankdaten fiir Lastschriften, Uberweisungen und den Kontoauszugsabgleich finden Sie
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unter Schnittstelle > Bank.

Einbinden in Ausdrucke

Fligen Sie die Variablennamen Bank1, BLZ1, KtoNr1, IBAN1 und BIC1 ins Drucklayout ein, um die
eingetragene erste Bankverbindung auszudrucken. Fir die zweite und dritte Bank entsprechend
Bank2 bzw. Bank3 verwenden.

Hinweis:
Das Firmenlogo und die Absenderzeile kénnen unter "Drucken: Einstellungen 198" gedndert
werden.

19.2 Allgemein / Darstellung

Desktop maximieren/wiederherstellen
Wahlen Sie hier, ob das Fenster von AMICRON-FAKTURA 12.0 beim Programmstart maximiert
werden soll oder ob die GroBe des Fensters wiederhergestellt werden soll auf die beim letzten
Beenden des Programms eingestellte GroBe.

Schalterleiste anzeigen
Uber diese Option kdnnen Sie einstellen, ob die globale Schalterleiste zum Aufruf der einzelnen
Programm-Module angezeigt werden soll oder nicht.

Interne Taskleiste
Wahlen Sie ".. ausblenden", wenn Sie keine Taskleiste mit den gedffneten Fenstern angezeigt
bekommen méchten.

Hilfetext in Statuszeile anzeigen

Zu den meisten Datenfeldern wird in der untersten Statuszeile des Programms ein kurzer
Hinweistext ausgegeben. Wenn Sie diesen nicht angezeigt haben méchten, deaktivieren Sie
einfach diesen Schalter.

Anzahl Datensitze zeigen

In den Stammdaten, bei den Auftrdgen und Bestellungen kann die Anzahl der vorhandenen
Datensatze angezeigt werden. Wenn Sie dies nicht wiinschen, kénnen Sie die Anzeige Uber diese
Option abstellen.

Schalterschrift-Farbe

Der Schalter "OP" wird in der Kundenverwaltung standardmaBig rot, sofern der angewahlte
Kunde einen Offener Posten hat. Insbesondere fiir Farbenblinde wurde die Moglichkeit
geschaffen, die rote Schriftfarbe in den Schaltern auf eine andere Farbe einzustellen.

Daten dynamisch nachladen

Aktivieren Sie diese Option, wenn sich die Kunden-, Lieferanten-, Artikel- und Auftragsfenster
schnell 6ffnen sollen. Falls grosse Datenmengen in der Bildschirmliste angezeigt werden sollen,
werden die restlichen Datensdtze erst beim Blattern durch die Liste nachgeladen.

Sofort alle Daten laden

Aktivieren Sie diese Option, wenn im Kunden-, Lieferanten-, Artikel- und Auftragsfenster beim
Offnen sofort alle Datensitze geladen werden sollen.. Falls grosse Datenmengen in der
Bildschirmliste angezeigt werden sollen, kann sich das Offnen des Fenster entsprechend
verzigern.
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19.3

Adressen

Diese Einstellungen beziehen sich auf die Kunden-, Lieferanten- und Mitarbeiterverwaltung. Bitte
beachten Sie, dass es fiir diese Module auch noch separate Einstellungen gibt, siehe dazu unter
Kundeneinstellungen|1o®, Lieferanteneinstellungen/11t und Mitarbeitereinstellungen /115,

Briefanrede

Die Briefanrede spielt speziell bei Serienbriefen/ss1und personalisierten Serien-E-Mails| 90" eine
groBe Rolle und wird auch auf den Auftragsformularen verwendet. Schaffen Sie durch eine
direkte Anrede ein wesentlich intensiveres Verhaltnis zwischen Ihnen und dem Empfanger der
Botschaft. Das Programm kann die Briefanrede fiir neu angelegte Adressdatensatze automatisch
erzeugen und bei Anderungen automatisch anpassen. Geben Sie direkt in der Listenansicht ein,
welche Briefanrede verwendet werden soll, wenn die Anrede einem bestimmten Wert entspricht.
Wenn Sie z. B. in den Vorgaben bei Anrede "Frau" eintragen und bei Briefanrede "Sehr geehrte
Frau", wird bei der Adresse in das Feld Briefanrede automatisch "Sehr geehrte Frau" gefolgt vom
Nachnamen eingetragen. Wenn Sie zusatzlich noch den Vornamen in die Briefanrede
Ubernehmen mdchten, kdénnen Sie folgendes einstellen: Sehr geehrte Frau #Vorname #Name
oder Hallo #Vorname.

Mdchten Sie vor der Aktualisierung gefragt werden, aktivieren Sie bitte das Optionsfeld Abfrage
ausfiihren vor automatischer Anderung der Briefanrede.

Klicken Sie auf die Schaltflache Alle Briefanreden aktualisieren, um die Briefanreden aller
Adressdatensatze zu aktualisieren.

Per Mausklick auf die Feldbezeichnung der Briefanrede kann diese ebenfalls aktualisiert werden.

Adressfeld "Letzer Kontakt" automatisch aktualisieren bei...

Bei einem Kunden, Lieferanten bzw. Mitarbeiter kann in das Feld "Letzter Kontakt" automatisch
das aktuelle Datum eingetragen werden, wenn bestimmte Programmfunktionen aufgerufen
werden. Wahlen Sie diejenigen Funktionen, bei denen der Letzte Kontakt aktualisiert werden soll.
Bei AMICRON-FAKTURA 12.0 gibt es noch eine zusatzliche Option in den Auftragseinstellungen,
Uber die das Feld auch beim Drucken von Rechnungen aktualisiert werden kann.

Adressmaske fiir's Kopieren in die Zwischenablage

Die Daten eines Kunden, Lieferanten oder Mitarbeiters lassen sich liber einen Schalter und
Hotkey in die Zwischenablage kopieren. Welche Datenfelder in die Zwischenablage kopiert
werden sollen, kdnnen Sie hier durch eine frei anpassbare "Maske" definieren. Bei dieser Maske
handelt es sich um ein Textfeld, in das Sie Platzhalter fiir die Adressfelder eintragen, die spater
durch den Inhalt des entsprechenden Feldes der Adressdatenbank ersetzt werden. Die
Bezeichnung der Platzhalter entspricht den Feldnamen (233,

Den Feldern wird das "#" - Zeichen vorangestellt, um sie von dem normalen Text zu
unterscheiden.

Wenn Sie eine Zeile mit dem " [ "-Zeichen beginnen und mit " ] " beenden, werden fiihrende
Leerzeichen geldscht. Wenn Sie anstatt "[" und "]" die Zeichen "[[" bzw. "]] verwenden, kénnen
leere Zeilen unterdriickt werden.

Beispiel:

[#Anrede ] [#Vorname ]#Name
[ [#Name2] ]

[ [#Name3]]

#Strasse

Diese Maske liefert als Ergebnis:

Herr Miller
Beiersdorf GmbH
Musterweg

Wenn Sie die "[" bzw. "[[" -Zeichen nicht verwenden, wird das Leerzeichen vor dem Namen in
die Zwischenablage (ibernommen, da der Vorname leer ist und eine leere Zeile vor der StraBe
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19.4

19.5

eingefligt, da Name3 leer ist. Das Ergebnis sdhe dann wie folgt aus:

Herr Miller
Beiersdorf GmbH

Musterweg

Beachten Sie bitte, dass die Einstellung individuell pro Benutzer gespeichert wird. Sie missen
Anderungen also ggfs. bei allen Benutzern eintragen.

Dublettenpriifung

Uber diese Optionen kann eingestellt werden, welche Felder wéhrend der Eingabe zur
Dublettenpriifung verwendet werden sollen. Wenn z. B. die Option "E-Mail" aktiviert wurde, wird
nach Eingabe der E-Mail-Adresse gepriift, ob es bereits eine andere Adresse gibt, bei der diese
E-Mail eingetragen wurde. Die Funktion ist hilfreich, um doppelte Datensédtze aufzufinden und zu
vermeiden. Wenn Sie "Standardadressfelder" aktiviert haben, werden alle markierten Felder bei
der Dublettensuche beriicksichtigt und miissen einen identischen Inhalt enthalten, damit zwei
Adressen als Dublette erkannt werden.

Um alle Dubletten zu ermitteln, kdnnen Sie die in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 enthaltene
Dublettenpriifung| e verwenden.

Lander

Die Landertabelle kann in der Kundenverwaltung tber den ***' - Schalter aufgerufen werden, der
sich in der Karteisicht rechts neben dem Land-Feld befindet.

Sie haben dort die Mdglichkeit, neue Lander anzulegen und vorhandene zu andern.
Die Angabe des Landes wird filir die Steuerautomatik benétigt. Bitte stellen Sie sicher, dass

hierfiir in den Systemeinstellungen 2001 die korrekten Landeskiirzel eingetragen sind. Das Land ist
auBerdem fir den postalisch korrekten Adressausdruck notwendig.

Lieferart / Zahlweise

Hier werden die Lieferarten und Zahlweisen vordefiniert, aus denen Sie in der
Kunden-/Lieferantenverwaltung und der Auftragsbearbeitung auswahlen kdnnen.

Uber die Lieferart und Zahlweise lassen sich optional weitere Vorgange steuern, beachten Sie
deshalb bitte die Giber den Andern-Schalter verfligbaren Optionen.

Lieferart
Beispiel fir Lieferarten: DHL Paket, DHL Express, UPS, GP, DPD, Bote, Abholer

Passendes Versandetikett iiber das Versandmodul erstellen [ETEIFE]

Uber das bei AMICRON-FAKTURA 12.0 integrierte Versandmodul kénnen Sie die benétigten
Versandetiketten drucken. Jede Lieferart lasst sich mit einer Sendungsart (z.B. DHL Paket, DHL
Express Paket, DPD) verkniipfen, so dass durch Auswahl der Lieferart stets das passende
Versandetikett gedruckt wird. Die in der Auswahlliste bei Sendung per aufgefiihrten
Sendungsarten sind vordefiniert und enthalten die Sendungsarten der unterstiitzten
Versanddienstleister. Uber das Feld Paketvorlage kann eine der Vorlagen gewéhlt werden, die
bei der Versandschnittstelle 1971 konfiguriert wurden. Wenn Sie hier keine Paketvorlage eintragen,
wird die passende Vorlage auf Basis des Auftragsgewichtes ermittelt.

Auftragsexport: Dateniibergabe an Ihre Versandsoftware in Abhdngigkeit der
Lieferart steuern [ETELEEN
Falls das Versandmodul den von Ihnen verwendeten Versanddienst nicht unterstiitzt konnen Sie

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 Programmoptionen / Einstellungen Seite 196

die Adress- und Auftragsdaten alternativ beim Auftragsdruck tiber den Auftragsexport
automatisch an Ihre Versandsoftware Gibergeben. Falls Sie mit mehreren Versanddiensten
zusammenarbeiten, 1Bt sich die dazu benétigte passende Exportdefinition anhand der Lieferart
bestimmen. Wenn Sie also z. B. ein Paket per DPD liefern, wird im DPD-Format exportiert, bei
Auslieferung mit UPS hingegen im Format wie es die UPS-Software benétigt.

Rufen Sie dazu die Programmoptionen auf und gehen dort auf die Seite "Allgemein > Lieferart /
Zahlweise". Wahlen Sie die gewlinschte Lieferart in der Liste aus und klicken auf Andern oder
legen eine neue Lieferart an, indem Sie auf Neu klicken.

Wahlen Sie dann in der folgenden Maske die fiir die Lieferart passende Exportdefinition:

Lieferart @
Lieferart Ups]

Sendung per Kein automatischer Aufruf -

Damit die Exportdefinition dGber diese Einstellungen anhand der Lieferart ermittelt wird, muss in den Programmoptionen
unter Auftrige/Export bei den Definitionszuordnungen "Lieferart abhangig” ausgewahlt werden.

beim Ausdruck auf einem Drucker beim Ausdruck als E-Mail Import-Def. als
Anlage mitsenden

Angebot Keine - Keine -
Auftragsbest. Keine - Keine -
Lieferschein Keine - Keine -
Rechnung 4: UPS-Export - Keine -
Barrechnung Keine - Keine -
Gutschrift Keine - Keine -
| oK | | % Abbrechen | [ @ Hilfe |

Die Exportdefinitionen werden in den Programmoptionen unter "Auftrage" auf einer eigenen
Seite konfiguriert. Dort lassen sich vorhandene Definitionen auswahlen oder eigene Formate frei
einstellen.

Lieferarten und Zahlweisen beim Auftragsimport

Falls Sie den Auftragsimport bzw. die Shopschnittstelle verwenden, sollten Sie darauf achten,
dass die importierten Werte fiir Lieferart und Zahlweise mit denjenigen (ibereinstimmen, die Sie
hier vordefiniert haben. Sie kdnnen die importierten Werte ggfs. durch eine Einstellung in der
Definitionsdatei entsprechend umwandeln (Option "CONVERTZAHLWEISE" und
"CONVERTLIEFERART").

Zahlweise

Als Zahlweise kann z. B. folgendes eingetragen werden: Rechnung, Scheck, Nachnahme,
Lastschrift, Kreditkarte, Barverkauf, Vorkasse. Bei der Eingabe eines Auftrags oder einer
Bestellung kénnen Sie auf der Kartei Kopfdaten aus der Liste der hier angelegten Zahlweisen die
passende auswahlen.

Geldkonto [ETETEEN
Fir jede Zahlweise 138t sich ein Geldkonto voreinstellen, das beim Ausgleich eines Offenen
Posten als Vorgabe in den Dialog des Zahlungseingangs eingetragen wird.
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19.6

SEPA-Zahlweise, Firmenlastschrift, verkiirzte Vorlagefrist [ETELEEN

Aktivieren Sie die Option "SEPA-Zahlweise", falls es sich um eine SEPA-Lastschrift oder
SEPA-Uberweisung handelt. Eine SEPA-Lastschrift wird, wenn keine weiteren Optionen aktiv sind,
standardmaBig als Basislastschrift vom Typ "CORE" ausgeflihrt, d.h. mit normaler Vorlaufzeit von
5 Tagen. Falls die Vorlaufzeit nur einen Tag betragen soll (Typ COR1), aktivieren Sie die Option
"verkdrzte Vorlagefrist". Wenn die Lastschrift nicht als Basislastschrift ausgefiihrt werden soll,
aktivieren Sie die Option "Firmenlastschrift". Weitere Informationen finden Sie im Kapitel
Auftrage mit Lastschrift.

Im Mahnlauf beriicksichtigen / Ab Mahnstufe [E=TETEEN

Im Mahnlauf lassen sich Offene Posten ausschlieBen, bei denen bestimmte Zahlweisen (z. B.
Vorkasse, Paypal) zugeordnet wurden. Pro Zahlweise kann eingestellt werden, ob diese im
Mahnlauf berlicksichtigt werden soll und wenn ja, ab welcher Mahnstufe. Bei der Zahlweise
Lastschrift kdnnen Sie z. B. bei "ab Mahnstufe" eine 2 eintragen, so dass OPs mit Lastschrift
nicht gemahnt werden, Lastschrift-Retouren dann allerdings iiber den automatischen Mahnlauf
abgearbeitet werden, sobald die erste Mahnung manuell gedruckt wurde.

Zahlung per Nachnahme [ETELFE]

Wenn Sie Thren Kunden beim Versand die Zahlweise Nachnahme anbieten, werden Sie fiir
Nachnahmesendungen eine entsprechende Zahlweise verwenden. Aktivieren Sie dann diese
Option, damit der Auftrag bei der Ubergabe an die Versandschnittstelle und beim
Versandscheindruck automatisch als Nachnahmesendung tbergeben wird.

Fusstext fiir Auftrage und Bestellungen

Pro Zahlweise kann ein mehrzeiliger Fusstext eingetragen werden, der dann zusatzlich oder
alternativ zur Bezeichnung der Zahlweise auf den Auftragen ausgedruckt werden kann. Fligen
Sie dazu die Variable "Fusstext_Zahlweise" in das Drucklayout der Auftragsformulare ein.
Beispiele finden Sie im Kapitel "Auftragsformulare anpassen".

Versand

[I=TETXE] (nur in der Professional-Version| 4" enthalten)

In den Programmoptionen kdnnen Sie auf der Seite Schnittstelle > Versand die Einstellungen
und Vorgaben fiir das Versandmodul vornehmen, das Sie in der Auftragsbearbeitung Gber
"Drucken > Versandetikett erstellen" aufrufen kénnen.

Allgemeine Versandeinstellungen

Versandautomatik

Beim Drucken und Buchen eines Auftrags oder nach Bezahlen des offenen Posten kann
automatisch das Versandmodul zum Erstellen eines Versandetiketts aufgerufen werden, sofern in
der Lieferart[195) eine passende Versandart hinterlegt wurde. Dies geschieht vor der
automatischen Aktualisierung des eBay- und Webshop-Status, so dass dort die erzeugte
Sendungsnummer mit Gbertragen werden kann.

Uber die Option "beim Rechnungsdruck/Buchen" wird das Versandetikett auch beim Drucken
eines Lieferscheins erstellt, sofern das Buchen der Lieferscheine aktiviert ist (Programmoptionen
> Faktura). Achten Sie darauf, dass der Lieferschein dann als Rechnung fortgefiihrt werden
muss, da bei der Rechnung ansonsten nochmal ein Versandetikett gedruckt wird. AuBerdem
muss in den Auftragseinstellungen die Option "Beim Fortfiihren eines Auftrags die Versandinfos
vom Lieferschein in die Rechnung libernehmen" aktiv sein (default).

Etikett-Anzeige
Wenn Sie den Adobe Acrobat Reader installiert haben, kann das Etikett direkt im Versanddialog
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angezeigt werden. Nutzen Sie hingegen einen alternativen PDF-Reader, so wahlen Sie bitte
"Etikett mit einem externen PDF-Reader anzeigen" aus.

Absender
Tragen Sie hier Ihre Adresse ein, die als Absender auf dem Versandetikett gedruckt werden soll.

Bankverbindung fiir Nachnahmesendungen
Diese Bankverbindung wird an den Versanddienstleister tbertragen, falls es sich um eine
Nachnahmesendung handelt.

Vorgaben

Telefonnummer der Adresse iibernehmen
Uber diese Option kdnnen Sie festlegen, ob die Telefonnummer des Empfangers grundsatzlich
auf das Versandetikett ibernommen werden soll.

Benachrichtigung durch den Dienstleister
Hiermit legen Sie fest, ob der Versanddienst dem Empfanger eine E-Mail mit der
Paketankiindigung senden soll.

Paketvorlagen

Hier konnen Sie die MaBe und Gewichte der verwendeten Verpackungsmaterialien als Vorlage
eintragen. Die passende Vorlage wird dann auf Basis des Auftragsgewichtes automatisch
ermittelt. Alternativ lasst sich bei der Lieferart[1951 eine Paketvorlage zuordnen, die dann
automatisch verwendet wird, sobald im Auftrag die entsprechende Lieferart gewahlt wurde.

Zugangsdaten

Auf der Unterseite "DHL", "DPD" und "Hermes" missen die Zugangsdaten fiir den Webservice
von DHL (www.DHL-Geschaeftskundenportal.de), DPD bzw. Hermes eingetragen werden.

Die Zugangsdaten fir den Zugriff auf das DHL Geschaftskundenportal erhalten DHL
Vertragskunden (ber den Vertrieb DHL Paket bzw. tber eine Anmeldung beim DHL
Geschaftskundenportal: www.dhl.de/geschaeftskundenportal/registrierung

Bei der EKP-Nummer hinterlegen Sie Ihre DHL Kundennummer. Sie finden diese im
Geschaftskundenportal bei den Vertragsdaten.

Nachnahme Ubermittlungsentgelt

Fiir Nachnahmesendungen kénnen Sie hier das Ubermittlungsentgelt eintragen, das auf den
Auftragswert addiert wird.

Ob es sich um eine Nachnahme-Sendung handelt, wird automatisch iber die Zahlweise
bestimmt. Aktivieren Sie dazu in den Programmoptionen bei der Zahlweise[1951 "Nachnahme" die
Option "Zahlung per Nachnahme".

Sendungsverfolgung-URL

Im Auftrag 1aBt sich lber das Menii neben der Sendungsnummer der Sendungsstatus aufrufen.
Tragen Sie hier den Link zur entsprechenden Webseite ein (das erfolgt automatisch durch Klick
auf den Vorgabe-Schalter). Geben Sie dabei anstelle der Sendungsnummer den folgenden
Platzhalter ein: #ID

19.7 Schnittstelle: Telefon

Telefonwahl
Wenn Sie mit AMICRON-FAKTURA 12.0 oder AMICRON-MAILOFFICE 5.0 Telefonnummern
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19.8

wahlen|ss" méchten, bendtigen Sie eine TAPI-Schnittstelle 2251, Der passende Schnittstellentreiber
muss Uber das Auswahlfeld "Telefon ist verbunden iiber" ausgewahlt werden.

Falls Sie vor der eigentlichen Telefonnummer noch eine Amtskennziffer wahlen missen,
kénnen Sie diese in das entsprechende Eingabefeld eintragen, so dass diese immer automatisch
gewahlt wird.

Im Feld Wartezeit kann bei Bedarf eintragen werden, nach wievielen Sekunden der Anruf
automatisch abgebrochen wird, wenn der Angerufene nicht abnimmt.

Anruferkennung

Die Anruferkennung 2201 ist nur in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 Professional enthalten. Weitere
Informationen finden Sie unter "Einstellungen: Telereporter|2231",

Nummernsperre

Tragen Sie hier diejenigen Nummern ein, die bei der Telefonwahl nicht gewahlt werden sollten,
wie z. B. 0190, 0900 etc. Falls versucht wird, eine solche Nummer anzurufen, wird eine
entsprechende Warnung angezeigt.

Drucken: Einstellungen

Absender fiir Adressetikett

Tragen Sie hier Ihre eigene Adresse ein. Diese wird bei den Auftrdgen, Mahnungen, Bestellungen
und Etiketten als Absenderzeile tber der Adresse des Kunden ausgegeben (sofern der Absender
im entsprechenden Drucklayout aufgenommen wurde). Wenn Sie Briefbdgen verwenden, auf
denen Ihre Absenderzeile bereits vorgedruckt ist, lassen Sie dieses Feld leer, damit der
vorgedruckte Text nicht tiberschrieben wird.

Einbinden in Ausdrucke
Um die Absenderzeile auf dem Druckformular auszugeben, fiigen Sie bitte die Variable
"Firmenabsender" ins Drucklayout ein.

Firmenlogo

Sie haben die Mdglichkeit, hier ein Firmenlogo als Grafik oder Text einzustellen, dass dann auf
allen Auftragsformularen gedruckt wird. Sie miissen also nicht fiir jedes Formular eine manuelle
Konfiguration vornehmen. Alternativ kénnen Sie allerdings pro Auftragsformular ein individuelles
Logo iber den Formulareditor einbinden.

Einbinden in Ausdrucke

Im Formulareditor stehen Ihnen die Logos (ber die Variablen "FirmenLogoBild" und
"FirmenLogoText" zur Verfligung. Bei allen neu mitgelieferten Auftragsformularen sind diese
bereits im Formular integriert. Falls Sie neue Formulare erstellen oder alte aus vorherigen
Programmversionen Gibernehmen, miissen Sie diese Variablen allerdings erst in das Formular
einfligen, damit das Firmenlogo als Bild bzw. Text ausgedruckt wird. Siehe hierzu unter "
Ausdrucke individuell anpassen".

Kopf- und Fusszeilen

Zu jedem Auftragstyp kann ein Kopf- und Fusstext festgelegt werden, der dann beim Ausdruck
des entsprechenden Auftragstyps ausgegeben wird. Im Drucklayout kénnen Sie die Variable
"Kopfzeile" verwenden, um den hier eingegebenen Kopftext einzufligen bzw. "Fusszeile" fiir den
Fusstext.
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19.9

Systemeinstellungen

Bezeichnung der Umsatzsteuer und der Wahrung
Diese Bezeichnung wird in den Auftragen und Bestellungen ausgedruckt und kann hier zentral
geandert werden.

Nachkommastellen

Falls Sie fiir die hier angegebenen Zahlfelder mehr oder weniger Nachkommastellen bendtigen,
kdnnen Sie die Anzahl der Stellen hier eintragen (mdglich: 0 bis 4). Die Anzahl der
Nachkommastellen bezieht sich sowohl auf die Anzeige als auch auf die Rundung. Innerhalb der
Formulare (Ausdrucke) kénnen die Nachkommastellen auch individuell, also unabhangig von
dieser Einstellung, vorgenommen werden.

BLZ-Lange priifen

Aktivieren Sie diese Option, wenn in der Kundenverwaltung bei der Eingabe der BLZ gepriift
werden soll, ob die Lange der BLZ korrekt ist. Wenn die Lédnge ungliltig ist, erscheint dann eine
Warnung.

Automatische Ausland/EU-Zuordnung

Beim Anlegen von Auftragen kann AMICRON-FAKTURA 12.0 auf Wunsch automatisch priifen, ob
die beim Auftrag eingestellte Besteuerung korrekt ist (siehe Auftragsvorgaben). Damit die
automatische Uberpriifung korrekte Ergebnisse liefert und die entsprechenden Auftrége in der
Zusammenfassenden Meldung aufgefiihrt werden, missen Sie festlegen, welche Lander zur
Europaischen Wahrungsunion gehéren. Geben Sie die Landeskiirzel dazu in dem entsprechenden
Feld ein und trennen Sie die Lander jeweils mit einem Komma. z. B. "AT,NL,BE,..." fiir die
EU-Lander Osterreich, Niederlande, Belgien.

Die aktuelle Landeskiirzelliste fiir Deutschland lautet:
AT,BE,BG,CY,CZ,DK,EE,EL,ES,FI,FR,GB,HR,HU,IE,IT,LT,LU,LV,MT,NL,PL,PT,RO,SE,SI,SK
AMICRON-FAKTURA 12.0-Anwender in Osterreich ersetzen bitte AT durch DE. Eine aktuelle Liste
der Landeskiirzel finden Sie z. B. hier: http://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/

Bei den EU-Auslandskunden miissen Sie in den Kundenstammdaten im Feld Land|ss ebenfalls
die Kiirzel verwenden, die Sie hier in den Einstellungen vorgegeben haben, ansonsten ist keine
korrekte Steueriiberpriifung moglich. Tragen Sie beim Inland in den Einstellungen auch dann Ihr
Landeskiirzel ein, wenn Sie Ihre Inlandsadressen ohne Land eingeben. Beim Inland ist ebenfalls
eine Trennung durch Kommata mdglich (D,DE).

Falls Sie Adressen (iber den Stammdaten 244+ oder Auftragsimport importieren, achten Sie bitte
darauf, dass dabei ein korrektes Landeskiirzel importiert wird.

Internet
Die folgenden Optionen sollten nur geandert bzw. eingetragen werden, wenn es beim
WebUpdate 275 Probleme mit dem Herstellen einer Verbindung zum Downloadserver gibt.

Passiver FTP-Modus
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie eine Firewall einsetzen und beim WebUpdate keine
Verbindung zum Downloadserver hergestellt werden kann.

Proxy, Benutzername, Passwort, Port
Wenn Sie einen Proxy-Server einsetzen, kénnen Sie hier die entsprechenden Eintrage
vornehmen.
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19.10 Reparatur

Diese Seite ist nur sichtbar, wenn Sie im Programm als Administrator 202} angemeldet sind. Sie
finden hier Optionen, mit der sich Datenbankprobleme beheben lassen, die z. B. im Rahmen
eines Softwareupdates auftreten kénnen.

19.11 Schrift

Die Schriftart und GréBe fiir die Editierfelder und deren Bezeichnung kann frei eingestellt
werden. Beachten Sie jedoch, dass es bei der maximalen GroBe ein Einschrankung gibt, die
durch die fixe GréBe der Eingabeelemente vorgegeben ist.

Die Masken sind so ausgerichtet, das maximal die Schriftart Arial mit dem Schriftgrad 10 Punkte
verwendet werden kann.
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20

Benutzerverwaltung und Rechte

Sinn und Zweck der Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung legen Sie fiir jede Person, die mit dem Programm arbeitet, einen
entsprechenden Benutzer an. Fiir jeden Benutzer kénnen Sie dann individuelle Passworter und
Sperren definieren, um festzulegen, auf welche Daten und Funktionen der Anwender zugreifen
darf. AuBerdem werden bei aktivierter Benutzerverwaltung fiir jeden Benutzer individuelle
Einstellungen fiir Fenster, Bildschirmlisten etc. gespeichert. Die Benutzerverwaltung ist
unabhdngig von den unter Windows angelegten Benutzern. AuBerdem gibt es keine
Abhéngigkeit von der Arbeitsstation bzw. des verwendeten PCs, d. h. ein Benutzer hat die
Mdoglichkeit, sich auf einem beliebigen PC innerhalb des Netzwerkes anzumelden.

Hinweis:

Wenn AMICRON-MAILOFFICE 5.0 und AMICRON-FAKTURA 12.0[2661 eine gemeinsame Datenbank
verwenden, greifen diese auch auf eine gemeinsame Benutzerdatenbank zu, so dass die in einem
Programm angelegten Benutzer auch automatisch in dem anderen Programm zur Verfligung
stehen. Uber das Feld "Programmzugriff" kann eingestellt werden, auf welche Programme der
Benutzer zugreifen darf. Andern Sie diese Einstellung auf "Faktura und Mailoffice", wenn der
Benutzer auf beide Programme zugreifen soll.

:j Benutzerverwaltung - Eingeloggter Benutzer = @

Benutzerverwaltung  Bearbeiten  Ansicht  Aktionen 7
210 - | @ | speichemn | 5| X

Mitarbeiter zuordnen

Kartei Liste

Kirzel /| | Administratorrechte Aktiv Gruppen  Geschaftsfiihrung v o
Vorname Verner Abteilung Geschaftsfilhrung

Mame Schmidt Telefon  05251-12345-11 =

Fax
E-Mail Werner.Schmidt@Firma.de

Startpasswort  sssssss
Programmzugriff Faktura und Mailoffice

Letzter Login: 27.02.2018 10:57

Letzter Logout: 26.02.2018 17:35

Loginversuche: 1

Letzte Anderung: 27.02.2018 11:03 [ADM] | Protokoll Das Feld "Letzter Aufruf™ wird bei
jeder Passwortabfrage aktualisiert.

i

Funktion Sperre  Passwort Letzter Aufruf -
:Global

Meu 26.02.2018 08:51

Andern 26.02,.2018 0&:52

Léschen v 20.02.2018 15:55

Drucken 14.02.2018 16:43
Kundenverwaltung 14.02.2018 15:30

Benutzer- und Passwortabfrage beim Programmstart

Beim Programmestart wird der Benutzer und das Passwort abgefragt. Diese Abfrage ist nicht nur
wegen der Passwortabfrage notwendig, sondern auch, damit das Programm weiB3, welcher
Benutzer mit dem Programm arbeitet und bei Anderungen in einem Datensatz (z. B. bei der
Adresse oder dem Kontakt) das Benutzerkiirzel in das Feld "Gedndert von" schreiben kann.

Die Benutzer- und Passwortabfrage erscheint automatisch, sofern zwei oder mehr Benutzer
angelegt wurden. Falls nur ein Benutzer vorhanden ist und fiir diesen kein Passwort definiert
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wurde, erscheint beim Programmstart kein Loginfenster.

Benutzerverwaltung aufrufen

Die Benutzerverwaltung kann tGber den Menlipunkt Einstellungen > Benutzerverwaltung
aufgerufen werden. Der Zugang ist nur fiir Benutzer mdéglich, bei denen die Option
Administratorrechte aktiviert wurde. Fiir alle anderen Benutzer ist dieser Menlipunkt nicht
sichtbar.

Einen neuen Benutzer anlegen

Ein neuer Benutzer kann entweder (iber den || - Schalter oder die EINFG-Taste angelegt
werden. Geben Sie nach der Neuanlage die im folgenden Abschnitt beschriebenen Daten ein.

TIFPY

Tt Mdchten Sie die festgelegten Benutzerrechte eines Benutzerdatensatzes in einen neuen

Benutzer Gibernehmen?

Offnen Sie das Auswahlmenii der Neu-Schaltfléche ...
Meu Einfg

Meu: Daten in einen neuen Benutzer Gbernehmen |

... und wahlen Sie Neu: Daten in einen neuen Benutzer iibernehmen.

Erfahren Sie hier[205), wie Sie festgelegte Benutzerrechte eines Benutzerdatensatzes zu
einem bereits vorhandenen Benutzer Gibernehmen kénnen.

; Deaktivieren Sie die Option Administratorrechte, wenn der Benutzer keine Méglichkeit
haben soll, die Benutzerverwaltung aufzurufen.

Die Benutzerdaten eingeben

Benutzerkiirzel

Jeder Benutzer muss ein beliebiges eindeutiges Benutzerkiirzel erhalten (z. B. seine Initialen).
Dieses Kiirzel wird dann bei Anderung eines Datensatzes (z. B. bei der Adresse oder beim
Kontakt) in das Feld "Gedndert von" eingetragen.

Vorname/Name
Tragen Sie hier den Namen des Benutzers ein. Diese Felder werden beim Programmstart in der
Benutzeranmeldung angezeigt.

Start-Passwort

Jeder Benutzer kann ein individuelles Startpasswort erhalten. Dieses Passwort wird jedes Mal
abgefragt, wenn das Programm gestartet wird. Der Benutzer erhalt nur bei korrekter Eingabe
Zugang zum Programm. Sie kénnen auch ein leeres Startpasswort definieren. Beim
Programmstart ist dann auch ohne Passworteingabe der Zugang zum Programm mdglich.

Programmazugriff

Wahlen Sie hier, auf welche Programme der Benutzer zugreifen darf. Wenn Sie hier "Faktura und
Mailoffice" wahlen, hat der Anwender mit seinem Start-Passwort sowohl Zugriff auf
AMICRON-FAKTURA 12.0 als auch auf AMICRON-MAILOFFICE 5.0. Wenn nur ein Programm
ausgewahlt wird, ist der Zugriff auf das andere Programm gesperrt.

Administratorrechte
Aktivieren Sie diese Option, wenn der Benutzter Administratorrechte haben soll. Dies hat zur
Folge, dass er vollen Zugriff auf die Benutzerverwaltung hat und ihm alle Bearbeitungsfunktionen
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zur Verfiigung stehen. Er kann also z. B. neue Benutzer anlegen und bei beliebigen Benutzern
Sperren setzen.

Beachten Sie, dass wenigstens immer ein Benutzer auch Administrator sein muss, da ohne
Administrator keine Bearbeitung innerhalb der Benutzerverwaltung mdglich ist.

Aktiv

Benutzer, sind standardmaBig aktiviert. Anwender, die nicht mehr mit dem Programm arbeiten,
lassen sich Uber dieses Feld deaktivieren und werden dann in den Benutzerlisten (Loginfenster,
Vorlage fir, etc.) nicht mehr aufgefiihrt.

"privat" (Vorgabewert fiir Posteingangs- und Postausgangs-Mails)

Wenn Sie AMICRON-MAILOFFICE 5.0 mit mehreren Anwendern nutzen, kdnnen Sie E-Mails
veroffentlichen, so dass die E-Mail flir die anderen Anwender ebenfalls sichtbar ist. Nur E-Mails,
die nicht als privat gekennzeichnet sind, werden den anderen Programmbenutzern angezeigt.
Wahlen Sie hier die Voreinstellung, ob die E-Mails des Benutzers privat sein sollen. Zusatzlich
lasst sich in den E-Mail-Konten [118) auf der Kartei "Erweitert 127" fiir jedes E-Mail-Konto eine
individuelle Einstellung vornehmen, ob E-Mails, die Gber dieses Konto gesendet oder empfangen
werden, als privat gekennzeichnet werden sollen oder nicht.

Individuelle Benutzerrechte einstellen

Unterhalb der Benutzerdaten finden Sie die Tabelle mit der Auflistung der Programmfunktionen.
Sie kdnnen hier festlegen, auf welche Funktionen der Benutzer zugreifen darf bzw. welche
Funktionen gesperrt sein sollen.

Die Rechte werden nach Gruppen bzw. Module gegliedert aufgelistet, durch die mit den Tasten
"Bild auf" und "Bild ab" geblattert werden kann.

Modul

Hier werden die Programm-Module aufgefiihrt. Deren Bezeichnung stimmt in der Regel mit dem
jeweiligen Fenstertitel tiberein (Ausnahme: das Modul "Global" steht fiir moduliibergreifende
globale Funktionen). Fiir jedes Modul werden dann in der Spalte "Funktion" die einzelnen
Funktionen aufgefiihrt.

Funktion

Der hier aufgefiihrte Funktionsbereich bzw. Menlipunkt bezieht sich auf das in der Spalte
"Modul" aufgefiihrte Programm-Modul. Fir diesen Menipunkt kdnnen Sie entweder ein Passwort
oder eine Sperre definieren (siehe unten).

Globale Rechte

Die bei den ":Global"-Modulen eingetragenen Passworter bzw. Sperren gelten im gesamten
Programm und haben Vorrang vor denen, die bei den einzelnen Modulen (z. B.
Kundenverwaltung) eingetragen worden sind.

Beispiel:

Sie haben global die Loschen-Option fiir den Benutzer "HM" gesperrt. AuBerdem haben Sie fiir
das Loschen im Modul "Kundenverwaltung" fiir diesen Benutzer ein Passwort eingetragen.
Versucht dieser Benutzer jetzt in der Kundenverwaltung, einen Kunden zu léschen, so erhalt er
die Meldung, das die Loschen-Option fiir Ihn gesperrt ist.

Sperre

Fir jede aufgefiihrte Programmfunktion kann eine Sperre definiert werden. Wenn der Benutzer
diese gesperrte Funktion aufruft, erscheint eine entsprechende Meldung, dass die Funktion
gesperrt ist und der Zugriff auf diese Funktion wird abgebrochen.

Passwort

Fir jede aufgefiihrte Programmfunktion kann ein Passwort definiert werden, das abgefragt wird,
wenn der Benutzer diese Funktion aufruft. Nur bei korrekter Passworteingabe erhalt er Zugriff
auf diese Funktion.
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20.1

Letzter Aufruf

Wenn die Option "Protokoll" bei dem angewdhlten Benutzer aktiviert wurde, wird beim Aufruf
der Funktion das Datum und die Zeit eingetragen, an dem diese Funktion das letzte Mal
aufgerufen wurde.

Login+Logout Informationen

Wenn die Option "Benutzer- und Passwortabfrage beim Programmstart" aktiviert wurde, werden
hier zu dem jeweiligen Benutzer das Datum und die Zeit des letztmaligen Programmaufrufs und
des Beendens aufgefiihrt.

Benutzerrechte erzeugen

Sobald Sie einen neuen Benutzer anlegen, stehen fiir diesen auch alle im Programm
vorhandenen Benutzerrechte zur Verfligung. Im Falle eines Programm-Updates werden jedoch
bei Bedarf neue Rechte erganzt, die dann nachtraglich in der Benutzerrechte-Datenbank
hinzugefiigt werden miissen. Dazu kdnnen Sie pro Benutzer den Meniipunkt Aktionen >
Benutzerrechte erzeugen aufrufen, wodurch die fehlenden Rechte erganzt werden.

Benutzerrechte zu einem anderen Benutzer iibertragen

Mdchten Sie die festgelegten Benutzerrechte eines Benutzerdatensatzes zu einem bereits
vorhandenen Benutzer (ibernehmen?

Wahlen Sie dazu das Menii Bearbeiten > Benutzerrechte iibertragen...
Uber der Liste der Benutzer erscheint nun diese Kontrollleiste:

Benutzerrechte Gbertragen

Bitte wihlen Sie einen Benutzer aus, auf den Sie die Sperren und Freigaben von
Hans Muster dbertragen machten,

| Ubertragen | | SchlieBen

Wahlen Sie nun den Benutzer aus, der die Benutzerrechte (ibergeben bekommen soll und klicken
sie auf die Schaltfliche Ubertragen.

Mdchten Sie noch einem weiteren Benutzer die Benutzerrechte lbergeben, treffen Sie Ihre
Benutzerauswahl und klicken sie erneut auf die Schaltfliche Ubertragen.

Einen vorhandenen Benutzer loschen

Einen vorhandenen Benutzer kénnen Sie iber die Schaltfiche T oder die Tastenkombination
STRG+ENTF loschen.

Bitte Uiberlegen Sie sehr sorgfaltig, ob Sie einen Benutzerdatensatz I6schen mdchten.
Sinnvoller ist es meist, den Benutzer inaktiv zu setzen.

Benutzergruppen

Die Benutzergruppen kénnen ber das Hauptmenii Einstellungen > Benutzergruppen

aufgerufen werden oder direkt aus der Benutzerverwaltung 203 iber das Menii
Benutzerverwaltung > Benutzergruppen.

Auf der Kartei Gruppen wird Ihnen die Liste der bereits angelegten Benutzergruppen
angezeigt. Uber den Schalter Neue Benutzergruppe kénnen Sie weitere Gruppen erganzen.
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20.2

P

E Benutzergruppen

Gruppen | Gruppen: Benutzer |

4 4 » » 2 [ Neue Benutzergruppe | o T |4 | X

==

Bezeichnung  Auftragsbearbeitung
Beschreibung

Bezeichnung Gedndert... Gedndert von Angelegt ... Angelegt von
‘Auftragsbearbeitung  20.05.201... ADM 20.05.201... ADM f
Buchhaltung 2005.201... ADM 20.05.201... ADM
Entwicklung 2005201... ADM 20.05.201... ADM
Geschaftsfihrung 2005.201... ADM 20.05.201... ADM

Vertrieh 2005201... ADM 20.05.201... ADM

m

Die Zuordnung der Benutzer erfolgt auf der Kartei Gruppen: Benutzer. Wahlen Sie zunachst
die gewtinschte Gruppe an und markieren dann diejenigen Benutzer, die der angewahlten

Gruppe zugeordnet werden sollen.

P

E Benutzergruppen
| ] Heue Benutzergruppe " ﬁl‘ x

Gruppen | Gruppen: Benutzer |

[l

Gruppen [ [ Name
auftragsbearbeitung

& [ Werner Schmidt

Buchhaltung & [ Tommy Tester

Entwicklung & [T Jens Meier

Geschaftsfiihrung ] Fri iBi
Frieda FleiBi

Vertrieh |:k ?

m

-

Alternativ kénnen Sie die Zuordnung auch direkt in der Benutzerverwaltung beim
entsprechenden Benutzer durchfiihren. Klicken Sie dazu beim Feld "Gruppen" auf den

entsprechenden Schalter.

Benutzeridentifizierung

In dem Fenster "Benutzeridentifizierung" miissen Sie Ihre Benutzerkennung wahlen und Ihr
Passwort eingeben. Nur bei korrekter Eingabe des Passwortes erhalten Sie Zugang zum

Programm.

Dieses Fenster erscheint automatisch zu Programmstart, wenn in dem Modul Benutzerrechte [205)

mehr als ein Anwender angelegt wurde oder ein Passwort eingetragen wurde.

Dieses Handbuch ist nicht fir den Verkauf / Vertrieb bestimmt !

www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 Benutzerverwaltung und Rechte Seite 207

Benutzerkennung

Hier wahlen Sie Ihre Benutzerkennung, die im Modul Benutzerrechte fiir Sie definiert wurde. Der
gewahlte Benutzer erscheint hier auf Ihrem Rechner beim nachsten Start erneut, so dass der
Benutzer nur dann neu gewahlt werden muss, wenn ein anderer Benutzer mit Ihrem PC arbeitet.
Die Auswahl des Benutzers ist notwendig, damit jedem Benutzer das entsprechende Passwort
und die Benutzerrechte zugeordnet werden kénnen.

Passwort

Hier muss Ihr persdnliches Passwort eingetragen werden, das im Programm-Modul
Benutzerrechte 20%) als Startpasswort eingegeben wurde. Wenn fiir Sie dort kein Passwort
definiert wurde, missen Sie bei der Benutzeridentifizierung auch keines eingeben. Sie erhalten
nur Zugriff zum Programm, wenn Sie das korrekte Passwort eingeben oder wenn fiir Sie kein
Startpasswort definiert wurde.

Hinweis: Die Eingabe ist unsichtbar, damit niemand das Passwort ausspioniert.
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21

21.1

Statistiken

Kundenstatistiken

Uber den Meniipunkt Auftrige > Statistiken > weitere Statistiken stehen im Bereich
"Kundenstatistiken" die folgenden Auswertungen zur Verfiigung:

Entwicklung neuer Adressen

In dieser Statistik wird die Anzahl der Adressen summiert, deren Datum im Feld ,Seit" in den
passenden Zeitraum (Monat bzw. Woche) fallt. Bei der Neuanlage einer Adresse wird bei "Seit"
automatisch das aktuelle Systemdatum eingetragen.

Anzahl neuer Kunden

Diese Statistik ermittelt alle Kunden, die in dem jeweiligen Zeitraum (Monat bzw. Woche) zum
ersten Mal etwas gekauft haben. Die Auswertung erfolgt auf Basis der angelegten Rechnungen.
Wenn eine Adresse bereits vor langerer Zeit angelegt wurde (z. B. im Januar als Interessent) und
erst spater (z. B. im November) etwas kauft, wird die Adresse erst in dem Monat bzw. der
Woche gezdhlt, in der die Rechnung geschrieben wurde.

Anzahl Adressen mit Kontakt

Hier erhalten Sie die Summe aller Adressen, mit denen Sie in dem gewahlten Zeitraum Kontakt
hatten. Sie kdnnen wahlen, welche Kontaktmdglichkeiten dabei berticksichtigt werden sollen.
Wenn Sie die Option "Kontakt" aktivieren, werden die manuell angelegten Kontakte/ed)
ausgewertet. Das Aktivieren von "Anrufprotokoll[222" wertet die bei der Anruferkennung|220)
automatisch zugeordneten Adressen aus. Auch die Felder Letzter Kontakt und Angelegt am
koénnen ausgewertet werden (das Feld gedandert am wird immer ignoriert, d. h. nicht
beriicksichtigt).

Anzahl nach Gruppen

Hier werden zu allen Gruppen die Anzahl der Adressen ausgegeben, die in dem jeweiligen Monat
dieser Gruppe zugeordnet wurden.

Kein Kontakt / Umsatz mehr seit Jahren

Diese Statistik zeigt diejenigen Kunden, mit denen Sie seit ein oder mehreren Jahren keinen
Kontakt mehr hatten bzw. die seitdem keinen Umsatz mehr hatten. Sie kdnnen die Statistik auf
die wichtigsten Kunden beschrdnken, indem Sie die Optionen nur Kunden mit... nutzen.

Nutzen Sie diese Statistik z. B., um Kunden zu ermitteln, die dringend beworben oder kontaktiert
werden miissen.

Die Auswertung "kein Kontakt" wird auf Basis des Feldes "letzter Kontakt" ermittelt, das bei einer
Adresse automatisch mit dem aktuellen Tagesdatum aktualisiert wird, wenn ein neuer Kontakt
'691 oder Auftrag angelegt wird oder eine E-Mail1181 empfangen oder gesendet wurde. Siehe
auch: Adresseinstellungen|194),

Klicken Sie auf die blau dargestellten Werte, um die entsprechenden Datensatze in der
Kundenverwaltung aufzurufen. Sie kénnen dort die Kunden markieren|ss" und einen Serienbrief
|85, eine Serien-E-Mail[ 90 oder Werbeaktion 211 erstellen.
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Auswertung starten

Datenmenge wahlen

Wahlen Sie die Option "Alle Adressen"”, falls in der Statistik alle in der Kundenverwaltung
vorhandenen Adressen beriicksichtigt werden sollen. Wenn Sie nur bestimmte Adressen
auswerten mochten, 6ffnen Sie zunachst die Kundenverwaltung und listen dort alle Kunden auf,
die in der Statistik beriicksichtigt werden sollen. Sie kénnen dazu z.B. die Filterfunktion 227
verwenden. Wenn Sie die Option "alle Adressen der Gruppe bzw. des Vertreters" wahlen,
werden nur die Adressen beriicksichtigt, die der entsprechenden Gruppe!721 bzw. dem Vertreter
[112) zugeordnet sind.
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22 Marketing

Hier finden Sie eine Ubersicht bzw. einen Assistenten, {iber den alle Marketing relevanten
Aktionen aufrufbar sind. Klicken Sie mit der Maus auf den jeweiligen Text, damit die
entsprechende Programmfunktion aufgerufen wird.

| Marketing
e

Mit Hilfe dieser Uibersicht kénnen Sie alle Funktionen aufrufen, die bei der Ausarbeitung und
Durchfiihrung ven Marketingaktionen niitzlich sind.

Bitte beachten Sie, dass fiir manche Funktionen das Programm Amicron-Mailoffice bendtigt wird.

Weitere Infos finden Sie in der Hilfe.

Markierte Adressen auflisten

Alle aufgelisteten Adressen markieren

Alle Adressmarkierungen aufheben

Adressen markieren anhand Gruppenzuordnung

Serienbrief an alle markierten Adressen senden Letzter Serienbrief: 01.10.2013
Serien-E-Mail an markierte Adressen senden Letzte Serien-E-Mail: 30.10.2015
Export aller markierten Adressen Letzter Export: 08.01.2009
Werbeaktionen aufrufen / bearbeiten / ausfiihren Letzte Werbeaktion: -

MNeue Werbeaktion anlegen: Serienbrief Serien-E-Mail Export
Markierte Adressen drucken: Liste Etiketten

Adressen mit Wiedervorlage auflisten: (iberfallige heute morgen nachste 7 Tage Vorlage fiir: ~ (Mitarbeiter)
Adressen auflisten, die Geburtstag haben: heute morgen néchste 7 Tage

Meue Adressen der letzten 7  Tage auflisten mit Umsatz ohne Umsatz

Adressen auflisten, die seit 1 Monaten keinen Umsatz hatten
Adressen auflisten, die seit 24  Monaten keinen Kontakt hatten
Adressen auflisten, die folgender Gruppe zugeordnet wurden: ~ zwischen ~ und -

Dublettenpriifung
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23 Werbeaktionen

(nur in der Professional-Version von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 enthalten)

Sparen Sie Zeit durch frei konfigurierbare Serien-E-Mails und Serienbriefe, die automatisch an die
passenden Zieladressen gesendet werden.

Anwendungsbeispiele:

1. An jedem Monatsanfang soll an alle neue Interessenten aus dem Vormonat per E-Mail
nachgefasst werden.

2. Jede Woche soll an alle neue Kunden aus der Vorwoche ein Danke-Brief gedruckt werden.

3. Allen Kunden, die einen Artikel aus der Produktgruppe A erworben haben, sollen nach einer
bestimmten Zeit den passenden Artikel X angeboten bekommen.

4. Ein Optiker mdchte seinen Kunden 12 Monate nach dem Brillenkauf einen kostenlosen
Brillencheck anbieten.

5. Jede Woche sollen alle Adressen angeschrieben werden, die in der nachsten Woche
Geburtstag haben.

Folgende Werbeaktionen stehen zur Verfiigung:

- Serien-E-Mail

- Serienbrief

- Datenexport

- Sonstige Werbeaktion (z. B. zur Ermittlung von Adressaten fiir die Telefonakquise)

Einmal definieren, immer wieder ausfiihren

Sie haben bislang bereits den Serien-E-Mail-| 90 und Serienbrief] ss-Assistenten genutzt? Das
neue Werbeaktionsmodul ist die konsequente Weiterentwicklung dieser Assistenten:
Serien-E-Mails werden vollautomatisch erstellt, es ist nicht mehr notwendig jedes mal einen Text
auszuwahlen, Einstellungen vorzunehmen oder Filter zu setzen.

Die Selektion der passenden Adressen erfolgt nicht (iber komplizierte Filter, die Sie selbst
definieren missen, sondern (iber vordefinierte Optionen, z. B.

- Adressen mit Wiedervorlage

- Adressen mit Geburtstag

- Adressen, die eine Rechnung erhalten haben

- Adressen, die ein Angebot erhalten haben, zu dem noch kein Auftrag erteilt wurde

- nattirlich sind auch frei definierbare Filter méglich

Damit ein Kunde bei einer Werbeaktion nicht versehentlich mehrfach angeschrieben wird, kann
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 dies optional automatisch abfangen.

Werbeaktion ausfiihren

Wenn alle Daten flr die Werbeaktion eingetragen wurden, kann diese iber den Schalter Aktion
ausfiithren durchgefiihrt werden. Falls Sie eine regelmaBige Ausfilhrung218) eingestellt haben,
wird die Aktion zum néchsten falligen Termin nicht automatisch durchgefiihrt, sondern nur auf
Wiedervorlage gesetzt und auf der Heute-Seite[ 447 in der Vorlageliste angezeigt. Sie miissen
dann die Aktion aufrufen und erneut einmal auf Aktion ausfiihren klicken.

Protokoll der Empfanger
Im Protokoll kénnen Sie jederzeit nachvollziehen, an welche Adressen die Werbeaktion gesendet
wurde.
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231

Werbeaktion bearbeiten

Art der Werbeaktion wahlen

Bei der Neuanlage einer Werbeaktion missen Sie zundchst wahlen, um welche Aktionsart es sich
handelt. Die Aktionsart legt fest, welche Optionen spater zur Verfligung stehen.

Folgende Werbeaktionen stehen zur Verfiigung:

- Serien-E-Mail-Aktion

- Serienbrief-Aktion

- Datenexport-Aktion

- Sonstige Werbeaktion (z. B. zur Ermittlung von Adressaten fiir die Telefonakquise)

Bitte beachten Sie, dass die Aktionsart spater nicht mehr geandert werden kann.

Daten der Werbeaktion eingeben

Nachdem Sie eine neue Aktion angelegt oder eine vorhandene {iber den Andern-Schalter
aufgerufen haben, erscheint das folgende Fenster. Dort werden im oberen Bereich Textfelder
angeboten, liber die Sie die Werbeaktion beschreiben kdnnen.

Darunter befindet sich links der Meniibereich, (iber den sich alle weiteren Optionen der
angewahlten Werbeaktion ansteuern lassen. Sie kdnnen anstelle des Meniis einfach den Weiter
-Schalter betatigen und damit seitenweise durch alle vorhandenen Optionen durchblttern.

25 Serien-E-Mail-Aktion - Meine erste Werbeaktion: Danke-E-Mail an Kunden

Daten der Werbeaktion

Bezeichnung  [Meine erste Werbeaktion: Danke-E-Mail an Kunden| Zielgruppe Kunden

Art der Aktion |Mailing {E-Mail) *  Anlass Dankesschreiben A
Mediacode +=+|  Bearbeiter [Werner Fleifiig [WF] -
Bemerkung

Adressauswahl Filterbedingungen festlegen

Ansprechpartner

Sperren = An wen soll die Werbeaktion gesendet werden?

[] Benutzerdefinierte Filter fiir Adressen verwenden
Adressen eingrenzen
Ausnahmen

=) An alle Adressen
) An alle markierten Adressen

) An alle Adressen. ..

Ansprechpartner
Welche Sperren sollen beriicksichtigt werden

% Filterbedingungen festlegen Adressen eingrenzen
Ausnahmen

Ausfiihrung planen

AkﬁmheiMrﬁtsespeidnem

E] E-Mail-Optionen

o

Bezeichnung
Geben Sie hier eine kurze Beschreibung an, die dann spater auch in der Werbeaktionsliste
aufgefiihrt wird.
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2311

Art der Aktion
Dieses Feld kdnnen Sie frei editieren oder einen vordefinierten Wert aus der Auswahlliste
Uibernehmen.

Mediacode

Uber diesen Code kann die Werbeaktion ggfs. eindeutig identifiziert werden. So sollte z. B. jede
Mailingaussendung einen eindeutigen Code auf dem Responseteil tragen, um den Reagierer spater der
jeweiligen Aktion zuordnen zu kénnen.

Bemerkung
Hier kbnnen Sie bei Bedarf einen mehrzeiligen Text eintragen.

Zielgruppe
Geben Sie hier ein, an welche Zielgruppe sich die Aktion wendet.

Anlass
Der Anlass kann frei editiert werden. Alternativ konnen Sie aus der Auswahlliste einen
vordefinierten Anlass Gibernehmen.

Bearbeiter
Wahlen Sie hier den Benutzer aus, der fiir die Werbeaktion zusténdig ist.

Filterbedingungen festlegen

An wen soll die Werbeaktion gesendet werden?

Hier legen Sie fest, welche Zielgruppe Sie mit der Werbeaktion erreichen méchten.

=1 An wen soll die Werbeaktion gesendet werden?
[ ] Benutzerdefinierte Filter fiir Adressen verwenden

i) An alle Adressen

i) An alle markierten Adressen

i=) An alle Adressen. ..

(=) ider Gruppert Branche 1;Software --+| auber |GH;Z

i) mit dem Kontakt-Anlass
i) der Kontaktart

Benutzerdefinierte Filter fiir Adressen verwenden

Der Filterdialog 221 kann durch einen Klick auf den Filter definieren-Schalter aufgerufen
werden und ermdglicht es, alle Felder aus der Kundenverwaltung passend zu filtern. Nutzen Sie
diesen Filter, falls Sie in den folgenden Optionen keine passende Einstellung finden.

Schranken Sie die Zielgruppe (zusétzlich) ein, indem Sie auswahlen, auf welche Datenmenge sich
der Filter beziehen soll. Haben Sie keinen Filter eingestellt, stellt Ihre Auswahl die
Grunddatenmenge der Werbeaktion dar.

An alle Adressen
Es werden alle Adressen berlicksichtigt, die in der Kundenverwaltung vorhanden sind, also nicht
nur die aufgelisteten Adressen sondern alle existierenden.
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An alle markierten Adressen

Wabhlen Sie diese Option, wenn bei der Werbeaktion nur die zuvor in der Kundenverwaltung markierten
Adressen einbezogen werden sollen. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel "mit Markierungen
arbeiten 39",

An alle Adressen, fiir die folgende Aktion bereits ausgefiihrt wurde

Falls die Werbeaktion auf eine andere Aktion aufbaut, kénnen Sie hier die entsprechende Aktion
auswahlen. Wenn Sie zusatzlich ein Datum angeben, werden nur diejenigen Adressen
beriicksichtigt, fiir die ab diesem Datum die Ursprungsaktion ausgefiihrt wurde

An alle Adressen... der Gruppen / mit dem Kontakt-Anlass / der Kontaktart
Aktivieren Sie diese Option, wenn nur diejenigen Adressen einbezogen werden sollen, die einer
der ausgewahlten Gruppen zugeordnet wurden, bzw. bei denen einer der gewahlten
Kontakt-Anlasse/Kontakt-Arten gespeichert wurde.

auBer
Wenn die Adresse mindestens einer Gruppe/einem Kontakt-Anlass/einer Kontakt-Art zugeordnet
ist, die Sie bei “auBer" ausgewahlt haben, wird die Adresse von der Werbeaktion ausgeschlossen.

Ansprechpartner

-] Ansprechpartner
Die Werbeaktion kann direkt an die Ansprechpartner, die Sie zu den
einzelnen Adressen gespeichert haben, gerichtet werden.

{Ansprechpariner einbezieheri

Hauptadresze extra
Aktivieren Sie "Hauptadresse extra®, wird zusatzlich ein Aktionselement
(Serienbrief, Serien-E-Mail, ...) fir den Adressdatensatz generiert.

Benutzerdefinierte Filter fir “"Abteilung”, "Position” und "Freifeld1”
verwenden

[ Filter definieren... ]

Die Werbeaktion kann direkt an die Ansprechpartner, die Sie zu den einzelnen Adressen
gespeichert haben, gerichtet werden.

Wenn Sie Ansprechpartner in Ihre Werbeaktion einbeziehen méchten, kdénnen Sie die
Hauptadresse ausdriicklich in die Liste der Adressaten aufnehmen, indem Sie das
Kontrollkastchen “Hauptadresse extra" aktivieren.

Auch bei den Ansprechpartnern kénnen Sie einschrankende Filter festlegen. Die Filterwerte
werden Ihnen aus den bereits gespeicherten Feldwerten Ihrer Ansprechpartnertabelle zur
Verfligung gestellt. Beriicksichtigt werden die Ansprechpartner-Felder Abteilung, Position und
Freifeld1.

Welche Sperren sollen beriicksichtigt werden

Wenn bei einer Adresse Sperren aktiviert wurden, kénnen Sie diese als Ausschlusskriterium
einsetzen.
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=1 Welche Sperren sollen berticksichtigt werden
Serien-E-Mail-Sperre

[ ] serienbriefsperre

[] Telefonakquise-Sperre

[] Auftragssperre

Mur versenden, wenn innerhalb der letzten |5 = Tage
keine Serien-E-Mail an die Adresse gesendet wurde,
[] Mur versenden, wenn innerhalb der letzten =

kein Serienbrief an die Adresse gesendet wurde,

[ ] wenn die Hauptadresse gesperrtist, keine Serien-E-Vail an
Ansprechpartner senden.

Serien-E-Mail-Sperre, Serien-Brief-Sperre, Telefonakquise-Sperre, Auftragssperre
Bei jeder Adresse gibt es in den Stammdaten ein entsprechendes Feld, das aktiviert werden
kann. Wenn Sie z. B. bei der Werbeaktion wéhlen, dass die Serien-E-Mail-Sperre und
Auftragsssperre beriicksichtigt werden soll, werden alle Adressen, bei denen einer dieser beiden
Sperren aktiviert wurde, von der Werbeaktion ausgeschlossen

Nur versenden, wenn in den letzten __ Tage keine Serien-E-Mail / kein Serienbrief
an die Adresse gesendet wurde

Uber diese Option kénnen Sie sicherstellen, dass die Adresse nur dann in die Aktion einbezogen
wird, wenn in der eingestellten Frist keine Serien-E-Mail / kein Serienbrief versendet wurde.
Diese Option wertet das Feld "Letzte Serien-E-Mail" bzw. "Letzter Serienbrief" der Adresse aus.
Dieses Feld wird automatisch aktualisiert, sobald eine Serien-E-Mail bzw. ein Serienbrief an die
Adresse bzw. den Ansprechpartner versendet wird.

Gruppen/Kontakte eingrenzen

Diese Option lasst sich nur dann anwahlen, wenn Sie eine Adress-Selektion iber Gruppen oder
Kontakte festgelegt haben.
Sie kdnnen dann hier folgende Eingrenzungen vornehmen:

=) GruppenKontakte eingrenzen
Mur Gruppen, die ...
i) innerhalb der letzten (30 % Tage

) zwischen dem
i) in der vorigen Waoche i) im worigen Monat i) im vorigen Quartal

i) seit der letzten Ausfithrung der Aktion {Aktion wurde noch nicht ausgefiibrt)
... Zugeordnet wurden.

[ ] Ausschliefien, wenn innerhalb der letzten £
... mind. eine Gruppe zugeordnet wurde.

Nur Gruppen/Kontakte, die zugeordnet wurden...

... innerhalb der letzten __ Tage

Wenn Sie eine Adresse zu einer Gruppe zuordnen wird das Zuordnungsdatum gespeichert. Bei einem
Kontakt wird entsprechend das Kontaktdatum eingetragen. Uber dieses Datum kann dann eine
entsprechende Eingrenzung fiir die Werbeaktion vorgenommen werden.

... zwischen dem .. und dem ...
Wabhlen Sie diese Option, wenn nur diejenigen Adressen beriicksichtigt werden sollen, die innerhalb dieses
Datumbereichs den gewahlten Gruppen bzw. Kontakten zugeordnet wurden.
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... in der vorigen Woche, im vorigen Monat, im vorigen Quartal
Das Datum wird hier auf Basis der Ausflihrung der Werbeaktion ermittelt.

... seit dem letzten Ausfiihren der Aktion am

Beim regelmaBigen Ausfiihren einer Aktion (ber die Optionen ,vorige Woche/Monat/Quartal®
ergibt sich das Problem, dass beim Auslassen bzw. Vergessen der Ausfiihrung Wochen oder
Monate Uibersprungen werden. Dies kann Gber die Option ,seit dem letzten Ausfiihren®
umgangen werden.

AusschlieBBen, wenn innerhalb der letzten __ Tage mindestens eine Gruppe

zugeordnet wurde
Aktivieren Sie diese Option, wenn bei einer bestimmten Gruppenzuordnung bzw. Kontaktanlage die

Adresse von der Werbeaktion ausgeschlossen werden soll.

Adressen eingrenzen
-] Adressen eingrenzen
Mur an Adressen, die ...
i) innerhalb der letzten -
i zwischen dem
i} in der vorigen Woche i) im worigen Monat _ im vorigen Quartal
=) seit der letzten Ausfithrung der Aktion {Aktion wurde noch nicht ausgefiihrt)

() ... angeleat wurden,
{_) ... eine Rechnung erhalten haben.
{%) ... ein Angebot erhalten haben, zu dem noch kein Aufirag erteilt wurde.
Mur an Adressen mit ... =) Wiedervorlage () Geburistag
i) heute
i) zwischen dem
i) in den nachsten v
{_) in der nachsten Woche ) im n&chsten Monat ) im n&chsten Quartal
{3 in den vorigen ¥

) in der vorigen Woche ) im vorigen Monat () im vorigen Quartal
i) zwischen der letzten Ausfihrung dieser Aktion und heute

[ ] Hichsttalter

e
w
s
b E

Nur an Adressen, die angelegt wurden ...

... innerhalb der letzten __ Tage, zwischen dem ... und dem ..., in der vorigen Woche,
im vorigen Monat, im vorigen Quartal

... seit dem letzten Ausfiihren der Aktion am

Diese Optionen filtern das Datum, an dem die Adresse angelegt wurde.

... eine Rechnung erhalten haben
Bei dieser Option wird das Feld Adressen.LetzteRechnung ausgewertet. Hier wird von
AMICRON-FAKTURA 12.0/2661 beim Schreiben einer Rechnung automatisch das Rechnungsdatum

eingetragen.

... ein Angebot erhalten haben, zu dem noch kein Auftrag erteilt wurde

Die Auftrdge aus AMICRON-FAKTURA 12.0/2661 werden nach unerledigten Angeboten im
entsprechenden Zeitraum abgefragt und es wird gegengepriift, ob Auftrdge mit héherer
Auftragsart fiir diesen Kunden vorhanden sind.
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Nur an Adressen mit... Wiedervorlage / Geburtstag

heute, zwischen dem ... und dem, in den ndachsten __ Tagen, in der ndachsten Woche,
im nachsten Monat, im vorigen Quartal

in den vorigen __ Tagen, in der vorigen Woche, im vorigen Monat, im vorigen
Quartal

zwischen dem letzten Ausfiihren der Aktion und heute

Bei diesen Optionen wird das Feld Vorlage am bzw. das Geburtsdatum gefiltert.

Mindestalter / Hochstalter

Hier kdnnen Sie wahlen, wie alt die Person mindestens sein muss bzw. maximal sein darf, damit
sie in die Werbeaktion einbezogen wird. Wenn Sie diese Option verwenden, werden Adressen
ohne Geburtsdatum ignoriert.

Ausnahmen

Nach der Auswahl, welche Adressen bei der Werbeaktion beriicksichtigt werden sollen, besteht
hier die Mdglichkeit, Kriterien fiir den Ausschluss festzulegen.

=] Ausnahmen
aufer Adressen, die innerhalb der letzten [P % Tage angelegt wurden

] aufier, es erfolgte ein Kontakt zwischen dem
e
w
[] aufier, es wurde eine Rechnung erstellt
s
w
[] adressen ausschliefien, fir die diese Aktion bereits ausgefithrt wurde

e
w

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie sicherstellen méchten, dass die Aktion nur einmal
ausgefiihrt wird, Ein Adressdatensatz wird dann also z. B. nicht versehentlich doppelt
angeschrieben,

Wenn Sie eine Aktion fir Geburtstage verwenden, fiihrt das Aktivieren dieser Option
dazu, dass die Aktion beim nachsten Geburtstag nicht mehr ausgefihrt wird, es sei denn,
Sie wahlten “innerhalb der letzten 30 Tage™.

auBer Adressen, die innerhalb der letzten Tage angelegt wurden
Durch diese Option werden "frische" Adressen ignoriert, egal ob die anderen Kriterien zutreffen
oder nicht.

auBer es erfolgte ein Kontakt
zwischendem __._ . und dem ___._
in den vergangenen __ Tagen
Hierbei wird der Feldwert von "Letzter Kontakt" gefiltert.

auBer, es wurde eine Rechnung erstellt
zwischen dem __.__ . und dem __.

in den letzten __ Tagen
Diese Einstellung wertet das Feld "Letzte Rechnung" aus.
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23.1.2

2313

2314

Adressen ausschlieBen, fiir die diese Aktion bereits ausgefiihrt wurde
egal wann
innerhalb der letzten Tage

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie sicherstellen méchten, dass die Aktion pro Adresse nur einmal
ausgefihrt wird. Eine Adresse wird dann also z. B. nicht versehentlich doppelt angeschrieben.

Wenn Sie eine Aktion fiir Geburtstage verwenden, fiihrt das Aktivieren der Option dazu, dass die Aktion
beim nachsten Geburtstag nicht mehr ausgefiihrt wird, es sei denn, Sie wahlen ,innerhalb der letzten 30
Tage®.

Adressen ausschlieBen, fiir folgende Aktion bereits ausgefiihrt wurde
Hier kdnnen Sie eine Aktion wahlen, deren Adressen dann ausgeschlossen werden.

Ausfiihrung planen

Sie kdnnen wahlen, ob die Werbeaktion einmalig ausgefiihrt werden soll oder regelmaBig
wiederholt werden soll.

Bei einer wiederholten Ausfiihrung lasst sich diese entweder taglich, monatlich, wdchentlich oder
monatlich ausfiihren.

nachste Ausfiihrung

Das Datum fiir die nachste Ausfiihrung kann manuell eingetragen werden und wird nach
Ausfiihrung der Werbeaktion automatisch aktualisiert.

Diese Option dient nur der Erinnerung, die wiederholte Ausfiihrung erfolgt also nicht
vollautomatisch. Bei Programmstart wird u.a. im Heute-Fenster eine Liste der falligen
Werbeaktionen angezeigt.

Aktion bei Adresse speichern

Wie soll die Aktion bei der Adresse gespeichert werden?

Eintrag in Kontakthistorie mit folgendem Kontaktkiirzel:
Wenn Sie dieses Kontrollkastchen aktivieren, wird fiir jeden Adressdatensatz ein
Kontaktdatensatz.

Feld “Letzter Kontakt™ aktualisieren
Bei der Adresse wird im entsprechenden Feld das Ausgangsdatum der Aktion eingetragen.

Feld Letzte Serien-E-Mail bzw. Letzter Serienbrief aktualisieren
Die Anzeige der Auswahl, welches Feld - “Letzter Kontakt"/ “Letzte Serien-E-Mail"/ “Letzter
Serienbrief" - aktualisiert werden soll, ist abhangig von der Art der Werbeaktion.

Gruppen zuordnen:
Wahlen Sie die Gruppen aus, denen die Adressaten der Werbeaktion neu zugeordnet werden
sollen.

E-Mail-/Serienbrief-/Export-Optionen

Kartei , E-Mail-Optionen™

Hier finden Sie alle Optionen, die es auch beim Serien-E-Mail-Assistenten| 90 gibt und noch nicht
bei ,,an wen soll die Aktion gehen" stehen.

Kartei ,Serienbrief-Optionen"

Hier finden Sie alle Optionen, die es auch beim Serienbrief-Assistenten|ss1 gibt und noch nicht
bei ,an wen soll die Aktion gehen" stehen.
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Kartei ,Export-Optionen"

Hier finden Sie die Datei mit den Exporteinstellungen aus dem vorhandenen Exportassistenten.
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24  Anruferkennung/ Telereporter

(nur in der Professional-Version von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 enthalten)

Sie haben die Maglichkeit, softwaregesteuert Telefonnummern zu wéahlen und den Anrufer
automatisch zu identifizieren.

Voraussetzung fiir die Anruferkennung

TAPI-Schnittstelle

Fiir die Kommunikation zwischen PC und Telefon benétigen Sie als Voraussetzung eine
installierte TAPI-Schnittstelle 225 und ein TAPI-fahiges Telefon bzw. Telefonanlage. Die
Verbindung zwischen PC und Telefon wird in der Regel tiber die serielle Schnittstelle hergestellt.

CAPI-Schnittstelle

Alternativ zur TAPI-Schnittstelle kann auch eine ISDN-Karte mit CAPI-Schnittstelle[2261 verwendet
werden. Die CAPI-Schnittstelle bietet allerdings weniger Funktionen als die TAPI-Schnittstelle und
unterstiitzt nur eine Anruferkennung, aber keine Telefonwahl|s3",

Anrufer automatisch identifizieren

Uber die integrierte Anrufer-Identifizierung 2261 wissen Sie schon, wer Sie anruft, bevor Sie
iberhaupt den Hérer abnehmen. Wenn der Anrufer seine Telefonnummer-Ubermittlung nicht
unterdriickt hat, wird anhand der (ibertragenen Nummer automatisch die passende Adresse in
Ihrer Adressdatenbank gesucht und die Adressdaten angezeigt, die zu dem Anrufer gehdren.
Dabei werden sowohl die Telefonfelder aus den Stammdaten der Kunden, Lieferanten und
Mitarbeiter beriicksichtigt als auch die Telefonnummern der Ansprechpartner| 7.

Telefonnummer automatisch wahlen

Rufen Sie in der Adressenverwaltung die Telefonwahl|s3" auf, wenn Sie die angezeigte Adresse
anrufen mdchten. AnschlieBend wahlt das Programm automatisch die Telefonnummer fiir Sie.

Telefonprotokoll fiihren

Sie haben auBerdem die Mdglichkeit, sich alle eingehenden und ausgehenden Anrufe inkl.
Anrufdauer automatisch protokollieren 2251 zu lassen. Im Fenster "Kontakte zu einem Kunden|ed"
oder in der Kontaktverwaltung 1161 kann bei Bedarf ein Gespréchsprotokoll gespeichert werden.

241 Anruferkennung

Im Fenster "Telereporter" werden die Daten zu einem eingehenden oder ausgehenden Anruf
angezeigt. Es ist unterteilt in Anrufdaten und Anruferdaten.
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(=1 Tele(re)porter
Anrufdaten
Anrufzeit 16:15:48 g Einstellungen
Anrufdauer 348
Arnrufernuramer  05251-137370 %9: Frotakoll
12345 ILEeenden
Anruferdaten
Adresze l Bemerkung | letzter Knntakt]
Adrezsnummer 1 Letzter Kontakt 26.11.2004

Anrede/Titel Hermm
Mame, Vormame Fleine, Andreasz

Mame 2 Amicron Software
Mame 3

Strafe

L-PLE Qrt 22104 Paderborm
Telefon 05251137370

Fae

E-bail Andreasi@dmicron. de
Homepage

Gruppe Bzp

i Adressdaten aufrufen | Zuordnung aufheben | y)|

Eontakt anlegen | Meuer Auftrag |

Uberwache Zentrale

In den Anrufdaten werden alle Informationen eines Gesprachs angezeigt. Dazu gehdrt die
Uhrzeit des geflihrten Anrufes, die Gesprachsdauer und die Telefonnummer des Anrufers bzw.
die gewahlte Nummer bei einem ausgehenden Anruf.

Wenn die Anrufnummer nur als MSN oder interne Nummer vorliegt und in der
MSN-Zuordnungstabelle enthalten ist, erscheint das Feld "von MSN", in der sie eingetragen wird.
Wenn das Telefon tber Umleitungsfunktionen verfiigt, kénnen mehrere Gesprache gleichzeitig
erfasst werden. Daher sind 5 nummerierte Schalter vorhanden, mit denen Sie sich die Daten des
jeweiligen Gesprachs anzeigen lassen kdnnen.

In den Anruferdaten werden die Daten des Gesprachspartners angezeigt. Dies ist natirlich nur
moglich, wenn beim Anruf die Telefonnummer Ubermittelt wurde. Auf Basis dieser Nummer wird
durch ein komplexes Suchverfahren der zugehérige Adress-Datensatz ermittelt und die
wichtigsten Daten angezeigt. Wenn die anrufende Telefonnummer nicht im Adressdatensatz
sondern beim Ansprechpartner gefunden wurde, wird direkt der Ansprechpartner angezeigt.
Uber den Schalter Adressdaten aufrufen kann die Adresse aufgerufen werden, um die
kompletten Daten des Anrufers anzuzeigen.

Mit dem Schalter Zuordnung aufheben wird die zu diesem Anruf automatisch gefundene
Adresse entfernt, was z. B. notwendig ist, wenn eine falsche Adresse ermittelt wurde. Die
Anruferdaten werden dann nicht weiter angezeigt und auch nicht in dem Protokoll vermerkt.
Uber Kontakt anlegen wird ein Kontaktbericht/ed erstellt, in dem Sie eine Gespréchsnotiz
eintragen kénnen. Sofern das Telefonat dann schon beendet ist, wird die Gesprachsdauer in den
Kontakt tGibernommen. Falls Sie fiir den angezeigten Kunden direkt einen Auftrag erstellen
mochten, klicken Sie einfach auf Neuer Auftrag.

Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste auf der Adresse) kénnen sofort die Kontakte,
Aufgaben, Termine, E-Mails, Artikelkdufe etc. aufgerufen werden (es ist kein Umweg tber den
Schalter "Adressdaten aufrufen" notwendig). Mit einem Klick auf den Link "Telefonnummer"
kann ein Anruf gestartet werden, was sehr praktisch ist, falls z. B. ein Riickruf notwendig ist.
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24.2

Durch einen Klick auf die E-Mail-Adresse lasst sich sofort eine neue E-Mail erstellen.

Weitere Schalter dienen zum Beenden des Programms, der Einsicht in das Protokoll[2221 und zum
Aufruf des Einstellungen [225-Fensters.

Protokollfenster

Im Telereporter-Fenster 226 erhalten Sie liber den Schalter Protokoll Zugriff auf das
Telefonprotokoll. Es wird ein neues Fenster gedffnet, in dem Sie die Gesprachsdaten aufgelistet
sehen. Die jeweils letzten Gesprache werden automatisch unten angefiigt, auch wahrend das
Fenster gedffnet ist.

Das Protokoll beinhaltet folgende Daten:

Lfdnr
Die automatisch fortlaufende Nummer des Gesprachs

Anrufart
"E" flr eingehenden Anruf, "A" flr ausgehenden Anruf

Telefonnr.
Die Ubermittelte Telefonnummer, bzw. die gewahlte Telefonnummer

Zugeordnet
"J", wenn die Nummer zu einem Adresssatz zugeordnet werden konnte, andernfalls "N"

Angenommen
"J", wenn der Anruf entgegen genommen wurde, bzw. der Angerufene abgenommen hat

Nr
Die Kundennummer, sofern ein Adressdatensatz gefunden wurde

Datum
Das Datum und die Uhrzeit, an der der Anruf stattgefunden hat

Dauer

Die Gesprachsdauer, sofern abgenommen wurde. Diese Zeit kann nur ermittelt werden, wenn Sie
die TAPI-Schnittstelle|225) aktiviert haben. Bei der CAPI-Schnittstelle (2251 ist es technisch nicht
maoglich, die Dauer eines Telefonates zu ermitteln.

Weitergeleitet
"J", wenn der Anruf an einen anderen Teilnehmer weitergeleitet wurde

Mitarbeiter
Mitarbeiterkiirzel

Wenn Sie sich nur die eingehenden bzw. ausgehenden Anrufe anzeigen lassen méchten, kénnen
Sie dies unter "Anzeige" wahlen.

Uber den Schalter Adressdaten aufrufen kénnen Sie AMICRON-MAILOFFICE 5.0 starten,
wobei dann die Adressdaten zu dem gerade angewahlten Anruf angezeigt werden. Dazu muss
diesem Anruf jedoch eine Kundennummer zugeordnet worden sein, die Sie in der Nr-Spalte
sehen.

Damit sie die Daten leichter in Ihrer Anwendung verarbeiten kdnnen, stehen zwei Schalter zur
Verfligung, mit denen Sie die Telefonnummer und die Gesprachsdauer des selektierten Anrufs in
die Zwischenablage ibernehmen kénnen.

Beachten Sie, dass nur Anrufe erscheinen, die nicht herausgefiltert wurden und deren
Anrufdauer nicht unter der in den Einstellungen festgelegten Gesprachsdauer lag.
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24.3 Einstellungen: Telereporter

Die Telefonie-Einstellungen kénnen direkt im Telereporter-Fenster liber den
"Einstellungen"-Schalter aufgerufen werden. Es gibt in den Programmoptionen 1921 noch weitere
Einstellungen, die Sie dort unter "Schnittstelle > Telefon" finden.

Falls Sie mehrere Benutzer|202) bzw. Arbeitsstationen eingerichtet haben, beachten Sie bitte, dass
die Einstellungen pro Benutzer gelten.
TAPI / CAPI-Einstellungen

Hier kann gewahlt werden, wie AMICRON-MAILOFFICE 5.0 mit der Telefonanlage kommunizieren
soll. Sie haben die Wahl zwischen der TAPI- und der CAPI-Schnittstelle.

TAPI

Wenn Sie die TAPI-Schnittstelle 2251 wahlen, miissen Sie einen TAPI-Gerate-Treiber ausgewahlen.
Wenn die Schnittstelle zu AMICRON-MAILOFFICE 5.0 aktiviert wurde, kann auch der in
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 gewahlte Treiber verwendet werden. Dazu miissen Sie in der
Auswahlliste "AMICRON-MAILOFFICE 5.0 Einstellungen verwenden" auswahlen.

Wenn Sie den TAPI-Treiber wechseln, muss das Programm nach dem SchlieBen des
Dialogfensters neu gestartet werden.

CAPI

Wenn Sie (iber eine ISDN-Karte verfiigen, ist eine Anruferkennung (iber die CAPI-Schnittstelle[226)
moglich. Dazu muss die MSN-Nummer des Telefonanschlusses eingetragen werden. In der Regel
ist dies Ihre Telefonnummer (ohne Vorwahl) bzw. die bei der Telefonanlage eingestellte
MSN-Nummer fiir diesen Anschluss.

MSN-Zuordnung

In den Telereporter-Einstellungen kénnen Sie auf der Kartei "MSN Zuordnung" einer internen
Nummer eine reale Telefonnummer zuweisen. Dies ist nétig, wenn intern telefoniert wird und der
jeweilige Apparat nur die MSN, also eine interne kurze Nummer Ubermittelt und nicht die
vollstandige Nummer. Da bei einer Suche mit abweichender Nummer nach Teilen der Nummer
gesucht wird, erscheint mit hoher Wahrscheinlichkeit eine falsche Nummer. Daher sollte die MSN
der Nummer zugeordnet werden, die von AuBen gewahlt werden muss, um den AnschluB zu
erreichen.

Beispiel:
7801=14488-0
50=14488-50

Allgemeine Einstellungen

Fenster beim Programmstart verbergen
Es wird beim Start nur das Symbol in der Taskleiste gezeigt.

Abfrage beim Beenden
Aktivieren Sie diese Option, wenn beim Beenden des Telereporters eine Abfrage erscheinen soll,
ob das Programm wirklich beendet werden soll.

Fenster bei einem Anruf automatisch anzeigen
Wenn ein Anruf eingeht oder der Horer flir einen ausgehenden Anruf abgenommen wird,
erscheint das Hauptfenster bzw. wird in den Vordergrund gebracht.

Fenster nach einem Anruf automatisch verbergen
Nach dem Anruf wird das Fenster wieder versteckt. Dies geschieht jedoch nur, wenn der Anruf
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durch den jeweiligen Schalter angezeigt wurde. Bei einem Anrufende im Hintergrund bleibt das
Fenster offen.

Fenster bei einer Verbindung verbergen
Uber diese Option kann die Anzeige des Fenster unterdriickt werden. Aktivieren Sie die Option
"nur ausgehende Anrufe", wenn die Anzeige des Fenster nur beim "Raustelefonieren” gelten soll.

Zum eingehenden Anruf automatisch umschalten
Wenn ein Anruf registriert wird, werden die Anrufdaten zu diesem Gesprach automatisch
angezeigt.

Zum angenommenen Anruf automatisch umschalten
Wenn der Anruf angenommen wird, werden die Anrufdaten zu diesem Gesprach automatisch
angezeigt.

Nach Anrufende wieder zum vorherigen Anruf umschalten

Wenn eine von den beiden automatischen Umschaltungen aktiv sind, kann diese Option
verwendet werden, um nach dem Auflegen wieder den vorherigen Anruf anzuzeigen. Ist der
vorherige Anruf auch schon beendet, wird der Anruf davor angezeigt, bis einer gefunden wird,
der noch aktiv ist.

Nur angenommene Anrufe protokollieren

Durch diese Option werden Anrufe, die nicht angenommen wurden, nicht ins Protokoll
aufgenommen. Das kann z. B. sinnvoll sein, wenn eine automatische Umleitung aktiv ist und das
Gesprach auf einem anderen Apparat gefiihrt wird.

Dariiber hinaus haben Sie die Mdglichkeit, alle Anrufe, die nur eine bestimmte Zeit gedauert
haben, zu ignorieren. Die Zeit ist hierbei nicht die Gesprachszeit, sondern die Gesamtzeit seit
dem Klingeln bzw. dem Abnehmen des Horers und wahlen. Dieser Filter ist nétig, da bei einer
Umleitung der Anruf auf dem anderen Apparat als normaler Anruf registriert wird, bis er dort
angenommen wird. Damit dieser Anruf nicht in das Protokoll eingetragen wird, sollte eine Zeit
von 10 Sekunden verwendet werden. Dadurch entgehen allerdings auch nicht angenommene
Anrufe, die kiirzer als 10 Sekunden angerufen haben.

Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit, dass bestimmte Nummern nicht protokolliert werden. Dazu
gibt es zwei Nummernfilter, getrennt fiir eingehende und ausgehende Anrufe.

Suchoptionen

Ortskennzahl / Landesvorwahl

Tragen Sie hier die Vorwahl Thres Ortes und die Vorwahl Ihres Landes ein.

Da bei einem Ortsgesprach keine Vorwahl tibermittelt wird, wird die hier eingetragene Nummer
vorangestellt. Erst wenn die Suche damit erfolglos war, wird noch ein zweites mal ohne diese
Vorwahl gesucht, um auch Datensatze ohne Vorwahl zu finden. Es ist somit egal, ob in der
Adressdatenbank die Adressen aus Ihrem eigenen Ort bzw. Vorwahlbereich mit oder ohne
Vorwahl eingegeben wurden.

Abweichungen

Wenn "keine Abweichung" eingestellt ist, miissen die Nummern (ibereinstimmen, um erfolgreich
ertkannt zu werden. Wenn allerdings auch Nummern gefunden werden sollen, die sich auf den

letzten 1-3 Stellen unterscheiden (z. B. bei Anlagenanschliissen), dann wahlen Sie "1 Stelle", "2
Stellen" bzw. "3 Stellen". Bitte beachten Sie, dass dann unter Umstanden eine falsche Nummer

gefunden werden kann.

Bemerkungswortliste

Mdchten Sie bei bestimmten Kunden eine spezielle Anzeige erhalten? Dann kénnen Sie hier in
der Liste Worter eintragen, bei denen eine entsprechende Anzeige unterhalb der Kundenadresse
erfolgt. Geben Sie zunachst das Wort an, das in der Bemerkung gesucht werden soll und dann
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24.4

den Text, der unterhalb des Kunden angezeigt werden soll.

Beispiel
Achtung=<c:clred><b>Bitte Kundenbemerkung lesen!</b></c>

Hinweis=<c:clred> <b>Bitte Kundenbemerkung lesen!</b></c>
Vertrag=<c:clred><b>Bitte Vertragsdaten beachten (siehe Bemerkung)!</b></c>

TAPI-Schnittstelle einrichten

Installation des TAPI-Treibers

Fir den Datenaustausch mit dem Telefon wird das Telephony Application Programmers Interface
(kurz:TAPI) von Microsoft verwendet. Damit Windows mit dem Telefon kommunizieren kann,
wird ein TAPI-Treiber des jeweiligen Telefons benétigt. Dieser Treiber macht ein
Telefonie-Programm von der eingesetzten Hardware unabhangig. So ist es einem TAPI-fahigen
Programm egal, ob der Computer direkt mit dem Telefon, iber ein Modem oder eine ISDN-Karte
oder eine andere Losung mit dem Telefonnetz verbunden ist.

Den TAPI-Treiber erhalten Sie in der Regel vom Hersteller des Telefons. Suchen Sie z. B. auf der
Homepage des Herstellers nach "Tapi Treiber Download", um die aktuellen Versionen der Treiber
zu finden.

Bei der Installation des TAPI-Treibers werden je nach Hersteller verschiedene
Konfigurationsdaten abgefragt. Diese sollten so genau wie moglich beantwortet werden, das gilt
auch fiir solche Dinge wie Tastenbelegung. Die Konfiguration kann spater in der
Systemsteuerung unter Telefonie (Windows 9x), bzw. Telefon- und Modemoptionen (Windows
NT/2000/XP) in den erweiterten Optionen erneut vorgenommen werden.

Konfigurieren des TAPI-Treibers

Die Einstellungen des installierten TAPI-Treibers kdnnen in Windows unter "Start > Einstellungen
> Systemsteuerung” im Bereich "Telefonie" bzw. "Telefon und Modemoptionen" geandert
werden.

Testen des TAPI-Treibers

Die Funktion des TAPI-Treibers kann mit der bei Windows mitgelieferten Wahlhilfe getestet
werden. Unter Windows 9x kann man diese unter "Start > Programme > Zubeh&r" finden, bei
Windows NT und 2000 befindet sich das Wahlprogramm im Untermeni "Kommunikation". Bei
Windows XP kann das Wahlprogramm Uber "Start > Ausfiihren: Dialer.exe" aufgerufen werden.
Je nach Windows Version gibt es unterschiedliche Wahlhilfen.

Die einfachste Wahlhilfe beschrankt sich auf die Darstellung eines Nummerblocks und
Kurzwahlspeicher. Als erstes muss dort durch "Extras > Verbinden Uber" das Dialogfenster fiir
die TAPI-Treiber Auswahl aufgerufen werden. Hier kdnnen Sie nun unter "Anschluss" den oben
installierten Treiber auswahlen. Nach dem SchlieBen kann nun eine Telefonnummer gewahlt
werden. Sollte dies fehlschlagen, kdnnen Sie die Konfiguration auch unter AnschluBeigenschaften
im Verbinden Uber-Dialogfenster priifen.

Die komplexere Wahlhilfe beinhaltet auch Internettelefonie. Sie erkennen diese Wahlhilfe an dem
zweigeteilten Fenster. Hier miissen Sie zuerst unter "Bearbeiten > Optionen" das Dialogfenster
fuir die Programmeinstellungen aufrufen und dort unter "Telefonanrufe" den installierten Treiber
auswahlen. Nach dem SchlieBen kénnen Sie nun per Klick auf den Wahlen-Schalter eine
Telefonnummer wahlen lassen. Achten Sie darauf, dass unter "Wahlen als" der Eintrag
"Telefonanruf" markiert ist.

Aktivieren der TAPI-Schnittstelle in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 /
AMICRON-FAKTURA 12.0

Wenn die TAPI-Schnittstelle erfolgreich eingerichtet wurde und die Wahlhilfe unter Windows
korrekt funktioniert, muss die TAPI-Schnittstelle in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 bzw.
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24.5

24.6

AMICRON-FAKTURA 12.0 noch aktiviert werden. Rufen Sie dazu die Programmoptionen [1¢2) auf.
Wahlen Sie dort unter Schnittstelle > Telefon bei "Telefon ist verbunden ber" den
entsprechenden TAPI-Gerdtetreiber aus.

CAPI-Schnittstelle einrichten

Wenn Ihr Telefon bzw. Telefonanlage iiber keine TAPI-Schnittstelle[2251 verfiigt, Sie aber eine
ISDN-Karte im PC eingebaut haben, kdnnen Sie alternativ auch die CAPI-Schnittstelle
verwenden. Diese ermdglicht eine automatische Anruferkennung, unterstiitzt jedoch keine
Telefonnummerwahl.

CAPI-Treiber installieren

Die bengtigten CAPI-Treiber werden meistens bereits automatisch beim Einrichten der
ISDN-Karten installiert.

Aktivieren der CAPI-Schnittstelle im Telereporter

Wenn die CAPI-Schnittstelle erfolgreich eingerichtet wurde, muss im Telereporter die
CAPI-Schnittstelle noch aktiviert werden. Rufen Sie dazu das Programm Telereporter auf und
driicken den Einstellungen|225+Schalter. Auf der Kartei TAPI/CAPI wéhlen Sie dann die Option
CAPI und tragen die MSN-Nummer ein.

Telefonnummern-Filter

Sie haben die Mdglichkeit, bestimmte Telefonnummern von der Protokollierung auszuschlieBe.
Dazu gibt es zwei Nummernfilter, getrennt fiir eingehende und ausgehende Anrufe.

In den Telereporter-Einstellungen|2231 erscheint durch einen Klick auf den jeweiligen Schalter eine
Dialogbox, in der Sie neue Nummern hinzufligen oder Nummern léschen kénnen. Die jeweiligen
Filter werden dann durch die beiden Schaltfelder "Eingehende Anrufe, die im Nummernfilter
stehen, nicht protokollieren" und "Ausgehende Anrufe, die im Nummernfilter stehen, nicht
protokollieren" aktiviert.
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25  Filter und SQL-Abfragen

Daten kdnnen auf einfache Art und Weise gefiltert werden, indem in die vorhandenen Suchfelder
ein entsprechender Wert eingetragen wird, der gesucht bzw. gefiltert werden soll. Klicken Sie auf
den Schalter "Suche beginnen", damit die passenden Daten in der Bildschirmliste angezeigt
werden.

Wenn Sie in Feldern suchen oder filtern mdchten, fir die es kein passendes Suchfeld gibt,

miissen Sie den Filterdialog 2281 verwenden, den Sie {iber den - Schalter aufrufen
kénnen.

In einigen Fenstern kénnen Filter in einer Filterliste |22/ gespeichert werden, die sich dann per
Mausklick jederzeit aktivieren lassen.

Kundenverwaltung
o4 = w2 [0 | Andem |4 |Preise | OP | Artikel | $ | E-Mails | Seriennr | Dokurnente

Kartei Liste > Auftragssperre!
Kundennr. Fibu Kto. Gruppe -
Suchbegriff E-Mail
Mame,/ Vorname Freifeld 1
Mame 2 / Firma Vorlage fir -
Land/ PLZ / Ort eBay-Mitglied

[ Fiter |[X] [“A Suche beginnen |

*m|/A|B| C|/D E|F|G|H|I | K|L M| N O P Q|R|S|T

..... T Alle

----- W Markierte

""" E EED'E;EWP dort m Kundennr. & Suchbegriff Vorname  Name

4 eue/Gednderte . .
_____ T Heute [ 10 Amicron Software  Andreas  Kleine
..... T Gestern >||:| 10000 Muster, Hans Martin Muster

----- W Letzte 7 Tage
----- A Letzte 30 Tage
447 Filige Vorlagen

----- W Uberfilige

----- W Heute

25.1 Filterliste

In der Filterliste werden die vom Programm vordefinierte Filter- und Suchabfragen gespeichert.
Als Anwender haben Sie die Mdglichkeit, zusatzliche eigene Filter zu definieren und zu speichern.
Die Filterliste steht nicht in allen, sondern nur in bestimmten Fenstern zur Verfligung, z. B. der
Kundenverwaltung und der Kontakteliste.
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25.2

W oale
W markierte

=-{75) neusjgeanderte

i heute

W gestern

W letzte 7 Tage

W letzte 30 Tage
=it Fallige vorlagen

W iiberfalige

W heute

W morgen

W nachste 7 Tage

W nachste 30 Tage
5-{£5) Geburtstag

W heute

S morgen

S nachste 7 Tage

S nachste 30 Tage
=-{7=) Meine Filter

T@=b 1000 € Umsatz

T Letzte RG <= 2004

Filter aktivieren / anwenden
Um einen vorhandenen Filter auf die Daten anzuwenden, klicken Sie mit der linken Maustaste
einmal auf den Filternamen. In der Bildschirmliste werden anschlieBend alle Datensatze

aufgelistet, die von dem angewahliten Filter zuriickgeliefert werden. Der Schalter
(oberhalb der Bildschirmliste) farbt sich anschlieBend rot. Sie kénnen auf diesen Schalter klicken
und den Filterdialog 2281 aufrufen, um nachzusehen, wie die Filterbedingung lautet.

Filter deaktivieren / nicht mehr anwenden

Damit die Daten nicht mehr gefiltert werden, klicken Sie auf den Schalter [E], der sich rechts

nebem dem - Schalter befindet. Alternativ kdnnen Sie auch den Filterdialog 228) aufrufen
und dort entweder alle Filterbedingungen (iber den Léschen-Schalter entfernen oder einfach die
Option "Filter aktiv" deaktivieren.

Filter definieren

Mit der Filterfunktion steht Ihnen ein machtiges Werkzeug zur Verfligung, mit dem Sie Abfragen
und Selektionen durchfiihren kdnnen. Dabei kann der gewlinschte Filter frei definiert und aus
beliebigen Feldern, Wertebereichen und Verkniipfungen zusammenstellt und abgespeichert
werden.
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[P e e e
Filterliste

K.Umsatz=1000

und

K.PLZ==30000

und

K.PLZ<=39999

und SOL | [ Fitter aktiv
Mot | Heu || Loschen || Alle loschen |

Feld K.Umsatz -

in GroBbuchstaben wandeln

I| +|
I| +|

am Anfang und Ende abschneiden
Operation = - |£| |E| | Laden || Speichern |
[ vo

Wert 1000

in GroBbuchstaben wandeln K ” < Abbruch ” ©) Hife |

! SOL Editor | sQL (Einzelne Zeile) | sQL (Alle Zeien) |
Hicht im 5QL-Eingabemodus.
Zum direkten Eingeben wvon SQL bitte den SQL-Schalter anklicken.

Aufruf des Filterfensters
Der Aufruf erfolgt liber den Schalter "Filter" auf der Kartei "Liste".

Filterliste

Unter "Filterliste" werden zeilenweise die einzelnen Bedingungen aufgelistet, aus denen sich der
aktuelle Filter zusammensetzt. Pro Filter kénnen mehrere Bedingungen miteinander verknipft
werden. Wenn bereits ein Filter in der Liste aufgefiihrt wird, missen Sie zunachst eine Zeile
anwahlen, um die Filterbedingung @ndern oder I6schen zu kénnen, die in der gewahlten Zeile
aufgefihrt wird.

Verkniipfung
Mehrere Filterbedingungen kénnen iiber Verknlpfungsoperatoren (und/oder) miteinander
verbunden werden.

Feld
In dieser Liste werden alle verfligbaren Felder aufgefiihrt, die in den Filter aufgenommen werden

kdnnen. Weitere Informationen zu den verfligbaren Feldern finden Sie im Kapitel "
Datenbankfelder (233",

Operation
Hier werden alle Vergleichsoperationen (<, >, <=, >=, =, <>) aufgefiihrt.

Beispiel: Kundenverwaltung

Angenommen Sie mdchten alle Kunden filtern, die aus dem Postleitzahlengebiet 80000 bis 90000
stammen, seit mindestens 2010 (oder langer) bei Ihnen Kunde sind und mit denen Sie im Jahr
2015 Kontakt hatten. Dieser Filter basiert auf den Feldern PLZ, AngelegtAm und letzterKontakt.
Die Filterbedingung lautet wie folgt:

PLZ>=80000 UND PLZ <=90000 UND AngelegtAm<=31.12.2010 UND letzterKontakt>=1.1.2015
UND letzterKontakt<=31.12.2015
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25.3

SQL-Filter

Fiir komplexere Filter, die sich nicht iber die vorhandenen Filteroptionen realisieren lassen, kann
alternativ ein SQL-Ausdruck verwendet werden. Sie miissen dazu den SQL-Schalter driicken, um
auf der Kartei "SQL-Editor" einen SQL-Ausdruck eingeben zu kénnen, der zur Ermittlung der
Daten an die Where-Klausel der SQL-Abfrage ibergeben wird.

Ein Tutorial zur SQL-Where-Klausel finden Sie hier:
http://www.sql-und-xml.de/sql-tutorial/where-auswahl-von-daten-zeilen.html

Tipp

Um zu priifen, ob ein Feld leer ist oder nicht, kann das Feld mit " verglichen werden. Zusatzlich
muss noch eine Abfrage auf "is Null" erfolgen, deshalb muss hier ein SQL-Filter verwendet
werden.

Beispiel:
K.ORT=" OR K.ORT is NULL

Filter auf alle gespeicherten Datensidtze

Der Filter wird immer zusatzlich zu den Suchkriterien angewendet, die Sie in den Suchfeldern
eingetragen haben. Es wird also nur die Datenmenge gefiltert, die in der Liste vor dem Aufruf
des Filters angezeigt wurde.

Wenn Sie alle gespeicherten Datensatze auflisten mdchten, auf die Ihr Filter zutrifft, missen Sie
den "*"- Karteireiter klicken.

Beispiel:

Sie haben in der Kundenverwaltung einen Filter "Umsatz > 1000" aktiviert. Uber die
Suchfunktion kénnen Sie sich nun durch eine Suchel 9 nach Postleitzahlen, die mit "3"
beginnen, alle Kunden aus dem PLZ-Gebiet 30000 bis 39999 auflisten lassen, die mehr als 1000
€ Umsatz haben. Wenn Sie alle gespeicherten Kunden auflisten méchten, die mehr als 1000 €
Umsatz haben, miissen Sie den "*"- Karteireiter klicken.

Beispiele fur einfache Filter

Kunden, mit iiber 1000 € Umsatz, mit denen Sie seit iiber einem Jahr keinen Kontakt
hatten:

K.UMSATZ > 1000 AND K.LETZTERKONTAKT<current_date-364

Kunden, mit denen Sie seit 2015 keinen Kontakt hatten:
extract( Year from K.LETZTERKONTAKT) < 2015

Kunden mit Kundennummer von 10000 bis 10200:
LTRIM(K.NR)>=10000 AND LTRIM(K.NR)<=10200

Kunden des Vertreters mit der Vertreternummer 1
trim(Vertreteradresse.Nr)=1

Auftrage, die als bezahlt gebucht wurden:
ATR.ALSBEZAHLTGEBUCHT=True

Beispiele fiir komplexere Filter finden Sie im néchsten Kapitel "SQL-Filter (231"
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Beispiele fiir SQL-Filter

Alle Kunden filtern, die NICHT der Gruppe "UV" zugeordnet wurden

not exists(select grzuord.lfdnr from grzuord inner join gruppen on grzuord.gruppelfdnr=grur

Kunden filtern, die bestimmten Gruppen zugeordnet wurden

Gruppen lassen sich nur Giber SQL korrekt filtern.

Der folgende SQL-Filter filtert die Adressen der Gruppen IHREGRUPPE1 und IHREGRUPPE2,
wobei ermittelte Adressen nicht der Gruppe DIESEGRUPPENICHT1 und
DIESEGRUPPENICHT2 zugeordnet sein dirfen:

( exists (select GRUPPEN.KURZBEZ from GRZUORD, GRUPPEN where GRZUORD.GRUPPELFDNR=GRUPPEN.LE
OR exists (select GRUPPEN.KURZBEZ from GRZUORD, GRUPPEN where GRZUORD.GRUPPELFDNR=GRUPPEN.I
)

AND NOT exists (select GRUPPEN.KURZBEZ from GRZUORD, GRUPPEN where GRZUORD.GRUPPELFDNR=GRUE
AND NOT exists (select GRUPPEN.KURZBEZ from GRZUORD, GRUPPEN where GRZUORD.GRUPPELFDNR=GRUE

Artikelbestand filtern

Wenn Sie den Bestand innerhalb eines SQL-Filters verwenden mdchten, missen Sie beachten,
dass der Bestand eines Artikel nicht Gber das Feld "Bestand" abgefragt werden kann, da der
aktuelle Bestand nur Gber eine Summierung der Lagerbestand-Tabelle méglich ist.

Verwenden Sie deshalb anstelle von "Bestand" den folgenden Ausdruck:

coalesce ((select sum(coalesce (LAGERBESTAND.BESTAND,0)) from LAGERBESTAND inner join
LAGER on LAGERBESTAND.LAGERLEFDNR=LAGER.LFDNR where LAGERBESTAND.ARTIKELLFDNR=ARTIKEL.LFDNR
and LAGER.BESTANDAUSBLENDEN is NULL),O0)

Beispiel, um alle Artikel zu filtern, deren Bestand groBer als 0 ist:

P Fiter E=EeR

Filterliste
coalesce((select sum(coalesce(LAGERBESTAND.BESTAND,0)) from LAGERBESTAND inner join LAGER on LAGERBESTAMD.LA...

und SQL ¥| Filter aktiv
Nat | Neu || Léschen || Alle l6schen |
() [ +)
in Grofbuchstaben wandeln SR —
am Anfang und Ende abschneiden I—EI )

(&[> [ laden || Speichern |

in Grofibuchstaben wandeln ~ OK ” ¥ Abbruch ” ©) Hilfe |

| SQL Editor | SQL (Einzelne Zeile) |  soL (Alle Zeilen) |
coalesce | (select sum(coalesce (LAGEREESTAND.EBESTAND,O0) ) from LAGEREESTAND inner Jjoin
on LAGERBESTAND. = . where LAGERBESTAND.ARTIKELLFDNE=
and . is NOLL),Q) > 0O

Artikel filtern, deren Bestand sich in den letzten 30 Tagen nicht gedndert hat

(select max (lagerbestand.geaendertam) from lagerbestand where lagerbestand.artikellfdnr=art
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Artikel filtern, die als Unterartikel in einer Stiickliste enthalten sind
exists( select artstlst.lfdnr from artstlst where artstlst.artikellfdnr=art.lfdnr)
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26.1

Datenbankfelder

Kunden & Lieferanten: Feldbeschreibungen

Die Kunden, Lieferanten und Vertreter werden bei AMICRON-FAKTURA 12.0/265) und
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 in der Tabelle "Adressen" der Datenbank *.FDB gespeichert. Diese
ist interner Bestandteil der Datenbankdatei *.FDB.

Fiir den Datenimport /244, Export/2381 und die Anpassung der Ausdrucke finden Sie im folgenden
eine Auflistung der wichtigsten Felder inkl. Angabe des Feldtyps, der Feldlange und den von
AMICRON-FAKTURA 12.0 bzw. AMICRON-MAILOFFICE 5.0 verlangten Feldwerten. Weitere Infos
finden Sie auch in der Dokumentation der Kundenverwaltung im Kapitel "Datenfelder eines
Kunden"|ss".

Die Datenfelder zur Adresse

Laufende Nummer (Feldname: LfFdNr, Typ: Zahl)

Dieses Feld enthalt eine automatisch vom Programm hochgezahlte interne Nummer, die
unabhdngig von der Kundennummer ist.

Das Feld LfdNr ist ein sogenanntes Primarschliisselfeld. Durch ein Primarschliisselfeld werden die
Datensatze in einer Tabelle eindeutig gekennzeichnet. Das heiBt, der Wert im Feld LfdNr darf nur
einmal in der betreffenden Tabelle vorkommen. Beim Import wird fiir jeden neuen Datensatz
automatisch eine neue Nummer generiert. Weiterhin findet der Primarschlissel Verwendung bei
der Verknipfung von Tabellen die miteinander in Bezug stehen (Referenzen). Manuell sollte der
Primarschlissel nicht geandert werden, da eventuell vorhandene Verkiipfungen nicht mehr auf
den urspriinglichen Datensatz zeigen.

Kundennummer / Lieferantennummer (Feldname: Nr, Typ: Zeichen: Lange 8)

Diese Nummer muss eindeutig sein. Die Kundennummer darf maximal 8-stellig sein und kann
beliebige Zeichen enthalten. Wenn die Nummer nummerisch ist, wird sie beim Import
automatisch rechtsbiindig formatiert. Wenn Sie Nummern importieren, die rechtsbiindig in einem
Zeichenfeld gespeichert sind, das langer ist als 8 Zeichen ist, miissen Sie beim Import flihrende
Leerzeichen entfernen, indem Sie beim Feld Nr die Formel Trim verwenden. Beispiel:
Trim(Importfeld)

Fibu-Kontonummer (Feldname: NrKto, Typ: Zeichen: Lénge 8)
Falls die Schnittstelle zur Fibu oder Datev genutzt wird, kann hier das Debitoren- bzw.
Kreditoren-Konto eingetragen werden. Die Nummer sollte linksbiindig formatiert werden.

Eigene Kundennummer (Feldname: EigeneKdNr, Typ: Zeichen, Ldnge: 8)
Dieses Feld steht nur in der Lieferantenverwaltung zur Verfligung. Hier kann die Kundennummer
gespeichert werden, unter der Sie bei dem Lieferanten gefiihrt werden.

Adressart (Feldname: Art, Typ: Zeichen: Lange 1)

Hier wird ein "K" eingetragen, wenn es sich um einen Kunden handelt, "L" bei einem Lieferanten
und "M" bei einem Mitarbeiter/Vertreter. Bei Interessenten wird ein "K" verwendet und im Feld
"Interessent" eine 1 eingetragen.

Interessent (Typ: Ganzzahl)
Wenn hier eine 1 eingetragen ist, wird der Kunde als Interessent 104 identifiziert. Andernfalls wird
eine 0 verwendet.
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Suchbegriff (Typ: Zeichen: Lange 40)
Das Feld Suchbegriff dient, wie der Name schon sagt, hauptsachlich fiir die Suche. Hier wird
wahlweise der Firmenname oder der Nachname des Ansprechpartners eintragen.

Anrede (Typ: Zeichen: Lénge 25)

In dieses Feld wird "Herrn" eingetragen, falls es sich um einen méannlichen Ansprechpartner
handelt und "Frau" bei einem weiblichen. Wenn das Feld beim Import nicht zugeordnet wurde,
wird die Anrede anhand der im Programm hinterlegten Vornamensdatenbank automatisch
ermittelt.

Titel (Typ: Zeichen: Lange 20)
Hier kann als Erganzung zur Anrede z. B. "Dr.", "Prof." etc. eingetragen werden.

Vorname (Typ: Zeichen: Lange 30)

Name (Typ: Zeichen: Lange 40)

In diese Felder tragen Sie den Vorname bzw. Nachnamen des Ansprechpartners ein. Sollte es
sich bei der Adresse um eine Einzelperson handeln, muss der Nachname in das Feld "Name"
eingegeben werden und der Vorname in das gleichnamige Feld. Wenn es sich um eine Firma,
Behorde etc. handelt, lassen Sie das Feld "Vorname" leer und tragen anstatt dessen den
Hauptnamen in das Feld "Name2" ein. Das Feld "Name3" dient zur Ergdnzung des Namens.

Name2 (Typ: Zeichen: Lange 50)

Name3 (Typ: Zeichen: Lange 50)

Falls es sich bei der Adresse um eine Firma, Behorde etc. handelt, wird deren Name hier
eingetragen.

StraBe (Feldname: Strasse, Typ: Zeichen: Ldnge 40)
Hier wird die StraBe und Hausnummer eingetragen.

Land (Typ: Zeichen: Lange 3)

PLZ (Typ: Zeichen: Lange 9)

Ort (Typ: Zeichen: Lange 40)

Felder fiir das Landeskiirzel, die Postleitzahl und den Ort. Auf den vollstdndigen Landernamen
kann liber Land_Name zugegriffen werden. Der Wert wird berechnet und steht nicht als
Datenbankfeld zur Verfiigung. Das Land kann beim Auftragsimport Gber die Option
CONVERTLAND und INLAND angepasst werden, siehe Definitionsdatei, Formate und
Einstellungen.

Telefonl, Telefon2, Telefon3, Fax (jeweils Typ: Zeichen: Lange 30)
Felder fir Telefon-, Handy- und Faxnummern

Email (Typ: Zeichen: Lénge 60)
E-Mail-Adresse

Internet (Typ: Zeichen: Lange 50)
Homepage

Briefanrede (Typ: Zeichen: Lange 45)

Dieses Feld enthalt die vollstandige Briefanrede, z. B. "Sehr geehrter Herr Mayer". Die
personliche Anrede kann beim Auftrags-, Mahnungs- und Serienbriefdruck genutzt werden. In
den Programmoptionen kann die Briefanrede nachtraglich fiir alle Adressen automatisch
generiert werden.

Gruppe (Typ: Zeichen, Lange: 80)

Uber dieses Feld werden die Adressen in Gruppen eingeteilt. Die eigentliche Gruppenzuordnung
wird in einer separaten Tabelle gespeichert, die mit der Adresstabelle verkniipft ist. Der
Feldinhalt des Gruppenfeldes entspricht einer Kopie der Gruppenzuordnung, die sich aus der
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verknipften Tabelle ergibt.

Freifelder (Feldname: Freifeld1 bis Freifeld10, Typ: Zeichen, Lange: 40)

Es gibt insg. 10 Freifelder, deren Bezeichnung Sie in AMICRON-FAKTURA und
AMICRON-MAILOFFICE beliebig einstellen kdnnen (Bei Import und Export werden diese immer
als Freifeld1 bis Freifeld10 angezeigt). Die Eingaben in diesen Feldern kdnnen auf Wunsch z. B.
bei den Auftragsausdrucken ausgegeben werden.

Umsatzsteuer-Id (Feldname: UstIdNr , Typ: Zeichen, Lange: 15)
In dieses Feld kann die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer eingetragen werden.

Angelegt am (Feldname: AngelegtAm, Typ: Datum)
Dieses Feld enthadlt das Datum, an dem die Adresse angelegt wurde.

Angelegt von (Feldname: AngelegtVon, Typ: Zeichen, Lange: 3)
Dieses Feld enthalt das Benutzerkirzel von dem Anwender, der die Adresse angelegt hat.

Gedndert am (Feldname: GeaendertAm, Typ: Datum)

Gedndert von (Feldname: GeaendertVon, Typ: Zeichen, Lange: 3)

Wenn Sie die Adressdaten a@ndern, wird hier von AMICRON-FAKTURA bzw.
AMICRON-MAILOFFICE automatisch das Tagesdatum bzw. der Programmbenutzer eingetragen.
Das Benutzerkirzel stammt aus der Benutzerverwaltung.

Letzter Kontakt (Feldname: LetzterKontakt, Typ: Datum)
Hier kann festgehalten werden, wann Sie das letzte Mal mit dem Kunden Kontakt hatten.

Vorlage am (Feldname: VorlageAm , Typ: Datum)

Tragen Sie hier das Datum ein, an dem Ihnen die Adresse vorgelegt werden soll. Nutzbar, um z.
B. vereinbarte Termine einzuhalten oder bei Interessenten nach einer bestimmten Zeit noch
einmal nachzuhaken. Wenn Sie in AMICRON-MAILOFFICE zu allen importieren Adressen, bei
denen ein Vorlage-Datum eingetragen/importiert wurde, eine Aufgabe anlegen mdéchten, rufen
Sie in der Aufgabenverwaltung den MenUlpunkt "Extras > Aufgaben erstellen (Datenabgleich mit
AMICRON-FAKTURA)" auf.

Vorlage fiir (Feldname: VorlageFuer, Typ: Zeichen, Lénge: 3)
Falls die Wiedervorlage nur bei einem bestimmten Mitarbeiter zugewiesen werden soll, tragen
Sie hier die entsprechenden Benutzerklrzel aus der Benutzerverwaltung ein.

Vorlage Anlass (Feldname: VorlageAnlass, Typ: Zeichen, Lange: 40)
Dieses Feld kann bei einer Wiedervorlage zur freien Eingabe genutzt werden.

Umsatz (Typ: Nummerisch)

Der Gesamtumsatz enthalt die Summe aller fiir den Kunden verbuchten Rechnungszahlungen.
Der Wert wird aufkummuliert, nachdem ein Zahlungseingang von dem Kunden in der
Offenen-Posten-Verwaltung von AMICRON-FAKTURA 12.0 eingegeben wurde.

SkontoTage (Typ: Ganzzahl)
Geben Sie hier die Tage ein, innerhalb deren Sie den Skontoabzug gewahren.

Skonto (Typ: Nummerisch)
Dieser Prozentwert (z. B. Feldinhalt "2" fiir 2%) bestimmt den Skontoabzug vom
Auftragsgesamtbetrag.

Zahlbar in .. Tagen (Feldname: ZahlungIn, Typ: Nummerisch)
wird auf der Rechnung ausgegeben.

Bankeinzug (Typ: Zeichen, Lange: 1)
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Tragen Sie hier ein "J" ein, wenn Ihnen der Kunde eine Bankeinzugsermachtigung erteilt hat,
andernfalls lassen Sie das Feld leer oder tragen "N" ein.

Steuer inkl./zzgl./ohne (Feld SteuerInkl, Typ: Zeichen, Lange: 1)

Wabhlen Sie hier "inkl.", wenn bei den Auftragen die auf dem Bildschirm und beim Ausdruck
angezeigten Artikelpreise die Steuer bereits enthalten sollen, also brutto fakturiert wird, oder
"zzgl.", wenn die Steuer aufgeschlagen werden soll, d. h. netto fakturiert wird. Bei Ihren
Auslandskunden koénnen Sie "ohne" wahlen, dann verstehen sich die Preise netto, ohne dass
Steuer aufgeschlagen oder ausgewiesen wird.

Beim Import von Daten in dieses Feld fiir ,inkl." ein ,J" eintragen, fiir ,zzgl." ein ,N" und bei
Ohne ein groBes ,,0" (nicht "Null" sondern ein groBes "O").

Preisgruppe (Feld Preisgruppe, Typ: Zeichen, Lange: 1)

Die Preisgruppe bestimmt, welcher Artikelpreis aus der Artikelverwaltung in den Auftrag
Gbernommen wird. Wenn keine Preisgruppe oder die Preisgruppe "1" ausgewahlt ist, wird der
erste Nettopreis des Artikel ibernommen, bei "2" dementsprechend der zweite Verkaufspreis
usw. Uber dieses Feld kénnen Sie den Kunden z. B. Einzelhandels- und GroBhandelspreise
zuordnen.

Rabatt (Typ: Nummerisch)

In das Feld "Rabatt" kann fiir einen Kunden individuell der Rabattsatz eingetragen werden (z. B.
"10" fir 10% Rabatt), der bei Auftragsanlage automatisch aus der Kundendatei in den Auftrag
Ubernommen und dort angezeigt und gedndert werden kann.

Rabatt nach Rabattgruppe (Felder RabattGrl bis RabattGr10, Typ: Nummerisch)

In der Artikelverwaltung kann jedem Artikel eine Rabattgruppe von 0 bis 10 zugeordnet werden.
Beim Kunden ist es mdglich, zu jeder dieser Rabattgruppen einen individuellen Rabatt zu
definieren. Dieser wird anstelle des allgemeinen Rabattes in die Auftragsposition (ibernommen,
auBer wenn beim Artikel in der Rabattgruppe eine 0 (Null) eingetragen wurde. Dann ist der
Artikel namlich fiir jegliche Rabattvergabe gesperrt.

Zahlweise (Feld Zahlweise, Typ: Zeichen, Lange: 25)
Lieferart (Feld Lieferart, Typ: Zeichen, Lange: 25)
Diese Felder werden in den Auftrag ibernommen.

Zahlungsbedingungen (Feld ZahIlBedingungen, Typ: Zeichen, Lange: unbegrenzt)
In diesem Memofeld kénnen Sie einen beliebigen Text (z. B. Liefer- und Zahlungsbedingungen)
eintragen, der automatisch in den Kopf- oder FuBtext des Auftrags libernommen wird.

Bank (Feld Bank, Typ: Zeichen, Lange: 30)

BLZ (Feld BLZ, Typ: Zeichen, Lange: 9)

KtoNr. (Feld BankKtoNr, Typ: Zeichen, Lange: 11)
Diese Felder enthalten die nationale Bankverbindung.

BIC (Typ: Zeichen, Lange: 11)
IBAN (Typ: Zeichen, Lange: 34)
Diese Felder enthalten die internationale Bankverbindung.

Kontoinhaber (Typ: Zeichen, Lange: 27)
Hier kann optional der Name des Kontoinhabers zu obiger Bankverbindung eingetragen werden.

Mahnsperre (Typ: Zeichen, Lange: 1)

Wenn Sie die Mahnsperre aktivieren, kann fiir diesen Kunden keine Mahnung gedruckt werden,
er erhdlt also bei manuellem oder vollautomatischem Mahndruck keine Mahnung. Nutzen lasst
sich dieses Feld dazu, dass fallige Mahnungen zu vorhandenen offenen Posten im automatischen
Mahnlauf nicht mehr angezeigt werden.

(Feldinhalt fir aktive Mahnsperre: "J", keine Mahnsperre: "N" oder leerer Feldinhalt)
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Mahntage (Feld Mahntagel bis Mahntage4, Typ: Ganzzahl)

Hier missen die Tage eingetragen werden, nach denen der Kunde bei Zahlfristiiberschreitung
die 1., 2., 3. und 4. Mahnung erhalt.

Die 1. Mahnfrist bezieht sich auf das Zahlungsziel. Das Zahlungsziel ergibt sich aus dem
Rechnungsdatum plus Zahlungsziel in Tagen (z. B. 14). Die 2. und 3. Mahnfrist bezieht sich auf
das Datum der vorherigen Mahnung. Wenn Sie z. B. in die vier Felder 21, 14, 14 und 14
eintragen, wird die erste Mahnung 21 Tage nach dem Zahlungsziel (Rechnungsdatum zzgl. den
Tagen, die im Auftrag bei "Zahlbar in" eingetragen sind) fallig, und die 2. Mahnung 14 Tage
nach der 1. Mahnung.

Weitere Erklarungen und Beispiele finden Sie im Kapitel Mahnungen.

Provision (Typ: Nummerisch)

Tragen Sie hier eine Provision ein, wenn ein Vertreter bei diesem Kunden bei allen Artikeln eine
feste Provision erhdlt und nicht die, die bei den Artikeln in der Artikelverwaltung eingetragen
wurde. Bei einer Provisionseingabe in diesem Feld wird bei einer Neuanlage einer
Auftragsposition diese feste Provision in den Auftrag libernommen; sie kann dort allerdings
nachtraglich auch noch pro Position individuell geandert werden.

Bemerkung (Typ: Zeichen, Léange: Unbegrenzt)
In dieses Memofeld kdnnen Sie beliebige Bemerkungen eingeben. Die Ladnge des Textes ist
praktisch so gut wie unbeschrankt.
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Datenexport

Export aligemein

Der Export wird Uber das Menii Extras > Datenexport aufgerufen, wo dann zunachst noch
gewahlt werden muss, welche Daten exportiert werden sollen und wie die exportierten Daten
sortiert werden sollen.

Alternativ kann der Aufruf auch (ber die Bildschirmlistess erfolgen. Klicken Sie dazu mit der
rechten Maustaste in die Liste und wahlen in dem erscheinenden Kontextmeni den Punkt
Export.

Der Export wird anschlieBend (iber einen sogenannten Assistenten durchgefiihrt. Er begleitet Sie
schrittweise durch die verschiedenen Einstellungen, die flir den jeweiligen Exporttyp nétig sind.

Sie haben die Méglichkeit, Ihre Daten in folgende Formate zu exportieren: ASCII|2401, dBase,
HTMLI241, XML 241, Access|241], Excell2421 und Word 242,

Im unteren Fensterbereich werden Sie verschiedene Schaltflachen finden. Manche von ihnen
bleiben fast liber die gesamten Schritte erhalten.

o Mit der Weiter-Schaltflache wechseln Sie zum ndchsten Schritt. Dieser ist nicht immer
aktiviert, was darauf hindeutet, dass der Assistent noch weitere Daten von Ihnen braucht, um
den aktuellen Schritt abzuschlieBen. Welche Informationen er von Ihnen benétigt zeigt er dann
in der Statusleiste an.

e Wenn Sie die Einstellungen vom letzten Schritt noch einmal einsehen oder korrigieren
mdchten, betdtigen Sie bitte den Zuriick-Schalter. Beachten Sie, dass sich eine Anderung von
Daten auf die ndchsten Schritte und damit auf schon eingegebene Angaben auswirken kann
(so verwirft z. B. ein Wechsel der Tabelle die Feldauswahl, da die Tabelle komplett andere
Felder enthalten kann).

o Im letzten Schritt andert sich der Schaltflachentext von ,Weiter" auf Ausfiihren. Damit wird
dann der Export gestartet, es erscheint ein Fenster mit einer Fortschrittsanzeige. Am Ende
wird eine Zusammenfassung mit der Anzahl der exportierten Datensatze angezeigt.

o Mit der Abbruch-Schaltflache kénnen Sie den Assistenten jederzeit verlassen. Ihre bisherigen
Einstellungen werden dadurch verworfen. Wenn Sie beim letzten Schritt angelangt sind, andert
sich der Schaltflachentext in Beenden. Wenn Sie nun den Assistenten beenden, sind genug
Daten vorhanden, um die Einstellungen in einer Datei zu speichern, die Sie spater zu Beginn
einlesen kdnnen.

Beschreibung der Datenbankfelder beachten!

Im Kapitel "Datenbankfelder" finden Sie eine Beschreibung der Felder fiir die Artikel- und
Adressdateil2331, Bitte beriicksichtigen Sie die dort aufgefiihrten Erlduterungen bei der weiteren
Verwendung der exportierten Daten.

Feldauswahl

Die Tabellenansicht zeigt Ihnen die Reihenfolge der Felder, so wie sie spater exportiert
werden.
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271.2

In der Feldauswahl kénnen Sie die zu exportierenden Felder auswahlen.

Normalerweise werden alle Felder exportiert. Wenn Sie Felder ausschlieBen méchten, kdnnen Sie
sie in der linken Liste zu exportierende Felder selektieren und dann per Mausklick auf die
Schalflache mit dem griinen Pfeil nach rechts in die rechte Liste verschieben. Diese Liste zeigt
alle Felder an, die nicht exportiert werden.

Um Felder zum Export wieder zuzulassen selektieren Sie diese und klicken dann auf die
Schalflache mit dem griinen Pfeil nach links.

Alternativ dazu kdnnen Sie die Felder auch mit der Maus per Drag & Drop verschieben. Dazu
markieren Sie die Felder und klicken auf einen markierten Feldnamen und ziehen die Felder dann
bei festgehaltener linker Maustaste in die andere Liste. Dort werden sie vor dem Feld, auf das
der Mauszeiger beim Loslassen der Maustaste steht, eingefiigt.

Die Reihenfolge der Felder kdnnen Sie durch markieren und klicken auf die Schaltflachen mit
dem griinen Pfeil nach oben/unten andern. Alternativ dazu kdnnen Sie die Spalten in der
Tabellenansicht per Drag & Drop verschieben. Dabei wird automatisch die Liste aktualisiert.

Wenn Sie die zu exportierenden Felder ausgesucht und richtig angeordnet haben, betdtigen Sie
bitte die Weiter-Schalflache.

Exportoptionen

Auf der Seite "Exportoptionen" miissen Sie das gewiinschte Format der Zieldatei wahlen. Die
weiteren Schritte hdangen dann von dem gewahlten Exportformat ab.

Zur Auswabhl stehen folgende Exportformate:

e ASCII  Der Export erfolgt in eine Textdatei. Wahlweise ist eine
feste Satzlange oder eine variable Lange mdglich.

e dBase Der Export ins dBase-Datenbankformat unterstiitzt eine
Indexiibernahme (fiir Sortierungen), sofern diese nicht aus
zusammengesetzten Feldern bestehen.

e HTML Der Export erfolgt als Tabellendarstellung mit
Mdglichkeiten die Tabellendarstellung zu beeinflussen.

e XML Der Export bietet auch eine Mdglichkeit eindeutige
Datensdtze durch Feldlibernahme in den Tags zu erstellen.

e Access Der Export ins Access-Datenbankformat unterstiitzt auch
eine ADO-Verbindung.

e Word Der Export erfolgt als Tabellendarstellung oder
tabulatorsepariert. Ein Export mit Tabellendarstellung und
Feldnamen als Tabellentitel kann in Word als
Serienbrief-Datenquelle benutzt werden.

o Excel Wahlen Sie "direkt eintragen”, wenn die exportierten
Daten in ein gedffnetes Excel-Arbeitsblatt libertragen
werden sollen oder "als Datei", wenn die Daten in eine
neue Datei geschrieben werden sollen.

Lesbarkeit: Maschinenlesbar (keine Tausendertrennzeichen)

Aktivieren Sie diese Option, wenn bei nummerischen Feldern keine Tausendertrennzeichen
eingefiigt werden sollen. Es wird dann z. B. statt 1.999,95 der Wert 1999,95 in die Exportdatei
eingetragen.

Markierte Datensidtze exportieren
Wenn in der zu exportierenden Datenbanktabelle ein Feld mit dem Namen Mark, Markiert oder
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Markierung existiert, erscheint eine Auswahloption nur markierte exportieren. Wenn Sie
diese markieren, werden nur Datensatze exportiert, welche in diesem Markierungsfeld den Wert
»J" enthalten. Das Markierungsfeld muss dazu nicht mit exportiert werden. Weitere Infos zu den
Markierungen finden Sie im Kapitel "Mit Markierungen arbeiten|ss™".

Beispiel:

Wenn Sie nur die Adressen aus dem PLZ-Bereich "33000" bis "33999" exportieren mdchten,
miissen Sie zuvor in der Kundenverwaltung alle entsprechenden Adressen herausfiltern 227 (Feld
K.PLZ beginnt mit "33") und alle gefilterten bzw. aufgelisteten Kunden tber das Menii
Bearbeiten > alle markieren markieren.

AnschlieBend wahlen Sie im Exportassistenten die Option nur markierte exportieren.

Kein Export, wenn folgende Sperren aktiv sind

Diese Option steht nur beim Adressexport zur Verfiigung. Wenn Sie nicht méchten, dass
Adressen mit aktiver Auftragssperre, Mahnsperre, Serienbrief- oder Serien-E-Mail-Sperre
exportiert werden sollen, aktivieren Sie die entsprechende Option.

Abhangig davon, welchen Exporttyp Sie gewahlt haben, kommen Sie nun mit Weiter zu den
nachsten Seiten des Exportassistenten, die alle als Schritt 4 gekennzeichnet sind.

ASCII-Export

Bei dem Aufbau von ASCII-Datensétze gibt es zwei Mdglichkeiten. Sie kdnnen entweder eine
Datei mit fester oder variabler Satzlange erstellen.

Bei einer festen Satzlange werden die Feldlangen aus der Datenbank gelesen und die
einzelnen Felder bis zu ihrer Lange mit Leerzeichen aufgefillt. Da nummerische Felder keine
Langenangabe haben, muss hier ein Wert in Feldldnge fiir nummerische Felder vorgegeben
werden.

Sollen die Feldnamen ebenfalls in die Datei mit aufgenommen werden, so markieren Sie die
Option Feldnamen als Tabellentitel ausgeben. Wenn Sie es auf eine lesbare Darstellung mit
Hilfe von fester Satzlange anlegen, markieren Sie auch die Option ,Titel an fester Satzlange
anpassen". Da hier die Feldnamen auch abgeschnitten werden kdnnen, sollten Sie dieses
Feature nicht einsetzen, wenn die Datei spater zum Importieren benutzt werden soll.

Wenn Sie die Felder durch Kommata trennen mochten, empfehlen wir Thnen die Option
Feldinhalte in Anfithrungszeichen einschlieBen zu benutzen, da nummerische Werte ihre
Nachkommastellen ebenfalls per Komma trennen. Tauchen in Ihren Texten ebenfalls
Anfilihrungszeichen auf, sollten diese durch die Einstellung Anfiihrungszeichen innerhalb der
Daten in Hochkommata konvertieren in die normalen Hochkommata umgewandelt werden,
damit ein Importprogramm diese Datei richtig auslesen kann.

Da Memofelder sehr viel Text enthalten kénnen, werden sie normalerweise nicht exportiert.
Deshalb ist die Option Memofelder nicht exportieren standardmaBig aktiviert. Diese Option
koénnen Sie selbstverstandlich deaktivieren. Damit sich Zeilenumbriiche innerhalb eines Memos
nicht auf den Inhalt der ASCII-Datei auswirken, sollte die Option ,Zeilenumbriiche herausfiltern"
aktiv sein. Damit werden diese Umbriiche durch Leerzeichen ersetzt.

Um die einzelnen Felder und Datensatze zu trennen, kénnen Sie verschiedene Trennzeichen
auswahlen oder auch selbst vorgeben. Es kdnnen auch mehrere Zeichen verwendet werden.

Eine Vorschau auf das Ergebnis kdnnen Sie sich liber die Vorschau-Schalfldche anzeigen lassen.
Hier werden nur die ersten 20 Datensatze angezeigt. .
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27.1.4 HTML-Export

Uber dieses Exportformat kénnen Sie eine HTML-Seite mit einer Tabelle erstellen, in denen die
Datensatze dargestellt werden.

Eine HTML-Seite besteht aus zwei Teilen: dem HTML-Kopf und der HTML-Tabelle.

Im Kopf kénnen Sie den Titel festlegen, der dann im Fenstertitel des Browsers angezeigt wird.
Autor und Beschreibung werden im Browser nicht angezeigt, kdnnen aber fiir eine
Bookmarkverwaltung oder fiir das Verdffentlichen der Datei im Internet sinnvoll sein.

Sie kénnen im Bereich ,,HTML-Tabelle" die Darstellung mit einfachen Mitteln beeinflussen. Mit
Tabellenrahmen zeichnen wird die Umrandung der Tabelle gezeichnet. Rechts daneben
finden Sie die Einstellung, um die Zeichenbreite des Rahmens zu verandern.

Ob Linien zwischen den Zeilen und/oder Spalten gezeichnet werden sollen, kdnnen Sie ebenso
bestimmen, wie die Linienbreite.

Wenn Sie eine Tabelle ohne Gitternetzlinien erstellen méchten, kénnen Sie die Absténde
zwischen den Zeilen und Spalten (ber die Einstellung Zellenrandabstand erhdhen, und somit
die Tabelle lesbarer gestalten.

Eine Vorschau auf das Ergebnis kdnnen Sie sich (iber die Vorschau-Schaltflache anzeigen
lassen. Hier werden nur die ersten 20 Datensdtze angezeigt. Falls Sie eine benutzerdefinierte
Sortierung verwenden oder die Option ,Feste Satzlange bei Memofeldern ermitteln" aktiv ist,
kann dieser Vorgang etwas langer dauern.

27.1.5 XML-Export

XML eignet sich zur Darstellung in Web-Browsern, sowie als Austauschformat zwischen
Programmen.

Dazu werden die Daten innerhalb einer Datenbankebene in einzelne Datensatze abgelegt. Jeder
Datensatz-Tag kann einen Schliissel aus mehreren Feldern haben. Dieser muss aber nicht
eindeutig sein.

Die Datenbankebene kann frei bezeichnet werden, und muss in ,Oberstes Element"
eingetragen werden. Es bietet sich aber hier der Datenbankname an, der hier auch automatisch
vorgegeben wird. Die Datensatze kdnnen einen frei definierten Tagnamen erhalten, der in ,
Datensatz-Elementname" festgelegt wird.

Um Felder direkt im Datensatz-Tag einzutragen, missen Sie sie in der Liste ,Tag-Felder" per
Checkbox markieren. In wie weit dies unterstitzt wird und eine Eindeutigkeit gefordert ist hangt
von der Zielanwendung ab.

Eine Vorschau auf das Ergebnis kdnnen Sie sich tber die Vorschau-Schalflache anzeigen lassen.
Hier werden nur die ersten 20 Datensatze angezeigt.

27.1.6 MS-Access-Export

Um Daten nach MS Access zu exportieren gibt es zwei Mdglichkeiten: Verbindung (iber Access
oder ADO.

Access-Export
Mit Hilfe des Access-Exportes kdnnen Sie tiber die Microsoft DAO-Engine direkt eine
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271.8

271.9

Access-Datenbank erstellen. Diese Methode ist sehr schnell und kann auch verwendet werden,
wenn MS Access nicht auf diesem System installiert ist.

Direkte ADO-Verbindung

Mit Hilfe des ADO-Exportes kdnnen Sie direkt iber die Microsoft Jet-Schnittstelle auf Access
Datenbanken zugreifen. Dabei haben Sie die Mdglichkeit eine neue Datenbank anzulegen oder
eine weitere Tabelle zu einer bestehenden Datenbank hinzuzufiigen. Voraussetzung fiir ADO sind
die Microsoft Data Access Components (MDAC). In der Regel sind diese Treiber bereits auf Ihrem
System installiert. Andernfalls miissen Sie sie von der Microsoft-Internetseite herunterladen.

Beispiel fiir eine Verbindung zu einer existierenden Access 2007-Datenbank:
Provider=Microsoft. ACE.OLEDB.12.0; Data
Source=C:\Zielordner\VorhandeneAccessDatenbank.mdb; Persist Security Info=False;

Bei beiden Methoden muss ein Tabellenname angegeben werden, in den die exportierten Daten
eingetragen werden sollen.

MS-Excel-Export

Beim Excel-Export wird Microsoft Excel bendétigt. Sie kdnnen Daten direkt in eine offene Tabelle
einfligen, indem Sie die Option ,In aktueller Tabelle einfiigen" aktivieren. Sie kénnen die
Daten aber auch als ein neues Blatt einfiigen, indem Sie ,Neues Arbeitsblatt anlegen"
markieren.

Da Excel die Spaltenausrichtung aus den Feldinformationen Gbernimmt, kann es sinnvoll sein,
fihrende und nachfolgende Leerzeichen per Option ,Leerzeichen am Anfang und Ende des
Feldinhaltes herausfiltern" zu entfernen.

Wenn Sie eine neue Tabelle oder ein neues Blatt anlegen, kénnen Sie dieses tber den
Blattnamen benennen. Es wird automatisch der Name der Quelldatenbank vorgegeben.

Mit Zeilen- und Spaltennummer kénnen Sie bestimmen, ab welcher Position die Daten in der
Tabelle eingefligt werden. Diese Angaben miissen als numerische Werte erfolgen, nicht etwa als
Excelnamen wie ,C1".

MS-Word-Export

Beim Word Export wird Microsoft Word benétigt. Sie kdnnen direkt in einem offenen Dokument
ab der Position der Einfligemarke Daten einfligen. Dazu miissen Sie die Option ,Im aktiven
Dokument einfiigen" aktivieren.

Wenn Sie dieses Dokument als Serienbriefquelle verwenden wollen, sollten Sie die
Tabellendarstellung samt Titel wahlen. Beachten Sie, dass Word keine Tabellen mit mehr als 63
Spalten erstellen kann.

Als Alternative kdnnen die Felder per Tabulator getrennt exportiert werden. Die Datensatze
werden innerhalb Paragraphen (harter Zeilenumbruch) eingebunden. Deshalb sollten Sie hier die
Zeilenumbriiche aus den Daten herausfiltern. Da die Tabulatordarstellung in Word auch
verschiedene Ausrichtungen beherrscht, kdnnen Sie die fihrenden und abschlieBenden
Leerzeichen per Option herausfiltern.

Einstellungen speichern

Vorhandene Einstellungen verwenden

Wenn Sie schon Uber eine passende Einstellungen-Datei verfiigen, sei es durch einen von Ihnen
durchgefiihrten Export oder einer Vorgabedatei, kénnen Sie diese (iber die Einstellungen
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laden-Schaltflache einlesen, Sie werden dann automatisch zum letzten Schritt des Assistenten
gefiihrt. Je nachdem wie weit die Daten des letzten Schrittes vollstandig sind, kénnen Sie dann
sofort mit der Ausfiihrung beginnen.

Einfachen Datenexport durchfiihren / Neue Exporteinstellung erstellen
Wenn Sie neu beginnen mdchten, miissen Sie als erstes die zu exportierende Datenbank
auswahlen.

Wenn Sie die richtige Datenbank ausgewahlt haben, kommen Sie per Mausklick auf die Weiter
-Schaltflache zum nachsten Schritt.
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28 Datenimport

28.1 Stammdaten importieren

Mit dem Importassistenten kénnen Sie Excel, Access, dBase, Paradox, Text, Word, ASCII, XML
und HTML-Dateien einlesen, um z. B. Adressen aus einer fremden Software zu importieren. Die
Zuordnung der Quell- und Zielfelder sind frei definierbar, inkl. der Mdglichkeit, die Feldinhalte
anders zu formatieren oder zu berechnen. Die vorgenommenen Importeinstellungen lassen sich
speichern und flir spatere Importe wiederverwenden.

Bevor Sie Daten importieren ist es empfehlenswert zuerst eine Datensicherung|268)
anzulegen, so dass Sie ggfs. auf den Zustand vor dem Datenimport zuriickgreifen kénnen.

Importassistenten aufrufen

Um einen Datenimport durchzufiihren, rufen Sie das Menl Extras > Datenimport auf. Dort
konnen Sie Uber einen weiteren Mentipunkt wahlen, ob Sie Kunden, Lieferanten oder Mitarbeiter
importieren méchten. Wenn Sie Artikel importieren méchten, erscheint vor dem eigentlichen
Import noch eine Auswahl, ob Sie Artikelstammdaten, Lieferanten- oder Kundenpreise
importieren mochten.

Dateiformat wahlen

Beim Import werden alle gangigen Dateitypen unterstiitzt. Bevor Sie die zu importierende Datei
auswahlen kénnen, miissen Sie angeben, in welchem Dateiformat die Daten gespeichert sind.
Falls Sie das genaue Format nicht kennen, kdnnen Sie sich an der Dateiendung orientieren, die
neben dem Dateiformat angegeben wird. In dem Dialog zur Auswahl der zu importierenden
Datei finden eine zusatzliche Auswahl fiir die Dateiendung. Wenn Sie z.B. eine Datei mit der
Endung "xlIsx" importieren mdchten, missen Sie die dort erst die entsprechende Dateiendung
aktivieren, damit die Datei in der Liste erscheint.

; Der Import aus Datenbanken (Access, dBase, Paradox) ist meist einfacher als aus Text-
oder Excel-Dateien. Wenn beim Import von Text- oder Excel-Dateien Probleme auftreten,
kann es hilfreich sein, die Daten im Datenbankformat abzuspeichern und als Access- oder
dBase-Datei zu importieren.

Datei wahlen

Nach der Auswahl des Dateiformates muss im Importassistenten im nachsten Schritt die
Quelldatei ausgewahlt werden. Klicken Sie im Feld Import aus Datei auf den "**' - Schalter, um
eine Datei auszuwahlen. Uber die Option Zeichensatz konnen Sie wihlen, ob die Texte in der
Datei im ASCII- oder ANSI-Zeichensatz gespeichert sind. Diese Option sollte nur dann geandert
werden, wenn die Umlaute und Sonderzeichen nicht korrekt aus der Quelldatei eingelesen
werden. Rufen Sie dazu die Vorschau-Seite des Importassistenten auf und priifen bei den
angezeigten Daten, ob die Umlaute korrekt angezeigt werden. Falls nicht, gehen Sie zurtick zur
Seite "Datei wahlen" und @ndern den Zeichensatz.

Beschreibung der Datenbankfelder beachten!

Im Kapitel "Datenbankfelder" finden Sie eine Beschreibung der Felder fiir die Artikel- und
Adressdateil233), Bitte beriicksichtigen Sie die dort aufgefiihrten Erlduterungen beim Datenimport,
damit z. B. die richtigen Einstellungen fiir Steuersatze, "Bestand fihren" und
Netto-/Bruttopreiszuordnung erfolgen. Wenn die Daten aus der Quelldatei nicht 1:1
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Ubernommen werden kénnen, haben Sie die Mdglichkeit die importierten Werte mit Hilfe von
Formeln [248) umzuwandeln. Um Bilder zu importieren, miissen Sie dem Zielfeld "Bild" ein Quellfeld
zuordnen, das den Dateinamen des Bildes inkl. vollstandigem Pfad enthalt, oder alternativ die
Importfunktion fiir Artikelbilder verwenden.

Daten aktualisieren oder abgleichen

Uber die eingebaute Aktualisierungsfunktion sind Sie z. B. in der Lage Artikelpreise zu
aktualisieren, so dass nur die gewlinschten Preise auf den aktuellen Stand gebracht werden,
vorhandene Texte oder Bestdnde aber unveradndert bleiben.

Voraussetzung fiir das Aktualisieren: Schliisselfeld wahlen

Um vorhandene Datensatze aktualisieren zu kdnnen, muss AMICRON-FAKTURA 12.0 zu dem
importierten Datensatz den passenden vorhandenen Datensatz aus der Artikel- bzw.
Kundendatei finden. Sie miissen deshalb in der Spalte & bei dem Feld ein Hakchen eintragen,
Uber das vorhandene Datensatze gefunden bzw. identifiziert werden kénnen. Bei der Artikeldatei
wird dies meist die Artikelnummer sein (Feld "Artikelnr" oder "LieferantArtikelNr"), bei der
Kundendatei die Kundennummer (Feld "Nr").

A Datenimport- Assistent

Feldzuordnungen
Sie konnen die Felderzuweisungen definieren. Machen Sie Zuweisungen,
um die Zuzammenhange zwizchen den Feldern der Quelle und den Feldem
des Zieles zu bestimmen.

Ziel Quelle
ARTIKELNR | AR TIKELNR
BEZEICHNUNG | BEZEICHNUM
TEXT | TEXT

TEXTZ

TEXTA

TEXT4

MENGENEINHEIT | "Stiick"

FREISEINHEIT

IMPORT WIZARD* EKLETZTER| EKLETZTER
EKPREIS | EKFREIS
VKIBRUTTO | WEK1-1.16

R

Importdefinitionen...] [ £ Zuiick H Machzter = l [ Ahbrechen I [ Hilke

mitnliniiniiniiniiniiniinilniinl o V-

—_

Auf der Seite "Import-Modus" kann gewahlt werden, wie die importierten Datensatze verarbeitet
werden sollen:
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ﬂ Datenimport- Assistent

Import Modus
[raz zind alle Informationen, die der Experte benatigt, um die Daten zu importieren. Bitte klicken Sie auf
Impaortieren um den Prozess z2u starten,

Irmport-koduz

{#) Fiige Datensatze zur Ziekabells hinzu
() Aktualiziere Datenzatz mit paszendem D atenzatz aus der Quelle
() Datenzatz im Ziel vorhanden: Aktualizsisren, Sndemfalls, Hinzufligen

() Meue hinzufiigen: Neue Datensatze nur hinzufligen wenn sie in der Ziekabells nicht vorhanden sind

Importieren ] ’ Hilfe

Es stehen folgende Optionen zur Auswahl:

Fiige Datensatze zur Zieltabelle hinzu

Wahlen Sie diese Option, wenn alle Daten aus der importierten Quelldatei als neue Datensatze
angelegt werden sollen und keine Aktualisierung von evtl. bereits vorhandenen Datensatzen
erfolgen soll. Datensatze, die bereits vorhanden sind, werden dann ignoriert und nicht importiert.

Hinweis: Die folgenden Optionen kénnen nur dann angewdhlt werden, wenn Sie auf der Seite

"Feldzuordnungen" in der Spalte &, ein Schliisselfeld (z. B. Kunden- oder Artikelnummer, s.0.)
aktiviert haben, iber den der importierte Datensatz eindeutig im vorhandenen Datenbestand
lokalisiert werden kann.

Aktualisiere Datensatz mit passendem Datensatz aus der Quelle

Diese Option sollte dann gewahlt werden, wenn Sie die in Ihrer Datenbank bereits vorhandenen
Datensatze aktualisieren mdchten und die nicht gefundenen Datensatze ignoriert werden sollen.
Es werden dann keine neuen Datensatze angelegt.

Datensatz im Ziel vorhanden: Aktualisieren, Andernfalls, Hinzufiigen
Bei dieser Option werden vorhandene Datensatze aktualisiert und noch nicht vorhandene
Datensatze neu angelegt.

Losche Datensatz bei passendem Datensatz in Quelle

Wahlen Sie diese Option nur dann an, wenn Sie in Ihrer Datenbank alle Datensatze l6schen
mochten, die sich in der Importdatei befinden. Es werden keine neuen Datensatze importiert
oder vorhandene aktualisiert.

Importprotokoll

Beim Importieren wir Ihnen der aktuelle Fortschritt angezeigt. Der Wert "Hinzugefligt" gibt an,
wieviele Datensatze neu angelegt wurden. Bei "Aktualisiert” finden Sie die Anzahl derjenigen
Datensatze, die bereits vorhanden sind und nicht neu angelegt sondern aktualisiert wurden.
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28.1.1

~

Impartiere. .
[ 1
Hinzugefugt: L] Fehler i
Altualigiert: I .
o Bearbeitat: 573
Gelozcht: 1]

Fehlerdiagnose

Im Statusfenster wird bei "Fehler" die Anzahl der Datensdtze angegeben, die nicht importiert
werden konnten. Im Protokoll finden Sie weitere Details zu den Fehlerursachen.

Importfehler: Es existiert schon eine Adresse/ein Artikel mit der Nummer "653"
Dieser Fehler tritt auf, wenn versucht wird, eine Adresse bzw. einen Artikel zu importieren, der
bereits vorhanden ist. Adressen und Artikel mlssen eine eindeutige Nummer erhalten. Deshalb
ist es nicht mdglich, mehrere Datensatze mit identischer Nummer zu speichern.

Falls die zu importierende Nummer in Ihrer Datenbank noch nicht enthalten ist, gibt es noch eine
andere mogliche Ursache fiir diesen Fehler. Das Importfeld ist dann evtl. einfach zu lang. Wenn
Sie Nummern importieren, die rechtsbiindig in einem Zeichenfeld gespeichert sind, das langer ist
als in der Zieldatenbank, missen Sie beim Import fiihrende Leerzeichen entfernen, indem Sie
beim Feld Nr die Formel Trim verwenden. Beispiel: Trim(Importfeld)

Importfehler: EBcdException abc ist kein giiltiger BCD-Wert
Obiger Fehler tritt auf, wenn eine Zeichenkette (z. B. "abc") in ein Feld importiert wird, welches
nur reine Zahlwerte (z. B. "1234") enthalten darf.

Stuicklisten importieren

=TET®¥] Um Stiicklisten importieren zu kdnnen, miissen sowohl die Hauptartikel als auch die
Stiicklistenartikel (Unterartikel) bereits im Artikelstamm vorhanden sein.

Die Importdatei muss wie folgt aufgebaut sein:

e Jede Zeile muss die Artikelnummer des Stiicklistenartikels (Unterartikel) und die Artikelnummer
des Hauptartikels enthalten, dem der Stiicklistenartikel zugeordnet werden soll.

e Wenn die Stiickliste aus mehreren Artikeln besteht, miissen alle Unterartikel in den
nachfolgenden Zeilen ebenfalls mit Angabe der Hauptartikelnummer aufgefiihrt werden.

o Optional kénnen weitere Felder wie Menge oder Preis importiert werden, deren Werte in der
ersten Zeile einer Stiickliste aufgefiihrt werden missen.

Beispiel:

Hauptartikelnr Unterartikelnr Menge Preis
8100 3400 1 998,00
8100 4231 1

8100 2197 1

7990 1205 1 2999,00
7990 3232 2

Im obigen Beispiel werden zwei Stiicklisten importiert:

Dem Artikel 8100 werden drei Artikel als Stiicklistenartikel zugeordnet. AuBerdem kann der Preis
importiert werden, sofern er bei der Feldzuordnung einem Preisfeld zugeordnet wurde.
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Der Artikel 7990 enthalt zwei Stiicklistenartikel, wobei Artikel 3232 mit Menge "2" importiert wird,
sofern das Mengenfeld entsprechend dem Zielfeld zugeordnet wurde.

Preise importieren

Ein Import von Preisen ist ausschlieBlich beim Hauptartikel moglich. Sie kénnen Preise aus der
Importdatei Gibernehmen, indem Sie die folgenden Zielfelder zuweisen:

EKPreis, VK1 bis VK8, VK1Brutto

Bis auf VK1Brutto sind alle Preise als Nettowerte zu importieren.

Stiicklistenoptionen importieren

Bei jeder Stiickliste kdnnen Sie einstellen, ob die Unterartikel und Preise in den Auftrag
Ubernommen und gedruckt werden sollen und ob die Artikel gebucht werden sollen. Diese
Einstellungen lassen sich im Artikelstamm im Modul Stiickliste editieren.

Sie kdnnen die passenden Einstellungen bereits beim Import zuweisen. Es stehen dafiir die
folgenden Felder zur Verfiigung:

BestandFuehren, StuecklisteBuchen, HauptartikelUebernehmen, HauptartikelPreiseUebern,
StuecklisteUebernehmen, StuecklistePreiseUebern

Details zu den Feldern finden Sie im Kapitel Artikel-Feldbeschreibungen.

Die Werte fiir obige Felder missen nicht unbedingt in Ihrer Quelldatei enthalten sein. Es reicht,
wenn Sie im Importassistenten auf der Seite Mappings in der Spalte "Quelle" den Wert "J"
eintragen, falls die Option aktiv sein soll bzw. "N" fiir inaktiv.

Fiel Quelle

STUECKLISTEBUCHEM "I°
STUECKLISTEEKLIEBERM
TTUECKLISTEGEWICHTUEBERM

STUECKLISTEFREISELEBERM ™"

STUECKLISTELIEBERMEHMEM "I°

a0 2

Wenn Sie zusatzliche Daten zu den Unterartikeln importieren méchten, stehen Ihnen folgende
Felder zur Verfligung:

Gewicht, Bemerkung, Freifeld1 bis Freifeld3

28.1.2 Bilder importieren

In den Kunden- und Artikelstammdaten ldsst sich pro Datensatz ein Bild speichern, das liber
den Stammdatenimport/2+4 automatisch eingelesen werden kann.

Voraussetzung hierfir ist, dass der Ordner und der Dateiname der jeweiligen Bilder in der
Quelldatei angegeben wird. Wenn dies der Fall ist, kbnnen Sie bei der Feldzuordnung dem
Zielfeld "Bild" das Feld aus der Quelldatei zuordnen, in dem der Ordner und Dateiname des
Bildes enthalten ist.

Falls Sie ein Bild aus einer externen URL importieren mdchten, ist dies ebenfalls méglich. Weisen
Sie dem Zielfeld "Bild" dann das Quellfeld zu, in dem die URL enthalten ist.
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28.1.3

2814

Ansprechpartner importieren

Sie haben die Méglichkeit zu jedem Kunden beliebig viele Ansprechpartner/e7 zu hinterlegen.

Ansprechpartner kénnen Uber den Menlipunkt Extras > Datenimport > Ansprechpartner
aus einer externen Datei eingelesen werden.

Die Importdatei muss wie folgt aufgebaut sein:
e pro Zeile ein Ansprechpartner
e jede Zeile muss eine vorhandene Kundennummer enthalten

Beispiel:

Anrede Vorname Name Kundennr
Herr Hans Muster 12001

Frau Berta Beispiel 12001

Herr Ralf Zukowski 29999

Frau Maja Beine 14000

Herr Kai Schulte 14000

Die importierte Kundennummer muss der Ziel-Spalte Adressnr. zugeordnet werden. Der
Ansprechpartner kann nur dann importiert werden, wenn es zu der Kundennummer bereits einen
passenden Kunden gibt. Wenn die importierte Kundennummer nicht gefunden wird, erscheint im
Protokoll der Fehler "Die zugeordnete Adressnummer xxxxx des Ansprechpartners wurde nicht
gefunden".

Wenn die importierten Ansprechpartner nicht den Kunden sondern den Lieferanten zugeordnet
werden sollen, missen Sie beim Import auf der Seite "Mappings" im Feld "Art" den Wert "L"
eintragen (Spalte "Quelle"), damit die Adressnummer bei den Lieferanten gesucht und gefunden
wird.

Formel-Editor

Uber den Formel-Editor kénnen Sie importierte Werte umwandeln und z. B. Preise berechnen
oder nur einen Teil einer Zeichenkette importieren. Der Formel-Editor kann auf der Seite
"Feldzuordnungen" aufgerufen werden, indem in der Spalte "Quelle" auf den "..." - Schalter
geklickt wird.
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Expression Builder =]

STRTOFLOATA)

) BB k) #up)(er ] NoT) ([0

Funktion
‘*:[. Yariahlen

Agoregate
Zeichenkette

I Daten Quelle Umwandlung ORDZeichen) -
I Konstarten Datum/Zeit STRTODATEZsichen]
k athiematizch e :
1 Operator Program Flow STRTOFLOAT Zeichen)

STRTOINT [Zeichen)
WARTOSTR[variant]

Daten Quelle -

StToFloat[Zeichen]

konvertiert einen String in einen Flielkommamert

] ’ Abbrechen

Wenn-Dann Abfrage

function IIF(a: Boolean, b, c): Number
IIF prift, ob die Bedingung a erfiillt ist. Wenn ja, wird der zweite Parameter b zuriickgegeben.
Trifft die Bedingung nicht zu, wird ¢ zuriickgegeben.

Beispiel:
IIF( Length(Briefanrede)>0, Briefanrede, "Sehr geehrte Damen und Herren")

Wenn die Spalte Briefanrede gefiillt ist (Lange > 0), wird sie importiert, andernfalls wird eine
allgemeine Briefanrede eingetragen.

Abfragen, ob ein Feld leer ist

function isNuli(a): Boolean
isNull prift, ob das ibergebene Feld bzw. der libergebene Parameter leer ist. Wenn ja, wird der
boolean Wert "wahr" zuriickgeliefert.

Beispiel:
ITIF( isNull(Briefanrede), "Sehr geehrte Damen und Herren", Briefanrede)

Wenn die Spalte Briefanrede leer ist, wird eine allgemeine Briefanrede eingetragen, andernfalls
wird der Wert aus der Spalte Briefanrede importiert.

Text / String-Funktionen

function StrToFloat(S: string): Number
StrToFloat wandelt den String S in einen hummerischen Wert um.

Beispiel:
StrToFloat("1234,99")= 1234,99

function Length(S: string): Integer
Length liefert die Lange des Strings <S> zurlick, d. h. die Anzahl der Zeichen, aus denen der
String besteht (inkl. Leerzeichen).
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Beispiele:
Length("33104")=5
Length("33104 Paderborn™)= 15

function LowerCase(S: string): string
Lowercase wandelt einen String in Kleinschreibung um.

Beispiel:
LowerCase("Paderborn")= "paderborn"

function UpperCase(S: string): string
Uppercase wandelt einen String in GroBbuchstaben um.

Beispiel:
UpperCase("Paderborn™)= "PADERBORN"

function Pos(Substr: string; S: string): Integer
Pos liefert die Position des ersten Zeichens von <Substr> in <S>,

Beispiel:
Pos("tex", "ein text")= 5

function SubString(S: string; Startposition, Anzahl: Integer): string
SubString liefert von dem ibergebenen String <S> ab Position <Startposition> einen Teilstring
in der Lange <Anzahl> zuriick.

Beispiele:
SubString("33104 Paderborn”, 1, 5)= "33104"
SubString("33104 Paderborn”, 7, 9)= "Paderborn"

Angenommen die PLZ und der Ort sind beim Adressimport in der Quelldatei in einem Feld
(PLZORT) gespeichert, Beispiel: "33104 Paderborn".

In diesem Fall kann tber folgende Funktion der Ort ermittelt werden:

SubString(PLZORT, 7, Length(PLZORT)-6)

function Trim(S: string): string
Trim entfernt fihrende und abschlieBende Leerzeichen aus einem String.

Beispiel:
Trim(" 33104 ")= "33104"

function TrimLeft(S: string): string
TrimLeft entfernt flihrende Leerzeichen aus einem String.

Beispiel:
TrimLeft(" 33104 ")= "33104 "

function TrimRight(S: string): string
TrimRight entfernt abschlieBende Leerzeichen aus einem String.

Beispiel:
TrimLeft(" 33104 ")= " 33104"

Mathematische Funktionen

function FloatToStr(X: Number ): string
FloatToStr wandelt den Wert X in einen String um.
Beispiel:

FloatToStr(1234,99)= "1234,99"
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function Abs(X: Number): Number
Abs liefert den positiven Wert von X

Beispiel: abs(-2) = 2

function Frac(X: Number): Number
Frac liefert den Nachkommateil eines nummerischen Wertes

Beispiel: Frac(123.456) = 0.456

function Int(X: Number): Number
Frac liefert den ganzzahligen Teil eines nummerischen Wertes zurlick

Beispiel: Int(123.456)=123.0

function Random [ ( Range: Integer) ]

Random gibt eine Zufallszahl innerhalb des Bereichs 'Range' zuriick.

Wenn Range nicht angegeben wird, ist das Resultat ein nummerischer Wert im Bereich 0 <= X <
1.

function Round(X: Number): Integer
Round rundet einen nummerischen Wert auf einen ganzahlen Wert.

function Sqr(X: Number): Number
SQR berechnet das Quadrat der Zahl X

function Sqrt(X: Number): Number
SQRT berechnet die Quadratwurzel der Zahl X

function Exp(X: Number): Number
Exp berechnet die Potenz von e

function Ln(X: Number): Number
Ln berechnet den natiirlichen Logarithmus der Zahl X

function Log(X: Number): Number
Log gibt den Logarithmus einer Zahl zur Basis 10 zurlick
Log(X) = Ln(X) / Ln(10)

function Power(X, Y: Number): Number
Exponent X zur Basis Y
Beispiel: 273 = returns 8

function Div(X, Y: Number): Integer
Div returns the value of x/y rounded in the direction of zero to the nearest integer.

function Mod(X, Y: Number): Integer
Mod returns the remainder obtained by dividing its operands.
In other words, x mod y = x — (x divy) * y.

Datum/Zeit

function GetDate: TDateTime
GetDate returns the current date and time.

function Year(D: TDateTime): Integer
Year returns the year from date value.
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function Month(D: TDateTime): Integer
Month returns the month from date value.

function Day(D: TDateTime): Integer
Day returns the day from date value.

function Hour(D: TDateTime): Integer
Hour returns the hours from time value.

function Minute(D: TDateTime): Integer
Minute returns the minutes from time value.

function Second(D: TDateTime): Integer
Second returns the seconds from time value.

function DatePart(D: TDateTime): TDateTime
DatePart returns the date part (without time) from date-time value.

function TimePart(D: TDateTime): TDateTime
TimePart returns the time part (without date) from date-time value

function DateTimeFromString(S, Format: string; DateSeparator, TimeSeparator:
Char): TDateTime

DateTimeFromString convert the string to date-time value by specified format.

Beispiel: DateTimeFromString('12-Jan-1999 03:04:05', 'dd-mmm-yyyy hh:nn:ss', '-', ;")

Aggregat-Funktionen

function AVG(X, Y [, ...]: Number): Number
AVG gibt den Durchschnittswert der {ibergebenen Parameter zuriick.

Beispiel: AVG(2,4,9) =5

function SUM(X, Y [, ...]: Number): Number

SUM liefert die Summe zuriick.

Beispiel: SUM(2, 4, 9) = 15

function COUNT(X, Y [, ...]: Number): Number

COUNT gibt die Anzahl der iibergebenen Parameter zuriick.
Beispiel: COUNT(2, 4,9) =3

function MAX(X, Y [, ...]: Number): Number

MAX liefert den hochsten Wert der (ibergebenen Parameter zurtick.
Beispiel: MAX(2,4,9) =9

function MIN(X, Y [, ...]: Number): Number

MIN liefert den kleinsten Wert der libergebenen Parameter zuriick.
Beispiel: MIN(2, 4, 9) = 2
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29 Outlook-Synchronisation

Mit Hilfe der Outlook Synchronisation kdnnen Sie:

e Daten von Outlook nach AMICRON-MAILOFFICE 5.0 importieren
¢ Daten Mails von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 nach Outlook exportieren
o Daten mit Outlook synchronisieren

Beim Datenaustausch lassen sich wahlweise Adressen, E-Mails, Termine oder Aufgaben im- und
exportieren.

Unterstiitzt werden die Outlook-Versionen 2003, 2007, 2010 und 2013. Eine Synchronisation mit
einem Exchange Server wird nicht unterstiitzt, ein Datenimport/258) von Windows Mail ist méglich.

Von Outlook nach AMICRON-MAILOFFICE 5.0 importieren

Uber diesen Import werden alle Daten, die Sie in Outlook gespeichert haben, nach
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 (ibernommen. Fir jeden Outlook-Kontakt wird in
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 eine Adresse angelegt. Die Outlook-Daten bleiben unverandert,
allerdings wird bei jedem Outlook-Kontakt die Kundennummer erganzt, unter der die Adresse in
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 gespeichert wurde. Dadurch wird sichergestellt, dass beim nachsten
Import nur die neuen Adressen hinzugefiigt werden und die gednderten Adressen aktualisiert
werden kdnnen.

Outlook kann zu jedem Kontakt sowohl geschéftliche, private als auch weitere Adressen
speichern. Wenn mehrere Adressen bei einem Kontakt hinterlegt sind, wird beim Import die
geschaftliche eingelesen. Falls die private oder die weiteren Adressen eingelesen werden sollen,
kann dies UGber die Feldzuordnung eingestellt werden.

Von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 nach Outlook exportieren

Hierbei werden alle Daten nach Outlook (ibernommen. Die Daten in AMICRON-MAILOFFICE 5.0
werden nicht verandert. Beim mehrmaligen Export nach Outlook wird anhand der
Kundennummer festgestellt, ob der Datensatz bereits in Outlook vorhanden ist. Falls ja, wird er
aktualisiert, sofern er inzwischen veraltert ist. Falls er nicht vorhanden ist, wird er in Outlook
angelegt.

Zwischen AMICRON-MAILOFFICE 5.0 und Outlook synchronisieren (nurin der
Professional-Version| 4")

Wenn Sie die Daten beider Programme miteinander abgleichen und auf einen gemeinsamen
Stand bringen mdchten, miissen Sie sowohl die Option "von Outlook exportieren" als auch "
von Outlook importieren" aktivieren. Daten, die in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 vorhanden
sind, nicht aber in Outlook , werden in Outlook hinzugefiigt und umgekehrt. Auch gednderte
Daten werden auf den selben Stand gebracht. Wie die Aktualisierung funktioniert, erfahren Sie
im Kapitel "Identifizierung beim Datenabgleich 261"

Feldzuordnung beim Adressaustausch zwischen AMICRON-MAILOFFICE 5.0 und
Outlook

Da die Feldnamen in beiden Programm nicht vollkommen identisch sind, lassen sich die Felder
frei zuordnen.

29.1 Daten abgleichen

Adress- und E-Mail-Daten abgleichen
Es kdnnen Adressen und E-Mails von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 nach Outlook exportiert,
importiert und auch synchronisiert werden.
Zu den Standardadressfeldern von Outlook, die sich frei zuordnen lassen, gibt es noch die
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29.2

Mdglichkeit, benutzerdefinierte Felder in Outlook zu verwenden. So lassen sich die kompletten
Adressdatensatze in Outlook speichern.

Beim E-Mail Datenaustausch wird die komplette Ordnerstruktur ibernommen. Ordnerwechsel
einzelner E-Mails werden erkannt und die E-Mails entsprechend verschoben.

Hauptfenster

Anwendung
Uber die Auswahlliste kann gewahlt werden, ob Adressen oder E-Mails mit der Zielanwendung
ausgetauscht werden sollen. Zudem wird hier die Richtung angegeben.

Nach / Von

Die Zielanwendung (bzw. Quellanwendung) ist zur Zeit auf Outlook 98/2000/2002 (XP)/2003
begrenzt, wobei auch andere Anwendungen ggfs. auf die Outlook-Adressen zugreifen kénnen.
Ein Datenaustausch mit Outlook Express wird nicht untersttitzt.

Exportierender E-Mail Ordner

Im Falle eines E-Mail Exports kann der zu exportierende Standardorder angegeben werden.
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 besitzt 4 Ordner, die zum Speichern der gesendeten, geldschten,
ausgehenden und eingetroffenen E-Mails dienen. Unterordner davon werden automatisch mit
Ubernommen. Auf die E-Mails von Outlook hat diese Einstellung keinen Einfluss. d. h. wenn z. B.
eine E-Mail in den Gesendet-Ordner verschoben, und dieser exportiert wird, wiirde die
zugehdrige E-Mail in Outlook auch aufgespiirt und verschoben, wenn sie im Postausgangsordner
lage.

Identische Datensatze vom gleichen Zeitraum

Falls nicht festgestellt werden kann, welche Adresse aktueller ist, kann nachgefragt werden, ob
der Datensatz (iberschrieben werden soll. Diese Abfrage lasst sich unterbinden, indem man in
der Auswahlliste eine Voreinstellung angibt, falls identische Datensdtze vom gleichen Datum
auftauchen.

E-Mails ignorieren, die dlter als x Tage sind

Um nicht eine komplette E-Mail Datenbank zu importieren, lassen sich E-Mails herausfiltern, die
schon alter sind. Das Alter wird durch das Geandert Datum bestimmt, so dass auch altere
E-Mails, die neu editiert oder verschoben wurden, ibernommen werden.

Zwischenspeicher zum schnelleren Export aktivieren

Da Outlook selbst keine Indexsuche fiir seine Datensatze besitzt, sind die Suchvorgénge sehr
langsam. Dies lasst sich durch Aktivieren eines Zwischenspeichers stark beschleunigen, wobei
vom Programm ein Index im Speicher angelegt wird. Auch wenn in Outlook nur wenige Adressen
eingetragen sind, sollte bei einem Export von vielen Datensatzen dieser Zwischenspeicher
aktiviert werden, da beim Hinzufligen der Daten auch die Zeit zum Suchen identischer
Datensatze ansteigt. Beim Indexsuchen dagegen bleibt die Suchzeit konstant, da der Index nicht
weiter wachst.

Feldzuordnung fur Adressimport

Zuordnungsfenster

In diesem Fenster kann fiir den Adressimport und Export festgelegt werden, welche Felder von
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 den Adressfeldern von Outlook zugeordnet sind.

Auf der linken Seite befindet sich die Auflistung der Outlook-Felder, deren Feldtyp und den
zugeordneten Feldern aus AMICRON-MAILOFFICE 5.0. Dessen Felder sind auf der rechten Seite
aufgelistet und kénnen von dort per Doppelklick in die Zuordnungsspalte des jeweiligen
selektierten Outlook-Feldes aufgenommen werden. Alternativ kann auch der "zuordnen"-Schalter
betdtigt werden. Bei unterschiedlichen Typen wird nochmals nachgefragt, da eine solche
Zuordnung fehlschlagen kann.
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29.3

Benutzerdefinierte Felder

Neben den festgelegten Outlook-Feldern lassen sich auch Benutzerfelder einrichten. Dazu kann
Uber den Schalter "Benutzerfeld hinzufligen" eine Dialogbox aufgerufen werden, in der ein
Feldname angegeben werden muss. Danach wird ein Benutzerfeld erstellt, das normal in der
Outlook-Liste auftaucht, aber beim Typ ein "Benutzerfeld" erscheint. Diese Benutzerfelder lassen
sich per "Benutzerfeld lI6schen"-Schalter entfernen.

Identifizierung beim Datenabgleich

Benoétigte Felder fiir den Datenabgleich

In AMICRON-MAILOFFICE 5.0 werden alle Adressen (ber eine eindeutige Kundennummer
identifiziert, die sich fir den jeweiligen Kunden in der Regel nie &ndert. In Outlook gibt es ein
solches Feld bei den Kontakten nicht, deshalb wird sowohl beim Export, als auch beim Import ein
benutzerdefiniertes Feld "Kundennr" angelegt, um diese Nummer zu speichern.

Die E-Mails werden ebenfalls durch eine Nummer identifiziert, welche in Outlook in das
benutzerdefinierte Feld "Msgnr" eingetragen wird.

Beim Export, als auch beim Import werden diese Nummern eingetragen. So kann beim nachsten
Import/Export automatisch eine Verbindung zwischen den Datensatzen hergestellt werden, auch
wenn sich der Inhalt, z. B. durch eine andere Zuordnung der Felder, komplett dndert.

Zusatzlich wird beim Export das Feld "Exportdatum" angelegt. Dieses ist nétig, um nach dem
Export eine Anderung des Datensatzes zu registrieren.

Export von Adressen nach Outlook

Durch die Kundennummer als benutzerdefiniertes Feld in Outlook kann ein schon vorhandener
Datensatz erkannt werden. Ist ein Datensatz ein Datensatz in Outlook schon vorhanden, kann
anhand des Datums der letzten Anderung gepriift werden, ob die Adresse von
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 neuer ist. Ist dies der Fall, so wird der Datensatz von Outlook
aktualisiert. Felder, bei denen keine Zuordnung 25 getroffen wurde, behalten weiterhin ihren
alten Inhalt.

Ist ein Datensatz nicht in Outlook vorhanden, wird er in Outlook eingetragen.

Beim Export werden die Datensdtze von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 nicht veréndert.

Adressimport von Outlook

Nur wenn in Outlook bereits die Kundennummer als benutzerdefiniertes Feld vorhanden ist, kann
ein schon vorhandener Datensatz erkannt werden. Ist ein solcher Datensatz vorhanden, kann
anhand des Datums der letzten Anderung gepriift werden, ob die Adresse von Outlook aktueller
ist. Ist dies der Fall, so wird der Datensatz von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 geandert. Felder,
bei denen keine Zuordnung getroffen wurde, behalten weiterhin ihren alten Inhalt. Der
Outlook-Datensatz wird dabei nicht verandert.

Ist ein Datensatz nicht in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 vorhanden, so wird er angelegt, und
erhalt eine neue Kundennummer. Diese Nummer wird auch im Outlook-Datensatz eingetragen.
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Kurznachrichten senden

Innerhalb von AMICRON-FAKTURA 12.0 und AMICRON-MAILOFFICE 5.0 kénnen Sie Nachrichten
an andere Benutzer senden. Zum Schreiben einer neuen Nachricht klicken Sie in der Statuszeile
auf die Sprechblase und wahlen den Benutzer aus, an den Sie die Nachricht senden mdchten.
AnschlieBend kénnen Sie den Text schreiben und absenden. Dem Empféanger wird diese
Nachricht sofort angezeigt, sofern er ebenfalls in dem Programm angemeldet ist und mit dem
gleichen Mandanten|sd" arbeitet.

Die Kurznachrichten lassen sich auch nutzen, um Datensatze per Kurznachricht an andere
Benutzer weiterzuleiten, siehe "Daten an anderen Mitarbeiter iibergeben" [103),

Uber das Benutzerrecht /202 "Global > Kurznachricht senden" kann das Senden von Nachrichten
bei Bedarf fir alle oder spezifische Benutzer gesperrt werden.
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E-Mail-import von Windows Mail

Mit dem Importassistenten kénnen Sie E-Mails von Windows Mail importieren.

Bitte stellen Sie zunachst sicher, dass Sie Windows Mail geschlossen haben, denn sonst kénnen
u. U. Maildateien nicht gelesen werden.

Rufen Sie den Assistenten Uber das Menli Extras > Windows Mail E-Mail-Import auf.

E-Mail-Ordner fiir den Import markieren

Auf dieser Seite des Importassistenten werden Ihnen die einzelnen Ordner von Windows Mail
angezeigt. Die Zahl hinter den Ordnerbezeichnungen gibt die Anzahl der E-Mails wieder, die sich
in diesem Ordner befinden.

Markieren Sie bitte diejenigen Ordner, aus denen Sie E-Mails importieren mdchten.
Stimmt alles? Dann betétigen Sie die Weiter-Schaltflaiche um den Importlauf zu starten.

Importlauf

Die Fortschrittsanzeige gibt Aufschluss dariiber, was der Importassistent ausfiihrt. Sollte dieser
Vorgang einmal etwas langer dauern, kann es daran liegen, dass in Windows Mail sehr groBe
E-Mails, bzw. E-Mails, die sehr groBe Dateianlagen enthalten, vorhanden sind.

Ubernahme der E-Mail-Konten aus Windows Mail

Nach dem Import der E-Mails wird die Option E-Mail-Konten von Windows Mail
importieren angezeigt. Aktivieren Sie diese, wenn Sie die Konten-Einstellungen von Windows
Mail Gibernehmen mdchten. Nach SchlieBen des E-Mail-Import Assistenten wird dann der
Konten-Import Assistent[1281 gedffnet.

Windows Vista Kontakte (Adressen) importieren
Eine automatische Ubernahme von Windows Vista Kontakten ist iber das Meni Extras >
Windows Kontakte importieren mdglich.
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32 Adress-Import von Windows Kontakten

Eine automatische Ubernahme von Windows Kontakten ist iiber das Menii Extras > Windows
Kontakte importieren mdglich.
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Datensicherung

Legen Sie regelmaBig eine Datensicherung an, auch wenn es mehr oder weniger lastig erscheint.
Sollte namlich ein Datenverlust eintreten, die Festplatte den Geist aufgeben, Ihre Computer
geklaut werden, Ihr Biiro abbrennen etc. werden Sie fiir die gesicherten Daten dankbar sein.

AMICRON-MAILOFFICE 5.0 kann eine Kopie (Backup) Ihrer Datenbank anlegen. Ein
Datensicherungsprogramm zur Ubertragung auf einen externen Speicher (Band, CD, DVD) wird
jedoch nicht mitgeliefert. Sie kdnnen z. B. das Backup-Programm verwenden, das bei Windows
kostenlos mitgeliefert wird, um die Daten auf einen externen Datentrager zu Ubertragen.

Grundlage: Was muss gesichert werden?

Alle Daten und Druckformulare befinden sich in einer Datenbankdatei. Sie miissen also nur diese
eine Datenbankdatei sichern. Rufen Sie die Systeminformationen|267 auf, um festzustellen, wo
sich diese Datenbankdatei befindet. Der Ordner und Dateiname wird dort unter "DB-Name"
angegeben. Bei einer netzwerkfahigen Installation miissen Sie beachten, dass der Ordner immer
aus der Sicht des Servers angegeben wird und nicht aus der Sicht der Arbeitsstation.

Wenn Sie mit mehreren Mandanten |30 arbeiten, beachten Sie bitte, dass pro Mandant eine
separate Datenbankdatei verwendet wird. Sie missen also pro Mandant die zugehérige
Datenbank sichern.

Falls Sie in AMICRON-MAILOFFICE 5.0 eine Archivdatenbank /1561 eingerichtet haben, miissen Sie
diese ebenfalls sichern.

Sofern Sie sowohl AMICRON-FAKTURA 12.0 als auch AMICRON-MAILOFFICE 5.0 installiert haben
und beide Programme auf eine gemeinsame Datenbank zugreifen, wird durch die
Datensicherung automatisch auch die Datenbank des anderen Programms gesichert.

Falls Sie die Dokumentenverwaltung[+é) nutzen, beachten Sie bitte, dass die Dokumente und
Dateien nicht in der Datenbank gespeichert werden sondern als hormale Dateien auf der
Festplatte. Sie miissen die Dokumente also zusatzlich zur Datenbank sichern.

Es gibt mehrere Mdglichkeiten, die Datenbank zu sichern:

Wie kann die Datensicherung erstellt werden?

1. Moglichkeit: Datenbanksicherung mit der integrierten Datensicherung erstellen
Uber das Menii Extras > Datensicherung > erstellen kénnen Sie direkt in
AMICRON-MAILOFFICE 5.0 eine Datensicherung anlegen. Dabei wird jedoch nicht einfach die
Datenbankdatei kopiert, sondern in ein spezielles Dateiformat (SQL-Dump mit der Dateiendung
*.fbk) Ubertragen. Die auf diese Art erstellte Datensicherung kann nur (iber die im Programm
integrierte Funktion "Datensicherung zuriickholen" wiederhergestellt werden oder alternativ mit
dem Firebird-SQL-Tool "gbak".

; o Stellen Sie sicher, dass auf dem Laufwerk, auf dem sich die Datenbank befindet bzw.
die Datensicherung erstellt werden soll, das Dateisystem NTFS verwendet wird. Es ist
nicht empfehlenswert das (veralterte) Dateisystem FAT32 einzusetzen, da dort die
maximale DateigréBe bei 4 GB liegt. Wenn Sie AMICRON-MAILOFFICE 5.0 verwenden,
kann die Datenbank im Laufe der Zeit an diese Grenze stoBen, was dann zu Fehlern
und Datenverlusten fiihrt.

¢ Priifen Sie auBerdem, ob geniigend freier Festplattenspeicher vorhanden ist.
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2. Méglichkeit: Datensicherung automatisieren

USTEs gibt entsprechende Tools, (iber die automatisch eine regelmaBige Datenbanksicherung
erstellt werden kann, ohne dass die auf die Datenbank zugreifenden Programme beendet
werden miissen. Eines dieser Zusatzprogramme finden Sie z. B. auf www.Sglly.com ("Time to
Backup"). Eine Auflistung weiterer Zusatzprogramme zu FirebirdSQL finden Sie auf
www.ibphoenix.com (siehe unter "Downloads > Contributed").

Uber diese Art der automatisierten Datenbanksicherung wird eine *.fbk-Datei angelegt
(SQL-Dump), die alle Daten der *.fdb-Datenbankdatei enthalt. Falls die *.fdb-Datenbankdatei
nicht gesichert werden kann, weil diese z. B. von AMICRON-MAILOFFICE 5.0 geéffnet ist,
wahrend der Festplatteninhalt gesichert wird, reicht es aus, die *.fbk-Datei zu sichern. Diese
kann dann (ber die in Amicron-Faktura/Amicron-Mailoffice integrierte Datenrlicksicherung
wiederhergestellt werden.

3. Mdglichkeit: Kopie der Datenbank manuell oder iiber Ihr
Datensicherungsprogramm anlegen

Stellen Sie zunachst sicher, dass alle Programme beendet wurden, die auf die Datenbank
zugreifen. Bei einer netzwerkfahigen Installation missen auf allen Arbeitsstationen die
Programme beendet werden, die auf die Datenbank zugreifen. AnschlieBend kénnen Sie die
Datenbankdatei (siehe oben) manuell oder mit Ihrem externen Datensicherungsprogramm
kopieren.

Um sicherzustellen, dass die erstellten Datensicherungen korrekt funktionieren und auch
die richtigen Daten enthalten, sollten Sie die Sicherungen stichprobenweise
zuriicksichern. Legen Sie dazu einen neuen Mandanten (30" an und sichern die erstellte
Backupdatei in diesen Testmandanten zuriick. Falls die Riicksicherung mit Fehlern
abbricht, fiihren Sie eine Datenbankdiagnose|262) inkl. Fehlerkorrektur durch, erstellen
anschlieBend eine neue Datensicherung und priifen, ob sich diese dann erfolgreich
wiederherstellen Iasst.

Datensicherung zuriickholen

Um eine Datensicherung zurlickzuholen, miissen Sie angeben, von welchem Laufwerk und
Verzeichnis die Sicherung zurtickkopiert werden soll. Beachten Sie hierbei, dass die aktuellen
Daten im Programm (berschrieben werden, wenn Sie die alte Datensicherung zuriickholen.

1. Mdglichkeit: Kopie der Datenbank mit der integrierten Datensicherung
zuriickholen

Uber das Menii Extras > Datensicherung > zuriickholen kénnen Sie direkt im Programm
eine Datensicherung zuriick sichern. Dabei wird jedoch nicht einfach die Datenbankdatei
zurlickkopiert, sondern aus einem speziellen Dateiformat (Dateiendung *.fbk) zuriickgesichert.
Eine *.fbk-Datei kann nur Uber die im Programm integrierte Funktion "Datensicherung
zurlickholen" wiederhergestellt werden oder alternativ lber das Firebird-SQL-Tool "gbak".

Die Datenbankdatei wird dabei aufgeraumt und um den freigegebenen Speicherplatz verkleinert,
d. h. der zuvor mit geléschten Datensatzen belegte Speicherbereich wird freigegeben.

2. Moglichkeit: Kopie der Datenbank manuell oder mit Datensicherungsprogramm
zuriick kopieren

Stellen Sie zunachst sicher, dass alle Programme beendet wurden, die auf die Datenbank
zugreifen. Bei einer netzwerkfahigen Installation missen auf allen Arbeitsstationen die
Programme beendet werden, die auf die Datenbank zugreifen. AnschlieBend kénnen Sie die
Datenbankdatei manuell oder mit einem externen Datensicherungsprogramm zurtickholen.
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Datenbankdiagnose

Uber das Menii Extras > Datenbank-Diagnose kénnen Sie direkt in AMICRON-MAILOFFICE
5.0 eine Uberpriifung der Datenbank durchfiihren.

Es wird dabei das Firebird-Tool "gfix" aufgerufen, das einen exklusiven Zugriff auf Ihre
Datenbank bendtigt.

Optionen zur Datenbankdiagnose

Nur iiberpriifen ohne Fehlerkorrektur
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie nur feststellen méchten, ob Datenbankfehler vorhanden
sind.

Fehler automatisch korrigieren

Diese Option sollte aktiviert werden, wenn die Datenbank (iberpriift und gefundene Fehler sofort
behoben werden sollen (sofern maoglich). Es ist empfehlenswert, zuvor eine aktuelle
Datensicherung 266 zu erstellen.

Datenbank von nicht mehr benétigten Daten bereinigen

Der Platz von geldschten Datensdtzen wird bei der Benutzung des Programms nicht sofort
freigegeben, sondern erst nach einer bestimmten Anzahl von erreichten SQL-Transaktionen.
Uber diese Bereinigen-Option wird datenbankintern der Platz von geldschten Datensitzen
freigegeben. Diese Option sollte dann aktiviert werden, wenn viele Daten geloscht werden und
dann z. B. durch einen Import neue Daten hinzukommen.

Die DatenbankgréBe wird durch diese Option jedoch nicht reduziert, dies ist nur moéglich, indem
eine Datensicherung 2661 erstellt wird, die anschlieBend zuriickgesichert wird.

Datenbankdiagnose starten

Nach Abschluss der Datenbankdiagnose werden die gefundenen Fehler im Protokoll aufgefiihrt.
Wenn keine Fehler gefunden wurden, erhalten Sie nur die Riickmeldung, dass die Priifung
abgeschlossen wurde.

Datenbankiberprifung @

Datenbankdiagnose wird gestartet

Verwende Firebird-Tool: C:\Program Files\Firebird\V2_0_5bin\gfix.exe -validate
Bitte warten, dieser Vorgang kann etwas ldnger dauern ...

(wihrend des Vergangs wird keine Statusmeldung ausgegeben)

Datenbankiberprifung abgeschlossen,
Fir weitere Informationen rufen Sie bitte die Hilfe auf.

4 LU0 3

| [ schiieBen | | @) Hilfe

Fehler in der Datenbank, was nun?

Falls bei der Priifung Fehler ausgewiesen werden (z. B. "Number of record level errors" oder
"Number of index page errors" >= 1) sollten Sie anschlieBend die Datenbankdiagnose erneut
aufrufen, um festzustellen, ob die Fehler vollsténdig behoben wurden. Wenn dann nach wie vor
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Fehler aufgefiihrt werden, kénnen Sie diese in den meisten Fallen beheben, indem Sie eine
Datensicherung 2651 im FBK-Format erstellen, die Sie anschlieBend zuriicksichern. Dadurch wird
die Datenbank vollstdndig neu aufgebaut und reorganisiert.
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Textauswahlliste

In der Textauswabhlliste kénnen Sie immer wiederkehrende Texte speichern, die bei Bedarf
jederzeit in jedes beliebige Eingabefeld eingefiigt werden kénnen. Nutzbar ist dies z. B. fir
Bemerkungsfelder oder Felder, fir die Sie vordefinierte Eingabelisten erstellen mdchten.

@ Auswahlliste FBEX

o4 = w| | ] | Anden | Auswahl| 3 |[ji¢ 7))
Gruppe Hotkey  Zwe... | Bezeichnung Text LS
Allgemein b1 Text 1 [ch bin der Texd]
Artikel 2 Text 2 Moch ein Text
Auftrag
Bestellung
—|-Kunde 3
BEMERKLIMNG
FREIFELD1 Text
Lieferant Ich bin der Text
Mitarbeiter
< >

Texte im Auswabhllistenfenster anlegen und auswahlen

Aufruf der Auswabhlliste

Bevor Sie die Auswahlliste aufrufen, miissen Sie den Eingabecursor in das Eingabefeld setzen, in
das Sie Text einfligen mdchten. Der Aufruf kann dann (ber die Tastenkombination STRG+B
erfolgen.

Neuen Text in die Auswahlliste eintragen

Um einen neuen Text anzulegen, driicken Sie bitte den | -Schalter oder die EINFG-Taste. In der
Tabelle wird eine leere Zeile eingefiigt, in die Sie die interne Bezeichnung und den Text
eintragen kénnen. Falls Sie z. B. fir Bemerkungsfelder einen mehrzeiligen Text eintragen
mdchten, missen Sie diesen im unteren Textfeld eingeben. Beim Text kann auch der Platzhalter
#Datum verwendet werden, fiir den dann das Tagesdatum eingesetzt wird, sobald Sie den Text
in ein Feld Gbernehmen.

Auswahl des Textes per Schalter

Der Schalter Auswahl dient dazu, den angewahlten Text auszuwahlen und in das zuvor
angewahlte Eingabefeld einzufiigen. Das Auswahllistenfenster wird dabei geschlossen. Die
ENTER-Taste oder ein Doppelklick mit der linken Maustaste auf dem gewdhlten Text hat dieselbe
Funktion.

Auswahl per Hotkey

Um die Auswahl des Textes so schnell und effizient wie mdglich zu gestalten, kénnen Sie jedem
Text eine Taste zuordnen, die diesen Text automatisch auswahlt, ohne dass Sie ihn erst mit den
Pfeiltasten oder der Maus anwahlen und [Auswahl] driicken miissen. Halten Sie dazu die
STRG-Taste fest und driicken dann den in der Spalte "Hotkey" eingetragenen Buchstaben.
AnschlieBend wird das Fenster geschlossen und der gewahlte Text in das Eingabefeld eingefiigt.
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Die Auswahl tiber Hotkey funktioniert nur, wenn das Auswabhllistenfenster geéffnet ist.

SchlieBen ohne Auswahl

Um das Fenster zu schlieBen, ohne dass ein Text ausgewahlt wird, driicken Sie entweder den
SchlieBe-Schalter, ESC oder STRG+F4 oder fiihren einen Doppelklick auf das Systemmeni des
Fensters aus.

Texte tiber Dropdownliste auswahlen

Wenn Sie die Auswabhlliste nicht in einem separaten Fenster angezeigt bekommen mdchten,
kdénnen Sie die Auswabhlliste alternativ auch als Dropdownliste aufrufen. Stellen Sie sich dazu in
das Eingabefeld, in das Sie Text einfliigen méchten. Driicken Sie dann STRG + Pfeil nach unten.
Unterhalb des Eingabefeldes erscheint eine Auswahlliste mit allen Eintragen, die Sie fiir dieses
Eingabefeld angelegt haben. Mit den Cursortasten kdnnen Sie nun den gewiinschten Eintrag
ansteuern und mit Return ibernehmen. Falls Sie keinen Eintrag libernehmen mdchten, driicken
Sie die ESC-Taste. Die Auswahlliste wird dann geschlossen.
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AMICRON-FAKTURA

AMICRON-FAKTURA ist eine netzwerkfahige Auftragsbearbeitung inkl. Bestellwesen, die seit 1991
in vielen tausend kleinen und mittleren Betrieben aller Branchen erfolgreich eingesetzt wird.

Das Programm verfiigt iiber leistungsfahige Module fiir:

e Kunden-, Lieferanten-, Mitarbeiter-/Vertreter-Verwaltung

o Artikel- und Lagerverwaltung inkl. Stiicklisten, Seriennummern, kundenspezifische Preise

o Auftragsbearbeitung (vom Angebot bis zur Rechnung und Gutschrift) inkl. Sammelrechnungen
und Provisionsabrechnung

o Bestellwesen (Preisanfragen und Bestellungen)

¢ Offene-Posten-Verwaltung mit Zahlungswesen und automatischem Mahnwesen

o Statistiken und Auswertungen, Umsatzibersichten.

AMICRON-FAKTURA zeichnet sich durch seine Flexibilitat und seine zahlreichen
Schnittstellen aus:

Datev- und Fibu-Schnittstelle

optimierte Schnittstelle zur EURO-FIBU von Syska

weitere Schnittstellen: DTA/Banking-Software, Internet.

Datenimport und Export zahlreicher Formate, z. B. Access, Excel, dBase, ASCII, XML,

Auftragsimport aus XML-Dateien oder via Internet

offene Shop-Schnittstelle zu eCommerce-Systemen (z. B. osCommerce)

Sehr flexibel: frei definierbare Eingabefelder und anpassbare Ausdrucke tber grafischen

Layouteditor

o Alle Ausdrucke kénnen per E-Mail versendet werden (als PDF-, HTML- Microsoft Word oder
Excel-Anhang)

¢ Benutzerverwaltung inkl. Benutzerrechten und Passwortschutz

e Hohe Datenbanksicherheit durch professionelle SQL-Datenbank, die sowohl unter Windows als

auch Linux eingesetzt werden kann

Schnittstelle zu AMICRON-MAILOFFICE 5.0, dem Kontakt- und E-Mail-Manager.

Wenn Sie zusatzlich zu Amicron-Faktura das Programm AMICRON-MAILOFFICE 5.0 erwerben,
haben Sie folgende Méglichkeiten und Vorteile:

o AMICRON-MAILOFFICE 5.0 erweitert Ihre Auftragsbearbeitung um ein leistungsfahiges
E-Mail-Programm inkl. Anbindung an die Kundendatenbank von Amicron-Faktura.

e Erkennt bei Anrufen den Kunden anhand seiner Rufnummer und 6ffnet ein Fenster mit der
Kundenadresse.

e Zeigt bei E-Mails gleich an, ob diese von bestehenden Kunden stammen.

Verschafft zu jedem Kunden Ubersicht iiber Kontakte, E-Mails, Serienbriefe und Aufgaben

(Wiedervorlagen, Termine, Tatigkeiten).

Erleichtert Erstellung von Briefen, Faxen und E-Mail an Kunden.

Serienbriefe und Serien-Emails kdnnen automatisch erstellt werden.

Verschafft Ubersicht liber Korrespondenz und Telefonkontakte mit einem Kunden.

Ermdglicht Selektionen von Kundengruppen, z. B. fiir zielgruppengerechte Mailings.

Kundendaten kénnen nach Outlook exportiert, von dort importiert oder synchronisiert werden.

Uber die Dublettenpriifung lassen sich doppelt vorhandene Adressen ermitteln.

Verbessert die Arbeitsteilung und Arbeitssteuerung tiber Termin-, Uhrzeit-, Prioritdten- und

Mitarbeiterzuordnung.

o AMICRON-MAILOFFICE 5.0 und Amicron-Faktura arbeiten mit einer gemeinsamen Datenbank,
Sie missen also nichts doppelt eingeben oder abgleichen.

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 Systeminfo Seite 267
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Uber den Meniipunkt "Einstellungen > Systeminformationen" kénnen Sie Informationen iiber die

Konfiguration aufrufen.
Zur weiteren technischen Diagnose kann diese Systeminfo per E-Mail an den Support/272)

versendet werden.
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Probleme, oder was tun, wenn ...

Falls einmal Probleme auftreten oder Sie nicht mehr weiter wissen, haben wir hier zahlreiche
mogliche Fragestellungen und Problemsituationen und deren mdgliche Lésung aufgelistet.

... sich das Programm nicht starten lasst (ohne Fehlermeldung):

Wenn der Start des Programms ohne irgendeine konkrete Meldung abgebrochen wird, fehlen
vermutlich im Systemverzeichnis von Windows die fiir das Programm notwendigen *.dll-Dateien.
Wiederholen Sie die Installation, damit die fehlenden Dateien korrekt installiert werden.

... beim Programmstart die Meldung erscheint, dass eine *.dll-Datei fehlt:
In diesem Fall sollten Sie die Installation wiederholen, damit die fehlende dll-Datei korrekt
installiert wird.

... sich Benutzer nicht im Programm anmelden kénnen:

Wenn AMICRON-MAILOFFICE 5.0 und AMICRON-FAKTURA 12.0[2661 eine gemeinsame Datenbank
verwenden, greifen diese auch auf eine gemeinsame Benutzerdatenbank zu, so dass die in einem
Programm angelegten Benutzer auch automatisch in dem anderen Programm zur Verfligung
stehen. In der Benutzerverwaltung|202 muss iiber das Feld "Programmzugriff" eingestellt werden,
auf welche Programme der Benutzer zugreifen darf. Andern Sie die Einstellung auf "Mailoffice
und Faktura", wenn der Benutzer auf beide Programme zugreifen soll.

... das Programm langsam ist:

Wenn sich das Programm trotz Erflillung der Systemvoraussetzungen extrem langsam verhalt,
sollten Sie priifen, ob dies mit dem eingesetzten Virenscanner zusammenhangt.

Deaktivieren Sie diesen testweise auf dem Arbeitsplatz und auf dem Server, um zu testen, ob der
Ablauf dadurch schneller wird. Falls ja, sollten Sie den Scanner wieder aktivieren und alle Dateien
mit der Endung *.FDB vom Virenscanner ausschlieBen.

Stellen Sie auBerdem sicher, dass Sie die Option "Daten dynamisch nachladen" in den
Programmoptionen [1¢2 aktiviert haben.

... beim Ausdruck nur unsinnige Hieroglyphen gedruckt werden oder eine
Fehlermeldung erscheint:

vermutlich verwenden Sie einen veralterten Druckertreiber, der bei Ihrem Drucker mitgeliefert
wurde. Installieren Sie deshalb eine aktuellere Version des Treibers oder einen Treiber, der bei
Windows mitgeliefert wird (siehe unter Windows "Systemsteuerung > Drucker").

... bei der Anwahl des Meniipunktes "Drucken" nichts passiert/das
Druckformular-Fenster nicht gedéffnet wird:

Vermutlich fehlen die zum Drucken notwendigen Programmdateien. Installieren Sie ggfs. das
Programm erneut, damit die fehlenden Dateien korrekt installiert werden.

... beim Speichern oder E-mailen eines Druckformulars als PDF-Datei ein Rahmen um
die Tabelle erstellt wird:

Wenn Sie Druckformulare aus Top-Faktura 7.0 (oder alter) Gibernehmen und diese im
PDF-Format speichern oder per E-Mail versenden, kann es sein, dass um die Tabelle mit den
Auftragspositionen ein Rahmen gezogen wird, obwohl dieser im Formularlayout gar nicht
aktiviert ist. In diesem Fall missen Sie im Layout des Druckformulars bei der Tabelle die Option
"Hintergrundfarbe" deaktivieren (auf "false" bzw. "nein" setzen).

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie das Layout des Druckformulars auf.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Tabellenobjekt.

3. Es erscheint ein Kontextmend, wo Sie "Eigenschaften" wahlen.

4. Es erscheint das folgende Fenster, indem Sie bei Hintergrundfarbe "False" wahlen
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(Es kann sein, dass die Option nicht gleich sichtbar ist. In diesem Fall klicken Sie unter

"Erscheinungsbild" auf das "+" Zeichen.)

Eigenschaften

EEn

El Darstellung
Seiterwechzelbedin... Falze
& Daten
[Inbalt]
B Entwurf
Gezpert Falze

Mame Tabelle mit Positionen

B Erzcheinungsbild

Fire Grofe Falze
S| Hintergrund-Farbe  [Falss
Farbe RGEB[255.255,255]
R ahmenfarbe RGE[0.0.0]
Schriftart-voreinstell...

A
[i]
[

[Falzizh]

tArial 10 pth - |

Hintergrund-Farbe
Farbe des Hintergrunds.

Tipps und Tricks und hdufig gestellte Fragen zu AMICRON-FAKTURA 12.0 finden Sie auch im

Internet auf der Homepage www.Amicron.de im FAQ-Bereich.
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FAQ / Wie kann ich...

Auf unserer Homepage www.Amicron.de finden Sie weitere aktuelle FAQ ‘s (héufig gestellte
Fragen), Tipps und Tricks zu diesem Programm.

Allgemein

Wie kann ich in einer Liste Daten suchen?

In der von Thnen angewahlten Tabellenspalte kann gesucht werden, indem Sie den Anfangsteil
des Suchbegriffes auf der Tastatur tippen. Nachdem der erste Datensatz gefunden wurde, auf
den die Eingabe passt, kdnnen Sie mit der Tastenkombination STRG+ENTER den ndchsten
passenden Datensatz suchen lassen. Um den vorigen Datensatz zu suchen, einfach
STRG+ALT+ENTER driicken. Mehr hierzu finden Sie im Kapitel "Tabellenansichten|se".

E-Mails

Wo kann man einstellen, dass die E-Mails nach dem Herunterladen vom
E-Mail-Server nicht geléscht werden?

Eine entsprechende Option ist in den Eigenschaften des jeweiligen E-Mail-Kontos vorhanden.
Rufen Sie das E-Mail-Center auf und wahlen dort Extras > Konten. Driicken Sie dann den
Andern-Schalter und deaktivieren auf der Kartei ,Erweitert" die Option ,E-Mails nach dem
Herunterladen vom Server l6schen" .

Wie kann man E-Mails im HTML-Format erstellen?

AMICRON-MAILOFFICE 5.0 erstellt neue E-Mails standardmaBig im sogenannten
Plaintext-Format. In diesem Format werden keine Schriftformatierungen oder integrierte Bilder
unterstiitzt. Wenn Sie eine E-Mail schreiben und diese im HTML-Format erstellen méchten, rufen
Sie einfach den Menlipunkt Extras > HTML-Format auf, um die getffnete E-Mail vom
Plaintext- ins HTML-Format umzuwandeln.

Falls Sie alle E-Mails grundsatzlich im HTML-Format erstellen méchten, kénnen Sie eine
entsprechende Einstellung vornehmen, durch die neue E-Mails automatisch im HTML-Format
angelegt werden. Rufen Sie dazu im E-Mail-Center (iber das Meni Extras > Optionen die
E-Mail-Optionen 153 auf und &ffnen dort die Kartei "E-Mail-Format". Bei "E-Mail erstellen als"
aktivieren Sie die Option "Html". Uber den Schalter "Schriftart wéhlen" kénnen Sie bei Bedarf
Ihre bevorzugte Schrift einstellen.

Warum werden in HTML-E-Mails die Bilder nicht angezeigt!?

Wenn bei eingehenden HTML-E-Mails die enthaltenen Bilder nicht angezeigt werden, sollten Sie
priifen, ob in den E-Mail-Optionen 1531 auf der Kartei "HTML-Sicherheit" die Optionen "Bilder
anzeigen" und "Bilder .. bei Bedarf nachladen" aktiv sind. Falls beide aktiv sind, miissen Sie evtl.
online gehen, damit die Bilder nachgeladen werden.

Kunden und Lieferanten

Wie kann ich mehrere Ansprechpartner und/oder E-Mail-Adressen speichern?

In der Kunden- und Lieferantenverwaltung kdnnen zu jedem Kunden bzw. Lieferanten beliebig
viele Ansprechpartner/e71 gespeichert werden. Rufen Sie dazu das Ansprechpartner-Fenster iiber
den AP-Schalter auf und legen dort die Ansprechpartner an. Wenn Sie mehrere E-Mail-Adressen
haben, kdnnen Sie diese ebenfalls dort eintragen.

Drucken

Wo finde ich das Handbuch zum Druckformular-Designer?

Das Handbuch zum Druckformular-Designer (PDF-Format) wird bei der Installation der Voll- oder
Priifversion in den Programmordner kopiert und kann unter Windows (ber folgenden Meniipunkt
aufgerufen werden: "Start > Programme > AMICRON-MAILOFFICE 5.0 >
Druckformular-Designer-Handbuch"
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Weitere Hinweise zur Anpassung der Ausdrucke finden Sie auBerdem im Kapitel Formulare
drucken und bearbeiten.

Wie kann ich die Sortierung wahlen?
Um die Sortierung der Ausdrucke zu dndern, miissen Sie in der Bildschirmliste/s6 die
gewlinschte Sortierung wahlen. Diese wird dann auch bei den Ausdrucken angewendet.

Wie kann ich nur fiir die markierten Kunden oder Artikel ein Etikett ausdrucken?
Offnen Sie die Kunden- oder Artikelverwaltung. Lassen Sie sich nun durch Klick auf die Kartei
"m" alle markierten Datensatze anzeigen. Wahlen Sie dann den Menipunkt Drucken > Etikett
alle Kunden bzw. Artikel. Es werden nun alle aufgelisteten Kunden bzw. Artikel gedruckt (in
diesem Fall also alle markierten).

Alternativ kdnnen Sie auch ein spezielles Formular anlegen, bei dem immer nur die markierten
Datensatze gedruckt werden. Tragen Sie im Drucklayout unter "Projekt > Filter" als
Filterbedingung folgendes ein:

Mark="J"

Wie kann ich beim Etikettendruck die Position des Etiketts wahlen?

Wenn Sie nur ein Etikett auf einen mehrbahnigen oder mehrzeiligen DIN A4 Etikettenbogen
drucken mdéchten und/oder einen bereits teilweise bedruckten Etikettenbogen verwenden
mochten, kénnen Sie die Position des Etiketts wahlen, ab dem der Etikettendruck beginnen soll.
Aktivieren Sie dazu die Abfrage "mit Optionen" im Druckfenster. Es erscheint dann vor dem
Ausdruck ein Dialog, wo Sie die Anfangsposition wahlen kdnnen.
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Auf der Internet-Homepage www.Amicron.de und in unserem Blog www.Amicron.org/blog
finden Sie weitere aktuelle Hinweise, eine FAQ-Liste, ein Benutzerforum und auBerdem Infos
Uber neue Versionen und zusatzliche Programme.

Sollten Sie technische Fragen haben, so kénnen Sie diese direkt an Amicron Software richten:

Hotline: 0900-1373702 (1,49 € / Minute)
E-Mail: Technik@Amicron.de
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Programm aktualisieren

Sie kénnen das installierte Programm aktualisieren, indem Sie Gber das Meni "Hilfe" die Funktion
"Programm aktualisieren" aufrufen. Uber die Internetverbindung wird dann auf dem Server von
Amicron gepriift, ob inzwischen ein aktuelleres Release vorhanden ist. Falls ja, kdnnen Sie
kénnen wahlen, ob das neue Release heruntergeladen werden soll.

Datensicherung vorhanden?

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie vor dem Update eine aktuelle Datensicherung Ihrer
Datenbankdatei und der Programmdateien (*.exe) angelegt haben. Falls Sie das Update nicht
verwenden mdchten oder das Update wider Erwarten Probleme verursacht, kdnnen Sie durch
eine Riicksicherung der Datenbank und der Programmdatei auf den vorherigen Stand
zurtickgreifen und damit weiterarbeiten. Mehr zu diesen Thema finden Sie im Kapitel
"Datensicherung" 260\,

Update im Netzwerk

Da beim ersten Programmstart evtl. Datenbankstrukturen aktualisiert werden, sollten andere
Anwender das Programm AMICRON-FAKTURA 12.0 und AMICRON-MAILOFFICE 5.0 beenden,
sofern Sie das Programm im Netzwerk einsetzen. Nachdem der erste Anwender sein Programm
aktualisiert hat, kdnnen die aktualisierten Programmdateien (*.exe) auf die anderen Clients
kopiert werden oder jeder Client ruft jeweils die Updatefunktion nochmal auf.

Verbindung zum Downloadserver konfigurieren

In den meisten Fallen kann die Verbindung (iber das Internet problemlos hergestellt werden. Bei
manchen Firewalls oder Konfigurationen kann es jedoch notwendig sein, die Verbindung
anzupassen. Hierzu finden Sie in den Systemeinstellungen|2061 unter "Internet" entsprechende
Optionen.

Dieses Handbuch ist nicht fiir den Verkauf / Vertrieb bestimmt ! www.Amicron.de



Amicron-Mailoffice 5.0 lhre Vorschlage, Anregungen, Kritik etc. Seite 274

42 lhre Vorschlage, Anregungen, Kritik etc.

Wenn Sie zu diesem Programm Verbesserungsvorschlage oder Anregungen haben, waren wir
Ihnen sehr dankbar, wenn Sie uns diese mitteilen wiirden.

Vielleicht vermissen Sie z. B. einfach eine bestimmte Funktion, die Ihnen in Ihrer betrieblichen
Praxis sehr viel Arbeitserleichterung bringen wiirde.

Viele Programmfunktionen sind durch Anregungen unserer Kunden entstanden. Wir als Hersteller
dieser Software bemiihen uns natiirlich, auf die Wiinsche unserer Kunden einzugehen und diese
in der nachsten Programmversion zu realisieren.

Genauso gut kdnnen Sie uns natirlich auch Ihre Kritik duern.

Nehmen Sie also einfach Kontakt mit uns auf.

Internet: www.Amicron.de
E-Mail: Vorschlaege@Amicron.de
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Glossar

ADO

ActiveX Data Objects - ADO ist eine Programmierschnittstelle von Microsoft mit dem
Programmierer unter Windows Zugriff auf die Inhalte von Datenbanken erhalten. Die Idee hinter
ADO ist, nicht eine universale Datenbank herzustellen, sondern einen universalen Zugang zu
diversen unterschiedlichen Datenbanken zu programmieren - zu diesem Zweck bietet ADO eine
Vielzahl an Schnittstellen zu den unterschiedlichsten Datenbankformaten.

Anhang / Attachment

Bezeichnung flir Dateien, die zusatzlich zum E-Mail-Text mit versendet werden, z. B. Grafiken,
Videos oder HTML-Dateien.

Sie kénnen theoretisch jede Datei mit einer E-Mail verschicken, allerdings sollten Sie darauf
achten, dass der Empfanger diese auch "lesen" kann.

Autoresponder

Dies ist ein Text, der automatisch sofort an den Absender der E-Mail gesandt wird, sobald dieser
Ihnen eine E-Mail schreibt. Autoresponder werden meist eingerichtet, um liber die Abwesenheit
(z. B. bei Urlaub oder Messen) zu informieren oder um dem Absender zu signalisieren, dass die
Nachricht empfangen wurde und Sie sich hun um sein Anliegen kiimmern werden. Das ist eine
nette Geste, mehr aber auch nicht. Auf keinen Fall diirfen Autoresponder mit einer echten
Antwort verwechselt werden und sie kénnen auch nicht als Ausrede fiir eine verspatete Reaktion
gelten

B2B
Abkirzung fir Business-to-Business. Elektronischer Handel tiber das Internet zwischen
Unternehmen und Unternehmen.

B2C
Abkirzung fir: Business-to-Customer. Der elektronische Handel liber das Internet zwischen
Unternehmen und Kunden.

Backup
Sicherungskopie von Datei(en) zum Schutz vor Datenverlust.

Barcode
Nummerische Codierung in Form von schwarzen Balken unterschiedlicher Breite.

Base64
Eine Codierung fiir Binardaten zur Ubertragung von E-Mail-Textkérpern. Base64 besteht lediglich
aus 64 Codierungszeichen (A-Z, a-z, 0-9, +, /), die eine Teilmenge von US-ASCII darstellen.

BMEcat

BMEcat ist ein XML-basierter Standard zur elektronischen Dateniibertragung fir Artikelkataloge.
Die Initiative zur Formulierung des Standards ging vom Bundesverband Materialwirtschaft,
Einkauf und Logistik e.V. (BME) aus.

CAS
Computer Aided Selling: Computer unterstiitzter Verkauf

Charge
Eine in einem Arbeitsgang oder in einer Reihe von Arbeitsgangen gefertigte, als homogen zu
erwartende definierte Menge an Ausgangsstoff, Verpackungsmaterial oder Produkt.

Chargennummer
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Eindeutige Kombination aus Zahlen und/oder Buchstaben, aus der sich die gesamte
Herstellungs-, Verarbeitungs-, Verpackungs-, Codierungs- und Distributionshistorie einer Charge
ablesen lasst.

CRM

Customer Relationship Management heisst auf deutsch wortlich Gbersetzt
"Kundenbeziehungsmanagement" und ist ein ganzheitlicher Ansatz der kundenorientierten
Unternehmensfiihrung.

CTI
Computer Telephony Integration: Verknipfung von Telefonanlage und EDV, erméglicht Anwahl
eines Kunden per Mausklick oder Anzeigen des jeweiligen Anrufers am Bildschirm.

Datenbank

Im allgemeinen versteht man unter einer Datenbank eine Sammlung von Daten, die miteinander
in Beziehung stehen. Mit Datenbanken werden beispielsweise Auftrage, Kundenadressen, Bilder
etc. verwaltet. Dazu werden spezifische Informationen in Tabellen zusammengefasst, die
wiederum aus einzelnen Feldern bestehen. Eine Tabelle fiir Auftrage enthalt beispielsweise die
Felder "Kundennummer", "Auftragsdatum", "Bestellzeichen" usw.

Datenkompression
Daten lassen sich durch Komprimierverfahren zusammenpacken, so dass die Datenmenge kleiner
wird. Das Ubertragen der Daten wird dadurch billiger und schneller.

Drag and Drop

Wértliche Ubersetzung: Ziehen und Ablegen. Ein Element auf der Bedienoberflache wird mit der
Maus angeklickt, bei

gedriickter Maustaste an eine andere Position gezogen und abgelegt, indem die Maustaste
losgelassen wird.

EAN

Abkiirzung fiir europadische Artikelnummerierung. Der EAN-Code ist ein weltweiter Standard fir

Identifikationsverfahren geworden. In seinem Kern besteht dieser "EAN-Standard" heute aus den

folgenden drei groBen Nummern- und Codiersystemen:

o der Internationalen Lokationsnummer (ILN)

o der Europdischen Artikelnummer (EAN)

o der Nummer der Versandeinheit (NVE), deren internationaler Name Serial Shipping Container
Code (SSCCQ) ist

E-Mail-Adresse

Das Klammeraffe-Zeichen @ ist der wesentliche Bestandteil einer E-Mail-Adresse: Jede
E-Mail-Adresse muss EIN @-Zeichen enthalten und besteht damit aus drei Teilen:

Sie beginnt mit einer benutzerspezifischen Kennung fiir den Empfanger (liblich sind:
Vorname.Nachname, VornameNachname, V.Nachname, VNachname, Nachname oder VN) oder
einem verwendungsspezifischen Kiirzel (z. B. info, sales , planung , projekt4711). Es folgt das
trennende @-Zeichen, das den ersten Teil der E-Mail-Adresse vom Dritten trennt. Den AbschluB
bildet eine Host-Angabe (in der Regel ein Domain-Name), unter der der Empfanger angemeldet
ist (z. B. T-Online.de, IhreFirma.de).

FAQ
Frequently asked questions, haufig gestellte Fragen (und deren Antworten)

Firebird
Open Source SQL-Datenbank. Firebird 1.0 ist kompatibel zu der SQL-Datenbank Interbase 6.0
der Firma Borland.

Firewall
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Ein komplettes Konzept zur Sicherung von Netzwerken oder Einzelplatzrechnern gegen
unbefugtes Eindringen aus dem internen und / oder externen Netz und gegen das Verandern
bzw. Zerstdren von Datenbestanden.

Follow-up
Nachfassaktion bei Interessenten, nach erfolgtem Erstkontakt potenzieller Kunden, aber auch
sich aus dem Kontakt ergebene weitere Aktivitdten (z. B. Zusendung von Info-Material)

FTP
Das File Transfer Protokoll dient zum Ubertragen von Dateien im Inter- oder Intranet. Damit
kénnen Dateien vom Server heruntergeladen beziehungsweise auf diesen geladen werden.

Help Desk

Call Center oder Call Center-Gruppen, an die sich die Anwender der in Problemféllen wenden
kénnen. Help Desks werden vor allem von Computer- und Softwareherstellern angeboten, um
den Kunden bei Gebrauch, Installation und technischen Problemen zu unterstiitzen.

HTML
Abkirzung fir Hypertext Markup Language. Seitenbeschreibungssprache zum Erstellen von
Internet-Dokumenten, die mit Hilfe eines Browsers dargestellt werden kénnen.

HTTP
Das Hypertext Transfer Protokoll dient im Internet dazu, auf Dokumente und andere
MIME-Daten an Zielorten irgendwo im Netz zuzugreifen.

S-HTTP
Kirzel fir Secure HTTP. Erweiterung von HTTP zur Authentifizierung und Datenverschliisselung
zwischen Web-Server und Anzeigeprogramm.

Inventur

Umfassendes Bestandsverzeichnis, in dem alle Vermdgensgegenstande und Schulden einzeln
aufgefiihrt sind. Um das Verzeichnis aufstellen zu kénnen, miissen zuvor die entsprechenden
Bestdnde aufgenommen werden. AuBer zu Beginn eines Handelsgewerbes missen Kaufleute sie
zum Schluss eines jeden Geschaftsjahres aufstellen. Das schreibt § 240 I und II HGB vor.

Istversteuerung
Bei der Istversteuerung ist die Umsatzsteuer erst bei der Bezahlung der Rechnung fallig.

Lieferschein
Ein Lieferschein ist die einer Warenlieferung beigegebene Urkunde.

Login
Prozedur des "Sich-Einlinkens" bzw. Anmeldens in ein System (z. B. Programm). Das spatere
Ausklinken/Abmelden wird Logout genannt.

Mail-Server
Internet-Server fir die Verarbeitung von E-Mails.

Mailinglisten

E-Mail-Verteiler zu einem spezifischen Thema, die von Interessenten abonniert werden kénnen.
Die Teilnehmer kdnnen eigene Nachrichten versenden und erhalten regelmaBig die Beitrage der
anderen Abonnenten per E-Mail zugeschickt. Viele Mailing-Listen haben einen Moderator, der
vorab entscheidet, welche Nachrichten veréffentlicht werden, um werbende (Spamming), vom
Thema abweichende (Cross-Posting) oder grob beleidigende Beitrdge (Flame) auszuschlieBen.
Viele Anbieter nutzen Mailing-Listen, um besseren Kontakt zu ihren Kunden zu halten. Im
Gegensatz zum Newsletter sind Mailing-Listen dialogorientiert, Empfénger kénnen also nicht nur
Nachrichten lesen, sondern auch auf diese antworten.
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MAPI

Abkirzung flr "Messaging Application Programming Interface". MAPI ist eine von Microsoft
definierte Schnittstelle, mit der von jeder Windows-Software aus E-Mails verschickt werden
kénnen. Das versendete Dokument wird dabei als Anhang an die E-Mail angehangt.

MIME
Multipurpose Internet Mail Extension: E-Mail-Standard, mit dem sich Multimedia-Inhalte
versenden und empfangen lassen.

MSN

Multi Subscriber Number, Bezeichnung fiir die Rufnummern eines ISDN-Mehrgerateanschlusses.
Im Grundpreis des Standard- und Komfortanschlusses sind drei Mehrfachrufnummern enthalten.
Die Rufnummern dienen der gezielten Adressierung der angeschlossenen ISDN-Endgerate.
Diesen kénnen mehrere MSNs zugeordnet werden.

Newsletter

Sonderform einer Mailing-Liste. Es handelt sich um einen E-Mail-Verteiler, bei dem die
Newsletter-Abonnenten jedoch (im Gegensatz zu einer Mailing-Liste) selbst keine Beitrage
schreiben, sondern nur empfangen kénnen. Newsletter informieren lediglich liber ein bestimmtes
Thema, ohne den Teilnehmern ein Diskussionsforum zu bieten. Sie werden haufig als
Marketinginstrument, fiir Pressemitteilungen und zum Zwecke der Kundenbindung eingesetzt.

Nummernkreis
Nummerierung der Auftrége, d. h. der Angebote, Auftragsbestatigungen, Lieferscheine,
Rechnungen, Gutschriften.

Klammeraffe
siehe unter E-Mail-Adresse

Knowledge-Database

Eine Wissensdatenbank, auf die der Call Center-Mitarbeiter wahrend des Gespraches
zurtickgreifen kann. Sie enthadlt Hintergrundinformationen zu verschiedenen Themen und
Losungsmaglichkeiten fiir eine Vielzahl von Problemstellungen.

Online-Shop
Web Site, auf der ein Unternehmen Produkte oder Dienstleistungen zum Kauf anbietet.

Peer-to-peer-Netzwerk
Verbindung zweier oder mehrere Computer ohne Server

PDF

PDF ist ein von der Firma Adobe definiertes Dateiformat, mit dessen Hilfe Dokumente beliebiger
Art (Handbiicher, Broschiiren usw.) plattformibergreifend elektronisch verdffentlicht werden
kénnen. Der wichtigste Vorteil besteht darin, dass ein PDF-Dokument das Layout nicht
verandert.

Permission Marketing

Beim "Permission Marketing" muss der Kunde sein Einverstdndnis geben, dass er Werbe-Mails
erhalt, die auf seine ganz speziellen Wiinsche zugeschnitten sind. Das lasst sich beispielsweise
mit E-Mail-Newslettern erreichen, die flir eine bestimmte Zielgruppe tatsachlich wertvolle
Informationen beinhalten und evtl. zusatzlich noch personalisiert werden.

PGP
Pretty Good Privacy ist ein Verfahren, um E-Mails vor dem Versand zu verschliisseln und nach
dem Empfang zu entschlisseln.
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Provider
Dienstleister, der Ihnen den Internetzugang ermdglicht und bei dem Sie die Onlinegebiihren
entrichten (in etwa vergleichbar mit einer Telefongesellschaft).

POP

Abkirzung flr Post Office Protocol und wird vom E-Mail-Programm genutzt , um Ihre
Nachrichten vom E-Mail-Server abzurufen. Dieses Protokoll kiimmert sich also nur darum, dass
Thre E-mails vom Server zu Ihnen, bzw. Email-Programm Ubertragen werden. Die aktuelle
Version diese Protokolls heisst "Pop3".

Signatur

Der Ausdruck "Signatur" wird in zwei verschiedenen Bedeutungen verwendet: als abschlieBende
GruBformel unter einer E-Mail und als digitale Authentifizierung des Absenders. Im letzten Fall
spricht man meistens von der digitalen Signatur.

Socket

Eine Kombination aus einer IP-Adresse und einer Port-Nummer, die einen Service im Internet
eindeutig kennzeichnet. Ein Socket-Paar (Sender und Empfanger) kennzeichnet eine
Netzwerkverbindung in TCP eindeutig.

Sollversteuerung
Bei der Sollversteuerung wird die Umsatzsteuer bereits bei der Ausstellung der Rechnung dem
Finanzamt gegentiber fallig.

SMTP
bedeutet Simple Mail Transfer Protocol und dient zur Ubermittlung von Nachrichten im Internet.

SMS

Abkirzung fir Short Message Service. Bezeichnet einen Netzdienst, mit dem Nachrichten mit
einer Maximallange von 160 Zeichen zwischen Handys empfangen bzw. versendet werden
kdnnen.

SQL
Abkirzung flr "Structured Query Language". Herstellerunabhangige Standardsprache zur
Formulierung von Abfragen einer relationalen Datenbank.

SSL

Akirzung fir "Secure Socket Layer", ein urspriinglich von Netscape entwickeltes Protokoll zur
gesicherten Ubertragung von sensiblen Daten (Kreditkartennummern etc.) zwischen Webserver
und Browser.

Subscribe
Befehl zum Anmelden in einer Mailinglist

TAPI
Abkirzung flr Telephone Application Programming Interface. Diese ermdglicht es z. B.
softwaregesteuert Telefonnummern liber den PC zu wahlen und zu erkennen.

TCP/IP

Die ist ein Bundle aus zwei Internet-Protokollen. Das Internet-Protokoll ist das Basisprotokoll des
Internet. Es stellt einen simplen paketorientierten Dienst dar. Das Transmission-Control-Protokoll
baut auf den IP-Dienst auf und realisiert mit dessen Hilfe eine paketorientierte, feste Verbindung
inklusive Fehlerkorrektur und Empfangsbestatigung.

Template
Vorprogrammierte Websiten bzw. Vorlagen, in denen nur noch Teile des Inhaltes ausgetauscht
werden miissen
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URL
Uniform Resource Locator. Die Adresszeile fiir eine Internetseite, z. B. http://www.Amicron.de

Unsubscribe
Sich z. B. aus einer Mailingliste oder von einem News-Abo abmelden. Das Gegenteil von

Subscribe.

Warenkorb
Virtueller Einkaufswagen, in den Produkte, die man online kaufen méchte, abgelegt werden

konnen.

Workflow
Der Datenfluss von Dokumenten eines Unternehmens.

XML

Weiterentwicklung von HTML fiir das Darstellen von Seiten im Internet und den allgemeinen
Datenaustausch. Im Gegensatz zu HTML-Objekten "weiss" ein XML-Objekt weitgehend, was es
inhaltlich darstellt. Bei XML werden Inhalt und Formatierung getrennt.
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Backupfunktion 26
Bankeinzug 63
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Bemerkung 46

E-Mails 144
Bemerkungswortliste 223
Benutzer aktiv/inaktiv. = 204
Benutzerdefinierte Felder 104
Benutzerfihrung 32
Benutzerfiihrung und Bedienung 17
Benutzeridentifizierung 206
Benutzerkirzel 202, 206
Benutzerrechte 202
Benutzerrechte Ubertragen 205
Benutzerverwaltung 122, 202
Benutzerzuordnung 168
Bezahlte Provision 114

BIC 192

Bild
importieren 248
Kunde 67

BilderURL 248
Bildschirmliste 36
Bildschirmlisten 39
Breifanrede erstellen 104
Brief

Serienbrief 85
Briefanrede 46, 194

E-Mail 131

E-Mails 162
Buchungstubergabe_an_Fibu_Datev = 238
Buttonleiste 32

-C -

CalDav 182

Callcenter 220
CAPI-Schnittstelle 220, 226
Chefinfo 44

-D -

das ortliche 83

DATA.FDB 21
DATA.INI 21, 24
Datei 21

Anlagen archivieren 150
Dateianlage 6ffnen 132
Dateien 26, 189

Daten 30

Datenbank
Anlagen 150
Archiv 150
Fehler 262
Linux 27

Reorganisation 262

Sicherung 260
Datenbankdatei 21
Datenbankdiagnose 260, 262
Datenbankfelder 146, 233
Datenexport 238

Datenfelder

Kunden 56
Datenimport 233, 244
Datensatze bearbeiten 34
Datensicherung 19, 150, 200, 260
Datensicherung erstellen 19
Datentubernahme alte Version 19
Datentubernahme von Top-Faktura 7.0 244
DATEV

Kundenkonto 104
dBase 238, 244
DBName 24
DBServer 24
Debitorenkonto 46, 104

Definitionsdatei_Formate_und_Einstellungen_festlegen
233

deinstallieren 27
DFU-Verbindung 127
DHL
Einstellungen 197
Dienste
Firebird-Guardian 24
Firebird-Server 24
Dokumente 131, 189
DPD
Einstellungen 197
Drucken
Filter 228
DSL 127
Dubletten
zusammenfihren 100
Dublettenpriifung
bei Eingabe 194
Uber alle Adressen 99

-E -

eBay 147,153
Name 60
EDatabaseError 20
Einflhrung 32
Eingabe riickgangig machen 41
Einkauf 109
Einstellungen 46
DHL 197
Dokumentenverwaltung 191
DPD 197
E-Mail-Konten 118
E-Mail-Optionen 153, 158

Firma 192
Hermes 197
Kunden 104

Lieferanten 111
Systemeinstellungen 200
Telefonwahl 198
Telereporter 223
Versand 197
Einzelplatz 20
Installation 19
Einzugsermachtigung Lastschrift 63
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EK-Preis 109

E-Mail 138, 272
Adresse anlegen 146
Adresse verknipfen 145
an Kunden senden 54
Anlage 143
Anlage offnen 132
Anlagen 189
Anlagen versenden 131
Anrede 162
Anrede einfligen 131
antworten 133
Archivieren 148
beantworten 133
Bemerkung 144
Debugoptionen 158

Fehler 144
Feld 56
Format 136

Formatierungen 128
HTML oder Plaintext 128
HTML-Format 136
IMAP 143
Konten 118
neue E-Mail mit Favoriten-Text
Optionen 153, 158
privat 142
privat (Voreinstellung) 202
Regeln 151
Senden und Empfangen 118
Serien-E-Mail 90
Server 125
umleiten 133
weiterleiten 133
zuordnen 145
E-Mail-Center 118, 124
E-Mail-Konto 159
bearbeiten 118
gemeinsamer Zugriff 122
offentlich 122
Windows Mail 128
E-Mail-Optionen 192
E-Mails 71
Entwirfe 130
Erinnerungen 44

Etikett 199
EU 200
Euro 63

Excel 36, 208, 238, 244
Exchange Server 254
Export
Artikel 238
Bildschirmlisten 36
Feldbeschreibungen 233
Kunden 238
Exportdefinitionen 195

-F -

Faktura 63
FAQ 138, 268

164

Farben 193

Favoriten 164

FBK-Dateien 260

Fehler 268
Datenbank 262
Import 244

Feldbeschreibungen 233

Feldbezeichnung Freifelder 104

Feldnamen 194

Feldsicht 41

Fenster 32

Fibukonto 104

Filelist.doc 26

Filter 52, 151, 228, 231
Spaltenfilter 36

Firebird 27
deinstallieren 27
Installation 19
Status 24

Firewall 20

Firma 30, 192
auswahlen 30

Firmenlastschrift 195

Firmenlogo 199

Formel 249

Fragen 272

Freifelder 46, 104, 115

Funktionen sperren 202

Funktionstastenbelegung 41

Fusstext 195, 199

-G -

GBAK 260
Geandert am/von 46
geandert von 202
Geburtstag 60

im Kalender anzeigen 180
Geldkonto

Voreinstellung bei der Zahlweise 195
Gesperrte Programmfunktionen 202
Gesprachsprotokoll 222
Gewicht 197, 200
GFIX 262
Globale Rechte 202
Google 51, 181
Google Kalender 168
Gruppe 46, 60
Gruppen 74

Adressen 72

Filtern 230
Gruppenverwaltung 85
GutenTag 131

-H -

Hermes
Einstellungen 197
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Heute 44

Hilfefunktion 32

Historie 81

Hotkey fur Textbausteine 264
Hotline 272

HTML 208, 238, 244, 270
HTML-Format 136

IBAN 192
iCalendar 174
Identifizierung beim Datenabgleich 254
IIF 249
IMAP 125, 143
Konteneinstellungen 127
Import 244
Amicron-Mailoffice 2.0 14
Ansprechpartner 249
aus E-Mail 146
Bilder 248
Feldbeschreibungen 233
IIF 249
isNull 249
Stlckliste 247
Top-Faktura7.0 14
Windows Mail 128
Individuelle Kundenpreise 77
Installation 19, 21
deinstallieren 27
Einzelplatz 20
Interessent 233
Interessenten 46, 104
Internet 56
Feld 56
Kunden suchen 51
ISDN 220
isNull 249

Kalender 11, 168, 181, 182
Aufgaben anzeigen 180
Eigenschaften 176
Einstellungen 169
Geburtstage anzeigen 180
Liefertermine anzeigen 180
Léschen 184
Optionen 169
Tastaturbelegung 175
Vorlagen 179

Kartei: Registerkarte 32

KlickTel 83

Kontakte 69, 116
Telefonprotokoll 222

Kontaktformular 146
Konteneinstellungen 137, 138, 143
Konto
E-Mail-Konten 118
Kopftext 199
Kopieren
Kunde 54
Kreditlimit 63
Kritik 274
Kunden 46
Ansprechpartner 67
Artikelkaufe 81
Dublettenprifung 99
Einstellungen 104
E-Mails 71
Fakturadaten 63
Feldbeschreibungen 233
Filtern 230
Gruppen 72,230
Individuelle Kundenpreise 77
Individuelle Rabatte 77
Kontakte 69
Kunden des Vertreters/Mitarbeiters 113
Lieferadresse 71
offene Posten 82
Rechnungen 82
Sicht einschranken 103
Sichtbar fir 101
Statistik 208
suchen 49
suchen im Internet 51
Umsatzibersicht 82
Vorgaben 104
Zahlungen 82
zusammenfihren 100
Kundengruppe
Provision 113
Kundennummer 104
Kundenrabattgruppe 66
Kundenstammdaten 71
Kundenverwaltung 46
Kundenvorgaben 104
Kurznachricht 103
Kurznachrichten senden 257

-L -

Land 56, 200

Name 233
Lander 195
LAN-Verbindung 127
Lastschrift 63

Basislastschrift 195

Firmenlastschrift 195
letzte Version 24
letzter Kontakt 46, 194
LibreOffice 85, 89
Lieferadresse 46, 60, 71
Lieferant

Artikelkaufe 109
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Lieferant
Artikelnummer 109 N
Fakturadaten 108 = =

Lieferprogramm 109

Umsatziibersicht 110 Nachkommastellen 192, 200

Vorgaben 111 Nachnahme 195
Lieferanten 107 nachste freie KA.Nr. 104
Lieferart 195 Name 46

Netzwerk 138

Lieferbedingungen 63

Lieferprogramm 107, 109 Netzwerk-Installation 21, 138
Liefersperre 66 Neu
Liefertermin Kalender 184
im Kalender anzeigen 180 Neuanlage
Linux 27 eines Datensatzes 34
Liste 36 Neu.erungen bei Version5.0 5
Listen 39 Notizen 44'
Lizenzbedingungen 1, 30 Nummemkreise 104
Login 206
Login+Logout Informationen 202 - O -
Logo 199
Lokale Daten 21 Offene Posten
Léschen eines Kunden 82
Adressdubletten zusammenfihren 100 offentliche E-Mail-Konten 5, 122
eines Datensatzes 34 Onlineshop
Kalender 184 Lieferart 195
Markierte Datensatze lI6schen 39 Zahlweise 195
sperren 202 OpenOffice 85, 89
Lésungen zu Problemen 268 OpenOffice.org 89
Ordner 24
- M - OwnCloud 182
Mahnsperre 66 - P -
Mahntage 66
Mahntext 268 Papierkorb 46
Mahnungen 268 Paradox 244
Mailserver 125 Passworter 202
Mandanten 30, 260 PC 19
anlegen 30 Periodenvergleich 208
auswahlen 30 Platzhalter
I6schen 30 Anrede 131
Mandat SEPA-Lastschriften 63 PLZ importieren 249
Marketing 210, 211 POP-Server 125
markieren 36 PORT 125
Adressen 74 Preise

anhand Gruppenzuordnung 39

X individuell pro Kunde 77
Markieren anhand Gruppenzuordnung 39

Preisstaffel individuell 77

Memofelder 41, 264 Privat 202

Memosicht 41 Termin 172

Mengenstaffel 77 private E-Mails 142

Menlleiste 200 Probleme 268

Mit Markierungen arbeiten 52 Programm aufrufen 19

Mit Sortierungen arbeiten 39 Programmoptionen 223, 268

Mitarbeiter-/Vertreterverwaltung 112 Programmstart 206

Mitteilungen 44 Protokoll 220

Modem 127 Anruferkennung 222

MS-Word Provision 63, 112
Serienbrief 85 Artikel 113

Mwst. 63, 192 Artikelgruppen 113

Kundengruppen 113
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Provision 63, 112 Serienbrief 66
Vertreter/Mitarbeiter 114 Serien-E-Mail 66
Telefonakquise 66
R SQL 231
- - Filter 228
SSL 125
Rabatt 63 Stammdaten

Kundenpreise 77
Rabattgruppe 63, 66
Rabattgruppen 104
Rechnungen

eines Kunden 82
Rechte der Benutzer 202
regelmafige Ausfiihrung 211
Regeln 151
Registerkarten 32, 36
Registry 24
Release 273
Reminder 184
Restore Datensicherung 260
Route 51
Rickgangig

Eingabe 41
Rickwartssuche 51, 83

-S -

Schalterleiste 32, 200
Schnellsuche 35
Schitzen Programmzugriff =~ 202
Sehr geehrte Damen und Herren
Seit 46
Selektion 52

nach Gruppe 74
Selektionen 72
Sendenan 131
Sendungsverfolgung 197
SEPA

Lastschrift 63, 195
Serienbrief 85, 89, 211

Sperre 66
Serien-E-Mail 90, 211
Seriennummern 82
Server 19,24
Sicherung der Daten 260
Sichtbar fir 101
Signatur 130
Skonto 63
SMTP-Server 125
Sonderpreise 77, 109
Sortierungen 36, 39
Spaltenfilter 36
Spam 151
Speichern 143
Speichern als 131

Sperre
Artikel 77
Auftrag 66

Funktionen 202

131

importieren 244
Startpasswort 202
Start-Passwort 206
Statistiken 208
Statuszeile 32, 200
Steuer 63
Steuernummer 60, 192
StralBenkarte 51
Struktur der Daten 233
Stickliste

Import 247
Suchbegriff 56
Suche 36, 228

Ansprechpartner 67

Artikel 49

Kunden 49

Schnellsuche 35

Seriennummern 82
Suchen

Textbausteine 166
Suchfunktion Stammdaten 51
Supervisor 202
Support 267, 272
Systemeinstellungen 200
Systeminfo 267
Systeminformationen 260
Systemvoraussetzungen 19

-T-

Tabellen 36
Tabellenfelder 233
Tage bis zur x.ten Mahnung 63
TAPI-Schnittstelle 220, 222, 225
Tastaturbelegung 32, 41
Kalender 175
Technik 272
Telefonakquise-Sperre 66
Telefonate 69
telefonieren 220
Telefonnummer 51
Ruckwartssuche 83
suchen 83
wahlen 83
Telefonwahl 220
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