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41.1 Vorbemerkungen

41.1 Vorbemerkungen

Die Terminverwaltung beinhaltet nicht nur die reine Verwaltung von
Terminen, sondern vereint auch tber ihr Hauptmen( die Wiedervor-
lagen, Geburtstage sowie das Postbuch.

Die Terminverwaltung bietet Ihnen:

vV VYV VYV V V V V V VY

YV V V V V VYV V

Anlegen, Andern und Léschen von Terminen;

Termine kdnnen Kunden- und Dokumentzuordnung erhalten;
Verschieben von Terminen per Drag&Drop;

Zuordnen von Terminen zu Mitarbeitern;

Mitarbeiterbezogene Ansichten;

Ansichten fur alle Mitarbeiter;

Tages-, 5-Tage-Wochen-, 7-Tage-Wochen- und Monatsansicht;

Darstellung der Termine aus Ressourcenplanung und Bautagebi-
chern

Darstellung der Arbeitsauftrdge und Termine aus der Mareon-
Schnittstelle

Synchronisierung mit MS-Outlook
Synchronisierung im Netzwerk
Wiedervorlagen flr Termine
Alarmzuordnung mit Wave-Datei
Status erledigt

Druck von Kalender-Ubersichten

Druck von Terminlisten




41.2 Start

41.2 Start

Die Terminverwaltung starten Sie Uber das Hauptmeni — Weiteres
— Terminverwaltung:
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Abbildung 1: Start der Terminverwaltung

Wenn Sie auf diese Schaltflachen klicken, 6ffnet sich das Hauptme-
ni:
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Abbildung 2: Hauptmeni Terminverwaltung




41.2 Start

Klicken Sie links oben auf die Schaltflache Termine, um die Ter-
minverwaltung zu starten. Folgender Bildschirm zeigt sich Ihnen so
oder dhnlich:

5 HAPAK - Terminverwaltung - [Termine]
]
(%) alle Mitarbeiter gemeinsam
b aibe e senma 4 April 2003 [ Mai 2008 | Juni 2008 3
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Abbildung 3: Terminverwaltung gestartet

Stellen Sie als erstes die Optionen ein. Im n&chsten Kapitel finden
Sie dazu alles Weitere.




41.3 Optionen

41.3 Optionen

Die Optionen konnen Sie einstellen, indem Sie in der Terminlber-
sicht die rechte Maustaste klicken. Hierbei 6ffnet sich ein Meni und
dort ganz unten finden Sie die Schaltflache Optionen.

neuer Termin
neusr Arbeitsauftrag

Drucken 3
Termine it Outlock synchronisisren

Anzeige aktualisisren

Optionen
s

Abbildung 4: Optionen aufrufen

Klicken Sie auf den Menleintrag Optionen. Folgender Dialog 6ffnet
sich:

Optionen

Teminubersicht | Anzeige | Mitarbeiter || Alarm

Arbeitszeit [nell dargestell)

von [08:00 (4] bis [1B:00 [} [ nur dese Zeit anzeigen
Zeiteinteilung

@ [[] 5amstag ist Werktag

[ Sonntag ist Werktag
wenn mit der Maus markiert wurde...
(5 richts tun [reuer Termin oder Auftrag Liber Merii wahlbar
) Frage nach nevem Termin oder Auftrag
() neuen Temin iiber Dialog erstellen
() neuen Auftrag liber Dislog erstellen

[ sutomatisch aktuslisisrsn

[ 2w | [ ok ] [X anbuch |

Abbildung 5: Optionen

Sie erkennen oben die vier Reiter Terminubersicht, Anzeige, Mit-
arbeiter und Alarm, die Ihnen im Weiteren erklart werden:




Arbeits-
zeit

Zeitein-
teilung

41.3 Optionen

41.3.1 Terminubersicht

Die Optionen fur die Ubersicht der Termine beinhaltet
> die Darstellung der Ubersicht/des Kalenders sowie

> die Arbeitsweise.

Abbildung 6: Optionen zur Terminubersicht

Stellen Sie oben bei Arbeitszeit lhre betriebliche Arbeitszeit ein.
StandardmaRig werden immer alle 24 Stunden eines Tages zur An-
zeige gebracht. Wenn Sie wollen, dass nur die Arbeitszeit in der
Terminubersicht angezeigt werden soll, setzen Sie daneben einen
Haken bei der Option nur diese Zeit anzeigen.

Hinweis:Hinweis:

Beachten Sie, dass dann Termine auBerhalb Ihrer Arbeitszeit nicht
mehr angezeigt werden kdnnen. Um dies zu umgehen, erweitern Sie
die Arbeitszeit. Lassen Sie sie 2 Stunden eher beginnen und 2 Stun-
den spater aufhoren.

Die von lhnen eingestellte Arbeitszeit wird in der Ubersicht weil
dargestellt und die Ubrige Zeit, falls sie angezeigt wird, in grauer
Farbe.

In der Terminiubersicht erkennen Sie am linken Rand die Zeiteintei-
lung mit der Uhrzeit. Stellen Sie bei Zeiteinteilung ein, wie das Ras-
ter der Zeitskala aussehen soll. Experimentieren Sie hier ruhig. Je
nach Bildschirm und Bildschirmauflésung sieht das Ergebnis anders
aus. Um die Zeiteinteilung zu &ndern, klappen Sie die Listbox mit
dem kleinen schwarzen Pfeil auf. Hier kdnnen Sie wahlen zwischen:

» 15 Minuten
> 30 Minuten
> 1 Stunde.




41.3 Optionen

Bewdhrt hat sich hier die mittlere Einstellung (30 Minuten). Bei 15
Minuten missen Sie mehr scrollen (nach oben und unten) und bei 1
Stunde ist das Raster zu groB fiir Ihre Arbeitsweise.

AuBerdem konnen Sie rechts anhaken, ob das Wochenende auch
dargestellt werden soll. Im Servicebereich ist es durchaus sinnvoll,
wenn Sie hier die Arbeitsauftrdge auch von den Wochenenden sehen
und verwalten wollen.

41.3.2 Anzeige

Hier konnen Sie durch Anhaken festlegen, welche Termine zur An-
zeige kommen sollen.

Optionen

Terminiibersicht | Anzeige | Mitabeiter | Alam

Termine anzeigen
[#] wiedervorlagen fiir Ereignisse anzeigen
[] Arbeitsauitidge anzeigen

auch Termine der weiteren Mitarbeiter anzeigen
Termine aus Bautagebiichem anzeigen
Temine aus Ressourcenplanungen anzeigen
Mareon-Aufiage anzsigen

[ i | [« ok | [ b

Abbildung 7: Optionen Anzeige

41.3.3 Mitarbeiter

Klicken Sie auf den dritten Reiter Mitarbeiter, sieht der Optionen-
Dialog so aus:

Optionen

Terminiibersicht | Anzsige | Mitarbeiter | Alam

folgende Mitarbeiter werden in der Terminiibersicht beriicksichtigt

L] she Zlcrdrund >
W 00001 Erwin Emsig

D 00002 Paul Michtegem
00003 Wemer Fleissig
M 00004  Hubert Miissig
W 00005 Heiner Faulenzik

folgende Mitarbeiter werden beim Dutlok-Abgleich beriicksichtigh

< ohne Zuordhung > ~
00001 Enwin Emsig
00002 Paul Machtegern

00003 “wemer Fleissig -
00004 Hubert Miissiq v

[ 2aie | [« _ox | [% actuen

Abbildung 8: Optionen Mitarbeiter




41.3 Optionen

Da die Terminlibersicht auch mitarbeiterbezogen erfolgen kann,
kénnen Sie im oberen Abschnitt festlegen (durch Setzen eines Ha-
kens), welche Mitarbeiter Uberhaupt hier zur Anzeige kommen sol-
len.

Im unteren Abschnitt kénnen Sie auf dieselbe Art festlegen, welche
Mitarbeiter beim Abgleich (Synchronisieren) mit MS-Outlook be-
ricksichtigt werden sollen. MS-Outlook kann ja mit Ihrem Handy
und/oder PDA (Pocket-PC) die Daten auch synchronisieren.

41.3.4 Alarm

Klicken Sie auf den vierten Reiter Alarm, sieht der Optionen-Dialog
SO aus:

Optionen

Terminiibersicht | Anzeige | Mitarheiter | Alarm

Alarm aktiv
Alarm fil folgende Mitsrbeiter suf
diesem Arbeitsplatz anzeigen

< ohne Zucrdnung >
00001 Erwin Emsig
00002 Paul Miichtegem
00002 ‘wernsr Fleissia
00004 Hubert Miissig
00005 Heirer Faulenzik

bei Alaim folgends Wi\ -Datei abspielen

\ =
ETEraarrTT

Abbildung 9: Optionen Alarm

Generell kdnnen Sie ganz oben mit dem Setzen des ersten Hakens
festlegen, ob die Alarmfunktion aktiviert werden soll oder nicht.

Haben Sie viele Termine und noch dazu viele Mitarbeiter, ist diese
Funktion bei lhrer eigentlichen Arbeit sicher stérend. Um diesen
Nebeneffekt zu vermeiden, kénnen Sie darunter einstellen, fur wel-
chen Mitarbeiter Sie die Alarmfunktion aktivieren wollen.

Wollen Sie neben einer Bildschirmmeldung auch eine akustische
Meldung erhalten wéhlen Sie unten (ber die kleine Schaltflache
Durchsuchen eine entsprechende Sounddatei auf Ihrem Rechner aus.

So konnte eine Alarmmeldung aussehen:




41.3 Optionen

HAPAK Termin-Alarm %]

21.04.2008 10:25 - 10:55 Uhr

00001 Erwin Emsig
Telefonat Hotline

emeuter Alaim [nein v Lok

Abbildung 10: Alarm-Bildschirmmeldung

Hier kénnen Sie entscheiden, ob sie einen neuerlichen Alarm wollen
oder nicht. Klicken Sie auf die Schaltflaiche OK, wird die Bild-
schirmmeldung entfernt.

Hinweis:

Der Alarm ist nur dann aktiv, wenn die Terminverwaltung ge6ffnet
ist. SchlieBen Sie die Terminverwaltung, macht Sie eine Meldung
darauf aufmerksam, dass Sie an Termine nicht mehr erinnert werden
kénnen.




41.4 Termine

41.4 Termine

Haben Sie lhre Optionen eingestellt und mit OK bestétigt, stehen Sie
wieder in der Terminibersicht.

41.4.1 Ansichten

Unabhéangig von den Optionen kdnnen Sie hier auch zwischen An-
sichten/Ubersichten wahlen.

Diese Ansichten sind abhéngig davon, inwiefern Sie ihre Mitarbeiter
angezeigt bekommen wollen.

Ganz oben links haben Sie die Auswahl, ob Sie
> alle Mitarbeiter gemeinsam,

> Mitarbeiter separat

> oder nur einen Mitarbeiter

in die Anzeige einbeziehen wollen.

Darstellung

(%) alle Mitarbeiter gemeirsam
O Mitarbeiter separat

() nuir gin Mitarbeiter

Abbildung 11: Auswahl Mitarbeiter zur Anzeige

Wollen Sie hier z.B. nur einen Mitarbeiter zur Anzeige bringen, so
setzen Sie den letzten Punkt und Sie kénnen Uber die Auswahlliste
einen entsprechenden Mitarbeiter auswahlen:

Darstellung

() alle Mitarbeiter gemeirsam
() Mitarbsiter saparat

® nur ein Mitarbeiter

Mitarbeiter
< ohne Zuordnung > v
< ohne Zuoidnung >

00001  Erwin Emsig

00002  Paul Mochtegern

00003  ‘Werner Fleissig
Hubert Miissig
Heiner Faulenzik

Abbildung 12: Auswahl nur eines Mitarbeiters

Oben in der Mitte finden Sie Anzeigeoptionen fiir den darzustellen-
den Zeitraum:

10



41.4 Termine

(mEE

Abbildung 13: Optionen fiir Zeitraum-Anzeige

Hierbei bedeuten die Schaltflachen von links nach rechts:

» Anzeige des aktuellen/heutigen Tages (Systemdatum)
» Tagesansicht eines ausgewéhlten Tages Uber Kalender
» 5-Tage-Wochen-Ansicht einer Woche des Kalenders
» T7-Tage-Wochen-Ansicht einer Woche des Kalenders
» Monatsansicht eines Monats des Kalenders
Alle Mitarbeiter in der Tagesansicht wiirden z.B. so aussehen: Tages-
ansicht
&5 HAPAK - Terminverwaltung - [Termine] CsK E]@
e | [ EE
O Mitarbeiter sepagral 4 April 2008 Mai 2008 Juni 2008 »
Onulelanlarheller MDMDFSS MODMDFSS MODMDFSS
14 123456 18 123 4 kel 1
15 7 8 910111213 905 B 7 8 9101 ¥W23IM4S5E TS
16 14 151617 1819 20 w12 131415161718 4 9101112131415
|7E222324252527 719 2021 222324 25 516 1718182021 22
1828 2830 2|26 27 28 28 30 31 623 242526272829
27,30
[ < alle Mitarbeiter = [l
| Ma, 21,04, 2008 |
[ 1
L
083
093
:00 G0 Term
10 130 Fleparatur Heizungsanlage Hmhna
:00
11 130 06 Termin
:00 \Z WWartungen
12 130 OW s
130
L
150
16
17
1Q 0 ™

Sie erkennen:

Abbildung 14: alle Mitarbeiter (Tagesansicht)

11



41.4 Termine

die gesetzten Optionen bei der Mitarbeiterauswahl sowie bei der
Zeitraum-Auswahl.

Die Arbeitszeit wird weil3 dargestellt, die Ubrige Zeit grau. Die
Mitarbeiter haben verschiedene Farben, so dafl eine Unterschei-
dung sehr gut méglich ist.

Zeitlich Uberlappende Termineintrédge werden durch Komprimie-
rung der Anzeige der (brigen Termine deutlich nebeneinander
dargestellt.

Auch Service- und Arbeitsauftrdge werden dargestellt (roter
Mitarbeiter).

Durch Beriihren mit der Maus werden zusatzliche Informationen
zum Termin angezeigt (griner Mitarbeiter).

Sie kdnnen auch jeden Mitarbeiter separat anzeigen lassen. Dann
sieht das so aus:

5: HAPAK - Terminverwaltung - [Termine] CSK g@
DEEEE
O alle Mitarbeiter gemeinsam
® Mitarbeier separat 4 April 2008 Wai 2008 Juni 2008 »
s tarionee MDMDEFSS M DMDFSS MDMDFSS

i 123456 1234 m 1
Mitatbeiter 18 7 8 910111213 13| 5 67 8 91011 B 2 34567 8
< ohne Zuordnung > = 1614 151617181920 2[12 131415161718 24 9101112131415
17[2]222324252627  21[19202122232425 2516 1718192021 22
ST 1828 2930 22|26 27 282930 31 623 242526 27 25 29
5 |%] Mitarheiter gleichzeilig anzeigen 2730
< ohne Zuordnung > 00004, Eqwin Emsige [ 00002 Paul Machtegern || 00003 Werner Fleissig M ~)
Mo, 21.04.2008 Mo, 21,04.2008 | Mo, Z1,04,2008 I Mo, 21.04. 2008 Mo, Z1,04,2008
07 - Il I I |
30
g™
50
09 ™
30
10®@ £ 5 Termin &
50 L=y Telefonet Hotine Reparatur
110 Hetzungsanlage
130 06 5 Termin
12 1o = viartunen
30
13/
30
14 @
30
15 @
130
16/
30
17/
30
1] ™ v

Abbildung 15: alle Mitarbeiter separat (Tagesansicht)
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41.4 Termine

Hier kdnnen Sie links oben zusatzlich einstellen, wieviel Mitarbeiter
in der Anzeige erscheinen sollen.

Alle Mitarbeiter in der 5-Tage-Wochen-Ansicht wirden z.B. so
aussehen:

&/ HAPAK - Terminverwaltung - [Termine] 5K g@
mEEmnE
(@) alls Mitarbsiter gemeinsam
O Miarbeiter separat 4 April 2008 Mai 2008 Juni 2008 »

MOMDFSS MDMDFSS MDMDFSS
() rur sin Mitarbaiter
Wi 123456 18 1234 1
1T 8 801213 18 5 B 7 8 Q101 3 2 345678
1614 151617181920 2012 131415161718 24 9101112131415
722223242525 27 2119 202122232425 35 161718192021 22
1928 2930 2126 27 282930 31 2423 24252627 28 29
730
[ < alle Mitarbeiter > ]
[ P, 21.04.2008 Di, 22,0 2008 i, 23.04.2008 Do, 24.04.2008 Fr, 25.04.2008__ |
[ |
| |22 Autnag 0000303
=] Bespr{chnung Z: Installation
Temin
i 22.04.2008 10:00 bis 11:00
12 N prtungen Miarbeiter 00005 Heiner Faulenzik
=0 Besprechruing
130
30
14
30
15
30
160
30
1700
30
1 00 v

Abbildung 16: Alle Mitarbeiter (5 Tage-Woche)

Sie erkennen:

» die gesetzten Optionen bei der Mitarbeiterauswahl sowie bei der
Zeitraum-Auswahl.

» 5 Tage werden angezeigt.
» Angezeigte Woche ist im Kalender markiert.

» Die Arbeitszeit wird weil3 dargestellt, die Ubrige Zeit grau. Die
Mitarbeiter haben verschiedene Farben, so dall eine Unterschei-
dung sehr gut méglich ist.

» Auch Service- und Arbeitsauftrage werden dargestellt (roter
Mitarbeiter).

13
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41.4 Termine

» Durch Beriihren mit der Maus werden zusatzliche Informationen
zum Termin angezeigt (gruner Mitarbeiter).

Alle Mitarbeiter separat in der 5-Tage-Wochen-Ansicht wirden z.B.
S0 aussehen:

B HAPAK - Terminverwaltung - [Termine] CSK l__“glm
mEEm(E
() alle Mitarbeiter qemeinsam
® Mitarbeier separat 4 April 2008 | Wai 2008 Juni 2008 »

O run ein Mitarbeiter MDMDFSS MODMDFSS MDMDFSS
43 1 23456 18 1234 22 1
Mitarbeiter 67 & 91011213 19| 5 57 & 9101 m 2 3456 7 @
‘(nhneZuu[dnung) |v‘ 10%151517181920 w12 131415161718 4 9101112131415
1721 222324 25 26 27 2192021 22232425 H1EAT18192021 22
5 =] Milarbeer gleichzehig anzeigen 18|28 2930 13|26 27282930 623 242526272829
= w3 123456
< ohne Zuardnung >
7™
30
08
30
09
130
102
30 &
T
30
e ¢
30
T
30
14
30
152 r
30
162
30
17%
30
1000 [v]

Abbildung 17: alle Mitarbeiter separat (5-Tage-Woche)

Hier konnen Sie links oben zusatzlich einstellen, wieviel Mitarbeiter
in der Anzeige erscheinen sollen.

7-Tage- Alle Mitarbeiter in der 7-Tage-Wochen-Ansicht wiirden z.B. so
Woche aussehen:

14



41.4 Termine

5/ HAPAK - Terminverwaltung - [Termine] CSK g@
CDDDDE
(® alle Mitarbeiter gemeinsam
€ e 4 Apilzoss Mai 2008 Juni 2008 3

e M ODMDFESS M ODMDFESS M DMDFSS
) nur ein Mitarbeiter
14 123456 18, 123 4 g 1

15 7 8 910111213 9 5 BT 8 9101 2345678
16 14 1516 17 1518 20 w12 1314151617 15 24 9101112131415
|7E222324252527 (18 2021 222324 25 26 16 171818 20 21 22

1228 2430 2|26 27 268 2930 31 2623 24 25 26 27 25 28
730
< alle Mitarheiter > (i
Mo, 21 .04 2006 Do, 24 04 2008
4 11:30 - 16:30 Wartungen
Di, 2204 2008 Fr, 25 04 2005
Z echnung |
Mi, 23.04 2005 Sa, 26 04 2008
2 221000 - 17.00 Installtion
S0, 27.04.2005
.V

Abbildung 18: alle Mitarbeiter (7-Tage-Woche)

Sie erkennen:

>

die gesetzten Optionen bei der Mitarbeiterauswahl sowie bei der
Zeitraum-Auswahl.

7 Tage werden angezeigt (incl. Wochenende).
Angezeigte Woche ist im Kalender markiert.

Auch Service- und Arbeitsauftrage werden dargestellt (roter
Mitarbeiter).

Durch Beriihren mit der Maus werden zusatzliche Informationen
zum Termin angezeigt (gruner Mitarbeiter).

Alle Mitarbeiter separat in der 5-Tage-Wochen-Ansicht wiirden z.B.
S0 aussehen:
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Monat

41.4 Termi

ne

5: HAPAK - Terminverwaltung - [Termine]

EAMETX

Darstellung

(&) Mitarbsiter separat
O rur ein Mitarbeiter

O dlle Mitarbeiter gemeinsam

[eal[l) i)

4 April 2008
MDMDFSS
i 123456

Mai 2008
MDMDFSS
18, 1234

Juni 2008 3
M ODMDFESS
22 1

i, 22.04 2008 Fr, 2504 20

IMi, 23.04.20... | Sa, 25.04.2
g §%WD.D.
S0,27.04.2.

s &

i, 22.04 2008 Fr, 2504 20

i, 23.04 20 | Sa, 26.04 2

S0, 27.04.2...

Mo, 21.04.2

S

Wartungen

i, 2204 2008 |Fr, 25.04 20

hi, 2304 20 | Sa&, 2604 2

S0, 27.04.2..

Temin
21.04.2008 11:30 his 16:30
Mitarbeiter: 00002 Paul Mochtegem

Mitarbsiter 157 8 910111213 19| 5 B 7 8 91011 3 2 34567 8
e Zuord 1|14 151617181320 20[12 131415161718 24 8101112131415
< ohne Zuordnung > o 7 Z 222324353627 1|19 202122232425 2516 1716132021 22
= 1828 2930 77|26 27382930 3 28|23 24252527 26 29
5 [2] Mitarbeiter glsichzsiiy anzsigen P,
< ohne Zuordnung > 00002 Paul Machtegern || 00003 wierner Fleissig
Mo, 21.042.. | Do, 24042 [[Mo,21.04.2... | Do, 24042 Do, 24.04.2... [[Mo, 21,04 2... |Do,24.04.2.. [Mo,21.04.2... Do, 24042

i, 22.04 2008 Fr, 2504 20

Wi, 2304 20 | Sa, 2604 2

S0,27.04.2.

RN

i, 2204 20 Fr, 2504 20

i,23.04.20... |58, 265042

S0, 27.04.2...

Abbildung 19: alle Mitarbeiter separat (7-Tage-Woche)

Hier kénnen Sie links oben zusétzlich einstellen, wieviel Mitarbeiter
in der Anzeige erscheinen sollen.

Alle Mitarbeiter in der Monats-Ansicht wiirden z.B. so aussehen:

16



41.4 Termine

5/ HAPAK - Terminverwaltung - [Termine] CSK g@
CDDEEE
(® alle Mitarbeiter gemeinsam
T e o 4 April2008 Mai 2008 Juni 2008 3

e M ODMDFESS M ODMDFESS M DMDFSS
) nur ein Mitarbeiter
14 123456 18, 1234 g 1
15 7 8 910111213 % 5 BT 8 9101 2345678
16 14 1516 17 1518 20 12 131415161718 24 9101112131415
|7E222324252527 7118 2021 222324 25 26 16 171818 20 21 22
1228 2930 2|26 27 268 2930 31 2623 24 25 26 27 25 28
27,30
< alle Mitarheiter > (i
Mantag Dienstag Mitbwroch Dornerstag Freitag Saj50
April 21 22 23 24 25 26
gt l[iZ 51000 Besprec.. | & 2% 10.00 Installstion
27
28 29 30 ai 1 2 3
4
5 6 7 & a 10
"
12 13 14 15 16 17
18
18 20 pal s 23 24
25
v

Abbildung 20: alle Mitarbeiter (Monatsansicht)

Sie erkennen:

» die gesetzten Optionen bei der Mitarbeiterauswahl sowie bei der

Zeitraum-Auswahl.

» Der Monat wird angezeigt (incl. Wochenende).

» Angezeigter Monat ist im Kalender markiert.

» Auch Service- und Arbeitsauftrage werden dargestellt (roter

Mitarbeiter).

» Durch Beruihren mit der Maus werden zusatzliche Informationen
zum Termin angezeigt (gruner Mitarbeiter).

Alle Mitarbeiter separat in der Monats-Ansicht wiirden z.B. so aus-

sehen:

17



Anlegen von
Terminen

41.4 Termine

5: HAPAK - Terminverwaltung - [Termine]

EAM X

Darstelung

O dlle Mitarbeiter gemeinsam
(&) Mitarbsiter separat

O rur ein Mitarbeiter

[eal[l) i)

4 April 2008
MDMDFSS
14 123456

18

Mai 2008
MDMDFSS

1234

Juni 2008
M ODMDFESS

22

1

3

Mitarbsiter 18 7 8 910111213 19587 8 91011 B 2 34567 8
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Abbildung 21: alle Mitarbeiter separat (Monatsansicht)

Hier kénnen Sie links oben zusétzlich einstellen, wieviel Mitarbeiter
in der Anzeige erscheinen sollen.

41.4.2 Termine verwalten

Um einen neuen Termin anzulegen, klicken Sie in der von lhnen
gewdhlten Ansicht mit der rechten Maustaste auf den Tag, an dem
der Termin stattfinden soll. Folgendes Meni erscheint:
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5 HAPAK - Terminverwaltung - [Termine] CSK g@
Darstellung @
(® alle Mitarbeiter gemeinsam
O Mitarbeiter separat 4 April 2008 Mai 2008 Juni 2008 »
MDMDEFSS MDMDFSS MDMDFSS
() rur sin Mitarbeitsr
M3 123456 18 T2aE 1 1
157 8 910111213 19[§UE07 8 91011 3 2 34567 8
1614 151617181320 /12 131415161718 24 8101112131415
©7[2222324252627 1920212223245 2615 1718192021 22
1228 2930 21|26 27 282930 31 2623 24 2526 27 2829
2730
= alls bitarbeiter > -
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Saf50
April 21 2 23 2 25 F
i?; 'ﬁ J | ﬁiﬁﬂiﬁi & '%TD 00 Installation
neuer Termin =
neuer Arbeitsauftrag I
2 2 a0 3
4
5 [3 7 10
"
Drucken »
12 13 1 Termine mit Outlook synchroisieren It
Anzeige aktualisieren
optianen 15
13 20 2 22 23 24
F
v

Abbildung 22: neuen Termin anlegen (1)

Klicken Sie hier mit der linken Maustaste auf den ersten Meniieintrag
neuer Termin. Folgender Dialog erscheint:

Termin bearbei

Datum [24.04.2008 Zait

Lal
[=]

ke ag =

Betreft |

' 0K

Dok Zuordnung

Wiedervarlsgs [ @] um 12} [ Ededia

[ia I = [FIEI R BT

[ Iy Iy £ £ Iy £ I3 4

0. Lo o By 4o B [ Fou B [ 1o, I 0z, 13, 4 18 1
I~
v

Abbildung 23: neuen Termin anlegen (2)

Geben Sie nun hier alle relevanten Termindaten ein.
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41.4 Termine

Wollen Sie diesen Termin einem Kunden zuordnen, so haben Sie
neben dem Feld Kd.-Nr. die Mdglichkeit, den Adress-Stamm zu
offnen und die jeweilige Kundenadresse auszusuchen.

Wollen Sie diesen Termin einen bestimmten Mitarbeiter zuordnen, so
wahlen Sie diesen uber die Listbox (kleines schwarzes Dreieck) aus
oder, wenn dort noch kein Mitarbeiter erscheint, tiber die Schaltfla-
che Mitarbeiter.

Bendtigen Sie einen Eintrag in den Wiedervorlagen, so nutzen Sie
bei der Eingabe die kleine Schaltflache neben dem Eingabefeld fur
die Kalenderfunktion.

Wollen Sie diesen Termin einem bestimmten Projekt oder Dokument
zuordnen, so klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache neben
dem Eingabefeld Dok.-Zuordnung. Folgender Dialog erscheint:

Dok Zuordnung

.

&P Prajekt zuordnen
A Angebat zuordnen

"B Auftragsbeststigung zuordnen
R Rechnung zuardnen
[[E[3 4] )BT & ccschri zuordnen

I3 I3 I3 IR, Lieferschein zuardnen
v 10 R T T O Freies Dokument zucrdnen

&% Bestelung zuordnen

Abbildung 24: Projekt/Dokument zuordnen

Wihlen Sie hier einen Mentieintrag aus und Sie gelangen in die Aus-
wahl des von Ihnen gewahlten Dokumententyps.

Haben Sie alle Eingaben und Zuordnungen getétigt, kénnte Ihr Dia-
log nun so aussehen:
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41.4 Termine

Betreft [Sanitar ]
Kdhr [10003
00004 (]| 1M1 Hubert Miissig
wisdarvarlags um 12} [ Ededia

Termin bearbeil
Datum [24:04:2008 Zsit [12:00 2] D L0
04 00 3 Vorwarnzeit
s [ (0] me[50003  [Swin v]

Dok Zuordnung

[Praiekt 00003708

| Avial

SF = [FIE[L
¥

¥ ¥

13 ¥

e A A A
4

v

|
¥ ¥
7

[T P L £

VEL 1

s i

-~

Abbildung 25: neuen Termin anlegen (2)

Sind alle Angaben richtig und sinnvoll, klicken Sie zum Speichern
und Eintragen des Termins auf die Schaltfliche OK. Der Termin
wird in der von lhnen gewahlten Ansicht eingetragen und sieht dann

etwa so aus:

&5 HAPAK - Terminverwaltung - [Termine] CsK g@
oEE A
(® alle Mitarbeiter gemeinsam
O it e 4 Aprilzoss Mai 2008 Juni 2008 3
OnuramMilarbeilEr MDMDFSS M ODMDFESS M ODMDFESS
14 123456 18 1234 1z 1
15 7 8 910111213 % 5 BT 8 9101 2 3456738
16 14 1516 17 15 18 20 12 131415161718 24 9101112131415
|7E222324252527 7118 2021 222324 25 25 16 1716182021 22
1228 2830 2|26 27 268 2430 31 3623 24 2526 27 26 29
2730
= alls bitarbeiter > -
Montag Dienstag Witbaoch Donnerstag Fretag Sajs0
April 21 s 23 26
Ele i? 'ﬁ | ﬁiﬁﬂﬁﬁi & % 10:00 I restallstion
Termin 27
24.04.2002 12:00 bis 16:00
Kunde: 10003
28 29 a0 Familie 3
Heinz Neumann
Mitarbeiter: 00004 Hubert Miissig
Saritar 4+
s L] T 10
"
12 13 14 15 16 17
18
19 20 il 22 3 24
25
v

Abbildung 26: neuer Termin angelegt
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41.4 Termine

Sie kénnen auch die Ansichten wechseln. Lassen Sie sich z.B. die 5
Tage-Woche anzeigen. Dann sieht der Termineintrag etwa so aus:

5/ HAPAK - Terminverwaltung - [Termine] CSK g@
DO
@) dlle Mitarbeiter gemeirsam
O Mitarbeiter separat 4 April 2008 Mai 2008 Juni 2008 »
Or’\ulelanlarhE\tel MDMDFSS M ODMDFSS M DMDFSS

14/ 123456 18 123 4 kel 1
15 7 8 g10111213 w5678 910m1 n 2345678
1614 151617 1819 20 w12 131415161718 4 9101112131415
17@22232425252? 192021 22232425 161718192021 22
1828 2930 3|26 272829303 623 2425262725829
730
[ < alle Mitarbeiter > J[e]
[ Mo, 21.04.2008 Di, 22.04. 2008 i, 23,04 2008 Do, 24.04. 2008 Fr, 25.04 2008 |
[ |
00
07 130
00
08 130
00
09 130
10™ 2 & Termin | |2 tuitag nonoz/0z
130 L= Besprechnung 2. Installation
00
11 130
12 100 =2 vwartungen
130
00
13 130
00
14 130 Termin
i 24.04.2008 12:00 bis 16:00
15 Kunde: 10003
30 Farmilie:
16 100 Heinz Neumann
0 Mitarbeiter: 00004 Hubert Miissig
00 Sanitar
17 130
10 00 v
Abbildung 27: neuer Termin angelegt in anderer Ansicht
Hinweis:
» Die Eingabe des Termins richtet sich auch nach der von Ihnen

gewahlten Ansicht. Haben Sie z.B. in lhrer Ansicht einen be-
stimmten Mitarbeiter schon ausgewahlt, dann ist dieser Mitarbei-
ter im Eingabedialog schon eingetragen.

Befinden Sie sich in der Tages- oder Wochenansicht und markie-
ren den Zeitraum mit der Maus und klicken in diesem ausge-
wéhlten Zeitraum mit der rechten Maustaste und legen einen
neuen Termin an, dann wird die Uhrzeit (von — bis) auch schon
in den Eingabedialog tibernommen.

Wollen Sie einen mehrtagigen Termin anlegen, so geben Sie im
Eingabefeld bis auch eine Datum ein. Die Anzeige des Termins
geht dann Uber Ihre aktuell eingestellte (weilRe) Arbeitszeit hin-
aus.
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41.4 Termine

Um einen neuen Arbeitsauftrag anzulegen, klicken Sie in der von
Ihnen gewahlten Ansicht mit der rechten Maustaste auf den Tag, an
dem der Serviceauftrag stattfinden soll. Folgendes Menii erscheint:

Anlegen von
Arbeitsauftr.

5/ HAPAK - Terminverwaltung - [Termine] CSK g@
DEoDDE
() alle Mitarbeiter gemeinsam
6} aiboitosepat 4 April 2008 Mai 2008 Juni 2008 »
© s ein Mitarbeter MDMDFSS MDMDFSS MDMDFSS

i 123456 1234 = 1
157 8 910111213 18| 5 67 8 91011 23 2 34 567 8
1614 151617181920 2[12131415161718 24 9101112131415
17212223 24252627 2119 202122232425 2516 1718192021 22
1628 2930 22|26 27 25 29 30 31 2623 24252627 25 29
7,30
[ < alle Mitarbsiter > |l
[ Mo, 26.04.2008 Di, 25.04,2008 ™M, 30,04.2008 Do, 01,05, 2008 Fr, 02.05.2008 |
[ |
Q7@
130
08 ™
=] neuer Termin
09 neuer Arbeitsauftrag %
130
10:@
130
11@
130
12
130
13:@
130
0 Drucken 3
14 e Terming mit Outlook synchronisisren
15 @ Anzeige aktualisisren
130 Optionen
16®
130
17:@
130
10 00 v

Abbildung 28: neuen Arbeitsauftrag anlegen (1)

Klicken Sie hier mit der linken Maustaste auf den ersten Meniieintrag
neuer Arbeitsauftrag. Nach der Auswahl der Kundenadresse er-
scheint folgender Dialog:
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B Auftrage CSK @
4 : o sichem | | 3 Ungiitig |
Nurmer (00004708 ] Kunde [10003 | [Suche Kunden P
Hilf
Suchbegriff [NEUMANN | RechEmpt | | auswihlen Q]
Betreff [Reparatur WM-Anschiub
Allgemein | Arbeitsort | weitsre Mitarbsiter | \weiterss | exterme Dokumente | Zusatz
eingegangen [21.04.2008 i3] gl | Famiie
von A * -
- [59.04.2008 {~] | Heinz Neumann
bis [09:00{#] | GartenstiaBe 35
Marteur (00001 19061 Schwerin
Tel 0385/4152637 i
eteit duch [Frau Neumann Fox 03887 a
Arsprechpatner [Eneleute Neamann V] | Furk 017273851245 Baucele
Telsion [0385/4152637 \Kunde ARech-Empf ooy =
Slalus nicht festgelegt ~ Anlagen i l:l
Garartie [ erledigt [ Rechrung
o — —= — =
[ =l SRR EEEE R EERE -
I ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ 4
B0 o T s o 5 A A Vil ot LSt o W A v Lt s iz ove b
- An Schlauchanschluss Gewinde defekd] a) !
bl
Arbeitsbeschisibung W Bemetkungen 7 -
- Anschluss komplett wechseln o
o=

Abbildung 29: Anlegen eines Arbeitsauftrages

Dies ist der Dialog zur Erstellung eines Arbeitsauftrages.

Das be-

deutet: Sie befinden sich jetzt im Modul Arbeitsauftrag. Sie erken-

nen, dass der ausgewdhlte Zeitraum schon eingetragen ist.
Sie den Arbeitsauftrag und fullen nun die bendtigten Fe
Bendtigen Sie mehr Informationen schauen Sie hier nach.

Haben Sie alle Daten des Arbeitsauftrages eingegeben und d
einem Kick auf die Schaltflache Sichern gespeichert, ist d

Erstellen
Ider aus.

iesen mit
ieser Ar-

beitsauftrag zu einem Eintrag in Ihrer Terminlibersicht geworden, in
der Sie sich nun wieder befinden. Dies konnte dann etwa so ausse-

hen:
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5/ HAPAK - Terminverwaltung - [Termine] CSK E]@
FE e OEEOE ¥ E=y
) Mitarbeiter separat 4 April 2008 Mai 2008 Juni 2008 »
OnuleinM\talbe\tel M DMDFSS M DMDFSS M DMDFSS
14 123456 18 1234 22 1
15 7 8 910111213 195 B 7 8 91011 302 345678
16 14 1516 171813 20 w12 131415161718 24 9101112131415
17 21]22 23242526 27 2118 2021 222324 25 25 16 17181820 21 22
18 28 2830 72|26 27 282930 31 623 24 252627 25 29
730
[ < alle Mitarbsiter > |l
‘ Mo, 28.04.2008 Di, 29.04,2003 Mi, 30.04,2008 Do, 01,05,2008 Fr, 02.05,2008 |
[ |
:00
07 130
08 :00 L5 ag 00004,/ 08
30 a
09:® ‘ufirag 00004708
130 29.04,2008 08:00 bis 0900
10 :00 Kunde: 10003
a0 Familie
: Heinz Neumann
11 :00 Gartenstrafe 35
a0 19061 Schwerin
o Mitarbeiter: 00001 Erwin Emsig
12 130 Reparatur wid-Anschiul
:00
13 130
:00
14 130
:00
15 130
:00
16 130
:00
17 130
10 :00 ~
Abbildung 30: Arbeitsauftrag angelegt
Hinweis:
» Die Eingabe des Arbeitsauftrages richtet sich auch nach der von

Ihnen gewdhlten Ansicht. Haben Sie z.B. in Ihrer Ansicht einen
bestimmten Mitarbeiter schon ausgewahlt, dann ist dieser Mitar-
beiter im Eingabedialog schon eingetragen.

Befinden Sie sich in der Tages- oder Wochenansicht und markie-
ren den Zeitraum mit der Maus und klicken in diesem ausge-
waéhlten Zeitraum mit der rechten Maustaste und legen einen
neuen Arbeitsauftrag an, dann wird die Uhrzeit (von — bis) auch
schon in den Eingabedialog tibernommen.

Wollen Sie einen mehrtégigen Arbeitsauftrag anlegen, so geben
Sie im Eingabefeld bis auch eine Datum ein. Die Anzeige des
Termins geht dann uber Ihre aktuell eingestellte (weiRe) Arbeits-
zeit hinaus. Alternativ dazu kénnen Sie auch in der Terminan-
sicht den mehrtatigen Bereich mit der Maus markieren.

Wollen sie einen angelegten Termin im Nachhinein nochmals &n-
dern, also bearbeiten, klicken Sie einfach doppelt auf den Termin.
Der Dialog 6ffnet sich. Klicken Sie auf die Schaltflache Andern und
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41.4 Termine

tatigen Sie Ihre Eingaben. Mit einem Klick auf die Schaltfliche OK
werden die Anderungen wirksam und das Dialogfenster schliesst sich
wieder.

Wollen Sie einen angelegten Termin verschieben, kdnnen Sie das
durch Andern des Datums tun, wie unter Bearbeiten beschrieben
oder Sie nehmen einfach den Termin mit gedriickter Maustaste und
verschieben ihn auf ein anderes Datum mit oder ohne anderer Uhr-
Zeit.

Mit einem Rechtsklick auf einen ausgewahlten Termin kénnen Sie
der Kundenhistorie einen weiteren neuen Eintrag hinzufiigen. Wah-
len Sie die entsprechenden Eintragsart aus dem erscheinenden Men
aus.

Wollen Sie die Mitarbeiterzuordnung zu einem angelegten Termin
&ndern, so klicken Sie auf den ausgewéhlten Termin mit der rechten
Maustaste und wéhlen den MenUeintrag Mitarbeiter zuordnen aus.
Im erscheinenden Menu klicken Sie nun einfach den anderen Mitar-
beiter an. Ubernehmen Sie Ihre eingaben mit OK.

Wollen Sie schnell einen Termin auf ,erledigt” setzen, so klicken
Sie auf den ausgewdhlten Termin mit der rechten Maustaste und
wéhlen den Menieintrag erledigt aus.

Wollen Sie einen Termin l6schen, so klicken Sie auf den ausgewahl-
ten Termin mit der rechten Maustaste und wéhlen den Meneintrag
Loschen aus. Alternativ dazu reicht es auch aus, wenn Sie den Ter-
min einfach anklicken und die Entf.-Taste auf lhrer Tastatur dri-
cken..

Wollen Sie einen Termin kopieren, so klicken Sie auf den ausge-
wahlten Termin mit der rechten Maustaste und wéahlen den Men(ein-
trag Kopieren aus. Klicken Sie auf den Tag im Kalender, an dem
Termin nochmals erscheinen soll, 6ffnen wiederum das Menu mit der
rechten Maustaste und wéhlen den Menieintrag Termin einfligen
aus.

Wollen Sie einen Termin vervielfaltigen, so klicken Sie auf den
ausgewahlten Termin mit der rechten Maustaste und wahlen den
Menueintrag Termin vervielfaltigen aus. Folgender Dialog 6ffnet
sich:
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Wiederholung
Wiederhalung
jede/alle | h
O taglich ¥ 4| Wochetn)
(@) wirchentlich [CIMontag [[] bienstag [ viitkwach
O menatlich Donnerstag || Freitag []samstag [Jsonntag
O jahrlich
() einzelne Tage an Wachenenden
Bereich der Wiederholung
Beginn  |Da, 24.04.2008 (=)| Cendetam =
@endetrach 10 ]| wiederhokngen
Termin jeden Donnerstag vom 24.04.2008 bis 03,07,2008 von 12:00 bis 16:00

Abbildung 31: Termin vervielféaltigen

Geben Sie hier die Bedingungen fir die Vervielféltigung ein und
bestatigen Sie lhre Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache
OK.

Das Drucken der Termine kann auf 2 verschiedene Arten erfolgen:
> Ubersicht
» Liste.

Klicken Sie in lhr Kalenderblatt mit der rechten Maustataste und
anschlieRend auf Drucken, erscheint die Auswahl Ubersicht oder
Liste. So etwa:

neuer Termin
neusr Arbeltsauftrag

Termin sinfiigen

Drucken b Ubersicht
Termine mik Outlook synchronisieren Liske:

Abbildung 32: Menii Drucken

Wahlen Sie den Eintrag Ubersicht aus.

Die Ubersicht druckt Ihnen den Kalender, den Sie gerade in der An-
sicht haben. Sie kénnten also maximal eine Monatsansicht (30/31
tage) als Kalenderblatt drucken. Dies kénnte am Beispiel der 5-
Tagesansicht so aussehen:
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41.4 Termine

CSK Software GmbH - Dreescher Markt 35 - 19061 Schwerin

Terminlibersicht
21.04 2008 his 25.04 2008

[ < alle MiarboRer > |
[, 2104 2008 D, 22 04,2008 1, 25.04.2006 Do, 24,04.2008 Frzsizom |

F [Bohuitiag D038 |

| deeswectuny | |3 inalition

[Sariar

Abbildung 33: Druck der Kalenderiibersicht

Schliessen Sie die Vorschau und wiederholen Sie den Vorgang mit
dem Eintrag Liste. Ihre Druckvorschau kénnte nun etwa so ausehen:

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

21.04 2008 bis 25.04.2008 Terminiiste Sk
Datum/Zeit Betreff HKunde / Mitarbeiter erl.
21.04.2008 Wartungen
11:30 -16:30 00002  Paul Mdchtegern
21.04.2008 Telefonat Hotline
10:00 - 11:05 00001  Erwin Emsig
21.04.2008 Reparatur Heizungsanlage 10002 BAU-MEIER
10:00 - 12:00 00004 Hubert Miissig
22.04.2008 Besprechnung
10:00-11:00 00005  Heiner Faulenzik
23.04.2008 Installation 10003 NEUMANN
10:00-17:00 < ghne Zuordnung >
24.04.2008 Sanitar 10003 NEUMANN
12:00 - 16:00 00004 Hubert Mussig

Abbildung 34: Druck der Terminliste
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Daten aus dem Terminkalender kénnen mit MS-Outlook synchronis-
siert werden, um diese dann auf einen PDA oder Handy zu Uberge-
ben. Sie werden Sie mit Ihren Terminen mobil.

Synchronisieren bedeutet, dass lhre Termineintrdge in beide Rich-
tungen abgeglichen werden. Legen Sie also einen Termin in HAPAK
an, erscheint dieser in Outlook, legen Sie einen Termin in Outlook
an, erscheint dieser nach dem Synchronisationsvorgang in HAPAK.

Wollen Sie Ihre Termine synchronisieren, so klicken Sie in der aktu-
ellen Terminansicht mit der rechten Maustaste und wahlen den Me-
nlieintrag Termine mit Outlook Synchronisieren aus.

Sofort startet der Synchronisationsvorgang. Am Ende meldet Ihnen
das Programm, wie viel Termine jeweils angelegt oder geldscht wor-
den sind.

Wollen Sie lhre Termine mit anderen Netzwerkarbeitsplatzen aktua-
lisieren, so klicken Sie in der aktuellen Terminansicht mit der rech-
ten Maustaste und wahlen den Menlieintrag Anzeige aktualisieren
aus.

Die Anzeige wird sofort aktualisiert.
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41.5 Wiedervorlagen

41.5 Wiedervorlagen

Bekanntermalien kdnnen Sie nahezu allen Vorgéngen und Adressen
ein Wiedervorlagedatum vergeben. Wiedervorlagen nutzen Ihnen
natlrlich nur etwas, wenn man sie nachverfolgen und dementspre-
chend abarbeiten kann. HAPAK-pro speichert alle Wiedervorlagen.
Diese Wiedervorlagen rufen Sie im Hauptmeni der Terminverwal-
tung auf:

5; HAPAK - Terminverwaltung CsK E]@

B v & O & ¥

Temine Wiedsw_urlagen Postbuch Geburtstage Hilfe Ende

HAPAK

Die Handwerkersoftwar

Abbildung 35: Start der Wiedervorlagen

Mit einem Klick auf die Schaltfliche Wiedervorlagen 6ffnet sich
folgende Anzeige:
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5 HAPAK - Terminverwaltung - [Wiedervorlagen] 5 =]
21.04.2008 Miabeiter [ < alle Mitarbeiter > ¥ (2] [ 2wk
Mfiedervork T Kunde |Such Texwt i
s Il [ iz | Ll April 2008 3
MDMDFSS
Wi 123456
157 8 910111213
1814 1518 17 1818 20
17[20]22 23 24 2536 37
18|26 29 30
1)
Wiedernvorlage |Dokument—Tw KundeanlKunde |Bellefl
78.04.2008 T hufiag 00002/08 0002 BAUMEIER Reparatur Hezungeanlage =
2
A
v
¥
x
<l >

Abbildung 36: Wiedervorlagen gestartet

Sie erkennen links oben das aktuelle Systemdatum, also Ihr heutiger
Tag. Es werden also alle Wiedervorlagen, die den heutigen Tag
betreffen, zur Anzeige gebracht.

Wollen Sie aber die Wiedervorlagen z.B. bis Ende des Monats ange-
zeigt bekommnen, so klicken Sie auf das gewiinschte Datum rechts
oben im Kalender.

Ihre Anzeige kdnnte nun etwa so aussehen:

5/ HAPAK - Terminverwaltung - [Wiedervorlagen] CSK g@
30.04.2008 Hiatbeiter | ¢ alle Mitarbeiter > ~] |, Zuriick
Wiedervarlage |Typ [Kunde_|Such [Text S
23,04 2008 0800 =% Adresse 10003 NELMANN Familie Heinz Neumann 4 Antil2R08 L4
24.04 2008 10:00 5§ Termin 10003 | NEUMANN Sanitér MDMDFSS
14 123456
1B 7 & 810111213
16 14151617181920
17[21]22 23 24 25 26 27
18/28 2930
19
Wiedervarlage |Dokument-Typ Kunden Ni| Kunde Betieff i
23.04.200810:00 | A Angebot 00001 /08 10000 MUSTERMANN  Sanitaranlage o
240420081200 [A Angebot 00002/02 10001 EXTRAGUT Saniinstallation im Waldhaus
25042008 0500 |A Angebot 00003/02 10003 NEUMANN Saniinstallation im Waldhaus 2
18.04.2008 2 bufirag 00002408 10002 BAUMEIER Reparalur Heizungsanlage
22.04.2008 2 bufirag 00003408 10003 NEUMANN Instalation A
28.04.2008 2 bufirag 00004408 10003 NEUMANN Reparatur Wh-Anschluft
v
¥
I
< >

Abbildung 37: Wiedervorlagen z.B. bis Monatsende
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41.5 Wiedervorlagen

Im oberen Fenster(-teil) werden alle Wiedervorlagen angezeigt, die
nicht mit Dokumenten verbunden sind, also wie Sie hier im Beispiel
sehen, fur Adressen oder Termine.

Im unteren Fenster(-teil) werden alle Dokument-Wiedervorlagen
angezeigt. Sie erkennen hier im Beispiel 3 Angebote und 3 Ar-
beitsauftrége.

Sie kdnnen mit einem Doppelklick auf eine ausgewéhlte Wiedervor-
lage den entsprechenden Datensatz/das entsprechende Dokument
offnen und bearbeiten.

Um einen weiteren Eintrag in der Kundenhistorie zu erstellen oder
um die Kundenhistorie an sich zu 6ffnen, klicken Sie auf die ausge-
wéhlte Wiedervorlage mit der rechten Maustaste und wahlen den
Eintrag Kundenbhistorie und danach auf die gewlnschte Aktivitat.
Genau so:

& HAPAK - Toiminve rwilimsg, - [Wie-der var lagea] oo
30.04.2008 Mistets (2 2]

Wadervdage Ty lunds |Such |Past |
304 060600 28 Adveion 100G HELMANN _ Farsie Hewe Houmarn: 1 __enivm ok
ELE — T LM faniw ] upuprss

Abbildung 38: Wiedervorlage Kundenhistorie

Wollen Sie eine Liste aller angezeigten Wiedervorlagen drucken,
klicken Sie mit der rechten Maustaste in das aktuelle Fenster und
wéhlen den Eintrag aus Liste drucken.

Im anschlieenden Dialog kénnen Sie auf die Schaltflache Vorschau
klicken, um sich die Liste am Bildschirm anzuschauen:
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41.5 Wiedervorlagen

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

24,04 2008 10:00

Termin 10003 [ NEUMANMN

Wiedervorlagen zum 30.04.2008 Seite
Wiedervorlage Tvp Kunde| Kunde-Such Betrefl
18.04 2008 Auftrag 00002108 10002 | BAU-MEIER  |Reparatur Haizungsankage
22.04 2008 Auftrag 000008 10003 | NEUMANN
23.04 2008 D800 |Adresse 10003 [NEUMANN  |Famille Heinz Neumann
23.04 2008 10:00 |Angebol 00001/DE | 10000 | MUSTERMANM | Sanildranlage

Sanilér

24,04 2008 12:00
25.04. 2008 05:00
28,04 2008

Angebol 00002/08 10001 [EXTRAGUT
Angebot 0000308 [ 10003 | NELIMANN
Aufirag 00004/08 10003 | NEUMANMN

Sanitérinstalation im Waldhaus
Sanilirinsialation im Waldhaus

Reparatur W-Anzchiull

Abbildung 39: Liste der Wiedervorlagen

Diese Liste konnen Sie als Arbeitsliste verwenden um nach und nach
die Wiedervorlagen abzuarbeiten.

Beim Bearbeiten einer Wiedervorlage kann es auch passieren, dass
Sie eine erneute Wiedervorlage vergeben wollen. Sie mussen dazu
nicht in den entsprechenden Datensatz, sondern kénnen dies mit
einem rechten Mausklick auf der ausgewahlten Wiedervorlage und
dann tber den Menteintrag erneute Wiedervorlage gleich hier tun.

Namlich so:

3

M

L]

5/ HAPAK - Terminverwaltung - [Wiedervorlagen] CSK g@
30.04.2008 Mitatbeiter [ < alle Mitarbeiter > ~] L Zwiick
Wisdsrvarlags | Typ |Kunds_|Such [Text .
23.04.2008 08.00 & Adiesse 10003 | HEUMANN Famiie Heinz Neumann o nil2ae
24.04 2008 10:00 5 Termin 10003 NEUMANN Sanitér MDMDFSS
14 123456
1B 7 & 810111213
16 14151617181920
17[21]22 23 24 25 26 27
18/28 2930
19
Wiedervarlage |Dokument-Typ Kunden Ni| Kunde Betieff
230420081000 A Angebot D00 gee T MUSTERMANN  Sanitaranlage
240420081200 (A bngebct 000 e EXTRAGUT Saniinstallation im Waldhaus
25.04.2008 0500 [ A Angebot D000 e tistoris , | MEUMANN Saniinstallation im Waldhaus
18.04.2008 2 ufirag 0000 BAU-MEIER Reparalur Heizungsanlage
22.04.2008 @B auinag 00p]  Liste drucken MEUMANN Installation
28.04.2008 S uitvag 00001 [ grmaite Wiedervariage 1L, NEUMANN Reparatur Wh-&nschiuf
Mitarbeiter zuordnen >%
wiedervorlage loschen
Optianen
< (3]

Abbildung 40: erneute Wiedervorlage

Mit einem Klick auf diesen Menieintrag 6ffnet sich sofort der kleine
Kalender, um ein neues Datum anzugeben.
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Mitarbeiter
zuordnen

Ldschen

41.5 Wiedervorlagen

Auf dieselbe Art und Weise kdnnen Sie auch flr den Vorgang/fur
das Dokument einen Mitarbeiter zuordnen oder die vorhandene
Zuordnung &ndern.

Wollen Sie eine Wiedervorlage l6schen, klicken Sie nach einem
rechten Mausklick auf den Meniieintrag Wiedervorlage léschen.

Optionen

Die einzige Option, die hier tber die rechte Maustaste bei Optionen
eingestellt werden kann, ist die Vorwarnzeit mit oder ohne Alarm.
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41.6 Postbuch

41.6 Postbuch

Bei allen Dokumenten, die Sie mit HAPAK-pro erstellen, kann ein
Postausgangsdatum gespeichert werden. So ist es mdglich, auch
HAPAK:-pro gleich das Postbuch erstellen zu lassen.

Auch Serienbriefe werden im Postausgangsbuch gespeichert.
Dieses Postbuch rufen Sie im Hauptmeni der Terminverwaltung auf:

T e — Lo
8 ~ € i .
o Wedererigen  Postiach o e ERl —

Die Handwerkersoftware

Abbildung 41: Postbuch starten

Klicken Sie auf diese Schaltflache, 6ffnet sich folgender Dialog:

[FETTTITRS A—— e |

Abbildung 42: Postbuch gestartet

Stellen Sie als erstes die Optionen ein.
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41.6 Postbuch

41.6.1 Optionen

Die Optionen erreichen Sie, in dem Sie im Fenster des Postbuches
mit der rechten Maustaste ein Pull-Down-Meni aufrufen und dort
den Eintrag ganz unten Optionen anklicken. Folgendes Dialog 6ffnet
sich:

Optionen

[ auch Dokumente chne Postausgangs-Diatum anzeigen
[ Eingangeechnungen als Posteingang anzsigen X Abbnich

Vorgaben fii Batreff
Posteingang Postausgang

-
Egi

il il

*

Abbildung 43: Postbuch - Optionen

Setzen Sie einen Haken bei auch Dokumente ohne Postausgangs-
datum anzeigen, wenn Sie diese Dokumente gleichfalls angezeigt
bekommen mdéchten, um ggfs. nachtréglich ein Postausgangsdatum
Zu setzen.

Setzen Sie einen Haken bei Eingangsrechnungen als Posteingang
anzeigen, wenn Sie sich die Arbeit sparen mdchten, jede einzelne
Eingangsrechnung hier nochmals einzutragen. So buchen Sie diese
im Rechnungseingang und sie steht automatisch hier gleichfalls im
Postbuch.

Wollen Sie einen oder mehrere Standard-Betreffs schon als Vorga-
ben hinterlegen, so tragen Sie diese getrennt nach Postausgang und
Posteingang in die Liste ein. Haben Sie einen Eintrag getatigt, Kkli-
cken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Hinzufugen. Das ist die
kleine mit dem roten Plus-Zeichen. Wollen Sie eine VVorgabe wieder
I6schen, markieren Sie diese und klicken Sie auf die kleine Schaltfla-
che mit der Tonne.

Diese Vorgaben stehen lhnen zur Verfligung, wenn Sie manuell
einen Postausgang erfassen. Den Betreff kdnnen Sie nun aus einer
Liste auswéhlen.
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41.6 Postbuch

41.6.2 Arbeit mit dem Postbuch

Haben Sie Dokumenten ein Postausgangsdatum zugeordnet und
haben Sie Eingangsrechnungen - mit der entsprechenden Option im
Postbuch — gebucht, so kdnnte Ihr Postbuch nun etwa so aussehen:

|5 HAPAY. - Tormimresswaltung - [Peutbuch]

Eingang

D4, 01.04 2008 DI, 01.04 2008

o & Ausgang :] B ¥

T

B Pechrungesng. . THO00 C5

Kurde Bowet
Matenad S sk

T Tursde =
Bt 1000 DARAGUT  Santuretalistion mWakdhaus
g MNTE 10001 BARARUT  Sarbiretalaion m Wk

Abbildung 44: Postbuch mit Eintragen

Wollen Sie manuell einen neuen Posteingang erfassen, so klicken
Sie im linken Fenster Eingang mit der rechten Maustaste und wahlen
den Eintrag neuer Posteingang. Folgender Dialog 6ffnet sich:

b %)
Versandart] [nicht I+
Betref [ [¥] [ MehifachErassung

Wiedervalege un [ a] [ et

[Arial

L
2

B[ I E

¥ ¥ ¥

[
¥ ¥ 4

[T

O

Wz i3 s

5

v

Abbildung 45: neuen Posteingang erfassen

Fillen Sie die Felder von oben nach unten aus. Nutzen Sie beim
Datum und Wiedervorlage die Kalenderfunktion, nutzen Sie bei
Versandart und Betreff und Mitarbeiter die Listboxen, die Sie tiber
das kleine schwarze Dreieck 6ffnen kénnen. Kicken Sie auf das rot-

37

Posteingang



41.6 Postbuch

weile Karteikastchen, um eine Adresse aus den Adress-Daten schnell
auszuwéhlen. Ein Posteingang kdnnet nun so aussehen:

Posteingang bearbeiten %]
Datum [07.04.2008 X Abbuch
[(Versandart | [Past v
Betreft [Ausschreibung v [IMehrtach Erfassung

00001 (=] M1 Erin Emsig
wisdervorlage [24.04.2008 um [10:00 |} [ Edledial

[Avial Sl SR EEIEE R EETEE
13 ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ 4
2 Bt Bt Bl il it Bt Boortis et Bt I sl By BB Bt bt B
- GAEB 2000 Datei soll noch als E-Mail karnmen] ~

Abbildung 46: Posteingang erfasst

Postausgang Wollen Sie manuell einen Postausgang erfassen, verfahren Sie ge-
nauso wie beim Posteingang, nur klicken Sie mit der rechten Maus-
taste im rechten Fenster Ausgang. Die Tatigkeiten sind nahezu iden-
tisch.

Zusétzlich zum Postausgang eines Anschreibens an einen Kunden
zum Beispiel, kénnen Sie dem Postausgang auch noch ein Dokument
anfiigen. Diese Funktion finden Sie gleichfalls Uber das Meni der
rechten Maustaste.

Suchen

Wollen Sie einen bestimmten Eintrag suchen, so klicken Sie im Post-
buch auf die Schaltflache Suchen. Folgender Dialog 6ffnet sich:
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41.6 Postbuch

Suchen

Daturn [01.04:2008 [§9] bis [21.04.2008 [§3)
() Posteingsng () Postausgang  (5) heides

(o —

Betreff enthalt |

[ O, suche starten

Typ Datum Kunde Eetreff

Abbildung 47: Suchen im Postbuch

Verfahren Sie wie folgt:

1. Wabhlen Sie einen Zeitraum fiir die Suche.

2. Waéhlen Sie aus, wo Sie suchen wollen (Posteingang, Postaus-
gang oder beides)

3. Waéhlen Sie ggfs. eine Adresse aus. Das muss nicht unbedingt ein
Kunde sein.

4. Geben Sie ggfs. einen Betreff ein.

Haben Sie eine Auswahl getroffen, Klicken Sie auf die Schaltflache
Suche starten. Das Ergebnis kdnnte nun etwa so aussehen:

Suchen

Datum [01.04.2008 2] bis [21.04.2008 2]
() Posteingsng () Postausgang  (5) heides

Kunde [70000 =]

Betreff enthdt [ | [ O, suche starten
Tve Datam Kunde Betref

7 Rechnungssing.. 01.04.2008 70000 CSK Material (Keramik)

{8 Rechnungseing... 02.04.2008 70000 CSK. Material G5

B Rechnungssing...  02.04.2008 70000 CSK Dies und Das

8 Pechnungssing. 12042008 70000 £5K

Abbildung 48: Suche im Postbuch erfolgreich
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Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag des Suchergebnisse gelan-
gen Sie sofort auf den jeweiligen Eintrag im Postbuch. Mit einem
weiteren Doppelklick auf den gesuchten Eintrag gelangen Sie z.B.
sofort in das Rechnungseingangsbuch und stehen dort auf dem ent-
sprechenden Datensatz.

Klicken Sie im Postausgang auf ein entsprechendes Dokument dop-
pelt, so 6ffnet sich die jeweilige Anwendung (Dokumentbearbeitung
oder Textverarbeitung) und 6ffnet Ihnen dieses Dokument.
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