6 Adress-Stamm

Die Adresse nimmt in HAPAK-pro eine zentrale Stelle ein. Sie ist
Schaltzentrale fur die haufigsten Aufgaben des Tagesgeschéftes
und Voraussetzung fir die Arbeit mit dem Programm Uber haupt.
Egal, was Sie mit HAPAK-pro tun, es dreht sich immer um eine
Adresse. Sie erstellen Dokumente fur eine Adresse, Sie buchen
Rechnungen fir eine Adresse, Sie erstellen Vertrage fur eine Ad-

resse usw.
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6.1 Einleitung

6.1 Einleitung

Dieser zentralen Aufgabe gerecht zu werden, stellt HAPAK-pro in
den Adressdaten Informationen bereit, die tellweise automatisch
entstehen und die Sie manuell pflegen kdnnen.

HAPAK-pro fasst alle Adressen (Kunden, Lieferanten, Personal,
Interessenten) in einer Adress-Datenbank zusammen. Aber dieser
Adress-Stamm | 8sst sichin der Anzeige mit einem Klick filtern, um
nur spezi fisch Kunden, Lieferanten, Personal oder Interessenten zur
Anzeige zu bringen, je nach dem, welchen Aufgabenbereich Sie
gerade erledigen wollen.

Aber auch der Inhalt der einzelnen Adressbereiche ist |ogischerwei-
se unterschiedlich. So ist z.B. fur eine Kundenadresse ein standi ger
Rabatt entscheidend und welchen Preis der Kunde von Thnen be-
kommt. Fir eine Lieferantenadresse ist z.B. die Kundennummer,
die Sie bei diesem Lieferanten haben, i nteressant und fir ei n Perso-
nal kénnen Sie z.B. einen Urlaubsanspruch hinterlegen, der nun fr
Kunden und Lieferanten oder Interessenten wohl eher nicht rele-
vant ist.

AulRerdem konnen Sie die Datenfelder des Adress-Stammes mit bis
zu 20 Zusatzfeldern erweitern, die fir jeden Adressbereich dann zur
Verfligung stehen.

Der Adress-Stamm von HAPAK-pro bietet Ihnen:
» Erfassen der kompletten Adress-Daten

» Hinterlegung spezifischer Kunden-/Lieferanten-, Personal- und
I nteressentendaten

» Hinterlegung kundenspezifischer Preise

» manuelle Erfassung von Ereignissen in der Historie, wie z.B.
Termine, Telefongespréche etc.

» automatische Erzeugung der Historie Uber alle Dokumente,
Vertrage, Anlagen, Arbeitsauftrage

» Zuweisung von Fremddokumenten (Dokumente, die nicht mit
HAPAK-pro erzeugt wurden, wie z.B. WordDokumente, EX-
CEL-Tabellen, Bilder einer Digi-Camera etc.)

» Verknipfung zum Modul Verkaufshistorie

» Starten von Programm-Modulen aus der Adresse bzw. aus der
Historie der Adresse

» Hinterlegung von Bemerkungen (freies Memofel d)
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Hinterlegung ei nes Mel detextes (erscheint automati sch)

Erstellen von Adress-Gruppen nach lhren Kriterien zur schnel-
len Selektion und zur Erstellung von Serienbriefen

Suche Uber i nsgesamt 28 Feldern mdglich (einschliedlich freier
Suchtext)

Suche nach Mietern, Ansprechpartner und Strasse
Hinterlegung von beliebig vielen Ansprechpartnern
Verwaltung von Mietern zu einer Adresse

abwei chende Liefer- und Rechnungsanschrift fir Kunden
Anbindung von TAPI-Telefon an Adresse und A nsprechpartner
Schnellwahl-Méglichkeit

Adressen kopieren mit Historie (aul3er Rechnungen)
Druck der Historieneintrége

BLZ-/Banken &nderbar

Farbkennzei chen zum Sel ekti eren/ Suchen/Deutlichmachen
Listen und Eti kettendruck aus den Stammdaten heraus
Exportfunktion nach Windows

Zuordnen von Vertreter und Vermittler

Landesbezei chnung al's Adress-Bestandteil

Zuordnen von Erlgskonten

Vergabe Kennzei chen Brutto-Fakturierung

Historienanzei ge (Erei gni sse/ Dokumente andockbar

Spei cherung der letzten 10 Textsuchen




6.2 Starten des Programms:

6.2 Starten des Programms:

HAPAK-pro bietet Ihnen eigentlich unzahlige Méglichkeiten, den
Adress-Stamm zu 6ffnen, da jedes Programm-Modul mit einer
Adresse zusammenarbeitet, kénnen Sie auch von jedem Programm-
Modul zu den Adressen wechsel n. Wollen Sie die Adresse nutzen,
um von hier aus zu den Modulen zu gelangen, so starten Sie die
Adress-Daten entweder Uber das Hauptmeni-Auftragswesen-
Adresse (Variante 1) o. Uber Haupt meniu-Datenservice-Adressen
(Variante 2)
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Abbildung 1: Adressen starten (1)
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Abbildung 2: Adressen starten (2)
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Klicken Sie auf die jeweilige Schaltflache Adressen, so 6ffnet sich
die Adress-Datenbank:
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Abbildung 3: Der Adress-Stamm




6.3 Bildschirmaufbau

6.3 Bildschirmaufbau
6.3.1 Allgemen

Im Fol genden werden die einzel nen markierten Bereiche kurz er-
|autert.

B MAPAL - Adisen m— — ! B ]

Wi b ¥ Scheabe fy Litw gy Eihen ) Gneom
£ - Lfehoo JIFLTE REANS =21 Al
Areche® | Bk ) Mal| Kurerdaten | s | lingomn| Aroprach | Wedsess | Zunsts

Die Menlleiste

|‘Ni puehl WiSchelwc B Lie g Eken [ Guppen By Opioren v | [dleAdewen v

Abbildung 4: Die Menlileiste

Unter Auswahl stehen Ihnen mehrere Filter zur Selektion lhrer
Adressen zur Verfiigung. Klicken Sie darauf, erscheint ein Dialog
mit 4 weiteren Reitern. Die Kombi nation der Felder fir eine detail-
lierte Suche ist miglich.

Hinweis fir die Suche/Auswahl nach Telefonnummern:

Das gdfs. in den Telefonnummern enthaltene Sonderzeichen, das
die Vorwahl von der Anschlunummer trennt, kann sehr verschie-
den sein. Einige Anwender geben gar kein Trennzeichen ein, ande-
re verwenden das "/"-Zeichen oder das "-"-Zeichen. Bei der Su-
che/Auswahl von Telefonnummern miissen Sie also normal erweise
das entsprechende Trennzeichen wissen. Das kann aber innerhalb
Ihres Adress-Stammes ja schon sehr unterschiedlich sein. HAPAK-
pro ignoriert nun dieses Trennzeichen vollkommen. Sie brauchen
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6.3 Bildschirmaufbau

es bel der Suche/Auswahl gar nicht mehr eingeben, sondern nur die
reinen Ziffern der Telefonnummern.

Hier bei Suche nach Telefonnummern werden alle 3 Felder der
Adresse durchsucht:

» Telefonnummer
> Faxnummer
» Funk/privat

Um eine Auswahl Uber Umsétze zu erzeugen, schauen Sie weiter
untenim Kapitel Auswahl nach.

Schnellwahl

Unter Schnellwahl stehen Ihnen die Schnellwahlméglichkeiten zur
Verfligung, die Sie sich mit Hilfe von XBase-Ausdriicken unter
Optionen selbst anlegen kdnnen. Wenn Sie Fragen zu XBase-
Ausdricken haben, so wenden Sie sich an Ihren Handler, der 1hnen
bestimmt gerne weiterhilft.

Mit Liste kdnnen Sie Adress-Listen drucken. Auch hier steht IThnen
die Auswahl zur Verfiigung. Die Listen basieren auf dem Modul
Listendesigner. Wollen Sie Listen abéndern oder neue Listen
erstellen, so bendtigen Sie das Modul Listendesigner. Ihr Handler
hilft lhnen auch bei der Erstellung der Listen.

Mit Etikett snd Sie in der Lage, Adress-Etiketten fur 1hren Post-
versand zu drucken. Auch diese Etiketten basieren auf dem Modul
Listendesigner. Haben Sie dieses Modul erworben und wollen
Etiketten erstellen, so stehen Ihnen viele EtikettengréfRen unter-
schiedlichster Hersteller ds Vorlage zur Verfiigung.

Uber die Schaltflache Gruppen gelangen Sie in die Gruppenver-
waltung, in der Sie nach lhren Vorstellungen beliebige Adress-
gruppen anlegen konnen, die dann auch Grundlage der Serienbrief-
funktion in der Textverarbeitung sind.

Unter Optionen stellen Sie die Optionen fur die Arbeit mit den
Adress-Daten ein. Naheres erfahren Sie ein Kapitel weiter. Wie Se
erkennen, ist die Schaltflache Optionen zweigeteilt. Uber das
rechts befindliche kleine schwarze Dreieck kénnen Sie sich die
Ereignisse oder die Dokumente aus der Adress-Historie e nblen-
denlassen.
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Die Auswahlbox Adressen dient dazu, nur die Adressbereiche
anzuzeigen, die Sie wirklich bendtigen. Durch Aufklappen der
Listbox kénnen Sie nur Kunden, nur Lieferanten, nur Personal oder
nur die Interessenten anzeigen lassen. Die Standardeinstellung ist
Alle Adressen, waobei z.B. das Rechnungseingangsbuch automa-
tisch nur die Lieferanten anzeigt.

alle Adiessen
nur Eunden

l| nur Ligteranten
[Lnur Personal

Abbildung 5: Auswahl Adressen

Das Anschriftsfeld

Das Anschriftsfeld beinhaltet die Hauptinformationen zu einer
Adresse. Sie erkennen, dass dieses Anschriftsfeld sieben weitere

Reiter bei nhaltet.

Anschiift | Bank / Mail | Kundendaten | Umsatz | Gruppen | &nsprech | ‘Weiteres | Zusate

Firrns / Titel | Herr
Mame 1 | Erwin Mustermann
Name 2

Ansprechpattner | Herr Mustermann
StiaBe | Mustergasse 15
Ont | 12345 Modelberg
Land | GERMANY
Telsfon [01254568 lzl Bereich [Kunde
Fax [01253333 Je=) Eranche

Funk-Tel / Priv [017212345 & e

Abbildung 6: Die Anschrift

Hier geben Sie die eigentliche Anschrift ein. Bewegen Sie sich hier
einfach von Feld zu Feld mit der Tab-Taste. In der Zeile Ansprech
partner stehen lhnen per Mausklick die Anreden "Herr", "Frau",
"Familie" und "Eheleute" zur Verfligung.

Hen RS
Herr

Frau

Familie
Eheleute

Abbildung 7: Anreden

Klicken Sie einfach auf das kleine schwarze Dreieck und wahlen
Sieausder Liste aus. Alternativ kénnen Sie auch die Anfangsbuch-

9
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6.3 Bildschirmaufbau

staben dieser Eintrage auswahlen, also ,h* fur Herr oder ,f* fir
Frau usw.

Fir die PLZ ist das aktuelle Postleitzahlenverzeichnis hinterlegt.
Erscheint nach dem Eingeben einer Postleitzahl und dem darauffol -
genden Driicken der TAB-Taste kei n Ort i n dem danebenliegenden
Feld, ist die Gemeindegebietsreform daran schuld. Es gibt somit
mehrere Orte mit der gleichen Postleitzahl. In diesem Fall, wahlen
Sie den Ort Uber die Listbox aus, die sich mit einem Klick auf das
kleine schwarze Dreieck 6ffnet.

Google Maps:

Am Ende der Zeile Strasse erkennen Sie eine kleine Weltkugel.
Mit einem Klick darauf haben Sie die Auswahl:

» Die Adresse in Google Maps anzeigen zu lassen

» Eine Routenberechnung zu dieser Adresse durchzufiihren. Der
Startpunkt der Routenberechnungist die Adresse, die Sieinder
Konfiguration des Programms unter Firmendaten ei ngegeben
haben.

Das Landerkennzeichen unter der PLZ-/Ortsangabe ist ein optiona-
les Fdd fur Kunden, die sehr vid auchim Ausland ihre Auftragge-
ber oder Lieferanten haben. Die Anzeige dafir kann man unter dem
Mentpunkt O ptionen ei nschalten.

Beachten Sie das Feld Bereich. Dieses Feld legt fest, um welche
Adressart es sich handelt, also um eine Kunden-, eine Lieferanten-
oder eine Personaladresse. Wir empfehlen zwar unsere Anwender,
sich bei der Anlage von Adressen an den Standardkontorahmen zu
halten, der vorsieht, diese Adressbereiche auch nummernmaliig zu
trennen, also Kunden (Debitoren) von 10000 bis 69999, Lieferanten
(Kreditoren) von 70000 bis 89999 und das Personal von 90000 bis
99999. In der Praxis sieht das aber nicht immer so aus. Adressen
werden, wie se kommen, e nfach ei ngegeben, so dass ale Adres-
sen durcheinander stehen. Um hier eine Trennung zu erreichen,
kann im Feld Bereich festgelegt werden, um welche Adressart es
sich handelt. Interessenten werden mit einer Nummer aul3erhalb
dieser Adressbereiche belegt, also z.B. 00001. Sie erhalten dann,
wenn Sie tatséchlich z.B. Kunde werden, eine Nummer aus dem
entsprechenden Bereich.

Die Felder Branche und Typ stehen Ihnen auRerdem zur Verfi-
gung, um innerhalb z.B. der Kundenadressen Unterscheidungen
durchzufihren. Diese Listboxen flllen sich mit Ihren Eingaben
sel bststéandig.
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Bankverbindungen sind fir Lieferantenadressen sehr wichtig, fur
Kundenadressen, die i m Lastschriftverfahren arbeiten sehr nitzlich.

Anschiit| Bank / Mail | Kundendaten | Umsatz | Gruppen | Snsprech || Weiteres | Zusatz

BLZ [12345678 | Bank [Testbank
Kentotr [Go7eoA32i8 |
Kanto-lnhaber |HEII Mustermann |
IBAN |12345878387554321
SwiFT ([DERE1235N

el [info@muster.de

W |www.mu:lel.de

-2

Abbildung 8: Bank/Mail

Geben Sie hier die Bankverbi ndungen ein. Aul3erdem haben Sie die
Maodlichkeit, weitere Angaben, wie z.B. den Kontoinhaber, die
IBAN-Nr und SWIFT-Code sowie die email- und die Web-Adresse
einzugeben. Die beiden Schaltflachen hinter diesen Eintrégen sor-
gen daflr, dass bei Klick auf diese sofort der instalierte email-
Client bzw. der Internet-Browser starten und die entsprechenden
Eintrége direkt Ubernommen werden. Sprich: Sie kénnen aus der
Adresse heraus direkt auf die Web-Site lhrer z.B. Lieferantenadres-
se zugreifen.

anschiitt| Bank / Mail| Kundendaten | Umsatz | Gruppen | Ansprech | Weiteres | Zusatz
Rabatt [ 3,00) % Riechnungsansehiit [10001 | &)
Skonto [ 2,00]% [ B Tage  Rech-anschr benutzen [fragen ]
PreisGr [Preis 1 Lisferanschiitt [T0002 | 5
Zahlungsart [Rechnung Verrcter [00001 |5
Zahlungsziel 14| Tage [ nicht mahnen “emittler [70001 |5
Ertfemung | 50| km=Fahrzone € Landeskennung/§13b [inland Netto |

Abbildung 9: Kundendaten

Unter Kundendaten werden die Informationen zur Zahlung des
Kunden hinterlegt. AuRerdem kénnen Sie rechts el ne abweichende
Rechnungs- und/oder Lieferanschrift hi nterlegen.

AuRerdem konnen Sie hier ein Kennzeichen , nicht mahnen” set-
zen. Dies bedeutet, dass zukuinfti ge offene Rechnungen nicht in das
Mahrnwesen aufgenommen werden. Bereits vorhandene Offene
Posten sind nach wie vor im Mahnwesen zu erkennen.

Unter Landeskennung haben Sie die Mddlichkeit, ein entsprechen
des Kennzeichen zu setzen, um z.B. dem § 13b UStG leichter ge-
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6.3 Bildschirmaufbau

recht zu werden. Bei dem Kennzeichen Inland Netto werden z.B.
ale neuen Dokumente fir diese Adresse mit dem Steuerausweis
0% erzeugt.

Das Feld USt.-IdNr. wird vor alem bei Gutschriften verwendet.
Laut UStG. mul3 in einigen Fallen auf der Gutschrift die Steuer-
nummer oder die USt.-ID-Nr. des Gutschriftempfangers hinterlegt
werden. Tragen Sie diese hier ein. Ist im Gutschriftsformular das
entsprechende Feld hinterlegt, wird dieses nun automatisch gefilIt.

Zusétzlich kdnnen Sie die Entfernung hier zum Kunden hinterle-
gen. Wer diese zur Abrechnung von Arbeits- und Serviceauftrdgen
immer wieder bendtigt, kann auRerdem Fahrzonen definieren. Um
Fahrzonen zu definieren, klicken Sie auf das kleine Symbol/die
kleine Schaltflache unter der Km-Angabe. Folgender Dialog 6ffnet
sich:

Darstellung von Fahr- und Frachtkosten CSK
voreingestellte Erldskonten
Fahrkosten 4400 [ Erlse 19% USt Steuerklases B0 LISt 13%
Frachtkosten 4400 (=] Erfse 19% USt Stewsrklasse B0 UISt19%

) Fahr- und Frachtkosten werden nach tatsachlichen Kilometen abgerechnet
In der Position wird dabei die Entfernung als Menge und die Kilometer-Pauschale als Einzelpreis eingetiagen.

Fahikosten . km-Pauschale 0.50] &

Positionstext |Fahrtkosten ‘

Frachtkasten : km-Pauschale 1.00&

Pasitionstext [Frachtkosten ‘

(3) Fahr- und Frachtkosten werden nach Fahrzonen abgerechnet
Pasitionstest Fahikosten |Fahrtkosten-Pauschale Fahrzone {FZ}

Positionstest Frachtkasten |Frachtkosten-Pauschale Fahrzone {FZ}

Fahrzone| bis km Fahrkosten in € Frachtkosten in £ |
Geben Sie zur Begrenzung der Zahl der
8 1 500 10001 Fahrzonen im Feld Sk k' der ltzten
B 25 10,00 2000 bendtigten Zeie eine Null sin
C 50 20,00 40,00
D 100 40,00 20,00
E 250 50,00 180,00
] 000 =
G >B00 250,00 500,00 x Abbrechen

Abbildung 10: Def inierung von Fahrzonen

Hier kbnnen Sie die entsprechenden Optionen und die Fahrzonen
eintragervandern.

Unter den kundenspezifischen Optionen stellen Sie Vorgaben fir
die Erstellung von Dokumenten speziell fiir die ausgewahite Adres-
seen.
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6.3 Bildschirmaufbau

So kénnen Sie genau dieser Adresse hinterlegen, welches For mu-
lar fir die unterschiedlichen Dokumenttypen (Angebot, Auftrags-
bestétigung, Rechnung, Gutschrift, Lieferschein, Bestellung, freies
Dokument) verwendet werden soll. Verschicken Sie z.B. an einen
bestimmten Kunden Ihre Angebote standig als Fax, so kann das
Faxformular fur das Angebot hier schon hinterlegt werden.

Genau so kdnnen Sie individuelle Floskeln (Vortexte und Nach-
texte, z.B. Zahl ungsbedingungen) einer Adresse zuordnen.

Sie sind gleichfalls in der Lage, hier spezielle Kalkulationssche-
men lhren Adressen zuzuordnen. So bekommen z.B. Grof3- oder
Dauerkunden andere Preise, die auf anderen Kalkulationen basie-
ren. Kalkulationsschematas kdnnen Sie direkt hier oder in der Do-
kumentbearbeitung unter den Eigenschaften des Dokumentes
("kleiner Hammer") anlegen.

Soll der Skonto oder Rabatt, den Sie unter den Kundendaten ei n-
gegeben haben, automatisch bel Einfligen des Abschlusses in das
Dokument eingesetzt werden, so aktivieren Sie hier die letzten
bei den Optionen.

Vergeben Sie aulRerdem ein festes Erloskonto. Wenn Die Stan-
dardeintrége unter Landeskennung der Adresse nicht ausreichen,
so sind Sie hier in der Lage, ein separates Erldskonto dem Kunden
direkt zuzuweisen. Dokumente, die Sie erstellen, werden mit die-
sem Erldskonto erstellt und bei Rechnungslegung auch auf diesem
verbucht.

Klicken Sie auf die entsprechende Schaltfl &che erschei nt fol gender
Dialog:

kundenspezifische Optionen X
Optinen & Dokument-Typ
Dokumenttyp [Angebot R

Formular [<entsprechend Programm-Optionen>
Vortest |:| <entsprechend Prograrm-Dptionerns
Nachtest [ | <entsprechend Programm-Optionen>

[Kalkulationsschema | [¢entsprechend Programm-Dptionen>

Skoito automatisch sinfiigen [<entsprechend Programm-Dptionen>

Rabatt automatisch einfiigen [<entsprechend Programm-Optionen>

StandardErldskanto [<entsprechend Programm-Optionen>

| ] Gchieben |

Abbildung 11: Kundenspezifische Optionen
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Sollten Sie noch nicht im Andern-Modus sein, so klicken Sie auf
die Schaltflache Andern. Die entsprechenden Auswahllisten wer-
den zur Auswahl freigegeben. Ihr Bildschirm sollte nun dies zei-

gen:

kundenspezifische Optionen (X
Optionen je D okument-Typ

Dokumenttyp [Angebaot v,

Farmnular |<en|sprechend Programm-Optionen> v

[ <entsprechend Programm-Optionen>
Machtest |:| <entsprechend Programm-Dptionerns

Kalkulationssehema | [<entsprechend Programm Optionens| v |

Skonto automatisch einfiigen | Programm-O pti ~|

Rabatt automatisch sinfiigen ‘(enlsprechend Programm-Optionen> V|

StandardErddskonto | Programm-Opti ~|

Abbildung 12: kundenspezifische Optionen énderbar

Haben Sie eine Auswahl getétigt, konnten die kundenspezifischen
Optionen fur die ausgewahlte Adresse etwa wie fol gt aussehen:

o ifische Dptionen )

Optionen je Dokument-Typ

Dokumenttyp |Rechnung hd

Formular [Standard_profi ~

[ <entsprechend Programm-Optionen>
Machtest |:| <entsprechend Programm-Dptionerns

Kalkulationssehema | [<entsprechend Programm Optionens| v |

Skento automatiseh einfiigen [ja ~]

Rishatt automatisch sirfiigen [nein ~]

StandardErdiskonto 8387 Erlose aus Leistungen nach § | v|

| 5chisten

Abbildung 13: eingetragene Kundenspezifische Optionen

Unter Umsatz haben Sie, ohne das Rechnungsbuch zu bemiihen,
Angaben zum Umsatz, zu offenen Posten (auch davon Uberféllig)
und zur letzten Rechnung sofort parat. Diese Anzeige kbnnen Sie
auch umschalten von in den letzten 12 Monaten auf dieses Jahr,
letztes Jahr oder insgesamt.
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Anschiift | Bank / Mail| Kundendaten | Umsatz | Guppen || Ansprech | Weiteres | Zusatz

letzte Rechnung 00006707 vom 17.03.2007
Urnzatz 235294 € offen 0.00 €

in den letzten 12 Monaten f davan Ubertalig 0.00 £

in_den letzten 12 M
dieses Jahr

letztes Jahr
insgesamt

Abbildung 14: Umsatzangaben der Adresse

Benutzer, die in der Benutzerverwaltung nicht tUber das Recht ver-
fugen, auf das Rechnungsbuch zuzugreifen, sehen diesen Reiter
nicht.

Die Verwaltung von Adressen in Gruppen sorgt firr hohere Uber-
sichtlichkeit, schnelleres Finden sowie fir das Funktionieren der
Serienbrieffunktion in der Textverarbeitung.

Anschiift | Bank / Mail| Kundendaten | Umsatz| Gruppen | Ansprech | Weiterss | Zusatz

diese Adresse ist Mitgiied der folgenden Gruppen

Kunden-Rurdschreiben

[ Mediatoren neue Gruppe

Wereth 1
Cwehnachtzarite

7

Abbildung 15: Adress-Gruppen

Wollen Sie zusétzliche Gruppen anlegen, klicken Sie rechts auf die
Schaltflache Gruppenverwaltung. Hier kénnen Sie die neu anzu-
legende Gruppe benennen und Adressen dieser Gruppe hi nzuftigen.
Dabei ist es miglich, Adressen ei nfach einzeln per Doppelklick zu
Ubernehmen oder Uber die Auswahl mehrere selektierte Adressen.

Die Adress-Gruppen stehen jeder Adresse zur Verfligung. Ob die
Adresse Mitglied einer Gruppe wird, kénnen Sie zu jedem Zeit-
punkt durch Setzen ei nes Hakchens besti mmen.

Aus der Gruppenverwaltung kdnnen Sie sofort einen Serienbrief in
der Textverarbeitung erstellen, in dem Sie oben in der Menileiste
auf den Eintrag Serienbrief klicken.

AulRerdem haben Sie die Moglichkeit, die Adressen einer bestimm-
ten (angezeigten) Gruppe zu exportieren. Dabei stehen lhnen die
Export-Varianten

» csv-Datei oder

15
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Ansprech-
partner

Weiteres

6.3 Bildschirmaufbau

» Tobit David.fx

zur Verfligung.

Unter dem Reiter Ansprechpartner haben Sie Schnellzugriff auf
alle der Adresse hinterlegten Ansprechpartner, die Sie in der Ver-
waltung (Schal tfléche | nfo/Anspr.) angel egt haben.

Um weitere Ansprechpartner anzulegen, doppelklicken Sie hier
einfach auf die Tabelle und der Ansprechpartner-Dial og 6ffnet sich.

Anschiit| Bank / Mail | Kundendaten | Umsatz | Gruppen | Ansprech | Witeres | Zusatz
Henr/Frau] Titel Yormame Name Tatigkeit ‘At —
Frau Marion Meyper Buchhalterin B
Hen Dr. Hang Miiller Leiter

A
A
x

Abbildung 16: Schnellzugriff auf Ansprechpartner

Besitzt der Ansprechpartner einen Telefoneintrag und sind Sie in
der Lage Uber die Tapi-Funktion Ihrer Telefonanlage zu telefonie-
ren, so konnen Sie hier bei Telefonnummer mit einem Rechtsklick
diese Tapi-Funktion benutzen und diesen Ansprechpartner anru-
fen.6

Anschiitt] Bank / Mail | Kundendaten| Umsate| Gruppen| &nsprech| wieiteres | Zusatz]
Fax Funk-Tel / Priv _
Sel 307760 201 el ry
Bul 3 mit TAPI-Telefon wihlen
Bauleiter 1 0385/397 7682 A
Kalkulation 0385/3977685
Bauleiter 2 0385/3977686

Abbildung 17: Ansprechpartner mit Tapi-Funktion

Unter Weiteres finden Sie Informationen zu Ihren Kontakten mit
der ausgewdahlten Adresse. AulBerdem kdnnen Sie hier eine perso-
nalisi erte Briefanrede sowie ein Farbkennzei chen vergeben.

16
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Anschritt| Bank / Mail | Kundendaten | Umsatz | Gruppen | Ansprech | Weitsres | Zysatz

letzter Kontakt [] Mister eassen
Wiedsrvorlage un [ {4 uh
Geburtstag _
Briefamiede | ]
[ inaktiv =] [ABeispiel 2 ~]

angelegt am letzte Anderung  07.03.2008 14:19

Abbildung 18: Adressfeld Weiteres

Haben Sie ein Dokument, z.B. ein Angebot, fur eine Adresse er-
stellt, so wird hier automatisch das Datumsfeld letzter Kontakt
geandert. Wollen Sie die Adresse z.B. nach einem Mailing in die
Wiedervorlage haben, so geben Sie dort das entsprechende Wie-
dervorlagedatum mit gewiinschter Uhrzeit ein.

Wollen Sie der Adresse bzw. dem Ansprechpartner, der im
Anschriftsfeld hinterlegt ist, zum Geburtstag gratulieren, so tragen
Sie dessen Geburtstagsdatum ein. Geburtstage kdnnen Sie sich
dann automatisch Uber das Modul Terminkalender auflisten las-
sen.

HAPAK-pro speichert fir Sie au3erdem das Datum des Anlegens
der Adresse sowie der |etzten Anderung. Diese Daten kommen hier
zur Anzeige.

Sie kdnnen Thren Adressen nun eine spezielle Briefanrede hinterle-
gen. So erscheint z.B. bel einem befreundeten Geschéftspartner die
formliche Anrede "Sehr geehrter Herr Mustermann” nicht, sondern
zB. "Hi, Erwin". Diese Briefanrede ist auch as personaisierte
Briefanrede bei den zusédtzlichen Ansprechpartnern mdglich. Fur
die Briefanrede stehen Ihnen jeweils 60 Zeichen zur Verfligung.

Das Optionshakchen Mieter erfassen hat zu Folge, dass Sie fur
diese Adresse, zusétzlich zu den Ansprechpartnern, Mieter erfassen
kdnnen. Daraufhin erweitert sich die Schaltflache Ansprechpart-
ner umden Eintrag Mieter.

Wollen Sie die Adresse auf inaktiv setzen, so konnen Sie hier die
Option durch Hakchen aktivieren.

Aullerdem haben Sie die Moglichkeit, der Adresse ein Farbkenn-
zeichen zuzuordnen. So sind bestimmte oder wichtige Adressen
schneller im Blick. Wie Sie diese Farbkennzeichen einsetzen, ist
ganz Ihnen Uberlassen. Mit einem Klick auf das kleine schwarze
Dreieck der Listbox kdnnen Sie das jeweilige Farbkennzeichen
auswahlen. Befinden Sie sich im Andern-Modus, bringt Sie ein
Klick mit der Maus auf die Schaltfléache ,, KZ* (wie Kennzeichen)

17



Zusatz

HAPIN

6.3 Bildschirmaufbau

zur Bearbeitung/Erstellung/Verwaltung der Farbkennzeichen. Wie
genau dies funktioniert, erfahren Siei mKapitel Optionen.

Unter Zusatz finden Sie 10 Zusatzfelder, die Sie Uber Optionen-
Spalteneinstellungen selber benennen kdnnen. Diese Anderungen
haben Ei nfl ud auf die gesamte Adress-Datenbank.

Sie kdnnen fir die Suche/Sel ektion verwendet werden.

Anschift | Bank / Mail | Kundendaten | Umsatz | Gruppen | Ansprech || Weiteres | Zusatz

Zusatz 1 |
Zusatz 2 |

| Zusatz B
|

Zusatz 3 | | Zusatz B
|
|

Zusatz 7

Zugatz 4 |
Zusatz & [

Zugatz 9

DL

Zusatz 10

Abbildung 19: Adress-Zusatz-Felder

Der Programmaufruf HAPIN

HAPIN ist ein kleines Zusatz-Tool, um Programme direkt aus
HAPAK-pro aufrufen zu konnen. Dieses Tool ist integriert in die
Adress-Verwaltung und Sie kdnnen es auch separat zum Starten
von HAPAK-pro auf Ihren Desktop legen.

—

EPEECONE

Abbildung 20: HAPIN

Dies gilt natirlich in allererster Linie fur die HAPAK-Programm-
Module. Aber auch Fremdprogramme, wie zB. ein CAD-
Programm oder WORD oder EXCEL sind hier integrierbar.

Abbildung 21: in HAPIN integriertes WORD

Klicken Sie zur Konfiguration in die Icons mit der rechten Maus-
taste und wahlen den Menipunkt Konfiguration an.

18
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Die Programmsteuerung

Mit der Programmsteuerung legen Sie Adressen Neu an, Andern
oder L &schen diese und haben Zusatz nformationenim Zugriff.

CJCzme)

Abbildung 22: Die Programmsteuerung

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu, wird eine neue Adresse zur
Eingabe angel egt. Naheres dazuim Kapitel 5.

Klicken Sie auf die Schaltflache Andern, wird Ihnen die Adresse
zum Editieren der vorhandenen Felder bereitgestellt. Sie erkennen
es daran, dass die Felder jetzt mit e nemwei3en Hintergrund darge-
stellt werden. Sie kénnen nun den Cursor platzieren und 1hre Ande-
rungen vornehmen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Ldschen, erscheint eine Sicher-
heitsabfrage. Beantworten Sie diese mit Ja, wird die Adresse ge-
| 6scht, ansonsten nicht.

Mit Hilfe rufen Sie diese Hilfe auf.

Mit Zuriick gelangen Sie wieder in das Hauptmenii bzw. in das
Programm-Modul, aus dem Sie die Adress-Daten aufgerufen ha-
ben. Statt die Schaltflache Zurtick zu klicken, kénnen Sie auch
alternativ die ESC-Taste auf Ihrer Tastatur driicken.

Unter Kd.-Preise verbergen sich die kundenspezifischen Preise.
Kundenspezifische Preise sind Preise, die Sie fir einen Kunden
unabhéngig von den in den Stammdaten hinterlegten Preisen ver-
einbart haben. Die Preisbildung kann nach unterschiedlichen Be-
rechnungen erfol gen. Ein separater Preislistendruck je Adresse ist
somit auch mdglich. Naheres zu den kundenspezifischen Preisen
erfahren Sie weiter unten.

Unter der Schaltflache Info/Anspr finden Sie zusétzliche Informa-
tionen zur gewahiten Adresse. Sie haben die Moglichkeit, weitere
Ansprechpartner, Mieter und eigene Datenbankeintrige anzu-

19
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6.3 Bildschirmaufbau

legen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Info/Anspr erscheint somit Fol-

gendes Menl:
s el |
L—% weitere Informationen
Tents] v weltere Ansprechpartner
Firma,| v Migter
Abbildung 23: Menu Info/Anspr
Infos Klicken Sie hier auf weitere Infor mationen, 6ffnet sich fol gender
Dialog:
"I Weitere Informationen CSK @
& Lse By Etkett Spalten
Feld1 [ ] Feld 6 [ |
N P i
) Lo e ‘
Feld3 | | Feld2 | |
Feld4 [ ] Feld [ |
Feld5 [ ] Feld 10 [ |
Feld1 [Feld 2 |Feld 2 |Feta 4 Feld § =
F3
A
v
¥
< )=
Feld 1 {Datum

Abbildung 24: Info-Datenbank

Klicken Sie Neu, kénnen Sie Informationen eintragen. Wollen Sie
die Felder benennen, klicken Sie auf die Schaltflache Spaltenein-

stellungen.
weitere AulBerdem stehen Thnen nun eine Druckmoglichkeit von Listen
Ansprech- und Etiketten zur Verfiigung sowie der Zugriff auf die Adress
partner gruppen. Diese drei Eigenschaften erreichen Sie inder Meniil eiste.

Stellen Sie zunéchst vorhandene Optionen ein;

Klicken Sie dazu in der Menileiste auf Optionen. Folgender Dia-
log 6ffnet sich:
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Optionen

auch Vormame in Anrede tibstnehmen

() Eliketten der Adiessenvenwaltung benutzen
(O spezielle Etiketten fuir Ansprechpartner benutzsn

Abbildung 25: Optionen fir Ansprechpartner

Wollen Sie in die Anrede auch den Vornamen des Ansprechpart-
ners einfliessen lassen, dann haken Sie die erste Option an. Die
Arrede lautet dann nicht mehr z.B. , Sehr geehrter Herr Meier,
sondern,, Sehr geehrter Herr Heinz Meier®.

Im Hauptadress-Stamm kénnen Sie beliebige Etiketten anlegen.
Hier bei den Ansprechpartnern kénnen Sie ebenfalls beliebige
Etiketten anlegen. Sie kdnnen sich aber auch die Arbeit sparen,
wenn die Etiketten sowieso gleich aussehen sollen und setzen den
Optionspunkt Etiketten der Adressenverwaltung benutzen.

Haben Sie alerdings fur die Ansprechpartner eigene Etiketten
erstellt und sollen diese verwendet werden, dann setzen Sie den
Optionspunkt spezielle Etiketten fir Ansprechpartner benutzen.

Bestétigen Sie die Einstellungen der Optionen mit ei nem Klick auf
die Schaltflache OK.

Jeder Ansprechpartner hat seine eigenen Kontakti nformationen.
Fillen Sie die entsprechenden Felder aus und benutzen dazu die
bekannten Programmsteuerungsmdglichkeiten, wie Neu flr neuen
Ansprechpartner, Andern eines vorhandenen Eintrages oder Lo-
schen fir das Entfernen eines Ansprechpartners.

Wollen Sie die Darstellung in der unten befindlichen Tabelle der
Ansprechpartner andern, weil Se sofort den Blick auf alle Telefon-
nummern haben wollen, dann kdnnen Sie oben in der Meniileiste
Uber den Eintrag Spalten, die Reihenfolge dieser verandern. Ein
Klick auf Spalten 6ffnet folgenden Dial og:
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Spalteneinstellungen
verfiighare Spaiten -x Abbruch

ADBNR ~

ANEPRNR (al e Standard wiederherstellen

HERRFRAL

\EgﬁEh AME _ | Spalteniiberschiit

AME Adr-Nr
TAETIGKEIT
ABTEILUNG Spaltengreite

POSITION =

L 5 [1| durchschin, Zeichenbreiten
Fix
FUME_PRIY
EMaIL Die Mindestbreite einer Spalte wird durch die
w | Breite der Spalteniiberschiift festgelegt!

[T TEEEEEEEEEET
= =z

Abbildung 26: Spalteneinstellungen andern

Um die angezeigten Spalten in der Tabelle anzuzeigen bzw. auszu-
blenden, setzen Sie vor dem jeweiligen Feld den Haken oder neh-
men Sieihnweg.

Wollen Sie die Feldbezeichnungen des Tabellenkopfes éndern, so
markieren Sie das entsprechende Feld und tragen im danebenlie-
genden Eingabefeld die von Ihnen gewiinschte Spaltentiberschrift
ein. Die Spaltenbreite kdnnen Sie gleichfalls festlegen. Beachten
Sie dabei, dass diese Spaltenbreite sich nach der Spaltentberschrift
richtet. Sprich: Die Spalteniiberschrift legt die minimale Breite der
Spalte fest.

B Ariprechpartner - =
@ Lite g Dken  GGneen [ Sesten By Osseesn fiz
Algemen Gopoen | Webees Zusalz e =
o Fams [ ] Tisd [ =
L . & e Loschen
Hame |Checker | PLZ/Ort [ Adwin
Tatgprd [Comlealior ] Fama
bk [Servi | Extioqut |
prves 1 Am Hang 2
Pesden: |Senncedodes 19061 Schwerin L
T 030573977601 = Tel U3ES ASETE] Iomchenechites ||
o = Fae U35 AS6FE2
Fox [U385/397 7683 = Furk
Furk-Tel # Priv = Yare ([Fiech arech Suchen

(LI L |

Abbildung 27: weitere Ansprechpartner

Zusétzlich kann der Ansprechpartner Mitglied der Adressgruppen
sein. So ist gewdhrleistet, dass Sie nicht nur den BUrgermeister,
sondern auch den Bauamtsleiter und die Kramerin zu lhrem Fir-
menj ubil&dum per Serienbrief einladen kbnnen.
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Rechts Uber das Feld Textsuche kénnen Sie auch nach Ansprech-
partnern suchen, so wie es lhnen aus der Adresse an sich bekannt
ist. Diese Textsuche steht Ihnen unter allen Reitern des Ansprech-

partner-Dial oges zur Verfligung.

il (ot
W Ansprechpartner - - b == ﬂ
|;:. Lite & Eiken G0 Gneeen [0 Seshen By Optonen L zeisk |
; [oe— We
Algettin | | Weksrets | Zuyz T] W]
oo Arigmeciaie s Mighed de lobgernden Giuppen
el (i) (ke
%Hﬁm Fubyst
:Tell
| Wetrisctisgaibe b
Leseuuachrs risch Nasse
—
Suchen | |
!
|
!
i ~!
HoniFrou Tied PLZ /Ot Hame: T iig | bicdirg Position Teledon Fa
Fuomi lzckde Moreymaker  Buchhabesn Fraraen Buha (13863977684
Hen  lng Jingen Miies Bioudeits 1 (13HE/977ERD ;
Hen Hatia Midies Kabudnsion (13EE/TTERS
Hen Hugn Webes Budeies 2 (13EE/ATTESE v
¥
. 3 k-1
— e - -

Abbildung 28: Gruppenzuordnung der Ansprechpartner

Unter dem Reiter Weiteres finden Sie die Email- und
Adresse, den Geburtstag sowie die Briefanrede.

Web-

i Ansprechpartner

=)

& Llste & Etket  [H) Gruppen Spaken [ Optionen
| dlgemein | Guppen | Wetees | Zusats |
Hife
el | Gl
W |
Geburtstag Tentsuche nach Name
Briefanrede |

I 2 i
)
HensFrau| Tiel =
Monepmaker f
Hen  Ing Jiirgen Miillr Bavieiter 1 0385/3977662 E
Hen Maria Miiler Kakulation 0385/3977665
Hen Hugo weber Baviciter 2 0385/3377665 v
¥
= V=

Abbildung 29: Weitere Infos der Ansprechpartner
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10 selbst benennbare Zusatzfelder stehen nun auch dem Ansprech-
partner zur Verfiigung. Diese finden Sie unter dem Reiter Zusatz.

W Ansprechpartner - Q@ wwe - - ==
& Liste & Etkett 5 Gruppen Spaken [ Optionen
| Aigemein | Grppen | ‘wietess | Zusetz | = 2 tie

Zusszt ] Zusalz 6 \—” T [ )

Zusmz2 [ ] w7 [ ]

Zusaes [ ] awaetn [ ] Tentsuche nach Name
7]

Her/Frau| Titel

Is
Her g Jiirgen
Her Matio
Her Hugo

Bauleiter 1 0385/3977682
Kalkulation 0385/3377685
Bauleiter 2 0385/35977686

“ 4 -

L)

Abbildung 30: freie Zusatzfelder fir Ansprechpartner

Die Felder, die Sie bdegen, kénnen Sie Uber die Spdteneinstellun-
gen selbst benennen. Auch die Konfiguration mit Telefonbutton ist
somit miglich. Klicken Sie dazu auf das ausgewé&hite Feld mit der
rechten Maustaste.

Mieter Um Mieter zu erfassen, klicken Sie auf den Menteintrag Mieter.

Daraufhin 6ffnet sich ein dhnlicher Dialog wie bei den Ansprech-
partnern:
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| = Wheter & _ k|
MY faswad By Late By Euen [ Spalen S Optonen
Abgemen wedries Lz 1
Heu || 9 Haw |
HeiifFims [Frmu e[ —
tiane. [Lohmann Vorsne. [fae ] [ prsem ] [ Loscten |
Stade [Am Wald 27 =
Ot [T9061_[Schwann Evwin Uxstommon
Tedodons 5
gy EE— VE54E Hidibrs Toiuit il e
= & Far 01253333 [ |
Furk-Tel / Piiv = Furk, U1721245
Lumgerechall Suchen
-
[N |Sushe |z |os | Tebelin [Fan S
Vositat Ao W 27 19061 Schmern 50015 A
Lebmann Amwakd 27 1061 Schwerin
Sehulen B 2T 19061 Sehwenn 'y
v
¥

Abbildung 31: Mieterverwaltung

Sie kénnen nun hier Mieteradressen zur Kundenadresse hinterle-
gen. Verfahren Sie hier genauso wie bei den Ansprechpartnern.

Zusétzlich kdnnen Sie Uber den ersten Menteintrag eine Auswahl
téti gen. Dieser Auswahl-Dial og sieht so aus:

| Ruswaht 5]
Algemmen Zusdls
e[ 1]
o ]
N o —

Abbildung 32: Auswahl von Mietern festlegen

Sie erkennen hier, dass die Auswahl Uber die 4 Adress-Felder so-
wie Uber die 10 weiteren Zusatzfelder erfolgen kann.

Uber die Schaltflache Spalteneinstellungen kénnen Sie die Felder
selbst benennen.

Sind weitere Mieter hinterlegt, fragt Sie das Programm z.B. bei
Neuanlage eines Dokumentes, ob die Adresse unverandert tber-
nommen werden soll oder ob an einen bestimmten Mieter gezielt
das Dokument erstellt werden soll.
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Ubersicht
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Die Historie in der Adresse beinhaltet einerseits von Ihnen getatig-
te Ei ngaben und andererseits wird se automatisch durch HAPAK-
pro gepflegt. Klicken Sie auf die Schaltflache Historie, erkennen
Sie anhand der vorhandenen Reiter die enzelnen Bereiche der
Historie. Naheres dazu weiter unten.

Die Adressiibersicht

Die Adress-Ubersicht ist die Liste der angezeigten Adressenin der
Adressverwaltung im unteren Teil des Bildschirms.

Furk Tel / Priv
mrA245

H 4 » » M

Pz M g Hier

\ Kurwdentis [Sichrgity, Fima ] toame J_Shaws J PLTJ

Abbildung 33: Adress-Ubersicht (Browser)

Sie erkennen, dass jede Adresse ganz links in der Tabelle ein Kenn-
zeichnungsfeld hat. Das blaue K steht Kunde, das griine L fir Lie-
ferant und das gelbe ~ fur Personal und das weil3e | fir Interessent.
So erkennen Sie auf einen Blick in welchem Bereich Sie sich gera-
de befinden, zumal ja auch Adressen gleichzeitig Kunde und Liefe-
rant sein kdnnen.

Uber Optionen-Weiteres-Spalteneinstellungen kdnnen Sie den
Inhalt und die Reihenfolge der angezeigten Spalten verandern. Sie
kdnnen auch eine Spalte i m Spaltenkopf anfassen und weiter nach
rechts oder links verschieben, Sie kénnen auch die Spaltenbreite
andern, in dem Sie auf die rechte Spaltenbegrenzung mit der Maus
klicken und dann ziehen, aber: Diese Veranderung gilt nur fir den
Augenblick. Gehen Sie aus der Adressverwa tung raus und wieder
rein, sind die urspriinglichen Werte wieder vorhanden. Wollen Sie
also permanent andern, so téti gen Sie diese Anderungen unter dem
Menipunkt Spalteneinstellungen. Wollen Sie z.B. das Farbkenn
zeichenindieser Tabelle einblenden, gehen sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Tabell enkopf.
2. Suchen Sie das Feld Kennz

3. Aktivieren Sie es, in dem sie den Haken i n das Ké&stchen setzen
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4. Bestétigen Sie die Anderung mit OK.
5. So sollte dann die Tabelle aussehen:

TR eI
CONEIIGT  ONEEENS

H # 4 = B H

Abbildung 34: Tabelle mit Farbkennzeichen

Manchmal ist es sinnvoll, diese Ubersicht anders zu sortieren.
Dazu finden Sie links unten am Fensterrand die Sortier-"Laschen".

I—\ Kunden-Nr ASuchbegriff Firma Mame Shasse PLZ Ort

Abbildung 35: Sortierungs-"Laschen"

Probieren Sie einfach aus.

Die Suche nach Adressen

Siekoénnen hier tber die Adress-Nummer oder unter dem Suchbeg-
riff (Match-Code) des Kunden suchen. Voraussetzung fir ein er-
folgreiches Suchen und Finden ist bei beiden Datenfeldern natiir-
lich eine vollkommene Ubereinsti mmung. Die Lange des Suchbeg-
riffes kann 30 Zeichen betragen.

Die Textsuche

Die Textsuche bietet Ihnen weitergehende bzw. effektivere Such-
moglichkeiten, weil im Gegensatz zur Suche nach Nummer oder
Suchbegriff mehrere Datenfel der durchsucht werden.

Diese sind:
» Firma, Name, Ansprechpartner, Ort

» Strasse
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» Weitere Ansprechpartner
» Mieter (nur Name, Ort)

Hier ist auch die Suche nach einem Teilstring (Teilstlick) eines
Namens z.B. moglich. Beispiel: Suchen Sie nach dem Eintrag
"CSK Software GmbH", kdnnten Sie hier nach "gmbh" suchen.
Alle Adressen, die in lhren Datenfeldern des Anschriftfeldes
"gmbh" enthalten, werden daraufhin zur Anzeige gebracht. Sie
kdnnten natdrlich auch kombinieren, zB. "gmbh" und "Schw".
"Schw" steht fir Schwerin. Beide Strings sind nur mit einem Leer-
zeichen voneinander zu trennen. Die Anflihrungsstriche missen
nicht mit eingegeben werden. Das Ergebnis wirde lhnen alle Ad-
ressen mit einer "gmbh" und einem "schw" in den Anschriftfeldern
liefern.

Die letzten 10 Eintrdge der Textsuche werden gespeichert und
koénnen durch Auswahl erneut verwendet werden.

Tertsuche nach
Firma, Mame, &nspr., O (=)

] =

lehmann
uster

Abbildung 36: gespeicherte Textsuchen
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6.4 Optionen

Die Optionen bieten Ihnen niitzliche Dinge fur die Arbeit mit Ihren
Adress-Daten.

6.4.1  Allgemeine Optionen

Optionen

Allgemein | Telefon-Buttan | Weitsres | Nr-Kisise

[ bei Neuauinahme kopieren

bei Neuaufnahme immer Bereich auswahlen

[ Metufach-Neuaufnahme

Testsuche nach Offnen

Meldung automatisch anzeigen

Schnellwahl aktivieren

[] &ngabe des Landes ermiglichen

] DATEV-Ni verwenden

[ aliemnative Vorbelegung fir Suchbegiff und Ansprechpartner
[[Tinaktive Adiessen ausblenden (smeutes Offnen erfordelich)
[0 Ubemahme aus KlickTel bei Meuaufnahme

[Ohne Garantie, Funktion ist abhangig von der
werwendeten KiickTel Version

[w ok ] [ atbuen| [2 Hite |

Abbildung 37: Optionen Allgemein

Die Aktivierung bei Neuauf nahme kopieren bewirkt, dass Sie bei
Neuanlage einer Adresse gefragt werden, ob die derzeit markierte
Adresse als Vorlage fur die neue dienen soll. So sind Sie in der
Lage, ahnliche Adressen schnell anzulegen bzw. eine Lieferanten
adresse schnell auch al's Kundenadresse anzulegen, ohne alle An-
gaben neu ei nzugeben. Beachten Sie hitte hierbei, dass die Historie
der ersten Adresse nicht " mitkopiert" wird.

Aktivieren Sie die Option bei Neuauf nahme immer Bereich aus-
wahlen, konnen Sie sicherstellen, dass Ihre neuen Adressen tat-
séchlich in dem Bereich (Kunden, Lieferanten, Personal, Interes-
senten) angelegt werden, weil Sie Uber ein entsprechendes Menl
diesen Bereich explizit auswahlen missen.

Wollen Sie mehrere Adressen hintereinander eintippen, kdnnen Sie
sich den Klick auf die Schaltflache Neu ersparen. Die Mehrfach-
Neuaufnahme bewirkt, dass Sie nach dem Sichern einer eingege-
benen Adresse sofort wieder in der neuen Nummer einer weiteren
anzulegenden Adresse stehen.

Eine komfortable Md&glichkeit nach Adressen zu suchen, ist die
Textsuche. Wer hat schon ale Kundennummern und/oder deren
Suchbegriffe im Kopf. Mit der Textsuche suchen Sie in mehreren
Feldern z.B. nach einem Namen. Um nach dem Offnen der Adress-
Stammdaten sofort in der Textsuche zur Eingabe eines Suchstrings
zu stehen, klicken Sie die Option Textsuche nach Offnen an.
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Injeder Adresse besteht die Méglichkeit, e nen Mel detext anzuzei-
gen, zB. "sdumiger Zahler". Die Option Meldung automatisch
anzeigen hat zur Folge, dass schon das Anklicken der Adresse in
der Ubersicht sofort diese Meldung auf den Bildschirm bringt. Sie
bleibt im Vordergrund bis Sie sie ggfs. schlief3en. Erstellen Sie z.B.
ein neues Dokument fir eine solche Adresse in der Dokumentbear-
beitung, erscheint auch sofort der Inhalt dieses Mel detextes. Geeig-
net ist er auch somit fur Dinge, an die Sie gern erinnert werden
wollen.

Die Schnellwahl ist standardméllig deaktiviert, weil Siein der Re-
gel noch keine XBase-Ausdriicke fur die Schnellwahl erzeugt ha-
ben. Ist dies der Fall, kdnnen Sie hier die Schnellwahl aktivieren.

Arbeiten Sie mit auslandischen Geschéftspartnern zusammen,
sollten Sie auf Ihren Geschéftsdrucksachen unterhalb der Adresse
die Angabe des Landes einschalten. Setzen Sie hier den entspre-
chenden Menlpunkt.

Wollen Sie mit der DATEV-Nummern arbeiten, weil z.B. Ihr
Steuerberater andere Kunden- und L ieferantennummern ver-
wendet als Sie, dann aktivieren Sie hier das Hakchen. Setzen
Sie sich bei diesem Vorhaben unbedingt vorher mit lhrem HA-
PAK-Hé&ndler in Verbindung, der Ihnen die Besonderheiten
der DATEV-Nummer erlautert.

HAPAK-pro ist in der Lage, den Suchbegriff automatisiert zu
vergeben, um lhnen die Eingabe des Feldes zu ersparen. Aktivieren
Sie aso die Option alternative Vorbelegung fir Suchbegriff und
Ansprechpartner, wenn Sie dies wollen.

Sie kénnen unbedeutende Adressen inaktiv setzen, wollen Sie aber
wegen der vorhandenen Historie nicht |6schen bzw. Sie kénnen es
nicht, weil z.B. Rechnungen zu dieser alten Adresse gespeichert
sind. Solche Adressen werden natlrlichim Browser und Listen mit
angezeigt. Aktivieren Sie aber die Option hier inaktive Adresse
ausblenden, so sind Sie nicht mehr Bestandteil irgendeiner Aus-
wahl.

Wollen Sie aus Klicktel Adressdaten nach HAPAK lbernehmen,
SO setzen Sie in der letzten Option ei nen Haken. Beachten Sie aber
den dorti gen Hi nwei s unbedi ngt.

30



6.4 Optionen

6.4.2  Teefonbutton konfigurieren

Optionen

Allgemein | Telefor-Button | weiteres | Ni-Kreise

Telsfor

Aktion [Nummer in Zwischenablage kopieren |v|

age kopieren
ahlen

mil
mit TAPI-Telefon

Fax

Aktion | Nummer an Programm iibergeben
Furnk / Priv
Aktior | Nummer in Zwi: kopieren |+

[INebenstellenariage  Zifter firAmt ||

Praviderorwahl (CalByCal) [ |
[« ok | [ ebouen| [7 Hire |

Abbildung 38: Optionen fir die Telefon-Button

Jede Adresse hat drei Felder fir die Kommunikation. Das sind die
Eintrége fur Telefon, Fax und Funk-Tel./Priv. An diesen Feldern
sind kleine Telefon-Button angeschlossen. Ein Klick auf diese
Telefon-Button hat z.B. zur Folge, dass Ihr Telefon diese Nummer
automati sch anruft. Meldet sich der andere Teilnehmer, klingelt Ihr
Telefon und das Gespréach ist hergestellt. Die Einstellung, wie Sie
mit diesen Telefon-Button arbeiten wollen, nehmen Sie hier vor.

Telefon-Button sind auch bei den Ansprechpartnern und Mietern
hi nterlegt.

Aulkerdem konnen Sie bei Verwendung einer Nebenstellenanlage
zB. die Vor-Null fest hinterlegen und wenn Sie einen Provider
verwenden, auch dessen Vorwah!.

6.4.3  weitere Optionen

Optionen

&ligemein | Telefon-Button | “eiteres | Nr-Kieise

(@ Branche / Typ neu aufbauen

[ = Pz/otebeatetsn |

sl BLZ /Banken bearbeiten
@)  Fabkennzeichen bearbeiten

[ 28 schnelwanlkoriiguiwen |

[ o | [ aooneh]| [2 wie |

Abbildung 39: Optionen Weiteres
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Spalten

Branche/
Typ

6.4 Optionen

Unter Weiteres kdnnen Sie:

Spal tenei nstel lungen per manent verandern
die Auswahl boxen neu aufbauen

die PLZ und Orte bearbeiten

die Bankleitzahlen und Banken bearbeiten

die Farbkennzei chen bearbeiten

YV V V V V V

die Schnellwahlen konfigurieren.

Wenn lhnen die Spalteneinstellungen der Anzeige (Ubersicht)
nicht zusagen, so kdnnen Sie hier Anderungen vornehmen.

Spalteneinstellungen
verfiigbare Spalten X ébbiuch
{In) ~
KU_NR %y Standard wiederherstellen
SUCH

renz E——
HEHE Bereich
NAME2
HERRFRAL
ANSPRECH ==
EEZHASSE 2 {3 durchschn Zeichenbreiten

ORT
TEL Die Mindestbreite einer Spate wird durch die

Fas | Breite der Spalieniberschit festgelegl

Spaltentrsits

FEREELCT T EREREE

Abbildung 40: Spalteneinstel lungen éndern

Sie sind in der Lage, durch Setzer/Entfernen von Hakchen vor den
Datenfeldern diese ein- oder auszublenden. Die Bezeichnung jedes
Datenfeldes wird lhnen als Spaltentiberschrift angezeigt. Auch
diese kénnen Sie andern. Gleichfalls kénnen Sie die Spaltenbreite
verandern. Wenn Sie ein Datenfeld nicht auf den ersten Blick se-
hen, weil es ziemlich weit rechts in der Liste steht und Sie wirden
es nur durch Scrollen Uber die Bildaufleiste erreichen, ist es
2weckmafdig, dieses Datenfeld weiter nach links zu holen. Dies
erreichen Sie, indem Sie das Datenfeld im linken Teil einfach mit
der Maus anfassen und es weiter hoch ziehen. So kénnen Sie sich
individuell Thre Anzeigen anpassen. Beachten Sie hierbei, dass es
sich um eine arbeitspl atzspezifische Ei nstellung handelt.

Die Funktion Branche / Typ neu aufbauen bewirkt, dass die so-
genannten Listboxen, die sich automatisch durch lhre Eingaben
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fallen, "aufgerdumt™ werden. So werden zB. auch Adress-
Anderungen in diesen A uswahl boxen wirksam.

Mit der Schaltflache PLZ / Orte bearbeiten kdnnen Sie die PLZ-
/Ort-Datenbank erweitern um Orte, die durch Anderungen der
immer fortlaufenden Gemeindegebi etsreform noch nicht enthalten
sind. Ein Klick auf diese Schaltfldche 6ffnet fol genden Dial og:

ZIPLZ und Orte bearbeiten csk - (O
Pz

Ot [Schwerin |

Pz ot |
19061 Schwerin

19063 Schwerin

19065 Greven

13065 Godem

19065 Gorslow

AP M

PLZ Qrt 7966 / 40851

Abbildung 41: PL Z-Datenbank bearbeiten

Mit Neu nehmen Sie einen nicht erfassten Ort in die Datenbank
auf. Mit Andern nehmen Sie Anderungen an einem Eintrag vor.
Mit L 6schen entfernen Sie einen Eintrag aus der Datenbank.

Mit der Schaltflache BLZ / Banken bearbeiten kdnnen Sie die
BLZ-/Banken-Datenbank erweitern um Banken, die durch Ande-
rungen der immer fortlaufenden Fusionierungen noch nicht enthal -
ten sind. EinKlick auf diese Schaltfléche 6ffnet folgenden Dial og:

ZIBLZ und Banken bearbeiten CsK @

sz o
Bank [LZB Berlin ]

(]

uriick

BLZ Eank

10000000 LZB Berlin

10010010 Posthank Berlin
10010111/ SEE Berlin

10010222 ABN AMRD Bank Berlin
10010424 | DeFfa Bank Berlin
10010424 | DePfa Bank Magdeburg
10010600/ IKE Berlin

10020000  Berliner Bank

4 4 €« » » M I

1411902

Abbildung 42: BLZ / Banken bearbeiten

33

PLZen

BL Z/Banken



Farbkenn-
zeichen

6.4 Optionen

Mit Neu nehmen Sie eine nicht erfasste Bank i n die Datenbank auf.
Mit Andern nehmen Sie Anderungen an einem Eintrag vor. Mit
L 6schen entfernen Sie einen Eintrag aus der Datenbank.

Mit der Schaltflache Farbkennzeichen bearbeiten sind Sie in der
Lage, 21 verschiedene Farbkennzeichen zu erstellen, um diese
Ihren ausgewdhiten Adressen zuzuordnen. Ein Klick auf diese
Schal tfléche 6ffnet fol genden Dial og:

ZIHAPAK - Adress-Kennzeichen
Banennung der Adress-Kennzeichen Sichem
i e r
® Beispicl I
A | Beispiel 2
W |Ecispiel 3
O [

‘m m‘wlmlm‘ulm‘ml—‘lo

=

~

o

=

o

@

hd

o

Abbildung 43: Farbkennzeichen bearbeiten

Sie erkennen hier die Beispiele, die Sie nun entsprechend Ihren
Bediurfnissen und Anforderungen anpassen kdnnen. Um einen
Eintrag zu éndern, klicken Sie diesen einfach an und beschreiben
Sieihn neu. Nach Ihren Anderungen konnte das etwa so aussehen:

ZIHAPAK - Adress-Kennzeichen

Benennung der Adress-Kennzeichen
~

nicht festgelegt [
® B i
A | wichtiger Kunde

B | Hauplliferant

O Gtfentiche Hand

‘mlm‘w‘mlm‘u L‘“‘m|4‘|'j

=

o

o

=

o

&

b

3

Abbildung 44: Farbkennzeichen andern
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Um einen neues Farbkennzeichen zu erstellen, klicken Sie mit der
Maus in die néchste freie Zeile und dort in Feld des neuen Kenn-
zeichens, also direkt neben der Numerierung. Dabei 6ffnet sich ein
Auswahlfenster zur Auswahl des Symbols und weiterhin die Aus-
wahl fir die Far be, also so etwa:

ZIHAPAK - Adress-Kennzeichen

Benennung der Adress-Kennzeichen
« Sichem
-

richt festgelegt
® Giobkunde
A | wichtiger Kunde

B Hauplicferant

O ifentiche Hand

>
3
3

B SRR EEE
oo

lgschen

=

>

[ e e

o

=

o

=

™

fi

Abbildung 45: Symbol und Farbe fir neues Kennzeichen

Wahlen Sie also Symbol und Farbe aus. Damit wird das neu Kenn-
zeichen in die Tabelle aufgenommen. Beschreiben Sie es nun.
Wenn Sie einige Farbkennzeichen angelegt haben, konnte die
Auswahl etwa so aussehen:

ZIHAPAK - Adress-Kennzeichen

Benennung der Adress-Kennzeichen

nicht festoslegt ~
® lors
A wichtiger Kunde
B | Hauptlieferant
O |ifentliche Hand
A Architekt
® | Anwalt
A Versichenungsn
A |Finanzinstitute
24 Nebenlisferantsn

B SRR EEE

=

>

o

=

o

=

™

fi

Abbildung 46: Farbkennzeichen angelegt

Welche Kriterien Sie fur das Anlegen und Benutzen von Farbkenn-
zeichen zu Grunde legen, ist vollkommen Ihnen Uberlassen. Zum
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Schnell-
wahlen

6.4 Optionen

Beispiel konnten auch alle Kunden, denen Sie das Bad griin gefliest
haben, das Farbkennzeichen griines Quadrat bekommen.

Unter Schnellwahl konfigurieren erhalten Sie einen Dialog, um
spezielle Auswahlkriterien fir Ihre Bedirfnisse zu erstellen. Kli-
cken Sie auf die Schaltflache Neu, geben eine Bezeichnung fir
Ihren Suchal gorithmus ein und klicken auf die Schaltfléche Aus-
druck bearbeiten. Hier 6ffnet sich ein Auswahldialog von XBase-
Ausdriicken, mit denen Sie Ihre Schnellwahl konfi gurieren kénnen.

xBase Ausdruck bearbeiten |
Datenbank-Felder | wBazeFunktionen | optimierte Ausdilicke
Feldname ‘ Tun| Feldbreite: ‘ Bezeichnung | String-Operatoren
In] cC 1o Bereich B
KULNA C |50 Nummet numerische Operatoren
SUCH C 18.0 Suchbegriff
FA_TITEL C 400 FalT E]E]
NAME C 40,0 Namne 1 relationals Operataren
NAMEZ C 400 Mame 2
. <2 <[ > J[«=][z=]
ANSPRECH C 300 Ansprechpartner -
#Base-busduck
[ |

Abbildung 47: Optionen Weiteres XBase- Ausdriicke

6.4.4 Nummernkrei se

Standardmél3ig geht unser Programm davon aus, dass Adressen mit
folgenden Nummernkreisen angelegt werden miissen, um eine
reibungslose Ubergabe an DATEV oder anderen Finanzbuchhal-
tungsprogrammen zu gewdahrleisten. Diese Nummer nkrei se miissen
auch eingehalten werden:

»  Kunden 10000 bis 69999

» Lieferanten 70000 bis 89999
» Personal 90000 bis 99999

» Interessenten 00001 bis 9999.

Aber innerhalb dieser Gruppen méchten Sie separate Nummern-
kreise anlegen, um Ihre Adressen besser zu strukturieren. Wenn Sie
dies winschen klicken Sie bel Optionen auf den Reiter Nr.-
Kreise.

Folgender Dialog 6ffnet sich:
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Optionen

Allgemein | Telsfor-Button | Weiterss | Nr-Kreiss

Kunden | Lieferanten | Personal | Interessenten
Bezeichrung ab Hr
¥i
| | =

Biezeichnung | ab Mr ||

Diese Mi-Kreise gelten
fiir alle Arbeitsplatze in
Ihiem Metzwerk.

[« ok | [ abbuch| [2 Hire |

Abbildung 48: Nummernkreise fiir Adressen

Sie erkennen hier, dass Sie innerhalb der oben erwahnten Adresshe-
reiche (Kunden, Lieferanten, Personal und Interessenten) separate
Nummer nkrei se anlegen kdnnen. Gehen Sie fol gt vor:

1
2.
3.
4.

Wahlen Sie einen Adressbereich aus.

Geben Sie eine Bezeichnung ein.

Geben Sie eine Nummer ein, ab der gezdhlt werden soll.
Klicken Sie auf die Schaltflache hinzufiigen.

Ihr erstes Ergebnis kdnnte dann etwa fiir Kunden so aussehen:

Optionen

Allgemein | Telsfor-Button | Weiterss | Nr-Kreiss

Kunden | Lieferanten | Personal | Interessenten

Bezeichnung ab Nr

| | | [
i [abbe |
Stammkunden 10000
Messekunden 12000
Mailing-Funden 15000
Wermittl -Kunden 25000

Diese Mi-Kreise gelten
fiir alle Arbeitsplatze in
Ihiem Metzwerk.

[« ok | [ abbuch| [2 Hire |

Abbildung 49: Beispiel fir Nummernkreise

Folgen Sie dem Beispiel und tétigen Sie bei Bedarf die Ei ngabe der
Nummernkreise auch fur die anderen Adressbereiche.

Bedenken Sie dabei:
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Das Anlegen dieser Nummernkreise missen Sie nur 1 X machen.
Alle Daten werden im entsprechenden Netzlaufwerk gespeichert
und stehen sofort anderen Netzwerknutzern zur Verfligung.

6.4.5 Historie andocken

Die Bereiche Ereignisse und Dokumente kdnnen direkt in das
Adressfenster eingebl endet werden.

Wie Sie erkennen kénnen, ist die Schaltflache Optionen in der
obigen Menlleiste zweigeteilt. Klicken Sie auf das kleine schwarze
Dreieck am rechten Rand dieser Schaltflache. Ein Pulldown-Meni
offnet sich.

X Optionen -

v Ereignisse anzsigen
Dokuments anzsigen

Abbildung 50: Ereignisse oder Dokumente einblenden

Hier kénnen Sie wahlweise festlegen, ob die Ereignisse oder die
Dokumente aus der Historie im Adressfeld angezeigt werden sol-
len.

Werden die Ereignisse ausgewdhlt, konnte Ihr Adress-Stamm nun
etwa so aussehen:

[Tk Fae kTt e Lt |
wseE  n=En AN 3

WA

Abbildung 51: Ereignisse aus der Historie angedockt
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6.5 Adresse anlegen
6.5.1 Neue Adresse anlegen

Um eine neue Adresse anzulegen, klicken Sie mit der linken Maus-
taste auf die Schaltflache Neu. Folgendes Untermeni erscheint,
wenn die Option gesetzt ist bei Neuanlage immer Bereich aus-
wahlen:

e 2 Hilte
never Kunde
neusr Lieferant ]
neues Personal
E neuer Interessent

Abbildung 52: Neue Adresse mit rechter Maustaste

Die Adressverwdtung stellt Thnen die néchste freie Nummer des
von lhnen gewdhiten Bereiches automatisch als neue Adress-
Nummer bereit.

Haben Sie vorher oben in der Menlleiste die Anzeige auf nur
Kunden gestellt, kbnnen Sie sofort ohne rechter Maustaste auf Neu
klicken und es wird jetzt auch eine neue Kundennummer vorge-
schlagen, also z.B. 10123. Haben Sie aber auf nur Lieferanten
Ilhre Auswahl gestellt, so wirde jetzt eine Nummer 70123 vorge-
schlagen. Voraussetzung ist natirlich Ihre Sortierung der Kunden
und Lieferanten nach Nummernkreisen.

Haben Sie Nummernkreise fir die einzelnen Adressbereiche
(Kunde, Lieferant, Personal, Interessent) angelegt, haben Sie die
Maddlichkeit, aus dem jeweiligen Untermeni, den entsprechenden
Nummernkreis fur die neue Adresse auszuwahl en.

| I — |
o neuer Kunde k Stammkunden (ab 10000)

fipd  Meusr Lisferant Messekunden {ab 12000}
— neuss Personal Mailingkunden {ah 18000)
Kd-F  neuer Interessent Yermittl.-Kunden (ah 250001

Abbildung 53: Auswahl des Nummernkreises

Ein Klick auf Interessent wirde lhnen die Ifd. Nummer 00001
erzeugen, wenn es der erste I nteressent ist, den Sie erfassen.

AulRerdem: Stehen Sie vor der Neuanlage auf dem ersten Datensatz,
sucht das Programm die ndchste freie Nummer. Das muss ja nicht
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die letzte Nummer sein, weil Sieirgendwann mal ein paar Adressen
gel dscht oder einfach nur Nummern ausgel assen haben.

Stehen Sie dagegen auf dem letzten Datensatz der Anzeige, zahit
das Programmdort weiter.

Die Nummer kénnen Sie solange andern, solange Sie noch nicht
den Datensatz gesichert haben.

Tragen Sie die Daten in die entsprechenden Felder ein. Sie kdnnen
sich bequem von Feld zu Feld mit der Tabul atortaste bewegen.

Das integrierte PLZ-Verzeichnis sorgt dafir, dass lhnen ein wenig
Arbeit abgenommen wird. Allerdings kann es auch dazu kommen,
dass bei Druck auf die TAB-Taste kein Ort angezeigt wird, nach-
dem Sie die PLZ eingetragen haben. Hier ist die Gemei ndegebiets-
reform schuld, die ja bekanntermal3en mehrere Orte zu einer PLZ
zusammenfasst. Welchen Ort soll HAPAK-pro Ihnen vorschlagen?
Am besten keinen, denn ein vorgeschlagener Ort wére prompt der
Falsche. Dementsprechend klicken Sie auf das kleine schwarze
Dreieck neben dem Ort. Es werden Ihnen alle Orte mit genau dieser
PLZ angezeigt. Wahlen Sie dann durch Klick mit der Maus den flr
Sierichtigen Ort aus.

Sollte einmal ein Ort in der Datenbank fehlen, kdnnen Sie Uber
Optionen-Weiteres die PLZ-Datenbank bearbeiten.

Achten Sie darauf, dass ein Eintrag im Feld Bereich enthalten ist.
Standardmél3ig richtet sich das Programm nach dem von lhnen
gewdhlten Bereich bzw. nach der letzten Adresse, die Sie markiert
hatten. Dementsprechend dirfte das Feld nie leer sein. Aber das
Programm kann nicht wissen, welche Art der Adresse Sie eingeben
wollen. Deshalb priifen Sie hier den Eintrag, damit Sie nicht spater
bei einer Auswahl Adressen vermissen.

Besondere Beachtung sollten Sie den Kundendaten schenken. Bei
Kunden und Interessenten heif3t der Reiter Kundendaten, bei Lie-
feranten heif}t er Lieferantendaten und bei Personal heifdt er Per-
sonaldaten. Logischerweise ist ein Unterschied vorhanden. Zur
Vermeidung spéterer Missverstdndnisse sollten Sie hier Eingaben
vornehmen, denn andere Programm-Module holen sich von hier die
Informationen, die das jeweilige Programm-Modul benétigt.

Die Dokumentbearbeitung holt sich z.B. den Rabatt-Satz und fir
die Zahl ungsbedingung auf einer Rechnung die Prozente flr den
Skonto, die Skontofrist in Tagen und das allgemei ne Zahl ungsziel.
Das Rechnungsei ngangsbuch holt sich hier genauso Falligkeitsfris-
ten und Skontodaten. Der Uberweiserdruck bzw. die DTA-Ausgabe
holt sich hier die Bankverbindung des Lieferanten und Ihre Kun-
dennummer bei diesem her.
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Achten Sie aso auf eine vollstandige Eingabe aller Werte, um
Nacharbeiten zu vermeiden und vor allem Fehler zu verhindern.
Aulerdem sparen Sie sich wertvolle Zeit, weil Se die Standardwer-
te des Programms nicht jedes Mal wieder vorgangsbezogen andern
miissen.

Geben Sie eine Adresse fiir ein Personal ein, haben Sie die MOg-
lichkeit, weitergehende Daten von hier in der Personalverwaltung
zu tétigen. Sie finden deshalb eine zusétzliche Schaltflache unter
den Personal daten.

Legen Sie einen Interessenten als Adresse an und dieser wird tat-
séchlich mal Kunde, muf3 diese Adresse umgewandelt werden.

Bis dahinist es fir Interessenten nur moglich, Angebote und Texte
zu erstellen. Beim Umwandeln in ei nen Kunden wird diese Historie
Ubernommen.

Klicken Sie dazu in der Programmsteuerung auf Andern. Nun
erscheint el ne zusatzliche Schaltflache in Kunde umwandeln.

7 Hie

Abbildung 54: Interessent in Kunde umwandeln

Kicken Sie auf diese Schaltflache, 6ffnet sich ein kleiner Dialog
zum Bestéti gen des Umwandel ns.

“in Kunden umwandeln

Der Interessent erhalt nun eine regulare
Kunden-Mummer. Falls diese bereits vergeben ist,
wird die nachste freie Nummer benutat.

Kundenr
Zo

Abbildung 55: Vergabe einer reguldren Kundennummer

Dabei wird darauf aufmerksam gemacht, dass eine Kundenummer
vergeben wird und die erste aus dem Adref3bereich Kunden wird
vorgeschlagen (10000). Sollte diese Nummer schon vergeben sein,
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wird die néchste freie Nummer gewahlt. Klicken Sie also ruhig auf
OK.

Folgender Meldung erscheint:

Bestatigung

2 Es existiert bereits ein Datensatz mit der Mummer 10000,
Die nachste verfilgbare Mummer ist 10003,
Michten Sie diese benutzen?

=4

Abbildung 56: Vergabe einer neuen Nummer

Sind Sie damit einverstanden, klicken Sie auf die Schaltflache Ja.
Klicken Sie dagegen auf Nein, wird die Unwandl ung abgebrochen.

6.5.2  Adressen kopieren

Manchmal ist es winschenswert, wenn man eine Adresse (z.B.
Lieferant) kopieren kdnnte, um diese gleichzeitig a's Kunden zu
fihren. Dazu setzen Sie in den Optionen den Haken bei Neuauf-
nahme kopieren.

Wenn Sie nun die Schaltflache Neu betétigen, erscheint die Abfra-
ge

Besttigung ==X

'@‘ Soll die gegenwartig ausgewahlte Adresse als Vorlage far die neue dienen?

Abbildung 57: Abfrage zum Kopieren

Beantworten Sie diese Frage mit Ja, wird eine Kopie des Datensat-
zes ds z.B. Kunde angelegt. Sie haben sich somit die Arbeit der

Eingabe erspart.

6.5.3  Ansprechpartner kopieren

Wenn Sie einer zu kopierenden Adresse ein oder mehrere An-
sprechpartner hinterlegt haben, ist es natiirlich sinnvoll, nicht nur
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6.5 Adresse anlegen

die reine Adresse, sondern auch die hinterlegten Ansprechpartner
mit zu Ubernehmen.

Dazu miissen folgende Voraussetzungen erfillt sein:

» Die Option ,bei Neuaufnahme kopieren muss eingeschaltet
sein.

> Bei der zu kopierenden Adresse missen Ansprechpartner hin-
terlegt sein.

» In die hapakini (die Konfigurationsdatei lhres HAPAK-
Programmes, die im Programmordner auf Ihrer lokalen Fest-
platte liegt) muss el n zusétzlicher Eintrag i m Bereich Konstan-
ten hinzugefugt werden:

[Konstanten]
CopyAnsprechONAppend=1




6.6 Kundenspezifische Preise

6.6 Kundenspezifische Preise

Unter Kd.-Preise verbergen sich die kundenspezifischen Preise.
Kundenspezifische Preise snd Preise, die Sie fir einen Kunden
unabhéngig von den in den Stammdaten hinterlegten Preisen ver-
einbart haben.

Sie kénnen die Funktion der kundenspezi fi schen Prei se verwenden,
wenn Sie unter Hauptmeni - Weiteres - Konfiguration - Stan-
dardwerte - Preisfindungdiese Option aktiviert haben.

Die Preishildung kann nach unterschiedlichen Berechnungen erfol -
gen. Ein separater Preidistendruck je Adresse ist somit auch mog-
lich.

Da Sie sich hier in der Adresse befinden und die kundenspezifi-
schen Preise aufrufen, haben Sie die Mdglichkeit, solche fir Mate-
rialien, Leistungen und Jumbos zu hi nterlegen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Kd.-Preise, 6ffnet sich fol gender
Diaog:

I Kundanspezifische Preksa & g
¥ e V0000 Such MUISTERMANN ik |
Beech Mo 1 2 Hile 1
Hi
Kuztext [
Brunchrung ,—| el Erbors
v spez wm damaiger EF.
Differne zum Stamm VK1 0o £ 0.00¢
Bergich | Liel Gew|Mr Furztest EK. Stomem IUK‘ Stamm [VE spez. Berechnung| Prc

Abbildung 58: Kundenspezifische Preise

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu, erscheint folgendes Aus-
wahlmen.
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i el |
[Material hinzufigen
Leistung hinzufiigen
Jumbo hinzufiigen
Lohnposition hinzuftigen

mehrfach H o Material
zlle Positionen siner Gruppe k Leistung
Jumbo
Lohn

et

damaliger EK l

onoe

Abbildung 59: Auswahlimenu

Sie kénnen hier verzweigen in den Material stamm, den Leistungs-
stamm oder den Jumbostamm, um einzelne Positionen dieser
Stammdatenbereiche auszuwahlen. Sie haben allerdings auch die
Mdglichkeit, mehrere Stammdaten eines Bereiches auszuwéhlien
oder Sie wahlen Positionen einer Gruppe aus, die Sie in den Mate-
rialien, Leistungen oder Jumbos angelegt haben. Klicken Sie zur
Veranschaulichung auf den Menleintrag Material hinzufligen
oder auf den Eintrag Mehrfachauswahl und dann auf Material.

Bei der Mehrfachauswahl erwartet HAPAK-pro nun von lhnen, die
Grundlage der Preisberechnung auszuwédhlen. Es erscheint fol gen-
der Dialog zur Auswahl:

Mehrfachiibernahme
Fiit die nachfolgend libermemmen Positianen gelten folgends Festlegungen:
[Rabatt v 0.00] % auf [Preis 1 |
Rabatt (Mat Cleles
Rabatt (Lohn)
T

lag [Lohn]
Festpreis
Spanne

Abbildung 60: Preisgrundlage

Haben Sie sich firr eine Auswahl entschieden, z.B. Rabatt auf Mat.,
geben Sie die GrofRe des Rabattes ein und legen Sie fest in welches
Preiskennzeichen (Preis 1...3) dieser kd.-spezifische Preis gespei-
chert werden soll. Klicken Sie anschliessend auf OK.

Es offnet sich der Material stamm. Wahlen Sie ein Material aus, fir
das Sie einen kundenspezifischen Preis der Adresse hinterlegen
wollen. Dazu nutzen Sie auf dem entsprechenden Material den
Doppelklick mit der Maus oder einen Klick auf die Schaltflache
OK.

Haben Sie, wie im Beispiel gezeigt, die Mehrfachauswahl gewahit,
kdnnen Sie durch Doppel klick das Material der Reihe nach aus-
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6.6 Kundenspezifische Preise

wahlen, ohne den Material stamm zu verlassen. Ausgewahl te mate-
rialienwerden durch die Farbe Lilamarkiert. So etwa:

Lief| ¥ aterial-Nr Suchbegriff Kurztest |ME ‘Ze\l [mir] |Emkauf

003/ 0e00218 JUME-ZWHR JUMKERS Gas-FombirKesseltherme, Kaming. 1 Typ 2R 18-3 Stok 0,00 104352
008 0E00a24 JUNE-ZWR JUNKERS Gas-FombiKesseltherme, Kaming. 9 Top: 20/F 24-3 Stk 0.00 1092.68
008 0604618 JUNE-CL JUNKERS Gas-Kesseltherme, Kondensation. ) Typ: CL-100% | Stk 0,00 137182
003 0804624 JUNE-CL JUMKERS Gas-Fesseltherme, Kondensation. 1 Typ: CL-100% { Stck 0,00 1404,16
008 0605427 JUNK AR JUMKERS Gasw amwassertherme Type WH 9 2751 KDO P 27 Stek 0.00 191,63
008 0605440 JUNKAR JUNKERS Gaswamwassertherme Typ: WH 9 4001 KDO P 27 Stck 0.00 261.19
008 0612818 JUNK-KE JUNKERS Gas-Brennwert Kessel SUPRAPUR 9 Typ: KB 18-7 E Stck 0.00 2410,20
008 0612824 JUNE-KE JUNKERS Gas-Brennwert Kessel SUPRAPUR 9 Typ: KB 24-7 E Stck 0,00 4017.00
008 0823303 JUNE-TA JUNKERS ‘Witterungsaefuhrter Regler Typ 1 TA 122E 1 Stck 0.00 4E8.E5
002 0E23401 LIhE T WINKEDC i, firbar Banler Ture @ TA 120 E tol onn 167 40

Abbildung 61: zur Auswahl markierte Materialien

Klicken Sie auf die Schaltflache Zurlck, wird das ausgewahlte
Material indie Liste der kundenspezifischen Preise Gbernommen.

Hatten Sie vorher keine Mehrfachauswahl gewéhit so werden Sie
jetzt aufgefordert die Grundlage der Preisberechnung auszuwahien.
Dies missen Sie dann fir jedes einzel ne Material wieder tun. Die
Mehrfachauwah! ergibt also durchaus Sinn.

" Kundenspezifische Preise

Kd Nr 10000 Such
Bereich Material
Liet/Gew 008 SHE
Nr 0600818
Kurztest MUNKERS Gas-Koml

MUSTERMANN

bi
Typ: ZwR 18-3KE 23

-Kesseltherme, Kaming.

Berechnung [Rabatt

I 12.50) % auf [Preis 1 ]

Ietete Anderung

26.05.2007
VK spez. 1159.06 € | [Festpreis demaliger EX
Differnz zum Stamm-WK1 -165,58 £ T3
~
v
Bereich _|Lisf/Gew|Nr Kurztest [EK Stamm_[ K1 Stamm [k spe2.  |Berechnung|Prd o
Materiel 008 OO0 JUNKERS GasKombiesselherme, Kaming. 1Ty 104352 132464 115306 Rabatt
Material 008 0R00R24 JUNKERS GasKombiKesseltherme, Kaming. % Typ 1082 65 1375.08 120670 Rabatt F3
Material 008 ORO4R1E JUNKERS Gas¥esseltherme, Kondensation. | Typ 13n1.82 1731.42 161493 Rabatt
Material 008 004624 JUNEERS GasKesseltherme, Kondensation. # Typ 140418 177224 165071 Rabatt A
Materiel | 008 0605427 JUNKERS Gaswammwiassetherme Ty WR 9275 19169 24195 21171 Rabatt v
Materisl | 008 | 0605435 JUNKERS Gaswarmwasserheme Typ WR % 350 23243 2933 29669 Rabat
¥
< 3T
Abbildung 62: Berechnung kd.-spez. Preise

» Der kd.-spez. Preiswurde ermittelt.
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6.6 Kundenspezifische Preise

» Die Ergparnis (rot) zum damaligen Preis (rechts) wird ange-
zeigt.

» Die Programmsteuerung hat sich um Schaltfl &chen erweitert.

Unabhéngi g von der Auswahl Ihrer gewahlten Preisgrundlage kon-
nen Sie hier tber die Schaltflache Andern die Preisberechnung
immer wieder anpassen.

Haben Sie eine Berechnung abgeschlossen, klicken Sie auf Si-
chern.

Der kundenspezifische Preis ist nun gespeichert. Verwenden Sie
jetzt fur diesen Kunden genau dieses Material in einem Dokumert,
meldet HAPAK-pro lhnen, dass fir diesen Kunden ein kundenspe-
zifischer Preis von xxx EUR hinterlegt wurde und fragt Sie, ob Sie
diesen Preis verwenden wollen.

Nun koénnten Sie auRerdem dem Kunden eine ganz spezifische
Preidliste erstellen und zusenden. Verwenden Sie dazu die Schalt-
flache Listendr uck.

47



6.7 Historie

6.7 Historie

Die Historie in der Adresse benhaltet einerseits von Ihnen getéti g-
te Eingaben und andererseits wird se automatisch durch HAPAK-
pro gepflegt. Dies betrifft vor allem die Bereiche Dokumente, Ver-
trége, Anlagen, Arbeitsauftrége, Verkaufshistorie. Der Erwerb der
Module ist natlirlich Voraussetzung. Klicken Sie auf die Schaltfl&-
che Historie, 6ffnet sich fol gender Dialog und Sie erkennen anhand
der vorhandenen Reiter (Register) die einzelnen Bereiche der His-
torie.

6.7.1  Ereignissse

1 Histarie Tl )
| & Ervewresee | W Dokumente | G vemsge | G Anisgen | 38 sumige | 9 Vesadihinse | # RARE
Ushun [ZLOAZ000 §7] 2ot 1401 | =, A 2wk
] E il
=) A-l':n‘-:,a' M 7 Hie
T Fe—— 19061 Schwein
- _hh’ SRS ! § Tel O30S ABETHE] Andsin Lsschen
Datrelt [Torminab: he Fax (GRS ASETHZ
= et - - Furk. ] suswarl| | By Dnacken
Arngrechoatres |Her Mulles = Famudo [och ansch
= —e - Benetisuche
Mitarbesdes [DODIT M) E v E g
r — r . Projekt [
‘Windervod 5 .
ogn B [ | G —
1 =
nmnaa:m A Tebslongaepisch - Him S chinidt achuben Nen Y
| 22102008 [FiGemeschanoiz - Kaffes hocherill Hein
105208 1300 [ Bemerking et Faanhe X b arbsten Nen A
: (5052009 1030 § Temin Bespechnung Hein .
¥
=z

Abbildung 63: Adress-Historie Ereignisse

Die Historie meldet sich beim ersten Mal mit den Ereignissen.
Wechseln Sie den Reiter z.B. auf Dokumente und verlassen an-
schliessend die Historie, so merkt sich das Programm den letzten
Reiter. Wenn Sie also wieder auf die Historie klicken, dann stehen
Sie sofort auf den Dokumenten.

Ereignisse kdnnen Sie einerseits Uber die Schaltflache Neu anlegen.
Andererseits kbnnen Sie in der Adresse auch mit einem rechten
Mausklick auf die Schaltflache Historie sofort einen neuen Histo-
rieneintrag anlegen. Fol gende Erei gnisse sind mdglich:
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— ﬁ Termin
@ & Telefongesprach
E 11 Gesprachsnotiz
B Bemerkung
Posteingang
=3 Postausgang

Abbildung 64: mdgliche Ereignisse

Uber die Eingabefelder links oben kénnen Sie die entsprechenden
Informationen zu dem jeweiligen Ereignis hinterlegen. Optional
kdnnen Sie auch ein Wiedervorlagedatum ei ngeben, das dann au-
tomatisch in der Terminverwaltung unter Wiedervorlagen zur Ver-
flgung steht bzw. i m Infocenter zur Anzeige kommt.

Umgedreht funktioniert dies natirlich auch: Legen Sie in der Ter-
minverwaltung einen neuen Termin mit Kundenzuordnung an,
erscheint dieser Termi n automatisch als Ereignisin der Adresse.

Ist ein Ereignis noch nicht erledigt, wird es in der tabellarischen
Ubersicht blau unterlegt angezeigt. Setzen Sie tber die Schaltflache
Andern das Hakchen bei erledigt, andert sich der Hintergrund auf
weif3. So sehen Sie immer auf einen Blick, was noch zu erledigen
ist.

Das aktuellste Ereignis steht i mmer oben.

Die Tapi-Telefonfunktion fur Ansprechpartner steht Ihnen hier bei
den Ereignissen gleichfalls zur Verfiigung. Neben dem Ansprech-
partner erkennen Sie das entsprechende Telefonsymbol. Beachten
Sie, dass dieses erst aktiv wird, wenn das Ereignis gesichert ist.

Wollen Sie el n bestimmtes Ereignis suchen, klicken Sie rechts auf
die Schaltflache Auswahl. Folgender Dial og erschei nt:

Auswahl
Tvp [Lcallex o
Datum B 5 - (%€ Abbuuch |
Ansprechpartner |
Miebeier [ |
[ rur erledigte:
[ rwr unerledigte

Abbildung 65: Ereignis suchen

Geben Sieindie Felder ggfs. Ihre Auswahl kriterien ein und klicken
Sie anschlief’end auf die Schaltflache OK.
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6.7 Historie

AulBerdem haben Sie die Mdglichkeit, rechts die Betreffsuche fir
€in besti mmtes Ereignis zu benutzen.

6.7.2 Dokumente

Unter dem Reiter Dokumente werden alle fir die Adresse erstell-
ten Dokumente angezeigt, durchweg alle. Das heildt also: Hier er-
scheinen alle Angebote, Auftragsbestati gungen, Rechnungen, Lie-
ferscheine, Nachkalkulationen, Aufmal3e, Arbeitsauftrage, Vertrage
etc.

Diese Liste fullt sich automatisch. Sie haben von hier aus direkten
Zugriff auf diese Dokumente. Ruft also ein entsprechender Kunde
an und hat Fragen zu ei nem Angebot, kdnnen Sie Uber dessen His-
torie-Dokumente und einem Doppel klick auf das fragliche Ange-
bot dieses sofort in der Dokumentbearbeitung 6ffnen, ohne es lange
suchen zu miissen. Wie gesagt: Die Adresse als Schaltzentrale.

Nach kurzer Zeit sieht Ihre Dokument-Historie fiir eine Adresse so
aus:

"IHistorie Buha Frau Meier / CSK . [01]E4)
# Eregrisse Dokumente |55 Verrige | & Anlagen | 52 Auftage | B Verkaulshisioiie | # RA/RE

Erwin Mustermann :

£ Wastergasse 15 7 Hiile

T 12345 Modelberg
Stat
tus [<keine Einschrankung> [v e l:% TR
Dokument:Typ [¢keine Einschrénkungy [+ Far 01253333

Funk 017212345 Befreffsuche

[ 2ueh Dokumente arceigen, die an den
Rechnungsemplanger adiessiert sind

e

v
Datum |Dokument Typ Betreff Netto Muwst Beliag o
31.03.2008 R Rechnung D0001/08 Sanitdraniage 272057 51691 323748
N.032008 B 00001/08 g 1208145 229738 1438883
31.03.2008 A Angebol 00001/08 Saritaranlage 1209145 223738 1438883
25032008 [ Test T TestPAB 0.00 000 0,00
20.07.2006 A Angebol 00002/06 LoggiaBiiistungen 381370 oo 381370
26.04.2005 B Nachkalkulation 00001/05 Saritiinstalation komplett 0.00 000 0,00
01.02.2005 5] Bautagebuch 00001/08 Saritainstalation komplett 000 0 0 ¥
01.022005 B 00001/08 ittranlag 1209145 193463 1402608
01.02.2005 @ Projekt 0000108 Sanitiinstalation komplett 000 000 om ¥
09.03.2001 $§ Nachkalkulation 00001/00 1. Testprojekt 0.00 000 0,00

ot
< >

Abbildung 66: Adress-Historie Dokumente

Zusétzlich zu den durch HAPAK-pro entstandenen Dokumenten,
die hier aufgelistet werden, besteht die Mdglichkeit, fremde Doku-
mente, z.B. aus MS-Office oder Bilder einer Digital-Camera etc.
zur Adresse zu hinterlegen. Um solche fremden Dokumente ei ner
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6.7 Historie

Adresse zuzuordnen, klicken Sie in der Liste der Dokumente die
rechte Maustaste. Daraufhi n 6ffnet sich fol gendes Men:

1703 200 T Hechnina TR

1022007 M I ofnen

16.03.2007 ﬁ Infarmationen zeigen
16032007 A.  fremdes Dokument zuordnen
16.03.2007 & fremden Grdner zuordnen

Abbildung 67: fremde Dokumente zuordnen

Sie erkennen, dass es noch einen zusétzlichen Menieintrag gibt:
fremden Ordner zuordnen. Haben Sie z.B. die Bilder einer Bau-
stelle in einen separaten Ordner auf Ihrem Netzlaufwerk gespei-
chert, miissen Sie nicht jedes einzelne Bild Uber fremde Dokumente
zuordnen, sondern kénnen gleich den ganzen Ordner nehmen.

Um hier diese Anzeige auf gewtiinschte Informationen zu filtern,
haben Sie oben links die Moglichkeit, Auswahlkriterien fir diese
Anzei ge festzulegen:

S =
w @

r auch Dokumente anzeigen, die an den
Rechnungsempfanger adressisrt sind

Abbildung 68: Filtern der Anzeige

Die vier Auswahl kriterien sind kombinierbar. Sie kdnnen also z.B.
alle Angebote eines bestimmten Zeitraumes anzeigen lassen, die
den Status ,, offen* haben.

AulRerdem konnen Sie sich auch alle Dokumente auflisten lassen,
die an den abweichenden Rechnungsempfénger adressiert snd. So
kdnnen Sie z.B. auch Streckengeschéfte einfacher nachvollzehen.
Um diese Option zu nutzen, setzen Sie den fol genden Haken:

O auch Dokurente anzeigen. die an den
Fechnungzempfanger adressiert sind

Abbildung 69: Optionen fir Historie-Filter

Oder Sie suchen einfach alle Dokumente mit einem bestimmten
Betreff. Geben Sie einfach bei Betreffsuche den entsprechenden
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Betreff ein, den Sie suchen. Das Ergebnis kdnnte nun z.B. ale
Dokumente zu einem bestimmten Bauvorhaben zeigen, also das
Angebot, den Auftrag und die entsprechenden Teil- und Abschlags-
rechnungen.

Betreffsuche

Abbildung 70: Suche Uber Betreff

Egal, was Sie filtern und welche Auswahl Sie sehen wollen: Sie
koénnen auch diese Liste der Dokumente ausdrucken. Dazu haben
Sie rechts oben die Schaltflache Drucken.

6.7.3 Vetrage

Alleinder Vertragsverwaltung erstellten Vertréage fur eine Adres-
se werden hier angezei gt. Sie missen nichts dafr tun.

Hummer_|Suchbegrif |t [Betieff T emin laut Zyklus] etzte Rechnung
0002/07 MUSTERMA D01 W Heizungsankage Gas 01,06.2008

» M

Abbildung 71: Adress-Historie Vertrége

Diese Liste fullt sich automatisch. Sie haben von hier aus direkten
Zugriff auf diese Vertrage. Ruft also ein entsprechender Kunde an
und hat Fragen zu einem Vertrag, kdnnen Sie Uber dessen Histor ie-
Vertrage und einem Doppelklick auf den fraglichen Vertrag diesen
sofort in der Vertragsverwaltung 6ffnen, ohne ihn lange suchen zu
miissen. Wie gesagt: Die Adresse al's Schaltzentrale.

6.7.4  Anlagen

Alle in der Vertragsverwaltung erstellten Anlagen fir eine Adresse
werden hier angezeigt. Sie missen nichts dafiir tun.
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Nummer _|Suchbeaiif |VerragMi|an |Bezsichnung |erienhir
00100003 JUMK-AWR 001 JUNKERS Gas'warmwassertherme Typ: WH 4 350

M

“ 4 »r »

4

Abbildung 72: Adress-Historie Anlagen

Diese Liste flllt sich automatisch. Sie haben von hier aus direkten
Zugriff auf diese Anlagen. Ruft also ein entsprechender Kunde an
und hat Fragen zu einer Anlage, kbnnen Sie Uber dessen Historie-
Anlagen und einem Doppelklick auf die fragliche Anlage diese
sofort in der Vertragsverwaltung 6ffnen, ohne sie lange suchen zu
muissen. Wie gesagt: Die Adresse als Schaltzentrale.

6.7.5  Auftrage

Hierbei handelt es sich um die Arbeitsauftrége, also Serviceauf-
trége, die mit dem Modul Ar beitsauftrag erstellt worden sind.

Nummer_|Suchbegrff |Kunds|kunde singegangen| Temin | Betreff | rlediat| Rechnura| =
00001700 10000 MUSTERMANN  01.04. 2008 07.04.2008 Mustergasss 15, 12345 Modelberg Ja 0000408

“ 4> »

14

Murnmer ASuchbegriff 4 Kunde dRech-Empf Temin i Batieff 4 Strasse 141

Abbildung 73: Adress-Historie Arbeitsauftrége

Diese Liste flllt sich automatisch. Sie haben von hier aus direkten
Zugriff auf diese Arbeitsauftrage. Ruft also ein entsprechender
Kunde an und hat Fragen zu ei nem Arbeitsauftrag, kdnnen Sie Uber
dessen Historie-Arbeitsauftrag und einem Doppelklick auf den
fraglichen Arbeitsauftrag diesen sofort im Modul Arbeitsauftrag
offnen, ohne ihn lange suchen zu miissen. Wie gesagt: Die Adresse
als Schaltzentrale.
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6.7.6  Vekaufshistorie

Die Verkaufshistorie zeigt innerhalb der Adressen alle Positionen
von Rechnungen an, die der Kunde je bei Thnen gekauft hat. Vor-
aussetzung fur das automatische Fillen der Verkaufshistorie ist
nattirlich der Erwerb des entsprechenden HA PAK-pro-Moduls.

Klicken Sie auf diesen Reiter, zeigt das Programm Ihnen Fol gen-
des:

I Historie Buha Frau Meier / CSK | _ (219
8 Ersignisse Dokumente | 15 Veidge | € Anlagen | S5 Aufiige |4 Verkaulshistone | & Ra/RE
possn o
1win Mustermann
Mustergasse 15
12345 Modelberg
Tel 01254568 £ Duicken
Fa 01253333
Funk 017212345 Belreffsuche
BelegMi  [Datum  [PosMi |Menge  [ME [ant|Lief/Gew|Nummer Kurztext
000D4/08 07.04.2008 2 T *manwiel” Fahitkosten =
00004408 07.04.2008 |1 W0k L *marwell - Atbeitsasit
00001/06 31032008 |1 1.00 Stick M “manuel - pauschaler Abschlag25 % der Aultragssumme 12.091 45 €
A
v
¥
b4
< >

Abbildung 74: Adress-Historie Verkaufshistorie

Diese Liste fullt sich automatisch. Sie haben von hier aus direkten
Zugriff auf den Verkauf der entsprechenden Position. Ruft also ein
entsprechender Kunde an und hat Fragen zu ei ner Position, k6nnen
Sie Uber dessen Historie-Verkaufshistorie und einem Doppelklick
auf die fragliche Position diese sofort in dem Dokument der Do-
kumentbearbeitung 6ffnen, ohne sie lange suchen zu missen. Wie
gesagt: Die Adresse al's Schaltzentrale.

6.7.7 RA/RE

Uber den Reiter RA/RE werden Informationen aus dem Rech-
nungsbuch (Ausgangsrechnungen) und dem Rechnungseingangs-
buch der Adresse bereitgestellt. Dies bedeutet, dass hier alle Rech-
nungen mit der entsprechenden Buchungsart dargestel It werden.
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"IHistorie Buha Frau Meier / CSK @
& Ecignisse | [B) Dokumente | &5 Vertrige | 8§ Anlagen | 52 Auftrige | @) Verkaufshistaris | @ RA/RE
bestaimnon [ (] Fuma
-4 Extragut
b [ Am Hang 2 7 Hife
19061 Schwerin
) — & puien
Bezahl- Status [<keine Einschidnkung> [v Fax
Funk. Betreffsuiche
R | Beleah Betielt |Beleadatum |Skanto bis
=
01.04.2008 Ausgangsiechnung | 00002/08 Sanilinstalation im W alchaus 01.04.2008 | 09.04.2008
2
A
v
¥
>
< >

Abbildung 75: Historie aus Rechnungsein- und ausgang

Suchen Sie bestimmte Eintrage, kdnnen Sie die Anzeige Uber die
links oben zur Verfiigung stehende Auswahl filtern:

Belegdstumvon [ [§9)]
Bezahl - Status @I

Abbildung 76: Auswahl von Dokumenten aus RA/RE

Alle vier Auswahlkriterien sind kombinierbar. Suchen Sie zB. ale
EintrAge zu einer bestimmten Belegnummer in einem bestimmten
Zeitraum.

Zusétzlich kdnnen Sie auch nach el nem besti mmten Betreff filtern.

Geben Sie dazu bel der Betreffsuche den entsprechenden Betreff
ein.

Betreffsuche

Abbildung 77: Betreffsuche von RA/RE
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Zusatz

6.7 Historie

Wenn der ausgewahiten Adresse eine Liefer- und/bzw. eine abwei-
chende Rechnungsanschrift hinterlegt wurde, kénnen Sie von der
Kundenadresse zu der Historie der Lieferanschrift bzw. der abwei-
chenden Rechnungsanschrift verzweigen. Das Adress-Feld be-
kommt somit zusdtzliche Register (Laschen) um zu der jewells
anderen Historie zu gelangen.

Hern
Erwin Mustermann
Mustergasse 15
12345 Modelberg
Tel 01254568
Fax 01253333
Funk 017212345

Kunde #, Rech-Anschr A Lisf-Ansch

Abbildung 78: abweichende Historie
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6.8 Auswahl und Druck

6.8 Auswahl und Druck

Zu einer sinnvollen Arbeit mit Adressen, dem sogenannten Adress-
Management, gehort auch die verniinftige Auswahl zur Anzeige
und fir den Druck.

6.8.1  Auswahl

Um fir eine Anzeige bestimmte Adressen zu selektieren, klicken
Sie in der Menlleiste auf Auswahl. Folgender Auswahl-Dialog
erscheint:

Auswahl

Standard | Weiteres Zusalz Umsatz 7

HNummer von | bis |

Suchbegif 2
Stae Frmra
Pz
or

Land 4
Tel / Fax / Funk.
Eranche R

Typ v

Gruppe v

Abbildung 79: Adress-Auswahl Standard

Unter dem Reiter Standard finden Sie die gebréuchlisten Aus-
wahl-Kriterien fur die Adressen. Diese Felder sind ale miteinander
kombinierbar.

Im Feld Tel/Fax/Funk kdnnen Sie nun aus den drei Feldern der
Adresse nach allen drei Telefonnummern suchen und so eine Aus-
wahl treffen.

Unter dem Reiter Weiteres stehen hnen weitere Auswahl kriterien
zur Verfugung. Diese sind gleichfalls miteinander und mit den
Kriterien des Reiters Standard kombi nierbar.
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6.8 Auswahl und Druck

Auswahl
Standard | Wsitsres Zusatz Unisatz
o

Rechnungsanschit [ |l
Lieferanschiift l:l

letzter Kontakt =+ Tage

Wisdervorage =+ Tage

fiebuitstag )+ Tane
angeleat am (] bis heute
Kz ~

Abbildung 80: Adress-Auswahl Weiteres

Unter dem Reiter Zusatz stehen Ihnen die Zusatzfelder zur Verfi-
gung. Diese sind gleichfalls miteinander und mit den Kriterien des
Reiters Standar d und des Reiters Weiteres kombi nierbar.

ri\uswahl

Standard | Weiterss || Umsatz 7

Zusstz 1 [ ]
Zugatz 2 ‘ |
Zusatz 3 | |
Zusstz 4 [ ]
|
|
|

Zugatz § ‘
Zusatz 6 [ | Zusaled |
Zusatz 7 [ | Zusstz10 |

Zugatz 8 l:l

Abbildung 81: Adress-Auswahl Zusatz

Klicken Sie auf den Reiter Umsatz 6ffnet sich fol gender Dial og:

Auswahl

Standard | ‘Weiteres Zusalz Umsatz 7

@ keine Umsatz - Auswahl X Abbiuch

O Umsatz - Eréiss
O Umsatz - Kosten

Umsate
—f

Abbildung 82: Auswahl tiber Umsatz (1)
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6.8 Auswahl und Druck

Sie erkennen hier, dass Se mit den 3 Optionspunkten entscheiden
kénnen, ob Sie keine Umsatzauswah! oder nur die Umsatz-Erlose
oder die Umsatz-Kosten al's Auswahl kriterium nutzen wollen.

Umsatz-Erlése fuhrt zur Auswahl von Kunden.
Umsatz-Kosten fuhrt zur Auswahl von Lieferanten.

Setzen Sie aso beispielsweise die Option Umsatz-Erldse, 6ffnet
sich darunter das Eingabefeld flr den zu betrachtenden Zeitraum
sowie fur eine Umsatz-Grof3eneingrenzung. Haben Sie also den
Punkt gesetzt, kdnnte der Dial og dann so aussehen:

Auswahl

Standard Waitsres Zusatz Umsatz

O keire Umsatz - Auswahl X sbbiuch
@® Umsatz - Erldse
O Umsatz - Kosten

Zeittaum |in den letzten 12 Monaten |+
Urnzatz
@) gridber als 5 000,00
O Kleiner als
aber graler als Null
O gleich Null

Abbildung 83: Auswahl tiber Umsatz (2)

Klicken Sie nun auf die Schaltflache OK, wird die Auswahl zur
Anzeige gebracht. Gleichzeitig erscheint oben in der Menileiste
eine neue Schaltflache Serienbrief. Ein Kick auf diese Schaltflache
offnet die Textverarbeitung und die Auswahl | hrer Briefvorlage.

Somit Siein der Lage, Serienbriefe (z.B. Weihnachtsgriilze) fir die
Kunden zu erstellen, die es sich verdient haben.

AulRerdem konnen Sie diese Auswahl miglichkeit nutzen, umin der
Gruppenverwaltung fur die der Auswahl entsprechenden Adressen
eine Gruppe anzulegen, um spéter diese fur die Erstellung von
Serienbriefen oder anderen Recherchen zu benutzen.

6.8.2 Liste

Wollen Sie eine Liste bestimmter selektierter Adressen drucken, so
klicken Sie auf den Menlpunkt Liste. Hier &ffnet sich fol gender
Dialog:
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6.8 Auswahl und Druck
Druck Listen
Auswahlbedingungen = —
ale Datensitee
2} Auswahl

(e [ESinian Tv] (L2 Dwcken

Abbildung 84: Menu Liste

Hier nun wiederum konnen Sie eine Auswahl treffen. Diese Aus-
wahl ist identisch mit dem Meniei ntrag Auswahl. Haben Sie eine
Auswahl getroffen und klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau,
erscheint die Adress-Liste auf dem Bildschirm. Klicken Sie dage-
gen auf die Schaltflache Drucken, wird die Ausgabe sofort zum
Drucker geleitet.

So kdnnte eine Adress-Li ste aussehen:

CSK Software GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin

Auswahlbedingungen: Seite 1
Ort = SCHWERIN Adressenliste

Datum: 07.04.2008
Sortierung: Kunden-Nr

11 Adressen

Such- Firma Anschrift Tel
Kd-Nr begriff Name Fax
Firma Am Hang 2
10001 |EXTRAGUT Extragut 19061 Schwerin
Waldstralke 57 0385/1234566
10002 |BAU-MEIER |Bauuntermnehmen meier 19061 Schwerin 0385/1234567
GmbH
Familie Gartenstrale 35 0385/41526837
10003 |NEUMANN Heinz Neumann 19061 Schwerin 0385/
CSK Dreescher Markt 3-5 0385 3977681
10000 [ Software GmbH 19061 Schwerin 0385 3977683
Gewerbepark 3 0385/7895231
70001 IMUSTER Muster GmbH 19061 Schwerin 0385/7895232
Industriesirafie 53 0385/9512367
70002 |ELEKTRO GH |01 10 Grosshandel Elemann | 19061 Schwerin 0385/9512368

Abbildung 85: Beispiel Adress-Liste

Sie erkennen, dass links oben ein Auswahl kriterium ausgewiesen
ist.

Diese Liste ist eine Standardliste. Wenn Sie im Besitz des Moduls
Listendesigner sind, haben Sie die Mdglichkeit, sich individuelle
Listen zusdtzlich anzulegen. Ihr Handler ist Ihnen dabei oder an
sonsten auch behilflich.
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6.8 Auswahl und Druck

6.8.3  Etikett

Wollen Sie Adress-Etiketten drucken, so klicken Sie in der MenU-
|eiste auf Etikett.

Folgender Dial og erscheint:

Druck Etiketten
.
fiir d Dat le =
(& rur fir diesen D atersatz
O fiir alle Datensatze der Auswahl
Fiket | [FZmeckiom 3477 v| | £ Ducken
ausgewahlte Datensatze: 7 von 11

Abbildung 86: Adress-Etiketten drucken

Hier kdnnen Sie wiederum eine Auswahl treffen. Es besteht aber
auch die Moglichkeit, nur ein einziges Etikett nur far diesen Da-
tensatz, auf dem Sie gerade in der Adresse stehen, zu erstellen.

Klicken Sie auf Vorschau, wird Ihnen das Etikett am Bildschirm
angezeigt:

CSk SOTMENE GMDH - Dree0he K-S - 19061 SEhue M

Firma
Extragut
Herr Meier
Am Hang 2

19061 Schwerin

Abbildung 87: Etikett- Vorschau

Klicken Sie auf Drucken, erscheint ein Druckmeni, das um einen
Eintrag erweitert wurde:
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6.8 Auswahl und Druck

¥ Vorschau ﬁ

Ausqabemedim
= CanonP3300

=& Ausgabs auf... [ varschas ||

Optionien

(4l Anfangsseite: 1 5l Kopien: 1

3

(3]

i) Seitem:
&ale
OBereich(e)

(Geben Sie hier Seiten oder -Bereiche an, ggf. durch komma
getrennt. Beispislsweiss '1,3-4, 10-)

Einschrankung: alle ausgesahlten Seiten [ae]

25 Anfangsposition:

Zelle 1, Spalts 1

Abbildung 88: Etikett drucken

Hier kdnnen Sie Uber die Schaltflache Wahlen die Anfangsposition
des Druckes auf lhren Etiketten definieren. Es kann ja sein, dass
Sie schon das erste Etikett auf hrem A4-Etikettenbogen links oben
bedruckt haben, sprich: Es existiert nicht mehr. Das bedeutet, dass
Sie die Anfangsposition auf die 2. Spalte setzen miissen, namlich
einfach so:

Anfangsposition wahlen

Etiketten-Anordnung

gewihits Druckrehenfolgs

[==]
(=5
X abbrechen

Abbildung 89: Anfangsposition Etikettendruck
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