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cominfo

1.1

1.2

cominfo

Was ist die cominfo
COMINFO = CRM System

cominfo vereint Kommunikation, Organisation und Information in einem System.
cominfo gewahrt einen lickenlosen Informationsflul3, alle Aufgaben erledigen Sie in einem System.

Die gesamte cominfo ist wllstéandig in die Outlook-Oberflache integriert.

Kommunikation:

Ein Adressenstamm fir alles

E-Mail, PC-Telefonie, EDV-FAX mit einem Adressenstamm
E-Mail, FAX, TAPI, Voicemail fur alle Benutzer

Internes Messaging

Organisation:

Terminverwaltung fir Einzelne und Gruppen
Aufgabenplanung mit Wiedenvorlage

Notizen

Um Ressourcen- und Monteurplanung erweiterbar
Monats- und Jahresubersicht

Archiv und Dokumentationssystem

Information:

Cominfo: alle kundenrelevanten Daten (Mails, Termine, Aufgaben, Rechnungen, Angebote, Faxe) auf
Knopfdruck in der Ubersicht.

Datensynchronisation mit Handhelds und Notebooks.

Menileiste cominfo

Uber die Meniileiste cominfo im Outlook sind folgende Funktionen und Programmteile der
comeconomy aufrufbar:

| ‘ Start caminfo Senden/Empfangen Crdner Ansicht Qutlookspy

cominfo ausblenden % Langtexte 1 & Drucken . FIBU-Schnittstelle Projektverwaltung  Systemeinstellungen ~
— 3!

Duk‘:mente Iji T:I%f‘:n Funktionen = Ar::el K:‘;;;L Lieferanten Erfaﬂam = Auswerten Bar;i‘auf Resst;urcen Preispflege Statistik Aktualisierung per Internet
B Hilfe = Wertreter Personal - Betriebszeiten Tools «
cominfo Stammdaten Belege Weitere Administration
cominfo:
Dokumente Dokumentenverwaltung aus cominfo
Neues Fax Faxerstellung
Telefon Aufruf Telefon aus cominfo
cominfo ausblenden Bereich cominfo wird in Outlook ausgeblendet
Funktionen Weitere Funktionen (Filterfunktionen usw.)
Hilfe Hilfe wird gedffnet
Stammdaten:
Artikel Artikelstamm wird gedffnet
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1.3
1.3.1

Kunden
Langtexte
Vertreter

Belege:
Erfassen
Drucken
Auswerten
Barverkauf
Ressourcen

Weitere:
Fibu-Schnittstelle
Preispflege
Personal-
Betriebszeiten
Projektverwaltung
Statistik

Adminstration:
Systemeinstellungen
Aktualisierung per
Internet

Tools

Kundenstamm wird gedffnet
Langtexte werden gedffnet
Vertreter werden geoffnet

Verschiedene Belege kdnnen erfasst werden

Ausdruck von angelegten Belegen

Auswertungen wie Fertigstellungsiibersicht, Chefinfo usw.
Barverkauf wird gestartet

Ressourcenverwaltung wird gestartet

Fibu Schnittstellen fiir Uberleitung in Buchhaltung
Preiswartungen von Grof3handlern
Eintragen von Personal- und Betriebszeiten

Anlage und Zuweisungen von Projekten
Statistische Auswertungen

Allgemeine Systemeinstellungen
Automatischer Start von Updates welche Online verfligbar sind

Weitere Tools wie z.B. Serienanderungen

Kommunikation/Organisation

Nachricht/Aufgabe/Termin direkt aus Infocenter anlegen

Sie konnen direkt im Infocenter eine Nachricht, Termin, Besprechung oder Aufgabe anlegen. Damit wird

automatisch eine Verknlpfung zum geéffneten Kunden/Lieferanten usw. angelegt.

Legen Sie zum Beispiel Uber die Funktion "Neue Nachricht mit aktueller Verknipfung erstellen” ein

neues Mail an.

© 2012 contech it solutions




6 cominfo

cominfo o
[Funde] Fa, CORMTECH 5524 Annaberg - ED%W-0OrganisationsGesmbH (M 20000) - D
l:l:umec-:uncum}f =5 Stamm <= Fibu f3f Projekte 52 Ressourcen
Al EaslAY -8A- AE

kAail
T.. & Absender Empfianger Eetreff i
| Camtech Schulung... Andrea Seethaler Ausschreib [Eie
]  Comtech Schulung.. Andrea seethaler Asschreit] Besprechung
]  Comtech Schulung.. Andrea Seethaler Asschreiy Lufgabe
= Camtech Schulung... &ndrea Seethaler Ausschreib
o | Camtech Schulung.., Andrea Seethaler Ausschreibung Comtec,., Mo 10.09.2..
=q Camtech Schulung... Comtech Schulungsa.., Plane Aufstockung wWo.., Mo 10.09.2..
-9 Camtech Schulung... Andrea Seethaler Aufstellung Regieleist,., 5a 08.09.20..
[ Comtech Schulung... Andrea Seethaler Aufstellung Regieleist,,, 5a 08.09.20..,
= [Ill Camtech Schulung... &ndrea Seethaler Planungsibersicht Do 06.09.2...
Camtech Schulung.., Comtech Schulungsa.,, test o 20.08.2...

L] Camtech Schulung... Comtech Schulungsa.., Ausschreibung_Senior.. Mo 20.08.2..

Es wird automatisch die hinterlegte E-Mail Adresse eingetragen

(= =
L., office@camtech. at|
i [ ]
- CCo
Senden
Bee...

und eine Verknupfung im Infocenter erstellt

cominfo Yerkniipfungen

[Eunde] Fa. COMTECH 5524 Annaberg - EDW-OrganisationsGesmbH (Mre: 20000)

1.3.2 E-Mail mit Verknupfung zu cominfo

Uber den Button "An" im Bereich cominfo (Tastenkombination STRG+F) kénnen Sie E-Mail Adressen
direkt aus dem comeconomy Kundenstamm, Lieferantenstamm, cominfo Kontakte oder cominfo

Empfangerlisten suchen bzw. auswahlen.

In der Betreffzeile wird der Name automatisch eingetragen und die Verkntupfung fir die cominfo

erstellt.

© 2012 contech it solutions
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Informationsschreiben cominfo - Machricht (HThL) = = R

Machricht | cominfo | Einfllgen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  OutlookSpy &9

?J_, “Werknlpfung hinzufigen g Text einfligen ‘SJ Motiz
& cc ﬂ Markierte Links anhdngen :ﬁ Datum einfligen
B ecc =] Absender als Ansprechpartner anlegen ﬁ Privat
Empfanger Werknupfungen Taools
= 9 . =

Es konnten keine E-Mail-Infos abgerufen werden.

AR, comtech@comtech. ak

Senden
Bec..,

Betreff: COMTECH EDvwlnfarmationsschreiben cominfo

P &1

hit freundlichen Grien

Andrea Seethaler

Camtech EDW-Organisations GmbH
Annaberg 125, A-5524 Annaberg

Email: mailtorandrea.seethaler@comtech. at
Homepage: bt wwew, comtech, at =

%

cominfo ¥erkniipfungen

[Kunde] Firma COMTECH EDW Organisations 5524 AMMABERG.., % | ©OMTECH EDY Organizations
sesellschaft m.b.H.

Annaberg 125
5524 ANMABERG

| »

m

Fax: 06463 700,99
E-Mail: info@comtech.at

Talafmme ORAR2 2TON0 N0

1.3.3 Aufgabe mit Verknupfung zu cominfo

Uber den Button "An" im Bereich cominfo (Tastenkombination STRG+F) kénnen Sie direkt im
comeconomy Kundenstamm, Lieferantenstamm, Vertreterstamm oder cominfo Kontakte suchen
bzw. auswahlen. Es wird damit automatisch eine Verknupfung fiir die cominfo erstellt.

© 2012 contech it solutions
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Hd9 0+ + @ | = Ahrechnung Projekt Kindergarten Annaberg - Aufgabe = BO=®
Date Aufgabe caminfo Einfligen Text formatieren Uberprifen CutlookSpy & e
u i ?Q,)Verkn[lpfung hinzufiigen gText einfllgen y Miotiz
B CC _.@Markiertelinks anhdngen E@Datum einfiigen
Speichern .
und Schliefen L BCC | (@2 Absender als Ansprechpartner anlegen | () Privat
Qutlook Empfanger. “erknipfungen Tools

Es konnten keine E-Mail-Infos abgerufen werden.

@ Diese Aufgabe ist morgen fallig,

A, Andrea Seethaler;
W
Sendlm Betreff: Abrechnung Projekt Kindergarten Annaberg
Beginnt am: Mo 30.07.2012 - | Status: Micht begonnen -
Fillig am: Di 31.07.2012 - Prioritat:  |Mormal v | %erledigh  |0% =

Aktualisierte Kopie dieser &ufgabe in meiner Aufgabenliste speichermn
Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

i}

Abrechnung Projekt Kindergarten 3, Teilrechnung erstellen
cominfo Yerkniipfungen ¥
[Kunde] Firma COMTECH EDV Organisations 5524 ANMABERG - Gesellschaft m.b.H. (Nr: 20304) 3| |[COMTECH EDV Organisations -

Gesellschaft mb.H, 3
Annaberg 125 L
5524 ANMABERG 3
Fax; 06463 6700.99
E-Mail: info@comtech. at

Talafrm: NEAZ2 BTN 0

1.3.4 Termin mit VerknUpfung zu cominfo

Uber den Button "An" im Bereich cominfo (Tastenkombination STRG+F) kénnen Sie direkt im
comeconomy Kundenstamm, Lieferantenstamm, Vertreterstamm oder cominfo Kontakte suchen
bzw. auswahlen.

In der Betreffzeile wird der Name eingetragen, unter Ort die entsprechende Ortsangabe.

Es wird damit automatisch eine Verkntpfung fir die cominfo erstellt.

© 2012 contech it solutions
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HEY O« v Q|- COMTECH EDV Organisations: Auftragsbesprechung - Termin P 1
Dratei Termin cominfo Einfilgen Text farmatieren Uberprifen CutlookSpy & e
| i| L—?.Weiterleiten g\t’eranpfung hinzufiigen | % Text einfilgen ‘zJNotiz
il CC _.L@MarkierteLinks anhidngen mDatum einfligen
speichern
und Schliefen A EBCC [82Absender als Ansprechpartner anlegen () Privat
Cutlook Emefﬁnﬁer Werknlpfungen Taaols
Eetreff: |COMTECH ED% Organisations: Auftragshesprechung |
Ort: Anhaberg | -
Beginnt | Mo 30.07.2012 - 1800 « | [ Garztégiges Ersignis
Endet: | Mo 30.07.2012 - [18:30 -
Cal
-
-

cominfo Yerkniipfungen

COMTECH EDY Organisations -

[Kunde] Firma COMTECH EDYW Organisations 5524 ANMNABERG - Gesellschaft m.b.H. (Mr: 20304) ®
Gesellschaft m.b.H. ‘

Annaberg 125
5524 ANMABERG

Fax: D6463 &700.99
E-Mail: info@comtech.at I

Talefov: NEALT 2T00 0

1.3.5 Verknupfung zu Beleg/Geschéaftsfall

Sie kénnen bei den verschiedenen Nachrichtentypen wie zB. E-Mail, Aufgaben, Termine usw. auch
Verknipfungen zu Belegen oder Geschéftsfallen hinterlegen.

Offnen Sie dazu die Funktion Verkniipfung hinzufiigen

Datei Termin cominfo Einfligen Text formatieren Uherpr[]fen OutlooksSpy

| i | i Weiterleiten [ An & verknipfung hinzufiigen [ Texteinfigen %) Motiz
Bl CC Markierte Links anhangen ﬁ Datum einfllgen
Lpeichern
und Schliefen A ECC | [8F Absender als Ansprechpartner anlegen | (2] Privat
Cutlook Ernpfinger Werknlpfungen Toals

Nachdem Sie den Kunden Uber das Suchfeld ausgewéahlt haben, kénnen sie rechts unten zuséatzlich auf
den Button Beleg oder Geschéftsfall klicken und den gewiinschten Bereich flr die Zuweisung
auswahlen.

© 2012 contech it solutions
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Supersuche Adressenstarmm

Sortierung It Supersuche - <Standard >

Mame u, Adresse
Firma Comtech ED%-Organisations GmbH 5524 Annaberg M, 125

Mummer
20000

w0 fdler | Lieferadresse / Rechnungsadiesse | Ansprechpartner

- Kunden | Lieferanten ; Wertreter » cominfo Kontakke |, Projskte

Auswahl Belege

Strasse

5‘; =) Lieferadresse
+Firma Comtech EDY-Organisations G|
. Firma Test 5524 Annaberg
= Rechnungsadresse
.. Fa, COMTECH 5524 Annaberg - EDY-
[* &nsprechpartner

Status:
Fertig

4| 1] 2

|G @

8

I Belege Geschaftsfalle INeue Suche ” oK ” Abhbrechen ]

E

Auswahlliste Belegkopfe: Fa, COMTECH ELW-OrganisationsGesmbH Annaberg 125 5524 Annaberg

Bearb, Mr.  Spalte Typ Beleg Wr, Bel.Dat. Re-Kunde Mame Text
o 1 ABLAGE i 20000 Fa, COMTECH 5524 Annab Ablage-Belegq bei Gesch
5 1 ABLAGE 7 20000 Fa, COMTECH 5524 Annab Qriginal-Beleg dbernon
1 AELAGE 1 20000 Fa, COMTECH 5524 Annab Ablage-EBeleq bei Gesch
1 AGET 20000 Fa, COMTECH 5524 Annab Test Firma Kreutzer PyiC-
1 AGET 20000 Fa, CORMTECH 5524 Annab Musterprojekt 1 LE-Hau
1 AGET 20000 Fa, COMTECH 5524 Annab PYC-SCHLAUCHLEITUME
2 AGET 20000 Fa, COMTECH 5524 Annab Test Firma &igner FA-I5C
1 AGET 20000 Fa, COMTECH 5524 Annab Test Firma Aigner FA-I5C
1 &RRT 0NN Fa COMTECH BE24 Anmak kdosternrmisald 1 TR.HaN
Auswahl Geschéaftsfalle
Belegnavigator
Geschiftsfalle:

- 31312 0F.05.2012 20000 Fa, COMTECH 55 -

@ 31311 02.07.2012

= 6.2012 20000

- -] 31509 2F.06.,2012 20000 Fa, COMTECH 55

- i 31308 27.06.2012 20000 Fa, COMTECH 55 Geratebeschreibung:

- i 315307 26.06.2012 20000 Fa, COMTECH 55

- - 31506 22.06.2012 20000 Fa, COMTECH 55

- ] 31305 22.06.2012 20000 Fa, COMTECH 55

Bei der Suche im Infocenter in der cominfo kénnen die Verknupfungen Uber die Beleg- oder

Geschaftsfallauswahl aufgerufen werden.

Dazu im Suchfenster rechts unten den gewiinschten Beleg oder Geschaftsfall auswahlen:

© 2012 contech it solutions
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Supersuche Adressenstarmm
Sortierung It Supersuche - <Standard > MR AR = Lieferadresse o | [Eh ﬂ
Firma Comtech EDW-Organisations G
MNummer Mame u, Adresse Strasse L. Firma Test 5524 &nnaberg o
20000 Firma Comtech ED%-Organisations GmbH 5524 Annaberg M, 125 I Rechnungsadresse
.. Fa, COMTECH 5524 Annaberg - EDY-
+- Ansprechpartner
Status:
o <Bller | Lieferadresse / Rechnungsadresse » Ansprechpartner i rm v ||[Fertig 2]
Lieferants Wertret info Kontakte  Projskh I
v Eunden LIGfEranten ;, wRIeter h_cominio haniakie b Eioiekle Belege Geschaftsfille INeue Suche “ [s]% ” Abbrechen J

1.3.6 Zusatzliche Verknupfungen hinterlegen

Sie kdnnen bei den verschiedenen Nachrichtentypen wie zB. E-Mail, Aufgaben, Termine usw. auch
Mehrfachverknupfungen fur die cominfo hinterlegen.

Klicken Sie dazu auf den Button Verknipfungen hinzufiigen

l Termin caminfo Einfligen Text formatieren Oberprifen COutlookSpy

u i 5 wieiterleiten [0 An H,!;,_J Werknipfung hinzufiigen % Text einfigen %) Motiz

Markierte Links anhangen :ﬁ Daturn einflligen
LSpeichern
und schliefen

] &hsender als &nsprechpartner anlegen | () Privat
Cutlook Ernpfanger Werknlpfungen Toals

Wahlen Sie zwischen Kunden, Lieferanten, Vertreter, cominfo Kontakte und Projekte.
Wahlen Sie zB. das gewiinschte Projekt aus.

Supersuche Adressenstamm

Sortierung It Supersuche - <Standard » - FAR-
Projekt Bezeichnung

TEST Testprojekt

o <Alle>

' Bunden ) Lieferanten |, Verreter ) cominfo Kontakie B Projekte

Die Nachricht ist nun auch einem Projekt zugeordnet und kann somit im Infocenter tiber den Kunden,
aber auch Uber das Projekt gefunden werden.

Sollten Sie eine Verkniipfung nicht mehr wiinschen, so kann diese iiber das Léschsymbol * geléscht

© 2012 contech it solutions
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1.3.7

1.3.8

1.3.9

werden.

Anzeige der verknupften Nachrichten

Alle verkniupften Nachrichten werden in der cominfo zum jeweils gesuchten Kunden, Lieferanten usw.

angezeigt.
Ein einziger Klick auf ein Mail, einen Termin etc. genigt, und der komplette Akt des
dazugehorenden Kunden oder Lieferanten erscheint im Infofenster der cominfo!

cominfo oo

[Kunde] Fa. COMTECH 5524 Annaberg - EDYW-OrganisationsGesmbH [Me: 20000] - E]

= Machrichten |[l] comeconamy = Stamm <& Fibu @ Projekte 82 Ressourcen
e @ EEs DAY -0 L REB-|7-

T. A Absender Empfanger Eetreff Empfangs...
| Camtech Schulung.., Andrea Seethaler Ausschreibung kranke,., Di 11.09.20..,
_J Comtech Schulung... Andrea Seethaler Ausschreibung Kranke... Di 11.IJE|.2D...§
| Camtech Schulung.. Andrea Seethaler Ausschreibung kranke.., Di 11.09.20..

Nachrichten als Privat kennzeichnen

E-Mails, Aufgaben, Termine usw. kénnen als Privat gekennzeichnet werden. Diese sind flr andere
cominfo Benutzer nicht ersichtlich.

Machricht corminfo Einfligen Optionen Text formatieren

[l 2 ?_.)Verknupfung hinzufiigen 2 Text einfigen %) Motiz
[ ﬁ Markierte Links anhiangen :ﬁ Datum einfligen
Gl BCC = Ahsender als Snsprechpartner anlegen
. Empfanger Werknlpfungen Toaols
Dokumentenverwaltung

Allgemein

In der cominfo kdnnen Sie entweder neue Dokumente anlegen, oder bereits bestehende
Dokumente (Plane, Word- oder Excel-Dateien, usw.) in die cominfo einbinden und einem Kunden,
Lieferanten oder Kontakt zuweisen. Dadurch erhalten Sie in der cominfo einen kompletten Uberblick
Uber ALLE Dokumente, die einen bestimmten Kunden (....) betreffen.

Das Programm cominfo sollte der Ausgangspunkt fur alle verwaltungstechnischen Abléaufe sein!

© 2012 contech it solutions
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Funktionen Menuleiste

Beschreibung der Funktionen tber die Menileiste:

Dokumente durchsuchen - eEs x-H
Vorherigen Ordner anzeigen
Nachsten Ordner anzeigen

- Dokumente durchsuchen

Neues Dokument anlegen

[

Dokumentenbeschreibung bearbeiten

Verknipfung hinzufigen (zusatzlich Kunde, Lieferant, Vertreter, Projekt oder Kontakt dem
Dokument zuweisen

=
R Dokument oder Verknipfung I6schen
F Anzeige aktualisieren

Anlage als Dokument speichern

Wenn sie ein Dokument z.B. per E-Mail bekommen, kénnen Sie dieses einfach direkt in die
Dokumentenverwaltung bernehmen.

Klicken Sie dazu die Anlage mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie die Funktion Als cominfo
Dokument speichern.

W Andrea Sesthaler
A Comtech Schulungsadmin
C

Betreff:  Ausschreibung Seniorenresidenz

n

A Machricht | @] Ausschreibung_Seniorenrr T
Worschau
Sehr geehrte Damen und Herren! [ Offnen

@ Schnelldruck

Wir Ubermitteln Thnen wie gewinscl Spelchern untar
e =

@Q Alle Anlagen speichern..,
mit freundlichen Griken X Anlage entfernen

Andrea Seethaler
Comtech EDY-Organisations GmbH |

Annaberg 125, A-5524 Annaberg SRS T
Alz cominfo Dokument speichern

Wahlen Sie im darauffolgenden Fenster die gewiinschte Zuweisung (Kunden, Lieferanten, Vertreter,
Projekte, Kontakte)

53y Eopieren

© 2012 contech it solutions
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B Adressensuche - Suchbegriff

Geben Sie hier die gewilinschten Suchber
COMTECH

-

Wahlen Sie den Ordner aus, wohin das Dokument gespeichert werden sollte.

| Ordner auswihlen

g

Drie Dateien mussen zuerst in den
Dokurentenordner kopiert werden,

Eitte wedhlen Sie den gewilnschten Ordner aus

. Dokumente

’ Meuer Ordner ] [ oK ] ’ Abbrechen ]

Das Dokument ist nun in der cominfo beim zugewiesenen Kunden, Lieferanten usw. aufrufbar.

Eine weitere Mdglichkeit einen Anhang zuzuweisen besteht indem Sie die Anlage mittels Drag&Drop auf

das Feld . Elemente hierher ziehen um Verknipfungen zu erstellen ziehen.

Neues Dokument anlegen

Starten Sie aus der cominfo die Dokumentenverwaltung
] |

Dokumente

Im darauffolgenden Fenster kdnnen Sie tber den Button Neu ein neues Dokument anlegen

Dokumente

Dokumente durchsuchen

[ls» -8
, Dokumente “

Mame

Grike  Anderungsd..  cominfo Beschreibung
Eﬂﬂmgehutsvereinharunge... 0 17082012 2.

Angebotsvereinbarunge...
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Wahlen Sie welchen Typ von Dokument Sie anlegen mdchten.
Es werden alle Typen der von ihnen installierten Programme auf Ihren PC angezeigt.

Wenn Sie zB. Microsoft Word-Dokument auswéhlen wird ein neues Word Dokument angelegt
Vergeben Sie den gewiinschten Dateinamen:

Tl e u Mic es  20.05.2012 1.

Sobald Sie den Dateinamen verlassen, wird das Suchfenster in der comeconomy gestartet.Suchen Sie
Uber die Lupe den gewlnschten Kunden, Lieferanten, Vertreter, Projekt oder Kontakt dem Sie das
Dokument zuweisen méchten.

B Adressensuche - Suchbegriff

Geben Sie hier die gewilnschten Suchber
COMTECH

Hinterlegen Sie eine Dokumentenbeschreibung.

-~ )

Dokurmentbeschreibung | 3 |
Geben Sie die gewlnschte Beschreibung des Dokumentes ein:
Beschreibung: Anlagenbeschreibung.doc:

F20k | | Escébbrechen

Durch Doppelklick auf das Dokument in der Auswabhlliste wird das Dokument ged6ffnet und kann
bearbeitet werden.

-~

Mame Grake Anderungsd..  cominfo Beschreibung
IEﬂ.ﬂ-.r'lget:-n:nts'u'ereir'd:narur'lger'l 0 Bytes 17.08.2012 2., Angebotsvereinbarunge..,
] anlagenbeschreibung 0 Bytes 20.08.2012 1...

Verwenden von Dokumentenvorlagen

Sie kénnen in der cominfo Dokumentenverwaltung auch Vorlagen (wie zB. Wordworlagen mit dem
hinterlegten Firmenlogo) integrieren.
Starten Sie dazu die Dokumentenverwaltung

Dakumente
Legen Sie mit dem Button " ein neues Dokument an.
Im Auswahlfenster erscheinen die vorhandenen hinterlegten Vorlagen:

Hinweis: Indem Sie die Vorlage im comeconomy Programmordner unter Profile/CIDok umentvorlagen
abspeichern, wird diese bei der Neuanlage eines Dokumentes in der Auswahlliste unter Neu angezeigt.
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Mey 1 Datei wor anderern Speicherart hinzufigen

Wahlen Sie die gewlnschte Vorlage aus.
Es wird ein neues Dokument angelegt - dieses kénnen Sie direkt mit dem gewtnschten Dateinamen
versehen:

] suftragsbeschreibung 3,47 ME  24.08.2012 2..,
Nach Anderung des Dateinamens wird automatisch die Supersuche gestartet - in dieser kénnen Sie den

gewilnschten Kunden, Lieferanten, Vertreter, Projekt oder cominfo Kontakt auswahlen - welchem das
Dokument zugeordnet werden sollte.

B Adressensuche - Suchbegriff

Geben Sie hier die gewlnschten Suchbegriffe ein:
COMTECH ()

= Kunden
CORTECH

= Lieferanten
COMTECH

e

= Wertreter

Ve COMTECH
—= Kontakte
COMTECH }
il

Durch Doppelklick auf das angelegte Dokument wird dieses im entsprechendem Programm gedéffnet. Sie
kénnen das Dokument nun bearbeiten.

Ubernahme von bestehendem Dokument

Sie kdnnen bestehende Dokumente auch im Nachhinein in die Dokumentenverwaltung
integrieren.
Dazu gibt es 2 Mdglichkeiten:

Variante 1

Ubernehmen Sie das gewiinschte Dokument tber Drag-Drop in die cominfo.

Offnen Sie dazu in der cominfo den gewiinschten Kunden, Lieferanten, Vertreter, Projekt oder cominfo
Kontakt dem Sie das Dokument hinterlegen wollen.

Danach ziehen Sie das Dokument aus der Windows-Oberfliche mittels Drag&Drop einfach auf den
Button Elemente hierher ziehen um Verknupfung zu erstellen.

Das Dokument wird automatisch zugeordnet und hinterlegt.
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cominfo

[ Machrichten comeconomy = Stamm £ Fibu i Projekte S2 Ressourcen

<[]

veEBEIaslaT -8IL- I RER-[ T

T. & Absender

Empfinger

Eetreff Empfangs..,

Comtech Schulung...

| ]

Camtech Schulung..
@] Comtech Schulung...
Eﬂ Comtech Schulung...

Comtech Schulungsa..,
Camtech Schulungsa..,
Comtech Schulungsa..,

Comtech Schulungsa..,

test Mo 20.08.2...
Ausschreibung_Senior,., Mo 20.08.2..,
Anlagenbeschreibung.... Mo 20.05.2...
Angebotsvereinbarun,,, Fr 17,0820,

‘ I Elemente hiether ziehen um Yerknipfungen zu erstellen I

Variante 2

Offnen Sie dazu die Dokumentenverwaltung

Dokumentbeschreibung

Geben Sie die gewilnschie Beschreibung des Dokumentes ein:

Beschreibung: Angebotserstellung mit Leistunggruppen in com.doc:

F2-0k | | EscAbbrechen

17

Uber den Button — kénnen Sie die Funktion Datei von einem anderen Speicherort hinzufligen

auswahlen

Meu 3

Datei won anderem Speicherort hinzufligen

Wahlen Sie das gewtinschte Dokument im Windows Explorer aus

wil Angebotserstellung mit
[E al Leistunggruppen in corm

kicrosaft Wiard-Daokurment

Wabhlen Sie in der darauffolgenden Supersuche den gewiinschten Kunden, Lieferanten, Vertreter,
Projekt oder cominfo Kontakt aus, welchem das Dokument zugeordnet werden sollte.
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B Adressensuche - Suchbegriff

zeben Sie hier die gewiinschten Suchbegriffe ein:
COMTECH [

= Kunden
COMTECH

= Lieferanten
COMTECH

° = Vertreter
Ve COMTECH

—= Kontakte
COMTECH

Zusatzlich kdénnen Sie eine Dokumentenbeschreibung hinterlegen.

-~ o)

Dokumentbeschreibung 3

Geben Sie die gewilnschie Beschreibung des Dokumentes ein:

Beschreibung: Angebotserstellung mit Leistunggruppen in com.doc:

F2-0k | | EscAbbrechen

Das Dokument wird in dem gewtnschten Ordner in der Dokumentenverwaltung hinterlegt und kann tGber
das Infocenter in der cominfo jederzeit aufgerufen werden.

Dokument suchen/finden

Geben Sie in der cominfo im Infocenter den gewlinschten Kunden, Lieferanten usw. ein.
Uber den Button fiir Dokumente werden alle zugewiesenen Dokumente angezeigt:

cominfo ST
kunde] Fa, 524 Annaberg - EDW-OrganisationsGesmbH (ki 00] v[Z]
cnmecunumy £ Stamm £ Fibu @ Projekte 82 Ressourcen

Alle [ fﬁ;ﬂu_g v -8 A A T

T & Absender Empfanger Eetreff Empfangs..

Comtech Schulung.. Comtech Schulungsa.,., test Mo 20.08.2..
L] Camtech Schulung.. Comtech Schulungsa.,., Ausschreibung_Seniar.,. Mo 20.08.2..,

IE_|'| Camtech Schulung.. Comtech Schulungsa.,., Anlagenbeschreibung.... Mo 20.08.2..,
IE_I] Camtech Schulung.. Comtech Schulungsa.,., Angebotsvereinbarun.,., Fr17.08.20..

Mit Doppelklick kann das jeweilige Dokument gedffnet werden.

Eine Ubersicht aller Dokumente erhalten Sie durch Klick auf das Symbol

Dakurente
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1.3.10

Dakurmente [= ===
kg EJ Dokumente durchsuchen | [ = * - H
- -
. Dokumente Mame Groke Anderungsd.. cominfo Beschreibung
IEi].ﬁ.ngebotsu’er'einbarungen 0 Bytes 17.082012 2. Angebotsvereinbarunge..,
IEi].ﬁ.nIagenbeschreibung 0 Bytes 20052012 1., Anlagenbeschreibung.d,.
B susschreibung_Seniorem.., 35,5 KE 06082012 1.,  Ausschreibung_Seniare,.,

In diesem Fenster konnen Sie Anderungen wie die Beschreibung, Zuweisungen bzw. Léschungen
vornehmen.

Weiters kénnen hier auch Dokumente gesucht werden.

Wenn mehrere Suchbegriffe eingetragen werden, wird standardmafig eine UND Suche ausgefiihrt, d.h.
es werden nur Dokumente gefunden die alle Suchbegriffe enthalten, nur wenn man "oder" zwischen den
Suchbegriffen eingibt werden Dokumente gefunden, sobald sie mindestens einen der eingetragenen

Begriffe entsprechen.

Die Suche kann auch Uiber den Dateityp eingeschrankt werden, wenn man man z.B. nach "*.docx"
sucht, werden alle Word Dokumente gefunden.

Neuen Ordner anlegen

Sie kdnnen in der Dokumentenverwaltung Uber den Button " auch einen neuen Ordner anlegen:

Meu ] . Ordner

Da der Ordner auf Windows-Ebene angelegt wird ist er im Windows-Explorer und in der cominfo
Dokumentenverwaltung ersichtlich.

Fax

Die Neuanlage eines Faxes in der cominfo erfolgt Uber das Symbol
=0
Meues
Fax

Uber den Button An oder STRG+F wird die Suche in den Stammdaten geoffnet.
Sie kdnnen nun den gewunschten Eintrag suchen und 6ffnen - es wird die Faxnummer in das Faxfenster
Ubernommen.
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FEEEEE

Fax-Nr: 064635700.99 Sendezeit: | Di 14.08.2012 |Z| 22123 El
Firma: Comtech EDYW-0rganisations GmbH Deckblatt: Standard j
Z.Hd.: Hr, Mustermann

Betreff: Information 2u Adressanderung

Sehrgeehrte Damen und Herren.....

Neben den Text kdnnen Sie rechts oben eine gewiinschte Sendezeit und ein Deckblatt hinterlegen.
Verschicken Sie das Fax mit dem Button

Senden

Natlrlich kénnen Sie auch bestehende Dokumente (zB. Worddokumente) per Fax verschicken.
Offnen Sie das gewiinschte

Dokument. Starten Sie den Druckwrgang - bei der Druckerauswahl wahlen Sie das cominfo Fax.

Es wird der Druck auf das Fax gestartet und automatisch das Faxfenster in der cominfo zum Versand
geoffnet.

Drucker i

rcominfo Fax

[ -
= Bereit

Eingehende Faxe:

Eingehende Faxe sind in der cominfo tber das Symbol i abrufbar.
Faxprotokolle sind jederzeit tber die Funktion Faxprotokoll anzeigen abrufbar.

1.3.11 Telefonie

Allgemein

Wird im Unternehmen eine TAPI-fahige Telefonanlage verwendet,

kdénnen die gesamten Telefonate in der cominfo und comeconomy abgewickelt bzw.
abgebildet werden.

TAPI ist die Abkirzung fur "Telephony Application Programming Interface"

Eingehende Anrufe

Eingehende Anrufe
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Fir eingehende Anrufe ist es wichtig dass die Telefonnummern bereits in den Stammdaten
hinterlegt sind.

Dann werden bei eingehenden Anrufen automatisch die Informationen des Anrufers in der cominfo
(Infocenter) abgebildet.

com . Ehd
06463 8700.0 BP S5 =
COMTECH EDV Organizations ;
Annaberg 125 5524 ANNABERG o i ar B

HR B nw | e

\RE Ga
|

#* Wihlen ==Auflegen -% Funktion {:‘5 cominfo il IAL

Jl TECHNIK

| ~§ =2 |
S| o of o
| of of uf

Funktionen:

Durch einen Klick auf das Feld "Funktion" erscheint (sinngemaf !') folgendes Menu:
T | N [ [
V. Funktion — = Tefarsntes— T Ly -
— | Zuweisung des Telefonats dndern  Strg+2
Bitte nicht stiren einschalten Strg+B
Auflegen Entf

Zuweisung des Telefonats andern: Von com(info) wird das Telefonat automatisch dem Anrufer

zugewiesen. Wenn Sie diese automatische Zuweisung &ndern wollen (z. B. Zuweisung zu einem
Projekt), dann kdnnen Sie das mit dieser Funktion machen.

Bitte nicht stéren einschalten: Wenn Sie eine zeitlang nicht gestort werden wollen dann kdénnen Sie
dies mit dieser Funktion bekanntmachen. Die Farbe der eigenen Teilnehmerkennung wird violett. Dies
zeigt den anderen Benutzern zwar an, daf3 Sie nicht gestort werden méchten, ein Anruf (z. B.
weiterverbinden eines Anrufers) ist aber trotzdem maoglich.

weitere Funktionen, die je nach aktueller Situation angezeigt werden:

Anruf heranholen: Damit konnen Sie den Anruf eines anderen lautenden Telefonapparates "abfangen"”,
d.h. ibernehmen.

Anrufumleitung einschalten: Mit dieser Funktion kénnen Sie die eigenen ankommenden Anrufe auf

eine andere Nebenstelle umleiten

Symbolfarben:

grin = Teilnehmer frei
rot = Teilnehmer besetzt
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orange = Teilnehmeranschluss hat einmal (oder mehrmals) nicht abgehoben
violett = "Bitte nicht stéren” Modus aktiviert

Ausgehende Anrufe

Wie wird ein Anruf gestartet:

Variante 1 - mit Kundenauswahl
Klicken Sie auf das Symbol in der cominfo

%
Telefon

oder aus den anderen Programmteilen mit dem Symbol - (STRG+T)

Suchen Sie mit dem Supersuchschlissel (& (STRG + F) den gewilinschten Telefonpartner. Es wird die
Kundenauswabhlliste gedffnet. Markieren Sie den gewtnschten Kunden/Lieferanten aus und driicken Sie

- (STRG + T) und klicken Sie dann auf wahlen.
Wir der Anruf aus einer Nachricht, welche einem Kunden oder Lieferanten zugeordnet ist, gestartet - wird
die Telefonnummer automatisch vorgeschlagen.
Auch direkt aus der Belegerfassung kann ein Telefonat mit o (STRG+T) gestartet werden. Der Kunde
wird automatisch vorgeschlagen.

Wenn Sie den gewiinschten Gesprachspartner angewahlt haben 6ffnet sich das TAPI-Fenster und die
Telefonnummer des Partners wird eingeblendet:

LA ) S =k
06463 3700.0 BP 55 B s
COMTECH EDV Organisations . . .
Annaberg 125 5524 ANNABERG | HL i AR | H
. HR | L | L
| RE lca n
| TS e e
.i"Wﬁh[en Ehuﬁeg.;ren <% Funkticn {1‘5 cominfo '!ﬂ I:Iﬁ;L .TECHN[K I
- (e
GHI JEL KNG
= h=h
|PQRZ TUW WY
i 8 9
===

Klicken Sie auf das Symbol Wahlen - die Verbindung wird hergestellt.

Arbeiten mit mehreren Ansprechpartnern:

Haben Sie einem Kunden mehrere Ansprechpartner zugeordnet, kénnen Sie auch direkt zu diesem
durchwahlen. Wenn Sie sich im TAPI-Fenster befinden, mit dem Supersuchschlissel einen Kunden
suchen und diesen auswahlen, erscheint Ihnen ein Fenster mit eingetragenen Ansprechpartnern:
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Supersuche Adressenstamm ==

| »

Sortierung It. Supersuche - <Standard> MK & B Rechnungsadresse & Infocenter | = +* | (@0 ﬂ
i Firma COMTECH EDV Organisat
= Ansprechpartner

i Herr Hannes Rettenbacher 5524 |

COMTECH 5524 ANNABERG

Hummer Name u. Adresse Shasse
5E1 Firma Comtech EDW-Systeme 5524 Annaberg - 2Hd. Hr. FMr. 125
20304 Firna COMTECH EDY Organizations 5524 AMMABERG - Annaberg 125

A
‘ comtech@camtech.at ‘_‘

Mit "OK" wahlen Sie direkt zu diesem durch.

Im Auswahlfenster kbnnen Sie mit dem Symbol mit dem "Pfeil nach unten" die hinterlegten
Ansprechpartner auswahlen.

Com

54635700

Comtech [T-Zolutions
Annaberdg 125 5524 Annaberg

Intializieruny fehlyeschlagen

Comtech IT-Solutions Telefon 064635700 ominfo ﬂ
. Comtech IT-Solutions Telefon 06463870099 pd

Hinweis: Beim Anlegen von Ansprechpartnern ist zu beachten, dal immer die gesamte Telefonnummer
eingetragen werden muf3 (die Durchwahl alleine reicht nicht aus!)

Einstellungen

Telefon-Grundeinstellungen:

Sie finden rechts unten im Systray das Telefon-Symbol.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf dieses Telefon-Symbol. Damit erhalten Sie folgendes Menui:

Menii schliefen

Kurzwahlen »
Bitte nicht stiren einschalten Strg+8
Anruf heranhaolen Strg+0

Anrufumleitung ausschalten  Strg+M

Info-Center anzeigen Strg+l
Helpdesk starten Strg+D
Einstellungen. ..

Beenden

Gehen Sie weiter auf Einstellungen und tragen Sie die erforderlichen korrekten Werte ein (ggf. mit
Ricksprache Comtech Supporttteam)
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Telefon Einstellungen =]

Gerdt: _ *| [ Technizches Protokol Einene MNebenstelle:
Landeskode; 43 Cirtsvareahl; ]'35453 Lange der internen Durchweahlen: | 2

Telefon Server: |Incalhcust

Sekunden biz 'Anruf In Abwesenheit' | 15

Atntzholung vVaorwahlen —Prefix ader Stellen aus gelieferten Mummern entfernen
Prefix | Mumimer beginnt ... | - Prefix 1 Ein | A | - oder rT Stellen entfernen (wenn Prefix Liste leer)
(Jede Mummer) (b O O .
0 O fp|.
- 1| -
~Telefonprovider Warwwahlen “Anzeige
s Prefi ] Mummer beginnt mit ] = [ Bei eingehenden Anrufen automatizch in den Yordergrund
{Jede Mummer) N [ Bei singehenden minimisrt snzeigen
| [T Bei bestehender Werbindung minimisrt anzeigen
[~ Gesprachsliste anzeigen
- | [ Kurztasten anzeigen

[ Unbekannte Mummern nicht speichern
Telefonfunktionen

Micht stdren ein: Micht stiren aus:

Benutzerdefinierte Kurztasten Benutzetklrzel (nur Postimaster!)

Kurzhez. | Beschreibung | Murmmer ] e Erg. ] > 0

IEIeschreibung ] +

| )|
= |

%

I

(o] ] Abbrechen I

Telefonprotokoll

Verwenden Sie das Tapi (Telefon) in der cominfo kdnnen Sie jederzeit ein Telefonprotokoll tber alle
gefuhrten Telefonate abrufen. Klicken Sie auf die Funktion Telefonprotokoll anzeigen

O E9 & Xl

Start caminfo Senden/Empfangen Crdner Ansicht Dkl

| dmf | caminfo aushlenden e n —| Llangtexte [=

I @ Qg W 23

— Funktionen = Lieferanten
Dokumente keuwes Telefon e m——

Fax Meue Regel fir automatische Verknipfung erstellen
caminfg

Regeln flr automatische Werknipfung bearbeiten

g .

MO Empfangerlisten bearbeiten
3] Pasteingan

— grine Werknlpfungen dbertragen

=4 sesendete Elements

@ Gelischte Ele mente I Telefonprotokoll anzeigen
_____________________________________ Faxzprotokoll anzeigen

4 gndrea@comtech.at Optiohen

Es wird im Bereich cominfo das Telefonprotokoll gedffnet:

© 2012 contech it solutions



cominfo 25

1.3.12

cominfo X oow

Telefonprotokoll - B

(|7 18.4pr.2012 - 18.M4r,2012 |- A RAB & T

T. Mu.. Betreff Start Ende Dauer

=l Ausgang
(,: 0664, Ausgegange,., Mi1§04.2012 1129  Mil18.04.2012 1136 6 Min.26 Sek.

Uber den Filter kénnen Sie beliebige Zeitraume auswéhlen.

Zusatzfunktionen cominfo

Neue Regel fur automatische Verknupfung erstellen

Es besteht die Mdglichkeit Regeln fir eine automatische Verknipfung fur den Mailempfang zu
hinterlegen:
Klicken Sie auf die Funktion Neue Regel fiir automatische Verknupfung erstellen

o E9&EXB|-

Start caminfo Lenden/Empfangen Ordner Arsicht Outle

|ty dafl | cominfo ausblenden F o —| Llangtexte |
- i ®» 25
— Funktionen = Lieferanten
Dokumente Meuwes Telefon it il "ﬁ
Fax I Meue Regel fir automatische Werknipfung erstellen

caminfg

Regeln fir automatische Yerknlpfung bearbeiten

B .
Bl Ermpfingerlisten bearbeiten

[ Posteingan
- LRt YWerknlpfungen Obertragen
=3 Gesendete Elements

@ Gelischte Elemente Telefonprotokaoll anzeigen

Faxprotokoll anzeigen

4 andrea@comtech.at Optionen

Im darauffolgenden Fenster hinterlegen Sie die gewiinschte E-Mail Adresse oder die Doméane

-

Ahsender filr neue Verkniipfung eingeben [==]
Geben Sie die E-Mail Adresse/Domdne des gewlnschten Absenders an

E-Mail: schulungsadmin@conmtech,at -

[ Fzok | | Escabbrechen |

Im nachsten Schritt wahlen Sie den Kunden, Lieferanten, Vertreter oder das Projekt mit welchem
automatisch verknilpft werden sollte.

Ab diesem Zeitpunkt werden die eingehenden Mails von dieser Adresse automatisch mit dem
hinterlegten Kunden, Lieferanten Projekt usw. verknupft.
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-

Supersuche Adressenstarmim

Sortierung It Supersuche - Service - | 4 P, !E;

B Adressensuche - Suchbegriff E3
Geben Sie hier die gewinschten Suchbegriffe ein:
COMTECH [] = enweiterte Suche...
I suchen... ” Abbrechen ]

W <dller ) Rechnungsadresse /|, Lisferadiesse § Ansprechpartner

-3 Kunden | Lieferanten : Wertieter & Projekte

eln fur automatische Verkntipfung bearbeiten

Regeln fur die automatische Verkipfung kénnen jederzeit gedndert bzw. Uberarbeitet werden.
Klicken Sie auf die Funktion Regeln flr automatische Verkniipfung bearbeiten

O EH9 & XBI=

Start caminfo Senden/Empfangen Ordner Ansicht Outle

) dnf | cominfo aushlenden a, o —| Langtexte [=
I &S e —— % =3
— Furktionen - Lieferanten
Dokumente Meues Telefon e Donlinne o
Fax Meue Regel fir autamatische Werkntpfung erstellen

caminfg I Regeln fir automatische Werknipfung bearbeiten I

g .
Ftel Empfingerlizten bearbeiten

[ Pasteingan
:‘] grine Werkndpfungen dbertragen
l—s Gesendete Elements

@ Geliischte Ele mente Telefonprotokoll anzeigen

Faxprotokall anzeigen

4 zndrea@comtech.at Optiohen

Durch Doppelklick auf das Verknipfungsziel kénnen Sie die hinterlegte Verknipfung éndern.

-

Regeln bearbeiten 23
1H *x @
E-Mail Werknipfungsziel [Doppelklick zum &ndern]
schulungsadmin@comtech.at [kunde] Fa, COMTECH 5524 Annaberg - ELYW-Organizationsizesm..,

Uber das Symbol Neu | kann eine neue Regel hinzugeftigt werden.

Uber das Symbol Diskette 2 werden die Anderungen gespeichert.
Uber das Symbol Léschen # kénnen Sie erfasste Regeln l6schen.
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Empfangerlisten bearbeiten

Fur Massen-Mailings bzw. Mails welche Sie an Gruppen senden kénnen Sie Empféangerlisten anlegen
Klicken Sie auf die Funktion Empfangerlisten bearbeiten

OE9 & X

Start cominfo Senden/Empfangen ardrer Ansicht Ot
gy ! | cominfo ausblenden iy o —| Langtexte [=
— Funktionen = Lieferanten

Dokumente Mewes Telefon R E——

Fax Meue Regel fir automatische Werknipfung erstellen

cominfg Regeln filr automatische Werknipfung bearbeiten

g )
FEETER I Empfangerlisten bearbeiten

5] Posteingan
- SEE Werknapfungen Gbertragen

(= Gesendete Elements

@ Gelischte Ele mente Telefonprotokoll anzeigen

Faxprotokoll anzeigen

4 gndrea@comtech at Optionen

Es wird folgendes Fenster gedffnet:

Ernpfangerlisten bearbeiten @
~DH =@

E-Mail WerknUpfungsziel (Rechtsklick furweitere Optionen]

Uber den Button Neu | kénnen Sie eine neue Empfangerliste anlegen:

- ~

[=2]

Bitte geben Sie den Mamen der Empfangerliste ain:

Mame kundeninfo_Braunware

| F20k || Escébbrechen

Mit dem Button €2 kénnen Sie die E-Mailadressen aus den Stammdaten auswahlen und der
Empfangerliste hinzufiigen.

Mit dem Button L konnen Sie Adressen aus der Empfangerliste entfernen.
Mit dem Button # kénnen Sie die gesamte Empfangerliste 16schen.

E-Mail Versand mit Empfangerliste

Gruppenmails kénnen mit Empfangerlisten versendet werden.
Unter Empfangerlisten bearbeiten kénnen Sie neue Listen anlegen.

Wichtiger Hinweis:
Wird die Empfangerliste unter der "An" Adresse hinterlegt, sehen alle Empfanger die Mailaddressen
won der gesamten Empfangerliste. Ist dies nicht gewiinscht, empfiehlt es sich die Empfangerliste im
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Bereich BCC zu hinterlegen und in der An Adresse zum Beispiel die eigene E-Mail Adresse zu
hinterlegen. So sind die hinterlegten Mailadressen nicht flr alle Empfanger ersichtlich.

Offnen Sie im E-Mail Fenster den Button BCC

EE| Unbenannt - Machricht (HThAL) = =
Date Machricht | cominfo | Einfilgen  Optionen  Text formatieren  Oberprifen  OutlookSpy
[ &n &, Werknipfung hinzufiigen & Text einfigen %) Motiz
Jl CC ﬂ Markierte Links anhingen jﬁ Datum einfigen
Gl BCC = Ahsender als Ansprechpartner anlegen ﬁ Privat
Empfanger “erkndpfungen Tools
= v =
An,
=1

Es wird das Suchfenster getffnet - geben Sie den Suchbegriff fir die Empfangerliste ein:

-

B Adressensuche - Suchbegriff

5

El

Gehen Sie hier die gewlinschten Suchbegriffe ein:
BRALMNWARE [ = erweiterte Suche..,

’ Suchen.., ”Abhrechen l

Wechseln Sie im Auswahlfenster auf den Bereich cominfo Emfpangerlisten

- Funden » Lieferanten » “ertreter ), cominfo Knntaktgl cominfo Emplangerlisten I

Wahlen Sie die gewinschte Empfangerliste aus.

P

Supersuche Adressenstarmm

Empfangerlisten

kundeninfo_Braunuare
MALAIL-Liste Support

Verknupfungen Gbertragen

Uber die Funktion Verkniipfungen iibertragen kénnen Sie samtliche Cominfo-Verkniipfungen von
einem Kunden auf einen anderen Kunden Ubertragen werden.
Diese Funktion kann auch fur Lieferanten, Projekte usw. verwendet werden.

Klicken Sie auf die Funktion Verknipfungen Ubertragen
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4= 3 | —
O FH9 @XB|-
Ltart cominfa Lenden/Empfangen ordner Ansicht Dutle

B { i o g — |
—|_., 1, -y % cominfo aushlenden % |.4_¢.E Langtexte
= Funktionen - Lieferanten
Dokumente Meues Telefon i

Fax Meve Regel fir automatizche Werknlpfung erstellen
Cominta

(S

Regeln fir automatische Werkndpfung bearbeiten
‘ .
Tl Ermpfangerlisten bearbeiten

I “Werknidpfungen dbertragen I
= Gesendets Element

@ Geliischie Elemente Telefonprotokoll anzeigen

L] Posteingang

_____________________________________ Faxprotokaoll anzeigen
4 andreai@comtech.at

Cptionen

Im darauffolgenden Fenster konnen Sie "Von" "Nach" hinterlegen - starten mit OK
Der Vorgang kann je nach Datenmenge einige Zeit in Anspruch nehmen.

.

B Werknipfungen dbertragen @
“Won: [Kunde] Fa, COMTECH 5524 Annaberg - EDY-CrganisationsGesmbH [Mr: 20000] E]
MNach:  [Kunde] Fitma Testfirma 5020 Salzburg [Nr: 20017] [

start | [ Abbrechen |

Telefonprotokoll anzeigen

Verwenden Sie das Tapi (Telefon) in der cominfo kénnen Sie jederzeit ein Telefonprotokoll Uber alle
gefuhrten Telefonate abrufen. Klicken Sie auf die Funktion Telefonprotokoll anzeigen

Az 3 | —
0] 9 & X |-
Start caminfo sendenfEmpfangen Ordner Ansicht Dt

Haly oy { caminfo ausblenden | (7 =| Llangtexte
=T | \) _ & 25
— Funktionen = Lieferanten
Dokumente Meues Telefon frosbilen e edn s E—
Fax Meue Regel fir automatizche Verknlpfung erstellen
camintd

Regeln flr autamatische Werknlpfung bearbeiten
4 Favariten

Empfangerlisten bearbeiten
[ Posteingang

=7 esendete Elements
@ Geldschte Ele mente I Telefonprotokoll anzeigen

Werknipfungen dbertragen

_____________________________________ Faxprotokall anzeigen
4 gndrea@camtech.at

COptionen

Es wird im Bereich cominfo das Telefonprotokoll gedffnet:
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cominfo

Telefonprotokoll

(|7 18.4pr.2012 - 18.M4r,2012 |- S AB S| T-

T. Mu.

Betreff Start Ende Dauer

X B

=l Ausgang

c 0664, Ausgegange.,, Mi1§.04201211:29  Mi18.04.2012 11136

6 Min.26 ek,

Uber den Filter kénnen Sie beliebige Zeitraume auswéhlen.

Faxprotokoll anzeigen

Verwenden Sie die Faxfunktion in der Cominfo kénnen Sie jederzeit ein Faxprotokoll Uber alle Faxe

abrufen.
Klicken Sie auf die Funktion Faxprotokoll anzeigen

O F9 @ Xl

caminfo Senden/Empfangen

=

Hal =y % caminfo aushlenden 2 0=
e oy ) % _.ﬁ__
= ‘:'5! Funktionen = ‘"_“J

FAPIEY R T P T

Dokumente Mewes Telefan

Ordner

Langtexte

Lieferanten

Ansicht Outle

| I

Fax Meue Regel fir automatische Verknipfung erstellen

caminfg

B .
Favoriten Empfangerlisten bearbeiten

[5] Posteingan
— gang “Werknipfungen Gbertragen
=] Gesendete Elemente

@ Geliischte Elemente Telefonpratokall anzeigen

Regeln fir automatische Werknidpfung bearbeiten

I Faxprotokoll anzeigen

4 andrea@comtech.at Optionen

Es wird im Bereich cominfo das Faxprotokoll geoffnet:

cominfo

] Faxprotokall

(|7 LApr201L - 2.Jan.2011 |- P I ABEG-|T-

Datum/U... D... Mo.. 5 Mum.. Kennung SenderEmpf.. .. Status |~
{Fr01.04.2.., 00.. Emp.. 0 0662. Unbekannt Gegenstelle .|
Fr04.03.2... 00... Emp.. 0 0662.. Unbekannt Gegenstelle .. |=

Uber den Filter kénnen Sie beliebige Zeitraume auswéhlen.
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Wenn ein Benutzer mehrere E-Mailadressen verwendet, missen diese Einstellungen aktiviert werden.
Damit werden bei Usern, welche sich nicht direkt an Outlook anmelden, auch die automatischen
Zuweisungen fir die cominfo gemacht.

.E“ 'i] L @ X @[+
start cominfo SendenfEmpfangen Ordner Ansicht Outle

ey, % cominfo ausblenden % |£_E Langtexte
i . Funktionen =

— Lieferanten
Daokumente Meues Telefon frosbilen bt dne
Fax Meue Regel flr automatizche Werkndpfung erstellen

cominfo

(S e

Regeln fir automatische YWerknlpfung bearbeiten

P .
gl Empfiangerlisten bearbeiten

[ Pasteingan
f SN Yerkndpfungen dberragen
= Gesendete Elememnts

@ Geliischte Ele mente Telefonprotakoll anzeigen

_____________________________________ Faxprotokoll anzeigen

4 andrea@comtech.at I Optionen

cominfo Optionen

[ Automatische Anzeige beim Start aktivieren
[7] Warnung beim Verschisben von Elementen in ‘Geldschte Elements’

[benwachte Postfacher

{ffentliche Ordner - schulungsadmin@comtech. at
schulungzadrini@comtech. at

Speichern l ’ Abbrechen

cominfo ohne Outlook starten

Uber den Parameter "-standalone" kann die cominfo auch ohne dass Outlook mitgestartet wird
aufgerufen werden.
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1.4 Information - Infocenter

1.4.1 Infocenter Allgemein

Das Infocenter ist das Herzstlick der cominfo:
Hier ist die Sammelstelle aller Informationen aus dem Comtech-Komplettsystem:

cominfo x o

[Kunde] Fa. COMTECH 5524 Annaberg - EDY-OrganisationsGesmbH [Mre 20000] - E]
_‘INachnchten .comeconomy = Stamm :-:_"Fibu fif Projekte 82 Ressourcen

Alle| = B8 @ &= % v -2 L-IRBG-( 1T
T, A Absender Empfanger Eetreff Empfangs..
-4 Comtech Schulung... Andrea Seethaler Ausschreibung Kranke,.. Di11.09.20...
_J Comtech Schulung... Andrea Seethaler Ausschreibung kranke... Di 11.IJEI.20...§
=1 Camtech Schulung.. Andrea Seethaler Ausschreibung Kranke,., Di 11.09.20..,

Welche Informationen sind im Infocenter abrufbar?

fMachrichten  Mails, Termine, Aufgaben, Faxe, Telefonate, Dokumente

[l corneconory  Belege aus der Belegerfassung

|22 Stamm Informationen aus den Stammdaten wie Adressen usw.

bei Verwendung der comfinance kénnen Salden/Offene Posten der Personenkonten
angezeigt werden

iff Projekte Anzeige von Informationen gebilindelt in Projekte

82 Ressourcen  Informationen aus der Ressourcenverwaltung

Far den luckenlosen Abruf aller Informationen ist es erforderlich innerhalb der cominfo generell
mit allen Arten der Verknipfung zu arbeiten!

1.4.2 Suche im Infocenter

Die Suche, unabhéangig fir welchen Bereich Sie Informationen finden méchten, erfolgt tiber das
Suchfenster:

cominfo

b4
Comte ch| - BI

=l kunden
CORMTECH

=l Lieferanten
COMTECH i |

Sie kénnen im Suchbegriff nach Kunden, Lieferanten, Projekte und cominfo Kontakte suchen.
Mehrere Suchbegriffe werden durch Leerschritt getrennt.
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Wenn Sie in das Suchfenster keinen Suchbegriff eingeben und mit der Entertaste bestatigen,
bekommen Sie eine gesamte Auswahlliste aller Stammdaten. Diese kénnen Sie auch mit dem Button

| offnen.

Sortierung It. Datenbank - <5tandard=> - | ™ L
M urnnner Mame u. Adresze Strasse ~

20001 COMTECH 5524 AMMABERG #Salzbg. Land Annaberg 125

20002 Franz Rettenbacher 5524 Annaberg Annaberg 125

20003 Hannes Rettenbacher 5524 Annaberg Annaberg 125

20004 Bernhard Fonemayr 5524 Annaberg Annaberg 125

20005 Stefan Seethaler 5524 Annaberg Annaberg 125

20008 Hannes Lanner 5524 Annaberg Annaberg 125

20007 Andrea Seethaler 5524 Annaberg Annaberg 125

w# ' <Alex ) Rechnungsadresse 4 Lisferadresse }, Ansprechpartner

& ' Kunden | Lieferanten }\ Mertreter }\Ernjekte }\ cominfo Kontakie )/

Wechseln Sie links unten auf den gewlinschten Suchbereich.

1.4.3 Nachrichten

Allgemein

Im Bereich [=1 Nachrichten finden Sie alle Informationen zu Mails, Termine, Aufgaben, Faxe,
Telefonate und Dokumente
Im unteren Bereich werden die gefundenen Eintrage angezeigt - diese kénnen mit Doppelklick gedffnet

werden.
| cominfo x o
[Kunde] Fa, COMTECH 5524 Annaberg - EDY-0OrganisationsGesmbH [Mre: 20000] - E]

A Machrichten comeconomy E£ Starmm :EFibu il Projekte 82 Ressourcen
AR EZaES Dl AT -AIL- ARG T

T, A Absender Empfanger Eetreff Empfangs..
=4 Comtech Schulung... Andrea Seethaler Ausschreibung Eranke... i 11.09.20..
.j Camtech Schulung..,. Andrea Seethaler Ausschreibung kranke.., Di 11.EIEI.2D...§
(o= Camtech Schulung.. Andrea Seethaler Ausschreibung Kranke,., Di 11.09.20..,
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1.4.4

Funktionen Menuleiste

Beschreibung der Funktionen tber die Menileiste:

el EEEas BIAY -8IL- REG-| T

Anzeige ALLER Nachrichtentypen

Anzeige Mails

Anzeige Termine

Anzeige Aufgaben

Anzeige Faxe

Anzeige Telefonate

Anzeige Dokumente

Filtereinstellungen - zb. nach Monate, Jahre oder Benutzerdefiniert
Suche innerhalb der angezeigten Informationen

Ausgewahlter Eintrag wird ge6ffnet (oder durch Doppelklick)

Anzeige aktualisieren

Neue Nachricht mit aktueller Verknupfung erstellen. Fur die automatische Verknlpfung
wird der gedffnete Kunde/Lieferant herangezogen

Ansichtseinstellung speichern

Bei den Nachrichtentypen kénnen auch Einzelne ausgewahlt werden - zB. den Button Mails und
Termine anklicken damit beide Typen angezeigt werden.

comeconomy

Allgemein

Im Bereich & comeconomy werden alle Belege und Geschaftsfalle angezeigt.
Auch das Offnen und die Neuanlage von Belegen ist aus dieser Ansicht moglich.
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cominfo x

e] Fa, COMTECH 5524 Annaberg - EC rganisation 5 1 20000 -

[ZI Nachrichten cnmeconomy = Starnrn <2 Fibu fif Projekte 82, Ressourcen
Geschiftsfalle Gerdtekartei | 7 » pmn .__]v B L AHEE-

Eelegnu... Datum Info Gesamt VKM
# 5 AlleBelege 2522.662,33
1+ @ Barverkauf £.153,42
# 5 Auftrag/AB 1.021.709,42

Funktionen Mentleiste

Beschreibung der Funktionen Uber die Menileiste:

Geschaftsfalle Gerdtekartei [ 1 - mmn | 3 57 - 2| M

Uber den Button werden alle Belegtypen angezeigt.
Durch Doppelklick werden die einzelnen Belege angezeigt welche wiederum durch Doppelklick geoffnet
werden konnen.

Eeleg...  Datum| Info Gezamt..
i+ E} Alle Belege 7569376
# [ Barverkauf 7.991,42
] b Baustelle 146,540,986
=l 5 Angebot 4,015.763,...
:_33?4.-“1 07.08.., Test Firma Kreutzer Py 1.200,01
:_j3?3.-’1 27.06... Musterprojekt 1 LB-H... 1.319.76
:_j3?2f1 2706, PYC-SCHLAUCHLEITU... 2,499,994

Uber den Button Geschaftsfalle werden alle Geschaftsfalle angezeigt.

Durch Doppelklick kdnnen die dazugehorigen Belegtypen bzw. Belege getffnet werden.
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Eelegq.. Dat.. Info Gesamt ... =

m

= g 31312 07.08.2012 Test Firma Kreutzer

=] = Alle Belege 4.586,17
“Angebot 374, 07.0,., TestFirma kreutzer P, 1.z200.01
,‘;Fj'fAuftrangB 2., 200189 07.0.. TestFirma Kreutzer P, 1.200,01
,"_.;_1'f Lieferschein ... 200231  07.0.. TestFirma Kreutzer L., 962,76
,"_.;_1'f Lieferschein ... 200230 07.0.. TestFirma Kreutzer L., 150,31
£ Rechnung 2... 07.0.. TestFirma kreutzer L.,  1.093,08

Ubr den Button werden alle Geréate welche in der Geratekartei gespeichert sind angezeigt.
Durch Doppelklick kénnen die Eintrage in der Gerate-Werkstattkartei gedffnet werden.

Eeleg Fkt.. Dat.. Artikel Eezeichnung Gar.. Seriennun...
TELT3 das ist ein Test, Fa. ...

L4951 2001.. 04.0.. F5-LCD53 FARBFERMSEHER L., 03.0..

29960 2001.. 29.0... 0727778, GESCHIRRSPULER G.. erterret

29947 2000.. 23.0.. 072777&.. GESCHIRRSPULER .. 23.1.. G35 1234567
22517 2001.. 10.0... &021210.. Einzugsworrichtung... 11.0..

22644 2000, 28.0.., F3-DIv FARBFERMSEHER Di... 27.0... 070974045
19877 00N AN FOMR FAQRFFOLSFHFR M F<d

Uber den Button ~ “kénnen Sie neue Belege direkt aus der cominfo anlegen

Barverkauf
Baustelle
Angebot
Auftrag LB

Lieferschein

Uber den Button "™ wird der Ausdruck fur den gewahlten Beleg gestartet werden.

Uber den Button III kénnen Sie diverse Filtereinstellungen aktivieren.
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Alle

Gebuchte
Micht gebuchte

Gezamter Zeitraumm

1 Monat
3 Monate
b honate
1 lahr
2 lahre
3 Jahre

Uber die Lupe “~ kénnen Sie zusétzlich innerhalb der angezeigten Eintrage eine Suche starten.

1.45 Stamm

Allgemein

Im Bereich werden die in den Stammdaten hinterlegten Informationen angezeigt.
Lieferadressen, Rechnungadressen, Ansprechpartner, Telefonnummern, E-Mailadresse usw.
werden angezeigt und kénnen durch

Doppelklick in den Stammdaten getffnet werden.
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cominfo X

WTECH 5524 Annhaberg - E ganis: | - E

= Machrichten cnmecnnum}-’l £ Stamm|:;‘€Fibu fit Projekte 82 Ressourcen

@ MBE-IT-

Mame Adresstyp Machrichten.., Mummerfddresse
Firma Comtech ECY-0Org.., Llieferadresse E-Mail sekretariab@comtech,at

Firrma Test 5524 Annaberg Llieferadresse

<Allex ) Lieferadresse / Fechnungsadres p =Alle= ; Telefan ) Mohil b E-kail ), Fax b

Firma

Comtech EDY-Organisations GmbH

Mr, 125

5524 Annaberg

Salzburg

Skonto: 3 % innerhalb & Tagle), netto 30 Tag(e)
- hitpd v, comtech, at

Funktionen Menuleiste

Beschreibung der Funktionen tber die Menileiste:

@ AEB T~

Adresse in Zwischenablage kopieren: Die kopierte Adresse kdnnen Sie zB. Uber
Einfligen in ein Word-Dokument geben

@ Adresse im Internet anzeigen: die Adresse wird Uber Google Maps angezeigt

Eintrag 6ffnen: Es wird der marktierte Eintrag in den Stammdaten getffnet (gleich wie mit
Doppelklick)

EH Anzeige aktualisieren (F5)

% . Neue Nachricht mit aktueller Verknupfung erstellen. Fir die automatische Verknipfung
L wird der gedffnete Kunde/Lieferant herangezogen

tT - Ansichten kénnen als Standardansichten gespeichert werden.
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1.4.6

1.4.7

Fibu

Allgemein

Wenn Sie die comfinance verwenden, werden im Bereich alle Salden und Offenen Posten
wenn gewlnscht zu dem gedffneten Kunden angezeigt.

Saldo: 0.00

‘Kunde ist aktiv

Typ op Datum  Betrag Zlg Buchungstext

Projekte

Allgemein

Im Bereich | & Preiekte | \orden alle zum Kunden hinterlegte Projekte angezeigt:

Mumrer Bezeichnung Dratum
KRAMKERHALS 31.05,2003

Durch Doppelklick auf das Projekt wird in der cominfo das Projekt gedffnet.
Es befinden Sich in der Suchansicht alle Informationen welche dem Projekt zugordnet sind.

cominfo X o

] [Projekt] COMTECH, - [

Az @Easl A7y -8l L- REB-[T-

T. & Absender Empfanger Eetreff Ernpfangs...

Funktionen Menuleiste

Beschreibung der Funktionen tUber die Mendileiste:

[z @EEas DAY -81L- RBG-[T-

Alle Anzeige ALLER Nachrichtentypen
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B | Anzeige Mails
HH Anzeige Termine
k] Anzeige Aufgaben
BEg Anzeige Faxe
Y Anzeige Telefonate
i Anzeige Dokumente
W~ Filtereinstellungen - zb. nach Monate, Jahre oder Benutzerdefiniert

~ Suche innerhalb der angezeigten Informationen

Ausgewahlter Eintrag wird gedffnet (oder durch Doppelklick)

@ ¥

Anzeige aktualisieren

Neue Nachricht mit aktueller Verknipfung erstellen. Fir die automatische Verknlpfung
- wird der geodffnete Kunde/Lieferant herangezogen

EIE:J
4

#T =  Ansichtseinstellung speichern

Bei den Nachrichtentypen kénnen auch Einzelne ausgewahlt werden - zB. den Button Mails und
Termine anklicken damit beide Typen angezeigt werden.

1.4.8 Ressourcen

Allgemein
Uber die werden alle hinterlegten Ressourcen, wie zB. Tatigkeiten der Mitarbeiter

angezeigt.
Diese kdnnen mit Doppelklick gedffnet werden.

cominfo X »

[Kunde] Fa, COMTECH 5524 Annaberg - EDYW-OrganisationsGesmbH [Mr 20000] - [I]

S Machrichten [l comeconarmy = Stamm & Fibu @'F‘rojekte
Om @Y -BILP I OEE-[T-

Tatigkeit Start Ende Dauer Leiter  3tatus  Bemerkung

{ +|Installation ... 13.08.2009 .., 13.08.2009 .. 1Tag(e] WPSDE.. Erfasst

i+l Installation ... 30.04,2009 .. 30.04,2009 .. 1Tag(e] “PSDE.. Erfasst

Al Installation ., 15.04,2009 .., 1504.2009 .., 1Tagle] wPSDE.. Erfasst  wie besprachen
i+l Installation ... 30,03,2009 ... 30.03.2009 .. 1Tag(e] “PSDE.. Erfasst

Funktionen Menuleiste

Beschreibung der Funktionen tber die Menileiste:

© 2012 contech it solutions



cominfo 41

Q@B T~

Adresse in Zwischenablage kopieren: Die kopierte Adresse kdnnen Sie zB. Uber
Einfigen in ein Word-Dokument geben

Adresse im Internet anzeigen: die Adresse wird Gber Google Maps angezeigt

Eintrag 6ffnen: Es wird der marktierte Eintrag in den Stammdaten geoffnet (gleich wie mit
Doppelklick)

Anzeige aktualisieren (F5)

Neue Nachricht mit aktueller Verknipfung erstellen. Fir die automatische Verknlpfung
wird der gedffnete Kunde/Lieferant herangezogen

Ansichten kénnen als Standardansichten gespeichert werden.

© 2012 contech it solutions



42

cominfo

Kontakt / Support
Comtech EDV-Organisations Gesellschaft m.b.H.
Zentrale: A-5524 Annaberg, Nr. 125

Tel.: +43 (0) 64 63/ 87 00.0
Fax: +43 (0) 64 63/ 87 00.99

E-Mail: info@comtech.at / Web: www.comtech.at
FN: 57800a, HG Salzburg / UID: ATU 34 58 35 09

Support: ERP- und CRM support@comtech.at
Support: FiBu fibu@comtech.at
Support: Hardware, LAN, Web technik@comtech.at
Webmaster webmaster@comtech.at
Einkauf einkauf@comtech.at
Vertrieb info@comtech.at
Geschaftsleitung office@comtech.at

Buchhaltung buchhaltung@comtech.at
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