
   
2 Termine - Planung - Team
Termine & Aufgaben
• Termine betrachten die Zukunft. Sie sichern die Planung.

• Chroniken (Kontakte) dokumentieren die Gegenwart.

Die Vorteile liegen in der Verknüpfung der Anschriften
(Adressenzuordnung) mit den Terminen. Alle Aufgaben, die
nicht sofort erledigt werden - sind ein Termin für Sie oder
Ihre Mitarbeiter. Aufgaben im Team werden zugewiesen.

Den Kalender können Sie aus jedem Modul heraus öffnen.
Sie finden ihn im Modul „Service“ der oberen Menuleiste.

Sie können via Klick jeden Termin frei erfassen und den An-
schriften (Kunden & Lieferanten) zuordnen. 

• Über Jahre hinweg behalten Sie Vereinbarungen, Absprachen, Besuche oder
Aufgaben im Überblick.

• 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.
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Die Termine sind vollautomatisch der Anschriftenkarteikarte zugeordnet. 

Sie können für die Abrechnung von Monteuren, Beratungen oder ToDo-s einge-
setzt werden. 

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

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

➢ Optimale Kontrolle und Übersicht

➢ Erfassung der Termine direkt in der Anschrift

➢ Warnungen und Erinnerungen: Vorwarnzeiten, Überschneidungen...

➢ Zuordnung der Termine zu den Anschriften (persönliche Terminliste)

➢ „todo“ -Liste 

➢ Flexible Auswertungen

➢ Tages-, Wochen-, Monats-, Jahrestermine, Kalenderwochen

➢ „Ewiger Kalender“

➢ Gesamtterminliste mit flexiblen Such-, Sortierroutinen

Eingabe von Terminen
Sie erfassen Termine durch Anklicken der
Schaltfläche „Termine“ in der „Übersicht“ oder
über den Kalender.
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Eingabe von Terminen

   
• Alternativ klicken Sie in die untere Menüleiste von jedem Modul.

Die Monatsübersicht
zum ausgewählten
und angemeldeten
Anwender wird ge-
öffnet.

Im oberen Bereich
sehen Sie die Mo-
nats- und Jahresan-
zeige. 

Sie finden die Pfeil-
tasten zum Blättern
zwischen den Mona-
ten, Wochen oder Ta-
gen. 

Im Auswahlfeld „Termine für“ können Sie die Terminlisten anderer Mitarbeiter
auswählen.

Im unteren Fensterbereich sehen Sie die Schaltflächen zum Auswählen Ihrer Ter-
minlisten (Tagesübersicht, Wochenübersicht, Monatsübersicht, ToDo).

Mitarbeiter- / Anwender-Termine anzeigen

Die Mitarbeiter- / Anwender-Termine wählen Sie im
Auswahlfeld „Termine für“ oben links in der Terminüber-
sicht aus.

• Wählen Sie neben dem Kurzzeichen den Abwärtspfeil 
aus. 

Die Liste der im Mitarbeiterverszeichnis angelegten Anwender klappt auf.

• Wählen Sie den Mitarbeiter aus. Dessen Terminliste wird geöffnet.

G/G
M/D
G/M
M/F
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Terminliste
In der Menüleiste im Menü „Kalender“ können Sie die
Gesamtliste aller Termine einsehen. Diese Liste enthält
alle angelegten Termine.

Sie dient dem 

➢ Analysieren, 

➢ Planen, 

➢ Auswerten, 

➢ Kontrollieren 
und 

➢ Zuordnen der 
Termine.

• Klicken Sie auf die Taste „Termine“. Es erscheint die Liste mit den Monatster-
minen.

• Wählen Sie in der oberen Menuleiste den Menüpunkt Kalender aus. 

• In der Ablage wählen Sie den Eintrag 
Terminliste aus.
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Neuen Termin Anlegen

       
• Wechseln Sie in die Ablage.

• Klicken Sie „Neuer Termin“ an.

Alternativ wechseln Sie in die Auswahl und
wählen Ihre Termine aus.

Neuen Termin Anlegen
Es gibt mehrere Möglichkeiten Termine neu
anzulegen:

➢ über das Modul Termine

➢ in der Anschriftenkartei (Kunden & Lie-
feranten)
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Anlegen von Terminen im Modul „Termine“

• Um einen Ter-
min anzulegen, 
wählen Sie im 
Menü ABLAGE 
den Eintrag NEU 
oder die Tasten-
kombination 
BEFEHLSTASTE 
N. Es erscheint 
eine leere Kar-
teikarte.

• Hinter DATUM 
tragen Sie das Datum ein. 

• Hinter VON tragen Sie den 
Beginn des Termins und 

• hinter BIS das geplante Ende 
ein. 

Anschließend geben Sie den Betreff ein, die Firma und die Person mit der der
Termin vereinbart wurde. 

Falls mehrere Leute Zu-
gang zu der Terminplanung
haben, ist es sinnvoll ein-
zutragen, von wem der
Termin erfaßt wurde und
für wen der Termin bestimmt ist. 

Die Datenfelder ERFAßT

und GEÄNDERT werden
beim Sichern der Kartei-
karte automatisch einge-
tragen und enthalten dann das Erfassungsdatum und das letzte Änderungsdatum.

Nachdem Sie mit der Eingabe dieses Termins fertig sind, schließen Sie mit „OK“
unten rechts ab. Mit „Abbrechen“ verwerfen Sie Ihre Eingaben.
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Wiedervorlage

                   
• Mit „OK“ sichern Sie die Eingabe und kehren in das Listenlayout zurück.

• Falls Sie nicht sichern möchten, klicken Sie auf „Abbrechen“. 

• Wiederholen Sie die Eingabe, wählen Sie wieder im Menü AUSWAHL den 
Eintrag NEU, und geben Sie einige, weitere Termine ein.

Um einen Termin im Listenlayout wieder zu löschen, klicken Sie ihn an, so daß er
schwarz unterlegt ist und wählen im Menü AUSWAHL den Eintrag LÖSCHEN.

Wieder-
vorlage

Den Status von
einem Termin können Sie in dieser Aus-
wahl einstellen.

Wiedervorlage:

Sie können den Termin einer Sparte zu-
ordnen (Angebot, Auftrag, etc.).

Heute erledigen (Dringend):

Der Termin wird im Terminkalender un-
terstrichen dargestellt. So sind die dringenden Termine sofort
zu erkennen.

• Legen Sie einen neuen Termin an oder öffnen Sie einen be-
stehenden Termin via Doppelklick. Das Fenster zur „Termin-
erfassung“ öffnet sich.
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• Öffnen Sie die Auswahl mit einem 
Mausklick.

• Wählen Sie „Heute erledigen (Drin-
gend)“ aus.

• Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit „OK“ oder 
klicken Sie auf „Abbrechen“ um sie zu verwerfen.

Erledigt

Wählen Sie die Einstellung „ERLEDIGT“, wenn eine Aufgabe ab-
geschlossen ist.

Die „to Do“-Liste
In der „to Do“-Liste sind alle Ihre Termine oder die des ausge-
wählten Mitarbeiters aufgelistet, die auf „Wiedervorlage“ oder
„Heute erledigen“ eingestellt sind.

Die „erledigten“ Termine werden in der „to Do“-Liste
nicht dargestellt.

• Öffnen Sie die „to Do“-Liste mit einem Klick auf 
den Button „to Do“-Liste.

• Die Liste zeigt jetzt alle zur „Wiedervorlage“ be-
stimmten Termine an.

• Öffnen Sie das „Termine“-Menü.

Dieses Menü ermöglicht Ihnen das Anzeigen einer
Auswahl von Terminen, zum Beispiel alle dringenden
Termine.

• Klicken Sie auf den Menüpunkt „Dringend“, um 
alle dringenden Termine aufzulisten.
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Arbeiten mit Terminen

                
Es werden nur noch
die dringenden Ter-
mine angezeigt:

• Um einen Termin 
in der Liste zu be-
arbeiten, führen 
Sie einen Doppel-
klick auf den Ter-
min aus.

• Klicken Sie auf 
einen Button in der unte-
ren Leiste, um in ein an-
deres Modul zu 
wechseln.

Arbeiten mit Terminen
Für einen schnellen Überblick finden Sie im Menü
TERMINE mehrere Dialoge. 

➢ Heute: Wählt die Termine des jeweiligen Tages 
aus.

➢ Diese Woche: Wählt die Termine der jeweiligen 
Woche aus.

➢ Dieser Monat: Wählt die Termine des jeweiligen 
Monats aus.

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

Monatstermine
Diese Liste zeigt die Übersicht über alle Termine des ausgewählten Mitarbeiters
an.
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Diese Darstellung ist
druckbar.

➭ TIP: Der Aus-
druck von 12 ein-
zelnen Monaten
kann als Jahres-
planer dienen.

Wochentermine
Durch Anklicken der Taste „Woche“ erscheint die Wochenliste.

➭ TIP: Der Aus-
druck von einzel-
nen Wochen kann
als Monats-/Per-
sonalplaner die-
nen.

Tagestermine
Nach Anklicken von „Tag“ erscheint die Terminliste für den ein-
zelnen Wochentag.

Wochentermine farbig
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Tagestermine

 

Der Ausdruck ent-
hält die Namen der
Firmen, die An-
schriften, sowie die
Telefonnummern.

• Wechseln Sie aus der Übersicht in Termine

• Betätigen Sie die Taste „Tag“. 
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Die Ausdrucke
enthalten zu je-
dem Termin 

➢ die komplet-
te Anschrift 
(damit der 
Mitarbeiter 
weiß, wo er 
hin muß), 
sowie 

➢ die Telefon-
nummern 
(falls sich 
der Mitar-
beiter ver-
spätet, um 
den Kunden 
anzurufen).

Eingabeerleiterung durch Auswahllisten
Die Erfassung eines Termines für die Kontakte wird durch die Auswahllisten
schnell. Die Planung für 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 können aus den Chroniken über-
nommen werden.
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Workflow mit Terminen

     
Nach dem
Anklik-
ken des
neuen
Termines
öffnet sich
die Aus-
wahlliste.

Der An-
sprech-
partner,
das Da-
tum und
die Uhr-
zeit wer-
den
vorgeschlagen. 

Workflow mit Terminen
Nach Anklicken eines Eintrages vergeben Sie Ihr 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 können verteilt werden. Die Zettelwirtschaft hat ausgedient.

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

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

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

Sie können mit Kopieren Ihre Anweisungen und Ziele einsetzen. 
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Im folgenden Workflow wird nicht mehr improvisiert, da alle Informationen ver-
knüpft vorliegen. Sie haben die präzise formulierten Vorgaben immer zur Hand.

Zur weiteren Hilfe blättern Sie geschwind in den Terminen und schauen sich die
Erledigten oder Offenen aus der Vergangenheit an.

Notizen in dem Termin kopieren Sie für Chroniken, Anschreiben, Erinnerungen,
Memos und Aufgaben. Sie können Bestandteil der Angebote und Aufträge oder
der Bestellungen werden.

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

In dem Feld „Pro-
jekt“ können Sie die
Zuordnung für Ihre
Projekte vergeben. 

Falls der Termin ei-
nen Mitarbeiter be-
trifft kann er mit
dem „Ausdruck für
den Tag“ seinen
Ablauf mit allen
Kundeninformatio-
nen leisten. 

In den Feldern „Per-
son“, „Firma“, „ge-
ändert“ finden sich
die Infos wer, wann,
für wen, den Termin erfasst hat.
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Reisekostenabrechnung anlegen

  
Reisekostenabrechnung anlegen
Geschäftsreisen können als
Termin erfasst werden. 

Nach dem Setzen des An-
kreuzfeldes „Reisekostenab-
rechnung“ wird ein
Reisekostendatensatz er-
zeugt, in dem die Daten der
Reise und das Ziel eingetra-
gen sind. Das Reiseziel ist
durch die Kurzform (An-
schrift des Geschäftspart-
ners) definiert.

Die Abrechnung verbucht
die Belege getrennt nach
Arbeitgeber und Arbeitneh-
mer. Die Pauschalen für die
Abrechnung werden ermit-
telt.

Infos finden Sie im:

- Kapitel „Reisekosten“

- Kapitel „Buchhaltung“

- Kapitel „Mitarbeiter“.
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