1.1 Dokumente

Mit der aktuellen Programmversion steht lhnen eine Dokumentverwaltung zur
Verfugung. Mit dieser Dokumentverwaltung haben Sie die Mdoglichkeit, alle
Arten von Dateien und Dokumenten (z.B. Bilder, eingescannte Dokumente,
Emails, usw.) innerhalb des Programms zu hinterlegen und zuzuordnen.

Die Dokumentverwaltung steht lhnen in den Stammdaten und in samtlichen
Belegen des Programms zur Verfligung.

Diese Funktion wird Thnen nun mit Hilfe der Kundenstammdaten beschreiben:

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Registerkarte Dokumente .. Dadurch
offnet sich die Dokumentverwaltung. (Hier bereits mit Musterdaten)

M PN Handwerk - [Kunden] BEE
Datei Bearbeiten Stammdaten Datensitze Extras Fenster 7 =] x|
e+ 4 4 » M [ M omm Arl?;?ge 9 Beleg-Listen IZ\l ‘ %l ‘ E ?
Kunden-Nr 10251 Anlage 15.05.03 17:27
Suchbegriff Mustermann KG Grp j Anderung 04.08.05 16:05
Seita 1 | Objekitaten | Sachbearbeiter | Dataits | Kontakta | Historis Dokuments [ eriefi |
Datai-Irport Import =
Typ Datei-Nr Gruppe Suchwort, Beschreibung
= | ipa |Fotos Baustelle Sud W
P 2 | doc (Montageanleiung [T
= | doc |Beschreibung Arbaitszaitarfassung W
= | Msg |Test-Email Rogas [Rogas@pn-software.de] W
Datei-Nr Montageanleitung doc Di 28.02.06 15:44 167,0 KB Beschreibung
Gruppe | dresshr, Kunden ~|10251 - &
Suchwort. Objekt j
Projekt v | @
Beleg jD v | @ —
Datensatz: 14 ] 4 5 _» [ M [p¥|von 10

anhand dieser Mummer wird der Kunde vom Programm verwaltet NE

Hier kdnnen Sie dem Kunden beliebig viele Dateien und Dokumente zuordnen
und diese verwalten.

Somit haben Sie die kompletten Dokumente zum Kunden im Uberblick.

Tvp Datei-Nr Gruppe Suchwort, Beschreibung
= | ipg [Foios Baustelle Sod Fotos von der Baustelle-Std i
= | doc [Montageanleitung bij
= | doc [eschreibung Arbeitszeiterfassung bif
= | Msg [Test-Email Rogas [Rogas@pn-software.de] i
Hinweis

Uber die Registerkarte Dokumente | k3nnen Sie die hier beschriebene Dokument-
Verwaltung auch in den Programmbereichen Lieferanten, Mitarbeiter, Projekt
und in allen Taglohn-Belegen aufrufen.

Durch Anklicken der Schaltflache ﬂ offnen Sie die markierte Datei. Diese
wird automatisch mit dem Programm geoffnet, mit der sie erstellt worden ist.

Klicken Sie auf die Schaltflache M um die gewlinschte Datei zu I6schen.
Wenn Sie die Sicherheitsabfrage mit ,Ja“ bestatigen, wird die Datei aus der
Dokumentverwaltung des Kunden gel6scht.

H

Datei 6ffnen

Datei l0schen



Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, offnet sich das folgende
Fenster.

£ Outlook eMails [ ]
Outlook Ordner Posteingang j Schliefen

Mach dern Irport in Outlaok idschen (o

Gesendet Abgender Empfanger

3 Di 28.02.06 16:25 Rogas [Rogas@pn-software.de] Rogas@pn-software.de
r Tuster-Email

Text Wit freundlichen Grifen
Jorg Rogas

PN Software GrbH
Hertzstrake 3

[27367 Sottrum

Telefon: 04264 /33 860-10
[Telefax: 04264 /29 860-19

Datensatz: 14 1 [ 1]t vom 1

Hier haben Sie die Moglichkeit, dem Kunden beliebig viele Emails aus dem
Programm Microsoft Outlook® zuzuordnen.

Es werden |hnen standardmafig alle im Posteingang befindlichen Emails
angezeigt. Durch Anklicken der Schaltflache J, links neben der Email, wird
diese der Dokumentverwaltung des Kunden zugeordnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache J wenn Sie eine bestimmte Email aus
einem anderen Outlook-Ordner zuordnen méchten. Es 6ffnet sich das folgende
Auswahlfenster.

Ordner auswahlen E

+ 7 Entwinfe
& Geloschte Objekke
= Gesendete Objekke
55 Journal
U g Junk-E-Mail
4] Kalender
85 Kontakke
.| Matizen
{4 Postausgang
# [ ] Posteingang

Hier kdnnen Sie den gewinschten Outlook-Ordner auswahlen, aus dem Sie
eine Email GUbernehmen mochten.

Markieren Sie den entsprechenden Ordner durch einmaliges Anklicken und
bestatigen Sie die Auswahl durch Anklicken der Schaltflache {x

Markieren Sie den Punkt im Feld hahdemimpartinoutiook tschen & \warden die Emails
nach dem Import im Programm Microsoft Outlook® geldscht.

Wenn Sie auf die Schaltflaiche """ | klicken, wird das Outlook-Fenster
geschlossen und Sie befinden sich wieder in der Dokumentverwaltung.

Beachten Sie bitte, dass Sie fir diese Funktion Microsoft-Outlook® als
Standard-Email-Programm einsetzen mussen. Andere Email-Programme wie
Outlook-Express, Eudora usw. unterstitzen diese Funktion nicht!

Outlook-Import

Outlook-Ordner
auswahlen

Nach Import
I6schen



Klicken Sie auf die Schaltflache M Es offnet sich das Fenster
,Datei 6ffnen...“ in dem der gesamte Inhalt Ihres Rechners angezeigt wird.

Datei dffnen... nu

Suchenin: [ 59 Kunden - eEmekE-

) Beispiel
“DMustermann
[ r————

L

(:_L'

Dateiname [Montageanlsitung g = Gfren
Dateiyp: |Alle Datsien 7] = Abbrechen

Hier haben Sie die Mdglichkeit, dem Kunden beliebig viele Dateien (wie z.B.
Word-Dokumente, eingescannte Dokumente oder Excel-Tabellen) zuzuordnen.

In diesem Fenster kdnnen Sie auf lhrem Rechner nach der entsprechenden
Datei suchen, die Sie in die Dokumentverwaltung tbernehmen méchten.

Markieren Sie die gewlinschte Datei durch einmaliges Anklicken. Der Name
wird lhnen im Feld <Dateiname> angezeigt. Wenn Sie jetzt auf die
Schaltflache e | klicken, wird die Datei in das Programm (ibernommen.

M PN Handwerk - [Kunden] HEE
Detei Bearbeiten Stammdaten Datenstze Extras Fenster 2 8x|
| = | allz
Be | | | » || I Y - bl ‘ Ai‘ m|
Kunden-Nr 10251 Anlage 15.05.03 17:27
Suchbegriff Mustermann KG Grp _-| Anderung 04.08.05 16:05
Seite 1| Cbjekidaten | Sachbearbelter | Detalks | Kentakte | Historie Dokurments [griee |
Datei-lmport Import =
Typ Dateibir Gruppe Suchwort Beschrelung
= | ipg [Fotos Baustelle Sid o
¥ = | doc Mortageanieitng o
= | doc Beschrebung Abertszerterfassing o
= | tsg [TestEmail Ragas [Rogas@pn-saftware.de] 7]
Datei-hr Mioritagearleitng doc Di28.02.06 15:44 167,0 KB Beschreibung
Gruppe | adresstr, Kunden  +fuest =2
Suchwart Cbijekt |
Projekt -l =
Beleg ~o | = —
Datensater 4[4 [~ 5 _b [ P[] von 10
Janhand disser Hummer wird der Kunde vom Programm verwaliet W

Nach dem Zuordnen der Dateien bzw. der Emails_ befinden Sie sich wieder in
der Dokumentverwaltung in der Sie alle Daten im Uberblick haben.

Typ Datei-hr Gruppe Suchwort Beschreibung
= | jpg [Fotos Baustelle Sud Fotos von der Baustells-Sid W
B | doc Montageanleitung W
= | doc Peschreibung Arbeitszeiter fassung W
= | Msg [TestEmail Rogas [Rogas@pn-software.de] i |

In der Datei-Liste werden |hnen alle hinterlegten Dokumente angezeigt. Die
Liste ist nach Datum sortiert.

Datei-MNr Fotos Baustelle Sid jpg Di 28.02.056 15:44 16,7 KB Beschreibung
Grippe j Adress-Nr. Kunden leZSl - | & | Fotos won der Baustelle-Sud i‘
Suichwart Chjekt j

Projekt | B

Eeleg ~lo ~| & |

Im Detail-Fenster Ihnen alle wichtigen Informationen zu der markierten Datei
angezeigt. (Datei-Typ, Grole, Datum) Zuséatzlich kénnen Sie hier weitere
Eingaben sowie eine Beschreibung zu der Datei hinterlegen.
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Datei-Import

Datei-Liste

Detail-Fenster



