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Einflihrung in orgAnice CRM 7

Mit orgAnice CRM 7 konnen Sie Adressen, ein- und ausgehende Post, E-Mails, Dokumente und Termine
— kurz alles, was zu einer perfekten Bliroorganisation gehort — unter einer Benutzeroberflache
verwalten.

Da orgAnice CRM 7 das Management von zusammen gehorigen Daten fir Sie Gbernimmt, geht nichts
mehr verloren. Alle Informationen sind leicht zu finden und dann auf einem Blick verfiigbar.

OrgAnice CRM 7 ist mehr als nur eine Datenbank, sondern ein Produktivitditswerkzeug, mit dem das
Organisieren taglicher Arbeitsschritte und Aufgaben so einfach wird, dass Sie sich auf die Aufgaben, die
wirklich wichtig sind, konzentrieren konnen.

Wir winschen lhnen viel Erfolg bei der Arbeit mit orgAnice CRM 7, der Plattform fir optimale
Kundenbeziehungen.
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orgAnice CRM 7 in der Demoversion

Den Programmarbeitsbereich kennenlernen

Der Programmarbeitsbereich von orgAnice CRM 7 ist in verschiedene Bereiche unterteilt, deren
Bezeichnungen in dieser Unterlage immer wieder auftauchen werden. Dieser Abschnitt vermittelt lhnen
die grundlegenden Arbeitskonzepte in orgAnice CRM 7 und macht Sie mit allen Bereichen und deren
Bezeichnungen vertraut.

Die Standardelemente des Programmarbeitsbereiches
Der Programmarbeitsbereich ist die Flache innerhalb eines Programmfensters, auf dem die Elemente der
Oberflache angeordnet sind.
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Beschreibung der orgAnice Oberflache

orgAnice Schaltflache
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Jirgen Bucher DE 89231  Neulm
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Beschreibung des Meniibands

= x5 - orgAnice CRM 7 - arghnice Data - [} X
=/ | start | Bearbeiten  Ansicht  Markieren  Suchen  Extras  Aktionen  Hilfe o
<o Nl = % n @ = ;Uﬂ-, B M R (| = G| Kurmame v
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Navigieren Bearbeiten Ansicht Mendband minimieren Sortieren und Suche
= = =

Sie kénnen durch einen einfachen Rechtsklick auf ein beliebiges Element aus dem Meniband auswahlen.
AnschlieBend auf ,,Zu Symbolleiste flir den Schnellzugriff hinzufligen” klicken. Egal in welchem Register
Sie sich befinden, nun kdnnen Sie auf Ihre Favoriten jederzeit zugreifen.

Weitere Optionen
Sie haben die Moglichkeit die Schnellzugriffleiste auch unterhalb des Menibands einzustellen. Hierzu
missen Sie einfach auf den Pfeil klicken und dort auf ,Unter dem Meniiband anzeigen” einstellen.

fr=2\ % = & Q orghnice CRM 7 - orghnice Data
= | start Be Unter dem Menuband anzeigen then Extras Aktionen Hilfe
) ) § (> = Mendband nlnlnueren @ ) b Lot ]
OV W . a s = B > w IE =
Zurick Worwarts Meu Speichern Loschen Wiederherstellen Markieren = Kalender Dokumentenvorschau Favoriten Aufgaben Alarmliste | Assistent...
L Verlauf
Mavigieren Eearbeiten Ansicht

Im gleichen Men finden Sie auch die Option, um das Menliband zu minimieren, so erhalten Sie einen
groReren Uberblick tiber Ihre Daten.

=\ % =l - orghnice CRM 7 - orgAnice Data - o X

=

Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe (7]
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Start

Grundsatzliche Funktionen zur Bedienung von orgAnice

=\ % Xl = orgAnice CRM 7 - orgAnice Data - ] X
' Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe L7}
7 (< = ¥ L= et = = i Kurzname -
7 ‘r> D i E A ﬂ (== @ @1 * E] ;\é E . = :uihenin Adressen’..
Vorwarts Neu Speichern Loschen Wiederherstellen Markieren = Kalender Dokumentenvorschau Favoriten Aufgaben Alarmliste  Assistent... Alle Mur markierte Nur nicht markierte
aA v Verlauf Datensitze| Datensitze Datensatze W Datensatze fixieren
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1 Datensatz abwarts Pfeil ab-Taste
= Neu Strg+N
2| Speichern Strg+S
% Léschen Strg+L
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@ | Markieren Strg+M
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Datei
Auswertungen, Import und Export

=" N orgAnice CRM 7 - orghnice Data - u] X
@ cht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe U
Report drucken... = = -H'u- 2 = Kurzname M
BEX 0 el 8 wE @
= Etiketten drucken... ichern Laschen Wiederherstellen Markieren = Kalender Dokumentenvorschau Favoriten Aufgaben Alarmliste Asslstent Datfrw‘l:me ngtrzl?‘r;gtezrete Nurglactr;;vsn:trzbgerte e
LAty Bearbeiten Ansicht Markieren Sortieren und Suche
Auswertungen erstellen...
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@ Neu verbinden
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Funktion Tastaturkiirzel
Report drucken Strg+R
Etiketten drucken Strg+P
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‘5 | Importieren
- N
8 Exportieren
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Neu verbinden
Beenden Alt+F4
Bearbeiten
Zur Modifikation der Datensatze und Texte
=T orghnice CRM 7 - orghnice Data - b
/ Start Bearbeiten whan Extras Aktionen Hilfe
&% o x d 9 e 2P ‘
Neu Duplizieren Bearbeiten Speichern Speichern Laschen Untergeardn rherstellen Markieren 1 Aufgabe Favoriten Hyperlink | Rickgangig Ausschneiden Kopieren Einfigen
und neu loschen erstellen erstellen kopieren
Datensatz Text

Funktion Tastaturkiirzel
Neu Strg+N
Duplizieren Strg+D
Bearbeiten F2

I Speichern Strg+S

® | Loschen Strg+L

§ Wiederherstellen Esc

& | Markieren Strg+M
Aufgabe erstellen Strg+Umschalt+N
Favoriten erstellen
Hyperlink kopieren
Rickgangig Strg+Z

i Ausschneiden Strg+X

2 | Kopieren Strg+C
Einflgen Strg+V
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Ansicht

Zum Wechseln von Arbeitsbereichen, Sortierungen der Datensatze

E)

Start Bearbeiten Ansicht Markieren

E

Kalender Dokumentenvorschau E-Post
Verlauf

B & - w B

ger Favoriten Aufgaben Alarmliste Geburtstagsliste Adressdaten-Ubersicht

orghnice CRM 7 - orgAnice Data
Aktionen Hilfe

¥ & B

Alle eitere
Aktivitaten Lisien

Technische Informationen
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s
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L
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(S]
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[

Seite 9




Kurzanleitung orgAnice CRM 7

Markieren
Zur Markierung bzw. zur gezielten Auswahl von Datensdtzen nach speziellen Kriterien sowie zur Anzeige

x =l s orgAnice CRM 7 - orghnice Data
Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe
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o :
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=
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Suchen
Zum gezielten Suchen und Filtern von Datensatzen und Dokumenten

!_E . orghnice CRM 7 - orgnice Data — [m] X
= Start Eearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe v
AE = =

Suchen nach Volltextsuche.., Filtern Gber

Eingabefelder austuhren deaktiviersn

Schlassel... eaktiviere
Schidssel Volltextsuche Filtern dber Eingabefelder

Funktion Tastaturkiirzel

~: | Suchen nach Schissel Strg+F

§ Vorherige Indices Shift+F3

% Nachfolgende Indices F3

a

.. | Volltextsuche Strg+Shift+F

£

($)

>

2

x

£

©°

>
Filtern Giber Eingabefelder Strg+G

Filter ausfuhren
Filter deaktivieren
Eingabefelder leeren

Filtern liber Eingabefelder:

Aktionen:
Unterscheidet sich von allen anderen Benutzermenis dadurch, dass der Inhalt von der individuellen
Konfiguration der aktiven Datenbank bestimmt wird.

4 stant Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe o

s s
£ Vi)
Dokumente Dokumente  Merkmal-

importieren exportieren Filterassistent
Benutzer-Makros

1l - orghnice CRM 7 - orgAnice Data - o X

Funktion Tastaturkiirzel
Dokumente importieren

Dokumente exportieren

Merkmal-Filterassistent

Benutzermakros:
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Extras — verschiedene Sonderfunktionen

=) *=26
=

Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen

Ausdruck  Programmstarter Mit MS Outlook Mit

3.9 B

orghnice CRM 7 - orgAnice Data

Extras Aktionen Hilfe

o o

en | Benutzereinstellungen Benutzer-Kennwort

?

Datenbank

auswerten... verbinden andern... konfigurieren
Extras Einstellungen Konfiguration
Funktion Tastaturkiirzel
Ausdruck Auswerten F9
u | Programmstarter F11
© N .
4; Mit MS Outlook verbinden Strg+0
w | Mit MS OneNote verbinden
Optionen
Benutzereinstellungen
.. | Benutzer-Kennwort dandern
S
oo
[
3
7]
=)
(7]
c
=
.. | Datenbank konfigurieren F12
S
=
o
3
o0
=
c
o
>4
Hilfe
Unterschiedliche Hilfsfunktionen
.‘:. I orghnice CRM 7 - orghnice Data

= Stant Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen

0 @O e

Extras Aktionen Hilfe

Datenbank-Hilfe Inhaltsverzeichnis Index.. Info  orgAnice
im Internet
Hilfe
Funktion Tastaturkiirzel
Datenbank-Hilfe
Inhaltsverzeichnis F1
Index
Info

Hilfe:

orgAnice im Internet
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Tages-Cockpit
Uber eine bersichtliche Oberfliche erhilt der Benutzer einen Uberblick tber die wichtigsten
Informationen und kann vom Tages-Cockpit aus direkt die gewiinschten Bereiche und Datensatze
positionieren.

@

‘Eﬁ) Star(.
&

Zurack Vorwart:

e orgAnice CRM 7 - orgAnice Data - =] X
Bearbeiten  Ansicht  Markieren  Suchen  Extras  Aktionen Hilfe (2]
= X - ) = et @ Y
% & [ B = g .
A Y — 4 Suchen in*Cockpit ..
5 Neu aschen Wiederherstellen Markieren | Kalender Dokumentenvorschau Favoriten Aufgaben Alarmliste | Assistent { ur T & Nur nic kierte
ALY Verlauf W Datensatze fixieren

Kontakte

Navigieren Bearbeiten Ansicht Markieren Sortieren und Suche

o Cockpit fur Administrator

« ¢ Dienstag, 13. Juni 2017 > »

| i Aktivititen ale nur offene & Abwesenheiten @ Firmen-News 6
|
& Activitaten mit einem sehr langem Betreff einem sehr langem Betreff, AB Bayerisches & Paul Schmidt Projekt 10.06.2017 - © 28.05.2017 - Betriebsfest
Immobilienhaus GbR 13.06.2017 16.06.2017 Wieder einmal findet unser alljahrliches Betriebsfest

& Bemnd B. Becker Urlaub 25.06.2017 - statt... (Admin)

30.06.2017

‘u -

9 25.05.2017 - Mitarbeiterschulung

‘ T Geburtstage 10.06.2017 - 15.06.2017
orgAnice CRM 7 Mitarbeiterschulung, um rechtzeitige

& Bemd B. Becker Urlaub 18.06.2017 -
‘ 23.06.2017

¥ Editn Vogelsang 10.06.1955 - 62. Geburtstag Voranmeldung wird gebeten. (Admin)

© 28.11.2016 - Herzlich Willkommen
Wir wiinschen Ihnen viel Spaf mit orgAnice CRM 7!

(Admin)
| B

) orgAnice-News e.
Mai 2017 {

A

3¢ Favoriten

Adressen

% orgAnice Solution AG

Ansprechpartner

%§ Egbert Trillnose (orgAnice Solution AG) e :
Hinweis fiir unsere Kunden mit dem

Lastschrift-Einziehungsmodul

Die Schonfrist der Banken lauft dieses Jahr aus.
Wer noch nicht auf Version 3.0 des SEPA-
Zahlungsverkehrs umgestelit hat, kann dann
keine Lastschriften mehr ziehen. Auf unserer

Vorgénge
»§ Angebot orgAnice CRM 7 (orgAnice

Solution AG)
Homepage finden Sie das benotigte Update sowie
weitere Beschreibungen

% Vertrieb (Prof. Dr. Hans Miller)

Vertrieb

April 2017

Fakturierung

Dokumente

Unser neuestes Video "OneNote-Integration in
orgAnice CRM 7" ist online.

Postausgang

orgAnice Admin-Schulung am 17. und 18.5.2017 W

Personal

Py

in Berlin. Jetzt anmeiden!

Ressourcen

Konfiguration

®53

Cockpit

KS  Admin (Administrator) Verw.: Oberfl.

1.

Kopfzeile: In der Kopfzeile steht der Name des aktuellen Benutzers sowie das Cockpit-Datum.
Das Cockpit-Datum lasst sich mit Hilfe der Schaltflichen ,«“, ,<“, ,»“ und ,»“ tages-, bzw.
monatsweise verschieben. Ein Klick auf das Datum (hier ,Dienstag, 3. Marz 2015“) springt sofort
zum aktuellen Tag. Die Anzeige der Datensatze in den Bereichen ,Aktivitaten”, , Geburtstage”,

»Abwesenheiten” und ,Firmen-News” ist vom eingestellten Cockpit-Datum abhangig.

Aktivitaten: In diesem Bereich sind die fir den aktuellen Benutzer fiir das Cockpit-Datum
eingetragenen Aktivititen sichtbar. Uber die Links ,alle” / ,nur offene” kann der Benutzer
steuern, ob er alle (erledigte und nicht erledigte) und nur offene (nicht erledigte) Aktivitaten des
eingestellten Tages sehen mochte. Ein Klick auf den Betreff der Aktivitat zeigt Details zur
betreffenden Aktivitat.

Geburtstage: In diesem Bereich sieht man die Personen, die rund um den eingestellten Tag
Geburtstag haben. Die vergangenen Geburtstage werden dabei rot, die aktuellen schwarz, die
zukinftigen grin dargestellt. Ein Klick auf den Begriff ,Geburtstage” ruft den Dialog
»Geburtstagsliste” auf. Ein Klick auf den Namen der Person zeigt Details zum betreffenden
Ansprechpartner.
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4. Abwesenheiten: Im Bereich , Abwesenheiten” werden die am eingestellten Tag abwesenden
Mitarbeiter aufgelistet. Ein Eintrag in dieser Liste kann auf zweierlei Weise entstehen: es
existiert fiir den eingestellten Tag ein Eintrag in der Tabelle ,Mitarbeiterplanung” im Personal-
Manager oder eine Aktivitdt vom Typ , AuBentermin” in einer Aktivitatentabelle. Ein Klick auf
den Begriff ,Abwesenheiten” schaltet zum Arbeitsbereich ,Personalplanung” um, um dort
Eintrage bearbeiten oder erfassen zu kénnen. Ein Klick auf den Namen der Person schaltet
ebenfalls zum Arbeitsbereich ,Personalplanung” um, und zeigt Details zur betreffenden
Abwesenheit.

5. Favoriten: Im Bereich ,Favoriten” werden die durch den Benutzer definierten Favoriten
dargestellt. Jeder Datensatz aus jeder Tabelle kann als Favorit deklariert werden. Weitere Details
finden Sie im Kapitel ,Favoriten”. Ein Klick auf einen der Favoriten fihrt direkt zum
dahinterliegenden Datensatz.

6. Firmen-News: Im Bereich ,Firmen-News” werden die in der Tabelle , Firmen-News” gepflegten
firmenweiten Informationen angezeigt. Ein Klick auf den Begriff , Firmen-News” schaltet zum
Arbeitsbereich ,Firmen-News” um, um dort Eintrdge bearbeiten oder erfassen zu kénnen. Ein
Klick auf den Betreff der News schaltet ebenfalls zum Arbeitsbereich ,Firmen-News” um, und
zeigt Details zu den betreffenden News. Weitere Details s. Kapitel ,Firmen-News*

7. orgAnice-News: Hier werden interessante Neuigkeiten und Informationen des Herstellers von
orgAnice CRM 7 angezeigt.
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Adressen verwalten

In die Tabelle Adressen kénnen Sie die Adressen von Firmen und Organisationen oder natlrlichen
Personen eingeben. Die Adressentabelle ist eine Mastertabelle, mit der die Detailtabellen
Ansprechpartner, Vorgange und Adressmerkmale verkniipft sind.

Daher missen Sie immer zunachst Daten in die Adressentabelle eingeben, um in den anderen Tabellen
Informationen zu dieser Adresse eingeben zu kénnen. Dies trifft auch auf diejenigen Tabellen zu, die
Detailtabellen wiederum untergeordnet sind — etwa die Tabelle Aktivitdten, die mit der Tabelle
Vorgange verknlpft ist.

Adressen erfassen

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie neue Datensatze in der Tabelle Adressen erfassen und wie Sie
diese verwalten kdnnen.

Zunachst sollten Sie prifen, ob die Adresse, die Sie aufnehmen mochten, vorher schon einmal
gespeichert wurde. Zwar bietet orgAnice CRM 7 mit der integrierten globalen Dublettenpriifung einen
wirkungsvollen Schutz gegen mehrfach erfasste gleichartige Daten — auch bei abweichender
Schreibweise — jedoch erfolgt die Dublettenpriifung erst nach der Eingabe und Speicherung der Daten,
so dass Sie sich durch eine vorherige Priifung bereits einige unnotige Arbeit ersparen kénnen.

> Aktivieren Sie zundchst das Tabellenlayout Adressen, indem Sie
mit der Maus in das Tabellenlayout klicken
Das aktive Tabellenlayout erkennen Sie an der farbigen Hervorhebung der Titelzeile.

= Adressen =
Inaktive Tabelle
= Adressen =

Aktive Tabelle

> Rufen Sie die Dialogbox Suchen nach Schliissel auf
unter der Registerkarte Suchen | Suchen nach Schlissel...
klicken Sie mit der Maus auf diesen Button
oder mit der Tastenkombination Strg-F

v

» Starten Sie den Suchvorgang
mit der Return-Taste oder per Mausklick

> Legen Sie einen Datensatz in der Tabelle Adressen und Ansprechpartner an:
Unter der Registerkarte Start oder Bearbeiten | Datensatz: Neu
klicken Sie mit der Maus auf diesen Button > _,*
oder betétigen Sie die Tastenkombination Strg+N

Zum Erfassen der neuen Adresse erscheint im Tabellenfenster eine leere Datensatzmaske.
Jetzt konnen Sie in die vorhandenen Eingabefelder die entsprechenden Daten eintragen.
Dabei sind fett gedruckte Feldnamen als Pflichtfelder zu betrachten.

Analog verfahren Sie beim Anlegen von Datenséatzen in anderen Tabellen.
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Registerkarte Internet

0go | Ausgabe

Verkniipfung I QutlookSync

Aktionen | Anschrift | Internet

Deutsche Bahn Fahrplan

[ Web-Suche l

Google Maps
E] Adressvisualisierung
E] Routenplanung

Hinter dem Reiter Internet finden Sie diverse Funktionen, um die jeweils
ausgewdhlte Adresse im Internet zu suchen, auf der Seite der Deutschen
Bahn Zugzeiten auszuwahlen oder auf den Routenplaner von Google-Maps
zuzugreifen. Ausgewadhlte Adressen konnen Sie mit Hilfe der
Adressvisualisierung schnell in lhrem Browser darstellen.

Sie konnen direkt loslegen, da Sie keinen Account fiir die Nutzung der
Internet-Funktionen bendtigen.
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Vorgange, Aktivitdten und Dokumente anlegen

Die libergeordnete Ebene zu Aktivitdten jeglicher Art bildet im orgAnice CRM 7 die Tabelle ,Vorgange”.
Dort werden alle anfallenden Korrespondenzen, Anrufe, Termine etc. eingeordnet. Demzufolge wird
immer erst ein Vorgang angelegt bzw. ein vorhandener Vorgang markiert, um anschliefend Aktivitaten
anzulegen bzw. zu verwalten.

Neuer Vorgang x| » zu bearbeitenden Datensatz im Arbeitsbereich ,Adressen und
Vorgang as Standard-Vorgang erstellen Ansprechpartner” heraussuchen und positionieren

¥ standard-vorgang erstellen
Geben Sie den Betreff des Vorgang ein:

[ ~||| » zum Tabellen-Layout , Vorgange und Aktivitaten” wechseln

Vorgang auf Basis einer Workflow-Definition erstellen

@ i ST TR R » dort,Vorgange” aktivieren, per Mausklick

" workflow zum aktuellen Vorgang hinzufiigen

Wahlen Sie eine Warkflow-Definition aus: . .
- » danach entweder per Rechtsklick ,Bearbeiten” oder ,Datensatz

Abwicklung denaufirag
Bearbeitung Webanfrage “

Projektkontrole neu“ benutzen. Oder Sie verwenden das entsprechende
Rechnungskontrolle
Urlaubsantrag Menuband.

Wareneingangsabwicklung

| » im Betreff einen aussagekraftigen pragnanten Begriff eintragen,
verantuortichketen um Ubersichtlichkeit zu gewéhrleisten

{+ fiir voreingestellte Verantwortliche iibernehmen

i > nach Abschluss der Neuanlage mit ,,0K“ speichern. Oder wenn Sie

| in = einen Datensatz bearbeiten auf ,Speichern” klicken alternativ den
gleichnamigen Button im Meniiband benutzen
OK | Abbrechen |

Nachdem der Vorgang angelegt wurde bzw. ein passender Vorgang zu einem Kundendatensatz
herausgesucht wurde, miissen folgende Schritte erledigt werden, um ein neues Dokument zu erstellen.
Tabelle ,Aktivitaten” aktivieren, ebenfalls durch Klick in die Tabelle selbst.

d

q A = » Im Menlband ,Bearbeiten” oder ,Start” auf den Punkt , Neu*
bzw. ,Bearbeiten” verwenden oder per Rechtsklick die
gleichnamigen Buttons benutzen.

> Im Auswahlfenster den Typ der Aktivitat auswahlen, z.B.
Termin, Fax, Brief.

> Weitere Angaben tatigen.

Standard | Erweitert | Memo | Dokumentvors

Typ E-Mail v| P e [ Erledigt

Betreff | Infomaterial

Datum  |[¥]01.06.2015 17:17:25 [~ | Voralarm 01:00:00
Bis O [F~ | Dauer 00:00:00
Prioritat v

verantw. | & Admin (Administrator) v | Dokumente

won Administrator
= [Harkuchner Bl.B.EL > Drei Dokumente ablegbar. Betitigen eines der drei Button zum
Erzeugen von Dokumenten (PDF, Office Dateien, Emails, etc.)
vk Serentrefe Ausgabe —> in der Dialogbox Vorlage auswéahlen
B o xx (@==

- in Word bearbeiten und speichern. Eine PDF-Datei davon
wird automatisch erzeugt und dort abgelegt.
» Nach Beendigung das neuangelegte Dokument sichern.

Dekument-Vorlage auswihlen x
Vorlage:
v Vorlagen f_r Aktivit_ten @Q . . . . . e
Geburtstagsschreiben Wahlen Sie im nun folgenden Fenster eine Vorlage aus. Sie koénnen
| Weitere E-Mail-Vorlagen jederzeit eigene Vorlagen hinterlegen und in Ordnern strukturieren.
=] Angebot mit Artikelbildern . . . . j . .
& Angebot StandardmaRig befinden sich die Vorlagen an dem gleichen Ort wie die

~| Ansprechpartner zu einer Adresse
B Aot o Datenbank (,Ort_der_Datenbank“\Vorlagen).
M= Brief
E-Mail an Adresse
E-Mail an Ansprechpartner
M= E-Mail
[0S Fax

v

OK Abbrechen

Seite 17



Kurzanleitung orgAnice CRM 7

Aktivitaten auf Wiedervorlage legen

Diese Funktion dient dazu, an Termine zu erinnern bzw. auch vorzuwarnen, dass ein Termin ansteht.

>

>

Bei Anlage einer Aktivitat wird das Feld ,,Datum” automatisch mit dem aktuellen Datum belegt.
Es kann jedoch manuell beliebig in Vergangenheit bzw. Zukunft verandert werden.

Entweder ruft man den Drop-Down-Kalender auf und stellt dort auf das gewiinschte Datum ein
oder verandert es durch Klick direkt auf die Zahlen.

Die Uhrzeit wird durch Anklicken von jeweils Stunden, Minuten oder Sekunden manuell Gber
Tastatureingabe verandert.

Soll vor dem Termin an den bevorstehenden Termin erinnert werden, schaltet man einen
Voralarm. Dazu angeben, wie viele Stunden und Minuten vorher die Erinnerung erfolgen soll.

Es ist vorteilhaft, eine Prioritdt zu vergeben, nach der die Alarmereignisse sortiert werden
kénnen, um eine hierarchische Liste der zu erledigenden Aufgaben, nach deren Wichtigkeit zu
erstellen.

Wird keine Wiedervorlage zu einer Aktivitdt gewilinscht, dann wird das Kontrollfeld vor dem
Datumsfeld deaktiviert.

Durch Setzen eines Hakchens in das Feld , Erledigt” erfolgt keine Wiedervorlage.

Das Feld ,Verantwortlich” ermdglicht es z.B. Termine / Dokumente fiir andere Mitarbeiter
anzulegen, man wahlt dann den Namen des Betreffenden aus.

Automatische Vorgangserstellung (Workflow-Generator)

MNeuer Vorgang hed

organg als Standard-Vorgang erstellen

" Standard-Vorgang erstellen Qualitdt bei lhren Arbeitsabldufen. Durch Standard-Workflows,
Geben Sie den Betreff des Vorgang ein:

Der orgAnice Workflow-Generator ist ein machtiges Werkzeug. Er
passt sich nahtlos in orgAnice ein und liefert lhnen Effizienz und

organg auf Basis einer Workflow-Definition erstellen

welche als Standard-Vorgange mit beliebig vielen Aktivitdten und
bedingten Ablaufen generiert werden, lassen sich Vorgange schnell
und sicher abwickeln.

=

" ‘Workflow als neuen Vorgang erstellen

" workflow zum aktuellen Vorgang hinzufiigen
Wahlen Sie eine Workflow-Definition aus:

A0 K] ] denauftrag

Bearbeitung Webanfrage

Projektkontrolle

Rechnungskontrolle

Urlaubsantrag
Wareneingangsabwicklung

Verantwortlichkeiten
* fiir voreingestellte Verantwortliche iibernehmen

" fiir folgenden Verantwortichen anlegen

Wenn Sie einen neuen Vorgang anlegen, erscheint nebenstehendes
Fenster zur Auswahl des zu erzeugenden Vorganges. Sie haben die
Auswahl zwischen Standard-Vorgidngen und einem vorher
definierten Workflow. Nach Bestatigung werden sowohl der Vorgang
als auch die definierten Aktivitaten angelegt.

2

| Admin j
OK. | Abbrechen
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Die Nutzung von orgAnice Phone

orgAnice Phone ist die Komponente von orgAnice CRM 7, die alle Aufgaben Ubernimmt, die mit der
Steuerung, Kontrolle und Visualisierung von Telefongesprachen verbunden sind.

Die Steuerung der Telefonverbindung ist vollstéandig Uber orgAnice Phone mdglich. Dabei kann das
Telefonat Gber Headset, Horer, Telefonendgerat oder Freisprecheinrichtung gefiihrt werden.

Telefonieren aus orgAnice CRM 7 mit orgAnice Phone

Beim Start von orgAnice CRM 7 wird automatisch orgAnice Phone geoffnet.

In orgAnice CRM 7 kann durch Klicken des Buttons neben der Telefonnummer, diese gewahlt werden
und das Fenster von orgAnice Phone tritt automatisch in den Vordergrund.

Die Benutzeroberflache von orgAnice Phone

Neben den Meni- und Symbolleisten bietet der Programmarbeitsbereich zwei Fenster, die
umfangreiche Informationen und Funktionen enthalten:

Das Gesprachsdatenfenster informiert Uiber

D"ig:hihAm Someh G A — Gesprachsteilnehmer und deren Rufnummern,
ﬂNm QM = ODE:er” P e die Art und Dauer der Gesprache, sowie ggf.
T BT P MY den Betreff des Gespraches, sofern dieser lber
¥ Bemd B. Becker woont 2 08062017 1603- 1603 das Notizfenster eingegeben wurde. Es ist als
. . Anruferliste aufgebaut, in der alle eingehenden
P ‘ und ausgehenden Telefonate mitgefiihrt
Notiz werden. Durch einen Doppelklick auf eine

entsprechende Zeile kann ein Telefonat
D Gesprache verbunden, 0 gehalten a Ufgeno m men We rde n °

Das auf dem unteren Teil des Programmarbeitsbereich angeordnete Notizfenster stellt Ihnen einen
Bereich zur Verfligung, in welchen Sie den Betreff, Angaben und Notizen zu ein- oder ausgehenden
Telefonaten eingeben und abspeichern kénnen.

i @ >~ QO ™ %
Die Buttons auf der abgebildeten Buttonleiste haben von links nach rechts folgende Bedeutung:

Gesprach verbinden

Gesprach trennen

Gesprach halten

Gesprach weiterverbinden
Konferenzschaltung

Interner Anruf

Letzte gewdhlte interne Rufnummer
Daten anzeigen

Gesprachsdaten speichern
Gesprachsdaten [6schen

VVVVYVVVYVYY
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Speichern von Gesprachsdaten in orgAnice CRM 7

Der entsprechende Teilnehmer wird aktiviert. Uber den Button ,Daten anzeigen” wird dieser in der
Datenbank von orgAnice CRM 7 gesucht. Uber einen Mausklick auf den Button ,Gesprichsdaten
speichern” konnen Sie Feldinhalte aus den Feldern des Gesprachsdatensatzes und die zu dem
Gesprachsdatensatz im Notizfenster eingegebenen Informationen aus den Feldern Betreff und Notiz in
orgAnice CRM 7, vorzugsweise in der Tabelle Aktivititen, ablegen und die Zuordnung zu dem

entsprechenden Vorgangsdatensatz vornehmen.

Vorgehensweise:

1. Der Befehl 6ffnet zunachst den Dialog Gesprachsdaten speichern.

Hier wird in dem oberen Fensterbereich die Tabelle
angezeigt, die fir die Ablage der Gesprachsinformationen
konfiguriert ist. Sind mehrere Tabellen aufgelistet,
muissen Sie die gewinschte Tabelle durch einen
Mausklick aktivieren.

Sind in der Ubergeordneten Tabelle bereits mehrere
Datensatze zu dem Adressaten angelegt, so werden diese
im unteren Teil des Dialoges mit deren Betreff
aufgelistet.

Zu beachten ist, dass fir die Tabelle Aktivitaten ein
Vorgang existieren muss. Ist dies nicht der Fall, ist es
erforderlich einen Vorgang in orgAnice CRM 7 anzulegen,
und die Prozedur des Speicherns der Gesprachsdaten zu
wiederholen!

L/ Gesprichsdaten speichern d
Gesprachsdaten in der folgenden Tabelle ablegen

Angebot orgAnice CRM 7
Zahlungsverkehr

und die Zuordnung zu folgendem Datensatz vornehmen

Hilfe

Datensatz hinzuflgen

OK Abbrechen

2. Wahlen Sie dann den gewlinschten Datensatz aus, zu dem die Informationen abgelegt werden sollen

3. Klicken Sie nach der Zuordnung abschlieRend auf den Button OK, um die Daten zu speichern.
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Outlook-Connector

Mit dem orgAnice Outlook-Connector erfolgt eine bessere Unterstiitzung des Ablageprozesses von E-
Mails aus Outlook nach orgAnice. Dabei wird dem Anwender der Ablageprozess so transparent und
einfach wie moglich gemacht. Dies geschieht durch die Workflow-Integration von orgAnice Funktion in
die Outlook-Oberflache.

Ablage von E-Mails (inklusive Anhdngen)

Variante 1 (Direktablage nach Auswahl):

Posteingang - Oezaslan@orgAnice.de - Outlook

Q Was mdchten Sie tun?

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht orghnice

— . ~ — ;
] (=5 _|E-Mail als Dokument

m l:’_ :"’—’J H”’-"; ol %o__.
Ablage ein-/  Absender Empfanger  Absender & Direktablage | Direkt
ausblenden suchen  suchen Empfangersuchen |nach Auswahlfablegen
Ansicht Suche

.| Erstes Suchergebnis positionieren

# Abgelegte Elemente laschen

Abgeschlossene Datensatze anzeigen

Zuordnungen

Optionen -~

Zuerst positionieren Sie sich in orgAnice auf der gewlinschten Adresse. Anschlielend wadhlen Sie in
Outlook die abzulegende E-Mail (Mail+Anhdnge) aus und klicken dann den Button ,Direktablage nach
Auswahl” im Outlook-Connector. Daraus folgend wird in Outlook eine orgAnice-Struktur mit den
Zieltabellen der Adresse dargestellt, welche dann ausgewahlt werden kénnen, um eine Aktivitat in den
jeweiligen Vorgang der Adresse abzulegen.

Ablage in orgAnice M
=] Fundstelle: orghnice Solution AG DE‘
Fundstelle Stammdatensatz  Typ
=) orglfnice Solution AG Adresse
== Produlkiprasentationen Ordner
== Paul Schmidt Mitarbeiter

+ Dieltabelle: Aktvitaten

Aldivitaten

Rechnungsaktivitaten

=]

q

“organg: Angebot orghnice CRM 7
Angebot orgAnice CRM 7

Elrs

le/q
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Variante 2 (Direkt Ablegen):

-F‘E-I o Posteingang - Oezaslan@orgAnice.de - Outlook

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht orghnice Q Was machten Sie tun?

ED _bt [I;Eﬂ '::i'. _. | - J | E-Mail als Dokument .- Erstes Suchergebnis positionieren

aw = ¢ Abgelegte Elemente laschen

Ablage ein-/ Absender Empfanger  Absender & Direktablage | Direkt - .
ausblenden  suchen  suchen Empfangersuchen nach Auswahllablegen Abgeschlossene Datensitze anzeigen
Ansicht Suche Zuordnungen Optionen -

Neben der Schaltfliche der Variante 1 befindet sich ein weiterer Button, der Button , Direkt ablegen”.
Hier wird eine E-Mail (Mail+Anhangen) direkt in die aktive Aktivitdtentabelle der orgAnice Datenbank
abgelegt, auf der man gerade positioniert ist.

Variante 3 (Auswahl orgAnice Struktur):

Pasteingang - Oezaslan@orgAnice.de - Outlook

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht orgAnice @ Was machten Sie tun?

p— = = — . . . .
¥ = i | E-Mail als Dokument .- Erstes Suchergebnis positionieren
ED =% (= J_ S ol 2 ! g

) ) o 98 Abgelegte Elemente laschen
Ablage ein-/ | Absender Empfanger  Absender & Direktablage  Direkt

ausblenden | suchen  suchen Empfiangersuchen | nach Auswahl ablegen Abgeschlossene Datensitze anzeigen

Ansicht Suche Zuordnungen Optionen ey

Zu Beginn suchen Sie sich den jeweiligen Absender oder Empfanger. Danach wahlen Sie im Bereich

»Ablage in orgAnice” die gewiinschte Struktur in orgAnice aus, in der die E-Mail (+Anhadnge) abgelegt
werden soll.

Ablage von E-Mail Anhédngen

Es ist auch moglich, nur E-Mail Anhdnge abzulegen. Um Anhange abzulegen, muss eine
Aktivitdtentabelle Gber die orgAnice Struktur, wie schon in Variante 1-2 beschrieben, ausgewahlt
werden. Im Anhang der E-Mail kdnnen ein oder mehrere Dokumente (STRG gedriickt halten und
auswahlen) ausgewahlt und per  Ablagebutton in orgAnice abgelegt  werden.

6 CRM 2012 R2 nach Ablage in orgAnice vx . o
( 2012 R2 né G e T— Standerd Erwettert Memo  Dokumentvorschau - OutiockSync
™ [aEmai v| & Hengng Hededgt
& (Defauk) 4 Betreff [Office 365 Business.pptx ]
) x A - N Datum Y x25 [~ :00:00
Nachicnt | Businesspiandsy (1018 A Funiite: Toson Sttt 2= ot 7110062015 0849:25 [0+ | vorairm 01:00:00
f jAnice CRM Note.pr... o &s ] [~ | Dever 00:00:00
#L{Exort von organice CRM 2012 R2 nach OneNote.pat, 5 ‘o Stams o o = (=]
¥ offi iness.pptx (247 g v
W IR AN AR P P & Torsten Schwaim orghce Software Gt Ansprocipatne —_
& Typische Azure Szenarien.png (107 KB) v verantw.| § Admin (Administrator) | Dokuments.
b v 4 von Torsten Schwalm n—; -E -@
— = an  MesseorgAnice - - >
§ Zichsbelle Akinitaten = Memo | Hallo Messeteam,
# Aktvitaten
= Anfrageakivititen i
5 Verknipfung serienbriefe  Ausgabe
e ; mix mag
& Supportaniragen
OE  Beeff Datum verantw... Typ Absender Empfanger
L' Vertragsakivisten ¥ & angeforderteDokumente 10.07.2015... Adnn @ Torsten Schwalm Messe orghnice
L vd ¥ & Busnesspian.isx 10.06.2015... Admin @ \ Torsten Schwealm Messe orgAnice
=== = ¥ & Export von orgAnice CRM ... 10.06.2015... Admin Torsten Schvalm Messe arganice
ang Zabhngsverkeht (2] Oﬂke)ssau-nes. oo _|10.06.2015. ] M_-E‘ll.l
P  zahiungsmodaltaten besix.... 01.06.2015... Adnin Admristrator HeimutBottee
Angebot orgAnics CRM 2012

Zahkngaverkehr
bod
#. Speichervorgang abgeschiossen

85 Businessplan xisx

% Export von orgAnice CRM 2012 R2 nach OneNote. pdf
@) Office 355 Business pptx

444

v

E
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Kontakte libertragen
Kontakte, die Sie in Outlook verwaltet haben, konnen Sie (iber die Funktion Kontakte
ablegen in eine orgAnice CRM 7-Datenbank Uibertragen.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht orgAnice Q Was méchten Sie tun?

= f | aQ ~ ™
il <« % < d 4l g " 4
Ablage ein-/ Mit orgAnice Kontakt
ausblenden verbunden ablegen
Ansicht Suche Zuordnungen Optionen Ablagen A

Kontakt als Adresse ablegen

1. Positionieren Sie sich in der orgAnice CRM 7-Datenbank auf die Tabelle Adressen, welche
standardmalig zum Ablegen von Kontaktdaten zur Verfligung steht.

2. Markieren Sie in Outlook den Kontakt, den Sie in die orgAnice-Datenbank (ibertragen

mochten.

3. Um den markierten Kontakt nach orgAnice zu libertragen,

verwenden Sie den Menubefehl orgAnice | Kontakt ablegen

& M
P 92
Kontakt
ablegen

Ablagen

Klicken Sie nun auf , Kontakt ablegen” und der Kontakt wird in Ihre Datenbank tibertragen.
Die orgAnice Ablage erscheint dann im rechten Fensterrand und bestétigt die ausgefiihrte Ablage.

Ablage in orgAnice X
A4
| & Speichervorgang abgeschlossen.
+ Frank Niemeyer 4

Bei einer erfolgreichen Ubertragung ist neben dem Kontakt ein griiner Haken zu sehen.

Kontakt als Ansprechpartner zu einer vorhandenen Adresse zuordnen

Um einen Outlook-Kontakt zu einer bereits vorhandenen Adresse in der Datenbank zuzuordnen, miissen
Sie sich in der orgAnice CRM 7-Datenbank auf die Ansprechpartnertabelle der ausgewahlten Adresse
positionieren und die Aktion ,Kontakt ablegen” ausfiihren.

Kontakt als Adresse und Ansprechpartner ablegen

Haben Sie in Outlook-Kontakten Firmen- und Personendaten in einem einzelnen
Datensatz gespeichert, konnen Sie unkompliziert die Aufteilung der Kontaktdaten fur
einen Datensatz in Firmen- und Adressdaten vornehmen. Hierzu verwenden Sie die
Tabelle Adressen und Ansprechpartner, indem Sie wie folgt vorgehen:
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a) Ubertragen Sie zunichst den Kontakt wie oben beschrieben und wiahlen Sie die
Tabelle Adressen zum Ablegen der Daten aus. Firmenname, Adresse und weitere
allgemeine Daten werden in einem neuen Datensatz abgelegt.

b) Wahlen Sie die Tabelle Ansprechpartner zum Ablegen aus. Markieren Sie erneut den Outlook-Kontakt
und Ubertragen Sie die Kontaktdaten diesmal in die Tabelle Ansprechpartner. Dabei werden die
Kontaktdaten des Ansprechpartners dem zuvor erzeugten Adressen-Datensatz zugeordnet.

VCard Ubernahme

8=

Der orgAnice Outlook-Connector ermdglicht es auch einzelne oder mehrere VCards in die orgAnice CRM
7-Datenbank abzulegen.

VCard als Adresse ablegen
1. Positionieren Sie sich in der orgAnice CRM 7-Datenbank auf die Tabelle Adressen.
2. Markieren Sie in Outlook die VCard, die Sie in die orgAnice CRM 7-Datenbank tibertragen mochten.

8 =| Hakimi Farid.vcf . 8_ Gruene Harald wvef . 8— Wetzig Renéwvef . 8_ Krose Reinholdwef . 8 =| Loehnert Thomas.vef
=| 583 Bytes =l 616 Bytes =l 383 Bytes =l 571 Bytes =l 631 Bytes

8 =| Hallmann Frank.vcf 8_ Hartmut llsewvef 8_ Murat Zengin.vef . 8— Kehrer Dirkwef - 8 =| Peter Herpoldt.vef .
=| 580 Bytes —=| 383 Bytes =l 569 Bytes =l 584 Bytes =l 566 Bytes

3. Um eine VCard nach orgAnice zu Ubertragen,

verwenden Sie den Menibefehl orgAnice | Kontakt ablegen

[o
P4 45

Kontakt
ablegen

Ablagen

Klicken Sie nun auf ,Kontakt ablegen” und der Kontakt wird als Adresse in lhre orgAnice CRM 7-
Datenbank Ubertragen. Die orgAnice Ablage erscheint dann im rechten Fensterrand und bestatigt die
ausgefiihrte Ablage.

VCard als Ansprechpartner zu einer vorhandenen Adresse zuordnen

Um eine VCard zu einer bereits vorhandenen Adresse in der Datenbank zuzuordnen, missen Sie die
VCard auswdhlen sich in der orgAnice CRM 7-Datenbank auf die Ansprechpartnertabelle der
ausgewahlten Adresse positionieren und die Aktion , Kontakt ablegen” ausfiihren.

VCard als Adresse und Ansprechpartner ablegen

Haben Sie VCards mit Firmen- und Personendaten in einem gespeichert, konnen Sie unkompliziert die
Aufteilung der Kontaktdaten fir einen Datensatz in Firmen- und Adressdaten vornehmen. Hierzu
verwenden Sie die Tabelle Adressen und Ansprechpartner, indem Sie wie folgt vorgehen:

a) Ubertragen Sie zunichst die VCard wie oben beschrieben und wihlen Sie die

Tabelle Adressen zum Ablegen der Daten aus. Firmenname, Adresse und weitere
allgemeine Daten werden in einem neuen Datensatz abgelegt.
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b) Wahlen Sie die Tabelle Ansprechpartner zum Ablegen aus. Markieren Sie erneut die VCard und
Ubertragen Sie die Kontaktdaten diesmal in die Tabelle Ansprechpartner. Dabei werden die
Kontaktdaten des Ansprechpartners dem zuvor erzeugten Adressen-Datensatz zugeordnet.

Mehrere VCards ablegen
Mochten Sie mit einer Aktion gleich mehrere VCards ablegen,
1. dann markieren Sie mit gedriickter STRG-Taste die ausgewahlten VCards.

Hakimi Farid.wcf . Gruene Harald.vcf . —| Wetzig Renévcf . —| Krose Reinhold.vcf . -
& 583 Bytes & 616 Bytes % 583 Bytes L 571 Bytes
8— Loehnert Thomas.wvcf . 8— Hallmann Frank.vcf . g_ Hartmut llsescf . g_ Murat Zenginwvcf .
= 631 Bytes =l 580 Bytes =l 583 Bytes =l 560 Bytes

@ =| Kehrer Dirkwvef Peter Herpoldtvcf - -

[l
&

2. Positionieren Sie sich in der orgAnice CRM 7-Datenbank in die Tabelle Adressen, wenn Sie die
markierten VCards als Adressen ablegen mochten. Mochten Sie die markierten VCards als
Ansprechpartner zu einer bereits vorhandenen Adresse ablegen, dann positionieren Sie sich in die
Tabelle Ansprechpartner.

3. Um mehrere VCards nach orgAnice zu Ubertragen,

verwenden Sie wieder den Menibefehl orgAnice | Kontakt ablegen

L

a >
P 3%

Kontakt
ablegen

Ablagen

Klicken Sie nun auf ,Kontakt ablegen“ und der Kontakt bzw. Kontakte werden als Adresse oder
Ansprechpartner in lhre orgAnice CRM 7-Datenbank Gbertragen.
Die orgAnice Ablage erscheint dann im rechten Fensterrand und bestatigt die ausgefiihrte Ablage.

Ablage in orgAnice o1
v g

¥ Speichervorgang abgeschlossen.

|2=] Thomas Lohnert

2] Farid Hakimi «
|25 Harald Grune > 4
[25] René \Wetzig X 4
(5] Reinhold Krose «

4
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Termine ablegen

Termin einzeln ablegen

Termine, die Sie in Outlook verwaltet haben, konnen Sie Uber die Funktion Termin
ablegen in eine orgAnice-Datenbank Gbertragen.

1. Markieren Sie in Outlook den Termin, den Sie in die orgAnice-Datenbank lbertragen
mochten.

2. Positionieren Sie sich in der orgAnice CRM 7-Datenbank auf die Tabelle Aktivitdten.
3. Um den markierten Termin nach orgAnice zu Gbertragen,

verwenden Sie den Mentbefehl orgAnice | Termin ablegen

2

Termin
ablegen

Ablagen

Klicken Sie nun auf Termin ablegen und der Termin wird als Aktivitat in Ihre Datenbank ibertragen.
Die orgAnice Ablage erscheint dann im rechten Fensterrand und bestétigt die ausgefiihrte Ablage.

Ablage in orgAnice v

v

% Speichervorgang abgeschlossen.

% Besprechung intern f
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Mehrere Termine ablegen
Mochten Sie mehrere Termine ablegen, missen Sie wie folgt vorgehen:
1. Markieren Sie mit gedriickter STRG-Taste die ausgewahlten Termine.

G% " i i pacomnin L Gothe
Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht [RTCTSUSSN O Was mochten Sie tun?
: — ~ '
i@ v 3 Q. 41 4 a4 8
, ol | o L 5
Ablage ein-/ Mit orgAnice e Termin
ausblenden  verbunden = ablegen
Ansicht Suche Zuordnungen Optionen Ablagen ~
> 4« » 26.Feb 2.Mirz 2018 Berlin BE - ¥ Heute Morgen Domnessiag Kalender” durdhsudhen )
- Februar - 2. Marz " -5°C/-11°C -6°C/-11°C 6°C/-11°C £
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG
. _
08
| Besprechung Vertrieb |
09
10 rbspmclmnglmem |

[ Besprechung intem

= 12 | Besprechung Entwickiung |
= 13 AuBentermin ‘AuBentermin
LV
] 15
16 b2
Elemente: 6 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange 0o & - L 5 + 100%

2. Positionieren Sie sich in der orgAnice CRM 7-Datenbank auf die Tabelle Aktivitdten.
3. Um die markierten Termine nach orgAnice zu (ibertragen,
verwenden Sie den Mentbefehl orgAnice | Termin ablegen

4l S J@
Termin
ablegen

Ablagen

Klicken Sie nun auf Termin ablegen und die Termine werden als Aktivitat in Ihre Datenbank tGbertragen.
Die orgAnice Ablage erscheint dann im rechten Fensterrand und bestatigt die ausgefiihrte Ablage.

N/

Ablage in orgAnice s

\vd

% Speichervorgang abgeschlossen.
9 Besprechung intern

f"o Besprechung Vertrieb

M9 AuBentermin

9 Auentermin

9 Besprechung Entwickiung

A AR EER

7-0 Besprechung Intem
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| v| Titel | v| Logo Ausgabe Ver] ng
o [ | Aktionen Anschri ternet
Name |orgAnice Solution AG || r_ _
Zusatz | | T Filterung aktiv
Strasse |Grune||ra||lstr. 22 | ’—
PLZ Ot [12165 | Berlin || ———— |
Land [DE_| '~ [Deutschland |
Kurzmeme [ ]
Sperre | v|
Referenz | |

Standard Weitere Erweitert Typ Social Media

Telefon +49 (30) 23 50 49-100

Telefax -70

Nur gefiterte

EMal  [info@orghnicede |  [)atensatze sichibar
.
Anrede | w
O E  Bezeichnung Land PLZ 2
Gueffroy EDV & Kommunikation DE 10247 | Berlin
LOGARIS Software Entwicklungs-GmbH DE 12105 | Berlin
|| |- |orgAnice Solution AG
& PC-Ware Information Technologies AG Ser... DE Berlin
Senatsverwaltung fir Bauen, Wohnen und... DE Berlin

Bei der Eingabe der Filterbegriffe konnen auch Platzhalter verwendet werden, ebenso ist die Eingabe
in mehreren Feldern moglich.

m

Standard | Erweitert  Memo = Dokumentvorschau

Typ | [ | 14 Eingang Erlediat
Betreff |9%angebotve

Datum |:|
Bis O
Prioritat

werantw,

Admin (Administrator)

ven |_§ [ Mehrere
an s Fitterbegriffe

x

Memo

Verkniipfung Serienbriefe  Ausgabe
HAeoaS gl B2 EE @22

Die Schaltflache ,Filter deaktivieren” dient zur Abschaltung des Filters — nach ihrer Betatigung sind
wieder alle Datensétze in der jeweiligen Tabelle sichtbar.
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Merkmal-Assistent

Einen Kunden zu kennen, heit nicht 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 orgAnice CRM 7-Datenbank bietet mit dem orgAnice Merkmal-Assistent eine komfortable
Moglichkeit, Merkmale flir Adressen oder Ansprechpartner zu definieren und diese spater zur effizienten
und einfachen Erstellung, etwa von Rundschreiben oder Telefonaktionen zu nutzen. Der orgAnice
Merkmal-Assistent gehort zum Standard von orgAnice CRM 7.

Aufbau des Merkmal-Assistenten

Der Merkmal-Assistent kann grob in vier Teile gegliedert werden:
&= - Merkmal-Sets bearbeiten - Merkmal-Assistent = 5

Bereich Erklarung

Menlileiste Hier finden Sie alle benétigten Menilpunkte

Merkmale/ Hier finden Sie Ihre Merkmale oder

Merkmal-Sets Merkmal-Sets in Form einer Baumansicht

Bearbeitung Hier konnen Sie |hre Merkmale nach dem
Zuweisen noch anpassen

Statusleiste Hier sehen Sie etwaige Statusmeldungen
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Merkmale verwalten - Merkmale zuweisen

Dazu wahlen Sie lhre Firma oder |hren Ansprechpartner heraus und wechseln dann in den

Arbeitsbereich ,,Adressmerkmale” respektive ,Ansprechpartnermerkmale”.

= 3l -

orgAnice CRM 7 - orgAnice Data

= | Start | Bearbeiten  Ansicht  Markieren  Suchen  Extras  Aktionen  Hilfe
2W- (> R X !|§ E ﬁ ﬂ @ @ “§- E = i~ Merkmal (AdressiD) ~
J L A ¥ =) = = Suchen in“Adressmert
Zurick Vorwarts Neu Speichern Laschen Wiederherstellen Markieren | Kalender Dokumentenvorschau Favoriten Aufgaben Alarmliste | Assistent..|  Alle  |Nur markierte Nur nicht markierte .
A~ Y Datensatze| Datensatze Datenstze W Datensitze fixieren
Navigieren Bearbeiten Ansicht Markieren Sortieren und Suche
Codkpit: a Adressen =0 Adressmerkmale
Kontakte An | Titel || Loga Ausgabe | Verkniipfung Gruppe |Unternehmensstruktur ~ || &)
Vorname Aktionen | Anschrift | Intemet Merkmal | Anzahl Mitarbeiter ~|[x
Wert  |b.10-50 -
Hame orgAnice Software GmbH AddressMagic & ES
A Globale Dublettenprifung
Str -
e asse  |Grunewaldstr. 23 Adressdaten-Ubersicht
‘E] Pz Ot (12165 |Beriin
Brief schreiben
sl .nd DE_||v||Deutschiand
Ansprechpartner
Kurzname CIEEE
2 Sperre v Giltigvan [ ] B~ Giittig bis | [_] &~ |22
Vorgange und Referenz O Gruppe Merkmal Wert Beschreibung Giltigvon  Gilltig bis
Aktivitaten Standard YRl __[Unternehmensstruktur | Anzahl Mitarbeiter b. 10-50 [ [ |
ndard | Wieitere | Erweitert Klassifizierung Branche (geméB Statische... 72 Datenverarbeitung und D...
Telefon [ +49 (30) 23 50 49-100 %] [@ Kontakt Erstkontakt am 01.05.2010
Telefa Kontakt Erstkontakt Event - Fachmesse
adressmermale | <70 Fl][+42 (30) 2350 48-70 Standard Persaniicher Favorit Admin
E-Mail info@orgAnice.de @
P
L Anrede v [Sehr gechrte Damen und Herren
Ansprechpartner-
merkmale =] Bezeichnung Land PLZ ort
Engineering Data GmbH CAD Software Ser.., DE 30853  Langenhagen
@ GEOPLAN EDV-Dienstieistungs- gesellschaft DE 47306 Kempen
Gueffroy EDV & Kommunikation DE 10247 Berin
Adressen und id-data Software & Systeme AT 2362 Biedermannsdorf
Webseiten TT Tntearatnr A0 nFE mi7 Shittnart
= EEE < orgAnice CRM 7 - orgAnice Data
=~ Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe
— W o i = s
POT:x A8 4 & B YRR X[E =
W 4 A Y L% = =) =
Zurdck Vorwdrts Y Neu Speichern Loschen Wiederherstellen Markieren  Kalender Dokumentenvorschau Favariten Aufgaben Alarmliste  Assistent... Alle MNur markierte Nur nicht markierte
o3 Datensidtze| Datensitze Datensatze

Mavigieren Bearbeiten Ansicht Markieren

oder Uber die Tastenkombination =t + M

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

Wahlen Sie in der linken Baumansicht Ihr gewlinschtes Merkmal aus:

Y |

& orgAnice Software GmbH - Merkmale hinzufiigen - Merkmal-Assistent

(Ee on @

Merkmal-Sets Gruppe Merkmal Wert
<alle Merkmale> ~ | =» | Standard ~ | orgAnice ~ | orgAnice Technologie Partner -
4 Klassifizierung Giltig von
I Behorde Datum auswahlen .
I Branche (gem3B Statisches Bundesamt) o
I Institution (ST LT -
I Mitgliedschaft Datum auswihlen .
I Kontakt X = Gruppe Merkmal Wert Giiltig von  Giiltig bis Beschreibung Workfl Verantwortlich
4 Standard . . .
b Demodatensatz lzl % standard orgénice orgAnice Technologie Partn
4 grghnice

= orghnice Partner
=> orghnice Handler
= orghnice Distributor
= Key Account Manager
= Certified erghnice Application
I Persgnlicher Favorit
I Unternehmensstruktur

Merkmale | Merkmal-Sets

Bereit

Sie kénnen das Merkmal per Doppelklick...
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® orgAnice Software GmbH - Merkmale hinzufiigen - Merkmal-Assistent = 5
EEnT O

Merkmal-Sets Gruppe Merkmal Wert

<Alle Merkmale> w # Standard ~ | orgAnice « | orgAnice Technologie Partner -
4 Klassifizierung Galtig von

I Behdrde Datum auswahlen ':

I Branche (gemaB Statisches Bundesamt)

I Institution Gltig bis

I Mitgliedschaft Datum auswahlen :
I Kontakt X% Gruppe Merkmal Wert Giiltig von  Giiltig bis Beschreibung Workfl Verantwortlich
4 Sltarl\;:r;dodatensatz lzl % standard orgdnice orghnice Technologie Partn

4 grghnice

= orgfnice Partner
= orghinice Handler
= orghnice Distributor

I Persénlicher Favorit
I Unternehmensstruktur %

Merkmale | Merkmal-5ets

Bereit

... oder per Drag & Drop (Ziehen und fallen lassen) zuweisen.
& orgAnice Software GmbH - Merkmale hinzufiigen - Merkmal-Assistent = =

.
o7

Merkmal-Sets Gruppe Merkmal Wert

<Alle Merkmale> “ % Standard orghAnice orgAnice Technologie Partner

4 Klassifizierung
I Behdrde
I Branche (gem3B Statisches Bundesamt)
I Institution
I Mitgliedschaft
I Kontakt X *  Gruppe Merkmal Wert Giiltigvon  Giiltig bis  Beschreibung Workfl Verantwortlich
4 Standard
I Demodatensatz
4 grghnice
= orghnice Partner
= orghnice Handler

= orghnice Distributor sammunm=n T 4
= Key Account Manager -.._..—---
hx Anice Technologie Partner e
= Certified orghnice Application
I Persanlicher Favorit
I Unternehmensstruktur

Merkmale | Merkmal-Sets

Bereit
Durch einen Klick auf die Schaltflache |Z| kénnen Sie das Merkmal wieder entfernen.

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

Merkmale andern

Wahlen dazu lhren Merkmal-Datensatz aus und klicken Sie auf eine der Schaltflachen zum ,,Merkmal
bearbeiten”...
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Gruppe |l.ln|:ernehmen55tmkmr - |5
Merkmal Anzahl Mitarbeiter d FS
Wert  b.10-50 - &

Giiig von || O~ ailighis [ B~ | ==

... oder wahlen aus dem Kontextmenu der Listenansicht den Punkt ,,Bearbeiten” aus:

Gruppe |Unternehmulsstmkmr |v |
Merkmal Anzahl Mitarbeiter [+][x]
Wert | b.10-50 [+][x]
Giiltig von [ B+  ciltgbis [ B- | 2=
O Gruppe Merkmal Wert Beschreibung Giltig von  GL
| |Unternehmenssiruktur| Anzahl Mitarbeiter b. 10-5 [ ]
Klassifizierung Branche (gemal Statische... 72 Date ALErEatE
Kontakt Erstkontakt am 01.05.1 % HMeu
Kontakt Erstkontakt Event - o
Standard Persinlicher Favorit Admin | =% Duplizieren
I Bearbeiten
-8 Speichern
Es 6ffnet sich der Merkmal-Assistent mit den Merkmalen der Adresse bzw. des Ansprechpartners:
&= orgAnice Software GmbH - Merkmale bearbeiten - Merkmal-Assistent = 5
Heond 0
Merkmal-Sets Gruppe Merkmal Wert
<Alle Merkmale> “||=» | unternehmensstruktur + | Anzahl Mitarbeiter - | b.10-50 .
I Klassifizierung Beschreibung Giltig von
| o
anaal . -
I Unternehmensstruktur Giltig bis
Datum auswahlen [15
*  Gruppe  Merkmal Wert Giiltig von  Giiltig bis hreibung Workfl tich

Unternehmens: Anzahl Mitarbei b, 10-50
Klassifizierung Branche (gemd 72 Datenverarbeitung und [

X
%
(3]
(3]  Kontakt Erstkontakt am 29.04.2015
(%]
1L

Kontakt Er Print - r i Beitrag
Standard orghnice orghnice Partner

Merkmale | Merkmal-Sets

0 geldscht, 0 hinzugefigt, 3 aktualisiert, 0 fehlgeschlagen.
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Sie kénnen wie im Abschnitt ,Merkmale zuweisen” beschrieben, neue Merkmale hinzufligen. Auch
kénnen Sie die Merkmale andern. Wahlen Sie ein Merkmal in der Listenansicht aus, so werden |hnen
Uber der Listenansicht die moglichen Bearbeitungsmoglichkeiten aufgezeigt.

Hier kénnen Sie Gruppe, Merkmal bzw. deren Wert anpassen, eine Beschreibung verfassen sowie die
Gultigkeit des Merkmales anpassen.

=N orgAnice Software GmbH - Merkmale bearbeiten - Merkmal-Assistent = 5
B .
EEnD O
Merkmal-Sets (Gruppe Merkrmal Wert
<Alle Merkmale> w # Standard ~ | orgAnice « | orgAnice Partner w
I Klassifizierung Giltig von orgAnice Partner
I Kontakt orgAnice Handler
I Standard Gltia bis orgAnice Distributor
I Unternehmensstruktur 9 Key Account Manager
Datum auswahlen E orgAnice Technologie Partner
x|* Gruppe Merkmal Wert Giiltig von  Giiltig b Certified orgAnice Application
E Unternehmens: Anzahl Mitarbei b, 10-50
lzl Klassifizierung  Branche (gemd 72 Datenverarbeitung und [
lzl Kontakt Erstkontakt am 29.04.2015
IZ| Kontakt Erstkontakt Print - redaktioneller Beitrag
lzl Standard orgAnice orghnice Partner

Merkmale | Merkmal-Sets

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

Durch einen Klick auf die Schaltflache IZI kénnen Sie das Merkmal entfernen.
Merkmale speichern
Nach dem Sie lhre Merkmale bearbeitet haben, kdnnen mittels der Menuleiste die Merkmale

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

& orgAnice Software

Sie konnen auch lhre ausgewdhlten Merkmale zu markierten Adressen oder Ansprechpartnern
hinzufugen.

ELA)

& orgAnice Software
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Der orgAnice Merkmal-Filterassistent

=) orgdnice Merkmal-Filterassistent - O X
Abgelaufene Merkmale anzeigen ] Filtern & Markieren I:‘ UND-Verkniipfung 0 @
[§ooi=tia==Ri02 W Tabelle Gruppe Merkmal Wert Anzahl
I Standard 51112 .
I Veranstaltungen 848 Iz‘Adressen ConfidenceCenter | Branchen 1
I Vertrége 1042 Iz‘ﬁdressen ConfidenceCenter | GroBhandler 1 i
P Ve R E Adressen ConfidenceCenter | Newsletter Rechtsanwilte 1
4 Ansprechpartner
I <leer> 366 Iz‘Adressen confidencecenter |Softwarehersteller |Schuldenberatung 6
4 ConfidenceCenter 5 Iz‘ Adressen Interessent fir | AddOns SMS-Versand 2
4 Newsletter 3 Ad Int tfir | AddO SQL-Replikati 1
Sperre 5 IE‘ ressen nteressent fir ns -Replikaticn
I OutlookSync 87 Iz‘ Adressen Interessent fr orghnice CRM 2012 | Professional 1
I Presse/Medien 452 Iz‘ﬂdressen Messen CO-Reach 10
I* Schulungen 615
4 Standard 1788 Iz‘ﬁdressen Messen CRM-expo 2008 35
4 Anmeldung 102 IE Adressen Messen CRM-expo 20m 20
g : ﬁ Iz‘ﬂdressen Messen CRM-expo 2012 12
I encoBill-Mewsletter 6 Iz‘ Adressen Messen CRM-expo 2013 19
I encoCC-Newsletter 4 E Ansprechpartner| Presse/Medien | Online advantec 12
I Interessenschwerpunkt 3 ) .
4 T-INTEGRATOR 22 IEAnsprechpartner Presse/Medien Online Blogger 23
Cebit 2005 Frau Madved 22 Iz‘ Ansprechpartner | Presse/Medien | Online Chef vom Dienst 4
I Kinder 3 E Ansprechpartner | Standard Anmeldung 2. Integration-Day 61
I Korrespondenzsprache 1 o
4 Messen 1 Iz‘ Ansprechpartner | Standard Anmeldung 3. Integration-Cay 41
Sgebesesr | Iz‘ Ansprechpartner| Standard IT-INTEGRATOR Cebit 2006, Frau Medved |22
“ Mes:set;rngm 33 Iz‘ Ansprechpartner | Standard Messen b2d-Kaarst 1
I Mitarbeitertyp 9 IEAnsprechpartner Standard Messetermin CeBit 2002 3
I Mitgliedschaft 8
I orglnice-Sonderaktion 4

AUSGEWAHLT: 277

ELEMENTE: 2293 MERKMALE: 125207 MARKIERT: 277

Der orgAnice Merkmal-Filterassistent filtert und markiert Adressen und Ansprechpartner auf Basis der
ausgewahlten Merkmale.

Arbeiten mit dem Merkmal-Filterassistent

Die Schaltflachen sind Uber den jeweils relevanten Listen angebracht um das intuitive Verstdndnis
der Funktionalitdit zu verbessern. Dabei gibt es die Treeview-Merkmal Liste und die Merkmal-
Auswabhlliste.

Merkmal-Treeview
Die aufklappbare Merkmale Treeview zeigt, mit der Anzahl der Merkmale, die Auswahl der Merkmale

an. Die Merkmal-Liste als Treeview zeigt in lhrer Grundeinstellung alle vergebenen Merkmale ohne die

Abgelaufens Merkmale anzeigen

abgelaufenen Merkmale. Uber die Schaltfliche werden die abgelaufenen

Merkmale in Rot zugeschaltet. In der FulRleiste aus der Treeview finden sich die Anzahl der

ELEMENTE: 2293 MERKMALE: 125207

Auswahl der Merkmale
Durch Doppelklick auf ein Merkmal in der Treeview werden die relevanten Adress- und Ansprech-

partner-Merkmale ausgewahlt und rechts in der Auswahlliste, mit Anzahl der Merkmale, angezeigt.
Ausgewdhlt Merkmale sind in der Treeview durchgestichen.
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Merkmal-Auswahl-Liste
Hier finden sich alle ausgewahlten Merkmale im Detail. Uber die E—Schaltfléche lassen sich
ausgewadhlte Merkmale |6schen.

Alle Merkmale sind in einer ,,Oder-Verkniipfung”. Uber [JUNB-Verkndpfung 1o eine Und-Verkniipfung fiir

alle Merkmale geschaltet werden.

. Filtarn & Marki . .
Uber den Button werden in der orgAnice Datenbank alle Adressen- und

Ansprechpartner mit den Merkmalen aus der Auswabhl-Liste gefiltert und markiert.

AUSGEWAHLT: 277 MARKIERT: 277

Danach findet sich in der FuRleiste aus der Auswahl-Liste das Ergebnis

Mit dem Button @ wird die Kurzdokumentation angezeigt. Unter @ findet sich die Versionsinfo.

S orgAnice Merkmal-Filterassistent

@ orgAnice Merkmal-Filterassistent

Filtert und markiert Adressen und Ansprechpartner auf Basis der
ausgewahlten Merkmale in der Merkmal-Auswahl-Liste

Merkmal-Treeview

Die Merkmal-Liste als Treeview zeigt in Threr Grundeinstellung alle vergebenen Merkmal
ohne die abgelaufenen Merkmale. Uber die Kontrollkdstchen "Abgelaufene Merkmale
anzeigen” werden die abgelaufenen Merkmale in Rot zugeschaltet.

Auswahl der Merkmale

Durch Doppelklick auf ein Merkmal in der Treeview werden die relevanten Adress- und
Ansprechpartner-Merkmale ausgewahlt und rechts _in der Auswahlliste angezeigt.

Ausgewshlte Merkmale sind in der Treeview durchgestrichen.

Merkmal-Auswahl-Liste

Alle Merkmale sind standardmaBig in eimer "ODER-Verknipfung”. Dies kann mit
Kontrollkdstchen "UND-Verkniapfung” umgeschaltet werden.

Uber den Button "Filtern & Markieren™ werden in der orgAnice Datenbank alle Adressen-
und Ansprechpartner mit den Merkmalen aus der Auswahl-Liste gefiltert und markiert.

Bedeutung der Schriftarten

Kursiv - nicht verfligbare Merkmale

Rot - abgelaufene Merkmale
Burchgestrichen - Merkmale in Filter Gbernommen
Grau - Mehrfach-Eintrag in der Auswahlliste

SchlieBen
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Mit Markierungen arbeiten

Mit orgAnice kénnen Sie eine Teilmenge lhrer bereits erfassten Adressen nach bestimmten Kriterien
markieren. Falls Sie nur mit dieser Teilmenge weiterarbeiten moéchten, kénnen Sie die Anzeige auf die
markierten Adressen beschranken. Dann beziehen sich alle Befehle zur Anzeige, Suche oder Bearbeitung
nur auf diese markierte Teilmenge. So kénnen Sie nicht nur die Ubersichtlichkeit bei umfangreichen
Datenmengen erhéhen, sondern vor allem mit den ausgewahlten Adressen auch Reports, Etiketten oder
Serienbriefe und Mailings erstellen.

Markierungen werden automatisch gespeichert. Sie kdnnen also orgAnice Data verlassen und mit den
markierten Adressen beim ndchsten Programmstart weiterarbeiten. AulRerdem sind Markierungen
benutzerabhdngig. Wenn Sie beispielsweise in einem Netzwerk arbeiten, kdnnen Sie beliebige
Datensatze markieren, andere Benutzer kdnnen eigene Markierungen setzen.

Einzelne Adressen markieren

Eine Moglichkeit Adressen auszuwdhlen ist, bestimmte Adressen einzeln mit einer Markierung zu
versehen (und die Markierung wieder zu entfernen):

1. Suchen Sie die gewiinschte Adresse in der Tabelle, etwa den Adressen im Arbeitsbereich
Adressen und Ansprechpartner.
2. Markieren Sie die Adresse, indem Sie:

» den Menlbefehl Bearbeiten | Datensatz: Markieren ausfiihren oder

mit der Maus auf diesen Button — klicken oder

> die Tastenkombination 5 + M petstigen oder
» in der Listendarstellung mit der Maus in die erste Spalte des Datensatzes klicken.

A\
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o Adressen =
An w | Titel v Aktionen Anschrift Internet
Varname Logo Ausgabe Verknipfung
Hame orgAnice Software GmbH [bergeordneter Datensatz
Zusatz
Strasze Grunewaldstr. 22 | Adressen verknlpfen
PLZ Ort 12165 | Berlin Zur Ubergeordneten Adresse
Land DE + | |Deutschiand g; Verknipfung entfernen
Verknipfte Adressen anzeigen
Info per @ E-Mail v | . .
-
Kurzname - -
Sperre W
Referenz
Standard | yWeitere =1
Telefon +49 (30) 23 50 49-100 EIE]
Telefax -70 =l |+49 (30) 23 50 42-70
E-Mail info@orgAnice.de o
Anrede w | Sehr geehrte Damen und Herren
o Eezeichnung Land FLZ ort
Engineering Data GmbH CAD Software Ser... DE 30853 Langenhagen
GEOPLAM EDV-Diensteistungs- gesellschaft DE 47906 Kempen
Gueffroy EDV & Kommunikation DE 10247 Berlin
id-data Software & Systeme AT 2382 Biedermannsdorf
IT Integrator AG DE 70173 Stuttgart
IT-Services Dirk Dessau DE 33119 Baonn
Jirgen Bucher DE 89231 Meu-im
K+ Software E. + K. Kopplin GbR DE 10555 Berlin
LANTECH INFORMATIOMNSTECHMIK GMEH DE 63911 Klingenberg am Main
LOGARIS Software Entwidkdungs-GmbH DE 12105 Berlin
Markus Berke IT [ EDV-Systementwicklung ... DE 41564  Kaarst
MIM Mikro-Mobilfunk GmbH DE 49343 Uelsen
Prof. Dr. Hans Miller 20123 Hamburg
HIEE:
&0 orghnice Software GmbH Blro Sldost DE 04500 Altenburg
o & orgAnice Software GmbH Biliro West DE 63179 CObertshausen
s & orghAnice Software GmbH Biro Sid DE 77654  Offenburg
s & orghnice Software GmbH Bilro Mordwest DE 31840 Hessisch Oldendorf
& PC-Ware Information Technologies AG DE 04329 Leipzig

&0 PC-Ware Information Technologies AG Ser... DE 10407 Berlin
Der markierte Datensatz wird mit einem roten Quadrat in der Titelzeile des Formularlayouts
gekennzeichnet.
Die Statusinformationen erhalten Sie auch in der Listendarstellung durch das rote Quadrat in der ersten
Spalte.
3. Eine Markierung kdénnen Sie aufheben, indem Sie wiederum auf den markierten Datensatz
positionieren und dann
den Meniibefehl Bearbeiten | Datensatz: Markieren ausfiihren oder

mit der Maus auf diesen Button &‘
> die Tastenkombination =t2 + ™ petitigen oder
> in der Listendarstellung mit der Maus in die erste Spalte des Datensatzes klicken.

klicken oder
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Den Anzeigestatus definieren
Haben Sie einige lhrer Datensatze markiert, kdnnen Sie die Anzeige der Datensatze nach Markierungen
einschranken: Entweder werden alle oder nur die markierten oder nur die nicht markierten Datensatze
dargestellt. Dies kann eine bessere Ubersichtlichkeit bei vielen Datensitzen bieten.
Wenn Sie sich nur die markierten Datensatze anzeigen lassen mochten,

» wahlen Sie den Menibefehl Markierungen | Anzeigen: Nur markierte Datensatze oder

| © —
» klicken Sie auf diesen Button ~ in der Symbolleiste oder
> verwenden Sie die Tastenkombination At/ + M 4 N/

Mochten Sie nur die nicht markierten Datensadtze anzeigen lassen,
» wahlen Sie den Menibefehl Markierungen | Anzeigen: Nur nicht markierte Datensatze oder

» klicken Sie auf diesen Button = in der Symbolleiste oder

» verwenden Sie die Tastenkombination &t/ + M 4 U

Alle Datensatze — unabhangig von Markierungen — kénnen Sie anzeigen lassen, indem Sie
» den Menlbefehl Markierungen | Anzeigen: Alle Datensatze wahlen oder
=

> aufdiesen Button = in der Symbolleiste klicken oder

» die Tastenkombination #t! + ™|+ & yerwenden.
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Voreingestellte Markierungen

» Tabelle wahlen, in der die Selektion von Datensitzen erfolgen soll.

» Den gewlnschten Anzeigestatus einstellen, es ist zweckmaRig zunachst alle Datensatze anzeigen
zu lassen. e

» Nun wird der Markierungsassistent im Menitband aufgerufen, durch das ;&
Betatigen des Registers Start > Markieren oder unter dem Register Markieren. Aosistent..

> Es erscheint ein Fenster mit vordefinierten Bedingungen, daraus die Auswahl treffen und
entweder den Button ,Markieren” klicken oder mit der ,,Enter — Taste” bestatigen.

> Nun werden alle den Bedingungen entsprechenden Datensidtze markiert, zum Schluss des
Vorganges erscheint ein Fenster, welches eine Auswertung vornimmt. Die Anzahl der gepriften
Datensatze und die Anzahl, der den Bedingungen entsprechenden Datensdtze, werden
angezeigt.

» Nun wahlt man nochmals den Anzeigestatus und bestéatigt mit ,0K”.

» Die markierten Datensdtze sind an einem kleinen roten
Quadrat zu erkennen (siehe. Bild) % orghnice Solution AG Biiro Sidost

s & orgAnice Solution AG Biiro Mord
0 orghnice Solution AG Blro West
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Benutzerdefinierte Markierungen

Der Markierungsassistent erlaubt es, eigene Bedingungen zusammenzustellen, um Datensatze zu
markieren.

> Bis zum Aufruf des Markierungsassistenten geht man genauso vor wie beim Benutzen einer
voreingestellten Markierung.

» Im Markierungsassistenten auf den Button ,Neu“ klicken.

> Nun erscheint ein komfortables Konfigurationsfenster, in welchem die Bedingungen festgelegt
werden kdnnen.

» Zunachst wahlt man ein Merkmal aus, darunter im nachsten Fenster findet man die dem
Merkmal zugeordneten Werte.

» Den passenden Wert auswahlen und durch Betéatigen des ,Hinzufiigen” Buttons als Anfangswert
definieren.

> Inderselben Art und Weise wird, wenn gewlinscht, der zweite Wert ausgewahlt.

» Danach wird unten per Radiobutton definiert, wie die verschiedenen Merkmale verknlpft
werden sollen.

» Wenn die selbst erstellte Bedingung spater wiederverwendet werden soll, kann man sie
speichern, nachdem man ihr einen Namen gegeben hat.

» Zum Schluss geht man wieder auf ,,Markieren” und wahlt, nachdem die Datenséatze geprift und
markiert wurden, den Anzeigestatus aus.
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Erweiterter Markierungsassistent

Der Ausdruckseditor ist weitaus komplexer. Er kann Uber das Meniiband , Markieren” > Assistent

aufgerufen werden oder Uiber die Taste F8.
>

Zunachst erscheint das Fenster ,Datensdtze markieren” man kann entweder gespeicherte

Bedingungen verwenden oder betatigt, um einen neuen Ausdruck zu erstellen, den Button

neben dem Auswahlfeld.

Daraufhin 6ffnet sich das Feld ,,Bedingung fiir markierte Datensatze”.
Unter der Rubrik ,,Felder” sucht man nun den passenden ersten Ausdruck heraus, markiert ihn

und betétigt den Button ,hinzufiigen”, dann erscheint dieser in dem unteren Feld ,, Ausdruck”.

Zeichenketten missen stets in Hochkommas gesetzt werden.

Ausdruckseditor

[S=X)

EE Felder gepasste Funktionen | [& Persist. Variablen|
BE=] Aktivitacten CAktvitaten) -
- Betreff As String (70)

Datum As Date

DatumBis As Date

Typ As String (40)

Eingang As Boolean

Prioritaet As String (40)

Dauer As Date

Referenz As String (35)

Referenzdatum As Date

5 Veranhwnrtich de Strinn (711
] T b

) e @ Db B

-

Ausdruck:
DateToString(Aktivitaeten->Datum, “yyyyMM") = DateToString(Date(),
YyyyMMT)
[ OK. ] [ Abbrechen ]

Das nebenstehende Beispiel
zeigt den Ausdruck fir die
Markierung aller Aktivitaten
im aktuellen Monat.
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Filtern Giber Eingabefelder

Mit Hilfe der Schaltfliche ,Filtern Uber Eingabefelder” wird das aktive Tabellenlayout in den
Filtereingabemodus umgeschaltet.

orghnice CRM 7 - orgAnice Data

En Suchen Extras Aktionen Hilfe

B |l © =

Filtern dber Filter Filter Eingabefelder
Eingabefelderfausfihren deaktivieren leeren

Filtern dber Eingabefelder

In die Eingabefelder kénnen nun Filterbegriffe eingegeben werden:

n =
an Flltereala Eiiil:ueertm@dus ;ﬁznen AUSE:bE | Verknpfung
(P schrift Internet
Name AddressMagic
Zusatz | Fitterbegriff [Ble Dublettenpriifung
Strasse | ssdaten-Ubersicht
PLz ot | Berlin Brief schreiben
Land | |+ | |
Kurzname I:I L T -

Sperre | V|
Referenz | |

Nach Betdtigung der Schaltflaiche ,Filter ausfihren” im Meniband wird die Tabelle nach den
eingegebenen Begriffen gefiltert: In der Listenansicht sind nur noch die Datensatze zu sehen, die
die Filterbegriffe beinhalten:
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Volltextsuche

Allgemeine Informationen

Die Volltextsuche unterstiitzt Sie beim Auffinden von Informationen in lhrer Datenbank.

Mit Hilfe von Suchkriterien und Platzhaltern kénnen Sie sich lhre gezielte Suche erleichtern.
Die Suche ist schnell, auch wenn viele Tabellen und Felder durchsucht werden.

Und es kann nach genauer Schreibweise oder mit phonetischer Suche gesucht werden, je nach dem, was
Sie bei der Konfiguration der Suchprofile einstellen.

Starten der Volltextsuche

Die Volltextsuche erreichen Sie liber die Schaltfliche ,Volltextsuche” in der Registerkarte ,Suchen” des
Menibandes:

o= x ERDE -

= Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe

RN

Suchen nach Vorherige MNachfolgende | Volltextsuche... Filtern dber Filter Filter Eing
Schldssel... ndices ndices Eingabefelder ausfihren deaktivieren
Schldssel Volltextsuche Filtern dber Eingabefelder

J T

die Schaltflache E in der Schnellstartleiste:

e k2 R G—
=)

Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen
MHEEE )
QOTY & A B
Zurdck Vornwd o Meu Speichern Loschen Wiederherstellen Markieren  Kalender Doku
~
Mavigieren Eearbeiten

Das Tastenkiirzel Std| + ¥ Umschalt| 4 F

Hinweis: Ist das Symbol fiir die Volltextsuche grau bzw. funktioniert das Tastenkiirzel nicht, dann ist

die Volltextsuche deaktiviert. Mogliche Ursache kann sein, dass es im aktuellen Arbeitsbereich (zum

Beispiel dem Cockpit) keine durchsuchbare Tabelle gibt. Wechseln Sie in diesem Fall den Arbeitsbereich

in einen mit einer Tabellenansicht (zum Beispiel ,,Adressen”) und das Symbol wird automatisch farbig
und damit aufrufbar/klickbar.
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Anzeige des Suchfensters

Das Fenster der Volltextsuche wird sofort angezeigt. Beim ersten Start erfolgt nun im Hintergrund die
Initialisierung. Solange die Suche noch nicht bereit ist, wird die Such-Lupe grau angezeigt. Geben Sie nun
schon mal mindestens einen Buchstaben oder eine Zahl ein und beobachten die Such-Lupe auf der
rechten Seite. Sie wechselt die Farbe nach dunkelblau sobald die Initialisierung abgeschlossen ist.

= orghnice CRM7 - orgAnice Volltextsuche Professional (Dokumente durchsuchbar) - O X

el
o Suchprofil: | Alles® g
Sie kénnen jederzeit Suchbegriffe eingeben; innerhalb der Initialisierungsphase kann jedoch kein
Suchvorgang gestartet werden. Abhangig der Geschwindigkeit lhrer Arbeitsstation und der GréRe lhrer
Datenbank kann die Initialisierung etwas dauern. Die erfolgreiche Initialisierung zeigt die aktivierte
Schaltflache zum Starten der Suche an, falls Sie mindestens ein Zeichen eingegeben haben.

= orgAnice CRM7 - orgAnice Vollttextsuche Professional (Dokumente durchsuchbar) — O *
I ﬂ
= Suchprofil: | Alles* ~ g
Nun kdnnen Sie den Suchbegriff vervollstandigen oder wenn Sie ihn schon vollstandig eingegeben haben
auf die Such-Lupe 2, um den Suchvorgang zu starten.

Aufbau des Volltextsuche-Fensters
Die Volltextsuche ist in 4 Bereiche gegliedert, die im folgenden Bild farblich markiert sind.

In der Suchzeile geben Sie Ihre Suchbegriffe ein und starten die Suche
In der Optionszeile kdnnen Sie Ihre Suche unter bestimmten Bedingungen durchfiihren lassen
Der Anzeigebereich listet die Fundstellen lbersichtlich auf und lasst das Markieren zu

. Die Statuszeile zeigt Statusmeldungen und den Fortschritt des Suchvorganges

= orghnice CRMY7 - orghnice Volltextsuche Professional (Dokumente durchsuchbar) — O *

test

EJIE  suchprofit
Aktivitaeten (8)
Dokumente (2)
OSTM _TaskTemplates (1)
PGM22000_MitarbeiterVorgaenge (1)
PGM22000_PzeMitarbeiter (1)
Translations (12)

25 Ergebnisse
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Das Suchen

Starten Sie die Volltextsuche wie im  Punkt:

die Volltextsuche 6ffnet sich in einem neuen Fenster.

= orgAnice CRMT - orgAnice Volltextsuche Professional (Dol te durchsuchbar)

— Suchprofil: | Alles”

“Starten der Volltextsuche” und

0 Ergebnisse

Suchbegriff(e) eingeben

=" orghnice CRM7 - orgAnice Voll he Professional (Dok te durchsuchbar)

— [m] X

Suchprofil: | Alles* ~

Geben Sie im Suchfeld-Bereich (1) lhren Suchbegriff ein. Das ist ein Wort, von dem Sie denken, dass das
in mindestens einem Feld der zu durchsuchenden Tabelle enthalten ist. Bei den Ergebnissen wird dann
jeder Datensatz angezeigt, der genau diesen Begriff mit genau diesen Zeichen an irgendeiner Stelle

enthalt. GroRB- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden.

Es konnen Umlaute und Sonderzeichen verwendet werden.
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Funktion der Suche

Durch einen Klick auf ‘O oder durch Betéatigen der Enter| -Taste wird die Suche gestartet.
Wahrend der Suche konnen Sie in der Statuszeile (1) am unteren Rand den Verlauf der Suche
kontrollieren, sowie die Suche mittels der Schaltflache abbrechen.

= orghnice CRMT - orgAnice Volltextsuche Professional (Dokumente durchsuchbar) — O *

ertuio
@' Suchprofil:| Alles* ~ |

Artikeldokumente (9)

Artikelgruppen (2}

Artikel (220)

Dokumente (11) m
Favoriten (3)

FirmenNews (1) (1 )
Laender (195)

Ordner (1)

0OSMD_Mandanten (1)

OSPL_Ressourcen (2)

OSTM _TaskTemplates {2)

OS5TM _Tasks {9)

OSVOR _DefVorgang (1)

Tabellen werden durchsucht 40 /64 - 700 Ergebnisse

Nach erfolgreicher Suche werden die Fundstellen tGbersichtlich aufgelistet:

=% orghAnice CRM7 - orghAnice Volltextsuche Professional (Dokumente durchsuchbar) — O >
ertuio
@I Suchprofil: | Alles® v

Artikeldokumente (2) (2)

Artikelgruppen (2)

Durch einfachen Klick (2) auf eine fettgedruckte Textzeile (Name der Tabelle in der gesucht wurde)
kénnen Sie sich Detailzeilen, die Fundstellen, im Wechsel aus- oder einblenden lassen:

‘ =% orgAnice CRM7 - orgAnice Volltextsuche Professional (Dokumente durchsuchbar) — O *

ertuio

o Suchprofil:| Alles® ~

Artikel (220) -

Dokumente (11)

Favoriten (3)

TableMame RecordID  User ExpressionValue Type ID Angelegtim AngelegtDurch MedifiziertAm
Adressen 00000011 Admin orghnice Solution AG 3 00000006 28.02.201709:13:13  Admin 28.02.2017 09:13:113
Vorgaenge 00000105 Admin Angebot orghnice CRM 7 (orgAnice Sclution AG) 3 00000007 28.02.2017 09:13:27  Admin 28.02.2017 09:13:27
Ansprechpartner 00000066 Admin Egbert Trillhose (orgAnice Solution AG) 3 00000008 28.02.2017 09:13:34  Admin 28.02.2017 09:13:34
< »

M Datensatze kieren

FirmenNews (1)

Laender (195)

Ordner (1)
Folder Folderpath Angelegtim AngelegtDurch MadifiziertAm MadifiziertDurch [o]
Produktprasentationen {43185EB0-8420-4BB2-9263-DDFOCA0813FD} 22.03.2001 12:00:00 Admin 22,05.2017 15:00:14  Admin 00000013
| B Datensatze kieren |

v

3982 Ergebnisse

Durch Doppelklick auf eine Detailzeile wird der Datensatz in lhrer Datenbank aufgerufen. Hierbei wird
eine Tabelleneigenschaft bericksichtigt und der Datensatz in dem dort angegebenen Standard-
Arbeitsbereich angezeigt.
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Hinweis: Bitte beachten Sie, dass zwar der richtige Datensatz im passenden Tabellenlayout angezeigt
wird, jedoch die aktive Tabelle in diesem Arbeitsbereich eine andere sein kann.

Fundstellen markieren

Mit der Schaltflache | M Datensatze markieren | unterhalb der Detailzeilen kdnnen Sie alle Fundstellen
dieser Tabelle in der Datenbank markieren. Dabei werden dort gleichzeitig nicht markierte Datensatze
ausgeblendet. Eine weitere Suche sucht aber automatisch wieder in allen Datensatzen.
Achtung: Beim Setzen der neuen Markierungen werden bisherige Markierungen verworfen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass zwar der richtige Datensatz im passenden Tabellenlayout markiert
wird, jedoch danach die aktive Tabelle in diesem Arbeitsbereich eine andere sein kann. Dadurch kann die
Statuszeile in der Datenbank eine andere Sichtbarkeit enthalten, als Sie vielleicht erwarten.
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Favoriten Verlauf

Die Favoriten-Verlauf-Funktionalitdt ermoglicht die Kennzeichnung von Datenséatzen als ,,Favoriten”, um
diese Datensdtze schneller aufrufen zu kdnnen. Sie eignet sich bspw. dazu, solche Adressen und
Ansprechpartner mit denen der Benutzer haufig kommuniziert, im Schnellzugriff zu haben. Die
Funktionalitdt der orgAnice-Favoriten entspricht der aus Internet-Browsern bekannten ,Favoriten”-,

bzw. , Lesezeichen”-Funktionalitat.

Verwalten der Favoriten

Rufen Sie aus dem Mentband die Schaltflache , Favoriten

Register ,Start” als auch ,,Ansicht” zu finden.

Verlauf” auf. Die Schaltflache ist sowohl im

= k=l = orghnice CRM 7 - orgAnice Data - O X
| Start | Bearbeiten  Ansicht  Markieren  Suchen  Extras  Aktionen  Hilfe

7 = = ¥ o = L — R i Kurzname -
v X EH X8 0 e =, ‘= & =

A Y = d Suchen in ‘Adressen’..
Zurick Vorwdrts . MNeu Speichern Loschen Wiederherstellen Markieren  Kalender Dokumentenvorschau Favoriten [ufgaben Alarmliste | Assistent...  Alle | Nur markierte Nur nicht markierte

~ Verlauf Datensitze| Datensitze Datensitze F Datensiitze fixieren

Navigieren Bearbeiten AnsfTT Markieren Sortieren und Suche

Favoriten im Register ,Start”

£ EE T

= Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen
- . ~
®m B w|iE @ %

Kalender Dokumentenvorschau E- ger|Favoriten

Verlauf

Komponenten

Pufgaben Alarmliste Geburtstagsliste Adressdaten-Ubersicht

orghnice CRM 7 - arghnice Data

Hilfe

5 o Formular - List
&P Qﬁ"‘ “ ormular + Liste

=1

Formular
Alle e Aktualisieren Informationen SOL-Server-Protoko
Aktivititen Listen Liste
Ansicht Technische Informationen

Favoriten im Register ,,Ansicht”

Nach dem Betatigen der Schaltflache erscheint das folgende Fenster:

3¢ Favoriten und Verlauf

Favoriten ] verlauf ]

= Adressen

L \;‘( orgAnice Solution AG

== Ansprechpartner

o \;{ Egbert Trilhose (orgaAnice Solution AG)

== Vorgdnge

(o \;‘( Angebot orgAnice CRM 7 (orgAnice Solution AG)

Erstellen Umbenennen Entfernen
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Das Fenster listet alle vom Benutzer als Favoriten gekennzeichneten Datensatze nach Tabellen geordnet
auf. Das Favoriten-Fenster ist ein nicht modales Fenster, d.h. man kann, aber man muss es nicht
schlieffen, um mit orgAnice weiterarbeiten zu kénnen.

Erstellen: Mit Hilfe der Schaltflache ,Erstellen” wird der aktuelle Datensatz aus der aktiven Tabelle als
Favorit hinzugefigt.

Umbenennen: Mit Hilfe der Schaltflache ,,Umbenennen” kann die Bezeichnung des aktuellen Favoriten
bearbeitet werden. Bitte beachten Sie, dass die Favoritenbezeichnung nicht automatisch aktualisiert
wird, wenn der zugrundeliegende Datensatz gedndert wird.

Das Umbenennen kann auch, analog zum Windows Explorer, (iber einen verlangerten Doppelklick oder
die Taste F2 ausgelost werden.

Entfernen: Mit Hilfe der Schaltflache ,Entfernen” wird der Favorit entfernt. Damit ist die Entfernung der
Kennzeichnung eines Datensatzes als Favorit gemeint - es wird nicht der Datensatz selbst entfernt.

Hinzufiigen von Favoriten
Neue Favoriten kénnen, wie oben gezeigt, Gber den Dialog ,Favoriten” hinzugefiigt werden. Eine

weitere, schnellere Moglichkeit besteht im Aufruf der Schaltflache ,Favoriten erstellen” im Register
,Bearbeiten”:

= % X - orgAnice CRM 7 - orgAnice Data - o bad
Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe v
'—g ¥ oo
Neu Duplizieren Bearbeiten Speichern Speichern Laschen Untergeordnete Wi ellen Markieren v Aufgabe]Favoriter] Hyperlink | Riickgsngig Ausschneiden Kopieren Einfiigen
I9schen erstellen] erstellen] kopieren
Datensatz Text

Schaltflache ,Favoriten erstellen” im Register ,,Bearbeiten”

Nach der Betatigung der Schaltfliche erscheint keine Meldung, der aktuelle Datensatz wird aber als
Favorit hinzugefiigt.

Eine weitere Variante Favoriten zu erstellen, ist die Moglichkeit iber einem Rechts-Klick auf einem
Datensatz das Kontextmeni zu 6ffnen. Dort wird lhnen im untersten Punkt , Favoriten erstellen” die
Moglichkeit gegeben den Datensatz zu einem Favoriten zu definieren.

Standard  yeitere | =
Telefon +49 (30] & Neu
Telefax - E
- Duplizieren
| 70 - |23 50 43-70 |
E-Mail info@org
—L Bearbeiten
Anrede =& Speichemn & Damen und Herren |
_.*E Speichern und neu
O Bezeichnung % Léschen Lz Ort
] id-data Softv a Untergeardnete 16schen 1352 Biedermannsdorf
IT-ServicesC B 13119 Bonn
o IT Integrator| =5 Wiederherstellen 0173 Stuttgart
Jurgen Buche E—, Markieren 39231 Neu-Ulm
= LANTECH INF Verschishen 33911 Klingenberg am Main
LOGARIS Sof '___ﬁ ’ 12105 Berlin
] Lutz Hein Kor LgT Aufgabe erstellen 30413 Hannowver
Markus Berke o Ly erlink kopieren 11564  Kaarst
o MIM Mikro-Mq ) 19343 Uelsen
Prof. Dr. Har 3§ Favoriten erstellen 0123 Hamburg
= | |- [orgAnice Solution AG DE_|12165 |
& orghnice Solution AG Biiro Siidost DE 04600 Altenburg
= & orghnice Solution AG Biro Mord DE 22113 Oststeinbek
& orghnice Solution AG Biro West DE 53119 Bonn
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Verlauf
W

Favoriten | Verlauf
Am | Datensatz | Tabelle Aktion
2017.06,13 14:41:28 Ansprechpartner [Egbe... Favoriten Favorit neu
2017.06.13 14:41:19 Vorgaenage |Angebot o...  Favariten Favorit neu
2017.06,13 14:41:16 Adressen|orgAnice Sol...  Favoriten Favorit neu
2017.06.13 14:41:08 Favoriten Favorit geléscht
2017.06.13 14:41:06 Fawvariten Favorit geltscht
2017.06,13 14:41:04 Favoriten Favorit gelischt
2017.06.13 14:33:25 ORGPHOME_CallLog ORGPHOME_C... ORGPHOME_CallLog
£ >

Weitere anzeigen Aktualisieren [ Alle anzeigen

o

Die Verlaufsliste enthéalt zeitlich sortiert die zuletzt bearbeiteten Datenveranderungen und den
Arbeitsbereich in welchem der Datensatz verdndert wurde. Beim Start wird standardmaRig nur die
Datenverdnderungen des aktuellen Tages gezeigt.

Funktionen

Weitere Anzeigen: Hier werden alle Datenverdnderungen aufgelistet ohne zeitliche Beschrdankung.
Aktualisieren: Die Liste wird aktualisiert.

Details kopieren: Die Informationen in der ausgewdhlten Zeile werden in die Zwischenablage kopiert.

Alle anzeigen: Mit dem Einsetzen des Hackens in diesem Feld wird die Liste mit dem Benutzer erweitert,
welcher den Datensatz verandert hat.
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orgAnice Hyperlinks

= % = I orgfnice CRM 7 - orgAnice Data — m} =
= Start Bearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe L7
-_— —=1
Meu Duplizieren Bearbeiten Speichern Speichern Loschen Untergeordnete Wiederherstellen Markieren Verschieben Aufgabe Favoriten| Hyperlink | R
und neu laschen erstellen erstellen | kopieren
Datensatz
Cockpit = | Adressen =@ Ansprechpartner =
Kontakte An [ | Titel | ~| Loge Ausgabe  Verkniipfung [Herr o~ |Titel [DiplInf.  ~| gid Ausgabe | VerK
;i‘. Vorname [ | Aktionen Anschrift Internet Vorname [Harald | Aktionen  anschrift  Vis
» - -
?ta . HName |orgAnice Solution AG | AddressMagic Mae [Buchner | AddressMagic
= Abteil Hftsfii
Zusatz [ | Globale Dublettenpriifung g |Geschiitsfiihrung > TETIIEIET
- Strasse . = Funktion Vorstand
|Grunewaldstr. 22 | dressdaten-bersicht e | o n \/|
= FlZ Ot [12165 |Berlin courtss 7
Adressen und | ” | Brief schreiben datum | 23.10.1961 [Eid |
Ansprechpartner Land ~ | |Deutschland [ Hauptansprechpartner
S —— N Ove
Sperre | vl Geschaftlich | privat Erweitert Memo = Sodal Media
Vorgange und e | | Telefon [ |[%.] ] [+42 (30) 23 50 43-10
Aktivitdten 3 p
Standard  weitere Erwi = Mobiltelefon | | )
Ei Telefon +49 (30) 23 . Telefax | |[E] [+ (30) 23 50 49-70
Telefsx |70 =% MNeu 50 E-Mail [buchner@orgAnice.de |[@
Adressmerkmale ) =% Duplizieren poem ] Emailz | |
E-Mail info@orgAn
- =L Bearbeiten
“i Anrede = Speichern amen und Herren Anrede | ~ ||Sehr geehrter Herr Buchner
Ansprechpartner- ﬁ_‘ Speichern und neu
£ ezeichnung % Laschen r ame orname unktion ilung
merkmale o Bezeich ort o M W Furkt Abtel
o id-data Software . ? Biedermannsdorf = Herr Buchner Harald Vorstand Geschaftsf
@ IT-Services Dirk [ Untergeardnete laschen la Bonn Herr  Trillhose Egbert Vertriehsleiter Vertrieh
- IT Integrator AG| =% Wiederherstellen 73 Stu + s Herr Fischer Hanno Presse Vertrieb
Adressen und Jii 2 gBraChr . Bt N tf‘ar Herr  Guo Xuan Softwareentwickler Entwickluny
Webseiten urgen Bucher | g Markieren .eu | . Herr  Hellwig Robin Softwareentwickler Entwickluny
) = LAMTECH INFOR. Verschieben 11 Klingenberg am Main | |y Herr  Jakisch Ralph Vertriebsmitarbeiter Vertrieh
s LOGARIS Softwa )5 Berlin Herr  Liebenau Roman Softwareentwickler Entwicklung
o % s Lutz Hein Kommu_['S] _Aufgabe erstellen 19 Hannover s Herr  Miller Kirill Softwareentwickler Entwickluny
= e Markus Berke IT| @@ Hyperlink kopi l4 Kaarst Herr  Ozaslan Tumas Auszubildender Vertrieb
ve‘::r:higg M~ MIM Mikro-Mobil yperink kopieren Uelsen = Herr Pilz Ulrich Softwareentwickler Entwickiur|
Prof. Dr. Hans M| ¥ Favariten erstellen Hamburg Herr  Rachow Ronny Projekt- und Support... Support
g lorafnice Solutionac | leerin | I e Ty (e
%:1\ ﬂ H-E org 2 Solution AG E s Herr Stachovic Ewald Softwareentwickler Entwicklur
@0 orgAnice Solution AG Biiro Stidost 04600 Altenburg Herr  Strahl Oliver Supportmitarbeiter Support
Vertrieb = ‘&0 orgAnice Solution AG Biiro MNord DE 22113 Oststeinbek “ 777  Support Support
Fakturierung ‘@5 orgAnice Solution AG Biro West DE 53119 Bonn 7?7 Vertrieb Vertrieb
» d S PC-Ware Information Technologies AG DE 04329 Leipzig o Herr  Voges Sascha Vertrishsmitarbeiter  Vertrieh
Dokumente @5 PC-Ware Information Technologies AG Ser... DE = 104907 Berlin Herr  Wegener Falk Leiter Entwicklung Ke... Entwickluny
Postausgang =l Piere Rinkewitz IT-Beratung DE 42655 Solingen
Persanal Schiliiter EDV-Beratung DE 22113 Oststeinbek
= Senatsverwaltung fir Bauen, Wohnen und... DE 13505 Berlin
Ressourcen ST COMPUTER GmbH DE 17235 Neustrelitz
Konfiguration < ¥ € >
Adressen, sortiert nach Kurzname 50 Datensdtze: 25 markiert, alle sichtbar KS  Admin (Administrator) Verw.: Oberfl.

orgAnice CRM 7 ermoglicht es Hyperlinks auf orgAnice DB Datensatze zu erstellen. Die Funktion
Hyperlink erstellen und kopieren (in die Zwischenablage) stehen im Kontextmenipunkt ,Hyperlink
kopieren”, als auch unter dem Register ,Bearbeiten” zur Verfiigung. Damit ist es moglich orgAnice
Hyperlinks in Dokumente oder Dateiverzeichnisse einzufiigen, die einen Riickverweis auf einen orgAnice
Datensatz benétigen.

orgAnice Hyperlink im Dateiverzeichnis

Um einen orgAnice Hyperlink auf dem Dateiverzeichnis anzulegen, wird liber die rechte Maustaste im
Kontextmeni ,Neu” eine neue Verknipfung angelegt. Hier wird aus der Zwischenablage der Hyperlink in
das Formular einkopiert. AnschlieRend ist ein Name fiir den Hyperlink zu erfassen.

orgAnice Hyperlink in einem Dokument

Um den Hyperlink in ein Dokument hineinzufligen, muss aus der Zwischenablage der Hyperlink in das
Dokument kopiert werden. Der zugehorige Hyperlink-Name wird automatisch mitkopiert.
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Etiketten-Listen mit dem Report-Assistenten erstellen

orgAnice CRM 7 bietet lhnen mit dem 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.

Aktionen Anschrift
Qo Ausgabe

Internet
Verknipfung

B Report-Assistent

| Markierungs-Assistent
Karteikarte in M5 Word erstellen
0 Karteikarte in OneMote erstellen
[2 1n zwischenablage kopieren

Die Programm-Komponente orgAnice Print Gbernimmt die Sammlung
von Daten aus der Datenbank (ber Drucklayouts, die frei gestaltet
werden kénnen. Allerdings wird in der Datenbank schon eine Vielzahl
von Layouts mitgeliefert.

Der Report-Assistent stellt eine komfortable Hilfe bei der Auswahl von
Daten zur Erstellung von Reports und Etiketten (iber orgAnice Print

dar und ist hinter dem Reiter Ausgabe verfiigbar.

Druck von Einzeletiketten

£ N
‘Adreszen’ Report-Assistent @

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

Adressen mit Merkmalen
Adressen und Ansprechpartner
Adressmerkmale

Merkmale mit Adressen
Einzeletikett

Zweckform 3424 (2x8) Adressen
Zweckform 3424 (2x6) Ansprechpariner j

Report mit ...
" ... allen Datensatzen drucken

* ... markierten Datensatzen drucken

Repart dffnen...
{+ ...in orgAnice Print

" ...inMicrosoft Excel [

" ...in Microsoft Word Markieren...

oK | Abbrechen

e
_Maren..|

Druck von Adresslisten

Reportassistent starten.

VVVYVY

Gewilinschten Datensatz in der Tabelle , Kunde”
markieren.

Den Button ,,Report — Assistent” betatigen.

In der darauffolgenden Dialogbox ,Einzeletikett”
auswahlen, den Radiobutton auf ,Report mit...
markierten Datensatzen drucken” platzieren.
Nach dem Bestatigen mit ,OK“ erscheint nun ein
Vorschaufenster, in dem noch eine Iletzte
Bearbeitung stattfinden kann bzw. von dem aus
der Druck initiiert wird.

Gewilinschte Datensatze in der Tabelle ,,Kunden” markieren.

In der Dialogbox Layout auswahlen, mit ,,OK” bestatigen.
Druckvorschau erscheint, nachdem kontrolliert wurde, kann gedruckt werden.
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