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1 Einfihrung

1 EinfGhrung
Liebe Anwender,

mit orgAniceCRM "halten Sie ein Werkzeug in den Handen, das als zentrales
Kommunikationsinstrument lhre Arbeit im Buro signifikant erleichtert.

In orgAnice kdnnen Sie Adressen,-eind ausgehende Post;Mails, Dokumente und Termirgkurz
alles, was zu einer perfekteriorganisation gehort, unter einer Benutzeroberflache verwalten.
orgAnice unterstitzt Sie mit erprobten und durchdachten Funktioteinei,wenn Sie Telefonate
fuhren und protokollieren, Faxe versenden, Notizen ablegen oder den elektronischen Postverkehr
abwickeln wollen.

Da orgAnice das Management von zusammengehorigen Daten fur Sie Gbernimmt, geht nichts mehr
verloren. Alle Informationen sind leicht zu finden und auf einen Blick verfligbar. Und natirlich kann
orgAnice in allen Aspekten an lhre Wiinscheeguagst werden.

orgAnice ist mehr als nur eine Datenbank, es ist ein Produktivitatswerkzeug, mit dem das
Organisieren taglicher Arbeitsschritte und Aufgaben so einfach wird, dass Sie sich auf die Aufgaben
konzentrieren kdnnen, die wirklich wichtig sind.

Wir danken Ihnen fur den Kauf von orgAnice und wiinschen Ihnen viel Erfolg bei der Arbeit mit
orgAnice, der Plattform fir optimale Kundenbeziehungen.
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1 Einfihrung

1.1 Dieses Handbuch effizient einsetzen

Ob Sie zum ersten Mal mit orgAnice arbeiten oder bereits die friheresiofen des Programms

kennen. Dieses Handbuch ist darauf ausgerichtet, Sie mit den Arbeitskonzepten in orgAnice vertraut
zu machen und Ihnen die Funktionsfille von orgAnice schnell und praxisnah zu vermitteln. So kdnnen
Sie bald sein volles Potenzial auggufen.

Dazu erlautern wir nicht nur einzelne Funktionen oder Inhalte von Ments, sondern stellen die
unterschiedlichen Funktionen anhand typischer Arbeitsschritte vor. So kénnen Sie nach Wunsch den
einzelnen Ablaufen folgen und diese einfach auf Ihre Akid®rtragen.

Das Handbuch zu orgAni€&RM 7esteht aus zwei getrennten Teilen, um Benutzern und Entwicklern
jeweils schnelleren Zugang zu den fir sie wichtigen Bereichen zu ermdglichen.

Im Benutzerhandbuclwerden Systemvoraussetzungen und Installatida,Kbmponenten von
orgAnice und deren Zusammenspiel am BeispiebdgAniceCRM 7Datenbank (Standardedition),
einer orgAniceStandardldsung, erlautert.

DieTechnische Referenzendet sich an Systemadministratoren und Entwickler, die fir den Einsatz
vonorgAnice in Unternehmen verantwortlich sind oder eine Speziallésung auf orgBasie

entwickeln wollen. Die Technische Referenz stellt Informationen zur Konfiguration, Anpassung und
Entwicklung von orgAnieBnwendungen bereit.

Organisation ist alles, ahém Handbuch zu orgAni€RM 7 Wir hoffen, dass lhnen das Handbuch
mit Text und Gestaltung bei der Anwendung von orgAnice eine gute Unterstiitzung bietet. Aber
natlrlich: Nobodys perfect. Sollten Sie also Fragen oder Anregungen haben, schreiben Bigains

orgAniceSolution AG

Grunewaldstr. 22

D-12165 Berlin

Telefon Vertrieb: +49 (30) 23 50 4900
Telefon Support: +49 (30) 23 504200

Telefax: +49 (30) 23 50 490

E-Mail: info@organice.de
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1 Einfihrung

1.2 Wie orientieren Sie sich im Handbuch?

Derg AOKGAIAGS 2S8S3gSAaSNI Aad RIra LYyKFtfGda@gSNI SA
SNFI adaSyda> o. NAST SNERGStfSya dzaégod Ydzy S
jeder Seite kleine Kolumnentitel eine zuséatzliche Orientierung.

Wir haben die Struktur des Benutzerhandbuches und der Technischen Referenz so gestaltet, dass

40Ky St

Erlauterungen fur die Benutzung und die Dokumentation fur die Konfiguration einer jeden
Komponente im gleichen Kapitel der beiden Handblcher zu finden sind.

Um Imen das Verstandnis zu erleichtern, werdenHandbuch und in der Technischen Referenz

folgende Konventionen verwendet:

Fettdruck

Fettdruck | Fettdruck

Kursivschrift

Listing

»Anfihrungszeichen«

F1

Strg | 4t Umschalt | F

kennzeichnet den Namen eines Objekts,
B. ein Eingabefeld, eine Dialogbox.

kennzeichnet Menubefehlderen
Einzelschritte durch Punkte getrennt sind

kennzeichnet Verweise auf einen Eintrag
im Glossar oder eine InterrAtresse.

kennzeichnet Formeln oder einzugebend
Code.

kennzeichnen Tastatureingaben oder
Namen von Kapiteln oder Abschnitten.

kennzeichnet zu drlickende Tasten.

kennzeichneTastenkombinationendie
gleichzeitig zu dricken sind.

kennzeichnet einzelne, zur besseren
Ubersicht nummerierte Arbeitsschritte.

S.12



1 Einfihrung

1.3 Weitere Hilfen nutzen

Nicht immer sind Benutzerhandbuch oder Technische Referenz zur Hand, oder Sie haben spezielle
Fragen, die hier nicht beantwortet werden. Fur diesen Fall stehen Ihnen weitere
Unterstitzungsoptionen zur Verfigung.

1.3.1 Interaktive Online-Hilfe

Um Ihnen d&@ Anwendung zu erleichtern, besitzt orgAnice eine anwendungsfreundliche ®filiae
Mit einem Mausklick auf den HiHButton in Meldungsfenstern, Assistenten oder Dialogboxen
erhalten Sie wahrend eines Arbeitsganges Antwort auf Ihre aktuellen Fragen.

Mit der Taste F' oder liber das Fragezeich&@ymbol in der Mentileiste der meisten orgAnice
Komponenten erreichen Sie zudem das komplette Inhaltsverzeichnis der ®fili@eDort finden Sie
auch ausfuhrlichere Referenzinformationen und alle Funktionen werdbarad der
Benutzeroberflache detailliert beschrieben.

Fir den orgAnic&insteiger gibt es eine weitere hilfreiche Einrichtung, so genannte Tooltipps. Wenn
Sie den Mauszeiger Uber einen Button in der Symbolleiste platzieren, erscheint nach einem
Augenblick eine kurze Erklarung zu dem Button.

1.3.2 Support-Website

Unter erreichen Sie die Suppe8eiten Dort finden Sie aktuelle Informationen, umfargjche
technische Informationen undntworten auf typische FragemufRerdenfinden Sie auf deiWebsite
Downbads, wie z.B. Programmupdates

1.3.3 orgAnice Helpdesk

Speziell fur die Produktunterstiitzung in Unternehmen bietet die orgA®atetion AGnit orgAnice
Helpdesk eine maRRgeschneiderte Supgddisung an. Ob Védrt-Service oder telefonische
Unterstiitzung auf Abruf, Sie bestimmen, welche Supfidptionen Sie nutzen wollen. Qualifizierte
Spezialisten oder die Entwickler von orgAnice selbst stehen lhnen dabei mit Rat und Tat zur Seite.
Informationen zu den Suppcekertragen erhalten Sie untewww.orgarice.deim Bereich Support.

1.3.4 orgAnice Partner

Die orgAniceSolution AGrerfugt Uber ein weit verzweigtes Netz autorisierter Partner, die nicht nur
den Vertrieb von orgAnice, sondern viel mehr auch die Entwicklung, Anpassung und Pflege von
individuellen orgAice-Losungen tbernehmen. Auf unserer Websig/w.organice.ddinden Sie im
Bereich Partner die stets aktuelle Liste der orgAnice Partner in lhrer Nahe.
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1.3.5 Fernwartung mit Teamviewer
Programmstarter

Fernwartungstool (Download)
Fernwartungstool (okal Windows 32-bit)
Fernwartungstool (lokal Windows 64-hit)

Starten Abbrechen

Fur Supportsitzungen bietet gAniceCRM 7as Toolfeamviewer Um Teamviewer aufzurufen
driicken Sie die Tas.k!"

2 Die orgAniceCRM 7Datenbank benutzen

2.1 Einfihrung

In diesem Kapitel lernen Sie den Prograsrbeitsbereich von orgAnice Data sowie die Tabellen und
Funktionen der mitgelieferten OffiecBatenbank kennen. Sie erfahren anhand von typischen
Arbeitsablaufen, wie Sie die Datenbank fur Ihre Buroorganisatioetzes konnen.

Die verwendeten Abbildungen und die Beschreibungen beziehen sich auf die Beispieladressen, die in
der orgAnice CRM-Datenbank nach der Installation enthalten sind. orgAnice zeichnet sich jedoch
durch einfache Erweiterbarkeit und flexiblerfigurationsméglichkeiten aus.

Sollte also die von lhnen eingesetzte Datenbank modifiziert worden sein, kdnnen Einzelheiten von
der hier beschriebenen Standatdsung abweichen. Dennoch wirdlaeenleichtfallen die
Arbeitskonzepte von orgAnice zarstehen.

Neben den in diesem Kapitel des Handbuches beschriebenen Abschnitten zur Benutzung der
Datenbank finden Sie weitere umfangreiche Hinweise und Informationen zu allen Menis und
Funktionen in der Onlinélilfe von orgAnice Data.

2.2 Der Aufbau derorgAnice CRM 7Datenbank
Die Tabellen der Datenbank sind so miteinander verkniipft, dass Sie Ihre Blroorganisation effektiv
gestalten kénnen.

Fast alle Daten werden einem Kontgkmheist einer Firma zugeordnet. Die Kontaktdaten liegen in
der TabelleAdressenDort werden nicht nur die Hausanschrift, Telefonnummern uidéai-
Adressen, sondern auch Rechnungsd Lieferanschrift sowie weitere wichtige allgemeine Daten
zum Kontakt gespeichert.

Die TabelléAnsprechpartnerumfasst alle Mitarbeiter oder Personeriedzu diesem Kontakt
gehdoren.
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Zwei weitere TabellerAdressmerkmalaund Ansprechpartnermerkmaledienen der Erfassung
unterschiedlichster Daten, von Anlass des Erstkontaktes bis zum Geburtstag eines Ansprechpartners.
Welche Merkmale dabei zur Verfugungls@, kann in den TabelldWlerkmalliste und Werteliste,

die jeweils fur Adressen und Ansprechpartner zur Verfugung stehen, festgelegt werden.

Unter Vorgangewerden thematische Gruppen gebildet, die wiederktivitditen umfassen. Unter
Aktivitaten werden dan die Korrespondenz und Termine zu einem Vorgang, etwa einer Messe,
verwaltet. Auch die Vorganged Aktivitaten sind dabei jeweils einer Adresse untergeordnet. Fir
jede Aktivitat werden Sie automatisch auf Termgetwa ein Meeting oder die Wiedervorlagénes
Dokumentes; aufmerksam gemacht.

Die Tabell®rdnerist fur die Ablage von adressunabhéngid@@kumentenvorgesehen. Diese
Dokumente, die keinem Adressaten direkt zugeordnet werden (z.B. interne Dokumente, Preislisten,
aber auch Serienbriefe), werdén Ordnern unter bestimmten Stichworten abgelegt. So behalten Sie
auch bei zahlreichen Dokumenten den Uberblick.

Nicht mehr bendtigte Dokumente kénnen in der Tabdltehivzu den Akten gelegt werden.

Wer viele Kundenkontakte erledigt, nutzt alle Wege n@dernen Kommunikation. D@rgAnice

CRM 7Datenbank ist fur die automatisierte Erstellung von Briefen, Faxen, Serienbridfai|sEind

die Steuerung und Verwaltung von Telefonaten vorbereitet. Darliber hinaus stehen weitere nitzliche
Hilfen, etwa die Butenplanung fir Besuche bei Kunden, zur Verfligung.

Gerade fur kleine und mittelstdndische Unternehmen, die nicht nur ihre Kundendaten, sondern auch
Produkte,Verkaufschancennd Rechnungen bis hin zum Mahnwesen in einer integrierten

Oberflache verwalten wllen, bietet dieorgAnice CRM-Datenbank eine durchdachte Losung. Die
Bereiche Fakturierung und Vertrieb erlauben‘ésrkaufschancerzu individuell konfigurierbaren

Artikeln per Knopfdruck zusammen zu stellen und Angebote zu generieren. Erfolgreiche
Velikaufschancen munden iRechnungendie komfortabel und tbersichtlich gefiihrt werden

kénnen. Die Einhaltung von Zahlungszielen und vollstandige Begleichung von Rechnungen verfolgt
die orgAnice CRM-Datenbank und weist auf notwendige Mahnungen hin, die matsiert

generiert werden kbénnen.

Wie Sie mit deorgAnice CRM-Datenbank arbeiten, wird in diesem Kapitel ausfiihrlich dargestellit.

2.3 DieorgAnice CRM 7Datenbank 6ffnen

2.3.1 Programmstart aus dem Startmen(

Am komfortabelsten ist der Aufruf dergAnice CRM-Datenbank aus dem Startment. Sie kénnen
aber auch ein Programmsymbol erstelleatwa auf dem Desktop oder in der Schnellstiagiste von
Windows.

1. Offnen Sie @ Startseite
U per Mausklick auf den StaButton, den Sie meist am linken unteren Bildschand finden,
U Uber die Tastenkombinatio.5@  + E=* oder
U Uber die WindowsTaste, sofern auf lhrer Tastatur vorhanden.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber den Menupirtkgramme bis das Unterment mit den
Programmordnern angezeigt wird.
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3. Bewegen Sie die Maus nun Uber den orgAttoegrammordner, der standardméaRig
orgAnice CRM Teil3t. In diesem Ordner finden Sie eine Reihe von Verknipfungen mit den einzelnen
orgAniceKomponenten.

4. Klicken Sie dort auf die VerknupfuagyAnice CRM -Datenbank

Die Dialogbo®atenbank 6ffnerwird angezeigt:

E Datenbank &ffnen

orgAnice Data 7

EE Datenbank-Anwendung

Datenbank: C:\ProgramData'\CralB\orgAnice CRM 7\orgAniceCRM7,odb

Benutzer: | Verwaltung

Kennwaort: D Datenbank D Benutzer

Abbrechen Hilfe

2.3.2 Benutzer anmelden

Bevor Sie diergAnice CRM-Datenbank 6ffnen kdnnen, mussen Sie sich bei orgAnice mit einem
Benutzernamen und Kennwort anmelden. Beide Informationen werden in [edembank
individuell gespeichert.

Da die Datenbank mdglicherweise vertrauliche Informationen enthalt, sollten Sie sich Ihr Kennwort
gut einpragen, es aber nirgends notieren. Ohne die korrekte Kombination aus Benutzernamen und
Kennwort ist ein Zugriff aufie Datenbank und die darin gespeicherten Daten nicht moglich!

1. Tragen Sie im Feld Benutzer Ihren Benutzernamen ein. Benutzernamen bestehen
ausschlieRRlich aus GroRbuchstaben und Zahlen, sie enthalten keine Sonderzeichen, Umlaute oder
Leerzeichen.

Wenn $ die Benutzer der Datenbank nicht selbst verwalten, erhalten Sie lhren Benutzernamen vom
Administrator.

2. Tragen Sie im FeldennwortIhr Kennwort ein. Kennworter bestehen aus Buchstaben und
Zahlen, sie enthalten keine Sonderzeichen, Umlaute oder éieben. Bei Kennwortern wird

zwischen Grofund Kleinschreibung unterschieden. Im Eingabefeld werden aus Sicherheitsgriinden
statt des Kennwortes nur Sternchen angezeigt.

Wenn Sie die Benutzer der Datenbank nicht selbst verwalten, erhalten Sie Ihr Kemomort
Administrator.

3. Klicken Sie nun a@K um die Datenbank zu 6ffnen. Haben Sie Benutzernamen oder
Kennwort fehlerhaft eingegeben, werden Sie erneut zur Eingabe aufgefordert.
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2.3.3 Datenbankwartungleichtgemacht
Wenn Sie langere Zeit keine Datenbankwagwurchgefiihrt haben, erscheint der Dialog
DatenbankWartung.

orgAnice Datenbank-Wartung

Kompaktierung

Sie haben Thre ODE-Datei zuletzt am 27.03. 2015 kompaktiert, Beim
Kompaktieren wird die Dateistruktur Gberprift und die Datei neu

aufgebaut. Bitte melden Sie sich mit Datenbank-Verwaltungsrechten an, damit
der Kompaktiervorgang gestartet werden kann.

-

Sicherung

Thre SQL-Datenbank wird in den Standard-Sicherungsordner Thres SQL Servers:
"C:\S0L \org\Data\Badwp™ gesichert.

Thre QDB-Datei wird in den unten angegebenen Order gesichert. Der
Dateiname der Sicherungskopie wird nach dem Muster “orgAniceCRM7_J1113-
MM-TT.odb™ gebildet. Bsp.: orgAniceCRM7_2015-03-30.0db

[v ODB-Datei und SQL-Datenbank sichern
sicherungsordner fir die ODE-Datei

JNBackup J

K Abbrechen |

orgAnice DatenbankVartung:

U erinnert ausgewahlte Benutzer an die Durchfiihrung der Datenbvdakung
U stellt den Dialog fur di®atenbankKompaktierungund DatenbankSicherungzur Verfligung

Die Erinnerung erfolgt in regelmafigen Abstédnden beim Starten der Datenbank, sofern Sie diese
Option aktiviert haben. Sie kdnnen per Checkbox auswahlen, welche Mal3Bnhahmen durchgeftihrt
werden sollen.
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2.3.4 Was nach dem Offnen der Datenbank geschieht
Nach dem ersten Offnen der Datenbank werden mehrere Fenster geodfrgginice Dataund
orgAnice Phone

orgAnice - Alarm - =
14 Alarm-Ereignisse fur Benutzer | Admin j
Alarmliste IZEiﬂid‘IE Auslastung ]
Erl. | Termin | Prio | Betrifft | Beschreibung | Dauer | von_ A
D[E.{} 29.06.2014 12:00 D 123 Profi Logistk Gmb... Machfrage Angebot 01:00  Admi
O @ 27.09.2014 11:03 D A Blumen Im-und Exp... Telefonat 00:07  Admi
O @ 04,10,2014 10:05 D 1a Buchhandels K& Telefonat 00:11  Admi
O @ 21.10,2014 12:03 D 1A - Die BUroausstatte... Machfrage Angebot 00:23  Admi
D[E.g. 25.10.2014 12:00 D AB Bayerisches Immob... Machfraoe Angebot 01:00  Admi
O @ 27.10,2014 11:27 D 123 Profi Logistik Gmb...  Telefonat 00:05  Admi
R i0.11.201411:00 D AB Bayerisches Immob.,..  Kundenbesuch 00:35  Admi
O @ 10.11.2014 1450 D 123 Computerlésunge... Telefonat 00:13  Admi
D[E'g. 13.11.2014058:19 D orgénice Software GmbH  Angebotsdetails besprechen 00:00  Admi
D@ 17.11.2014 10:00 D Prof, Dr. Hans Miiller Webprasentation 00:45  Admi
O 18.11.20140%:25 D ## Systemhaus Kasse...  Telefonat 00:15  Admi ,
< >

Erweitern = Anzeigen Aktualisieren Schliefien J/
%

orgAnice Data ist die Benutzeroberflache zur Verwaltung von Daten in der Datenbank. orgAnice
Phone ist die Programmkomponente fir computergestutAtekefonieren. Beide Anwendungen

arbeiten zusammen, um bei ankommenden Anrufen die zum Anrufer geh6renden Daten anzuzeigen,
Gesprache zu fuhren und zu protokollieren oder per Mausklick in orgAnice Data eine Rufnummer zu
wahlen.

Die Funktionsweise von orgise Phone wird in Kapitel 4 »Mit orgAnice Phone telefonieren«
erlautert. Wie Sie aus orgAniberauswéahlenwird in diesem Kapitel, Abschnitt »Telefonnummern
wahlen« beschrieben.

orgAnice Phone wird beim Programmstart minimiert, so dass dieses ProgramrmeWatergrund
lauft, aber das Fenster nur Gber einen Klick auf das orgAnice F3ymeol in der Taskleiste
wiederhergestellwird.

Moglicherweise wird zusétzlich eine DialogloogAniceg Alarm gedffnet, mit der Sie auf Gberfallige
Termine aufmerksam geacht werden. Schliel3en Sie diese zunachst mit dem BGithliel3en

Hinweise zum Umgang mit Alarmereignissen finden Sie im Abschnitt »Alarmereignisse anzeigen und
erledigen«.

2.4 Den Programmarbeitsbereich kennen lernen

Der Programmarbeitsbereich von orgAnice ist in verschiedene Bereiche unterteilt, deren
Bezeichnungen in diesem Handbuch immer wieder auftauchen werden. Dieser Abschnitt vermittelt
Ihnen die grundlegenden Arbeitskonzepte in orgAnice und macht Sie miBaterchen und deren
Bezeichnungen vertraut, so dass Sie problemlos mit dem Handbuch und allen Erlauterungen
umgehen kénnen.
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2.4.1 Beschreibung der orgAnice Oberflache

orgAnice Schaltflache

Il

Schnellzugriffleiste

Register

Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen HiIfeJI4
(N | = ¥ :
&/ = JECINS . B =
A Y — e ®
Neu Speichern Loschen Wiederherstellen Markieren | Kalender Dokumentenvorschau (] b d
AV p Menuban
Navigieren Bearbeiten Ansicht
Kontakte ‘
<
E )
dressenund Arbeitsbereichsauswabhl
Ansprechpartner P
<
o
B
Vorgange und
Aktivititen
65
|
Aktivitaten-
wvorschau
Adressmerkmale
a Adressen =P
- €
An Titel Logo Ausgabe  Verkniipfung .
A e R Register
tame pr——
Zusatz Globale Dubl {ifung
Str F Id: =
= S & 1-Ubersicht
PLZ Ort 12165 | Berlin
\—I Brief schreiben
Land ~||[Detschiand
wmone || &) ]x T s
i
e ——
Standard weitere Erweitert Typ  Socal Media =
Telefon | +49 (30) 23 50 49-100 %) (@]
Telefax  [-70 150 [+49 (30) 23 50 45-70 |
E-Mail info@orgAnice.de @
Anrede | vHSehrgEehmeDamenund Herren |
O E  Bezeichnung land PLZ Ort Tabe”enlavout
L] IT Integrator AG DE 70173  Stuttgart
Jirgen Bucher DE 89231 NeuUm
s LANTECH INFORMATIONSTECHNIK GMBH DE 63911  Kingenberg am Main
LOGARIS Software Entwicklungs-GmbH DE 12105 Berin
] Lutz Hein Kommunikationstechnik GmbH DE 30418  Hannover
Markus Berke IT / EDV-Systementwiddung ... DE 41564  Kaarst
o MIM Mikro-Mobitfunk GmbH DE 49843 Uglsen
Prof. Dr. Hans Miiler Hamburg
= | | lorgAnice Solution AG EE
@ orgAnice Solution AG Biiro Siidost 04600  Altenburg
L] @ orgAnice Solution AG Biiro Nord DE 22113  Oststeinbek
@ orgAnice Solution AG Bliro West DE 53118  Bonn
] @ PC-Ware Information Technologies AG DE 04328 Leipzig
@ PC-Ware Information Technologies AG Ser... DE 10407  Berlin
] Piere Rinkewitz IT-Beratung DE 42655  Solingen
Schliiter EDV-Beratung DE 22113  Oststeinbek
s Senatsverwaltung fiir Bauen, Wohnenund... DE 13505  Berlin .
< 2 Statusleiste
nech 50 Datensitze: 25 markiert alle sichtbar | <
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2.4.2 Beschreibung des Menubands

= % =1l - orghnice CRM 7 - orgAnice Data - [} X
=4 Start EBearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe o
PO s A X 0 w B B gosE M e e i ofmme
J < A ¥ = Zu Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufagen 1| Suchen in “Adressen’.,
Zuriick Vorwarts Meu Speichern Loschen Wiederherstellen Markieren Kalender Dokumentenvorschau Favol kierte : -
~ Verl symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen e 7 Datensétze fixieren
Navigieren Bearbeiten Ansicht Meniband minimieren Sortieren und Suche
| lom = ' =

2.4.2.1 Schnellzugriffe

Sie kdnnen durch eineginfachen Rechtsklick auf ein beliebiges Element aus dem Meniiband

I dZA g NKf Sy @ YyaOKt ASOGSYR | dzfF a%dz {eYoz2ffSAa
welchem Register Sie sich befinden, nun kénnen Sie auf Ihre Favoriten jederzeit zugreifen.

2.4.2.2 Weitere Optionen
Sie haben die Mdglichkeit die Schnellzugriffleiste auch unterhalb des Menlibands einzustefzmn

YNaasSy {AS SAYTIOK | dzF RSy t FSAf

as

.F'_:' o =0 [;] orghnice CRM 7 - orgAnice Data

/ Start Ee

Unter dem Mendband anzeigen hen Extras Aktionen Hilfe

S - Mendband minimieren e = Al

» @ |1 2 wiBEhE K

2 - = —
QO s = 6 B B = X
Zurdck Vorwdrts > Meu Speichern Loschen Wiederherstellen Markieren  Kalender Dokumentenvorschau Favoriten Aufgaben Alarmliste | Assistent...

S Verlauf
Mavigieren Eearbeiten Ansicht

Im gleichen Menii finden Sie auch die @ptium das Mentband zu minimieren, so erhalten Sie
einen groReren Uberblick tber Ihre Daten.

orghnice CRM 7 - orgAnice Data - o X

E/ start

Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras

Aktionen  Hilfe ©

2.4.2.3 Start
Grundsatzliche Funktionen zur Bedienuwmgn orgAnice

%m0 orgAnice CRM 7 - orgAnice Data - o X
/ Start | Bearbeiten  Ansicht  Markieren  Suchen Extras  Aktionen  Hilfe o
OO xmx m B8 wiB@BE X P e
v =5,
< A ¥ S J 3, Suchen in *Adressen’.
Zurick Vorwarts o MNeu Speichemn Laschen Wiederherstellen Markieren | Kalender Dokumentenvorschau Favariten Aufgaben Alarmliste | Assistent... A\Ie Nur markierte Nur nl(ht markierte —
~ Verlauf Datensatze| Datensatze Datensatze ¥ Datensitze fixieren
Navigieren Bearbeiten Ansicht Markieren Sortieren und Suche
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2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

Funktion Tastaturkirzel
Zuruck Alt+Links
Vorwarts Alt+Rechts
ErsterDatensatz Strg+Pos1

§ Letzter Datensatz Strg+Ende

2

'g 10 Datensatze aufwarts Bild aufTaste

2z
10 Datensatze abwarts Bild abTaste
1 Datensatz aufwarts Pfeil aufTaste
1 Datensatz abwarts Pfeil abTaste
Neu Strg+N

S Speichern Strg+S

g Ldschen Strg+L

©

& | Wiederherstellen Strg+Esc
Markieren Strg+M
Kalender Strg+K

o | EPostManager Strg+E

e

Q

§ Aufgaben Strg+B
Alarmliste Strg+A
Assistent F8

= Alle Datensatze

(]

g Nur markierte Datenséatze

§ Nur nicht markierteDatensatze

w | Sortierschlissel

S

& | Direktsuche

©

c

=]

c

g

Q

S

n

= | Mandantenfilter l

(O]

& | Mandanten

-cgd /

=

Nur in der Enterprise
Edition vorhanden
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2.4.2.

4 Datei

Auswertungen, Import und Export

AY

I])
*

Ha

s @

OHEBED

Auswertungen erstellen...

orghnice CRM 7 - argénice Data

cht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe

©

Report drucken... g i £‘ [~ I@ E—% * @ ;§’?\ = tf

p Etiketten drucken... ichern Loschen Wiederherstellen Markieren  Kalender Dokumentenvorschau Favoriten Aufgaben Alarmliste | Assistent..

Mur markierte Nur nicht markierte
Datensdtze| Datensatze Datensatze

Bearbeiten Ansicht Markieren

¢ Kurzname -
1, Suchen in ‘Adressen’..
7 Datensatze fixiersn

Sortieren und Suche

Importieren...

Exportieren..

Neu verbinden

Beenden

Funktion Tastaturkirzel

Datei:

Report drucken Strg+R

Etiketten drucken Strg+P

Auswertungen erstellen Strg+W

Importieren

Exportieren

Synchronisieren

Neu verbinden

Beenden Alt+F4
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2.4.2.5 Bearbeiters
Zur Modifikation derDatensatze und Texte

=\ x 2l - orghnice CRM 7 - orgAnice Data

E

“ start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe

2 ] =X i 90 e 233 =

Meu Duplizieren Bearbeiten Speichern Speichern LBschen Untergeordnete Wiederherstellen Markieren Verschieben Aufgabe Favoriten Hyperlink  Rickodngio Ausschneiden Kopieren Einfigen

Funktion Tastaturkurzel
Neu Strg+N
Duplizieren Strg+D
Bearbeiten F2
Speichern Strg+S

% Ldschen Strg+L

é Wiederherstellen Esc

= Markieren Strg+M
Aufgabe erstellen Strg+Umschalt+N
Favoritenerstellen
Hyperlink kopieren
Ruckgangig Strg+Z

N Ausschneiden Strg+X

é Kopieren Strg+C
Einfligen Strg+V
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2.4.2.6 Ansicht
Zum Wechseln von Arbeitsbereieh, Sortierungen der Datensatze

Favoriten Verlauf

g Aufgaben Strg+B
c
g Alarmliste Strg+A
Q.
é Geburtstagsliste
AdressdaterJbersicht
Alle Aktivitaten
Weitere Listen Strg+T
Aktualisieren F5

Formular + Liste

Formular

Ansicht:

Liste

Informationen Strg+l

SQLServerProtokoll

Technische Informationen:

& ml - argAnice CRM 7 - orgAnice Data - m]
7 Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe
(=1 1 b= =7 e = Formular = Liste
m 2 WE @ # & | E & m——
Kalender Dokumentenvorschau E-Pos anzger Favoriten Aufgaben Alarmliste Geburtstagsliste Adressdaten-Ubersicht Alle Veitere | Aktualisieren Informationen SOL-Server-Protoko
Verlauf Aktivititen Listen Liste
Kompaonenten Ansicht Technische Informationen
Funktion Tastaturkirzel
Kalender Strg+K
Dokumentenvorschau Strg+J
E-PostManager Strg+E
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2.4.2.7 Markieren

Zur Markierung bzw. zur gezielten Auswahl von Datensatzen nach $peKeterien sowie zur

Anzeige
N orgAnice CRM 7 - orgAnice Data
o’ Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe
Py — — — T — — — —
= = = = = = =% ‘=
Assistent... Alle Datensatze Alle Markierungen Alle Markierungen Alle Nur markierte Nur nicht markierte = Speichern Laden  Zwischenspeichern
markieren entfernen umkehren Datensatze| Datensatze Datensatze e ere
Markieren Anzeigen Markierung Zwischenspeicher Reparatur
Funktion Tastaturkiirzel
Assistent... F8
| Alle Datenséatze markieren
c
(] "
o | Alle Markierungen entfernen
2
g Alle Markierungen umkehren
Alle Datenséatze
¢ | Nur markierte Datensatze
K=
§ Nur nicht markierte Datensatze
<
Speichern
o| Laden
c
>
S
(O]
2
<
=
Zwischenspeichern
o —
I Wiederherstellen
Q
(]
o
7]
e Anzahl markierter Datensatze
2 | reparieren
s
<
o
()
o

S.25




2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

2.4.2.8 Suchen
Zum gezielten Suchen und Filternon Datenséatzen und Dokumenten

= % = - orgAnice CRM 7 - orgAnice Data

=~ Start Eearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe

1.

nde | Volltextsuche...  Filtern dber Filter

Suchen nach Vorherige Mach

Schldssel.. dices dices Eingabefelder ausfihren deaktivieren
Schldssel Volltextsuche Filtern Ober Eingabefelder
Funktion Tastaturkiirzel
Suchen nach Schissel Strg+F
‘@ | Vorherige Indices Shift+F3
7]
D
S | Nachfolgende Indices F3
n
.| Volltextsuche Strg+Shift+F
2
(&)
>
2]
<
9
5
>
Filtern Gber Eingabefelder Strg+G

Filter ausfuhren

Filter deaktivieren

Eingabefelder leeren

Filtern Uber Eingabefelder:

2.4.2.9 Aktionen:

Unterscheidet sich von allen anderen Benutzermenis dadurch, dasshadt von der individuellen

Konfiguration der ktiven Datenbank bestimmt wird.

=y % X - orghnice CRM 7 - orghAnice Data

= start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe

s N
Dokumente Dokumente  Merkmal-

importieren exportieren Filterassistent
Benutzer-Makros
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Funktion Tastaturktirzel

Dokumenteimportieren

Dokumente exportieren

MerkmalFilterassistent

Benutzermakros:

2.4.2.10 Extrasz verschieden&onderfunktionen

= - orghnice CRM 7 - orgAnice Data

“ start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe

Mit MS OneNote verbinden

Optionen

Benutzereinstellungen

BenutzerKennwort andern

Einstellungen:

Datenbank konfigurieren F12

Konfiguration:

[a= = | Al 9
M S, = & < A
Ausdruck  Programmstarter Mit MS Qutlook Mit MS Onellote Optionen | Benutzereinstellungen Benutzer-Kennwort Datenbank
auswerten... verbinden erbinden dndern... konfigurieren
Extras Einstellungen Konfiguration
Funktion Tastaturkdirzel
Ausdruck Auswerten F9
Programmstarter F11
W
& | Mit MS Outlook verbinden Strg+O
x
(1]
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2.4.2.11 Hilfe
Unterschiedliche Hilfsfunktionen

=

(=) H-Ee T

Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen

0 @0 6

Datenbank-Hilfe Inhaltsverzeichnis Index... Info orgAnice

orghnice CRM 7 - orgAnice Data

Extras Aktionen Hilfe

im Internet
Funktion Tastaturktirzel
DatenbankHilfe
Inhaltsverzeichnis F1
Index
@
= Info

orgAnice im Internet
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2.4.3 TagesCockpit

Das Tage€ockpit stellt ein wahres Highlight von orgAnice CRM 7 dar. Uber eine (bersichtliche
Oberflache erhalt der Benutzer einen Uberblick tiber die wichtigsten Informationen und kann vom
TagesCockpit aus direkt die gewiinschten Bereichd atensatze positionieren.

=N pr———— TR
n 1E R

)
> -

o

o Coczkpit fir Adminisraer

e ce— e P o e e o

S — —— ——— o !

1. Kopfzeile:In der Kopfzeile stehen der Name des aktuellen Benutzers sowie das €ockpit
Datum. Das Cockpt I G dzy f Naad &AAOK YAG I AfFS RSNJI { OKI €
ol 6 Y2yl (iasSrAasS OSNBROKASOSYd® 9AYy YEAO] | dzF |
ALINAY 3G a2F2NI0 Tdzy 11GdzSt €Sy ¢lF3d 5AS 1yl SAIS
aDSOdNLI &l 3Sasz a! 00658 KSAASY @2 2y BRGNS HM Sy € (0
abhangig.

2. Aktivitaten: In diesem Bereich sind die fiir den aktuellen Benutiiedas CockpiDatum
SAY3ASGNF ISYySy !''{GAGAGNGSY aAOKOOF NP «0SNJ RAS
steuern, ob er alle (erledigte und nicht erledigte) und nur offene (nicht erledigte) Aktivitaten
des eingestellten Tages sehen moéchte. Eikldlif den Betreff der Aktivitat zeigt Details zur
betreffenden Aktivitat.

3. Geburtstageln diesem Bereich sieht man die Personen, die rund um den eingestellten Tag
Geburtstag haben. Die vergangenen Geburtstage werden dabealie aktuellerschwarz
die zkinftigengrinRF NBES&ad St ft G 9Ay YEAO] FdzF¥ RSy . S3INA
a DS 6 dzNIi a G EmXlickadifitleéh dantemnizierderson zeigt Details zum betreffenden
Ansprechpartner.

4. AbwesenheitenL Y . SNBAOK a! 06SaSyKSA b TagabweSdudeSy RA S
Mitarbeiter aufgelistet. Ein Eintrag in dieser Liste kann auf zweierlei Weise entstehen: es
SEA&GASNI FNNJI RSy Say3asaiasSttaSy ¢+-3 SAy 9Ayidl
Personala I Y 3SNJ 2RSNJ SAYyS ! {GAGAYNSAPSNI ¢BIA @R dzil
YE AOl FdzZF RSY . SINARFTT a! 06SaSYyKSAUSYyd &aOKIf G
um dort Eintrage bearbeiten oder erfassen zu konrigin.Klick auf den Namen der Person
AOKItGSG SoSy Tl fta Htddt HyWNdnSHE adSNBdeyOK Tad SNE 25
betreffenden Abwesenheit.

S.29



2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

5.

FavoritenslL Y . SNBAOK aCl @2NAGSyda 6SNRSY RAS RdzNOK
dargestellt. Jeder Datensatz aus jeder Tabelle kann als Favorit deklariert werden. Weitere

Details finden$S A Y Y I LIA (EfKlickiaGfleided dbh Ra®fain fihrt direkt zum
dahinterliegenden Datensatz.

FirmenNews.LY . SNEAOKs@AQA MBSRSY RAS -h$oRENI ¢ 6Sf f !
gepflegten firmenweiten Informationen angezeidfin Klick aufden BBgh ¥ ¥ -b § & AX Sy
AO0KFEGSG TdzY ! NoSkHG&o 8ANBEA OGN RSENEXYSYKYIiNNIS o6S|
zukénnen9 Ay Yt AO1l | dzF RSy . SGUNBFFT RSNI bSg-a aOKI f
bSégada dzvyx dzyR 1T SA3G 5 NeitelSt & SiidzNIf GS GMB ¥F KRSy
bSégaa

orgAniceNews:Hier werden interessante Neuigkeiten und Informationen des Herstellers

von orgAnice CRM 7 angezeigt.

2.4.3.1 Konfigurationsmdaglichkeiten
Das Tage€ockpit kann im bestimmten Rahmen an eigene Bedurfnisse angeperskn. Die
Anpassung kann zum einen die dargestellten Daten und zum anderen das Design betreffen.

2.4.3.1.1 Konfiguration Uber Eigenschaften

T

AutoShowCockpitDie private Benutzereigenschaft "AutoShowCockpit" steuert, ob beim

Starten der Datenbank immer das Coclgigezeigt wird (Standard: True). Wenn der Wert
aClfasSa fFdziSdz 6ANR Tdzy T dzf SGT G F{GADBSY | NI
Cockpit_ActivitiesFilteY 5AS 2LJWiA2YIFES LINAGFGS . Sydzil SNBA
steuert, ob nur bestimmte Aktivitaten imoCkpit erscheinen sollen. Bspa0>Typ =

"Termin"0 SGAN] G RFaad ydz2NIJ ! {GABAGNGSY ©@2Y ¢@8L) acé
fur den Namen der jeweiligen Aktivitatentabelle). Fehlt die Benutzereigenschaft, werden alle
Aktivitaten des aktuellen Benuwgps flr den jeweiligen Tag angezeigt.

Cockpit_AbsencesConditith 5A S 5F Sy ol y{ SAISyaoOKlIFTia a! oaSy
welche Aktivitaten als Abwesenheiten erkannt werden. BE@>Typ = "Aul3entermin”

0SBHAN] G RIFaa ! 1 4AGA G NG Begen@ieywerénl(Io0sterdzaley i S NI )
fur den Namen der jeweiligen Aktivitatentabelle)

Cockpit_DateFormatDie optionale private Benutzereigenschaft oder Datenbankeigenschaft

a/ 201 LAGYSFGSC2NYIFGa 0SadAYYd Ay 6St OKSY C2NJ
wird. Der Wert der Eigenschaft muss eine Formatierungszeichenketteintée
https://msdn.microsoft.com/dede/library/office/gg251755.aspkeschrieben, seirfzehlt die
9A3ISYyaolOKI Tl 6ANR RI& dzyiSNJ2AyR2¢6a SAy3aSaisSt
FBirthdayDaysBeforeDie optionale private Benutzereigenschaft oder Datenbankeigenschaft
aCOANIKRI&5F&a. ST2NBa ai0SdzSNIZ FTNN gAS @GASES
angezeigt werden sollen. Standardwert: 0.

FBirthdayDaysAfterDie optionaleprivate Benutzereigenschaft oder Datenbankeigenschaft

aC. ANIKRF&5F28a! FOSNI adGSdzSNIzZ FTNN gAS OASES «
werden sollen. Standardwert: 2.
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2.4.3.1.2 Konfiguration der CSSDateien

Das Design des Cockpits wird Uber-D8®ien gesteert. StandardméaRig wird die Datei Cockpit.css
ausgeliefert. Wir empfehlen die Datei Cockpit.css nicht zu &ndern, da sie bei zuklnftigen Datenbank
Updates Uberschrieben wird, sondern eigene-D8tien zu erstellen:

f CSTM_Cockpit.csErstellen SieeineDdte Y I YSya o/ {¢ap/ 201 LIAGPOE4aA
a/ 201 LA (a4 IDEteéhBayikor@ndd. Nehned Sie dort die BS8sen, die Sie
verandern mochten, auf. Damit kénnen Sie Anderungen vornehmen, die fiir alle Benutzer
gelten, um z.B. die Farben des Cockpits @an @orporate Design anzupassen.
1 Cockpit_<Benutzerkirzel>.csErstellen Sie eine Datei namens
a/ {¢aypr. SydziT SNYNNJI St ppOaada o6. aLld /201 LIAGY! 5¢
orgAniceDatenbankordners. Nehmen Sie dort die ®&sen, die Sie verdndanichten,
auf. Damit kdnnen Sie benutzerspezifisch Anderungen vornehmen, um z.B. das
Hintergrundbild des Cockpits flir einen bestimmen Benutzer anzupassen.

Beispiel CSG&ode fiir die Anpassung des Hintergrundbilds und der Farben:
body:after {
backgr ound: url("./Graphics/Mein Hintergrundbild.jpg");
}
.Box.header {

background: linear - gradient(rgh(152, 190, 255), rgb(178, 196,
226));

);
}
Abschnitt {

background - color: rgh(178, 196, 226);
}

2.4.3.1.3 Eigene Bereiche im Cockpit
Wenn Sie das Cockpit neiigenen Bereichen erweitern méchten, kdnnen Sie das auch tun. Erstellen
Sie fur diesen Zweck im Modul CSTM_Macros die Prozedur CSTM_FillCockpit.

.SAALIASELINRT SRdzNJ FNNJ RAS 9NJ Sdza3dzyad SaySa SA3aSySy
Public Sub CSTM_Fil ICockpit(pobjCockpit As CCockpit)
Dim aValues As Variant

Dim i As Long

On Error GoTo ErrHandler
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With pobjCockpit
AddHTMLRemark "CSTM_Bereich"

AddHTML "<div class=""Box""><div class=""Abschnitt"'><img
/>Mein Bereich</div>"

AddHTML "<div class=""Inhalt"">"

AddHTML "<div class=""Fliesstext"">"

AddHTML "<p>Hello World</p>"

AddHTML "</ul></div></d iv></div>"
End With

Exit Sub
ErrHandler:

gErrors.DisplayError csModuleName & ".CSTM_FillCockpit"
End Sub

5.¢ Favoriten

Adressen
W orgAnice Software GmbH
Ansprechpartner
b Egbert Trillnose (orgAnice Software GmbH)
i Matthias Kozlowski (orgAnice Software GmbH)
Vorgange
Angebot orgAnice CRM 7 (orgAnice Software GmbH)

Mein Bereich
Hello World

Verfahren Sie analog, wenn Sie aus lhrem AddOn das Cockpit erweitern méchten: Erstellen Sie in
Ihrem<AddOn>_MacroeModul die Prozedur <AddOn>_FillCockpit.

Beispiele, wianan das Cockpit mit Daten aus der Datenbank fullt und verknipft, finden Sie in der
Klasse CCockpit in den \/Blakros.
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2.4.4 Die Standardelemente des Programmarbeitsbereiches
Der Programmarbesbereich ist die Flache innerhalb eines Programmfensters, auf dem die Elemente
der Oberflache angeordnet sind.

argAnice CRM 7 - orgArice Data

nt Markie Suhen  Extras  Aktionen
M e [
Martieren | Kal
Bearbeiten Titelleiste
Adressen =l Ansprechpartner =
o el o[ logo | Ausgabe | verknipfung Ausgabe | verknipfung Mendleiste
Adionen | anschrift | Internet | || Vomame en | Anschrit | Visterkerte
‘orgAnice Software GmbH ‘AddressMagic Name Buchnes Symbolleiste
Abteir fesfi
Glbale Dublettenprfing 8 Geschaftsfuhrung
Grunewaldstr. 22 Funkti Geschaftsfiih Tabellenlayout
PLZ Ot 12165 | Berh — Eirw [¥27.11.1959 [Ehd
DE |~/ [Deutschiand = [¥] Hauptansprechpartner Formular einer Tabelle
® [ [ e
v - . .
Geschaftlich | Privat | Erweitert | vemo EilSt Arbeitsbereichauswahl
Teefon ][] +48 (30) 23 50 49-100
Standard | weitere | Erweitert. i | || Mobitelefon Liste der Tabelle
= Teehn  [+49 (30) 23 5045-100 G Teefax H [ve@)znsen
Eal  [buchner@orgAnicede @
Teefax |70 B |+43 (30) 23 50 43-70 i
Adressmerkmale o v 2 Statuszeile
EMsi[info@orgAnice.de @
&
of Arvede v |[sehr geefvte Damen und Herren Anvede
Ansprechpartner-
merkmale o Bezsichnung Land PLZ Telefax E-al
. Enginesring Data er.. DE 30853 Langenhagen
@ GEOPLAN EDV Die aft DE 47506 B0 235056
Gueffroy EDV &Ko OE 10247 ﬁggg T
Adressen un d 3
B iddata Software & Systeme AT ;2 o enetapeei
IT Integrator 0E 173 +49 (30) 23 50 4970
sssss DE 53110 +49 (30) 23 50 4970
5 DE 89231 +40 (30) 23 50 4970
B, re E. +K. Kopplin GER DE 10555 +45 (30) 23 50 49200 449 (30) 28 50 4270
e e monoem mamsses
oo SEE‘“;‘:'EE ;Cﬁg‘d‘z”gsfj“;’* DERT12105 +49 (30) 23 50 9100 449 (30) 23 50 2.7
E: a /EDV-Systementwicking +48 (30) 23 50 49200 449 () BHLT s
e SIET +45 (30) 23 50 49-200 +43 (30) 23504970 suy
R 2123 +48 (30) 23 50 46-100 +49 (30) 23 50 4970
i 2165 +49 (30) 23 50 45-200 +49 (30) 23 50 270
0400 +48 (30) 23 50 48-100 +49 (30) 23 50 48

63178
31840
0432 Lepp
10407 Berin
2113
13505
17235
bE 8217
Us o401
bE 17513
tecnoConcept Ges. fir nformatonstechnk... DE 41748 Vi

ortiert nach Mame (AdressiD} 80 Datensstze: keiner markiert, 17 sichtbar SOL Admin (Administrator)  Verw.: Oberfl

Unterhalb der Titelzeile, die den Titel der aktuell gedffneten Datenlgari&r orgAnice CRM @
anzeigt, finden Sie die Mentileiste undeiB@ymbolleiste zum Aktivieren haufig bendtigter Befehle.

Wenn Sie den Mauszeiger Uber einen Button in einer Symbolleiste fihren, ohne mit der Maus zu
klicken, wird eine kurze Beschreibung, ein so genannter Tooltipp angezeigt.

Die Statuszeile am unteren Rhdes Programmfensters zeigt aktuelle Statusinformationen tber den
Zustand oder die Eigenschaften des gerade bearbeiteten Objekts an.

2.4.5 Start-Arbeitsbereich

Der StartArbeitsbereich stellt eine vereinfachte Sicht auf die Adressen und Ansprechpartner sowie
einige Bamsaktionen zur Verfiigung. Dieser Arbeitsbereich kann von Benutzern, die nur wenige
Funktionen von orgAnice bendtigen, als Adressbuch verwendet werden.

2.4.5.1 AdressdaterUbersicht
584 2SAGSNBY SEAAZGASNI Ay RASa Sdatenic NS NE G OKENIEA QK
in einer Baumansicht alle den aktuellen Adressen untergeordneten Datenséatze dargestellt werden.

Ein Doppelklick auf einen Eintrag fuhrt direkt zum betreffenden Datensatz.
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Start ‘Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe
S x = Ry — 5 Kurzname o
JE T % @ @ =
QO i X=X A4 & B K= = T
Zurdck Vorwarts Neu Speichern Leschen Wiederherstellen Markieren  Kalender Dokumentenvorschau Favoriten Aufgaben Alarmliste  Agsistent. Nur markierte Nur nicht markierte
~ dtze| Datensitze  Datensitze 'V Datensétze fixieren
Navigieren Bearbeiten Ansicht Marcieren Sortieren und Suche
gt [ Adesen =4 Ansprechpartner = Adressdaten-Ubersicht =
Kontakte . ; lorgAnice Software Gmbt
orgAnice Software GmbH Egbert Trillhose gA:nsp(sed\pavm:v "
! ' Grunewaldstr. 22 Vertriebsleiter Harald Buchner
- : (- Matthias KozZiowski
start 12165 Berlin Vertrieb Egpert Trhose
‘Hanno Fischer
%I +49 (30) 23 50 49-100 +49 (30) 23 50 49-100 F;wt: Tem
Adressenund o e
Krill Miiller
Ansprechpartner | ~ . .
info@orgAnice.de trillhose@orgAnice.de Urich Piz
~Ronny Rachow
; ORGANICE.
D1t puarrrar sbx artinaie Marvin Schluch
Vo;f:mng‘;é:d Kumprnuraienungen Torsten Schwalm
Evald Stachovic
H P Name Land PLZ  Ort o Name Vorname  Funktion Abteilung iy
Adressmerkmale Jirgen Bucher DE 89231 Neu-Um Herr Buchner Harald Geschaftsfuhrer Geschaftsfihrung Falk Wegener
K+K Software E. + K. Koppin ... DE 10555 Berin Herr Kozlowski Matthias  Projektletter Entwicklung e
2 2 Zahlungsverkehrs
o1 LANTECH INFORMATIONSTE... DE 63911 Kingenberg am Main :E" ;"::’55 59"”‘ :E"T‘ebs““” x‘“"‘eg Adcessmerknale
Ansprechpariner- LOGARIS Software Entwickiung... DE 12105 Berin GIF_LCIer g Tesse e Anzehi Mitarbeiter b. 10-50
‘merkmale Markus Berke IT / EDV-Syst DE 41564 Kaarst Herr Helwig Robin Softwareentwickler  Entwicklung
arkus Bert oyste... aars Herr Jakisch Raph Vertriebsmitarbetter  Vertrieb -Erstiontakt am 01.05.2010
& Tt e R o e Herr Miller kil Softwareentvicker  Entwickung rsona et radmese
Ackessonur? Prof. Dr. Hans Maler DE 20123 Hamburg Herr Piz Urich Softwareentwickler  Entwicklung Koo
Webseten | orgAnice Software GmbH 12165 Herr Rachow Ronny Softwareentwickler  Entwicklung 000002
vertich @ orgAnice Software GmbH Biro ... DE 04600 Akenburg Herr Schiefert Marius  Vertriebsmitarbeter  Vertrieb
Faktrenng @ orgAnice Software GmbH Buro ... 63179 Obertshausen Herr Schluch Marvin  Auszubidender Entwicklung
Dokumente: @ orgAnice Software GmbH Biiro 31840 Hessisch Oldendorf Herr Schwalm Torsten Auszubidender Vertrieb
Postausgang @ PC-Ware Information Technol 04329 Lepzig Herr Stachovic Evald Softvareentwickler  Entwicklung
Personel @ PC-Ware Information Technolo... DE 10407 Berin i ‘SI“DD“’E 3“1’9”’;
T Schiater EDV-Beratung DE 22113 Oststenbek o WE:”:W OF i E:;"‘smn
Konfguraton Senatsverwakung for Baven, ... DE 13505 Berin 9 9 < >
| Adressen, sortiert nach Kurzname 47 Datensitze: keiner markiert, alle sichtbar SOL Admin (Administrater) Verw.: Oberfl.

2.4.5.2 Firmen-News

LY ! NbSA(G&o-B8BA QK Uit ifh LaypiBerscheinenden Firmblews gepflegt

werden. Eine News besteht aus dem Betreff und dem Inhalt, der H@ilatiert werden kann.

Y%dza NGT t AOK 1Fyy YAG 1 AfFS RSNI CSt RSN aDNf GAT @2V
Cockpit sichtbasein wird, eingegrenzt werden.

Start

@ 'S ) | R b4 ?!E -3 Loschen @ @i) 5.¢ Favoriten 'ﬂ{{: =5 Giltig vom -
b ¥ 1 Wiederherstellen |7_§]Agfgaben &= = Ulo

Zurdck Vorwdrts Neu Speichern Kalender Dokumentenvorschau Assistent..,
AV e, Markieren @ Alarmliste -

Eearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe

>

“ Datensitze fixieren
Navigieren Bearbeiten Ansicht Markieren Sortieren und Suche

m

Betreff Herzlich Willkommen
Inhalt Wir wiinschen Thnen viel Spaf mit orgAnice CRM 71 =l
Giiltig vom 01.01.2015 [k

Giltig bis 31.12.2015 [Ekg

Verantwortlich Admin (f inistrator) v

Berechtigung | v

O Betreff Inhalt Giltig vom Guiltig bis Veran|
| [Herzlich Wilkommen i , [01.01.2015 31.12.2015 mm;

Postausgang

Konfiguration < >

1 Datensatz: keiner markiert, alle sichtbar SQL Admin (Administrator) Verw.: Oberfl.

Firmen-News, sortiert nach Giltig vom
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2.4.6 Favoriten

Die FavoriterCdzy { G A2yl t AGNG SNXI 3t AO0KG RAS YSyyl SAOKydzy
diese Datenséatze schneller aufrufen zu kénnen. Sie eignet sich bspw. dazu, solche Adressen und
Ansprechpartner milenen der Benutzer haufig kommuniziert, im Schnellzugriff zu haben. Die

Funktionalitét der orgAnic€avoriten entspricht der aus InternetN2 6 a SNy 6 S{1 | oy i Sy aC
o1l 6@ o] SHEBKtGAIGK Sy &

2.4.6.1 Verwalten der Favoriten

Rufen Sieausdem Sy N6 YR RAS { OKIfGFf NOKS aCl@2NARGSYa | dz
wSIAAGSN) a{ G Nlia Fft&a | dzOK a! yaAOKia& [ dz FAYRSyYy®

Stort | Bearbeiten  Ansicht  Markieren  Suchen  Edias  Aktionen  Hilfe

& [R ¥ @ @O * = . e s Kurzname.
@ @ A Y \5 ﬂ \5 £J =) = E‘ & = Nur markierte Datensitze Qo

Zuriick Vorwarts Neu Speichem Loschen Wiederherstellen Markieren | Kalender Dok iten|Aufgaben Alarmliste | Assistent...
A

= Nur nicht markierte Datensétze F Datensétze fixieren

Navigieren Bearbeiten Ansicht Markieren Sortieren und Suche

Sta Bearbeiten nsich larkieren uchen Extras itfe
m P oW (kAR ® & N
= 2 Formular
Kalender D E-Post. E: i Alarmliste Geburtstagsliste Adressdaten-Ubersicht  Alle i Inforr
Aktiyitater
Komp: 1t

Ansprechpartner

‘::5’ Matthias Kozlowski (orgAnice Software GmbH )
‘ ‘::'{ Dr. Edith Vogelsang (Prof, Dr. Hans Miller )

= Dokumente

b ‘::'{ Einladung zur CeBIT (Serienbriefe)

Erstellen Imbenennen Entfernen
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Das Fenster listet alle vom Benutzer als Favoriten gekennzeichneten Datenséatze nach Tabellen
geordnet auf. Das Favoritdrenster ist ein nicht modales Fenster, d.h. man kann, ailzer musses
nicht schlieRen, um mit orgAnice weiterarbeiten zu kénnen.

1 Erstdlen:a A
Tabelle als Favorit hinzugeftigt.

f Umbenennena A (i
Favoriten bearbeitet werden. Bitte beachten Sikass die Favoritenbezeichnung nicht
automatisch aktualisiert wird, wenn der zugrundeliegende Datensatz geéndert wird. Das
Umbenennen kann auch, analog zum Windows Explorer, Gber einen verlangerten
Doppelklick oder die Taste F2 ausgelost werden.

! Entfernen:a A
Entfernung der Kennzeichnung eines Datensatzes als Favorit geragintird nicht der
Datensatz selbst entfernt.

2.4.6.2 Hinzufligen von Favoriten

I AfFS RSN {OKIFIfGOGFt NOKS a9NRBRGSEtSya

Il At FS RSNJ {OKIFfOGFt NOKS a! YOSYSyySy.

Il At FS RSNJ {OKIfUGFt NOKS a9y GFSNYySya

Neue Favoriten kénnen, wieobed SA 3G NoSNJ RSy 5Al 23 oCl @2NRGS

AuRerdem kénnen im Register "Bearbeiten”, durch einen Klick auf die Schaltiidche @2 NRA (G Sy
SNEGSEfSYyd dzyR NoSNI RI A

Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe

33&@@5& .8 %5@%'

Neu Duplizieren Bearbeiten Speichern Speid n n Laschen Un 1 Markie 1 Afgb Fa oriten || Rickgangig Ausschneiden Kopieren Einfiigen
en

Datensatz Text

Y2YGSEGYSYN CI@2NAGSY KA

Hyperlink kopieren

Verknipfung Serienbriefe Ausgabe
A= 2.0 EAEIRENEE]
JE Betreff Datum verantw... Typ Absender
.. Angebotsdetails b =.... Administrator
o & Angebot angeford Administrator
o Angebot 2015000 Neu =E R Administrator
+ 9 Auftragsbestitigu —%¥ Duplizieren HEE Administrator
+ P Prasentation orgh —L  Bearbeiten E Administrator
=& Speichern
¥ speichern und neu
% Ldschen
__ﬁ Untergeordnete 19schen
1  Wiederherstellen
B Markieren
€ = Verichieben E >
l:_g] Aufgabe erstellen Verw.: Oberfl, DB, Benutzer
. |
o

Z

Favariten erstellen

Nach der Betatigung d&chaltflache erscheint keine Meldung, der aktuelle Datensatz wird aber als

Favorit hinzugefugt.
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2.4.6.3

Informationen fur Entwickler

a0KS +SNBI

zy3 RSNICIFI@2NRAGSY FAYRSO A

5AS GSOKyA

gleichnamigen Arbeitsbereich in derdA8 A (i S5 A OK & 3 NHzLJLIS

Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe

aY2YyTFAIdzNI G A

&=ID

ggne Datensitze
= Nur markierte Datensitze

<9®“¥$£ﬂ£ O e B B YRR X

Neu Speichern Loschen Wiederherstellen Markieren Kalender Dokumentenvorschau Favoriten Aufgaben Alarmliste  Assistent...
‘== Nur nicht markierte Datensétze

Zurick Vorwirts
Ansicht WMarkieren

Bearbeiten

Qo
W Datensétze fixieren
Sortieren und Suche

Navigieren

Cadkpit Favoriten
Kantakte Expressionvalue

Vertrieh

User

Admin
Admin
Admin
Admin

O TableName RecordID

00000011

Ansprechpartner 00000052
00000003

Dokumente
Ansprechpartner 00000031

orgAnice Software GmbH

Matthias Kozlowski (orgArice Software GmbH )
Einlacung zur CeBIT (Serienriefe)

Dr. Edith Vogelsang (Prof. Dr. Hans Miller )

Fakturierung
Dokumente
Postausgang

Personal

Ressourcen
Konfiguration

B

E-Mail-Vorlagen
Signierungsdienst

=R

e

L2

Lénderverwaltung

B

Translations

Favoriten

Type 1D
3 0000000
3 0000000
3 0000000

<
SQL Admin (Administratar)

Favoriten, sortiert nach ID 3 Datensatze: keiner markiert, alle sichtbar

Verw.: Qberfl.

Hier kann der Administrator Verwaltungsaufgaben, wie z.B. das Léschen von Favoriten

ausgeschiedener Benutzer, vornehmen.
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2.4.7 Wie orgAnice Daten darstellt

orgAnice CRM fiutzt verschiedene Darstellungsoptionen, um unterschiedliche Daten einer auch
noch so komplexen Datenbank einfach und tbersichtlich anzuzeigen. Zu diesem Zweck nutzt
orgAnice Tabellenlayouts.

2.4.7.1 Tabellen und Tabellenlayouts
Der eigentliche Bereich, in demedin der Datenbank gespeicherten Datensatze visualisiert werden,
wird Tabellenbereich genannt.

orgAnice Data unterscheidet zwischen der physikalisch gespeicherten Tabelle in der Datenbank und
dem sogenannten Tabellenlayout. Ein Tabellenlayout ist einblaske, die tiber einen
gespeicherten Datensatz gelegt wird und nur bestimmte Informationen sichtbar macht.

J Adressen =
An W | Titel W Logo Ausgabe Verkniipfung
S Altionen Anschrift Internet
Hame orgAnice Software GmbH AddressMagic
Lusatz Globale Dublettenpriifung
SEEEE Grunewaldstr. 22 Adressdaten-Ubersicht
PLZ Ort 12165 ||Berlin Brief schreiben
Land DE ||~ ||Deutschland
Kurzriame B - |
Sperre v
Referenz
Standard | Weitere | Erweitert =
Telefon +49 (30} 23 50 49-100 | |
Telefax -70 =l | +49 (300 23 50 42-70
E-Mail info@orgAnice.de Y
Anrede w | Sehr geehrte Damen und Herren

Jedes Tabellenlayout enthalt neben Feldern einer Tabelle auch Elemente, die der Auswertung und
Anzeige von Informationen aus der Datenbank odarAlusfiihrung von Funktionen, beispielsweise
Makro-Buttons zum automatisierten Erstellen von Briefen dienen. Diese Elemente werden als
FormularControls bezeichnet und sind fir die bessere Ubersicht thematisch auf Registerkarten
verteilt.

Innerhalb des Tabellenbereichs werden ein oder mehrere Tabellenlayouts angezeigt. Der Titel jedes
einzelnen Tabellenlayouts kann in dessen Titelzeile abgelesen werden.

Sie aktivieren ein Layout, indem Sie:

U mit der Maus in das Tabellenlayout klicken oder
U uber das MentAnsicht | Tabelleeine Tabelle auswahlen.
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2.4.7.1.1 Ungebundene Tabellenlayouts

Es ist jetzt mdglich, Tabellenlayouts, die mit keiner Tabelle verknipft sind, zu verwenden. Solche
Tabellenlayouts eignen sich fiir die Darstellung von Informationen, die aus mehreren Tabellen
stammen. Beispiele sind Webseiten;F-&ports oder BaumansichteSo nutzt auch das Cockpit ein
ungebundenes Tabellenlayout.

EIEE, Tabellen-Layouts Tabellen-Layout "Cockpit’
[ Adressen = ;
T L Eemein
(- AdressenErweitert ﬂ ¢ 4 Bgensduafien

" AdressenMicr Datenbank-Tabelle: — Keine Tabelle —

[+-fg) AdressenMini

[-py) AdressenStart Titel: Cockpit

[+-p| Adressenlebersicht
[-f7f] Adressmerkmale Titel-Ausdruck:

-] Aktivitaeten

-] AktivitaetenMaxi Standard-Hihe des 24000 |

B-E Anprechpartnermerkmale Formularbereichs

-- Ansprechpartner

- _ i icht zuoberst

[ AnsprechpartnerMini

" AnsprechpartnerStart Auch ohne Tabellenanbindung 5id'1tbar|
HEE

B-7 Archiv
" Artikel Hintergrundbild:
HEE

-7 ArtikelDokumente Anpassungsmadus
- prg Artikel
= #\rﬁkell'?"lri:::pen () Zentriert (®) Gestreckt
SRR

. () Angepasst () Ausgefiillt

Schliefen Hilfe

FUr ein ungebundenes Tabellenlayout kénnen der Titel und der Titelausdruck definiert werden.

 dz SNRSY Ydzia Rl & Y2YyOGNREEf{NAGOKSY a! dzOK 2KYyS
damitdas Tabellenlayout im Benutzermodus angezeigt wird. Dies passiert aus Sicherheitsgriinden,
ein automatisches Anzeigen von Tabellenlayouts ohne Tabellenzuordnung kénnte bei bestehenden
Applikationen zum Fehlverhalten fiihren.

2.4.7.1.2 Hintergrundbild fur Tabellenlayouts
Einem Tabellenlayout kann ein Hintergrundbild zugeordnet werden. Das zugeordnete Bild wird dann
als Hintergrund dargestellt, dabei kann einer der folgenden Anpassungsmodi gewéhlt werden:

U Zentriert: das Bild wird in der OriginalgroRe mittig im Tabdlgout dargestellt.

U Gestreckt:das Bild wird in der GroRRe skaliert im Tabellenlayout dargestellt, dabei wird das
Seitenverhaltnis beibehalten.

U Angepasstdas Bild wird in der Grof3e skaliert mittig im Tabellenlayout dargestellt.

U Ausgefullt:das Bild wird in der Gro3e skaliert im Tabellenlayout dargestellt, so dass das
ganze Tabellenlayout ausgefullt ist. Dabei wird das Seitenverhaltnis nicht beibehalten.

S.39

¢ I



2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

bellen-Layouts
AdressenErweitert
AdressenMicro
AdressenMini
AdressenStart
AdressenUebersicht
Adressmerkmale
Aktivitaeten
AktivitaetenMaxi
Anprechpartnermerkmale
Ansprechpartner
AnsprechpartrierMini
AnsprechpartnerStart
Archiv
Artikel
ArtikelDokuments
Artikelgruppen
ArtikelMini
Cockpit
Dokumente
DokumenteMaxi
Favoriten
FirmenMews
Kundennummern

Standard
Telefon
Telefax
E-Mail

Tabellen-Layout 'Adressen’

B Allgemein < Eigenschaften

Datenbank-Tabelle: |l=§ Adressen

Titel: |

Titel-Ausdruck: |

Standard-Hohe des
Formularbereichs

[ ] Listenansicht zuoberst
[] Auch ohne Tabellenanbindung sichtbar

Hintergrundbild:

o

Anpassungsmodus
O Zentriert

O Angepasst

(®) Gestreckt
() Ausgefillt

Glo /%

Schiefen | | Hilfe

Weitere | Erweitert

|+49 (30) 23 50 43-100

| (]

-70

| E|+43 (30) 23 50 43-70 |

|infn@nrg.ﬁ.nice.de

@]

Anrede

v“Sel’rgeehlszuﬂHarm |
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2.4.7.2 Formulare und Listen
Fur eine DatenbanKabelle gibt es zwei Darstellungsarten

U DieFormulardarstellungdie nur den aktuellen Datensatz anzeigt und ein Editieren des
Datensatzes zul&sst.
U Die Listendarstellung, die mehrere Datensatze in Listenform zeigt.

Die Darstellungsarten kdnnen tber den Menubef&hsichtzwischerFormular +Liste nur Formular
und nurListeumgeschaltet werden.

[ Bezeichnung Land PLZ Ort

Engineering Data GmbH CAD Software Ser.., DE 30353 Langenhagen
GEOPLAM EDV-Dienstleistungs- gesellschaft DE 47306 Kempen

Gueffroy EDV & Kommunikation DE 10247  Berlin
id-data Software & Systeme AT 2362 Biedermannsdaorf
IT Integrator AG DE 70173 Stuttgart
IT-Services Dirk Dessau DE 53118 Bonn
Jirgen Bucher DE 89231 Meu-Ulm
K-+ Software E. + K. Kopplin GbR DE 10555 Berlin
LAMTECH INFORMATIOMSTECHMIK GMEH DE 63911 Klingenberg am Main
LOGARIS Software Entwiddungs-GmbH DE 12105 Berlin
Markus Berke IT [ EDV-Systementwicklung ... DE 41564  Kaarst
MIM Mikro-Mobilfunk GmbH CE 49343 elsen
Praf. Dr. Hans Miller DE 20123 Hamburg
= orghnice Software GmbH DE 12165 Berlin
& orghnice Software GmbH Bliro Siidost DE 04600 Altenburg
2 orghnice Software GmbH Bliro West DE 63179 Obertshausen
= orghnice Software GmbH Bliro Mordwest DE 31340 Hessisch Qldendorf
& PC-Ware Information Technologies AG DE 04329 Leipzig
& PC-Ware Information Technologies AG Ser... DE 10407  Berlin
Schiiiter EDV-Beratung DE 22113 Oststeinbek
Senatsverwaltung fiir Bauen, Wohnen und... DE 13505 Berlin
ST COMPLUTER GmbH DE 17235 Meustrelitz
T.R.A.U.T. Burokommunikation e. K. CE 82178 Puchheim
% Talking Technology, Inc. s 94501 Alameda, CA
TechnoPlan GmbH CE 17513 Fehrbellin

tecnoConcept Ges. fir Informationstechnik,.. DE 41748 Viersen

Die Listendarstellung zeigt ausgewdahlte Felder der Tabelle an. Die Sortierreihenfolge ist dabei
abhangig vom aktuellen Sortierschlissel.

Die Trennlinie zwischen den beidBarstellungsarten lasst sich durch Ziehen mit der Maus nach
oben oder unten verschieben. Bei der reinen Listendarstellung wird das Formular ausgeblendet, der
aktuelle Datensatz wird auch hier farblich gekennzeichnet.

2.4.7.2.1 Automatisches Ausblenden von Listenanshten
Der Listenbereich automatisch ausgeblendet, wenn es keine Listenspalten gibt, es ist keine
besondere Konfiguration notwendig. Diese Funktionalitat ist insbesondere bei den ungebundenen
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Tabellenlayouts nitzlich, da keine stérende Listenansicht elagdbt wird. Diese Funktionalitat
wird aber auch bei gebundenen Tabellenlayouts angeboten.

Wie im néchsten Screenshot sichtbar, fehlt bei einem Tabellenlayout ohne Listenspalten der
Trennbalken zwischen der Formuland der Listenansicht:

Konfiguration !

Cockpit,

AR o |
SQL Admin (Administrator)  Verw:: Oberfl. \

2.4.7.3 Arbeitsbereiche und Arbeitsbereichsgruppen

Mehrere Tabellenlayouts werden in einem Arbeitsbereich zusammengefasst, der meist thematisch
zusammengehdrige Tabellenlayouts, etwa Adressen und Ansprechpartner, umfasst. Die
Arbeitsbereiche werden in der Arbeitsieichsspalte am linken Rand des Programmfensters

angezeigt.

Cockpit

Kontakte
-
&
Start

[ 4]

Adressen und
Ansprechpartner

Vorgange und
Aktivitaten

=

Adressmerkmale

Lol
Ly
Ansprechpartner-
merkmala

®

Adressen und
Webseiten

85|
Formular-
werwaltung

Erweiterte
Adressinfos

Vertrieb
Fakturierung
Dokumente

Postausgang
Personal

Ressourcen

Konfiguration

Am unteren Rand der Arbeitsbereichsspalte stehen zur besseren Strukturierung
Arbeitsbereichsgruppen zur Verfliigung, die schnellen Zugriff auf mehrere thematisch
verwandteArbeitsbereiche zulassen.

Die StandaréArbeitsbereichsgruppen dergAnice CRM-Datenbank sind:

Kontakte Hier werden Adressen und Ansprechpartner sowie zugehdrige Vorgange
und Aktivitaten verwaltet.

Vertrieb: Hier werden Verkaufschancen und damit verkit€iAktivitaten wie
Angebote sowie Artikel zusammen bearbeitet.

Fakturierung Hier werden Rechnungen und Rechnungsaktivitaten, etwa Mahnungen,
verwaltet.

Dokumente Hier werden Dokumente, die nicht Adressen zuzuordnen sind, in
Ordnern verwaltet und archigrt.

PostausgangHier kénnen Sie lhreMails schreiben, die dann mit Hilfe des Outleok
Connectors direkt an die Empfanger Gibermittelt werden.

Konfiguratiort Hier werden Eigenschaften fir Adressen und Ansprechpartner, das
Mahnwesen und Artikel definiert.

Arbeitsbereiche sind die einzelnen Bereiche, die mehrere Tabellenlayouts umfassen
und zusammen gehorige Informationen darstellen. Der in der Arbeitsbereichsgruppe
Kontakte z. B. ausgewdahlte Arbeitsbereich Adressen und Ansprechpartner erlaubt die
Verwaltungvon Kontaktadressen und der dazugehdrigen Ansprechpartner.

Sie wahlen eine Arbeitsbereichsgruppe uber:

u einen Mausklick auf eine Schaltflache in der Bereichsauswahl in der linken
Spalte des Programmarbeitsbereichs oder
u indem Sie im Meni&nsichtden MenUtbdehl Arbeitsbereicherweitern und

dort ein Arbeitsbereichsgruppe und einen Arbeitsbereich wahlen.

S.42



2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

2.4.7.4 Arbeitsbereichsspalten und Arbeitsbereichsrahmen

Ein Arbeitsbereich wird in Arbeitsbereichsspalten, eine Arbeitsbereichsspalte in
Arbeitsbereichsrahmen untegtlt. Jedem einzelnen Arbeitsbereichsrahmen ist ein bestimmtes
Tabellenlayout zugeordnet.

Die einzelnen Arbeitsbereichsspalten und Arbeitsbereichsrahmen kénnen in der Grof3e verandert
werden. Durch Anklicken des entsprechenden Arbeitsbereichssymbols Bedsichsauswahl kann
die voreingestellte Anordnung jederzeit wiederhergestellt werden.

2.4.8 Navigieren und die Ansicht aktualisieren

2.4.8.1 Chronologisch navigieren

Die HistoryFunktionalitat in orgAnice Datavergleichbar der Navigation im InternBrowserg
erlaubtes, bereits aufgesuchte Datensatze, Arbeitsbereiche, Arbeitsbereichsgruppen, etc. erneut
anzuwahlen.

Zum vorher verwendeten Datensatz, Tabellenlayout oder Arbeitsbereich kénnen Sie zurtickkehren,

indem Sie:
U auf diesen Buttor. & in der Symbolleiste klicken oder
U den MenubefehNavigieren | Zuriickverwenden oder
die Tastenkombinatio.**' +—' benutzen.
U Analog kénnen Sie wiederum einen Schritt in der Hiskasye vorwarts navigieren, indem

s

auf diesen Butto.. in der Symbolleist klicken oder
U den MenubefehNavigieren | Vorwartsverwenden oder
die Tastenkombinatic#* +—' benutzen.

2.4.8.2 Ansicht aktualisieren

Arbeiten zeitgleich mehrere Benutzer an einer Datenbank, kann méglicherweise ein weiterer
Benutzer versuchen, Veranderungen anesn Datensatz vorzunehmen, den Sie derzeit bearbeiten.
Hier gilt der jeweils erste Speichervorgang! Damit wird verhindert, dass eine vorgenommene
Veranderung an einem Datensatz unbemerkt von einem anderen Benutzer tberschrieben wird.

Haben Sie also langeZeit einen Datensatz angezeigt, und mochten dann Anderungen daran
vornehmen, empfiehlt es sich, den letzten Stand aus der Datenbank abzufragen. Dies geschieht
immer dann automatisch, wenn Sie auf einen anderen Datensatz positionieren. Sie konnen diese
Aktualisierung jedoch auch manuell vornehmen, indem Sie:

den MenubefehAnsicht | Aktualisierenverwenden oder

die Tast.F®  betatigen.
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2.4.9 orgAnice Hyperlinks

In orgAnice CRM 7 ist es moglich Hyperlinks auf orgAnice DB Datensatze zu erstellen.

Die Funktion Hypdink erstellen und kopieren (in die Zwischenablage) stehen im Kontextmenipunkt
I dzOK dzy G SNJ RSY wS3IAads

al 8LISNI AY] (12LASNByas fa

orgAnice Hyperlinks in Dokumente oder Dateiverzeichnisse einzufligen, dieRiiokverweis auf

einen orgAnice Datensatz bendtigen.

Verkniipfung Serienbriefe Ausgabe
B X = e
e = - — JE Betreff Datum verantw... Typ Absender
urgape ravoriten erin
d VP [ | [ 1] Angebotsdetails b NN | | | | ladministrator |
erstellen erstellen kopieren # & Angebot angeford ] B Py —
+ 4% Angebot 2015/00 Meu =B E Admiristrator
+ 9 Auftragsbestitigu Duplizieren HB B Administrator
+ 4 Prasentation orgA| Bearbeiten E Administrator
Speichern

lal

Speichern und neu
Laschen
Untergeordnete |aschen
Wiederherstellen
Markieren

Verschieben

Aufgabe erstellen

>
Verw.: Oberfl,, DB, Benutzer

Hyperlink kopieren

Co|oB|Gl B F Do b e bR LW B

Favariten erstellen

2.4.9.1 orgAnice Hyperlink im Dateiverzeichnis

Um einen orgAnice Hyperlink auf dem Dateiverzeichnis anzulegen, wird Uber die rechte Maustaste
+ S NJ Y N LIFZiwiscRenablade Ser ISyBeiilidk inlddsS NJ ¢ A NR

abSdza SAyS ySdzS

Formular einkopiert. AnschlieRend ist ein Name fur den Hyperlink zu erfassen.

Ansicht 3
Sartieren nach 3

Altualisieren

Einfgen
Verknidpfung einfigen

Laschen rickgingig machen Strg+Z

| Meu 3 Ordner

-’_J Bildschirmauflasung U=Eolpiing
g Anpassen Bitmaphild
Kontakt

Microsoft Word Document
Journaldokument

Microsoft Access Database
Microsoft PowerPoint Presentation
Microsoft Publisher Document
Rich Text Format

Textdokument

Microsoft Excel Worksheet

ERErReRRERE RN [Be

ZIP-komprimierter Ordner
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@ n

Fiir welche Elemente mdchten Sie eine Verkniipfung erstellen?

Mit diesern Assi kannen Sie mit lokalen oder vernetzten Programmen, Dateien,
Ordnern, Computern oder Internetadressen erstellen.

Geben Sie den Speicherort des Elements ein:
ZFABCT-6B26-4EDC-9BCT-65511A K Vi

saengd | | Durchsuchen...

Klicken Sie auf "Weiter", um den Vorgang fortzusetzen.

G 7|
Wie méachten Sie die Verknlpfung benennen?

Geben Sie den Namen fr die Verknipfung ein:
‘ Hyperling

Klicken Sie auf "Fertig stellen”, um die Verkniipfung zu erstellen.
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2.4.9.2 orgAnice Hyperlink in einem Dokument
Um den Hyperlink in ein Dokument hineinzufligen, muss aus der Zwischenabladypeelink in das
Dokument kopiert werden. Der zugehdrige Hyperi&me wird automatisch mitkopiert.

BH® - Angebotsdetails besprechen in orgAnice CRM 7 - Word T B - O X
START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT — ORGANICE  Anm.

- &=ss #®

o,

0 Tehoma - |10 MENEREC AR . AaBWCeDd AaBbCcDc  AsBhCcDd
= 1=- - -

FW?QE" ¢ FKU-axx.x A~ -A- g L Fett  Hervorhe. | TStandard = EE“’EE“E"
Zwischenablage Schriftart Fl Absatz Fl Formatvorlagen 7l ~
Thr Zeichen Thr Schreiben vom Unser Zeichen [Berlid

- I I [ 1/Admid [6.08.2013

[Angebotsdetails besprecher]

[sehr geehrter Herr Buchnei,
[angebotsdetails besprachen (Aktivitat

strg) -
[Mit freundlichen GriiBer

[Bdministratol
‘echnil

i

SEMETVOM1 64WORTER [ ) B -——+—+ wx

2.5 Adressen verwalten
In die Tabelldresserkdnnen Sie die Adressen von Firmen und Organisationen oder nattrlichen

Personen eingeben. Die Adresstabédleeine Mastertabelle, mit der die Detailtabellen
AnsprechpartnerVorgéangeund Adressmerkmaleverknipft sind.

Daher missen Sie immer zunachst Daten in die Adresstabelle eingeben, um in den anderen Tabellen
Informationen zu dieser Adresse erfassen zu l@miies trifft auch auf diejenigen Tabellen zu, die
Detailtabellen wiederum untergeordnet sirgcetwa die Tabell@ktivitdten, die mit der Tabelle
VorgangeverknUpft ist.

2.5.1 Adressen erfassen
Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie neue Datenséatze in delid Albeessen erfassen und wie

Sie diese verwalten kdnnen.

Zunachst sollten Sie priufen, ob die Adresse, die Sie aufnehmen mdchten, vorher schon einmal
gespeichert wurde. Zwar bietet orgAnice mit der integrierten Dublettenprifung einen wirkungsvollen
Schutzgegen mehrfach erfasste gleichartige Dateguch bei abweichenden Schreibweisgjedoch
erfolgt die Dublettenpriifung erst nach der Eingabe und Speicherung der Daten, so dass Sie sich
durch eine vorherige Prifung bereits einige unnétige Arbeit ersparaned.

1. Aktivieren Sie zunachst das Tabellenlaybdiessen indem Sie:

U mit der Maus in das Tabellenlayout klicken oder
U Uber das MentAnsicht | Tabelledie TabelleAdresserauswéahlen.

Das aktive Tabellenlayout erkennen Sie an der farbigen Hervorheburigteleeile. In der
Statuszeile wird der Tabellentitddresserangezeigt.
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2. Offnen Sie die Dialogb®uchen nach Schliissel

U mit dem MenulbefehNavigieren | Suchen nach Schlissebder

mit einem Mausklick auf den Buttc..
mit der Tastenkombinatio. 58 +F

Suchen nach Schilissel

Suchbegriff (Textanfang, Datum/Zeit oder Zahl):

Aktueller Suchschlissel: 'Mame (AdressID)'

ey 'Geburtstag' .

Schiiefen

oder

vJ[Q]

v p "Werknipft mit'

Hilfe

Geben Sie im Feld Suchbegriff beispielsweise den neu einzutragenden Namen ein. orgAnice Data
unterscheidet beim Suchvorgang nicht zwischen Guod Kleinschreibung, daher ist es unerheblich,

in welcher Schreibweise Sie den Nameinge

ben. Ausfuhrliche Informationen zum Suchen nach

Schliussel finden Sie im Abschnitt Adressen finden und sortieren

3. Starten Sie den Suchvorgang:

mit der ReturnTaste E™=" ' oder

per Mausklick auf den ButtD rechts

Eswird nun der aktuell benutzte Sortierschl

neben dem EingabefeRlichbegriff

Usdelde® der Tabelle nach dem eingegebenen Namen

durchsucht. Der aktuelle Sortierschliissel wird unterhalb des Feldes Suchbegriff angezeigt. Im Beispiel
wird der Sortierschliss&lamedurchsucht. Andere Feldintia etwa der Vorname oder die Stral3e
werden also bei der Suche nicht beriicksichtigt.

Wird der Name nicht gefunden, gibt orgAni

Suchen nach Schlissel

Suchbegriff (Textanfang, Datum,/Zeit oder Zahl):

Micht gefunden

Aktueller Suchschlissel: 'Mame (AdressID)'

ooy 'Geburtstag'

Schliefen

ce folgende Meldung aus:

“1[Q]

voey Verknipft mit

Hilfe
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Klicken Sie auf SchlieRen, um die Dialogbox zu schlieRen.

Da diese Adresse also offensichtlich noathnin der Datenbank enthalten ist, kbnnen Sie nun mit
dem Aufnehmen der Daten beginnen. Dabei tragen Sie zun&chst die Hausadresse ein, weitere
Informationen wie Postfach oder Rechnungsadresse folgen spéter.

Wenn Ihnen die einzugebenden Daten bereits gkigbnischer Form vorliegen, z. B. im Impressum
einer Webseite, kénnen Sie alternativ, statt der nachfolgend beschriebenen Vorgehensweise,
AddressMagic zum Erfassen der Daten nutzen, und ersparen sich das manuelle Anlegen des
Datensatzes undas manuell&gngeben (Abtippen) der Daten.

4, Legen Sie einen neuen Datensatz in der Adresstabelle an:

U Verwenden Sie den MenibefeRearbeiten | Datensatz: Neoder
klicken Sie mit der Maus auf den But_'...j oder

betatigen Sie die Tastenkombinat.Z3 ' + M| oder
U betétigen Sie die rechte Maustaste und verwenden Sie den Menubefehl Neu aus dem
Kontextmend.

Zum Erfassen der neuen Adresse erscheint im Tabellenfenster eine leere Datensatzmaske.

¥ Adressen =
An W | Titel W Logo Ausgabe Verkniipfung
Yorname Aktionen Anschrift Internet
Name AddressMagic
Lusatz Globale Dublettenprifung
Strasse Adressdaten-Ubersicht
PLz ot Brief schreiben
Land DE |~ | Deutschland
Kurzniame *’é" ~l7 ) -
Sperre v
Referenz
itere | Erweite =
Telefon
Telefax
E-Mail
Anrede w  Sehr geehrte Damen und Herren

Klicken Sie mit der Maus in das gewunschte Eingabefeld, um hier Ddremelomen oder
verwenden Sie die Tas.I?® ', um sich auf dem jeweils nachsten Eingabefeld zu positionieren. Mit
der Tastenkombinatio. ¥ Umsehalt’ - Tab ' gelangen Sie zum vorherigen Feld.

Jetzt konnen Sie in die vorhandenen Eingabefelder die entsprechenden Daten eintragen

5. Tragen Sie in das Felh das ein, was in der Briefadresse spéter als erste Zeile erscheinen
soll. Bei natlrlichen Personen die Anrede »Herrn« oder »Frau«, bei Behérden oder Organisationen
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beispielsweise »An die« (Senatsverwaltung fur Finanzen)>gdleiden« (Regierenden
Birgermeister).

6. In das Feld'itel tragen Sie bei naturlichen Personen einen Namenszusatz wie-hig.
oder »Dr.« ein.

7. In das Feld&/ornametragen Sie bei natirlichen Personen den Vornamen ein.

8. In das FeldNamemissen Si einen Eintrag vornehmen, da Sie den Datensatz sonst nicht
abspeichern kénnen. Tragen Sie bei Behoérden oder Firmen deren Namen ein, bei natirlichen
Personen den Familiennamen.

9. Hat eine Organisation einen zusétzlichen Titel, geben Sie diesen im Eald &n. Das Feld
ZusatzZkdnnen Sie auch nutzen, um eine Organisation mit mehreren Zweigstellen zu erfassen.

10. Tragen Sie in das FeltralR3eden StraRennamen und die Hausnummer ein.
11. In die FeldePLZund Ort tragen Sie links die Postleitzahl, reskdaneben den Ort ein.
12. Das Landerkennzeichen der Adresse kdnnen Sie aus einer LHosteipuswahlen:

Land auswahlen

Filter

Deutsche Bezeichnung Internationale Bezeichnung Kiirzel Vorwahl
| | | |
Deutsche Bezeichnung Internationale Bezeichnung | Kirzel | Vor... | A
Britische Jungferninseln British Virgin Islands VG 1284
Britisches Territorium im Indisch... British Indian Ocean Territory 10 i
Brunei Darussalam Brunei Darussalam BM 673
Bulgarien Bulgaria (Rep.) BG 359
Burkina Faso Burkina Faso BF 226
Burundi Burundi BI 257
Chile Chile CL 56
China P.R.China CH 86
Cookinzeln Mew Zealand CK 632
Costa Rica Costa Rica CR 55
Cote d'Tvoire Cote D'ivoire (Rep.) CI 225
Danemark Denmark DK 45
Deutschland Germany DE 49
Darninica Darinica DM 1767
Dominikanische Republik Dominican Rep. Do 1509
Dschibuti Djibout Dl 253
Ecuador Ecuador EC 593
El Salvador El Salvador SV 53
Eritrea Eritrea ER 291
Estland Estonia EE 372
Falklandinseln Falkland Islands (Malvinas) FE 500 ]

Ok Abbrechen

Klicken Sie mit der Maus auf den Button und verwenden Sie die Bildlaufleisten, um die Liste
durchzublattern. Klicken Sie dann auf das gewinstchtelerkennzeichen. Oder: Positionieren Sie

mit der Tast 2! die Einfigemarke auf das Landerkennzeichen und driicken Sie die Curs..taste

Mit den Cursortaster! und ' wahlen Sie dann das gewiinschte Land aus und betatigen Sie erneut

Tak | um die Einfligemarke munéchsten Feld zu bewegen. Oder:
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Positionieren Sie mit der TaLT2? | die Einfligemarke auf das Landerkennzeichen und driicken Sie
dann den Anfangsbuchstaben des Landerkennzeichens so oft, bis das gewlnschte Kennzeichen
erscheint. Betatigen Sie dann ern_"2t " | die Einflgemarke zum nachsten Feld zu bewegen.

13. Versenden Sie regelmaRig Informationen zu Ihrem Unternehmen oder Produkten, wahlen Sie
im Feldinfo perdenvon diesem Kontakt bevorzugten Informationsweg aus.

14. Eine nitzliche Zusatzinformation kann damrznamesein, der beim schnellen Auffinden

haufig genutzter Adressdatensétze helfen kann. StandardméaRig ist zur Sortierung von Datensétzen in
der TabelleAdressender Sortierschlissédurznameeingestellt. Dabei wird zwar alphabetisch nach

dem Feld Name sortiert, ist allerdings ein Kurzname angegeben, wird dieser in die Sortierung
einbezogen. Bei vielen ahnlichen Datensatzen kann es daher von Nutzen deétq idurzname

einen pragnanten Begriff einzugeben, etwa eine gebrauchliche Abkirzung. Wenn Sie nun die Suche
nach Schlissel verwenden, reicht es, die Abklrzung einzutragen, um sofort den gewlinschten
Datensatz zu erreichen.

15. Uber die ButtonaE *| kénnenSie direkt aus orgAnice auf eine Interi&ite des
Adressaten zugreifen. Zundchst missen Sie jedoch eine IntAdnesse, etwa die der Homepage
des Adressaten, eingeben.

Wenn Sie den Auswahlbutton driicken, wird folgende Option eingeblendet:

Vorhandene Internet-Adresse verknipfen...

Wabhlen Siagliese aus, um eine Internetverkniipfung einzurichten

Es wird daraufhin die Dialogbtnternet-Adresse verknipfermngezeigt.

Internet-Adresse verkniipfen

Adresse (URL, IP-Adresse oder Dateiname):
http: /forganice. de| "

Adresse van Web-Browser <«

Abbrechen Hilfe

In der Dialogbox geben Sie im FAlltessedie URL oder H_Rdresse der InterneBeite ein. Alternativ
konnen Sie auch den Datamen einer lokalen HTMgeite eingeben.

Wenn Sie den ButtoAdresse von WelBrowserdriicken, Gbernimmt orgAnice die Daten der
aktuellen Seite lhres WeBrowsers in die Dialogbox. Klicken Sie danr®d(ium die Adresse in das
Feld zu Ubernehmen. Hierzt notwendig, dass der WdbBrowser derzeit getffnet ist und eine
glltige Adresse angezeigt wird.
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s
Das daraufhin auf dem Buttt ¥/ dargestellte Icon zeigt an, dass eine InterAelresse
verknUpft ist. Spater konnen Sie durch einen Klick auf diesen Buttoredirlipfte Adresse im
Browser aufrufen.

Um die VerknUpfung zu I6schen, klicken Sie wiederum auf den Auswahlbutton und wahlen dann
Verknipfung l6schen

* ..
16. Rechts neben dem Interndduttons finden Sie einen MerButton — .. Uber den Meme
Button kénnen Sie siPopupMemo aufrufen, das zusatzliche Informationen zur aktuellen Adresse
aufnimmt.

Offnen Sie das Memofeld:

U entweder per Mausklick oder
indem Sie mit der Tas.T#® ' den Fokus auf den Button setzen (Sie erkennen den Fokus an
einem gestrichelten Rahmen aufrdeButton) und danach die Leerta'=*" driicken.

Hersteller von orgAnice

In das Memofeld kdnnen Sie Informationen zu diesem Kontakt eintragen.

Das Memofeld schliel3en Sie, indem Sie auf eine beliebige Stelle auRerhalb des Memofeldes klicken
oder Uber die Tas.E= |

.=
Haben sie in daslemofeld Text eingetragen, ist der Zettel auf dem Bu:= ™! mit Linien
beschriftet, tragen Sie nichts ein, bleibt er leer.

17. Uber das Fel@perrekonnen Sie Sperrvermerke setzen, etwa weil die Firma erloschen ist
oder weil noch Rechnungen offen sind. Biéglichen Sperrvermerke stehen in einer Lookiigte
zur Verflgung.

Klicken Sie mit der Maus auf den gewlinschten Eintrag im Lee&ldy um ihn in das Eingabefeld zu
tbernehmen. Oder wahlen Sie mit den Cursortal.2and ! den gewiinschten Eintrag aus und
bedatigen Sie diesen mit der Ta_T2"

v

# Firma erloschen

¥ Kein Interesse

¥ Offene Rechnung

# unbekannt verzoaen

Sperrvermerke werden in der Listendarstellung durch ein ristdargestellit.

18.  Wenn Sie beispielsweise gerade eine Lieferantenadresse eingeben, kénnen Sie in das Feld
Referenz Ihre Kundennummer eintragen, unter 8&r bei diesem Lieferanten gefuhrt werden. Bei
einer Versicherung kdnnte hier die Versicherungsnummer stehen.

19. In die Felder Telefon 1, Telefon 2 und Telefax geben Sie die jeweiligen Nummern ein. Im Feld
Telefon 1 geben Sie bei Firmen oder Organisahatie Telefonnummer der Zentrale ein.
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Haben Sie im Feld Telefon 1 das kanonische Format verwendet (siehe unten), kdbnnen Sie in den
Feldern Telefon 2 und Telefax auch nur die Durchwahl angeben, ohne die gesamte Telefonnummer
nochmals eintragen zu missen.li&a Sie die Durchwahl mit einem fihrenden Minuszeichen, also z.
B. »99« an.

Die Durchwahlnummern der jeweiligen Ansprechpartner kénnen Sie dann in der Tabelle
Ansprechpartner eintragen. Entsprechend geben Sie hier bei gré3eren Firmen oder Organisationen
die zentrale Faxnummer ein. Hat Ihr Ansprechpartner eine eigene Faxdurchwahl, geben Sie diese
auch in der Ansprechpartnertabelle ein.

Um die Funktionen von orgAnice Phone, wie z. B. Anruferkennung nutzen zu kénnen, missen
Telefonnummern im internationalerk@nonischen) Format eingegeben werden. Das Format setzt
sich wie folgt zusammen: +Landesvorwahl (Ortsvorwahl) Rufnuruerhwahl. Die Rufnummer der
orgAniceSolution AGvird also geschrieben: +49 (30) 23 5014®.

20. In das Fel&-Mail tragen Sie die @lemeine EMail-Adresse des Unternehmens ein.

21. Im FeldAnredegeben Sie die Briefanrede ohne Komma ein. Wenn Sie keine Anrede eingeben,
verwendet orgAnice die Anrede »Sehr geehrte Damen und Herren.

Sie kdnnen aber auch eine andere Anrede aus der dist@ahlen:

| v
Sehr geehrte Damen und Herren
Sehr geehrte Fran

Sehr geehrter Herr

Liebe

Lieber

Sehr geehrte Frau Dr.

Sehr geehrter Herr Dr.

Dear Mr

Dear Mrs

Klicken Sie mit der Maus auf den gewlnschten Eintrag im Lee&lgy um ihn in das Eingabefeld zu

tibernehmen. Oder wahlen Sie mit den Cursortatzand ' den gewiinschten Eintrag aus und
bestatigen Sie diesen mit der TaT3k

Dieses Feld ist eine Lookufste mit Editiermoglichkeit. Sie kdnnen hier aus der vordefinierten Liste
einen Wert auswahlen oder selbst einen Wert eingeben.

Bei Organisationen genuigt eine allgemeine Anrede, da Sie in der TAbsfieechpartnerdie

individuelle Anrede fur den jeweiligen Ansprechpartner speichern kdnnen. Bei nattrlichen Personen
geben Sie den Namen des Adressaten hinter die ausgewahlte Anredeispielsweise: »Sehr

geehrte Frau Dr. Schlau.

22. Nun sind alle Felder ausgefullt. Speichern Sie jetzt den Datensatz:

U0 mit dem MenubefehBearbeiten | Datensatz: Speicheroder
I8

I )
mit einem Mausklick auf diesen Butt.‘..—’ oder

mit der Tastenkombinatic 5 + % oder

U betatigen Sie die rechte Maustaste und verwenden Sie den Menub8fehthernaus dem
Kontextmenu.

U0 Und wenn Sie nach dem speichern noch einen oder mehrere Datensatze anlegen méchten,
kénnen Sie:

0 mit dem MenibefehBearbeiten | Datensatz: Speichemnnd neu oder
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mit einem Mausklick auf diesen Butt “ ' oder

mit der Tastenkombinatic 5ta | + ¥ Umsehalt | 4 S| gder
U Dbetatigen Sie die rechte Maustaste und verwenden Sie den Menibefehl Speichern und neu
aus dem Kontextmena.

Wenn Sie den Datensatz nicht speichern méchten, kénreediSiEingabe abbrechen:

U mit dem MenubefehBearbeiten | Datensatz: Wiederherstelleader
o N N
mit einem Mausklick auf diesen Butt_t oder

mit der Tast.E*® oder
U betatigen Sie die rechte Maustaste und verwenden Sie den Menlubéfiduerherstellen
aus dem Kontextmm.

[ Bezeichnung Land PLZ Ort

Engineering Data GmbH CAD Software Ser.., DE 30353 Langenhagen
GEOPLAM EDV-Dienstleistungs- gesellschaft DE 47306 Kempen

Gueffroy EDV & Kommunikation DE 10247  Berlin
id-data Software & Systeme AT 2362 Biedermannsdaorf
IT Integrator AG DE 70173 Stuttgart
IT-Services Dirk Dessau DE 53118 Bonn
Jirgen Bucher DE 89231 Meu-Ulm
K-+ Software E. + K. Kopplin GbR DE 10555 Berlin
LAMTECH INFORMATIOMSTECHMIK GMEH DE 63911 Klingenberg am Main
LOGARIS Software Entwiddungs-GmbH DE 12105 Berlin
Markus Berke IT [ EDV-Systementwicklung ... DE 41564  Kaarst
MIM Mikro-Mobilfunk GmbH CE 49343 elsen
Praf. Dr. Hans Miller DE 20123 Hamburg
2 orghnice Software GmbH DE 12165 Berlin
& orghnice Software GmbH Bliro Siidost DE 04600 Altenburg
2 orghnice Software GmbH Bliro West DE 63179 Obertshausen
= orghnice Software GmbH Bliro Mordwest DE 31340 Hessisch Qldendorf
& PC-Ware Information Technologies AG DE 04329 Leipzig
& PC-Ware Information Technologies AG Ser... DE 10407  Berlin
Schiiiter EDV-Beratung DE 22113 Oststeinbek
Senatsverwaltung fiir Bauen, Wohnen und... DE 13505 Berlin
ST COMPLUTER GmbH DE 17235 Meustrelitz
T.R.A.U.T. Burokommunikation e. K. CE 82178 Puchheim
% Talking Technology, Inc. s 94501 Alameda, CA
TechnoPlan GmbH CE 17513 Fehrbellin

tecnoConcept Ges. fir Informationstechnik,.. DE 41748 Viersen
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Beachten Sie auch die aktualisierte Formulardarstellung.

= Adressen =
An W | Titel " Aktionen Anschrift Internet
Yorname Logo Ausgabe Verkniipfung
Name orgAnice Software GmbH | Report-Assistent

Zusatz o Markierungs-Assistent

Strasse Grunewaldstr. 22 Karteikarte in M5 Word erstellen

0 Karteikarte in OneNote erstellen
[2)| 1n Zwischenablage kopieren

PLZ Ort 12165 | Berlin

Land DE |~ Deutschland
Kurzriame - = -
Sperre W
Referenz
Standard | Weitere | Erweitert B
Telefon | +49 (30) 23 50 49-100 N | | 8
Telefax -70 El | +45 (30) 23 50 43-70
E-Mail info@orgAnice.de 1l
Anrede w | Sehr geehrte Damen und Herren

Im rechten Bereich der Formulardarstellung wird die Anschrift, so wie sie im Ausdruck formatiert
wird, angezeigt.

Das Landeskurzzeichen wird ausgeschrieben dargestellt, wie es etwa in Briefe lbernommen werden
kann.

Telefonr und Faxnummern, die Sie lediglich als Durchwahlen angegeben haben, erscheinen
vollstandig.

Die Anrede wird Ihren Einstellungen gemaf angezeigt.

2.5.1.1 AddressMagic nutzen
Wenn lhnen die einzugebenden Daten bereits ganz oder teilweise in elektronischer Form vorliegen,
z.B. auf einer Webseite, kénnen Sie sie auch mittels AddressMagic erfassen.

Die KontakterfassungAnderung sowie die Qualifizierung durcleMmale ist eine der wichtigsten,
aber auch aufwendigsten Téatigkeiten im GRkzess.

Logo Ausgabe Verkniipfung
Aktionen Anschrift Internet

AddressMagic
Globale Dublettenpriifung
Adressdaten-Obersicht
Brief schreiben
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Kopieren Sie die Daten in die Zwischenablage und betétigen Sie dann auf der Regisidutiartn
die SchaltflachéddressMagic

E AddressMagic - Adressdaten aus Zwischenablage Gbernehmen - B
Adresse ]Anspred‘upart‘uer ] Merkmalfavariten ]
Zwischenablage Adressdaten
Privatanschrift r An Iﬁ Titel I—
orghnice Software GmbH
Grunewaldstr, 22 & NErEE |
12165 Berlin Name -
Telefon: +49 (30) 23 50 49 - 100 | orgAnice Software GmbH
Telefon: +45 (30) 2350459 - 70 TrEie |
E-Mail: info@organice.de —
Weh: http:/jorganice.de/ Strasse | Grunewaldstr. 22
¢ PZOt [ 12165 | Berlin [ &
2 Telefon 1 | 449 (30) 23 50 43 - 100
&
= || Telefon2 | L49(30) 235049 -70
iy
= Fax |
= .
E E-Mail | info @organice.de
WA |
Suchen
Folgende Adressmerkmale immer mitspeichern
- Gruppe | Merkmal | Wert | Vorgang | i
@ MNeu | Einfiigen ‘ £ >
| orgAnice Software GmbH Impressum | Web-suche &b Speichern - ‘ Uberschreiben =» ‘
Schliefen 3£
. - SUChen . . . - .
Mit diesem Buttor. kénnen Sie enitteln, ob bereits ein Datensatz mit den

eben erfassten Daten in der Datenbank vorhanden ist. Ist das der Fall und Sie méchten die neu

Uberschreiben =
erfassten Daten tUbernehmen, klicken sie auf die Bu

Speichern ™
Mochten Sie einen neuen Datensatz erzeugen, klicken SigeaBitton
Haben Sie in Ihrer Zwischenablage auch Ansprechpaiatan, wechseln Sie zu der Registerkarte
Ansprechpartner und gehen Sie wie oben beschrieben vor.

2.5.1.1.1 Web-SucheUnterstiitzung
Das Suchfeld der Web dzOK S ¢ A NR A Y Y S NIzweitefiSuahtedfitfidiSehaéndzy a | £ &

| orgénice Software GmbH Impressum Web-5uche bgl

Ist in der Zwischenablage einév&il-Kennung vorhanden, wird die Domainbezeichnung als erster
Suchbegriff eingetragen, ansonsten wird der Firmenname automatisch tibernommen. So braucht nur
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noch der Button angeklickt zu wendedas Suchfeld ist ja schon mit dem Suchbegriff

Web-Suche (&b

gefullt.

2.5.1.1.2 Dubletten-Bearbeitung
Eine Dublette, also eine Adresse, die in orgAnice schon vorhanden ist, wird sofort durch

AddressMagic festgestellt und positioniert.

2.5.1.1.3 Ansprechpartner-Formulare

Das AddressMagFormular hat grol3ere Adressblocke mit Ansprechpartnern in der Zwischenablage
besser im Uberblick und unterstiitzt die intuitive Bedienung. Dies gilt sowohl furr das Aalseasch

das Ansprechpartnefformular.

E; AddressMagic - Adressdaten aus Zwischenablage Gbernehmen - =
Adresse  Ansprechpariner ]Merkmalhvnriten]
Zwischenablage Ansprechpartnerdaten
orgAnice Software GmbH | Herr ﬂ Titel | E‘ i=
Harald Buchher "
Grunewaldstr, 22 * LrEiE | Harald
12165 Berlin
Mame | Buchner
Abteilung | E‘ =
... | Funktion | E‘ =
.E Telefon | Fax
7
= vvo Mobil |
i )
L E-Mail | info @organice.de
[}
&% Meu | Einfiigen ‘ =+ MNeu 3+ ‘ Léschen &- Alle l§schen ‘
Ansprechpartneriste
An | Titel | Vorname | Name | Abteilung | Funktion | Telefon | Fax |
Harald Buchner
< >
Folgende Ansprechpartnermerkmale immer mitspeichern
r Gruppe | Merkmal | Wert | Vorgang | Memo | Giiltig won | Giiltig bis |
In die orgAnice-Datenbank
Alle speichern &) ‘ Speichern 1% ‘ Uberschreiben =» ‘

Schliefen

2.5.1.1.4 Black- und White-List-Technologie

Die ernfahige orgAnice Blacknd WhiteListTechnologie erlaubt eine deutlich zuverlassigere
automatische Analyse. Daten, welche schon fir das Adoeles AnsprechpartneFormular
ausgewahlt wurden, werden aus der Zwischenablage ausgeblendet, um die Tys¢anal
vereinfachen.

S.56



2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

2.5.1.1.5 Ansprechpartner-Analyse

Um den Platz in der Zwischenablage besser nutzen zu kénnen, werden die Leerzeilen aus dem Text

entfernt.

Ansprechpartnerliste bearbeiten:

Mehrere Ansprechpartner in der Zwischenablage werden gleichzeitigsieralynd das Ergebnis in
der AnsprechpartneListe gespeichert. Das Ansprechpartibatenformular zeigt immer den aktuell

Zu bearbeiteten Ansprechpartner.

2.5.1.1.6 White-List fur Bestand-Begriffe

Durch Erkennung eines Begriffs, der in einer Whigt gefuihrt wird kann eine 1009%ichere
Zuordnung des Begriffs zu einem Datenfeld erreicht werden.

Der Analyseprozess wird durch &ihite-List Titel, WhiteList Abteilungund White-List Funktion
unterstiitzt. Uber den Whitd.istButton kdnnen weitere Begriffe zur Whitést hinzugefuigt werden.
Als nicht sichtbare und lernféhige Whitést wird eine europaische Vornamerste mit ca. 10.000

Vornamen verwendet.

- cEE

E AddressMagic - Adressdaten aus Zwischenablage (ibernehmen
Adresse  Ansprechpartner ]Merkmalfauoriten]
Zwischenablage Ansprechpartnerdaten
orghnice Software GmbH | Herr j Tite! | z‘ =]
Harald Buchher v
Grunewaldstr, 22 s orname | Harald
12165 Berlin
Mame | Buchner
Abteilung | z‘ =
... | Funktion | z‘ =
.E Telefon | Fax
=
= ... Mobil |
i ;
= E-Mil | info@arganice . de
[
&% Meu | Einfiigen ‘ =+ Meu 2+ ‘ Loschen - Alle lgschen ‘
Ansprechpartnerliste
An | Titel | Vorname | Name | Abteilung | Funktion | Telefon | Fax |
Harald Buchner
< >
Folgende Ansprechpartnermerkmale immer mitspeichern
r Gruppe | Merkmal | Wert | Vorgang | Memo | Giiltig won | Gtiltig bis |
In die orgAnice-Datenbank
Alle speichern &) ‘ Speichern 1% ‘ Oberschreiben = ‘

Schliefen
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Ansprechpartnerdaten

| Herr j T'tEl| E‘ E
Vorname | Harald
Name | Buchner
Abteilung | El E
Funktion | E‘ E
Telefon | Fax
vrn Mabil |
E-Mail |

info@organice. de

Meu =+ | Lischen (—-| Alle léschen

45

Durch das Klicken des But
werden.

kénnen neue Begriffe hinzugefligt oder bestehende bearbeitet

Die Button beziehen sich auf die Ansprechparthiste

Neu 9+ . - - . -
Fugt einen neuen Ansprechpartner in die Ansprechparitiste hinzu.
Loschen &= _
Ldscht den aktuell angewahlten Ansprechpartner aus der idchpartnerListe.
lle lésch N :
geaen Loscht alle Ansprechpartner aus der Ansprechparitiste.

2.5.1.1.7 ClickMagic
Sind die Daten so angeordnet, dass das Programm sie nicht den Feldern zuordnen kann, kénnen Sie
dies mit Click Magic erledigen.

U Aktivieren SieClickMagiadurch Kliclkauf die Schaltflache.
U Auf der rechten Seite ist das aktive Feld durch eine blassgelbe Markierung gekennzeichnet.
U Markieren Sie nun links den Teil der Daten, der in das aktive Feld eingefligt werden soll.

Die Daten werden eingefligt, Telefonnummern werdeioawatisch in das kanonische Format
Ubertragen. Durch die Farbe der Button wir der Funktionszusammenhang intuitiv aufgezeigt.
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2.5.1.1.8 Black-List fur auszuschliel3ende Begriffe
Aus der AddressMagiéwischenablage werden auf der Basis der Blastauszuschliel3ende Begriffe
wie Impressum, Anschrift, Kontakt usw. entfernt, um so die Adressanalyse zuverlassiger zu machen.

Black-List fir auszuschlieBende Begriffe

Die Begriffe aus der Black-List werden weder angezeigt
noch bei der Erkennung von Adresse und
Ansprechpartner berlicksichtigt.

Begriff:
|
4] €] 3] 5] <]
Black-List:
Anschrift
Postanschrift
Info QK Abbrechen

Durch das Klicken des But kénnen neue Begriffe hinzugefligt oder bestehende bearbeitet
werden.

orgAnice Black& White-ListTechnologie

Grundlage: Um bessere automatische Erkennung und Analyse von Texten und deren Struktur zu
erreichen, nutzt orgAnice seine Féhigkeiten mit Datenbanktabellen und Listen umzugehen. Diese
Datenbanktabellen oder Listen werden je nach Vardungszweck als Blatlist oder Whitelist
genutzt. Blaclist dient zum Filtern von Begriffen. Whitest dient zur Sicherstellung der richtigen

Erkennung von Begriffen.
Beispiel:

Nach Klicken des Butt erscheint das unterstehende BlatkstFormular.
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T B e

Die Domains aus der Black-list werden bei der
automatischen Erkennung von WWW-Adressen nicht
berticksichtigt.

Begriff:

gmx.de

Black-List: 24 | = | = | >t | N |

EY
aol.com

aon.at
arcor.de
email,de
freenet. de
gmail.com
gmx.at

amx.ch

QM. Com
amx.de
gmx.net
googlemail.com
hotmail, com

v

Info QK Abbrechen

2.5.1.1.9 Belegung BlackList E-Mail-Provider
Durch orgAnice wurde eine Vorbelegung von allen bekanni®taiEProvidern angelegt, welche
nicht zu einer eindeutigen Webseite fiihren.

Im laufenden Betrieb kann die Blatlst bzw. die Whité.ist um weitere Begriéf erweitert werden.

In der Zwischenablage ist der in die Black zu tbertragende Begriff erst durch Anklicken zu
markieren. In der Formularansicht reicht es, den Button anzuklicken.

Der Feldinhalt wird dann in d&S . S 3oNA T Fa N6 S Nhldste Bbeidhmimeh3nit:R S

Ny
-

BlackList sortieren

Begriff bearbeiten

[

Begriff in der Liste Gberschreiben

¥
+

Begriff hinzufiigen

i

- 1Begriff entfernen.

Info |
Unter dem Bulttor

wird der technische Verweis auf die genutzte Tabelle fir den orgAnice Administrator sichtbar.
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Black-List E-Mail-Provider

Technische Information:
Die Listeninhalte sind in der felgenden persistenten Variable
gespeichert: C5TM_OSAMG_It_EMailDomains

oK

Far der WhiteListEJgelten die gleichen Regelin.

2.5.1.1.10 AddressMagic Tippsund Tricks
Der Mensch ist immer noch die beste Mustererkennungsmaschine. Die automatinahese ist

leider nicht fehlerfrei. Sie kann jedoch sehr gut unterstitzt werden.
Wie geht das?

U Durch konsequente Nutzung des Blagkd WhiteListLernmodus. Dies hat einen
dauerhaften Effekt.

U Durch Loschen oder Hinzufuigen der Texte in die ZwischemabtagAddressMagic.

U0  Wir empfehlen, dass sich ein orgAnice Benutzer auf die Adiidassung konzentriert. Die
Effizienzsteigerung durch die Lerneffekte ist erheblich.

U 5dzNOK bdziT dzy3 @2y [/ fA01al3ax0d yIrOK RSY3-az2ili2
4-malschneller.

S.61



2 Die orgAnice CRMDatenbank bentzen

2.5.1.1.11 Merkmalfavoriten

Adress und AnsprechpartneMerkmatManagement ist eines der wichtigsten Features in orgAnice.

Die Erfassung ist zwar aufwendig, aber ein Muss. Denn die Zuordnung von Merkmalen bei der
Erfassung/Veranderung von Adreaagnd/oder Ansprechpartnern qualifiziert diese und macht sie so
erst wertvoll fir den Vertriebsprozess. Da dies oft als Erfassung im Stapel geschieht, erlaubt orgAnice

AddressMagic die bequeme Erfassung der Merkmale tiber die neue Favoritenmé&tkmk&bn
direkt in AddressMagic.

E AddressMagic - Adressdaten aus Zwischenablage Gbernehmen
Adresse | Ansprechpartner Merkmalfavoriten ]

Favoritenliste Adressmerkmale lFavoritenIisbe Ansprechpartnermerkmale ]

Unter diesem Register finden Sie die Merkmalfavoritenlisten fir die Adressmerkmal-Favoriten.
Die Merkmale mit Wert und Memo werden aus der Adressmerkmaltabelle in die Favoritenliste (ibertragen.
In den Favoritenlisten ausgewahlte Merkmale erscheinen als Merkmal-Vorbelegungen unter dem Register Addresse als

- - R

Merkmal-Vorbelegung.

Gruppe Merkmal Wert Vorgang

Memo

Glltig von | Glltig bis

Adressmerkmale hinzufiigen

Schliefen 3£

Unter dem Register Merkmalfavoriten findet sich die Favoritenliste fiir AdoessAnsprechpartner
Merkmale. Durch Auswahl in der Merkmalfavoritenliste stehen diese auf dem Adid=s
AnsprechpartneiRegister unter Folgende Passmerkmale immer mitspeichern zur Verfigung.
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2.5.1.1.12 Weitere Merkmale in die Favoritenmerkmalliste eintragen

Unter dem Register Merkmalfavoriten besteht die Mdglichkeit, Uber die Schaltflache
Adressmerkmale/Ansprechpartnermerkmale hinzufligeine Favoritenliste mit weiteren Merkmalen
anzureichern.

Merkmal hinzufiigen

Gruppe
<alles j

Merkmal
Anzahl Mitarbeiter

Behdrde jl
hd

Branche (gemal Statisches Bundesamt)
Demodatensatz
Erstkontakt

Wert
a. <10

b. 10-50 _I
c. 50-100
d. 100-500

=

|

e, 500-1000
f. 1000-5000

— Glltigkeitszeitraum
von 1#™30.03.2015

Memo

m
=

i
=]

i

m
(=]
i
51}
(=]
i
[l
m
m

Hinzufiigen Schliefien
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2.5.1.1.13 Merkmal-Vorbelegung
Durch Auswahlen ddsontrollkastchender AdresgAnsprechpartnefMerkmale werden diese
innerhalb des Adresg\nsprechpartnefRegisters automatisch angeboten.

E AddressMagic - Adressdaten aus Zwischenablage (ibernehmen - =
Adresse | Ansprechpartner ] Merkmalfavariten ]
Zwischenablage Adressdaten
Privatanschrift [ An I—L| Titel I—
- Vorname |
Mame |
Zusatz |
Strasse |
\ PLZ Ort | | ﬂ
o Telefon 1 |
z
= Telefon 2 |
,_\é: Fax |
= _
o4+ | | EMal |
W |
Suchen
Folgende Adressmerkmale immer mitspeichern
- Gruppe | Merkmal | Wert | Vorgang | i
@ Meu | Einfiigen ‘ < >
| orgAnice Software GmbH Impressum | Web-Suche ug:l Speichern I ‘ Oberschreiben = ‘

Schliefen

Hier befindet sich nun eine weitere MerkmakteFolgende Adressmerkmale immer mitspeichern

Durch Aktivieren deAuswahlboxXolgende Adressmerkmale immer mitspeichekann entschieden
werden, ob Merkmale immer mitgespeichert werden sollen.

Das AnsprechpartneiRegister beinhaltet ebenfalls eine Merkmébrbelegung.

2.5.1.1.14Landerkennzeichen
AddressMagic besitzt die Fahigkeinter dem Register Adresse auch auslandische Adressen zu

erkennen und entsprechend dem Landerkennzeichen zu beriicksichtigen.

Beim Erkennungsprozess werden sowohl-K&tierkennzeichen und Landerkirzel nach 1SO 3166 als
auch ausgeschriebene Landernamer Beutsch oder Englisch erkannt.

2.5.1.1.15Weitere kleine Funktionen
0 Kommaseparierte Adressen kdnnen besser analysiert werden, da aus den Kommata eine

neue Zeile entsteht.
U Checkbox fur private Anschriftemamit kénnen Privatadressen besser erkannt werden.
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2.5.2 Die Dublettenprifung nutzen

2.5.2.1.1.1 RegisterAllgemein

Haben Sie beim Eingeben einer neuen Adresse Ubersehen, dass bereits ein Eintrag fur diesen Kontakt
existiert, vielleicht auch weil ein anderer Mitarbeiter einen Datensatz mit anderen Schreibweisen,
Tippfehlern odeunvollstandigen Daten eingegeben hat, wird Ihnen in vielen Féllen die integrierte
Dublettenprtfung helfen, die bei jedem Speichervorgang durchgefuhrt wird.

Speichern Sie einen Datensatz, zu dem ein identischer oder ahnlicher Datensatz existiert, erscheint
nach dem Speichern die Dialoglepgebnisse der Dublettenpriifung

Ergebnisse der Dublettenprifung fir Tabelle Adressen
Mégliche Dubletten Ausgangsdatensatz
(=R Armaturen Vo GmbH Armaturen Voli GmbH
e DF, HErmann Voss GmbH Armaturenfabrik Waldweg &
i = .
------- Dr. Hermann Voss GmbH Armaturenfabrik 51679 Wipperfurth
Anzeigen Laschen
Dublette

Dr. Hermann Yoss GmbH
Armaturenfabrik
Waldstr. &

51679 Wipperfirth

Anzeigen Laschen
keine Dublette Verkniipfen
Schliefien

In der ListeMoégliche Dublettenwerden lhnen all diejenigen Datensétze angezeigt, die eventuell
Dubletten sind. Sie werden nach Typ geordnet.

Der Typ wird in der Textzeile unterhalbrdaste erklart.

Im FeldAusgangsdatensatwird der zuletzt gespeicherte Datensatz, zu dem Dubletten gefunden
wurden, dargestellt.

Markieren Sie in der Liste einen der Dubletteneintrdge, so wird dieser Datensatz im rechten Feld
Dublette angezeigt.
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Um beice Datenséatze besser vergleichen zu kénnen, klicken Sie auf den Buatteigenunterhalb
des jeweiligen Datensatzes.

Mdochten Sie einen der Datensatze entfernen, klicken Sie auf den entsprechenden Bigtdren

Haben Sie sich fur das Loschen eines Dateesantschieden, werden Sie in einer Dialogbox tber
die Konsequenzen informiert.

Ldschen Sie einen Datensatz, werden alle untergeordneten Datensétze in Detailtabellen dem
anderen Datensatz, mit dem Sie die Dublette verglichen haben, zugeordnet. Dareiteve8ie keine
Daten beim Zusammenfiihren beider Datensétze.

Dublettenpriifung

o Machten Sie das aktuelle Ergebnis der Dublettenprifung speichern?

la Mein

2.5.2.1.1.2 Globale Dublettenprifung

Neben der automatischen Dublettenpriifung, die beim Neuanlegen und Andern von Datensatzen
durchgefihrt wird, kdnnen Sie mit Hilfe der Globalublettenpriifung den gesamten Datenbestand
auf Dubletten Gberprufen.

Globale Dublettenpriifung

Ausfithren Abbrechen

Wabhlen Sie auf der Registerka&tionendie Schaltflach&lobale Dublettenpriifung

Wabhlen Sie im folgenden Dialog die zu priifende Tabelle aus (aufgrumingaspielten AddOns
konnen in Ihrer Datenbank aufRer der Tabelle Adressen weitere Tabellen zur Verfigung stehen).

Betatigen Sie miAusfihren
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Wahrend der Prifung werden Sie Gber den Fortschritt informiert.

Fortschritt

‘ Bitte warten Sie, wahrend die Dublettenpriifung
stattfindet...

Abbrechen

Ergebnisse der Dublettenpriifung fiir Tabelle Adressen

Mégliche Dubletten Ausgangsdatensatz

&=~ Armaturen Vol GmbH Armaturen Vol GmbH
b Dr, Hermann Yoss GrbH Armaturenfabrik Waldweg_ &
------- Dr. Hermann Yoss GmbH Armaturenfabrik 51679 Wipperfiirth
Anzeigen Léschen
Dublette
Dr. Hermann Voss GmbH
Armaturenfabrik
Waldstr, &
51672 Wipperfiirth|
Anzeigen Léschen
keine Dublette Verkniipfen
Schliefien

Nun haben Sie folgendddglichkeiten, weiter zu verfahren:
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Verknupfen von Dubletten

Datensatze kdnnen direkt in der Dublettenprifung verknipft werden. Bei einer wiederholten
Prufung werden die verknipften Datenséatze nicht mehr als Dublette angezeigt.

Datensatze in Tabelle Adressen verknipf...

Wahlen Sie lediglich noch die Art der Verkniipfunag.

Der Datensatz "Armaturen Vaoli GmbH" soll dabei als

(¥ Egl:uergecurdneter Datensatz |

" untergeordneter Datensatz

verkniipft werden.

Sie kénnen ebenfalls zwei Kriterien angeben, die die Art der
Verkniipfung bestimmen:

Filiale ~| | |

Bitte denken Sie daran, die Bezeichnung so zu wahlen, dass
sie den untergeordneten Datensatz beschreibt, also z.B.
"Tachterunternehmen® und nicht "Mutterunternehmen®,

K Abbrechen |

U Keine Dublette Beim Bétigen des Buttonkeine Dubletteunterliegt dieser Datensatz bei
zukunftigen Praflaufen nicht mehr der Dublettenprifung.

U0 Loschen mit Zusammenfilhrung der Daten

U Beim LOschen einer Dublette werden:

U der Partnerdublette (Ausgangsdatensatz) alle untergeordn&atensatze der
Léschdublette zugeordnet,

U den leeren Feldern des Datensatzes der Partnerdublette alle Feldinhalte des geldschten
Datensatzes ubergeben.

orgAnice CEM 7

Alle Detail-Datensdtze zu dieser Adresse werden der im oberen Fenster
! % angezeigten Adresse zugeordnet und diese Adresse wird gel@scht.

Machten Sie fortfahren?

Ja Mein
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Klicken Sie aufg um den gewahlten Datensatz zu I6schen; klicken Sil@inf um den Vorgang
abzubrechen.

Ausnahme sind die Memofelder der Partnerdublette, deren Inhalt einfach um die Inhalte des
Memofeldes der geléschten Dublette angereichert wird.

U Prufen und Filtern
Eine Prufung kann abgespeichert werden oder sie wird nur auf die sichtbaren &taeehsschrankt.

Klicken Sie auf Ja, um den gewéhlten Datensatz zu l6schen; klicken Sie auf Nein, um den Vorgang
abzubrechen.

Klicken Sie auf Ja, um den gewéhlten Datensatz zu l6schen; klicken Sie auf Nein, um den Vorgang
abzubrechen.

2.5.3 AdressdatenUbersicht anzeigen
Mit der FunktionAdressdaterUbersicht anzeigerrhalten Sie eine Ubersicht tiber alle wichtigen
Informationen, welche mit der gerade positionierten Adresse verkniipft sind.

Logo Ausgabe Verkniipfung
Aktionen Anschrift Internet

AddressMagic

Globale Dublettenpriifung
Adressdaten-Ubersicht

Brief schreiben

Wahlen Sie auf der Registerka&tionendie Schiflache AdressdaterUbersicht
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Adressdaten-Ubersicht = =

orgAnice Software GmbH
o Ansprechpartner
- Yargange
- Adressmerkmale
- Kundennummern
(- 000002
= Rechnungen
- 000002
EI Rechnungspositionen
- Customizing
B Rechnungsaktivititen
- Rechnung 2010/000002
‘... Rechnung 2010/000002

=] Q00004
EI Rechnungspositionen
(- Anwender-Schulung im Haus
=] 000154
EI Rechnungspositionen
(- Premium-Softwarepflege-Vertrag = pro Jahr, je named User
= Rechnungsaktivititen
‘... Lieferschein 2013/000184

E- 000236

| Alle Datensatze anzeigen

| Automatische Aktualisierung Aktualisieren L
e

Fragen wie:

U wann ist die letzte Rechnung an den Kunden verschickt worden?
U welche Vertrage sind vorhanden und noch aktiv?
U an welchen Projekten ist die Firma beteiligt?

kdnnen nach nur einem Klick beantwortet werden.

Tipps:
U In der Adressdatetybersicht werden die in der Datenbank sichtbaren Datensétze angezeigt
Damit l&sst sich durch Marken die Anzeige einschrénken.
U Nicht mit der Adresse verkniipfte Tabellen konnen in der Ubersicht angezeigt werden (z. B.
aus dem orgAnice Projeklanager). Dazmissen die entsprechenden Talesl konfiguriert
werden. Details finden Sie in deeigionshistorie der Datenbankédarungen.
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orgAnice CRM 7 - orgAnice Data ==

earbeiten sicht Markieren Such Extras  Aktionen Hilfe o

U E I G B o fomeetd g

envorschau E-Post-Manager Eavoriten Aufgaben Alarmliste Geburtstagsliste Jadressdaten-Ubersicht| Al Aktualisieren - Infarmationen

L.

I

o

®

S
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der Dokument

Komponenten Ansicht Technische Informationen

2.5.4 Adresseintrage andern
Sie kdnnen bereits abgespeicherte Adressen problemlos korrigieren oder vervollstandigen.

1. Verwenden Sie hierzu:

U den MenubefehBearbeiten | Daensatz: Bearbeiteroder
U die rechte Maustaste und wahlen Sie den Menubefeddrbeitenaus dem Kontextmenu
oder

die Tast.T2® || um die Texteinfligemarke in das entsprechende Eingabefeld zu bewegen oder
U klicken Sie mit der Maus in das Eingabefeld, das Sie varianadien.

2. Nehmen Sie die Korrekturen vor.
3. Speichern Sie den korrigierten Datensatz:

U mit dem MenubefehBearbeiten | Datensatz: Speichermder
u

-

mit einem Mausklick auf diesen Buttc oder

mit der Tastenkombinatic £t + 5| oder

0 mit einem Klick auf die rechte Maustaste und wahlen Sie den Menlub8faitherraus
dem Kontextmenda.

Oder stellen Sie den urspriinglichen Datensatz wieder her, wenn Sie die Korrekturen doch nicht
speichern wollen,

mit dem MenubefehBearbeiten | DatensatzWiederherstellenoder

mit einem Mausklick auf diesen Butt.“T']

oder
mit der Tast E=% oder

mit einem Klick auf die rechte Maustaste und wahlen Sie den Menubéfidderherstellenaus dem
Kontextmend.

Den letzten Arbeitsschritt revidieren Sie Uber:
den Menubefél Bearbeiten | Text: Riickgangigder
mit der Tastenkombinatic 3t + <

Diese Funktion steht nur vor dem Speichern zur Verfigung. Einmal gespeicherte Daten sind
unwiderruflich in der Datenbank festgehalten.
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2.5.5 Mit der Zwischenablage arbeiten
Um Informationen wischen Feldern oder innerhalb von orgAnice Data oder sogar nach und aus
anderen Anwendungen zu Ubertragen, nutzen Sie die Funktionedwischenablage.

Um Text aus einem Feld auszuschneiden und in die Zwischenablage zu tbertragen, verwenden Sie
den Menulkefehl:

U Bearbeiten | Text: Ausschneideader
U die Tastenkombinatic .38 +*

Beachten Sie dabei, dass der aktuelle Inhalt der Zwischenablage dabei durch den neu
ausgeschnittenen Text ersetzt wird. Der Text in der Zwischenablage kann dann in ein Feld oder eine
andere Anwendung Ubertragen werden.

Um markierten Text in die Zwischenablage zu kopieren, verwenden Sie den Menlbefehl

U Bearbeiten | Text: Kopiereroder
U die Tastenkombinatic.5ta + %,

Um den aktuellen Inhalt der Zwischenablage in ein Feld einzufiigenenden Sie den Mentibefehl

U Bearbeiten | Text: Einfligemoder
U die Tastenkombinatic.5ta +*

2.6 Erweiterte Adressinformationen erfassen

Da Unternehmen haufig zuséatzlich zur Postanschrift Uber weitere Adressen, beispielsweise eine
Rechnungsanschrift oder eine Postfachadresse fiir den Posteingang, verflgen, erlaubt es die
orgAnice CRM-Datenbank, solche erweiterten Adressinformationen beiegden mit

aufzunehmen.

Da solche Informationen lediglich bei der Erfassung einer Adresse und bei der Erstellung von
Korrespondenz von Bedeutung sind, tauchen diese Daten auch nur bei diesen Gelegenheiten auf. Die
Erfassung wird im Arbeitsbereich ErweiteAdressinfos abgewickelt.

Um in diesen Arbeitsbereich zu wechseln,

U Klicken Sie in der Arbeitsbereichsgruppe Kontakte auf das ArbeitsbetemhBrweiterte
Adressinfosoder
U wahlen Sie den Menlbefelinsicht | Arbeitsbereiche | Kontakte | Erweiterte Adrssinfos

Die Erganzung der Daten zu einem bereits vorhandenen Datensatz oder die vollstandige Erfassung
einer neuen Adresse erfolgt wie in den vorangehenden Abschnitten erlautert.
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Start | Bearbeten  Ansicnt  Markieren  Suchen  Bxtras  Aktionen  Hilfe
GO, xE3X% 2 B B % = e
A Y o= ~ . = (3, Suchen in ‘Adressen’..
Zuriick Vorwirts o | Neu Speichem Loschen Wiederherstellen Markizren  Kalender Dokumentenvarschau Favoriten Aufgaben Alarmliste  Assistent... Nur markierte Nur nicht markierte
~ Datensitze| Datensdtze Datensétze W Datensatze fixieren
Mavigieren Bearbeiten Ansicht Markieren Sortieren und Suche
Cackpit ] Adressen =
Kontakte An Titel | Ausgabe Verknipfung OutiookSync  Postfachanschrift Rechnungsanschrift Lieferanschrift Ubersicht  GeoDaten
: i | vemame [ ] Aktionen  Anschrift Internet Logo orgAnice Software GmbH
1)
Neme [orpmersotvareanin | ket ot
Ansprechpartner- Vorgange
merkmale LomE ] Globale Dublettenprifung Adressmerkmale
Strasse =
Grunewaldstr. 22 —— Kundennummern
PLZ Ort Berlin 5 [l Projekte
Brief schreiben Tag der offenen T
Land ~ | [DeutscHland 20 cer ottenen Tur
Adressen und - Roadshow
VWebseiten krmame [ | &l |« - () Administratoren-Schulung
B — P e
Formuar- R =)
ndard  Weitere Erweitert
verwaltung o Sitere | Erweer Bankverbindung  ¢r=citkartendaten  IdentNummermn  Versand  Zahlungsweise
Telefon  [+49 (30) 23 50 49-100 0
et (50) ; 2 Inhaber orgAnice Software GmbH
clefax 70 +49 (30) 23 50 49-70
- _ [+200) | Bk Berliner Volksbank eG
Erweiterte E-Mai info@orgAnice.de 2 Kontonummer (2369950005 BLZ 10090000 || ¢
Adressinfos
BAN DE49 1009 0000 2369 9500 05 | SWIFT-SIC |BEVODEBBIOGK
Anrede « |[sehr geehrte Damen und Herren |
O & Bezsichnung S.land PLZ ort Telefon 1 E-Mail
i Engineering Data GmbH CAD Software Service  DE 30853 Langenhagen +49 (511) 676558 -0 ed@eng-data.de
GEOPLAN EDV-Dienstisistungs- geselschaft DE 47906  Kempen +49 (2152) 20 7765
Gueffroy EDV & Kommunikation DE 10247  Berlin +49 (30) 4786 53 12
d-data Software & Systeme AT 2362  Biedermannsdorf +43 (2236) 73488 iddatagaLnet
IT Integrator AG DE 70173 Stuttgart +49 (89) 235786 news@aktuel.conrad.de
Vertrieb [T-Services Dirk Dessau DE 53119  Bomn +49 (228) 6 20 06 89
e Jorgen Bucher DE 89231  Neulim +49 (731) 880 310-0 Juergen.bucher@busys.de
I ookmene | LANTECH INFORMATIONSTECHNIK GMEH DE 63911  Kingenberg am Main +49(9372) 94510 vertrieb@iantech.de
| CoTmEnE | LOGARIS Software Entwicklungs-GmbH DE 12105 Berlin +49(30) 7713322 info@logaris-software. de
Postausgang Lutz Hein Kommunikationstechnik GmbH DE 30413  Hannover +43 (511) 40092-0
Personal Markus Berke IT /EDV-Systementwicklungu...  DE 41564  Kaarst +43 (2131) 3836763 MBerke @it-edv-it.de
MIM Mikro-Mobilfunk GmbH DE 49843  Ueken +49 (5342) 92 01-10 mim@mikro-mobiffunk.de
Ressourcen prof, Dr, Hans Miler Hamburg +49(4c) 564 43 56 post@h.mueller.de
Reporting -...EE
pestelungen @ orghnice Software GmbH Bro Sudost 04600 Altenburg +49 (3447: 891801
— @ orghnice Software GmbH Biro Nord DE 22113 Oststeinbek +49(40) 21980 347 info@schlueteredv.de
Projekts @ orgénice Software GmbH Bliro West DE 53113  Bom +49 (228) 6 20 06 89
Support @ PCWare Information Technalogies AG DE 04323  Lepdg +43 (341) 2566000 office Jepzig@pc-ware.de
p—— @ PCiare Information Technologies AG Serv... DE 10407  Berlin +49 (30) 6 3488-333 info@pcoware.de
IS es SRR Piere Rinkenitz IT-Beratung DE 42655 Solingen +49 (212) 65886341 info@rinkewitz. com
Konfiguration Schliter EDV-Beratung DE 22113 Oststeinbek +49 (40) 21980 347 info@schlueteredv.de

Adressen, sortiert nach Kurzname 49 Datensétze: keiner markiert, alle sichtbar

2.6.1 Postfachanschrift

SQL Admin (Administrator) Verw.: Oberfl.

Postfachanschrift | Rechnungsanschrift | Lieferanschrift | Ubersicht | GeoDaten

o [ e
Vorname

Mame

Zusatz

Postfach

PLZ Ort

Land DE = || Deutschland

v | Grunewaldstr. 22
12165 Berlin

organice Software GmbH
Grunewaldstr, 22
12165 Berlin

Falls vorhanden, kdnnen Sie im Berdidstfachanschrifein Postfach und ggf. eine von der
Hausanschrift abweichende Postleitzahl, Ort und Land angeben. Falls Sie hier keine Daten eingeben,
werden die aus der Hausanschrift tbernommen.
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Rechnungsund Lideranschrift

Postfachanschrift | Rechnungsanschrift | |ieferanschrift | Obersicht | GeoDaten

An | w | Titel v  |Grunewaldstr. 22
12165 Berlin

Vorname

Mame

Zusatz orghnice Software GmbH
Grunewaldstr, 22

Strasse 12165 Berlin

FPLZ Ort

Land DE + || Deutschland

In den BereicheRRechnungsanschrift und Lieferanschrgében Sie Stral3e, Postleitzahl, Ort und
Land an, falls diese von der Adresse des Kontaktes abweichen.

Welche Anschrift fur die Adressierung von Korrespondenz verwendet wird, bestiliadrei deren
Erstellung.

2.6.2 Bankverbindungs und Zahlungsinformationen

DieorgAnice CRM-Datenbank erlaubt auch, Zahlungsdaten oder die Bankverbindung zu
Unternehmen und Personen zu speichern. Diese tragen Sie im unteren Bereich des Tabellenlayouts
unter Zahlungsverkehein.

Beachten Sie jedoch, dass alle Benutzer der Datenbank auf die Tabelle Adressen Zugriff haben, so
dass auch sensitive Informationen wie Kreditkartendaten fir alle Benutzer zuganglich sind.

Tragen Sie Daten, die vor Missbrauch geschiéztlen sollen, daher hier nur dann ein, wenn alle
berechtigten Benutzer die entsprechende Befugnis haben. Wie Sie den Zugriff auf einzelne
Arbeitsbereiche, Tabellen oder Felder beschranken, erlautert die Technische Referenz.

Bankverbindung | reditkartendaten | Ident-Mummern | Versand | Zahlungsweise

Inhaber orghAnice Software GmbH

Bank Berliner Volksbank eG

Kontonummer | 2369950005 BLZ 10090000 L&
IBAN DE4S 1009 0000 2369 9500 05 SWIFT-BIC |BEVODEBBXOOK

S.74



2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

2.6.3 SEPA
Seit dem 01. Februar 2014 werden Uberweisungen im SEPA Format durchgefiihrt. Unter Erweiterte

Erweiterte
Adressinfoc "9SS \verden IBAN und BIC dargestelit.
Bankverbindung | kreditkartendaten | Ident+Nummern | Versand | Zahlungsweise
Inhaber orgAnice Software GmbH
Bank Berliner Volkshank eG
Kontonummer | 2369950005 BLZ 10090000 L&
IBAN DE4S 1009 0000 2369 9500 05 SWIFT-BIC |BEVODEBBXK

Mit einem Klick auf den Button IBAN/BECzeugung & 6ffnet sich das Fenster fur dignzel/
Sammelprufung mit optionaler Protokoltieng und Erzeugung der IBAN/ BIC

Bankverbindungen prifen

Einzelpriifung Sammelprulung]

BLZ- und Kontonummernpriifung

1.

Geben Sie nachfolgend eine Bankleitzahl ein. “Wenn Sie das Eingabefeld

verlazzen, ermittel das Programm automatizch den zugehirigen

Banknamen und priift die angegebene Kontonummer anhand der T
offiziellen Priifziffernberechnungsverfahren.

Barkleitzahl:  [1onaoooo Berliner VB Berlin Kanta-Nr.
Berechnungsmethode: 06
Irstitut: Beriner Yalksbank Bank
Plz Ort: 10232 Bedin
BIC: BEVODEBBRS
Z. BIC
Tragen Sie nun die Kontonummer ein. Die Prifung anhand der
Priifziffernberechnungsverfahren erfalgt wahrend der Eingabe!
IBAM
Kanto-Nr.: 2369950005 Kontonummer ist korrekt
IBAN DE49100900002369950005 | |BAM-Kontonummer korekt
3.

‘Werte fur Berechnung Ubernehmen >>

BIC und IBAN berechnen

‘Werte fir Berechnung

10030000

2363350005

Berliner Yolksbank eG

EEVODERR<<

D'E49100300002369950005

Berechnete Werte

10030000

2363350005

Berliner ¥B Berdin

BEVODEBEM-

DE451003000023695500085

Werte [neu] berechnen

Berechnete Werte Libermehmen

Schiiefen
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Bankverbindungen priifen

Bankverbindungen (BLZ und KtoNr.) liberpriifen
und daraus IBAN und BIC erzeugen

T abelle Adreszen W

(@) Mur protokaolieren, ob IBAN und BIC erzeugt werden kidnnen
() 1BAMN und BIC erzeugendakiualizsieren
Hur Fehler protokallieren

Protok.oll nach Prufung anzeigen

Priifung starten
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(i

ol Mandanten
Mandant Default

Mame Sinoplan Systemhaus GmbH
Vorname

Zusatz

Strasse Kastanienallee 44

PLZ Ort 10119 Berlin

Land DE + | Deutschland
Postfach

PLZ Postfach

Kommunikation Bankverbindungen
Ident-Mummern Fakturierung GeoDaten
USHD I
Handelsregister
HR.AMr.
Steuernummer
Steueridentifikationsnummer(TIN)
Beraternummer

Datev-Mummer
hléubiger -ID |

Unter Beriicksichtigung der Anforderungen vom SE&schriftverfahren wurde in der orgAnice
al yRFEyGSyidl oSt S-L semndgefugiofy\rice GeDDatd dzo A 3 S NJ

Die orgAice Geolata-Erweiterung findet sich in der AdresstabelleAmbeitsbereich
Erweiterte

ONBSAGSNIS | RNBaaAyFaaa dAdessnfs) sy yS§qz

7

(s}

Yy wS3IAadsS|

Uber den Buttor kénnen Geodaten einzeln abgefragt und gespeichert werden.

Uber den Button

GeoDaten fiir alle Adressen beziehen

kénnen alleAdressen auf einmal eingelesen werden.
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Postfachanschrift | Rechnungsanschrift | Lieferanschrift | Obersicht | Geolaten

Langengrad 13,322100 *
Breitengrad 52,459370
Kreis Kreisfreie Stadt Berlin

Bundesland Berlin

GeoDaten fiir alle Adressen beziehen

2.6.4 Kostenfreie Geodaten

Die gelieferten Geodaten beinhalten Langengrad, Breitengrad, Kreis sowie das Bundesland. Sie sind
kostenfrei. Die Geokoordinaten beziehen sich immer nur auf die Postleitzahl bzw. den Ondind si
deshalb nicht besonders prazise. Als Datenquelle nutzen wir www.geonames.org.

2.6.4.1 Registrieren und anmelden b&iww.geonames.ay
Nach dem ersten Aufruf einer GeoDatBlhernahme escheint automatisch das Anmeldefenster.
Wenn Sie noch nicht registriert sind, dann kann dies Uber den GeoNamlesaangesteuert werden.

2.6.4.2 Positionsgenaue Geokoordinaten
konnen tber kommerzielle Anbieter bezogen werden. Diese liefern sehr prazise Geolositber
Berticksichtigung einer vollstandigen Adresse (Ort, Postleitzahl, Stralie und Haushnummer).

2.6.5 Adressen duplizieren
Um eine Kopie eines Datensatzes anzulegen, duplizieren Sie den Datensatz. Verwenden Sie dazu

U den MenubefehBearbeiten | Datensatz: Duj#ierenoder

die Tastenkombinatic.53 + I oder
U die rechte Maustaste und wéahlen Sie den Menubefehplizierenaus dem Kontextmenda.

Ein neuer Datensatz mit den Daten des duplizierten Datensatzes wird angelegt. Verbundene Daten
werden dabei nicht mit dupliziert

Bearbeiten Sie den Datensatz dann wie benétigt und speichern Sie ihn. Haben Sie nur geringflgige
Anderungen vorgenommen, wird bei Adressen in diesem Fall die Dublettenprifung aktiviert. War die
Duplizierung beabsichtigt, fihren Sie keine Dublettenbegeing durch, indem Sie die Dialogbox
Ergebnisse der Dublettenprifungchlieen. Auch zukinftig wird die Dublettenpriifung jedoch auf

den ahnlichen Datensatz hinweisen.

2.6.6 Adressen léschen

Gleich vorweg: Geloschte Datensatze konnen ngbterhergestelltverden. Das Loschen von
Adressen, mit denen Datensatze in Detailtabellen verknlpft sind, kann den Verlust vieler Daten
bedeuten, wenn Sie versehentlich einen Datensatz mit allen Detaild@sehen!

Wollen Sie einen Adresseintrag aus der Datenbank entfernen, suchen Sie den Eintrag, den Sie
I6schen mochten und verwenden Sie
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den MenubefehBearbeiten | Datensatz: Loschevder

R,

diesen Buttol. oder

U die Tastenkombinatio® TRG-Loder
U die rechteMaustaste und wahlen Sie den Menubefébkschermaus dem Kontextmend.

orgAnice Data fragt nach, ob Sie den Datensatz tatsachlich I6schen wollen.

orgAnice Data

9 Wollen 5ie diesen Datensatz wirklich |6schen?

la Mein Hilfe

Klicken Sie aufg um den Datensatz zu I6schen. Klicken Sie auf Nein, um den Léschvorgang
abzubrechen.

Ist der Datensatz mit einem oder mehreren Datensétzen in Detailtabellen verbunden, erhalten Sie
folgende zuséatzliche Rickfrage:

orghAnice Data

Detail-Tabellen verbunden.
Wollen Sie diese Datensdtze wirklich alle [Gschen?

9 Dieser Datenszatz ist mit einem oder mehreren Datensdtzen in

la Mein Hilfe

Bestétigen Sie hier mitg werdenalle verbundenen Daten unwiderruflich gelscht.

2.7 Adressen finden und sortigen
orgAnice Data bietet Ihnen viele Mdglichkeiten, eine bestimmte Adresse zu finden. Zunachst kdnnen
Sie die Informationen verwenden, die in der Adresstabelle gespeichert sind.

Sie kdnnen aber auch die Informationen in allen verkniipften Tabellen heranziein eine Adresse

zu finden, beispielsweise Uber einen bestimmtemsprechpartner einenVorgangoder eine

Aktivitat. Dazu verwenden Sie die in diesem Abschnitt beschriebenen Verfahngrdem

Unterschied, dass Sie vorher das entsprechende anderel@alagout aktivieren. Naheres zu diesen
Tabellenlayouts finden Sie in den Abschnitten Die einfachste Mdglichkeit ist, in der Adresstabelle zu
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blattern. Die Reihenfolge, in der die Adressen angezeigt werden, bestimmen Sie dabei mit dem
Sortierschlissel, deie auswahlen. Sie kdnnen beispielsweise Adressen nach Namen, nach
Postleitzahlen oder nach Ort, Namen und Vornamen sortiert anzeigen lassen, um darin zu blattern.

Dieses Verfahren wéare aber bei grof3en Datenbestanden zu umstéandlich. Sie finden Sutwer

nach Schlusseuf dem schnellsten Weg eine Adresse. Dabei reicht es aus, die ersten Buchstaben
oder Ziffern als Suchbegriff zu verwenden. Der Suchbegriff muss sich am Anfang eines Feldes
befinden, und Sie kénnen nur in solchen Feldern suchen, diedithen Sortierschliissel verfiigen.

Eine vereinfachte Methode, auf verschiedenen Schliisseln zu suchen, biefetaktsuche Hierbei
aktivieren Sie die Tabelle, in der Sie Daten finden méchten, geben auf der Tastatur die
Anfangsbuchstaben odeziffern dergesuchten Information ein.

Die Volltextsuchehingegen kann Suchbegriffe in allen Felderh Y RSy 6 &4ASKS YI LIAGST
Suchen)

2.7.1 Blattern in der Adresstabelle
Beim Blattern in der Adresstabelle hangt die Reihenfolge, in der die Adrasgereigt werden, vom
aktuellen Sortierschlissel ab.

2.7.2 Den Sortierschlussel auswahlen und blattern

Ein Sortierschliissel (auch Index genannt) ist ein Hilfsmittel zum Sortieren, Durchsuchen und
Verknilpfen von Tabellen. Jede orgAri@belle kann mehrere Sortechlissel enthalten. Der
aktuelle Sortierschlussel bestimmt die Reihenfolge, in der die Datensétze angezeigt werden.

1. Nutzen Sie zur Auswahl des Sortierschlissels

U den MenubefehAnsicht | Sortierschlisselind markieren Sie im Untermeni den
gewilnschten Sortierschliissel per Mausklick oder

U nutzen Sie die LookdpisteSortierschliissein der Symbolleiste, die Sie per Mausklick
aufrufen.

—
= Kurzname G
PLZ, Strasse, Mame Y
Postfach-Postleitzahl

Ort, Mame, Yorname
Land, Postleitzahl
Telefon 1

Telefon 2

E-Mail

Fax

Fax 2

Verkndpft mit

D v

Scrollen Sie mit der Maus durch die Liste und klicken Sie auf den gehtén Sortierschliissel oder
verwenden Sie die Cursortas.taund ' bestatigen Sie Ihre Auswahl mit der ReturnteEnter

Der jeweils aktuelle Sortierschliissel wird in der Loekigpe farbig hervorgehoben und zusétzlich in
der Statuszeile durch den Kommensartiert nach ausgewiesen.

2. Blattern Sie nun in der Adresstabelle. Verfigt Ihre Maus Uber ein Rollrad, ist dies sicher der
bequemste Weg, um innerhalb der Liste zu blattern. Dariiber hinaus stehen Ihnen folgende
Maglichkeiten zur Auswahl:
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Blattern Sie auflie erste Adresse im ausgewahlten Sortierschlissel:

U mit diesem Buttol N oder
U mit der Tastenkombinatic 5t + Fos1 )

Blattern Sie auf die letzte Adresse im ausgewéahlten Sortierschliissel:

U mit diesem Buttol == oder
i mit der Tastenkombinatic 5t | + Ende |

Blattern Sie zur nachisigenden Adresse:

U mit diesem Buttoyv oder

U mit der Cursortastd .

Blattern Sie zur vorhergehenden Adresse:

U mit diesem Buttom,A
U mit der Cursortastd .

oder

Blattern Sie in der Tabellendarstellung eine Seite weiter:

W,
U mit diesem Buttol _V

0 mit der Tast Bild 1

oder

Blattern Sie in der Tabellendarstellung eine Seite zurtick:

A

N

mit diesem Buttol oder

mit der Taste Bild 1,

2.7.3 Direktsuche in der Adresstabelle
Der schnellste Zugriff auf Adressen erfolgt Uiber die Direktsuche iber alle vorhandenen Schlissel.
Hierzu ist nicht einmaldtig, einen Menlbefehl oder eine Tastenkombination auszuftihren.

Um in der Tabellddressernzu suchen, klicken Sie in die Titelleiste oder in einen leeren Bereich des
Tabellenlayouts und geben Sie die Anfangsbuchstaben oder Ziffern des gesuchten Béyriffés e

»A«. Klicken sie dabeichtin ein Eingabefeld, da Sie sonst mit der Bearbeitung des Feldes beginnen
wurden. Der erste Datensatz, der auf dem aktuellen Sortierschliissel mit dem eingegebenen Zeichen
beginnt, wird angezeigt, in diesem Beispiel »Atmen Vol GmbH«.

Sie kdnnen jedoch auch mehrere Zeichen hintereinander eingeben, um nach ganzen Zeichenketten
zu suchen. Aktivieren Sie die Tabelle und geben Sie »Te« ein. Der Datensatz »TechnoPlan GmbH«
wird angezeigt.

Die Direktsuche funktioniert nichmur Gber den aktuellen Schliissel. Aktivieren Sie die Tabelle
Adressenund geben Sie »13« ein. Der Datensatz »Senatsverwaltung fir Bauen, Wohnen und Natur«
wird angezeigt, weil auf dem Schlissel Postleitzahl der Wert »13505« gefunden wurde.

Die Direktsuchstellt den schnellsten Weg dar, zu bekannten Datenséatzen zu springen.
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2.8 Adressinformationen ausdrucken

Héaufig bendtigen Sie Einzelinformationen zu einem Unternehmen, etwa als Adressetiketten fur
fensterlose Umschlage oder Pakete oder praktisch zum MitheimEonrm von Karteikarten mit den
wichtigsten Informationen zu einem Unternehmen und seinen Ansprechpartnern. Der Ausdruck
dieser Informationen ist mit wenigen Mausklicks erledigt.

2.8.1 Einzeletiketten mit dem ReportAssistenten erstellen

orgAnice bietet Thnen ihdem Druck von Reports die Moglichkeit, gesamte Tabellen oder nur Teile
davon in Listenform auszudrucken. Mit dem Etikettendruck konnen Sie sich auf einfache Weise
Etiketten anfertigen.

Die ProgramrKomponenteorgAnice Printibernimmt die Sammlung von B aus der Datenbank
Uber Drucklayouts, die frei gestaltet werden kdnnen. Allerdings wird in der Datenbank schon eine
Vielzahl von Layouts mitgeliefert.

Die Funktionsweise und Bedienung von orgAnice Print wird im Kapitel 5 erlautert.

Der ReporAssistenttellt eine komfortable Hilfe bei der Auswahl von Daten zur Erstellung von
Reports und Etiketten tber orgAnice Print dar.

Im Folgenden wird die Erstellung eines Einzeletiketts beschrieben.

a Adressen =

An W | Titel v Aktionen Anschrift Internet

Yorname Logo Ausgabe | verkniipfung

Name orgAnice Software GmbH
Zusatz 4| Markierungs-Assistent
Strasse Grunewaldstr. 22 Karteikarte in MS Word erstellen
B Karteikarte in OneNote erstellen

PLZ Ort 12165 | Berlin
B/ In Zwischenablage kopieren

Land DE |~ Deutschland
Kurzname o |- = -
Sperre W
Referenz
Standard | wWeitere | Erweitert =
Telefan +49 (30) 23 50 49-100 B | |0
Telefax -70 El| | +49 (30) 23 50 43-70
E-Mail info@orgAnice.de [
Anrede w ||Sehr geehrte Damen und Herren
1. Positionieren Sie den Cursor im Tabellenlaydditesserauf die Adresse, fur die Sie ein

Etikett drucken wollen.

2. Wabhlen Sie die Registerkareisgabeund klicken Sie auf den ButtdteportAssistent
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‘Adressen’ Report-Assistent

Die folgenden Reports beziehen sich auf die Tabelle Adressen.
Wahlen Sie einen aus.

Adressen -
Adressen mit Merkmalen
Adressen und Ansprechpariner

Adressmerkmale

Merkmale mit Adressen

Einzeletikett

Zweckform 3424 (2x6) Adressen

Zweckform 3424 (2x6) Ansprechpartner ﬂ

Report mit ...
" ... gllen Datensétzen drucken

* .. markierten Datensdtzen drucken

Report 6ffnen. ..

{* ..in orgAnice Print

" ,..in Microsoft Excel [ T

(" ,..in Microsoft Word Markieren...
Ok Abbrechen

Die Liste der mitgelieferteBrucklayouts umfasst Layouts fur Reports und Etiketten.
Wahlen Sie das Layokhinzeletikettaus, indem Sie es mit der Maus markieren.

Belassen Sie die Optiéteport mit...allen Datensatzen druckeaktiviert. Die Definitionen im Layout
Einzeletikettsorgendafir, dass nur der aktuell ausgewéhlte Datensatz gedruckt wird.

Klicken Sie nun a@K

Lassen Sie die voreingestellte Optiors LJ2 NIi | FFy Sy X¥ktiviest. D& R@porty A OS  t NRA Y (i
Assistent ruft nun orgAnice Print auf.
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B Einzeletikett - orgAnice Print = B

i Datei Bearbeiten Ansicht 7

ENE Y=Y =R ORLL

orgAnice Software GmbH
Herrn Harald Buchner
Grunewaldstr. 22

12165 Berlin

v

Datenbankabfrage beendet: 1 Datensatz [1 Seitelvonl €R,  Seitenbreite (457

Klicken Sie aubruckenoder ketatigen Sie die Tastenkombinati %@ + F ' um das Etikett
auszudrucken.

Weitere Informationen zur Benutzung des Repéssistenten entnehmen Sie bitte dem Kapitel
»Reports und Etiketten drucken mit orgAnice Print«.

Schlie3en Sie nach erfolgreichem Druck aig&Print Uber den Menilbefeblatei | Beendenoder
die Tastenkombinatic 2t + 4 um zu orgAnice Data zuriick zu kehren.
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2.8.2 Karteikarten mit Microsoft Word erstellen
Reichen die Adressinformationen eines Einzeletiketts nicht aus, konnen Sie erwBabste mit
Hilfe von Microsoft Word ausdrucken.

a Adressen =
An W | Titel w | | Aktionen Anschrift Internet
Vorname Logo Ausgabe Verkniipfung
Hame orgAnice Software GmbH ] Report-Assistent
Zusatz & Markierungs-Assistent
Sirasse Grunewaldstr. 22 I Karteikarte in MS Word Erstellenl
BLZ Ort 12165 | Berlin B | Karteikarte in OneNote erstellen
Land o I~ e [2| 1n Zwischenablage kopieren
Kurzriame B - = -
Sperre W
Referenz
Standard | Weitere | Erweitert =
Telefon | +49 (30) 23 50 49-100 S| | B
Telefax -70 =l |+45 (30) 23 50 43-70
E-Mail info@orgAnice.de i
Anrede w | Sehr geehrte Damen und Herren
1. Klicken Sie hierzu im Tabellenlaydulressenoder Erweiterte Adressinformationerauf die

RegisterkarteAusgabeund klicken Sie auf den Buttdtarteikarte erstellen

2. Microsoft Word wird gestartet und die folgende Dialogbox angezeigt:
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orghnice; Karteikarte

— Karteikarte zur Adresse

orgAnice Software GmbH
Grunewaldstr, 22
12165 Berlin

™ Markierte Adressen

— Wahlen Sie die zu berlicksichtigenden Elemente aus:

¥ ansprechpartner

[ Ausgeschiedene Ansprechpartner
v Aktivitaten

Mur die folgenden Vorgange

Angebot orgAnice CRM 7
Zahlungsverkehrs

™ Mur die folgenden Aktivitdtentypen

I~ Nur seit dem ||:|1. 10.2014 ]
v Memos

K Abbrechen

Eine Vorschau im oberen Bereich zeigt die Adresse fur die Karteikarte.

Im unteren Bereich erscheint eine Auswahlbox mit allen Vorgangen der aktuellen Adresse. Mit Hilfe
dieser Auswahkbnnen Sie die gewlinschten Vorgange mit allen Aktivitaten in die Karteikarte
Ubernehmen.

Da je nach Menge der verknupften Informationen ein sehr langes Dokument entstehen kann, ist es
zusatzlich moglich, einen Zeitraum flr die anzuzeigenden Aktivitatezuaudihlen. Es werden alle
Aktivitaten ab dem ausgewahlten Datum ausgegeben. Aktivitaten, die vor diesem Datum liegen,
werden nicht angezeigt.

Bestétigen Sie die Auswahl mit OK.

3. Ein neues Wordokument wird erstellt und alle gewahlten Informationereiner Tabelle
ausgegeben.
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EHS O - Karteikarte - Word TABELLENTOOLS 73 - O 3
START | ENFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ~ ORGANICE  ENTWURF  LAYOUT Anmeld
. T a W Ll oa . i Suchen -
Aial 8 K A Aa AaBbCeDd  4aBbCcDe AmBbCeDe AAALY assbeer a5 Eroets
~| 25 Ersetzen
Einfugen F K U-ax, x A-%-4- Fett  Henvorhe.. | TStandard | Titel Untertitel |+
- ¥ Format ubertragen = : o A ervome. ancan e et 171 [y Markieren~
Zwischenablage & Schriftart & Formatvarlagen 5 Bearbeiten .
&
broAnice Software GmbH
Grunewaldstr. 22
12165 Berlin Abitaten
Telefon 1 +49 (30) 23 50 45-100
Telefon 2 +49 (30) 23 50 49.53 Zahlungsverkehrs.
Telefax +49 (30) 23 50 49-70
E-Mail info@orgAnice de 18.11.2014 10:34:47 & Anruf. Zahlungsmodalitaten besprochen
Memo Hersteller von prgAnice Beteiligte Adminisirator, Helmut Boftke
Adressmerkmale i
Anzahl Mitarbiter, b. 10-50 Angebot argAnice CRM 7
Branche (gemal Stafisches Bundesamt), 72
Datenverarbeitung und Dalenbanken 31.03.2015 14:31:27 & Anruf. Nachirage
Erstkontakt am. 01.05 2010 Beteiligte Adminisirator, Harald Buchner
Erstkontakl, Event - Fachmesse
Persanlicher Favorit, Admin 12.03.2015 08:18:23 & Anruf. Angebotsdetails besprechen
Beteiligte Adminisirator, Helmut Bottke
28.11.2014 12:18:17 & Angebol. Angebol 2014/00000105
Ferr Harald Buchner Beleiligte Adminisirator, Helmut Bottke
Geschafisfiihrer, Geschiftsfiihrung
E-Mail buchnerg@orgAnice.de 28.11.2014 10:30:00 — Brief. Angebol angefordert
Herr Matthias Kozlowskd Beeiligte Adminisirator, Helmut Boftke
Projekileiter, Entvicklung
Telefon -200 ) 27.11.2014 12:17:23 < Angebot: Angebot 2014/00000105
E-Mail kazlowskigorgAnice. de Beteiligte Adminisirator, Falk Wegener
rechpartnermerkmaie
Sportart (akliv betrieben), Badmintan 06.11.2014 12:46:41 ¢ Angebot: Angebot 201400000105
Sportart (akliv betrienen), Jogging Beteiligte Administrator, Helmut Bottks
Sportar (akiiv betrieben), Squash
Herr Egbert TOUONE  er Vertieb 06.11.2014 12:16:01 ¢ Angebot: Angebot 2014100000105
e e e Beteiligte Adminisirator, Helmut Boftke
Herr Hanno Fischer  rien 06.11.2014 12:12:09 — Angebol: Angebot 2014/00000105
B e roAnice.de Beleiligle Adminisirator, Helmut Boftke
Herr Robin Hellwig _ -
, 02.11.2014 10:31:15  Brief. Aufiragsbestatigung 2013/00000105
Softwareenickler, Entwicklung Beteiligte Administrator, Helmut Bottke

SEMET1VON1 314WORTER [[¥

Dieses Dokument kénnen Sie nun speichern oder ausdrucken. Hilfe zur Benutzung von Microsoft
Word entnehmen Sie bitte der dazu gehérigen Dokumentation.

2.8.3 Karteikarten mit der OneNote Schnittstelle erstellen

2.8.3.1 Allgemeines

OneNote, die Software von Microsoft, dient als eine Art digitaler Notizblock. Elektronische Notizen
werden geordnet und kdnnen leicht wiedergefunden werdiglit. der OneNoteSchnittstelle wird der
Export der Daten aus orgAnice in OneNote als Karteikartdichdg

2.8.3.2 Erstellung einer Karteikarte in OneNote
orgAnice exportiert funktionsgleich wkl Karteikarte in M5 Word erstellen die orgAniceKarteikarten als
Notiz nach OneNote.

4 Adressen =
An W | Titel W Aktionen Anschrift Internet
Vorname Logo Ausgabe Verkniipfung
Name orgAnice Software GmbH | Report-Assistent

Zusatz & Markierungs-Assistent

Strasse Grunewaldstr. 22 Karteikarte in MS Word erstellen

I Karteikarte in Dnehote erstellen|
[Z| 1n Zwizchenablage kopieren

PLZ Ort 12165 | Berlin

Land DE | Deutschland
Kurzname H - = -
Sperre v
Referenz
Standard | Weitere | Erweitert =
Telefon +49 (30) 23 50 49-100 S| )
Telefax -70 El | +42 (30) 23 50 49-70
E-Mail info@orgAnice.de o
Anrede w | Sehr geehrte Damen und Herren
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2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

Nach dem Anklicken des Icomsscheint der Auswahlassistent.

E orgAnice OneNote Karteikarte

Speicherort fir orgAnice-Karteikarte in OneMote festlegen

Karteikarte zur Adresse
@ Aktuelle Adresse

orghnice Software GmbH
Grunewaldstr. 22
12165 Berlin

() Markierte Adressen

Wihlen Sie die zu beriicksichtigenden Elemente aus:
Ansprechpartner
[ ] Ausgeschiedene Ansprechpartner

Aktivititen
Mur die folgende Vorgange

Zahlungsverkehrs
Angebot orghnice CRM 7

[] Mur die folgenden Aktivititentypen

| Anruf
o Brief
| E-Mail
| Fax

[] Mur seit dem | |
Memaos

| OK

| | Abbrechen
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2 Die orgAnice CRMDatenbankbenutzen

Speicherort fir orgAnice-Karteikarte in OneMote festlegen

Karteikarte zur Adresse
(® Aktuelle Adresse

orghnice Software GmbH
Grunewaldstr. 22
12165 Berlin

() Markierte Adressen

Wahlen Sie die zu berlicksichtigenden Elemente aus:

Ansprechpartner
[] Ausgeschiedene Ansprechpartner

Aktivitaten
Mur die folgende Vorgdnge

Angebot orgAnice CRM 2012
Zahlungsverkehr

[ ] Mur die folgenden Aktivititentypen

Anruf
Brief
E-Mail
Fax

[ Mur seit dem
Memos

Nach der Auswahl des Notizbuchs sehen die Dd&rKarteikarten in OneNote wie folgt aus:
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2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

s orghnice Software GmbH - OneNote

START EINFUGEN ZEICHMEN VERLAUF UEBERPRUFEN AMSICHT

-~

[} orgAnice v | MeuerAbschnitt1 |

brgAnice Software GmbH

Mittwoch, 1. April 2015 12:04

nice Software GmbH
Grunewaldstr. 22

12165 Berlin

Telefon 1 +49 (30) 23 50 49-100

Telefon 2 +49 (30) 23 50 49-53

Telefax -70

E-Mail info@orgAnice.de

Adressmerkmale I
Anzahl Mitarbeiter, b. 10-50
Branche (gemal Statisches Bundesamt), 72 Datenverarbeitung und

Datenbanken

Erstkontakt am, 01.05.2010
Erstkontakt, Event - Fachmesse
Persanlicher Favorit, Admin

Ansprechpartner

« Herr Dipl. Inf. Harald Buchner
Geschéaftsfihrer, Geschaftsfihrung
E-Mail: buchner@orgAnice.de

* Herr Dipl. Kfm. Matthias Kozlowski
Projektleiter, Entwicklung
Telefon: -200
E-Mail: kozlowski@orgAnice.de

Ansprechpartnermerkmale:
Sportart (aktiv betrieben), Badminton
Sportart (aktiv betrieben), Jogging

? H - O X
Anmeldi
Durchsuchen (Strg=E} Fo R

@ Seite hinzufiigen

Seite ohne Titel

orghnice Software GmbH
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2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

2.8.3.3 Notizen speichern im Netzwerk oder in der Cloud

Notizbucher kénnen sowohl lokal* bzw. im lokalen Netzwerk* als auch in der Cloud gespeichert
werden. Fur die Nutzung in der Cloud und die Synchronisieru@nedrive notwendig. Die
Notizbucher werden in OneDrive verwaltet und mit den verschiedenen Geréaten synchronisiert.

Daten von orgAnice CRM nach OneNote exportieren

E orgAnice CRM exportiert Daten - |
an die OneNote - i

Desktopanwendung

OneDrive /
OneDrive for Business

Smartphones

Tablets

2.8.3.4 Links
Die folgenden Links bieten weitere Informationen zu OneNote
Die Webseite von Microsoft OneNote http://www.onenote.com
OneNote Schnellstarthandbuch http://bit.ly/onenotelb
Tecchannel Artikel zu OneNote http://bit.ly/onenote2a

2.9 Adressen visualisieren und Routen planen

Mit Hilfe von Google Maps ist es gelungen, die Geokodierung von Adressdatgiirice CRM 7
einzubinden. Sie erhalten damit die Moglichkeit, einzelne Adressen und Adresspools via Internet zu
visualisieren.

Per Knopfduck kdnnen Sie aus dergAnice CRM-Datenbank die exakte Position des Kunden oder
Lieferanten ermitteln. Ebenfalls per Knopfdruck lasst sich die Routenplanung zu einer in der
Datenbank gespeicherten Adresse durchftihren.
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2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

2.9.1 Die Visualisierungsmakros aufruén
Die Visualisierungsfunktionen stehen im Tabellenlayxdressenunter der Registerkartinternet
zur Verfligung.

e | Adressen =
An W | Titel W Logo Ausgabe Verkniipfung
R Aktionen Anschrift Internet
Name orgAnice Software GmbH Deutsche Bahn Fahrplan
Zusatz
usa Web-Suche
Strasse Grunewaldstr. 22
07 Ont : Google Maps
r 12165 | Berli
ertin W Adressvisualisierung
Land DE |- Deutschland = Routenplanung
Kurzriame B - = -
Sperre W
Referenz
Standard | Weitere | Erweitert =

Telefon | +49 (30) 23 50 49-100 S| | B

Telefax -70 El | +45 (30) 23 50 43-70

E-Mail info@orgAnice.de i

Anrede v ||Sehr geehrte Damen und Herren

Der ButtonAdressvisualisierunglient der Darstellung der aktuellen Adresse.

UberRoutenplanungkénnen Sie die Strecke von der in der Datenbank angegebenen Adresse lhres
Unternehmens zur aktuell ausgewahlten Adresse planen.

Um mehrere Adressen, die Sie markiert haben, zu visualisieren, nutzen Sie die Fuiakkimnte
Adressen visualisieren

2.9.2 Einzelne Adressen visualisieren

1. Wechseln Sie in das Tabellenlaydtressen Dabei ist es unerheblich, ob Sie im
ArbeitsbereichAdressen und AnsprechpartngErweiterte Adressinfo®der Vorgénge und
Aktivitaten arbeiten. Die Makrobuttons stehen jeweils imnmarTabellenlayoufAdresserzur
Verfigung.

2. Positionieren Sie den Cursor auf die Adresse, die Sie visualisieren méchten.
3. Klicken Sie nun auf den Butl®) um die gewahlte Adresse zu visualisieren.

Ihr InternetBrowser wird gestartet und eine Internetverbindungrorausgesetzt die Adresse
angezeigt.

2.9.3 Eine Route planen

1. Wechseln Sie in das Tabellenlaysuairessen
2. Positionieren Sie auf die Adresse, fur die Sie die Strecke anzeigen mdchten.
3. Klicken Sie nun auf den Butl’=} um die Route zu planen.
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2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

Ihr InternetBrowser wird gestartet und eine Internetverbindung vorausgesetztlie Route sowie
der Streckenplan angezeigt.

2.9.4 Mehrere Adressen visualisieren

Mdochten Sie mehrere Adressen visualisieretwa um Pléane fir Besuche bei mehreren Kunden
auszudrucken, mussen Sie nicht jede einzelne Adresse per Klick auf den Visualifiattomgs
aufrufen. Sie kdnnen auch bequem alle derzeit markierten Adressen in einem Arbeitsschritt zur
Visualisierung tUbdragen.

1. Markieren Sie die gewunschten Adressen.

2. Klicken Sie nun auf den But&, um die Adressen zu visualisieren. lhr InterBedwser
wird gestartet und; eine Internetverbindung vorausgesetztlie Adressen angezeigt.

2.10 Recherchefunktionen im Inernet nutzen
Ebenfalls unter der Registerkatt&ernet finden Sie eine Suchfunktion fir Bahnverbindungen tber
die Deutsche Bahn sowie fiir die Suche Uber die Suchmaschine Google.

] Adressen =
An W | Titel W Logo Ausgabe Verkniipfung
R Aktionen Anschrift Internet
e orgAnice Software GmbH Deutsche Bahn Fahrplan
fusatz
L2 Web-Suche
Strasse Grunewaldstr. 22
07 ot : Google Maps
r 12165 | Berhi
eriin W | Adressvisualisierung
Land DE ||~ Deutschland = Routenplanuna
Kurzriame B - = -
Sperre W
Referenz
Standard | wWeitere | Erweitert =
Telefon +49 (30) 23 50 49-100 M| |8
Telefax -70 El| | +43 (30) 23 50 43-70
E-Mail infoi@orgAnice.de [
Anrede w | Sehr geehrte Damen und Herren

2.10.1 Bahnverbindungen recherchieren

Per Knopfdruck verbindet orgAnice Sie mit der Website der Deutschen Bahn, tbergibt die
Adressdaten des ausgewahlten Kontakts und lhre Adressdaten, die in den Datenbankeinstellungen
der orgAnice CRM-Datenbank gespeichert sind.

1. Positionieren Sie im TabenlayoutAdressenoder Erweiterte Adressinformationerauf den
gewunschten Datensatz, zu dem Sie eine Verbindengussuchemdchten.

2. Klicken Sie auf den Butt rechts von den Adressdaten.
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3. Ihr InternetBrowser wird gestartet und die Website deeutschen Bahn aufgerufen, wo
bereits die wichtigsten Informationen im Formular eingetragen sind.

BAHN Startseite | Kontakt | Haufige Fragen | Deutschland W AA F

Angebotsberatung Fahrplan & Buchung Services BahnCard Geschaftsreisen Urlaub Meine Bah

m Auswahl Ticket & Optionen Zahlung Prufen & Buchen Bestatigung

Reiseauskunft Haufige Fragen

Strecke - Wo finde ich Tipps zur
(@ Bahnhof oder Haltestelle () Ort, StraGe Hausnr. () Sehenswiirdigkeit (POI) FEMEET A >
Start* [Ji0119 Beriin Kastanienallee 44 % | 2 DI ED e
Sparpreise?
(®) Bahnhof oder Haltestelle () Ort, Strate Hausnr. () Sehenswiirdigkeit (POI) - Wo finde ich Informationen zu
Ziel* | 12165 Berlin Gr 22 ‘ Baustellen oder kurzfristigen

Fahrplananderungen?
-~ Zwischenhalte angeben

— - -+ Alle hdufig gestellten Fragen
(®) Einfache Fahrt () Hin- und Riickfahrt

Datum und Uhrzeit
Hinfahrt < 2 KK 3 @ Avant O Ankunn
Angaben zur Verbindung

Verkehrsmittel @ alle () Aleohne ICE () NurMahverkehr = Enweiterte Verkehrsmittehwahl
Umsteigezeit [normal [v]

E| Schnelle Verbindungen bevorzugen

Reisende
Erwachsene Kinder 6-14 J.  Kinder 0-5J - Mehr als 5 Reisende
etsends
1 Erwachsener |Keine Ermakigung ll
@) 2 Klassereisen () 1. Klasse reisen
Reservierung
. Mur Sitzplatz |:| Mur Sitzplatzreservierung (keine Fahrkarie)

Fahrradmitnahme im Zug

Fahrrad [] Mur Verbi zur Fahrr itnah anzeigen (ggf. Fahrradkarte kaufen) - Mehr Informatienen

4, Erganzen Sie nun die Informationen zur gewuinschten Verbindung, etwaridin
Ruckfahrttermine und starten Sie die Suche.

2.10.2 Im Web Uber Google suchen

Informationen zu einer Person oder einem Unternehmen im Internet zu finden, wird ebenso durch
die orgAnice CRM-Datenbank erleichtert.

1. Positionieren Sie im TabellenlayoMiresseroder Erweiterte Adressinformationerauf den
gewilnschten Datensatz, zu de3re Verweise im Internet suchen mdchten.

2. Klicken Sie auf den Butt web-Suche auf der Registerkarte Internet rechts von den

Adressdaten.

3. Ihr InternetBrowser wird gestartet und die Suchmaschine Google aufgerufen, wo Sie erste
Suchergebnisse zu den Adressiiades Kontaktes sehen.
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Website geladen mit SPDY
T =) OTgANICE SOTIWATE

e hitps://www.google.de/#q=or O ~ @&
GO gle orgAnice Software GmbH Berlin “

Web Maps Bilder News Shopping Mehr ~ Suchoptionen ¢

Ungefahr 1.550 Ergebnisse (0,25 Sekunden)

orgAnice CRM: Home

www.organice de/ - Rilckertsirapa

Vom Firmensitz in Berlin-Steglitz aus betreut unser Team tber 6 500 Kunden im

gesamten ... Marz 2015. Der neue Webauftritt von orgAnice Software ist online!

Google+ Seite - Schreiben Sie die erste Bewertung ,

olt
+ Grunewaldstrale 22, 12165 Berlin Une‘ve/
030 2350490 l?ly,r,s

Presse - Download orgAnice Pi & SQL Map dats ©2015 GeoBasis-DE/BKG (©2002), Google

orgAnice Software GmbH als Arbeitgeber | XING ... Orga nice Routenplaner
www.xing.com » Unternehmen » Branchen » Computer Software -

Erfahren Sie, welche Vorleile orgAnice Software GmbH als Arbeilgeber Softwa re

auszeichnen. . orgAnice Software GmbH ist der Hersteller der Customer

Relationship Management (CRM)-Software "orgAnice CRM 2012". orgAnice ... GmbH

12165Berlin .
Softwarebiro

orgAnice Software GmbH integriert Business Intelligence (BI)... Softwareunternehmen

www._crmforum.de/.. forganice-software-gmbh-integriert-business-intelli._. =

Berlin, 06.06.2013 — Die Berliner orgAnice Software GmbH, Spezialist fur Adresse: Grunewaldstralle 22, 12165
Unternehmenssoftware, stellt mit orgAnice Business Intelligence (BI) eine Losung Berlin
Zur. Telefon: 030 2350490 w7

4. Um die Suchergebnisse zu verfeinern, passen Sie diese im Suchfeld von Google an.

2.11 Verknupfungen verwandter Adressen nutzen

Beziehungen zwischen verschiedenen Adressen, etwa von Partnerunternehmen, Dependancen oder
Privatpersnen, lassen sich mit Hilfe der Adressverknipfungen irotphnice CRM-Datenbank
darstellen.

== Verknipfte Datensdtze in der Tabelle Adressen = =

Mit dem Datensatz  orgAnice Software GmbH Biiro Nordwest
wom 25.02.2008 17:26:31

ist mit den unten dargestellten Datensatzen verknipft.

Filter IGruppieren | Andern |

Adresse Verknipfungsart 1

[EREl crganice Software GmbH - Ubergeordneter Datensatz
orgAnice Software GmbH Biro Stdost - Filiale

orgAnice Software GmbH Blro West - Filiale

|5 orgAnice Software GmbH Biiro Nordwest - Filiale

orgAnice Software GmbH

Datensatze markierenl = | ﬂkmalisierenl Schliefen |

[~ Automatische Aktualisierung Yy
3

Die Funktionen zur Adressverknipfung finden Sie unter der Registekkanitatpfungenrechts
neben der Adresse.
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2.11.1 VerknUpfungen anzeigen
Adressverknipfungen sind hierarchisch aufgebaut, d.h. mit eiileengeordnetenDatensatz
kénnen mehrerauntergeordneteDatensétze verbunden sein.

1. In derorgAnice CRM-Datenbank ist diese Funktionalitat beispielhaft genutzt. Positionieren
Sie den Cursor auf dem Datensatz der »orgAnice Software GmbH Biro West«, indem Sie im
aktivierten Formularlayoufdressernper Direktsuche oder Suche nach Schlissel »Buro« eingeben.

2. Klicken Sie avferknipfte Adressen anzeigenim die verkniipften Datensatze darzustellen.

=2 Verknipfte Datensdtze in der Tabelle Adressen - b

Mit dem Datensatz  orgAnice Software GmbH
Vam 20.11.2006 10:55:59

ist mit den unten dargestellten Datensatzen verkniptt.

Filter ]Gruppieren ] Andern ]

Adresse VerknUpfungsart 1

=~ . orgAnice Software GmbH - Ubergeordneter Datensatz

orghnice Software GmbH Biro Sidost - Filiale
orghnice Software GmbH Biro West - Filiale

- orghnice Software GmbH Biro Sid - Filiale

- orghnice Software GmbH Blro Mordwest - Filiale

orgAnice Software GmbH

Datensatze markieren = Aktualisieren Schliefien

[ Automatische Aktualisierung

Im Beispiel sind mit einem Datensatz zwei weitere Adressen verknupft.

Der ubergeordnete Datensatz »orgAnice Software GmbH« hat ein Tochterunternehmen »Filiale«
sowie einen Partner. In der Baumstruktur werden die verkniipften Datensatze eingeriickt dargestellt.

Klicken Sie auf einen Datensatz in der Baumstruktur, wird dieser im Hintergrund aufgerufen.

Klicken Sie auf den Pfeil, um zum Ubergeordneten Datensatz zutahren.
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3. Um die verknlpften Datensétze auch fur die weitere Arbeit im Blick zu haben, erlaubt das
Fenster, die Datensatze dieser Verknipfung zu markieren. Klicken Sie auf Datensatze markieren.

orgAnice CEM 7

In der Tabelle 4 sind bereits Adressen Datensdtze markiert.
Sollen die bestehenden Markierungen entfernt werden?

la Mein Abbrechen

Falls bereits Datensatze markiert waren, erscheint diese Dialogbox. Beantworten Sie die Nachfrage
mit Ja um Markierungen nur auf die verknupften Datensétze zu setzen. Bestehende Markierungen
werden dann zunéachst entfernt. Ein Klick Befin belasst die vihandenen Markierungen und

markiert die verkniipften Datensatze zusatzlich.

4, SchlieRen Sie das Fenster per Klicksallie3en

5. Haben Sie beim Markiervorgang aafgeklickt, sind nur die verknlpften Datenséatze
markiert. Die Markierungen werden alste Quadrate in der Listenansicht dargestellt.

m] Bezeichnung Land PLZ Ort
dazert birosysteme DE 02625 Bautzen
AB Bayerisches Immobilienhaus GbR. DE 80331 Miinchen
14 - Die BUroausstatter GmbH CE 44001  Dortmund
® ABC Internet Service GmbH DE 42109  Wuppertal
IT Integrator AG DE F0173 Stuttgart
1a Buchhandels KG DE 48143  Minster
AB Elektronik Import GmbH CE 07701  Jena
A& Blumen Im- und Export GmbH DE 24105  Kiel
# Systemhaus Kassel GbR DCE 34132  Kassel
123 Computerlésungen A-Z GmbH DE 79098  Freiburg
123 Profi Logistik GmbH & Co. KG DE 44575  Castrop-Rauxel
K.+K Software E. + K. Kopplin GbR DE 10555  Berlin
LAMTECH INFORMATIOMNSTECHMIK GMEH DE 83911 Klingenberg am Main
Jurgen Bucher DE 89231 Neu-Ulm
vold DE
armaturen Vol GmbH DE
Dr. Hermann Yoss GmbH Armaturenfabrik 51679 'L"'.I'IFIFIEF'FLIF'H‘I
HIEEI
= & orghnice Software GmbH Biiro Sidost CE 04600  Altenburg
s & orghnice Software GmbH Biiro West DCE 63172  Obertshausen

L N T T | i, [N DU SR Ty | B S e T T ([ PRSI

Verknlpfte Adressen werden zusatzlich Uber ein Ringsymbol gekennzeichnet.

In welchem Verhaltnis eine Adresse zu einem lUbergeordneten Datensatz steht, wird nicht nur in der
oben gezeigten Ubersicht der Veilpfungen dargestellt, sondern auch im Tabellenlayddtessen
auf der Registerkart¥erkntipfungen
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Aktionen Anschrift Internet
Logo Ausgabe Verkniipfung

[bergeordneter Datensatz

Hier zeigt ein dynamisches Textfeld die Art der Verknlpfung an. Im Beispiel ist die orgAnice Software
GmbH Biiro West eine Filiale der orgAnice Softwanbia.

6. Um von einem verknupften Datensatz aus zu seinem Ubergeordneten Datensatz zu gelangen,
klicken Sie auf Zur Gibergeordneten Adresse.

7- Sie kénnen nach Adressen und Verkniupfungsart 1 filtern. Die Filterung erfolgt nach dem
Prinzip Text ist in Adres8/erknupfungstyp 1 enthalten

2.11.2 Adressen verkniupfen
Eine neue Verknipfung erstellen Sie wie folgt:

1. Wenn Sie mehrere Datensatze einem einzelnen Datensatz unterordnen moéchten, ist es
empfehlenswert, diese mit Hilfe des Markierung§ssistenten vorab zu maseken. In den folgenden
Schritten werden Sie dann automatisiert alle markierten Datensétze als untergeordnete Datensatze
mit einer Adresse verknipfen kdnnen.

2. Positionieren Sie auf den Datensatz, den Sie mit einem anderen Datensatz verknlpfen
mochten. Fiben Sie mehrere Datenséatze zum Verknipfen mit diesem Datensatz markiert, wahlen
Sie den kinftig Ubergeordneten Datensatz aus.

3. Haben Sie die Vorbereitungen abgeschlossen, klicken Sie im Tabelleddyessenauf der
Registerkarte/erkniipfungenauf Adressen verknipfen

Datensdtze in Tabelle Adressen verknipf...

Positionieren Sie auf den Datensatz, den Sie mit dem
Datensatz "orghAnice Software GmbH * verknipfen méchten.

Der Datensatz “orgAnice Software GmbH * soll dabei als

@+ {ibergeordneter Datensatz:

(" untergeordneter Datensatz

verkniipft werden.

Alle markierten Datensatze als untergeordnete
Datensatze verknipfen.

Sie kénnen ebenfalls zwei Kriterien angeben, die die Art der
Verkniipfung bestimmen:

Filiale - | |

Bitte denken Sie daran, die Bezeichnung so zu wahlen, dass
sie den untergeordneten Datensatz beschreibt, also z.B.
"Tochterunternehmen” und nicht "Mutterunternehmen®,

oK Abbrechen |
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Positionieren Sie nun auf den Datensatz, den Sie mit dem aktuellen Datensatz verknipfen méchten.
Lassen Sie dazu die neue Dialogbox geoffnet und nutzen Sie die Navigationswerkzeuge, um den zu
verknipfenden Datensatz zu finden.

Aktivieren Sie die gewiinschte Option, ob der urspriingliche Datensaibexigeordneteroder
untergeordneterDatensatzverknipft werden soll.

Haben Sie wie in Schritt 1 erlautert, Markierungen vorgenommen und mdéchten alle markierten
Datensatze verknupfemktivieren Sie dieses Kontrollfeld.

Damit spater die Art der Verknipfung auf Anhieb erkennbar ist, kbnnen Sie zwei Kriterien angeben,
welche die Art der Verknipfung beschreiben. Die Kriterien werden den untergeordneten
Datensatzen zugewiesen.

Sind Sie mitlen Einstellungen zufrieden, klicken Sie @if

2.11.3 Eine Verknupfung léschen
1. Um eine Verknupfung wieder zu I6sen, positionieren Sie auf die Adresse, die nicht mehr mit
einem Ubergeordneten Datensatz verknupft sein soll.

2. Klicken Sie zum Entfernen der Verknipfung\&rknipfung entfernen.

orgAnice CEM 7

Dieser Datensatz ist mit untergecrdneten Datensdtzen verknipft.
Méachten Sie die Anzeige des Verkndpfungssymbols entfernen?

Hinweis die Verknipfung der untergecrdneten Datensdtze zu diesemn
Datensatz wird dadurch nicht beeintrichtigt, sie muss bei jedem der
untergecrdneten Datensdtze einzeln entfernt werden, Um zu sehen,
welche Datensdtze mit diesern Datensatz verkndpft sind, verwenden Sie
die Schaltfliche "Verknapfte Adressen anzeigen”,

la Mein

Beantworten Sie die Rickfrage, ole &erkniipfung wirklich geldscht werden soll, dat

2.12 Ansprechpartner verwalten

Wenn Sie zu den Firmen oder Organisationen, die Sie in der Adresstabelle aufgenommen haben,
auch einzelne Ansprechpartner aufnehmen wollen, geben Sie diese Daten in der Tabelle
Ansprechpartnerein.

2.12.1 Ansprechpartner erfassen
1. Rufen Sie den Arbeitsbereich Adressen und Ansprechpartner in der Arbeitsbereichsgruppe
Kontakteauf. Nutzen Sie dazu

U den MenubefehlAnsicht | Arbeitsbereich | Kontakte | Adressen und Ansprechpartneder
U klicken Sie in der Arbeitsbereichsspalte Kohtakteund markieren Sie dann per Mausklick
das ArbeitsbereichsicoAdressen und Ansprechpartner.

Aktivieren Sie nun das Tabellenlay@dutressen
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U per Mausklick auf die Titelzeile d€abellenlayouts oder
U Uber den MenubefehAnsicht | Tabellen | Adressen

Das aktive Tabellenlayout erkennen Sie an der farbigen Hervorhebung der Titelleiste.

2. Wahlen Sie in der Tabellressenden Kontakt aus, dem Sie einen Ansprechpartner
hinzufligen mahten.

Zur Erinnerung:

U Suchen Sie die Adresse mit Hilfe der FunkBanhen nach Schlissdber den Mentbefehl
Navigieren | Suchen nach Schlissehder

U per Mausklick auf den Buttc..

oder
i die Tastenkombinatic.5t +F

Geben Sie als Suchbegriff den Names Kentaktes ein und betatigen Sie die Retliaste Enter
Haben Sie den gewiinschten Kontakt gefunden, schliel3en Sie die Dialogbox Suchen nach Schlissel.

3. Ansprechpartner werden im Tabellenlayduisprechpartnererfasst.
Aktivieren Sie die Tabelfensprechpamer

U per Mausklick auf die Titelzeile des Tabellenlayouts oder
U Uber den MenubefehAnsicht | Tabellen | Ansprechpartner

Das aktive Tabellenlayout erkennen Sie an der farbigen Hervorhebung der Titelleiste.

Existieren zum ausgewahlten Kontakt noch keinegpfaehpartner, werden im Tabellenlayout
Ansprechpartneralle Felder inaktiv dargestellt.

Zusatzlich wird in der linken oberen Ecke der HinWalsellenendgDargestellt durch das Symbol

RS&4 +SNJ] SKNET SAOKSYyad a9Ay Tl KNIdarid& NbrahiériSdasses | y3ST S
in dieser Tabelle keinen Datensatz gibt, der zum aktuellen Datensatz der Peadreldsernpasst.

4, Legen Sie nun einen neuen Datensatz in der Ansprechpartnertabelle an:

U Verwenden Sie den MenibefeRearbeiten | Datensatz: Neoder

=

U klicken Sie mit der Maus auf diesen But.o%
oder

betatigen Sie die Tastenkombinat. 3t + M,

Zum Erfassen des neuen Ansprechpartners erscheint im Tabellenfenster eine leere Datensatzmaske.
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%

v | Titel v [ Bild Busgabe | Verkniipfung

Vorname Aktionen || Anschrift || yisitenkarte

Name orgAnice Software GmbH
Abtei Grunewaldstr, 22

—- ¥ 12165 Berlin
Funktion W

Geburts- -
datum Ll =
[ | Hauptansprechpartrer
[ |vip
Geschaftlich | Privat citert | Memo =
Telefon

Mobiltelefon
Telefax
E-Mail
E-Mail 2

Anrede w | Sehr geehrte Damen und Herren

Klicken Sie mit der Maus in das gewunschte Eingabefeld, um hier Daten aufzunehmen oder
verwenden Sie di&daste,um auf dem jeweils nachsten Eingabefeld zu positionieren. Mit der
Tastenkombination + gelangen Sie zum vorherigeld.Jetztkonnen Sie in die vorhandenen
Eingabefelder die entsprechenden Daten eintragen.

5. Wahlen Sie im ersten Feld aus der Lookigte die Anrede aus. Wahlen Sie je nach

Geschlecht des Ansprechpartners »Frau« oder »Herr« aus. Fir Englisch sprechende wéhtahkte

Sie »Mr« oder »Mrs«. Ist Ihnnen das Geschlecht des Ansprechpartners unbekannt oder handelt es sich
nicht um eine Person, sondern beispielsweise um eine Abteilung im Unternehmen oder eine-Mailing
Liste, wahlen Sie »???«.

W

Frau
Herr
Mr
Mrs
7?7

Abhangig von Ihren Einstetigen werden beispielsweise automatische Anreden fiir die Verwendung
in Ihrer Korrespondenz generiert. Die Auswahl in diesem Feld ist daher zwingend notwendig, um den
Datensatz speichern zu kénnen.

6. In das Feld’itel tragen Sie einen Namenszusatz wieptBing.« oder »Dr.« ein.

7. In das Fel&/ornametragen Sie den Vornamen des Ansprechpartners ein.

8. In das FeldNametragen Sie den Familiennamen ein.

9. In das Feld\bteilungkdnnen Sie die Abteilung eintragen, in der Ihr Ansprechpartner
arbeitet.
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| v
Buchhaltung
Geschaftsfithrung
Einkauf
Entwicklung
Marketing
Support
Service
Technik
Versand
Vertrieb
Dieses Feld ist eine Lookufste mit Editiermoglichkeit. Sie kdnnen hier aus der vordefinierten Liste

einen Wert auswahlen oder selbst einen Wert eingeben.

10. In das FeldFunktiontragen Sie die Funktion des Ansprechpartners im Unternehmen oder der
Organisation ein.

| w
Aufsichtsrat
Vorstand
Geschaftsfiihrung
Hiederlassungsleitung
Abteilungsleitung
Sachbearbeitung
Assistenz
Freie Mitarbeit
Praktikum

Auch dieses Feld ist eih®okupListe mit EditiermdglichkeiSie kbénnen hier aus der vordefinierten

Liste einen Wert auswahlen oder selbst einen Wert eingeben.
Unter den geschéftlichen Angaben haben Sie die Moéglichkeit, eine Privatadresse einzutragen.

Erweitert | Memo =
Telefon
Mobiltelefon
Telefax
E-Mail
E-Mail 2

Anrede w | Sehr geehrte Damen und Herren

Im unteren Bereich des Tabellenlayossprechpartnerefinden sich die vier Registerkarten
Geschéftlich, Privat, Erweitert und Memavo Sie weitere Daten Ihres ggrechpartners erfassen
koénnen.

11. In das Feldelefontragen Sie die Durchwahlnummer der Person ein. Tragen Sie hier nichts
ein, wird die Rufnummer aus dem Fdldlefon 1in der TabelleAdressenibernommen.

Haben Sie im FelBelefon 1in der TabelléAdressendas kanonische Format verwendet (siehe

unten), kénnen Sie in diesem Feld bei einem Anlagenanschluss auch nur die Durchwahl angeben,
ohne die gesamte Telefonnummer nochmals eintragen zu missen. Geben Sie die Durchwahl mit
einem fihrenden Minuszeichen|so z. B. 9% an.
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Um die Funktionen von orgAnice Phone wie Anruferkennung nutzen zu kénnen, missen
Telefonnummern im internationalen (kanonischen) Format eingegeben werden. Das Format setzt
sich wie folgt zusammer:Landesvorwahl (Ortsvorwahl) Rufnumer-Durchwahl Die Rufnummer

der orgAnice Software GmbH wird also geschriebds: (30) 23 50 4200.

12. In die FeldeMobiltel., Telefaxkénnen Sie die entsprechenden Rufnummern, in die Féder
Mail und EMail 2 die EMail-Adressen eintragen.

Geschaftic atl | Erweitert | Memao ==

Kommunikation | Anechrift

Telefon |

Maobiltelefan

Telefax

E-Mail
E-Mail 2

Unter der Registerkart®rivathaben Sie die Mdglichkeit, die privaten Kontaktdaten lhres
Ansprechpartners einzutragen.

[ |rechnungsempfanger;

[ ] Ausgeschieden
Infoper |5 Briefpost W

Das Feld/IPsteuert, dass dieser Ansprechpartner in die erste Zeile der Briefadresse gesetzt wird, wie
es beispielsweise bei Geschaftsflihrern tblich ist.

Ein Hakchen b&echnungsempfangesteuert, dass dieser Ansprechpartner bei Rechnungen an
dieses Unternehmen aBmpfanger eingesetzt wird.

Markieren Sie das FeKbrrespondenz an Privatanschrjfivird die gesamte Korrespondenz mit
dieser Person automatisch an die Privatanschrift adressiert.
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Vorname
Name
Abteilung

Funktion

Geburts-
datum

Geschaftich

Info per
Sprache

Anrede

Versenden Sie regelmafiig Informationen zu lhrem Unternehmen oder Pead

Mr W TItE|

Jaime
Reloj
Marketing
Abteilungsleitung
17.01.1943
[ | Hauptansprechpartmer
[ Jvip

Privat | Erweitert | Memc
[ ] Rechnungsempféanger
Ausgeschieden

Englisch

v | | Bild Ausgabe
Aktionen | Anschrift | yisiten
Talking Technology, Inc.

| | [At. Mr Jaime Reloj

1125 ATLANTIC AVE.

w || |ALAMEDA, CA 94501

UNITED STATES OF AMERICA

w | Dear Mr Reloj

Verkniipfung

wihlen Sie im Feld

Info perden von diesem Ansprechpartner bevorzugten Informationsweg aus.

Vorname
Name
Abteilung

Funktion

Geburts-
datum

Geschaftich | 4
a5

Info per
Sprache

Anrede

Herr v Tl piplInf. v @ e Ausgabe | Verknipfung
Harald Aktionen | Anschrift | Visitenkarte
Buchner AddressMagic
Geschaftsfiihrung d Brief schreiben
Geschaftsfiihrer W
[¥]27.11.1959 | B~ |
1 Movember 1959 k
Mo h M Do Fr S 5o
260 27 28 29 30 31 1 =2 =
2 3 4 5 8 7 8
46 9 10 11 12 13 14 15
47116 17 18 19 20 21 2
43023 24 25 2% 28 29
49130 1 2 3 4 5 6
[ ] Heute: 01.04.2015

w | Sehr geehrter Herr Buchner

Tragen Sie im Fel@eburtsdatumden Geburtstag des Ansprechpartners ein. Ist noch kein Datum
eingetragen, bleibt das Feld leer und das Kontrollk&stchentigart. Aktivieren Sie das
Kontrollkastchen um ein Geburtsdatum einzutragen.

Die schnelle Auswahl des gewtinschten Tages erlaubt das Formulardativodsauswahl
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Der Kalender des Formularcontrols hilft, schnell zu einem gewiinschten Termin zu gelareyestad)b
Datum kdnnen Sie so auch bequem den Wochentag (blau horizontal tiber der Tabelle dargestellt) und
die Kalenderwoche des Jahres (blau vertikal neben der Tabelle dargestellt) auswahlen.

Das aktuelle Datum wird durch einen roten Rahmen markiert undizlicdiam Ful3 des Kalenders
dargestellt.

Geschaftich | Privat | Erweitert | Mema ==

Kennt Chef privat
Trinkt gerne Rotwein

In dasMemofeldkdnnen Sie Informationen zu diesem Kontakt eintragen.
13. Nun sind alle Felder ausgefillt. Speichern Sie jetzt den Datensatz

U mit dem MenubefehBearbeiten | Datensatz: Speichermder

.
| :
mit einem Mausklick auf diesen Buttc == oder
mit der Tastenkombinatic 5t + %,
Wenn Sie nach dem speichern noch einen oder mehrere Datensétze anlegen mdchten, kénnen Sie:

U mit dem MenubefehBearbeiten | Datensatz: Speichern und neder

mit einem Mausklick aufiesen Buttol ' oder

U mit der Tastenkombinatic 5t9 + T Umsshalt |4 =1 gder
U betatigen Sie die rechte Maustaste und verwenden Sie den Menub8fetithern und neu
aus dem Kontextmenda.

Oder brechen Sie die Eingabe ab, wenn Sie den Datensatz nicht speichern wollen,

0 mit dem MerubefehlBearbeiten | Datensatz: Wiederherstelleader

U mit einem Mausklick auf den But'n.'..—J oder
U mit der Tast Es:= .

Der gespeicherte Datensatz wird nach dem Speichern farbig hinterlegt instiendarstellungler
Adresstabelle angezeigt.

Beachten Sie auch daktualisierte Formulardarstellung:

S.105



2 Die orgAnice CRWDatenbank benutzen

Vorname
Name
Abteilung

Funktion

Geburts-
datum

Geschaftich

Info per
Sprache

Anrede

Mr W TItE|

Jaime
Reloj
Marketing
Abteilungsleitung
17.01.1943
[ | Hauptansprechpartmer
[ Jvip

Privat | Erweitert | Memc
[ ] Rechnungsempféanger
Ausgeschieden

Englisch

Ausgabe

Eil-

Aktionen

Anschrift

Verkniipfung

Talking Technology, Inc.

Attn. Mr Jaime Reloj
1125 ATLANTIC AVE.
ALAMEDA, CA 94501

UNITED STATES OF AMERICA

w | Dear Mr Reloj

Im rechten Bereich ddformulardarstellungvird die Postanschrift, wie sie im Ausdruck formatiert
wird, angezeigt.

Teleforr und Faxnummern, die Sie lediglich als Durchwahlen angegeben haben, erscheinen

vollstandig.

Die Anrede wird lhren Einstellungen gemaf angezeigt.

'YGSNI RSY aSyNLlzy1 d

werden.

Bild
Aktionen

Ausgabe
Anschrift

Verkniipfung
Visitenkarte

FplTarst ke
Hauld Buzrer
T

ORGANICE

PRI

organ e Sohimne GmaH
G cadbe

g kR Ir

[ P T BT PR
iRl 1 ALEE R VR
EIE R ]
FEE

Visitenkarte einscannen

axAaA

l.j

Sy 1 NI Sa

11 yySy Siay3sa
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LY wSwéitstikonmndn Sie Ansprechpartner aus ausgeschieden kennzeichnen.

Geschaftlich | Privat| Erweitert | Meme SlE
Rechrungsempfanger
[ ] Ausgeschieden
Info per ! Briefpost
Sprache Deutsch

2.12.2 Telefonnummern wahlen

Sie kdnnen eine Telefonnummer direkt aus degAnice CRM-Datenbank heraus wéahlen, sofern Sie
Uber ein Telefon oder eine Telefonanlage verfugen, die mit einemTi&Plg ausgestattet sind.
Damit kbnnen Sie ein manuelles Eingeben der Telefonnummern sparen und weitere
Zusatzfunktionen nutzen.

DieorgAnice CRM-Datenbank Ubergibt die anzurufende Telefonnummer an die Programm
KomponenteorgAnice Phonewo dann der Anruf itialisiert wird.

Zur Anwahl von Telefonnummegob Festnetz, Mobil oder HPelefonie¢ nutzen Sie den

Makrobutto
-24 G,

Ist eine Telefonnummer im Feld eingetragen, klicken Sie auf den Button. Sofern noch nicht
geschehenwird orgAnice Phone gedffnet und die Rufnummer wird gewahit

) der Eingabefelder fur Telefondaten.

In Abhangigkeit von den Funktionen Ihres Telefongerétes wird der Lautsprecher des Telefons
angeschaltet und Sie horen das Freizeichen oder es klingelt das Telefon, um eine hergestellte
Verbindungzu signalisieren.

2.13 Ansprechpartner finden und sortieren

Da Ihnen orgAnice Data die zu jeder Adresse gehdrenden Ansprechpartner automatisch anzeigt,
haben Sie die dazugehoérigen Ansprechpartner schon gefunden, wenn Sie auf den entsprechenden
Adresseintrag psitionieren.

Darlber hinaus stehen lhnen in der AnsprechpartnertabelleBiid@gern in der
Ansprechpartnertabelle die Suche nach Schlissahd dieVolltextsuche In diesen Fallen kénnen Sie
alle Ansprechpartner durchsuchen, nicht nur die der aktuelleregsdr.

2.13.1 Blattern in der Ansprechpartnertabelle

In der Regel sehen Sie in der Ansprechpartnertabelle nur die Ansprechpartner, die zur gerade
angezeigten Adresse gehoren. Dieses Verhalten kixigrunggenannt. Die Datensatze werden
dabei nach dem SortiersdtdselName (AdressiIDgortiert, d.h. zuerst nach der Gbergeordneten
Adresse und dann nach Namen der Ansprechpartner.

1. Sie kdnnen in der Ansprechpartnertabelle blattern, aber es werden nur die Ansprechpartner
der aktuellen Adresse angezeigt.

Wenn Sie imler gesamten Ansprechpartnertabelle blattern mdchten, mussen Sie zunachst die
Fixierung der Ansprechpartner auf den aktuellen Datensatz aufheben. Sie kdnnen die Fixierung
aufheben, indem Sie den Sortierschlissel wechseln. Betétigen Sie hierzu entweder
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U0 den MenubefehAnsicht | Sortierschlisselind markieren Sie im Untermenl den
gewunschten Sortierschlussel per Mausklick oder

i nutzen Sie die LookdpisteSortierschliissein der Symbollejst” * Name (dressibl =

Der jeweils aktuelle Sortierschliissel wird in der Loekige angezeigt und zusatzlich in der

Statuszeile durch den Kommentsortiert nachausgewiesen.

2. Blattern Sie nun in der Ansprechpartnertabelle. Nutzen Sie dazu

die Cursortaste.! und ' fur jeden jeweils nachsten oder vorangehenden Datensatz,

die Taste.Bild 1 oder Bild1 | um schneller zu blattern
U oder die Buttons in der Symbolleiste.

Wenn Sie das Tabellenlayout Adressen aktivieren, wird der Sortierschlissel in der
Ansprechpartnertabelle automatisch auf den Schlusksehe (AdressiDjuriickgestellt und die
Fixierung eingeshaltet, wodurch wieder nur die zur aktuellen Adresse gehorigen Datensétze
angezeigt werden.

2.13.2 Die Suche nach Schlissel in der Ansprechpartnertabelle

Auch dieSuche nach Schlusdaébt die Fixierung der Ansprechpartnertabelle fir den aktuellen
Datensatz in dr Adresstabelle auf, wenn der Suchbegriff gefunden wurde. Das heif3t, Sie kdnnen
auch nach den Ansprechpartnern suchen, die nicht zur aktuellen Adresse gehéren. Es wird immer die
zum gefundenen Ansprechpartner gehérige Adresse angezeigt.

Die Suche nach Sibksel kénnen Sie nur in solchen Feldern durchfiihren, die Uber einen
Sortierschlissel verfligen. AuRerdem muss sich der Suchbegriff immer am Anfang eines Feldes
befinden. orgAnice Data durchsucht die Tabelle auf allen Sortierschliisseln und aktiviertgsEmjeni
auf dem der Suchbegriff gefunden wurde.

; i |
U= Kurzname x

PLZ, Strasse, Mame Y
Postfach-Postleitzahl
Ort, Mame, Yorname
Land, Postleitzahl
Telefon 1

Telefon 2

E-Mail

Fax

Fax 2

YVerknopft mit

D A

Die Reihenfolge der Sortierschliissel der Tabelle Ansprechpartner kdnnen Sie sich in deiLisiekup
Sortierschlissein der Symbolleiste anzeigen lassen.

Die Sortierschlussel werden dariiber hinaus im MAnsicht | Sortierschliissetler Reihenfolge nach
aufgelistet.

Die Suche nach Schlissel wird im Folgenden Schritt fir Schritt beispielhaft am Adresdainteag
Relojin derorgAnice CRM-Datenbank beschrieben.

1. Aktivieren Sie zunachst das Tabellenlaydnsprechpartner
2. Rufen Sie die Dialogbh&uchen nach Schltussahf

U mit dem MenubefehNavigieren | Suchen nach Schlissehder
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U mit einem Mausklick auf diesen Butt... oder
i mit der Tastenkombinatic 5t +F |,

Suchen nach Schlissel

Suchbegriff (Textanfang, Datum,Zeit oder Zahl):

[<lo]] I [ ]

Aktueller Suchschiiissel: ‘Mame'
vy KuUrzname' vy Worname'

Schiliefien Hilfe

Geben Sie beispielsweise im F8lathbegrifentweder den vollstandigen Namen ein oder

beschréanken Sie sich auf die Anfangsbuchstaben, mit denen der Name eindeutig von anderen Namen
unterschieden werden kann. orgAnice Data unterscheidet beim Suchvorgangwischen Grof3

und Kleinschreibung, daher ist es unerheblich, in welcher Schreibweise Sie den Namen eingeben.

Geben Sie beispielsweise als Suchbegriff den Nachnamen »Reloj« ein.

3. Klicken Sie mit der Maus auf diesen BuL_J oder betatigen Sie die Rein-Taste

EnterEs wird nun auf allen Sortierschliisseln der Tabelle nach dem eingegebenen Suchbegriff
gesucht.

Sobald ein Datensatz, in dessen Sortierschliissel der Suchbegriff enthalten ist, gefunden wurde, wird
dieser als aktueller Datensatz in der Formudastiellung angezeigt hier alsoJaime RelajDieser
Datensatz erscheint in der Listendarstellung farbig hervorgehoben. Der Sortierschlissel, auf dem der
Datensatz gefunden wurde, wird unterhalb des Fefleshbegriffangezeigt.

Haben Sie den gewilnschteimtéag gefunden, klicken Sie auf den But®chlieRen

Felder, fur die kein Sortierschliissel existiert, konnen tber die Suche nach Schliissel nicht gefunden
werden. Eine Suche nach dem Suchbegriff »Marketing« bliebe also erfolglos, obwohl wie im Beispiel
Jdame RelojDatenséatze existieren, in denen ein Feld diesen Text aufweist. Nutzen Sie fur eine
sortierschliusseltibergreifende Recherche die Volltextsuche.

2.13.3 Ansprechpartner anderen Adressen zuordnen

DieorgAnice CRM-Datenbank bietet eine Funktion zum Versdiga von Datensétzen innerhalb

einer Tabelle oder zwischen unterschiedlichen Tabellen. Beim Verschieben von Datensétzen
innerhalb einer Tabelle wird dabei nicht der Datensatz selbst verschoben, sondern die Zuordnung zur
Mastertabelle geéandert.

Wird die Vershiebefunktion auf Ansprechpartner angewendet, kann ein Datensatz einer anderen
Adresse zugeordnet werden. Dies ist dann nitzlich, wenn eine Person in ein anderes Unternehmen
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wechselt, aber als Kontakt erhalten bleiben soll, ohne alle Daten erneut eingelmiissen. Dies ist
vor allem daher wichtig, weil Datensétze in Detailtabellen ebenfalls erhalten bleiben und mit dem
Datensatz verschoben werden. Schlie3lich andern sich Ansprechpartnermerkmale wie der
Geburtstag oder persdnliche Vorlieben nicht bei eméirmenwechsel.

Nicht zuletzt ist die Funktion von Vorteil, wenn versehentlich ein Ansprechpartner einem falschen
Adressdatensatz zugeordnet wurde.

1. Zum Verschieben positionieren Sie auf den zu verschiebenden Datensatz und klicken Sie

dann auf diesen MkrobuttoD am Ful} der Formulardarstellung.

Die DialogboXnsprechpartner verschiebearscheint.

Ansprechpartner verschieben

Wahlen Sie die Tabelle aus, in die Sie den Datensatz
"Harald Buchner™

aus der Tabelle "Ansprechpartner”™

verschieben bzw, kopieren méachten,

Verschieben

" innerhalb der aktiven Tabelle "Ansprechpartner™

* in gine andere Tabelle:

Rechnungsaktivititen ﬂ
Rechrungspositionen

Rechrungszahlungen

Translations

Verkaufschancenpositionen

Werteliste Adressmerkmale

Werteliste Ansprechpartner
Wetthewerbsprodukte =
Quelle anzeigen | Fiel anzeigen |

{* Mur Ansprechpartner
Harald Buchner

verschieben,

" Alle Ansprechpartner won
orgAnice Software GmbH
verschieben,

" Markierte Ansprechpartner von
orgAnice Software GmbH
verschieben,

[ iKopieren anstatt verschieben i

oK Abbrechen

Hier kdnnen Sie entscheiden, ob Sie den Datensatz innerhalb der TAabgteechpartneroder in
eine andere Tabelle verschieben mochten.
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Uber die OptiorNur Ansprechpartner <Name> verschiebeiird nur der aktuell ausgewahlite
Datensatz verschoben. Dessen Name wird hier angezeigt.

Sollen alle untergeordneten Datensatze verschoben werden, aktivieren Sie die @jiion
Ansprechpartner von <Kontaktname> verschiebddamit werden alle Datensétze verschoben, die
derzeit angezeigt werden.

Alternativ kbnnen Sie den Datensatz auch kopiekditken Sie daztopieren anstatt verschieben

Wie Sie einzelne Datensatze markieren und den Anzeigestatus verandern, um eine gezielte Auswabhl
von Ansprechpartnern in einem Arbeitsgang zu verschieben, enthnehmen Sie bitte dem Abschnitt
»Mit Markierungen gbeiten«

2. Noch wahrend die Dialogbox geoffnet ist, aktivieren Sie nun das Tabellenksgasgsen
und suchen Sie die gewunschte Adresse, zu der Sie den oder die ausgewahlten Ansprechpartner
verschieben méchten.

3. Haben Sie die gewiinschte Adresse ausihlt, klicken Sie in der Dialogb&rsprechpartner
verschiebemauf OK

Der Ansprechpartner und alle verkniipften Datensatze in Detailtabellen werden der ausgewéahlten
Adresse zugeordnet.

2.14 Merkmale fur Kontakte anlegen und nutzen

Einen Kunden zu kennen, heificht nur die Postanschrift und Kundennummer, sondern auch alle
Details und Besonderheiten abrufbereit zu haben. Aber auch um Reports, Etiketten oder Serienbriefe
zu erstellen, werden bestimmte Merkmale als Kriterien zur Auswahl mehrerer Datensatze

verwendet.

Die orgAniceCRM 7Datenbank bietet mit dem orgAnice Merkmassisteneine komfortable
Mdglichkeit Merkmale fiir Adressen oder Ansprechpartner zu definieren und diese spater zur
effizienten und einfachen Erstellung, etwa von Rundschreiben oderohelgionen zu nutzen. De
orgAnice MerkmaAssistenigehotrt zum Standard von orgAniC&RM 7
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2.14.1 Merkmal-Assistent
2.14.1.1 Aufbau des MerkmaRssistenten

Der MerkmaidAssistent kann grob in vier Teile gegliedert werden:

& - Merkmal-Sets bearbeiten - Merkmal-Assistent = =

Bereich
Menlleiste

Merkmale /
MerkmalSets

B Bearbeitung

Statusleiste

Erklarung

Hierfinden Sie alle bendtigten Menupunkte

Hier finden Sie lhre Merkmale oder
MerkmalSets in Form einer Baumansicht

Hier kdnnen Sie lhre Merkmale nach dem
Zuweisen noch anpassen

Hier sehen Sie etwaigéaBismeldungen
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2.14.1.2 Merkmale verwalten

2.14.1.2.1 Merkmale zuweisen

Dazu wahlen Sie lhre Firma oder Ihren Ansprechpartner heraus und wechseln dann in den
Arbeitsbereict | RNB a & Yr8dpdktwdaf! §@& LINSOK LI NI YSNYSNJ Y f Sa

=% X orgAnice CRM 7 - orgAnice Data
7| Stat | Bearbeiten  Ansicht  Markieren  Suchen  Extras  Aktionen  Hilfe
A ¢ (> = x = @ @ = 4«%;. E — & Merkmal [AdressiD) ~
- L A ¥ — > = = Suchen in “Adressmerk
Zuriick Vorwarts . | MNeu Speichem Loschen Wiederherstellen Markieren | Kalender Dokumentenvorschau Favoriten Aufgaben Alarmliste | Assistent.. |  Alle | Nur markierte Nur nicht markierte
~ Datensatze| Datensatze Datensatze W Datensatze fixieren
Navigieren Bearbeiten Ansicht Markieren Sortieren und Suche
Codkpit a Adressen = 0 Adressmerkmale
Kontakte an o Titel || logo | Ausgsbe | Verknipfung | | Gruppe |Unternehmensstruktur ~ [
;F e Aktionen | Anschrift | Internet Merkmal | Anzahl Mitarbeiter - ;:*
L Wert  b.10-50 ~
L Name orgAnice Software GmbH AddressMagic
Start -
usal Globale Dublettenprifung
- Strasse ) s
o Grunewaldstr. 22 Adressdaten-Ubersicht
PLZ Ot [12165 |Berlin
e 4 Brief schrelben
il Land DE |~/ |Deutschland
Ansprechpartner =
Kurzname @ [~ [~
. Gz . Giiltig von [ ] @ Giitighis | [ | @~ | 2=
et
ey | ==~ O Gruppe Merkmal wert Beschrebung Gilligvon  Gilltig bis
Aktivitaten Standard Il __[Unt=rnehmenssiruktur| Anzahl Mitarbeiter b. 10-50 [ | |
naard | Weitere | Erweitert Klassifizierung Branche (gemali Statische... 72 Datenverarbeitung und D...
=5 Telefon | +49 (30) 23 50 49-100 @ Kontakt Erstiontakt am 01.05.2010
e Kontakt Ersthontakt Event - Fachmesse
pdesmerkmae || C20 El[[+43 (30) 23 50 43-70 Standard Perssniicher Favorit Adnmin
E-Mail infoBorgAnice.de [a)
~
o Anrede |[Sehr geehrte Damen und Herren
Ansprechpartner-
merkmale o Bezeichnung Land PLZ ort
_ Engineering Data GmbH CAD Software Ser... DE 30853  Langerhagen
@ GEOPLAN EDV-Dienstleistungs- gesellschaft DE 47905  Kempen
Gueffroy EDV & Kommurikation DE 10247 Bern
Adressen und id-data Software & Systeme AT 232  Biedermannsdorf
Viebseiten TT Tntanratnr A nF miT Shittnart

Legen Sie einen neuen Datensatz an. Entweder tUber die Mendlleiste

=% X W orgAnice CRM 7 - orgAnice Data
7| start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe
e prm— —
GOl EX 0 & @ wBE R XKE = =5
N 4 P B = = = = ;%
z orwart ™ Meu Speichern Loschen Wiederherstellen Markieren Kalender Dokumentenvorschau Favoriten Aufgaben Alarmliste = Assistent... Alle Mur markierte Mur nicht markiert
~ Datensstze| Datensatze Datensatze
Mavigieren Bearbeiten Ansicht Markieren

oder iiber die Tastenkombitian Ztra | + N

Hinweis:Wenn Sie einen neuen Datensatz anlegen, dann werden lhnen im MefAgsistenten NICHT dié
bereits vorhandenen Merkmale angezeigt. Hierbei handelt es nicht um einen Fehler.

Wabhlen Sie in der linken Baumansicht Ihr gewiinschtes Meraosal
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2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

& orgAnice Software GmbH - Merkmale hinzufugen - Merkmal-Assistent = =
Eeon @

Merkmal-Sets Gruppe Merkrnal Wert

<alle Merkmalez w :) Standard ~ | orgAnice ~ | orgAnice Technologie Partner -
4 Klassifizierung Giltig von

: Behdrde Datum auswahlen :j

Branche (gemaB Statisches Bundesamt)

I Institution Giltig bis

I Mitgliedschaft [Datumn auswahlen [15]|
I Eont:ktrd X - Gruppe Merkmal Wert Giiltig von  Giiltig bis  Beschreibung Workfl: Verantwortlich
4 Standa . . 7

I Demodatensatz [88] % standard orgAnice orghnice Technologie Partn

4 orghnice

= orghnice Partner

= orghnice Handler

= orghnice Distributor

= Key Account Manager

= Certified orghnice Application

I Persénlicher Favorit
I Unternehmensstruktur

Merkmale | Merkmal-Sets

Bereit

{AS 11yySy RIFa aSNlYFf LISNI 52135t 1tAO0]X

& orgAnice Software GmbH - Merkmale hinzufligen - Merkmal-Assistent = B
A .

Heon o

Merkmal-Sets Gruppe Merkmal Wert

<Alle Merkmale> w # Standard ~ | orgAnice ~ | orghAnice Technologie Partner w
4 Klassifizierung Gilltig von

: Behorde Datum auswahlen I:

Branche (gem3B Statisches Bundesamt)

I Institution Giltig bis

I Mitgliedschaft Datum auswahlen
I Kontakt X *  Gruppe Merkmal Wert Giiltig von  Giiltig bis  Beschreibung Workfli Verantwortlich
4 Standard . . .

' Demodatensatz lz‘ % Standard orgAnice orgAnice Technologie Partn

4 grghnice

= orghnice Partner

= orghnice Handler

= orghnice Distributor

= Key Account Manager

= Certified orghnice Application

I Persénlicher Favorit
I Unternehmensstruktur %

Merkmale  Merkmal-Sets

Bereit

X 2RSNJLISNI5S5NIF3I 9 5NRPL) 6% ASKSY dzyR FlLffSy
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2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

& orgAnice Software GmbH - Merkmale hinzufugen - Merkmal-Assistent = =

Merkmal-Sets

Gruppe Merkrnal Wert

<alle Merkmalez w :) Standard orgAnice orgAnice Technologie Partner

4 Klassifizierung
I Behdrde
' Branche (gemaB Statisches Bundesamt)
I Institution
I Mitgliedschaft
I Kontakt
4 Standard
I Demodatensatz
4 orghnice
= orghnice Partner
= orghnice Handler
= orghnice Distributor

= Certified orghnice Application
I Persénlicher Favorit
I Unternehmensstruktur

Merkmale | Merkmal-Sets

Bereit

= Key Account Manager an
orgAnice Technologie Partner pleide

X * Gruppe Merkmal Wert Giiltig von  Giiltig bis Beschreibung Workfl Verantwortlich

IR L *

Durch einen Klick auf die Schaltfla@kbnnen Sie das Merkmal wieder entfernen.

Das Symbc¥# zeigt Ihnen an, dass es sich um ein neues Merkmal handelt, welches fiir die
ausgewahlte Firma oder Ansprechpartner noch nicht zugewiesen war.

2.14.1.2.2 Merkmale andern

Wahlen dazu lhren Merkmddatensatz aus und klicken Sie auf eine der Schaltflachemzar$ NJ Y |- €

bet ND SX G Sy &
M |

Gruppe | Unternehmensstruktur

Merkmal  Anzahl Mitarbeiter
Wert b. 10-50

Giiltig von [ ] E~

X 2RSNJ sNKE Sy

red|ad|

Giltigbis |[ ] B || 2E

 dz& RSY Y2y GSEGYSYN RSNJI[ A&
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2 Die orgAnice CRMDatenkank benutzen

o Adressmerkmale
Gruppe  Unternehmensstruktur - ||
Merkmal Anzahl Mitarbeiter - ||
Wert | b. 10-50 - [[&
Giiltig von [ ] @~ Giiltig bis [ | ELN= =]
O Gruppe Merkmal Wert Beschreibung Glltig von ¢
__[Unternehmensstruktur| Anzahl Mitarbeiter T
Klassifizierung Branche (gemal Statische... 72 Date
Kontakt Erstkontakt am 01.05.2 % HMeu
Kaontakt Erstkontakt Event- o
Standard Persénlicher Favorit Admin —% Duplizieren
—L Bearbeiten
—&  Speichern

Es o6ffnet sich der Merkmd#issistent mit den Merkmalen der Adresse bzw. des Ansprechpartners:

# orgAnice Software GmbH - Merkmale bearbeiten - Merkmal-Assistent = B
E . -
EEonl o
Merkmal-Sets Gruppe Merkmal Wert
<Alle Merkmale> ~ |39 | Unternehmensstruktur ~ | Anzahl Mitarbeiter ~ | b. 10-50 ~
I Klassifizierung Giltig ven
I Kontakt Datum auswahlen ':
I Standard T
I Unternehmensstruktur iy 2
Daturn auswahlen [i5
x|* Gruppe Merkmal Wert Giiltig von  Giiltig bis Beschreibung Workfl Verantwortlich

lz‘ Unternehmenss Anzahl Mitarbei b. 10-50

lz‘ Klassifizierung Branche {gemd 72 Datenverarbeitung und [

38  xontakt Erstkontakt am 29.04.2015

lz‘ Kontakt Erstkontakt Print - redaktioneller Beitrag

lz‘ Standard orghnice orghnice Partner

Merkmale  Merkmal-Sets

0 geldscht, 0 hinzugefagt, 3 aktualisiert, 0 fehlgeschlagen.

Sie kénnen wie im Abschnitta S NJ Y I f S bdsawmieleh, actig/Nerkmale hinzufiigen. Auch
konnen Sie die Merkmale &ndern. Wahlen Sie ein Merkmal in der Listenansicht aus, so werden lhnen
Uber der Listenansicht die moglichen Bearbeitungsmaoglichkeiten aufgezeigt.

Hier kdnnen Sie Gruppe, Merkmal bzwrefe Wert anpassen, eine Beschreibung verfassen sowie die

Guiltigkeit des Merkmales anpassen.
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2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

& orgAnice Software GmbH - Merkmale bearbeiten - Merkmal-Assistent = =
Eaonl O
Merkmal-Sets Gruppe Merkrnal Wert
<alle Merkmalez w :) Standard ~ | orgAnice ~ | orgAnice Partner -
b Klassifizierung Giltig von orgAnice Partner
I Kontakt orgAnice Handler
I Standard Galtia bis orgAnice Distributor
I Unternehmensstrultur 9 Key Account Manager
Datum auswahlen @ orghAnice Technologie Partner
xn|=* Gruppe Merkmal Wert Giiltig von  Giiltig b Certified orgAnice Application
—g Unternehmenss Anzahl Mitarbei b. 10-50
lz‘ Klassifizierung Branche (gemd 72 Datenverarbeitung und [
lz‘ Kontakt Erstkontakt am 29.04.2015
lz‘ Kontakt Erstkontakt Print - redaktioneller Beitrag
lzl Standard orghnice orghnice Partner

Merkmale | Merkmal-Sets

0 geldscht, 0 hinzugefigt, 3 aktualisiert, 0 fehlgeschlagen.

Durch einen Klick auf die Schaltfla@kbnnen Sie das Merkmal entfernen.

2.14.1.2.3 Merkmale speichern
Nach dem Sie lhre Merkmale bearbeitet haben, kbnnen mitteldvibriileiste die Merkmale

speichern. Durch einen Klick auf das Diskettensymbol in der Mentileiste werden die Merkmale in der

orgAnice Datenbank gespeichert.

A orgAnice Software

Sie kdnnen auch lhre ausgewahlten Merkmale zu markierten Adressen oder Ansprechpartnern
hinzufiigen.

= orgAnice Software

2.14.1.3 Merkmal-Sets
Der MerkmaiAssistent bietet die Mdglichkeit sogenannte Merkrats zu definieren. Damit knnen

Sie eine Zusammenstellung verschiedener Merkmale erstellen. Diese kdnnen dann Firmen oder
Ansprechpartnern zugewiesen werden. Sie ersparenailazelne, zeitaufwandige Zuweisen von

vielen Merkmalen, welche Sie 6fters zuweisen.
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2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

2.14.1.3.1 Merkmalsets anlegen / bearbeiten

Um neue MerkmaBets anzulegen, wechseln Sie in den ArbeitsbereithR NB & & YI&WMJ] Y I £ S a&
a! yaLINB OK LI NIK§cKENMeSanier Schaffldadna S N YSlifa o SunNderSA G Sy &
MerkmalAssistenten zu starten und neue Merkagts anzulegen bzw. vorhandene zu bearbeiten.

o Merkmalgruppe Adressen = o Merkmalliste Adressen = 0
M. 4 Gruppe |Unternehmensstruktur = . |1 Merkmal | Anzahl Mitarbeiter = || N7 w
Vorgang = --- it Var ot Giltig von ([
Merkmal-Sets bearbeiten Giiltig bis
O MNr. Merkmal Vorgang d C
O Mr. Gruppe Vorgang 1 Anzahl Mitarbeiter Mema
1 Klassifiierung 2 Jahresumsatz Vorgang | -
2 Kontskt
3 Standard O Nr. Wert
| |4 |unternehmensstruktur] | 1 a <l
2 b 10-
3 50

(@]

28248y {AS 6AS Ay aaSNL YIS indekiaeflyd 063S58OKNA S6 8

& - Merkmal-Sets bearbeiten - Merkmal-Assistent = [=
e PR

Merkmal-Sets Gruppe Merkmal Wert

<Neues Set> ~ | Klassifizierung ~ | Behérde v ~
I = Klassifizierung Giltig von

I = Kontakt |

I = Standard o -

I = Unternehmensstruktur s s

|
X% Gruppe Merkmal Wert Giiltig von Giiltig bis Beschreibung

lz‘ ¥ Klassifizierung Behérde
lz‘ ¥ Klassifizierung  Branche (gemd

lzl ¥ Kontakt Erstkontakt am
lz‘ #¢ Kontakt Erstkontakt Internet - Suchmaschine
lz‘ ¥ standard orghnice orghnice Partner

lz‘ % Unternehmenss
Iz‘ ¥ Unternehmens: Anzahl Mitarbei b. 10-50

Merkmale Merkmal-Set-Mame | Meues Set Gilltig von | Datum ausw | Giiltig bis | Datum ausw @

Bereit

Wenn lhr MerkmalSet alle Ihre gewiinschten Merkmadieinhaltet dann kdnnen Sie zur leichteren
Identifizierung lhrem Set einen Namen sowie ein Giltigkeitszeitraum vergeben.
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2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

- Merkmal-5ets bearbeiten - Merkmal-Assistent = =
= PR
Merkmal-Sets Gruppe Merkrnal Wert
<Neues Set> ~ | | Klassifizierung ~ | Behidrde w -
b = Klassifizierung Gdltig von
I = Kontakt ,—i_
I = Standard o
I = Unternehmensstruktur Ediiglis
X * Gruppe Merkmal Giiltig bis Beschreibung
lz‘ ¥ Klassifizierung Behérde
lz‘ ¥ Klassifizierung  Branche (gema
lz‘ ¥ Kontakt Erstkontakt am
lz‘ # Kontakt Erstkontakt Internet - Suchmaschine
lzl % standard orghnice orghnice Partner
lz‘ ¥ Unternehmense
lz‘ 3 Unternehmenss Anzahl Mitarbei b. 10-50
Merkmale |Merkma|—Set-NamE Neues Set Gilltig von | Datum ausw | Giiltig bis | Datum ausw @
Bereit

Zum Speichern lhres Merkm&ets klicken Sie einfach auf d3iskettenrSymbol in der Mentileiste.

ELA

£
K ]

Ihr MerkmalSet wird zur spateren Verwendung in der Datenbank gespeichert und erscheint in der

Auswalhlliste lhrer vorhanden Merkmakts.

LLR

BN - Merkmal-Se

K 7,

Merkmal-5ets

Gruppe
<MNeues Set= « | Klassifizierung
<Meues Set=
Hoppla GmbH
orgAnice Demo Set —
Demo Sets 2
X | =* Gruppe

UmeinneuesMerkmdl St I y1 dzt $S3Sys 1tA01Sy{faé&odl dzf RAS

LK i

Sie kdnnen auch vorhandene Sets bearbeiten. Wéhlen Sie dazu Ihr gewiinschtes Set aus der
MerkmalSetListe aus, bearbeiten dieses und speichern die Anderungen.

S.119

{ OK



2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

2.14.1.3.2 Merkmal-Sets zuweisen
Sie haben einige Merkm&lets angelegt. Um diese Adressen oflesprechpartnern zu zuweisen,
starten Sieden Merkmadl 3 A A A0Sy 4Sy 6AS AY ! 0a0OKYAGG aaSNJ Y f ¢

Wahlen Sie aus der Merkm8ktListe |hr Merkmabet aus.

-k

& orgAnice Software Gn
Merkmal-5ets Gruppe

Demao Sets 2 ™ |§|

< Alle Merkmale=
Hoppla GmbH
orgAnice Demo Set

orgAnice Demo Set

Ihnen wird Ihr gewahltes Set angezeigt. Sie kdnnen einiéérkmale aus diesem Set zuweisen oder
I dzOK ffS 2SNIS® YEAO1SY {AS RIFTdz dzZF RAS {OKI £

& orgAnice Softwa

Merkmal-5ets

Demao Sets 2 -

I+ Klassifizierung

xXi* Gr

Haben Sie Ihr Set zugewiesen, kdnnen Sie die Merkmale speichern.

Das Registen a S NJ{ YSl{ifiatét Ihnen eine Ubersicht Ihrezorhandenen Merkma$ets und l&sst

Sie einfach mehrere Sets zuweisen.
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2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

=N orgAnice Software GmbH - Merkmale hinzufugen - Merkmal-Assistent = =
Merkmal-Sets *  Gruppe Merkrnal Wert
‘Demo Sets 2 > [
Hoppla GmbH (=
orghnice Demo Set =
X * Gruppe Merkmal Wert Giiltig von  Giiltig bis Beschreibung Workfl Verantwortlich

Merkmale | Merkmal-Sets 4 —

Bereit

Klicken Sie dazu auf die Schaltfid®ho a a SNJ YI £ § | dz&a RSY {8G KAYT dzF N3¢
gewunschten Merkmabet.

2.14.1.3.3 Merkmal-Sets Idschen
Starten Sie dazu devlerkmat! 8 a8 A &GSy GSy 6AS AY 1 0a0KYyAGd aaSN]Y
beschrieben auf und wéhlen lhr gewiinschtes Merk®et aus.

= - Merkn
Merkrmal-5Sets Gruppe
Hoppla GmbH _ « | | Klassifizierung

Klicken Sie auf die Schaltflécj (Set léschen) und bestéatigen die SicherheitsabfragexnW - &

2.15 Mit Markierungen arbeiten

Mit orgAnice kdnnen Sie eine Teilmenge Ihrer bereits erfassten Adressen nach bestimmten Kriterien
markieren. Falls Sie nur mit dieser Teilmenggterarbeitenmdchten, kénnen Sie die Anzeige auf

die markierten Adressen beschréanken. Dann beziehen deBeafehle zur Anzeige, Suche oder
Bearbeitung nur auf diese markierte Teilmenge. So kdnnen Sie nicht nur die Ubersichtlichkeit bei
umfangreichen Datenmengen erh6hen, sondern vor allem mit den ausgewahlten Adressen auch
Reports, Etiketten oder Serienbriefi@d Mailings erstellen.

Markierungen werden automatisch gespeichert. Sie kdnnen also orgAnice Data verlassen und mit
den markierten Adressen beim nachsten Programmstaiterarbeiten Aul3erdem sind

Markierungen benutzerabhangig. Wenn Sie beispielswaisthem Netzwerk arbeiten, kénnen Sie
beliebige Datensétze markieren, andere Benutzer kdnnen eigene Markierungen setzen.
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2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

2.15.1 Einzelne Adressen markieren
Eine Moglichkeit Adressen auszuwahlen ist, bestimmte Adressen einzeln mit einer Markierung zu
versehen (undlie Markierung wieder zu entfernen):

1. Suchen Sie die gewunschte Adresse in der Tabelle, etwa den Adressen im Arbeitsbereich
Adressen und Ansprechpartner

2. Markieren Sie die Adresse, indem Sie:

U den MenubefehBearbeiten | Datensatz: Markieremausfihen oder

=

mit der Maus auf diesen Buttc™ klicken oder

die Tastenkombinatic.3'@ | + M petatigen oder
U in der Listendarstellung mit der Maus in die erste Spalte des Datensatzes klicken.

o Adressen =
An w | Titel W Aktionen Anschrift Internet
WriTe e Logo Ausgabe Verknipfung
Hame orgAnice Software GmbH [bergeordneter Datensatz
Zusatz
Strasse Grunewaldstr. 22 | Adressen verknipfen
FLZ Ort 12165 | Berlin Zur dbergeordneten Adresse
Land DE ||~ Deutschiand tﬁ Verkniipfung entfernen
Info per & E-Mail wipe N 2 verkniipfte Adressen anzeigen
Kurzname - - -
Sperre w
Referenz
Standard | yeitere =
Telefon +49 (30) 23 50 43-100 B[
Telefax -70 El||+43 (30) 23 50 43-70
E-Mail infoi@orgAnice.de (7]
Anrede w |Sehr geehrte Damen und Herren
O Bezeichnung Land PLZ Ort

Engineering Data GmbH CAD Software Ser... DE 30353 Langenhagen
GEQPLAM EDV-Dienstleistungs- gesellschaft DE = 47906 Kempen

Gueffroy EDV & Kommunikation DE 10247  Berlin
id-data Software & Systeme AT 2382 Biedermannsdorf
IT Integrator AG DE F0173 Stuttgart
IT-Services Dirk Dessau DE 53119 Bonn
Jirgen Bucher DE 89231 Meu-Uim
K-+ Software E. + K. Kopplin GbR. DE 10555 Berlin
LAMTECH INFORMATIONSTECHMIK GMEH DE 63911 Klingenberg am Main
LOGARIS Software Entwiddungs-GmbH DE 12105 Berlin
Markus Berke IT [ EDV-Systementwicklung ... DE 41564  Kaarst
MIM Mikro-Mobilfunk GmbH DE 49543 Uelzen
Prof. Dr. Hans Miller 20123 Hamburg
HIEEI
@ orghAnice Software GmbH Blro Sidost DE 04600 Altenburg
sl & orghnice Software GmbH Biro West DE 63179 Obertshausen
s % orghAnice Software GmbH Biro Std DE 77a54  Offenburg
= & orgAnice Software GmbH Biro Mordwest DE 31340 Hessisch Oldendorf
&0 PC-Ware Information Technologies AG DE 04329 Leipzig

& PC-Ware Information Technologies AG Ser... DE 10407  Berlin
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2 Die agAnice CRM-Datenbank benutzen

Der markierte Datensatz wird mit einem roten Quadrat in @i¢éelzeile des Formularlayouts
gekennzeichnet.

Die Statusinformationen erhalten Sie auch in der Listendarstellung durch das rote Quadrat in der
ersten Spalte.

3. Eine Markierung kdnnen Sie aufheben, indem Sie wiederum auf den markierten Datensatz
positiorieren und dann

den MeniubefehBearbeiten | Datensatz: Markiereausfiihren oder

mit der Maus auf diesen Buttc F—J klicken oder

U die Tastenkombinatic.?¥8 + M petatigen oder
U in der Listendarstellung mit der Maus in die erste Spalte des Datensatzes klicken.

2.15.2 Den Anzagestatus definieren

Haben Sie einige lhrer Datensatze markiert, konnen Sie die Anzeige der Datensatze nach
Markierungen einschrénken: Entweder werden alle oder nur die markierten oder nur die nicht
markierten Datensatze dargestellt. Dies kann eine bessbezsichtlichkeit bei vielen Datensatzen
bieten.

Wenn Sie sich nur die markierten Datensatze anzeigen lassen mochten,

U wahlen Sie den MenlibefeMarkierungen | Anzeigen: Nur markierte Datenséatoeler
- —

U klicken Sie auf diesen Butt. = in der Symbolleiste oder

U verwenden Sie die Tastenkombinat.2t/ + M + N

Mochten Sie nur die nicht markierten Datensétze anzeigen lassen,

U wahlen Sie den MenubefeMarkierungen | Anzeigen: Nur nicht markierte Datensatoeer

i Klicken Sie auf diesen Butt. = in der Symbolleiste oder

U verwenden Sie die Tastenkombinat.2/ +M + U
Alle Datensétze unabhéngig von Markierungenkénnen Sie anzeigen lassen, indem Sie
U den MenubefehMarkierungen | Anzeigen: Alle Datensatzgéhlen oder

| —]

U auf diesen Buttor. == in der Symbolleiste klicken oder

il die Tastenkombinatic"t +M + & yerwenden.
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2.15.3 Alle Adressen markieren
Sollen alle Datensatze markiert werden,

U wahlen Sie den MenubefeMarkierungen | Setzen: Alle Datensatze markiereder
U verwenden Sieié Tastenkombinatic 2t/ +M

Um alle Markierungen zu entfernen,

U wahlen Sie den MenlUbefeMarkierungen | Setzen: Alle Markierungen entfernesder
verwenden Sie die Tastenkombinat. 2!t + M + E

2.15.4 Adressen nach bestimmten Kriterien markieren
Zum gleichzeitigen Augihlen mehrerer Datensétze nach Kriterien bietet Innen orgAnice zwei
Mdglichkeiten, die im Folgenden jeweils an Beispielen beschrieben werden.

2.15.5 Den Anzeigestatus fur Markierungen vorbereiten

Wenn Sie mehrere Datensétze in einem Schritt markieren mdchtesseniSie eine Bedingung
definieren, nach der die Datensatze ausgewahlt werden. Fir dieses bedingte Markieren sollten Sie
zunéachst tber den MenubefeMarkierungen | Anzeigenden Anzeigestatus auswahlen, auf den

sich die Bedingung bezieht.

Wenn Sie die OptioAlle Datensatze anzeigesuusgewahlt haben, dann werden beim
benutzerdefinierten Markieren alle Datensatze einbezogen. Beim Anzeigebtatusarkierte
Datensatzebezieht sich die neue Markierung auf bereits markierte Datensétze, Senetsp lhre
bereits getroffene Selektion weiter ein. Beim Anzeigest&tus nicht markierte Datensatze

markieren Sie zuséatzlich zu lhrer bereits getroffenen Auswahl und erweitern damit Ihre Selektion.

2.15.6 Den MarkierungsAssistenten zur Auswahl verwenden
DerMarkierungsAssistent bietet komfortable Funktionen zum Erzeugen von Markierungen, die auch
ohne Kenntnisse von orgBagiasdricken schnell Markierungen erstellen lassen.

1. Aktivieren Sie die Tabellkdressen
2. Stellen Sie den gewlinschten Anzeigestatug;eim zweckmafigsteAlle Datensétze
3. Rufen Sie den Markierungsssistenten auf, indem Sie:

U im Tabellenlayout die Registerkaeisgabewahlen und dort den Button
Markierungsassistent anklicken oder
den Menipunkta I NJ A S NXzy 3 S ywahlen bdara A & 4 Sy G X
die Funktionstastf2  drticken.
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Tabelle Adressen Datensitze markieren

Einfach | Kombinieren ]

Vordefinierte Ausdriicke

<Meuer Eintrag > & Meu
Adressen im Ausland
Adressen ohne E-Mail )
Angelegt im aktuellen Monat Lischen

Angelegt in der letzten Woche
_ Adressen Umbenennen

Marketingmitarbeiter
Vertriebsmitarbeiter
orghnice Solution Partner

Optionen |
Zu prifende Tabelle
| Adressen j
Bedingung
| Adressen->Ort = "Berlin® ﬂ - Speichern |
Ok Schiiefien |

In der Liste/ordefinierte Ausdriickedes Assistenten werden Beispiele fur Bedingungen aufgefuhrt.
Wabhlen Sie eine Bedingung aus, indem Sie diese per Mausklick markieren.

4, Furdiesen Beispielfall wahlen Sie per Mausklick die BedinBeniiner AdressenSo werden
alle Datensatze markiert, deren Postanschrift in Berlin liegt.

5. Haben Sie in der Lis¥ordefinierte Bedingungemnlie gewlinschte Bedingung ausgewabhilt,
starten Sie deMarkierungsvorgang, indem Sie

U auf OKklicken oder
U auf Ihre Auswahl doppelklicken.

Haben Sie noch nicht mit der Tabulatortaste den Fokus auf einen anderen Button gelegt, kobnnen Sie

auch nach dem Start des Markierunfyssistenten einfach die Returntac EM#"' driicken, um den
Markiervorgang zu starten.

orgAnice markiert nun alle Datensatze, die der ausgewdahlten Bedingung entsprechen. Bei sehr
umfangreichen Datenmengen kann dies einige Zeit in Anspruch nehmen. Anschliel3end wird die
DialogboxMarkierte Datensatzegetffnet.

S.125



2 Die orgAnice CRMDatenbank bentzen

"Adressen markierte Datensatze

49 Datensatze gepriift

6 Datensatze sind jetzt markiert,

43 Datensétze sind nicht markiert,

Datensatze anzeigen

Wil il il

" Alle Datensdtze

(% iNur markierte Datensitze |

" Mur nicht markierte Datensétze

K Speichern

orgAnice zeigt Ihnen die Anzahl der gepriften, markierten sowie nicht markierten Datenséatze an. Sie
kénnen hier auf den gewlinschten Anzeigestatus schalten. Aktivieren Sie die entsprechende Option
und bestatigen Sie dann den Butt@Koder driicken Sie diegRurntaste Enter

2.15.6.1 Bedingungen fur den Markierungéssistenten zusammenstellen

Da die mitgelieferten, vordefinierten Bedingungen nur Beispiele sind, Sie aber eigene Bedingungen
bendtigen werden, kénnen Sie mit dem Markieru#ssistenten selbst Bedingungen

zusanmenstellen und diese zur spateren Verwendung speichern. Der Konfigurationsmodus des
Assistenten bietet die Mdglichkeit, mehrere Merkmale festzulegen, die nach Werten gepruft werden.

Der MarkierungsAssistent erlaubt es, auch komplexe Bedingungen zu &astedtwa alle

Unternehmen mit mehr als 100 Mitarbeitern in einem Postleitzahlbereich, mit denen auf der letzten
Messe Kontakt geknlipft wurde und die noch nicht Kunden sind, auszuwahlen. Voraussetzung daftr
ist, dass dementsprechende Merkmale auch firudigernehmen in den Datensatzen vermerkt

wurden.

Im folgenden Beispiel sollen lediglich zwei Merkmale verknipft und die wichtigen Funktionen
erlautert werden, die Sie kennen missen, um beliebig komplexe Bedingungen selber zu erstellen.

In diesem Beispiel #en alle Adressen markiert werden, die im Postleitzahlbereich 1xxxx liegen und
die keinen Sperrvermerk haben.

1. Aktivieren Sie die Tabelldressen
2. Stellen Sie den gewlnschten Anzeigestatug;eim zweckmafigsteAlle Datensétze
3. Rufen Sie deMarkierungsAssistenten auf, indem Sie:

U im Tabellenlayout die Registerkaeisgabewdhlen und dort den Button
Markierungsassistent anklicken oder
den Meniipunkta I NJ A S NXzy 3 S ywahlen bdara A & (4 Sy G X
die Funktionstast f#  drticken.
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Tabelle Adressen Datensitze markieren

Einfach | Kombinieren |

Vordefinierte Ausdriicke

<Meuer Eintrag > & Meu
Adressen im Ausland
Adressen ohne E-Mail ~
Angelegt im aktuellen Monat Lischen

Angelegt in der letzten Woche
—
Marketingmitarbeiter —
Vertriebsmitarbeiter

orghnice Solution Partner

Optionen

Zu prifende Tabelle

I Adressen ﬂ

Bedingung

I.ﬁ.dressen-::—[lrt='ﬁerlin' j ___| Speichern |

QK Schiiefien |

Tabelle Adressen Datensatze markieren “

Einfach | Kombinieren |

Vordefinierte Ausdriicke

<Meuer Eintrag> e Meu
Adressen im Ausland

Adressen chne E-Mail ~
Angelegt im aktuellen Monat Loschen
Angelegt in der letzten Woche -
Berliner Adressen Umbenennen
Marketingmitarbeiter —

PLZ 1 mit Sperrvermerk

PLZ1 ohne Sperrvermerk

Vertriebsmitarbeiter

orghnice Solution Partner

Optionen

Bedingung
I Adressen-=0rt = "Berlin ;I

Speichern

Erweitern == | K Schiiefien

Klicken Sie alfleu, um den Konfigurationsmodus fir den Assistenten aufzurufen.
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4, Der Assistent zum Erstellen neuer Bedingungen wird gestartet.
5. Im nachsten Schritt wahlen Sie aus, welche Aktion Sie ausfiihren méchten.
Markierungs-Assistent

g Auswahl der Tabelle

Wahlen Sie die Tabelle, in der Datensatze markiert werden sollen:

| Adressen ﬂ

Wahlen Sie, ob Sie eine neus Markierung erstellen, oder mit einer bestehenden
Markierung weiterarbeiten méchten.

Ich michte:

(* FEine neus Markierung erstellen
(" Die bestehende Markierung erweitern

(" Die bestehende Markierung einschranken

= Zurlick Weiter = Abbrechen

Wabhlen Sie zunéchst die Tle, in der Datensatze markiert werden sollen. In der Lodkate
stehen alle Tabellen zur Verfigung. Wahlen SieAuleesseraus.

Um eine neue Markierung zu erstellen, aktivieren Sie das erste Optionsfeld EinMagierung
erstellen

Klicken Sie auiVeiter.
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6. Nun definieren Sie die zu prifenden Felder und die Werte, nach denen markiert werden soll.

Markierungs-Assistent Adressen markieren (neu)

4  Auswahl der Bedingungen

Erstellen Sie Bedingungen, nach denen Datensatze markiert werden sollen:

Feldauswahl
Tabelle | Adressen ﬂ
l:"-" e
Feld | — - * Beschrankt
" Alle Felder
* wWertebereich " wWerteliste Werte laden |
Der Wert muss in dem folgenden Bereich liegen:
von | 10000 |
bis | 19999 |
Machten Sie keinen Wertebereich eingeben, sondern nur einen Wert,
so lassen Sie das Feld "bis” leer. Das Zeichen "% dient als Platzhalter
fir beliebige Zeichen,
[ GroB-/ Kleinschreibung beachten
< Zuriick Weiter = Abbrechen

Wahlen Sie das zu prifende Feld in der Loekigpe aus. Fir unser Beispiel wahlen Sie dasHteld

Da fiir das Beispiel nicht konkrete Werte (atgenaue Postleitzahlen), sondern ein weiter gefasster
Bereich von Werten (ndmlich alle Postleitzahlen) ausgewahlt werden soll, aktivieren Sie das
OptionsfeldWertebereich

Tragen Sie in den Feldevan und bis fur den Wertebereich die Werte 10000 und 1998in, so dass
alle numerischen Werte zwischen diesen Zahlen als gliltige Bedingung gelten werden.

Klicken Sie schlie3lich aieiter.
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7. Sie erhalten nun eine Ubersicht der bisher hinzugefiigten Bedingungen.

Markierungs-Assistent Adressen markieren (neu)

4  Bedingungen iiberpriifen

Sie haben die folgenden Bedingungen ausgewahlt:

Feld Gruppe | Wert {von) | Wert bis G
Mame 10000 19999
£ >
Hinzufiigen Lischen
< Zuriick Abbrechen

Klicken Sie auflinzufiigen um eineweitere Bedingung auszuwahlen.

8. Der bereits bekannte Dialog zur Auswahl eines Feldes und der zugehoérigen Werte erscheint.

Markierungs-Assistent Adressen markieren (neu)

4  Auswahl der Bedingungen

Erstellen Sie Bedingungen, nach denen Datensatze markiert werden sollen:

Feldauswahl
Tabelle | Adressen ﬂ
& .
Feld | — - * Beschrankt
" Alle Felder
{* Wertebereich " Werteliste Werte laden |
Der Wert muss in dem folgenden Bereich liegen:
von | =l
o [T B
Machten Sie keinen Wertebereich eingeben, sondern nur einen Wert,
o lassen Sie das Feld "bis™ leer. Das Zeichen "%’ dient als Platzhalter
fir beliebige Zeichen.
[ GroB-/ Kleinschreibung beachten
< Zurlick Abbrechen
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Wabhlen Sie das Fe®&perrvermerkin der Lookug.isteFeld

Als moglichaVerte werden alle Listeneintrage der Liste flr Sperrverke aus der Adresstabelle
angezeigt. Zudem konnen Sie die Westeer>und <nicht leer>auswéahlen. Um alle Adressen zu
finden, die keinen Sperrvermerk haben, wahlen<3dger>

Uber den Werknicht leer>wirden alle Adressen markiert, die einen beliebiggerrvermerk
aufweisen, Uber die sonstigen Werte wirden die spezifischen Werte gefunden.

Sollen verschiedene spezifische Werte gefunden werden, wahlen Sie die gewiinschten Werte aus.
Klicken Sie aulVeiter.

9. Erneut wird eine Ubersicht der ausgewahltesdBigungen angezeigt.

Markierungs-Assistent Adressen markieren (neu)

4  Bedingungen iiberpriifen

Sie haben die folgenden Bedingungen ausgewshlt:

Feld Gruppe | Wert (von) Wert bis GL

Mame 10000 19995

Sperrvermerk <leer =

£ >

Hinzufiigen Lischen
= Zurlick Abbrechen

Sind Sie mit der Auswahl zufrieden, klicken Sie auf Weiter.
10. In der folgenden Zusammenfassung erhalten Sie eine Ubersicht der ausgewéhlten

Bedingungen sowie des orgBasigsdruckes, der generiert wurde. (Eine Einfihrung in orgBasic
sowie Bedienungshinweise fir den Ausdruckseditor enthalt die Technische Referh&)eSnit
orgBasic vertraut, kdnnen Sie den Ausdruck noch bearbeiten, indem Sie direkt im Textfeld
Anderungen vornehmen oder tiber den ButtBearbeitenden Ausdruckseditor aufrufen.
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Markierungs-Assistent Adressen markieren (neu)

i  Zusammenfassung

Die Tabelle Adressen wird nach den folgenden Bedingungen markiert:

Feld | Gruppe | Wert (won) Wert his Gl
Mame 10000 19999

Sperrvermerk <leerx

£ >

Die Bedingungen ergeben den folgenden Ausdrudz, der noch bearbeitet werden kann:

( LCase(Adressen-=Mame) == "10000" AMD LCase(Adressen-xMName) <= Bearbeiten
"19995" ) AMD Len{LCase(Adressen-=5Sperrvermerk)) = 0 S
Speichern
Zu prifende Tabelle
Adressen j
Klicken Sie auf Fertigstellen, um den Markierungsvorgang zu starten.
< Zuriick Abbrechen

Klicken Sie a8peichernum den Ausdruck fur die gewahlt&edingungen fir die spatere
Verwendung zu speichern.

11. Geben Sie in der Dialogbox zum Speichern des Ausdruckes einen Namen an, der méglichst
kompakt und prazise die Bedingung beschreibt.

Markierung speichern
Markierungen in der Tabelle Adressen:
Mame | Benutzer | Erstellt |
Berliner Adressen Admin 03.08.2012 10:13:57
Demo-Datenbank Admin 12.07.2013 11:24:26
Mame | |
Typ | Eigene Markierungen j Abbrechen

Die Bezeichnung sollte keine Sonderzeichen enthalten unchdatstens 30 Zeichen lang sein.

Klicken Sie zum Speichern &geichern
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Klicken Sie nun alfertigstellen um den Assistenten zu verlassen und nach den definierten
Bedingungen Datenséatze zu markieren.

12. Eine Dialogbox informiert Sie tUiber das ErgebasMarkiervorganges und erlaubt,
Datenséatze nach Markierungsstatus anzuzeigen.

"Adressen markierte Datensatze

49 Datensatze gepruft

2 Datensatze sind jetzt markiert,

47 Datensatze sind nicht markiert,

Datensatze anzeigen

a—

(" Alle Datensitze —

L

a—a

(¢ iNur markierte Datensatze | =

i

" Mur nicht markierte Datensatze

K Speichern

orgAnice zeigt Ihnen die Anzahl der gepruften, markierten sowie nicht markierten Datensatze an. Sie
konnen hier auf den gewiinschten Anzeigestatus schalten.

Mdchten Sie die M&kierungen flr spatere Verwendung speichern, klicken Si&paichern

13. Markierungen konnen Sie fur Ihre eigene Verwendung oder fir alle Benutzer der Datenbank
speichern. Diese lassen sich dann jederzeit wiederherstellen. Im Gegensatz zum Speithern v
Markierungsausdriicken wird dabei nicht eine Regel gespeichert, nach welchen Eigenschaften
Datenséatze gespeichert werden sollen, sondern es wird gespeichert, welche konkreten Datensétze
jetzt markiert wurden. Zu diesem Zweck werden auch der aktuelletBenund der Zeitpunkt

gespeichert. Auf diese Weise lassen sich spater Vergleiche herstellen, ob und wie sich beispielsweise
die Anzahl von Datensatzen mit bestimmten Eigenschaften gedndert haben.

Markierung speichern
Markierungen in der Tabelle Adressen:
Mame Benutzer Erstellt
Berliner Adressen Admin 03.08.2012 10:13:57
Demo-Datenbank Admin 12.07.2013 11:24:26
Mame | Berliner Adressen Speichern
Typ | Eigene Markierungen ﬂ Abbrechen
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Tragen Sie im FeMameeinen pragnanten Namen (maximal 30 Zeichen) fur die Markierungen ein.

Im FeldTypkénnen Sie bestimmen, ob nur Sie oder alle Benutzer auf diese Markierungen zugreifen
konnen. Wahlen SiEigene Markierungepum nur fur sich selbst Markierungen zu speicheuler
waéhlen Siclle Markierungen

14. Nach dem Speichervorgang kehren Sie wieder zum Dialog aus Schritt 12 zurtick. Klicken Sie
dort aufOK um die Dialogbox zu schlieRen.

Im Folgenden erhalten Sie Hinweise zu Sonderformen von Merkmalen und Wertédmetehkelfen,
auch komplexere Bedingungen fiir Markierungen zu erstellen.

2.15.6.2 Im Bereich nach Anfangsbuchstaben markieren
Mochten Sie eine Reihe von Werten markieren, die mit den gleichen Zeichen beginnen, etwa alle
Adressen mit dem Anfangsbuchstaben »A«, gebienwie folgt vor:

Markierungs-Assistent Adressen markieren (neu)

4  Auswahl der Bedingungen

Erstellen Sie Bedingungen, nach denen Datensatze markiert werden sollen:

Feldauswahl
Tabelle | Adressen j
& .
Feld | — - * Beschrankt
" Alle Felder
* Wertebereich " Werteliste Werte laden |
Der Wert muss in dem folgenden Bereich liegen:
von | a =l
K B
Machten Sie keinen Wertebereich eingeben, sondern nur einen Wert,
so lassen Sie das Feld "his™ leer, Das Zeichen "% dient als Platzhalter
fur beliebige Zeichen,
[ Grofi-f Kleinschreibung beachten
= Zurlick Weiter = Abbrechen

Wahlen Sie das gewlinschte Merkmal guser Name Tragen Sie dann im Feldn den
Anfangsbuchstaben »a« ein. Im Fbidtragen Sie den ersten Buchstaben ein, der NICHT mehr in
den Bereich fallen soll, also »b«. Fihren Sie die Mankg durch, werden alle Datensatze mit dem
Anfangsbuchstaben A markiert. Ebenso verfahren Sie mit mehreren Zeichen.

Wollen Sie nach Zeichen markieren, die nicht am Anfang, sondern innerhalb eines Wertes liegen,
kann der Markierung#ssistent nicht helfertier missen Sie sich der benutzerdefinierten
Markierung bedienen, die im folgenden Abschnitt erlautert wird.

2.15.6.3 Besondere Funktionen im Markierung&ssistenten nutzen
Far Merkmale, die eine Benutzerliste der Datenbank enthalten, etwa das MeRensbnlicher
Favorit wird die Liste aller Benutzer der Datenbank angezeigt. Auch hier bietet sich der Wert
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<beliebig>dazu an, alle Adressen zu markieren, denen ein (oder kéiajbeiter als Kontaktperson
zugeordnet ist.

Eine Reihe anderer Merkmale, etwazahl der Mitarbeiter bieten einen zusatzlichen Wert

<beliebig>an. Damit legen Sie fest, dass das Merkmal zwar in die Prifung einbezogen wird, es jedoch
keinen speziellenugehdrigen Wert aufweisen muss. Auf diesem Wege kénnen alle Adressen

markiert werden, deren Mitarbeiterzahl bekannt ist.

In Abhangigkeit von den verfligbaren Merkmalen stehen zwei weitere Arten von Werten mit einigen
Besonderheiten zur Verfiigung: Datumsanga und Wertelisten.

2.15.6.3.1 Datensatze nach Datum markieren

Um Datensatze zu markieren, die Datumsangaben enthalten, etwa das Erstefidags
Modifikationsdatum eines Datensatzes oder Geburtstage, stellt der Markierisgjstent einen
Kalender zum schnellen swahlen eines Datums bereit.

Markierungs-Assistent Adressen markieren (neu)

4  Auswahl der Bedingungen

Erstellen Sie Bedingungen, nach denen Datensatze markiert werden sollen:

Feldauswahl
Tabelle | Adressen j
{* Beschrankt
fed [ EEEER =]
" Alle Felder
* Wertebereich " Werteliste Werte laden
Relativ | Absolut |
Stellen Sie den gewiinschten Zeitraum ein:
| aktuele(r/s) j | Monat j
Benutzen Sie fiir ein bestimmtes Datum oder einen bestimmten
Zeitraum die Reqisterkarte “Absolut™
= Zurlick Weiter = Abbrechen

Sollen haufig verwendete Zeitraume fiur Datumsfelder markiert werden, empfiehlt sich die
Verwendung der RegisterkarRelativ. Die Angaben fur den Zeitraum beziehen sich dann auf das
aktuelle Datum.

In der ersten Lookupise kénnen Sie den Bezugszeitraum auswahlen, etwa den aktuellen oder
vorletzten.

In der rechten Lookujpiste wéhlen Sie den Zeitraum, beispielsweise Monat oder Quartal.

Sollen hingegen konkrete Datumsangaben angegeben werden, wéahlen Sie die Registdralrie
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Markierungs-Assistent Adressen markieren (neu)

i  Auswahl der Bedingungen

Erstellen Sie Bedingungen, nach denen Datensétze markiert werden sollen:

Feldauswahl
Tabelle | Adressen ﬂ
{+ Beschrankt
Feld | Angelegt am -
" Alle Felder
{+ \Wertebereich " Werteliste Werte laden
Relatiy  Absolut ]
Das Datum muss in dem folgenden Zeitraum liegen:
von | 14,04.2015 j
bis 14,04.2015 j
Machten Sie keinen Datumsbereich eingeben, sondern nur ein
Datum, so schalten Sie das Kontrollkistchen im Feld "bis™ aus.
< Zuriick | Weiter = | Abbrechen

Sie kdnnen das gewiinschte Datum manuell eingeben, indem Sie mit der Maus auf den Tag, Monat
oder das Jahr des Datums klicken und den Wert tber die Tasiageb®en. Geben Sie z. B. im Feld

vonals Tag »01« ein, driicken Sie dann die Cursor.z_teum zum Monat zu gelangen, geben Sie
auch dort erneut »01« ein, driicken Sie die Cursort."Z.e um zum Jahr zu gelangen und geben Sie

hier »2001« ein. Uber die Cursasten * und ! kénnen Sie im Datum jeweils vor und zurtick
zahlen.

Im Feldbistragen Sie das letzte Datum flir den Bereich ein. Auch hier kénnen Sie dies manuell tun
oder Uber den DropdowsButton den Kalender aufrufen.

Durch einen Mausklick auf den gewingohTag wéahlen Sie das Datum aus, das dann in das Feld
Ubernommen wird.
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2.15.6.3.2Wertelisten nutzen
Zum Markieren Uber Felder, die nur wenige definierte Werte enthalten oder deren Werte eindeutig
sein sollen, eignet sich die Optit¥erteliste zum Definieren der@tigen Werte fir eine Markierung.

Markierungs-Assistent Adressen markieren (neu)

4  Auswahl der Bedingungen

Erstellen Sie Bedingungen, nach denen Datensétze markiert werden sollen:

Feldauswahl
Tabelle | Adressen ﬂ
feld | e ] | eschvenkt
" Alle Felder
" Wertebereich * Werteliste Werte laden |
Wahlen Sie einen oder mehrere Werte aus:
O <leer=
[ <nichtleer=
[0 <aktueler Benutzer>
[0 Admin Administrator
[ Eee Bernd B. Becker
[] Dex Dora E. Xavier
< Zuriick Abbrechen

Aktivieren Sie die Optiowerteliste, um die mdglichen gultigen Werte fiir das ausgewahlte Feld
anzuzeigen.

StandardmaRig stehen die Eigenschaften »<leer>« und »<nicht leer>« zur Verfiigung. Wird »<leer>«
ausgewahlt, weden all die Datensatze markiert, bei denen dieses Feld leer ist. Weitere zur Auswabhl
stehende Werte werden aus den persistenten Variablen der Datenbank ausgelesen, d.h. in der
Datenbank gespeicherten Werten und Wertelisten, die z.B. in Loblaten zur Aswahl stehen.

Als Beispiel soll das Felgelegtdurch gepriuftwerden, um Datensatzen zu markieren, die von
bestimmten Benutzern angelegt wurden.

S.137



2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

Markierungs-Assistent Adressen markieren (neu)

i  Auswahl der Bedingungen

Erstellen Sie Bedingungen, nach denen Datensatze markiert werden sollen:

Feldauswahl
Tabelle | Adressen -
EE'E' | m ﬂ (o Beschrankt
" Alle Felder
" Wertebereich * \Werteliste Wert= laden
Wahlen Sie einen oder mehrere Werte aus:
O <leer=
[ <nichtleer=
[0 <aktueler Benutzer>
[0 Admin Administrator
[ Eee Bernd B. Becker
[] Dex Dora E. Xavier
< Zuriick Abbrechen

Sie haben bereits jetzt die Moglichkeit eine Ubersicht der relevanten Werte zu erlangen, die
Ergebnisse bei der Markierung erzielen werden. Klicken Sie hiersMeatd laden

Von den urspriinglich vorhandenen Werten bleiben nur noch diejenigen tbrigudietatsachlich in
Feldern der Tabelle gefunden wurden. Die Summe der Vorkommen eines Wertes in der Tabelle wird
in Klammern angezeigt.

Aktivieren Sie die Kontrollkastchen der gewlinschten Werte, um die Auswahl zu definieren.

Beachten Sie, dass die gleichzeitige Auswahl von »<leer>« und »<nicht leer>« immer zur Markierung
aller Datensétze fuhrt. Einige Felder verlangen auch eine Eingabe (etwa das Feld »Name« in der
TabelleAdressen Hier ist eine Markierung nach »<leer>« odeniecht leer>« nicht sinnvoll.

Sind Sie mit der Auswahl zufrieden, klicken SiaNaiter.

2.15.6.3.3 Ausdriicke kombinieren

Bei der Erlauterung der Markierung von Adressen wurde bereits auf die logischen Verknipfungen
eingegangen, die Sie fur die Merkmale einer Beadiggdefinieren kdnnen. Mit logischen
Verknupfungen kdnnen Sie Bedingungen kombinieren und so die Anzahl der markierten Datensétze
einschranken.

1. Rufen Sie den Markierungsssistenten auf und wechseln Sie auf die Registerkarte
Kombinieren
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Aktionen Anschrift Internet
Logo Ausgabe | werknipfung

B Report-Assistent
Karteikarte erstellen
2| In Zwischenablage kopieren

2. Aktivieren Sie im BereicWordefinierte Ausdriickelie gewiinschten Kontrollkastchen. Vier
Optionen stehen fir logische Verknipfungen zur Verfligung:

Tabelle Adressen Datensatze markieren

Einfach Kombinieren

Vordefinierte Ausdriicke

[ Adressen

[0 Adressenim Ausland
Adressen ohne E-Mail

[0 Angelegtim aktuellen Monat
[0 Angelegtin der letzten Woche
Berliner Adressen

[0 Marketingmitarbeiter

[0 Vvertriebsmitarbeiter

[ orgAnice Solution Partner

&+ Mindestens einer der gewshlten Ausdriicke muss zutreffen (ODER-Verkniipfung)
" alle gewahlten Ausdriicke miissen zutreffen (UND-Verknipfung)

™ Mindestens einer der gewahlten Ausdriicke darf nicht zutreffen

" Keiner der gewahlten Ausdriicke darf zutreffen

04 Schiiefien

Mindestens einer der gewahlten Ausdriicke muss zutrefféfierbei handelt es sich um eine
logischeODERVerknipfung bei der zumindest eines der Merkmale zutreffen muss, um die
Bedingung zu erflllen.

Alle gewahlten Ausdricke missen zutreffeRies entspricht einer logischésNDVerknupfung, bei
der die Bedingung nur wabhr ist, wenn alle Merkmale wahr sind.
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Mindestens einer der gewahlten Ausdriicke darf nicht zutrefféfierbei werden mehrer®&lOT
Verknlpfungen Gber eine GRerknupfung miteinander verkniipft, so dass die Bedingung dann als
erfllt gilt, wenn eines oder mehrere Merkmale nicht zutreffen.

Keiner de gewéhlten Ausdriicke darf zutrefferBei dieser logischeNOTVerkntpfung gilt die
Bedingung nur dann als erfillt, wenn keines der Merkmale zutrifft.

3. Klicken Sie auDK um den Markiervorgang zu starten.

2.15.6.4 Gespeicherte Markierungen laden und speichern

Ene weitere Mdglichkeit zum Kombinieren mehrerer Bedingungen bietet der Markierisgjstent

auch Uber das Speichern und Laden von Markierungen. Weitere Markierungsvorgange beziehen sich
dann nur auf die bereits markierten Datensatze, so dass Sie in peehBehritten weitere

Bedingungen priifen und damit nach und nach die Markierungen prazisieren kénnen.

Das Speichern haben Sie bereits im vorletzten Abschnitt kennen gelernt. Allerdings kdnnen Sie zu
jedem Zeitpunkt im Markierung8ssistenten das Laden odgpeichern vornehmen.

1. Rufen Sie den Markierungsssistenten auf.
Aktionen Anschrift Internet
Logo Ausgabe | werknipfung

2| Report-Asgistent

G Markierungs-Assisten
Karteikarte erstellen

2| In Zwischenablage kopieren
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2. Klicken Sie auf den Buttdgrweitern>> links unten in der Dialogbox.

Tabelle Adressen Datensdtze markieren H

Einfach | Kombinieren I

Vordefinierte Ausdriicke

<Meuer Eintrag = deMeu
Adressen im Ausland

Adressen ohne E-Mail ~
Angelegt im aktuellen Monat Lischen

Angelegtin der letzten Woche -
e —
Marketingmitarbeiter —
PLZ 1 mit Sperrvermerk

PLZ 1 ohne Sperrvermerk

Vertriebsmitarbeiter

orgAnice Solution Partner

Optionen

Bedingung
I Adressen->Ort = "Berlin® ﬂ - Speichern

Reduzieren << | K, Schiiefien
Zu priifende Tabellz
Speichern |

I Adressen

Klicken Sie auf den Buttdradenim neu erschienenen Bereich am Ful3 der Dialogbox.
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3. Die Dialogbox zum Laden gespeicherter Markierungen wird geoffnet.
Markierung &ffnen

Markierungen in der Tabelle Adressen:
Mame | Benutzer | Erstellt |
Berliner Adressen Admin 03.08.2012 10:13:57
Demo-Datenbank Admin 12.07.2013 11:24:26
dexcon DEX 09.11.2002 16:36:53

Mame | Berliner Adressen| Eiffnen

Typ | Alle Markierungen ﬂ Abbrechen

Markierung mit der bestehenden Markierung folgendermalien verkniipfen

[ schrittmenge bilden (AMD-Verkniipfung)

[ Vereinigungsmenge bilden (OR-Verkniipfung)

Markierungen umkehren (NOT-Verknipfung)

-
| Die zu 8ffnende Markierung umkehren
-

Mochten Sie nicht nur die standardmafiig angezeigten Eigenen Markierungen, sondern die aller
Benutzer anzeigen, wéhlen Sie in der LockigbeTypden Eintraghlle Markierungen

Wahlen Sie nun die gewtinschte Markierung aus und klicken Steftmen.
4. Die gespeicherten Markierungen werden geladen. Sie kénnen jetzt entweder

U im MarkierungsAssistenten weitere Markierungen vornehmen oder

0 den MarkierungsAssistent schliel3en, um die geladene Markierung zu betrachten. Beachten,
dass Sie in diesem Fall den But&chlie3erim MarkierungsAssistenten betétigen, nicht
den ButtonOK Der ButtonOKmarkiert néamlich die Datensatze mit dem ausgewahlten
vordefinierten Ausdruck und die gerade geladene Markierung wird gedndert.

5. Mochten Sie statt eine gespeicherte Markung zu 6ffnen, die bestehende Markierung
speichern, so klicken Sie im Rahméarkierungenauf den ButtorSpeicherrebenfalls.
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Markierung speichern
Markierungen in der Tabelle Adressen:
Mame Benutzer Erstellt
Berliner Adressen Admin 03.08.2012 10:13:57
Demo-Datenbank Admin 12.07.2013 11:24:26
Mame | Berliner Adressen Speichern
Ivp | Eigene Markierungen j Abbrechen

Tragen Sie im FeMameeinen pragnanten Namen (maximal 30 Zeichen) fir die Markierungen ein.

Im FeldTypkonnen Sie bestimen, ob nur Sie oder alle Benutzer auf diese Markierungen zugreifen
kénnen. Wahlen SiEigene Markierungenum nur flr sich selbst Markierungen zu speichern, oder
wahlen SicAlle Markierungen

Vordefinierten Ausdruck speichern

Vordefinierte Ausdriicke in der Tabelle Adressen:

Adressen

Adressen im Ausland
Adressen ohne E-Mail
Angelegt im aktuellen Monat
Angelegtin der letzten Woche
Berliner Adressen

Marketingmitarbeiter

orgAnice Solution Partner

Vertriebsmitarbeiter

— | PLZZ| Speichern
Typ | Markierungsausdriicke j Abbrechen

Tragen Sie im Felameeinen pragnanten Namen (maximal Z8ichen) fur die Markierungen ein.

Im FeldTypkénnen Sie bestimmen, ob nur Sie oder alle Benutzer auf diese Markierungen zugreifen
konnen. Wéhlen SiEigene Markierungepum nur fur sich selbst Markierungen zu speichern, oder
wahlen SiAlle Benutzer

6. Ihre Markierungen wurden gespeichert. Sie kbnnen jetzt entweder

U im MarkierungsAssistenten weitere Markierungen vornehmen oder
U den MarkierungsAssistent schlief3en.
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Beachten, dass Sie in diesem Fall den ButchlieRerim MarkierungsAssistenten betéatigen, nicht
den ButtonOK Der ButtonOKmarkiert namlich die Datensatze mit dem ausgewahlten
vordefinierten Ausdruck und lhre Markierung wird geéndert.

Der Vorgang des Speicherns sowie der des Ladens kann auaffagliRegistetMarkieren” tiber die
entsprechenden Schaltflachen angestol3en werden.

- Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe
+*, — = — —_— 3 — — — —
XK E 5 = = = |m®w = @ | =
= - —] = |
Agsistent... Alle Datensitze Alle Markierungen Alle Markierungen Alle  |Mur markierte Nur nicht markierte| Speichern Laden — Zwischenspeichern Wiederherstellen | Anzahl markierter
markieren entfernen umkehren Datensdtze| Datensatze Datenséatze Datensitze reparieren
Markieren Anzeigen Markierung Zwischenspeicher Reparatur

2.15.6.5 Bedingungen im Markierungg\ssistenten l6schen
Mochten Sie eine Bedingung der Ubersicht halber aus dembatek entfernen, ist dies leicht
moglich:

1. Rufen Sie den Markierungsssistenten auf.

Aktionen Anschrift Internet
Logo Ausgabe | verknipfung

B Report-Assistent
kKarteikarte erstellen
[2| 1n Zwizchenablage kopieren
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2. Markieren Sie die Bedingung, die Sie I6schen méchten und klicken &igésabén

Tabelle Adressen Datensdtze markieren ﬂ

Einfach | Kombinieren I

Vordefinierte Ausdriicke

<Meuer Eintrag >

Adressen im Ausland

Adressen ohne E-Mail

Angelegt in der letzten Woche

Berliner Adressen Umbenannen
Marketingmitarbeiter —

PLZ1 mit Sperrvermerk

FLZ 1 ohne Sperrvermerk

Vertriebsmitarbeiter

orghnice Solution Partner

Optionen
Bedingung

| 1geleatam, "yyyyMM?) = DateToString(Date(), “yyyyMM?) v| ... Speichern

Erweitern == | oK Schliefien

3. Fahren Sie nun mit der Bearbeitung fort oder schlieRen Sie die Dialogbox per Klick auf den
Button Schliel3en
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2.15.6.6 Angezeigte Felder definieren
Die Felder, die zur Prifung im Markierusfgssistenten zur Verfigung stehen, kénnen frei definiert
werden. Diese Fdegung nehmen Sie in der Dialogh©@ptionendes Markierungssistenten vor.

Tabelle Adressen Datensatze markieren

Einfach | Kombinieren |

Vordefinierte Ausdriicke

<Meuer Eintrag> i Neu
Adressen

Adressen im Ausland : =
Adressen ohne E-Mail Loschen
Angelegt in der letzten Woche Umbenennen
Berliner Adressen —
Marketingmitarbeiter
Vertriebsmitarbeiter
orghnice Solution Partner

Optionen II

Zu prifende Tabelle
I Adressen ﬂ

Bedingung

I DateToString{Adressen-=Angelegtam, “yyyyMMT) =DateTnS1:rin;| ___| Speichern |

04 Schliefien |

Starten Sie den Markierungsssistenten und klicken Sie auf die Schaltfl&@p&onen.

Die DialogboXOptionenwird aufgerufen. Die angezeigten Felder sind bereits vorausgéwah
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Markierungs-Assistent - Optionen

Markieren Sie die Felder, die der Markierungs-Assistent anzeigen
soll:

Feldname Bezeichnung
An An P
Titel Titel

Varname orname

Zusatz Zusatz
Sirasse Sirasse

Telefon2 Telefon2

Email Email

Email2 Email 2
EmailR.echnungsversand EmailR.echnungsversand
EmailRechnungsversandCC  EmailRechnungsversandCC
Telefax Telefax

Telefax2 Telefax2

Referenz Referenz

URL URL

Logo Loqgo
VersandMedium Info i

Bezeichnung I An

Markiere alle Markiere keinen

QK Abbrechen

Markieren Sie die Felder, die Sie anzeigen wollen, indem Sie mit der Maus darauf klicken. Farbig
hinterlegte Felder werden im Markierungsssistent im Schrithuswahl der Bedingungeangezeigt,
nicht markierte Felder dort werden erst angezeigt, wenn der Benutzer die Oplie-elderim
RahmerFeldauswahbktiviert.

Da die Schreibweise von Feldnamen bestimmten Konventionen unterliegt, kann fur jedes Feld eine
Bezeichnung gewahlt weed, die dem Benutzer hilft, den Sinn des Feldes zu verstehen, z. B. wenn
das Label im Formularlayout vom Feldnamen abweicht, hier beispielhaft beirvérmsiahdMedium

das im Formularlayout minhfo perbezeichnet ist.

Ein anzuzeigendes Feld und dessereBdnung legen Sie fest, indem Sie in der Liste das gewiinschte
Feld markieren. UnteBezeichnungvird standardmafiig der Feldname angezeigt, den Sie jederzeit
andern kénnen.

Um ein Feld aus der Anzeige auszuschliel3en, klicken Sie darauf, so dass dieipakirehoben
wird. Alle Markierungen heben Sie Uber den Butharkiere keinenauf.

Um alle Felder im Markierungsssistenten anzuzeigen, klicken Sie auf den Blktarkiere alle Sie
kdnnen dann naturlich weiterhin einzelne Felder von der Anzeige dlief3eh.

2.15.6.7 Benutzerdefiniert markieren und Ausdriicke anpassen

orgAnice verfiigt Gber eine weitere, sehr flexible Mdglichkeit zur Markierung von Datenséatzen. Dazu
werdenAusdrickenit der orgAnice eigenen SpracbryBasieingesetzt. Das Werkzeug, das zum
Erstdlen solcher Ausdriicke dient, ist déusdruckseditor
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Der Ausdruckseditor hilft bei der Zusammenstellung komplexer Ausdriicke. Er erlaubt auch, Kriterien
aus verknupften Tabellen zum Markieren heran zu ziehen. Die vollstandige Beschreibung des
Ausdruckseitiors und der orgBasiSyntax fur Ausdriicke finden Sie in der Onlitiée zum
Ausdruckseditor sowie in der Technischen Referenz, Kapitel 8 »Ausdriicke mit orgBasic«.

Beim Ausdruckseditor gilt grundséatzlich, dass im Bekbtruckein logischer Ausdruck steh muss,
bei dem orgAnice entscheiden kann, ob er wahr oder falsch ist. Ein Datensatz wird nur dann markiert,
wenn der Ausdruck wahr ist.

Anhand des folgenden Beispiels wird beschrieben, wie Sie einen Ausdruck zusammenstellen:

Es sollen alle Datensétze rkimrt werden, welche die Zeichenfolge »mbH« enthalten, also die
Adressen von Firmen mit beschrankter Haftung. Diese Zeichenfolge ist in den meisten Fallen im Feld
Nameenthalten. Sie kann aber auch im Fgldsatzstehen, falls der Firmenname aus mehreren

Teilen besteht. Die Zeichenfolge »mbH« soll in all diesen Fallen markiert werden, unabhangig davon,
ob sie grofl3 oder klein geschrieben wurde.

1. Aktivieren Sie die Tabelkdressen
2. Stellen Sie den gewlnschten Anzeigestatus ein.
3. Rufen Sie den MariungsAssistenten auf.

Aktionen Anschrift Internet
Logo Ausgabe Verkniipfung

B Repori-Assistent

G Markierungs-Assisten
Karteikarte erstellen

B/ In Zwischenablage kopieren
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Tabelle Adressen Datensdtze markieren

Einfach I Kombinieren |

Vordefinierte Ausdriicke

dNeu

Adressen

Adressen im Ausland
Adressen ohne E-Mail LOSCNEN
Angelegt im aktuellen Monat
Angelegt in der letzten Woche
Berliner Adressen
Marketingmitarbeiter
Vertriebsmitarbeiter

orghnice Solution Partner

Optionen
Zu prifende Tabelle
I Adressen ﬂ
Bedingung
I ;I Speichern |
OK, Schliefen |

Klicken Sie auf den EditiButton am rechten Rand der Dialogbox, um den Ausdruckseditor
aufzurufen.

Falls Sie bereits Datenséatze mit Hilfe von benutzerdefinierten Bedingungen markiert haben, erscheint
in derDialogbox die zuletzt verwendete Bedingung. Die letzten zehn Bedingungen werden
gespeichert.
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4, Der Ausdruckseditor wird aufgerufen.

Ausdruckseditor

X Felder Kernfunktionen | 88 Angepasste Funktionen | [= Persist, Variablen

=+~ Adressen ('Adressen') ~
-5 An As String (10)

-5 Titel As String (16)

-8 Vorname As String (36)

-5 Mame As String (36)

-5 Fusatz As String (36)

-5 Strasse As String (36)

-5 PLZ As String (10)

-5 Ort As String (23)

-5 Land As String (3)

5 Telafan1 fe Strina £311 " L
< > Einmuger
+ || - Sl | I | & (] = |fe=| | < [|[==|[==| = Like | |And | Or ||Mot
Ausdruck:
| Meu
Auswerten!
K Abbrechen

5. Wechseln Sie auf die Registerkakiernfunktionen

Die Kernfunktionen sind Funktionen, die in orgBasic voraefisind und die wichtigsten Ausdriicke
bereitstellen. Zweck einer Funktion ist die Riickgabe eines Ergebniswertes bei deren Auswertung.

Funktionen sind Ausdriicke, bestehend aus dem Funktionsnamen und anschlielenden runden
Klammern. Innerhalb der Klammeriarnen weitere Ausdriicke als Funktionsparameter stehen.

Zundachst wird die FunktidnStr()verwendet. Sie prift, ob eine bestimmte Zeichenfolge eine andere
enthalt und liefert die erste Position in der Zeichenfolge zuriick, an der diese Zeichenfolge gefunden
wurde.
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Ausdruckseditor

EE Felder Kernfunktionen | [ Angepasste Funktionen | (= Pergist, Variablen

K& FieldType(String, String) As Long "
B Guid() As String

B Hour(Date) As Long

&+ Tif(Boolean, Variant, Variant) As Variant

B} Index(String, Long) As String

InStr(String, String) As Long

& InvertDigits{String) As String

& IsElement{Array, Variant) As Boolean

& LCase(String) As String

& Left{String, Long) As String

& Len(String) As Long W Einfligen

+1 - =/~ |& (112 = |l&= | < ||£=|[==|| = Like | |And|| Or | Mot
Ausdruck:

InStr(), ) Neu

Auswerten!

Abbrechen

Verwenden Sie die Scrollleiste, um die Funktigdir()in der Liste herauszusuchen. Markieren Sie die
Funktion per Mausklick.

Die FunktiorinStr()wird in der Liste mitnStr(String, String) As Lomtargestellt. MitStringund Long
werden Datetypen gekennzeichnet. Funktionen liefern bei ihrer Auswertung Ergebnisse eines
bestimmten Datentyps. Dieser Datentyp ist fur jede Funktion eindeutig festgelegt; ebenfalls die
Datentypen jedes einzelnen Funktionsparameters. Dum&hr(String, String) Asongwird daher
angezeigt, dass die Funktion zwei Zeichenfolgen (Strings) als Parameter benétigt und bei der
Auswertung der Funktion eine Zahl liefert. In diesem Fall wird der erste Parameter daraufhin
untersucht, ob er den zweiten Parameter enthalt. Dial&ion liefert dann die Position, ab der die
Zeichenfolge enthalten ist, als positive Zahl zuriick. Wird die Zeichenfolge nicht gefunden, wird O
zurlck geliefert.

Klicken Sie alinfigen um die Funktion dem Feldusdruckhinzu zu fligen oder klicken Sie doppelt
auf die Funktion.

6. Nun muss der erste Parametedie auszuwertende Zeichenfolgangegeben werden.
Positionieren Sie die Einfugemarke im F&igdruckzwischen die 6ffnende Klammer und das
Komma.

Die auszuwertende Zeichenfolge soll ausschlielich in GroRbuchstaben gelaxfden. Dazu wird
die FunktionUCase(Yerwendet. Sie verwandelt Kleinbuchstaben in Grof3buchstaben und orgAnice
kann so alle Zeichenfolgen »mbH« markieren, unabhangig davon, ob die Zeichen-iadérof3
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Kleinbuchstaben in der Datenbank eingegeben wurdléiirde UCase(Jveggelassen, wirden nur die
Datenséatze markiert, die genau der Schreibweise im Ausdruck entsprechen.

Ausdruckseditor

B+ Felder Kernfunktionen | [ Angepasste Funktionen | (= Persist, Variablen

E&F TimeSerial(Long, Long, Long) As Date "
& Trim(String) As String

¥ IBound(Array) As Long

& ICase(String) As String

&k ser{Long) As String

& UserActive(String) As Boolean

& UserFullMame(String) As String

& UserPermitted(String, String) As Boolean

&+ Val(String) As Double

E WeekOfYear(Date) As Long

& vear(Date) As Long v | | Einfiigen
= FUL ] (& VO Y] | === | = |==|[==||=| |Lke| |And| Or |[Mot
Ausdruck:
Instr{Ucase() ,) Meu
Auswerten!

Abbrechen

Verwenden Sie die Scrollleiste, um die Funkti@ase()n der Liste heraus zu suchen. Markieren Sie
die Funktion per Mausklick.

Die Fuiktion UCase(Wwird in der Liste miUCase(String) As Strimtargestellt. Durch UCase(String) As
String wird daher angezeigt, dass die Funktion eine Zeichenfolge (String) als Parameter benétigt und
bei der Auswertung der Funktion eine Zeichenfolge lietardiesem Fall wird aus dem Parameter

eine neue Zeichenfolge generiert, die alle Kleinbuchstaben des Parameters in GroRbuchstaben
umwandelt.

Klicken Sie alinfiigen um die Funktion dem Feldusdruckhinzuzuftigen oder klicken Sie doppelt
auf die Funktion.

7. Setzen Sie im Felslisdruckdie Texteinfligemarke zwischen die Klammern der Funktion
UCase()Zwischen die Klammern missen Sie den Parameter eingeben, auf den sich die Funktion
bezieht. In diesem Fall bezieht sie sich auf das¥afde da hier die Zehenfolge »mbH«

vorkommen kann.

Wechseln Sie auf die Registerkareder.
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Ausdruckseditor

EE Felder Kernfunktionen | 88 Angepasste Funktionen | [# Persist. Variablen

-I-+— Adressen ('Adressen") ~
-5 An As String (10)

-5 Titel As String (18]

-5 Vorname As String {38)

-5 Name As String (38)

-5 Zusatz As String (38)

-5 Strasse As String (36)

-5 PLZ As String (10)

-5 Ort As String (23)

-E55 Land As String (3)

. Talafrn1 Az Strimn £31Y ~ - =
= » Einfligen
+1 - = | 1|~ & (112 = |l&= | < ||£=|[==|| = Like | |And|| Or | Mot
Ausdruck:
InStr{UCase(Adressen-=MName |} |, ) Meu

Auswerten!

Abbrechen

In der Liste der Felder werden alle Tabellen der Datenbank mit ihren Feldern aufgelistet. Die Tabelle
Adresserist bereits in der Liste getffnet.

Markieren Sie den Feldnam&mame und klicken Sie alinfugen um das Feld derAusdruck
hinzuzufliigen oder klicken Sie doppelt auf den Feldnamen.

Die orgBaskSyntax zur eindeutigen Kennzeichnung von Feldern in Tabellen Talietle
>Feldnamein diesem Fall alsddresser>Name

8. Nun muss der zweite Parametedie zu suchende Zeichenfolgaer Funktion hinzugefiigt

werden. Setzen Sie im Féldisdruckdie Texteinfiigemarke hinter das Komma der Funktion
InStr(UCase(AdresserName) ,). Hier missen Sie den Parameter eingeben, der in idelainhalt

des Feldedlame3 S 4 dzOK&G ¢ SNRSy az2ftsx Ay RASaSYy cCltft |faz
dass Sie diese in Gro3buchstaben angeben, da ja auch der Feldinhalt nun in Gro3buchstaben vorliegt.
AulRerdem muissen Sie die Zeichenfolge mit Anfiigsstrichen eingeben, da es sich nicht um eine

Variable, sondern um eine Zeichenfolge handelt.

9. Da die FunktiomnStr()eine positive Zahl zurtickgibt, sofern die gesuchte Zeichenfolge im
ersten Parameter gefunden wurde, muss nun noch ein Operator §@&fidgt werden, der priift, ob
der zurlick gelieferte Wert gréRer als Null ist.
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Ausdruckseditor

EE Felder Kernfunktionen | 88 Angepasste Funktionen | [# Persist. Variablen

-I-+— Adressen ('Adressen") ~
-5 An As String (10)

-5 Titel As String (18]

-5 Vorname As String {38)

-5 Name As String (38)

-5 Zusatz As String (38)

-5 Strasse As String (36)

-5 PLZ As String (10)

-5 Ort As String (23)

-E55 Land As String (3)

B Telefan1 Aa Strinn (21 w7 —
< » Einfiigen
+1 - = | 1|~ & (112 = |l&= | < ||£=|[==|| = Like | |And|| Or | Mot
Ausdruck:
InStr{UCase(Adressen-=Name J ,"MBH") =0| Meu

Auswerten!

Abbrechen

Geben Sie hinter die Funktion die Zeichen »>0« ein, mit denen der erste, von der Fim&ti¢n
zurlick gegebene Wert daraufhin geprift wird, ob er groRer als Null ist. \fdehafert der Vergleich
Truezurlickc der Datensatz wiirde markiert.

10. Ein weiterer Bestandteil des Beispiels ist, dass es auch Adressen geben kann, bei denen nicht
im FeldName sondern im Feldusatzdie Zeichenfolge »MBH« enthalten ist. Die zweite Aussage

muss also mit der ersten verbunden werden. Dies kann durch die logischen Operatgtegisches

ODER) ode#ind (logisches UND) geschehen. Im Beispielfall ist die richtige Verkntpfung beider
TeilawssagerOr, da in einem Datensatz die Zeichenfolge »MBH« imNafdeoder im FeldZusatz

stehen kann.

Die Regel fir das logiscte wird also erflllt. Beim logischédr muss mindestens eine der beiden
Teilaussagen wahr sein, damit die kombinierte Aussea® ist.

Positionieren Sie die Einfligemarke mit der T.E"32 ' oder mit der Maus an das Ende des Ausdrucks
und klicken Sie auf den Button Or, um ihn in das Ausdrucksfeld zu Gbernehmen.

Angenommen, Sie wirden den Operafard verwenden, dann wirde die kombimte Aussage nur

fur solche Adressen wabhr, die sowohl im Rglineals auch im Feldusatzdie Zeichenfolge »MBH«
enthalten. Beim logischeAnd missen beide Teilaussagen wahr sein, damit die kombinierte Aussage
wahr ist.
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11. Jetzt kdnnen Sie die zweite Aagle eingeben, die Uberprft, ob im Feld Zusatz die gesuchte
Zeichenfolge vorhanden ist. Die Schritte sind analog zu den vorherigen. Wéhlen Sie aus der
Registerkartdkernfunktionendie FunktionnStr()durch Doppelklick aus.

12. Setzen Sie die Texteinfugarke mit der Maus vor das Komma zwischen den Klammern der
Funktion. Wahlen Sie aus der Registerk&menfunktionendie FunktiondCase(Jlurch Doppelklick
aus.

13. Setzen Sie die Texteinflgemarke mit der Maus zwischen die Klammern der FldRésa()
Wahlen Sie aus der Registerkarte Felder das Zeddtzdurch Doppelklick aus.

14. Geben Sie hinter das Komma zwischen den Klammern der FuikBt() die Zeichenfolge
nada. |l al YAG ! yYFNKNUzy3IZ2a0GNAOKSY dzyR Ay DNRGO06dzOKa&

15. Fugen Sie hinter die Rlation ein »> O« ein.

Alternativ zu den Schritten D4 empfiehlt es sich, einfach den ersten Ausdruck vor dem logischen
OperatorOr mit Hilfe der Tastenkombinatic 9 + & {iber die Zwischenablage zu kopieren und ihn
hinter dasOr mit der Tastenkombinatic 52 + ¥ einzufligen.

16. Um zu prifen, ob der Ausdruck korrekt ist, klicken Siedasfverten!. Die Dialogbox

erweitert sich, und der zuriickgegebene Wert fiir die aktuelle Adresse wird ausgegeben. Wenn der
aktuelle Datensatz die gesuchte Zeichenkette enthalt, Wwied Trueangezeigt und der Datensatz
wuirde markiert. Anderenfalls wirBlalseangezeigt, der Datensatz wirde nicht markiert.
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Ausdruckseditor “

EE Felder |ED Kernfunktionen | [E Angepasste Funktionen | [ Peraict. 'u'ariablen|
=+~ Adressen ('Adressen') ~
-5 An As String (10)

-5 Titel As String (18)

-5 Vorname As String (36)

-5 Name As String {36)

-4 Zusatz As String (38)

-5 Strasse As String (36)

- PLZ As String (10)

-5 Ort As String (23)

-5 Land As String (3)

. .35 Talafani As Strina F21Y s v = o
(-] =] [a] D] [=]] Lie | [and] or | Not
Ausdruck:

Instr{UCase(Adressen-=Mame), "™MBH™) = 0 Or InStr(UCase(Adressen- Meu

=Zusatz), "MBH™) = 0
Ergebnis:

True
QK | | Abbrechen

17. Klicken Sie audK Die fertige Bedingung wird in das FBledingungiibernommen.
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Tabelle Adressen Datensdtze markieren

Einfach l Kombinieren ]

Vordefinierte Ausdriicke

e Neu
Adressen im Ausland —_
Adressen ohne E-Mail
Angelegt im aktuellen Monat
Angelegt in der letzten Woche
Berliner Adressen
Marketingmitarbeiter

PLZ 1 mit Sperrvermerk

PLZ1 ohne Sperrvermerk
Vertriebsmitarbeiter

orgAnice Solution Partner

Optionen

Bedingung

| InStr{UCase(Adressen-»MName), "MEH™) =0 Or InStr[LICasj “ Speichern

Erweitern == K Schiiefien

18. Mdchten Sie die Bedingung féipatere Verwendung sichern, klicken Sie auf den Button
Speicherrund verfahren Sie wie im Abschnitt »Bedingungen fiir den Markierdsgstenten
zusammenstellen« beschrieben.

19. Klicken Sie auDK orgAnice durchsucht nun alle Datensétze, die Ihrem Awkdr
entsprechen.

"Adressen markierte Datensatze

39 Datensdtze geprift

21 Datensatze sind jetzt markiert,

27 Datensatze sind nicht markiert,

Datensatze anzeigen

a—

(" Alle Datensitze —

|

a—

{* ‘Mur markierte Datensitze | =

i 1

" Mur nicht markierte Datensitze

K Speichern

Nach Abschluss des Markiervorganges wird die Dialoltawkierte Datensatzeangezeigt. Hier
erhalten Sie Informationen dartiber, wie viele Datensétze gepruft wurden. Datensatze, auf die die
Bedingung zutraf, sind nun markiert. Zusatzlich wird die Anzahl der nicht markierten Datensatze
angezeigt.
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2.15.6.8 Markieren Uber zwei Tabellen

Die Aiswahl bestimmter Datensatze ist in orgAnice nicht auf eine einzelne Tabelle begrenzt. Am
folgenden Beispiel soll demonstriert werden, wie eine Selektion Uber zwei Tabellen durchgefiihrt
werden kann. Es sollen alle Datensatze der Mastertabelle markierteanem denen es mindestens
einen Datensatz in der Detailtabelle gibt, der den Bedingungen entspricht.

Beispiel: Es sollen alle Datensatze in der TaBeltessermarkiert werden, zu denen es
(mindestens) einen Ansprechpartner gibt, der in der Abteilungsigiarbeitet.

Der Ansatz, in der TabekWaresserdie Bedingung AnsprechpartreAbteilung = "Abteilungsleitung”
oder AnsprechpartnerFunktion = "Abteilungsleitung” zu verwenden, reicht dabei nicht aus.

Es wird in diesem Falle zu jedem UbergeordnetereBs#tz jeweils nur der erste Datensatz gepgift
zu jeder Adresse also jeweils nur der erste Ansprechpartner, der ja nicht unbedingt als Wert
Abteilungsleitungaufweisen muss. Damit werden nicht alle gewlinschten Adressen markiert.
Andersherum wirde eine sthe Prifung in der Ansprechpartr&abelle nur dafiir sorgen, dass die
Ansprechpartner markiert werden, nicht aber die Adressen.

Auch hierfur bietet der Markierung&ssistent eine Losung.
1. Aktivieren Sie die Tabelkdressen
2. Rufen Sie den Markiergs-Assistenten auf, indem Sie

U im Tabellenlayout die Registerkaleisgabewahlen und dort den Button
Markierungsassistent anklicken oder
U den Menipunkia  NJ A S NHzy 3 S ywéhlenbdara A 3 G Sy i X

die Funktionstastf® driicken.
Aktionen Anschrift Internet

Logo Ausgabe | werknipfung

2| Report-Asgistent

G Markierungs-Assisten
Karteikarte erstellen

2| In Zwischenablage kopieren

S.158



2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

3.

Ansprechpartner

Ansprechpartner

Geben Sie im Eingabefeldrd Ausdruck

- >Funktion = "Abteilungsleitung"

- >Abteilung = "Abteilungsleitung” Or

ein. Sie kdnnen beide Ausdriicke Uber den Oper@worerbinden, um beide gleichzeitig zu prifen
und Datenséatze zu finden, die entweder als Abteilung oder Funktideilungsleitungenthalten.

Tabelle Adressen Datensatze markieren

Einfach IKumbinieren I

Vordefinierte Ausdricke

g Neu

Adressen

Adressen im Ausland
Adressen ohne E-Mail
Angelegt im aktuellen Monat
Angelegt in der letzten Woche
Berliner Adressen
Marketingmitarbeiter
Vertriebsmitarbeiter

orgAnice Solution Partner

Zu prufende Tabelle

Optionen

I Adressen

Bedingung

=]

j Speichern |

Schliefien |

Nutzen Sie fur die Erfassung des Ausdrucks den Auseldiitks, um Tippfehler zu vermeiden.

4.

Klicken Sie nuauf den ButtorErweitern >>am Fuld der Dialogbox.
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Tabelle Adressen Datensdtze markieren

Einfach l Kombinieren ]

Vordefinierte Ausdriicke

<Meuer Eintrag > i Meu
Adressen im Ausland
Adressen ohne E-Mail
Angelegt im aktuellen Monat
Angelegt in der letzten Woche

Berliner Adressen Umbenennen
_
Vertriebsmitarbeiter
orghnice Solution Partner

Laschen

Optionen

Bedingung

Speichern

| Ansprechpartner-=abteilung = "Marketing” j e

Reduzieren << K Schiiefien |

Zu prifende Tabelle Markierungen
| Ansprechpartner j Laden Speichern |

Wabhlen Sie in der Looktlpste Zuprifende Tabelledie TabelleAnsprechpartneraus, damit die
Bedingung dort gepriift wird, wahrend die Markierungen in der Tak¥eliesserauf den
Datenséatzen gesetztevden, auf die die Bedingung in der Detailtabelle zutrifft.

Klicken Sie auDK um den Markierungslauf zu starten.

5. Nach dem Markierungslauf markieren Sie in der Dialodbarkierte Datensatzedie Option
Nur markierte Datensatze

‘Adressen markierte Datensatze

39 Datensdtze geprift

21 Datensatze sind jetzt markiert,

27 Datensatze sind nicht markiert,

Datensatze anzeigen

" Alle Datensitze

{+ Nur markierte Datensstze |

a—
a
—r
a—
a_
—t

" Mur nicht markierte Datensétze

K Speichern
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Dabei bezieht sichiel Angabell Datensétze geprufauf die geprifte Tabelle (es wurden 41
Ansprechpartner geprift) und die Angabdatensatz ist jetzt markiert, 35 Datensétze sind nicht
markiert auf die markierte Tabelle (Tabellen Adressen).

Bestatigen Sie mfDKoder speichern Sie die Markierungen. Nach der Bestatigun@Kwuterden nur
die Adressen sichtbar sein, die mindestens einen Ansprechpartner aus der Abteilungsleitung haben.

2.16 Adresslisten mit dem ReportAssistenten generieren

Im Zusammenhang mMarkierungen zeigt der RepeAssistent seine wahren Starken. So kdnnen Sie
Adressen und Ansprechpartner markieren und dann nach diesen Markierungen Reports erstellen, die
Sie mit orgAnice Print ausgeben kénnen.

Im Folgenden wird die Erstellung einer Lisbe Adressen und Ansprechpartnern beschrieben.

1. Aktivieren Sie die Tabelkdressen wéhlen Sie die Registerkadeisgabeund klicken Sie
dort den ButtonReportAssistentan.

Aktionen Anschrift Internet
Logo Ausgabe | verknipfung

IE{' Repcurt-.ﬂ.ssistentl
o Markierungs-Assistent
karteikarte in M3 Word erstellen
[ Karteikarte in OneNote erstellen
[2)| 1n Zwischenablage kopieren
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‘Adressen’ Report-Assistent

Die folgenden Reports beziehen sich auf die Tabelle Adressen.
Wahlen Sie einen aus.

Adressen -
Adressen mit Merkmalen
Adressen und Ansprechpariner

Adressmerkmale

Merkmale mit Adressen

Einzeletikett

Zweckform 3424 (2x6) Adressen

Zweckform 3424 (2x6) Ansprechpartner ﬂ

Report mit ...
" ... gllen Datensétzen drucken

* .. markierten Datensdtzen drucken

Report 6ffnen. ..
{* ..in orgAnice Print

" ,..in Microsoft Excel [

(" ,..in Microsoft Word Markieren...

K Abbrechen

Die Liste der mitgelieferten Drucklayouts umfasst Layouts fiir Repad Etiketten.
Wahlen Sie das LayoAtressen und Ansprechpartnewus, indem Sie es mit der Maus markieren.

2. Klicken Sie nun atfiarkieren....Der MarkierungsAssistent wird aufgerufen. Wéhlen Sie
eine Bedingung aus oder erstellen Sie eine Bedingandgnarkieren Sie die gewiinschten Adressen.

3. Nachdem die Adressen markiert wurden, kdnnen Sie den Anzeigestatus festlegen, wobei Sie
entweder alle oder nur die markierten Datensatze anzeigen lassen sollten, um fir die markierten
Datensatze einen Reparti erstellen.

Klicken Sie dann a@K Der ReporAssistent erscheint wieder.

4. Aktivieren Sie nun di®ption Report mit markierten Datensatzen druckeBamit werden
die markierten Datensatze fir den Report verwendet.

2.16.1 Ausgabeformat der Reports wahlen

Der ReporAssistent Ubergibt die Daten wahlweise an orgAnice Print, Microsoft Excel oder Microsoft
Word. Welches Format sich fir Sie am besten eignet, hangt vom Einsatzzweck ab. Fir gedruckte
Reports mit flexiblem Layout ist orgAnice Print das zweckmié@&erkzeug. Ein Export von Daten

in eine andere Anwendung lasst sich mit Microsoft Excel am zweckmaliigsten erreichen. Eine
Adressliste fur Internetseiten kann bequem mit Microsoft Excel generiert werden.
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‘Adressen’ Report-Assistent

Die folgenden Reports beziehen sich auf die Tabelle Adressen.
Wahlen Sie einen aus.

Adressen -
Adressen mit Merkmalen
Adressmerkmale

Merkmale mit Adressen

Einzeletikett

Zweckform 3424 (2x6) Adressen

Zweckform 3424 (2x6) Ansprechpartner LI

— Report mit ...
" ... allen Datensétzen drudken

&+ ... markierten Datensétzen drucken

— Report 6ffnen...
i orgAnice Print

% i, .inMicrosoft Excel: [~ HTML-Format Optio

" ..in Microsoft Word Markieren...

K Abbrechen

Wahlen Sie die gewiinschte Anwendung zum Offiesn Reports aus, indem Sie die entsprechende
Option anklicken.

Far Microsoft Excel steht die OptiéfT ML-Formatzur Verfigung. Die damit generierten Listen
eignen sich zum Einsatz auf Interr&iten. Falls gewiinscht, aktivieren Sie dieses Kontrollfeld.
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2.16.1.1 orgAnice Print
Haben Sie die Option zu@ffnen in orgAnice Pringewahlt, ruft der ReporAssistent nun orgAnice
Print auf und der erstellte Report wird in der Druckvorschau angezeigt.

B Adressen und Ansprechpartner - orgAnice Print = B
i Datei Bearbeiten Ansicht 7
o S lB e o33 0 X ) (%2
~
Adressen und Ansprechpartner Liste vom 20.04.2015
Sinoplan Systemhaus GmbH
Firma / Name Ansprechpartner Telefon
Anschrift Abteilung / Funktion E-Mail
# ## Systemhaus Kassel GbR
Landstrafle 7
34132 Kassel Hans Meiser +49 (999) 12589-44
Entwicklung / Niederlassungsleitung meiser(@systemhaus.de

1 123 Computerldsungen A-Z GmbH

Am Hang 5
79098 Freiburg Hannelore Diettrich +49 (0336) 32754-99
Einkauf/ k.A. diettrich@computera-z.de
Kai Mustermann +49 (0336) 32754-93
Support / k.A. mustermann(@computera-z.de
123 Profi Logistik GmbH & Co. KG
Lindenallee 50
44575 Castrop-Rauxel Wolfgang Miiller +49 (64) 365769-123
Geschiftsfithrung / k.A. mueller@abe.de

v

D ge beendet: 88 D [1 Seitelvon7 €R,  Seitenbreite (15:

Klicken Sie auf Drucken oder betétigen Sie die Tastenkombir.Z".n+, F ' um die Adressliste
auszudrucken.

Weitere Informationen zur Benutzung des Repéssistenten entnehmen Sie bitte dem Kapitel
»Reports und Etiketten drucken mit orgAnice Print«.

Schliel3en Sie nach erfolgreichem Druck orgAnice Print Gber den Menubateh| Beendenoder
die Tastenkombinatio.#"* ' + F% um zu orgAnice Data zurtick zu kehren.

2.16.1.2 Microsoft Excel und Word

Zwar eignet sich der Repeftssistent zum schnellen Export von Daten aus orgAnice nach Excel,
allerdings ist es fiir die Weiterverarbeitung wichtu beachten, dass der Report Gber orgAnice Print
generiert wird. Reports, die Daten verschiedener Tabellen zusammenfassen, werden in Excel
maoglicherweise nicht sinnvoll dargestellt. Eine Liste von Adressen aber ist wiederum zur
Weiterverarbeitung in Exet geeignet. Achten Sie darauf, dass Reports keine Felder mit variabler
Lange (Memofelder) enthalten, da diese Zeilenumbriche enthalten kénnen, die dann zu unsinnigen
Tabellenstrukturen in Microsoft Excel fuhren.
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‘Adressen’ Report-Assistent

Die folgenden Reports beziehen sich auf die Tabelle Adressen.
Wahlen Sie einen aus.

Adressen -
Adressen mit Merkmalen

Adressmerkmale

Merkmale mit Adressen

Einzeletikett

Zweckform 3424 (2x6) Adressen
Zweckform 3424 (2x6) Ansprechpartner ﬂ

Report mit ...
" ... gllen Datensétzen drucken

* .. markierten Datensdtzen drucken

Report 6ffnen. ..
" ...in orgAnice Print

{+ | . in Microsoft Exceli [ HTML-Format

(" ,..in Microsoft Word Markieren...

K Abbrechen

Wabhlen Sie die gewlinschte Option unitkén Sie aubK

Der Report wird nun generiert und die Daten an die externe Anwendung Ubergeben. Je nach Menge
der Daten und in Abhangigkeit davon, ob Microsoft Excel schon gestartet ist, kann dieser Vorgang
einige Zeit in Anspruch nehmen.

Ein neues Dokument wird in der Microsoft Offisewendung erstellt und gedffnet. Das Dokument
wird im StandareOrdner fir temporadre Dateien auf Inrem System gespeichert. Falls Sie das
Dokument spéater weiter verwenden wollen, wahlen Sie in der Microsoft&ffnwendung den
Meniipunkt5 I G SA p  { LISundgéleiNgle ddaydénSélidn Speicherort und das
gewilnschte Dateiformat an.

Eine Webseite im HTMEormat kdnnen Sie speichern, indem Sie in der Microsoft Gfiveendung
den MeniipunkDatei | Als Websdi S & LIS wabI&rS NJ/ X

2.16.2 Auswertungen erstellen

DieorgAnice CRM-Datenbank liefert neben dem Repefssistenten ein weiteres hilfreiches
Werkzeug zum Erstellen von Auswertungen, die mathematische Berechnungen beinhalten kénnen,
etwa gesammelte Umsétze oddie Anzahl von Aktivitdten zu einem bestimmten Projekt. Der
AuswertungsAssistent stellt Auswertungsbedingungen zusammen, wertet diese aus und visualisiert
diese Uber Microsoft Excel. Mit dem Auswertusfgssistenten kdnnen Sie auch eigene
Auswertungsbedingngen zusammenstellen und speichern.
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2.16.2.1 Den AuswertunggAssistenten nutzen
1. Starten Sie den Auswertungsssistenten Uber

U denMenipunks | G SA p ! dza 6 SNhdézy 3Sy SNERG St f Sy X

die Tastenkombinatic 5t + M

2. Der Auswertungg\ssistent wird mit einem erlauterreth WillkommensBildschirm gestartet.

Auswertungs-Assistent

e Willkommen

Willkommen zu dem Auswertungs-Assistenten von orgAnice CRM 2012,

Der Auswertungs-Assistent ist Thnen behilflich beim:

- Erstellen von Auswertungen,
- Speichern der Auswertungsbedingungen,
- Speichern der Auswertungsergebnisse und

- Visualisieren der Auswertungsergebnisse,

v Eﬁeim nachsten Aufruf des Auswertungs-Assistenten diesen

ischritt (berspringen,

Weiter =

Abbrechen

Um beim nachsten Aufruf diesen Schritt zu Uberspringen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen.

Klicken Sie auiVeiter.
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3. Zunachst soll eine bereits vordefinierte, gespeicherte Auswertung geladen werden.

Auswertungs-Assistent: Adressen pro PLZ-Bereich

#=  Auswahl der Auswertung

Wahlen Sie, ob Sie eine neue Auswertung erstellen, oder eine gespeicherte
Auswertung laden machten;

(" Meue Auswertung erstellen
{* Gespeicherte Auswertung laden:

Alle l.ﬁ.dressen ] Aktivitaten ] Ansprechpartnermerkmale *

123 -

Adressen pro PLZ-Gebiet
Aktivitdten pro Typ im laufenden Jahr Léschen
Ansprechpartnermerkmale (Haufighkeit) —
Deutsche Adressen nach Ort

IUmsatze pro Artikel im laufenden Monat j Lmbenennen

[ Einstellungen dndern

Vorschau < Zuriick Weiter = Abbrechen

Aktivieren Sie, falls noch nicht geschehen, die Optionsschaltffaespeicherte Auswertung laden
und markieren Sie die gewlinschte Auswertung.

Uber die Registerkarten konnen Sie die Tabelle, auf die sich die Auswertung bezieht, auswahlen. Die
RegisterkarteAdressenist bereits ausgewahilt.

Im Beispiel nutzen Sie die vordefinierte Auswertéagessen pro Pl-Bereich die eine Berechnung
aller Adressen nach Postleitzahlbereichen vornimmt. Sie lasst sich nutzen, um die geografische
Verteilung von Kunden zu agaleren oder Mailingaktionen zu planen.

Klicken Sie dann aWlYeiter.
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4, Der Auswertungg\ssistent erlaubt es, Auswertungen in Microsoft Excel oder einer Textdatei
auszugeben. Excel bietet dabei die Mdglichkeit, die Auswertung als Diagramm zu visualisier

Auswertungs-Assistent: Adressen pro PLZ-Bereich

fr  Ausgabeformat

Wahlen Sie, in welcher Form die Ergebnisse der Auswertung ausgegeben werden
sollen:

{* Microsoft Excel-Tabelle erstellen

[ In der Datenbank ablegen

Ordner | J

Betreff |

(" Ale Textdatei speichern

Dateiname
| C:'\ProgramData\OrgDEVorgAnice CRM F\Adressen pro PLZ Bereich 11 ...

Vorschau < Zuriick

Abbrechen |

Aktivieren Sie zur Ausgabe der Auswertung in Microsoft Excel die obere Optionsschaltflache.

Mdéchten Sie die Auswertung automatisch in der Datenbank ablegen, aktivieren Sie das
Kontrollkastchenn der Datenbank ablegerDie ExceTabelle wird danmi einem neuen Datensatz

in der Tabelle@rdnerin derorgAnice CRM-Datenbank gespeichert. Wahlen Sie einen Ordner aus,
in dem der Datensatz gespeichert werden soll und geben Sie einen Betreff an.

Um die Auswertung als Textdatei zu speichern, wahlen S8ierdere Optionsschaltflache und geben
Sie einen Dateinamen an. Sie kénnen auch einen Ordner auf Ihrer Festplatte auswéahlen, indem Sie
auf den Button rechts klicken.
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5. Vor dem Erstellen der Auswertung kénnen Sie das zu erwartende Ergebnis in eswravio
betrachten. Klicken Sie dazu auf den Buttrschau
Auswertungsvorschau Adressen pro PLZ-Bereich
Anzahl der Gruppen: 34
Maximuim Minimurm Mittelwe ~

0z 1,00 1 1,00 1,00 1,
04 2,00 2 1,00 1,00 1,
07 1,00 1 1,00 1,00 1,0
10 3,00 3 1,00 1,00 1,
12 2,00 2 1,00 1,00 1,
13 1,00 1 1,00 1,00 1,
14 1,00 1 1,00 1,00 1,0
17 2,00 2 1,00 1,00 1,
20 2,00 2 1,00 1,00 1,
22 2,00 2 1,00 1,00 1,
23 1,00 1 1,00 1,00 1,0
24 1,00 1 1,00 1,00 1,
30 1,00 1 1,00 1,00 1,
31 1,00 1 1,00 1,00 1,
34 1,00 1 1,00 1,00 1,0
3 1,00 1 1,00 1,00 1,
41 2,00 2 1,00 1,00 1,
42 1,00 1 1,00 1,00 1,
44 2,00 2 1,00 1,00 1%
£ >

Schliefen

Die Vorschau zeigt Ihnen eine Gesamtlibersicht der Auswertung sowie die Teilergebnisse nach den
Bedingungen der Auswertung.

Klicken Sie achlieRenum die Vorschau zu beenden.

Um die Auswertung nun zu erstellen, klicken Sie im AuswertAsgistenten aufFertig stellen
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6. Microsoft Excel wird nun gestartet und die Daten in einer neuen Tabelle ausgegeben sowie
ein Diagramm mit der Visualisierung der Daten erzeugt.

Von dort kénnen Sie die Daten oder das Diagramm exportieren und in anderen Programmen, etwa
Microsoft PowerPointveiterverwenden

H ©- = Object - Excel DIAGRAMMTOOLS ?7 B - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF FORMAT Marius Schiefert ~
. . —

1 B gl |- Ll . 1

Diagrammelement Schnelllayout  Farben | - - [EATE T R _— B = | Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp  Diagramm
hinzufigen = - andern - wechseln  auswahlen andern verschieben

Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ Ort A

Diagramm1 ~ fi v
A B C D E F G H 1 K L
1 |Gruppe Summe Anzahl Maximum  Minimum  Mittelwert
2 48 48 1 1 1
3 2 1 1 1 1 1
4 4 2 2 1 1 1
5 7 1 1 1 1 1
6 10 3 3 1 1 1
7 12 2 2 1 1 1
8 13 1 1 1 1 1
9 14 1 1 1 1 1
10 17 2 2 1 1 1
1 20 2 2 1 1 1 3'|'7 -
12 22 2 2 1 1 1
13 23 1 1 1 1 1
14 24 1 1 1 1 1
15 30 1 1 1 1 1
16 =l 1 1 1 1 1
17 34 1 1 1 1 1 = Datenreihenl
18 36 1 1 1 1 1
19 a1 2 2 1 1 1
20 42 1 1 1 1 1
21 44 2 2 1 1 1
22 47 1 1 1 1 1
23 43 1 1 1 1 1
24 a9 1 1 1 1 1
Tabellel ® ] »

BEREIT H M -——F——+ 0%

2.16.2.2 Bedingungen bearbeiten und speichern
Selbstverstandlich kdnnen Sie auch eigene Auswertungen erstellen und vorhandene Auswertungen
bearbeiten und diese zur spateren Verwendung speichern.

Als Beispiel soll eine Auswertung erstellt werden, welche die Verteilung aller Datensatze in
Deutschland nach dem Ort gruppievtedergibt

1. Starten Sie den Auswertungsssistenten Uber

U denMenipunkts I G SA p ! dza 6 SNIbdezy ISy SNEROSEf Sy X
i die Tastenkombinatic. 5t + M

Falls nétig, Uberspringen Sie den Willkomméialog, indem Sie auf Weiter klicken.

2. Aktivieren Sie die OptionsschaltflacNeue Auswertung erstellen
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Auswertungs-Assistent: Adressen auswerten “

gz Auswahl der Auswertung

Wahlen Sie, ob Sie eine neue Auswertung erstellen, oder eine gespeicherte
Auswertung laden machten:

* iNeue Auswertung erstellen |

" Gespeicherte Auswertung laden:

Alle I.ﬁ.dressen Aktivititen | Ansprechpartnermerkmale 1| r

Adressen pro PLZ-Bereich
Adressen pro PLZ-Gebiet

Aktivitdten pro Typ im laufenden Jahr Laschen
Ansprechparinermerkmale (Haufigkeit) —_—
Deutsche Adressen nach Ort
Ums&tze pro Artikel im laufenden Monat ;I Umbenennen
|-§ stellungen énder
< Zuriick Weiter = Abbrechen
Klicken Sie nun aWVeiter.
3. Zunachst wird nun der Summierungsausdruck angegeben.
Auswertungs-Assistent; Adressen auswerten H

gz  Angabe des Summierungsausdrucks

Wahlen Sie die Tabelle aus, deren Daten Sie auswerten machten:

I Adressen LI

Geben den Ausdruck, dber den summiert wird, an:

E = -]
Der Ausdruck muss einen nummerischen Wert zuriickdiefern, Bsp.:

RechnungssummeMetto()
Kundennummern-=_msatz

Geben Sie an, mit welcher Genauigkeit die Ergebnisberechnung stattfinden sall:

Hichste Genauigkeit

Wahlen Sie fiir Berechnunagen mit Wahrungsbetrégen den Eintrag
"“Wahrungsgenauigkeit™, sonst "Hachste Genauigkeit™.

Vorschau | < Zuriick Weiter = Abbrechen

In der oberen Lookupiste werden alle Tabellen der Datenbank aufgelistet. Wéhlen Sie dort die
Tabelle aus, deren Daten Sie auswerten mdchten.

S.171



2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

Die Summierung erfoldiber einen orgBasidusdruck, der einen numerischen Wert zurlck liefert.
Dies konnte ein Ausdruck sein, der den Inhalt eines Feldes vom Typ Long oder Double, also
Zahlenwerten, zurtck liefert. FUr unser Beispiel existiert in der Tabelle Adressen eirs $atthe
nicht, weshalb Sie durch Angabe der Ziffer 1 einen guiltigen Ausdruck eintragen.

Die Genauigkeit der Ergebnisberechnung kanriiihrungsgenauigkeiauf 4 Nachkommastellen

oder mitHOchster Genauigkeijtd.h. der hochsten Genauigkeit, welche die lodwrgeten Werte

erlauben, erfolgen. Da im Beispiel lediglich ganze Zahlen zurtick geliefert werden, ist es irrelevant,
welche Wahl Sie treffen. Im Zweifelsfall solltent$iehste Genauigkesuswahlen.

Klicken Sie schlie3lich aveiter.
4. Die Datensatzawgahl kann im Vorfeld eingeschrankt werden. So kbnnen entweder alle
Datensatze der Tabelle ausgewertet oder die aktuellen Markierungen beachtet werden.

Auswertungs-Assistent: Adressen auswerten

e Datensatzauswahl

Wahlen Sie, welche Datensatze in die Auswertung einbezogen werden sollen:
* Alle Datensdtze der Tabelle
(" Markierte Datensitze

(" Micht markierte Datensitze

Fusatzlich kinnen Sie eine Bedingung angeben, die die obige Auswahl
einschrankt:

Adressen-=Land = "DE] j | e

Vorschau = Zurtick Weiter = Abbrechen

Fur das Beispiel solleklle Datenséatze der Tabelia die Auswertung einbezogen werden. Haben Sie
bereits Datensatze markiert, konnen entweder diese oder auch alle nicht markierten Datensétze
ausgewertet werden.

Da im Beispiel lediglich die Adressen aus Deutschland einbezogen werden sollen, tragderSie in
editierbaren Lookug iste den orgBasiBusdruck

Adressed | YR I 454
ein.
Der Ausdruckseditor unterstitzt Sie bei der Zusammenstellung des Ausdruckes.

Die bereits mit dem Markierung&ssistenten zusammengestellten Ausdriicke kénnen tber den
rechten Butbn abgerufen oder mit dem Markierungssistenten auch neu zusammengestellt
werden.
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Klicken Sie danach awfeiter.

5. Im nachsten Schritt wird angegeben, wonach die Auswertung gruppiert werden soll, um nicht
alle Datensatze einzeln, sondern nach einentibeaten Kriterium in Gruppen gesammelt
anzuzeigen.

Auswertungs-Assistent: Adressen auswerten

gz Gruppierung

Geben Sie an, nach welchem Kriterium die Auswertung gruppiert werden soll:

| UCase({Adressen-=0rt ) j

........

Datensatze, fur die der Ausdruck den gleichen Wert ergibt, werden
der gleichen Gruppe zugeordnet,

Wenn Sie keine Gruppierung vornehmen méchten, dann lassen Sie
das Feld leer.

Beispicle:
- Gruppierung nach Monat und Jahr:
DateToString (Aktivitaeten-=Datum, “yyyy-MMT)

- Gruppierung nach PLZBereich:
Left (Adressen-=PLZ, Z)

Vorschau < Zuriick Weiter = Abbrechen

Fur das Beispiel ist das Kriterium der Ort. Um unterschiedliche Schreibweisen zu ignorieren, soll
zusatzlich der Ort jeweils in Grol3buchstaben ausgewertet werden. Der hierfiir gultige orgBasic
AusdrucKautet

UCase(AdresserOrt)

Auch hier steht der Ausdruckseditor zur komfortablen Erstellung eines giiltigen Ausdruckes zur
Verfligung.

Klicken Sie nun at¥eiter.
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6. SchlieRlich wird die Sortierreihenfolge definiert.

Auswertungs-Assistent; Adressen auswerten

g  Sortierreihenfolge und Genauigkeit

Geben Sie an, nach welchen Kriterium die Gruppen sortiert werden sallen:

Gruppenbezeichnung

Durchschnitt
Mairniurm
Minirmum
Surnme

Geben Sie an, ob zusatzlich zu der Anzahl der Elemente, dem Durchschnitt, dem
Maximum und Minimum sowie der Summe die Varianz und die Standardabweichung
berechnet werden soll. Die Berechnung der Varianz und der Standardabweichung
verlangsamt die Erstellung der Auswertung.

[ Varianz und Standardabweichung berechnen

Vorschau < Zuriick Weiter = Abbrechen

Nach welchem Kriterium Sie die Ergebnisse sortieren, ist abhéngig vom Einsatzzweck der
Auswertung. Um fur das Beispiel eine Ubersicht der geografischen Verteilung zu erlangen, ist eine
Sortierung nact\nzahl der Elementsinnvoll, so dass die Stadt mit demeisten Adressen in der

Liste oben steht.

Um auch dié/arianz und Standardabweichung zu berechnatktivieren Sie das Kontrollkastchen
Varianz und Standardabweichung berechnen.

Klicken Sie auiVeiter.
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7. Bevor die Auswertung ausgegeben wird, erhalteanee Ubersicht mit den Einstellungen
der Auswertung.
Auswertungs-Assistent: Adressen auswerten
g¢  Ubersicht

Die Auswertung wird in der folgenden Tabelle vorgenommen:
Adressen

Ausdruck (iber den summiert wird:
1

Ausdruck Gber den Gruppen gebildet werden:
UCase(Adressen-=0rt )

Bedingung:
Adressen-=Land = "D"

Sortierreihenfolge:  Anzahl der Elemente
Keine Varianz und Standardabweichung berechnen

Klicken Sie hier, um die Enstellungen zu speichern: Speichern

Vorschau < Zuriick

Abbrechen

Mdochten Sie die Einstellungen nochmals verandern, kdnnen Sie Uber den Rutimckzu den
vorherigen Schritten zurlickkehren.

Um das Ergebnis schon vorab zu betrachten, klicken Skoaschau
Speichern Sie die Einstellungen fir spéatere Verwendung Uber den ERpohern

Die Auswertungseinstellungen werden in der Datenbank gespeichert.

Summierungsausdruck speichern
Summierungsausdriicke in der Tabelle Adressen:
Mame | Summierungsa. .. | Gruppierungsa... |
123 1 UCase(Adress, ..
Adressen pro PLZ-Bereich 1 Left{Adressen-...
Adressen pro PLZ-Gebiet 1 Left{Adressen-...
Deutsche Adressen nach Ort 1 UCase(Adress. ..
Mame | Deutsche Adressen nach Ort| Speichern
Typ | Summierungsausdriicke ﬂ Abbrechen

S.175



2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

Geben Sie einen pragnanten Namendén Summierungsausdruck an und klicken Sié&saeafchern
Sind Sie zufrieden mit den Einstellungen, klicken Sigvaiter.

8. Wie bereits im vorherigen Abschnitt erlautert, kbnnen die Ergebnisse als Microsoft Excel
Tabelle oder als Textdatei angegebeerden.

Auswertungs-Assistent: Adressen auswerten

¢  Ausgabeformat

Wahlen Sie, in welcher Form die Ergebnisse der Auswertung ausgegeben werden
sollen:

{* Microsoft Excel-Tabelle erstellen

[ In der Datenbank ablegen

Qrdner | J

Betreff |

(" Als Textdatei speichern

Dateiname
| mDataOrgDB\orgAnice CRM 2012 R2-Datenbank123 25,11, 2014ttt ...

Vorschau = Zurtick Fertig stellen Abbrechen |

Wabhlen Sie das gewlinschte Ausgabeformat und klicken Skedid stellen
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9. Wird die Auswertung in Microsoft Excel ausgegeben, erhalten Sie eine tabellarische
Darstellung und ein Diagramm der Ergebnisse.
H - s Mappe2 - Excel DIAGRAMMTOOLS 7 - 0O 3
START  EINFUGEN ~ SEITENLAYOUT ~ FORMELN  DATEN  UBERPROFEN  ANSICHT  ENTWURF  FORMAT Marius Schiefert ~
. — -

1 H, ilze . e i & = S, - + 1l

Diagrammelement Schnelllayout ~ Farben ! = == | ZellesSpalte  Daten  Diagrammtyp  Diagramm
hinzufisgen - - andern - wechseln auswahlen  andem  verschicben

Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ort .
Diagramm 1 ~ ]‘(\ :

A B c D E F G H J K L M N 0
1 Gruppe Summe Anzahl Maximum  Minimum  Mittelwert
2 5 6 1 1 1
3 HESSISCH OL 1 1 1 1 1
4 JENA 1 1 1 1 1
5 KAARST 1 1 1 1 1
5 KASSEL 1 1 1 1 1 g
7 |KEMPEN 1 1 1 1 1
8 |KIEL 1 1 1 1 1
9 KLINGENBER 1 1 1 1 1
10 [KOLN 1 1 1 1 1
11 LANGENHAG 1 1 1 1 1 +
12 LEIPZIG 1 1 1 1 1 W HESSISCH OLDENDORF
13 MUHLHEIM £ 1 1 1 1 1 miENA &
14 MUNCHEN 1 1 1 1 1 KAARST T
15 MUNSTER 1 1 1 1 1
16 NEUSTRELITZ 1 1 1 1 1 I KASSEL
17 |NEU-ULM 1 1 1 1 1 W KEMPEN
18 OBERTSHAU! 1 1 1 1 1 =KIEL
19 |OFFENBURG 1 1 1 1 1 = KLINGENBERG AM MAIN
20 OSTSTEINBE] 1 1 1 1 1 .
21 PUCHHEIM 1 1 1 1 1
22 STAUFEN 1 1 1 1 1 FILANGENHAGEN
23 |STUTTGART 1 1 1 1 1 LEIPZIG
24 [LIFISEN 1 1 1 1 1

Tabellel [©) “ v

BEREIT H M -——+ W%

In Microsoft Excel kbnnen Sie die Datesiterverarbeiten sortieren oder andere Diagrammtypen
zur Visualisierung der Auswertung nutzen. Im Beispiel wird ein Tortendiagramm zur Ubersicht der
raumlichen Verteilung der Adressen eingesetzt.

2.17 Vorgéange anlegen od verwalten

Nachdem Sie Adressen und Ansprechpartner angelegt haben, werden Sie mit diesen Uber Telefon,
Briefpost, Fax oder-Eail kommunizieren und Termine verwalten wollen. All diese Aktivitaten

werden in derorgAnice CRM-Datenbank den Adressen zugdoet. Um aber nicht samtliche
Korrespondenz, Termine und Telefonnotizen zu einem Kontakt in einer umfanglichen Tabelle
abzulegen, die lediglich Uber den Betreff erlaubt, zielgerichtet Aktivitaten wiederzufinden, wird in der
orgAnice CRM-Datenbank eine dbelleVorgangegenutzt. Sie dient der thematischen Gruppierung
von untergeordneten Aktivitaten.

Die Vorbereitung einer Messe etwa, kann mit sehr viel Korrespondenz verbunden sein, die
zielgerichtet gefunden werden soll. Alles, was mit einer Messe inindzrbg steht, kann so dem

Vorgang bspwMesse 202 zugeordnet werden. Ist jedoch die Messe abgeschlossen, kann auch der
Vorgang abgeschlossen werden. Abgeschlossene Vorgange erscheinen in der Sortierreihenfolge nach
den offenen Vorgangemwas fur zusatzlie Uberschaubarkeit sorgt.
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2.17.1 Vorgange anlegen
Vorgange werden im Tabellenlayodbrgangeim Arbeitsbereich/organge und Aktivitaten

verwaltet.
1. Wechseln Sie in den Arbeitsbereibrgénge und Aktivitdtenindem Sie

U links auf den entsprechenden Arbeitgbi&h klicken oder
U den MenubefehAnsicht | Arbeitsbereich | Kontakte | Vorgénge und Aktivitatewahlen.

2. Aktivieren Sie die Tabelldressen indem Sie auf dessen Titelzeile klicken oder iiber den
MenibefehlAnsicht | Tabelle | Adressen

= 3R - orgAnice CRM 7 - orgAnice Data
- Start Bearbeiten  Ansict ht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilf
¢ SRER y = 'l
QOB X 1 a B B wE R X
Zundck Vorwits |, New Speichen Laschen Wisderherstelen Markieren | Kelender Dokumentervorschau Favorten Aufgaben Mamiste | Assatrt..
Navigieren Bearbeiten Ansicht
Codait =] Adressen = | Vorgange = 0 Aktivitaten
Kontakte: orgAnice Software GmbH 4 Betreff Zahlungsverkehrs Standard | Erweitert | Memo | Dokumentvorschau
ffl dusgmbe Kmm;::t e [T —— o P [SAmf v| % [lengang  Wleredot
start srrice Sofonare Gt st Yozazoa G- 0| |pewer besprochen
otz

Datn |[7]19.11.201410:3447 [~ Vorsism  01:00:00 %
bis [m] B~ | Daver 00:00:00
K2/ prioritat v

e v Admin (Administrator) | Doumente
D] Administrator -)E a!% -1%
a Helmut Bottke - - v
o

#02.02.2014
Mem:

Verknipfung Serienbriefe  Ausgabe
Eall=) a & x|
:'i J  Ansprechpartner = OE  Beteff Datum verantw... Typ Absender Empfanger
Aneprechpariner- | Marad Buchner Eil=} +# & Zahlungsmodalitaten bespr... 19.11.2014... Admin =) Administrator Helmut Bottke
erkmale Geschaftich | priva
@ +48 (30) 2350 9-100 |[%]E[@

n | < 3« >
SQL Admin (Administrator)

Vorgange, sortiert nach Betreff (AdressiD) 63 Datensatze: alle markiert, 2 sichtbar
m Ti—

Das Tabellenlayout, in dem die Tabdélldgressendargestellt ist, unterscheidet sich vom

Tabellenlayout im Arbeitsbereigkdressen und AnsprechpartnebDer Ubersichtlichkeit halber

werden hier lediglich die wichtigsten Daten angezeigt. Beim Versuch, eine neue Adresse anzulegen,
wird automatisch der ArlitsbereichAdressen und Ansprechpartna&ingeblendet.

3. Suchen Sie nun im Tabellenlayout die Adresse, zu der Sie einen neuen Vorgang anlegen
mdochten.

Verwenden Sie dazu d&uche nach Schllisselie Volltextsucheoder positionieren Sie Uber die
Listendastellung auf den gewiinschten Datensatz.

4, Aktivieren Sie nun das TabellenlayMdrgange

U per Mausklick in die Titelzeile des Tabellenlayouts oder
U dber den Menubefehhnsicht | Tabelle | Vorgédngeder
Uber die Tastenkombinatic #t8 | + Tabk
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a Vorgange =
Betreff Zahlungsverkehr
verantw. Zy, Admin {Administrator) w
Start [v|p2.11.2014 [J= abgeschlossen [ |
Motz

FAEE]
O Vorgang A, Start
= | zahlungsverkehr | [0z.11.2014
s  Apgebot orgAnice CRM 7 < 02.02.2014

Ist in der Tabe#l Vorgéangenoch kein Datensatz zur libergeordneten Adresse vorhanden, wird dies
durch den Hinwei3 abellenendegekennzeichnet.

5. Legen Sie nun einen neuen Datensatz an, indem Sie:

U die Tastenkombinatic.®8 + N betatigen oder

X

U auf diesen Butto.. klicken oder
U den MenibefehlBearbeiten | Datensatz: Newdahlen
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6. Der folgende Dialog hilft Thnen, einen Vorgang anzulegen:

MNeuer Vorgang

Vorgang als Standard-Vorgang erstellzn
% standard-Vorgang erstellen
Geben Sie den Betreff des Vorgang ein:

| K

Worgang auf Basis einer Workflow-Definition erstellen

" Workflow als neuen Vorgang erstellen

" Workflow zum aktuellen Yorgang hinzufiigen

Wahlen Sie eine Workflow-Definition aus:

bwickd | Kj..l"lder‘la.,l Irad
Bearbeitung Webanfrage
Projektkontrolle
Rechrungskontrolle
Urlaubsantrag
Wareneingangsabwicklung

« o

Verantwortichkeiten

{* fiir voreingestellte Verantwortiche (ibernehmen

{ fiir folgenden Verantwortichen anlegen

Admin j

(04 Abbrechen

Um einen Standar¥organg zu erstellen, tragen Sie im Heddreff einen pragnanten Betreff flir den
Vorgang ein oder wahlen Sie einen aus der Liste.

Alternativ kdnnen Sie einen voreingestelltéforkflow verwenden, um einen neuen Vorgang zu
erstellen oder diesen einem aktuell®dorkflow hinzuzufiigen.

Sie kdnnen den Vorggrsich selbst d.h. dem voreingestellten Verantwortlicherzuordnen, oder
einen anderen Verantwortlichen aus der Liste auswahlen.

Alle Vorgéange zur Messe PBin Dusseldorf etwa kdnnten durciMesse Disseldorf 25«
beschrieben werden. Je konkreter Sir§nge eingrenzen, umso leichter wird es sein, Aktivitaten zu
diesem Vorgang wieder zu finden.
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= Vorgange =

Betreff Messe Diisseldorf 2015

verantw. Zy Admin {Administrator) W

Start 05.06.2015 [J= abgeschlossen [ |

Motiz

L=
O Vorgang A, Start
| Messe Disseldorf 2015 | [05.06.2015
7. DerStartdes Vorgangs wird automatisch mit dem aktuellen Datum vorbelegt. Sie kdnnen

jedoch auch ein beliebiges Datum in der Vergangenheit oder Zukunft eintragen, ab dem der Vorgang
gultig ist.

4 Juni 2015 k
Mo i Mi Do Fr Sa 5o

26 27 28 29 30 31
23 2 3 4816 7
24| 8 9 10 11 12 13 14
25|15 16 17 18 19 20 21
26|22 23 24 25 26 27 28
27120 30 1 2 3 4 5
[ Heute: 20.04.2015

-
i

—_

Sie kénnen das gewinschte Datum fir &artdes Vorgangs manuell eingeben, indem Sie mit der
Maus auf die TagesMonats oder Jahreszahl des Datums klicken und den Wert tber die Tastatur

eingeben. Geben Sie z. B. im Feld als Tag »01« ein, drickeniSaied@ursortast="/, um zum
Monat zu gelangen, geben Sie auch dort erneut »01« ein, driicken Sie die Cur_Z.tagte zum

Jahr zu gelangen und geben Sie hier »2001« ein. Uber die Curso.{.stad ' kénnen Sie im
Datum jeweils vor und zuriick zahlen.

Alternativ konnen Sie tber den DropdovButton den Kalender aufrufen.

Das aktuelle Datum wird durch ein rotes Viereck markiert und zuséatzlich am Fuld des Kalenders
dargestellt.

Uber die Cursortaste )., T/, = und = bewegen Sie die Tagesmarkierung im Kalender. Mit Hiife d
Pfeilbuttons am oberen Rand des Kalenders kénnen Sie einen Monat vor oder zurtick springen.
Alternativ verwenden Sie dazu die Tac&!"4 1 und Bi'd L, Um ein Jahr vor oder zurtick zu springen,
nutzen Sie die Tastenkombinatior.Zt3  + Bild T ynd Stra’ + Bild 1| 7ym ersten Tag des aktlel
angezeigten Monats gelangen Sie Uber die 152, zum letzten Uber die Tac &M=,

Durch einen Mausklick auf den gewiinschten Tag wéhlen Sie das Datum aus, das dann in das Feld
tbernommen wird.

Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen im Startfeld, um keinett&tam zu setzen.
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8. Uber das Kontrollkastcheabgeschlossekdnnen Sie festhalten, ob der Vorgang noch offen
oder bereits abgeschlossen ist. Die Angabe hat eine rein informative Bedeutung, auch zu bereits
abgeschlossenen Vorgangen kénnen Aktivitatezdmefligt werden. Abgeschlossene Vorgénge sind
in der Listenansicht mit einem grinen Hakchen versehen.

9. Die Lookug.isteverantw. legt einen Verantwortlichen flr den Vorgang fest. Hier kbnnen
wiederum alle in der Datenbank eingetragenen Benutzer ausgiewénden.

10. Im Notizfeld kdnnen Sie zuséatzliche Hinweise zu dem Vorgang eintragen, die den Vorgang
naher beschreiben.

11. Haben Sie alle Felder ausgefiillt, speichern Sie den Vorgang uber:

U die Tastenkombinatic .52 + % oder
i3

U diesen Butt01."‘_.‘J oder

U den MenubeéhlBearbeiten | Datensatz: Speichern

Und wenn Sie nach dem speichern noch einen oder mehrere Datensatze anlegen méchten, kénnen
Sie:

0 mit dem MenubefehBearbeiten | Datensatz: Speichern und neder

mit einem Mausklick auf diesen Butt ' oder
mit der Tagenkombinatior. 5t + T Umsehalt | 4 S | gder

U betatigen Sie die rechte Maustaste und verwenden Sie den Menub8fatithern und neu
aus dem Kontextmend.

Der Datensatz wird gespeichert und erscheint in der Listendarstellung der Tabelle.

2.17.2 Vorgange finden und sortieren

Dalhnen orgAnice Data die zu jeder Adresse gehoérenden Vorgadnge automatisch anzeigt, haben Sie
die dazu gehdrigen Vorgange schon gefunden, wenn Sie auf den entsprechenden Adresseintrag
positionieren.

Daruber hinaus stehen Ihnen in der Tab&lrgangedie gleichen Navigationsind Suchverfahren

zur Verfigung wie im Abschnitt »Adressen finden und sortieren« auf Seite 45 beschrieben. Dies sind
dasBlattern in der Tabelle Vorgangelie Suche nach Schliissehd dieVolltextsuche In diesen

Fallen kénnen 8ialle Vorgange durchsuchen, nicht nur die der aktuellen Adresse.

Da die Tabell&organgeder TabelleAdresseruntergeordnet ist, gelten fir das Suchen in dieser
Tabelle dieselben Besonderheiten wie Rinsprechpartner

Die wichtigsten Arbeitsschritte uriBiesonderheiten werden im Folgenden zusammengefasst.

2.17.2.1 Blattern in der Tabelle Vorgange

In der Regel sehen Sie in der Tab¥legangenur die Vorgénge, die zur gerade angezeigten Adresse
gehoren. Dieses Verhalten wikixierunggenannt. Die Datensatze werddabei nach dem
SortierschlussaBetreff (AdressiD¥ortiert, d.h. zuerst nach der Gbergeordneten Adresse und dann
nach dem Betreff des Vorgangs.

Sie kdnnen in der TabeNéorgangeblattern, aber es werden nur die Vorgange zur aktuellen Adresse
angezeigt.
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1. Wenn Sie in der gesamten Tabelergangeblattern mdchten, missen Sie zunéchst die
Fixierung der Vorgange auf den aktuellen Datensatz auftheben. Sie kdnnen die Fixierung aufheben,
indem Sie den Sortierschliissel wechseln. Betétigen Sie hierzu entweder

U den MeniubefehlAnsicht | Sortierschlisselind markieren Sie im Untermenui den
gewilnschterSortierschlisseper Mausklick oder

U nutzen Sie die LookdpisteSortierschliissein der Symbolleiste, die Sie per Mausklick auf
den LookupButton aufrufen.

U==| Betreff (AdressiD) -

Der jewels aktuelle Sortierschliissel wird in der Looktigte farbig hervorgehoben und zuséatzlich in
der Statuszeile durch den Kommengartiert nachausgewiesen.

2. Blattern Sie nun in der Tabelle. Nutzen Sie dazu die Cursor.tstewl ! fiir jeden jeweils

nachsen oder vorangehenden Datensatz, die Ta_B!4.1' oder B4 L um schneller zu blattern oder
die Buttons in der Symbolleiste.

K

> »
{ «

Platzieren Sie den Mauszeiger Uiber den entsprechenden Button, wird nach kurzer Zeit die
Erlauterung der Funktion des Buttoemgeblendet.

Wenn Sie das Tabellenlayotiressenaktivieren, wird der Sortierschliissel in der Tab®lbegange
automatisch auf den Schllisdtreff (AdressIDuriickgestellund die Fixierung eingeschaltet,
wodurch wieder nur die zur aktuellen Adressh@rigen Datensétze angezeigt werden.

2.17.2.2 Die Suche in der Tabelle Vorgange

Auch dieSuche nach Schlisdabt die Fixierung der TabeNéorgangeauf den aktuellen Datensatz

in der Adresstabelle auf, wenn der Suchbegriff gefunden wurde. Das heil3t, Sie kilchemagh den
Vorgéangen suchen, die nicht zur aktuellen Adresse gehoren. Es wird immer die zum gefundenen
Vorgang gehorige Adresse angezeigt.

Die Suche nach Schliissel kdnnen Sie nur in solchen Feldern durchfiihren, die tber einen
Sortierschlissel verfigenuBerdem muss sich der Suchbegriff immer am Anfang eines Feldes
befinden. orgAnice Data durchsucht die Tabelle auf allen Sortierschlisseln und aktiviert denjenigen,
auf dem der Suchbegriff gefunden wurde.

—
b= Betreff (AdressiD) |~

EBetreff

Yolumen

Gewichtet
Abschlussdatum
YVargang
“erantwaortlich

D
O501_AdressIDEetreff
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Die Reihenfolge der Sortierschlissel der Tabétlegange konnen Sie sich in der Lookigie
Sortierschlissel in der Symbolleiste anzeigen lassen.

Die Sortierschliissel werden dariiber hinaus im Meni Ansicht | Sortierschliissel der Reihenfolge nach
aufgelistet.

Die Suche nach Schlissel wird im FolgenadéntSfir Schritt beispielhaft am in dergAnice CRM-7
Datenbank mitgelieferten VorgarmggAnice CRM Beschrieben.

1. Aktivieren Sie zunachst das Tabellenlayéoitgange
2. Rufen Sie die Dialogb&uchen nach Schllssalf

U mit dem MenulbefehNavigieren | Suchen nach Schlissebder

mit einem Mausklick auf diesen Buttc.. oder
mit der Tastenkombinatic Zt +F

Suchen nach S5chlissel

Suchbegriff (Textanfang, Datum,Zeit oder Zahl):

| | [Q ]

Aktueller Suchschlissel: 'Vorgang'
oy Abschlussdatum’ vory Verantwortlich'

Schiliefien Hilfe

Geben Sie beispielsweise im F8lathbegrifentweder den vollstdndigen Betreff des Vorgangs ein
oder beschranken Sie sich auf die Anfangsbuchstaben, mit denen der Betreff eindeutig von anderen
unterschieden werden kann. orgAnice Data unterscheidet beim Suchvorgang nicht zwischen Grofl3
und Kleinscheibung, daher ist es unerheblich, in welcher Schreibweise Sie den Betreff eingeben.
Geben Sie fur diesen Beispielfall als Suchbegriff die Anfangsbuchstaben »org« ein.

3. Klicken Sie mit der Maus auf den But.... " oder betétigen Sie die Retuifaste E™=" . Es
wird nun auf allen Sortierschliisseln der Tabelle nach dem eingegebenen Suchbegriff durchsucht.

Sobald ein Datensatz, in dessen Sortierschliissel der Suchbegriff enthalten ist, gefunden wurde, wird
dieser als aktueller Datensatz in der Formulardarstellung aigbezhier alsoorgAnice CRM .7

Dieser Datensatz erscheint in der Listendarstellung farbig hervorgehoben. Der Sortierschliissel, auf
dem der Datensatz gefunden wurde, wird unterhalb des Feldes Suchbegriff angezeigt.

Haben Sie den gewiinschten Eintrag gekmdklicken Sie auf den Butt@&chliel3en
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Felder, fur die kein Sortierschlissel existiert, konnen UbeBdizhe nach Schlissaicht gefunden
werden. Nutzen Sie fir eine sortierschliisselibergreifende Recherche die Volltextsuche. Eine noch
komfortablere Suhmethode ist die Auswahl nach Kriterien Uber Markierungen, die im Abschnitt
»Mit Markierungen arbeiten« erlautert wird.

2.17.3 Vorgange verschieben

Fur Ansprechpartner haben Sie bereits die Funkbatensatz verschiebekennen gelernt. Auch
Vorgange kénnen dabier anderen Adressen zugeordnet werden, etwa wenn ein Vorgang zu einer
anderen Niederlassung eines Unternehmens verschoben werden soll.

Dabei werden Datensétze in Detailtabellen (z.B. Aktivitdten) mit dem Vorgang verschoben.

1. Zum Verschieben positiomien Sie auf den zu verschiebenden Datensatz und klicken Sie
dann auf diesen Makrobutto=am FuR der Formulardarstellung.

Die DialogboXorgang verschieberrscheint.

WVorgang verschieben

Wahlen Sie die Tabelle aus, in die Sie den Datensatz
"Angebot orgAnice CRM 7°

aus der Tabelle "Vargénge®

verschieben bzw. kopieren méchten.

Verschieben

(" innerhalb der aktiven Tabelle "Vorgénge™

(* in eine andere Tabelle:

Adressen "
Adressmerkmale

Aktivitdten

Ansprechpartner

Ansprechpartmermerkmale
Artikel
Artikeldokumente

Artikelgruppen j

Quelle anzeigen | Ziel anzeigen |

{* Mur Vorgang
Angebot orgAnice CRM 7

verschieben.

(" Alle Vorgénge von
orgAnice Software GmbH
verschieben,

(" Markierte Vorgange von
orgAnice Software GmbH
verschieben,

Ok Abbrechen
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2.17.4 orgAnice Baumansichten

2.17.4.1 Einfuhrung
Die orgAnice Baumansichten stellen Diatensatze strukturiert mit Hilfe einer Baumansicht dar:

H |
Betreff

verantw,
Start
Motiz

= P

(=R

Mit den

bl Mewsletter

Vorgange =
Allgpemeine Korrespondenz
&1 Admin (Administrator) w |
27.07.2016 [J= | abgeschlossen []

& 1% 5 5 (K22

rojekte
orghnice CRM 2012

- orgAnice CRM 7

iu  Enterprise
i Professional

=R Warkflows

Bearbeitung Webanfrage

----- o Projektkontrolle

=1 thie=rtr=a T W E
rlaubsantoag Junm U 1o

ahlungsverkehr

il Mahnungen

orgAnice Baumansichten ist es mdglich Datenstrukturen beliebiger Tiefe zu erstellen, um so

bei vielen Datensétzen die Ubersichtlichkeit zu erhdhen. Sie ersetzen die herkdmmlichen Listen
darstellungen.

Die Baumansichten stehen in den folgenden Tabellen zur Verfiigung:

)l
)l
)l
1
1
1

Artikelgruppen

Ordner

Personalakte

Vorgange

Vorgangsdefinitionen
Vorgangsdefinitionen (Personillanager)

Die Beschreibung, wie Sie die Baumansichten in eigenen Tabellen unigfilalelts einbinden,
FAYRSY { A SDeakfivielug déf Bauthanstcht@o204 . ®
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2.17.4.2 Darstellung
In der Baumansicht werden die Datensatze der jeweiligen Tabelle streittdargestellt. Jeder
Datensatz kann einen oder mehrere untergeordnete Datensatze besitzen.

2.17.4.2.1 Listenansicht wieder einblenden
Die Baumansicht bildet die Standardansicht in den o0.g. Tabellen. Die Listenansicht existiert weiterhin,
ist allerdings versteckt.rd die Listenansicht zu sehen, klicken Sie doppelt auf die Titelzeile des
Tabellenlayouts (1) oder ziehen Sie die Listenansichtsbegrenzung (2) nach oben.

Ll Vorgdnge =

Betreff | Allgemeine Korrespondenz

verantw. | & Admin (Administrator) v|
Start 27.07.2016 [[]= | abgeschlofsen [ ]
Motiz

& ¥ 5 5 K

=~ Allgemeine Korrespondenz
- Mewsletter
E-  Projekte

- orghAnice CRM 2012
b orgAnice CRM 7

E-  Workflows
----- Bearbeitung Webanfrage 9
= Projektkontrolle

""" uriaubsanoag Junl U 1o

=R Zahlungsverkehr
b Mahnungen

2.17.4.2.2 Darstellung von markierten Datensatzen

Wenn in der jeweiligen Tabelle nur markierte oder nur niclarkierte Datensatze sichtbar sind,

dann gibt es eine Besonderheit in der Darstellung der Baumansicht. Wenn nur markierte Datensétze
sichtbar sind, dann wird ein nicht markierter Gbergeordneter Datensatzdem angezeigt, wenn er
untergeordnete markiertddatensatzebesitzt Dieser nicht markierte Datensatz wird mit einem

neuen Symbol "halbe Markierurdyagekennzeichnet, um zu zeigen, dass er selbst nicht markiert ist,
aber mindestens einen markierten untergeordneten Datensatz beinhaltet.

Solche "halb maikrte" Eintrage lassen sich in der Baumansicht rpdsitionieren da der dahiter-
liegende Datensatz nicht sichtbar ist. Beim Klick auf einen solchen Eintrag wird automatisch der
daruntediegende markierte Datensatz selektiert.

Dasselbayilt entsprechend bedler Anzeige vonur nicht markierterDatenséatzen

Die folgenderAbbildungerreigen dieselben Datenséatze mit jeweils anderer Sichtbarkeit:
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B Workflows
EI Bearbeitung Webanfrage
@ Projektkontrolle
: - Urlaubsantrag
- Allgemeine Korrespondenz
- Bearbeitung Webanfrage

Abbildung: Alle Datensatze sichtbar

El-d Workflows

. [E-4 Bearbeitung Webanfrage
i b il Projektkontrolle
bl Allgemeine Korrespondenz

Abbildung:Nur markierte Datensatze sichtbar

B~ Workflows
..... Bearbeitung Webanfrage
.
= Allgemeine Korrespondenz
b Bearbeitung Webanfrage

Abbildung:Nur nicht markierte Datensétze sichtbar

2.17.4.2.3Darstellung in der AdressdaterUbersicht

Adressdaten-Ubersicht —

a

X

o ## Systemhaus Kassel GbR
EI Ansprechpartner
Hans Meiser
EI Vorgdnge
o Abwicklung Kundenaufirag
= Anfrage Partnerprogramm
; Aktivititen
Angebot Hardware Software
- @ Angebot mit Windows 10
Angebot mit Windows 7
Angebot mit Windows 8.1
- Einkauf
[ MNewsletter
- & Personal
B~ Aktivitsten
[#]~ Vorgange
[  Adressmerkmale
- Kundennummern

[~ Alle Datensétze anzeigen

[~ Automatische Aktualisierung Aktualisieren J/
24

Die Vorgangsstruktur wird auch in der Adressdathsersicht als Unterbaum angezeigt.

S.188



2 Die orgAnice CRMDatenbank benutzen

Adressdaten-Ubersicht

=~  Ansprechpartner
o Hans Meiser
= Vorgénge
O Abwicklung Kundenauftrag
B Aktivitdten
Anfrage Partnerprogramm
Angebot Hardware Software
- @l Angebot mit Windows 10
Angebot mit Windows 7
Angebot mit Windows 3.1
Einkauf
Mewsletter
-l Personal
© B Akfivititen
Vorgénge
[~ Adressmerkmale
-  Kundennummern

2.17.4.3 Benutzungder Baumansicht

2.17.4.3.1 Neue Datenséatze hinzufligen

Beim HinzufugenvoB I 4G Sy aNGT Sy YAd RSY &dFyRFENRYNGOGAISY
Datensatz auf derselben Ebene, wie der aktuell positionierte Datensatz erstellt. Mochte man einen
Uber- oder untergeordneten Datensatz einfligen, dann stehen hierflr zwei Schaltflachen zur
Verfligung.

Jd Vorgange =
Betreff |orgAnice CRM 2012

verantw.| & Admin {Administrator) Vl
Start 01.08.2016 [J~ | abgeschlossen []

Motiz

& pe[s]s w=a

- Datensatz new Eine Ebene héher

5l . Datensatz neg Eine Ebene tiefer
Die mittlere Schaltflich® a 5+ § Sy a5 38 a8 @S 908y Sa Sy daLINR OK
STFSKt aS5FaGSyalail ySdzo

2.17.4.3.2 Datenséatze duplizieren

Beim Duplizieren von Datengz#@n wird der neue Datensatz auf derselben Ebene eingefligt, wie der
Ausgangdatensatz. War der Ausgangdatensatz also ein untergeordneter Datensatz, dann wird auch
der duplizierte Datensatz ein untergeordneter Datensatz.
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2.17.4.3.3 Datensatze umbenennen
Beim UmbenenneBearbeiten des Betreffs) wird im Hintergrund, fir den Benutzer unsichtbar, der
Pfad in allen untergeordneten Datenséatzen angepasst Teghnische Realisierun§.199)

2.17.4.3.4 Datensatze innerhalb der Baumstruktur verschieben

Mit Hilfe der gleichnamigen Schaltflache kdnnen Datensatze innerhalb der Baumstruktur verschoben
werden. Ein Datensatz kann damit zum untergeordneten Datensatz eines anderen Datensatzes
bestimmt werden oder wieder auf die héchste Hierarchiestufe verschoben werden.

Nach dem Aufruf der Funktionalitat &ndert sich das Aussehen der Baumansicht: vor jetag E
erscheint ein Kontrollkastchen.

E-[]  Algemeine Korrespondenz
i e[ e Newsletter
B[] Projekte

2 o [ o o niice CRM 2012
E-[]e orgAnice CRM7
e o Enterprise

B[]  workflows
-  Bearbeitung Webanfrage
~~[] & Projektkontrolle

Urlaubsantrag Juni 20156

B-[]  Zahlungsverkehr
“[] & Mahnungen

2.17.4.3.5Datensétze einem anderen Datensatz zuordnen
Aktivieren Sie die Kontrollkastchen vor den Eintragen, die verschoben werden sollen (1). Selektieren
Sie dann den Zieldatensatz (2) und bestatigen Sie mit OK (3).

o Vorgange =
Betreff |orgAnice CRM 2012

verantw. | & Admin (Administrator) v|
Start 11.08.2016 [J~ | abgeschlossen []
Motiz

Bl EENE RS E
B[ Allgemeine Korrespondenz

~[]& Mewsletter ) )
9 Datensdtze innerhalb der Baumstruktur verschieben *

E-[]  Projekte

o ZriT:;:iﬂ;D;Z L Sglektier;n Sie die Datensatze, die Sie verschieben méchten.
2. Klicken Sie dann den Zieldatensatz an.

[¥] & Enterprise 3. Best3tigen Sie anschliefend mit OK.

‘[#] & Professional

Workflows

‘[0  Bearbeitung Webanfrage

[[J& Projektkontrale

t..[]  Urlaubsantrag Juni 201

B[]  Zahlungsverkehr Abbrechen

e [J& Mahnungen 3

[ Auf die erste Ebene verschieben {ganz nach links)

La}]
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2.17.4.3.6 Datensatze auf die hochste Ebene verschieben
Aktivieren Sie die Kontrollkastchen vor den Eintragen, die auf die hdchste Ebene verschoben werden

az2zfttSy omod® ' {TUGABASNBY {AS RAS Y2y UuNRff{INaldOKSy
bestétigen Sie mit OK)3
a Vorgange =
Betreff | Enterprise
verantw. | £, Admin (Administrator) |
Start  |[] 11.08.2016 Dvl abgeschlossen [ ]
Motiz
EE NSRS E E
Allgemeine Korrespondenz

[ Mewsletter
Projekte

orgénice CRM 2012
& orgAnice CRM 7
[w] & Enterprise
[#] & Professional
Workflows
; Bearbeitung Webanfrage
~-[]= Projektkontrolle
Urlaubsantrag Juni 2016
Zahlungsverkehr

ey

Datensdtze innerhalb der Baurnstruktur verschieben

1. Selektieren Sie die Datensatze, die Sie verschieben méchten,
2. Klicken Sie dann den Zieldatensatz an.
=k

E&n Sie anschliefend mit OK,
v Ie erste Ebene verschieben (ganz nach links)

Abbrechen

&0

0K

2.17.4.3.7 Drag &Drop Verschiebung/Kopieren

Wie aus dem Windows Explorer gewohnt, ist es Innerhalb der Baumstruktur maglich per Drag & Drop
in einer Tabelle Datenséatze zu verschieben und zu kopieren.

]

Vorgange = = Vorgange =
Betreff |Bilder Betreff |Bilder
verantw.| & Admin (Administrator) v verantw.| & Admin (Administrator) | Bilder E
Start  |[7]09.05.2017 @~ | abeschiossen [] Start  |[7]09.05.2017 [~ | abgeschiossen []
Notiz Motiz
Eiie MERIESIEE <] ] ) 5] [ [ 2] =2
Abwicklung Kundenauftrag Abwidkung Kundenauftrag
. Anfrage Partnerprogramm Anfrage Partnerprogramm
= Angebot Hardware Software Angebot Hardware Software
E Angebot mit Windows10 | | Angebot mit Windows 10
- Einkauf - Einkauf
- Newsletter - Newsletter
- Personal - Personal
B~ Vorgange [ Vorgange
=~ Vorgang 1 Vorgang 1
i Berichte - Berichte
i - Dokumente
- Dokumente Vorgang 2
=~ Vorgang 2 - Berichte
Berichte m
Dokumente - Dokumente
Vorgang 3 Vorgang 3
Angebot Angebot
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2.17.4.3.8 Datensatze zu einem anderen Ubergeordneten Datensatz gehieben

Die StandarebrgAniceCdzy 1 G A2y Ff AGNG a5 GSyaldl OSNBROKASOoSya
Baumansichten erweitert. So werden beim Verschieben/Kopieren von Datensatzen innerhalb einer
Tabelle die in der Baumstruktur untergeordneten Datensatze edlsrdiutomatisch

mitverschoben/mitkopiert.

5AS F2f3SyRS «0SNBRAOK(G adSttd GlroStftlFrNrRaOK RAS Y
OSNEOKASOSYd dzyR AKNB ! dzagANJ dzy 3Sy o0SA I dzY'l y & A C
Der Datensatz wird mit | Es werden alle Markierte Datensatze werden mi
untergeordneten Datensatze untergeordneten Datensatzen
Datenséatzen verschobel verschoben. Keine |verschoben (auch wenn die
Prifung auf Duplikate | Prifung auf Duplikate untergeordneten nicht markiert
und neuen Pfad. Pfade bleiben. sind). Prifung auf Duplikate unc
neuen Pfad.
Der Datensatz wird mit | Es werden alle Markierte Datenséatze werden m
untergeordneten Datensatze kopiert. |untergeordneten Datensatzen
Datensatzen kopiert. Prifung auf Duplikate kopiert (auch wenn die
Prifung auDuplikate Pfade bleiben. untergeordneten nicht markiert
und neuen Pfad. sind). Prifung auf Duplikate unc
neuen Pfad
Der Datensatz wird ohn( Es werden alle Nur markierte Datensétze werde
untergeordnete Datenséatze kopiert. | kopiert (keire untergeordneten).
Datensatze kopiert. Keine Prufung auf | Prifung auf Duplikate und neue
Prifung auf Duplikate | Duplikate, Pfade Pfad. Pfadzuordnung geht u.U.
und neuen Pfad. bleiben. verloren

Verschieben in eine andere Tabelle wird nicht unterstitzt

"Duplikat": Datensatz mit demselben Pfad und Betreff

"Prufung auDuplikate": Falls durch das Verschieben/Kopieren im Zieldatensatz ein Duplikat
SytaidsSkKiz RIEYY 6ANR RSNJ . SGNBTT IAdwnatisthé A 8 OK  dzY S
Umbenennung bei DuplikaténZ 19%) &

"Prifung auf neuen Pfad": Falls beim Verschieben/Kopieren eines untergeordneten Datensatzes im
Zieldatensatz kein gleicamiger Ubergeordneter Datensatz existiert, hat der Benutzer die
Mdglichkeit die Zuordnung zum neuen Ubergeordneter Datensatz vorzunehmen.

Beispiel:

Adresse 1 hat die Vorgéange:
A

AB

Adresse 2 hat die Vorgéange:
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C
D

Wenn nun der Vorgang\B zur Adresse 2 v&hoben wird, und Adresse 2 keinen Vorgang A auf der
hdchsten Ebene besitzt, dann kann der Benutzer entscheiden, ob der Vorgang B zu C oder D
zugewiesen wird. Das passiert durch die vorherige Positionierung von C oder D.

2.17.4.3.9 Datensatze kopieren

Beim taglichen Arbeiten entsteht haufig der Wunsch, eine komplette Vorgangsstruktur duplizieren zu
kénnen, um so den doppelten Erfassungsaufwand zu sparen. Angenommen, Sie haben fir die
Durchfiihrung eines Projekts die in deghler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werded.

argestellte Vorgangsstruktur definiert.

i

ol Vorgdnge
Betreff | Projekt: Einfiihrung von orgAnice CRM 7

verantw. | i Admin (Administrator) V|

Start  |[/]02.02.2017 [J+ | abgeschlossen [ ]
Motiz

< ¥ S s (X2 2

----- Angebote

----- Meetingsprotokolle
- Projektplanung

: Meilenstein 1

Meilenstein 2
Meilenstein 3
- Schulungen
: Administratorenschulungen
Benutzerschulungen
----- Vertrag

Mdchten Sie die gleiche Struktur bei einem weiteren Projekt erneut verwenden, so kénnen Sie mit
|l At ¥FS RSNI Cdzy1idA2yFfAGNG a5 GSyalrdl OSNBROKASOoSya

ol Vorginge =

Betreff | Projekt: Einfiihrung von orgAnice CRM 7

verantw.| & Admin (Administrator) v|
Start 02.02.2017 [J= | abgeschlossen [ ]
Motiz

| Datensatz verschieben...

< ¥ =

I 1GABASNBY {AS AY 5AFE23 a+2NHBNEyYSSNmGER A0S

Q1
\g\
74
fot
¢
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Worgang verschieben >

Positionieren Sie auf den Datensatz in der Tabelle Adressen, dem
Sie Vorgange zuordnen wollen.

~S S S

= Mur Yorgang
Projekt: Einfiihrung von orgAnice CRM 7
verschieben,
" alle Vorgange von
Prof. Dr. Hans Miiller
verschieben,
i Markierte Yorgange von
Prof. Dr. Hans Miiller

verschieben.

| |¥ Kopieren anstatt verschieben I

QK Abbrechen

Wenn Sie die kopierte Vorgangsstruktur einer anderen als der aktuellen Adresse zuordnen mochten,
RFEYYy LRaAGA2YASNBY {AS RASaS ! RNBaasS @2N RSY . Si
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(e

Vorgangsstruktur der aktuelldnRNB &84S 1T d2 NRy Sy YI OKiSys RIyy o6S8a
Das Ergebnis sieht dann folgendermaf3en aus:

L Vorginge =

Betreff | Projekt: Einfiihrung von orgAnice CRM 7 (1)

verantw.| & Admin (Administrator) v|
Start 02.02.2017 [J= | abgeschlossen [ ]
Motiz

=P NS ESIE R

B~ Projekt: Einfuhrung von orgAnice CRM 7
----- Angebote
----- Meetingsprotokolle
- Projekiplanung
: Meilenstein 1
Meilenstein 2
Meilenstein 3
B~  Schulungen
: Administratorenschulungen
Benutzerschulungen
----- Vertrag
Projekt: Einfilhrung von orgAnice CRM 7 (1)
----- Angebote
----- Meetingsprotokolle
- Projekiplanung
: Meilenstein 1
Meilenstein 2
Meilenstein 3
B~  Schulungen
E Administratorenschulungen
Benutzerschulungen
----- Vertrag

Die gesamte Vorgangsstruktur mit allen untergeordneten Vorgangen wurde dupliziert. Sie brauchen
den Betreff des Vorgangs nicht anzupassen, baipidfen wird der Betreff automatisch um eine
Folgeziffer erweitert.

Die beschriebene Funktionalitat steht in jeder Tabelle mit einer Baumansicht zur Verfiigung: Also
YAOKG ydzNJ AY RSNI ¢l 6StftS ax2NENy3ASazZ aA@Y RSNY I dzC
at N22S10@2NBENy3ASazr a26AS Ay FitSy {1dzyRSyalLST ATFAa
Baumansicht verfigen.

2.17.4.3.10 Automatische Umbenennung bei Duplikaten

Bisher erschien eine Warnung, wenn bei Aktionen wie Hinzuflgen, Kopieren oder Verschieben von
Datenséaten ein gleichnamiger Datensatz bereits existierte. Jetzt wird aim@ematische
'YoSySyydzyd G2NHESY2YYS fspw.d @a (ndt SEND BT NSWOFG P 6% BNIRE

"Testbetreff (1)", wird "Testbetreff (2)" erstelisw.
Dieautomatische Umbenamungfindet in den folgenden Fallen ohne Benutzerriickfrage statt:

1 Beim Erstellen eines neuen Datensatzes direkt tiber das Tabellenlayout
1 Beim Duplizieren eines Datensatzes direkt tiber das Tabellenlayout
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1 Beim Verschieben innerhalb der Baumstruktur
In den fogenden Fallen erscheint ein Dialog, in dem der Benutzer die Aktion abbrechen kann:

1 Beim Erstellen von neuen Datensétzen tber den Dialog "Neuer Datensatz" in
Vorgangstabellen

1 Beim Erstellen von neuen Datensatzen Uber den Dialog "Neuer Datensatz" in Talellen
Ordner oder Artikelgruppen

1 Beim Erstellen von neuen Datensatzen tber den Dialog "Neuer Datensatz" in
Vorgangdefinitionstabellen (z.B. OSVOR_DefVorgang)

orghnice Data et
Achtung: Es existiert bereits ein Datensatz mit der Bezeichnung
! “Testbetreff" im Pfad "Worlflows",

Mehrere Datensitze mit derselben Bezeichnung sind nicht zuldssig.

Machten Sie den Datensatz als "Testbetreff (11" erstellen?

QK Abbrechen

2.17.43.11 Datensatze léschen

Wenn ein Datensatz, der geloscht werden soll, untergeordnete Datensatze atineldr
Baumstruktur besitzt, dann werden dieg@ach 2maliger Rickfrage mitgeldscht. Sind
zugeordnete Datensétze in untergeordneten Tabellen vorhanden, dann werden diese ebenfalls
mitgeldscht, wie das schon immer in orgAnice der Fall war.

2.17.4.3.12 Untergeordnete Datensatze ldschen

Mit Hilfe des gleichnamigen Befehls aus dem Menuband bzw. Kontextmeni kontexgeordnete
Datensatzales aktuellen Datensatz geléscht werden (der Datensatz selbst bleibt bestehen). Hierbei
werden nicht nur untergeordnete Datensatzeuntergeordneten Tabellen, sondern auch
untergeordnete Datenséatze innerhalb der Baumstruktur geléscht.

2.17.4.4 Baumansichten und Horizontalfilter

Wennin einer Tabellein Horizontalfilter gesetzt iskdnnenin der Baumstruktur eigentlich
unsichtbarelibergeordnete Datenséatze erscheinen, wenn sie sichtbare untergeordnete Datensétze
besitzen (Analog zu tGibergeordneten nicht markierten Datenséatzen, die erscheinamswee
untergeordnete markiertdatensatze besitzen).

Das folgende Beispiel verdeutlichedtunktionalitat.

In derFehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werdeist die komplette Vorgangsstruktur o
hne einen gesetzten Horizontalfilter dargestelikssind alle Vorgéange sichtbar.
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----- Bestelungen
----- Mewsletter
----- Premium-Softwarepflege-Vertrag
E-  Projekt Kurldsung
----- Angebot Anwenderschulung
----- AVS-Meldescheinsystem Daten Projekt Kur-und Tourismus-Lésung
[~ Lizenzen + SQL Server (Runtime)
e Alternativangebot SQL-Server (Vollversionen)
=~  THMS-System Angebot Ablésung
- Akquise-DB
----- Wokshop TM5-System Ablosung
----- Veranstaltungen
----- Vertrieh Allgemein
----- Angebot orgAnice CRM 7 auf aktuellen Stand bringen
----- Angebot Testinstallation orgAnice CRM 7
----- Angebot Update PRI und WV

----- Angebote

In derFehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werdesieht man die gleichen Vorgange m
ittels eines Horizontalfilters so gefiltedass nur Vorgange mit Verkaufschancenpositionen sichtbar
sind (als Verkaufschancenvorgangéeitter Schrift dargestellt). Es wird deutlich, dass nur die
Verkaufschancenvorgange sichtbar sind, die auf der hochsten Ebene stehen. Die
Verkaufschancenvorgge, die einem NichYerkaufschancenvorgang untergeordnet sind, sind nicht
sichtbar, da der tibergeordnete Vorgang unsichtbar ist.

g Angebot orgAnice CRM 7 auf aktuellen Stand bringen
----- Angebot Testinstallation orgAnice CRM 7
b Angebote

Durch die Aktivierung der Anzeige der tUbergeordneten Datensatze mit sichtbaren untergeordneten
Datensatzen, ergibt sich daddBaus def~ehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werdeer V

2NHI Y3 ot NB2S 130 Ydz2NI | adzy3da Aadz 2062KE 1 8Ay +SN]
untergeordnete Verkaufschancenvorgéange besitzt.

E-  Projekt Kurldsung

El Lizenzen + SQL Server (Runtime)

e Alternativangebot SQL-Server (Vollversionen)

El THS-System Angebot Ablésung

- Akquise-DB

o Wokshop TM5-System Ablosung
----- Angebot orgAnice CRM 7 auf aktuellen Stand bringen
----- Angebot Testinstallation orgAnice CRM 7
----- Angebote

Das Verhalten ist Giber die Eigenschaft des FormControls, dass die TreeView beherbergt, steuerbar.
5AS 9A3SYaoKIFIFid KSAOGG bh{hz2 p{K2gCAf GSNBRhdzit I NE

True: Ubergeordnete Datensatzeerden angezeigt.
False (oder nicht vorhanden): tGibergeordnete Datenséatze werden nicht angezeigt.

2.17.4.5 Nutzung von Tastenkombinationen in der Baumansicht
Die zusatzlichen Buttons, die die Baumansicht mit sich bringt, verfligen tber eigene
Tastenkombinationen
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E -_;*:._- Datensitz neuc Eine Ebene
strg < E héher
[ - Datensatz neu Dieselbe
strg
+ * Ebene
[ . ._-:E Datensdz neu- Eine Ebene
strg (>3 i tiefer
= | Technische Info anzeigen
- |- =
[ 1. g Vorherigen Schwestefnoten
strg A auswahlen
e NachstenSchwesteiknoten auswahlen
strg v
ErstenKnoten auswahlen
pos1
LetztenKnoten auswahlen
ende
Ersten Knoten imsichtbaren Bereich
bild & auswahlen
LetztenKnotenim sichtbaren Bereich
bild v auswahlen
TRERRE VorherigenKnoten auswéahlen
A
NachsterKnoten auswahlen
v
[ Nur ausgewahlten Datensatz kopieren
h strg
\
= IR Auch mit untergeordneten Datensatze
h strg A kopieren
T .
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2.17.4.6 Konfiguration der Baumansicht

2.17.4.6.1 Technische Realisierung
Fir die Darstellung von Datensétzen einer Tabelle in der Baumansicht sind zwei Felder notwendig:
eins mit der Bezeichnung des Datensatzes und eins mit seiner Stelle innerhalb der Baumstruktur.

Das erst Feld mit der Bezeichnung des Datensatzes existiert Giblicherweise in jeder Tabelle (bwsp.
a. SGNBFTFad Ay RSy 2NHEHNyYy3IASYI a! NIA]TSEINHAIISG Ay R

Das zweite Feld speichert den kompletten Pfad des Datensatzes innerh&@butestruktur. Es muss

den meisten Tabellen, die die Baumansicht verwenden sollen, erst hinzugefligt werden. Das Feld
muss vom Typ String sein, als Lange empfehlen wir 500 Zeichen, um auch langere Pfade speichern zu
koénnen.

Der Pfad besteht aus den Bezeichgen der Ubergeordneten Datensétze, getrennt durch den
t T R&SLI NI (i 2\NMBAniteCRMD A Y RRRBHzf Sad Lad RSNIt FIFR S8
Datensatz auf der hochsten Ebene.

Welches Feld als das Bezeichnungsfeld und welches Feld als detdRfadvendet wird, wird Uber
Feldeigenschafte(s. S201) konfiguriert
Beispiel: Aus den Datensatzen mit den folgenden Inhalten

Betreff Pfad

Allgemeine Korrespondenz

Newsletter Allgemeine Korrespondenz
Projekte

orgAnice CRM 2012 Projekte

orgAnice CRM 7 Projekte

Enterprise Projektd orgAnice CRM 7
Professional Projektd orgAnice CRM 7

entsteht diese Baumansicht:

=~ Allgemeine Korrespondenz
ool Mewsletter
=~  Projekte

- organice CRM 2012
E| = orgAnice CRM 7
..... g Enterprise
i Professional
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2.17.4.6.2Darstellung

Die Darstellung der Baumansicht geschieht mittels des AcfivéXS dzZSNB f SYSy ia oaai ONPR a
J 2yGNRBE condad 5AS5aS5a Ydza Forhuar AN f ¢ IORE (¢RI ad 2
{0SdzSNBf SYSyiia SAy3aSodzyRSYy aSAyo

Artikelgruppen
s | 0 XJ| 2t Objext-Editor %
< ] 5| 5] 3] [R] [
ctiveX-Steuerelement "M5ComctiLib. TreeCtrl. 2° EIEE Artikelgruppen ~ | Formular-Control 'ActiveX-Steuerelement’
=25 Formular-Controls
i & Steuerelement-T A4 | ¢
\\ _____ fbe Translation("FC. Artikelgrupp b3 Datenbindung s Darstelung & YR g

\\ ----- b Artikelgruppen-=Artikelgrupy
NG £ 0SOVW_AddNewRecord
: QSOVW_AddNewRecord

VW _AddNewRecord
i %
l:.'l DisplayTechnicalRe
----- T;. — Baumansicht
[-faly Listen-Spalten

Registrierte Steuerelemente:
;-_r Microsoft StatusBar Control, version 5.0 (SP2) -
!Microsof‘t SysInfo Control, version 6.0 (SP&)
¥ Microsoft Tabbed Dialog Control 6.0 (SPE)
_‘iMiu’osof‘tTabSh’ip Control 6.0 (SP&)
_‘iMicrosoftTabStrip Control, version 5.0 (SP2)
Microsoft Terminal Services Client Control - version 1
A Microsoft Toolbar Contral 6.0 (SPE)
A Microsaft Toolbar Control, version 5.0 (SP2)

G- ArtikellMini M Microsoft TreeView Contral 6.0 (SPS) y

D..E Cockpit T ... P S P

-] Dokumente ProgID: [ MSCometiLib. TreeCtrl. 2 |

[+-F DokumenteMaxi

-2 Favoriten CLSID: [ {c7419085-8589-11D1-6 16A-00C0F02836 28}
=

[#-g FirmenNews Pfad: C:\Windows\SysWows4\MSCOMCTL.OCK

[-F] Kundennummern
== -

E]--EE Laenderverwaltung Lizensiert

g Mahnstufen

(- MerkmalgruppeAdressen Eigenschaften... Information. ..

EJ--EE MerkmalgruppeAnsprechpartner e

Gose

< > €| ﬂ% x A oK Schliefien Hilfe

Das FormulaControl muss Uber die Eigensch@®BOVW_RecordStructumdt dem Wert True
verfligen (nur anhand dieser Eigenschaft wird das Forriantrol als ein fur die Darstellung der
Baumansicht Vorgesehenes erkannt).

Das FormulaControl mit der TreeView wird unterhalb aller anderen Form@antrols platziert,
damit es von orgData automatisch auf die gesamte verfligbare Breite und Hohe des Formular
bereichs vergroRert werden kann.

Die $andardHohe des Formularbereichs wird auf 15.000 festgelegt, damit die Listenansicht
ausgeblendet wird.
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2.17.4.6.3 Tabelleneigenschaften
Tabelleneigenschaft Bedeutung ‘

OSOVW_ShowRecordStructur Optional: Datensatze aus Tabellen mit dieser Eigenschaft
werden innerfalb der Adressdateniibersicht als eigene
Unterzweige angezeigt.

AL ¢l o6SttS ax2NBFSy3ISao

OSOVW_ShowExpression Optional: Ein logischer Ausdruck, der bestimmt, welche
Datenséatze als offen (Riickgabewert True), bzw. als
abgeschlosse(Ruckgabewert False), angesehen werden.
Abgeschlossene Datenséatze erscheinen in der Baumansicht
jedem Zweig als letzte.

Die EigenschatbSOVW_ShowExpressiwind bereits in der
AdressdaterJbersicht verwendet.

PathSeparator Optional: Pfadseparator, déiir die Trennung der einzelnen
Pfadbestandteile in dieser Tabelle verwendet wird. Existiert
Tabelleneigenschaft nicht, wird der allgemeine Pfadseparatc
aus der persistenten Variable @athSeparatoverwendet.

2.17.4.6.4 Feldeigenschaften
Feldeigenschaft Bedeautung ‘

OSOVWiIsSubjectField Kennzeichnet das Feld, das die Datensatzbezeichnung
beinhaltet und dessen Inhalt in der Baumansicht als Knotent
dargestellt wird.

4L CStR a.SGUNBTTa Ay RSNJ

OSOVWiIsPathField Kennzeichnet das Feldas den Pfad beinhaltet und dessen
Inhalt fir die hierarchische Darstellung in der Baumansicht
verwendet wird.

a4l CStR at FTFFRa& Ay RSNI ¢ o
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2.17.4.6.5Eigenschaften des TreeVievFormular-Controls

2.17.4.6.5.1 Formular-Control-Eigenschaften

FormularControlEgenschaft Bedeutung

OSOVWRecordStructure

OSOVW_ShowFilteredOutParen

2.17.4.6.5.2Schrift-Ausdriicke

Die in @r Baumansicht verwendete Schrift ist die orgD&tandard{ O K NR& F

Kennzeichnet das Formui@ontrol, das die Baumansicht
darstellen sollEs muss ein ActiveZontrol mit dem
Steuerelementt 8 L) aaAONR&a2Fid ¢ NBS¢

Bsp. Formulat 2 y 1O8DYW_Worgangsstrukéur A Y
¢l oStftSyfle2dzi a+x2NHI Sy3aSa

Steuert die Anzeige der Gibergeordneten Datensatzsmin
der Tabelleein Horizontalfilter gesetzt isDamit kbnnerin
der Baumstruktur eigentlich unsichtbare tUbergeoet
Datenséatze erscheinen, wenn sie sichtbare untergeordnet
Datenséatze besitzen

True: Ubergeordnete Datensatze werden angezeigt.

False (oder nicht vorhanden): Gbergeordnete Datensatze
werden nicht angezeigt.

+ 3 Bawmansichten und Horizontalfili@r> 196 &

dieser Standaréchrift wirken sich ebenfalls auf Baumansichten aus.

Mittels des SchrifiAusdrucks kann, in Abhangigkeit vom Datensatzinhalt, eine andere Schrift
verwendet werden. Damit kdbnnen bestimmte Eintrageiiner anderen Farbederfett erscheinen.

Da das ActiveX 4 SdzSNBf SYSy i
YY20GSy ydz2NJ RAS CIFENBS dzyR RSy {OKNAFGAOKYyAGHS

Attribute der gewéahlten Schrift ignoriert.
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2! Objekt-Editar *
j

QSEP_Zugaenge # | Formular-Control "ActiveX-Steuerelement’
05FM_GesendeteEmails

OSIE AdressenMini wee Darstelung & Steuerelement-Typ - Schrift <l Eiger| + [+ ]

g:ﬁ;;andanh&n Standard-Schrift verwenden El
OSMD:Nummern Schriftark: Schriftschnitt: Schriftgrad:
O5PL_Ressourcen B snap ITC S A Al | BPRE
OSPL_Ressourcenplanung B squareGothicMd BT A Fett
OSTM_TaskTemplates SSRSwiss A Kursiv
QSVOR_DefAdresseStatus TT Stend Aretti.. ¥
QSVOR_DefAdresseTyp TT SWGamekeys MT
O_SVOR_Deﬁ'organg 'F_r Swis721 BT Unterstrichen
-:5 Formular-Controls T
----- Abc Translation{"FC.OSVOR_Vor T syif Farbe:
..... Al OSVOR_Defiorgang->Betre T Sy T:T W schwarz ~
-3t OSVOR_EditworkfowLink ymbo Muster:
__; QS0VW _ShowMoveRecord\ TT Symbol et BT :
----- Abc Translation{"FC.OSVOR_Ver: System
----- 7\ OSVOR_DefVorgang-=Verar TT Abc 123
..... & 050VW_AddMewRecord TeamViewer11 W
050V _AddMewR: d
DSOVW_AddN::sz:d Schrift-Ausdruck: Lif{05vOR _DefVorgang-=WorkflowID I;I
- =", ", Fett
[ 7| OSVOR_CreateDefinitionEve e
----- 3 Vorgangsstruktur
[-[ilg Listen-Spalten v

< > | G %8

Abbildung: Definition des Schsusdruck im ObjekiEditor

x

Abbildung: Unterschiedle Schriftschnitte undarben in der Baumansicht
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