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1. EinfUhrung

Outlook Infodesk ist eine leistungsfahige und vor allem leicht zu bedienende Software fiir Adress-,

Projekt- und Dokumentenmanagement im ,Look and Feel“ von MS Outlook.

Sie finden alle Vorgange zu einem Kontakt sofort wieder! Entweder Uber verschiedene
Ordneransichten (z.B. Sortierung nach Projekten, Hauptsuchkriterien, Firma, Kontakt, Mieter, Produkt,
Zustandigkeit, Falligkeit) oder direkt Uber die Adresse. Wenn ein Falligkeitsdatum angegeben wird,

erscheint der Vorgang als Wiedervorlage beim zustandigen Bearbeiter (Delegation von Vorgangen).

Einfache und schnelle Dokumenten- und E-Mail-Verwaltung! Alle zu erstellenden Dokumente kdnnen
direkt aus dem zusténdigen Vorgang erzeugt werden. Die erzeugten Dokumente werden automatisch
an einem definierbaren Speicherort abgelegt, so geht keine Zeit bei der Suche verloren. Die
Verarbeitung von eingehenden E-Mails und Dokumenten ist jetzt in kiirzester Zeit erledigt. Zu jedem
Vorgang wird eine Historie gefihrt, die alle Veranderungen, erzeugten Dokumente und

Statusmeldungen aufzeichnet. AuRerdem wird der FAX-Dienst FAX.de unterstiitzt.

Gestalten Sie einfach und schnell Ihre eigene Oberflache! Outlook Infodesk ermdglicht es Ihnen, in
einfachen Schritten, die Arbeitsoberflache exakt so zu gestalten, wie Sie diese fir lhre Zwecke

bendtigen.

Kostengiinstige Zusammenarbeit mehrerer Arbeitsplatze! Durch die Kombination von Outlook
Infodesk mit einem Exchange Server konnen mehrere Nutzer auf einen Datenbestand zurtickgreifen

und sind immer auf dem neuesten Stand.
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2. Installation

2.1. Systemvoraussetzungen

Outlook Infodesk Version 12 unterstitzt die Versionen von Microsoft Outlook 2010, 2013 und 2016,
sowie Word / Excel ab Version 2010. Beim Einsatz von Outlook sind in der jeweiligen Version die
aktuellsten Updates und Service Packs nétig. Die Outlook — Versionen kénnen auch im Mischbetrieb
verwendet werden.

Fur den Netzbetrieb bendétigen Sie einen Exchange Server oder alternativ zum Exchange kdnnen fir
kleine Arbeitsgruppen (bis ca. 20 User) auch Groupware-Produkte mit 100%iger MAPI-Unterstitzung
eingesetzt werden. Auch gehostete Exchange Server werden unterstutzt.

Fur die automatisch erzeugten Dokumente ist ein zentrales Datenverzeichnis (am Fileserver)
anzulegen, auf das alle Infodesk-User zugreifen kénnen. AuBerdem ist die Installation des .NET
Framework Version 4.7.1 zwingend erforderlich.

Zur Verwendung der Fax-Funktion ist ein Account von FAX.de notwendig.

2.2. Setup — Vorbereitung

2.2.1. Vorbereitung zur Installation

Fir die Vorbereitung der Installation von Outlook Infodesk empfehlen wir die Anlage bzw. Uberpriifung
der folgenden Punkte:

1. Exchange Server: ¢ffentlicher Ordner “Infodesk” oder einen freigegebenen Ordner “Infodesk” in
einem Postfach / Funktionspostfach mit Vollzugriff (Besitzer bzw. Stufe 8). Wenn beides mdglich
ist, empfehlen wir den ,Offentlicher Ordner*.

2. Netzwerkshare oder Unterverzeichnis ,Infodesk” fir alle Infodesk-User.

3. Esist die Anlage von 2 AD-Sicherheitsgruppen incl. Exchange zu empfehlen, Infodesk-Admin und
Infodesk-User. Die Gruppen werden dann fir das Netzwerkshare und den Exchange-Ordner
hinterlegt.

Berechtigungen Infodesk-User:

Netzwerkshare: ,Andern” (lesen/schreiben)
Exchange: ,benutzerdefiniert (Erstellen, Lesen Details, Alle Bearbeiten, keine Loschen, Ordner
sichtbar)

Berechtigungen Infodesk-Admin:

Netzwerkshare: ,Vollzugriff* (lesen/schreiben)

Exchange: ,Besitzer” (Stufe 8)
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4. Tabelle der Infodesk-User mit min. Vorname, Nachname, E-Mail, Telefon

2.2.2. Festlegen von Berechtigungen (Exchange Server)

Legen Sie fest, welche Exchange-User mit Outlook Infodesk arbeiten und welche Rechte Sie erhalten.

Microsoft Exchange kann von Hause aus nur Berechtigungen auf Ordnerebene vergeben.

x| Die Rechte und Benutzer sind fir jeden Infodesk-Ordner einzeln
Allgemein I Homepage I Outlook-Adressbuch l o H H H H H
sivtsten | Oreervarmabing | Formiae sascingen || 24 KONfigurieren. Gehen Sie dazu wie folgt vor. Markieren Sie

Berechtigungsstufe:

mit der rechten Maustaste den entsprechenden Infodesk-

_ Benutzerdefiniert
Keine

adin Stufe 8 (Besitzer) Ordner in der Ordnerliste unter ,Alle offentlichen Ordner”,
wahlen Sie den Menipunkt ,Eigenschaften® und dort die
Hinzufiigen. .. I Entfernen I Eigenschaftern, .. I . .
[-Berechigungen Registerkarte ,Berechtigungen®.
Berechtigungsstufe: IBenutzerdeFiniert ZI

[V Elemente erstellen ™ Besitzer des Ordners

I Iekents esenl = A e Fiigen Sie nun die entsprechenden Infodesk-User

™ Unterordner erstellen [V Ordner sichtbar

P etk | (Ren e (Usergruppen) hinzu. Es ist zu empfehlen eine Gruppe
eine. * Keine

Loree 2 o ,infodesk-User® im globalen Adressbuch (Active Directory)

anzulegen. So kénnen die Berechtigungen fur die einzelnen

OK I Abbrechen | \_\Qanrzhmf:nl

Ordner gleich der ganzen Gruppe zugewiesen werden.

Outlook Infodesk Adressen: Eigenschaften™ |
5,
Namen eingeben oder auswahlen: Namen aus folgendem Adressbuch anzeigen: Algemein | Homepage | Outlunk-Adress.buch |
Aktivitaten | Ordnerverwaltung I Formulare  Berechtigungen
I Alle Gruppen :J
Globale Adressliste B Berechtigungsstufe:
I Name ‘ all Address Lists itandard Eeputzerdefiniert
. = nanym eine
2 Ao Hen) oot admin Stufe 8 (Besitzer
Infodesk-Users Benutzerdefiniert
Alle Kontakte
Offentliche Ordner
Hinzufiigen. .. | Entfernen I Eigenschaften... |
i~ Berechtigungen
Berechtigungsstufe:  |Benutzerdefiniert 'l
[V Elemente erstellen I™ Besitzer des Ordners
IV Elemente lesen I Ordnerkontaktperson
I” Unterordner erstellen | Ordner sichtbar
¥ Elemente bearbeiten [Ele Bschen
KN | C Keine (O ¢
Benutzer hinzufiigen " Eigene " Eigene
& alle C il
Hinzufiigen -> lInfodesk—Users
Erwelert v Abbrechen I oK I Abbrechen | Ubernehmen |
4

Wir empfehlen die im rechten Bild ersichtlichen Berechtigungen fiir den normalen Infodesk-Anwender.
Es sollten nur ausgewdahlte Personen Elemente l6schen durfen. Diese sind dann separat
hinzuzufugen.

Fur verschiedene Berechtigungsgruppen werden in Exchange verschiedene Kontakte- und
Vorgangsordner angelegt. Jedem Ordner kann dann eine Berechtigungsgruppe und / oder einzelne
User mit Lese, Lese-Schreib oder Lese-Schreib-Lésch — Berechtigungen zugewiesen werden.
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Fur die Dateiablage kann jedem Vorgangsordner ein separater Dokumentenpfad am Fileserver
zugewiesen werden, der dann mit den gleichen Berechtigungsgruppen wie in Exchange belegt wird.

2.2.3. Festlegen von Berechtigungen (Dateiberechtigungen)

Ein Schreibschutz bietet sich fiir folgende Dateien im Konfigurationsordner von Outlook Infodesk an:
e Outlook Infodesk Config.xml (Globale Konfiguration)
e Masterdata.xml (Globale Stammdaten wie z.B. Branchen etc.)
e ContactViews.xml / TaskViews im Ordner Infodesk\Config\Views (Zentrale Ansichten in der
Adressubersicht bzw. Vorgangsibersicht)
¢ FormatCondition.xml im Ordner Infodesk\Config\Views (Zentrale Farbverwaltung in der
Adressubersicht bzw. Vorgangsubersicht)
Hinweis: Es wird davon abgeraten, den kompletten Konfigurationsordner von Outlook Infodesk mit

einem Schreibschutz zu versehen, da dies unter Umstanden zu Fehlern fiihren kann.

2.2.4. Versteckter Dateipfad

Sie haben mit Outlook Infodesk die Mdglichkeit Ihre Pfade im Dateisystem mit dem ,$“-Zeichen fur die
User nicht sichtbar anzulegen.

Beispiel: S:\Infodesk\Docs$ - um die Dokumente ,unsichtbar® abzulegen.

Sollten Sie mit versteckten Ablagepfaden fir die Dokumente arbeiten, haben die User folgende
Einschréankungen:

- Einblenden des Pfades in den Vorgangen wird nicht angeboten

- Rechtsklick im Vorgang auf ein Dokument — Ordnerpfad 6ffnen wird nicht angeboten

- Rechtsklick in den Indexfeldern (geoffneter Vorgang) — Indexpfad 6ffnen wird nicht angeboten.

2.2.5. Einlesen von AD Sicherheitsgruppen fir Vorgangsindexfelder

Verwenden Sie nachstehenden Ausdruck in der globalen Konfigurationsdatei, um diese Funktion
verwenden zu kénnen.

<UseADSecurityGroups>true</UseADSecurityGroups>
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2.3. Setup Phase 1 (Installation)

Fur die Einrichtung am Exchange Server bendtigen Sie einen Arbeitsplatz, von dem aus Sie auf die

offentlichen Ordner zugreifen kdnnen. Auf3erdem brauchen Sie einen offentlichen Ordner (z.B.

JInfodesk®) mit Berechtigungsstufe 8 um neue Ordner in den Offentlichen Ordnern anzulegen. Fiir das

Ausfiihren des Setups bendtigen Sie lokale Administrationsrechte.

1.

2
3.
4

o

Starten Sie die OutlookinfodeskSetup.msi, klicken Sie auf ,Weiter*.

Stimmen Sie dem Lizenzvertrag zu und klicken dann auf ,Weiter®.

Bestatigen Sie die Vorgabe ,Alle Benutzer” und klicken dann auf ,Weiter.

Bitte bestatigen Sie im nachsten Fenster die Installation, damit der Installationsvorgang gestartet
werden kann.

Bestatigen Sie dann noch die erfolgreiche Installation mit ,Weiter®.

SchlieRen Sie die Installation und starten Sie dann Outlook.

Hinweis: Der zuerst installierte User wird automatisch zum Admin-User fiir Outlook Infodesk

2.4. Installation InfodeskPrinter

Wahrend der Installation von Outlook Infodesk erscheint die Abfrage nach der Installation des

InfodeskPrinters.

Installation InfodeskPrinter (PDFCreator) &J

Installation-Assistent InfodeskPrinter (PDFCreator)

Mit dem InfodeskPrinter kéinnen Sie aus jeder beliebigen Anwendung heraus in PDF-Dateien drucken. Die
PDFs werden in einem iberwachten Ordner gespeichert und kéinnen dann in Infodesk Vorgédnge
zugeordnet werden.

@ InfodeskPrinterinstallieren

InfodeskPrinter nicht installieren

InfodeskPrinter nicht installieren und beim ndchsten Update nicht mehr fragen

Wahlen Sie eine der Optionen aus, wir empfehlen die Installation, und klicken Sie auf ,Weiter*.

Hinweis: Die Installation des InfodeskPrinters ermdglicht Ihnen in der Info-Dokumenten-Verwaltung

von Outlook Infodesk alle druckbaren Dateiformate in PDF zu wandeln.

10
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2.5. Setup Phase 2 (erster Start)

Nach dem Abschluss der Installation starten Sie Microsoft Outlook.

Es erscheint folgender Installationsassistent:

" Outlook Infodesk

Outlook Infodesk Installations-Assistent

Willkommen zum Installations-Assistenten von Outlook Infodesk

Bitte wahlen Sie die Art der Konfigartion:

Meu-Installation (Es werden die Qutlook Infodesk-Daten installert und die Outlook
" Infodesk-Ordner kenfiguriert, wenn vorher noch kein Outlock Infodesk auf dem System
installiert war)

= Suchen der Konfigurationsdatei Outlook Infodesk Config.xml fur eine bestehende
Netzwerk-Installation von Outiook Infodesk

2.5.1. Neu-Installation

Fir das Ausflihren des Setup benétigen Sie Administrationsrechte.

Suchen Sie einen Installationspfad (normalerweise ein Server — Laufwerk) und klicken dann auf

~,Nachste“.

Outlook Infodesk

G‘-) Qutlook Infodesk Installations- Assistent

Installation Outlook Infodesk Daten

Wohin sollen die Outlook Infodesk Daten installiert werden? (Beachten Sie, dass Leerzeichen im
Pfad nicht zuldssia sind!)

Durchsuchen | C:\Infodesk

11
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1. Wahlen Sie lhre Installationsvariante aus und klicken dann auf ,Weiter”

Outlook Infodesk

@ Outlook Infodesk Installations-Assistent

Installation Outlook-Ordner

Wie méchten Sie Outlook Infodesk nutzen?

= Die Outlook Infodesk-Ordner sollen in einen beliebigen Outiook-Ordner kopiert werden
= {z.B. in einen &ffentlichen Ordner)

= Outlook Infodesk soll die Standardordner Aufgaben, Konakte und Kalender verwenden
~ {z.B. als Einzelplatz- Losung)

Weiter =

A') Exchange-Ldsung
Sie haben die Mdglichkeit einen neuen Ordner zu erstellen, in den die Outlook Infodesk

Ordner kopiert werden, oder wéhlen Sie einen bestehenden Ordner aus.

Ordner:

ﬁ kalender - K
|85 Kontakte (5) B
| Matizen
I.E Poskausgang
f;'q Poskeingang
[ R55-Feeds
1 Test-CF
B &) Offentliche Ordner
1 Favariten
= 3 Alle Sffentlichen Ordner
1 FischerSoftware-archiv
1 Internet Newsgroups
[ Mall - wird 2um 15.07. geldscht

< 1

il

Meu.,.

Bestatigen Sie das folgende Fenster mit ,OK*

Beginnen Sie mit der Konfiguration (siehe Kapitel 3).

12
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B ) Einzelplatz-L6sung
Die Standard Outlook-Ordner werden verwendet und in der Konfiguration eingetragen.

Nach diesem Schritt werden Sie um eine kurze Registrierung gebeten (freiwillig):

Outlook Infodesk

Outlock Infodesk Installations- Assistent

Hinweis! Fiir die Dauer der 30-tigigen Testphase erhalten Sie kostenfreien
Support. Auf Anforderung kénnen Sie auch einen Termin fiir eine 30-miniitige
Online-Einfithrung vereinbaren, hier begleiten wir Sie personlich bei Installation,
Einrichtung und den ersten Schritten.

Anrede:® he Anmerkungen:
Vorname:
Nachname:*
Firma:

Telefon:*

Termin: | vorschlagen - | 10:00

Klicken Sie auf ,Fertigstellen®.

Sollten Sie die Pflichtfelder die mit einem * markiert sind ausgeftllt haben, wird automatisch

eine Anfrage gesendet. Der Termin wird gleich in Threm Outlook-Kalender eingetragen.

Beginnen Sie mit der Konfiguration (siehe Kapitel 3).

2.5.2. Bestehende Netzwerkinstallation (Suchen der Konfigurationsdatei)

Outlook Infodesk

Outlook Infodesk Installations-Assistent

Willkommen zum Installations-Assistenten von Outlook Infodesk

Bitte wihlen Sie die Art der Konfigartion:

Neu-Installation (Es werden die Outlook Infodesk-Daten installiert und die Cutiook
*) Infodesk-Ordner konfiguriert, wenn vorher noch kein Outlook Infodesk auf dem System
instaliert war)

~, Suchen der Konfigurationsdatei Outiook Infodesk Config.xml fiir eine bestehende
Netzwerk-Installation von Outlook Infodesk:

Bitte bestatigen Sie mit ,Weiter®.
Wahlen Sie nun die Datei Outlook Infodesk Config.xml aus und bestatigen Sie mit ,Offnen*.

13
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2.6. Infodesk Index (SQL/LocalDB)

Seit Version 8 arbeitet Outlook Infodesk mit einer lokalen Index-Datei (SDF-Datei/SQL-Datei). Bei
gréReren Datenmengen (ab ca. 25.000 Kontakten oder Vorgédngen) empfehlen wir optional den
Einsatz eines MS SQL- Servers, falls sich dieser bei lhnen schon im Einsatz befindet oder den
kostenlosen SQL-Express-Dienst von Microsoft oder den ebenfalls kostenlosen Dienst LocalDB.

Diese Dienste beschleunigen die Suchfunktion in der Vorgangs- und Kontaktiibersicht.

Den Namen des SQL-Servers bzw. der SQL-Instanz geben Sie in der globalen Konfiguration auf der
Registerkarte ,Allgemein® an (Siehe Kapitel 3).

Hinweise zur LocalDB:

Infodesk erkennt, ob der Dienst MSSQLLocalDB installiert ist und verwendet diesen dann. Laden Sie
sich das LocalDB Setup herunterladen flhren diesen Dienst aus. Starten Sie dann Outlook und
Infodesk. Infodesk erzeugt eine neue IndexDB "C:\Users\USERNAME\infodesk.mdf".

Downloads:

Downloadlink fir SQLLocalDB2017 http://x.infodesk.de/tools/sqgl localdb 2017.msi

Downloadlink fir SQLLocalDB2016 http://x.infodesk.de/tools/sqgl localdb 2016.msi

ConnenectionString: Data Source=(localdb)\MSSQLLocalDB;initial catalog=infodesk;integrated

security=True;pooling=false;multipleactiveresultsets=True;

Wird bereits ein SQL-Server oder SQL-Express verwendet, empfiehlt sich die Einrichtung einer neuen
Instanz (SQL Setup erneut ausfihren). Achten Sie auf die Aktivierung des TCP/IP — Protokolls (ist
nach einer Neuinstallation standardmafig deaktiviert). Infodesk greift per ,Interated Security”
(Windows AD-Authentifizierung) auf den SQL-Dienst zu, die User mussen das Recht ,DB-Creator®

besitzen, damit die Index — Datenbank automatisch angelegt werden kann.

Um zu Uberprufen, ob der Client jetzt mit
dem SQL-Dienst arbeitet, klicken Sie auf
dem Dashboard auf Info. Ein direkter Test | Verbunden mit: Lokal (SQLCE)

Verbindungsstatus

des SQL-Connectionstrings kann auch O 50L Server
tber die Benutzerkonfiguration -
Karteikarte ,Index” erfolgen.

Ohne Netzwerkverbindung startet Infodesk automatisch mit der lokalen SDF-Datei (Offlinebetrieb).

14
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2.7. Softwareverteilung - Unbeaufsichtigtes Setup

Outlook Infodesk: Softwareverteilung - Unbeaufsichtigtes Setup - ab Version 11.0

Outlook Infodesk wird am jeweiligen Client installiert und steht als MSI-Paket zur Verfliigung. Die
Erkennung der Outlook 32- oder 64-Bit-Version erfolgt automatisch. Neuere Versionen kénnen einfach
nachinstalliert werden. Outlook Infodesk bringt ab Version 9 einen eigenen Autoupdater mit, der
allerdings lokale Installations-/Admin - Rechte voraussetzt. In geschitzten Umgebungen sollte der
Autoupdater per globaler Konfiguration abgeschaltet werden und die Softwareverteilung selbst per

Microsoft Systemcenter, Intune, Grouppolicy bzw. Logon-Script ausgefuhrt werden.

Eine Besonderheit ist hier der Infodesk Printer, ein angepasstes PDF-Creator-Setup, welches am
Ende der normalen MSI-Installation gestartet wird. Da ein Benutzerdialog aufpoppt, sollte diese
Installation entweder vorher verteilt oder per HKCU-REG-Key ganz unterbunden werden. Naheres
dazu am Ende des Dokumentes. Wird die MSI-Installation im "/passive" oder "/quiet" - Modus

ausgefuhrt, wird das PDF-Creator-Setup nicht ausgefihrt!

Neuinstallation: Damit bei den Usern beim ersten Outlook-Start (nur bei Neuinstallationen) nicht die
Frage nach dem Speicherort der Infodesk-Konfiguration (Outlook Infodesk Config.xml) erscheint, kann
noch ein Registry-Schliissel per GroupPolicy oder per REG-Datei auf dem Client gesetzt werden.

Naheres dazu am Ende des Dokumentes.

Seit Version 11 wird eine eigene Ollnstaller.exe verwendet, die bei Bedarf das NET.Framework 4.6.1

installiert und dann die OutlookinfodeskSetup.msi startet

Admin-Downloadlink fiir das reine MSI-Paket der Version 11:

http://x.infodesk.de/software/oi/V12/OutlookinfodeskSetup.msi

Zur unbeaufsichtigten Installation per Script gehen Sie wie folgt vor:

Neue Version installieren (hierzu wird das neue MSI-Paket bendtigt!):

msiexec /package OutlookinfodeskSetup.msi /passive /log "%appdata%\Roaming\Fischer

Software\Outlook Infodesk\Infodeskinstall--V12xx.log"

15
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Die Angabe der Log-Datei ist optional, aber fiir eine spatere Uberpriifung sehr sinnvoll

Alternativ kann man statt "/passive” auch den Parameter "/quiet" benutzen, dann erhalt der User

Uberhaupt keine Meldungen und Statusanzeigen und das Ganze geht auch erheblich schneller

Beispiel fir ein Logon-Script (dem User vorher per Group Policy temporéare lokale Adminrechte
geben):

@ECHO OFF

ECHO ###HHHHH T R R

ECHO ### INFODESK 12 - UNBEAUFSICHTIGTE Installation ###

ECHO # i T

ECHO .

ECHO Bitte ggfs. Meldungen bestaetigen und den Vorgang auf keinen Fall unterbrechen,
ECHO der Rechner wird bei Bedarf automatisch neugestartet

ECHO .

REM Test ob aktuelle Version schon installiert ist, dann Ausstieg

if exist "%appdata¥%\Roaming\Fischer Software\Outlook Infodesk\Infodeskinstall--V12xx.log" GOTO
ENDE

ECHO Beenden aller Outlook - Prozesse, die ggfs. noch laufen
taskkill /F /T /IM Outlook.exe

taskkill /F /T /IM InfodeskPhone.exe

taskkill /F /T /IM Spoolsv.exe

ECHO .

ECHO Installation

ECHO .

%SYSTEMROOT%\system32\msiexec.exe /package
\SERVER\deployment$\....\OutlookinfodeskSetup.msi /quiet /log "%appdata%\Roaming\Fischer
Software\Outlook Infodesk\Infodeskinstall--V12xx.log"

ECHO ggfs. Logfile auf Server kopieren (fuer spaetere Ueberpruefung)

REM copy "%appdata%\Roaming\Fischer Software\Outlook Infodesk\InfodeskInstall--V12xx.log"
\SERVER\deployment$\....\..

ECHO .

ECHO Infodesk wurde erfolgreich installiert...
ECHO .

REM Rechner-Neustart (nicht zwingend erforderlich)
REM ECHO Windows neustarten

REM ECHO .

REM %SYSTEMROOT%\system32\shutdown.exe -r -f

ECHO AR AR R R R R R R R R R
ECHO ### ENDE INFODESK 12 - UNBEAUSFISCHTIGTE Installation ###
ECHO AR R R R R R R R T R R
GOTO AUSSTIEG

16
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:ENDE
ECHO Infodesk wurde bereits aktualisiert
ECHO .

‘AUSSTIEG

Anmerkung: Eine Deinstallation der alten Version ist seit Version 9 nicht mehr notwendig.
ACHTUNG: Der User MUSS lokale Adminrechte fur die Dauer der Installation haben!

Infodesk Printer (PDF-Creator):

Ggfs. meldet sich am Ende des Setups noch der Installer fur den Infodesk-Printer (PDF-Creator). Wird
die MSl-Installation im “/passive" oder "/quiet” - Modus ausgefiihrt, wird das PDF-Creator-Setup nicht

ausgefihrt!

Falls der Infodesk Printer genutzt werden soll, kann auch dieser per Script (vor dem Update /

Installation Infodesk) verteilt werden:

Setup:  http://download.pdfforge.org/download/pdfcreator/PDFCreator-stable?downloadPDFCreator-
1 x_x_setup.exe/Forcelnstall/SILENT/COMPONENTS="program,ghostscript,helpfiles\german,langua
ges\german" /[LANG=German /INORESTART

Bitte eine Version 1.x verwenden, der PDF-Creator 2.x wird zur Zeit noch nicht unterstutzt!

Falls bereits eine altere Version von PDFCreator installiert ist, diese vorher deinstallieren, da es sonst
bei Versionen alter 1.6.1 Fehlermeldungen gibt:
"[%Programmverzeichnis%]\PDFCreator\unins000.exe" /VERYSILENT /NORESTART

Um den PDFCreator nicht zu installieren und auch nicht mehr dannach gefragt zu werden ist folgender

Registry Eintrag zu setzen:

Fur ein 64bit Betriebssystem:
[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\InfodeskPrinter]

"DoNotAskinstaller"="True"

17



Fis @r otsemnsnad]

Fur ein 32bit Betriebssystem:
[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\InfodeskPrinter]

"DoNotAsklInstaller"="True"

Oder die Infodesk-MSI-Installation im "/passive" oder "/quiet" - Modus ausfiihren

Neuinstallationen (gilt nicht fuer Updates):

Damit bei den Usern beim ersten Outlook-Start (nur bei Neuinstallationen) nicht die Frage nach dem
Speicherort der Infodesk-Konfiguration
(Outlook Infodesk Config.xml) erscheint, kann noch ein Registry-Schlissel per Group Policy oder per

REG-Datei auf dem Client gesetzt werden:

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Outlook Infodesk]

"OlConfigPath"="x:\\Infodesk\\Config\\Outlook Infodesk Config.xml"

(wobei "x:\\Infodesk\\..." durch den echten Speicherort in Inrem Netzwerk zu ersetzen ist)

2.8. Deinstallation

Nutzen Sie o6ffentliche Ordner eines Exchange Servers, so kénnen die Infodesk-Ordner i.d.R. nur

durch den Administrator geléscht werden.

Beenden Sie Outlook. Das Programm Outlook Infodesk wird am jeweiligen Arbeitsplatz Uber

.Programme und Funktionen® (Windows 7 / Windows 8 / Windows 10) entfernt.
Das existierende Datenverzeichnis und die Outlook-Ordner werden aus Sicherheitsgriinden nicht

geldscht. Bitte ldschen Sie das Verzeichnis selbst Uber den Windows Explorer (i.d.R. "X:\Infodesk")

und Uber die Outlook - Ordnerliste.
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3. Konfiguration / Stammdatenverwaltung

Die Konfiguration von Outlook Infodesk kénnen Sie Uber Start = Programme =» Fischer Software =
Outlook Infodesk =» Outlook Infodesk Konfiguration starten.
Oder offnen Sie die Konfiguration tber das Dashboard von Outlook Infodesk in der Registerkarte

,Optionen* — ,Globale Konfiguration®.

10 Dashboard - Outiook Infodesk

- | Start | Optionen

- Wiedervorl = =
I'_‘] = Loga richt anzeigen iedervorlage anzeigen Eﬁ :‘! 6
ks ~ | SchriftgriiBe: | Vergange anzeigen — | T |
office 2013 White  Office 2013 Dark Gray  Office 2013 Light Gray | Office 2010 Blue _ FoEEET e Dashboard Stammdaten | Benutzer Globle Auf Update
—————— Kontakte anzsigen Designer Kenfiguratiofl Konfiguration f|  prufen
Darstellung | Benutzer (Programm Starf) ‘ Programn] ‘

3.1. Pfade

Auf dieser Seite befinden sich sémtliche Pfad-Einstellungen zu Outlook Infodesk.
Datei  Aufruf Stammdaten  Teols  Formulare entwerfen

Pfade allgemein Adresse Termin Vorgang Benutzerdefinierte Variablen InfodeskImport Infodesk Phone  Lizenz
Einstellungen fiir die Outlook Infodesk-Ordner-Pfade und fiir die Pfade im Dateisystem
Ordner-Pfade Outlook

I Al Ofertichen Ordner\fodesk\Adressen
Termine ] r&lle Offentlichen Ordner\Infodesk\ Temmine FS
| Vorgangs | I \All Offentichen Ordner\Irfodesk \Vorgange

|:| Offertliche Ordner automatisch zu Favoriten hinzuflgen |:| Freigegebene Teminordner nicht automatisch sinlesen

Ordner-Pfade Dateisystem
Stammdaten | Si\Daten\Intern'W-Infodesk \Config \MasterData. xml

Varlagen |S:\Datenunternbc—lnfodesk\\u'orlagen

Diokumente |S:‘Daten

Weitere Vorgangsordner-Pfad Dokumentenpfad
Dokumente »
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3.1.1. Ordner-Pfade Outlook Infodesk

Unter ,Ordner-Pfade Outlook Infodesk” werden die einzelnen Pfade der Infodesk-Ordner im Outlook
(Adressen — Termine — Vorgange) angegeben.
Klicken Sie dazu auf den entsprechenden Ordner-Knopf (Adressen — Termine — Vorgange).

Nun offnet sich eine Ubersicht, in der die entsprechenden Infodesk-Ordner ausgewahlt werden

kénnen.
Ordner auswahlen MB|
Crdner:
o | Motizen A 0

[ dffentliche Crdner
=] Qutlook Infodesk Adressen
| outlook Infodesk Termine
2] Outlook Infodesk Yorgaenge
/= Postausgang
S rosteingans [0

LEl R55-Feeds

+ = Archivordner

= =4 Outlook Infodesk.
(& Geldschie Objekte
=] Qutlook Infodesk Adressen
:ﬁ CQutlook, Infodesk Termine
2] Outlook Infodesk vorgaenge

hd

Bitte beachten Sie bei Verwendung der automatischen Zuordnung uber den Knopf ,Root — Ordner®,
dass die Hauptordner ggf. auch im Fenster ,Weitere“ mit auftauchen. In diesem Fall miissen sie dort
wieder entfernt werden.

Outlook Infodesk bietet Ihnen die Mdoglichkeit mehrere Adress-, Termin- und Vorgangsordner

Weitere. .,
anzulegen und in Infodesk einzubinden. Klicken Sie hierfir auf — an Ende der

Ordnerzeile.

Wenn mehrere Ordner definiert werden, wird der Benutzer bei Erstellung eines neuen Elements auf
die Auswahl der Ablage hingewiesen. Voraussetzung ist hierbei, dass dem Anwender die nétigen
Rechte zugewiesen wurden.

Werden die Infodesk-Ordner umbenannt oder verschoben, z.B. bei der Installation auf einem
Exchange Server, sind die Ordnerpfade nachtraglich anzupassen.

Hinweis: Die Hauptordner (nicht die “Weiteren-Ordner“) mussen fur jeden Outlook Infodesk Benutzer
verfugbar sein!

Sie haben die Mdglichkeit hier zusatzlich einzustellen, ob die Offentlichen Ordner fur alle User auch
den Favoriten zugeordnet werden sollen.

Sie kdnnen zusatzlich global einstellen, dass freigegebene Terminordner nicht automatisch

eingelesen werden.

Offertliche Ordner automatisch zu Favarten hinzuflgen Freigegebene Teminardner nicht automatisch einlesen
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3.1.2. Ordner-Pfade Dateisystem

Unter ,Ordner-Pfade Dateisystem“ werden die Pfade zu den Outlook Infodesk Stammdaten, des
Vorlagen- sowie des Dokumenten-Ordners definiert. Diese werden automatisch bei der Neu-
installation angelegt. Bei einer Installation im Netzwerk missen die Ordner Uber ein Netzlaufwerk, z.B.
S:\Daten\..., fir die einzelnen Infodesk-User erreichbar sein.

Um die Pfade nachtraglich anzupassen, klicken Sie auf den Knopf ,Stammdaten®, ,Vorlagen® oder
,Dokumente“. Es offnet sich dann eine Ordner-Ubersicht des Dateisystems, in der Sie den

entsprechenden Ordner auswahlen kénnen.
Benutzerabhangige Vorlagen tber Ordnerberechtigungen
Wenn Word- / Excel-Vorlagen nur flr bestimmte User angezeigt werden sollen, so missen sie die

Unterordner unterhalb /Config/Vorlagen entsprechend berechtigen.

Beispiel: User A soll nur Vorlagen der Firma A sehen, nicht aber von Firma B + C

/Config/Vorlagen/Firma_A/WordvorlageA.dotx User A hat Zugriff auf diesen Unterordner
/Config/Vorlagen/Firma_B/WordvorlageB.dotx User A hat keinen Zugriff auf diesen
Unterordner

/Config/Vorlagen/Firma_C/WordvorlageC.dotx User A hat keinen Zugriff auf diesen
Unterordner

/Config/Vorlagen/Wordvorlage_fiir_Alle.dotx alle User haben Zugriff auf diesen Ordner

User A sieht WordvorlageA.dotx und Wordvorlage_fir_Alle

Die neue Funktion der Info-Dokumenten-Verwaltung von Outlook Infodesk legt bei einer
Neuinstallation einen Unterordner (,Info-Dokumente®) im zentralen Vorlagenordner von Outlook
Infodesk an. Bei Updates muss der Unterordner selbst erzeugt und mit Dokumenten gefiillt werden.
Es empfiehlt sich die Rechte der User auf diesen Ordner zu beschrdnken (nur Leseberechtigung),
wenn es sich um gesetzeskonforme Schreiben handelt. Erst nach der Anlage dieses Ordners kann die
Funktion genutzt werden.

Hinweis: Arbeiten Sie mit vielen (Dokumenten-) Vorlagen, dann empfiehlt es sich, weitere
Unterordner unter dem Vorlagen-Ordner anzulegen, um diese thematisch zu sortieren, dies gilt auch

fur die Info-Dokumenten-Verwaltung.
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3.2. Allgemein

[I0] Outlook Infodesk Konfiguration

Datei  Aufruf Stammdaten  Teols  Formulare entwerfen
pfade Allgemein  Adresse Termin  Vorgang Benutzerdefinierte Variablen  InfodeskImport Infodesk Phone  Lizenz
Signaturen [ E-Mail-Vaorlagen
(O Alle Signaturen vor dem Download léschen Signaturen verdffentlichen

(®) Nur Signaturen mit gleichem Namen iiberschreiben

Telefon

Warwahl: E Léndervarwahl: Klammern um Vorwahl["] Windows Wahlhilfe benutzen
Weiteres

Support E-Mail:[ ] Startprotokoll aktiviersn

[] Benutzernamen in Benutzerkonfiguration ignorieren [ sperren

Rechtschreibprifung aktivieren
[ update-Knépfe ausblenden

Exportfunktionendeaktivieren
[ Dashboard minimiert starten

Zuignorierende Domains bei der E-Mail Zuordnung:

Kategorien

Trennzeichen fir Kategorien:

Suche
() Windows Search deaktivieren
(@) Automatische Aktualisierung derindizierten Dokumentordner der Windows Search
(O) Remote-Index der Windows Search (wenn verfiighar) benutzen
UNC-Pfad fir Remotesuche (optional):

Outlook Aktualisierung

Automatizche Aktualisierung der Outlook-Elemente deaktiviersn Automatische Indizierung {Zeitintervall in Minuten) | 15 =

Index nach dem Start nicht auf geloschte Elemente prifen

Index - SQLServer Lokaler Cache
SQLServer Name: oder (® Lokaler Cache im "Reaming™Verzeichnis
SqQLConnection String: Verbindung Testen (O Lokaler Cache im "Local™Verzeichnis
Autoupdate
| Autoupdate aktiviersn Tage bis zum erzwungenem Update: | 30 Aktualisierungsintervall: | Taglich -

In der Registerkarte ,Allgemein kdnnen Sie, die unter Outlook erstellten Signaturen (E-Mail-
Vorlagen), fur alle Infodesk-User verdffentlichen. So ist gewahrleistet, dass firmenweit die gleichen

Signaturen verwendet werden. (6.8)

Bitte geben Sie hier auch lhre Lander- und Ortsvorwahl an und entscheiden Sie, ob Sie die Infodesk

Waéhlhilfe oder die Outlook Wahlhilfe verwenden wollen (Standard: Outlook-Wahlhilfe).

Vorwahl: (30 Landervorwahl; | +49 ] Klammemn um Vorwahl [T] Windews Wahlhilfe benutzen

In der Gruppe ,Weiteres” kbnnen Sie einstellen, dass Exportfunktionen deaktiviert sind, oder dass das

Dashboard minimiert gestartet werden kann.
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Weiteres

Suppart E-Mail: [support@FischerSoftware, de Startprotokoll aktivieren

Rechtschreibpriifung aktivieran [] Benutzernamen in Benutzerkonfiguration ignorieren [ sperren
Exportfunktionen deaktivieren [] Update-Knidpfe ausblenden

[] bashboard minimiert starten

Zu ignaorierende Domains bei der E-Mail Zuordnung:

AuBBerdem konnen Sie jetzt ein globales Startprotokoll aktivieren. Sie kdnnen die eingebaute
Rechtschreibprifung hier aktivieren bzw. deaktivieren.

Wenn Sie diese Funktion aktivieren wird im Root-Ordner der Dokumente ein Unterordner mit dem
Namen ,.InfodeskLog-Startprotokoll“ angelegt. AuBerdem haben Sie die Mdglichkeit die Firmensuche

bei bestimmten E-Mail-Domainen zu unterbinden.

s (WVwin2008-fs) (5:) » Daten » InfodesklLog-Startprotokoll w & I
~  Name Anderungsdatum Typ
| V10.3.10.0-50L-Sebastian Meubauer-5M-PC 18.09,2015 1407 Datei

Diese Eintrage werden bei jedem Start von Infodesk geschrieben. So kénnen Sie kontrollieren welcher
User welche Version installiert hat und au3erdem sehen Sie, ob die User auf einen SQL-Serverdienst
(oder LocalDB) zugreifen oder lokal arbeiten (SQLCE).

Sie haben nun auch die Mdglichkeit den Benutzernamen in der Benutzerkonfiguration zu ignorieren

und somit die ausgelesenen Daten aus dem Active Directory zu berlcksichtigen.

Zudem konnen Sie auch die Update-Knopfe ausblenden lassen, wenn Sie eine globale Verteilung der

Software nutzen.

Mit Outlook Infodesk kdnnen Sie Unterkategorien anlegen, die mit einem Trennzeichen lhrer Wahl
noch feiner strukturiert werden (Baumstruktur).
Kategorien

Trennzeichen fir Kategorien: |-

Sie kénnen die Windows Search global ausschalten. Sollten die User doch die Windows Search
verwenden wollen, kdnnen die User die Windows Search in der Benutzerkonfiguration aktivieren.
Hinweis: Wenn Sie die Windows Search deaktivieren wird im Vorgangsformular der Reiter

Volltextsuche ausgeblendet.
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Suche
() Windows Search deaktivieren
(@) Automatische Aktualisierung der indizierten Dokumentordner der Windows Search
() Remote-Index der Windows Search (wenn verfiigbar) benutzen

UMNC-Pfad fur Remotesuche (optional):

Seit der Version 8 wird ein SQL-Server unterstitzt. Geben Sie hier global den Namen lhres SQL-

Servers 2008 an. Sie kénnen auch den kostenlosen SQL-Dienst SQL-Express verwenden.

Sie haben die Mdglichkeit eine zeitgesteuerte automatische Indizierung auszuldsen.
Cutlook Aktualisierung
Automatische Aktualisierung der Outlook-Elemente deaktivieren

Index nach dem Start nicht auf geléschte Elemente priifen

Automatische Indizierung (Zeitintervall in Minuten) o |-

Wir bieten lhnen die Mdoglichkeit ein Autoupdate fur Outlook Infodesk und dessen

Aktivierungsintervalls einzustellen.

Autoupdate

| Autoupdate aktivieren Tage bis zum erzwungenem Update: |30 Aktualisierungsintervall: | Taglich =

Beim erzwungenen Update kdnnen Sie die Zeit in Tagen einstellen, wann ein Update nicht mehr vom
Benutzer ubersprungen werden kann (die Zeit bezieht sich auf das Veroffentlichungsdatum der
aktuellen Version).

Hinweise:

Sie kénnen mit einem Reg-Schlussel die globalen Einstellungen tGberschreiben.
Verwenden Sie diesen Reg-Schlissel zum aktivieren des Auto-Updaters:
[HKEY_CURRENT_USER\Software\Outlook Infodesk]

"AutoUpdate"="true"

Verwenden Sie diesen Reg-Schliissel zum deaktivieren des Auto-Updaters:
[HKEY_CURRENT_USER\Software\Outlook Infodesk]

"AutoUpdate"="false"
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3.3. Adresse

In diesem Bereich werden die Einstellungen der Adressverwaltung von Outlook Infodesk
vorgenommen. Nach diesen Adressfeldern werden die Kontakte tber die Outlook-Ansichten gefiltert
und sortiert.

u

Datei  Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen

Pfade Allgemein Adresse  Termin Vorgang Benutzerdefinierte Variablen InfodeskImport  Lizenz

Einstellungen zu den Qutlook Infodesk Adressen

Statusfelder - Adresse

AdressFeldl: |Kontakt Priifen mit Stammdaten
AdressFeld2: Priifen mit Stammdaten
AdressFeld3: Priifen mit Stammdaten
AdressFeld4: [kundentyp Priifen mit Stammdaten Hier werden die Status- und Benutzerfeldbezeichnungen im Adressfo

[] AdressFelds: Priifen mit Stammdaten Adriseri:
[] AdressFelds: Priifen mit Stammdaten Adriser2:
[] AdressFeld7: Prifen mit Stammdaten Adriser3:
[] AdressFelda: Priifen mit Stammdaten Adriserd:

Kontakt - Eigenschaften

Anrede Priifen mit Stammdaten
Position [] Priifen mit Stammdaten
Beruf [ Priifen mit Stammdaten
Pradikat [ Priifen mit Stammdaten
Akad. Titel [] Priifen mit Stammdaten

Namenszusatz [ Priifen mit Stammdaten

Zu verwendende E-Mail Adresse
() &lle E-Mail-Adressen nutzen
(®) Mur "E-Mail-Adresse 1" nutzen

Steuerung Kontakt
Enderungsnotizan zustandige Person: | Auf Nachfrage ~ [] MurZustandigkeitsdnderungen

Werzdgerung der Benachrichtigungsmail in Minuten 2

ik

Sie haben die Mdglichkeit bis zu acht Adressfelder zu definieren, z. B. nach Kontakt, Branche,
Kundentyp oder sonstige Kriterien, die fiir lhre Sortierung notwendig sind. Die Inhalte fir die einzelnen
Adressfelder werden in der Stammdatenbank hinterlegt. AuRerdem kdnnen Sie festlegen, ob eine

Prufung der Inhalte mit der Stammdatenbank erfolgen soll.

N
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Beispiel:

LAdressFeld3“ ist als Branche definiert. Die einzelnen Branchen (Anwalt, Architekt, Bauunternehmer,
Behdorden, Consulting, EDV, Einzelhandel, GroBhandel, Industrie, Verlag, Versicherung, ...) werden in
der Stammdatenbank angelegt.

Des Weiteren besteht die Moglichkeit vier zusatzliche Text-Felder (,AdrUser1-4“) zu beschriften.

Sie kdnnen hier auch vorgeben, dass in den Kontakt-Eigenschaften nur noch Eintrdge aus der
Stammdatendank auswahlbar sind.

Kontakt - Eigenschaften

Anrede Priifen mit Stammdaten
Pasition [] Prifen mit Stammdaten
Beruf [] prifen mit Stammdaten
Pradikat [] prifen mit Stammdaten
Akad. Titel [] Priifen mit Stammdaten

Mamenszusatz  [_] Prifen mit Stammdaten

Dies gilt auch fur die Funktion Contact Caption (nur Anrede und Position), d.h. wenn eine Position
erkannt wird und die Option aktiviert wéare, dann wirde die Contact Caption-Funktion nur noch die
Position in dem Kontakt aktualisieren, wenn diese in den Stammdaten hinterlegt ist.

Eine Beschreibung finden Sie auch im Tooltip:

Kontakt - Eigenschaften

Anrede Priifen mit Stammdaten

Position Diese Option wirkt sich auch auf den Kontaktgrabber aus,

Beruf O d.h. wenn die Optiuon aktiviert ist und der "Grabber" eine Anrede erkennt wird diese nur gesetzt / Gberschrieben, wenn diese auch in den Stammdaten enthalten ist.
Pradikat [] Prifen mit Stammdaten

C— — e -

Wahlen Sie zusatzlich welche E-Mail-Adressen verwendet werden sollen. Es gibt die Mdglichkeit an
alle, im Kontakt, gespeicherten oder nur an die 1. E-Mail-Adresse E-Mails zu versenden.

Zu verwendende E-Mail Adresse
() Alle E-Mail-Adressen nutzen
(®) Nur "E-Mail-Adresse 1" nutzen

Sie haben die Mdglichkeit bei Anderungen im Kontakt die zustdndige Person des Kontaktes zu
informieren und die Benachrichtigungsmail verzdgert zu versenden. Die Verzdégerungszeit gilt fur

Kontakte UND Vorgénge.
Steuerung Kontakt

Enderungsnatiz an zustindige Person: | Auf Nachfrage o [] MurZustindigkeitsdnderungen

Verzigerung der Benachrichtigungsmail in Minuten 2 =
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3.4. Termin

Hier legen Sie fest, ob erzeugte Termine nur im personlichen Kalender eingetragen werden oder ob
die Termine zentral im Outlook Infodesk Terminordner verwaltet werden sollen. Fir die Nutzung des
zentralen Kalenders kdnnen hier auch die E-Mail-Adressen definiert werden, die dann als
Besprechungsanfrage gleich vordefiniert sind. Optional kann ein normaler Termin generell als
Besprechungsanfrage vorkonfiguriert werden.

w

Datei  Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen

Pfade Allgemein Adresse Termin  Vorgang  Benutzerdefinierte Variablen  InfodeskImport  Lizenz

Einstellungen zu den Terminen

Kalender - Optionen

(®) Termine werden im persanlichen Kalender eingetragen

(") Termine werden zentral im Outlook Infodesk Terminardner eingetragen

Termin - Autormatische Ubernahme folgender E-Mail-Adressen

E-Mail-Adressen des Ansprechpartners
E-Mail-Adressen des VerteilerIntern

E-Mail-&dressen des VerteilerBxtern
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3.5. Vorgang

Hier werden alle Einstellungen zur Vorgangs- und Dokumentenverwaltung von Outlook Infodesk
vorgenommen.

L Outlook Infodesk Konfiguration
Datei  Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen

Pfade Allgemein Adresse Termin

Benutzerdefinierte Variablen InfodeskImport Infodesk Phone  Lizenz

Einstellungen zu den Outlook Infodesk Vorgangen
Schliissel - Daten
Indexi: ist Bestandteil des Dokumentenpfads [] Pflichtfeld Index4: |Produkt [ ist Bestandteil des Dokumentenpfads Pflichtfeld
Index2: ist Bestandteil des Dokumentenpfads [ Pflichtfeld IndexS:  |Prod.-Bereich [[]ist Bestandteil des Dokumentenpfads [ Pflichtfeld
] Index3: ema ] ist Bestandteil des Dokumentenpfads ichtfe ndexs: ist Bestandteil des Dokumentenpfads ichtfel
[] Index3:  |Th [] ist Bestandteil des Dok tenpfad: Pflichtfeld Indexs ist Bestandteil des Dok tenpfad Pflichtfeld
[[] Betreffist Bestandteil des Dokumentenpfads, an Pasition: |0 3 [[] 0IContactID ist Bestandteil des Dokumentenpfads, an Position: [ =
Bestandteile des Dokumentennamens Index in E-Mail-Betreff Betreff:
| Dokument / E-Mail Betreff ~ « E-Mail Betreff deaktivieren Umlaute umwandeln Address-Indexist | Fima v |2
Vorlage / E-Mail Betreff [ (nur fiir Linux File- _
Fln'nag Trennzeichen: Server) [ Tndex = Kategorien
Bereits belegte Indexfelder mit neuen
Nachname Index 1 + | | [ sharePoint kompatibel Warbelegungen iberschreiben
Datum Nach oben Index2
Vorgang Betreff Index3 [] Leerzeichen im Dokumentenpfad zulassen
ndex
W D Nach unt:
' odrga:g e unten Index4 E-Mail-Betreff im Dateinamen automatisch kiirzen (max. Zeichen): 0 |5
ndex Index5 -
Index2 Datumsformat: 0 i i i
Index3 = M |0 beginnen Verschlisselte E-Mail-Dateien Speicherformat:  Nachfragen ~
Indevd v | oydmdd >~ /1 Mt Betreff beginnen / fortsetzen PDF Konvertierung (z.B.: E-Mail Anhdnge) Office ~
Dokumentenerzeugung (Dialogbox) Historie - Einstellungen Dokumentenpfad automatisch kiirzen
/! Dokumentenname manuel bearbeiten Nur fir Admin-User sichtbar [] Kopplung Deadline <-> Fallig am aufheben
Kontakt beim Gffnen eines Vorganges aktualisieren
/1 Betreff des Dokuments manuell bearbeiten Admin-User kann Historie-Eintrage loschen O gana
7 derfede des Doument A [] An Folgevorgang nicht den Betreff ibergeben
neswEider des Horuments manuel besmeten n Folgevorgang nicht die Indexwerte ibergeben
An Fol icht die Ind rte Ubergeb
Steuerung Vorgang
Eréffnungsnotiz an neue zustindige Person Verzégerung der Benachrichtigungsmail in Minuten | 2 12 [] Eintrige durch andere User editierbar
Erledigungsnotiz an Aufnehmer Interne E-Mails als Intern markieren
&nd ti tandige P :
nderungsnotiz an zustandige Person: | Auf Nachfrage ~ O Kateqarien des zugeardneten Kantakts
[] Automatische E-Mail-Anrede ausschalten im Vorgang verwenden
E-Mail nach dem Einfiigen in einen Vorgang aus dem Posteingang léschen O gce:rl_e;:iiﬁ:;ﬁ fiir Betreff und Indexfelder nach erster
[] Gesendete E-Mails aus Vorgang nicht in "Gesendete Objekte”ablegen [] E-Mail Markierung nicht setzen
[[] ConversationTopic als Filterfiir Vorgdnge zum Ansprechpartner verwenden [0 vergangslocking deaktivieren
[[]vargangsexport (RTF-Body) deaktiviersn

3.5.1. Schlissel — Daten

Die Schlissel- oder Indexfelder dienen der Definition des Ablagepfades der Dokumente und zum
spateren Wiederfinden der Vorgénge Uber die Outlook-Ansichten. Indem Sie die Indexfelder 1 — 6
aktivieren, entscheiden Sie uber die Anzahl der Ebenen, die fur lhre Ablage notwendig sind. Durch
das Aktivieren ,ist Bestandteil des Dokumentenpfades” legen Sie fest, ob das Indexfeld Bestandteil
des Ablagepfades, der spater automatisch erzeugten Dokumente, wird.

Die Funktion ,Pflichtfeld* erfordert eine Angabe eines Wertes fuir den gewdahlten Index. Sollte Sie
keinen Wert bei einem solchen Pflicht-Index-Feld angeben, kann der Vorgang nicht gespeichert und
geschlossen werden.

Die Inhalte der Indexfelder werden, wie auch bei den Adressfeldern, in der Stammdatenbank

hinterlegt. Es besteht auch die Mdoglichkeit den Vorgangsbetreff und die OlContactID mit in den
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Ablagepfad, an eine festgelegte Position, zu nehmen. Sollten ,Betreff und ,OlContactID* auf dem

gleichen Wert stehen, wird die ,OlContactID* immer vor den ,Betreff* gesetzt.

Sie haben die Mdglichkeit sich den Dokumentennamen nach Wunsch zusammen zu stellen. Wahlen

Sie sich die Bestandteile und sortieren Sie diese nach lhrer Vorstellung. Wenn Sie einen Dialog

winschen, um den Dokumentennamen manuell zu bearbeiten, dann wéhlen Sie diese Option.

Bestandteile des Dokumentennamens

+' | Dokument [ E-Mail Betreff -
Vorlage [ E-Mail Betreff
Firma
Machname
Datum
Vorgang Betreff Mach oben
Vorgang ID
Index1 Mach unten
Index2
Index3
Index4
Index5 | yyyyMMdd v

Datumsformat:

Dokumentenerzeugung (Dialogbox)
' Dokumentenname manuell bearbeiten
' Betreff des Dokuments manuell bearbeiten

| Indexfelder des Dokuments manuell bearbeiten

Wahlen Sie das Datumsformat fiir den Dokumentennamen.

Datumsformat:

yyyy-MM-dd -
ryyy-MM-dd |

yy-MM-dd
yyMMdd

Blenden Sie sich, wenn gewiinscht, die Auswahl der Indexfelder bei der Erzeugung von Dokumenten

oder E-Mails ein.

Dokumentenerzeugung (Dialogbox)
¥ Dokumentenname manuell bearbeiten
¥ Betreff des Dokuments manuell bearbeiten

¥ Indexfelder des Dokuments manuell bearbeiten

Stellen Sie hier die gewlinschten Indexfelder, nur fir das gerade erzeugte Dokument, ein.

Dokumentenerzeugung

Dateiname: | ERTEN= la
Betreff: Funktionstest Software

Auswahlfelder

Jahr: 9999 =
Adresse: | X-Intern o

Thema: Funktionstest =

Ok Abbrechen
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Die Option ,Index ist Firmenname® gibt lhnen die Moéglichkeit eines der Indexfelder automatisch mit

dem Firmennamen des Kontaktes zu belegen.

Betreff: |Vorgang
Umlaute umwandeln Address-Indexist | Firma v| 2%
[ (nur fiir Linux File- [ Index = Kategorien

Server)

[] SharePoint kompatibel Bereits belegte Indexfelder mit neuen

Vorbelegungeniiberschreiben
[] Leerzeichen im Dokumentenpfad zulassen

-

E-Mail-Betreff im Dateinamen automatisch kirzen (max. Zeichen): 0 =

Werschlisselte E-Mail-Dateien Speicherformat: | Machfragen w

PDF Konvertierung {z.B.: E-Mail Anhinge) Office v

Es besteht auch die Mdéglichkeit das Feld ,Speichern unter‘ zu verwenden (z.B. wenn man das Feld
zum Speichern der Kundennummer benutzt), um dieses Feld in den Ablagepfad zu integrieren.

Die Option ,Index = Kategorien® wird flr die Synchronisation mit einem PDA verwendet. Dabei werden
die Indexfelder als Kategorien tlbernommen und kénnen so auf dem PDA selektiert werden.

Die Option ,Bereits belegte Indexfelder mit neuen Vorbelegungen lberschreiben” ermoglicht Thnen bei
einem Betreff-Wechsel des Vorgangs automatisch die vorbelegten Indexfelder des neuen Betreffs zu
Ubernehmen.

Die Option ,Umlaute umwandeln® ist ausschlieflich fur Linux File-Server.

Wenn Sie Outlook Infodesk mit SharePoint verwenden wollen, setzten Sie bitte hier das Hakchen.
Kirzen Sie, wenn gewinscht, den E-Mail-Betreff im Dateinamen automatisch und wéahlen Sie die
Zeichenlange.

Wahlen Sie, wie mit verschlisselten E-Mails umgegangen werden soll. Sie haben die Mdglichkeit die
E-Mails auf Nachfrage, verschlisselt oder entschlusselt abzulegen.

Wahlen Die bei der PDF-Umwandlung mit welchem Tool Sie ihre Office-Dokumente ins PDF-Format
umwandeln wollen. Sie kdnnen aus folgen Mdglichkeiten auswéhlen: Office, PDFCreator oder die
alternative Konvertierung.

Ubernehmen Sie einfach die Indexfelder des Vorgangs in den E-Mail-Betreff. Wahlen Sie die

gewilnschten Index-Felder und das Trennzeichen aus.
Index in E-Mail-Betreff

Trennzeichen: [

Index1
Index2
Index3
Index4
Index5
Indexs

Einschrankung der Editierbarkeit von Eintragen in Outlook Infodesk Vorgéangen von anderen
Benutzern und die Kennzeichnung der internen E-Mails.

] Bntrage durch andere User editierbar
[¥] Interme E-Mails als Intern markieren
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Sie kdnnen verschlusselte E-Mails jetzt verschlisselt oder entschliisselt im Dateisystem speichern.
Hierzu haben Sie folgende globale Einstellméglichkeit:

Verschlisselte E4Mail-Dateien Speicherformat: Machfragen L

Verschlisselt
Entschlisselt

Dies gilt sowohl fir eingehende als auch fir ausgehende E-Mails.

Sie haben folgende weitere Mdglichkeiten Optionen fur die Vorgange einzustellen:

Dokumentenpfad automatisch kirzen

[] kopplung Deadline <->= Fallig am aufheben

[] kontakt beim Offnen eines Vorganges aktualisieren
[] AnFalgevaorgang nicht den Betreff ibergeben

[] An Folgevorgang nicht die Indexwerte ibergeben

3.5.2. Ein Konfigurationsbeispiel fur Outlook Infodesk!

So belegen Sie die Schlusselfelder (Index1 - 6)!

Sie bilden einfach lhre vorhandene Ablagestruktur in Outlook Infodesk nach!

Dazu folgendes Beispiel: Bisher legen Sie Ihre Dateien und Dokumente nach Projektnummer /
Abteilung / Thema / Jahreszahl ab, also z.B. "S:\Ablage\P-4711\Vertrieb\Angebote\2005". Dann
konfigurieren Sie Infodesk wie folgt:

Im Konfigurationsmenu (Start - Programme - Outlook Infodesk) klicken Sie auf der ersten Karteikarte
("Pfade™) im Bereich "Ordner-Pfade Dateisystem” auf "Dokumente" und wahlen Ilhr
Hauptablageverzeichnis, in unserem Beispiel "S:\Ablage".

Dann definieren Sie auf der dritten Karteikarte ("Vorgang") im Bereich "Schlissel - Daten" die vier
gewilnschten Ablageebenen, also Index1 mit "Projekt", Index 2 mit "Abteilung”, Index3 mit Thema und
Index4 mit "Jahr".

Sie kdnnen nun noch entscheiden, ob die jeweilige Ablageebene auch Bestandteil des
Dokumentenpfades werden soll (empfohlen).

Nun speichern Sie die Konfiguration und wechseln in die Outlook Infodesk Stammdatenbearbeitung
(zu erreichen Uber den kleinen Knopf mit der Tastatur in der Outlook Kopfleiste im Hauptfenster).

Hier sehen Sie die 4 definierten Ablageebenen und kénnen die Stammdatentabellen nun mit Inhalten

fullen, z.B. Index1 mit allen aktuellen Projektnummern, Index2 mit den Abteilungsbezeichnungen usw.

Ein Sonderfall zum Abschluss: Soll eine der Ablageebenen mit dem Kunden-Namen beschriftet
werden, so ist dies ebenfalls ganz einfach moglich. Im Konfigurationsmeni klicken Sie auf der
Karteikarte ("Vorgang") im Bereich "Schllissel - Daten" auf "Index ist Firmenname" und wahlen die
betroffene Ebene. Beispiel: Die Ablage lautet "S:\Ablage\Kunde\Thema" dann ware Indexl mit
"Kunde", Index2 mit "Thema" und "Index ist Firmenname" mit "1" zu belegen. In den Stammdaten
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braucht die Tabelle "Kunde" dann naturlich nicht ausgefillt werden, das macht Infodesk spéter im

Vorgang automatisch.
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3.5.3. Steuerung Vorgang

Steuerung Vorgang
Eréffnungsnotiz an neue zustdndige Person Verzégerung der Benachrichtigungsmailin Minuten | 2 12 [] Eintrage durch andere User editierbar

Erledigungsnotiz an Aufnehmer Interne E-Mails als Intern markieren

And ti tandige P :
nderungsnotiz an zustandige Person: | Auf Nachfrage DKategorien des zugeordneten Kontakts

[] Automatische E-Mail-Anrede ausschalten im Vorgang verwenden

E-Mail nach dem Einfligen in einen Vorgang aus dem Posteingang léschen O Bearbeitung

[[] Gesendete E-Mails aus Vorgang nicht in "Gesendete Objekte” ablegen [] E-Mail Markierung nicht setzen

[ ConversationTopicals Filter fir Vorgange zum Ansprechpartner verwenden EE:3::32Li;koi:tg(s:;'f::xdeaktiwm
Bei der Option ,Eréffnungsnotiz an neue zustdndige Person® erhélt diese eine E-Mail mit dem
entsprechenden Vorgangslink.
Genauso verhélt es sich bei der Option ,Erledigungsnotiz an Aufnehmer®. Wird ein Vorgang auf
~Erledigt’ gesetzt, dann erhélt die Person, die den Vorgang erzeugt hat, eine E-Malil.
Bei der Option ,Anderungsnotiz an zusténdige Person“ haben Sie die Wahl zwischen den
Maoglichkeiten: ,Nie“, ,Immer® oder ,,Auf Nachfrage“. Die fir den Vorgang zustandige Person wird Gber
Anderungen im Vorgang informiert.
Die Option ,Verzdgerung der Benachrichtigungsmail® ist bei Exchange-Usern zur Vermeidung von
Konfliktnachrichten zu empfehlen. Wéahlen Sie die gewlinschte Verzégerungszeit.
Mit Aktivieren der Funktion ,E-Mail nach dem Einfiigen I6schen® werden die zugeordneten Mails
automatisch aus dem Posteingang geldscht. Diese Funktion gilt auch fur Drag & Drop.
Mit der Funktion ,Gesendete E-Mails aus Vorgang nicht in Gesendete Objekte ablegen® werden aus
Vorgangen gesendete E-Mails nicht mehr im Ordner ,Gesendete Objekte” angezeigt.
Sie haben die Mdglichkeit die Eintrage alle User die Eintrdge der anderen User bearbeiten zu lassen.
Sollten Sie dies zulassen wollen, setzen Sie bitte den entsprechenden Haken.
Ebenfalls kdnnen Sie interne E-Mail im Vorgang als such intern markieren lassen.
Sie kdnnen die Kategorien des zugeordneten Kontakts auch im Vorgang verwenden.
Sie haben die Mdglichkeit nach der ersten Bearbeitung der Index-Felder und des Betreffs diese mit
einem Schreibschutz belegen.
Die Funktion ,E-Mail Markierung nicht setzen ist fiir alle User von Interesse, die lhr Postfach mit der
Outlook-Archivfunktion archivieren, da die von Infodesk markierten Mail nicht archiviert werden.

Hier kdnnen Sie die neue Funktion ,Vorgangslocking“ deaktivieren.

) DerVorgang it schreibgeschitzt X Die Funktion ,Vorgangslocking“ zeigt an,
Ielrmr TRl e g ob ein anderer User den ausgewahlten
Bertzer: Stephan Tschendel

C: ST L.

Gedffnet am: 22.08.2016 09:49:26 Vorgang gedffnet hat, um Datenverlust zu
et sk puasy b vermeiden. Entscheiden Sie welche Aktion
Hinweis: (,Benutzer anrufen®, ,Benutzer fragen®,

Wenn Sie dem aktuellem Benutzer eine Nachricht senden mochen klicken Sie auf "Benutzer fragen”".

.Entsperren oder ,Nur lesen®) sie

Benutzer annfen Benutzer fragen Entspemen

durchfiihren wollen.
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3.6. Benutzerdefinierte Variablen

Hier haben Sie die Mdglichkeit sich eine weitere Registerkarte im Vorgang und der Adresse anzeigen
zu lassen. Sie finden diese im Vorgangs- oder Adressformular unter dem Reiter ,,Benutzerdefinierte
Variablen”am rechten Rand der Formulare.

LY Outleck Infodesk Konfiguration
Datei  Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen

Pfade Allgemein Adresse Termin Vorgang Benutzerdefinierte Variablen  Infodeskimport  Lizenz

Einstellungen zu den benutzerdefinierten Variablen

Hier haben Sie die Mdglichksit weitere Felder fir Benutzerdaten in der Adresse und im
Vorgang anzulegen. Tragen Sie den Namen der Variablen ein, wahlen Sie den
entsprechenden Typ aus und fiigen Sie die Variable der Liste hinzu. Beachten Sie, dass Sie
keine Sonder- oder Lehrzeichen im Namen verwenden diirfen

MName Typ Mehrzeiig Beschriftung 2
Slimufite = Hinweis: Um gine Comlﬁoboxa, e
J Name: tragen Sie in dem Feld "Combo
mit ;" getrent Werte ein,
Eniferict Typ: | Text ~ Die Beschriftung kann beliebig gewshlt werden.

[ Mehrzeilig Combobox-Werte:
Nach Oben Beschriftung:

Nach Unten

< > Vorschau

Werte nie aus Adresse Ubemehmen

Werte aus der Adresse auf Nachfrage aktualisieren

) Werte immer aus der Adresse aktualisiersn

[] Tab in Formularen deaktivieren

.Name* = interne Variable, ,Beschriftung“ = Anzeigename und ,Combobox-Werte“ = anzeigte Werte
im Dropdown-Feld.

Trennen Sie die gewilinschten Werte mit einem ,;“ und verwenden Sie hinter dem Simikolon keine

Leerzeichen (Testl;Test2;Test3).

Comba-Test:

[ e e

Hinweis: Bitte tiberschreiten Sie nicht die Grenze von max. 100 Variablen. Bei mehr als 50 Variablen

bekommen Sie eine Warnmeldung.
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Werte nie aus Adresse (bernehmen
Werte aus der Adresse auf Nachfrage aktualisieren

O \Werte immer aus der Adresse aktualisieren

Wahlen Sie eine der 3 Mdoglichen aus, wie Sie mit den benutzerdefinierten Variablen arbeiten
mochten. Vorgangs oder Adressbezogen und die Ubernahme der Variablen aus der Adresse
(automatisch oder auf Nachfrage).

Sie konnen die Registerkarte der benutzerdefinierten Variablen auch fir die User komplett

ausblenden, indem Sie die Eigenschaft ,, Tab in Formular deaktivieren aktivieren.

3.7. Infodesk Time

Ist nur flr Benutzer sichtbar, die auch eine glltige Lizenz hierfiur haben. Eine genauere Beschreibung
zu diesem Modul finden Sie im 5.2.

3.8. Infodesk Import

Ist nur fur die User sichtbar, die auch berechtigt sind mit diesem Modul zu arbeiten. Eine genauere
Beschreibung zu diesem Modul finden Sie im 5.4.
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Fls@r [Software”

Mit den neuen Versionen von Infodesk Phone (Version 7) und Outlook Infodesk (Version 12) kénnen

die Konfigurationseinstellungen bequem in der Globalen Konfiguration von Infodesk hinterlegt werden

(z. B. Anrufliste Deaktivieren, Priifung Aufnahmegerat deaktivieren, Journalanlage, etc.).

[ID] Outlook Infodesk Konfiguration

= (m] x
Datei  Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen
pfade Allgemein Adresse Termin  Vorgang Benutzerdefinierte Variablen  InfodeskImport Infodesk Phone  Lizenz
Lizenzverwaltung
Lizenzname: |F\5cher Software NFR. {intern) | I N FOD E S K

Lizenzcode: |

Globale Bnstellungen

Altionen (Wann soll die Aktionen ausgefahrt werden)

Kontakt affnen ~ | E-Mail affnen = | Monitofenster anzeigen Kinget oder Wa_ -
Infodesk Vorgang dffnen ~ | Joumal &ffnen ~ | Outlook Aufgabe dffnen -
Kontakte
Kontaktetyp Outlook Infodesk & Alle Kontakte Ordner -
Journal
Ordner (Neuanlage) Offertliche Ordner - sebastian neubauer@fischersoftware de'\Alle Offertichen Ordner - | Joumal anlegen v
Kategorie (gingehend) Phone Eingehend Kategorie (ausgehend) Phone . Ausgehend
Telefonanlage
TAPI (TK-Name) Fihrende ... hinzufiigen
Fihrende ... entfemen
TAPI (TK-Name) 3CXPhone for Win = | Veranderungen durch Benutzer spemen
Min_ Signaliserungslange 27
Weitere Signalisierungen Interme Rufnummemlange 32 &
Aufnahmen
Ordner (Neuanlage) = | Nach X Wochen loschen 10 2
Monitorpegel 0 2 | Prifung deaktivieren
Sonstige
Beenden deaktivieren Skype-Status deaktivieren Anndliste deaktivieren

Zusatzlich kann durch den Admin-User in den Stammdaten unter ,Benutzer” benutzerspezifische

Einstellungen hinterlegt werden.

Start

Tabelle Benutzer

ﬁ Jahr  Thema Kontakt  Kennzeichen Amrede  Postion  Bensf  Pradikat Status aLLl
Tatigkeiten Briefanrede  Schiussformel e
Betreff Produkt  Prod.-Bereich Branche  Kundentyp Akad. Titel  Mamenszusatz Textbausteine Benutzer
Vorgang Kontakt Diverse Benutzer
I{Fl MNeu hinzufigen >< Eintrag l6schen H
Mame ¥ | Fima TAP! (TK-Name) Mebenstelle
Sascha Thus Fischer Software GmbH & Co. KG 1
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3.10. Lizenzverwaltung

In der Lizenzverwaltung werden Lizenzname und Lizenzcode eingetragen. Beides wird von Fischer
Software verwaltet und Ihnen mitgeteilt.

L Outlook Infodesk Konfiguration = O *

Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen

Pfade Allgemein Adresse Termin Vorgang Benutzerdefinierte Variablen InfodeskImport Infodesk Phone Lizenz

Lizenzverwaltung
Lizenzname: |Fischar Software . e | Allgemein
Lizenz Name: Fischer Software
Lizenzcode: |-.. """" o ) | Lizenz User 26
Gilltig bis
Module
Modul Time 25

Modul Events 2

Madul Categories
Modul Import
Modul Postbuch

RNJENIIEN{E: S

@ 2018 Fischer Software Outhok Infodask

Hier erhalten Sie auch eien Uberblick iber samtliche Module und deren Anzahl sie einsetzen.

3.11. Tools

3.11.1. Dokumentenpfad andern

L Qutlook Infodesk Konfigura
Datei  Aufruf Stammdaten | Tools | Formulare entwerfen
Pfade | Allgemein | Adresse | Ter Dokumentenpfad dndern
Einstellungen fiir die Outlook Kategorien aus Kontakten in Outlook-Kategorienliste schreiben
Ordner-Pfade Outlock Infodesk Reportdateien ersetzen
Ordner-Pfade Outlook Vorgangs-Zustandigkeit eines Users dndern
Root-Ordner Kontakte in Infodesk-Kontakte umwandeln
Auf Updates priifen

Mit Outlook Infodesk haben Sie die Mdéglichkeit den Dokumentenpfad lhrer Dateien nachtraglich zu
andern.
Gehen sie dafir in die globale Konfiguration tber den Knopf ,Tools* — ,Dokumentenpfad andern®.

Beachten Sie die Hinweise im folgenden Fenster.
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Hirnweise:

- Stellen Sie sicher, dass alle Clients (Motebooks oder Desktoprechner), die offinefahig sind,
aktualisiert wurden!

- Stellen Sie sicher, dass alle Konflikte im Vorgangsordner behoben sind!

- Stellen Sie sicher, dass Ihr Outlook online ist!

- Bei éffentlichen Ordnern verwenden Sie die Favoritenordner oder bei
abgeschaltetern Offline-Favoritendownload den direkten Offentlichen-Ordner!

- Bitte beachten Sie bei der Eingabe des alten Rootspfades auf Grofi - und Kleinschreibung!

| Alter Rootpfad: |S:\.Daten

| Meuer Rootpfad: | Ei'\Daten

| Alle Elemente eines Vorgangsordners &ndern

a

.:E!
Waéhlen Sie dann den gewiinschten Vorgangsordner aus und starten den Proress.

Sollten Sie mehrere Vorgangsordner haben, so wiederholen Sie die oben beschriebenen Schritte
auch fir die weiteren Vorgangsordner.
Bitte beachten Sie dabei auch die Zugriffs- und Anderungsrechte auf die Vorgangsordner.

3.11.2. Reportdateien ersetzen

Datei  Aufruf Stammdaten | Tocols | Formulare entwerfen
Pfade |Allgemein I Adresse I Teri Dokumentenpfad dndern

lm 151

Einstellungen fiir die Dutlook [ Reportdateien ersetzen ]

Ordner-Prade Gulok nfadesk Vorgangs-Zustandigkeit eines Users dndern

Ordner-Pfade Outlook Auf Updates priifen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie ggf. neue Reports einspielen.
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3.11.3. Infodesk Benutzer-Namen andern
in]

Datei  Aufruf Stammdaten | Teols | Formulare entwerfen

Pfade |Allgernein I Adresse I e Dokumentenpfad andern
Einstellungen fiir die Qutlook Reportdateien ersetzen i3
OrdnerPfade Outlook Infodesk [ Vorgangs-Zustdndigkeit eines Users dndern ]
Ordner-Pfade Outiook Auf Updates priifen
T
L] Infodesk-Benutzer / -Namen dndern - O
Hinweise:

- Stellen Sie sicher, dass alle Clients (Motebooks oder Desktoprechner), die offlinefahig sind,
aktualisiert wurden!

- 5Stellen Sie sicher, dass alle Konflikte im Vorgangsordner behoben sind!

- Stellen Sie sicher, dass Ihr Outlook online ist!

- Bei dffentlichen Ordnern verwenden Sie die Favoritenordner oder bei
abgeschaltetem Offiine-Favoritendownload den direkten Offentiichen-Ordner!

- Bitte beachten Sie bei der Eingabe des alten Rootspfades auf Grofi - und Kleinschreibung!

-

Aktueller Benutzer:

MNeuer Benutzer | Mame:

| Alle Elemente eines Vorgangsordners &ndern |

| Alle Elemente ALLER Vorgangsordner andern |

0
Mit diesem Tool ersetzen Sie, in der Zustandigkeit von Vorgéangen, einen bestehenden Infodesk-

Benutzer durch einen neuen. Diese Funktion ist z.B. fur Namensénderung durch EheschlieRung

einzusetzen.

3.11.4. Prifen auf Updates

Datei  Aufruf Stammdaten | Tools | Formulare entwerfen

Pfade | Aligemein ] Adresse ] Tert Dokumentenpfad andern

Einstellungen fiir die Outlool Kategorien aus Kontakten in Outlook-Kategorienliste schreiben
Ordner-Pfade Outiook Infodesk| ~ Reportdateien ersetzen
Ordner-Pfade Outlook Vorgangs-Zustdndigkeit eines Users andern
Root-Ordner | | Kontakte in Infodesk-Kontakte umwandeln

| Auf Updates prufen I

Mit dieser Funktion tberprufen Sie ob neuere Versionen von Outlook Infodesk zur Verfiigung stehen,

wenn Sie die automatische Aktualisierung der Software deaktiviert haben.

Sie erreichen die Funktion ,,Auf Updates prifen“ auch Uber das Dashboard — Datei.
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3.12. Formulare entwerfen

Gestalten Sie lhre Adress- und Vorgangsformulare nach lhren Anforderungen und Wiinschen.

Sie haben die Méglichkeit verschiedene Kontakt- und Vorgangsformulare fir einzelne User oder

Usergruppen zu verwenden. Die Zuweisung der einzelnen Formulare zu den Usern erfolgt in der

Stammdatenbank.

Neu ist die Méglichkeit sogenannte ReadOnly Felder definieren zu kénnen. Sie kdnnen jedes Feld zu

einem ReadOnly Feld machen, indem Sie im ToolTip RO eingeben.

Anrede: | | | Geschaftlich: | Anrede: Herr
| I'«-"nmame: | I |Geschattlich2: | Vomame: Ronald
Positior™
h H | ") (& Versteckte Objekte Akad. Titel-
|\roma |E] 'El |Enter tead to search...
v ' Roat —

v [l TabbedCortrolGroupMain
v ' Ansprechpartner
B vomame:

Die Felder werden spater ausgegraut dargestellt. Die Werte kdénnen aus den Feldern in die

AllgwHtml String Default
EnablelconToclTip  True
lconAllowHtmlString  Default
lconlmmediateTool Tip False

lconTool Tip

lconTool TiplconType Mone

lconTocl TipTitle

ImmediateTool Tip False

ToolTip Dies ist ein Test RO

ToolTiplconType Mone

Fima

Firma: IKS Maschinenbau- & Kranser

Abteilung:

NARA__L_B_...__ 7 naat

Zwischenablage kopiert werden. Markieren Sie hierfir den Wert und drticken Sie ,Strg“ + ,c*.

Diese Funktion wird sowohl im Kontakt, als auch im Vorgang unterstiitzt.
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3.12.1. Kontaktformular entwerfen

Gehen Sie in der globalen Konfiguration tber ,Formulare entwerfen“ zum Punkt ,Kontakt®.

Formulare en‘mferfenJ
Kontakt | ar

Jaet |

Vorgang e

Gestalten Sie nun mit Hilfe des Anpassungsfensters lhr personliches Kontaktformular.
Verschieben Sie alle zur Verfigung stehenden Felder / Variablen an die von Ihnen gewinschte

Position, fligen Sie einfach eine weitere Registerkarte hinzu oder legen Sie die Grél3e des Formulars

fest.

Entwurf |
H Q Lﬁé’ L“L L‘? [ Versteckte Objekte | Baumansicht E=E
Speichern Schiiefen || Enwurfsmodus|  Formular | Letztes Design  OriginalFormular & Root A > OptionsCustom -
unter versffentichen | wiederherstellen laden 4 Darstellung
— — {5 TabbedControlGroupMain n
& snsprechpartner > Appearancelte Appearance
@ @ Anvede 4 Image
= [ Trennirie ImageAlignmen MiddieLeft
& © Geschaftich: Imagelndex -1
g [T Trennlinie = ImageToTextDi 5
2 @ E-Mailt 4 Name
1 @ Bid Name LayoutControlltemTi|
E @ Vorname: 4 Sonstiges
g © Geschafticha: Alowride  False
£} © EMail2: Contentvisble True
@ Nachname: > Location 00
© Fax geschaftich . Mexsize 0;24
@ Etal3 . Minsize 129,24
@ Positon . Paddng %532
@ Mobiltelefon:
ShowInCustom True
@ Webseite s
© Aot T . size 225;24 =
© Frivat: SizeConstraints Default
] Leemraum > Spacng 0;0;0;0
@ Details Visibility Always
@ Weitere Vorn. 4 Text
@ Nomenszusatz Customization® Anrede:
© Manager Name: Text Anrede:
] Leerraum TextAlignMode CustomSize
© Pradiat: Textlocation  Left
@ Beruf: > Textsize 70;13
@ Assistant Name TextToControll 5
£] Leerraun TextVisble  True
@ Spitzname 4 ToolTip
© Geburistag > OptionsTaolTp EnablelconToolTp
@ Usert: Z
@ User3: Name
] Leerraum
[vorgange | (Brief-Formeln | © User2: =
[ uzenz ]

Haben Sie alle Anderungen vorgenommen kénnen Sie Uber ,Formular veréffentlichen“ das Formular

fur alle Benutzer freigeben und hochladen.

Hinweis: Wenn Sie das Formular veréffentlichen, achten Sie darauf, dass Sie die gewlnschte
Anzeige-Registerkarte im Vordergrund haben.

Jede Variable kann nur 1x verwendet werden. (Bsp.. Wenn Sie die Variable Geburtstag von der
Registerkarte Details in die Registerkarte Ansprechpartner ziehen, ist diese nicht mehr in den Details

vorhanden.)
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3.12.2. Vorgangsformular entwerfen

Gehen Sie in der globalen Konfiguration Gber ,Formulare entwerfen“ zum Punkt ,Vorgang®.

Formulare entwerfenJ
Kontakt E

Yorgang |E

Gestalten Sie nun mit Hilfe des Anpassungsfensters Ihr personliches Vorgangsformular.

Verschieben Sie alle zur Verfigung stehenden Felder / Variablen an die von Ihnen gewinschte
Position, figen Sie einfach eine weitere Registerkarte hinzu oder legen Sie die Gré3e des Formulars

fest.
R R —— R o i L

[Ee || Etwar |

~ (4l Kontakt zuordnen:

RO K o

Speichern SchiieBen | Entwurfsmodus|  Formular

Aktionen

H @

Letztes Design ~ Criginal-Formular

unter veriffentichen | wiederherstellen laden

Formular

[ versteckte Objekte | Bamanseht | [EE) 4 |

@ Root
& Auswahifelder
@ Betreff:

{1 Trenniinie
@ Index1:
@ Indexs: 3
@ Index2:

@ Indexs:

@ Index3:

@ Indexé:

@ Status

@ Status:

@ Beginntam:

@ Prioritst:

@ Faligam:

@ Zustndig:

(iR sBNp RS

@ Erledigt am:
{7 Leerraum
@ LayoutControlltemCont
& Tabele Eintrige
@ LayoutControlltem
{7 Leerraum
@ LayoutControlltemt
{7 Leerraum
© LayoutControlltem
{7 Leerraum
1l @ ActivityEntriesGridC
@ Versteckte Objekte
b {3 Leerraum

A Text

{ 1] Trennlinie -

<[ v

[Vorgange | [Externer Verteiler | [Verteiler Intern |
Ersteltam [ ueer: |

Haben Sie alle Anderungen vorgenommen kénnen Sie Uber ,Formular veréffentlichen das Formular

fur alle Benutzer freigeben und hochladen.
Hinweis: Wenn Sie das Formular veréffentlichen, achten Sie darauf, dass Sie die gewiinschte

Anzeige-Registerkarte im Vordergrund haben.
Hinweis: Jede Variable kann nur 1x verwendet werden.
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3.13. Benutzer-Einstellungen

Die Benutzer-Einstellungen erreichen Sie Uber das zentrale Dashboard von Outlook Infodesk in der

Registerkarte ,Optionen® Uber ,Benutzer Konfiguration®

Dashboard - Outlook Infodesk

—— Wiedervorlage anzeigen = ] \ ]
a a % _ Loganicht anzeigen & _!‘.& @

~ | Schriftgrée: 8| Vorgénge anzeigen
Office 2013 Dark Gray ~ Office 2013 Light Gray | Office 2010 Blue T e s Dashboard Stammdaten | Benutzer Hobale Auf Update
Kontakte anzsigen Designer Kenfiguration Keffiguration | prufen

| strt | optonen

Office 2013 White

Darstellung Benutzer Enstellungen (Programm Start) Programm

Diese Einstellungen gelten nicht zentral (wie alle anderen Einstellungen), sondern betreffen nur den
aktuellen Arbeitsplatz.

LY Benutzer Konfiguration - Qutlook Infodesk — | x

Allgemein Temine Erinnerung Windows Search Vorschau

Wiedervorage beim Start von Infodesk anzeigen
Kontakte beim Start von Infodesk anzeigen
Vorgange beim Start von Infodesk anzeigen

| Infodesk automatisch starten, wenn Outlook gestartet wird
Logo beim Start nicht anzeigen
Cutlook Infodesk deaktivieren
E-Mail Anrede mit atemativer Methode setzen
Automatische Touch-Unterstitzung deakdivieren
Gruppen in Ubersichten awtomatisch enweitem
Debug-Logging aktivieren
Automatische Vorbelegungen im Kontakt deaktivieren (Telefon, Fax, E-Mail, Webseite ..}

Vorgange zum Kontakt - Ededigte Yorgange anzeigen
Vorgange zum Kontakt - Ededigte Vorgange anzeigen imax. 14 Tage zunick)

Vorgange zum Kontakt - Sefienversandvorgange anzeigen

Kontakte-Export-Lokal Zettirterval n min): 60 =
Kategorie Suchfeld Vorbeleguna:

3.13.1. Benutzername

Der Benutzername kann verwendet werden, wenn von Outlook / Exchange kein verninftiger
Benutzername ubergeben wird. Normalerweise bleibt dieses Feld im Netzwerkbetrieb leer oder wird
sogar Uber die globale Konfiguration ausgeblendet (wie im obigen Screenshot). Der aktuelle Outlook —
Benutzername muss auch in der Stammdatenbank (Benutzerdaten — zustdndige Person) eingetragen

werden.
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3.13.2. Wiedervorlage beim Start von Outlook anzeigen

Wenn Sie beim Start von Outlook die Infodesk-Wiedervorlage angezeigt bekommen méchten, dann

haben Sie die Mdglichkeit das Hakchen hier zu setzen.

3.13.3. Kontakte und Vorgéange beim Start von Infodesk anzeigen

Wenn Sie beim Start von Outlook die Infodesk-Kontakte und / oder angezeigt bekommen mdchten,

dann haben Sie die Mdéglichkeit das Hakchen hier zu setzen.

3.13.4. Infodesk automatisch mit Outlook starten

Wahlen Sie hier das Startverhalten von Infodesk. Wenn diese Funktion nicht angehakt ist, startet
Outlook ohne Infodesk. Durch die Auslagerung der Infodesk — Prozesse erfolgt ein schneller Outlook —
Start ohne besondere Speicherlast. Mit einem Klick auf eine Infodesk-Funktion (Kontakt, Vorgang etc.)

startet dann Infodesk separat.

3.13.5. Produktlogo beim Start nicht anzeigen

Sie koénnen beim Start von Outlook Infodesk das Produktlogo mit diesem Hékchen deaktivieren. Dies

hat keine Auswirkung auf die Startgeschwindigkeit.

3.13.6. Outlook Infodesk deaktivieren

Diese Option ermdglicht Ihnen, bei Bedarf, Outlook Infodesk einfach fur diesen User zu deaktivieren.

3.13.7. Automatische Touch-Unterstitzung deaktivieren

Waéhlen Sie diese Funktion, wenn Sie keine automatische Umstellung auf Touch-Geraten haben

wollen.

3.13.8. Gruppen in Ubersichten automatisch erweitern

Wihlen Sie diese Funktion, damit Sie in den Ubersichten die Gruppierungen immer aufgeklappt sehen

kénnen.
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3.13.9. Automatische Vorbelegung im Kontakt deaktivieren

Wahlen Sie diese Option, wenn Sie die Vorbelegung von Telefonnummern, Faxnummern, E-
Mailadressen (Zusammensetzung aus Vorname.Nachname@) oder der Webseite (aus Maildomain)
nicht wiinschen.

3.13.10. Vorgange zum Kontakt — Erledigte Vorgénge anzeigen

Wahlen Sie diese Option, wenn sie immer alle Vorgénge (aktive und erledigte) zu einer Person oder
Firma angezeigt bekommen wollen.

3.13.11. Vorgange zum Kontakt — Erledigte Vorgange anzeigen (max. 14 Tage
zurick)

Wahlen Sie diese Option, wenn sie immer alle Vorgange (aktive und erledigte) zu einer Person oder
Firma angezeigt bekommen wollen, die nicht &lter als 14 Tage sind.

3.13.12. Vorgange zum Kontakt — Serienvorgange anzeigen

Wabhlen Sie diese Option, wenn Sie immer alle Serienversand-Vorgange zu einem Kontakt oder einer

Firma angezeigt bekommen wollen.

3.13.13. Kontakte-Sync-Lokal Zeitintervall

Stellen Sie hier den Zeitintervall fur die automatische Synchronisation der Kontakte in lhren
persénlichen Kontakteordner aus.

3.13.14. Kategorie Suchfeld Vorbelegung

Wenn Sie haufig eine bestimmte Hauptgruppe von Kategorien suchen, kdénnen Sie diese hier

vorbelegen, um diese Kategorien schneller zu finden.
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3.13.15. Termine / Mehrere Terminordner

Allgemein | Termine |Errnenng Windows Search | Vorschau

Hier kiinnen Sie persinliche Einstellungen fir die Termin-Erzeugung vornehmen;:

' Globale Einstellung
| Persdnlicher Kalender
' Standard-Ordner angeben

O/ Ordner-Auswahl anzeigen

Standard-Ordner...

Wahlen Sie hier die gewiinschte Option. Sollten Sie mehrere Termin-Ordner haben wahlen Sie die
Option ,Ordner-Auswahl anzeigen“ aus. Sie erhalten dann bei der Terminerstellung eine Abfrage in
welchem Termin-Ordner das Element gespeichert werden soll (alle freigegebenen Kalender werden
beriicksichtigt).

Diese Auswahl ist auf Userebene einzustellen.

3.13.16. Erinnerung

IAIgeme‘n ]Index l TermineJ Erinnerung imdm&am ] Vorschau ]

O Als Aufgabe speichern V' Notizen eintragen
~ Als Termin speichern
Ganztagig entragen  Anzeigen als: [F:"e: '_i

Die Erinnerungsfunktion dient zur Hervorhebung besonders wichtiger Wiedervorlagen. Die Outlook-
Erinnerungsfunktion wird nur in den Standard-Outlook-Ordnern unterstiitzt. Daher wird die Erinnerung
fur einen Vorgang entweder als Aufgabe oder als Termin mit einem Vorgangslink in den persénlichen
Outlook-Ordner eingetragen.
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3.13.17. Windows Desktop Search

Wahlen Sie hier welchen Index Sie verwenden mochten, den lokalen- oder den Remote—Index.

# Benutzer Konfiguration - Outlook Infod [0

| Allgemein | Index | Termine | Erinnerung | Windows Search | Vorschau |

© Globale Einstellungen nutzen
Lokalen Index der Windows Search benutzen

Remote-Index der Windows Search (wenn verfiigbar) benutzen

3.13.18. Datei-Vorschau

Wahlen Sie den gewunschten ,Vorschau-Handler* aus. Bei PDF-Dokumenten kann es bei der
Dateivorschau mit der Standard Outlook-Komponente (Webbrowser Add-In) zu Problemen fiihren

(keine Vorschau-Anzeige).

# Benutzer Konfiguration - Outlook Infod =k

| Allgemein | Index | Termine | Erinnerung | Windows Search | Vorschau |

Varschau Excel: | Office Preview Handler '@/ Alternative Anzeige

Vorschau Word: Office Preview Handler  © Alternative Anzeige

Vorschau PDF: (O PDF Preview Handler Webbrowser Add-In

3.13.19. Fax-Versand Uber FAX.de

Wenn Sie einen Account bei FAX.de haben, kénnen sie den Posteingangsordner des entsprechenden

E-Mail-Accounts bei den Usern hinterlegen, die Faxe versenden sollen.

L Benutzer Konfiguration - Cutlook Infodesk — O 4

Allgemein Temine Erinnening Windows Search Worschau Fax

Auswahl Outlookordner fur Eingang Faxbestatigung von Fax.de

Ordner:
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Erstellen Sie aus dem Vorgang heraus ein Fax, indem Sie Uber ,Neuer Eintrag” auf ,Fax” klicken.

Eintrage erweitem

Dokument 4
Info Dokument

Dokument einflgen

Link auf Datei hinzufigen

O
&
]
==
gt Datei aus Import-Ordner einfiigen
[El Papierpost / Paket

Y

MNeue E-Mail Strg+E »
& Antworten [
|mm Fax
HE  Termun »
%, Ausgehender Anruf
%, Eingehender Anruf
¥ Aufnahme

Textbausteine 4

Es 6ffnet sich der normale E-Maildialog von Infodesk (Anhange werden unterstiitzt).

Das Fax kann nun wie eine E-Mail editiert und dann versendet werden.

l{) = Bearbel

Datei Machricht Einflgen COptionen Text formatier

5 B 2 ¢ | [

Als Entwurf im Kontakte E-Mail-  Variablen Einfiigen I:D
Vorgang speichern Vorlagen ~ aktualisieren - ¥
Qutlook Infodesk Zwischenablage

Von ¥ sascha.thus@fischersoftware.de

E An... +493030612541 @fax.de
Senden

Cc...

Bee.,

Betreff Test FAX.de| <Y organgl:T59535902600>

Sehr geehrte Damen und Herren,

Mit freundlichen GriaRen

Hinweis: Bitte Loschen Sie die VorganglD nicht aus dem Betreff. Diese wird flr die automatische
Zuordnung bendtigt.

Die automatische Zuordnung der Faxbestatigung erfolgt nach Eintreffen dieser Bestatigung.
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3.14. Stammdaten von Outlook Infodesk

Die Stammdaten erreichen Sie Uber das zentrale Dashboard Uber die Registerkarte ,Optionen®

~Stammdaten”.

Dashboard - Outlook Infodesk

Wiedervoriage anzeigen

a — = Logo nicht anzeigen
bl ~ | SchriftgréBe: 8|2 Vorgénge anzeigen

Office 2013 White  Office 2013 Dark Gray  Office 2013 Light Gray | Office 2010 Blue | T e s
= Kontakte anzsigen

Darstellung Benutzer Enstellungen (Programm Start)

oy —

fi Jahr  Thema Kontakt  Kennzeichen Anrede  Posttion  Beruf  Pradikat Status a}ll Kategorien
Tatigkeiten Brifanrede  Schlussformel Nl

Betreff Produkt  Prod.-Bereich Branche  Kundentyp Alkad. Tiel  Namenszusatz Textbausteine Benutzer Kategorien importieren

Vorgang Kontakt Diverse Benutzer Kategarien
57 Neu hinzufigen >{ Eintrag loschen H

Zum Offnen einer Tabelle klicken Sie auf den gewiinschten Knopf (Betreff / Indexbezeichnung /
Adress-Variablen Bezeichnung).
Hinweis: Sie kdnnen den Betreff Ulber Vorgangsordnerpfade filtern, wenn Sie diese entsprechend in
der Tabelle befullen.
Die Stammdatentabellen kdnnen mit Vorschlagwerten versehen werden, die das Ausfillen bestimmter
Indexfelder automatisieren.
Es gibt die Moglichkeit die Stammdatenwerte Gber ,Copy & Paste® (z.B. aus Excel-Listen) einzufligen.
Fir den Betreff und die 6 Indexebenen kdnnen nun abhangige Vorbelegungen gesetzt werden
(Beispiel: Auswahl im Index1 "Vertrieb", Einschréankung des Index2 auf die Themen "Angebot",
"Auftrag”, "Anfrage" usw., es werden also nicht mehr alle Eintradge des Index2 angezeigt).
Seit Version 11 gibt es die Mdglichkeit einzelnen Indexwerte Vorgangsordner bezogen anzeigen zu
lassen. Diese Moglichkeit besteht fiir Betreff, User, Index- und Adr-Felder.
In den Stammdaten finden Sie in den Tabellen (Index, Betreff, User, AdrFelder) eine Spalte Outlook
Ordnerpfad Filter. Dort hinterlegen Sie die Filter, die im Outlook Ordnerpfad enthalten sind z.B.
Vertrieb;GF. Nach dem Semikolon darf kein Leerzeichen sein, es sei denn, es soll Bestandteil des
Filters sein. Bitte achten Sie auf die genaue Schreibweise (Gro3-/Kleinschrift).
Hinweis: Der Index1 wird automatisch vorbelegt wenn einer der folgenden Punkte zutrifft:

1. Vorgangsordner-Name ist so auch in den Stammdaten

2. Der Text vor dem ersten —im Vorgangsordner-Namen ist so auch in den Stammdaten

3. Das gleiche gilt fir den Uberordner, wenn es auf den Vorgangsordner nicht bereits zutraf
Beispiele:
In den Stammdaten ist fiir den Index1 der Eintrag , Test“ hinterlegt.
Dann trifft diese Vorbelegung auf folgende Varianten zu:

1. Outlook\ON\Test

2. Outlook\ON\Test-Vorgange

3. Outlook\ON\Test\Vorgéange

4. Outlook\OI\Test-Projekte\Vorgéange
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Seit Version 11 gibt es die Mdglichkeit einem bestimmten Betreff eine Vorlage zuzuweisen, die dann
im Vorgang ganz oben in der Dokumentenauswahl angezeigt wird.

mid - Tabelle Betreff —
| sert
oy o=
E{ Jahr  Thema Kontakt  Kennzeichen Anrede Position Beruf Pradikat a LLl
Tatigkeiten Briefanrede  Schlussformel | Status S
Betreff | produkt Branche Kundentyp akad. Titel  Mamenszusatz Benutzer | Ki
Vorgang Kontakt Diverse Benutzer

ok Neu hinzufiigen X Eintrag léschen | [

Name | Beschreibung Vorlage
¥
Funktionstest Software Vorbelegung fir interne Testvorgénge, bitte X-Intern als Adresse verwenden!  grief FS.dot
|_ | Vorgang Seminarverwaltung
u i | speichern (}2} G} 8Sﬂ & Offnen - [ ror |
>( Laschen = Aktualisieren 0
Speichern und - Timer Timer Zuordnen ) Dokument | Info Dokument
schliefien ] Folgevorgang - | stoppen | pausieren - # Entfernen -
Aktionen Kontakt Brief FS.dot
Auswahlfelder Status Seminarverwaltung
Vargang: |Funktionstest Software - Status: Testvorlagen

Wird in einem Vorgang unter Betreff ein allgemeingultiger Begriff eingegeben (der Standard fir ein
bestimmtes Thema sein soll), der als Folge ebenfalls bestimmte Eintrdge in verschiedenen
Indexfeldern erfordert, so ist diese Vorgehensweise durch Eintrdge in der Stammdatentabelle zu
automatisieren.

Sie haben die Mdglichkeit Anrede, Position, Beruf, Pradikat, Akademischen Titel, Namenszusatz,
Briefanrede und Schlussformel zu editieren.

Folgende Platzhalter bei den Briefanreden sind moglich:

- Anrede = {Title}

- Nachname = {LastName}

- Vorname = {FirstName}

- Akadem. Titel = {TitleAcademic}
- Position = {Position}

- Namenszusatz = {Suffix}

- Pradikat = {TitlePredicate}

- Beruf = {Profession}

Hinweise: Wenn Sie alle Briefanreden wieder l6schen werden die urspriinglichen Werte beim
nachsten Start von Infodesk wieder eingetragen! Bitte beachten Sie, dass die Briefanrede immer mit

einer Konstanten (z.B. ,Hallo”“) beginnen muss!

Allgemeines zu den Expressions:
- {Umbruch} wird durch einen Umbruch ersetzt
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3.14.1. Setzen einer neuen Standardbriefanrede

Offnen Sie die globale Konfiguration im Dateiexplorer mit dem Editor und ersetzen Sie den Ausdruck
<LetterTitleDefaultExpression />

z. B. durch:

<LetterTitleDefaultExpression>Sehr geehrter {Title} {LastName}</LetterTitleDefaultExpression>

3.14.2. Erweitern von Status-Begriffen

Seit Version 11 Haben Sie die Mdglichkeit die bisherigen Outlook-Status-Vorgaben durch eigene

Status-Begriffe zu erweitern. In den Vorgangsibersichten gibt es jetzt folgende Statusfelder:

| Status | Outlock Status 7 |

~Status” bezeichnet den Infodesk-Status und ,Outlook Status” den bisherigen Outlook-Status.
Hinweis: Sie kdnnen den ,Status“ nur in den Stammdaten erweitern, da eine Zuordnung der neu

erstellten Werte eine Zuweisung zu einem Outlook-Status bendtigt.

Mame - | Beschreibung |Stab_|s COutlook | D = |
¥
» iErledigt Erledigt 2
FaQ Erledigt 5

3.14.3. Erstellen von farbigen Vorgangseintragen / (Textbausteine)

Neu in Version 12 ist die Mdoglichkeit Uber ,Textbausteine* eine farbliche Unterscheidung der
Vorgangeintrage vorzunehmen. Definieren Sie hierfir einen fest vorgegeben Text und die
dazugehodrige Farbe. Sie kénnen Langtexte und Shortcuts fir jeden Textbaustein definieren und
bestimmen in welcher Vorgangsspalte, durch Eintragung im Langtext, der Eintrag gesetzt wird (Text,

Inhalt (#DataContent), Besonderheit (#SpecialFeature), Versandart (#MailingType)).

|- Tabelle Textbausteine - o
Datei Start
o f
Jahr  Thema Kortakt  Kennzeichen Anrede  Posttion Bend  Pradikat Status al Kategorien
Tatigkeiten Brifanrede  Schlussformel ==
Vorgang Produkt  Prod.-Bereich Branche Kundentyp Akad. Titel  Mamenszusatz Textbausteine Benutzer Kategorien impartieren
Vorgang Kontakt Diverse Benuizer Kategorien
I"L;:\ Neu hinzufagen x Eintrag laschen H Textbausteine
N - Definiert Textbausteine fr den Yorgang
b= = iz SR R Wird einer dieser Textbausteine ausgewahit wird der Text als
neuer Texteintrag hinzugefigt und ggf. eine Hintergrundfarbe
definiert.

= | - Bis hierher bearbeitet - | [T 192 144; 238; 144 kA

+Info + [ 146; 205; 220 kA

bitte priffen 1192 251; 213; 181 2

bitte um Rlcksprache [ 203; 139; 225 kA

Ededigt [ 216: 216: 216 kA

Info an Kunden [0 180; 184; 204; 228 kA

Kundenarfrage! 1191 178; 162 139 ke A

Quirin KM C10:0:0:0 KM - Ricknf gewinscht durch Keontaktmanagement: A

Test Besonderheit I 240;0, 0 (#DataContent) 5

Test Besonderheit gun | [0 146; 208; 80 (#DataContent) 8
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Erzeugen Sie einen neuen farbigen Eintrag im Vorgang Uber den Knopf ,Neuer Eintrag” -
»rextbausteine” duch Auswahlen des gewilinschten Textes. Die Texte werden in der vordefinierten
Farbe dargestellt.

j Termin 4
%, Ausgehender Anruf
&, Eingehender Anruf Wichtig!
¥ Aufnahme
Textbausteine 3 Kundenanfrage!

Trrer

I

Sie kbnnen auch einen bestehenden Vorgangseintrag farbig bekommen, indem Sie im Text des
Eintrages den genauen Wortlaut schreiben, den vordefinierten ShortCut verwenden oder tber einen
Rechtsklick im Vorgangseintrag machen und den Gewilinschten Texteintrag Uber ,Texteintrage”

auswahlen.

Hinweis: Sollte eine Farbformatierung vorhanden sein und der Eintrag mit einem vordefinierten Text
beginnen, dann wird der Text Uberschrieben, sonst wird der Eintrag Uber dem besteheden Eintrag
geschrieben. Die Farbformatierungen werden mit einer "Contains"-Prifung auf die vier Spalten , Text,
.Inhalt, ,Besonderhiet’, ,Versandart® angewandt. Sollten in einem Texteintrag mehrere fir
Farbformatierungen enthalten sein, hat die zuletzt definierte Farbe in den Stammdaten oberste
Prioritét.

Hinweis: Die Sortierung erfolgt nach Reihenfolge der ShortCut vorhanden und dann
alphanummeisch.

Hinweis: Sie kdnnen auch einen bestehenden Vorgangseintrag mit einem Textbaustein versehen.
Klicken Sie hierflr mit einem einem Rechtsklick auf den gewiinschten, bestehenden Vorgangseintrag

und wahlen Sie nun Uber ,Textbausteine“ den entsprechenden Textbaustein aus.

.,,_/| Markierte Eintrag(e) in anderen Vorgang verlinken

X Eintrag léschen

¥}  Text-Formatierungen zuricksetzen Strg=R
Textbausteine 3 ToDo Strge+ 1
Warte auf Antwort Strg+2
Zu klgren! Strg+3

3.14.4. Benutzertabelle

Hinweis: Die Benutzertabelle ist nur flir den Infodesk Admin-User sichtbar.

In der Benutzertabelle hinterlegen Sie bitte samtliche Angaben zu den Nutzern von Outlook Infodesk.
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Fullen Sie die Tabelle mdglichst vollstandig aus, da Outlook Infodesk die verwendeten
Absendervariablen aus der Stammdatendank ausliest. Dies ist fir die vereinheitlichten und
variabilisierten E-Mail-Signaturen und die Erzeugung von variabilisierten Briefen wichtig.

Sie haben die Mdglichkeit userbezogene Formulare verwenden zu kénnen.

Erzeugen Sie im Formular-Designer die Formulare und speichern diese unter verschiedenen Namen

ab. Weisen Sie in der Benutzertabelle nun die verschiedenen Formulare den einzelnen Nutzern zu.

4 Neu hinzufogen % Eintrag loschen | [

Mame Anrede  |Machname | Vorname |Firma Abteilung Telefon Fax Formular Vorgang ormular Kontakt |/
¥ | czysewski

¥ | Sascha Czysewski Herr Czysewski Sascha Fischer Software GmbH & Co. KG  Vertrieb [ Technischer Support +49 (30) 306 125 -40 +49 (30) 306 125 - 41|

Neu in Version 12 ist Moglichkeit die Einstellung (Tapitreiber und Nebenstelle) fir Infodesk Phone

(weiteres eigenstandiges Zusatzmodul) in der Usertabelle zu hinterlegen.

3.14.4.1. Active Directory Benutzer-Import

Sie kdnnen Benutzer aus dem ActiveDirectory hinzuzufiigen, mit einem Klick auf ,Datei“ und dann den
Unterpunkt ,ActiveDirectory Benutzer importieren®

Hinweis: Es werden nur noch sichtbare User beim AD-Import berticksichtigt.

wil =

| |
H Speichern

Beenden

@I‘ ActiveDirectory Benutzer importieren
o ud

1. Eingabe der zu suchenden Gruppe und klicken Sie auf ,Suche starten®

Benutzer ActiveDirectory auslesen | o | [=] P

Gruppe: |infodesk Suche starten Auswahl {nicht) markieren

Fs
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Hinzuf... | AccountM... |Name Machname | Vorname E-Mail Telefon Abteilung | Kommen... | Position Initialien
v (]
3 W Test3790 Test3730 3790 Test Test3790@... Testuser
W Test1995 Test1995 1995 Test Test1995@... Testuser test
W Testd Testd 3 Test Testd@we... Testuser
W Testl Testl 1 Test Testl@we... Abteilun... Testuser TT1 =

Abbruch Ubernehmen

2. Eingabe der erforderlichen Log-In Daten und Bestéatigung mit ,OK*
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Doméne (gaf. IP Domé&nencontroller): |
Benutzername:

Passwort:
Erwarte Logindaten ...

Abbruch OK.

3. Auswahl der zu importierenden Kontakte und Bestatigung mit ,Ubernehmen’

Benutzer ActiveDirectory auslesen | =HC &
Gruppe: |infodesk Suche starten Auswahl {nicht) markieren
-
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
Hinzuf... | Account... |Mame Machname | Vorname E-Mail Telefon Abteilung | Kommen... |Position Initialien
L) (]
3 i Test3790 Test3790 3790 Test Test3790@... Testuser
W Test1995 Test1995 1995 Test Test1995@... Testuser test
o Test Testd 5] Test Testd@we. .. Testuser
W Testl Testl 1 Test Testl@we.., Abteilun... Testuser TT1 -
Abbruch Ubernehmen

4. In den Stammdaten Reiter ,Benutzer® werden nun alle alten und neuen Benutzer angezeigt.

Bei einem erneuten Import werden bereits importierte Kontakte und deren Anderungen automatisch
erkannt. Sollten Anderungen vorhanden sein, kénnen alle Kontakte, keine Kontakte oder nur der

einzelne Kontakt Anderungen ibernehmen oder es sollen keine Anderungen iilbernommen werden.

3.14.4.2. Admin Modus

Der Admin Modus ist pro User schaltbar, indem in der Tabelle Benutzer das Hakchen gesetzt wird.
Damit durfen auch Vorgangseintrage eines anderen Users geldscht werden, standardméaRig ist diese
Funktion deaktiviert.

Admin-User kdnnen die Globale Konfiguration 6ffnen und bearbeiten. Ist kein Admin-User festgelegt,
kdnnen alle User die globalen Einstellungen verandern und speichern.

Admin-User beinhalten die Rechte der Stammdatenbearbeitung.

Nur der Admin-User kann die Benutzertabelle sehen und bearbeiten!

T —— T ——
W o« T — Fnele b -y e
L | Start
<) S|
ﬂ Jahr  Thema Kontakt Kennzeichen Anrede Position Beruf Pradikat Briefanrede ap‘
Tatigkeiten Y
Betreff Produkt Support Branche  Kundentyp Akad. Titel ' Namenszusatz Schlussformel Benutzer
Vorgang ¥ Kontakt r} Diverse %| Benutzer

4k Neu hinzufiigen X Eintrag l6schen | [

Name 4 [Anr... Nac... |Vor... |Fima Abteilung ‘Telefon Fax |Mobil |EMail Strale PLZ Ort Kurz... |K... |Infodesk Time | Seminarver... |Kategorien ... |Protokollve.. £ Admin Modus YKe
» iCarsten Fischer i Fischer Sof... Geschaftsle... +49 (30) 3... '+49... carsten.fisc... Murellenweq 1 14052Berlin  cf 0 v % v v v

Hinweis: Mindestens ein User muss Admin-User sein
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3.14.4.3. Inaktiv

Das Feld ,Inaktiv® ist in der Tabelle standardmaRig nicht aktiv. Wird das Feld aktiviert, dann wird fir
diesen User Outlook Infodesk deaktiviert, wenn er Outlook Infodesk startet. Aulerdem erscheint
dieser User nicht mehr in der Zustandigkeitsauswahl der Vorgédnge bzw. der Vorgangsubersicht.

Inaktive User werden somit nicht als Lizenzuser gezahit.

3.14.4.4. Funktions-User

Funktions-User kdnnen Infodesk nicht starten. Funktions-User kénnen flir eine Benutzergruppe wie
beispielsweise ,Rechnungswesen* eingesetzt werden. StandardmaRig ist diese Funktion deaktiviert.
Hinweis: Fir Funktionspostfacher (Funktionsuser) werden keine Anderungs- und ehemals Zustandigkeitsmails

versandt.

3.14.4.5. Stammdatenbearbeitung

Der Modus Stammdatenbearbeitung ist standardmafig aktiviert. Dies ist fur alle User zu deaktivieren,
die keine Auswahlfelder zu den Kategorien und Adressfeldern hinzufigen, I6schen oder verandern
darfen.

Hinweis: Die Anlage weiterer Indizes direkt im Vorgang ist auch bei deaktiviertem
Stammdatenbearbeiter weiter moglich (Anlage von Projekt-Nr., Laufende-Nr., etc.). Die Neuanlage
von Indizes kdénnen Sie nur Uber eine Rechte-Beschrankung der MasterData.xml im Dateisystem

vornehmen.

3.14.4.6. Userbezogenes Dashboard / Mehrere Dashboards

Der Infodesk-Admin-User kann verschiedene Dashboards konfigurieren und den einzelnen Usern die
gewilnschten Dashboards und deren Informationen zuordnen. (Siehe Kapitel 4.2)
Dashboard(s)

EDashbDard - ds xml; Dashboard xml; Dashboard-sn =ml [~
(W (Alle uswahlen)

¥ Dashboard - dsxml

¥ Dashboard xml

| Dashboard-sn xml

0K Abbrechen

3.14.4.7. Bilder und Unterschriften vom Absender

Bitte legen Sie einen Unterordner (,Users“) mit folgenden weiteren Unterordnern (,Pictures® und

»Signatures”) an. Kopieren Sie die gewiinschten Bilder (Bild und Unterschrift) mit entsprechender
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Bezeichnung in die angelegten Verzeichnisse und weisen Sie die Bilder in der Stammdatenbank den
Usern zu.

Hinweis: Die Bilder sollten eine max. Breite von 1600 Pixeln nicht Gberschreiten. Derzeit werden nur
die Formate BMP, JPG und JPEG unterstitzt.
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3.14.5. Vorbelegung in den Stammdaten, Definition von Geschaftsprozessen

Ein Beispiel: Definition eines Retourenprozesses
Unter Betreff soll der Begriff ,Retoure / RMA* eingegeben werden. Dieser Wert erfordert die Eingabe
von: ,,Grund der Riicksendung:*

,Garantie:"

Es ist die Stammdatentabelle fir Betreff (Vorgang Betreff) aufzurufen und der Begriff fur Betreff
einzugeben, in unserem Fall ,Retoure / RMA®. Im Notizfeld soll folgendes erscheinen: ,Grund der
Ricksendung, Garantie®. Dieser Text wird in der Spalte ,Text* eingegeben. ,Text" entspricht also dem

ersten Eintrag in der Vorgangstabelle.
[T S T—— R T R

|| start

4 Jahr  Thema Kontakt ~Kennzeichen Amede Positon Beruf Pradkat | Briefanrede il
Tatigkeiten
Betreff | Produkt Support Branche Kundentyp Akad, Titel - Namenszusaf tz Schlussformel Benutzer

Vorgang ‘ Kontakt 3 Diverse 2| Benutzer
4k Neu hinzufiigen X Eintrag I6schen | [

Name  |Beschreibung Jahr (Au... | Jahr (Vorb... | Thema (Ausw... |Thema (Vorbeleg... |Produkt (Aus... |Produkt (Vor... |Support (Au... |Support (Vorbel... |Text |vorlage |zustandig  |Faligkeit  |Erinnerung |Prioritat |Status
» |Anfrage Allg. Anfragen 2012 Anfragen OMinuten 0 Minuten In Bearbeitung

Angebots- / 2012

Anget Akquisevorgang

Durch  sinnvolle  Verwendung dieser Vorbelegungen kdnnen haufig wiederkehrende
Geschaftsprozesse sehr gut abgebildet werden. Die hier definierten Langtexte zum Betreff kdnnen
auch in bereits bestehenden Vorgéangen tber den Knopf ,Textbausteine® in der Toolbar des Vorgangs
abgerufen werden.

Die Anderungen werden durch SchlieRen der aufgerufenen Tabellen (iiber das Kreuz rechts oben auf
dem Tabellenblatt) sofort gespeichert.

Wichtig: Bei alteren Versionen ist darauf zu achten, dass keine Leerzeichen zu Beginn des Eintrages
und keine Leerzeilen und keinen Doppelpunkt am Ende des Eintrages stehen!

Hinweis: Zum Ldschen von Vorbelegungen muss die zu léschende Eingabe markiert sein und Sie
kénnen dann mit dem Knopf ,Entf“ den Eintrag l6schen.
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3.14.6. Option ,,Standardmafig ausblenden*

Seit Version 8 haben Sie die Mdglichkeit, Eintradge der Indexfelder 2 - 6 im Vorgang auszublenden. Ist
das Hakchen gesetzt und keine Vorauswahl festgelegt worden, dann wird dieser Index-Eintrag nicht

angezeigt. Dies betrifft nachtaglich angelegte, héhere Indizes. Dieser Eintrag wird dann nicht
automatisch angezeigt.

5l = T — Tabelle Inded (Themal|
|_ | Start
=
f{ Jahr  Thema Kontakt Kennzeichen Anrede Posiion Beruf Pradika
Tatigkeiten
Betreff Produkt Suppart Branche Kundentyp Akad. Titel Namenszusatz
l Worgang 7 Kontakt § Diverse
4k Neu hinzufigen % Eintrag léschen | (&
IStandardméBig ausblendern I“Jame = | Beschreibung Jahr {Auswahl) Jahr (Vorbeleg.
Testversionen Anfrage Testversion 2013
ACHTUNG: Produkt
Supportanfragen wahlent!! 2013
Schulung 2013
I I v Schriftwerkehr Brief, Fax, E-Mail I

3.14.7.Vorbelegung einer Absenderadresse (,,Von-Feld*) Uber die Indexfelder

Wer Beispielsweise mit Projektemailadressen oder ahnlichem arbeiten moéchte, hat Uber die

Beschreibung der Indexfelder 1-6 die Moglichkeit die Absender E-Mailadresse zu hinterlegen.

|_ | Start
=C |
ff Jahr  Thema Kontakt Kennzeichen Anrede
Tatigkeiten
Betreff Produkt Branche Kundentyp Akad. Tit
Worgang . Kontakt
ok Meu hinzufiigen % Eintrag laschen | [
Name « | Beschreibung Them... | Thema (V... |Pr
| 1-Projekt xy projektxy @infodesk.de

3.14.8. Vorbelegung Index 1 in Abhangigkeit des Vorgangsordners

Wer mit mehreren Vorgangsordnern arbeitet, kann bei der Erzeugung von neuen Vorgédngen den
Index 1 bereits automatisch mit dem Namen des Vorgangsordners vorbelegen lassen.

Wenn ein neuer Vorgang erstellt wird und der Vorgangsordner-Name als Index1-Wert in den
Stammdaten hinterlegt ist, wird dieser Wert automatisch als Index 1 vorausgewahlt.

Beispiele:

OL-Ordner = "ProjektX" und Indexwert 1 "ProjektX" ist hinterlegt wird dieses vorbelegt

OL-Ordner = "ProjektX-Posteingang” und Indexwert 1 "ProjektX" ist hinterlegt wird dieses vorbelegt,
Hinweis: wir nehmen dass "-" an dieser Stelle als Trennzeichen.
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3.15. Infodesk - Informationen

Die Option ,Info” erreichen Sie Uber das Dashboard ,Info".

Optionen

Mel oy 4 & vMm & ¢ 0 @ BO|E

Vorgang Adressen = Outlook | Wiedervodage | Kontakte Vorgange Temine Info Dokument Aktualisieren Supportanfrage  Femwartung | Tutorial Info Dashboard
= starten =

Meu Anzeigen Dokumente Aktualisierung Support Auswahl

Hier erhalten Sie die Lizenzinformationen und Versionsnummer.

Qutlook Infodesk Info

Lizenz Informationen

Allgemein
o U T L o o K Lizenz Name Fischer Software NFR {intem)
Lizenz User 26
Guttig bis
Module
Meodul Time 25
Modul Events 25
Modul Categories
Outlook Infodesk © - Version: 12.0.1.0 Modul Impaort
Copyright © 2001 - 2018, Fischer Software - Berin Modul Postbuch
Verbindungsstatus
() Lokal (SQLCE)
(®) Lokal {LocalDE)
() 5QL Server
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4. Arbeiten mit Outlook Infodesk

4.1. Funktionsschema

Arbeiten mit Microsoft Outlook und Exchange

.. im Teammit Outlook Infodesk
.. in Outlook / Exchange

Termine
( n - Kontakte
~ — Aufgaben
\ ‘ 4 /] E-Mails |
OUTLOOK & A
C ‘ v,
@ Q ZAs .. In Drdner <uf \Server\ Team
~ & Word i xte
%’ﬁ_] 3 Excel Tabellen
= D‘ St # I2 Project Dateien
8 L l PDF D teien
- 153

Jim
s

B3

Outlook Infodesk
Informations-, Projekt-und Dokumentenmanagementsystem

% 5 L' Adressverwaltung - CRM
\/I 0

CustomerRelationshipManagement

=, Vorgangsbearbeitung - DMS

o U T L o o K ﬂ DocumentManagementSystem

Zentraler Terminkalender — TMS

\ L J L A E TimeManagementSystem
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Die drei Funktionsbereiche in Outlook Infodesk:

1 OUTLOUA—;]

\NFOLD 4

Vorgangshbearbeitung — DMS:

Adressverwaltung:

Alle Kontakte liegen zentral

- Erweiterte Eingabefelder

- Einheitliche Kategorisierung
Alle Vorgange zum Kontakt in einer Ansicht
Schnelle Serienbrief- und Serien-E-Mailerstellung
Schnellste Filterfunktionen — 3clickResult
Gewohnte Bedienung Uber Outlook

= )

¢ Digitale Akte — zugehotrige Dokumente, Word, Excel,
PDF, eingehende und gesendete E-Mails zentral im

Zugriff
'
e Notizen zu Telefonaten '\ o U T LO G~
e Vorgange kennzeichnen, priorisieren, delegieren und \ ST ’
beobachten

o Teammitglieder informieren

e Automatische Angebote und Dokumente L d
e Gewohnte Bedienung tiber Outlook

i
A OUTLOOK
\ o » “

Zentraler Terminkalender — TMS :

Ein Team ... ein zentraler Kalender
Kennzeichnung der Anwendertermine
Abrechnungsinformationen zu den Terminen
Gewohnte Bedienung tber Outlook Kalender
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Funktionen im Uberblick:

»

»

¥y @

¥

Erzeugung von Dokumenten (Word, Excel) direkt aus der zentralen Kontakt- und

Vorgangsverwaltung mit der Adresse und allen Variablen

Zuordnung einer zentralen Vorgangs- / Projektzugehdrigkeit und damit automatisiertes
Speichern im entsprechenden Verzeichnis

Erzeugung von Vorgangs- / Projekteintragen direkt aus der zentralen Adresskartei oder den

personlichen Kontakten

CTI-Funktionalitat: automatisches Wahlen bei einer gedtffneten Adresse, als Zusatzmodul

(optional) auch Anrufidentifikation

Verwaltung von beliebigen Vorlagen, alle Outlook - Kontaktinformationen sowie

benutzerdefinierte Felder kbnnen verwendet werden

Verschiedene Postanschriften sowie Briefanreden nach DIN sind mdglich (z.B.: Herrn Maier /

Sehr geehrter Herr Maier)
Ubersicht aller Vorgangs- / Projekteintrage zu einer Adresse
Vorgangs- bzw. projektbezogene Zeiterfassung tber Timer

Verschiedene Ordneransichten verfligbar, z.B. Sortierung nach Projekten, Hauptsuchkriterien,

Firma, Kontakt, Mieter, Gebaude, Zustandigkeit, Falligkeit u.v.m.

Das Programm stellt zu jedem Vorgang eine Vorgangs- und Dokumentenhistorie bereit, die
lhnen bequem Datum und Art der verschickten Dokumente auflistet

Erzeugung von Wiedervorlagen lhrer Vorgange bei Angabe einer Félligkeit: So entgeht Ihnen

keine ausstehende Antwort mehr
Umfangreiche Suchfunktionen, Volltextsuche

Delegation von Vorgédngen an andere Mitarbeiter (Zustandigkeiten) mit automatischer
Benachrichtigung per E-Mail

Erzeugung von Terminen direkt aus dem Vorgang

Volle Integration in das Benutzer- und Sicherheitskonzept von Microsoft Exchange Server,

damit einfache Administration

Automatische Synchronisation mit Offline-Systemen wie z.B. Notebooks oder externen PCs
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4.2. Zentrales Dashboard von Outlook Infodesk

Uber das zentrale Dashboard von Outlook Infodesk erhalten Sie einen schnellen Uberblick tiber lhre
Vorgange und neue bzw. gednderte Kontakte und kdnnen hier das Infodesk auf lhre Bedurfnisse
anpassen (z.B. andern der Schriftgrof3e oder des farblichen Layouts).

o - Dashboard - Outiook Infodesk © o = B
| strt | Optione:

e oY ¥ ¢ © @ BO
% e | % -
Vorgang Kontakt | Outiock | Kontakte Vorgsnge Wiedervoriage | Aktualsersn | Supportanfrage Ferwartng | Tutorials  Info
starten
Neu Anzsigen Aktuslsiering Support &
Meine Vorgange Kontakte
Bis Heute Diese Woche Neue Kontakte
Falgan | Betreft Fima Nachname Faligam | Betreff Fima Nadhname Erstallt Frma Nachname Vorname
2012086 3 18.0L.2016 08:15 -
18.01.2016 08:15
onzie 14.01,2016 03:58
12.01.2016 1419
22012016 12.01.2016 13:39
08.0L.2016 13:44
P oLmiE 07.01.2016 08:48
07.01.2016 05:19
2012006 700 i oowin 4
2012016 Geanderte Kontakte
Geandert Frma Nachname Vorname
Anderung durch eine andere Person Nachste Woche 18.0L.2016 10:48 =
Geandert Betreff Falig am Firma Nachname | Geandert von Faligam Betreff Firma Nachname 18.01.2016 10:09
18.01.2016 1433 19012016 CorstenFischer | | 2.0L2016 3 18.0L.2016 03:15
15.01,2016 16:52 2201.2016 Dirk Scholze: 18.01.2016 08:15
15.01.201609:17 3103.2016 Carsten Fiszher 2012016 15.01,2016 15:35
15.01.2016 1444
14.01,201609:59 1201206 Sebastan Neubauer 2012086
15.01,2016 1444
13.01,2036 1708 13012016 Sebastan Neubauer 15.01.2016 14:44
29.00.2016 15.01.2016 14:43
12012016 1738 22012016 Sebastan Neubauer
- - 15.01.2016 1443 -
Statistiken
Ausblick eigene Wiedervoriage Ubersicht Kontakte
B trteressentc [ Beerbeite: I Kunde Uieferart I Kundemitvertrag (Support) [l Tnteressent Handler
[ Handler Otanfrage [l Geschaeftsparmer [l Kundemit Mietvertrag [l Kunde mit Vertrag [l Handler 0T M ndere
15Tsd.
1.27sd.
T oemse.
£ BE
< o67sd.
CR{—{T-—{1} L s o B/ LRI 2 A A A Al AT AT
s 7 8 ¢ 1 12 13§ 1 2 N B B/ v 4@ B 46 #W @ 0 057sd -
Félig am omsg e

Hinweis: Das Dashboard kann vom Infodesk-Admin-User konfiguriert werden.

Sie kénnen das Dashboard aus jeder Infodesk Ubersicht und der Jumplist (Rechtsklick auf das
Infodesk-Symbol)

P Kontakte
Vorgange
Wiedervorlage

Dashboard

Infodesk beenden

Infodesk starten

An Taskleiste anheften

Alle Fenster schlieBen

£
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4.2.1. Allgemeine Funktionen im Dashboard

Erzeugen Sie aus dem neuen Hauptfenster (Reiter ,Start®), wie gewohnt, einen neuen Kontakt oder

einen neuen Vorgang mit nur einem Kilick.

1D = Dashboard - Outlook: Infodesk

| Start Optionen

48 065 4 8 M &€& ¢ 00 @ BO E

Vorgange  Adressen Outlook | Wiedervodage | Kortakte Vorgange Temine Info Dokument Aktualisiersn Suppotanfrage  Femwartung | Tutorials  Info Dashboard-sn
= © starten =

Neu Anzeigen Dokumente Aldualisierung Support Auswahl

Sie konnen sich von hier aus auch alle Infodesk-Ubersichten 6ffnen lassen oder Outlook in den
Vordergrund holen.

Erzeugen Sie, wenn nétig, aus dem Dashboard eine Supportanfrage oder starten Sie von hier aus die
Fernwartung. Sie gelangen ebenfalls zu den hilfreichen Tutorials von Outlook Infodesk und kénnen

sich die Informationen zu Infodesk (Version, Anzahl der Lizenzen und Module, etc.) anzeigen lassen.

= Haben Sie mehrere Dashboards definiert, kdnnen Sie hier zwischen den einzelnen

[}
=

Dashboard-sn Dashboards und deren Informationen hin und her schalten.

Dashboard - ds
Dashboard
Dashboard-sn

Uber den Reiter ,Datei“ kénnen sie die Stammdaten von Infodesk, die Benutzerkonfiguration und die
globale Konfiguration 6ffnen. Sie haben auch die Mdéglichkeit eine Supportanfrage auszulésen, eine
Fernwartung zu starten, Infodesk auf Updates zu Uberprifen und sich die Informationen zu der
Version etc. anzeigen zu lassen oder das Infodesk separat vom Outlook beenden.

I.L'j >

Stammdaten

Benutzer Konfiguration

Globale Konfiguration

Supportanfrage

Fernwartung starten

Auf Update prifen

Info

Infodesk beenden

HQSo20Q [
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4.2.2.

Erstmals kénnen Sie jetzt in Infodesk selbst das

heirflr auf den Reiter ,Optionen®.

m -

| start | optionen
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Benutzereinstellungen (Design + Schriftgré3e) tber das Dashboard

Design und die Schriftgré3e bestimmen. Gehen Sie

Dashboard - Qutiook Infodesk

— |- Wiederverlage anzeigen =
a a a = | Logo richt anzcigen TS =2 [ S
a8 ~ | Schriftgrabe: Vorgéinge anzeigen L -y
oOffice 2013 White  Office 2013 Dark Gray ~ Office 2013 Light Gray Office 2010 Blue - Hauptfenster minimiert starten Dashboard  Stammdaten Benutzer Globale AufUpdate
= Kontakte anzeigen Designer Konfiguration Konfiguration priifen

Darstelung

Benutzer Einstellungen (Programm Start) Frogramm

Wahlen Sie ihr bevorzugtes Design aus zahlreichen Wahimdglichkeiten aus und passen Sie sich die
Schriftgréf3e an.

1D} -
|_ | Start Optionen
Standard Skins

@ @

DevExpress Style DevExpress Dark Style  Office 2016 Colorful

(]

:ﬁ schriftgrafe: 8.

Office 2016 Dark

d d J -
Office 2013 White Office 2013 Dark Gray  Office 2013 Light Gray Office 2010 Blue
cing (Deutschland) AG
e g g

Office 2010 Black Office 2010 Silver Visual Studio 2013 Blue Visual Studio 2013 Dark

Visual Studio 2013 Light

T

N

Seven Classic Visual Studio 2010

Sie haben auRerdem die Mdglichkeit einige Einstellungen aus der Benutzerkonfiguration direkt im
Dashboard einzustellen. Wahlen Sie aus, ob Sie das Logo beim Start nicht anzeigen wollen oder
welche Ansichten Sie beim Programmestart einzeigen lassen méchten.

Dashboard - Outlook Infodesk

‘Wiedervorlage anzeigen
Logo nicht anzeigen d g

Vorgange anzeigen

Hauptfenster minimiert starte
auptfenster minimiert starten Kontakte anzeigen

Benutzer Einstellungen (Programm Start)

Offnen Sie aus dem Dashboard die Stammdaten, die Benutzerkonfiguration oder globale
Konfiguration.

= 5 »
B [ @ 2%

T &

Dashboard  Stammdaten Benutzer Globale Auf Update
Designer Konfiguration Konfiguration priifen
Programm

Sie kdnnen Uber das Dashboard auch nach Updates fir Outlook Infodesk suchen und den Dashboard
Designer 6ffnen.
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4.3. ltem-Dashboard

Um Informationen bzw. Ergebnisse zu visualisieren haben wir das Dashboard geschaffen. Das
Dashboard wird bei jedem Systemstart als ,,Cockpit® von Infodesk mit gestartet. Nun geben wir lhnen
auch die Mdoglichkeit Funktionen des Dashboards und auch Daten aus anderen Datenquellen in der
Vorgangsibersicht, in Vorgangen, in der Kontaktelbersicht und in Kontakten mit Hilfe des ITEM-
Dashboards einblenden zu lassen und dort z.B. auch aus lhrer Warenwirtschaft, ERP-Software,
Buchhaltung, etc. Daten einzublenden.

Englischsprachige Beschreibung fir Endanwender:

https://devexpress.github.io/dotnet-eud/dashboard-for-desktop/articles/index.htmi

Kortakte

fischer st

Dashboard
‘Webseite Fischer Software

Fischer Software GmbH & Co, K& Geschaftsei.. Fischer Kundennummer E Schifsort Schifsland Name des Schifes
Fischer Software GmbH & Co. KG Golbeva Obere St 57 Alfreds Futterste -
Fischer Scftware GmbH & Co. KG Kischat Obere 5157 Berin Gemany Afred's Futterkiste
Fischer Scftware GmbH & Co. KG Mukuka Chishala Avda. de la Consttuciin 2222 México D F. Mexco #na Trijlo Emparedados y helsdos

Mataderos 2312 México D F. Mexco Arterio Moreno Tagueria

Brook Famm Statford St. Mary Colchester 13 Around the Hom
Berguvvagen 8 Luea Sweden Berglunds snabbkop

Fischer Software GbH & Co. KG Muster ‘Sebastian
Fischer Software GrbH & Co. KG Annendung... Neubauer Sebastian

e . Fischer Software GmibH & Co. KG Sebastian Forsterstr 57 Mannheim Gemany Blausr Se Delkatessen
=t it Fischer Software GrisH & Co. KG Marcel

ischer Softwere GribH & Co s arcel 24, plscs Kizber Strasboury France Blndel e et fls
Fischer Software GrbH & Co. K5 Anwendung. Dirk C/ e, 67 Madid

Kunden nach Branchen
Kunden Vertrag Infodesk Spain Bélide Comidas preparadas
Kunden Vetrag rfodes. Fischer Software GrbH & Co. KG ‘Sebastian 12, rue des Bouchers Marseile France Bon app”
Letzte Adtion [ | Rischer Scftware GmbH & Co. KG Vertiebsbir.. Stattenberger  Dieter 23 Tsawassen Bivd Tsawassen Canada Bottom-Dollar Markets
Lizenzen Fischer Software GrioH & Co. kG Stenau Jan Fauntleroy Grous Londan 13 B Bevorages

O] | Fischer Software GmbH & Co. KG Testt Sebastian Certto 333 Buenos Ares | Argeriina Cacus Corides para levar

Fischer Software GmbH & Co. KG T By Sieras de Granada 5953 México D F Mexico Certro comercial Moctezuma
Hauptstr. 31 Bem Swizedand Chopsuey Chinese

Av.dos Lusiadas, 23 Sa0 Paulo Brazi Comercio Mineita

Berkeley Gardens 12 Brewery London Consoiidated Holdings
Walserweg 21 Aachen Drachenblut Deikatessen
67. rue des Cinquarte Otages Nantes Du monde entier

Fischer Software GmbH & Co. KG Tester Sebastian
Fischer Software GrbH & Co. KG Tester2 Sebastian

Velkextsuche ge 2um Ansprechpatner | ] Folgevorgange | ] Vorgange zur Fima
Elem

Hier werden z.B. Schiffsdaten zum ausgewéhlten Kontakt eingeblendet (maritime Anwendung)
Das Dashboard finden Sie am rechten Bildschirmrand und kénnen es durch Anklicken mit der Maus

einblenden. Mit dem kleinen Pin in der oberen rechten Ecke, kénnen Sie es auch dauerhaft
einblenden.
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4.4. Anzeigen von Adressen

Uber den Knopf ,Kontakte® im Outlook Start-Ribbon gelangen Sie zur Infodesk Adress-Ansicht.

@ E @ & Wiedervorlage

& Vorginge

Meuer Meuer Dashboard
WVorgang Kontakt l.ﬁ-_=-| Knntaktel

Cutlook Infodesk

Oder gehen Sie auf die Registerkarte ,Outlook Infodesk*

Sie haben auch die Mdoglichkeit die Kontakte-Ansicht tber das Infodesk — Dashboard in der
Registerkarte ,Start* aufzurufen.

L|_|1 =

Start Optionen

4 & o

Vorgang Kontakt Outlook

4 4 2 O ® HO
organge  Wiedervorlage Aktualisieren Supportanfrage Fernwartung | Tutorials  Info

starten

Meu Anzeigen | Aktualisierung | Support |

Oder Sie 6ffnen die Ubersicht der Kontakte aus der ,Jumplist‘ (Rechtsklick auf das Infodesk-Symbol in

der Taskleiste).
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4.4.1. Erstellen vom Ansichten-Layout

In der Standard-Ansicht erhalten sie eine Vorschau auf den ,Lesebereich® und auf die ,Vorschau®. Der
Lesebereich zeigt das Notizfeld des Kontaktes.

In dieser Ansicht haben Sie auch die Mdglichkeit nach ,Kategorien® ,Firma/AP“ und den einzelnen
Spalten zu filtern.

= x
Firma / AP: | billy X| | Kategorien: ~Ix||S& =
0| st | KontekteSync  Ansicht &

ECICENEEEREEENE

Vorgang Kontakt | Outiook Vorgange Wiedervorlage |~ EMail Anruf | Dokument Serendruck | Aktualisieren
- - erstelen »  starten

Neu | Anzeigen ‘ Kommurikation | Aktualisierung ‘

Ansichten n [Firma ~[bteing  |Necmame  [vomame [Position Pz Kundentyp Ordrer Telefor [ vorschau n

I Einstellungen v 3 |

al
Fischer Software GmbH & Co. K& Qualitatsma, .. Tester illy Bereichsieiter 13597 Geschaeftsparmer  Adressen  +49 (.
i N e eereemreesessesemeoe e
» Fischer Software GmbH & Co. KG Qualitatsma. .. Testerp Bilj200000g  Bereichsleiter 13597

Geschaefispartner  Adressen 44 (;
Fischer Software GmbH & Co. KG Qualtstsma... Tester Bilys Bereichsieiter 13587 Geschaefispariner  Adressen  +48

Geandert
Interessenten A
Interessenten B
Interessenten C
Kontakte DST

Kunden nach Branchen
Lizenzen

Partmer (Platin / Premiu...
Partner mit weiteren AP
Seriendruck

Standard

Telefonliste

I Persaniiche Ansichten ~

Interessenten C - OF
Kontakte-Sync-L okal
Kundenliste

Lizenznamen Bl i L4

Testz Lesebereich n

[29.10.2014 09:23 Max Mustermann
Testeintrag

Voltextsuche | ‘ (2 Folgevorgange ‘ ‘ 3] Vorgange 2um Ansprechpartner ‘ | (3 vorgange 2ur Firma

3 Adressen gefunden | Fenster iederherstellen -=5I

Sie haben zusétzlich die Méglichkeit sich die ,Vorgange zum Ansprechpartner® und die ,Vorgéange zur

Firma“ anzeigen zu lassen. Gehen Sie dazu mit dem Mauszeiger unten links auf das Symbol.

I @ Yorgange zum Ansprechparkner I

4

Betreff Beginnt am Fallig am Zustindig Bereich Produkt Thema Support Status

Kassenbuch 2008 09.01.2007 05,02,2003 Carsten Fischer Intern i Finanzen In Bearbeitung
ToDo List InfodeskPhone 03.05.2008
> [ToDo-List Outlook Infodesk. 22.04.2002

Entwicklung

InfodeskPhone  Updates Zuriickgestell:

22.04.2002 5.01.2009 irk Scholze Entwicklung

Carsten Fischer Service Outlook Infodesk  Installation In Bearbeitung
> (¥ [AdrConversationTopic] = 'Carsten Fischer' und [Status] <3 'Erledigt’ - Filter bearbsiten

Neue Testversion (Monatswechsel) 15.09.2004

Um diese Ansicht dauerhaft sehen zu kdnnen klicken Sie den kleinen Pin E an. Folgende Ansicht

wird aufgebaut.
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Vorgénge zur Firma = & X | Vorgénge zum Ansprechpartner =8 x

Betreff |Begm... ‘ ‘EE... |Pr ‘Th. |Su.. ‘Zust... |Status |“H Betreff |Eegm.. ‘FaH |Zust... |Be. ‘Pr. |Th... ‘SU |Etatus |A

ToDo List InfodeskPhone 03.05.2... 01.02... Entwi... Infod... Upda... Dirk 5c...  Zurick...

ToDo-List Outlook Infadesk e =

Meug Testwersion (Monatswechsel) 15.09.2 15.01.... Service Ouo... Insta... Carshe, InBear...

Kassenbuch 2008 09.01.2..,
ToDo Lisk InfodeskPhone 03.05.2,
ToDo-List Outlook Infodesk 2

0s.02.2... Carste.. Intern | Finan... InBearb...
01.02.2... DirkSc... Enbwi.. Infod... Upda... ZurCicka...

In

Referendliste Outlook Infodzsk 07.12.2... 14.01.... Yertrieb OUTL... Infoa... Carste...  Zuriick... Meue Testversion (Monatswechsel) 15.08.2... 15.01.2.., Carste.. Service Outlo... Insta... InBearb...
| | Mewsletter Infodesk 19.03.2... 09.12.... Yertrieb Outlo... Maiing Carste...  Zuriick... Referenzliste Outiook Infodesk. 07122, 14.012,.. Carste... Vertrieb OUTL... Infoa... Zurickg...
| |Liste der Anesdlsn | Titsl - Infodssk V7 17.08.2... 23,101,,.. Enbwal.., OUHo... Schil... Dirk Sc... Zurilck.. Newsletter Infodesk. 19.03.2... 09.022,.. Carste.. Vertrisb Outlo... Maiing Zuriickg...

[ [Firma] = Fischer Software’ und [Status] <> Erledigt’ ~ Filter bearbeiten |||  [¥] [AdrConversationTopic] = ‘Carsten Fischer' und [Status] <> Erledigt’ = Filter bearbeiten &

SchlieRen Sie die dauerhafte Ansicht wieder Uber den PinE.
In den Vorgangsanzeigen werden auch alle Vorgénge angezeigt, wo die gesuchte Person im externen
Verteiler eingetragen ist.

4.4.2. Erstellen neuer Ansichten

Wie gewohnt gibt es verschiedene Ansichten, die Sie sich einfach anpassen bzw. erstellen kdnnen. Es

gibt die ,Zentralen Ansichten® und die ,Persénlichen Ansichten®.

Ansichten n
‘ Einstellungen b |
‘ Zentrale Ansichten 2 |
‘ Personliche Ansichten 0 |

Erstellen oder verdndern Sie sich einfach die gewiinschte Ansicht. Klicken Sie mit der rechten

Maustaste in ein bereits vorhandenes Feld. Lassen Sie sich dort die Feldauswahl anzeigen.

21 Aufsteigend sortiersn

2] Abstsigend sortieren

= nach dieser Spalte gruppieren
B2 Gruppierfeld

&2 spaltenauswahl
T ST

@

" Filker bearbeiten

Optimale Breite (alle Spalen)

Ein neues Fenster mit der Auswahl der Felder 6ffnet sich. Ziehen Sie das gewlnschte Feld bei
gedrickter linker Maustaste an die gewiinschte Stelle.

AdrFelds E

Anreds

Branche

Bundesland

Elro

ConversationTopic

E-Mail

E-Mail 2

E-Mail 3

EntryID

Fax geschaft],

Kennzeichen

Koritakt

Kto, [ BLZ
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Klicken Sie nun auf den kleinen Pfeil neben den ,Einstellungen®.

Folgendes Meni 6ffnet sich:

Ansichten n
Einstellungen ~
Als neue Ansicht speichern. ..
Aktuelle Ansicht speichern...
Ansicht umbenennen, ..

Ansicht ldschen...

Zentrale Ansichten v

Persdnliche Ansichten v

Speichern Sie die erstellte Ansicht entweder als neue Ansicht oder speichern Sie die aktuelle Ansicht
durch klicken auf die gewiinschte Option.

Benennen Sie nun ggf. die Ansicht und bestéatigen Sie lhre Auswahl mir ,OK".

Wenn diese Ansicht fur alle Infodesk-User sichtbar sein soll, bestétigen Sie die folgende Abfrage mit

Ja.

Cutlook Infodesk

:] Méchten Sie die Ansicht in den zentralen Ansichten speichern?

Mein

Wahlen Sie ,Nein“, wenn es eine personliche Ansicht sein soll.

Hinweis: Sie kdnnen keine Ansichten mit gleichen Ansichtennamen speichern. Die Standard-Ansicht
(in den zentralen Ansichten) kann nicht geléscht oder umbenannt werden. Bitte beachten Sie die
bendtigten Berechtigungen, wenn Sie eine zentrale Ansicht erstellen wollen.

Hinweis: Alle internen Zahlenwerte, die in der Spaltenlberschrift auf ,ID“ enden (z.B. ,OlContactID*)

kénnen herauskopiert werden.

Seit Version 11 haben Sie die Mdglichkeit eigene Spalten hinzufligen zu kénnen.
Gehen Sie hierfur auf die Registerkarte ,Ansicht* und dann Auf ,Spalte hinzufigen®. Der neuen Spalte

kann ein Ausdruck hinzugefligt werden und wird in der Ansicht gespeichert, wenn diese gespeichert

wird.
| start | ansicht | ArchivTool
— |
Spalte hinzuflige
Formatierung Touch Maus
bearbeiten
Formatierung Touch f Maus Bedienung Spalten

Mit einem Rechtsklick auf entsprechende Spalte kann via ,Ausdruckmonitor® der Ausdruck auch

nachtréglich editiert werden.
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4.4.3. Befehle der Toolbar

&= Firma [ AP: X | | Kategorien: - | X 1_33 diy - 5

| start | KontakteSync  Ansicht

8 05 B VM M & L] 2 ¢

Vorgang Kontakt Outlook Dashboard Vorgénge Wiedervorlage E-Mail  Anruf Dokument Serienmail Aktualisieren
- - erstellen - starten b4
Mewu Anzeigen Kommunikation Aktualisierung

.Neuer Vorgang®: Erstellt einen neuen Vorgang und Gbernimmt die markierte Adresse in den Vorgang
.Neuer Kontakt: Erstellt einen leeren neuen Kontakt

Hinweis: Sollten Sie mehrere Kontakteordner verwenden und auch einen Zugriff auf mehrere
Kontakteordner haben, wird aus dem Knopf ,Neuer Kontakt ein sogenannter Split-Button (geteilter
Knopf). Wenn Sie auf den oberen Teil klicken wird ein neuer Kontakt in dem zuletzt ausgewahltem
Kontakteordner angelegt (siehe dazu den Text unter den Knopf — Name des Kontakteordners). Wenn
Sie einen anderen Kontakteordner auswéhlen wollen, klicken Sie auf den unteren Teil des Knopfes
und wahlen dort den entsprechenden Kontakteordner aus. Es entfallt somit das Auswahlfenster in

welchem Ordner Sie den neuen Kontakt anlegen wollen!

,Outlook®: Bringt Outlook in den Vordergrund

,=Dashboard“: Bringt das Dashboard in den Vordergrund

,Vorgange*: Offnet die Vorgangsubersicht

,Wiedervorlage*: Offnet die Wiedervorlage

.Neue E-Mail“: Erstellt eine E-Mail an den markierten Kontakt

.Neuer Anruf: Ein Anruf Gber die Windows-Wahlhilfe wird gestartet

,Dokument erstellen“: Erstellt ein Dokument aus einer Vorlage

~oeriendruck starten®; startet den Seriendruck (nur aus der Ansicht Seriendruck verfiigbar)
»Serienmail starten”: startet den Serienmail-Editor und Uibergibt die voreingestellten Filter

LAktualisieren“: Indiziert die Adressen neu

LAlle Filter deaktivieren® bzw. W : Deaktiviert alle Filter
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Uber Datei konnen Sie die gefilterten Kontakte exportieren.

|
Export

L

Export Excel
Stammdaten

Benutzer Konfiguration
Globkale Konfiguration
Supportanfrage
Fernwartung starten
Auf Update prifen
Info

Infodesk beenden

Schliefen

HES 00 &~ [ &

+EXport“: Exportiert die angezeigten Adressen in einen Report. Sie
kénnen dann den weiteren Export in ein Dateiformat bestimmen
(PDF, Excel, etc.).

.EXport Excel“; Exportiert die angezeigten Adressen nach Excel.
,Stammdaten*: Offnet die Stammdatenbank (nur sichtbar fiir
folgende User Stammdatenbearbeiter und Admin-User).

,Benutzer Konfiguration“: Offnet die Benutzerkonfiguration.
,Globale Konfiguration*: Offnet die globale Konfiguration (nur
sichtbar fur die Admin-User).

,Supportanfrage*: Offnet eine E-Mail mit vorbelegter Mailadresse
und einer angehangten Datei (ErrorLog).

.Fernwartung starten“: Es 6ffnet sich ein Fenster von pcvisit. Geben
Sie heir die Verbindungs-ID (teilt Ihnen der Supporter mit) ein.

LAuf Update priufen®: Pruft ob es neuere Versionen gibt. Diese
Funktion ist Gber die globale Konfiguration abschaltbar.

.Info“: Es offnet sich ein Informationsfenster (Versionsnummer,
Anzahl der Lizenzen, SQL-Verbindung und Zusatzmodule).
.Infodesk beenden®: schlieft Outlook Infodesk unabhéngig von
Outlook.

,SchlieRen“: SchlieRt das Ubersichtsfenster.

Sie kénnen einfach nach Kategorien (Mehrfachauswahl moglich) und/oder nach Firmenname oder

Ansprechpartner filtern.

55| Kontakte

Firma [ AP:
—_—

Kategorien: @ =

Hinweis: Das Feld Firma/AP durchsucht die Variablen ,Vorname®, ,Nachname®, ,Speichern unter®

und ,Kundennummer*.
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Fur die Auswahl der Kategorien klicken Sie auf den kleinen Pfeil nach unten und es 6ffnet sich ein

Auswahlfenster:

Kategorien-Auswahl

Farbkategorien

|Name =
GHE| DMS
- | Firma

- | Geschaftlich
(=H[ | Infodesk L
|| CardScan

Core
Fotoscan
Light
Phone
Protocol
RoomAccess

Seminar —

-] Time
JA2008
KickOff 12.01.05 Berlin
KickOff 24.01.07 Berlin
KickOff 23.06.06 Berlin
KickOff_Meuer_Termin
Mailing 11/2004 Partner -

B3X|
Verwenden Sie die Kontrollk&stchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewahlten Elementen Farbkategerien zuzuweisen, Wihlen Sie den Kategorienamen aus, und
verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

Mame Tastenkombination A
[] @ Infodesk-CardScan
] @ Infodesk-Core
[] @ infodesk-Fotoscan A
] @ Infodesk-Light Earbe:

[] @ Infodesk-Phone

[] @ infodesk-Protocol — | @ ]
[] @ Infodesk-RoomAccess Ta;tenknmbinaﬁon.: )
[] @ Infodesk-Seminar CTRL+F10 5
[ @ Infodesk-Time
[ KickOff_Meuer_Termin
] @ Partnernewsletter
] @ Update B |
1 @ wEe lnd

I QK ] [ Abbrechen

|

Dieses Bild zeigt die eigentliche Schreibweise der Kategorien.

Eine Mehrfachauswahl der Kategorien ist moglich. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit ,OK®. Wenn Sie in

MS Outlook Unterkategorien mit einem definierten Trennzeichen angegeben haben, wird die

Unterkategorie erst gedffnet wenn die Hauptkategorie aufgeklappt wird. Sie kénnen dann lhre

Auswahl vornehmen. Dies bietet Ihnen eine bessere Ubersichtlichkeit ihrer Kategorien im Outlook

Infodesk.

4.4.4. Briefanreden und Kontakt-ID in Outlook-Kontakten setzen

Bei bereits vorhandenen Outlook-Kontakten, kdnnen Sie Uber diese Ansicht mit der rechten Maustaste

auf eine beliebige Adresse klicken und dann die Briefvariablen und die OlContactlD automatisch

setzen lassen (Briefkopf, Anrede und Schlussformel).

Brief-Formeln
Brief - Standard
Briefkopf aktualisieren
Fischer Software GmbH & Co. KG
Qualititsmanagement

Meuer Vorgang TEST
Herrn Prof, Dr. Billy Tester

&

Markierte Elemente aktualisieren

Kontakt-10= / Briefvariablen setzen

Briefanrede:  |Sehr geehrter Herr Prof. Tester

Gefilterte Kontakte bearbeiten

Schlussformel: |Mit freundlichen Griifien

Ein Fortschrittsbalken informiert Sie tiber die Anzahl der bearbeiteten Kontakte.

Hinweis: Ist nur ein Kontakt markiert, werden in allen Kontakten die Operationen durchgefihrt. Haben

Sie mehrer Kontakte markiert, werden nur die markierten Kontakte umgewandelt.

Hinweis: Wenn Sie Outlook-Infodesk Admin-User sind, kdnnen Sie alle Briefvariablen neu setzen

bzw. tberschreiben.
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4.45. Aktualisieren einer Adresse
Uber das Kontextmeni kdnnen Sie alle markierten Kontakte aktualisieren / neu indizieren.

< MeuerVorgang

[; Markierte Elemente aktualisieren ]

Briefvariablen setzen

Kontakt IDs setzen

4.4.6. Sortieren oder Filtern nach Spalten

Sortieren Sie eine Spalte aufsteigend oder absteigend indem Sie mit der linken Maustaste auf die
gewilinschte Spalte klicken. Eine mehrfache Sortierung kénnen Sie mit gedrlckter ,Shift“-Taste und
Mausklick erzeugen.

Filtern Sie nach den gewiinschten Spalten, indem Sie mit der Maus auf die gewlnschte

Spaltenbeschriftung gehen. In der rechten oberen Ecke erscheint ein kleiner TrichterE. Klicken Sie
auf dieses Symbol und es 6ffnet sich eine Scroll-Box mit allen vorhandenen Eintragen in dieser

Spalte. Wahlen Sie hier den oder die gewilinschten Eintrag/Eintrage tUber die Checkboxen aus.

ort = 7L and E-Mail Kateno
i {alle anzeigen) ia
{Leerfelder)

73463

89584
Bad Hombu. |7 aachen

Bad Kreuzn,, | Aalen
Aalen-VWasseralfingen

Bad Hombury

Bad Mergen. Abensberg
Bad Mergen,| | Abstatt
Abtsgmiind
Bad Oeynh..
4 Abtsteinach

Bad Ceynh. .7 achern

Bad Ceynh. . Achim
Jorb Achstetten
Bad Or Adikon v

Bad P I
aa Fyrmon Ok Abbrechen

Bad Raoaz

Hinweis: Die Checkboxen stehen Ihnen fur die Infodesk-AdrFelder 1-8 und die Felder Abteilung,

Biro, PLZ und Ort zur Verfugung.

Sie kdnnen, in der Zeile unter der Spaltenbeschriftung, auch von Hand einen Filter setzen. In unserem
Beispiel wurde per Hand in der Spalte Ort ,Berlin® eingegeben. Ich sehe dann nur noch die Berliner

Adressen.

Ork
betlin

Berlin

Berlin
Berlin

Berlin
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Eine Auswahl mehrerer Spaltenfilter ist moglich.

Kundentyp k.ategorien

Interessent C T3

Fur den erfahrenen User ist es auch mdoglich den Filter manuell zu bearbeiten. Sobald ein Filter

gesetzt ist erscheint eine weitere Zeile mit den Filterbedingungen und dem Feld ,Filter bearbeiten®.

% ¥ [Kundentyp] = 'Interessent ' und [Kategorien] = 'T3' = Filter bearbeiten

4.4.7. Optimale Spaltenbreite

Uber den roten Knopf kénnen Sie die automatische Spaltenbreite einstellen.

Firrna

v Automatische Spaltenbreike ‘I

Haben Sie sehr viele Felder (Spalten) ausgewahlt, erscheint ein Scroll-Balken.

4.4.8. Selektion von Adressen

Die Spalten “AN”, “CC” und “BCC” sind jetzt zusammengefasst in der Spalte “Auswahl”.
=S

E-Mail Anruf Auswahl
= aufheben
Kommunikation Auswahl

Anrede |Firma

Herr Fischer Software Gmkt

v Herr Fischer Software Gmk
Herr Fischer Software Gmt
I Herr Fischer Software Gmk
Herr Fischer Software Gmk
4 Herr Fischer Software Gmk

Fi Frau Fischer Software Gmkt

Mit dem Auswahlfeld selektieren Sie Adressen flr E-Mails, Export, Report oder Serienbrief.

Die selektierten Datenséatze bleiben erhalten, auch wenn Filterbedingungen geéndert oder Ansichten
gewechselt werden.

Wenn Sie direkt auf E-Mail klicken werden die markierten Adressen ins ,,An-Feld“ ibernommen. Mit
einem Klick auf den kleinen Pfeil haben Sie noch die Auswahl ,BCC-Feld* oder ,CC-Feld“.

P > 4
= % x
E-Mail Anruf Auswahl

gutheben

82 Auswahlins BCC-Feld

82 Auswahlins CC-Feld

Herr Fischer Software Gmbt

= [E— Einbns Cafhumen Ceabl

Hinweis: wenn Sie alle gefilterten (aktuell angezeigten) Adressen markieren / auswéahlen mdchten,

dann verwenden Sie bitte das Kastchen in der Spaltentberschrift.

75



Anzeigen Kommunika
I |:| Firma -

T |

R .................... PP —

Fischer Software GmbH & Co. KG
Fischer Software GmbH & Co., KG

Fis
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Um schneller ganze ,gruppen® zur Auswahl hinzufliggen zu kénnen, gruppieren Sie die Kontakte nach

dem entsprechenden Filterkriterium und klicken die gewiinschte Gruppe einmal an.

4.49. Seriendruck aus der Adressansicht

Mit der neuen Seriendruck-Funktion vereinfacht sich das Versenden von Serienbriefen und

Serienmails. Diese Funktion steht IThnen nicht nur fir Serienbriefe aus Kontakten sondern auch aus

den Vorgéangen zur Verfigung.

Vorbereitung:

Bitte verschieben Sie ihre Serienbrief- und Etiketten-Vorlagen, im Explorer, in das neu erstellte

Unterverzeichnis ,Seriendruck”.

=112 OutlookInfodesk
4\ Config
=I-{) Yarlagen
4 ) E-Mail-vorlagen
) seminarverwaltung
1) Seriendruck,

I2) Terminabrechnung
—

Klicken Sie auf den Knopf ,Kontakte“ und unsere neue Kontakt-Ansicht 6ffnet sich. Wahlen sie die

Ansicht ,,Seriendruck®.

Filtern Sie nun nach Kategorien und/oder nach Firmenname oder Ansprechpartner oder benutzen Sie

die Spaltenfilter oder sortieren Sie nach einzelnen Spalten.

5 Kontakte = | ||
Firma  AP: | Fischer Soft x| Katzgorien: ~ x|\
" | Daten @ |
Y Y -,
L | = -
Export | Seriendruck Aktualisieren
starten -
Export / Seriendruck Aktualsierung
% | ziehen Sie eine Spalteniberschriftin diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren g
% [Fme = |Anrede [voname  [Nachname  [abteiung  [Bure Position |strae Pz ort Land s Kategorien |Kundentyp  [Branche  |Kemnzeichen [Brifiopf |Briefamrede || 2
. Test] H
Fischer Software GmbH &Co.KG  Her By Tester Qualitats TEST bieilngsl 1 14052 Berlin Deutschland  test@fische... Messe-CeBL.. Personal Behorden  E-Mai News... A A
Fischer Software GmbH & Co. KG  Herr Lars Tester Qualitétsma... TEST Murellervveg 1 14052 Berlin Deutschland  test@fische... Zuordnung-... Personal Behorden E-Mail News... A] Al
Fischer Software GmbH & Co. KG  Frau Lana Testerin Qualitétsma... TEST Murellervveg 1 14052 Berlin Deutschland  test@fische... Zuordnung-... Personal Behorden E-Mail News... A] Al
Fischer Software GmbH & Co. KG  Herr Mike Tester Qualititsma... TEST Murellenweg 1 14052 Berlin Deutschland  test@fische... Zuordnung-... Personal Behtirden E-Mail News... Al Al
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Kategorien-Auswahl x

| Name
[+ DMS
-{[| Firma

-1 | Geschaftiich
[=H[ | Infodesk
CardScan
Core
Fotoscan
Light
Phone
Protocol
RoomAccess

Seminar

L0 Time
142008 )
KickOff 12,01.05 Berlin LT.J' Infodesk
KickOFf 24,0107 Berlin T
KickOff 28.05.06 Berlin i | Cardscan
KickOff_Neuer_Termin Light
Mailing 11/2004 Partner - H H

| Fhone

L] Seminar

Nachdem Sie alle bendtigten Filter gesetzt und evtl. nach PLZ sortiert haben, wahlen Sie sich die

entsprechende Vorlage aus, indem Sie auf ,Seriendruck starten® klicken.

85 Kontakte

Firma § AP: | Fischer Soft * || Kategorien:
Daten

|z ¢

Export Seriendruck Aktuglisieren
starten -

Export |

Seminarverwaltung  »

Ziehen Serienbrief-F5.dot Be

Firm Serienmail.dot e

Serienmail-5ales.dot

uajLisUy

Ihre ausgewahlte Vorlage wird im Word-Dokument gedffnet.

Schreiben Sie jetzt den gewtinschten Text und sehen Sie sich die einzelnen Exemplare tber die

Pfeiltasten an. Klicken Sie nun auf ,Fertig stellen und zusammenfihren®.

dé%i [ 4|1 b M =
=i Empfanger suchen S
Waorschau 3 _ . . Fertig stellen und
Ergebnisse| | S Automatische Fehleriberprifung rusammenfihren =
Vaorschau Ergebnisse Fertig stellen

Folgendes Men 6ffnet sich:

h:] Einzelne Dokumente bearbeiten...

L Dokumente drucken...

Ly E-Mail-Nachrichten senden...

[
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Wahlen Sie die entsprechende Funktion aus.

Achtung: Wenn Sie auf E-Mail-Nachricht senden...“ klicken werden die E-Mails ohne Offnen des E-

Mail-Fensters versendet.

In lhrem gewdhlten Ablageverzeichnis werden zwei Eintrdge erzeugt. Der Serienbrief und die

dazugehdrige Excel-Datenquelle, um spéater den Personenkreis noch nachvollziehen zu kénnen.

4.4.10. Serienversand aus der Adressansicht mit Sammelvorgang

Mit unserer neuen Serienmail-Funktion kénnen Sie schnell und einfach Serienmails mit allen zur
Verfligung stehenden Variablen erstellen und mit Anhangen versenden. Die Mails werden einzeln
und personalisiert erzeugt und dann Uber Outlook versendet. Aus technischen Grunden erfolgt der
Mailversand nicht, wie sonst Ublich, Uber den Ordner ,Postausgang“ sondern Uber den Ordner
~Entwurfe®.

Hinweis zu grofRen Datenmengen / Empfangerzahlen: Bedenken Sie, dass Outlook alle Mails
einzeln versenden muss, dies kann bei groBen Datenmengen zu langeren Wartezeiten in Outlook
fihren. Beachten Sie auch evtl. ,Blacklist*-Probleme bei lhrem Mail-Provider und vermeiden Sie zu
grol3e Anhange.

Offnen Sie die Kontakte-Ubersicht von Outlook Infodesk. Stellen Sie nun den gewiinschten Filter ein
und 6ffnen Sie das neue Tool fur die Serienmail-Erstellung Uber ,Serienmail starten®.

Hinweis: Bitte verwenden Sie nur die Spaltenfilter.

Hinweis: Sollten Sie Mit der Spalte ,Auswahl® ein zuséatzliches Auswahlkriterium verwenden, prifen
Sie vor der Auswahl, ob noch eine friihere Auswahl besteht. Loschen Sie die diese ggf. mit dem Knopf

LAuswahl aufheben®.

Kontakte

Datei

J8 05 B UM Ve B 0 & b || X || &
= Q3| E EZ N = -

Vorgang Adressen | Outlook | Dashboard Wiedervorage Vorgange Temine E-Mail  Annf Dokument  Info Dokument Seriendruc Serienversand Auswahl Aktualisieren

erstellen < < < erstellen - starten starten autheben @

Meu Anzeigen Kommunik ation Auswahl Aktualisierung

Alle Filter werden Gibernommen und Sie kdnnen nun beginnen die Serienmail zu erstellen.
Sie kénnen aber auch gleich das Serienmodul starten und dann Ihre Filterung durchfuhren oder die

vorausgewabhlten Filter weiter verfeinern.
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Es offnet sich ein neues Fenster ,Serienversand
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(2] G s Data Tools: Serienmail 2 o =
Datei | Stat  Erfigen  Sefenlayot  Ansiht  Ubeprifung  Vewsiss  Damstelng  Serienduck
, & e E HE B 2@ 4
= = = = 5 = | =
Serienmail | Seriendokument | Beporiste | Neu Offnen Enfiigen Standardsignatur | Speichem Speichem | Expottieren... | Sohnellduck Drucken Mt Vorschau
arten erstellen erstellen - - uner duucken
Adionen | Algemein
Serienversand Optionen px@ | Y. S RO T A RO N S SOy Wk A e e " x
Aligemein e ~ Bt E
= > [ Serienmail Vorgange
Bt [ B
Kategorie in Kontakt setzen - 3 Abteiung
-] - Adresse L
= AdiFelds 3
E-Mal = AdtFelds
Konto: | sc@nfodzsk.org [l - ﬁ’i::;
z 5 Ad
0 R 2553 A 5] Academ, Toel 1
Anhange =|[[= Anrede
, 5 Branch
Hinzufigen ——
Entfemen z Briefanrede2
- Brefanreded
Gesendste E-Mais speichem unter o :i":?
o
| Geléschte Bemente [=] -
Test E-Mail senden an Budget / Aufwand
[ [~ [senden| - Bundesland
L Biro
Log-Entrige , ] =
; R Kl o b CuHmazLﬂeande
3] ColmexLizenzName
B0 it CollmexLizenaUser
Zichen Sie eine Spateniberschiit in diesen Bereich. um nach dieser 2u gruppieren
[ Firma « [ Nachname Vomame | E-mai Kategorien Abteilung Kontakt Kennzeichen Branche
g =
|+ | Fischer Software Gmbil & Co. KG Fascher Carsten | E
o L
4 [ 2 E-Mail 2
v Fiter bearbeien] Eai 3 -
=

Jalojxg-1oday

Sie haben folgende Méglichkeiten im Serienversand:
) T @ =

Datei Start Eirfligen

oo&

Seitenlayout

Try

Serienmail | Serendokument Exportliste
starten erstellen erstellen
Aldionen |

Erstellen Sie eine Serienmail, ein Seriendokument (Serienbrief) oder Exportieren Sie die gefilterten
Adressen in eine Excelliste, um diese Excelliste an einen Dienstleister (z. B. Lettershop) zu

Ubergeben.
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Serienversand Optionen

Allgemein

Betreff: |

Kategore in Kontakt setzen

E-Mail

Konta: |sc@infodesk.org

Von: |

|v|x||

Anhange

Hinzufugen
Ertfemen

Gesendete E-Mails speichem unter

| Geloschte Elemente

Test E-Mail senden an

Log-Eintrage

Flsj@r

Fullen Sie nun die Felder in den Serienversand Optionen aus.
Sie kénnen hier den Betreff der E-Mail, das E-Mail-Konto von
dem gesendet wird und Anhange auswahlen und in alle
ausgewahlten Adressen eine Kategorie eintragen. Uber das
.von“-Feld kdnnen Sie auch im Namen von jemandem senden.

Gehen Sie Hierfuir auf die Punkte

- 0

entsprechende Konto aus.

drei kleinen

und wahlen dann das

Gestalten Sie jetzt lhre Serienmail, indem Sie die Variablen am rechten Rand mit Drag & Drop an die

gewtinschte Position in der E-Mail (Textfeld) ziehen.

in

(]
&l

Diata Explorer n x

v [ Kontakte -

» & Folder
Abteilung
AdrFeld1
AdrFeld2
AdrFeld3
AdrFelds
AdrFelds
AdrFelds
AdrFeld7
AdrFelds
Akadem. Titel

— Anrede

Briefanrede

Briefanrede2

Briefanrede3

Briefkopf

Briefkopf2

Briefkopf3

Bundesland

Biiro

ConversationTopic

E-Mail

E-Mail 2

E-Mail 3

EntryID

Erstellt

= Fax geschaftl.

Jauo|dx3-uodey

I T T O T I |

» Firma

[35] FolderName
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e e n x Die Variablen sind in zwei Gruppen geteilt.
> [ Kontakte .Kontakte“ beinhaltet alle Kontaktvariablen und ,Parameters”
» [2| Parameters beinhaltet alle Absendervariablen, wie z.B. die zugeordnete

Unterschrift und das zugeordnete Bild (AbsSignatur und AbsBild).

Uber die Meniileiste (Data Tools — Seriendruck — Datensatz) kénnen Sie direkt in den Mails an die

jeweiligen Empfanger hin und her springen.

L2 I Serienmail Kopf: && Fufizeilent Data Tools |
Datei Start Einfiigen Seitenlayout Ansicht Oberpriifung Verweise Entwurf Darstellung Seriendruck
u |V ¥ 2 =
| . M 7 D[N -
Datenquelle | Filter || Sortierung Beenden & Serienmail
2 Zusammenfibren ~  starten
Daten | Datensatz | veraffentlichen |

Sie kdnnen auch in der Adresstabelle einzelne Kontakte markieren und erhalten eine Vorschau auf die
E-Mail an diesen Kontakt.
Senden Sie sich vorab eine Testmail zu, um die Serienmail als Test in Ihrem Postfach zu haben und

ggf. weitere Anderungen vornehmen zu kénnen.

Gehen Sie dafiir Gber Test E-Mail senden an und wahlen lhre E-Mailadresse dort aus.

E-Mail Optionen B x
Betreff: | |
Konto: |5c@1’nfodesk.org | - |
Von: | | g |x ||

Anhénge
Hinzufiigen
Entfernzn

Kategorie in Kontakt setzen

Test E-Mail senden an

| > |Senden |

LooEintraae

Starten Sie anschliefend den Seriendruck Uber ,Serienmail starten®.
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Datsi | Start  Bnfugen  Seitenlayout & Di€ kOnnen jederzeit eine neue Vorlage erstellen, speichern

L N = i/ | oder bestehen Vorlagen wieder laden.
B =

Serienmail Meu Offnen Speichern  Speichern
starten unter

Die gesendeten E-Mails werden nicht, wie sonst im Outlook tblich, im Ordner ,Gesendete Elemente”
sondern im Ordner ,Geldschte Elemente® abgelegt.

Hinweis: Beim Versand werden Kontakte ohne hinterlegte E-Mail-Adresse Ubersprungen
anschlieBend gefiltert angezeigt, um einen normalen Serienbrief mit den gefilterten Kontakten zu

erzeugen.

Anhénge

Hinzufligen

Entfernen

Gesendete E-Mails speichern unter

|Ge|tischte Elemente | v |
Kategorie in Kontakt setzen

Test E-Mail senden an

| | - | Senden |

Log-Eintrage

Ubersprungen da keine E-Mailadresse: {, X-Intern)
Ubersprungen da keine E-Mailadresse: (Musterfirma, Herbert Mustermann)
Ubersprungen da keine E-Mailadresse: (Musterfirma, Max Mustermann)

Ubersprungen da keine E-Mailadresse: {, mustermanni2)

Hinweis: Alle Sammelvorgange werden mit dem Status ,erledigt erzeugt und sind Uber jeden
Kontakt, der die Aussendung erhalten hat, sichtbar. Im gedffneten Sammelvorgang kénnen Sie, Uber

.Kontakte Sammelversand® (am unteren Rand) nachverfolgen, wer die Aussendung erhalten hat.

Vereiler Intem  Seminarverwaltung  Vereiler BEdem Vorgange (3)  Folgevorgange Kontakte Serenversand (1)
Erstelt am 13.02 2017 07:54 von Infodesk | Ondner: Zentrale®\orgaenge Zentral

Hinweis: Bitte beachten Sie beim Versand einer gréReren Anzahl von E-Mails die von lhrem
jeweiligen Provider vorgegebenen Grenzwerte, um Arger mit hierdurch ausgeldsten ,Sperren” zu

vermeiden!!!

a) Serienmail
Wihlen Sie tGber ,0ffnen” eine Mailvorlage aus oder erstellen Sie sich eine neue Serienmail.
Wenn Sie die Mail fertig haben starten Sie die Serienmail mit Klick auf ,,Serienmail starten”.

Sollten Sie die Berechtigung haben in mehreren Vorgangsordnern Vorgange anlegen zu diirfen,
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so erhalten Sie eine Abfrage in welchem Vorgangsordner der Sammelvorgang erstellt werden
soll. Wahlen Sie hier den entsprechenden Vorgangsordner aus.

Firr die Ablage der Dokumente wahlen Sie bitte ein Thema aus und bestétigen Sie lhre eingabe
mit ,, Ok“.

Vorgangsdaten
Auswahlfelder
Thema: | -
Kortakt: Serienversand -
| Ok Abbrechen

Jetzt erhalten Sie eine weitere Abfrage

Qutlook Infodesk -

9 Mochten Sie jetzt 1 E-Mails versenden?

Erst nach dieser Bestatigung werden die E-Mails erzeugt und versendet.

Seriendokument

Wahlen Sie tber ,Offnen” eine Briefvorlage aus oder erstellen Sie sich einen neuen Serienbrief.
Wenn Sie den Serienbrief fertig haben, starten Sie den Seierendruck mit Klick auf
L~Seriendokument erstellen®. Sollten Sie die Berechtigung haben in mehreren Vorgangsordnern
Vorgange anlegen zu dirfen, so erhalten Sie eine Abfrage in welchem Vorgangsordner der
Sammelvorgang erstellt werden soll. Wahlen Sie hier den entsprechenden Vorgangsordner aus.
Fur die Ablage der Dokumente wahlen Sie bitte ein Thema aus und bestétigen Sie Ihre Eingabe
mit ,,Ok*.

Vorgangsdaten
Auswahifelder
Thema: | hd
Kontald: Serienversand v
| Ok | Abbrechen

Jetzt werden die einzelnen Briefe erzeugt und an Microsoft Word (ibergeben.

Export einer Exelliste (Lettershop)

Wenn Sie einen nachvollziehbaren Versand von Seriendokumenten tber einen Dienstleister (z.B.
Lettershop) durchfiihren wollen, klicken Sie nach dem Ausflllen des Betreffs auf ,Exportliste
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erstellen®. Sollten Sie die Berechtigung haben in mehreren Vorgangsordnern Vorgénge anlegen
zu durfen, so erhalten Sie eine Abfrage in welchem Vorgangsordner der Sammelvorgang erstellt
werden soll. Wahlen Sie hier den entsprechenden Vorgangsordner aus.

Fiir die Ablage der Dokumente wahlen Sie bitte ein Thema aus und bestétigen Sie Ihre Eingabe

mit ,,0k"“.
Vorgangsdaten
Auswahlfelder
Thema: | A
Kortakt: Serienversand -
—

Der Vorgang und die Excelliste werden erzeugt.

Sie erhalten jetzt die Abfrage ,,Md&chten Sie den Vorgang zur weiterverarbeitung 6ffnen?”.
Bestatigen Sie diese Abfrage mit ,Ja“, so 6ffnet sich der Vorgang.

Jetzt kdnnen Sie die Adresse z.B. Lettershop dem Vorgang zuweisen und die Excelliste als

Mailanlage versenden.

4.4.10.1. Erweiterte Vorgangssuche

Sie kénnen Uber die kleine Lupe neben dem Filter ,Firma/AP* die erweiterete Vorgangssuche starten.

%] Fima./Af:|P x| Betreff: x| | Zustandig: - [x \_93 dy - = Vorgange
| s eiterte Suche
:?1 ¢| Es wird zusatzlich nach Kontakten in Serienversand-Vorgangen . @ IEE Jahr: +| Produkt:
- “| gesucht. Die Suche kann einige Sekunden dauem. el =

Wenn Sie diese Suche aktivieren, werden lhnen zusétzlich alle Sammelvorgange (Serienversand-
Vorgange) angezeigt. Wenn Sie auf den Vorgang in der Vorgangsibersicht rechtsklicken, kénnen Sie
sich die ,Serienversand Kontakte® in einer Kontaktelbersicht anzeigen lassen, die dieses

Seriendokument erhalten haben.

|:| v | Betreff T | Firma
? Serienversand
Serienversand: Test Serienversand
b ESerien'\-'ersand: Test I .

&=] Kontakt 6ffnen

Serienversand Kontakte anzeigen
&) Markierte Vorgdnge Falligkeit dndern: -
48 Markierte Vorgdnge bearbeiten

= Markierte Elemente aktualisieren
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Hinweise: Sollten Sie die Vorgange nicht angezeigt bekommen, Uberpriifen Sie bitte den Filter auf
beireits erldigte Vorgédnge. Dieser darf nicht auf ,Nur aktive Vorgange® stehen, da die

Sammelvorgange immer erledigt sind. Diese Suche kann etwas mehr Zeit in Anspruch nehmen.

4.4.11. Drucken / Export von Kontakten nach Excel

Drucken Sie einfach lhre ausgewahlten Adressen aus. Benutzen Sie dafiir einfach unsere neue
Export-Funktion. Um die angezeigten Adressen an Excel zu exportieren, klicken Sie auf die
Registerkarte Daten und wahlen dann die Funktion Export aus.

Nun erscheint unser Report, den Sie jetzt direkt drucken kénnen oder in eine andere Datei exportieren
kénnen (PDF, Excel, CSV, ...).

4.4.12. Farbformatierung der Kontakte in der Adressubersicht

Sie haben die Mdoglichkeit bedingte Farbformatierungen zu definieren. Uber die Registerkarte ,Ansicht*

in der Kontaktetbersicht gelangen Sie zur Auswahl ,Formatierung bearbeiten®.

re|

Firma / AP: X | Kategorien: ~[x| w7

L |S€Brt Daten | Ansicht
=

Formatierung

bearbeiten

Formatierung

Nach dem Klick auf das Symbol 6ffnet sich der Editor fur die bedingten Farbformatierungen. Mit den

voreingestellten bedingten Vorgangsfarben.

Editor - Bedingte Formatierung

(1]

Neue Formatierung ~ ~ Entfernen

Status (Equal 1)

Status (Equal 2) Bedingung: |Equal

Status (Equal 3) )
et |1

Status (Equal 4) Lk
Wert 2:

Ausdruck:

V| Auf die ganze Zeile anwenden

Optionen
BackColor
BackColor2
BorderColor
> Font Tahoma; 8,25pt
ForeColor Red
Gradientode Horizontal
Image (Keine)
> Options UseForeColor = True
> TextOptions
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Sie haben nun die Mdglichkeit diese zu entfernen oder zusatzlich neue Formatierungen zu erstellen.

In dem folgenden Beispiel werden wir flr das Adressfeld Kundentyp mit dem Wert ,Bearbeitet* die

ganze Zeile mit einer Hintergrundfarbe versehen.

Klicken Sie auf ,Neue Formatierung“ und wéhlen Sie dann ,Adress-Selektion* — ,Kundentyp®.

| Neue Formatierung '] | Entfernen ‘ Meue Formatierung '] | Entfernen |
Allgemein 4 Allgemein vl
Kontakt 3 AR |Equal | = | Kontakt 3 ngung: I@
Adress-Selektion v [HE |GESpe"t | Adress-Selektion » Branche
Vorgang V[ | | Vorgang » Kennzeichen
Indexfelder y B | Indexfelder 3 Kontakt
Seminarverwaltung 4 Seminarverwaltung 3 Kundentyp
Benutzerdefinierte Felder » fiufdie ganze Zeile anwenden Benutzerdefinierte Felder » Puf die ganze Zeile anwenc

Waéhlen Sie jetzt im Feld ,Bedingung“ Equal (ist gleich) aus und geben dann im ,Wert 1“ den

gewinschten Wert ,Bear

beitet” ein.

‘ Neue Formatierung 'i \ Entfernen

Bedingung:

None i

Wert 1:
Wert 2:
Ausdruck:

| Auf die gar

Optionen

None
Equal
NotEqual
Between ==
NotBetween S
Less

Greater
GreaterOrEqual
LessOrEqual =
Expression —

kundentyp - Index 11 e

Meue Formatierung b | |

Entfernen |

Bedingung: |Equal

Wert 1:  Bearbeitet

Wert2: |

Ausdruck: |

W Auf die ganze Zeile anwenden

Optionen

Kundentyp (Equal Bearbeitet)

BackColor
BackColor2
BorderColor

> Font
ForeColor
GradientMode
Image

» Options

> TextOptions

Tahoma; 8,25pt

Harizontal

(Keine)

Hinweis: Bitte beachten Sie bei der Eingabe der Werte auch die Grof3- und Kleinschreibung.
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Waéhlen Sie nun im Feld BackColor die gewiinschte Farbe aus, indem Sie in das Feld klicken und mit

dem kleinen Dreieck am rechten Rand des Feldes das Farbmeni 6ffnen.

| Meue Formatierung

-||

Entfernen |

Kundentyp (Equal Bearbeitet)

Bedingung: |Equal

Wert1:  |Bearbeitet

wert2: |

Ausdruck: |

[ Auf die ganze Zeile anwenden

Optionen

BackColor
BackColor2
BorderColor
Font
ForeColor
GradientMode
Image

» Options

» TextOptions

255; 128; 0

Benutzerdefiniert | yyeb ISYSE"”

I Y Y Y

| Jiotvone |

Im Hintergund &andert sich sofort die Ansicht. Um die Formatierung auf die ganze Zeile anzuwenden

sollten Sie noch das Feld ,Auf die ganze Zeile anwenden® aktivieren.

LT =]

Entfernen |

-||

Meue Formatierung

Bedingung: |Equal

Wert 11 |Eearbeitet

Wertz: |

Ausdruck: |

W' auf die ganze Zeie anwenden

Optionen

Kundentyp (Equal Bearbeitet) or

BackColor2
BarderColor
* Font
ForeColor
GradientMode
Image

» Options

» TextOptions

255; 128; 0

Tahoma; &,25pt

Horizontal

{Keing)
UseBackColor = True

|--------
1

o ol

bearbeitet

Wenn die bedingte Formatierung abgeschlossen ist, beenden Sie den Editor iber das ,X*
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Speichern Sie Ihre Andeungen mit mit einem Klick auf ,Ja“.

@ Michten Sie die Anderungen Speichern?

Sie kdnnen beliebig viele bedingte Formatierungen hinterlegen.

4.4.13. Infodesk-Kontakte-Sync in den persénlichen Kontakte-Ordner

Mit dieser Funktion kénnen Sie durch Setzen von individuellen Filterbedingungen einfach und schnell
die globalen Infodesk-Kontakte in Ihren persénlichen Kontakte-Ordner synchronisieren.
Dafur haben wir in den persénlichen Ansichten eine Ansicht ,Kontakte-Sync-Lokal“ hinzugefigt.

Wenn die erste Filterbedingung gesetzt wurde fillt sich die Ansicht.

e L

BT St | Daten | Anscht

b T & @& % ¢

Export Seriendruck Filter Sync starten Alle Kontakte Keine Aktualisieren
starten = speichern Kontakte
Export / Seriendruck Outlook Sync Aktualsierung
Ansichten || Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu aruppiere
‘ Einstellungen - ‘ Firma |Abtei|ung |D|
Als neue Ansicht speichern... || ¥

Aktuelle Ansicht speichern. ..
Ansicht umbenennen. ..

Ansicht laschen...

‘ Zentrale Ansichten b4 ‘

‘ Persdnliche Ansichten o ‘

Kontakte-Sync-Lokal

Hinweis: Die Infodesk-Kontakte-Sync-Funktion ist nur in eine Richtung zu verwenden — von den
globalen Infodesk-Kontakten in den persénlichen Kontakte-Ordner. Sie haben hier die Mdglichkeit

LAlle Kontakte“ oder ,Keine Kontakte“ auszuwahlen.
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Beginnen Sie mit der Synchronisation wenn Sie alle benétigten Filter angewendet haben mit einem
Klick auf ,Sync starten®.

Alle gefilterten Kontakte werden nun in lhren personlichen Kontakte-Ordner synchronisiert.

Soliten Anderungen an den globalen Infodesk-Kontakten durchgefiihrt werden, werden diese
automatisch nach Ihrem nachsten Infodesk-Start, oder automatisch einmal in der Stunde, in ihren
persénlichen Kontakten aktualisiert.

Sollte lThnen dieses Intervall nicht ausreichen, kénnen Sie Uber die Benutzerkonfiguration einen

Zeitintervall fur die Synchronisation definieren.
Kontakte-Export-Lokal Zettinterval (in min): 60 =

Sollten Sie die Filterbedingungen fir die Synchronisation verandern, werden nur die neuen gefilterten-
Adressen Ubergeben und die vorher synchronisierten Kontakte wieder entfernt.
Kontakte, die Sie in Ihrem personlichen Kontakte-Ordner angelegt haben sind von der

Synchronisation nicht betroffen.

4.4.14. Neuindizierung von Kontakten

Sie konnen lhren Index fir die Kontakte neu aufbauen lassen, indem Sie in der Kontakteansicht auf
den unteren Teil des geteilten Knopfes ,Aktualisieren gehen und dort auf ,Kontakte neu indizieren*

klicken.

Kontakte

Py
-

Aktualisieren

-

Kontalkte neu indizieren

Vorgénge neu indizieren L

Erweitert r i

Nach dem Start der Neuindizierung leert sich die Kontakteansicht und Sie sehen im unteren Teil der
Ubersicht einen Fortschrittsbalken.

Elemente: 0 | Indizierung lduft: WOffentiche Ordner - sascha. czysewski@fischersoftware. de\Favoriten\Adressen 143

Nach Beendigung der Neuindizierung fillt sich die Ubersicht wieder.
Sollten Sie mehrere Kontakteordner in Outlook Infodesk eingebunden haben, kdnnen Sie alle

Kontakteordner neu indizieren lassen, indem Sie, wie oben beschrieben, vorgehen und im Menu auf

~Erweitert” klicken.
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=
v

Aktualisieren

-

Kontakte neu indizieren
Vorgédnge neu indizieren PLZ Kundentyp Ordner
Erweitert k Alle Kontakteordner neu indizieren

3 = 11, o
Alle Vorgangserdner neu indizieren

Zzysewski Sascha Suppori
Stattenberger | Dieter Accoun Gesamten Index neu aufbauen
Neubauer Sebastian Entwick Index auf geldschte Elemente prifen

In dem erweiterten Meni haben Sie dann auch die Méglichkeit den gesamten Index neu aufbauen zu
lassen oder den Index nach geléschten Elementen zu tberprifen.

In der Ubersicht kénnen Sie auch mehrere markierte Elemente aktualisieren (neu indizieren).
Meuer Vorgang

Markierte Elermente aktualisieren

| &

Kontakt-1Ds / Briefvariablen setzen

Gefilterte Kontakte bearbeiten

4.4.15. Mehrfachanderungen von Selektionsfeldern (AdrFelder) und Kategorien

Sie kénnen Uber die Kontakteansicht (nach Filterung/Mehrfachmarkierung) einfach alle gefilterten bzw.
markierten Kontakte mit neuen Werten in den AdrFeldern befillen lassen oder den Kontakten
Kategorien hinzuftigen oder entfernen.

Machen Sie nach der Filterung einen Rechtsklick in die Kontaktiibersicht und wéhlen dort den Punkt
,Gefilterte Kontakte bearbeiten®.

#] Vorginge *
a5 Gefilterte Kontakte bearbeiten

Kontakt-1Ds / Briefvariablen setzen

Kontakt-10s bereinigen
ALLE Briefvariablen UBERSCHREIBEN

= Markierte Elernente aktualisieren

Es o6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die neuen Werte definieren kdnnen.
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L] - Hemente bearbeiten X

o 9 El:l Hinzufugen

Ausfubren  Schliefen  Vorgange “ Entfemen In Vorgange
bearbetten Ubemehmen

Aldionen Vorga. .. Kategorien
AdrFelder

Kortakt: | -
Kennzeichen: -
Branche: -

Kundentyp: -
Vorbelegungen Vorgang

Zustandigheit -
Jahr: -
Thema: -
Produkt: -
Prod -Bereich: -

Log-Eirtrage

Fiur die Anderung der AdrFelder wahlen Sie in dem entsprechenden Dropdown-Menii die
gewlnschten Werte aus.

Neu in Version 12 ist die Mdglichkeit nur die Kontakte zu bearbeiten und die Vorgange nicht zu
berlcksichtigen. Schalten Sie hierfur Uber den ,Vorgénge bearbeiten“-Knopf aus.

Uber die Gruppe Kategorien kénnen Sie Kategorien in einem Arbeitsschritt hinzufiigen und entfernen.
Klicken Sie hierfur auf ,Hinzufugen® und wahlen dann in dem Kategorien-Auswabhlfenster die
gewlnschte Kategorie aus oder erzeugen Sie eine neue Kategorie. Sollten Sie gleichzeitig Kategorien
entfernen wollen, klicken Sie in der Gruppe Kategorien auf ,Entfernen“ und wahlen dann in dem
Kategorien-Auswahlfenster die gewlnschte Kategorie aus.

Starten Sie die Uberarbeitung der Kontakte mit ,Ausfiihren“.

Hinweise: Gesetzte Abhangigkeiten von AdrFeldern werden bericksichtigt. Diese Funktion steht allen
Stammdaten- und Admin-Usern von Outlook Infodesk zur Verfigung. Es werden keine Statusmails bei

der Mehrfacheditierung gesendet.
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4.5. Adressverwaltung

Outlook Infodesk arbeitet mit einer zentralen Adressverwaltung, auf die alle Infodesk Benutzer in

einem Netzwerk zugreifen kénnen.

Ein neuer Kontakt kann folgendermal3en erstellt werden:
e aus dem Dashbord, Giber den Knopf ,Neuer Kontakt"
e aus der Vorgangsansicht, tber den Knopf ,Neuer Kontakt"
e aus der Infodesk Adress-Ansicht, iber den Knopf ,Neuer Kontakt®

e aus dem Outlook Registerkarte ,Start* oder Registerkarte ,,Outlook Infodesk*

Hinweis: Sollten Sie mehrere Kontakteordner verwenden und auch einen Zugriff auf mehrere
Kontakteordner haben, wird aus dem Knopf ,Neuer Kontakt® ein sogenannter Split-Button (geteilter
Knopf). Wenn Sie auf den oberen Teil klicken wird ein neuer Kontakt in dem zuletzt ausgewéhltem
Kontakteordner angelegt (siehe dazu den Text unter den Knopf — Name des Kontakteordners). Wenn
Sie einen anderen Kontakteordner auswéhlen wollen, klicken Sie auf den unteren Teil des Knopfes
und wahlen dort den entsprechenden Kontakteordner aus. Es entfallt somit das Auswahlfenster in
welchem Ordner Sie den neuen Kontakt anlegen wollen!
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45.1. Adressformular

Das Adressformular von Infodesk ist frei konfigurierbar (siehe Kapitel Formulare entwerfen). Zudem ist

das Outlook Infodesk-Formular tbersichtlicher und zeigt mehr Informationen auf einen Blick.

&g dy - = = oo =
L | Kkontakt
e = Speichern s .
H v &= e B fln % &> \
>( Léschen f 1
Speichern und Meuer MNeuer _ Dokument MNeue E-Mail  Termin  Anruf Historie Aus Zwischenablage
schliefien Vorgang Ansprechpartner | 8] Outlook Kontakt anzeigen | erstellen = - - aktualisieren =
Aktionen Kommunizieren Anzeigen Tools
Ansprechpartner | Details | Telefon Details | Terminabrechnung
Anrede: ~ | Geschaftlich: E-Mail1:
Vorname: Geschaftiich2: E-Mail2:
MNachname: Fax geschaftlich: E-Mail 3:
Kein Bild vorhanden
Position: ~ | Mobiltelefon: Webseite:
Akad. Titel: ~ | Privat:
Firma Motizen
Firma: Neuer Eintrag Generelle Angaben zur Adresse an neuen Vorgang tbergeben
Abteilung:

Buro:
Speichern unter: €3 -

Adressen (Auswahl Postanschrift)

! Geschaftlich
Privat
Weitere
Selektion
Kontakt: ~ | Kennzeichen >
Branche: - | Kundentyp: -

Bezichungen | | Vorgénge | | Brief-Formeln

Ordner: Favoriten\Adressen Lizenz: Fischer Software NFR. {intern) fur 26 User | Fenster wiederherstellen

b3

LB|gELEA 213U ERIEZINUEg

agey

uz obaiey

Beispiel eines Kontakte-Formulars: Auf der ersten Seite des Kontaktformulars ,Ansprechpartner”
befinden sich im oberen Teil die Kontaktfelder ,Anrede®, ,Vorname®, ,Nachname®, ,Telefonnummer*
und ,E-Mail“. Die E-Mail-Adress-Eingabe wird uUberprift (nur glltige E-Mailadressen werden
akzeptiert).

Sie haben die Mdglichkeit dem Kontakt tber die rechte Maustaste ein Bild zuzuordnen. Die Grol3e des
hinzugefligten Kontaktbildes wird automatisch begrenzt.

Unterhalb der Kontaktdaten befinden sich die Angaben zur Firma und die acht Selektionsfelder des
Kontakts.

Hinweis: In diesem Beispiel sind nur vier Selektionsfelder aktiv.

Seit Version 11 ist die komplette Darstellung aller Postanschriften. Sie sehen jetzt auf den ersten

Blick, ob im Kontakt mehrere Adressen hinterlegt sind und welche von den Anschriften die Standard-

Versandadresse ist. Um eine Anschrift zu editieren klicken Sie bitte auf die Schaltflaiche =
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Adressen (Auswahl Postanschrift)
O Geschaftich
Privat

Weitere

Im rechten unteren Teil ist das Notizfeld, gedacht fir generelle Angaben zum Kontakt (z.B:
Zahlungsmoral, Anzahl der Mitarbeiter, Lieblingsessen usw.).
Am rechten unteren Formularrand finden Sie die Registerkarten Vorgange zum Ansprechpartner und

die Briefformeln.

Wichtig: Beim Anlegen des Ansprechpartners immer die Anrede Herr / Frau usw. eintragen!

Bitte Herr und nicht Herrn schreiben!

Neu in Version 12 ist das automatische Setzen der Anrede (Herr / Frau), wenn eine eindeutige

Zuordnung des Geschlechts erfolgen kann.

Hinweis: Die Briefanrede wird erst beim Speichern des Kontaktes ausgefullt oder aktualisiert. Sollten
Sie vorher schon eine Anderung der Briefanrede durchfiihren wollen, klicken Sie bitte auf den Reiter
.Brief-Variablen“ und dort dann auf Briefkopf aktualisieren, um den Schreibschutz der Felder zu
entfernen. Bei jeder Namens- und Firmenanderung werden die Variablen immer neu

zusammengesetzt! Auch bestehende, geadnderte Anreden werden neu gesetzt!

Die Registerkarten ,Benutzerdefinierte Variablen®, ,Kategorien“ und ,Karte* finden Sie am rechten

Formularrand.

Die Registerkarte ,Benutzerdefinierte Variablen® wird eingeblendet, sobald Sie in der globalen

Konfiguration benutzerdefinierte Variablen erstellen.

Die Registerkarte ,Kategorien® zeigt Innen beim Offnen des Kontakts zun&chst nur die Kategorien an,
die dem Kontakt zugeordnet sind. Sollte noch keine Kategorie vergeben sein, sehen Sie lhre
Hauptkategorienlist oder die Infodesk Kategorien. (Die Infodesk-Kategorien sehen Sie nur, wenn Sie
das Modul Infodesk Categories lizensiert haben). Um dem Kontakt weitere Kategorien zuzuweisen,
klicken Sie auf das ,x“ und die gesetzten Filter werden geltscht und Sie sehen wieder alle Kategorien.

Mit ,+“ und ,-“ kdnnen Sie die moglichen Kategoriengruppierungen aus- und einklappen.
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Kategorien n
+ | = v
Marme - |Kategu:|r
W . Infodesk Infode
W . Core Inﬁ:udE:|

Wenn Sie mit der Maus auf diese Registerkarte ,Karte fahren wird die Registerkarte ausgeklappt und
Ihnen werden die hinterlegten Anschriften in einer Karte visualisiert.

Hinweis: Das Feld ,Speichern unter darf beim Speichern nicht leer sein.

4.5.2. Contact Capture

Diese neue Funktion ermoglicht lhnen eine komfortable und schnelle Kontakterstellung bzw.
Kontaktaktualisierung Uber die Zwischenablage (z.B. kopierte E-Mail-Signatur oder ein kopiertes
Impressum).

Markieren Sie die E-Mailsignatur inklusive der ,Schlussformel®.

Mit freundlichen Grilen

Sascha Czysewski
(Vertrieb / Technischer Support)

Fis Cher

Fischer Software GmbH & Co. KG

Klarwerkstr. 1a, 13597 Berlin

Tel: +49 (30) 306 125 - 40 / Fax: +49 (30) 306 125 - 41
E-Mail: sascha.czysewski@FischerSoftware de
Internet: www_ FischerSoftware de

Sitz der Gesellschaft: Berlin

Handelsregister Berlin-Charlottenburg: HRA 43367TEB
Geschidftsfiihrung: Dipl.-Ing. Carsten Fischer
Umsatzsteuer-10: DE 263594545

[P

Kopieren Sie den Inhalt mit ,Strg“+“c” in die Zwischenablage und erstellen Sie einen neuen Kontakt.

Klicken Sie im neuen Kontakt auf ,Aus Zwischenablage aktualisieren®
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FE LI = X-Intern

Kontakt
e - ) = . ;
W M & g B B & K
¥ Laschen - r 1
Speichern und Meuer Meuer ) Dokument Meue E-Mail  Termin  Anruf Historie Aus Zwischenablage
schliefien Vorgang Ansprechpartner 85 Outiook Kontakt anzeigen  erstellen ~ A A aktualisieren +
Aktionen | Kommunizieren | Anzeigen I | ¢ I Aus Zwischenablage Gberschreiben

\

Die Kontaktdaten werden automatisch befillt. Bitte erganzen Sie die fehlenden Angaben, wie z.B. die
Anrede, die gewlinschten Selektionsfelder (AdrFelder) und die Kategorien. Sie haben auch die

Maoglichkeit bereits bestehende Werte zu Uberschreiben, verwenden Sie hierflir die Funktion ,Aus
Zwischenablage Uberschreiben®.

[E = Fischer Software GmbH & Co. KG (Czysewski, Sascha)

Kontakt ' : |
d 9 8 I Eome @ 5

X Laschen L
Speichern und Meuer Meuer _ Meue E-Mail Termin  Anruf Historie Aus Zwischenablage
schliefen Vorgang Ansprechpartner | (85| Outlook Kontakt anzeigen aktualisieren
Aktionen | Kommunizieren | Anzeigen | Tools T |

.

Ansprechpartner | Details | Telefon Details | Terminabrechnung |

Anrede: | | - | Geschaftich: |+49 (30) 306 125-40 | E-Mail 1: |sasd13.aysewski@Fisd1erS|

Vorname: |Sascha | Geschaftich2: | | E-Mail 2: | |

Machname: |Czysewskj | Fax geschaftlich: |+49 (30) 306 125-41 | E-Mail 3: | | Kein Bld vorhanden

Position: |\.|'ertrieb | Technischer Suppt| - | Mobiltelefon: | | Webseite: |'.\".\".\'.Fisd‘nerSoft'.\'are.de |

Akad. Titel: | | = | Privat: | |

Firma Motizen
Firma: |Fischer Software GmbH & Co. K& | Mewuer Eintrag Generelle Angaben zur Adresse an neuen Vorgang (ibergeben
Abteilung: | |

— Restlicher Text der Aktualisierung aus der Zwischenablage —
e | | Sitz der Gesellschaft: Berlin

Handelsregister Berlin-Charlottenburg: HRA 433678

Speichern unter: |Fischer Software GmbH & Co. KG {CzysewskiJl - | Geschaftsfihrung: Dipl.-Ing. Carsten Fischer

UmsatzsteuerD: DE 268534846

Adresse

Geschaftiich = Klarwerkstr, 1a
13597 Berlin

Dies ist die Postanschrift

| Selektion |
Eintrage, die nicht eindeutig zugeordnet werden konnten, werden in das Notizfeld der Adresse kopiert.
Bitte ergénzen Sie die Fehlende Anrede und ggf. die Adr-Felder.

Hinweis: Fur die bessere Namenserkennung empfehlen wir die Markierung ab der ,Schlussformel®
(hier: Mit freundlichen Graf3en).
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4.5.3. Beziehungsmanagement

Es besteht die Mdglichkeit Adressen miteinander zu verbinden und deren ,Beziehung“ zu definieren.

Sie finden unten im Kontakte-Formular den Reiter ,Beziehungen®.

| | Vorgange | | Brief-Formeln || Beziehungen

-~ - - a1

Klicken Sie auf den Reiter und die Registerkarte wird aufgeklappt.

Uber das Feld ,Hinzufiigen“ kénnen Sie den/die gewiinschten Kontakt/e verkniipfen.

Beziehungen

|Firma MName Beziehung An Vorgang tbergeben

Geben Sie im Suchfeld einfach den gewiinschten Namen ein und wahlen diesen mit einem

Doppelklick aus.

|x—intern | Finden

|Firma & ¥ |Nachname - |14'n:|rname |.-5.I:|teilung Speichern unter Kontakt
-
J X-Intern Interne Vorgd... K-Intern

Die Ansicht im Kontakt wird nun gefillt.

Beziehungen (1)

Hinzufiigen |

Firma Mame Beziehung An Vorgang (bergeben

] X-Intern

Wahlen Sie jetzt die gewiinschte Beziehung aus dem Dropdown-Feld aus.

Beziehungen (1)
| Hinzufligen |
Firma Mame Beziehung |An Vorgang Ubergeben
i ¥-Intern | - |
Backer
Klempner

Hinweis: Die Pflege der Beziehungen wird in den ,Stammdaten® — ,,Beruf* gepflegt.
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Start

sy ==
f’f Jahr  Thema Kontakt Kennzeichen Anrede Positon Beruf Pradikat Briefanrede a‘w Kategorien
Tatigkeiten B
Betreff Produkt Branche Kundentyp Akad. Titel Namenszusatz Schlussfarmel Benutzer Kategorien importieren
Yorgang | Kontakt | Diverse | Benutzer | Kategorien |

ok Neu hinzufiigen X Eintrag l5schen | (&

Mame A‘Bzast:hrelbung |
b iBiicker :

Klempner

Sie haben auch die Mdglichkeit auszuwéhlen, ob bei Neuanlage eines Vorgangs der/die verkniipfte/n

Kontakt/e in den externen Verteiler des Vorgangs tbergeben werden sollen.

Beziehungen (1)
Firma Mame Beziehung An VYorgang dbergeben
I ¥-Intern Backer " :

4.5.4. Rufnummernformatierung

Outlook Infodesk formatiert lhre eingegebenen Rufnummern automatisch in das kanonische Format.
Beispiel: +49 (30) 12 34 56 7

Die Eingabe muss fir das o.g. Beispiel wie folgt erfolgen: Eingabe der L&ndervorwahl, Leerzeichen
Ortsvorwahl ohne die erste Null, Leerzeichen oder ,-, und dann die Rufnummer ohne die Eingabe von
Leerzeichen (0049 30 1234567 oder 0049 30-1234567).

Telefon

Vorwahl: 30 Landervorwahl: +49 [¥] Klammern um Vorwahl

Da lhre Landervorwahl und lhre Ortsvorwahl in der globalen Konfiguration hinterlegt sind reicht bei
Rufnummern im eigenen Land die Eingabe der Vorwahl mit Null (030 1234567). Sollte die
einzugebende Rufnummer im Ortsnetz sein reicht die Telefonnummer ohne Leerzeichen (1234567).
Durchwahlnummern werden beriicksichtigt und im Block dargestellt (Beispiel: +49 (30) 12 34 — 567).
Seit Version 11 haben Sie die Moglichkeit weitere Rufnummern vor zu belegen. Gibt man z.B. in
Geschaftlich eine Telefonnummer ein, so wird diese beim Klick in das Feld Geschéftlich 2 kopiert,

sodass man nur noch die hinteren Ziffern austauschen kann. Das Gleiche gilt fir die Faxnummer.
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4.5.5. Symbolleiste Infodesk-Kontakt

X-Intern

FE]| =
|_ | Kontakt
= = Speichern &7
T || B me, @
>( Léschen 1
Speichern und Meuer Meuer ) Dokument Meue E-Mail Termin  Anruf Historie Aus Zwischenablage
schliefien Vorgang Ansprechpartner | 82 Outlook Kontakt anzeigen | erstellen = - aktualisieren
Aktionen Kommunizieren Anzeigen Tools

Uber die Outlook Infodesk Symbolleiste kdnnen Sie z.B. einen neuen Vorgang zu der Person anlegen,

einen Termin erzeugen, einen Brief erzeugen, einen neuen Ansprechpartner anlegen oder einen Anruf

auslosen.

4.5.6. Dokumente erzeugen
Sie kdnnen aus dem gedffneten Kontakt direkt einen Brief oder ein anderes Dokument erzeugen.

Klicken Sie hierfir auf den Knopf ,Dokument erstellen®

]

Dokument
erstelen -

Wahlen Sie im Drop-Down-Meni die gewlinschte Vorlage aus. Nach der Auswahl 6ffnet sich Word

und Sie kénnen anfangen lhren Brief zu schreiben.

4.5.7. Termin mit Kontaktinformationen erzeugen

FERURINE
| Kontak

H g % [l speichern |_-| 'Sﬂ i % o

;X.' Léschen |

Speichern und MNeuer Meuer ) Dokument Meue E-Mail | Termin | Anruf Historie Aus Zwisd
schliefien Vorgang Ansprechpartmer | 83 Outlook Kontakt anzeigen | erstellen - - - aktualis
Aktionen Komm iﬁ Termin mit Kontaktenotizen F

Sie kénnen einen Termin mit allen Kontaktnotizen aus erstellen, wenn Sie im unteren Teil des Knopfes

auf ,Termin mit Kontaktenotizen klicken.
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45.8. Anruf ausldésen

Sie kdnnen den Kontakt direkt aus dem Kontaktformular heraus anrufen. Hierflr ist ein Tapi-Treiber
notwendig. Verwenden Sie hierfur den Knopf ,Anruf®.
Dieser Knopf ist geteilt. Klicken Sie auf den oberen Teil und Sie rufen direkt die
% Telefonnummer, die in ,Geschéftlich“ hinterlegt ist, an. Wurde die Telefonnummer
Anruf »Geschaftlich® nicht belegt, wird die hinterlegte Mobilnummer angewahilt.
- Sind im Kontakt mehrere Rufnummern hinterlegt, nutzen Sie bitte den unteren Teil des
Knopfes und wéahlen aus dem Dropdown-Meni die gewiinschte Nummer aus.
Die ausgewdahlte Rufnummer wird direkt an die Windows-Wahlhilfe Ubergeben. Bitte beachten Sie,
dass Sie bei der ersten Verwendung der Windows-Wahlhilfe den entsprechenden Tapi-Treiber in der
Einstellung der Windows-Wabhlhilfe hinterlegen.

4.5.9. Kontakt als Visitenkarte oder BusinessCard senden (.vcf)

Mit einem Klick auf ,Datei” 6ffnet sich folgendes Menu. Wahlen Sie hier die Funktion ,Als vCard
senden” oder ,Als BusinessCard senden” aus.

Datei

IJ,;?J Drucken

Export

L

5], Export anpassen
L4
Als vCard senden
&
g= Als BusinessCard senden

Hinweis: Bei der BusinessCard werden nur die geschéaftlichen Daten Uibergeben. Die Notizen sind in
beiden Fallen leer.

Es 6ffnet sich nun eine E-Mail mit angehangtem Kontakt.
j

An...
Senden

e
Bee..
Betreff: Billy Tester - Fischer Software GmbH & Co. KG

Angeflgt |8 Billy Tester - Fischer Software GmbH & Co. KG.vef (44 KBl
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4.5.10. Selektion / Statusfelder

Die Adressfelder dienen zur Klassifizierung und zur Suche. Ein schnelles, gefiltertes Wiederfinden ist
wichtig fir Aktionen (wie Serienbrief, Serienmail und sonstige Auswertungen).
Im nachfolgenden Beispiel sind die Adressfelder als Kontakt, Kennzeichen und Branche benannt,

Selektion diese sind Uber die Konfiguration frei definierbar.

Kontakt: ~ | Zahl. Bed.: -

Kennzeichen |E-Mail Mewslette) =

Behorden

Branche:
Kundentyp: |Persanal Ezzzézgimmw In der aufgeklappten Scroll-Box sind die
e Sorcoctinn unterschiedlichen Branchen hinterlegt,
e welche in der Stammdatenbank festgelegt werden.
E:Th: Die Bezeichnungen fiir die Indexfelder
rae werden in der Konfiguration festgelegt.

Lehre / Forschung

Medien
x

45.11. Laufende Nummer in Kontakten

In den Selektionsfeldern 1-8 kann eine laufende Nummer hochgezahlt werden (z.B. fir Kunden- und
Mandantennummer).

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewtlinschte Selektionsfeld und wahlen dort ,Neuen
Eintrag“ aus. Um die Nummer hoch zu zahlen klicken Sie dann auf ,+*.

In den vorhandenen Selektionsfeld-Eintrdgen wird nach der letzten rechts abschlie@Renden Nummer

gesucht dann der héchste Wert ermittelt und dann um eins erhoht.

Bitte geben Sie einen neuen Index ein:

= Vorgang Ubergeben

OK Abbrechen | 5y fende Nummer

In den vorhanden Index-Eintragen wird nach der letzten rechts
abschliefenden Mummer gesucht, dann der hdchste Wert
ermittelt und um 1 erhéht.

Hinweis: Diese Nummernvergabe funktioniert nur im Online-Betrieb!

4.5.12. Vorbelegung Vorgang / Indexfelder Vorgang

vorbelegung Vorgang Die Bezeichnungen fir die Indexfelder werden
Bereich: - ebenfalls in der Konfiguration festgelegt, die Inhalte
Froduks | Outiook Infodesk [~ der Scroll-Box werden in der Stammdatenbank
Thema: * | Support: - f |

Zustandig: > eStge egt'
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4.5.13. Vorhandene Vorgange / Brief-Formeln (Anreden und Titel)
Vorhandene Vorgange und die Brief-Formeln zur Adresse werden hier angezeigt.

Vorgange | |BriefFormeln

Die Vorgadnge werden in einer Informationstabelle angezeigt. So finden Sie schnell den gesuchten
Vorgang, lhr Produkt, Ihr Besprechungsprotokoll, Ihr Angebot oder lhre E-Mail. Mit einem Doppelklick

lasst sich der ausgewahlte Vorgang aufrufen.

Vorgange R
Ziehen Sie eine Spaltentiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Betreff Machname Beginnt am Falligam ~ |Jahr Adresse | Thema Produkt  |Support |Zustdndig Status
®

Die Moglichkeiten mit Anreden und Titeln zu arbeiten sind in MS Outlook mangelhaft gelost. Mit der

neuen Infodesk-Funktion wird dieses erheblich leichter.

Brief-Formeln

Uber den Knopf gelangen Sie zur Eingabe-Funktion von Infodesk.

Brief-Formeln
Erief - Standard Brief - Weitere 2 Brief - Weitere 3
Briefkopf aktualisieren Briefkopf aktualisieren Briefkopf aktualisieren
¥-Intern
Briefanrede:  |Sehr geehrter Mr. X-Intern Briefanrede2: Briefanrede3:
Schlussformel:  |Yours sincere Schlussformel2: Schlussformed3:

Sie haben jetzt die Mdglichkeit drei verschiedene Profile bzw. Anreden fiir eine Adresse anzulegen.
Bitte wahlen Sie fur die Ansicht ,Brief - Standard® die Anreden aus, die Sie im Brief oder Serienbrief
verwenden wollen.

Die Ansichten ,Brief — Weitere2“ und ,Brief — Weitere3“ kdnnen Sie z.B. fiir andere Sprachen oder
personliche Anreden verwenden.

Fullen Sie wie gewohnt die Felder aus. Alle Inhalte der Scroll-Boxen sind vorgegeben und kdnnen
nicht verandert werden, aber Sie haben die Mdglichkeit die Felder frei zu beschreiben.

Wahrend Sie die personlichen Daten eingeben, werden die Felder ,Briefkopf‘ und ,Briefanrede”
automatisch aktualisiert.

Waébhlen Sie sich noch die passende Schlussformel aus.
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Wichtig: Die Variable ,Briefkopf‘ wird immer neu zusammengesetzt, wenn die Postanschrift (Haken in
,dies ist die Postanschrift‘) in der Adresse oder dem Vorgang verandert wird. Gleiches gilt fur
Namensénderungen (Vorname, Nachname, Firma).

Die Felder ,Brief — Weitere2“ und ,Brief — Weitere3* flillen Sie tGber den Knopf ,Briefkopf aktualisieren®.
Bearbeiten Sie dort den Briefkopf, die Anrede und die Schlussformel.

Sie verlassen dieses Eingabe-Fenster Uiber das kleine Kreuz oben rechts oder mit der ESC-Taste.

Hinweis: Die Liste der Anreden, Titel, Pradikate, akademischen Grade finden Sie im Kapitel 7.

4.5.14. Neuer Ansprechpartner

Neuer
Ansprechpartner

Uber den Knopf ~ === wird ein weiterer Ansprechpartner zur Adresse angelegt. Es wird ein neuer
Kontakt erzeugt und samtliche vorhandenen Adressdaten kopiert. Es ist nur noch der Name des
neuen Ansprechpartners einzutragen. Eventuell sind noch die Kommunikationsdaten, wie Telefon

oder E-Mail, anzupassen.

4.5.15. Kategorien anzeigen, anlegen und léschen

Uber den Reiter ,Kategorien* sehen Sie alle Kategorien, die dem Kontakt zugeordnet sind.

e = . H — [— .

|_ | Kontakt &_
# — = Speichern i 1
d 4 & g P B @
)( Léschen f
Speichern und MNeuer Meuer . Meue E-Mal  Termin  Anruf Historie Aus Zwischenablage
schliefien Vorgang Ansprechpartner %= Outiook Kontakt anzeigen aktualisieran
Aktionen Kommunizieren Anzeigen Tools
Kategorien A|lm
Ansprechpartner | Details | Telefon Details | Terminabrechnung ]
+|= x[v||| &
Anrede: Herr - Geschaftlich: +45 (30) 30 61 25-501 E-M E
Mame =
Vorname: Billy Geschaftlich2: +49 (30) 30 61 25-91 E-M - Infodesk E.
Nachname: Tester Fax geschaftiich: Fax: E-M | Core E
N o
Position: | Mobitelefon:  +49 (196) 55 55 555 Wet W Dictate g
| Postbuch %
Akad, Titel: Prof. - | Privat
&
g
]
Firma Notizen g-
Firma: Fischer Software GmbH & Co. KG Neuer Eintrag o Ge
Abteilung: |Qualititsmanagement
Biiro:

Dieser Reiter lasst sich ein und ausklappen sowie zur besseren Ansicht dauerhaft festpinnen.
Uber das ,X“ kénnen Sie sich alle Kategorien aus der Hauptkategorienliste anzeigen lassen.

Uber die Knopfe ,+“ und ,—, konnen Sie die Kategorien ein- oder ausklappen.
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Fis @r FRCTRIES

Neue Kategorien kdnnen Sie einfach Uber den Knopf
.Neu“ anlegen.

Kategorien kénnen tber den Knopf ,Ldschen® wieder
geléscht werden.

Bitte beachten Sie, dass die Kategorie in den Elementen
(Kontakt, Vorgang oder Termin) verbleibt.

Hinweis: Beachten Sie hierbei die benétigten Rechte
Hinweis: Bei der Neuanlage von Kategorein wird
Uberprift, ob ein anderer User die Stammdaten getffnet
hat. Sollte dies der Fall sein, erhalten Sie eine Meldung:
LZUr Zeit kann keine neue Kategorie angelegt werden, da

die Stammdatenbank durch einen Benutzer gedffnet ist”.

4.5.16. Drucken von einzelnen Kontakten

Sollten Sie einen Kontakt ausdrucken wollen, haben Sie die Méglichkeit ihn tber die Outlook-Funktion

zu drucken. Gehen Sie hierfiir auf ,Datei“ und wahlen dann ,Drucken” aus. Beachten Sie, dass alle zur

Verfligung stehenden Variablen gedruckt werden.

|
u,i':u Drucken

Export

Export anpassen

|'._:__ﬂ E_r

Sie kdnnen aber auch einen von uns entworfenen Report zum Drucken verwenden. Gehen Sie hierfur

auf ,Export".
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Datei  Ansicht Hintergrund

N EE

Fis

her maiasas

& & Oy A | & [wew [-]@

&
§

[@-=- @~

"Herr Billy Tester

Fischer Software GmbH & Co. KG

MName: Herr Billy Tester Geschaftich: +49 (30) 30 6125 - 42
Position: Abteilungsleiter Geschaftid2: +4% (30) 30 61 25 - 30
Alkad. Titel: Prof.Dr. Fax geschaftlich:

Maobil:
Abteilung: Qualitdts management

Privat
Firma: Fischer Software GmbH & Co. KG

Notizen:
Adresse:

14052 Berlin
Deutschland

Murellenweg 1

Outlook Infodesk Version 8

E-Mail1:
E-Mail2:
E-Mail3:

Website:

LizenzName=Fischer Software Demoversion NFR

woww.infodeskde

Jetzt haben Sie die Wahl diesen direkt zu drucken oder in ein gewunschtes anderes Format zu

exportieren (z.B. PDF).

4.5.17. Automatische Aktualisierung weiterer Ansprechpartner und Vorgange

Bei Anderung eines Kontaktes wird von Outlook Infodesk gepriift, ob es noch weitere Anprechpartner

zu dieser Firma gibt.

Sollte es so sein, erhalten Sie eine Ubersicht der gefundenen Adressen und haben jetzt die

Mdglichkeit die gefundenen Adressen zu andern.

Kontakt Informationen Sndern

Kontakte aktualisieren

angezeigten Variable.
Tester, Mike
AdrField2
Testerin, Lana
AdrField2
MNeubauver, Sebastian
AdrField2
Scholze, Dirk
AdrField2
Fischer, Carsten
AdrField2
Czysewski, Sascha
AdrField2
Tester, Billy
AdrField2

Findet Outlook Infodesk

Méglichkeiten:

Vorgange aktualisieren

O Nur aktive Vorgange

E-Mal Newsletter

E-Mad Newsletter

E-Mail Newsletter

E-Mail Newsletter

E-Mai Newsletter

E-Mail Newsletter

E-Mail Newsletter

Hier sehen Sie alle gefundenen weiteren Ansprechpartner mit den zu dndernden Variablen und ihre
aktuellen Werte. Die neuen Variablenwerte werden standardmabig in allen Ansprechpartner
ubernommen, Wenn Sie das nicht méchten, dann setzen Sie keinen Haken in der entsprechenden

ZUu

Alle Vorgange

-~

-~

diesem Ansprechpartner Vorgéange, dann

Keine Vorgange aktualisieren

haben Sie folgende
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Bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,Ubernehmen®

Ubernehmen Schiiefien

Wenn Sie keine Aktualisierung weiterer Ansprechpartner und Vorgange winschen, haben Sie die

Moglichkeit mit einem Klick auf den Knopf ,,Abbrechen” den Vorgang zu beenden.

,

Es werden weiter Ansprechpartner und Vorgange zur Aktualisierung der Kontaktdaten geladen.

Klicken Sie auf 'abbrechen’ um den Vorgang zu beenden.

3

4.5.18. Karte
Karte g |[
s - . W
#
ax|
| ; %
%
e A
: 222 4
[ Klarwerk X ‘:
| Ruhleben E [
Mdiverbrennungsaniag)
hul\h:f.‘c:j. gl

Route ... [

52.55N""13:2°0

© by OpenStreetMap.org

Sie haben im Infodesk-Kontakt die Mdglichkeit
Postanschrift/en in einer Karte zu visualisieren. Offnen Sie
hierzu den Reiter ,Karte* am rechten Rand.

Sie kdnnen diesen Reiter dauerhaft einblenden, indem Sie
den kleinen Pin (oben rechts) anklicken.

Seit Version 11 haben Sie die Mdglichkeit sich die Route
zum Kontakt im Internetbrowser anzeigen zu lassen.
Klicken Sie hierfur auf ,Route...“ oder machen Sie einfach
einen Doppelklick in die Karte.

Seit Version 12 gibt es beim ersten Aufruf eines
Kontaktes einen Datenschutzhinweis.

Hinweis: Sollten Sie die Kartenfunktion nicht wiinschen
kénnen Sie diese in der globalen Konfiguration im Reiter

LJAdresse” deaktivieren.

[ [ ] MapControl deaktivieren ]

LT ]
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4.6. Anzeigen von Vorgangen

4.6.1. Aus der Vorgangsansicht

Uber den Knopf ,Vorgange* im Start-Ribbon oder im Infodesk-Ribbon gelangen Sie zu der
Vorgangstubersicht.

0

Datei Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht Outlook Infodesk

& Vorgang [ Wiedervorlage mTermine lg Import i Fernwartung

|83 Kontakt ﬂ\p‘orgénge 95upportanfrage

& E-Mail [83] Kontakte

Meu Anzeige Module Support

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Outlook Infodesk

- ‘@ @ <] Wiedervorlage 4 lgnorieren A
Ej Worgdnge fizy Aufrdumen

MNeue Meue MNeuer . Lbschen | A
E-Mail-Nachricht Elemente = | Vorgang 83 Kontakte & Junk-E-Mail -
Meu Outlook Infodesk Laschen

Fl

Sie haben auch die Mdglichkeit die Vorgangs-Ansicht Uber das Infodesk — Dashboard in der
Registerkarte ,Start aufzurufen.
w =

Start Optionen

J&l o5 EEMA4 ¢ 0 @ BO

Vorgang Kontakt Outlook | Kontakte| Vorgdnge |Wiedervorlage Aktualisieren Supportanfrage Fernwartung | Tutorials  Info
starten

Neu | Anzeigen | Aktualisierung | Support

|
Oder Sie 6ffnen die Ubersicht der Kontakte aus der ,Jumplist* (Rechtsklick auf das Infodesk-Symbol in

der Taskleiste).

In dieser Ansicht werden zunachst nur die aktiven Vorgange angezeigt.
Suchen Sie den entsprechenden Vorgang uber die Filter: ,Zustandig®, ,Betreff*, ,Firma/AP*, der
Indexfelder oder den Zeitfilter.

Eine Besonderheit gibt es beim Betreff-Suchfeld:

In der Vorgangsansicht kann jetzt nach mehreren Begriffen gesucht werden. Ein Leerzeichen

zwischen den Wortern ist eine UND-Verknupfung.
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Zum Beispiel "Auftrag Rechnung" zeigt jeden Vorgang, der diese beiden Worter enthalt. Die Worter
missen dabei nicht unbedingt ausgeschrieben werden. Es wirde auch z.B. "Auft Rech" reichen.

Schreiben Sie "Auftrag or Rechnung" dann werden alle Vorgéange angezeigt, die mindestens "Auftrag”

oder "Rechnung" enthalten.

L_.Ah_ [eSa]
Firma / AP ‘ ‘ ‘ Beheﬁfl | | Zustindig: ‘Camtan Fiecher | | | e
Start | Daten  Ansicht ° @&
j ) vorgénge E] \) Jzhr: ~ | Produkt: e o — vem: Nichsten 4 Wochen —_
— bis: Dieser Monat A
v Kontakt EMal | Anuf Altual
organg  Kon 8] Kontakte ai nruf P— | — ~|| 7 Ale Fiter decktivieren Hiter deakoueren Wisdervoriage alisieren
Neu | anzeger | Kommunikation | Suche /Filter Faligksit vom / bis | aktialserng |
prs
Ansichtan || Ziehen ste eine Spaltentibarschrift In diesen Berelch, um nach deser zu gruppizren Varschau R
B ellngen = T |Betett Firma Zistindg T [Beghntam  |Faligan Staus Thems 1
Zentrale Ansichten ~ (T service
e — Serviceren bay Oulluos Infuddesh 160 User ob 01,03 2008 Carsten Fisdwr | 25.01.2207 01092012 Zurickgeslell | Verlage 2
Semnar Seriendruck Servicevertrag Outloos Infodesk 1 User ab 01.07.2007 Carsten Fischer | 13.08.2007 |01.07.2012 Zuruckgestellt | Vertrage Bi
Semy-Test Servicevertrag Outioos Infodesk 7 User ab 01.01.2010 Corsten Fischer  [28.12.2009 01012013 Zuruckgestellt |Vertrage B
Seriendruck Serviceren bay Oulluus Infuddesk § User b 01,08.2008 Corsten Fisdwr | 14.07.2208 01082012 Zurickgeslell | Verbage Sevice B
Stardard IT-Service 2012 Carsten Fischer  01.01.2012  30.03.2012 Zurickgestelt Supportanfragen B
Jeforste H
::m;' 5 Servicerertrag Outloos Infodesk 50 User ab 01,04, 2008 Carsten Fischer  31.03.2008  0L04.2012  Zurickgestelt VertrigeSemice B
SofwaresLppert Outiook Infedesk Gold ab 18.035. 2009 ( Servicevertrag) Carsten Fischer 19.05.2009 02.04.2012 Zurackgesteit  Vertrage-Service B
Servicevertrag Outloos Infodesk 1 User ab 01.12.2009 Carsten Fischer 06.12.2010 01.12.2012 Zurickgestellt | Rechnungen Aueg... B
e Servicevertran Outiooc Infodesk 3 User ab 01.03.2008 Carsten Fischer 01092008 01082012  Zurickaestellt | Vertrace [ |
servicevertrag Outoos Infodesk 2 User ab 01. 11,2005 Carsten Fischer 30.11.2205 0L1L2012 Zuruckgestellt | verrage E
Servicevertrag Outloos Infodeck 4 User ab 01.10. 2008 gekindgt Careten Fiecher 29.09.2008 01.10.2012 Zuruckgestellt | Vertrage E
GVE / T-Serviee 2012 Carsten Fischer 01012012 14032012 InEearbeiting | Schriftverkehr E
servicevertrag Uutioos Lnfodesk 2 User ab UL.US. 2011 Garstenhischer  [09.03.011  ULUS.U1Z  Zuruckgestellt | Vermagesenvice b
Scrvicevertrag Outloos Infodesk 11 Uscr ab 01.10.2009 Caraten Fiacher 18.02.2002 01.10.2012 Zuruckgeatcllt | Vertrage F
| ¢| VI [5tatus] <> Erledint’ und Enthalt[Betreff], ‘service) urd [Zustindal = 'Carsten Fischer'| = Filter bearbeiten | «
1 [ »
Leseberedh ®
| [ te [rve 7 eretent - [veer Text Batraff |an Vor Datun |
[
(] 1 < asery T
‘ ] Vorgangz zum Ansprechpartner | 31 Vergange zur Firna H Volitextachs |
63 Vorgange gefunden Ferster wiedetherstelen .2

Eine freie Eingabe in den Indexfeldern zum Filtern ist moglich.

Es werden auch alle Vorgdnge angezeigt, wo die entsprechende Firma/Person im Externen Verteiler
vorhanden ist.

Seit Version 10 kdnnen Sie mit einem Rechtsklick auf einen Vorgang, den zugeordneten Kontakt
offnen.

Sie konnen in der Vorgangsubersicht einen oder mehrere Vorgange markieren und entsprechende
Statusberichte versenden. Offnen Sie das Kontextmenii mit einem Rechtsklick und wéhlen Sie dort

»Statusbericht(e) erzeugen® aus.
8= Kontakt 6ffnen

Markierte Vorgdnge Falligkeit andern: -

Markierte Vorgange bearbeiten

Statusbericht(e) erzeugen

QO

Markierte Elemente aktualisieren

Schreiben Sie nun die E-Mailadresse von einem oder mehrerer empféanger in dafiir vorgesehene Zeile

und klicken Sie zum Bestétigen auf ,OK".
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Statusbericht{e) senden X

Bitte geben Sie eine E-Mailadresse (mehrere mit Semikolon getrennt) ein an die
die Statusreports automatische versandt werden soll

zascha thus @FischerSoftware de| Abbrechen

Sie Statusberichten werden dann automatisch erzeugt und versendet.

4.6.2. Schnellzuordnung von E-Mails und Dateien

Neu in Version 12 ist die Moglichkeit der Schnellzuordnung von Dateien und E-Mails ohne den
Vorgang zu 6ffnen.

Markieren Sie hierfir mehrere E-Mails in Outlook oder mehrere Dateien im Explorer und ziehen Sie
nun die gewahlten Elemente mit gedriickter Maustaste Uber den gewlinschten Vorgang und lassen die
Maustaste los (Drag & Drop). Wéhlen Sie nun, wie Sie die Elemente einfligen wollen:

Schnellhinzufiigen zum Vorgang "Supportanfrage |
= Ablegen (Kopig)

@g Ablegen und Anhénge extrahieren

El Abbrechen

Hinweis: Lassen sie sich nicht durch den durchgestrichenen Kreis irriteiren, der erscheint, wenn Sie

sich auf der Vorgangsuberischt befinden.

4.6.3. Andern von Falligkeiten in der Vorgangsubersicht

Seit Version 11 besteht die Mdglichkeit die Falligkeit von einem Vorgang oder mehreren Vorgéngen
Uber einen Rechtsklick zu &ndern.

&= Kontakt 6ffnen

Alle Félligkeiten dndern in: *

-

= Markierte Elemente aktualisieren

Wahlen Sie nun das entsprechende Datum aus und bestéatigen Sie die Auswahl.

4.6.4. Uber die Adresse

Im Infodesk-Kontakt finden Sie am unteren linken Rand die Registerkarte ,Vorgange®.
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Gehen Sie mit dem Mauszeiger auf diese Registerkarte. Die Vorschau der Vorgénge zur Firma wird
Ihnen nun angezeigt.

ill

[—

Vorgange
Betreff Machname |Eegir|r|t am Fallig am - |Jab

¥

¥ |InfodeskPhone autom. FreewareVersion Czysewski 21.04.2011 29.08.2011 201
_Tesben Fischer 27.08.2011 05.08.2011 20
B Sebastian s TODO Neubauer 14.01.2010 01.08.2011 201
W TIME Report Fischer 03.03.2011 22.07.2011 07
_Flwnkﬁnn test Software Crysewski 15.07.2011 18.07.2011 99¢
Iz‘ | [Firma] = 'Fischer Software GmbH & Co. KG'

FriefFarmeln | [Vorainne

Waéhlen Sie nun den gewiinschten Vorgang aus und 6ffnen diesen mit einem Doppelklick.

4.6.5. Aus einem Vorgang

In einem gedffneten Vorgang finden Sie unten links die Registerkarte ,Vorgange®.

¥ [Typ] <> History' |Z|

| Vargénge [I| Seminarverwaltung || Verteiler Extern || Verteiler Intern |

l Erstellt am 24.02.2012 10:25 von Martina Kankowski | Ordner: Postfach -F

Gehen Sie mit der Maus auf diese Registerkarte und die Vorschau der Vorgange 6ffnet sich.

Vorgange

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Betreff Nachname |Beginnt am Féllig am v|J.ahr |Adresse |Thema |Produkt |5uppurt |Zust’and\g Status v

‘ Worgénge ‘ ‘ Seminarverwaltung || Verteiler Extern || Verteiler Intern |

Hier finden Sie alle Vorgdnge zu dieser Firma bzw. zu dieser Person, wenn kein Firmenname
hinterlegt ist.

110



Fis @r sz nad]

4.6.6. Drucken von Vorgangen aus der Vorgangsansicht (als Archiv drucken)

Aus einem Vorgang heraus kdnnen Sie die Funktion tGiber Datei -> Vorgang mit Dateien exportieren
aufrufen, oder die Ubersicht nach Excel exportieren.

Hinweis: Wenn Sie einzelne Vorgange markieren werden im Anschluss diese Vorgange gedruckt
Hinweis: Ist kein Vorgang markiert, werden alle angezeigten Vorgange gedruckt.

Firma f AP: | Betreff:

|
4 Export

L

mE  Export Bxcel

Worgang mit Dateien exportieren (PDF)
.
POF

Die weiteren Schritte dazu sind im Kapitel 4.7.28 beschrieben.

EL Uber Datei kdnnen Sie die gefilterten Kontakte exportieren.

il port

|—L.:] -Export“: Exportiert die angezeigten Vorgange in einen Report.
gt Export Excel Sie kbnnen dann den weiteren Export in ein Dateiformat

bestimmen (PDF, Excel, etc.).

i Vorgange mit Dateien eportieren (POF) - By hort Excel“; Exportiert die angezeigten Vorgange nach Excel.

,vorgange mit Dateien exportieren (PDF)“: exportiert nach PDF

e
=)

Vorgdnge mit Dateien exportieren

,vorgange mit Dateien exportieren®: exportiert ins Dateisystem.
Stammdaten ,Stammdaten*: Offnet die Stammdatenbank (nur sichtbar fiir
folgende User: Stammdatenbearbeiter und Admin-User).

Benutzer Konfiguration

,Benutzerkonfiguration“: Offnet die Benutzerkonfiguration.

,Globale Konfiguration*: Offnet die globale Konfiguration (nur

Globale Kenfiguration

sichtbar fur die Admin-User).
Supportanfrage ,Supportanfrage“: Offnet eine E-Mail mit vorbelegter Mailadresse
und einer angehangten Datei (ErrorLog).

Fernwartung starten

.Fernwartung starten“: Es 0Offnet sich ein Fenster von pcuvisit.

Auf Update prafen Geben Sie hier die Verbindungs-ID (teilt Ihnen der Supporter mit)

ein.
Infa .Info*“: Es 6ffnet sich ein Informationsfenster (Versionsnummer,

Anzahl der Lizenzen, SQL-Verbindung und Zusatzmodule)
Infodesk beenden

LInfodesk beenden®: schliet Outlook Infodesk unabhéangig von

SchlieBen Outlook

HEQ QO &[0

,SchlieRen“: SchlieRt das Ubersichtsfenster
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4.6.7. Seriendruck aus Vorgangen

Klicken Sie auf den Knopf ,Aus Vorgdngen“ und unsere Vorgangs-Ansicht o6ffnet sich in der

Seriendruck-Ansicht:

lorgdnge =8| ®
P - —
] Betreffi| | x| | 2ustandig:| [-[x|w =
Daten @
Y Zugesagt 3ahr: - | Produkt: - v [+] Nachsten 4Wochen -
A= ]| s 7 Al Fiter deakvieren | b || ] Dieser onat +
serendruck Aktualieren
tarten = Teigenommen | Thema: - | support: - Filter deaktivieren  Wiedervorlage
Export / Seriendruck Seminarverwaltung Suche /Filter Faligksit vom / bis Aktualsierung

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

UBaIsUy

Name Betreff Firma. Abteiung Anrede Vorname |Nachname | Position [z Jort [strae Land E-Mail Fax geschift

ol

Filtern Sie nun nach einem lhrer Index-Felder und/oder dem Betreff oder benutzen Sie die Spaltenfilter

oder sortieren Sie nach einzelnen Spalten.

Nachdem Sie alle benétigten Filter gesetzt haben wahlen Sie sich die entsprechende Vorlage aus.
Klicken Sie auf ,Seriendruck starten“ und wahlen nun die gewlinschte Vorlage aus.

Daten | Ansicht

|
|__I‘:|ﬂ =_=j:| Seminarfir: I:

Export Seriendruck

starten -
| Export/! Seminarverwaltung  » [
Z || Ziehen Serienbrief-FS.dot
&
2 . .
% Nan Serienmail.dot
= 5 Serienmail-5ales.dot

Ihre ausgewahlite Vorlage wird im Word-Dokument gedffnet.

Schreiben Sie jetzt den gewlnschten Text und sehen Sie sich die einzelnen Exemplare Uber die

Pfeiltasten an. Klicken Sie nun auf ,Fertig stellen und zusammenfihren®.

g@%ﬂ H 4|1 | b M »
= Emptanger suchen -~

g
Vorschau

Ergebnisse | = Automatische Fehlerdberprifung ZT;:L?;E#E?;T_

Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Folgendes Meni 6ffnet sich:

Einzelne Dokumente bearbeiten...
Dokumente drucken...

E-Mail-Machrichten senden...

ER|
3
o

Waéhlen Sie die entsprechende Funktion aus.
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Achtung: Wenn Sie auf E-Mail-Nachricht senden...“ klicken werden die E-Mails ohne Offnen des E-

Mail-Fensters versendet.

In lhrem Vorgang werden zwei Eintrage erzeugt. Der Link zum Serienbrief und der Link fur die

dazugehdrige Excel-Datenquelle, um spéater den Personenkreis noch nachvollziehen zu kénnen.

» @_] 12.01.2011 14:08 Sascha Czysewski Serienbrief-F5.dot S:\Daten}9399\... 12.01.2011 14:08
g_‘] 12.01.2011 14:08  Sascha Czysewski X-Intern_SerienbriefF5. 5:\Daten\9929)... 12.01.2011 14:08

4.6.8. Neuindizierung von Vorgangen

Sie kénnen lhren Index fur die Vorgange neu aufbauen lassen, indem Sie in der Vorgangsibersicht
auf den unteren Teil des geteilten Knopfes ,Aktualisieren® gehen und dort auf ,Vorgange neu

indizieren“ klicken.

Kontakte

S
o

Aktualisieren

Kontakte neu indizieren

Vorgdnge neu indizieren PLZ

Erweitert b

Nach dem Start der Neuindizierung leert sich die Vorgangsansicht und Sie sehen im unteren Teil der
Ubersicht einen Fortschrittsbalken.

Elemente: 0 (gefiltert) | Lese Outlook-Ordner: \\Offentliche Ordner - sascha.czysewski@fischersoftware.de\Favoriten\Vorgénge

Nach Beendigung der Neuindizierung fiillt sich die Ubersicht wieder.

Sollten Sie mehrere Vorgangsordner in Outlook Infodesk eingebunden haben, kdnnen Sie alle
Vorgangsordner neu indizieren lassen, indem Sie, wie oben beschrieben, vorgehen und im Menu auf

~Erweitert” klicken.

-
-

Aktualisieren

Kontakte neu indizieren

b Worgénge neu indizieren o Kundentyp Ordner
Erweitert 4 Alle Kontakteordner neu indizieren
Scrorze LA ENTAICE, o
Alle Vorgangsordner neu indizieren
Czysewski Sascha Suppori
Stattenberger  Dieter Accoun Gesamten Index neu aufbauen
Neubauer Sebastian Entwick Index auf geldschte Elemente prifen

In dem erweiterten Meni haben Sie dann auch die Mdglichkeit den gesamten Index neu aufbauen zu

lassen oder den Index nach geléschten Elementen zu tberprifen.
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4.6.9. Mehrfachanderungen von Statusfeldern und Kategorien

Sie kdnnen Uber die Vorgangsansicht (nach Filterung/Mehrfachmarkierung) einfach alle markierten
Vorgange mit neuen Werten in den Status-Feldern (Status, Prioritat, Zustandigkeit und Falligkeit) und
den Index-Feldern &ndern oder den Vorgangen Kategorien hinzufiigen oder entfernen.

Machen Sie nach der Markierung der gewinschten Vorgadnge einen Rechtsklick in die

Vorgangsubersicht und wahlen dort den Punkt ,Markierte VVorgénge bearbeiten®.

85 Kontakt 6ffnen

) Markierte Vorgange Falligkeit dndern: I:B
=)

4@ Markierte Vorgdnge bearbeiten

Markierte Elemente aktualisieren

L8

Es o6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die neuen Werte definieren kdnnen.

..rm | - Hemerte bearbeiten

@ ﬂ B Hinzufiigen

Ausfibren | Schliefen ¢ Entfemen

Aktionen Kategorien
Vorgange
Status | = | Jahr; -
Pricritat r
Zustandigheit + | Thema: -
Fallig am = | Produkt: -
Prod.-Bereich: -
Log-Eintrage

Hinweis: Zugeordnete Kontakte kénnen nicht geandert werdem.
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4.7. Vorgangsverwaltung

Ein Vorgang wird wie eine elektronische Akte behandelt. Hier werden samtliche Aktionen, wie
Telefonate, Aktennotizen, Briefe, Angebote, E-Mails oder Termine, zu einem Kontakt dokumentiert.
Jeder Vorgang kann an den entsprechenden Mitarbeiter delegiert und auf Wiedervorlage gesetzt
werden. Beim Erzeugen eines neuen Vorganges aus einer Adresse werden automatisch alle

Kontaktdaten in das Vorgangsformular tbernommen.

Ein neuer Vorgang kann folgendermalien erstellt werden:
e aus einer Adresse uber den Knopf ,Neuer Vorgang*
e aus der Vorgangsansicht, iber den Knopf ,Neuer Vorgang*
e aus der Infodesk Adress-Ansicht, iber den Knopf ,Neuer Vorgang*
e aus der Infodesk Adress-Ansicht, Uber das Kontextmenti

e aus dem Dashbord, Gber den Knopf ,Neuer Vorgang*

Hinweis: Sollten Sie mehrere Vorgangsordner verwenden und auch einen Zugriff auf mehrere
Vorgangsordner haben, wird aus dem Knopf ,Neuer Vorgang“ ein sogenannter Split-Button (geteilter
Knopf). Wenn Sie auf den oberen Teil klicken wird ein neuer Vorgang in dem zuletzt ausgewahltem
Vorgangsordner angelegt (siehe dazu den Text unter den Knopf — Name des Vorgangsordners).
Wenn Sie einen anderen Vorgangsordner auswahlen wollen, klicken Sie auf den unteren Teil des
Knopfes und wahlen dort den entsprechenden Vorgangsordner aus. Es entfallt somit das

Auswahlfenster in welchem Ordner Sie den neuen Vorgang anlegen wollen!
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4.7.1. Vorgangsformular

Der obere Bereich des Formulars ist die Aktionsebene im ,Vorgang®. Hier kénnen Aktionen, wie z.B.

Telefonate, Briefe, E-Mails, etc. gestartet werden. Man kann dort aber auch einen Folgevorgang

erzuegen und wer die Berechtigung hat, kann den geéffneten Vorgang l6schen.

Seminarverwaltung

Iﬁ—‘ [ Speichem (?J?, ‘ 3 ﬁ t Offnen - u Lgdm ___=:':| B3 Newe EMai ﬁ %

X Loschen o Aktualisisrsn -L?‘Antworten -
Speichem und i Timer Zuordnen Dokument  Info Dokument  Seriendruck: - Temin Annuf
schlislien & Folgevorgang = | staen pau - X Entfemen - - ¥y Statushericht - - -
Aktionen Kontakt Dokumente Kommunizieren @
Auswahifelder Status g
Vargana: - Status: Micht bego... | = | Start: Mo, 05.04 2018 | = g
Jahr + | Produkt: +|| Pioritst:  |Nomal ~|Falig:  [Mo.09.04 2018[ ~ | | | Abteilung: §
Adresse: ~ | Prod.-Bereich: ~ | | | Zustandig: | Sascha Thus | = | Deadine: |Keine Angabe |+ f::haﬂ"m: %
il: =
Thema: - 0%ed Y Erinnerung: | Keine Angabe |~ P:valt: é
Meuver Eintrag | + | Eintrage erwetem Historie anzeigen Bitte geben Sie lhren Suchtext ein V(X -
|:| - ;1‘ Ty T @ Datum w | User Text Betreff An Von Pfad g
7| [m] %
o
g
5!
g
5
2
< > N
| [Typ] <> History" und [lst aktuelle Version] = ‘gewahlt’ | Filter bearbeiten
Verteiler Intem  Seminarverwaltung  Verteiler Eten Vorgange  Folgevorgange  Kontakte Serienversand
Erstellt am 09.04.2018 11:03 von Sascha Thus = Ordner: Favoriten'Vorgange Lizenz: Fischer Software NFR (ntem) fir 26 User = Fenster wiederherstellen
Der untere Bereich des Formulars ist das sogenannte Tagebuch. Hier werden beim Erstellen eines
Dokumentes, einer E-Mail, einer Erinnerung oder eines Termins automatisch Eintrage mit Datum,
Uhrzeit und Namen erzeugt. Der Eintrag erfolgt in einer Tabelle. Uber den Knopf ,Neuer Eintrag*
oberhalb des Notizfeldes wird eine neue Tabellenzeile manuell erzeugt. Der Knopf wird benutzt um
z.B. Telefon- oder Gesprachsnotizen festzuhalten.
Meuver Eintrag | = Eintrage erweitem Historie anzeigen Bitte geben Sie lhren Suchtext ein v
|:| &t [T 7| ) | Datum v | User Text Betreff An Van Erstellt
7| [m

Das Suchfenster durchsucht alle Spalten der Vorgangstabelle nach bestimmten begriffen (keine

Volltextsuche).
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Es gibt eine neue Spalte ,Markierung®, nach der primér sortiert ist (markierte Eintrédge stehen oben).
Sekundare Sortierung wie gehabt nach Datum. Es gibt zwei Layout-Mdglichkeiten:

Variante 1 (Default, steht nach einem Klick auf Fenster wiederherstellen in einem Vorgangsformular
dem User zur Verflgung):

Neuer Eintrag | = Eintrage erweitem Historie anzeigen
|:| - ;f Typ il |Datum - | User Text Betreff
v 8@ |
i + = 27.05,.2016 1425 Carsten Fischer
5] 25.07.2016 12:36 Carsten Fischer
+ ] 25.07.2016 11:10 Sebastian Neubauer
] 25.07.2016 11:08 Sebastian Meubauer

Variante 2 (Gruppierung nach der Spalte Markierung, Rechtsklick auf die leere Uberschrift, ,nach

dieser Spalte gruppieren):

Meuer Eintrag | ~ Eintrage erweitem Historie anzeigen
|:| - ;f Typ j |Datum ~ | User Text Betreff
¥ (m]

>v Markierung: gewahlt

W + = 27.05.2016 14:25 Carsten Fischer
v Markierung: nicht gewahit
25.07.2016 12:36 Carsten Fischer
+ B 25.07.2016 11:10 Sebastian Neubauer
] 25.07.2016 11:08 Sebastian Neubauer

Zusatzlich kann bereits bei der Ablage oder der Erzeugung von Dateien, Dokumenten, E-Mails die
Markierung gesetzt werden:

Dokumentenerzeugung

Ausgwahifelder

Index1: E_ -

Thema: D}Vertr- -

Adresse: Friher Max -
Dateiname: 2016-07-25 Mustervorage_Alles L
Dokumentenbetreff: | e FAS

Ok Abbrechen

Das Ganze funktioniert auch andersrum, also die Markierung als ,Erledigt” und nicht als ,ToDo* bzw.

.Favorit‘. Dazu ist lediglich die primare Sortierung umzudrehen.
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Hinweis: Die Spalte Markierung kdnnen Sie bei bestehenden Installationen Gber Spaltenauswahl oder

.Fenster wiederherstellen® einfligen.

Hinweis: Bei zu gro3en Vorgangen (Anzahl der Eintrage 500 oder einer GréRe von 2 MB) kommt ein

Warnhinweis. Legen Sie dann einen Folgevorgang an.

Wir empfehlen einige Fenster zu schliefen, da dies zu einer Vedangsamung des Systems fuhren konnte!

Machten Sie dennoch den Kontakt offnen?

Ja Mein
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4.7.2. Anpassung Menuband (Ribbon)

Das Menuband in Vorgdngen kann ab Version 12 vom Admin-User global angepasst werden. Durch
einen Rechtsklick auf das Menuband erhalten Sie die Auswahl ,Meniband anpassen®. Wenn Sie

diese mit der linken Maustaste bestatigen,

B

amin | Annf

Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen
Meniiband anpassen.. &

Mendband minimieren

Erscheint ein neues Fenster fur die Anpassung.

- Anpassung der Multifunktionsleiste = O X
Wahlen Sie Befehle aus: Meniband anpassen:
Alle Registerkarten - Alle Registerkarten v
4 (Micht zugeordnete Seiten) 4 || (Nicht zugeordnete Seiten)
» Vorgang 4 |v|Vorgang
b Seminarverwaltung b Aktionen
» Diverse #* » Kontakt
4 E-Mail senden » Dokumente
b E-Mail hd b Kommuniziersn
4 E-Mail einfligen - 3 Seminarverwaltung
» E-Mail Diverse
4 Entwurf - 4 E-Mail senden
¥ Entwurf b E-Mail
4 Folgevorgang 4 E-Mail einfligen
» Vorgang 2 E-Mail
4 Schreibgeschiitzt 4 Ertwurf
» Schreibgeschiitzt b Entwurf
4 Folgevorgang
3 Yorgang

4 Schreibgeschitzt
2 Schreibgeschitzt

MNeu - | | Umbenennen Import/Export  ~

Zuricksetzen - Abbrechen

Sie kénnen vorhandene Elemente anpassen und neue hinzufligen. Gestalten Sie das Menuband so,

wie es fur Ihre Arbeitsweise am besten ist.

Hinweis:

Die Anderung passiert vorerst nur lokal. Die angepasste Datei ,ActivityFormRibbonLayout.xml“ muss
aus dem Appdata Verzeichnis (C:\Users\USERNAME\AppData\Roaming\Fischer Software\Outlook
Infodesk\FormDesign\Task) in das zentrale Config-Verzeichnis unterhalb von FormDesign\Task

kopiert werden, damit die Anpassung dann auch allen Benutzern zur Verfigung steht.
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Jeder Vorgang muss zuerst beschriftet werden. Es muss mindestens ein Betreff ausgewahlt werden,

um den Vorgang speichern zu kénnen. Dieser kann frei gewahlt oder aus der Scroll-Box (bernommen

werden.

Die verschiedenen Betreff-Bezeichnungen werden in der Stammdatenbank gepflegt.

Erganzen Sie den Betreff noch um das aktuelle Thema (z.B. Aktennotiz: ,Neue Software®), um spéater

in den Vorgangsubersichten den Vorgang schneller finden zu kénnen.

Auswahlfelder

Betreff: Testversion Outlook Infodesk

Bereich: MName
Akt

Produkt: en
Anfrage

Thema: Angebot

Anmeldung Partnerworkshop am 19, 10,2008 in Berlin
Neuer Ein Aufirag
Auftrag - InfodeskPhone
Besprechungsprotokoll

ty v

Bestellung

FAQ

Funktionstest Software

Infoversand Cutlook Infodesk

Jahreslizenzcode Premiumpartner

Lead

Miete Gemeindehaus Ruhleben - Saal [ Gemeinderaum [ Kiche

Machfrage Infodesk-utzuna
>

4 |Beschreibung

-

rie anze

Im mittleren Teil des Vorgangformulars werden Sie Uber den Status des Vorgangs informiert.

Status
Status: In Bearbeitung | = | Start: Mo, 04.04.
Priortat: | Hoch - | Fallig: Do, 05.04 20

Zustandig: | Sascha Thus |-
20%ed. =

Ein Vorgang kann folgenden Status haben:

Micht begonnen

Etledigt
Wartet auf jemand anderen
Zurtckgestellt

Deadline: | Mo, 09.04.2018

Erinnemung: | Keine Angabe

In den anderen Status-Feldern kann dem Vorgang eine Prioritdt und eine Falligkeit vergeben werden.

AuRerdem ist hier zu erkennen, wann der Vorgang aufgenommen wurde.

.Fallig“ gibt an, wann der Vorgang fallig ist.

Ein Klick auf den kleinen Pfeil neben dem Feld 6ffnet eine Kalenderiibersicht.

,Deadline” gibt an, bis wann der Vorgang endgiiltig bearbeitet sein muss.
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Ein Klick auf den kleinen Pfeil neben dem Feld 6ffnet eine Kalenderubersicht.

Hinweis: Ist die Deadline einmal gesetzt, kann Sie nur der Ersteller des Vorgangs oder ein Infodesk
Admin-User noch verédndern. Die Einfarbung passiert Uiber die Farbformatierung (siehe Kapitel 4.4.12)
Hier die Definition der Farben:

Griin: sobald die Deadline gesetzt, der Vorgang nicht erledigt ist und die Deadline mehr als 7 Tage
entfernt ist.

Gelb: sobald die Deadline gesetzt, der Vorgang nicht erledigt und die Deadline 4 bis 7 Tage entfernt
ist.

Rosa: sobald die Deadline gesetzt, der Vorgang nicht erledigt und die Deadline 1 bis 3 Tage entfernt
ist.

Rot: sobald die Deadline gesetzt, der Vorgang nicht erledigt und die Deadline heute oder der Vorgang
Uberfallig ist.

Hier die Ausdriicke fur die Farbformatierung:

Griin: Iif([Deadline] Is Null, False, DateDiffDay(Today(), [Deadline]) > 7 And [Status] <> 2) BackColor = Honeydew
Gelb: Iif([Deadline] Is Null, False, DateDiffDay(Today(), [Deadline]) <= 7 AND DateDiffDay(Today(), [Deadline]) > 3 And
[Status] <> 2) BackColor = LightYellow

Rosa: Iif([Deadline] Is Null, False, DateDiffDay(Today(), [Deadline]) <= 3 AND DateDiffDay(Today(), [Deadline]) > 0 And
[Status] <> 2) BackColor = MistyRose

Rot: Iif([Deadline] Is Null, False, DateDiffDay(Today(), [Deadline]) <= 0 And [Status] <> 2) BackColor = Red

Hinweis: Bei bestehenden Installationen muss die Farbformatierung noch gesetzt werden. Die

Deadline kann beim Setzen nicht kleiner als heute sein.

Bei ,Zustandig“ wird die zustdndige Person ausgewahlt. Standardmafig wird eine automatisch
erzeugte E-Mail mit Vorgangslink an die zustandige Person gesendet. Bei Zustandigkeitswechsel wird
im Hintergrund, je nach Einstellung in der globalen Konfiguration, eine automatische E-Mail versendet.
Wenn Sie die zustandige Person sind und jemanden anderen zustandig machen, erhélt dieser eine E-
Mail mit dem Betreff ,Infodesk zustandig®“. Sollte ein anderer Infodesk-User die Zustandigkeit in einem
Vorgang, fur den Sie zustandig sind, wechseln, dann erhalten Sie eine E-Mail mit dem Betreff
»Infodesk nicht mehr zustandig®.

Mit der Funktion ,%erledigt* kdnnen Sie den Stand lhrer Vorgange noch besser verfolgen.

Setzen Sie sich Erinnerungen mit Datum und Uhrzeit, um gezielt an Vorgénge erinnert zu werden.

Im Feld ,Schlisseldaten® werden die Schliisseldaten zu diesem Vorgang tiber den Knopf mit dem Pfeil
ausgewabhlt. Die Schlusseldaten werden in der Stammdatenbank erganzt.

Auswahlfelder

Betreff: v

Bereich: =

Produkt: -

Thema: - | Support: -
Wichtig!
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Der Speicherpfad fir jedes Dokument wird aus den Schlusselfeldern automatisch definiert. Sind diese

Felder nicht korrekt ausgefiillt, erhalten Sie einen Hinweis.

4.7.4. Besondere Eingabemethoden im Betreff und den Schlisselfeldern

Im Vorgangsformular lassen sich im Betreff-Feld und in den Indexfeldern (Schliusseldaten) nun durch
Eingabe einer Buchstabenkombination (z.B. "an") die Auswahllisten (Comboboxen) filtern. Nach
Eingabe von "an" wird der erste Treffer dieser Kombination, invers markiert, angezeigt. Loscht man
den invers markierten Bereich, findet man in der Auswabhlliste nur noch Eintrdge, in denen diese

Buchstabenfolge vorkommt, also z.B. "Angebot", "Anfrage", "Besprechungsanfrage”, "Finanzen" usw.

Alternativ kann die Auswabhlliste auch per Tastatur [ALT + Pfeil nach unten] ausgeklappt werden,
Positionierung dann mit den Pfeiltasten, Auswahl mit [ENTER]. Mit [TAB] springt man dann ins

nachste Feld.

Eine dritte Moglichkeit besteht darin, nach Eingabe der Buchstaben (z.B. "an") direkt die Taste [Pfeil
nach unten] zu dricken, damit wird der erste Wert der Auswahlliste direkt angezeigt. Weitere Werte
kénnen durch erneutes driicken von [Pfeil nach unten] gewahlt werden. [TAB] springt dann ins

nachste Feld.

Bereich: >

Produkt: -

Thema: [Noebote] ~ | Support:
Mame  |Beschreibung

Neuer Eir| Anfragen

.'.* TYF;Angebohe

Anmeldung
Finanzen i
Infoanfragen

Rechnungen Ausgang

Rechnungen Engang

Supportanfragen

Veranstaltungen

Der gewinschte Eintrag kann dann per Mausklick gewéahlt werden.

4.7.5. Index-Neuanlage aus einem Vorgang

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den gewinschten Index und wéhlen Sie dann ,Neuen Index

erstellen” aus. Nun kénnen Sie den Index in einem neuen Fenster eingeben.

Jahr: 011 v | Dred il AL

Meuen Index erstellen
Adresse: Duck Donald

: Index-Pfad &ffnen
Thema: Funktionstest
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4.7.6. Laufende Nummern im Vorgang

In den Indexfeldern 1-6 kann eine laufende Nummer hochgezahlt werden (z.B. fir Rechnungs-,
Projektnummern oder eine Ticket-ID).

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten Index und wahlen dort ,Neuen Index
erstellen* aus. Um die Projekthummer hoch zu zahlen klicken Sie dann auf ,+*.

In den vorhandenen Index-Eintrdgen wird nach der letzten rechts abschlieRenden Nummer gesucht

dann der hochste Wert ermittelt und dann um eins erhoht.

Bitte geben Sie einen neuen Index ein:

11\Duck_DonaldVFun... 10.0...
OK Abbrechen | aufende Nummer

S —————————— In den vorhanden Index-Einh'égen wird nach der letzten rechts
- Suppart@Fischer Manfred@buerg... 5:\Da abschliefenden Mummer gesucht, dann der hiichste Wert

ermittelt und um 1 erhéht.
a P PSS PP

Hinweis: Diese Nummern-Vergabe funktioniert nur im Online-Betrieb!

4.7.7. Dokumentenverwaltung

Eingehende Dokumente werden per Drag & Drop oder uUber das Meni ,Neuer Eintrag® — Dokument
einflgen in den Vorgang gezogen bzw. zugeordnet und dort vollautomatisch als verknipfte Datei im
Dateisystem abgelegt. Das klappt fur beliebige Dateien (z.B. Powerpoint, AutoCAD, PDF) sowie flr E-
Mails oder andere Outlook-Objekte inkl. deren Attachements.

Hinweis: Drag & Drop mit gedriickter ,Shift“-Taste 16scht die Ursprungsdatei (Papierkorb)

Meuer Eintrag Pl Eintrége erweit

| ] Dokument v
[l  Dokument einfigen

== Link auf Datei hinzufdgen
| en  Datei aus Import-Ordner einfiigen

=| Papierpost / Paket

24 Meue E-Mail
4 Antworten 3
w=  Fax

74 Termin

%, Ausgehender Anruf

%, Eingehender Anruf

B Aufnahme

Hinweis: Sollten Sie in der globalen Konfiguration von Outlook Infodesk beim Einfiigen von
Dokumenten in den Vorgang die Funktion angehakt haben, bekommen Sie ein Einfige-Mend, in dem

Sie Dateinamen, Dokumentenbetreff und die einzelnen Indizes anpassen kénnen.
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Dokumentenerzeugung (Dialogbax)

¥ Dokumentenname manuell bearbeiten

' Betreff des Dokuments manuell bearbeiten

' Indexfelder des Dokuments manuell bearbeiten

Fis (her s

Sie haben die Méglichkeit tber den Knopf ,Neuer Eintrag“ auch ein einzelnes Dokument in den

Vorgang zu verlinken.

ag | Eintrage erweit

| ] Dokument
0

Dokument einfligen

== Link auf Datei hinzufdgen
| g Datei aus Import-Ordner einfiigen
= Papierpost / Paket
2 Meue E-Mail
fda  Antworten
Fax
Termin

%, Ausgehender Anruf
%, Eingehender Anruf
?

Aufnahme

R L

Hinweis: Sollten Sie Dateien im Vorgang verlinken, sollten auf das Verzeichnis, in welchem sich diese

Datei befindet auch alle Ihre Kollegen Zugriff haben.

Sie haben ebenfalls die Mdglichkeit tber den Knopf ,Neuer Eintrag“ auch ein Fax via E-Mail senden

zu kénnen. Ausgehende Dokumente werden aus dem Vorgangsformular unter Dokument ausgewabhlt.

Sind alle Schlisseldaten (Index-Felder) ausgeflllt, kbnnen Sie ein Dokument Uber die

Dokumentenvorlagen erzeugen. Das ausgewéhlte Dokument wird erzeugt, sobald Sie das

gewtnschte ,Dokument“ angeklickt haben.

OB %

Dokument | Seriendruck Meue E-Mail

-

Angebot-0I-Kauf-Miete xt
Angebot-OLxlt

Angebot.xlt
Angebot_OI-Mietexdt
Auftrag.xlt
Besprechungsprotokoll.dot
Bestellung.xit
Bewirtung.dot

Brief FS.dot

Beim Abspeichern des Dokumentes wird ein neuer Eintrag im Notizfeld erzeugt.
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Neuer Eintrag - Eintrége erweitern Historie anzeigen
Ty |Typ 7 |Erstelit + |User Text Betreff An Von Empfangen

n

» (@] 07.12.201013:39 Sascha Caysewski Brief FS.dot

Alle Eintrdge werden ubersichtlich in einer Tabelle abgelegt.
Sie kdnnen im Vorgang nach allen vorhandenen Spalten sortieren lassen und so finden Sie noch
schneller den gesuchten Eintrag oder die gesuchte Datei.
Hinweis: Benutzen Sie die Spalte , Text um Ihre Dokumente genauer zu beschreiben
Alle eingefiigten Tabellen werden automatisch von Outlook Infodesk in einen Text umgewandelt und
das Einfligen von Bildern und Grafiken wird komplett geblockt.
Mit einem Rechtsklick in die Text-Zelle oder der Tastenkombination ,Strg“+“r‘ kénnen Sie die Text-
Formatierungen zurticksetzen.
) Text-Formatierungen zuriicksetzen  Strg+R
Hinweis: Formatierungen im Textfeld: fett Lotrg” + ,b“
kursiv Lotrg” + i

unterstrichen ,Strg” + ,u”

4.7.8. Kopieren /Versionieren von Dokumenten in einem Vorgang

Sie haben Die Mdglichkeit bestehende Dokumente in einem Vorgang zu kopieren (,Dokument in
diesem Vorgang kopieren“) oder den Eintrag in einen anderen Vorgang zu kopieren (,Eintrag in

anderen Vorgang kopieren®).

[g Betreff dndern
23 Dokument in diesem Vorgang kopieren Hinweis: Beim Kopieren von Eintrdgen in einen
2| Eintrag() in anderen Vorgang kopieren anderen Vorgang wird dieser Vorgang nicht gedffnet.
K1) Version erstellen Sie haben auch die Mdglichkeit bei Word, Excel, PDF
Ordnerpfad &ffnen oder Powerpoint Dateien eine Version zu erstellen
X Eintrag l6schen (,Version erstellen“). Es offnet sich die versionierte
¥} Text-Formatierungen zuriicksetzen Strg+R Datei.
Textbausteine 3

Im Vorgang wird die Versionierung in einer Gruppe dargestellt, wobei die aktuellste Version immer
oben steht.
Sie haben auch die Mdglichkeit mehrere Dateien zu markieren und Uber einen Rechtsklick die

Versionierung durchzufiihren bzw. Dokumente zusammen zu fassen.
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|:| ;1‘ Typ i |Datum ¥ | User Teat Betreff Ffad An Von Ersteltt
T
Angebot
Dienstleistung
Outlook
Infodesk
viE | IXI__] 22.08.2016 1... | Sascha Thus S:\Daten... 22.08.2016 10
Versionen
Typ | Erstelt | User Text Betreff
IZ_I] 22082016 10... Sascha Thus Angebot Dienstleistung Outlook Infodesk
IZ_I] 15.08.2016 08... Sascha Thus Angebot Dienstleistung Outlook Infodesk

4.7.9. Info-Dokumenten-Verwaltung

Die Info-Dokumentenverwaltung fligt mehrere rechtskonforme Dokumente (Word-, Excel- oder
Powerpoint-Format) zu einer PDF-Datei zusammen (bei Word + Excel ggfs. auch personalisiert mit
Ol-Variablen), ohne dass diese vom User verandert werden kdnnen. Sie kbnnen die bereitgestellten
Dokumente auswéahlen und die Reihenfolge der ausgewéahlten Dokumente in dem zu erzeugenden
PDF-Dokument bestimmen. Die erzeugte PDF wird im Vorgang hinterlegt und kann von dort aus

weiter verarbeitet werden.

Starten Sie die Info-Dokumenten-Verwaltung tUber den Knopf ,Info Dokumente® aus einem Vorgang:

| Vorgang Seminarverwaltung

[l Speichern v A G5 Offnen - By Y,

g @ @ = " = |E N M, m Ry
7 Léschen o = Aktualisieren ’ -

Speichern und Timer Time Zuordnen ) Dokumen® Info Dokument [Beriendrudke Meue E-Mail Antworten  Statusbericht | Termin Anruf

schliefien ] Folgevorgang -~ | starten pausieren - & Entfernen = = - -
Aktionen Kontakt Dokumente Kommunizieren

Sie erhalten jetzt eine Auswahl aller Dokumente im entsprechenden Vorlagenordner. Hierbei werden,

wie bei den Dokumenten-Vorlagen, auch Unterordner beriicksichtigt.
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B - Info Dokument = oo =
Dokument | Berabeiten
Vorlagen - Auswahl Position Varschau
| Name
Suchtext eingeben... | - | Leeren
MName | Pfad |

»> {Kopie i5:\Dat.. &

H Beleg. xltx S:\Dat...

H Brief FS.dot S:\pat...
H Flyer-Design-Vorlage-Hoch.doc S:\Dat...
H Funktionsunterschiede Outlook Infodesk zu Outloo... S:'\Dat...
W Infodesk (mit Signatur-Schutz). pphx S:\Dat...
H Infodesk (new).pptx S:\pat... | _
W Infodesk (ohne Signatur-Schutz). pph S:\Dat... 3
H Infodesk-SharePoint_WhitePaper.docx 5:\pat...
|| Infodesk.Contacts. pdf S:\Dat...
H OLFILERO_Preisliste. doc s:\pat...
H OI_Flyer_DE.doc S:\Dat...
H OI_Flyer_EN.doc S:\Dat...
H OI_Flyer_FR.doc S:\Dat...
H OI_Flyer_iPhone.doc S:\Dat...
H OI_Funktionsbeschreibung.doc 5:\pat...
W oi_pflichtenheft. s S:\Dat...
L] QI Preiiste-Alt.ndf SDat,., ¥

Klicken Sie die entsprechenden Dokumente an. Alle ausgewéhlten Dokumente werden lhnen der

Reihenfolge nach im Bereich Position angezeigt.

'1 = Info Dokument = e B T
=~ ¥ X
Dokument Nad r Machunten | Entfernen
erstellen |
Dokument | Berabeiten |
Vorlagen - Auswahl Position Vorschau
Name
Suchtext eingeben. .. | > | Leeren v | iBrief FS.dot
e Tpraa | | | oo Fis (her s
(3F] Kopie s:\Date.., =
| @ Beleg. xitx 5:\Date...
| @ BriefFs.dot Si\pate. .
[ Flyer-Design-Vorlage-Hoch.doc 5:\Date...
M Funktionsunterschiede Outlook Infodesk zu Outlook ... 5:\Date...
T Ee Ao L Pl s PRT.

Andern Sie die Reihenfolge der Dokumente indem Sie im Fenster Position ein Dokument markieren
und dann im Bereich ,Bearbeiten* die Position verdndern (Nach oben / Nach unten) oder entfernen
Sie wieder das markierte Dokument. Die Reihenfolge kann auch per Drag & Drop verandert werden.

Erzeugen Sie nach der Positionierung der Dokumente die PDF mit den Knopf ,Dokument erstellen®.

o
P =

Dokument Mach oben  Machunten | Entfernen

erstellen
Dokument ‘ Berabeiten |

|
Es erscheint ein Fortschrittsbalken und ggfs. der InfodeskPrinter.
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Nach Abschluss der PDF-Erzeugung wird das erzeugte PDF-Dokument nach bekanntem

Ablagedialog im Vorgang abgelegt und kann von dort aus weiter verarbeitet werden.

Meuer Eintrag = Eintrage erweitern Historie anzeigen
|:| 4,1' Typ Datum « | User Text Betreff An
¥
............................................. =
_Info-Dokumenten-Verwaltung
[ 01.12,2015 11:09 éSascha Czyse...

Hinweis: Sollten Sie den Infodesk-Printer installiert haben werden alle druckbaren Dokumente in ein
PDF umgewandelt, sollten Sie den Infodesk-Printer nicht installiert haben, so werden nur die Office-
Dokumente (Word, Excel, Powerpoint, RTF / Text) in der Dokumentenauswahl angezeigt.

Hinweis: Die auswahlbaren Dokumente liegen im zentralen Vorlagenverzeichnis von Outlook

Infodesk im Unterordner ,Info-Dokumente®. Bitte lesen Sie dazu auch das Kapitel 3.1.2

4.7.10. Bearbeitung von Vorgangseintragen

4.7.10.1. Editierung des Betreffs

Den ,Betreff, kbnnen Sie direkt in der Vorgangstabelle bearbeiten.

[E]  Betreff dndern Ausnahme: Bei einer ausgehenden E-Mail wird das
3 Datei verschieben / umbennenen Kontextmen( nicht angezeigt, da hier der Betreff nicht
23 Dokument in diesem Vorgang kopieren geandert werden darf.

Ordnerpfad offnen Wurde der Eintrag bereits in Folgevorgange kopiert,
by Eintrag laschen

wird das Kontextmeni nicht angezeigt.
) Ted-Formatierungen zurlicksetzen  Strg+R Sonderfall: Bei Word- bzw. Excel-Dokumenten fihrt
die nachtragliche Anderung des Betreffs auch zu einer Aktualisierung im Dokument.

Mit einem Rechtsklick auf den Vorgangseintrag 6ffnet sich das Kontextmen.
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4.7.10.2. Umbenennen / Verschieben von Dokumenten (Ablagepfad)

Sie haben die Mdglichkeit Dateinamen und den dazugehorigen Ablageort zu verandern. Fihren Sie
dazu einen Rechtsklick auf die Datei aus und wahlen die Funktion ,Datei verschieben / umbenennen®.

e T

Bl Betreff dndern

"% Datei verschieben / umbennenen

153 Dokumentin diesem Vorgang kopieren
Ordnerpfad &ffnen

. x Eintrag l@schen

: ¥} Text-Formatierungen zuricksetzen  Strg+R

Waébhlen Sie nun die neuen Indexfelder aus und benennen Sie ggf. auch die Datei um.

Dateien verschieben Dateien verschieben

Auswahlfelder Auswahlfelder

Jahr: m x Jahr: 2013

Adresse: Fischer Software GmbH & Co. KG ~ Adresse: Fischer Software GmbH & Co. KG

Thema: Schriftverkehr b Thema: Schulung
Dateiname: Hall_Gali + Dateiname: Test-Dokument1| +*
Dokumentenbetreff: (Hali Gali Dokumentenbetreff: |Test-Dokument1
Ok Abbrechen Ok Abbrechen

S:\Daten\2013\Fischer_Software_GmbH_&_Co._KG'\Schriftverkehr\Halli_Galli.doc S:\Daten}2013\Fischer_Software_GmbH_&_Co._KG\Schulung{Test-Dokument1.doc
Nach Beendigung dieser Aktion erhalten Sie eine Benachrichtigung. Bitte bestétigen Sie diese mit
»OK".

Hinweis: Diese Funktion kdnnen Sie nur bei eigenen Eintrdgen durchfiuihren, es sei denn Sie sind

Infodesk-Admin-User.

4.7.10.3. Zuordnung eines Kontaktes

Sie haben jetzt die Moglichkeit den einzelnen Vorgangseintrdgen Kontakte zuzuordnen. Die Spalte
Kontakt ist standardm&Rig nicht eingeblendet. Sie wird Uber die Spaltenauswahl hinzugefigt. Klicken
Sie mit der rechten Maustaste in eine bereits vorhandene Spalte. Lassen Sie sich dort die
Spaltenauswahl anzeigen. Ein neues Fenster mit der Auswahl der Spalten 6ffnet sich. Ziehen Sie die
entsprechende Spalte bei gedriickter linker Maustaste an die gewiinschte Stelle. Mit einem Klick auf

den kleinen Pfeil 6ffnet sich die Kontaktauswahl.
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4.7.10.4. Eintrag Papierpost / Paket

Sie haben die Mdglichkeit den Eintrag ,Papierpost / Paket* zu setzen.

ag | = Eintrége erwe

|1 Dokument 3

Dokurnent einfligen

Papierpost / Paket

0
| g Datei aus Import-Ordner einfligen
&1 Meue E-Mail

Mit dem Klick auf ,Papierpost / Paket wird der Eintrag im Vorgang gesetzt und es offnet sich

folgendes Fenster.

Eintrag editieren bzw. anlegen

Erhalten: 17.04,2013 10:13 >

Betreff:

Text:

Datum: 17.04,2013 10:13 >

Richtung: -

Inhalt:

Versandart: -

Besonderheit:

Gesendet: 17.04.2013 10:13 >
Abbruch OK

Tragen Sie nun die entsprechenden Daten ein und klicken Sie auf ,OK®.

In den Spalten ,Gesendet” und ,Erhalten® kdénnen Sie dann direkt im Vorgang nachtréaglich

Anderungen vornehmen.
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4.7.10.5. Editieren der Vorgangseintrage

Alle Eintrage kdnnen nur von den Usern bearbeitet bzw. editiert werden, die die User selber angelegt
haben. (Ausnahme: Sie haben in Infodesk den Admin-Modus). Weitere Neuerungen sind die farbliche
Kennzeichnung der Pfeile ,Eingehend* bzw. ,Ausgehend und die Mdglichkeit die Richtung
bestehender Eintrage zu editieren.

gi¥ |~ [E 17.04.2013

4 Eingehend |7.04.2013
4+ Ausgehend
Intern

7 Klérung

Sie kénnen fir den Eintrag die Option ,Eingehend®, ,Ausgehend®, ,Intern” oder ,Klarung“ auswahlen.

Interne E-Mails kdnnen automatisch mit ,Intern“ gekennzeichnet werden (siehe 3.5.1).

4.7.10.6. Dokumentenpfad 6ffnen

Sie haben die Méglichkeit den Ordnerpfad direkt aus dem Vorgang zu 6ffnen. Stellen Sie sich hierftr
mit der Maus in den gewtlnschten Index und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste in den

gewdilnschten Index und wahlen dort dann ,Ordnerpfad 6ffnen®.
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4.7.11. Farbliche Kennzeichnung von Vorgangseintragen / Textbausteine

Sie haben die Mdéglichkeit Eintrdge im Vorgang farblich zu markieren, indem Sie den gewlinschten
und vordefinierten Text Gber ,neuer Eintrag” ,Textbausteine“ auswahlen oder diesen Text ins Textfeld
schreiben.

Eirtrage erweitem Historie anzeigen

[] Dokument ¢ Text
@ Info Dokument

53 Dokument in diesen Vorgang kopieren
1]

Dokument einfligen

=2 Link auf Datei hinzufiigen ToDo Strg+1
L& Datei aus Import-Ordner einfigen

[E| Papierpost/ Paket Freigabe erteilt Strg+8
&4 Neue E-Mail Strg+E Freigabe NICHT erteilt Strg+9
& Antworten »

= Fax Test

i Termin 3

%, Ausgehender Anruf

%, Eingehender Anruf

¥ Aufnahme

Textbausteine r IIErTor_-c-c_q

Hinweis: Wenn Sie einen bestehenden Eintrag nachtraglich farbig editieren méchten, dann markieren

Sie die Zeile und fuhren dann einen Rechtsklick aus, um den entsprechenden Eintrag auszuwahlen.

Meuer Eintrag | = Eintrage erweitem Historie anzeigen Bitte geben Sie lhren Suchtext
|:| - ;"‘ Typ T| ([ |Datum w | User Text Betreff An
7| [m
.............................................. Fanktion ins Handbuch aufgenommen
= ToDe Strg+
: ToD Strg+1
vl O 04.12.2018 08:01  :Sas¢ R - -
] Markierte Eintrag(e) in anderen Vorgang kopieren
X Eintrag leschen Freigabe erteilt Strg+8
___________ ¥)  Text-Formatierungen zuriicksetzen Strg+R Freigabe NICHT erteilt Strg+9
+ | B 04.12.2018 07:21  Sast Tl ,
A=l AR NAD 1TAT b e
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4.7.12. Dokumenten-Vorschau

Die Vorschau auf die Dokumente (E-Mails, Word-/Excel — Dokumente, PDFs und Texteintrage)
kénnen Sie am rechten Rand einblenden und auch dauerhaft anzeigen, indem Sie das Fenster
anpinnen.

VergroRern oder verkleinern Sie die Anzeige im Vorschaufenster, indem Sie mit dem Mauszeiger auf
die Vorschau gehen und dann mit gedrickter ,Strg“-Taste das Scrollrad der Maus bewegen. Die
Zoomeinstellungen werden gespeichert.

4.7.13. Hyperlinks einfligen

Wenn Sie ein Dokument nur mit einem Vorgang verlinken wollen, setzen Sie einfach einen neuen
Eintrag und gehen mit dem Cursor in die Spalte Text und dricken dann die rechte Maustaste —
Hyperlink einfligen.

Fillen Sie die Felder aus:

Hyperlink einfiigen L

Text anzeigen:
Bildschirm Tip:
Zielframe: ~

Link zu: O) Verweis auf Lesezeichen
Aktuelles Dokument

Adresse:

Abbrechen

Wichtig: Fullen Sie auf jeden Fall das Feld ,Text anzeigen“ aus. Weisen Sie Uber ,Adresse” das
Dokument zu.

Mit OK bestétigen und der Link wird eingetragen.

I 08.12.2010 14:59 Sascha Czysewski

Hinweis: Diese Funktion ist auch durch die Tastenkombination Strg“ + ,K* erreichbar, markieren Sie
hierfur zuerst das Wort was Sie verlinken mdchten.

Wenn Sie eine Datei oder einen Ordner aus dem Dateisystem in einem Vorgang verlinken wollen,
ziehen Sie die gewiinschte Datei oder den gewiinschten Ordner per Drag & Drop mit gedruickter ,Alt*-
Taste in das Notizfeld des Vorgangs. Wenn Sie die Datei oder den Ordner ,fallen“ lassen erscheint ein

neuer Eintrag. Mit einem Doppelklick auf diesen Eintrag 6ffnet sich der verlinkte Ordner.
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4.7.14. E-Mail-Verwaltung

4.7.14.1. Ausgehende E-Mails

Uber den Knopf ,Neue E-Mail“ im Vorgangsformular wird zu diesem Vorgang eine E-Mail erzeugt.
Neue E-Mail
Gibt es unter der Registerkarte ,Externer Verteiler” Eintrdge, so haben Sie die Moglichkeit die E-Malil
an ,An Verteiler Extern oder ,An Verteiler Extern in BCC“ zu senden.
3 v
S
NeuevE-MaiI Antworten Stab.lsl:erimi

An Verteiler Extern
An Verteller bxtern in BLC

Neu in Version 12:
In jeder der zuvor beschriebenen Moglichkeiten des Versendens einer Mail, erscheint eine neue
»E-Mall erstellen” Registerkarte, in der Sie aus mehreren Optionen auswahlen kénnen.

(=1 X F ?%41 Verteiler Intem in CC &_ * * x

Lesebestatigung anfordem
Erstellen  Abbrechen  Office-Dokumente Verteiler Verteiler Extem in CC Anrede Nachoben Machurten | Entfemen
als PDF senden Extem in BCC i
Aktionen Anhange Weitere Empfanger Optionen Reihenfolge E-Mail Vorlagen
Anhange E-Mail Vorlagen (Doppelklick ersteltt die Mail direkt)  Reiherfolge der E-Mail Vodagen Varschau
{,"‘ Typ | Datum w | Bet - Name -~
- Suchtext eingeben *|| Leeren
4 B 11122017 10:17 Nel | Name
f=d | 11.12.201708:51 | Han 4 Infodesk
4+ E] 13.02.201709:31 Bes 4 Support
4 | [5 30.12.201609:33 Bes b Downloads
4+ [3 30.12.201609:31 Bes v [EdGRIvod
+ @] 05.04.2016 11:51 Pre G T
3 Update - Upgrade
[ 31.03.2016 14:19 Infi -
3 Vertrich
f=d | 30.03.2016 16:57 | Ney . Infodesk Phone
(= |24.03.2016 12:19 | Fur N e
(=4 | 24.03.2016 11:31 | Uni N Update - Upgrads
» Vertrieh
b Organization
4 Test
¥-BeispieldAngebot
*-BeispielHE-Mail Vorlagen Alle
¥-BeispielfProjekt
¥-BeispieldSeminarverwaltung
*-BeispieldSignatur
¥-Test Verschachtelte Signaturen
Absender FS Allgemein
Absender FS Biro S0d
Absender FS Info
Pbsender F5 Kurdform
Absender F5 Support
Kundenpanplatze
< > PCVisit
¥_Berwerbungsabsage
V| Fitter bearbeiten < >

Entscheiden Sie ob Sie die Anrede aus dem Kontakt einfugen wollen. (Die zu versendende E-Mail

wird mit automatischer Anrede geoffnet. Hierfur wird die Variable ,Briefanrede” verwendet. Sie kdnnen

134



Fis @r FRCTRIES

die automatische Briefanrede in der Konfiguration abschalten.)

Wabhlen Sie links die gewiinschten Anlagen aus, die Sie mit der E-Mail versenden wollen.

Verschicken Sie Office-Dokumente direkt als PDF, ohne sie vorher umgewandelt zu haben. Benutzen
Sie hierfur einfach die Funktion ,Office-Dokumente als PDF senden®. Wahlen Sie hierfir auf der
rechten Seite die gewlinschten Elemente aus.

Im mittleren Bereich haben Sie die Moglichkeit Ihre E-Mail Vorlagen / Textbausteine auszuwéhlen und
diese in die gewiinschte Reinfolge zu bringen.

Rechts sehen Sie die Vorschau auf die einzelnen E-Mail Vorlagen / Textbausteine.

Hinweis: Die Baumstruktur ergibt sich durch entsprechende Verzeichnis-Struktur im zentralen
Verzeichnis ,Vorlagen\E-Mail Vorlagen®:

Config
- Vorlagen E-Mail Vioragen (Doppelkdick erstelt die Mail direld)
~ E-Mail-Vorlagen - | Leersn
Absender F5 Allgemein-D
Mame
Absender F5 Baro 50d-Da - Unfodesk
Absender FS Info-Dateien w Support
Absender F5 Kurzform-Da w Downloads
Absender FS Support-Dat Downloadiink (aktuelle inteme Version)
~ Infodesk Downloadiink (aktuelle online Wersion)
- Support Downloadlink (V10)
Downloads Handbuch (10}
. | Handbuch (W11)
FAQ - Tutorial
> FAQ - Tutorial
suppertcase » Supportcase
Update - Upgrade > Update - Upgrade
4 Supportcase_Safe.zip » Vertrieh
Vertrieb > Infodesk Phone

Die gewlinschten Textbausteine mussen hier als RTF-Format hinterlegt werden (nur RTF) und stehen
nach einem Infodesk-Neustart zur Verfligung. In gewohnter Weise kdnnen auch alle Variablen

verwendet werden, z.B. ,{Index1}* oder ,{DueDate}".

Zusatzlich gibt es noch einige Sondervariablen:
{An:Test@test.de} + BCC + CC + Betreff + file -> ersetzen vollstandig die Felder
{BetreffV:} + {BetreffH:} -> ergénzen das bereits vorbelegte Betreff-Feld vorne / hinten

{BetreffH:[Index1]} <- Fugt direkt hinter dem Betreff den Index1 an

{BetreffH:_[Index1]} <- Fugt direkt hinter dem Betreff den Leerzeichen und dann Index1 an
{file:\S:\Daten\[Index2]\Dokument.pdf} <- Fiigt einen Anhang aus einem mit dem Index 2 generiertem
Pfad hinzu

. werden in geschweiften Klammern durch Leerzeichen ersetzt
Hinter dem Doppelpunkt darf kein Leerzeichen stehen:
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{BetreffH: Test} <- NICHT ok
{BetreffH:Test} <- OK

Gesendete Mails werden automatisch im Vorgang archiviert und stehen zusammen mit eventuellen
Attachements zur Verfiigung.

Aus einem Vorgang gesendete E-Mails werden nur noch optional unter ,Gesendete Objekte”
abgelegt. Die Einstellung dieser Option finden Sie in der Globalen Konfiguration tber den Reiter

.vorgang®.

Gesendete E-Mails aus Vorgang nicht in "Gesendete Objekte” ablegen

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass alle existierenden Mailadressen des Outlook — Kontaktes in das
LAn“-Feld tbernommen werden.

Hinweis: Sollte eine ausgehende E-Mail nicht direkt dem Vorgang zugeordnet werden kénnen und
der entsprechende Vorgang vorher geldscht werden, so wird die E-Mail, nach Benachrichtigung, aus

der automatischen, nachtraglichen Zuordnung entfernt und in ein Log-File geschrieben.

4.7.14.2. Ausgehende E-Mail als Entwurf speichern
> '*  Sie haben die Méglichkeit, die aus dem Vorgang geschriebene E-Mail zu einem

icht Einf

885
Als Entwurf im

Kontakte |
Vorgang speicher

spateren Zeitpunkt zu versenden oder von einem Kollegen versenden zu lassen.
Speichern Sie die E-Mail Gber ,Als Entwurf speichern®. Im Vorgang erzeugen

Sie einen Eintrag mit dem Text ,-Entwurfsmail-,. Flr das spatere Versenden der

Outlook It

Email kbnnen Sie diese aus dem Vorgang heraus 6ffnen und dann versenden.

Von ~ sc@in

an. || Nach dem Versenden |6scht sich der Texteintrag ,-Entwurfsmail-, automatisch.

Betreff:

4.7.14.3. Eingehende E-Mails

Eingehende Mails werden direkt aus dem Posteingang heraus bearbeitet. Die gewinschte(n) E-

Mail(s) mit rechter Maustaste anklicken und das Kontextmeni aufrufen.

136



Fisi(her s

E-Mail in Vorgang zucrdnen ]
n

&_

E-Mail in neuen Vorgang zuordney

Offnen

Drucken

Antworten
Allen antworten

& 44 W

Weiterleiten

Anlagen anzeigen 3

Zur Nachverfolgung »
=1 Als gelesen markieren

Kategoerien...

Alle suchen »

@

Regel erstellen...

Junk-E-Mail »

Laschen

In Ordner verschigben...

5 X

Optionen...

Seit Version 11 besteht die Méglichkeit einen Ansprechpartner beim Mailzuordnen auszuwahlen,
wenn die Absende-Mailadresse nicht eindeutig einem Ansprechpartner zuzuordnen ist (z.B. neuer

Ansprechpartner in einer Firma, Mailadresse in mehreren Kontakten hinterlegt).

Waébhlen Sie Uber die Vorgangsubersicht den gewiinschten Vorgang mit einem Doppelklick aus.

] s

| \ Vorgang | Seminarverwaltung | | E-Mail

4 & B © (&

Einfligen + Anhange Einfligen Abbrechen Kontaktdaten
alsMSG  extrahieren als PDF zum Vorgang
Einfligen %| Vorgang |

Auswahlfelder ‘ listatus

4

Vorgang: {management / Supportanfragen / Infodesk-v9.0 / Vertrag / [+] | Status: Nicht begonnen [+ Beginnt am: |Di, 29. 10,2013

Jahr: (] |+ | Produkt: C | Prioritat:  [Normal - |Faligam: D, 29.10.20 13f -

Adresse: Fis&wer Software GmbH & Co. K ~ | Zustandig: |Dirk Scholze ~ | Erledigt am: lfﬁiﬂéﬁrjrgf??; '

Thema: iEnt*MEk]ung 1+ 0%er. U Erinnerung: :keine AngaBe [~]
Neuer Eintrag > Eintrége erweitern Historie anzeigen

|:l. 0 I i) V;TVD ‘ 0} iDatum - ;User Text

}:Avrl 5] [

Sollte es noch keinen Kontakt zu diesem Vorgang geben haben Sie hier auch die Mdglichkeit
Kontaktdaten zu diesem Vorgang anzulegen.

Jetzt haben Sie noch die Mdglichkeit die Indexfelder und den Betreff anzupassen und ggf. fir alle
extrahierten Anhédnge mit zu Ubernehmen. Wahlen Sie ,Einfigen als MSG“ um die Mail in Ihrem

Originalzustand einzufugen.
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Bei E-Mails mit Anhadngen haben Sie die Mdglichkeit die Anhange separat einzufiigen. Die E-Mail wird
in ihrem Originalzustand gespeichert und zusatzlich werden die Anhdnge einzeln im Vorgang
hinterlegt.

Sie kénnen die E-Mail auch tber ,Einfligen als PDF* einfiigen. Hierbei wird die E-Mail in ein PDF- A
Format umgewandelt und die Anhange extra im Vorgang abgelegt. Die PDF-Version der E-Mail

beinhaltet auch den Hinweis auf die Anhange.

Die Spalten ,Anhang vorhanden® und ,Als Anhang senden® sind standardm&Rig nicht eingeblendet.
Sie werden Uber die Spaltenauswahl hinzugefiigt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine
bereits vorhandene Spalte. Lassen Sie sich dort die Spaltenauswahl anzeigen. Ein neues Fenster mit
der Auswahl der Spalten offnet sich. Ziehen Sie die entsprechende Spalte bei gedriickter linker

Maustaste an die gewtlinschte Stelle.

Zugeordnete E-Mails sollten geldscht werden, da diese im Vorgang als *.msg-Datei gespeichert sind.

Die Einstellung dieser Option finden Sie in der Globalen Konfiguration Gber den Reiter ,Vorgang®.

E-Mail nach dem Einfiigen in einen Yorgang aus dem Posteingang léschen

So bleibt Ihr Posteingang stets schlank und tbersichtlich.

Neu ist die Moglichkeit eine gedffnete E-Mail in einen Vorgang oder einem neuen Vorgang zuordnen

zu kénnen.

= Machricht (a]ly

2y -
v v
Vorgang Meuen Vorgang | §

Zuordnen Zuardnen
Qutlook Infodesk

4.7.14.4. Verschlusselte E-Mails abspeichern

Sie haben die Mdglichkeit, je nach Einstellung in der globalen Konfiguration verschliisselte E-Mails
verschliusselt oder entschlisselt im Dateisystem zu speichern. Sollten Sie in der Globalen

Konfiguration auf Nachfrage eingestellt haben kommt folgende Abfrage:
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-

[} Outlook Infodesk =

‘Wie soll die E-Mail 'Test' gespeichert werden ?
An: sebastian.neubauer @fischersoftware.de

Von: sebastian.neubauer @fischersoftware.de
Datum: 20,02.2014 12:57:48

Entschliisselt | | Verschlisselt

4.7.14.5. E-Mail-Zuordnung mit Drag & Drop

Sie haben auch die Moglichkeit eine oder mehrere E-Mails per Drag & Drop in einen bereits
gedffneten Vorgang zu ziehen. Sie haben die Mdglichkeit die E-Mail als MSG-Datei oder als PDF-
Datei in Inrem Pfadsystem abzulegen. Hierfiir driicken Sie, bevor Sie die Mail mit der linken Maustaste
verschieben, die ,Shift*-Taste (PDF-Format).

Bei E-Mails mit Anhéangen haben Sie die Mdglichkeit die Anhénge separat einzufligen.

Die E-Mail wird entweder in ihrem Originalzustand oder als PDF-Datei gespeichert und zusatzlich
werden die Anhange einzeln im Vorgang hinterlegt. Hierfur driicken Sie, bevor Sie die Mail mit der
linken Maustaste verschieben, die ,Alt“-Taste (MSG-Format) oder die ,Shift“-Taste (PDF-Format).

4.7.14.6. Antworten auf vorhandene E-Mails im Vorgang

Uber den Knopf ,Antworten“ haben Sie die Méglichkeit dem Absender einer Mail direkt auf diese Mail
zu antworten, daruber hinaus kdnnen Sie mit der Auswahl ,Allen Antworten“ dem Absender, sowie
allen im BCC befindlichen Adressen Antworten.

Mit der Auswahl ,Weiterleiten® konnen Sie diese Mail an eine oder mehrere andere Personen

weiterleiten.
| i
—4a ¥

Antworten | Statusbericht

i@ Allen antworten
iz Weiterleiten

Die Antwort wird dann automatisch im Vorgang gespeichert.

Hinweis: Diese Funktion ist nur aktiv, wenn eine E-Mail markiert ist.

4.7.14.7. Automatische Vorbelegung vom Index1 und Vorgangsordner

In einem speziellen Projekt-Posteingangsordner kann jetzt die E-Mailzuordnung zum richtigen
Vorgangsordner und die Vorbelegung im Index 1 automatisiert werden. Der User wird gefragt, ob er

den Vorgang im entsprechenden Projektorder erstellen méchte. ,Ja“ ist vorbelegt.
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Man braucht also nur auf die Enter-Taste zu dricken. Wird ,Nein“ ausgewahlt, kommt die normale
Vorgangordner-Abfrage. Die gleiche Automatik greift auch bei einem Projekt-Kontakteordner, wenn
man aus einem Kontakt einen Vorgang erzeugt.

Voraussetzung: Mail-, Vorgangs, und ggf. Kontakteordner beginnen mit der gleichen Bezeichnung,
z.B. "4711-Posteingang”, "4711-Vorgaenge", "4711-Adressen”. Soll auch der Indexl automatisch
vorbelegt werden, muss in den Stammdaten der Eintrag "4711......" existieren.
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4.7.15. Interner und Externer Verteiler

4.7.15.1. Interner Verteiler

Im Vorgangsformular gibt es unten die Registerkarte ,Verteiler Intern“. Uber diesen Verteiler werden
interne Personen Uber neue oder veranderte Vorgange informiert.
Der interne Verteiler bezieht sich nur auf die internen Outlook Infodesk — User mit E-Mail Adresse

(Intranet), die in der Stammdatenbank (Benutzerdaten — Zustandige Personen) eingetragen sind.
Verteiler Intern

— e Waéhlen Sie in der Checkbox welche internen Personen Sie dem Vorgang

?

zuordnen wollen.

3 Dirk Scholze
Carsten Fischer

Handler

. ) Um mit den ausgewadahlten Usern im internen Verteiler zu kommunizieren
=ly Statusbericht

haben Sie die Madglichkeit Uber einen Rechtsklick ein Kontext-Menu

4 E-Mail
= aufzurufen. Wahlen Sie hier aus den Mdglichkeiten Statusbericht, E-Mail oder
Y%,  Anruf
Anruf.
v
Uber den Knopf ,Statusbericht I kann der interne Verteiler Gber den Vorgang per E-Mail

informiert werden. In dieser Mail wird ein Link zum Vorgang mitgeschickt, Gber den der Vorgang dann
direkt gedffnet werden kann.

’;| L:l

Y S

- % [l
Statusbericht Termin Anruf Kategorisieren

-

Verteiler Intern benachrichtigen gorien

Aufnehmer

Zustdndige Person

Es Offnet sich eine E-Mail mit der Vorgangsvorschau und allen gefiillten Indexfeldern.
Teilen Sie ggf. hier Ihren Mitarbeitern noch wichtige Informationen mit.
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4.7.15.2. Externer Verteiler

Im Vorgangsformular gibt es unten die Registerkarte Extemer Vertsiler | (Jper diesen Verteiler werden
externe Personen Uber neue oder veranderte Vorgange informiert, oder verwenden Sie den externen
Verteiler fir einen Serienbrief /-mailing.

Fugen Sie Uber ,Aktion“ Personen aus Ihrem Outlook-Adressbuch hinzu,

B=]

Dokument 3

Meue E-Mail

B L

Termin

Anruf Strg+T »

GA«

Ausgehender Anruf

C_Pir

Eingehender Anruf

lf’;'

Aus Outlook-Adressbuch hinzufdgen

Offnen

=
I

Entfernen
Alle entfernen

Kategorien entfernen

8- Als Hauptkontakt festlegen

oder fugen Sie dem externen Verteiler einzelne Kategorien hinzu.
Externer Verteiler

Kategorien: o

Sie kdnnen die Kontakte auch uber das Suchfeld ,Hinzufiigen® in den externen Verteiler hinzufigen.

Hinzufiigen: - |

4
A

. . L Statusbericht . R . .

Uber den Knopf ,Statusbericht - kann der externe Verteiler informiert werden. In dieser E-

Mail wird eine Ubersichtstabelle zum Vorgang mitgeschickt.

By

Vi ( =

5 | B | 6N
an | Statusbericht Termin Anruf Kategorisierer

-

Ka Werteiler Extern benachrichtigen
Werteiler Extern in BCC benachrichtigen
Bec Aufnehmer
Fall Zusténdige Person

- GEscharaid: +
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Sie haben die Mdglichkeit per Rechtsklick auf einen vorhandenen Kontakt im externen Verteiler direkt
zu kommunizieren. Sie kénnen jetzt an eine Person aus dem externen Verteiler einen Brief, einen
Termin, eine E-Mail schreiben oder einen Anruf auslésen. Sie kénnen jederzeit einen Kontakt aus dem
externen Verteiler zum Hauptkontakt des Vorgangs machen. Sollten Sie dies machen, so tauschen die
Personen Ihre Positionen, d.h. dass der vorherige Hauptkontakt in den externen Verteiler verschoben

wird.

e Dokument » 22.10.2014 13:43

Meue E-Mail

+ Angebot_Software-Wart 22.10.2014 13:34

Anruf Strg+T »
x| Filter bearbeit
Ausgehender Anruf iter bearbeiten

| ]
3]
] Termin
S
&
o

Verteiler ( i, Eingehender Anruf

o] Aus Outlock-Adressbuch hinzufigen

84 Offnen
™
x Entfernen

Tvp Alle entfernen Firma E-Mail Telefon geschaftiich | Telefon privat Mobiltelefon Kategorien Abteilung Speichern unter Position
Kategorien entfernen

81 Als Hauptkontakt festlegen
. Fischer Software Gm... Sascha.Czysewski... +49 (30) 30 612540 +49 (30) 8507 2450 +49 (176) 6109 3... HTC Favorite Support / Vertrieh Fischer Software Gm... Suppart / Vertrieb

Sie haben die Mdglichkeit den Kontakt jetzt Uber das Kontextmenu oder mit einem Doppelklick zu
offnen und zu bearbeiten. Die ge&nderten Informationen stehen lhnen jetzt direkt im Vorgang zur
Verfugung.

Markieren Sie mehrere Personen aus dem externen Verteiler und erzeugen Sie anschliel3end Uber
das Kontext-Menu eine E-Mail, so werden alle E-Mail-Adressen in das ,An“-Feld Ubergeben und die
Einzelanreden in das Textfeld geschrieben (bis einer Ladnge von 75 Zeichen danach wird ,Sehr
geehrte Damen und Herren® Gbernommen).

Durch die geanderte Speichermethodik sind die Informationen im externen Verteiler immer aktuell.

4.7.16. Folgevorgange erzeugen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Vorgange miteinander verknipfen oder Projekte teilen.

Klicken Sie einfach in dem get6ffneten Vorgang auf Folgevorgang.

Vorgang Seminarve

u q? [&l speichern
X Lozchen

Speichern und =

schiicfien ] Folgevorgang

| voc Entscheiden Sie welche Dokumente und Eintrage Sie in den neu erzeugten

g Folgevorgang ubernehmen wollen. Markieren Sie das gewilnschte Dokument, setzen

Folgegﬁgang Sie dann das/die Hakchen und klicken Sie nun auf Folgevorgang erstellen.
erstelien

Aktioner
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Im Folgevorgang erscheint ein neuer Eintrag mit geftlltem Betreff:

Neuer Eintrag - Eintrage erweitern Historie anzeigen

D fg, Typ T |Datum User Text Betreff An Von Pfad
¥

[ 2111.201211:07  Sascha Caysewski Dies ist ein Folgevorgang Funktionstest Software

Im ,Ursprungsvorgang*“ erscheint folgender Eintrag mit gefiilitem Betreff:

Neuer Eintrag - Eintrage erweitern Historie anzeigen

|:| f; Typ T |Datum User Text Betreff An Von Pfad
¥

£ | SUERED Bt | R geaE kit il
Besonderheit:
Wird in einem dieser Vorgange der Vorgangsbetreff verandert, dndert sich automatisch der Betreff in
der jeweiligen Eintragszeile.

Meuer Eintrag - Eintrage erweitern Historie anzeigen
|:| "‘4, Typ T |Datum User Text Betreff
L
& 21112012 11:07 Sascha Czysewski Dies ist ein Folgevorgang Funktionstest Software - Folgevorgange

4.7.17. Nachverfolgung von Folgevorgangen

In der Vorgangs- und Kontaktiibersicht, sowie in der Vorgangsansicht befindet sich eine Registerkarte
.Folgevorgange®. Unter dieser Registerkarte kdnnen Sie Sich sdmtliche einem Vorgang zugeordneten
Folgevorgadnge sowie aus diesem Vorgang erstellte Folgevorgange anzeigen lassen. So haben Sie

jederzeit den Uberblick (iber alle zusammenhangenden Vorgéange und deren Bearbeitungsstand.

4.7.18. Nachtréagliche Verknipfung von Vorgangen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie jederzeit Vorgange miteinander verknipfen. Klicken Sie hierfir im
gedffneten Vorgang auf den kleinen Pfeil neben ,Folgevorgang“ und wahlen nun ,Folgevorgang

zuordnen® aus.

= nmer
] Folgevorgang [-] starten

Folgevorgang zuordnen

Es o6ffnet sich die Vorgangstbersicht, wo Sie nun den entsprechenden Vorgang zuordnen kdnnen.
Im gedffneten ,Ursprungsvorgang® entsteht nun ein Eintrag ,Folgevorgang erzeugt".

Folgevargang erstellt Funktionstest Software -
Test2 -

2 ] 08.11.201311:18  Sascha Czysewski
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4.7.19. Trennen von Folgevorgangen

Neu ist die Méglichkeit Folgevorgang-Links wieder léschen zu kdnnen. Es kommt nach dem Ldschen

eine Abfrage, ob auch der Vorgangslink geldscht werden soll (nur wenn es méglich ist).

4.7.20. Erstellen neuer Adressen aus einem Vorgang

Sollten Sie in der Vorgangsmaske auf ,Kontaktdaten zum Vorgang® klicken (Siehe Screenshot) und
dort eine nicht vorhandene Adresse anlegen, kdnnen Sie hinterher, im Vorgang, auf den Knopf
,Offnen“ klicken und der Kontakt wird automatisch angelegt und in lhrem Kontakteordner gespeichert.
85 Offnen E] ™y 5
|85 Kontaktdaten zum Vorgang affnen

&% Entfernen - -
Kontakt Dokumente |

4.7.21. Adresssuche aus dem Vorgang

Wird ein Vorgang aus der Adresse gestartet, werden alle benétigten Adress-Daten zu diesem Vorgang

Ubernommen.

Fischer Software GmbH & Co. KG
Herr Billy Tester

Abteilung:  Qualititsmanagement
Geschaftlich: +49 (30) 30 61 25 - 42
Mobil:

Wird aber ein neuer Vorgang nicht aus der Adresse gestartet, sind keine Adressdaten vorhanden, die

Ubernommen werden kénnen. Es 6ffnet sich ein leerer Vorgang.

Vorgang Seminarverwaltung =)

l i |l Speichern @ (‘3 ggﬁ 85 Offnen - ':I b y i' o 7] ﬁ /{
| >< Léischen | | z Aktualisieren ‘H—_";J 4 | |
Speichern und Timer Timer Zuordnen Dokument  Seriendruck MNeue E-Mail Antworten Statusbericht | Termin | Anruf

schlieBen &) Folgevorgang = | starten pausiersn - # Entfernen
Aktionen | Kontakt | Dokumente | Kommunizieren |

Klicken Sie auf ,Zuordnen“ und schreiben Sie im Eingabefeld den gewlinschten Namen. Wir suchen in
den Bereichen ,Firma“ ,Nachname® ,Speichern unter” nach lhrer Eingabe.

Bt~ Dk & a & B

= Aktualisieren

Zuordnen ) Dokument  Seriendruck Meue E-Mail  Antworten  Statusbericht | Termin Anrul
- ¥ Entfernen - - - - -
|5 & Suchtext hier eingeben... | - | Leeren
Firma * | Nachname orname |Speichern unter |Abtei|ung Kontakt Kennzei
g F
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Die gefundenen Adressen werden nun angezeigt. Bitte wahlen Sie dann die gewtiinschte Adresse mit

einem Doppelklick aus.

H Y. D2 &8 &8 ¥4 3\

= Aktualisieren

Zuordnen Dokument  Seriendruck Meue E-Mail  Antworten  Statusbericht | Termin Anru
- & Entfernen - - - - -
fischer +5oft v Leeren
Firma * | Nachname Vorname Speichern unter Abteilung Kontakt Kennzeig
T FY
Fischer Software Gm... MNeubauer Sebastian Fischer Software... Anwendungs... Internet E-Mz
Fischer Software Gm... Czysewski Sascha Fischer Software... Support [ Ve... E-Mz
Fischer Software Gm... Scholze Diirk. Fischer Software... Anwendungs... E-Me
Fischer Software Gm... Tester Billy Fischer Software... Qualititsma... Messe kein
-

Die Kontaktdaten werden nun in den Vorgang tUbergeben.
Mit dem Klick auf ,x Entfernen® kénnen Sie die zugeordnete Person / Firma wieder aus dem Vorgang

entfernen.

4.7.22. Termine

Uber den oberen Teil des zweigeteilten Knopfes , Termin“ kénnen Sie bequem Termine zum Vorgang
und dem entsprechenden Kontakt erzeugen.

Dabei werden samtliche Kontakt- und Vorgangsdaten aus dem Notizfeld in den Termin Gbernommen.
In der Outlook Infodesk Konfiguration, Registerkarte ,Termin®, legen Sie fest, ob der Termin im
zentralen oder im personlichen Kalender eingetragen wird.

Wird der Termin zentral abgelegt, kann er gleichzeitig als Besprechungsanfrage an den Kontakt
gesendet werden.

Sie kénnen auch manuell angelegte Termine 6ffnen und einem Vorgang zuordnen.

Sie kbnnen den erstellten Termin jederzeit Uber den Vorgang l6schen. Dazu markieren Sie die
Tabellenspalte und klicken mit der rechen Maustaste in die markierte Tabellenzeile. Wahlen Sie nun
die Option ,Eintrag Idschen® und Sie erhalten nach der Bestatigung der Eintragsléschung eine

Abfrage, ob Sie den dazugehérigen Termin aus dem Kalender entfernen mdchten.

Outlook Infodesk

:I Machten Sie zusatzlich den Termin [sc]: Fischer Software GmbH & Co. KG, Herr Billy Tester - Funktionstest Software - Webinar endgltig léschen?

Nein
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Sie haben tber den unteren Teil des Knopfes ,Termin“ die Mdglichkeit sich

ﬂi;l % alle zu dem Vorgang gehdrigen Termine anzeigen zu lassen. Bedingung
Mo
e ist hierfiir, dass die Termine dem Vorgang zugeordnet wurden oder aus

| 8 Termine anzeigen . dem Vorgang erzeugt wurden. In einem weiteren Fenster werden Ihnen

dann die Termine dargestellt.

4.7.23. Journaleintrage zum Vorgang hinzufigen

Sie kénnen Journaleintrdge aus Outlook via ,Drag&Drop“ zu einem Vorgang hinzufligen. Sie haben
auch die Moglichkeit in einem gedffneten Journal diese Funktion auszufthren.

[sc] Interner Anruf von Herr Sebastian Neubsz

lournaleintrag Einflgen Text formatieren Uberprifen QutlookSpy

—E& x .:D W SD : ﬂ %_j] [ﬂ Vorgang &ffnen ]

ﬁi‘]\ﬁjrgang zuordnen

W

Speichern Weiterleiten Loschen @ Zeitmessung Kategorisieren Adressbuch  Mamen
& schlieken starten © uberprifen
Aktionen Zeitgeber Kategorien Mamen Zoom Cutlook Infodesk

AuBerdem haben Sie die Mdoglichkeit, sollte dieses Journal schon einem Vorgang zugeordnet sein

diesen aus dem Journal zu 6ffnen.

4.7.24. Anruf aus Vorgang auslosen

Sie kénnen den zugeordneten Kontakt direkt aus dem Vorgang heraus anrufen. Hierfur ist ein
installierter Tapi-Treiber notwendig. Verwenden Sie hierflr den Knopf ,Anruf®.
7 Dieser Knopf ist geteilt. Klicken Sie auf den oberen Teil und Sie rufen direkt die
% Telefonnummer, die in ,Geschéaftlich hinterlegt ist, an. Wurde die Telefonnummer
Anruf - Geschaftlich nicht belegt, wird die hinterlegte Mobilnummer angewéhlt. Diese Funktion
kénnen Sie auch mit dem Short-Cut ,Strg“+“t“ ausfihren.
Sind im Kontakt mehrere Rufnummern hinterlegt, nutzen Sie bitte den unteren Teil des Knopfes und
wéahlen aus dem Dropdown-Menu die gewiinschte Nummer aus.
Die ausgewahlte Rufnummer wird direkt an die Windows-Wahlhilfe Gbergeben. Bitte beachten Sie,
dass Sie bei der ersten Verwendung der Windows-Wabhlhilfe den entsprechenden Tapi-Treiber in der
Einstellung der Wahlhilfe hinterlegen.
In Vorgang entsteht ein Eintrag, wer hat wann wen angerufen. Hinterlegen Sie im Textfeld die

Gesprachsnotiz des Telefonates.

D ;"‘ Typ 1 |Datum  |User Text Betreff An Von Erstellt
¥

Testeintrag|

. [ 20.08.201408:16  Sascha Czysewski X-Intern 20.08.201408:16
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4.7.25. FAX-Funktion Uber FAX.de

Neu ist die Moglichkeit Faxe aus einem Vorgang senden zu kénnen und die automatische Zuordnung
der Sendebestatigung in den entsprechenden Vorgang.

Hierflr ist ein aktives Benutzerkonto bei FAX.de notwendig.

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben ,Neuer Eintrag“ und wahlen Sie hier den Punkt ,Fax“ aus:

Eintrage erweitem

L] Dokument »
&#  Info Dokument

53 Dokument in diesen Vorgang kopieren

[l Dokument einfigen

=@ Link auf Datei hinzufdgen
[t Datei aus Import-Ordner einflgen
=| Papierpost/ Paket

24 Meue E-Mail Strg+E

ws  Fax

m

Termin 4

Ausgehender Anruf

(:(i—

Eingehender Anruf

=

Aufnahme

Textbausteine 4

Jetzt wird der bekannte E-Mail-Erzeugungsdialog ausgefiihrt. Nach dem Klick auf ,Erstellen wird eine

E-Mail erzeugt, die im ,,An-Feld“ die Logik von Fax.de vorbelegt hat.

Outlook Infodesk i

An.. +453030612541 @fax.de

Hinweis: Sollten Sie keinen glltiges Benutzerkonto bei FAX.de haben oder nicht die
Benutzerkonfiguration nicht angepasst haben, wird die Faxnummer nach Exchange-Logik an die E-

Mail ibergeben.

Mit ,Senden® wird die E-Mail an Fax.de gesendet. Nach dem erfolgreichen Faxversand erhalten Sie

eine Sendebestatigung, die dann automatisch in den richtigen Vorgang zugeordnet wird.
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4.7.26. Erinnerung

Die Erinnerungsfunktion dient zur Hervorhebung besonders wichtiger Wiedervorlagen. Sie wird als
.Hilfselement* entweder im personlichen Kalender oder in den Aufgaben abgelegt, so wie Sie es in der
Benutzer-Konfiguration von Outlook Infodesk, Erinnerung-Optionen, bestimmt haben. Die Erinnerung

gilt nur fir den Benutzer, der sie aktiviert hat, andere Benutzer kdnnen sich ihre eigene setzen.

4.7.27.Volltextsuche in der Vorgangstabelle

In der obersten Zeile der Vorgangstabelle kann in jedem Feld ein Suchbegriff eingegeben werden.

4.7.28. Report / Statusmail und Druckfunktion

Uber den Knopf ,Datei* kommen Sie zum ,Export* bzw. Report und kénnen diesen tber den Knopf

~Export/Statusmail anpassen® auf Ihre Bedlrfnisse anpassen.

1
Drucken

Vorgang mit Dateien drucken

iy @,ﬂ

“3% Vorgangsdaten exportieren
Y Export
ﬁl Export / Statusmail anpassen
L.A
B Vorschau o8] &

Datei Ansicht Hintergrund

N EE A& ] [ [-]a PP B @@
Funktionstest Software - Test Infodesk Time
Status: Erledigt Verteiler Intem: Adresse:
Prioriat  Normal verteiler Extem: (x-Intern, )
ufnahme:  Dienstag, 29. Marz2011 Tel.:
Filligam:  Dienstag, 29. Marz2011 Tel.2:
Erledigtam: Dienstag, 29. Marz2011 Mabi:
Zustandig:  Sascha Czysawsk E-Mail:
Aufnehmer: Sascha Czysewsk Intemet:

S W B B
| 0L042011 sascha [sc): X-Intern - Funktionstest Software-
5 12:09 Czysewski Test Infodesk Time
| 30.032011 sascha [scl: X-Intern - Funktionstest Softwiare-
[ISEEEE Czysenski Test Infodesk Time |
| 25032011 sasce | Opt- Mul [sc][TAT: X-Intern- Funktionstest
| 101 Czysenski Software - Test InfodeskTime |
| 29032011 Sascha [scl[ZN]: X-Intern-Funktionstest
10:37 Czysavski Software - Test InfodeskTime
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Hier sehen Sie einen Report aus einem Vorgang. Alle relevanten Daten sehen Sie so auf einen Blick.
Jetzt haben Sie die Mdglichkeit diese Vorschau direkt zu drucken oder in eine andere Datei zu
exportieren (z.B.: PDF, Excel,...).

Hinweis: Wenn Sie die globale Konfiguration &éffen kénnen Sie ggf. neue Reports verdffentlichen.

Wenn Sie das machen legen wir automatisch ein Backup lhrer alten Statusreports an.

4.7.29. PDF Vorgangsdrucker (Vorgang als PDF-Archiv drucken)

So wird jetzt aus allen Dokumenten des Vorgangs ein einziges gro3es PDF erzeugt, zusétzlich ein
Unterverzeichnis mit allen nicht in PDF druckbaren Dateien (ZIP, etc.). Sind E-Mails im Vorgang

enthalten, so werden die enthaltenen Anhange auch gedruckt.

Aus einem Vorgang heraus konnen Sie die Funktion Uber Datei -> Vorgang mit Dateien drucken

aufrufen.

Il_lg Drucken

h! Vorgang mit Dateien drucken

FDF

%3 Vorgangsdaten exportieren
L
5 Export

'i'*“ Export / Statusmail anpassen
A

In der Vorgangstbersicht kbnnen Sie mehrere Vorgange drucken tber den Tab Daten -> Vorgange

drucken.

<

Firma [ AP: x Betref
|_ |513rt Daten | Ansicht

q 51. Jah
|—L-:] =1 FoF
Expaort Seriendruck Vorgange
starten = drucken The
Export / Seriendruck

[ —— ol

Wenn Sie nur einen Vorgang markiert haben, werden alle in der Ubersicht angezeigten Vorgange
gedruckt. Markieren Sie mehrere Vorgange, so werden nur die markierten Vorgange gedruckt. Nach

einer Abfrage erscheint die Fortschrittsanzeige.
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Vorgange drucken - |[oTxT

0% Abbrechen

I

Vorgang wird gedrudkt. .. InstalShield Activationcode

Sobald die Dateien eines Vorgangs zum Drucken bereit sind, werden diese an den PDF-Drucker

Ubergeben und es wird der PDFCreator Druckmonitor angezeigt.

| PDFCreator - PDF Druckmonitor | = [ = [

Drucker Dokument Ansicht 7
& 3 BB E W o o

Dok umententitel Statug Erzeugt am Groke | Dateiname

i trp 206, pdf Warten 27 4 AppDatatLocalhT emps2WFDFC
B infodesk.log - Editor ‘wharten 27.06.201315:62:39 42345 kBytes T\ sershdsAppD ataiLocalhT emp2\POFC
B Microzoft Outlook - M... ‘Warten 27062013 15:52:40 414,33 kBytes  C:AUsershds\AppData\LocalhTemp 2Y\PDFC
B infodesk.log - Editor Warten 27062013 15:52:40 423,45 kBytes  C:AUsershds\AppData\LocalhTemp 2\POFC

B Microsoft Outlook - M... wWarten 2706201315524 354 MBytes  C:WJzershdshappDatatLocalTemph2\PDFC
B Microzoft Outlook - M... ‘Warten 27062013 155241 326 MBytes  C:\Jsers\dsappD ata\Local\Temph2WPDFC
B Microsoft Outlaok - M... ‘Warten 27062013 156242 1.66 MBytes  C:WJzers\ds\AppD atatLocalTemph2\PDFCH
< m >

Statusz: 7 Druckauftrage in der Druckenwarteschlange. GPL Ghostscript 9.07

Nachdem alle druckbaren Elemente des Vorgangs gedruckt wurden, erscheint eine Meldung und es
wird der Pfad zu dem Ordner (C:\Users\USERNAME\Documents\infodeskExport\DATUM), wo alle
PDFs gespeichert wurden, gedffnet.

:'I Druckvorgang abgeschlossen!

Ok

Eigene Dokurmente » InfodeskExport » 20130710-1345 »

1 Bibliothek aufnehmen Freigeben fir = Meuer Ordner

Marne Anderungsdatum

) Fischer Software GmbH & Co. KG-201307... 10.07.2013 13:46
E.'I Fischer Software GmbH & Co. KG-201307... 10.07.2013 13:46

Hinweis: Texteintrage werden beim Druckvorgang vom PDF Vorgangsdrucker entfernt

Hinweis: Nicht druckfahige Elemente wie Grafiken, Archive, Video- und Audiodateien, werden im
Original als Datei in einem Unterordner gespeichert.

In der jetzigen Version werden fir den Vorgangsreport alle Texteintrage entfernt, so dass keine
internen Notizen enthalten sind. In einer der nachsten Versionen wird es hierzu eine Option geben, ob

Texteintrage gedruckt werden sollen oder nicht.
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4.7.30. Vorgangsdaten exportieren (Vorgangsdateien in Ordner kopieren)

Aus einem Vorgang heraus kdnnen Sie die Funktion Gber Datei -> Vorgangsdaten exportieren starten.

e ——

Jj.] Drucken

E Vorgang mit Dateien exportieren (PDF)

%% Worgang mit Dateien exportieren

-

Y Export

Ld
m\_a Export Excel

Nun erscheint die Fortschrittsanzeige.

= Vorgangsdaten exportieren

= |

0%

Dateien werden vorbereitet. .. Suppeortanfrage: Kontakte-Sync optimieren | Tool "Doppelte OIContactID)

| Abbrechen |

4

Nachdem alle Dokumente des Vorgangs kopiert wurden, erscheint eine Meldung und es wird der Pfad

zu dem Ordner (C:\Users\USERNAME\Documents\infodeskExport\DATUM),

gespeichert wurden, geoffnet.

" Outiook Infodesk [ = ]

@ Exportvorgang abgeschlossen!

ok |

[S

Neu ist die Mdglichkeit die Eintrdge des Vorgangs direkt in eine Excel-Tabelle zu tibergeben.

i

Drucken

Yorgang mit Dateien exportieren (PDF)

B 9

g

3 Vorgang mit Dateien exportieren

: Export

s  Export Excel

L

. Export / Statusmail anpassen

[r:\. Iﬂ ||ﬁﬁFﬁ'1en - D UE

ﬁ Aktualisieren
fimer Zuordnen Dokument  Serier
Lsieren - 3 Entfernen | - 3

Kontakt

Dakumente

Status

geben | - | Status: In Bearbeitl

EProdukt: Infodesk—'u'lo.t Prioritt:  |Mormal

E Zustandig: |Dirk Scholze

= 80% erl.
Export des Vorganges nach Excel

Exportiert die aktuell gefilterten Vorgangseintrége nach Excel

und affnet die Datei zur weiteren Bearbeitung.

wo alle Dateien
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4.7.31. Kopieren / Verschieben von Eintragen in einen anderen Vorgang

Offnen Sie zwei Vorgéange und legen diese nebeneinander auf Ihren Bildschirm. Markieren Sie nun
den gewilinschten Eintrag und kopieren diesen mit Drag & Drop in den anderen Vorgang.

Sollten Sie die Eintrage verschieben wollen, markieren Sie diese und driicken die “Shift-Taste bevor
Sie die Eintrage mit der Linken Maustaste in den anderen Vorgang verschieben.

Beachten Sie hierbei die Loschberechtigung. Sollte es sich um Vorgénge bzw. Eintrage anderer User
handeln und bei Ihnen nicht der Admin-Modus aktiviert sein, werden diese Eintrége nicht verschoben,
sondern kopiert.

4.7.32. Markierte Eintrage in einen oder mehrere Vorgange verlinken

Sie kénnnen einen oder mehrere markierte Vorgangseintrdge in einen oder mehrere Vorgange
verlinken. Markeiren Sie hierfir die gewiinschte Zeilen und betatigen Sie jetzt die rechte Maustaste
auf einer markierten Zeile.

Waébhlen Sie im Kontaxtmeni ,Markierte Eintrage in anderen Vorgang verlinken* aus.

Markierte Eintrag(e) in anderen Vorgang verlinken

Eintrag l&schen

LI

Text-Formatierungen zurdcksetzen Strg+R
Textbausteine 4

Wahlen Sie nun im neuen geoffneten Fenster den bzw. die Vogéange aus. Setzen Sie hierfir Hakchen

in das Auswabhlfeld. Klicken Sie anschlieend auf ,Zu ausgewahlten Vorgangen hinzufligen®.

X :' Jahr:

Auswahl Zu ausgewahlten
aufheben  Yorgangen hinzufigen Thema:

Auswahl
il
']
. D Betreff
7 (]
an M M Test 12355
b " B | Test 584

4.7.33. L6éschen von Vorgangseintragen

Sie kénnen einzelne Vorgangseintrage léschen, indem Sie den zu I6schenden Eintrag markieren und
dann mit einem Rechtsklick auf die markierte Zeile klicken. Wahlen Sie im Kontextmeni die Option

.Eintrag léschen“ aus. Sollten Sie den Eintrag l6schen wollen bestdtigen Sie die Abfrage mit ,Ja“
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Sollte es sich um einen Termin oder ein Dokument handeln erhalten Sie eine weitere Abfrage. Hier
kénnen Sie auswahlen ob die Datei oder der Termin geléscht werden soll.

Hinweis: Diese Funktion greift auch bei einer Mehrfachauswahl von Eintragen.

4.7.34. Verschieben eines Vorganges aus dem Vorgang

Sie haben die Mdglichkeit einen gedffneten Vorgang in einen Anderen Vorgangsordner zu
Verschieben.

00:00:48 - Bearbeitung Handbuch / Einpflegen neuer Funktionen / Handbuch Neuerungen W12

Seminarverwaltung

o (Y A e @ T [ B & a % @mQ| @

- .
& PMldualisieren

Speichem und — Timer Timer Zuordnen Dokument  Info Dokument — Seriendruck Meue E-Mail Artworien  Statusbericht | Temmin Anruf Vorgang
schlielen '] Folgevorgang ~ sloppen  pausieren - X Entfemen - A - - - - < wverschisben +
Aldionen Kontakt Dokumente Kommunizieren Organisation

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass Sie hierflir eine Lé&schberechtigung auf den aktuellen
Vorgangsordner benétigen.
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4.8. Volltextsuche

4.8.1. Bedienung

In der Vorgangstibersicht gibt es neben dem Lesebereich die Volltextsuche. Wenn auf Ihrem System
noch keine ,Windows Search® installiert sein sollte, bekommen Sie hier eine Meldung und die
Mdglichkeit diese mit zu installieren. Die ,Windows Search® ist nur fir die Volltextsuche in

Dokumenten (vgl. Kapitel Dokumentensuche) erforderlich, aber nicht fiir ,Outlook Infodesk® selbst.

Durchsucht werden die von der ,WindowsSearch® indizierten Dokumente. Die Datumsspalten der E-

Mail-Dateien (,Empfangen® und ,Gesendet”) sind nur nach Installation des Message-Filters (nur 32bit

Windowsversionen) sichtbar.

entwicklung ]V Suche | i ‘ Pfad-Filter: 'S:\Daten\Entwicklung v
Dr lumn header here to group by that column é’ AIS PlachaIter kann das
e |Name | Ordner | Erstelt | Geandert | | Sternchen* an beliebiger Stelle
Bl LTS verwendet werden.
| 2 - ——— —. S ... 15,10,2008 11:39  08.07.2009 11:48 (Belsplel Slehe SUChsyntaX)
| =] T — — - - S ... 15,10.2008 11:39  08.07.2009 11:48
™~ B4 . - -~ o - - S ... 15,10.2008 11:39  08.07.2009 11:48
| = - —————— — S ... 15.10.2008 11:39  08.07.2009 11:48
1 Sertew s W mie P o W T e e T ot 18 1N INNR 11.32 N2 N7 INNG 11.49 o’

In dem rechten Bereich der Suche kann explizit nach den von der ,WindowsSearch” indizierten

Ordnerpfaden gefiltert werden. Der ,Infodesk-Dokumentenpfad® ist hier standardmaRig aktiviert.

Volltextsuche B
| | Suche - Nur O Dokumente Pfad-Filter: ~ |
o Sl ANZRIACN) o S T
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren Si\Daten =
C:\ProgramData\MicrosoftiWindows\Sta
Typ |Name |Ordner |Erste||t |Geandert |»'-\n | Ci\Users ¥ [in
L] Ok Abbrechen

Sie kbénnen angeben, ob Dateien, in deren Pfadnamen bzw. Dateieigenschaften der Suchbegriff
vorkommt, angezeigt werden sollen oder nicht. (z.B. bei der Datei ,C\Test\Hallo.txt“ beim Suchen

nach , Test ).

Volltextsuche a

] Nur OI Dokumente Pfad-Filter: | | 7 |

‘| 1[5

| Erweiterte Eigenschaften durchsuchen I

Ziehen Sie eine Spalteniberschriftin diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Typ ‘ Name |Ordner |Ersbe|\t |Geéndert | An |Vnn |Gesendet | Empfangen

Mit einem ,Rechtsklick® auf ein Dokument kann dieses mit einem bestehenden (der aktuell markierte)

oder neuen Vorgang verlinkt werden. (Dokumente werden nicht kopiert!)
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4.8.2. Outlook Infodesk Suchsyntax

e einzelnes Wort:

- es wird nach Dokumenten, die dieses Wort beinhalten, gesucht
o mehrere Worter getrennt durch Leerzeichen

- es wird nach Dokumenten, die jedes der Worter beinhalten, gesucht
o mehrere Worter getrennt durch (" OR ")

- es wird nach Dokumenten, die eins der Worter beinhalten, gesucht
o mehrere Worter beginnend/endend mit Anfilhrungszeichen (")

- es wird nach Dokumenten, die genau diese Wortgruppe beinhalten, gesucht

Als Platzhalter ist das Sternchen* an beliebiger Stelle zu verwenden.

(z.B.: Finden von ,Testdurchlauf‘ beim Suchen nach , Test*lauf “)

Um Dokumente, die in einem bestimmten Zeitraum empfangen, versendet, geandert oder

erstellt wurden zu finden kann diese wie folgt angegeben werden:

o Dokumente eines bestimmten Jahres
- YYYY (z.B.: ,2009%)
¢ Dokumente eines bestimmten Monats
- M[M].YY[YY] (z.B.: ,09.09" oder ,09.2009" oder ,9.09)
¢ Dokumente eines bestimmten Tages:
- D[D].M[M].YY[YY] (z.B.: “9.9.09” oder “09.09.09 oder ,9.9.2009" ... )
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4.8.3. Windows Search fir Outlook Infodesk einrichten

Client
Server

- Windows Search
- Windows Search
- AddIn ,MSG* (nur 32bit*)

- Windows Search
- AddIn ,MSG* (nur 32bit*)

PC

Pe NAS

- Windows Search
- AddIn ,MSG* (nur 32bit*)
- AddIn ,Netzwerklaufwerke” (nur 32bit)

/

Zur Nutzung der ,Windows Search® in ,,Outlook Infodesk” stehen Ihnen drei Varianten zur Auswahl:

o
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Installationsanleitung Variante 1:

Server

- Windows Search

- Windows Search

K- AddIn ,MSG* (nur 32bit*) /

1. Windows Search auf dem Server und den Clientrechnern installieren

Link zur offiziellen Downloadseite

. Windows Search Dienst auf dem Server beenden

Start -> Ausfuhren -> cmd ->
Net Stop WSearch eingeben und Enter driicken

. Add-In ,MSG* auf dem Server installieren (nur 32bit Windowsversionen*)
Link zur offiziellen Downloadseite

. Windows Search Dienst auf dem Server starten

Start -> Ausfuhren -> cmd ->
Net Start WSearch eingeben und Enter driicken

. Wenn ,Outlook Infodesk® nicht auf dem Server installiert ist, muss die ,Windows
Search® manuell auf dem Server konfiguriert werden.
(Beschreibung hierzu nach den Installationsvarianten)

Fertig! Windows Search wird automatisch von Outlook Infodesk auf den Clients
konfiguriert
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- Windows Search

K - AddIn ,MSG* (nur 32bit*) /

1. Windows Search installieren
Link zur offiziellen Downloadseite

2. Windows Search Dienst beenden
Start -> Ausfuhren -> cmd ->
Net Stop WSearch eingeben und Enter driicken

3. Add-In ,MSG" installieren (nur 32bit Windowsversionen¥)
Link zur offiziellen Downloadseite

4. Windows Search Dienst starten
Start -> Ausfihren -> cmd ->
Net Start WSearch eingeben und Enter driicken

5. Fertig! Windows Search wird automatisch von Outlook Infodesk auf den Clients
konfiguriert
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Installationsanleitung Variante 3 (nur 32bit):

O Varame3(wrady

3

PC

///o

NAS

- Windows Search
- AddIn ,MSG* (nur 32bit*)
k- AddIn ,Netzwerklaufwerke® (nur 32bit) /

1. Windows Search installieren
Link zur offiziellen Downloadseite

2. Windows Search Dienst beenden
Start -> Ausfuhren -> cmd ->
Net Stop WSearch eingeben und Enter driicken

3. Add-In ,MSG" installieren
Link zur offiziellen Downloadseite

4. Windows Search Dienst starten
Start -> Ausfuhren -> cmd ->
Net Start WSearch eingeben und Enter driicken

5. Add-In ,Netzlaufwerke® installieren
Link zur offiziellen Downloadseite

6. Fertig! Windows Search wird automatisch von Outlook Infodesk konfiguriert
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Alternative Einrichtungsmethode mit Hilfe von administrativen
Vorlagen

(nur far fortgeschrittene User geeignet !')

Beim OS ,Vista SP1“ miissen ggf. die ,Microsoft Remote Server Administration Tools for Windows

Vista“ nachinstalliert werden, um die Gruppenrichtlinien aufrufen zu kénnen.

1. Gruppenrichtlinieneditor starten Start -> Ausfiihren -> cmd -> gpedit.msc
2. Richtlinien konfigurieren

a. Pfad zu den Windows Search Richtlinien:

= *JAdministrative Vorlagen/Windows Komponenten/Suche
b. StandardmaRig indizierte Pfade

= z.B.: file:///C:\Outlook Infodesk\Daten\*“
c. Dateispeicherort fur Indizierung

= Hier den Speicherort der Indexdatei vergeben

Samtliche auf den Computer bezogene Richtlinien werden in der Registry gespeichert
unter:
HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Policies\Microsoft\Windows\Windows Search

Samtliche auf den Benutzer bezogene Richtlinien werden in der Registry gespeichert unter:
HKEY_CURRENT_USER\Software\Policies\Microsoft\Windows\Windows Search

Info: Es wird je eingerichteter Richtlinie ein Unterschlissel erstellt

Anleitung zur Erstellung von administrativen Vorlagen

Englische Anleitung zur Verwaltung von administrativen Vorlagen der Windows Search
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,Windows Search” manuell konfigurieren

(nur far fortgeschrittene User geeignet !)

Um die ,Windows Search” manuell auf einem PC zu konfigurieren, rufen Sie die
~Windows Search® Optionen auf:

- Bei Windows XP:

= Kontextmeni der ,Lupe”in der Taskleiste -> Indizierungsoptionen (Windows-

Search-Optionen)

- Windows Vista oder hoher:
= Systemsteuerung -> Indizierungsoptionen

e ,Andern® (zum Bearbeiten der zu indizierenden Dateien )
= Bitte wahlen Sie hier den Dokumentenpfad von ,Outlook Infodesk®
(siehe ,,Outlook Infodesk® Konfiguration) aus.
Ggf. miissen Sie auf ,Alle Orte anzeigen* klicken.

= Zusétzlich sollte hier auch der ,Offentliche Ordner* von Outlook
ausgewahlt werden, um auch die E-Mails in Outlook durchsuchen zu
kbnnen.

o Gdf. ,Erweitert” (zum Konfigurieren der Windows Search)

= Indizierungsort® ggf. &ndern, um einen neuen Speicherort fiir die
Indexdatei auszuwahlen. AnschlieBend ,Neu erstellen®.
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* Indizierung von E-Mail-Dateien (.msg) auf den
64bit-Betriebssystemen ,Windows Server 2008 x64“ und
~Windows 7 x64"

( nur far fortgeschrittene User geeignet ! )

Zur Indizierung von E-Mail-Dateien (.msg) auf den 64bit Betriebssystemen

~Windows Server 2008 x64“ und ,Windows 7 x64“ missen nach der Installation des ,Msg-
IFilters® Link zur offiziellen Downloadseite in der Registry folgende Schlussel erganzt
werden, wenn Sie nicht schon vorhanden sind:

(Alternativ bieten wir eine Registry-Datei im Downloadbereich an)

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Classes\CLSID\{a94823ce-50df-4867-88d6-
12a4fe5ee072}]

@="Microsoft Msg Persistent Handler"

"AppID"="{534A1E02-D58F-44f0-B58B-36 CBED287C7C}"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Classes\CLSID\{a94823ce-50df-4867-88d6-
12a4fe5ee072}\PersistentAddinsRegistered\{89BCB740-6119-101A-BCB7-00DD010655AF}]
@="{4039b326-9f27-4b4a-b460-47a0c6a39d5c}"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\Classes\CLSID\{a94823ce-50df-4867-
88d6-12a4febee072}]

@="Microsoft Msg Persistent Handler"

"ApplID"="{534A1E02-D58F-44f0-B58B-36 CBED287C7C}"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\Classes\CLSID\{a94823ce-50df-4867-

88d6-12a4fe5ee072}\PersistentAddinsRegistered\{89BCB740-6119-101A-BCB7-00DD010655AF}]
@="{4039b326-9f27-4b4a-b460-47a0c6a39d5c}"
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4.9. Erlauterung der neuen Touch-Version

Seit der Version 12.2.8 ist die Optimierung der Menis fiir mobile Endgerate integriert.

Der automatische Wechsel zur Touch-Variante erfolgt nur beim Start von Outlook Infodesk wenn ein

TouchDevice erkannt wurde.

Ein manueller Wechsel ist jederzeit iber den folgenden Knopf im oberen Bereich jedes

Fensters moglich (Dashboard ausgenommen).

Die ,Ribbon-Menis* (Maus-Modus) werden durch sogenannte ,Hamburgermenis® (Touch-Modus)

ersetzt (Dashboard ausgenommen).

l'rj il Speichem (‘QJ & 8

If

X Loschen g
Speichem und . Timer Timer Zuordnen 5
schlieBen «| Folgevorgang ~ | stoppen pausieren -
Aktionen Kc

Empfehlungen:

Richten Sie die Touchversion mit Hilfe einer Maus ein und nicht am mobilen Endgerat.
Wir empfehlen fiir die Touchversion eigene Ansichten anzulegen, um mobil bspw. ,unwichtige®

Spalten auszublenden um Platz zu sparen.

Besonderheiten:

1. Die Fensterpositionen, die Spalten im Vorgang, die angepinnten Tabs (bspw. Vorschau) werden

Touch\ Maus-Modus unabhangig voneinander eingestellt werden.

2. Es besteht die Moglichkeit Dashboards fur den Touchmodus zu definieren. Hierzu einfach ein
vorhandenes Dashboard nehmen, bspw. ,Dashboard-Test“ dieses an die Touch-Umgebung
anpassen und als ,TouchDashboard-Test* abspeichern. Dieses Dashboard wird nun geladen,

wenn der Benutzer das Dashboard ,Dashboard-Test* ausgewahlt hat.

3. Es gibt aus Platzspargriinden keinen SchlieRen-Knopf rechts oben in dem Fenster. Das Fenster

kann wie folgt aus dem ,Hamburgermeni* geschlossen werden:
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4. Das Datei-Meni kann aus dem ,Hamburgermeni“ wie folgt aufgerufen werden:

B e

Export der Vorgangsubersicht

'ﬁ Export Excel
Exportiert die Voraanasdaten. Es wird

5. Der Touchmodus kann aus dem ,Hamburgermeni“ wie folgt deaktiviert werden:

AR -
1- .1 Touchmodus deaktivieren

6. Links oben wird angezeigt in welchem Fenster sie sich befinden. Im Vorgang lauft hier der Timer

(ohne Betreff):

abugbiop

7. Weitere Reiter (bspw. Seminarverwaltung oder Archiv-Tool) kénnen Uber folgenden Knopf

aufgerufen werden:

Seminarverwaltung

165



Flsj@r

8. Das ,Hamburgermeni® kann ein-\ ausgeklappt werden durch einen Klick auf E

Vorgange

=
Q
o
=~
=
=3
®

" Q

Vorher: Nachher:

9. Beim ausgeklapptem ,Hamburgermeni“ kann eine Suche (ganz oben) genutzt werden und so

schnell (bspw. nach einem Dokument) nach dem entsprechenden Punkt gesucht werden:

10. In den Ubersichten fallen die oberen Filterfelder weg (bspw. ,Firma / AP“) diese sind durch

entsprechende Spalten in den Ansichten zu ersetzen.
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4.10. Terminverwaltung

4.10.1. Anzeigen von Terminen

Die Terminansicht erreichen Sie tGber den Knopf ,Termine“ in der Infodesk-Toolbar.

—
r iﬂ MNeuer Vorgang 8= Meuer Kontakt jMeineWieder\rorlage j\-‘orgﬁnge 8- Kontakte l ﬁTermine l Import | Infodesk Einstellungen * I

-
Start @
Aktueller Monat  Letzter Monat
TA ZN TA+ZIN Auf "Abgerechnet” setzen  vom: - =ler Fona eteter Hona Letzten 4 Wochen :
Aktuelles Quartal  Letztes Quartal Alle Filter deaktivieren
Auswertung Alle Termintypen Auf "Bezahlt” setzen bis: Filter deaktivieren Aktualisieren

Aktuelles Jahr Letztes Jahr

Auswertung Fl Zeitraum ] Anzeige = | Aktualisierung

Listenansicht {5)

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
Betreff T |ort Firma Abteilung Ansprechpartner  |Beginn Ende |Dauer |Status ‘Inbern |T.§tigkeit |KS
¥ | funktionst
[cfl[TA]: Fischer Software ... 14052 Berlin, ... Fischer Software ... Herr Billy Tester 22.02.201121:30  22,02.201122:00 0.00:30  Abgerechnet Entwic... 150
[cf] [2M]: Funktionstest Sof... Fischer Software ... Herr Billy Tester 22.02.201120:56  22.02,201121:11  0.00:15  Abgerechnet ¥|  Entwic... 150
[ds]: Herr Tester Funktions... Herr Tester 24.02,2011 18:30  24.02.2011 1%:00 0.00:30  Offen Consul... 95
[ds]: Herr Tester Funktions... , Herr Tester 24.02,2011 18:30  24.02.2011 1%:00 0.00:30  Offen Consul... 95
[ds]: HUMMEL Systemhaus ... 72636 Frickenh... HUMMEL System... Herr Frank Hummel  24.02.2011 18:30  24.02.201119:00 0.00:30 Offen Consul... 95

Die neue Darstellung der Listenansicht hat verschiedene Filterfunktionen (z.B. nach Indizes,
zustandigen Personen, Betreff oder Datum).

Termine sollten aus einem Vorgang erzeugt oder nachtraglich zu einem Vorgang zugeordnet werden.
Nur dann ist gewdhrleistet, dass die Indizes, zustandige Person und Firma/AP (Filterkriterien)
hinterlegt sind.

. . . . AV dnen [ . .
Dazu 6ffnen Sie den Termin und wahlen dort die Option aus. Dann erscheint die
Vorgangsulbersicht und Sie kdnnen den entsprechenden Vorgang auswahlen. Mit einem Doppelklick

auf diesen Vorgang wird der Termin zugeordnet und die Vorgangsubersicht wird geschlossen.

| Vorgang &ffnen

Sie haben auch die Mdoglichkeit sich Uber den Knopf , den Vorgang zum Termin 6ffnen

Zu lassen.
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4.10.2. Terminauswertung

Werten Sie lhre Termine Uber den Knopf ,Auswertung” aus. Mit dieser Funktion &ffnet sich ein neues

Fenster, der Report. Diesen kénnen Sie auch fir sich anpassen.

e | & [w% [-] | bpll}jlﬂ—’"@'

ParameterHeadine | Terminauswertun

Parameter

Zuriicksetzen Setzen

Terminauswertung

Tatigkeit.  Gonsulting
KS: 95,00€

Betreff Text Mitarbeiter  Firma Start Dauer _Int.Ort FZeit FKh km €/km  Spesen
F oftware Dirk Scholze 24.022011 0d00h 0d00h 000€ 0 000€

18:30:00  30min 00min
Funktionstest Software Dirk Scholze 24022011 0d00h 0d00h 0,00€ 0 000€

18:30:00  30min 00min

Entscheiden Sie nun, ob Sie drucken oder exportieren und wahlen Sie das gewlinschte Format (PDF,
Excel, CSV
Hinweis: Sie kdnnen sich auch mehrere Reports hintereinander erzeugen lassen, indem Sie bei der

Speicherung der Reports die Datei beginnend mit Ol1-xxxx und OI2-xxxX, usw. ablegen.
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4.11. Infodesk File Import

Fur die Funktion Infodesk File Import wird userbezogen ein lokaler Ordner bei der Installation

angelegt. Sie haben auch die Moglichkeit beliebig viele Ordner Uberwachen zu lassen.

Aktivieren Sie einen zweiten oder beliebig viele Filelmport Ordner in dem Sie nachfolgende Reg-Datei
ausfiihren. Bitte passen Sie vorher die gewiinschten Ordner in der Reg-Datei an. Es kénnen mehrere
Pfade durch ein Semikolon ; getrennt angegeben werden.
http://x.infodesk.de/tools/Infodesk-FileImportFolder2.zip

Bitte beachten Sie die hier enthaltene ReadMe Datei.
Text der ReadMe Datei:

»Aktiviert einen 2ten Filelmport Ordner (ab V10.1) .... Der Ordner ist in der Reg-Datei anzupassen
Es kénnen ab der V11.5.3 mehrere Pfad durch ein Semikolon ; getrennt angegeben werden*

Sie finden den Ordner unter:

Windows-Explorer — Bibliotheken — Dokumente

.~ Bibliotheken
=/ Bilder
3 Dokumente
| Eigene Dokumente
. Add-in Express
. Docproperties
[ . InfodeskFilelmport ]
. Meine empfangenen Dateien
) Outlook-Dateien

1, outlook anruf zip
. Offentliche Dokumente
& Musik

EE Videos

Dieser Ordner wird von Outlook Infodesk ,lUberwacht. Sobald dort eine Datei erzeugt oder hinein

kopiert wird, erscheint folgendes Fenster mit Vorschau auf das Dokument:
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| Le Dt

Einfligen der Datei ‘Land_Unter_600jpg’in:

Vorgang suchen |  Neuer Vorgang Datei loschen Spater einfugen

SCHLUSS
MIT LAND

g 1

Wahlen Sie nun die entsprechende Funktion aus.

Geoffneter Vorgang:
Die Datei wird automatisch in den offenen Vorgang eingefligt. Sollten Sie mehrere Vorgange offen

haben kommt ein Dialogfeld mit einer Auswahlméglichkeit des entsprechenden Vorgangs.

Vorgang suchen:
Es o6ffnet sich die Vorgangsubersicht. Wahlen Sie nun den entsprechenden Vorgang mit Doppelklick

aus. Die Datei wird in den Vorgang eingeftigt.

Neuer Vorgang:
Es offnet sich ein neuer Vorgang. Fullen Sie die entsprechenden Indexfelder aus und die Datei wird

eingefugt.

Datei Loschen:
Sollten Sie eine Datei versehentlich gescannt haben, oder der Scan ist nicht leserlich, knnen Sie die

Datei Léschen (Datei wird in den Papierkorb verschoben).
Spater einflugen:

Sie haben die Mdglichkeit auch die Datei spater in einen Vorgang einzufiigen. Offnen Sie den

entsprechenden Vorgang und wahlen Sie nun ,Neuer Eintrag“ — ,Datei aus Import-Ordner einfiigen®.
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Eintrége erwei

okument 4
Dokument kopieren

Dokument e_inquen

Datei aus Import-Ordner einflgen

E & Bk

-E(f" 6:,

Meue E-Mail
Antworten

Termin

Ausgehender Anruf
Eingehender Anruf

Meue Aufnahme

Beispiel 1: Scanner

Fis

her waaais

Konfigurieren Sie lhren Scanner so, dass er alle gescannten Dokumente in den InfodeskFilelmport-

Ordner ablegt. Sobald ein Dokument gescannt wurde, erscheint das oben beschriebene Fenster.

Beispiel 2: Speichern unter

Speichern Sie in einer beliebigen Anwendung die Datei mit ,Speichern unter” und wahlen Sie als

Speicherort den Ordner InfodeskFilelmport aus. Sobald der Speichervorgang abgeschlossen ist

kommt das oben beschriebene Fenster.

Beispiel 3: InfodeskPrinter

Die Beschreibung finden Sie im néchsten Kapitel.

Hinweis: Uber einen Registrierungsschliissel kénnen Sie auch weitere Ordner (iberwachen lassen.

Hier im Beispiel den Ordner ,Test" im Laufwerk C:\
[HKEY_CURRENT_USER\Software\Outlook Infodesk]

"FilelImportFolder2"="C:\\test"
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Mit dem InfodeskPrinter sind Sie jetzt in der Lage aus jeder beliebigen Anwendung direkt in einen

Vorgang zu drucken. Der InfodeskPrinter erzeugt aus beliebigen Anwendungen PDF-Dateien, die
automatisch im Ordner InfodeskFilelmport abgelegt werden und dann direkt oder spéter in Vorgange
zugeordnet werden kénnen. Seit der Version 8.5.5. haben Sie die Méglichkeit einen neuen Vorgang

zu o6ffnen und das erstellte Dokument einzufliigen. Um den InfodeskPrinter verwenden zu kénnen

gehen Sie auf ,Drucken” und wahlen dann den InfodeskPrinter als Drucker aus.

Drucker

I ,/ Brother MFC-9440CN Printer
%D Bereit

. An OneNote 2010 senden

-

Bereit

;| Brother MFC-9440CN Printer

i

=

Bereit

. Brother PC-FAX v.21

-

Bereit

Fax
Bereit

InfodeskPrinter
Bereit

. Microsoft XPS Document Writer

Bereit

. PDFCreator

Bereit

Drucker hinzufigen...

Ausgabe in Datei umleiten
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4.13. Infodesk Archivtool (Archivieren / Verschieben)

Mit der Archivierungs- und Verschiebefunktion von Vorgangen kénnen Sie ganz einfach einen oder
mehrere Vorgange und deren Inhalt (im Vorgang zugeordnete Dateien) in einen anderen Ordner
verschieben.

Voraussetzung fir die Verwendung dieser beiden Funktionen sind mindestens ein weiterer
Vorgangsordner und die nétigen Berechtigungen auf die Vorgangsordner und die Ordner im
Dateisystem.

Sie bendétigen fur Outlook Infodesk die Admin-User Berechtigung (einzustellen in den Stammdaten).
Im Outlook bendétigen Sie Ldschberechtigung auf den Vorgangsordner, aus dem Sie die Vorgéange
archivieren / verschieben wollen und im Zielordner missen Sie Elemente anlegen kdnnen.

Sollten Sie den weiteren Vorgangsordnern auch andere Dateipfade zugewiesen haben, bendtigen Sie
auch die Loschberechtigungen im Dateisystem.

Das Verschieben von Vorgéangen in einen anderen Ordner geht nur bei aktiven Vorgangsordnern
oder aktiven Archiven, dabei werden die Vorgange verschoben und die Dateien in den ggf.

veranderten Ablagepfad verschoben.

Das Archivieren von Vorgéngen ist nur in ein passives Archiv mdglich! Die Vorgange werden
verschoben und die Dateien ggf. in einen anderen Ablagepfad verschoben.

Hinweis: Ein aktives Archiv ist im Index vorhanden, ein passives Archiv ist nicht vorhanden, kann

aber vom User nachgeladen werden. Beim Nachladen steht Ihnen dieser Archivordner nur fur die

aktuelle Outlook Infodesk - Session zur Verfliigung.

Firma | AP: X| Betreff: X | | Zustandig: x| g =
| Start Seminar Ansid| Archiv Tool
& s L e = | Produkt: > ) Y
. & v 7] = '
Archivierung ve Vorgange Nur aktive Alle Filter Aktualisieren
starten Archive laden | verschieben ~ Thema: ~ Vorgénge deaktivieren
Archivierung Suche |/ Filter Aktualisierung

Starten Sie das ,Archiv Tool“ indem Sie auf die entsprechende Registerkarte in der Vorgangsibersicht
klicken. Filtern Sie nun aus dem gewlinschten Vorgangsordner die entsprechenden Vorgange heraus
und wahlen Sie entweder ,Archivierung starten” oder ,Vorgange verschieben®.

] Fma [ AP X | Betreff:

| Stt Semear Anscit | A Sollten mehrere mogliche Zielordner vorhanden sein, wéahlen Sie

3 5 é‘{ diesen im entsprechenden Dropdown Meni aus und Starten dann
s (el ie Verschiebung der Vorgange und ggf. der Dateien.

Archivierung
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5. Outlook Infodesk Module

5.1. Infodesk Categories

Das Modul ,Infodesk Categories® I0st ein altbekanntes Outlook — Problem: Die Kategorien, eine
elegante Mdoglichkeit der Klassifikation von Outlook — Elementen, werden nicht zentral gespeichert. Im
Klartext: Jeder Outlook — Benutzer kann und muss seine eigenen Kategorien definieren — da sind

Schreibfehler und Missverstandnisse natirlich vorprogrammiert. Damit ist nun Schluss.

Das Zusatzmodul ,Infodesk Categories” stellt Ihnen eine zentrale Kategorienverwaltung zur
Verfigung. Sie kdnnen lhre Outlook-Hauptkategorienliste und die vergebenen Kategorien in den
Kontakten einlesen und weitere zentrale Kategorien erstellen und verteilen somit an alle Infodesk-

Benutzern die gleiche Kategorienliste.

Voraussetzung fir die Nutzung des Moduls ,Infodesk Categories” ist eine vorhandene Lizenz. Das
Modul ,Infodesk Categories” wird als Userlizenz geliefert und muss mit der Anzahl der Hauptlizenzen
Ubereinstimmen.

Die Infodesk-Kategorienliste wird mit der Outlook-Hauptkategorienliste abgeglichen, wobei die

Infodesk-Kategorienliste das fuhrende System ist.

ACHTUNG: Sollten Sie in der Stammdatenverwaltung — Benutzer — ,Lokale Kategorien |6schen®
angehakt haben, werden bei den ausgewdahlten Usern die Outlook-Kategorien geldscht und durch die
Infodesk-Kategorienliste ersetzt.

Einlesen von bestehenden Kategorien

Offnen Sie die Stammdatenbank tiber das Dashboard — Datei und klicken Sie auf Kategorien.
Die angezeigte Tabelle ist leer.

Importieren Sie jetzt die bestehenden Kategorien aus der Outlook-Hauptkategorienliste und den

vergebenen Kategorien der einzelnen Outlook-Elementen mit dem Knopf ,, Kategorien Imprtieren®.

Die Kategorienliste wird jetzt gefillt.
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@ Jahr  Thema Kontakt  Kennzeichen Arrede  Posiion Beruf Pradkat Briefanrede LRTH Kategorien
| Titigkeiten | | e

Betreff Produkt Branche Kundentyp Akad. Titel Mamenszusatz Schlussformel Benutzer Kategorien importieren
Vorgang | Kontakt | Diverse | Benutzer | Kategorien |

b Neu hinzufiigen X Eintrag léschen | [

Mame - | Beschreibung | Farbe | Tastenkombination | Zu Léschen |Nur Stammdatenbearbeiter
Infodesk . Durkelorange {Keine Auswahl)

Zentrales Bearbeiten der Kategorien

Jetzt kdnnen Sie die Kategorien zentral bearbeiten. Vergeben Sie z.B. Farben fir einzelne Kategorien
oder eine Tastenkombination.

Kategorien, die die Eigenschaft ,Nur Stammdatenbearbeiter* bekommen, kénnen nur von den
Stammdatenbearbeitern und dem Infodesk-Admin-Usern gesehen und vergeben werden und nur

diese Personengruppe kann diese Kategorien wieder aus den Elementen entfernen.

Anlegen und Léschen von Kategorien (Stammdaten)

Alle Benutzer, die auch berechtigt sind, die Stammdaten zu bearbeiten kénnen neue Kategorien
erstellen und vorhandene Kategorien bearbeiten oder Iéschen (Infodesk-Admin-User oder
Stammdatenbearbeiter).

Sollten Sie Kategorien I6schen, verwenden Sie zunachst die Eigenschaft ,Zu Loschen®.

Start

@ Jahr  Thema Kontakt  Kennzeichen Arrede  Posiion Beruf Pradkat Briefanrede LRTH Kategorien
| Titigkeiten | | e

Betreff Produkt Branche Kundentyp Akad. Titel Mamenszusatz Schlussformel Benutzer Kategorien importieren
Vorgang | Kontakt | Diverse | Benutzer | Kategorien |

gk Neu hinzufiigen % Eintrag l6schen | =]

Mame - | Beschreibung | Farbe | Tastenkombination Zuléschen | Mur Stammdatenbearbeiter
Infodesk . Durkelorange (Keine Auswahl)

Nach ca. einem Monat kénnen Sie die Kategorie endgiltig I6schen. Markieren Sie die gewilnschte
Kategorie und fiihren Sie einen Rechtsklick auf die markierte Kategorie aus und klicken anschlieRend

auf ,Markierte Kategorien endguiltig I6schen®.

MName - |Eesd’1reibung | Farbe Tastenkombination & ‘ Zu Lischen |Nur Stammdatenbearbeiter
F I = = = | | [
— | % Markierte Kategorien entgiltig l6schen 8
I . Dunkelorange (Keine Auswahl)

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Kategorie in den Elementen (Kontakt, Vorgang oder Termin)

verbleibt und noch einmal im Element entfernt werden muss.
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Anzeige von Kategorien im Infodesk-Formular

Uber den Reiter ,Kategorien* sehen Sie alle Kategorien, die dem Kontakt zugeordnet sind.

S} = ISCNEr 30TTwWare pH & L0, KO (| ester, Sil e =
|_ | Kontakt “_
= = Speichern &=
= I £y m R, @
X Laschen
Speichern und Meuer Meuer Meue E-Mail  Termin  Anruf Historie Aus Zwischenablage
schlisfien Vorgang  Ansprechpartner 8=] Qutiook Kontakt anzeigen aktualisieren
Aktionen Kommunizieren Anzeigen Tools
Kategorien 2|
Ansprechpartner | Details | Telefon Details | Terminabrechnung g
+ |- x|v|l|&
Anrede: Herr b Geschaftlich: +49 (30) 30 61 25-501 EM ﬁ
MName =
Worname: Billy Geschaftlich2: +43 (30) 30 61 25-91 EM| T Infodesk 3
Machname: Tester Fax geschaftlich:  Fax: E-M ¥ Core ﬁ
. o
Position: = | Mobiltelefon: +43 (196) 55 55 555 Wet ¥/ Dictate E
¥| Postbuch &
Akad. Titel: Prof, - | Privat:
&
m
&
-]
Firma Motizen =
S
Firma: Fischer Software GmbH & Co. KG Neuer Eintrag V| Gel
Abteilung: |Qualititsmanagement
Biro:

Dieser Reiter lasst sich ein und ausklappen sowie zur besseren Ansicht dauerhaft festpinnen.

Uber das ,X* kénnen Sie sich alle Kategorien aus der Hauptkategorienliste anzeigen lassen.

Uber die Knépfe ,+* und ,—, kdnnen Sie die Kategorien ein- oder ausklappen.

Anlegen und Loschen von Kategorien aus dem Infodesk-Formularen

{G (Tester. Bill = | L=l X4

&
&
Eg T % & :
Meue E-Mail  Termin  Anruf Historie Aus Zwischenablage
aktualisieren

Kommunizieren Anzeigen Tools 7]
Kategorien + @
pu |
+ |- X |[w E
125-501 E-Mail o
MName [}
il 3
12561 E-Mail - Infodesk =
E-Mail | Core i
. j=1]
55 555 Webs B Dicizte g
| Postbuch T
-~
1]
c
=]
S
3

iintrag V| Gen
Meu Léschen

Neue Kategorien kénnen Sie einfach Uber den Knopf

.Neu“ anlegen.

Kategorien kdnnen nur Uber die Stammdaten

bearbeitet und geléscht werden.

Hinweise: Beachten Sie hierbei die bendtigten Rechte
(Stammdatenbearbeiter oder Admin-User). Bitte
beachten Sie, dass die Kategorie in den Elementen
(Kontakt, Vorgang oder Termin) verbleibt und noch

einmal im Element entfernt werden muss.

176



Fis @r sz nad]

Anzeige mit Baumstruktur
Mit Outlook Infodesk haben Sie die Mdglichkeit sich die angelegten Kategorien in einer Ubersichtlichen
Baumstruktur anzeigen zu lassen. Definieren Sie hierflr in der globalen Konfiguration von Outlook
Infodesk in der Registerkarte ,Allgemein® ein Trennzeichen.

Kategorien

Trennzeichen fir Kategarien: |:|

Somit kénnen Sie mit Outlook Infodesk Unterkategorien anlegen, die mit einem Trennzeichen lhrer
Wahl noch feiner strukturiert werden (Baumstruktur).

Kategorien B

[+]-] L)

MName -

v . Infodesk
. AdrSync
. CardScan
. Categories
. Collmesx_Sync
. Contacts
. Core
M ictate
M Fiero
. Fotoscan
. Import
. Mabile

> . Phone

. Postbuch
. Pratocol
. Seminar
. Time

. UpdateInfo
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5.2. Infodesk Time

Infodesk Time ist ein Zusatzmodul zu Outlook Infodesk. Es ermdglicht die terminbezogene
Erfassung, Auswertung und Abrechnung von Arbeitszeiten. Hierbei kdnnen sowohl externe Zeiten
(also ,echte* Termine beim Kunden) Uber erzeugte Outlook — Termine erfasst werden, als auch
interne Zeiten, die vorgangsbezogen automatisch mitprotokolliert werden.

Die Auswertung kann dann nach beliebigen Filterkriterien wie Vorgang, Kunde, Mitarbeiter, Projekt,
Zeitraum, Geschaftsbereich und Abrechnungsstatus vorgenommen werden.

Voraussetzung fur die Nutzung von Infodesk Time ist die mindestens gleiche oder héhere Anzahl an
Basislizenzen von Outlook Infodesk.

Hier der Link zu unserem Video uber Infodesk Time:

http://x.infodesk.de/tutorials/Infodesk.Time.swf

5.2.1. Konfiguration und Lizenzzuweisung

Entscheiden Sie, ob die vorgangsbezogene Zeitprotokollierung automatisch starten soll, wenn ein
Vorgang in Outlook Infodesk gedffnet wird. Ansonsten ist auch jederzeit ein manueller Start / Stopp
durch den Benutzer méglich, wenn er im Vorgang arbeitet.

Pfade Allgemein  Adresse  Termin Yorgang  Benutzerdefinierte Varisblen Infodeskimport Infodesk Phone  Lizenz

Einstellungen zu den Terminen

Kalender - Optionen

(®) Termine werden im persdnlichen Kalender eingetragen

(O Termine werden zentral im Outlook Infodesk Terminordner eingetragen

Termin - Automatische Ubernahme folgender E-Mail-Adressen
E-Mail-Adressen des Ansprechpartners
E-Mail-Adressen des VerteilerIntern

E-Mail-Adressen des VerteilerBxtern

Termin - Index Einstellungen

-

Zu indizierende Monate: | 12

Infodesk Time

Timer automatisch beim Gffnen
des Vorgangs starten

Standard-Tatigkeit, wenn keine Tatigkeit in Adresse/Worgang hinterlegt wurde:

Consulting e

Zeitnachweise - Optionen

Ordner Fischer Software\Kalender x

[] Zeitnachweise im persénlichem Terminordner anlegen.

Termin - Import Einstellungen

Kategarie:
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Eine Standardtatigkeit, die dem Zeitnachweis hinterlegt werden soll kann ebenfalls hier angegeben
werden. Betimmen Sie selbst welcher Zeitraum von Terminen von Infodesk Time indiziert wird. Stellen

Sie hierfiir die riickwarts zu indizierenden Monate ein.

Um den Timer indexbezogen zu starten gehen Sie bitte wie folgend beschrieben vor.
Deaktivieren Sie in der globalen Konfiguration von Outlook Infodesk den automatischen Start des
Timers und wahlen Sie in den Infodesk Stammdaten die gewiinschten Indizes aus, bei denen der

Timer starten soll.

] 5 Tabelle Index3 (Thema) = = -
L | Start
ff Jahr  Thema Kontakt Kennzeichen Arrede  Position Beruf Pradikat Briefanrede :_;LH
Tatigkeiten S
Betreff Produkt Branche Kundentyp Akad. Titel Mamenszusatz Schlussformel Benutzer
Vorgang Kontakt Diverse Benutzer
ok Neu hinzufigen | 3 Eintrag loschen | [
MName 4 | Beschreibung Jahr (Auswahl)  [Jahr (Vorbelegung) | Produkt (Auswahl) Produkt (Vorbelegung) | Timer starten
Anfragen Allg. Anfragen 2013 W
Angebote Angebote 2013
Anmeldung Webcasts, Veranstaltungen etc. 013
Aufirége Auftragseingang vom Kunden 013
Auftrége Miete Mietvertrége 2013
Bestellungen Bestellungen beim Lieferanten 2013
BETA-Test Interessenten fir Betatest 2013
Dokumentation T
Entwicklung Anfragen, Winsche, SW-Entwickdung 2013 W
FAQ Fragen und Antworten 2013

Definieren Sie eine Standardtatigkeit, die in Terminen / Zeithachweisen benutzt wird, wenn im Adress-
Stammsatz keine Tatigkeit hinterlegt ist.

Wenn Sie in der Globalen Konfiguration einen Zeithachweise-Ordner explizit angegeben werden
Zeitnachweise die aus dem Vorgang heraus erstellt werden in diesem Ordner erstellt, wenn dieser
Ordner im Outlook an dem entsprechendem Arbeitsplatz verfiigbar ist. Sonst wird der Haupt-Termin-
Ordner (vgl. Kapitel 3.1.1) genommen. Sie haben aber auch die Mdglichkeit alle ZN-Nachweise in den
personlichen Order schreiben zu lassen. Setzen Sie hierfir das Hakchen bei ,Zeitnachweise im

persénlichen Terminordner anlegen®.
Zeitnachweise - Optionen

Ordner Fischer Software\Kalender o

[[] Zeitnachweise im persdnlichem Terminordner anlegen.

Entsprechend der Anzahl der von lhnen erworbenen Modullizenzen aktivieren Sie nun noch in den

Stammdaten die gleiche Zahl von Usern in der Spalte ,Infodesk Time®.
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— - Tabelle Benutzer ™ - T—

Bl ®
B o |
@ Jahr Thema Kontakt Kennzeichen @;

Téatigkeiten
Betreff | produkt Support | Branche Kundentyp Benutzer
Vorgang a Kontakt x| Diverse 1| Benutzer
<k Neu hinzufagen X Eintrag l6schen | (g
——
Name 4 |Firma |Abheilung |Telefon |Fax ‘Mobil IEVIaiI ’StraBe |PLZ Ort Kurzzeichen ‘Kost... ‘Infodesk'ﬁme
» iCarsten Fischer Fischer Sof... Geschaftsl... +49(30)3... +49(30) 3... cf@Fischer... Murellenw... 14052Berlin cf 3 v

Eine Lizenz kann spéater von einem User zu anderen weitergegeben werden.

Definieren Sie in den Stammdaten bei welchen Index-Feldern Sie den Timer automatisch starten

lassen.
| S
@ Jahr  Thema Kontakt Kennzeichen Anrede Position Beruf Pradikat Briefanrede @l Kategorien
Tatigkeiten 2
Betreff Produkt Branche Kundentyp Akad. Titel Mamenszusatz Schlussformel Benutzer Kategorien importieren
Yorgang [F] Kontakt [F] Diverse ra| Benutzer Kategorien IF]
4k Neu hinzufugen ¢ Eintrag loschen | [
|Besd1re\bung Jahr (Auswahl) | Jahr (Vorbelegung) ‘Produkt (Auswahl) |Produkt (Vorbelegung) |'I'|mer starten |Smndard -
Warenriicksendungen, Retouren 2014 C
Angebote 2014 C
Supportanfragen ACHTUNG: Produkt wahlen!!! 2014 W

In der Benutzerkonfiguration kénnen Sie die Option wéhlen, dass beim Offnen der Terminiibersicht
eine Prifung auf die Anzahl der in der globalen Konfiguration hinterlegten Ordner durchgefihrt

werden soll.

[ Benutzer Korfiguration - Outiook Infodesk o B8R

| Allgemein | Temine | Erinnerung | Windows Search | Worschau |

Hier kénnen Sie personliche Einstellungen fir die Termin-Erzeugung vomehmen:
| Standard-Ordner angeben
|0 Ordner-Auswahl anzeigen

Standard-Ordner... | |

W' Teminordner / -anzahl Prifung aktivieren

Sollte die Prifung ein negatives Ergebnis bringen, kommt eine entsprechende Warnmeldung.

2 Weihnacht=feistan i 261

erg Outlook Infodesk
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5.2.2. Infodesk Time benutzen

5.2.2.1. Stammdaten - Tatigkeiten und Kostenséatze

Bevor Sie anfangen, sollten Sie die haufigsten Tatigkeiten und Kostensatze in den Stammdaten
erfassen. Starten Sie dazu die Stammdatenbearbeitung von Outlook Infodesk {ber das
Programmmeni oder Uber den Knopf Stammdaten im Outlook Hauptfenster / Infodesk-Einstellungen.

Wahlen Sie im Hauptmeni den Knopf ,Tatigkeiten®:

| Start

ey o=
ﬂ Jahr  Thema Kontakt ~Kennzeichen aLLl
Tatigkeiten —=hor
Betreff Produkt  Support Branche Kundentyp Benutzer
Vorgang Kontakt Diverse Benutzer
b Neu hinzufigen X Eintrag l6schen | [
Name ~ |Kostensatz Kostensatz intern
¥ | Consulting a5
Entwicklung 120

Definieren Sie hier die bei Ihnen verwendeten Tatigkeiten mit externem und auf Wunsch auch
internem Kostensatz.

5.2.2.2. Vorgabe im Adress-Stammsatz

In den ,Outlook Infodesk Adressen®, Karteikarte ,Terminabrechnung®, kénnen bereits Vorgaben pro
Kundenadresse hinterlegt werden. Die Vorgabe einer Tatigkeit ist sinnvoll, wenn mit diesem Kunden
hauptséachlich eine spezielle Tatigkeit abgerechnet wird. Dieses Feld kann sonst auch leer bleiben.

Je nachdem, wie Sie lhre Fahrtkosten abrechnen, kénnen Sie hier bereits die komplette Entfernung

(Hin und Ruck) in km, die komplette Fahrzeit sowie die dafir zu verwendenden Kostensatze

hinterlegen.
L]
| || Kontakt
A > = {l Speichern &7 pann (3 [l
3% | - X =1
] vl (&5 oo M By .
Speichernund | Neuer Never Neue E-Mail Termin Anruf | Kategorisieren
schiieBen Vorgang  Ansprechpartner 84 Outiook Kontakt anzeigen

Aktionen Kommunizieren Kategorien

Ansprechpartner | Details | Telefon Details | Terminabrechnung

Fahrzeit: |00:00 Tatigkeit: ~ |Rabatt: 0%
km: 0

Fkikm: [0,00 €

FK/h: 0,00 €

Diese Vorgabewerte werden in einen neuen Vorgang und von dort in einen neuen Abrechnungstermin

(TA) Ubernommen. Sie kénnen dort jederzeit noch verandert werden.

181

45
50




Fls’@r [Software”

5.2.2.3. Termin erzeugen (TA-Termin)

Uber den Knopf ,Termin“ im Vorgang erzeugen Sie einen neuen Termin mit oder ohne
Abrechnungsinformationen (TA = TerminAbrechnung).

Seit der Version 8.5.5. wird der Termintext an den Vorgang Ubergeben.

' ¥ - 00:00:26 -

£ |Vorgang Seminarverwaltung

| \H ichern o) = = 8 S =
- I R ‘@J!@ A ek & 0O & @ ¥

Speichern und & Timer Timer = Aktualisieren Kontaktdaten Dokument Seriendruck | Neue E-Mail Antworten Statusbericht]
schlieBen ] Folgevorgang | stoppen | pausieren zum Vorgang v ¥y 5

Aktionen Kontakt Nokiimente Komminizieren Katenarien

‘\n

Jl Kontakt zuordnen: |

% BB

Anruf Kategorisieren

Termin

Ist das Zusatzmodul Infodesk Time fur diesen User lizenziert und aktiviert (siehe Kapitel 5.2.1.

Installation), 6ffnet sich ein Terminfenster mit eingeblendeten Abrechnungsinformationen.

HEHD O« + (= [sc]: Fischer Software GmbH & Co. KG, Herr Sascha Czysewski - Funktionstest Software - Terminerzeugung - Termin [E=REl

Datei Termin Einfigen Text formatieren Uberprifen o @
- |# vergang affnen % a% B 2 ©
5] Kalender = Anzeigen als: Beschaftigt ~ 4% Serien| .
W X @ i 2 Barcsenas®m of -|Oseene g YN
T

%% vorgang zuornden

Speichern Laschen i3, weiterleiten + ermin |Terminplanungs-  Teilnehmer | & Erinnerung: 15 Minuten  + | @ Zeitzonen | Kategorisieren Zoom
& schlieBen Assistent einladen - 8
Aktionen Outlook Infadesk Anzeigen Teilnehmer Optionen o Kategorien Zoom
Betreff: | [(sel: Fischer Software GmbH & Co. KG, Herr Sascha Czysewski - Funktionstest Software - Terminerzeugung |
ort: |14052 Berlin, Murellenweg 1 | -
Beginnt: | Mi10.08.2011 - |02:00 + | [ Ganztagiges Ereignis
Endet: | Mi10.08.2011 - | [o02:30 - |
(N Ga |
=

Termin erstellt aus Outlook Infodesk - 10.08.2011 08:38 von Sascha Czysewski

Index: 9999 / Fischer Software GmbH & Co. KG / Funktionstest /

Adresse:
Cierhr € afrarnrn Erah 8. cn WG Samne o+ Afartriah Liares Sarcha Cruesieki Aaueallaninas 1 14052 Bardin Dateshland
Ing
Terminabrechnung )\
Abrechnungsbetreff: |Funktionstest Software - Terminerzeugung Termin Typ: [~ ] Tlntem
Abrechnungsinformationen Beschreibung
Tatigkeit: [Hotline_oV [~ ] ks: 100,00 €| ks Intern: 35,00 € |
Zutandig: |Sascha Czysewski [~ ]ksma: | |
Status:  |Offen [~|Rabatt: [0% | Termin Differenz:
Fahrtkosten Spesen

Fahrzeit: Spesen: | | Spesenbeschreibung:
lm: Q0

N L

5.2.2.4. Termintyp

Wahlen Sie den gewlnschten Termintyp aus. Sollen keine Abrechnungsinformationen hinterlegt

werden und Sie den Termin nicht auswerten wollen, lassen Sie dieses Feld leer.

Termin Typ: | v| Intern

Beschreibur
TerminAbrechnung

Zeitnachweis
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5.2.2.5. Termin mit Abrechnungsdaten

Terminabrechnung

Abrechnungsbetreff: |Funktionstest Software - Terminerzeugung Termin Typ: - Intern
Abrechnungsinformationen Beschreibung
Tatigkeit: |Hotline_oV - | K5: 100,00 € | KS Intern: |35,00 €
Zuténdig: |Sascha Czysewski - | KS MA:
Status: | Offen ~ |Rabatt: (0% Termin Differenz: |00:00
Fahrtkosten Spesen
Fahrzeit: |00:00 Spesen: Spesenbeschreibung:
km: 0
FK/h: 0,00 €
Fifkm: (0,00 €

Hier kénnen jetzt die gewlinschten Daten ergénzt werden. Die bereits vorbelegten Felder wie Betreff,
Schliisseldaten, zustandiger Mitarbeiter, Téatigkeit, Rabatt und Anfahrtsdaten wurden aus dem

Vorgang ubernommen (sofern bereits ausgefullt).

5.2.2.6. Abrechnungsstatus

Der Abrechnungsstatus kann frei verwendet werden und dient zur Auswertung und Abrechnung als

Filterkriterium.

Status:  |Offen =i
Fahrtkosi iy l
Freigeben
Fahrzeit: |Storno
am: Abgerechnet
Bezahlt

5.2.2.7. Interner oder externer Termin

Setzen Sie das Hakchen, wenn es sich um einen internen Termin handelt.
-

Tesrmin Typ: - Intern

Bei internen Terminen findet keine Fahrtkostenberechnung statt, auch wenn die Felder vorbelegt sind.
Das bedeutet, Sie mussen die Felder fur km, Fahrzeit, Kosten pro km und Kosten pro h nicht erst
[6schen. Hier kann ein Zeitabzug in Minuten angegeben werden, der bei der Auswertung /

Abrechnung explizit fir den Kunden sichtbar ausgeworfen wird: Termin Differenz: |00:00

Beispiel: Sie vollbringen einen Serviceeinsatz von 9 — 17 Uhr (8 Stunden) und méchten aus Kulanz
oder aus anderen Grinden nur 7 Stunden berechnen. Nun kdnnten Sie natirlich den gesamten

Termin von 8 auf 7 Stunden kiirzen, dies wiirde der Kunde aber dann nicht wahrnehmen.
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Die bessere Losung: Sie belassen den Termin auf 8 Stunden und geben eine Differenzzeit von 60

Minuten ein, dies erkennt der Kunde dann spéater auf der Abrechnung.

5.2.2.8. Termineingabe abschliel3en

Nach Ausflllen des Fensters ,Terminabrechnung® definieren Sie nun noch das genaue Datum und die

Uhrzeit

des Termins und beenden die Eingabe mit ,Speichern und schlielen®.

Je nach Konfiguration der Terminfunktion von Outlook Infodesk wird dieser TA-Termin nun im

zentralen ,Outlook Infodesk Termine“ — Ordner gespeichert und ggf. auch noch zusatzlich als Kopie in

Ihrem personlichen Outlook-Kalender. Die Basis fur alle Auswertungen und Abrechnungen ist immer

der zentrale Kalender ,Outlook Infodesk Termine®.

i
o]
=

|= [sc]: Fischer Software GmbH & Co. KG, Herr Sascha Czysewski - Funktionstest Software - Terminerzeugung - Termin [E=RE=R " ]
Termin Einfdgen Text formatieren Uberprifen & e

{rn

2 v i =
organg offnen =
x (3] Kalender e o —

1 % &2 Anzeigen als: [l Beschaftigt = A_¥ Serientyp o D '_\:'

Adresse:

Tatigkeit:
Zutandig:
Status:

Fahrzeit:
kn:
FKfh:
FKflem:

%% vorgang zuornden == - =] 7
Speichern Ldschen L-}‘.m‘eiterleiten - Termin | Terminplanungs-  Teilnehmer | & Erinnerung: 15 Minuten - é Zeitzonen Kategorisieren Zoom
& schlieBen Assistent einladen - - 3
Aktionen Cutlook Infodesk Anzeigen Teilnehmer Optionen Kategorien Zoom
Betreff: [s¢]: Fischer Software GmbH & Co, KG, Herr Sascha Czysewski - Funktionstest Software - Terminerzeugung
Ort: 14052 Berlin, Murellenweg 1 -
Beginnt: Mi 10.08.2011 - 09:00 - D Ganztagiges Ereignis
Endet: Mi 10.08.2011 - 09:30 -
I el |
-

Termin erstellt aus Outlook Infodesk - 10.08.2011 08:38 von Sascha Czysewski

Index: 9999 / Fischer Software GmbH & Co. KG / Funktionstest /

Cirrhar Cafturnen Canhl @ Ca K Cuamnn et I\ artrink Laeen Cacrbha Coue sk B does Lo 1_1ANE7 Darlin Naoteshland

In freigegebenem Crdner: :ﬁ Kalender

Terminabrechnung ¥

Abrechnungsbetreff: |Funktionstest Software - Terminerzeugung Termin Typ: - Intern

Abrechnungsinformationen Beschreibung

Fahrtkosten Spesen

Hotline_oV ~ | KS: 100,00 €| KS Intern: | 35,00 €
Sascha Czysewski - | KS MA:

Offen ~ |Rabatt: 0% Termin Differenz: (00:00

00:00 Spesen: Spesenbeschreibung:
0
0,00 €

0,00 €

5.2.2.9. Terminubersicht

Die erzeugten TA-Termine kdnnen nun Uber die Menuleiste von Outlook Infodesk Uber den Knopf

»1ermine” angezeigt werden.

i’j Wiedervorlage :ﬁ Termine

i’j Vorgange
=] Kontakte

Anzeige
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5.2.2.10. Terminibersicht im zentralen Terminordner

Im zentralen Terminordner ,,Outlook Infodesk Termine“ sehen Sie samtliche Termine aller Mitarbeiter
in der gewohnten Outlook — Darstellung. In dem folgenden Beispiel steht das Kirzel ,[cf]* fir den
Namen eines Mitarbeiters, der diesen Termin wahrnimmt, das zweite Kurzel ,[TA]* steht fur
»1erminAbrechnung®. Ein zweites Kurzel ,[ZN]“ wirde fiir einen Termin stehen, der als ZeitNachweis
aus einem Vorgang automatisch erzeugt wurde, ein fehlendes zweites Kirzel bezeichnet einen

normalen Termin ohne Abrechnungsinformationen.

Kalender - Microsoft Outlook Q@
I Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen 2 Frage hier eingebel -
i ENeu - |4 X [ g3 | Heute | [T]Tagesansicht || 5] Arbeitswoche | 7] Wochenansicht 37]Monatsansicht ‘lml‘ (48 Kontekinamen sngeben | @) X 5 o | BA B | & !
: 86t | @ zurick (@) | & B3 | F] | Tages-Mochen-/Monatsansict v ! i 0p Search » yIndexer 2] Options Help v !
Kalender Suchen nach: ~ Suchenin~ Kalender Suche starten Lisc Optionen~ X
] 2uii 2008 (| Kalender 17. Juli - 23. Juli &
e O T 51 f Mo, 17. Jul Di, 18. Jul Mi, 19. Jul Do, 20. Jul Fr, 21, Jul Sa, 22. ul So, 23. Jul A
s 2
734567839
=10 11 12 13[13]15 16
(1718 1220 21 22 23 08™
24 25 26 27 28 29 30
=31 09 oo [ ll':‘::ﬂsgrA]AG LX [cf UA}\:S Pad IECI\?EA]AG
August 2006 4 Muster AG, ister AG,
MDMDTFS S Herr Peter Herr Peter Herr Peter
_ > 10% Muster: Muster: Muster:
3 12345¢+8 Servicesinsatz, Servicesinsatz Servicesinsatz]
27 8 910111213 Serveri Serveri Serverinstallat
3214 15 16 17 18 19 20 1.2 und und ool und .
3421 22 23 24 25 26 27 Netzwerkeinricll
12 MusterstraBe Musterstrae MusterstraBe
September 2006 12) 12) 12)
MDMDFS S 13%
123
45678910 00
1112 13 14 15 16 17 14
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 15%
Meine Kalender 16 0o
Kalender
[ outiock Infodesk Termine in[ 17%°
Freigegebenen Kalender offneni| @00
19 00
20 00
- - 21
= FUE N e P 54 v

3 Elemente

Hier kénnen die Termine auch beliebig verandert, verschoben, geléscht oder kopiert werden, eine
Kopie gelingt z.B. mit gedrickter linker Maustaste und gleichzeitig gedriickter ,STRG"-Taste.
Vermeiden Sie bei TA- oder ZN-Terminen Serientermine / Terminfolgen, da diese einen besonderen
Status innerhalb Outlook haben und bei der Abrechnung zu Fehlern fihren wirden. Sind mehrere
Termine bei einem Kunden erforderlich, so kann der erste erzeugte TA-Termin dann einfach per Drag

& Drop mit gedruckter ,STRG"-Taste vervielfaltigt werden.

5.2.2.11. Zeitnachweis (ZN-Termin)

Unabhéngig von den direkt erzeugten TA-Terminen koénnen auch alle Arbeiten am Arbeitsplatz
vorgangsbezogen zeitlich dokumentiert werden. Die ZN-Termine kdnnen fur das betriebsinterne

Controlling aber auch fur die Abrechnung gegentiber dem Kunden verwendet werden.
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Wenn sich ein Outlook Infodesk — Vorgang 6ffnet, kann der Zeitnachweis (Timer) gleich automatisch
starten (Vorgabe aus der Konfiguration — Karteikarte ,Module®) oder vom Anwender per Klick auf

»Timer starten“ aktiviert und auch wieder gestoppt werden.

@ G

Timer Timer
starten i -

Sie haben die Mdoglichkeit den Timer mit einem Klick auf den Knopf ,Timer pausieren“ zu
unterbrechen. Mit einem Klick auf ,Timer fortsetzen* wird die Zeitmessung fortgesetzt. Die
,Pausenzeit wird bei der Erstellung des ZN-Termins in die Differenzzeit mit Ubernommen.

@ Q@

Timer

pausieren Timer

fortsetzen
Der Timer lauft oben im Vorgang mit.
W 00:00:08 - Funktionstest Software - Test Infodesk Time

Dokumentieren Sie lhre ausgefiihrten Tatigkeiten sofort in der dafiir vorgesehenen Registerkarte
»Timer Informationen®. Hier kénnen Sie die Beschreibung, den Betreff, die Tatigkeit und den Status
sofort editieren.

Wer diese Registerkarte dauerhaft eingeblendet haben moéchte 6ffnet die Registerkarte und ,pinnt®

diese mit einem Klick auf den zur Seite gerichteten PinEL

‘organg | Seminarverwaltung &[4l Kontakt zuordnen:
| ;i =l speichern Q @ 83 Kontakt 8; j =':]. [ Neue E-Mail ﬁ %
| >< Laschen | Q Antworten - | |
Speichern und Timer Timer z Aktualisieren Kontaktdaten Dokument  Seriendruck o L Termin Anruf
schliefien |# Folgevergang - stoppen | pausieren zum Vorgang - - ¢l Statushericht
Aktionen Kontakt | Dokumente | Kommunizieren |
Timer Informat 0o
Auswahifelder Status Fischer Software GmbH & Co. K{ | " g
5 - . Herr ha Czy ki Abrechnungsinformationen E—
Vorgang: |.honstest Software —Tern'unerzeugung| = | Status: |In Be... | = | Beginnt am: |Fr, 08| = | [
Abteiung:  Support / Vert... Betreff: |Funktionstest Software - &
: - . ~ | || Prioritat: |Mormal | - |Falligam: |Fr, 08| = ’ =
Jahr: 5999 |~ |Produkt:  [tnfode| ~ | | | | Falig |Fr, 08[ - | e Ea T B . =
Adresse: Fischer Soﬂ\n Zustandig: |Sasd’13 || - | Erledigt am: |Keine |v | Mobil: +49 (176) 61 ... Tatigkeit: | Consulting n =
=
: - - ; Status: | Offen @
mhere: [N~ rthed, 0 Emenung -] |IE
Beschreibung: %
Meuer Eintrag - Eintrdge erweitern Historie anzeigen Testbeschreibung fiir die |
Handbucherstellung| =
;f |Ty|:| T| @ |Damm - |User Text |Behef"F An %
¥ 8‘
| Q'

Die gemessene Zeit wird im Kalender dokumentiert, es sei denn, dass der Mindestschwellenwert (1

Minute) nicht erreicht wurde und kein Text in der Beschreibung steht.
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m Timer Informationen

Betreff:

Start:

Dauer: [00:01 | [1Minute [~]
Differenz: |DD:DD | |0 Minuten | > |
Tatigeit: [Hotine ov [~ |

Status: |Offen -]

Beschreibung:

oK Abbrechen

her maiasas

Fillen Sie die Timer-Informationen aus. Danach wird der Termin als [ZN]-Termin im zentralen

Terminordner dokumentiert.

[sc][ZN]: X-Intern - Funktionstest Sol

Der Termin kann dort jederzeit vom Anwender oder den berechtigten Personen korrigiert werden.

5.2.2.12. Terminauswertung — Filterbedingungen

Mit dem Klick auf ,Termine” in der Outlook Infodesk Menileiste bekommen Sie eine Listenibersicht

Uber alle Termine.

Beginnen Sie nun mit der Filterung.

v — — -
: - — Termine — =) - S
B Start
TA ZN TA+ZN | AufAbgerechnet"setzen  vom: e e s -
Aktueles Quartal  Letztes Quartal Ale Fiter deaktivieren -
Auswertun i - is: i Aktualisieren
5 || e Auf Bezahit” setzen bis: I:D e ot Filter deaktivieren
Auswertung Al Zeitraum | Anzeige 4| Akwaiserung
Ustenansicht (11) |
Zichen Sie cine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um niach dieser zu gruppicren
|Eetreff ort Firma Abteiung ‘Anspred’vparmer | Beginn Ende ‘Dauer |5tams ‘Inh&rn ‘Ta'ﬁgkeit ‘IG |Mitamemer Termin Typ | Ordner
ﬂ ix-intern] =
[sclTAJ: X-Intem - Furktio... Mul Interne Vor... X-Intern 1208.201112:30 120820111330 0.0L00  Freigeben Hotine... 95,00 € Sascha Czy... Terminabre... mal@fischersaftware....
[sclTAJ: X-Intem -Funkfio... Mul Interne Ver... X-Interm 1108.201110:00  11.08.20111L:00 0.0600 Freigeben Hotine... 95,00 € Sascha Cay... TerminAbre... mal@fischersaftware....
[sclTAJ: X-Intem - Furiio... Mul Interne Vor... X-Intern 09.08.201110:00  09.08.2011 11:00  0.01:00  Freigeben Hotine... 55,00 € Sascha Czy... Termindbre... mai@fischersaftware....
[sclTA: X-Intem - Funktio... Mul Interne Vor,.. X-Intern 08.08.201111:30  08.08.201112:30 0.0L00 Freigeben Hotine... 95,00 € Sascha Czy... Terminabre... mal@fischersaftware....
[sc]TA): X-Intem - Furkio... Mul Interne Ver... X-Intem 08.08.20111400 08.08.201115:00 0.0Li00  Freigeben Hotine... 95,00 € Sascha Cay... Terminabre... mal@fischersaftware....
[scl[ZN]: X-Intem - Funkfio... Interne Ver... X-Interm 1208.2011 1113 12082011113  0.00:25 Freigeben V| Service 75,00 € SaschaCay... Zeitnachweis mal@fischersoftware....
[scl[ZN]: X-Intem - Funktio. Interne Vor... X-Intern 12.08.201115:00  12.08.201115:25 0.00:25  Freigeben V| Serice 75,00 € SaschaCzy... Zeitnachweis mai@fischersoftware....
[scl[2N): X-Intem - Furkio... Interne Vor,.. X-Intern 12.08.201116:00  12.08.201116:25 0.00:25 Freigeben V| Serice 75,00 € SaschaCzy... Zeitmachweis mal@fischersoftware....
[sc][2M): X-Intem - Furktia... Interne Ver... X-Intem 1108.20111400 110820111425 0.00:25 Freigeben V| Serice 75,00 € SaschaCay... Zeitmachweis mal@fischersoftware....
[scl[ZN]: X-Intem - Funktio... Interne Ver... X-Intem 1108.2011 1130 11.08.20111L:55 0.00:25  Freigeben V| Service 75,00 € SaschaCay... Zeitnachweis mal@fischersoftware....
[scl[ZN]: X-Intem - Funitio... Interne Vor... X-Intern 09.08.201112:30  09.08.2011 12:55  0.00:25  Freigeben V| Service 75,00 € SaschaCzy... Zeitnachweis mail@fischersoftware....

Filtern Sie nach TA / ZN — Terminen, dem Mitarbeiter, der Firma,

Zeitraum oder einer anderen Spalte.

nach dem Datum bzw. einem
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5.2.2.13. Auswertung von TA- und ZN-Terminen

Zum Ende eines Abrechnungszeitraumes oder aber auch jederzeit zwischendurch (kumulativ) kénnen

dann TA- und / oder ZN-Termine ausgewertet werden.

Stellen Sie die gewunschten Filter ein und klicken Sie hierfur auf ,Auswertung®.

Der Report wird standardmé&Rig nach Tétigkeiten gruppiert. Hier im Beispiel nach ,Hotline_oV* und

H ““
»Service“.
Terminauswertung
Tatigkeit:  Haotline_oV
KS: 9500€
Betreff Text Mitarbeiter Firma Start Dauer _Int.Ort FZeit FKh _km €km Spesen
Funktionstest Software - Test Sascha 12.08.2011 |0dD1h Mu1 0d 00k D00€ 0,00€ 0,00€
Infodesk Time Czysewski 12:30:00 00min DOmin
Funktionstest Software - Test Sascha 11.08.2011 |0dD1h Mu1 0d 00k D00€ 0,00€ 0,00€
Infodesk Time Czysewski 10:00:00 00min DOmin
Funkfionstest Software - Test Sascha 09.08.2011 |0d 01h Mul 0d 00K 000€ 0,00€ D,00€
Infodesk Time Crzysewski 10:00:00 00min DOmin
Funkfionstest Software - Test Sascha 08.08.2011 |0d 01h Mul 0d 00K 000€ 0,00€ D,00€
Infodesk Time Czysewski 11:30:00 00min 00miry
Funkfionstest Software - Test Sascha 08.08.2011 |0d 01h Mul 0d 0Oh 000€ 0,00€ D,00€
Infodesk Time Czysewski 14:00:00 00min 00miry
Tatigkeit:  Service
KS: 75.00€
Betreff Text Mitarbeiter  Firma Start Dauer _Int.Ort FZeit FKh _km €/km_ Spesen
Funktionstest Software - Test | Test Sascha 1208.2011 |Dd0Dh | X 0d 00k 000§ 0 000€
Infodesk Time Czysewski 11:13:00 25min DOmin
Funktionstest Software - Test | Test Sascha 12.08.2011 |Dd DDh x 0d 00h 000€ 0| 0,00€|
Infodesk Time Czysewski 15:00:00 25min DOmin
Funktionstest Software - Test | Test Sascha 12.08.2011 |Dd DDh x 0d 00h 000€ 0| 0,00€|
Infodesk Time Czysewsk 1600:00  |25min O0ming
Funktionstest Software - Test | Test Sascha 11.08.2011 |Dd DDh x 0d 00h D00€ 0| 0,00€|
Infodesk Time Czysewski 14:00:00 25min DOmin;
Funktionstest Software - Test | Test Sascha 11.08.2011 |Dd DDh X 0d 00h D00€ 0| 0,00€|
Infodesk Time Crysewski 11:30:00 28min DOmin
Funktionstest Software - Test | Test Sascha 09.08.2011 |Dd DOh x 0d 0O 000€ 0| 0,00€|
Infodesk Time Czysewski 12:30:00 28min DOmin
Sie erhalten eine Zusammenfassung der Tatigkeiten und eine Gesamtiubersicht.
Terminauswertung
Abrechnung Titigkeiten
Termin Tatigkeit KS Dauer WS Rabatt WS Abzug Zeit Abzug WS Spesen Gesamt
Hofline_o' 9500€ 0d0ShOOmin 47500€ (0%) 0,00 € 475,00 € 0d 00h 00min 000€ 475,00 € 000€ 475,00 €
Service T7S,00€  0d 02h 30min 0D00€ (D%) 0,00€ 0,00€ 0d 00h 00min 000€ 0.00€ 0,00€
Gesamt Mone  0dO7h 20min 475,00 € 0,00€ 475,00 € 0d 00h 00min 000€ 475,00 € ooo€ 475,00 €
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Terminauswertung

Abrechnung Fahrtkosten

Termin Tatigkeit Fahrizeit €/h ZIWS km €/km IWS Gesamt
Hotline_oV Od 00h 00min 0oDE 000€ 0 000€ 000€ 0,00€
Senvice Od 00h 00min 000€ 000€ 0 0,00¢€ 000€ 0,00€
Gesamt 0d 00h 00min 0,00€ 0 000€ 0,00€

Zusammenfassung Report

Tatigkeiten 662,50 €
Fahrtkosten 0,00€
Gesamt 662,50 €

Die Reporte kénnen Sie in der Terminlbersicht — Datei Uber ,Report anpassen“ an lhre Winsche
anpassen. Diese Funktion sollte nur von erfahrenen IT-Usern oder dem Admin ausgefiihrt werden.
Sonst wenden Sie sich bitte an unseren Support.

TTTT—
I -~ Termine . :ﬁu -

| st | oai |

I= T Aktueller Monat 5
TA ZN TA+ZN | Auf"Abgerechnet”setzen  vom: - SIS0 Report auswahlen / offnen

Aktuelles Quartal

Auswertung |  Alle Termintypen Auf "Bezahlt” setzen bis: |~ Aktuelles Jahr

Auswertung % | Zeitraun @

Report anpassen

5.2.2.14. Status der Termine Uiber die Ubersicht andern

L "Abgerechnet” sstzen | - | wvor  Sie haben die Mdglichkeit (z.B. nach der Auswertung der Termine)

Auf "Bezahlt" setzen den Status der Termine zu veréndern, indem Sie auf ,Auf
Auf "Offen” setzen LAbgerechnet‘ setzen“ klicken. Uber den kleinen Pfeil neben der
| . .
: Auf "Freigegeben” setzen Schaltflache kdnnen Sie auch alle anderen Terminstatus
| Auf "Storna” setzen auswahlen.

5.2.3. Automatische Terminzuordnung

Diese Funktion ist ab der Version 8.6 verfiigbar und muss freigeschaltet werden. Bitte wenden Sie
sich an den Support Fischer Software GmbH.
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5.2.3.1. Vorbereitung:
Moéchten Sie den importierten Terminen eine Kategorie zuordnen, kénnen Sie das in der ,Globalen
Konfiguration®.

Die Konfiguration von Outlook Infodesk kénnen Sie iber Start = Programme =» Fischer Software =
Outlook Infodesk = Outlook Infodesk Konfiguration starten.

Oder offnen Sie die Konfiguration Uber das Dashboard von Outlook Infodesk in der Registerkarte
,Optionen® — ,Globale Konfiguration®. Klicken Sie nun auf den Reiter Termin.

ok Infodesk Konfiguration

Datei  Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen

Pfade | Allgemein I Adresse | Termin |Vorgang I Benutzerdefinierte Variablen | InfodeskImport I Lizenz |

Einstellungen zu den Terminen

Kalender - Optionen
() Termine werden im persénlichen Kalender eingetragen

(@ Termine werden zentral im Outlook Infodesk Terminordner eingetragen

Termin - Automatische Ubernahme folgender E-Mail-Adressen
E-Mail-Adressen des Ansprechpartners
E-Mail-Adressen des VerteilerIntern

E-Mail-Adressen des VerteilerExtern

Infodesk Time

m Timer automatisch beim Offnen
des Vorgangs starten

Standard-Tatigkeit, wenn keine Tatigkeit in AdresseVorgang hinterlegt wurde:

Consulting -

Zeitnachweise - Optionen

Ordner Fischer Software\Kalender\zM x

Termin - Import Einstellungen
—_—

Kategorie:

Vorgang

Ein Vorgang beginnend mit ,#TA#“ im Betreff ist fUr die automatische Zuordnung fur jeden genutzten
Kontakt erforderlich (ein Vorgang je Kontakt).

Sollte keine eindeutige Zuordnung maoglich sein, wird die Vorgangsubersicht zwecks manueller
Zuordnung gedtffnet (wie bei der E-Mail Zuordnung)

5.2.3.2. Nutzung

Wenn Sie nun MS Outlook neu starten haben Sie in der Termin-Ubersicht von Infodesk einen neuen
Button:

TA ZM TA+ZM Auf “Abgerechnet” setzen

Alle Termintypen Auf "Bezahlt™ setzen
Auswertung
- Irnport Termine
Auswertung -
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Beim Klick hierauf werden alle Infodesk-Termin-Ordner durchlaufen und automatisch zugeordnet.

Fur den automatischen Import muss der zu importierende Termin im Betreff nach folgendem Schema
aufgebaut sein:

Einfachste Variante: Kundenname #Ol# -> Termin Status auf Freigabe andern (Standard,
wenn nicht anderes angegeben)

Zusatzlich sind der Status und die Abzugszeit definierbar nach folgendem Schema:
Kundenname #Ol-Freigabe-0,5# -> Termin Differenz auf 0,5h setzen + Termin Status auf
Freigabe andern

Weitere Varianten

Kundenname #OIl-Freigabe# -> Termin Status auf Freigabe andern

Kundenname #0I-0,5# -> Termin Differenz auf 0,5h setzen

Kundenname #OlI-Freigabe-0,5-Intern# -> Termin Differenz auf 0,5h setzen + Termin Status
auf Freigabe andern + Termin auf Intern setzen

Die Anordnung der Werte hinter ,#OI“ kann variieren.

Der Termintyp wird immer auf Terminabrechnung gesetzt, Termin Intern ist standardgeman nicht
gesetzt.
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5.3. Infodesk Seminarverwaltung

Infodesk Seminarverwaltung ist ein Zusatzmodul zu Outlook Infodesk und ermdglicht die
Erfassung von Teilnehmern als Vorgang mit allen relevanten Daten wie Seminarnummer, Ort,
Datum, Trainer / Dozent, Geblihren etc. Im zweiten Schritt werden frei definierbare Word - Vorlagen
bei Serienbriefautomatik als Teilnehmerliste, Bestatigungsschreiben, Tischschild, Zertifikat oder

Rechnungsbeleg erzeugt. - So behalten Sie den Uberblick iiber Ihre Veranstaltungen.

Das Modul ist auch gut fiir Reiseveranstalter geeignet: Das Seminar wir als Reise definiert, mit

Teilnehmern, Bestatigungen, Rickfragen, Rechnungen...

Hier der Link zu unserem Video Uber die Seminarverwaltung:

http://x.infodesk.de/tutorials/Infodesk.Seminar.swf

Voraussetzung fir die Nutzung des Moduls Seminarverwaltung ist eine vorhandene Lizenz.
Die Person oder Personen, die ein oder mehrere Module nutzen, werden in der Stammdatenbank

(Tabelle Benutzerdaten — Benutzer) frei geschaltet.

| Tabell Bemizer (o
{| start
EA{ Jahr Thema Kontakt Kennzeichen Anrede Position Beruf Pradikat Briefanrede f:;w
Tatigkeiten B}
Betreff Produkt Support Branche Kundentyp Akad. Titel Namenszusatz Schlussformel Benutzer
Vorgang 5 Kontakt % Diverse % | Benutzer

4k Neu hinzufdgen X Eintrag l6schen | [

i | Name « |Anr... |Nac... |Vor... |Firma ‘Abteilung Telefon |Fax |Mobil  |EMail jsvaBe |PLz Ort Ku... |... | Infodesk Time |Seminarver... Kategorien ...
| i Fischer Sof... Gescha... +49 (30)3... +49(.. car... Murellenweg 1 14052 Berlin  cf 0 v v v

In der Vorgangsubersicht finden Sie eine Ansicht .... _._m Namen ,Seminar Seriendruck®. In dieser

Ansicht werden alle Seminare, sortiert nach Nummer und Namen, Ubersichtlich dargestellt.

Legen Sie fir jedes Seminar einen sogenannten Ursprungs-Vorgang an. Verwenden Sie im Betreff

»~oeminarstammdaten:* und fullen den Vorgang komplett aus.
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i} K o= (le X
\_ \ Vorgang | Seminarverwaltung & [ Kentakt zuordnen: > |x
= LY
83 Kontakt =| i L il =3
[l = & ] b a8 & 8%
Speichernund | Teinehmer | 7% akwaisiersn | Kontskidaten | Dokument  Seriendruck | NeueEMail Antworten | Termin | Anruf
schliefien hinzufigen 2um Vorgang - <
Aktionen Kantakt Dokumente Kommunizieren
Vorscha BYE
Auswahifelder Status S L]
~l|5
Vorgang:  arstammdaten: Webinar 2010-07-06 - Vorlagenerstellung | ~ | || Status:  |Erledigt ~ | Beginnt am: |Mo, 28.05.2010 g
e Schulung | Produkt: <1 Prioritat:  [Normal ~ | Falig am: Mo, 05.07.2010 Abteilung: By
Geschaftlich: g
(e Zustandi: |Sascha Czysew:| ~ | Erledigt am: |Mi, 07.07.2010 i
Mobil: s
Thema: Veranstaltungen ~ | Suppart: Erinnerung: | Keine Angabe &
i
Neuer Entrag Entréige erweitern Historie anzeigen
1y |y 7 |Esteit - | User Text Betreff An Von Datum -~
v
Webinar durchgefuhirt - erledigt
http: fuvew.outlookinfodesk.de/Suppa
» [E] 07.07.201008:31 Sascha Czysewsk rt/Webinare/tabid/117/Default.aspx 07.07.2010 08:31
] 7! [Typ] <> History' [~ Filter bearbeiten | +
-
Seminarverwaliung "
Seminar Stammdaten Teinehmer Informationen
 Dieser Vorgang enthéilt die Seminar Stammdaten Zugesagt am: |Keine Angabe - | Storno Gebiihr: |0,00 €
Seminar Name:| Semv-Test Teinehmerliste Storno bis: Keine Angabe
Seminar Nr:|2011-05-10 ot |Mu1 Datum| 10.05,2011 ~ | Daver: |0 Minuten ||| Rechnung falig: |Keine Angabe < | | Teigenommen Bezahit
Gebohr: 0,00 € Trainer: | Icke Beginn:| 10:00 * | Ende: |13:00 Rechnungsdatum:|Keine Angabe ~ | Bezahlt am: |Keine Angabe
Beschrebung: Notiz:
Testseminar Bledla
Vorgange | |Verteiler Intern | |Verteiler Extern
Erstelitam 28.06.2010 12:14:00 von Matthias Braun | Ordner: mai @fischersoftware. de\Aufgaben Lizenz: Fischer Software fir 25 User bis 02.01.2012  Fenster wiederherstellen

Meldet sich ein Teilnehmer fur ein Seminar an, gehen Sie in den Ursprungsvorgang und wahlen Sie
unter dem Reiter ,Seminarverwaltung“ — den Knopf ,Teilnehmer hinzufiigen“ aus. Jetzt wird ein
Folgevorgang, mit allen nétigen Variablen und ausgefiillten Betreff ,Teilnehmeranmeldung:” erzeugt.
Hinweis:

Sie kdnnen das Feld Dauer frei beschreiben wenn Sie die Werte wie folgt eingeben: 1:45 fur 1,75
Stunden oder 5:15 fur 5,25 Stunden.

;| s Teilnehmeranmeldung: Webinar SemV Test
|_ | Vorgang | Seminarverwaltung
|l Speichern Ty = By kY >*|
& @3] Kontakt 8= £ ) i o "i"ln ¢
>< Lischen D 5"‘ v \>
Speichern und = Timer “ aktualisieren | Kontaktdaten Dokument Seriendruck Meue E-Mail  Antworten  Statusbericht Termin Anruf
schliefien | Folgevorgang starten = zum Yorgang - - -
Aktionen Kontakt Dokumente Kommunizieren
Auswahlfelder Status Fischer Software GmbH & Co. KG
Frau Lana Tester
organg: Teinehmeranmeldung: Webinar SemV Test| - | || Status: Erledigt ~ | Beginnt am: |Di, 07.06.2011 -
Jahr: 2011 | Produkt: < || Prioritat: |Normal ~|Faligam:  [pi, 07.06.2011  |+||| Abtelung:  Qualititsmanagement
. ) - Geschaftlich: +49 (30) 30 61 25- 42
Adresse: Fischer Software GmbH & Ca.| = Zustandig: |Sascha Czysew:| = | Erledigt am: |Di, 07.06.2011 - -
Mobil:
Thema: Veranstaltungen - | Support: - Erinnerung: Keine Angabe >

Als néachstes erganzen Sie die Adressdaten, indem Sie den Knopf ,Kontaktdaten zum Vorgang®
drucken und die Daten des Teilnehmers in die dafur vorgesehenen Felder eintragen. Nun klicken Sie
auf den Knopf ,Ubernehmen®und die Adressdaten werden in den Vorgang iibernommen.

Alle Teilnehmer fur ein Seminar sind angemeldet und es geht in die letzte Vorbereitungsphase. Es
werden Tischkarten, Teilnehmerlisten und Teilnehmerzertifikate ausgestellt. Alle Dokumente sind als
Vorlage (Einzelvorlage bzw. Serienvorlagen) vorhanden und brauchen nur ausgedruckt zu werden.
Klicken Sie in der Registerkarte Seminarverwaltung auf unseren Knopf ,Seriendruck® und wahlen dort
,=aus Vorgangen“ aus. Jetzt 6ffnet sich eine Vorschau mit den dazugehorigen Vorgéangen. Wéhlen Sie

jetzt noch die entsprechende Vorlage aus und klicken auf ,Seriendruck starten®.
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5.4. Infodesk Import

5.4.1. Konfiguration Infodesk Import

Sie 6ffnen die Konfiguration Gber das Dashboard von Outlook Infodesk in der Registerkarte

,Datei“ — ,Globale Konfiguration®. Klicken Sie nun auf den Reiter Infodeskimport.

L Qutlook Infodesk Konfiguration

Datei  Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen

Pfade | Allgemein | Adresse | Termin | Vorgang | Benutzerdefinierte Variablen | InfodeskImport | |izenz

Mehr Effizienz in der E-Mail-Verarbeitung — das neue Outlook Infodesk-Modul ,Import® macht’s
moglich:

Jeder kennt das Problem. Té&glich erreicht uns eine Flut von E-Malils, die sich in der Mailbox sammelt.
Da féallt es schwer, den Uberblick zu behalten.

Mit dem neuen Modul ,Import® wird nun die E-Mail-Verwaltung und Bearbeitung noch einfacher. So
lassen sich strukturierte E-Malils, wie sie in Web-Formularen erzeugt werden, durch das neue Modul in
eine Formatvorlage importieren und formatiert verarbeiten. In der Praxis kénnen Nutzer spielend leicht
mehrere Profile definieren, nach denen jede E-Mail spezifisch verarbeitet werden kann.

Gleichzeitig ist es moglich, aus den formatierten E-Mails heraus einen neuen Kontakt oder Vorgang zu
erzeugen. Mithilfe des neuen ,Import“-Moduls lassen sich Anfragen, wie sie beispielsweise im Bereich
des Facility Managements oder der Seminarorganisation anfallen, standardisieren und schnell
bearbeiten. Grundsatzlich ist die neue Funktion jedoch fiir alle Unternehmen geeignet, die strukturierte

Mails effizient verwalten wollen, um damit die Reaktionszeit bei Anfragen jeder Art zu verkirzen.

Erstellen eines Profils
Erstellen Sie ein Profil fir Infodesk Import, indem Sie in der Menuleiste von Outlook Infodesk auf
Infodesk Einstellungen — Globale Konfiguration — auf die Registerkarte Infodesk Import klicken.

Das Konfigurationsfenster fur das Modul Import

1D Outlook Infodesk Konfiguration =

Datei  Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen

Pfade | Allgemein | Adresse | Termin | Vorgang | Benutzerdefinierte Varizblen | Module = InfodeskImpart | Lizenz

Profil-Optionen Formular-E-Mail-Optionen
Profiname: |Affiliates - Speichern Neu Trennzeichen: |= =
Kopieren Laschen Betreff: |Anmeldung eines neuen Affiliates
Adresse | Vorgang | Seminarverwaltung Formular-E-Mail einlesen

Ordnerpfad: |mail@fischersoftware. de\Kontakte b Outlook-Crdner fiir geldschte Elemente:
| Adresse erstellen Suche...

Adresse aktualisieren: automatisch © auf Nachfrage E-Mails automatisch verarbeiten fiir folgende Benutzer:

‘... Carsten Fscher =1
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Folgende Abfrage fordert Sie auf einen Profilnamen einzugeben, hier Registrierung, klicken Sie
anschlieBend auf OK.

T
Bitte geben Sie hier einen neuen Profinamen ein:

Jetzt haben Sie verschiedene Einstellungsmdglichkeiten. Markieren Sie im Outlook die eingegangene
Form-Mail, in unserem Fall die Registrierungsmail. Wahlen Sie das Trennzeichen aus und klicken Sie

dann auf ,Formular-E-Mail einlesen”

InfodeskImport | Lizenz

Farmular-E-Mail-Optionen

Trennzeichen: |: >

Betreff: |Anfrage Qplinel Cutiook Infodesk

Formular-E-Mail ginlesen

= C Lo R e

Der Betreff und alle in der E-Mail vorkommenden Variablen werden tibernommen.

Outlook-Ordner fir geléschte Elemente:
Suche...

E-Mails automatisch verarbeiten fur folgende Benutzer:

-

Carsten Fischer ja

Zusatzlich kdénnen Sie einen Outlook-Ordner angeben, in den die importierte E-Mail verschoben

werden soll.

Outlook-Ordner fir geldschte Elemente:
Suche, ..

E-Mails automatisch verarbeiten fir folgende Benutzer:

Carsten Fischer )i

Ferner kann dieser Prozess auch userbasiert automatisiert werden. Bei Aktivierung der Option wird
der Posteingangsordner, auf den der User Zugriff hat, auf Formular-E-Mails untersucht, automatisch
importiert und im angegebenen Pfad abgelegt. Bleibt die Pfadangabe frei, wird die E-Mail nach
erfolgtem Import nach ,Geléschte Objekte” verschoben.

Hinweis: Es sollte pro Importprofil nur ein Infodesk-User fiir die automatische Verarbeitung der

empfangenen Formmails zustandig sein. Somit vermeiden Sie eine doppelte Datenanlage.
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Hier ein Bild von den Variablen aus der E-Mail:

Datum: Mittwoch, 15. Oktober 2883
Firma: die n
Abteilung: Sales
Vorname: M
Machname: L
Position:
Strafle: N W str. 21
Stadt: Kh
Region:
Land: Germany
Postleitzahl: 77770
Telefon: B77I7 7779-76
E-Mail: test@die-n.de
Branche:
Sonderfall:

Fis (her s

Es besteht die Mdglichkeit auch mehrzeilige Importfelder in Variablen zu Ubergeben (z.B. Briefkopf)

Verwenden sie in der Form-Mail dann folgenden Befehl: "<CHR(13)>"

Beispiel: Briefkopf = Herrn<CHR(13)>Peter Mustermann

Darstellung: Herrn

Ordnen Sie jetzt den entsprechenden Variablen die dafir bestimmten Felder zu.

Qutlookfeld
T

Peter Mustermann

= | Importfeld

Standardwert

& ?Account

AdrFeld1
AdrFeld2
AdrFeld3
AdrFeld4
AdrFelds
AdrFelds
AdrFeld7
AdrFelds
AdrHistorie
AdrIndex1
AdrIndex2
AdrIndex3
AdrIndex4
AdrIndex5
AdrIndexs
AdrZustaendig

Affiliate¥ennung
E-Mail

Fax

Firma
Homepage
Land
Nachname

PLZ

Staat { Provinz
Stadt

Strasse
Telefon
Vorname

Internet
E-Mail Mewsletter

Handler O

Sie haben auch die Méglichkeit sogenannte Standardwerte zu vergeben. In unserem Fall sind alle

registrierten Personen ,Interessent C“. Im AdrFeld4 ist bei uns der Kundentyp hinterlegt. Diese

vorgegebenen Werte werden aus der Stammdatenbank eingelesen.
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Outlookfeld = | Importfeld Standardwert -
L]
Account
AdrFeld1 Internet
AdrFeld2 E-Mail Newsletter
AdrFeld3
1 [adreids M fniereseent A 71
AdrFelds Bearbeitet
Freeware ungiiltig
AdrFelds Geschaeftspartner
AdrFeld7 Gesperrt
AdrFelds Handler OI
m— Héndler OI Anfrage
AdrHistorie Héndler OI Consultant
AdrIndex1 Handler O Platin

Handler OI Premium

AdrIndex2 Interessent A

AdrIndex3 Interessent B

AdrIndex4 Interessent C.
Interessent Handler

AdrIndexs Intern

AdrIndexé Kunde

Hinweis: Die Zahlenwerte fir die Prioritat und den Status der Vorgénge:

olImportanceHigh 2 Das Element ist mit hoher Wichtigkeit gekennzeichnet.
olImportanceLow 0 Das Element ist mit niedriger Wichtigkeit gekennzeichnet.
olImportanceNormal 1 Das Element ist mittlerer Wichtigkeit gekennzeichnet.
olTaskComplete 2 Die Aufgabe ist abgeschlossen.

olTaskDeferred 4 Die Aufgabe wurde zuriickgestellt.

olTaskInProgress 1 Die Aufgabe ist in Bearbeitung.

olTaskNotStarted 0 Die Aufgabe wurde noch nicht gestartet.

olTaskWaiting 3 Die Aufgabe wartet auf eine andere Person.

Wahlen Sie nun in den einzelnen Registerkarten was Sie erstellen mdchten. Mdchten Sie einen
Kontakt, einen Vorgang oder beides erstellen.
Eine weitere Funktion des Importmoduls ist die Dubletten-Priifung des Kontakteordners. Wéhlen Sie

aus, ob die Kontaktdaten immer automatisch oder auf Nachfrage aktualisiert werden sollen.

Adresse | Vorgang | Seminarverwaltung
Ordnerpfad: |mail@fischersoftware.de'Kontakte v

+ Adresse erstellen

Adresse aktualisieren: automatisch 0/ guf Machfrage

Wahlen Sie in der Registerkarte ,Vorgang“ aus, ob Sie einen Vorgang erstellen mdchten und
generieren Sie hier den Betreff des Vorgangs. Sie kdnnen die importierte E-Mail direkt in den Vorgang

zuordnen, wenn Sie diese Eigenschaft aktivieren.
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Adresse | Vargang | Seminarverwaltung |

Ordnerpfad: |mail@ﬁsd‘nersoftv\'are.de‘l,ﬁ\ufgaben -

v Vorgang erstellen
Betreff des Vorgangs setzt sich zusammen aus:

Betreff: |Betref'ﬁ=ormMaiI Subject_Importfeld | - |

‘ + | Importierte E-Mail zum Vorgang hinzufligen

Wenn Sie das Modul Import in Kombination mit der Seminarverwaltung benutzen, dann wéahlen Sie in
der Registerkarte ,Seminarverwaltung® ,Seminarvorgang aus Ursprungsvorgang erstellen®. Geben Sie
hier die Bezeichnung fur lhren Ursprungsvorgang an, hier ,Seminarstammdaten®. Bei der Erstellung
des neuen Vorgangs wird dann im Betreff ,Teilnehmeranmeldung® stehen wund die
Seminarstammdaten des Ursprungsvorgangs werden tibernommen.

Seminarvorgang aus Ursprunagsvorgang erstellen

Seminarverwaltung

Betreff des Ursprungsvorgang: | Seminarstammdaten

Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben speichern Sie bitte das Profil mit einem Klick auf

~Speichern” ab.

(L) Outlook Infodesk Konfigurati

Datei  Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen

| Pfade | Allgemein | Adresse | Termin | Vorgang | Benutzerdefinierte Variablen | Module | InfodeskImpart

Profil-Optionen Fi

Kopieren Laschen

Profiname: DI-Registrier.., |

Verlassen und speichern Sie nun die Konfiguration von Infodesk.

Hinweis: Wenn Sie dem Kontakt eine Kategorie automatisch hinzufigen wird diese Kategorie

hinzugefiigt und nicht alle Kategorien tiberschrieben.

Neu in Version 11 ist die Unterstiitzung von Multiline-Feldern. Diese kénnen Sie z.B. in die

Kontaktnotizen (oder mehrzeilige benutzerdefinierte Variablen) importieren.
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5.4.2. Starten des E-Mail-Imports

Sollten Sie einen automatischen Import der Formmails eingestellt haben, so wird dieser bei jedem
Infodesk-Start durchgefiihrt. Hierbei werden alle Posteingangsordner durchsucht.

Starten Sie den Mail-Import manuell Gber den Knopf ,Import*, wenn Sie in der Konfiguration nicht den

automatischen Import ausgewahlt haben. Hierbei werden nur Formmails in dem ausgewahlten Ordner
importiert.

Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht Outlook Infodesk

@ Vorgang @ Wiedervaorlage mTermine lg Import {:‘pFernwartung
[ kontakt | [ Vorgange
& E-Mail [85] Kontakte

Meu Anzeige Module

QSupportanfrage
B Tutorials
Support

Sie erhalten nach Abschluss des Imports einen Bericht mit Informationen, wieviele E-Mails er aus
jedem Profil importiert hat (Kontakte/Vorgange erstellt wurden).

Import Obersicht

Verarbeitete E-Mails:

Status:

Srofil Affiliates: 0 importierte E-Mails

Profil Bestellung-InfodeskPhone: 0 importierte E-Mails
Profil Bestellung-InfodeskPhone CRM: 0 importierte E-Mails
Profil Leadmachine: 0 importierte E-Mails

Profil OI-Registrierung: 0 importierte E-Mails

Import abgeschlossen

Import starten Import abbrechen

Beenden Sie dieses Fenster mit einem Klick auf HEM.
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Das Zusatzmodul Infodesk Dictate integriert sich in die Vorgangsbearbeitung von Outlook Infodesk.

Mit einem Klick kann Uber den integrierten Voice-Recorder ein Diktat oder eine kurze Anweisung als

Audio-Datei aufgezeichnet werden. Gangige Diktatfunktionen wie Start / Stopp sowie Vor- / Riicklauf

stehen zur Verfigung. In der Grundausstattung genigt ein PC-Audio-Headset mit Mikrofon, fir

professionelle ,Viel-Diktierer* empfehlen sich hochwertige Hardwarekomponenten.

System vorbereiten

Es wird immer vom Standardmikrofon des Betriebssystems aufgenommen. Um die aktuellen

Einstellungen zu prufen oder ein anderes Mikrofon fiir die Aufnahme zu definieren, gehen Sie bitte

wie folgt vor:
v N ==
Wiedergabe | Aunahme | ounds | Kommunkaton
‘Wahlen Sie ein Aufnahmegerat aus, um die Einstellungen zu andern:
’ Mil
Gh
Aig st
g Mi
Re:
> ; De:
? a
¢
.é‘ D
2 i
R
é Ni
St
Konfigurieren Als Standard Eigenschaften
3. Klicken Sie anschlie3end auf ,OK

Starten des Infodesk Recorders (Neue Aufnahme)

Offnen Sie in der ,Systemsteuerung® den Punkt ,Sound®

Wahlen Sie die Registerkarte ,Aufnahme® (ggf. erscheinen andere Eintrage):

Mit einem Rechtsklick auf das gewiinschte Mikrofon und der Auswahl ,Als Standardgerat

wahlen“ kdnnen Sie ein neues Mikrofon festlegen.

1.

Offnen Sie einen neuen oder bestehenden Vorgang in dem die Aufnahme hinzugefiigt

werden soll.

Wahlen Sie im Dropdown-Menii des Punktes ,,Neuer Eintrag” den Punkt

,Neue Aufnahme”

Nach dem Klick auf eine neue Aufnahme erscheint folgendes neues

Fenster:

= FrEHPE b o

Newer Entrag - Entrage erwet
Dokurvent
Dokurment kopieren
Dokurvent sinfdgen
Datei aus Import-Ordrer einfogen
Newe E-Mail
Antworten
Termin
Ausgehender Aneuf
Eingehender Annuf

Neue Aufnahrve
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(] 5 InfodeskRecorder (Funktionstest Software) =
Aufnzhme | Konfiguration ‘b_

W e _

Anfiigen
Speichern und Aufnahme
SchlieBen
Aktionen AufrabmeModis

-

(> “H —e 00,00 / 00,00
Bereit
Starten das Infodesk Recorders (bestehende Aufnahme)
¥ 16112011 1602 Sascha Caysewskd

Das Bearbeiten einer bestehenden Aufnahme ist durch einen Klick im
Kontextmeni der Aufnahme im Vorgang auf ,Aufnahme bearbeiten”
maoglich.

Nun erscheint der Infodesk Recorder.

Arbeiten mit dem Recorder

L ]
]

¥ Aufrahme beartiten

4h Dokument kopieren
Ordnerpdad cifren

K Eintrag léschen

Dioppelte Eintrbge zusammenfihren

Nachdem Sie den Infodesk Recorder gedéffnet haben, haben Sie die Mdglichkeit die neue Aufnahme

zu beginnen bzw. zu bearbeiten.

Neue Aufnahme beginnen:

Wenn Sie eine neue Aufnahme beginnen méchten klicken Sie auf ,Aufnahme” (alternativ: ,R*

auf der Tastatur) und Sie kénnen lhr Diktat beginnen.

Zum Beenden der Aufnahme klicken Sie auf ,Pause” (alternativ: ,R“ auf der Tastatur).

Sie sehen die aktuelle Aufnahmelénge / aktuelle Wiedergabeposition rechts unten.

Bestehende Aufnahme bearbeiten:

Bei bestehender Aufnahme besteht die Moglichkeit vor der Aufnahme zwischen den drei

Aufnahme-Modi fir die folgende Aufnahme umzuschalten (durch direktes Anklicken des

gewilnschten Modus im oberen Bereich des Recorders umschaltbar):

1. Anflgen = Am Ende der bestehenden Aufnahme anfiligen

2. Einflgen = An der aktuellen Position der pausierten Wiedergabe
einfligen

3. Uberschreiben = Ab der aktuellen Position der pausierten Wiedergabe

Uberschreiben

Achtung: Wéhlen Sie bei den Modi ,Einfiigen” und ,,Uberschreiben” zuerst die Position mithilfe

der Wiedergabe wo die nachste Aufnahme gestartet werden soll.

Zum Start der nachsten Aufnahme klicken Sie nun auf ,Fortsetzen®.

Zum Pausieren der Aufnahme klicken Sie (wie bei einer neuen Aufnahme) auf ,Pause®.
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Abschlieen der Aufnahme

Beim Klick auf Speichern und SchlieRen wird die aktuelle Aufnahme wie ein neues Dokument
dem Vorgang hinzugefigt.

Je nach Einstellung erscheint ein Dialog Uber den Ablagepfad und den Dateinamen der
Aufnahme.

Hinweis: Wenn Sie eine Aufnahme bearbeiten, wird die im Vorgang bestehende Aufnahme

durch die neue Aufnahme ersetzt.

Hotkeys
Folgende Hotkeys sind wahrend der Arbeit mit dem Recorder verfugbar:

Hotkey - Belegung

R: Aufnahme beginnen | fortsetzen
et Speichern und Schlielen

P: Wiedergabe

(o} Wiedergabe pausieren

F10, F11: Wiedergabe starten | pausieren
Alt + Pfeil rechts:  Yorwarts springen

Alt + Pfeil links: Rickwérts springen

E: Zum Ende springen

I: Aufnahme-Modus wechseln

A Aufnahme verwerfen

Desweitern ist der globale Hotkey {Standard: Win + Q)
definiert.

Konfigurieren des Infodesk Recorders

Zur Konfiguration vom Infodesk Recorder klicken Sie bitte auf den Reiter ,Konfiguration®:

Aufnabme | Konfiguration

Hokkey: -
ey “ Philips SpeechMike aktivieren
Skip-Zeit einstellen (in s) = | Modifiziersr: | WIN = | Modifizierer: | WIN -
Hotkey: o m Sony Fuss-Schalter "FS-85USE" aktivieren
Rekorder-Einstellungen Globalen Hotkey andern Gerate Aktivierung

Hier kdnnen Sie die Skip-Zeit (Zeit, die bei ,Rechts” / ,Links" auf der Tastatur vor- / zuriickgesprungen
wird) einstellen.
Hinweis: Diese wird beim Driicken der Hotkeys ,Rlickwérts springen” bzw. ,,Vorwérts springen”in der
Wiedergabe gesprungen.
Zusatzlich kénnen Sie den Globalen Hotkey des Infodesk Recorder auswéhlen
Hinweis: Der Globale Hotkey lasst den Recorder im Vordergrund erscheinen.
Samtliche anderen Hotkeys (wie oben beschrieben) sind nur aktiv, wenn der Infodesk

Recorder das aktuelle Fenster im Vordergrund ist!

Des Weiteren kdnnen Zusatzgerate aktiviert werden. Klicken Sie auf das entsprechende Gerat und

folgen Sie anschlieRend den Bildschirmanweisungen.
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5.6. Infodesk Postbuch

Beschreibung
Das Modul ermdglicht die Aufzeichnung aller ein- und ausgehenden Dokumente

(Dateien, E-Mails, gescannte Papierunterlagen) in einem fortlaufenden Postbuch fiir Dokumentation

und Recherche.

Jeder Datei-Eintrag in einem Vorgang (Word, Excel, PDF, E-Mail) wird zusétzlich in eine zentrale
Datenbankdatei geschrieben und mit einer laufenden Nummer erganzt.
Die laufende Nummer setzt sich aus der Jahreszahl und einer siebenstelligen Laufnummer zusammen

(2011-0000001) und kénnte wahlweise getrennt fir Ein- und Ausgang oder einheitlich zahlen.

Sonderfall: Bereits bestehende ausgehende Word- / Excel-Dateien, die erneut aufgerufen und
geandert werden, kdnnen nur dann neu ins Postbuch geschrieben werden, wenn der User auch das
Datum oder Uhrzeit des Eintrages aktualisiert. Ansonsten empfiehlt sich hier die Verwendung der

Versionierung (Dokument kopieren). Damit geht auch der alte Inhalt nicht verloren.

Dokumente, die manuell in Papierform verschickt werden oder per Briefpost ankommen, missen
gescannt und einem Vorgang zugeordnet werden. Alternativ kann hierflr ein neuer Eintragstyp unter
»Neuer Eintrag“ im Vorgang implementiert werden, ohne dass Dokumente gescannt werden missen.

E-Mails, die direkt aus Outlook versendet werden, missen einem Vorgang zugeordnet werden.

Gegebenenfalls kann hierfur ein Sammelvorgang verwendet werden.

Uber einen neuen Knopf ,Postbuch in der Infodesk Toolbar wird ein Ubersichtsfenster analog der
Vorgangsibersicht aufgerufen.

Die Tabelle wird automatisch erganzt um die laufende Nummer, ein- bzw. ausgehend, Firma,
Ansprechpartner und um die Spalten der bekannten Vorgangstabelle (Datum, User, Text, Betreff, An,
CC, Von, Erstellt).

Alle Filter und Sortieroptionen sind mdglich. Standardmafig ist die Tabelle nach der laufenden
Nummer sortiert. Die neuesten Eintrage befinden sich oben. Es sind manuelle Eintrdge mdglich (z.B.
fur Paketsendungen oder handgeschriebene Briefe). Sie kénnen Eintréage selektiv ibergeben an das
»Endgultige Postbuch®.

Mit einer einfachen Markierung sehen Sie das Dokument in der Vorschau.

Per Doppelklick auf eine Tabellenzeile 6ffnet sich das entsprechende Dokument. Per Knopf lasst sich

auch der zugehorige Vorgang 6ffnen.
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Die Tabelle ,Postbuch® lasst sich per Report tagesweise oder beliebig gefiltert auswerten und

ausdrucken. Der Report kann durch einen integrierten Reportgenerator angepasst werden.

Voraussetzungen:

Sie bengtigen die Version 8 oder héher von Outlook Infodesk, eine Datenbank: Microsoft SQL Server
oder SQL Express. Das Modul kann nur online im lokalen Netz genutzt werden. Aufgrund der
erforderlichen SQL-Anbindung ist keine Offline-Unterstitzung mdglich.

Start

Fischer Software

Ll.... Infodesk Postbuch
Infodesk FILERC
InfodeskPhone
Outlook Infodesk

Konfiguration
Mit einem Klick auf die Postbuch-Registerkarte ,Konfiguration® 6ffnen Sie das Konfigurationsmenti.

= TEmrdnel Dt ek
'I = ¥ lecle P Aot I

= | Postbuch Konfiguration

Versandart Typen Mamen vergeben
Vorgangsordner | Verbindung Report anpassen
Besonderheit | Richtung | Vorauswshl Neuer Eintrag (Versandart) | Bri... | =

Import Konfiguration Report

Vorgangsordner (Import)
Bitte I6schen Sie hier die Ordner, die Sie nicht importieren mochten.
Wenn Sie das Post buch das erste Mal starten, werden alle im Outlook Infodesk hinterlegten Ordner

importiert. Sollten keine hinterlegt sein, erfolgt der Import beim zweiten Start.

Verbindung (Import)

Bitte tragen Sie hier Ihren SQL-Server-Namen, ggf. ergdnzend durch den Instanz-Namen, ein.

Dieser Dialog erscheint auch beim ersten Start vom Postbuch

Alternativ kbnnen auch weitere Angaben eingetragen werden, wenn sie vom Standard abweichen. Fir

Fragen zu diesem Punkt wenden Sie sich bitte an den Support von Fischer Software (Link)

Versandart (intern: MailingTyp)

Der Name dieser Eintragseigenschaft kann Uber ,Namen vergeben® gedndert werden.
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Bei Anlegung eines Eintrages kdnnen Sie diese Eigenschaft festlegen. Sie haben die Méglichkeit

Vorbelegungen festzulegen. Bei Eingabe eines neuen Eintrages im Postbuch kénnen Sie diese Werte

oder einen ,manuellen” Eintrag zu dieser Eigenschaft hinterlegen.

Besonderheit (intern: SpecialFeature)

Der Name dieser Eintragseigenschaft kann Uber ,Namen vergeben® gedndert werden.

Bei Anlegung eines Eintrages kdnnen Sie diese Eigenschaft festlegen. Sie haben die Mdglichkeit

Vorbelegungen festzulegen. Bei Eingabe eines neuen Eintrages im Postbuch kdnnen Sie diese Werte

oder einen ,manuellen” Eintrag zu dieser Eigenschaft hinterlegen.

Typen (Import)

Wabhlen Sie hier die zu importierenden Infodesk-Typen.

-

Typen-Auswahl (Zu importierende Typen auswahlen)

b

Speichern und
Schiiefien

Aktion

Name
¥ |E-Mail
Waord
Excel
PDF
Post

Richtung (Import)

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Datei-Endung Deaktiviert
msg

doc,docx,docm

wls, xlsx, xlsm

pdf

Wabhlen Sie hier die zu importierenden Infodesk- Richtungen aus.

T Richtungs-Auswahl (Zu importierende Richtungen auswihlen) | = | B = |

il

Speichern und
Schliefien

Aktion

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dizser zu gruppieren

Eingehende Dokumente speichern
3 W

Ausgehende Dokumente speichern Interne Dokumente speichern
W

Namen vergeben

Hier kdnnen Sie den folgenden Eintrags-Eigenschaften einen neuen Namen zuweisen.

Name Auslieferungszustand

Name Intern (wird beim Dialog ,,Namen vergeben angezeigt)

Besonderheit

SpecialFeature

Versandart

MailingTyp
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| Inhalt | DataContent

Anderungen der Namen erfordern einen Neustart des Postbuches.

Vorauswahl Neuer Eintrag (Versandart bzw. intern MailingTyp):
Wabhlen Sie hier die Vorbelegung fir einen neuen Eintrag im Postbuch aus, die fir die Eigenschaft

Versandart (bzw. intern Mailingtyp) vorbelegt sein soll.

Report anpassen
Hier kdnnen Sie den Report anpassen. Fir Fragen zu diesem Punkt wenden Sie sich bitte an den
Support von Fischer Software (Support@fischersoftware.de).

Postbuch
{PE| = Infodesk Postbuch | =a0 x]
gz | Postbuch Konfiguration ¢
i i Aktueller Monat Letzter Monat
Import aus Infodesk EEpeEEa BT vom: v eiertiana sk Letzten 4 Wochen  Auf geschiitzt setzen
Eintrag editieren | Reporterstellen | Vorgang éffnen Aktuelles Quartal | Letztes Quartal Alle Filter deaktivieren
Start| 24.04.2013 - Einrag léschen P bis: i s e . e Filter deaktivieren | Ungeschiitzte Eintrage
Aktuglisieren Aktion Zeitraum Schutz Anzeige
Import:

Mit dem Klick auf ,Import aus Infodesk® werden die Vorgangseintrage aller relevanten Vorgange
(konfigurationsbedingt und abhangig vom darunter eingestelltem ,Start-Datum®) aus ,Outlook
Infodesk® importiert bzw. aktualisiert.

Eintrdge werden nur dann aktualisiert, wenn Sie nicht bereits geschutzt sind.

Nur zur Information: Jedem Eintrag wird eine eindeutige ,,ID-Nummer“ zugewiesen beginnend mit der

Jahreszahl.

Eintrag erstellen

Mit einem Klick hierauf wird ein neuer Eintrag vom Typen ,Post* (Papierpost / Paket) erstellt. Es 6ffnet
sich ein weiteres Fenster, indem alle Eigenschaften des neuen Eintrages angepasst werden kénnen.
Mit einem Klick auf ,Abbrechen wird kein neuer Eintrag angelegt, mit einem Klick auf ,OK* wird der
neue Eintrag erzeugt.

Eintrag editieren

Mit einem Klick hierauf wird der aktuell markierte (Markieren sie bitte nur einen Eintrag vor dem Klick
auf Eintrag editieren®.) Eintrag in einem neuem Fenster zur Editierung geotffnet.

Alle Felder, die bei bereits bestehenden Eintragen verandert werden durfen, sind nicht ausgegraut

und kénnen beliebig angepasst werden.
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Die Anderungen werden durch einen Klick auf ,OK* ibernommen, mit einem Klick auf ,Abbrechen®
verworfen.

Geschiutzte Eintrage kdnnen nicht verandert werden!

Eintrag l6schen
Mit einem Klick auf ,Eintrag lI6schen” werden die aktuell markierten Eintrdge nach Riickfrage aus dem
Postbuch geldscht.

Diese Eintrage werden auch beim nachsten Importvorgang nicht erneut importiert!

Report erstellen
Mit einem Klick hierauf wird der Report mit den aktuell angezeigten Eintrdgen des Postbuches
erzeugt. Eine Filterung der Eintrage ist vor der Erstellung méglich, nur die dann gefilterten Eintrage
werden angezeigt.
Mehrere vorbereitete Reportdateien werden bereits standardmafig mit ausgeliefert. Fir ndhere
Informationen  kontaktieren  Sie  hierzu  bitte den Support von Fischer Software

(Support@fischersoftware.de).

Eintrag schitzen

Hiermit werden die aktuell markierten Eintrage auf geschitzt gesetzt.

Geschitzte Eintrage sind nicht veranderbar (Editierbar / Léschbar) und kénnen Uber einen Klick auf
»ungeschiitzte Eintrage" ausgeblendet werden.

Geschutzte Eintrage kdnnen nicht verandert werden!

Filterung / Anzeige

Die sichtbaren Eintrage kdnnen mit den Datumsfiltern oder den Spaltenfiltern und tber den Knopf
,ungeschiitzte Eintréage“ zur weiteren Bearbeitung oder Auswertung gefiltert werden.

Die Spaltenfilter, die Datumsfilter, sowie das Anpassen der Ansicht (wie in der Vorgangsubersicht von
Outlook Infodesk) werden ausfuhrlich im Outlook Infodesk — Handbuch beschrieben oder kontaktieren

Sie hierzu den Support von Fischer Software (Support@fischersoftware.de).
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5.7. Infodesk Phone

Infodesk Phone von Fischer Software - Berlin ist die einfache Telefonie-Integration fir Microsoft
Outlook®: Lassen Sie sich lhre Outlook - Kontakte zu eingehenden Telefongespréachen automatisch

anzeigen!

Infodesk Phone mit freier Auswahl des Outlook®- oder Exchange® - Kontakteordners, TAPI- / CAPI-
Unterstltzung, freier Auswahl der zu Uberwachenden MSN, optimierter Firmensuche (andere

Durchwahlen) und Journal-Eintrag bei Anruf.

Bei eingehenden Anrufen kann nun sofort der Outlook Infodesk — Kontakt angezeigt werden, ein Klick
auf ,Vorgange zur Person“ und noch vor dem Abheben des Telefonhérers sind Sie komplett Gber den

Anrufer im Bilde.

Weitere Informationen zu Infodesk Phone entnehmen Sie bitte unserer Internetseite:

http://phone.infodesk.de
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6. FAQs (haufige Fragen) / Grundeinstellungen in Outlook

6.1. Outlook Infodesk im Offline-Betrieb

6.1.1. Outlook-Ordner

Um Infodesk offline zu verwenden, figen Sie die Infodesk-Ordner den Favoriten hinzu, indem Sie den
Ordner ,Outlook Infodesk Adressen“ mit der rechten Maustaste anklicken und zu Favoriten
hinzufigen. Das wiederholen Sie mit ,Outlook Infodesk Vorgange® und ,Outlook Infodesk Termine*
und ggf. weiteren Infodesk-Ordnern.

# Ly Suchordner
= =3 Offentliche Ordner

ichen Ordner
[ FischerSoftware-Archiv
= [ Infodesk
P® Outlook Infodesk fdraccan
] outlook Infl . Offnen
= & Outlook Inf
[ Internet News:
& J0urnal Yerknipfung Fir diesen Ordner senden
84 Kontakke von A Erweiterte Suche...
2] Outlook Infodg
[ Posteingang | -4 “Outlook Infodesk Adressen..." verschieben...

[85] Test 44 "Outlook Infodesk Adressen..." kopieren...

In neuem Fenster &ffnen

4 E-Mail L4 "Outlook Infodesk Adressen..." [5schen

= ai Kalender

afe “Outlook Infodesk Adressen..." umbenennen. ..

4 MNeuer Ordner...

3—,5-] Kontakte I Zu Favoriten hinzufiigen. ..
z Aufgaben Alles als gelesen markieren
Freigeben...

Eigenschaften

1 Elemente

Bitte lassen Sie sich von Ihrem Administrator die ,Favoriten offline verfugbar® machen oder aktivieren
selbst diese Funktion: Klicken Sie hierfir mit der rechten Maustaste auf Ihr Exchange-Konto (Postfach
Peter Muster, oberste Ebene) — Eigenschaften — Erweitert und klicken dann auf Kontoeigenschaften
und dann die Registerkarte Erweitert. Setzten Sie nun den Haken ,Offentliche Ordner-Favoriten

herunterladen”

Microsaft Exchange — R —— [

allgemein | Erweitert | Sicherheit | Verbindung |

Postfacher
Zusatzlich diese Postfacher &ffnen:

Hinzufiigen...

Entfernen

Einstellungen fir den Exchange-Cache-Modus

| Exchange-Cache-Modus verwenden
Freigegebene Ordner herunterladen
Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen

Postfachmodus

Outlock verwendet fir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.

[ Outlock-Datendateieinstellungen. . . ]

[ OK ] [ Abbrechen ] [Ubernehmen]
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6.1.2. Datei-System

Es gibt verschiedene Moglichkeiten auch das Dateisystem im AufReneinsatz verfiigbar zu haben.
- VPN Verbindung / TerminalServer
- Synchronisation mit Windows Offline-Ordnern

- Synchronisation tber Tools (z.B. Windows Live Mesh oder Syncing.NET)

6.2. Outlook Infodesk Adressen als erstes Adressbuch anzeigen

Soll das Adressbuch von Outlook Infodesk immer an erster Stelle vor allen anderen Adressbiichern
angezeigt werden, so kdnnen Sie dies in der Outlook-Registerkarte ,Start“ Gber den Punkt Adressbuch
einstellen.

Stat | SendenEmptangen  Ordner  Ansicht  Outiook Infodesk OuticokSpy

N Y 4 ) Wiederrorage )( N J ; 3

-1 -2 J 34 vorgange %4 Autrsumen ~ - -- » Y -

Hewe Newe Heuer te 1

E-Mall-Hachricnt Elemente = Vorgang A Kontakte & Junk-£-Mail - 33 Tesm-E-Mait
New Outiook Infodes Loscnen

Regein - Richtiinie
S 3 Tuwelsen *

CkSteps 4 Verschieben Kategoren Suchen

Im neu gedffneten Fenster gehen Sie auf Extras - Optionen

Datei  Bearbeiten | Extras

Suchen: (@) Nur Mz Suchen.., Strg+Umschalt+F

| Optionen... i

Dann bekommen Sie folgendes Fenster:

Beim Senden von E-Mail Adresslisten in dieser Reihenfolge priifen:

(@) Mit der globalen Adressliste beginnen
(") Mit Kontaktordnern beginnen

() Benutzerdefiniert

Offline Global Address List

Kontakte Bearbeitet - kein ML

Kontakte 1 |
Vorgeschlagene Kontakte
2

Hinzufiigen... Entfernen Eigenschaften

Beim Offnen des Adressbuchs diese Adressliste zuerst anzeigen:

Automatisch auswahlen W

| oK | | Abbrechen |

Jetzt kénnen Sie Uber ,Benutzerdefiniert® die Ordner in die richtige Reihenfolge bringen und

Adressbuch auswahlen, was immer zuerst angezeigt werden soll.
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6.3. Erstellung von Serienmails mit Anhangen aus MS Word
Mit dem Word-AddOn "Mail-Merge" von MapiLab kénnen beim Serienmailversand tber Word nun
auch Anhange mitgeschickt und der Betreff personalisiert werden!

http://www.mapilab.com/de/outlook/mail _merge/

6.4. Sortierung nach Vor- oder Nachname fur den E-Mail-Versand

Sie befinden sich im Adress- oder Vorgangsordner und 6ffnen in der Menlzeile "Extras - E-Mail-
Konten". Auf dieser Karte aktivieren Sie den Punkt "Verzeichnisse oder Adresshiicher anzeigen oder
bearbeiten". Dann klicken Sie den Knopf "Weiter". In Verzeichnisse und Adressbuicher klicken Sie den
Knopf "Andern" und wéahlen nun unter "Namen ordnen" die Form, in der der Name gespeichert werden

soll. Diese Anderung greift erst nach einem Outlook - Neustart.

6.5. Anordnung des Suchbegriffes bei neuen Adressen

Im Outlook in der Menuzeile ,Extras — Optionen — Register Einstellungen — Kontaktoption* klicken und
die Ablagereihenfolge nach ,Nachname, Vorname (Firma)‘ oder ,Firma (Nachname, Vorname)

wahlen. Diese Einstellung gilt fir neu angelegte Adressdatensatze.

6.6. Kontaktverkntipfung in Termin- bzw. Journalformularen
(Outlook2010/2013)

Klicken Sie bei Outlook 2010 und 2013 auf Datei — Optionen — Kontakte — Verknipfen und setzten das

Hékchen bei ,Mit dem aktuellen Element verknipfte Kontakte anzeigen®.

Outlook-Optionen

Allgemein =| - . . . . .
g .%g Andern Sie die Arbeitsweise mit Ihren Kontakten.
E-Mail
Kalender MNamen und Ablage
Kontakte 3== Mamensreihenfolge (Standard): ) | Vaorn. (Vorn.2) Nachn, |~
Aufgaben \ Ablagereihenfolge (Standard): <) | Machn, Vorn, -
i A Beim Speichern neuer Kontakte auf Duplikate Gberprifen
Motizen und Journal
Durchsuchen Verkniipfen
Mabiltelefon g‘a Mit dem aktuellen Element verkniipfte Kontakte anzeigen
Sprache
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6.7. Erstellen eigener Dokumenten-Vorlagen

6.7.1. mit einem Makro

Dieses Makro erleichtert das Erstellen von Dokumentenvorlagen, da es alle Variablen eigenstandig in
das Word-/Excel — Dokument einfiigt. In der Datei Docproperty_Word.txt bzw. Docproperty Excel.txt
sind dafur alle Variablen, die bendtigt werden, vorhanden.

Offnen Sie die gewiinschte Text-Datei und markieren und kopieren Sie den gesamten Text. (Beide
Dateien sind als Zip-Datei von unserer Internetseite-Registerkarte ,Download” herunter zu laden).
Alternativ finden Sie das Makro auch am Ende dieses Kapitels.

Offnen Sie nun ein leeres oder ein bestehendes Word bzw. Excel Dokument und driicken Sie dann
die Tastenkombination ,Alt + F8“. Es offnet sich ein neues Fenster. Bitte geben Sie nun einen

Makronamen ein, hier: ,x“.

Makroname:
x
Setattrib
Erstellen
Makrosin: | Allen aktiven Dokumentvorlagen und Dokumenten s | Abbrechen
Beschreibung:
Makro erstellt am 20,02, 2007 von

Driicken Sie anschliefend auf Erstellen.

Nun 6ffnet sich Microsoft Visual Basic. Loschen Sie den gesamten Inhalt auf der rechten Seite dieses
Fensters.

Fugen Sie nun Gber die Tastenkombination ,Strg + v* den kopierten Text hier ein.

Dricken Sie nun auf den kleinen griinen Pfeil (Sub/User Form ausfiihren).
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i Microsoft Visual Basic - Normal - [NewMacros (Code)]

d - =R N

Projekt - Normal

[ verweise

Debuggen Ausfihren Extras Add-Ins
b | &% 3¢ 57 0 | @) | 710451

Eenster

|:m|ge ein)

Mack "Abshbhteilung™

Mach "AbsHame"™

Mach "AbsTel"™

Mach "fbsFa=x"™

Mach "AbsEmail™

Mach "AbsFurzzeichen™

Mach "Ab=s0ortc™

MHMach "VerteilerInternString™
Mach "VerteilerExternString™
Mach "StartDate™

Mach "DueDatce™

Mach "DateCompleted™

Mach "PercentComplete™

End Suk

Es erscheint ein neues Fenster. Klicken Sie auf ,Ausfiihren®. Ignorieren Sie den
Makronamen.
Makros |§
Makroname:
=T

Abbrechen I

Einzelschritt I
Bearbeiten I

Erstellen I
Laschen |

Makros in: INDrmaI

veranderten

Die Variablen sind nun in lhrem Dokument vorhanden, das Visual Basic — Fenster kann geschlossen

werden.
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Nachfolgend nun die Makro — Vorlage zum Kopieren. Bei Bedarf kdnnen weitere Variablen gemaf

Variablenliste der Definition hinzugefuigt werden.

Sub SetAttrib ()

Mach "AdrFullName"

Mach "AdrFirstName"

Mach "AdrLastName"

Mach "AdrMiddleName"

Mach "AdrTitle"

Mach "AdrTitleAdress"

Mach "AdrSuffix"

Mach "AdrProfession"

Mach "AdrBirthday"

Mach "AdrCompanyName"

Mach "AdrCompanyNameTotal"
Mach "AdrCompanyNameTotal2"
Mach "AdrCompanyNameTotal3"
Mach "AdrLetterClose"

Mach "AdrLetterClose2"

Mach "AdrLetterClose3"

Mach "AdrLetterTitle"

Mach "AdrLetterTitle2"

Mach "AdrLetterTitle3"

Mach "AdrTitleAcademic"

Mach "AdrTitlePredicate"

Mach "AdrOfficeLocation"

Mach "AdrDepartment"

Mach "AdrJobTitle"

Mach "AdrBusinessTelephoneNumber"
Mach "AdrBusinessFaxNumber"
Mach "AdrBusiness2TelephoneNumber"
Mach "AdrMobileTelephoneNumber"
Mach "AdrHomeTelephoneNumber"
Mach "AdrHome2TelephoneNumber"
Mach "AdrHomeFaxNumber"

Mach "AdrOtherFaxNumber"

Mach "AdrOtherTelephoneNumber"
Mach "AdrEmaillAddress"

Mach "AdrEmail2Address"

Mach "AdrEmail3Address"

Mach "AdrWebPage"

Mach "AdrMailingAddress"

Mach "AdrMailingAddressCity"
Mach "AdrMailingAddressCountry"
Mach "AdrMailingAddressPostalCode"
Mach "AdrMailingAddressPostOfficeBox"

Mach "AdrMailingAddressState"
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Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach

Mach

"AdrMailingAddressStreet"
"AdrBusinessAddress"
"AdrBusinessAddressCity"

"AdrBusinessAddressCountry"

"AdrBusinessAddressPostalCode"

"AdrBusinessAddressPostOfficeBox"

"AdrBusinessAddressState"
"AdrBusinessAddressStreet"
"AdrHomeAddress"
"AdrHomeAddressCity"
"AdrHomeAddressCountry"
"AdrHomeAddressPostalCode"
"AdrHomeAddressPostOfficeBox"
"AdrHomeAddressState"
"AdrHomeAddressStreet"
"AdrOtherAddress"
"AdrOtherAddressCity"
"AdrOtherAddressCountry"
"AdrOtherAddressPostalCode"

"AdrOtherAddressPostOfficeBox"

"AdrOtherAddressState"
"AdrOtherAddressStreet"
"AdrSelectedMailingAddressP"
"AdrSelectedMailingAddressG"
"AdrFeldl"

"AdrFeld2"

"AdrFeld3"

"AdrFeld4"

"AdrFeld5"

"AdrFeldoe"

"AdrFeld7"

"AdrFeld8"

"AdrUserl"

"AdrUser2"

"AdrUser3"

"AdrUser4"

"AdrFileAs"
"AdrEntryID"

"FileAS"

"Body"

"Categories"

"Subject"

"EntryID"

"Importance"

"Status"
"VorgangZustaendig"
"OICreator"
"Dokumentenvorlage"

"Index1l"

Fis

her maiasas
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Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach
Mach

Mach

"Index2"

"Index3"

"Index4"

"Index5"

"Index6"

"IndexBezl"
"IndexBez2"
"IndexBez3"
"IndexBez4"
"IndexBez5"
"IndexBez6"
"StartDate"

"DueDate"
"DateCompleted"
"PercentComplete"
"AbsFirma"
"AbsAbteilung"
"AbsPosition"
"AbsStandort"
"AbsAnrede"
"AbsVorName"
"AbsNachName"
"AbsName"

"AbsTel"

"AbsFunk"
"AbsStrasse"

"AbsFax"

"AbsEmail"
"AbsKurzzeichen"
"AbsOrt"
"AbsKommentar"
"AbsBenutzerFirma"
"AbsBenutzerAbteilung"
"AbsBenutzerPosition"
"AbsBenutzerStandort"
"AbsBenutzerName"
"AbsBenutzerAnrede"
"AbsBenutzerVorName"
"AbsBenutzerNachName"
"AbsBenutzerTel"
"AbsBenutzerFunk"
"AbsBenutzerStrasse"
"AbsBenutzerFax"
"AbsBenutzerEmail"
"AbsBenutzerKurzzeichen"
"AbsBenutzerOrt"
"AbsBenutzerKommentar"
"AbsBenutzerPicture"

"AbsPicture"

Fis

her maiasas
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Mach "AbsBenutzerSignature"
Mach "AbsSignature"

Mach "VerteilerInternString"
Mach "VerteilerExternString"
Mach "SeminarNotiz"

Mach "SeminarTeilgenommen"
Mach "SeminarTeilnehmerliste"
Mach "SeminarZugesagt"

Mach "SeminarStornoGebuehr"
Mach "SeminarBezahlt"

Mach "SeminarGebuehr"

Mach "SeminarDauer"

Mach "SeminarKurzBeschr"

Mach "SeminarTrainer"

Mach "SeminarOrt"

Mach "SeminarNr"

Mach "SeminarDatum"

Mach "SeminarBeginn"

Mach "SeminarEnde"

Mach "SeminarRechnungsdatum"
Mach "SeminarRechnungFaellig"
Mach "SeminarRechnungBezahltAm"
Mach "SeminarStornoBis"

Mach "SeminarZugesagtAm"

Mach "TerminTaetigkeit"

Mach "TerminRabatt"

Mach "TerminKm"

Mach "TerminFahrzeit"

Mach "TerminKostenKm"

Mach "TerminKostenh"

Mach "VertriebQuota"

Mach "VertiebAngebotssumme"
Mach "VertriebAbschlussdatum"
Mach "VertriebBemerkung"

End Sub

'--— Bitte die folgende, nicht benétigte Variante aus dem

Sub Mach (nName)

On Error Resume Next

her maiasas

Makro léschen ----
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Err.Clear

ActiveDocument.CustomDocumentProperties.Add Name:=nName,

LinkToContent:=False, Type:=msoPropertyTypeString, Value:=nName

End Sub

Sub Mach (nName)

On Error Resume Next

Err.Clear

ActiveWorkbook.CustomDocumentProperties.Add Name:=nName,

LinkToContent:=False, Type:=msoPropertyTypeString, Value:=nName

End Sub

Ende der Makro — Vorlage.

6.7.2. manuelle Vorgehensweise ohne Makro

Die in der aktuellen Vorlage (*.dot, *.xIt fir MS Office 97-2003 bzw. *dotx, *.xltx fur MS Office 2007)
bendtigten Variablen missen unter Datei —> Eigenschaften —> Anpassen definiert werden (auf exakte

Schreibweise achten, alle Variablen sind in der Variablenliste am Ende des Handbuches zu finden).

Brief extern.dot Eigenschaften 2=l

Allgemein I Zusammenfassuhgl Statistikl Inhalt APpassen I

Marme : Status | Hinzufligen I
Al lage o
Abteilung Lioschern
Arorcdrung

Aufgezeichnet won
Aufzeichrnungsdatam
Bearbeiter i I

Twp: IText - I

wlert: I

I “erknapfung =zum Inhalt

Eigen- Marme waert Tvp | —
schafben: AdrFuliMHarme Text
AdrFirst-ame Text
AdrLastdarme Text
Adri-iddlerHarme Text
AdrTitle Text
AcdrSuffizx Text
AcdrCormpanya. .. Text
AdrOfficelLocation Text
AcrDepartment Text
adrlobTitle Text =1
L] I Abbrechen I

Name: Name der Variablen gemaf der Variablenliste mit Erklarung am Ende des Handbuches
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Typ:
Wert:

Text (gilt fur fast alle), Zahl wird nicht verwendet

Hier zumindest ein Leerzeichen eingeben, um ,Hinzufligen* anklicken zu kdnnen
In der Box Eigenschaften finden Sie dann alle angelegten Variablen.

6.7.3. Word — Variablen in der Vorlage platzieren

Um eine Variable an seinem Bestimmungsort im Word-Dokument zu platzieren, gehen Sie mit dem

Cursor an die gewinschte Position und fligen die Variable Uber Einfligen — Schnellbausteine — Feld

ein.

A= [Zsignaturzeile -

= E Datum und Uhrzeit
Textfeld |Schnellbausteine | WordArt Initiale
- - - + g Objekt -
L 158 putoText »
':9' ! |1 Dokumenteigenschaft 3
_I =]  Feld...
Q Crganizer for Bausteine..,

,dasVls_g Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern

Feld auswahlen
Kategorien:
(Alle)

Feldnamen:

AddressBlock
Advance
Ask

Author
AutoMum
AutoMNumLgl
AutohumOut
AutoText
AutoTextlist
BarCode
Bibliography
BidiQutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database

(= (Farmula) ]I

Beschreibung:

Feldfunktionen

Berechnet das Ergebnis eines Ausdruckes.

Feldeigenschaften
Uber diese Schaltflache erreichen Sie die erweiterten Feldoptionen

Formeln...

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Wahlen Sie hierfur in den ,Feldnamen® ,DocProperty“ aus und Sie erhalten alle veroffentlichten
Variablen zur Auswahl.

Feld auswahlen Feldeigenschaften
Kategorien: Eigenschaft:
Alle |absAbteiung

| @) IZI AbsAnrede

4| Feldnamen: AhsBenutzer Abteilung
Database A AbsBenutzerAnrede
Date AbsBenutzerEmail
AbsBienutzerFax

3 |Docvariable AbsBenutzerFirma

! Eq AbsBenutzerFunk
FileName AbsBenutzerKommentar
FileSize AbsBenutzerkurzzeichen

In unserm Beispiel wird die Variable Briefkopf (Besteht aus Firmal-3 und der Anrede) im Dokument

platziert.
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Feld auswahlen Feldeigenschaften E
Kategorien: Eigenschaft:
(alle) ] AdrBusinessAddressPostalCode A
AdrBusinessAddressPostOfficeBox
Feldnamen: AdrBusinessAddressState
Database A AdrBusinessAddressStreet
Date AdrBusinessFaxNumber
[DocProperty | AdrBusinessTelephoneNumber
DocVariable AdrCompanyName
Eq
FileName AdrCompanyMameTotal2
FileSize AdrCompanyMameTotal3
—_— R R §

Bestatigen Sie die Auswahl.

In lhrem Dokument erscheint die Variable wie Folgt:

AdrCompanyNameTotal

Um die Variablen sichtbar zu machen, ist es notwendig die Tastenkombination ,Alt“+,F9* zu drticken.
{ DOCPROPERTY AdrCompanyMameTotal \* MERGEFORMAT }

Vergessen Sie vor dem endgultigen Speichern und Schliel3en lhrer Vorlage nicht, diese Option wieder
heraus zu nehmen.

Wichtig: Speichern Sie das erzeugte Dokument als Word-Vorlage (*.dotx oder *.dot). Sollten Sie
bestehende Vorlagen anpassen wollen, 6ffnen Sie die Vorlage mit einem Rechtsklick und Offnen.
Hinweis:

Keine Variablen in Kopf- und FufRzeilen verwenden, da diese dort nicht aktualisiert werden.

Verwenden Sie alternativ dazu Tabellen.

6.7.4. Word - Variablen fur Bilder und Unterschriften platzieren

Als neue, zusatzliche Funktion kénnen jetzt Bilddateien (Foto und Uterschrift des Users) in einem
Worddokument platziert werden. Gehen Sie hierfiir wie folgt vor:

Fligen Sie an einer belibiegen Stelle des Dokuments das gewiinschte Feld, wie oben beschrieben, ein
("AbsPicture" / "AbsSignature")

Dann fugen Sie an der gewiinschten Stelle ein Feld ,Includepicure® ein und figen dem Worddokument
den Pfad ,X* hinzu.

Lassen Sie sich jetzt die Feldfunktionen anzeigen (,Alt* + ,F9) und tauschen das ,X“ gegen die
Variable (,AbsPicture“/ ,AbsSignature®) aus.

Hier ein feriges Beispiel fur den benétigten Ausdruck:

{ INCLUDEPICTURE "{DOCPROPERTY AbsSignature \* MERGEFORMAT }" \* MERGEFROMAT }

Dieses Prozedere ist leider so erforderlich, da die Steuerzeichen in den Feldfunktionen sonst nicht
korrekt funktionieren.
Hinweis: Verwenden Sie die graphischen Elemente nur in einer fest definierten Tabelle (Grof3e fir
Zeile und Spalte) damit sich die Grafiken nicht in Gré3e und Format andern.
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6.7.5. Excel —Variablen in der Vorlage platzieren

Alle Variablen, die jetzt im Formular verwendet werden sollen (das missen nicht zwangslaufig alle

definierten sein), werden Uber Einfllgen — Name - Definieren nochmals benannt (auf richtige

Schreibweise achten).

Namen definieren } il_l

X

Mamen in der Arbeitsmappe:

Status

oo ]
Index3 -
R _I SchlieRen
Indexs
Tndexs Hinzufligen
Cwwrer
PercentComplete Loschen
StartDate =

Subject
SupportFor mularinhalt

Ll

Begisht sich auf:
|=Tabelle11$E£113

Wenn Sie bereits vorher mit dem Cursor auf der gewtinschten Zelle im Arbeitsblatt gestanden haben,

dann wird diese Zelle auch gleich richtig zugeordnet. Sonst kann dies nachtraglich Uber die

Auswahlbox oben links geschehen:

B4 Microsoft Excel - Mustervorlage Alles.xIt : - |EI |L|

J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten Fenster 7 _IEIiI

DEEsSRY| & 2@>- - &= A28 M on v B 2| €2 sem?
- B | C | D [ E | F

Subject

SupportFormularinhe

SupportText

Weroeffentlichen

Werteiler

WorgangHistorie - I |

| 114 | PercentComplete:

Hinweis: Unterverzeichnisse bei Dokumentenvorlagen

Bei der Verwaltung von vielen Vorlagen empfiehlt sich das Anlegen von Unterverzeichnissen. Ein

Unterverzeichnis ist wie ein Ordner zu behandeln, indem beispielsweise Briefvorlagen zu bestimmten

Themen oder Gruppen liegen. Damit ist eine Ubersichtlichere Struktur gegeben.
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6.7.6. Excel - Einflgen einer laufenden Nummer in eine Vorlage

Sie haben die Mdglichkeit eine Vorlage mit eingebautem Makro zu nutzen (zu erkennen an der
Endung .xItm). Dieses Makro ermdglicht Ihnen eine laufende Nummer in die Vorlage einzufligen.
Zum Aufruf des Makros driicken Sie bitte die Tasten “ALT+F8” und dann 2x die “Enter’-Taste.

Nun wird in der Zelle C,20 die aktuelle (neue) Nummer eingetragen / Uberschrieben.
Es muss nur der Ablageort der IfdNr.txt angepasst werden (Makro-Aufruf: ALT+F11).

Nachfolgend nun die Makro — Vorlage zum Kopieren.
Public Sub 1lfdnr ()

Dim index As Long

Dim dateiname As Variant
dateiname = "S:\Daten\Intern\X-Infodesk\Config\lfdnr.txt"
If Dir(dateiname) <> "'" Then
'wenn vorhanden dann auslesen
Open dateiname For Input As #1
strx = ""

While Not EOF (1)

strx = strx & Input(l, #1)

Wend

Close #1

'Zahl aus String ibernehmen und erhdhen
stry = ""

For i = 1 To Len(strx)

'nur Zahlen Ubernehmen

If IsNumeric (Mid(strx, i, 1)) Then
stry = stry & Mid(strx, i, 1)
End If

Next

index = CLng(stry)

index = index + 1

'Datei loschen

Kill dateiname

Else

index =1

End If

'neue Dateil schreiben

strx = Str (index)

Open dateiname For Output As #1
Print #1, strx

Close #1

Cells (20, 3).Value = index

End Sub
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6.7.7. Windowsjournal als Dokumentenvorlage .jtp

Sie arbeiten mit dem Windowsjournal und benétigen dieses als Dokumentenvorlage dann bitte eine
leere jtp - Datei in das Infodesk - Vorlagenverzeichnis kopieren, einmal die Infodesk - Konfiguration
aufrufen und beim Schliel3en speichern (dabei wird das Vorlagenverzeichnis gescannt und die neue
Datei Endung wird mit aufgenommen).

Nun steht die jtp - Vorlage in allen Vorgéngen zur Verfiigung (natirlich ohne Variablentibergabe, dies
geht nur bei Word und Excel).

6.8. Erstellen von E-Mail-Vorlagen (Signaturen)

E-Mail-Vorlagen kdnnen Uber die normale Signaturbearbeitung von Outlook erstellt, ergénzt, verandert
oder kopiert werden (Extras - Optionen - E-Mail Format - Signaturen). Fur die Ubernahme von
Kontakt- oder Vorgangsdaten konnen Sie die unten stehenden Platzhaltervariablen benutzen. Sollten
Sie eine E-Mail an einem Kontakt schreiben, so werden immer die Daten der ersten E-Mail-Adresse
im An-Feld genutzt. Schreiben Sie hingegen eine E-Mail aus einem Vorgang, dann werden samtliche
Platzhalter durch die Daten aus dem Vorgang (Indexfelder, Statusfelder, Adressdaten des

zugeordneten Kontakts) ersetzt.

Signaturen und Briefpapier ? S

-
E-Mail-Signatur | Persénliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
[ . | E-MaiKonto: [sascha, Czysewski@FischerSoftware. de E|
|Absender Fischer Software (New)
|Absender FS-Info Neue Nachrichten: Absender Fischer Software E|
Absender FS-Support .

Biiro Std Antworten/Weiterleitungen: | absender Fischer Software EI
| -
|Infodesk Phone |
Lgschen | Umbenennen
Signatur bearbeiten
Arial e [ Fr « u Automatisch E|= = | svsitenkarte | [ @ 8
Mit freundlichen GriBen o ) ' -
{AbsBenutzer}

({AbsBenutzerAbteilung})

——

Hinweis: Sollten Sie Briefpapier verwenden und die eingefuigten E-Mailvorlagen (Textbausteine)

Fis (her Sl

werden Uber ihr Briefpapier geschrieben kénnen Sie das mit der Variable {Signatures} verhindern.

Diese Variable dient als Platzhalter fur die E-Mailvorlagen (Textbausteine).

Nach Bearbeitung und erfolgreichem Test der Signaturen in Outlook kénnen diese Uber das Infodesk

Konfigurationsprogramm veroffentlicht werden (Karteikarte "Allgemein").
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L Outlook Infodesk Konfiguration

Datei  Aufruf Stammdaten  Tools  Formulare entwerfen

Pfade | Allgemein |Adresse | Termin | Vorgang I Benutzerdefinierte Variablen I Module | InfodeskImport | Lizenz |

Signaturen [ E-Mail-Vorlagen

) Alle Signaturen vor dem Download léschen

) [ Signaturen verdffentlichen ]
l @ Mur Signaturen mit gleichem Mamen Gberschreiben
Telefon
Vorwahl: 30 Landervorwahl:  +49 Klammerr urn Vorwahl

Support E-Mail:  support@FischerSoftware.de

Dabei werden die Signaturdateien in den zentralen Ordner "E-Mail Vorlagen" kopiert und bei allen
Infodesk - Nutzern beim nachsten Outlook - Start aktiviert. Wird die Option "Alle Signaturen vor dem
Download l6schen" gewahlt, so werden alle ggf. bei den Infodesk - Nutzern bisher lokal vorhandenen
Signaturen ohne Rickfrage geldscht (firmenweit einheitliche Signaturen). Die Variablenliste fur die
Erstellung der Vorlagen finden Sie im Kapitel 7 (Variablenliste mit Erklarung).

Hinweis: Die Signaturen sind die Grundlage fiur die Vorlagen und dirfen deshalb nicht geléscht

werden.

6.8.1. E-Mail-Vorlage mit Anlage

Sie kdnnen auch Platzhalter fur Anlagen (z.B. Preislisten, Infomaterialien, etc.) verwenden.
Verwenden Sie hierfur in der Signatur folgenden Platzhalter: {file:\DATEIPFAD} (Bsp:
{file:\\S:\Daten\Preisliste.pdf}). Sollten Sie mehrere Anlagen hinzufligen wollen verwenden Sie einfach
mehrere Platzhalter (Bsp: {file:\DATEIPFAD} {file:\DATEIPFAD} {file:\DATEIPFAD}).

Hinweis: Es muss eine Laufwerksbuchstabe im Pfad enthalten sein, UNC-Pfade werden nicht

unterstutzt.

6.8.2. E-Mail-Vorlage mit vorbelegten Mailadressen (AN, CC, BCC)

Sie konnen den E-Mail-Vorlagen auch feste E-Mail-Adressen zuweisen, indem Sie folgende

Platzhalter in die Signatur schreiben:

Far ,AN*: {AN:TestQtest.de}
Far ,,CC* {CC:TestRtest.de}
Far ,BCC*: {BCC:Test@test.de}

6.8.3. E-Mail-Vorlage mit vorbelegtem / verschachteltem Betreff

Sie konnen uUber die E-Mail-Vorlagen auch das Betreff-Feld der E-Mail beschreiben lassen.

Verwenden Sie hierfur folgenden Platzhalter: {Betreff:Test}.
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Sie kdnnen aber auch den Vorgangsbetreff erweitern bzw. verschachteln. Wahlen Sie hier, ob Sie den
vorgegebenen Betreff voran stellen wollen oder ob Sie den Vorgangsbetreff ergdnzen wollen.

Vor dem Vorgangsbetreff: {BetreffV:Test }

Hinter dem Vorgangsbetreff: {BetreffH: Test}

Verschachteln: {BetreffH:[Index1]} <- Flgt direkt hinter dem Betreff den Index1 an

{BetreffH:_[Index1]} <- Fugt direkt hinter dem Betreff den Leerzeichen und dann Index1 an

{file:\\S:\Daten\[Index2]\Dokument.pdf} <- Fligt einen Anhang aus einem mit dem Index 2 generiertem
Pfad hinzu

Anderungen:

__werden in geschweiften Klammern durch leerzeichen ersetzt
Hinter dem Dopplepunkt darf kein Leerzeichen stehen
{BetreffH: Test} <- NICHT ok

{BetreffH:_Test} <- OK

Hinweis: {Betreff:Test} Uberschreibt einfach den Vorgangsbetreff

6.8.4. Erstellung von Textbausteinen / E-Mail-Vorlagen

Erstellen Sie sich in Microsoft Word die gewiinschten Textbausteine / E-Mail-Vorlagen und speichern
Sie diese im zentralen Verzeichnis ,Vorlagen\E-Mail Vorlagen“ zwingend im RTF-Format ab.

Die Baumstruktur ergibt sich durch eine entsprechende Verzeichnis-Struktur im zentralen Verzeichnis
,Vorlagen\E-Mail-Vorlagen®:

Config
- Vorlagen E-Mail Vorlagen (Doppelkick erstelt die Mail direkt)
w E-Mail-Vorlagen - | Leersn
Absender F5 Allgemein-D
MName
Absender F5 Baro 5Gd-Da - Unfodesk
Absender F5 Info-Dateien w Support
Absender F5 Kurzform-Da w Downloads
Absender FS Support-Dat Downloadiink (aktuelle inteme Version)
~ Infodesk Downloadiink (aktuelle online Wersion)
- Support Downloadiink {10}
Downloads Handbuch (V10)
. | Handbuch (V11)
FAC - Tutorial
¥ FAQ - Tutorial
suppertcase » Supportcase
Update - Upgrade > Update - Upgrade
4 Supportcase_Safezip > Vertrieh
Vertrieb > Infodesk Phone
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Die gewlinschten Textbausteine stehen nach einem Infodesk-Neustart zur Verfigung. In gewohnter
Weise kénnen auch alle Variablen verwendet werden, z.B. ,{Index1}* oder ,{DueDate}".

Zusatzlich gibt es noch einige Sondervariablen:
{An:Test@test.de} + BCC + CC + Betreff + file -> ersetzen vollstandig die Felder
{BetreffV:} + {BetreffH:} -> ergénzen das bereits vorbelegte Betreff-Feld vorne / hinten

{BetreffH:[Index1]} <- Flgt direkt hinter dem Betreff den Index1 an

{BetreffH:_[Index1]} <- Fugt direkt hinter dem Betreff den Leerzeichen und dann Index1 an
{file:\S:\Daten\[Index2]\Dokument.pdf} <- Flgt einen Anhang aus einem mit dem Index 2 generiertem
Pfad hinzu

. werden in geschweiften Klammern durch Leerzeichen ersetzt

Hinter dem Doppelpunkt darf kein Leerzeichen stehen:
{BetreffH: Test} <- NICHT ok

{BetreffH:_Test} <- OK

6.9. Erstellen von Serienmail-Vorlagen (SNX-Format)

Sie haben die Mdglichkeit variabilisierte Serienmail-Vorlagen Uber das Serienmail-Modul von Outlook
Infodesk zu erstellen. Offnen Sie hierfiir das Serienmail-Modul (iber die Schaltflache ,Serienversand

starten“ in der Kontakteansicht.

8- Fimma / AP: x| | Kategorien: » x| | Sg dn - = Kortakte
| Start Kortakte Sync Ansicht
e - 1| Ly "} =1 {For | by L
= i 5 4 ¢ B =l : 7
v & 05 B i R I Y I & <
Vorgang Adressen Qutlook | Dashboard Wiedervodage Vorgange Temine E-Mal  Annsf Dokument  Info Dokument Serienversand Altualisiersn
erstellen b - b erstellen = starten b
Meu Anzeigen Kommunikation Altualisierung

=T

Schreiben Sie nun lhren gewilnschten Text und fliigen Sie die Variablen (am rechten Rand) via Drag &

Drop an der gewlinschten Position ein.

226



Fis @ar sz nad]

Dete | Stat  Erfigen  Seterlayout  Ansicht  Ubeprifung  Vewsise  Darstelung  Seriendrck

Y = o, N = (=g = H - gj" al
=1 » LE = (= = - =l M
Seienmail | Senendokument | Exporliste | Neu Ofinen Erfiigen Standardsignaiur | Speichem Speichem | Exportieren.. | Schneliduck Drucken M Verschau
starten erstellen erstellen - - inter drucken

Aionen Algemein

@@ - Dt Tools Seriermail = oo @

Serienversand Optionen Px | OO SR RO B S RO SO RN SO U SRR SO, To A (e n
a

+ [ Kontakte
= > [ Serienmail Vorgange
Betreff - - > [ Ordner
Kategorie in Kortakt setzen ~ [3E] Abteiung
] Adresse
[T AdrFelds
E-Mai - [] AdrFelds
Konto: sc@rfodesk org - 8 % :ie::é
- ] AdrFel
Von: - [x[ . 5] Akadem. Ttel
] Anrede
B Branchy
e[| [I|- e
E
Entfemen z [3E] Briefanrede2
- ] Briefanrede
Gesendete E-Maiks speichem unter = % gninjz
] Briefioy
Geldschte Bemente - = a@ Biefiopf3
. E
Test E-Mai senden an - [ Budget / Aufwand
~ [Senden . [3] Bundesland
5 - [&] Baro
Log-Bintrage MK i » [&&] ColmexLizenzCode
2 x| 3] CollmexLizenzName

Algemein

Anhange =

[ Kertaice

Sie kdnnen alle Kontakt oder Absendevariablen einfligen.

Speichern Sie nun die erzeugte Vorlage Uber ,Speichern unter® im Unterverzeichnis ,Serienmail” in

Ihrem globalen Vorlagenverzeichnis.

n G G - | iz Tuuls
Datei Start Einfugen Settenlayout Ansicht Uberprifung Venweise Darstellun SrererTr
= LY uisie) = = (=3 — |
I= e W w = = -
Serienmail | Serendokument | BExportliste Neu Offnen Einfugen Standardsignatur | Speichem| Speichem
starten erstellen erstellen A - unter
Altionen Allgemein

Wahlen Sie nun einen Dateinamen (Name der Vorlage) und beachten Sie hierbei, dass Sie den

richtigen Dateityp (*.snx) auswéhlen.

1o -i0de

Dateiname: | Unbenannt.snx

Dateityp: | Dokument ausrichten (%.snx)

er ausblenden Speichern Abbrechen

6.9.1. Erstellen einer Standardsignatur

Erzeugen Sie auf dem oben beschriebenen Weg auch lhre variabilisierte Standardsignatur, die sich
beim Auswéahlen mit den Daten des aktuellen Benutzers fllt.

Um diese anschlieRend mdglichst schnell in Seriendokumenten zu platzieren verwenden Sie bitte den
Namen ,Standardsignatur® und speichern diese im Unterverzeichnis ,Serienmail“ in lThrem globalen

Vorlagenverzeichnis.

Hinweis: Sollten Sie Grafiken in lhrer Signatur verwenden, empfehlen wir die Grafiken in eine Tabelle

einzubetten.
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Hier ein Beispeil fur eine Signatur:

Mit freundlichen Griifien
Sascha Thus Mit freundlichen GriiRen
(Prokurist) ISNTEXT AbsName \ef <<NoData=> \eef \p}

- ({SNTEXT AbsAbteilung‘ef <<NoData=>> ‘eef\p])
Fis @r (S =TS '
Fis @r 'software |

Fischer Software GmbH & Co. KG Fischer Software GmbH & Co. KG

Klarwerkstr. 1a, 13597 Berlin Klarwerkstr 1a_ 13597 Berlin

Tel: +49 (30) 306 125 - 40 Tel: +49 (30) 306 125 - 40

Fax +49 (30) 306 125 - 41 Fax +49 (30) 306 125 - 41

E-Mail: sascha thus@FischerSoftware.de £ _pyai- iSNTEXT AbsEmail lef <<NoData>> leefip)
www FischerSoftware de [HYPERLINK "www.FischerSoftware.de" |

www facebook de/fschersoftware {HYPERLINK "http:/fiwww facebook de/fischersoftware” }

6.10. Fehlermeldungen

6.10.1. Leere Datenséatze

Es ist unbedingt darauf zu achten, dass in der Stammdatenbank keine Leerzeichen (vor und hinter

den Eintragen) und keine Leerzeilen eingetragen sind.

6.10.2. Benutzername / Stammdaten

Der Benutzername in der Benutzerkonfiguration muss mit dem Eintrag in der Stammdatenbank —
Benutzer (zustandige Person) — Ubereinstimmen. Im Fall einer Exchange Server Installation bleibt das
Feld ,Benutzername® in der Benutzerkonfiguration leer. In den Stammdaten werden die Exchange

Server Postfacher (Anzeigename) angegeben, wie Sie sonst auch bei Klick auf ,AN“ sichtbar sind.

6.11. Supportanfragen

Die Option ,Supportanfrage” finden Sie oben auf dem Dashboard.
Mit der Supportanfrage kénnen Sie eine E-Mail, mit den dokumentierten Fehlern im sogenannten

ErrorLog-File, Screenshots und zusatzlichen Informationen an den Support schicken.

6.12. Tutorials

Unsere Tutorials sind kurze Anleitungsvideos zu haufig nachgefragten Themen, z.B. Seriendruck aus
Adressen oder Ansichten erstellen.
Die Option ,Tutorials* finden Sie oben auf dem Dashboard bzw. auf unserer Homepage unter dem

Punkt Service.
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6.13. Tastaturbefehle

Um Short-Cut-Befehle zu nutzen achten Sie bitte darauf, dass Sie die ,Alt“-Taste und die
Buchstabentaste nacheinander driicken.

Beim Driicken der ,Alt“-Taste erhalten Sie eine Vorschau der Tastenmdoglichkeiten.

Firma / AP: Betreff: — Zustandig: i v
Sl (F} (8] (z}

b t Daten
: 18]

S (E]

ﬂ %J ] Vorgange SJJ & Bereich: =

Produkt: v

Tastatursteuerung Vorgang:
In den Ribbons funktioniert generell z.Zt. kein Tabulator (Beschwerden bitte an Microsoft...),

fur die Zukunft ist da aber wohl etwas geplant.

Damit man aber doch mit der Tastatur arbeiten kann, haben wir uns da etwas ausgedacht:

nach Aufruf der Vorgangs- oder Kontaktlbersicht gebe ich das Betreff oder den Namen ein

und gelange dann mit ,ESC* in das Grid (Tabelle). Dort kann ich mit ,PFEIL hoch/runter” navigieren
und mit ,ENTER® den markierten Vorgang oder Kontakt 6ffnen...

Vorgangsformular: Tabs gehen nur bei den Auswahlfeldern und bei Zustandig und Status,

danach springt der Focus in die Tabelle auf das Textfeld.

Da es sich hierbei um ein Eingabefeld handelt (welches Tabs akzeptiert), kann mit Tab auch nicht
rausgesprungen werden. Teilweise bekommt auch die Vorschau den Focus, dann bin ich auch aus
der Tabelle weg. Hier wird es auch keine Losung geben.

ALT+E erzeugt einen neuen Notizeintrag, wenn ich also einen Vorgang 6ffne und im Betreff stehe,
kann ich mit ALT+E sofort eine Notiz erfassen.

Mit gedriickter ALT-Taste werden mir auch einige wichtige Shortcuts angezeigt, z.B. ALT + V aktiviert
die Shortcuts des Ribbons ,Vorgang“ und daraus folgend: ALT + V + SP ergibt ,Speichern und
schliel3en.

In dem Zusammenhang sei auch noch einmal erwéhnt, dass der Zwischenschritt des Speicherns der
E-Mail bei der Vorgangserstellung auch nur tber die Maus méglich ist und ein shortcut fehlt (Strg+S
0.a. geht hier nicht). -> siehe oben: ALT + El + EN/ AN

Ab Version 8.7. kbnnen Sie statt des Anruf-Button die Tasten ,Strg“ + ,T* driicken. Dieser Short-Cut-

Befehl funktioniert im Kontakt, im Vorgang und in den Ubersichten.
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7. Variablenliste mit Erklarung

Variablenliste fir MS Word / MS Excel

AdrCreationTime

Datum + Uhrzeit Adresserstellung

AdrLastModificationTime

Datum + Uhrzeit Adresserdnderung

AdrMessageClass

Message-Klasse (interne Verwendung)

AdrEntrylD

Adressen-ID (interne Verwendung)

AdrConversationTopic

Kontakt-ID (interne Verwendung)

EntrylD

Allgemeine ObjektID

AdrFullName Voller Name (Anrede+Vorname+Nachname)
AdrFirstName Vorname

AdrLastName Nachname

AdrMiddleName 2. Vorname

AdrTitle Anrede

AdrTitleAdress Anrede DIN (Herrn)

AdrSuffix Namenszusatz (z.B. sr./jr.)

AdrCompanies

(interne Verwendung)

AdrCompanyName Firmenname 1

AdrDepartment Firmenname 2 (Abteilung)

AdrOfficeLocation Firmenname 3 (BUiro)

AdrJobTitle Position / Funktion im Unternehmen

AdrCompanyNameTotal Firmenname 1-3+Ansprechpartner (ohne evtl. Leerzeilen),
Briefkopf

AdrCompanyNameTotal2 Briefkopf 2

AdrCompanyNameTotal3 Briefkopf 3

AdrLetterClose Schlussformel Brief

AdrLetterClose2 Schlussformel Brief2

AdrLetterClose3 Schlussformel Brief3

AdrLetterTitle Briefanrede

AdrLetterTitle2 Briefanrede2

AdrLetterTitle3 Briefanrede3

AdrTitleAcademic Akademischer Titel (Dipl.-Ing. / Dr. / Prof. usw.)

AdrTitlePredicate Ehrenbezeichnung (lhre Exzellenz, Prasident, usw.)

AdrAnniversary

Jahrestag
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AdrBirthday Geburtstag
AdrCustomerID Kundennummer
AdrHobby Hobby

AdrProfession Beruf

AdrNickName Spitzname
AdrManagerName Name des Vorgesetzten

AdrAssistantName

Name des Assistenten

AdrAssistantTelephoneNumber

Telefon des Assistenten

AdrBusinessTelephoneNumber

Telefonnummer geschaftlich

AdrBusinessFaxNumber

Telefaxnummer geschéftlich

AdrBusiness2TelephoneNumber

Telefonnummer geschéftlich 2

AdrMobileTelephoneNumber

Mobiltelefon

AdrHomeTelephoneNumber

Telefonnummer privat

AdrHome2TelephoneNumber

Telefonnummer privat 2

AdrHomeFaxNumber Telefaxnummer privat
AdrOtherTelephoneNumber Telefonnummer weitere
AdrOtherFaxNumber Telefaxnummer weitere

AdrCallbackTelephoneNumber

Ruckrufnummer

AdrCompanyMainTelephoneNumber

Telefonnummer Firma

AdrCarTelephoneNumber Autotelefon
AdrISDNNumber ISDN-Telefon
AdrPagerNumber Pager

AdrPrimaryTelephoneNumber

Haupttelefon

AdrRadioTelephoneNumber

Funk (Betriebsfunk etc.)

AdrE-MaillAddress

E-Mailadresse 1

AdrE-Mail2Address

E-Mailadresse 2

AdrE-Mail3Address

E-Mailadresse 3

AdrWebPage

Internet Homepage

AdrBusinessHomePage

Internet Homepage geschatftlich

AdrPersonalHomePage

Internet Homepage privat

AdrBusinessAddress

(interne Verwendung)

AdrBusinessAddressCity

Stadt geschéftlich

AdrBusinessAddressCountry

Land geschétftlich

AdrBusinessAddressPostalCode

Postleitzahl geschéftlich

AdrBusinessAddressPostOfficeBox

Postfach geschétftlich

AdrBusinessAddressState

Bundesland geschaftlich

AdrBusinessAddressStreet

Stral3e geschéftlich
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AdrHomeAddress

(interne Verwendung)

AdrHomeAddressCity

Stadt privat

AdrHomeAddressCountry

Land privat

AdrHomeAddressPostalCode

Postleitzahl privat

AdrHomeAddressPostOfficeBox

Postfach privat

AdrHomeAddressState Bundesland privat
AdrHomeAddressStreet Stral3e privat
AdrOtherAddress (interne Verwendung)
AdrOtherAddressCity Stadt weitere

AdrOtherAddressCountry

Land weitere

AdrOtherAddressPostalCode

Postleitzahl weitere

AdrOtherAddressPostOfficeBox

Postfach weitere

AdrOtherAddressState

Bundesland weitere

AdrOtherAddressStreet

Stral3e weitere

AdrMailingAddress

(interne Verwendung)

AdrMailingAddressCity

Stadt (markiert als Postanschrift)

AdrMailingAddressCountry

Land (markiert als Postanschrift)

AdrMailingAddressPostalCode

Postleitzahl (markiert als Postanschrift)

AdrMailingAddressPostOfficeBox

Postfach (markiert als Postanschrift)

AdrMailingAddressState

Bundesland (markiert als Postanschrift)

AdrMailingAddressStreet

StralRe (markiert als Postanschrift)

AdrSelectedMailingAdressP

ausgewabhlte private Mailadresse

AdrSelectedMailingAdressG

ausgewahlte geschéftliche Mailadresse

AdrSelectedMailingAdresswW

ausgewahlte weitere Mailadresse

AdrUserl Adresse Benutzerfeld 1
AdrUser2 Adresse Benutzerfeld 2
AdrUser3 Adresse Benutzerfeld 3
AdrUser4 Adresse Benutzerfeld 4
AdrFeldl Adresse Statusfeld 1 (siehe Konfig-Datei)
AdrFeld2 Adresse Statusfeld 2 (siehe Konfig-Datei)
AdrFeld3 Adresse Statusfeld 3 (siehe Konfig-Datei)
AdrFeld4 Adresse Statusfeld 4 (siehe Konfig-Datei)
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AdrFeld5 Adresse Statusfeld 5 (siehe Konfig-Datei)

AdrFeld6 Adresse Statusfeld 6 (siehe Konfig-Datei)

AdrFeld7 Adresse Statusfeld 7 (siehe Konfig-Datei)

AdrFeld8 Adresse Statusfeld 8 (siehe Konfig-Datei)

Index1, Index2, .... Index6 Vorgang Indexfeld 1 - 6 (siehe Konfig-Datei), z.B.
Projektnr.

IndexBez1, IndexBez2 .... IndexBez6 Vorgang Indexfeld 1 - 6 Bezeichnung, z.B. Projektname

Categories Kategorien

StartDate Startdatum (Beginnt am / Aufnahme)

DueDate Falligkeitsdatum (Wiedervorlage)

DateCompleted Erledigungsdatum

PercentComplete % Erledigt

VorgangZustaendig

Zustandiger Bearbeiter

OlCreator Aufnehmer (Der den Vorgang erstellt hat)
FileAs Speichern unter

Subject Betreff

Body Langtext / Notiz (max. 255 Zeichen !!)

VerteilerinternString

Verteiler intern

VerteilerExternString

Verteiler extern

Status "0" = "Nicht begonnen"
"1" ="In Bearbeitung"
"2" = "Erledigt"
"3" = "Wartet auf jemand anderen"
"4" ="Zurlckgestellt"
Importance Prioritat
"0" = "Niedrig"
"1" ="Normal"
"2" ="Hoch"
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Absenderdaten der zustandigen Person

AbsFirma

AbsAbteilung

AbsPosition

AbsStandort

AbsName

Achtung: Vor- und Nachname kommen nur dann in der
richtigen Zuordnung, wenn der komplette Name in der
Form ,Vorname Nachname® oder ,Nachname, Vorname*

gefuhrt wird

AbsAnrede

AbsVorName

AbsNachName

AbsTel

AbsFax

AbsFunk

AbsEmail

AbsStrasse

AbsOrt

PLZ + Ort

AbsKommentar

AbsKurzzeichen

AbsSignature

AbsPicture

Absendedaten des Benutzers

AbsBenutzerFirma

AbsBenutzerAbteilung

AbsBenutzerPosition

AbsBenutzerStandort

AbsBenutzerName

Achtung: Vor- und Nachname kommen nur in der richtigen
Zuordnung, wenn der Name in der Form ,Vorname

Nachname® oder ,Nachname, Vorname* gefiihrt wird

AbsBenutzerAnrede

AbsBenutzerVorName

AbsBenutzerNachName

AbsBenutzerTel

AbsBenutzerFax

AbsBenutzerFunk
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AbsBenutzerEmail

AbsBenutzerStrasse

AbsBenutzerOrt

PLZ + Ort

AbsBenutzerKommentar

AbsBenutzerKurzzeichen

AbsBenutzerSignature

AbsBenutzerPicture

Benutzerdefinierte Variablen

UPXXXXX

Xxxxx = Variablenname, wie in der Konfiguration gesetzt

Modul Terminabrechnung

TerminTaetigkeit Tatigkeit
TerminRabatt Rabatt
TerminKm Kilometer
TerminFahrzeit Fahrzeit

TerminKostenKm

Kosten pro km

TerminKostenh

Fahrkosten pro h

Modul Seminarverwaltung

SeminarNr Seminarnummer
SeminarOrt Ort
SeminarTrainer Trainer

SeminarKurzBeschr

Beschreibung

SeminarDatum

Seminardatum

SeminarBeginn Beginn um
SeminarEnde Ende um
SeminarDauer Dauer

SeminarGebuehr

Seminargebihr

SeminarRechnungsdatum

Rechnungsdatum

SeminarRechnungFaellig

Rechnung fallig am

SeminarRechnungBezahltAm

Rechnung bezahlt am

SeminarBezahlt

Rechnung bezahlt (ja / nein)

SeminarStornoBis

Storno mdglich bis

SeminarStornoGebuehr

Stornogebuhr

SeminarZugesagt

Zugesagt (ja / nein)

SeminarZugesagtAm

Zugesagt am
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SeminarTeilnehmerliste

Teilnehmerliste

SeminarTeilgenommen

Teilgenommen

SeminarName

Seminar Name

SeminarNotiz

Notiz

Liste aller Variablen fur E-Mail - Vorlagen (Signaturen)

Achtung: Im HTML-Format die Variablennamen immer komplett schreiben oder per
Zwischenablage ubernehmen (sonst kdnnen durch versteckte HTML-Tags die Variablen
zerteilt und damit ungultig werden - es erfolgt dann keine Ersetzung!)

Absender, funktioniert nur bei E-Mail aus Vorgang und bezieht sich auf VorgangZusténdig

AbsAbteilung

{AbsAbteilung}

AbsE-Mail {AbsEmail}
AbsFax {AbsFax}
AbsFirma {AbsFirma}
AbsFunk {AbsFunk}
AbsKurzzeichen {AbsKurzzeichen}
AbsNachName {AbsNachName}
AbsName {AbsName}
AbsOrt {AbsOrt}
AbsStrasse {AbsStrasse}
AbsTel {AbsTel}
AbsVorName {AbsVorName}
AbsPosition {AbsPosition}
AbsStandort {AbsStandort}
AbsAnrede {AbsAnrede}
AbsKommentar {AbsKommentar}
AbsSignature {AbsSignature}
AbsPicture {AbsPicture}

Absender des angemeldeten Outlook - Benutzers (aus Infodesk Stammdatenbank)

AbsBenutzerAbteilung

{AbsAbteilung}

AbsBenutzerName (Vor- und Nachname) {AbsBenutzerName}
AbsBenutzerE-Mail {AbsBenutzerEmail}
AbsBenutzerFax {AbsBenutzerFax}
AbsBenutzerFirma {AbsBenutzerFirma}
AbsBenutzerFunk {AbsBenutzerFunk}
AbsBenutzerKurzzeichen {AbsBenutzerKurzzeichen}
AbsBenutzerNachName {AbsBenutzerNachName}
AbsBenutzerOrt {AbsBenutzerOrt}
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AbsBenutzerStrasse {AbsBenutzerStrasse}
AbsBenutzerTel {AbsBenutzerTel}
AbsBenutzerVorName {AbsBenutzerVorName}

AbsBenutzerPosition

{AbsBenutzerPosition}

AbsBenutzerStandort {AbsBenutzerStandort}
AbsBenutzerAnrede {AbsBenutzerAnrede}
AbsBenutzerKommentar {AbsBenutzerKommentar}
AbsSignature {AbsBenutzerSignature}
AbsPicture {AbsBenutzerPicture}

Adressdaten (die mit "V" gekennzeichneten Felder funktionieren nur bei E-Mail aus Vorgang)

Adressdaten (die mit "A" gekennzeichneten Felder funktionieren nur bei E-Mail aus Adresse)

AdrAnniversary (Jahrestag) {AdrAnniversary}
AdrAssistantName {AdrAssistantName}
AdrAssistantTelephoneNumber {AdrAssistantTelephoneNumber}
AdrBirthday {AdrBirthday}

AdrBusiness2TelephoneNumber

{AdrBusiness2TelephoneNumber}

AdrBusinessAddressCity

{AdrBusinessAddressCity}

AdrBusinessAddressCountry

{AdrBusinessAddressCountry}

AdrBusinessAddressPostalCode

{AdrBusinessAddressPostalCode}

AdrBusinessAddressPostOfficeBox

{AdrBusinessAddressPostOfficeBox}

AdrBusinessAddressState

{AdrBusinessAddressState}

AdrBusinessAddressStreet

{AdrBusinessAddressStreet}

AdrBusinessFaxNumber

{AdrBusinessFaxNumber}

AdrBusinessHomePage

{AdrBusinessHomePage}

AdrBusinessTelephoneNumber

{AdrBusinessTelephoneNumber}

AdrCallbackTelephoneNumber

{AdrCallbackTelephoneNumber}

AdrCarTelephoneNumber

{AdrCarTelephoneNumber}

AdrCompanies {AdrCompanies}
AdrCompanyMainTelephoneNumber {AdrCompanyMainTelephoneNumber}
AdrCompanyName {AdrCompanyName}
AdrCompanyNameTotal (V) {AdrCompanyNameTotal}

AdrCompanyNameTotal2 (V)

{AdrCompanyNameTotal2}

AdrCompanyNameTotal3 (V)

{AdrCompanyNameTotal3}

AdrLetterClose (V) {AdrLetterClose}
AdrLetterClose2 (V) {AdrLetterClose?}
AdrLetterClose3 (V) {AdrLetterClose3}
AdrLetterTitle (V) {AdrLetterTitle}
AdrLetterTitle2 (V) {AdrLetterTitle2}
AdrLetterTitle3 (V) {AdrLetterTitle3}
CompanyNameTotal (A) {CompanyNameTotal}
CompanyNameTotal2 (A) {CompanyNameTotal2}
CompanyNameTotal3 (A) {CompanyNameTotal3}
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LetterClose (A) {LetterClose}
LetterClose2 (A) {LetterClose2}
LetterClose3 (A) {LetterClose3}
LetterTitle (A) {LetterTitle}
LetterTitle2 (A) {LetterTitle2}
LetterTitle3 (A) {LetterTitle3}
AdrTitleAcademic (V) {AdrTitleAcademic}
AdrTitlePredicate (V) {AdrTitlePredicate}
TitleAcademic (A) {TitleAcademic}
TitlePredicate (A) {TitlePredicate}
AdrConversationTopic {AdrConversationTopic}
AdrCreationTime {AdrCreationTime}
AdrDepartment {AdrDepartment}

AdrE-MaillAddress

{AdrEmaillAddress}

AdrE-Mail2Address

{AdrEmail2Address}

AdrE-Mail3Address

{AdrEmail3Address}

AdrEntrylD {AdrEntryID}
AdrFeldl {AdrFeld1}
AdrFeld2 {AdrFeld2}
AdrFeld3 {AdrFeld3}
AdrFeld4 {AdrFeld4}
AdrFeld5 {AdrFeld5}
AdrFeld6 {AdrFeld6}
AdrFeld7 {AdrFeld7}
AdrFeld8 {AdrFeld8}
AdrFeldBez1 (V) {AdrFeldBez1}
AdrFeldBez2 (V) {AdrFeldBez2}
AdrFeldBez3 (V) {AdrFeldBez3}
AdrFeldBez4 (V) {AdrFeldBez4}
AdrFeldBez5 (V) {AdrFeldBez5}
AdrFeldBez6 (V) {AdrFeldBez6}
AdrFeldBez7 (V) {AdrFeldBez7}
AdrFeldBez8 (V) {AdrFeldBez8}
AdrFirstName {AdrFirstName}

AdrFullName {AdrFullName}
AdrHome2TelephoneNumber {AdrHome2TelephoneNumber}
AdrHomeAddressCity {AdrHomeAddressCity}

AdrHomeAddressCountry

{AdrHomeAddressCountry}

AdrHomeAddressPostalCode

{AdrHomeAddressPostalCode}

AdrHomeAddressPostOfficeBox

{AdrHomeAddressPostOfficeBox}

AdrHomeAddressState {AdrHomeAddressState}
AdrHomeAddressStreet {AdrHomeAddressStreet}
AdrHomeFaxNumber {AdrHomeFaxNumber}

AdrHomeTelephoneNumber

{AdrHomeTelephoneNumber}
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Adrimportance

{Adrimportance}

AdrISDNNumber {AdrISDNNumber}
AdrJobTitle {AdrJobTitle}
AdrLastModificationTime {AdrLastModificationTime}
AdrLastName {AdrLastName}

AdrMailingAddressCity

{AdrMailingAddressCity}

AdrMailingAddressCountry

{AdrMailingAddressCountry}

AdrMailingAddressPostalCode

{AdrMailingAddressPostalCode}

AdrMailingAddressPostOfficeBox

{AdrMailingAddressPostOfficeBox}

AdrMailingAddressState

{AdrMailingAddressState}

AdrMailingAddressStreet

{AdrMailingAddressStreet}

AdrManagerName

{AdrManagerName}

AdrMiddleName

{AdrMiddleName}

AdrMobileTelephoneNumber

{AdrMobileTelephoneNumber}

AdrNickName

{AdrNickName}

AdrOfficeLocation

{AdrOfficeLocation}

AdrOtherAddressCity

{AdrOtherAddressCity}

AdrOtherAddressCountry

{AdrOtherAddressCountry}

AdrOtherAddressPostalCode

{AdrOtherAddressPostalCode}

AdrOtherAddressPostOfficeBox

{AdrOtherAddressPostOfficeBox}

AdrOtherAddressState {AdrOtherAddressState}
AdrOtherAddressStreet {AdrOtherAddressStreet}
AdrOtherFaxNumber {AdrOtherFaxNumber}
AdrOtherTelephoneNumber {AdrOtherTelephoneNumber}
AdrPagerNumber {AdrPagerNumber}

AdrPersonalHomePage

{AdrPersonalHomePage}

AdrPrimaryTelephoneNumber

{AdrPrimaryTelephoneNumber}

AdrProfession {AdrProfession}
AdrRadioTelephoneNumber {AdrRadioTelephoneNumber}
AdrSuffix {AdrSuffix}

AdrTitle {AdrTitle}
AdrTitleAdress (V) {AdrTitleAdress}
AdrTitleComplete (A) {AdrTitleComplete}
AdrUserl {AdrUser1}
AdrUser2 {AdrUser2}
AdrUser3 {AdrUser3}
AdrUser4 {AdrUser4}
AdrWebPage {AdrWebPage}
AdrZustaendig (A) {AdrZustaendig}

AdrCustomerID

{AdrCustomerID}
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Vorgangsdaten, nur bei E-Mail aus Vorgang

Aufnehmer (V)

{OICreator}

Body {Body}
Categories {Categories}
Complete (V) {Complete}

ConversationTopic (V)

{ConversationTopic}

CreationTime (V)

{CreationTime}

DueDate (V) {DueDate}
EntryID (V) {EntryID}
Importance (V) {Importance}
Index1 (V) {Index1}
Index2 (V) {Index2}
Index3 (V) {Index3}
Index4 (V) {Index4}
Index5 (V) {Index5}
Index6 (V) {Index6}

IndexBezl (V)

{IndexBez1}

IndexBez2 (V)

{IndexBez2}

IndexBez3 (V)

{IndexBez3}

IndexBez4 (V)

{IndexBez4}

IndexBez5 (V)

{IndexBez5}

IndexBez6 (V)

{IndexBez6}

LastModificationTime (V)

{LastModificationTime}

PercentComplete (V)

{PercentComplete}

SeminarBeginn (V)

{SeminarBeginn}

SeminarBezahlt (V)

{SeminarBezahlt}

SeminarDatum (V)

{SeminarDatum}

SeminarDauer (V)

{SeminarDauer}

SeminarEnde (V)

{SeminarEnde}

SeminarGebuehr (V)

{SeminarGebuehr}

SeminarKurzBeschr (V)

{SeminarKurzBeschr}

SemianrName (V)

{SeminarName}

SeminarNotiz (V)

{SeminarNotiz}

SeminarNr (V)

{SeminarNr}

SeminarOrt (V)

{SeminarOrt}

SeminarRechnungBezahltAm (V)

{SeminarRechnungBezahltAm}

SeminarRechnungFaellig (V)

{SeminarRechnungFaellig}

SeminarRechnungsdatum (V)

{SeminarRechnungsdatum}

SeminarStornoBis (V)

{SeminarStornoBis}

SeminarStornoGebuehr (V)

{SeminarStornoGebuehr}

SeminarTeilgenommen (V)

{SeminarTeilgenommen}
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SeminarTeilnehmerliste (V)

{SeminarTeilnehmerliste}

SeminarTrainer (V)

{SeminarTrainer}

SeminarZugesagt (V)

{SeminarZugesagt}

SeminarZugesagtAm (V)

{SeminarZugesagtAm}

StartDate (V) {StartDate}
Status (V) {Status}

Subject (V) {Subject}
TerminFahrzeit {TerminFahrzeit}
TerminID (V) {TerminID}
TerminKm {TerminKm}

TerminKostenh

{TerminKostenh}

TerminKostenKm

{TerminKostenKm}

TerminRabatt

{TerminRabatt}

TerminTaetigkeit

{TerminTaetigkeit}

TimerlD (V)

{TimerID}

TotalWork (V)

{TotalWork}

VerteilerExternString (V)

{VerteilerExternString}

VerteilerinternString (V)

{VerteilerInternString}

VorgangID (V)

{VorgangID}

VorgangZustaendig (V)

{VorgangZustaendig}

Liste der Variablen fur Serienbriefe fur MS Word

Firma { MERGEFIELD "Firma" }
Vorname { MERGEFIELD "Vorname" }
Nachname { MERGEFIELD "Nachname" }
PLZ { MERGEFIELD "PLZ"}

Email { MERGEFIELD "EMail" }
Abteilung { MERGEFIELD "Abteilung" }

Akademischer Grad

{ MERGEFIELD "Akadem_Grad" }

Anrede

{ MERGEFIELD "Anrede" }

Briefanrede

{ MERGEFIELD "Briefanrede" }

Branche

{ MERGEFIELD "Branche" }

Briefanrede2

{ MERGEFIELD "Briefanrede2" }

Briefanrede3

{ MERGEFIELD "Briefanrede3" }

Briefkopf nach DIN 5008

{ MERGEFIELD "Briefkopf" }

Briefkopf2 { MERGEFIELD "Briefkopf 2" }
Briefkopf3 { MERGEFIELD "Briefkopf 3" }
Bundesland { MERGEFIELD "Bundesland" }
Blro { MERGEFIELD "Biro" }
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Email2

{ MERGEFIELD "EMail _2"}

Email3

{ MERGEFIELD "EMail _3"}

FAX geschéftlich

{ MERGEFIELD "Fax_geschéftl" }

Geburtstag { MERGEFIELD "Geburtstag" }
Kategorien { MERGEFIELD "Kategorien" }
Land { MERGEFIELD "Land" }
Mobiltelefon { MERGEFIELD "Mobiltelefon" }

Name (Anrede Vorname Nachname)

{ MERGEFIELD "Name" }

Ort

{ MERGEFIELD "Ort" }

Postfach

{ MERGEFIELD "Postfach" }

Pradikat

{ MERGEFIELD "Préadikat" }

Schlussformel

{ MERGEFIELD "Schlussformel” }

Schlussformel2

{ MERGEFIELD "Schlussforme2" }

Schlussformel3

{ MERGEFIELD "Schlussforme3" }

Speichern unter

{ MERGEFIELD "Speichern_unter" }

StralRe

{ MERGEFIELD "Stral3e" }

Telefon geschéftlich

{ MERGEFIELD "Telefon_geschéftlich" }

Telefon privat

{ MERGEFIELD "Telefon_privat" }

Webseite

{ MERGEFIELD "Webseite" }
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8. Liste der Shortcuts

Fis

her waaais

Vorgang / Kontakt:

STRG* +,S° Speichern

STRG" + ,Shift* ,S* Speichern und SchlieRen
,ESC* Schliel3en / Abbruch
+STRG" + E* E-Mail erstellen

SSTRG" +,T¢ Anruf (Klick auf Anruf)

Kategorien haben den Shortcut, der in Stammdaten hinterlegt ist (z. B. ,STRG" + ,F2)
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9. Support / Kontakt

Technischen Support fur Produkte der Infodesk- Familie erhalten Sie:

- per E-Mail tiber das Supportanfrage-lcon auf dem Dashboard oder
- telefonisch unter +49 (30) 306 125 — 40 (Mo. — Fr. 9 — 13 Uhr) oder

- online via Internet per Fernwartung (nach vorheriger Anmeldung per Mail / Telefon)

Bitte beachten Sie, das Supportanfragen grundsétzlich kostenpflichtig sind. Supportanfragen wahrend

der 30-tagigen Test- oder Einfihrungsphase werden nicht berechnet.

Kontakt:

Fischer Software GmbH & Co. KG — Berlin
Softwareentwicklung fur Outlook / Exchange
Klarwerkstrae la

13597 Berlin

Tel: +49 (30) 306 125-40

Kernzeiten: Mo — Fr von 9 bis 13 Uhr

Internet: http://www.FischerSoftware.de

E-Mail: Support@fischersoftware.de
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