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1.1 Dokumente

Mit der aktuellen Programmversion steht Ihnen eine Dokumentverwaltung zur
Verfügung. Mit dieser Dokumentverwaltung haben Sie die Möglichkeit, alle
Arten von Dateien und Dokumenten (z.B. Bilder, eingescannte Dokumente,
Emails, usw.) innerhalb des Programms zu hinterlegen und zuzuordnen.

Die Dokumentverwaltung steht Ihnen in den Stammdaten und in sämtlichen
Belegen des Programms zur Verfügung.

Diese Funktion wird Ihnen nun mit Hilfe der Kundenstammdaten beschreiben:

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Registerkarte . Dadurch
öffnet sich die Dokumentverwaltung. (Hier bereits mit Musterdaten)

Hier können Sie dem Kunden beliebig viele Dateien und Dokumente zuordnen
und diese verwalten.

Somit haben Sie die kompletten Dokumente zum Kunden im Überblick.

Hinweis

Über die Registerkarte können Sie die hier beschriebene Dokument-
Verwaltung auch in den Programmbereichen Lieferanten, Mitarbeiter, Projekt
und in allen Taglohn-Belegen aufrufen.

Durch Anklicken der Schaltfläche öffnen Sie die markierte Datei. Diese
wird automatisch mit dem Programm geöffnet, mit der sie erstellt worden ist.

Datei öffnen

Klicken Sie auf die Schaltfläche , um die gewünschte Datei zu löschen.
Wenn Sie die Sicherheitsabfrage mit „Ja“ bestätigen, wird die Datei aus der
Dokumentverwaltung des Kunden gelöscht.

Datei löschen
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Wenn Sie auf die Schaltfläche klicken, öffnet sich das folgende
Fenster.

Hier haben Sie die Möglichkeit, dem Kunden beliebig viele Emails aus dem
Programm Microsoft Outlook® zuzuordnen.

Es werden Ihnen standardmäßig alle im Posteingang befindlichen Emails
angezeigt. Durch Anklicken der Schaltfläche , links neben der Email, wird
diese der Dokumentverwaltung des Kunden zugeordnet.

Outlook-Import

Klicken Sie auf die Schaltfläche , wenn Sie eine bestimmte Email aus
einem anderen Outlook-Ordner zuordnen möchten. Es öffnet sich das folgende
Auswahlfenster.

Hier können Sie den gewünschten Outlook-Ordner auswählen, aus dem Sie
eine Email übernehmen möchten.

Markieren Sie den entsprechenden Ordner durch einmaliges Anklicken und
bestätigen Sie die Auswahl durch Anklicken der Schaltfläche .

Outlook-Ordner
auswählen

Markieren Sie den Punkt im Feld , werden die Emails
nach dem Import im Programm Microsoft Outlook® gelöscht.

Nach Import
löschen

Wenn Sie auf die Schaltfläche klicken, wird das Outlook-Fenster
geschlossen und Sie befinden sich wieder in der Dokumentverwaltung.

Beachten Sie bitte, dass Sie für diese Funktion Microsoft-Outlook® als
Standard-Email-Programm einsetzen müssen. Andere Email-Programme wie
Outlook-Express, Eudora usw. unterstützen diese Funktion nicht!
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Klicken Sie auf die Schaltfläche . Es öffnet sich das Fenster
„Datei öffnen…“, in dem der gesamte Inhalt Ihres Rechners angezeigt wird.

Hier haben Sie die Möglichkeit, dem Kunden beliebig viele Dateien (wie z.B.
Word-Dokumente, eingescannte Dokumente oder Excel-Tabellen) zuzuordnen.

In diesem Fenster können Sie auf Ihrem Rechner nach der entsprechenden
Datei suchen, die Sie in die Dokumentverwaltung übernehmen möchten.

Markieren Sie die gewünschte Datei durch einmaliges Anklicken. Der Name
wird Ihnen im Feld <Dateiname> angezeigt. Wenn Sie jetzt auf die
Schaltfläche klicken, wird die Datei in das Programm übernommen.

Datei-Import

Nach dem Zuordnen der Dateien bzw. der Emails befinden Sie sich wieder in
der Dokumentverwaltung in der Sie alle Daten im Überblick haben.

In der Datei-Liste werden Ihnen alle hinterlegten Dokumente angezeigt. Die
Liste ist nach Datum sortiert.

Datei-Liste

Im Detail-Fenster Ihnen alle wichtigen Informationen zu der markierten Datei
angezeigt. (Datei-Typ, Größe, Datum) Zusätzlich können Sie hier weitere
Eingaben sowie eine Beschreibung zu der Datei hinterlegen.

Detail-Fenster


