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Anwendungs-Handbuch
Mandanten-Suche / -Info fir [tse:nit]

Stand: 10. Juni 2006

# Mandantsuche ; Info fiir [tse:nit] 8| =10 x|
[Eingabe: Mummer, Mamen, Anschiift, StMr, HebeMr, Telefon-, Fashr ete.]
Suchhegriff: || Info | Hille | Eirstell.
¢ Mandantengtamm i Info-Tafeln " KanzleiLigferanten
Ergebnisse:
MandMr Kurznarme M ame St Mame Untermehmet =

1 Dom, Eberhard (12-a... | Prof. Dr. Eberhard Dom
2 Mazsil-Schuh Achmed b azsil
3 Kessel Bermd Kessel
4 Test Kuli Untemehmenzbezeichnung
5 Test Schuldzingen Test Schuldzingen Test Schuldzingen
B F.apGes mit abw. W F.apGes mit abw W]
g Test KR-Buchungen  Michael Test KR-Buchungen Untermehmen R-Euchungen
14 T extfirna T estfirma GrmbH
15 Test Sal Konso Test Sali Konzo
16 Test Geselzchaft &4B. . Test Gesellzchalt
21 FZP Achenbach-Hof... Achenbach-Hoffmann-Riek
28 Test Buchungskreise | Test Buchungskreize Test Buchungskreize
29 Arbeitzpapiere GmbH Arbeitzpapiers GmbH
30 Test SBM Anschrift Titel Varname Test Test SBM Anzchrift
il Bohm Test BM-5BM  Karl Bohm
32 Testrandant GewP... | Eugen Testmandant Testmatdant GewPers BM-SBM
43 Jost Kunde 49 tandant 43
100 Test Meteor-OP-lmport | Test Meteor OP-lmport Test Meteor
10 Test Thomssen "4BC | Test Thomssen
103 Testlobn Grb Testlobn GmbH
115 Test HUF Lakaschus | Hubert Lakaschus Test HuP Lakaschus
156 aviz biiroele aviz blroelectronic gmbh
234 HuP Vidco Test *idzo GrmbH ’j
] | | *
k4 andant_elndaten I__istg K.omi- individuelle Aktive Akten Mandanten- @ ‘ Ende
aktualisieren | Werbindungen | Ansprechparther Infarmationen
Stand der Dater: 16.11.2004 11:55:23 / 97
Programmstand: 2.0.1 £ 16.17.2004 @ 1983 - 2004 Carl-Rainer Zeizz EDY System-Beratungen

Carl-Rainer Zeiss EDV System-Beratungen, Lohrgasse 11, 60389 Frankfurt
Tel.: 0172 / 82 58 337 + 069 / 90 47 87 74. Fax: 01212 / 66666 111 222
E-Mail: crz@crz.de, Internet: www.crz.de
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1. Grundlegende Einschrankung
Das Programm basiert auf den in [tse:nit] eingetragenen Daten im Mandantenstamm, in der Liste der
Finanzamter, Gemeinden, Banken, Mitarbeiter, Gesellschafter und Sonstige Adressen der Kanzlei.

Aufgrund der erheblichen Datenmengen, die durch das Programm zusammengetragen werden mus-
sen, dauert eine Aktualisierung der hier verwendeten Such- und Ausgabedaten ca. 1 Minute fir 200
Mandanten. Aus diesem Grund greift dieses Programm nicht stdndig auf den aktuellen [tse:nit]- Da-
tenbestand zu. Vielmehr wird Giber einen Aktualisierungslauf der aktuelle Stand der Daten aus [tse:nit]
ausgelesen und zwischengespeichert. Dieser gespeicherte Stand steht dem Programm und allen auf-
rufenden Mitarbeitern zur Suche zur Verfiigung. Anderungen in den [tse:nit]-Stammdaten wirken sich
somit nicht sofort auf die Mandanten-Suche aus. Aus diesem Grund muss der Datenbestand immer
wieder aktualisiert werden, z.B. taglich oder nach erheblichen Anderungen in den Stammdaten. Nut-
zen Sie entweder die entsprechende Schaltflache oder richten Sie die Aktualisierung per Automatik
ein. Lesen Sie hierzu bitte Kapitel 3.2.2 bzw. das Handbuch zur Installation und Einrichtung.
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2. Erster Programm-Start der Mandanten-Suche

Beim ersten Programmstart wird zunachst der aktuelle Datenbestand aus [tse:nit] ausgelesen und be-
reitgestellt. Aus diesem Grund dauert der Erst-Aufruf entsprechend lang (ca. 1 Minute fir 100 Mandan-
ten). Steht der Datenbestand erst einmal bereit, wird das Programm in normaler Geschwindigkeit ge-
offnet.

Bitte warten, die Liste wird aus [tze:nit] aktualiziert ...

47/49 Mitarbeiter gelezen

Wurden die zwischengespeicherten Such- und Ausgabedaten langer als drei Tage nicht aktualisiert,
wird dies in der Maske angezeigt. Es empfiehlt sich dann eine Aktualisierung der Daten.
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3. Such- und Ausgabemaske
Das Programm stellt nach dem Programmstart zunachst eine vollstandige Liste aller Mandanten zur
Verfligung.

#-Mandantensuche / Kommunikation fiir [tse:nit] &l 101 =l
[Eingabe: Mummer, Mamen, Anschiift, Sthr, HebelMr, Telefon-, FaxMr etc. ]
Suchbeyriff: I Info ‘ Hilfe | Einstell
f+ Mandanten  Infe-Tateln © Kanzlei-Ligferanten € Sonst.Adressen
Ergebnisse:
b ardHr F.urzname Marme StPH. M ame Unternehmen =
1000 Testmandant Testmandant, Manfred, Dr. Testmandant Unternehmen
1001 Tezt'Wilahr Test Test
1002 CRZEDW Feizz, Carl-Rainer CRZ.EDY System-Beratungen
1003 T ezt Anzchiift Anzchiitt, Michael, Tikel Tezt Anzchiift
1004 Testmandant K5t Teszt, Maria Teztmandant F.o5t
1020 Test Rauzch Huzzy, Karl-Heinz F.arl-Heinz Huzsy
1801 Test HWHM Digner | Test HwHM Diener Teszt HWHM Diener
Da_tgn Individuelle Alctive Alkten Anwezend Mandarjten- kin Ende
aktualisieren Anzprechpartner j o |nformationen
Stand der Daten: 03.05. 2006 / 8
| MandantenSuche fiir [tee:rit], Wersion 2.5.18 |= 1983 - 2006 Carl-F ainer Zeizz EDW System-Eeratungen i

Dieses Programm greift nicht standig auf den aktuellen [tse:nit]- Datenbestand zu. Vielmehr wird Uber
einen Aktualisierungslauf der aktuelle Stand aus [tse:nit] ausgelesen und zwischengespeichert. Ist der
Datenbestand der MandantSuche alter als 3 Tage, wird der aktuelle Stand (unten links in der Maske) in
roter Farbe angezeigt, sonst schwarz. In diesem Fall ist eine Aktualisierung der Daten sinnvoll.

Alter Datenstand: aktueller Datenstand:
Mandantendaten  Liste Komm- ind Mandantendaten|  Liste Komm- ind
aktualizieren | Yerbindungen | Anspre ! sktualiziersn | Verbindungen | Anzpr
Stand der Daten: 11.03.2004 /31 Stand der Daten: 24.03.2004 / 91
Programmstand!"F. 16 / 24.03 2004 Programmatand: 1.5.17 / 24.03.2004
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Als erster Eintrag in der Liste wird die Kanzlei als Mandant Nr. 0 angezeigt. Mit der Schaltflache <Man-
danten-Informationen> erhalten Sie in diesem Fall eine Liste aller Mitarbeiter mit ihren Telefon- und Te-
lefax-Nummern und den Email-Adressen.

3.1. Option Mandanten, Info-Tafeln, Kanzlei-Lieferanten, Sonstige Adressen

[Eingabe: Mummer, Mamen, Anzchrift, S, HebeMr, Telefon-, Faxkr etz ]

% Mandanten  Info-Tafeln i Kanzlei-Lisferanten € SonstAdressen

Hier entscheidet der Anwender, ob die Suche mit dem Suchbegriff Uber die Mandantenstammdaten,
die Mandanten-Info-Tafeln oder - wenn aktiviert - Uber die Kanzlei-Lieferanten bzw. Sonstigen Adressen
laufen soll. Voreinstellung ist die Suche tber den Mandantenstamm.

3.2. Eingabe Suchbegriff

Erst duch Eingabe eines Suchbegriffes wird die Anzahl der Mandanten in der Liste entsprechend ver-
ringert. Hinweis: die Reduzierung der Mandanten beginnt erst beim dritten eingegebenen Zeichen.

3.2.1. Suche Mandantenstamm
In dieses Feld kann ein Suchbegriff eingegeben werden. Das Programm stellt folgende Daten aus den
[tse:nit]-Stammdaten zur Verfligung:
- Mandant-Nummer, Namen des Steuerpflichtigen und des Unternehmens
- alle Anschriften des Mandanten (Strasse, PLZ, Ort)
- alle Telefon- und Faxnummer, EMail-Adressen
- Umsatzsteuer-ID, Betriebsnummer, Handelsregister-Nummer
- Steuernummern, Ansprechpartner ,Telefon- und Faxnummern aller beim Mandanten gespei-
cherten Finanzamter
- Hebenummern, Ansprechpartner, Telefon- und Faxnummern aller beim Mandanten gespei-
cherten Betriebsstatten (Gemeinden)
- Kontonummern, Bankleitzahlen, Ansprechpartner, Telefon- und Faxnummern aller beim Man-
danten gespeicherten Banken
- Individuelle Ansprechpartner mit Name, Funktion, Telefon, Fax, EMail und dem Info-Text

Es ist nicht erforderlich, den gesuchten Begriff vollstandig einzugeben. Es wird nach der eingegebenen
Zeichenfolge gesucht. Im Ergebnisfeld werden sofort nur noch all die Mandanten angezeigt, bei de-
nen diese Zeichenfolge in irgendeinem Feld vorkommt. Die Suche unterscheidet nicht nach z.B. Steu-
ernummern, Telefonnummern oder Postleitzahlen, sondern die eingegebene Zeichenfolge wird in
allen Feldern gesucht. Es kann also durchaus vorkommen, dass das Programm unter einer eingegebe-
nen Telefonnummer auch einen Mandanten findet, dessen Steuernummer die angegebene Ziffernfol-
ge aufweist.

Hinweis: aus allen Steuernummern, Hebenummern, Telefon- und Faxnummern wurden fur die Such-
Funktion alle nicht numerischen Zeichen entfernt. Beispiel:

Eintrag im Mandantenstamm:

0721 / 400 90 36 Telefon
13/039/12440 Steuernummer

Eingabemdoglichkeiten zur Suche nach dieser Nummer:
07214009036 Telefon
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40090

072140

13039 Steuernummer
12440

°®

L

Soll nur nach ganz bestimmten Kriterien gesucht werden, kann der Suchbegriff mit einem bestimmten

Zeichen begonnen werden:

+ Programm sucht nur nach Nachname oder Kurzname

# Programm sucht nur Mandant-Nummern

k Programm sucht nur Telefon- und Faxnummern sowie EMail-Adressen

S Programm sucht nur Steuernummer, Hebenummern, HR-Nummern, Betriebsnummern,
Kontonummern (Bank), USt-ID-Nummern

Beispiele:
k07214009036 Suche nach Telefonnummer
s13039 Steuernummer

Ergebnis der Suche nach einer Telefonnummer:

# MandantSuche / Info fiir [tse:nit] &l 101 =l
[Eingabe: Mummer, Mamen, Anzchrift, StHr, HebeMr, Telefon-, Faxtr etc.]
Suchbegriff: |gF047 | ‘ Hilfle | Einstell
f+ Mandanterstamm ~ Info-T afeln " Kanzlei-Ligferanten
Ergebnisse:
MandMr | Eurzname M arme SR, Mame Unternehmen =

1001 B alduin-T extil Alfred B alduin B alduin-T extil, Inh. Alfred B alduin
1002 Testmandant GbR [12] kanfred Test kicro-t acro GrbH
007 M agler, Traug Praf. Dr. Traugott Hermann Magler
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3.2.2. Suche Mandanten-Info-Tafeln

[Eingabe Suchbedgriff aus Info-T afeln]

f: [immob

" Mandantenstamm @fn{afeln

Es werden alle vorhandenen Info-Tafeln aller Mandanten vollstandig nach dem eingegebenen Such-
begriff durchsucht.

Wurde z.B. bei mehreren Mandanten der Begriff "Immobilien” in einer Info-Tafel verwendet, wird eine
Liste aller Mandanten mit jeder betroffenen Info-Tafel angezeigt.

Somit ist es jetzt maglich, Info-Tafeln mit beliebigen Such- und Selektions-Kriterien flr die Mandanten zu
erstellen und an dieser Stelle zu filtern.

# MandantSuche / Info Fiir [Ese:mnit] @l - |EI|£|

[Eingabe Suchbedriff aus [nfo-T afeln]

Suchbegriff:  |irqmoki | ‘ Hilfle | Einstell.
" Mandanterstanmm * |nfo-T afeln " Kanzlei-Ligferanten 4 o
. uzgabe SerienBrieftdan
Ergebnisse:

b andhdr Kurzname Titel Inkalt =
Do, Eberhard [12-a... | Das izt eine |nfo-T afel In digzer Info-T afel konnen [nformatior.. .
4 Test Kuli Infotafel 14 - neu Hier wird an irgendeiner Stelle ein ganz ...
333 [rgendveer. af Irmrnabilizn Objekt-Mr.. oD
1002 Testmandant Einzelu... [nfotafel 14 - new Hier wird an irgendeiner Stelle ein ganz ...
002w Irmrnabilie NObjekk-Mr. . THO
007 M agler, Traug Infotafel 14 - neu Hier wird an irgendeiner Stelle ein ganz ...

. . . . B be SenenBrieftd .
Neu: Bei der Suche nach Info-Tafeln ist es jetzt mit der Schaltflache HEgane aEEnRTEAn maoglich,

dem Programm SerienBriefManager eine Datei mit den gefundenen Mandanten zur Verfligung zu
stellen. Der SerienBriefManager kann daraus dann eine Serienbriefdatei fur Briefe oder fur eine Liste
erstellen.

3.2.3. Suche Kanzlei-Lieferanten

Diese Option kann nur ausgewahlt werden, wenn die Suche Uber die Kanzlei-Lieferanten in den Ein-
stellungen aktiviert ist. Die Suche nach Kanzlei-Lieferanten ist nur dann sinnvoll, wenn die Adressen und
Kommunikations-Verbindungen der Lieferanten in der 10it-Kanzlei gespeichert sind.

Es kann ein Suchbegriff aus den Lieferanten-Stammdaten eingegeben werden. Wie in der Liste der
Mandanten reduziert sich die Liste der Lieferanten auf all diejenigen, bei denen der eingegebene
Suchbegriff vorkommt.
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3.2.4. Suche Sonstige Adressen

Diese Option kann nur ausgewéahlt werden, wenn die Suche Uber die Sonstigen Adressen in den Ein-
stellungen aktiviert ist. Die Suche nach Sonstigen Adressen ist nur dann sinnvoll, wenn Sonstige Adres-
sen und Kommunikations-Verbindungen in [tse:nit] gespeichert sind.

Es kann ein Suchbegriff aus den Sonstigen Adressen eingegeben werden. Wie in der Liste der Mandan-
ten reduziert sich die Liste der Adressen auf all diejenigen, bei denen der eingegebene Suchbegriff

vorkommt.

3.2.5. Mandant gefunden

# MandantSuche ;/ Info Fir [tse:mnit] @l - |I:I|5|
[Eingabe: Mummer, M amen, Anzchriftt, StHr, HebeMr, Telefon-, Fastr etc.]
Suchbegriff: |1 304911 nfio ‘ Hilfe | Einstell
{* Mandantenstamm " Info-T afeln " Kanzlei-Lieferanten
Ergebnisse:
b arudidr k.urzname Marne St Mame ntermehmen =

a03 Test Irnport FFI KR4 | Test Import FFi Test Irport FFI KR4
0z K.eschidnders K.esch & Anders_Unternehmensheratung

Mit der Taste <ENTER> aus dem Feld Suchbegriff werden sofort die Kommunikations-Verbindungen fur
den ersten Mandanten in der Liste (blau hinterlegt) aktiviert.

Mit der Taste <Nach unten> oder <Tab> wechselt das Programm in die Liste der Mandanten. Hier kann
manuell mit den Tasten <Nach oben> und <Nach unten> der gewlnschte Mandant ausgewahlt wer-

den.

# Mandanten-Suche / -Info [tse:nit]

[Eingabe: Mummer, Hamen, &n

Suchheqriff: |:|594?|

t andantenztamm 1

Ergebnisse:
Mand rKurzname Hame StF
[ 2 100 Balduin-Te:xdil Alfred Balc
1002 Test Manfred T
0oy Magler Traug Prof. Dr. Th

Mit der Taste <Nach oben> kann aus der Liste der Mandanten wieder zurlick zum Suchbegriff ge-
wechselt werden.
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3.3. Schaltflachen unten

M andanten-

Daten individuelle Aktive Akten .
|nfarmatianen

aktualizieren Anzprechpartner

Ende |
Stand der Daten: 03.05.2006 / 8

| MandantenSuche fiir [tzenit], Wersion 2.5.18 | 1983 - 2006 Carl-F ainer Zeisz EDW Spstem-E eratungen 4

Anwesend |

3.3.1. Schaltflache [Daten aktualisieren]

Mit dieser Schaltflache werden die aktuellen Stammdaten aus [tse:nit] und SBS-Lohn erneut gelesen
und dem Programm zur Verfigung gestellt. Aufgrund der erheblichen Datenmengen, die durch das
Programm zusammengetragen werden, dauert die Aktualisierung der hier verwendeten Such- und
Ausgabedaten ca. 20 Sekunden fur 100 Mandanten, d.h. bei 1000 Mandanten bend&tigt das Pro-
gramm ca. 7 Minuten.

Nach der Aktualisierung haben Sie die M&glichkeit, sich eine Liste aller NICHT in die Mandantensuche
aufgenommenen Mandanten (ausgeschieden, keine Namen, per freiem Feld ausgeschlossen) anzu-
zeigen.

Aufgrund der Dauer der Aktualisierung ist es empfehlenswert, die Aktualisierung nachts automatisch
durchzufuhren. Siehe Dokumentation zur Installation.

Diese Schaltflache ist passwort-geschitzt, so dass nicht jeder Mitarbeiter diese Funktion auswahlen
kann. Das Passwort erfragen Sie bitte beim Hersteller.

3.3.2. Schaltflache [individuelle Ansprechpartner]
Mit dieser Schaltflache kénnen zum ausgewahlten Mandanten die individuellen Ansprechpartner ge-
pflegt oder erganzt werden. Siehe auch Kapitel 5.

Hinweis: die neu gepflegten Ansprechpartner kénnen leider nicht sofort angezeigt werden. Erst nach
erneutem Einlesen der Mandantendaten (siehe Kapitel 3.2.2) werden die geanderten Ansprechpart-
ner in den Kommunikations-Verbindungen ausgewiesen.

3.3.3. Schaltflache [Aktive Akten]

Mit dieser Schaltflache wird eine Liste aller zurzeit aktiven Akten angezeigt. Mit der Schaltflache [Man-
danten-Informationen] oder einem Doppelklick auf den gewiinschten Mandanten werden dessen
Kommunikations-Informationen angezeigt.

i, Liste der aktiven [tse:nit]-A

8| -0l x|

g
1004 - Testmandant K.St [Mandant]
1002 - CRZ.EDY [Mandant]

Ahbbruch Mandanten-
Informationen
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3.3.4. Schaltflache [Anwesend]
Diese Schaltflache wird nur dann angezeigt, wenn auch das Programm "An- und Abwesenheitsliste"
installiert und in den Einstellungen der MandantSuche hinterlegt ist (siehe Dokumentation Installation).

Mit dieser Schaltflache wird das Programm "An- und Abwesenheitsliste" angezeigt. Aus der An- und
Abwesenheitsliste wird ersichtlich, welcher Mitarbeiter anwesend, abwesend oder anwesend und
nicht verfugbar ist. Siehe Datenblatt zum Programm "An- und Abwesenheitsliste".

3.3.5. Schaltflache [Mandanten-Informationen]

Haben Sie mit Ihrer Suche den/die gewlnschten Mandanten in der Liste gefunden, wahlen Sie diesen
bitte mit der Tastatur oder mit einem Mausklick in die entsprechende Zeile der Mandanten-Liste aus.
Der erste Mandant in der Liste ist bereits vor-ausgewahlt. Nun kénnen Sie die Schaltflache

oder die Tastenkombination <ALT>-<K>) drticken.

Mit der Taste <ENTER> aus dem Feld Suchbegriff werden sofort die Kommunikations-Verbindungen fir
den ersten Mandanten in der Liste (siehe kleiner schwarzer Pfeil links in der Liste) aktiviert.

Mit der Taste <ENTER> aus der Liste der Mandanten heraus werden sofort die Kommunikations-
Verbindungen fur den in der Liste gewahlten Mandanten (siehe kleiner schwarzer Pfeil links in der Liste)
aktiviert.

Weitere Information zu den Kommunikations-Verbindungen siehe unter Kapitel 4.

3.4. Schaltflache [Min] (Minimieren)

Mit dieser Schaltflache oder der Taste <ESC> wird die Anzeige des Programmes Mandanten-Suche
verkleinert. Je nach Einstellung wird ein Icon in die Task-Leiste oder in den System-Tray gelegt, so dass
es jederzeit bei Bedarf sofort wieder verfugbar ist.

Programm in der Taskleiste:
-4 Mandsuche 10 - ... | ﬁ' SuperOffice® CRM 5 I l__)-l Posteingang - Micr. .. | .ﬂ_1 *:\MandSuche 10i, .. | u Mandantensuche | |

L« O 147

Programm im System-Tray (rot umrahmtes Symbol):

@@Eﬂ 11:43

MandantenSuche aktivieren mit Doppelklick auf das Symbol

3.5. Schaltflache [Ende]

Das Programm kann entweder mit der Schaltflache <Ende>, mit der Tastenkombination <Alt>-<E> o-
der mit der System-Schaltflache X (ganz rechts oben im Programmfenster) beendet werden.

Minimigren Ende

zainer Zeizz EDY System-Beratungen

Sinnvollerweise sollte das Programm jedoch im Lauf des Tages nicht beendet, sondern lediglich mini-
miert werden, so dass es jederzeit zur Verfugung steht.



Mandanten-Suche / -Info flr [tse:nit] — Seite 12 v 5‘

3.6. Schaltflachen oben
8| -0 x|

Info ‘ Hilfe | Eingtell.

EZEN

3.6.1. Schaltflache [Info]
Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie Hersteller, Version und Lizenz des Programmes anzeigen.

Ist das Programm noch nicht lizenziert, kann aus dieser Maske heraus die Kontrollzahl zur Freischaltung
eingetragen werden.

3.6.2. Schaltflache [Hilfe]
Mit der Schaltflache wird diese Dokumention angezeigt.

3.6.3. Schaltflache [Einstellungen]
Mit dieser Schaltflache kdnnen die Einstellungen der MandantenSuche geandert werden. Zur Bearbei-
tung der Einstellungen ist ein Passwort erforderlich.

Gdf. wird diese Schaltflache nicht angezeigt, dies kann dann durch manuelle Bearbeitung der Einstel-
lungsdatei mit dem Editor geandert werden.

3.7. Informationen
Am unteren linken Bildschirmrand finden Sie Informationen zum Stand der Daten in der Mandanten-
Suche sowie zum Stand des Programmes.

il
Bz

Ligte Komm-
Yerhindungen

t andantendaten
aktualizieren

Stand der D aten: 17.04.2003 /107
Programmstand: 1-2-11 / 17.04. 2003




0®

Mandanten-Suche / -Info fur [tse:nit] — Seite 13

4. Maske Kommunikations-Verbindungen

Hier erhalten Sie eine Liste aller Anschriften, Telefon-, Faxnummern und EMail-Adressen, die zu dem
Mandanten gehoren. Weiterhin werden je nach Einstellungen der aktuelle OP-Bestand der Kanzlei-
Buchhaltung sowie bis zu 10 Freie Felder des [tse:nit]-Mandantenstammes ausgegeben. Je nach Ein-
stellung werden alle oder nur bestimmte Daten angezeigt.

Mandant: 1002 - CRZ.EDY =]

b andant | Finanzamter | ki Kaszen | Gemeinden | Banken |Gegellsu:hafter| Su:u..-i'-.dressenl 1 Infotafel

Telefan Telefax E b ail-ddrezse

Mandant: 1002 - CRZ.EDW 0E3/304 75774 M2 2/EEEEE111222 | crel@iorz de

Debitor: 21002

SBS-Lohn: 93399

StPil: Zeizz, Carl-F ainer

Fartrnier: Petra Zeizs [verheiratet zeit 07.07.1333]
Untermebmen: CRZ.EDY System-Beratungen
Umzatzsteuer-D: DE112129287

Telefon, Frau Zeizz 0B3/904 78773

Telefon [privat] 069/472164

Fax, mit AnkLindigung 063/304 78774

E -k ail crzeizz@web, de
ebd ail [intern) infolcrz, de
kobiltelefon, Handy 1 72/8208337

Internetzeite W, Tz, de
Internetzeite, Bemerkung W, Tz, de

Telex, Bem: Telex

CRZ.EDY K.anzlei [Haupt) 0E9/90478774
CRZ.EDY K.anzlei [Steuern)] 0E9/90478774
==========7Fustandige Partner==========
Leizz [Haupt] 18
Zunger [Bilanz] 26 mzuiEicrz. de
========Ansprechpartner Kanzlei========
CRZeizz [Haupt) 18 crzf@crz. de |
CRZeizz [FiBu) 18 crzf@crz. de
CRZeizz [Bilanz] 13 creiEiorz. de j
Drruck |nd. Anzprechp. [ Adeszen td and. Ordner Auftrage Armezenheit Beenden
| MandantenSuche fiir [tze:nit], Wersion 2.6.1 |= 1953 - 2006 Carl-Fainer Zeizs EDY System-Beratungen o

Mit den Schaltflachen Im oberen Bildschirmbereich kann die gewinschte Adressart direkt ausgewahit
werden. Die Anzeige der Liste wird sofort auf diese Adressart reduziert.

Mandant Einanzamber Kr.Kassen Gemeinden ' Banken Gegellschafter | SoAdressen 1 Infotafel

Mit den Tastenkombinationen <Strg>+<BildAuf> bzw. <Strg>+<BildAb> kann jeweils um einen Bereich
nach links oder nach rechts geblattert werden.

Mit der Taste <ESC> kann diese Maske sofort beendet und die Haupt-Maske zur Mandanten-Suche
wieder aktiviert werden.
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Die Liste der Kommunikations-Verbindungen ist wie folgt aufgebaut:
Mandant
- Mandant mit Haupt-Telefon, Fax und EMail-Adresse
- Debitor-Nummer, auf Wunsch aktueller OP-Bestand des Mandanten
- Alle Anschriften des Mandanten
- Alle weiteren Telefon-, Faxnummern und EMail-Adressen
- Individuelle Ansprechpartner zum Mandanten
Kanzlei / Partner / Mitarbeiter
die den Mandanten betreuende Kanzlei
der den Mandanten betreuende Partner
Kanzlei Ansprechpartner Kanzlei
- Ansprechpartner nach Auftragsart mit Telefon, Fax und EMail-Adressen
Finanzamter
- alle beim Mandanten hinterlegten Finanzamter mit Zentrale und Steuernummern
- alle Ansprechpartner mit Telefon-, Faxnummern und EMail-Adressen
- Individuelle Ansprechpartner zu den Finanzamtern
Krankenkassen (aus SBS-Lohn)
- alle in den Personalstammdaten des Mandanten (SBS-Lohn) hinterlegten Krankenkassen
- Individuelle Ansprechpartner zu den Krankenkassen
Betriebsstatten / Gemeinden
- alle beim Mandanten hinterlegten Betriebsstatten mit Zentrale und Hebenummern
- alle Ansprechpartner mit Telefon-, Faxnummern und EMail-Adressen
- Individuelle Ansprechpartner zu den Betriebsstatten
Banken
- alle beim Mandanten hinterlegten Bankverbindungen tnd Kontonummern
- alle Ansprechpartner mit Telefon-, Faxnummern und EMail-Adressen
- Individuelle Ansprechpartner zu den Banken

Haben Sie das Programm "BriefManager fir [tse:nit]" ebenfalls im Einsatz, greift das Programm zusatz-
lich auf die dort verfugbaren individuellen Ansprechpartner zuriick und weist diese in den Kommunika-
tions-Verbindungen aus.

4.1. Schaltflache [Infotafeln]
Mit dieser Schaltflache kénnen Mandanten-Info-Tafeln verwaltet werden wie im Curadata-System.
Siehe hierzu Kapitel 5.

4.2. Telefon, Fax und EMail

Neu: Die Telefon- und Faxnummern sowie die EMail-Adressen werden in der Liste als sog. Hyperlinks
angezeigt (blaue Schrift und unterstrichen). Hyperlinks kdnnen durch einen einfachen Mausklick aus-
gefihrt werden. Klicken Sie also je nach Vorhaben (telefonieren / faxen / mailen) mit der linken Maus-
taste den Hyperlink einer Nummer an. Je nachdem, ob es sich um eine Telefon- oder Fax-Nummer
oder um eine EMail-Adresse handelt, wird die in den Einstellungen hinterlegte Aktion ausgefuhrt.

| Telefon | Telefas | Ebail-Adresse =

B anken Hare
Frankfurter Sparkasze [B0050201] 0E3/2647-0 0E9/2641 2900 infoiBirazpa.de
Fonto; 287237
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Mdogliche Aktionen sind:

e Die Nummer wird in die Zwischenablage gestellt und kann mit der Tastenkombination
<Strg><V> in einem anderen Programm / Dokument eingefugt werden

¢ Einin den Einstellungen angegebenes Programm (z.B. Zubehor zur Telefonanlage) wird zum Te-
lefonieren / Faxen / Mailen aufgerufen

e Ein in den Einstellungen angegebenes Programm wird mit der Nummer zum Telefonieren / Fa-
xen / Mailen aufgerufen

e Die Nummer wird an einen in den Einstellungen hinterlegten spezieller Drucker Ubergeben, der
eine Aktion vornimmt (z.B. Tobit-David etc.)

e der hinterlegte EMail-Client wird gestartet und erzeugt eine neue Mall

4.3. Schaltflache [individuelle Ansprechpartner]

Mit dieser Schaltflache kbnnen zum ausgewahlten Mandanten die individuellen Ansprechpartner ge-
pflegt oder erganzt werden. Siehe auch Kapitel 5.

Hinweis: die gepflegten Ansprechpartner kdnnen leider nicht sofort angezeigt werden. Erst nach er-
neutem Einlesen der Mandantendaten (siehe Kapitel 3.2.2) werden die geanderten Ansprechpartner
in den Kommunikations-Verbindungen ausgewiesen.

4.4. Hakchenfeld Adressen anzeigen

Dieses Feld (ganz unten links in der Maske) wird gem. der Einstellungen (siehe Handbuch Installation
und Einrichtung) vorbesetzt. Hat das Feld einen Haken, werden die Anschriften des Mandanten, der
Finanzamter, Krankenkassen, Gemeinden und Banken angezeigt. Ohne Haken werden die Anschriften
ausgeblendet. Die Liste wird damit Ubersichtlicher.

zprechp. [ Adreszen b 2

erzion 2.6.1

4.5. Schaltflache [Mand.Ordner]

Ab Version 2.6. Diese Schaltflache wird nur angezeigt, wenn in den Einstellungen entsprechende
Mandanten-Ordner hinterlegt sind. Mit der Schaltflache wird der Windows-Explorer mit dem hinterleg-
ten Mandanten-Ordner geoffnet.

4.6. Schaltflache [Auftrage]

Ab Version 2.5. Diese Schaltflache wird nur angezeigt, wenn das Zusatzmodul "Auftrag" installiert ist. Mit
dieser Schaltflache wird eine kurze Ubersicht tiber den Auftragsstand des gewéhiten Mandanten an-
gezeigt.

B
Zustand | IStGebuehrl SollUmsatz|
berechnet 936,30 595,25
freigegeben 1.150,65 404,20
nicht berechnet 0.00 1.927 53

Infa: fakturiert nur Rechnungsjahr 2008
alle anderen Auftrage mit |st-kosten aus allen Zeitrdumen

ok

2 Carl-Rainer Zeizz EDY Syztem-Beratungen
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4.7. Schaltflache [Anwesenheit]

Diese Schaltflache wird nur angezeigt, wenn das Programm "An- und Abwesenheitsliste" installiert und
die Verbindung zu diesem Programm eingerichtet ist (siehe Dokumentation Installation).

Mit dieser Schaltflache wird das Programm "An- und Abwesenheitsliste" angezeigt. Aus der An- und
Abwesenheitsliste wird ersichtlich, welcher Mitarbeiter anwesend, abwesend oder anwesend und
nicht verfugbar ist. Siehe Datenblatt zum Programm "An- und Abwesenheitsliste".

4.8. Schaltflache [Beenden]

Die Anzeige der Kommunikations-Verbindungen wird geschlossen. Die Taste <ESC> hat in dieser Maske
die gleiche Bedeutung.
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5. Maske Mandanten-Info

Mit der neuen Maske Mandanten-Info ist es moglich, beliebig viele Text-Informationen zu einem Man-
danten unter einem Titel abzuspeichern. Diese Funktion entspricht der im alten Curadata-Programm
verfigbaren Mdglichkeit, Mandanten-Info-Tafeln zu hinterlegen.

5.1. Auswahl Info-Tafel
Mit der Auswahl einer Info-Tafel wird deren Inhalt im Text-Fenster angezeigt.

5.2. Bearbeiten Info-Tafel
Der Info-Text kann nach Auswahl sofort Uberarbeitet und wieder gespeichert werden. Sobald eine
Anderung im Text erfolgt, werden die Schaltflachen <Abbruch> und <Speichern> aktiviert.

im. Info-Tafeln Mandant: 1 - Dorn, Eberhard (12-abc) - |EI|£|

Auswahl Info-T afel: ITest-.-'-‘-.nIage j

Bank 1..........: Frankfurter Sparkasze
Bankleitzahl..... BO0B0201
K.onto............ 355941

Telefan.........; OB3/F
Anzprechpartner.: Herr &

InfarT afel Lascher Ahbruck Speichern Beenden

el TatE Lmbenennen |nfo-T afel

21953 - 2002 Carl-Rainer Zeizs EDY Syatem-Beratungen

5.3. Umbenennen Info-Tafel
Vorhandene Info-Tafeln kbnnen mit der Schaltflache <Info-Tafel umbenennen> einen anderen Titel
erhalten.
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5.4. Loschen Info-Tafel

Mit der Schaltflache <Léschen Info-Tafel> kann eine vorhandene Info-Tafel aus der Datenbank ge-
l6scht werden.

5.5. Neue Info-Tafel

Mit der Schaltflache <Neue Info-Tafel> kann eine neue Info-Tafel angelegt werden. Zunachst wird der
gewilnschte Titel abgefragt:

Mandsuche X
Bitte Titel der newen Info-T afel eingeben:

Abbrechen

Meue |Rfo-T afel

Anschliessend kann der Text in die Info-Tafel eingetragen werden. Mit der Schaltflache <Speichern>
wird der neue Info-Text in der Datenbank gespeichert.

5.6. Import Curadata-Info-Tafeln

Mit einem gesonderten Programm-Modul steht auch eine Méglichkeit zur Verfigung, die im alten Cu-
radata-Programm gespeicherten Info-Texte in dieses Programm zu importieren.
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6. Maske Individuelle Ansprechpartner

Diese Maske kann aus der Mandant-Suche heraus mit der Schaltflache <individuelle Ansprechpart-
ner> aufgerufen werden. Hier kbnnen sog. "individuelle Ansprechpartner' angelegt und gespeichert
werden. D.h. zu jeder Kombination von Mandant und Adressart (Mandant, Finanzamt, Krankenkasse,
Gemeinde, Bank) kdnnen unabhangig von den in [tse:nit] gespeicherten Daten eigene Ansprech-
partner mit Funktion, Telefon, Fax und EMail-Adresse angelegt werden. Beispiele:

Mandant 1002 - Mandant: Herr Zeiss, Inhaber

Mandant 1002 - Finanzamt Frankfurt I: Herr X, Veranlagung
Mandant 1002 - Gemeinde Frankfurt: Frau Y, Gemeindekasse
Mandant 3100 - Finanzamt Karsruhe-Stadt: Frau Z, Umsatzsteuer

Hinweis: die individuellen Ansprechpartner werden auch aus dem Programm "BriefManager fir
[tse:nit]" genutzt und werden auch dort gepflegt. Die hier gepflegten Ansprechpartner stehen dann
auch dem Programm "BriefManager fir [tse:nit]" zur Verfigung. Achten Sie aus diesem Grund bei der
Pflege der Ansprechpartner auf korrekte Schlisselung von Anrede und Namen!

6.1. Auswahl Adressart

. PAlege / Auswahl individuelle Ansprechpartner - |EI|£|

Prof. Dorn, Eherhard

Auswwvahl Adressel b1 - Prof, Dom, Eberhard j

Lozchen

Beenden | Mew | Bearbeiten

Wahlen Sie zunachst die Art des Empfangers. Es werden alle fir diesen Mandanten verfigbaren Ad-
ressen zur Auswahl angeboten:

Prof. Dorn, Eberhard

ar, b 25!5 = Fnanzamt Frankbut 1] [Ade Sthrten]
B50050200 - Bank: Frankfuter Sparkasse [S0050201)
At
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Nach Auswahl der Adress-Art werden automatisch alle bereits zu der Adressart gespeicherten indivi-
duellen Ansprechpartner angezeigt. Nun kdnnen mit den Schaltflachen die verschiedenen Pflege-

Funktionen ausgewahlt werden:

- <Bearbeiten> (Pflegen) eines gespeicherten Ansprechpartners
- <Ldschen> eines gespeicherten Ansprechpartners

- <Neu>-Anlage eines Ansprechpartners

6.2. Pflege der Ansprechpartner
Mit <Bearbeiten> oder <Neu> gelangt man in die Maske zur Eingabe des Ansprechpartners. Diese ist
entsprechend auszufillen und mit <OK> abzuschliessen.

i, Eingabe Ansprechpartner - | I:Ilﬂ

Mandant: 1, M 1

Anrede; I Eheleute j

Mame: Dorn jun.

tame (Ehetran| o ey

Funktion: lInhaker

Teleton: ng74/a5345

Teletax: Ing74/a5346

EMail: Jiorn@dorn . de

INfa: fhier kanh ein Info-Tesxt zu
demn Ansprechpattner eingetragen

Abbruch 0]

Bei Ehegatten mit unterschiedlichen Namen kann das 2. Namensfeld verwendet werden. Aus der
Kombination des Anredeschlissels mit dem/den Namen wird eine entsprechende Brief-Anrede fur den

BriefManager aufgebaut.

Achtung: die geanderten Ansprechpartner stehen dem Programm MandantSuche in den Kommuni-
kations-Verbindungen NICHT sofort zur Verfigung, sondern erst nach Aktualisierung der Mandanten!
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7. ldeen / Vorschlage

Fur Vorschlage und Ideen zur Verbesserung und Erweiterung der Funktionalitat oder der Handhabung
des vorliegenden Programmes bin ich jederzeit dankbar.

Ich habe mich aufgrund meiner Erfahrung darauf spezialisiert, Zusatzprogramme zum Curadata-
System zu entwickeln, entwickeln zu lassen oder auf dem unubersichtlichen EDV-Markt fur Sie zu su-
chen. Auch bei individuellen Anforderungen kann ich in vielen Fallen weiterhelfen oder entsprechen-
de Kontakte herstellen. Mit meiner Ausbildung (Steuerfachgehilfe, Bilanzbuchhalter) und meiner Erfah-
rung mit EDV und insbesondere mit dem Curadata-System ist es mir besonders wichtig, intensiv auf Ihre
Wiunsche und Vorstellungen bezuglich Ihrer Programme einzugehen.

Sie haben Ideen, die Sie aus Zeitmangel nicht realisieren kébnnen? Vorstellungen, die mit der beste-
henden EDV nicht verwirklicht werden kbnnen? Anregungen und Erweiterungsvorschlage zum Cura-
data-System? Rufen oder schreiben Sie mich einfach an, fir lhre Wiinsche und Vorstellungen habe ich
immer "ein offenes Ohr".
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