2 Termine - Planung - Team

Termine & Aufgaben

* Termine betrachten die Zukunft. Sie sichern die Planung.

» Chroniken (Kontakte) dokumentieren die Gegenwart.

Die Vorteile liegen in der Verknipfung der Anschriften
(Adressenzuordnung) mit den Terminen. Alle Aufgaben, die
nicht sofort erledigt werden - sind ein Termin fir Sie oder
Ihre Mitarbeiter. Aufgaben im Team werden zugewiesen.
Den Kalender kdnnen Sie aus jedem Modul heraus 6ffnen.
Siefindenihnim Modul ,, Service" der oberen Menuleiste.
Sie kénnen viaKlick jeden Termin frei erfassen und den An-
schriften (Kunden & Lieferanten) zuordnen.

+ Uber Jahre hinweg behalten Sie Vereinbarungen, Absprachen, Besuche
Aufgaben im Uberblick.

oder

« Termine gehen nicht mehr verloren. Sie werden automatisch der Anschriftenkar-

teikarte zugeordnet (, Kunden & Lieferanten®).

Ein Termin ist ein bestimmter Zeitpunkt, zu dem eine Aufgabe zu erledigen ist.

Heute erledigen (Dringend)
Wiedervorlage (Wichtig)

Ti  ERLEDIGT [Erfassung '\
Wiedervorlage Angebot w] [Ohne Etikett -]

Wiedervorlage Auftrag

Wiedervorlage Rechnung KW 43

‘Wiedervorlage Lieferschein

Notiz

K]
lzl Druckerei Bestellung schreiben
]
K]

Wiedervorlage Bestellung
| Wiedervorlage Wareneingang _______|

g schreiben
Projekt

@

Kurzform  |Dirkmann Wilhel |Bad Bentheim Tel. Firma 05924-785070 =
Person Wilhelm Dirkmann Fax wdirkmann@eurojumper.de

05824-785071

@

I

Termin von M/Sa 01070
Termin fur A/Mu

Tel. Person
[J Reisekosten Datensatz erzeugen [ privat Fax

ErfaBt/Geandert |24.10.2004 | 00.00.00 Funk

CRCRERT:

msuBerlin
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2 Termine - Planung - Team

Die Termine sind vollautomatisch der Anschriftenkarteikarte zugeordnet.

Sie kénnen fir die Abrechnung von Monteuren, Beratungen oder ToDo-s einge-
Setzt werden.

Flexibel kdnnen Urlaubs-, Krankheits-, und Fehllisten erstellt werden.

Die automatische Wiedervorlage und die , to do-Liste" erinnern rechtzeitig an die
Einhaltung Ihrer Termine.

0 Optimale Kontrolle und Ubersicht

0 Erfassung der Termine direkt in der Anschrift

0 Warnungen und Erinnerungen: Vorwarnzeiten, Uberschneidungen...
0 Zuordnung der Termine zu den Anschriften (personliche Terminliste)
0 ,todo" -Liste

0 Hexible Auswertungen

O Tages, Wochen-, Monats-, Jahrestermine, Kalenderwochen

0 ,Ewiger Kalender"

0 Gesamtterminliste mit flexiblen Such-, Sortierroutinen
Eingabe von Terminen Hilfe
Sie erfassen Termine durch Anklicken der ~ Kalender
Schaltflache , Terming in der , Ubersicht* oder ~ Rechner %,

Uber den Kalender. Starte Zeiterfassung

Beende Zeiterfassung

Neues Memo ®B
Memos
eMail

PLZ

BLZ
activeCalc
activeDraw

Kontenliste
Journal
Buchen
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Eingabe von Terminen

e Alternativ klicken Sie in die untere MenUleiste von jedem Modul.

W
al N Y

Angebote  Auftrage Ausgangs-  Liefer-
rechrungen  scheine

B

iberzich

Kundeni@  Kurz- & pestellungen)  Artikel @ | Girowerkehr
Lieferanten erienbriefe Leistungien

Die Monatsiibersicht o
zum  ausgewdhiten  Oktober 2004 QO

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
und  angemeldeten - — 5
A d . d s anrvon:s .| sgeschichte
hatte telh
nwenaer wird ge- folchen L= | firma ereietrat
Py Ffad schreiuben
offnet. 4 EE s 7 8 B 10
dnruf v. Maria: | *schildhsuer CD *Ser MK raus
. ligt nach mit | kasse 9.2 das
Im oberen Bereich Feoer et | P
s *nrbsi: familie
0 1 1 12 13 |14 |15 16 Bk -
%en S e d| e M O' SRR #schon RADr Mewer | #Wobleibt Ware? [$updatepreis #Gelbe Flyer *CD imit POF-
errreicht?? | snrufen *Ruundung kasse | angebot Chufstion) = | Preisliste =
- *hat an Dich 8811532 sap. sohreiben NEL —-> liegen | MEU.. auf
nats- und Jahresan
. 18 12 3|20 21 22 23 24
yAs | ge +FRANK -—>bin | *5oll FE = dnrven 4l flr
heuts (M) filr | reinbringsn 2.2 system
) . . . caZhdrinll | sBerichte < anrvon: DL und
S' f d d Pf I_ layouts filter | ASCIl
€ finden die el 25 26 27 28 29 0 K]
. SAG LI M.
zum Bl n Temin 153
tasten
Uhr Busche
zwischen den Mona-
ten, Wochen oder Ta- | E | | | . | . |,m, |HI |t-—’
Taa Woche  Monst  “toDe'liste  Mew Drucksn Léschen Fertia
gen.

Im Auswahlfeld , Termine fur* koénnen Sie die Terminlisten anderer Mitarbeiter
auswahlen.

Im unteren Fensterbereich sehen Sie die Schaltflachen zum Auswahlen hrer Ter-
minlisten (Tagestbersicht, Wochentibersicht, Monatsiibersicht, ToDOo).

Mitarbeiter- / Anwender-Termine anzeigen

Die Mitarbeiter- / Anwender-Termine wahlen Sie im o
Auswahifeld, Termine fiir* oben linksin der Terminiber- | G/ [rine fir

M/D
sicht aus. GIM E

 Wahlen Sie neben dem Kurzzeichen den Abwartspfeil M/F
aus.

Die Liste der im Mitarbeiterverszeichnis angelegten Anwender klappt auf.
¢ Wahlen Sie den Mitarbeiter aus. Dessen Terminliste wird gedffnet.

msuBerlin B-329



Termine - Planung - Team

Terminliste

In der Meniileiste im Meni ,, Kalender konnen Sie die
Gesamtliste aller Termine einsehen. Diese Liste enthalt

alle angelegten Termine.

Kalender

Hilfe

Terminliste

Siedient dem o, )
@ msuArbeitsplatz 2003 Ablage Bearbeiten Auswahl Termine Mengen Serv
] [6NNa) msuProjekt 9.5.03 R - Termine: 12626 von 12626
O Analysieren, | 2203 =
D Planm Datum | Von Bis | Betreff FA_Kurzform Angelegt_Fir
! 24.02.2004 W) 18:50:50 19:50:50 eMailing Upgrade! fr/s
25.02.2004 W|0B:00:00 13:30:00 Berufsschule fris
D AUSNertena 25.02.2004 W|08:23:08 09:23:08 Homepage besse Schultz Frank  [fr/s
. 25.02.2004 W|10:36:20 10:36:20 Anr.von: wo Lief Biondo Adriano  fr/s
O Kontrollieren 25.02.2004 W 12:27:46 H herd 12.27 MF02-04 » M/Sa
26.02.2004 W|0B:00:00 Berufsschule fris
und 26.02.2004 W 16:24:23 Anr.von: Schrift Maritz C/5a
W|18:37:26 reg.scheine fr/s
W 08:40:24 Anr.von: will PLZ Tiemann fris
u Zuordnen der W 14:26:27 Anr.von: wiill DL | Kandel fr/s
1 W, 14:45:09 HP s. notiz 4D Deutschland fr/s
Terml ne. W 15:00:50 : HP -DL - VV 10. Schultz Frank  fr/s
W, 14:00:00 18:00:00 seminar artikel Wenzel M/ Sa
2B.02.2004 W|18:38:37 19:38:37 BERICHTSHEFT!!| Schultz Frank  fr/s
28.02.2004 W|15:42:15 15:42:15 skonto buchen - Weis Rolf fris
20.02.2004 W 20:07:08 20:07:09 diesmal kein mai M/Sa
data auf michael Wenzel

01.03.2004 W 08:00:00 09:00:00

EEl BHE

Kundens  Kuiz- & Termine | Angebote Auftrige Ausgangs

Lieferarten Serienbriefe rechnungen  scheine ‘ ‘lznx(ungen

s )5

i sestellungen|  Artikel | Giroverhehr||

fris
=
I

|

Ii_m

ibersicht
v

4

¢ Klicken Sieauf die Taste,, Termine”. Es erscheint die Liste mit den Monatster-
minen.
« Waéhlen Siein der oberen Menuleiste den Mentpunkt Kalender aus.
¢ Inder Ablage wahlen Sie den Eintrag
Terminliste aus. GLIET=N Bearbeiten Husu
Neuer Termin #EN
Offnen #0
Schlieden EW
B-330 MacKonto/msuAgent/DerCreative/msuFAKT!



Neuen Termin Anlegen

¢ Wechseln Siein die Ablage.

Termine Mengen

¢ Klicken Sie,,Neuer Termin® an.
Alternativ wechseln Sie in die Auswahl und

wahlen lhre Termine aus.

Neuen Termin Anlegen

Alle Termine #T
Markierte auswihlen

Unmarkierte auswahlen

Letzte Auswahl
Letzter Termin

Suchen... #F
- Fa. Kurzform... HG
- Ansprechpartner... 3H
- Sucheditor...

Sortieren... S
- Fa. Kurzform

- Datum

- Betreuer

Termine zu Chronik

Loschen

Q msuProjekt 8.9.56 - Termine: 6 von 11628

Datum Van Bis Betreff  FA_Kurzform Angelegt_Fir
17.08.2002 W 12:00:00 12:00:00 bewerbung fidorra jorg M/Sa
19.08.2002 W 17:10:50 msuHandbuchg. M/Sa
30.00.2002 W 13:46:18 Bitte die Haend) M/Sa
08.10.2002 W 16:36:12 freeway layouts chr M/Sa
04.12.2002 W 14:02:55 14:02:55 Nachsendeauftr M/Sa
03.02.2004 W 18:38:51 19:38:51 Liste bearbeiten TEST Verbindlic M/Sa

e Aufirage

GLIETI=N Bearbeiten Husu
Es gibt mehrere M églichkeiten Termine neu Weuer Termin N
anzulegen: iffnen 20
0 Uber das Modul Termine SchlieBen i
O inder Anschriftenkartei (Kunden & Lie-
feranten)
msuBerlin B-331



2 Termine - Planung - Team

Anlegen von Terminen im Modul ,, Termine"
* Umeinen Ter-

; G_? msuArbeitsplatz 2003 Ablage Bearbeiten Auswahl Statistik Hilfe
o O O

min anzulegen, 06 msuProjekt 9.5.03 R
wéhlen Sieim il Erfessung \
M enu ABLAGE \Wiedervoriage Angebot w]  [Wichtig R |
denEi ntrag NEU Datum 24.10.04 oW 43 Notiz
i v 21:22 =]
oder ghe Tasten- = 212 3
kombination Dwarnungum |21:22 =
BEFEHLSTASTE RERERH
N . ES EI'SCha nt Projekt
ei ne |eere Kar- Kurzform |msuBerlin Berlin Tel. Firma 343820-0
. Person Anton Képpen s Fax info@msu.de
teikarte. FAX NEU 343829- 90

b

Termin von |M/Sa

Info www.msu.de
Termin fir [M/Sa 3

Tel. Person
[J Reisekosten Datensatz erzeugen [ privat Fax

ErfaBt/Geandert |24.10.2004 |00.00.00 Funk

L] ecce

* Hinter DATUM
tragen Sie das Datum ein. Datum Son, 2. Mai 1999 kw 17]x]
 Hinter vON tragen Sie den Wan 14:00 =]
Beginn des Termins und Bis 15:00 [*]
« hintereisdasgeplanteEnde B Warnungum  [12:00 ™

en.
Anschlie?end geben Sie den Betreff ein, die Firma und die Person mit der der
Termin vereinbart wurde.

Fals mehrere Leute Zu-

gang zu der Terminplanung ~ Termin von |c/g EI
haben, ist es sinnvoll ein-  Termin fir |M/Sa [~]
zutragen, von wem der

Termin erfal3t wurde und

fUr wen der Termin bestimmt ist.

Die Datenfelder ERFART

und GEANDERT werden ErfaBt/Geandert[02.051999 [00.00.00 |
beim Sichern der Kartei-
karte automatisch einge-
tragen und enthalten dann das Erfassungsdatum und das letzte Anderungsdatum.

Nachdem Sie mit der Eingabe dieses Termins fertig sind, schlie3en Sie mit ,, OK*
unten rechts ab. Mit ,, Abbrechen” verwerfen Sie I hre Eingaben.
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Wiedervorlage

¢ Mit, OK" sichern Sie die Eingabe und kehren in das Listenlayout zurlick.
» Falls Sienicht sichern mdchten, klicken Sie auf ,, Abbrechen®.

¢ Wiederholen Sie die Eingabe, wahlen Sie wieder im Menli AUSWAHL den
Eintrag NEU, und geben Sie einige, weitere Termine ein.

Um einen Termin im Listenlayout wieder zu |dschen, klicken Sieihn an, so dal3 er
schwarz unterlegt ist und wahlen im Menil AUSWAHL den Eintrag L OSCHEN.

WI ed er- Termin Erfassung \L

Heute erledigen (Dringend)

VO rI ag e Wiedervoriage (Wichtig)
ERLEDIGT m‘

Wiedervoriage Angebot
Wiedervorlage Auftrag
Wiedervorlage Rechnung
Wiedervorlage Lieferschein

[Ohne Etikett i |

Motiz

[ENETEINTIT

Wiedervoriage Bestellung

\Wiedervoriage Wareneingang
FTOERT

D

Kurzform |Geyer Sebastian|Berlin Tel. Firma 53027643 -
Person Sebastian Geyer Fax
i & oo s
Tel. Person
Fax
ErfaRt/Geandert [07.12.2001 |07.12.2001 Funk
[- . Lo G Abbrechen 0K
D_en Status_von" L. i Heute erledigen (Dringend) x*J
einem Termin konnen Sie in dieser AUS-  wiedervoriage (Wichtig) —
wahl einstellen. KW 50
ERLEDIGT :lEl
Wledervorlage. Wiedervorlage Angebot El
. L. . . Wiedervorlage Auftrag
Sie konnen den Termin einer Sparte ZU-  iggervoriage Rechnung (=
ordnen (Angebot, Auftrag, etc_)_ Wiedervoriage Lieferschein opieren >por
H H . Wiedervoriage Bestellung
Heuteer ledlgen (Drlngend). Wiedervoriage Wareneingang

Der Termin wird im Terminkaender un- -
terstrichen dargestellt. So sind die dringenden Termine sofort S8 el
Zu erkennen. o

» Legen Sie einen neuen Termin an oder 6ffnen Sie einen be- —
stehenden Termin via Doppelklick. Das Fenster zur , Termin- | bisis:30

* Terminrmodul

erfassung* offnet sich. 3,33 kopiereh

msuBerlin B-333



2 Termine - Planung - Team

o Offnen Sie die Auswahl mit einem

: [wiedervarlage (Wichtig)
Mausklick. —
* Waéhlen Sie ,Heute erledigen (Drin- T —r—
eute erledigen (Dringend) n
gend)” aus. Wiedervorlage (Wichtig)

e Bestétigen Sie Ihre Eingaben mit ,,OK* oder
klicken Sie auf ,, Abbrechen” um sie zu verwerfen.
Erledigt

Waéhlen Sie die Einstellung , ERLEDIGT", wenn eine Aufgabe ab- ERLEDIGT
geschlossen ist.

Die ,to Do“-Liste

In der ,,to Do"-Liste sind alle Ihre Termine oder die des ausge-
wahlten Mitarbeiters aufgelistet, die auf , Wiedervorlage® oder 4, pa - iste
»Heute erledigen” eingestellt sind.

Die ,erledigten* Termine werden in der ,to Do"-Liste

« Offnen Siedie ,to Do*-Liste mit einem Klick auf Oringend \

den Button ,,to Do*-Liste. Wichtig

« DielListe zeigt jetzt ale zur , Wiedervorlage* be- HME“tE
stimmten Termine an. orgen
A ’ . Diese Woche
* Offnen Siedas, Termine*-Mend. Dieser Monat
Dieses Menu ermdglicht Ihnen das Anzeigen einer Uon ... bis ...
Auswahl von Terminen, zum Beispiel alle dringenden e
Termine. Erledigt

¢ Klicken Sie auf den Menipunkt ,, Dringend”, um
alle dringenden Termine aufzulisten.
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Arbeiten mit Terminen

Es werden nur noch

. . Datum Firma Far
d|e drl ngenden Ter— Uhrzeit Ansprechpartne Betreff Notiz Von
. . 07.12.2001 W Instruktionen s/g
mine angeze' gt 13:33 13:33 weitergeben s/g
10.12.2001 W Geyer Sebastian HB:Buchhaltung s/g
. Um a nen Terml n 13:47  13:47 |Sebastian Geyer s/g
. . 12.12.2001 W Geyer Sebastian Terminmodul, 5.3.3 s/g
inder Liste zu be- 18:00 18:00|sebastian Geyer kopieren >pdf sig
arbeiten, fuhren
Sie einen Doppel -
klick auf den Ter-
min aus.
! as ©
kundensx  Kurz- & Termine | Angebote Auftidge Ausgangs-  Lisfer- hesﬁellungzn Arthel x| Giroverkehr, Ubersicht
Lieferanten Serienbriefe | rechnungen scheine | Leistungen |
» Klicken Sie auf N
i ; Dezember 2001 @O u g~
einen Button in der unte-
_ . i Montay Dienstag Wittwoch | Donmerstag | Freitan Samstag Sonntag
ren Leiste, umineinan- b Leverts |arseiseet: |2 besoitons |t | 1
o Arbeitsze it ven |*eig CLHE fii- Zpralstikanten [ 23
der% Modul Zu 1100 bis Manel
wechseln.
hebetios body
fir €
*Freige priifen €

Arbeiten mit Terminen

Fir einen schnellen Uberblick finden Sie im Menii
TERMINE mehrere Dialoge.

0 Heute: Wéhlt die Termine des jeweiligen Tages
aus.

0 Diese Woche: Wahlt die Termine der jeweiligen
Woche aus.

0 Dieser Monat: Wahit die Termine des jeweiligen
Monats aus.

O Von...Bis...: Anfangs- und einen Endtermin.

Monatstermine

Im Mengen 5e

Jetzt

Uon ... bis ...

Heute
Morgen

Diese Woche
Dieser Monat

Gestern
Erledigt
Uerschieben ... 3+
Layout L

Diese Liste zeigt die Ubersicht tiber alle Termine des ausgewahlten Mitarbeiters

an.

msuBerlin
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2 Termine - Planung - Team

Diese Darstellung ist o
druckbar. Oktober 2004 @O

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
1 |z 3
+anrvon:s N, | *geschichts
hatte inen einstellungen
falschenDL- | firma erststrat
Pfad schreiuben
-5 -6 7 B 10
dnruf . Mario: | *schildhausr CO *Ser MK raus

liegt noch mit | kasse 9.2 das
Fisber im Bett | FIX
=N, ®Anr bei: familie

1 1z +|13 1 +|15 16 < -
*RR *schan *RADr. Meyer | *Wobleibt Ware? |supdstepreis | *Gelbe Flyer | oCD imit PDF-
errreicht?? anrufen *Ruundung kasse | angebot CAufstieg) = Freizliste =
*hat an Dieh 8311532 +ap schreiben NEW > liegen | MEU... auf
geschrieben | nr.von anrufberechtiau auf HMarios Rechner
18 19 ¥|20 21 23 24
SFRAME -=>bin | ol PE # anrvon : dl fuir
O TI P Der AUS- heute (MO) fiir | reinbringsn 9.2 system
caZhdrinll | eBeriohte Ao wvon : DL und

druCk von 12 e| n- = z:yuuis filter 2:EE” — - -
* 46 LI Maurer

zelnen Monaten gl
kann als Jahres-

planer dienen. |_ l_ [_ E L E O =)

at  "to Do’-Liste leu Drucken Liischen Fertia

31

Wochentermine

Durch Anklicken der Taste ,, Woche" erscheint die Wochenliste.
‘Wache

Termine fiir

7 o (6 et
9 TIP Der Aus September 2004 (SUACO A

Montag Dienstag Mittwooh Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
1 20 21 22 23 |24 25 26
druck von einzel- [, .cocn Zho v s e oo+
Drusker Trading DC UP Mahngebiihren
nen V\bchen kann Journalist osx anweisen!l

Refersnz #®&nrvon: LF od DAMNKE!
.4 tat #mk 59 Prokukt
als Monats-/Per- P e

*Dr Meier 16 30 *Dr. Meier

1 F. + werschaben
sonalplaner die- S
whindleranzchrei

nen ben fertig

rachen
* Aus urlaub
auriick

Nochenterminelfarbig

EEEE L B I E

Tag oche Monat  “to Do™Liste Neu Drucken Liszchen Fertig

Tagestermine

Nach Anklicken von ,, Tag" erscheint die Terminliste fir den ein-
zelnen Wochentag.
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Tagestermine

Der Ausdruck ent-

halt die Namender | Don, 15. Okt 1998 @@
Firmen, die An- ° I B
schriften, sowie die 5 =

Telefonnummern.

e Wechseln Sie aus der Ubersicht in Termine

 Betdtigen Siedie Taste, Tag®. | .

Tag

msuBerlin B-337



2 Termine

- Planung - Team

Die Ausdrucke
enthalten zu je-
dem Termin

0 die komplet-
te Anschrift
(damit der
Mitarbeiter
weil3, wo er
hin muf3),
sowie

0 dieTelefon-
nummern
(falssich
der Mitar-
beiter ver-
spétet, um
den Kunden
anzurufen).

:00/mau: Tagesbesprachnung s.Motiz

an

msuBerlin Michael Sandar
Unternehmensberatung
Harrn Michael Sander
Zillestr. 7-11

10585 Berlin

Telefon

meu
Tel: 030-343 825 - 0 - Fax: 030-343
829 - 39 + Tel 3: msubln@berlin.snalu.de
+ Tel 4 www.msu.de

Sandar
Tel: 030-343 828 - 0 - Fax: 030-862
31 91 - Funk: 0171-123 455 25

Eingabeerleiterung durch Auswahllisten

Die Erfassung eines Termines fir die Kontakte wird durch die Auswahllisten
schnell. Die Planung fur den Tag, die Woche, den Monat, das Jahr ist sicher.

Die Aufgaben sind schnell verteilt. Jeder Partner im Team hat eine feste Zeit mit
einer definierten Aufgabe. Die Informationen kdnnen aus den Chroniken Uber-
nommen werden.

B-338
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Workflow mit Terminen

Nach dem . |
. @& msuArbeitsplatz 2003 Ablage Bearbeiten Auswahl Statistik Hilfe

Anklik- aNals) msuProjekt 9.5.03 R
ken des Termin Erfassung
neuen [Wiedervoriage Angebot w]  [Wichtig bd|
Termines Datum Son, 24. Okt 2004 kw 43)®]  Naotiz
offnet sich i 2z = |

Bis 21:22 nen e
die Aus Cwarnung um  |21:22 — —

4 S,
Wahl I Iste Betreff Druckerei Anfrage schreiben \\} — Elntiige iy iEwITr Betraf
. A Druckerei Bestellung schreiben
Da“ A n_ Projekt e Druckerei Anfrage schreiben
h =
Sprec = Person Anton Koppen Computerpflege
Gesprach mit Michael uber

Termin fur |M/Sa PDF

d% Da' ‘ Tages-CL
Reisekosten Datensatz erzeugen priv Berufsschule

O 5] fssch
tum und ErfaRt/Geandert [24.10.2004 [24.10.2004 nichlin: Hails
d_ Uh Flyer DerCreative

e r- I : -
t e (__Andern ) {_Abbrechen ) ( 0K )

zelt  wer- —
den
vorgeschlagen.

Workflow mit Terminen
Nach Anklicken eines Eintrages vergeben Sie |hr Schlagwort (z.B.: Anfrage) und
Sie beschreiben im Notizfeld die Aufgabe.

Der Termin ist erfasst. Er kann dem Mitarbeiter zum Erledigen zugeordnet wer-
den. Die Aufgaben kdnnen verteilt werden. Die Zettelwirtschaft hat ausgedient.

AlsVorteil finden Sie zu jedem Partner schnell die Termin wieder. Ihr Mitarbeiter
Offnet nur noch seinen Terminkalender und arbeitet die Aufgaben ab. Der Aus-
druck der Tagestermine (Tagedliste) dient zur Kontrolle ausser Haus (Aussenter-
mine).

Mitarbeiter und Planung
Im Team ist jeder Mitarbeiter Uber den Stand informiert (Mehrplatzsystem / Cli-
ent-Serveranwendung). Er leitet diesen Termin weiter oder verschiebt ihn.

Im Notizfeld erfassen Sie Nachrichten oder bereiten die Stichworte fir das Ge-
spréch und die Leistung auf.

Sie kdnnen mit Kopieren Ihre Anweisungen und Ziele einsetzen.

msuBerlin B-339



2 Termine - Planung - Team

Im folgenden Workflow wird nicht mehr improvisiert, da alle Informationen ver-
knupft vorliegen. Sie haben die prézise formulierten Vorgaben immer zur Hand.
Zur weiteren Hilfe bléttern Sie geschwind in den Terminen und schauen sich die
Erledigten oder Offenen aus der Vergangenheit an.

Notizen in dem Termin kopieren Sie fur Chroniken, Anschreiben, Erinnerungen,
Memos und Aufgaben. Sie kdnnen Bestandteil der Angebote und Auftrége oder
der Bestellungen werden.

Mehr- und Minderlieferungen, Kundenwiinsche, Verbesserungsvorschldge aber
auch Lob und Tadel sind aufgeschrieben und gelangen sicher zum richtigen An-
sprechpartner.

In dem Feld , Pro-
jekt* kénnen Siedie

@ msuArbeitsplatz 2003 Ablage Bearbeiten Auswahl Statistik Hilfe
(&) (&) msuProjekt 9.5.03 R

Zuordnung fir lhre Te™" Ffassang. '\
PrOjekte VGrQEbef] [Wiedervoriage Angebot ~] [Wichtig =
Falls der Termin el Datum  [Som,24.0kt2002 KW edllr]  Notiz
. . Van 21:22 |E|
nen Mitarbeiter be- Bis 2122 =
COIwarnung um |21:22 =]

trifft kann e mit
dem ,,Ausdruck fir
den Tag"® seinen

. Kurzform msuBerlin Berlin Tel. Firma 343B25-0
Abl auf m|t al I m Person Anton Koppen ¥ Fax info@Bmsu.de

Betreff Druckerei Bestellung schreiben

Projekt

. . FAX NEU 343 B29 - 90
Kundml nformml O- Termin ir @ i b
Termin fur |M/Sa =
Tel. Persan

nen leisten.
[ Reisekosten Datensatz Brzeugen O privat Fax

In den Fel dern Pa-_ Erfalkt/Geandert [24.10.2004 |24.10.2004 Funk
son, ,Firma', ,ge | woco
andert® finden sich :
die Infos wer, wann,

fur wen, den Termin erfasst hat.
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Reisekostenabrechnung anlegen

Reisekostenabrechnung anlegen

Geschéftsreisen kdnnen s
Termin erfasst werden. Termin
Nach dem Setzen des An-
kreuzfeldes , Rei sekostenab-

rechnung wird  ein Datum Mon, 25. Okt 2004 KW 44][¥]
Reisekostendatensatz ~ er-

|wiedervorlage Angebot w |

zeugt, in dem die Daten der el 08:00 =
Reise und das Ziel eingetra- s 20:00 =
gen sind. Das Reiseziel jst ~ 2JWarnungum |O7:00 =
durch die Kurzform (An- Betreff Schulung von B bis 20:00 Uhr
schrift des Geschéftspart-

ners) definiert. Projekt Sunshine-Aktior|

Die Abrechnung verbucht Kurzform  |Haufe Diana Allstedt

die Belege getrennt nach Person Diana Haufe ¥
Arbeitgeber und Arbeitneh-

mer. Die Pauschalen fur die  Termin von [1/Sa E
Abrechnung werden ermit-  ermin fur jA/MU =

telt. [<] Reisekosten Datensatz erzeugen [ privat
Infos finden Sieim: ErfaRt/Geandert [25.10.2004 |00.00.00 |
- Kapitel ,, Reisekosten*” i

- Kapitel , Buchhaltung® | : g el

- Kapitel ,Mitarbeiter”.
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