So geht's mit dem Office Manager

} OFFICEMIANAGER

Dokumentenmanagementsystem

Aufgabenverwaltung

Mit Hilfe der Aufgabenverwaltung kénnen Tétigkeiten zu den Dokumenten erfasst werden. Wahlen Sie bitte im

Menu Ansicht den Eintrag Aufgaben oder klicken Sie am unteren Rand der Datentabelle auf Aufgaben.
Die Tabellenansicht wird umgeschaltet:
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- emsdort :__R Aufgabentabelle: Suchergebnis, 6 Aufgaben, 1 markiert
Tatigkeitstyp Bezeichnung Prioritat Termin Dauer Bearbeiter Geplantvon
Anruf Zuriickrufen Hoch 03.06.2010 17:00:00 |5 Minuten |Harald Harald
Anruf Fragen beantworten Hoch 04.06.2010 11:00:00 |5 Minuten |Harald Harald
Erledigung Rechnung per Post zuschicken |Hoch 04.06.2010 16:00:00 |5 Minuten |Harald Harald
Erledigung Auftragsbestatigung faxen Hoch 09.06.2010 11:45:00 |5 Minuten |Harald Harald

Besprechung |Herr Mustermann kommt wg. A Hoch 23.06.2010 17:00:00 |5 Minuten |Harald Harald
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Aufgaben suchen

Geben Sie bitte die Suchkriterien, wie Tatigkeitstyp, Prioritat oder Termin ein und klicken Sie anschlieRend auf

[‘;*"5‘4‘"*", um die gewunschten Aufgaben anzuzeigen. Oder wéhlen Sie den Befehl Suchen | Zuriicksetzen,
wenn Sie alle Aufgaben sehen mdchten. Die Suchfunktionen entsprechen der Suche nach Dokumenten.

Termine und Erinnerungen

Die Tabellenspalte Termin wird farbig dargestellt:

Rot: Aufgaben an die gerade erinnert wurde.

Gelb: Uberfallige Aufgaben mit Terminen vor dem heutigen Tag.
Gruin: Heute zu erledigen.
Weil3 (bzw. eingestellte Standardfarbe): zukiinftig zu erledigende Aufgaben.

Wenn bei der Aufgabenplanung die Option Erinnerung aktiviert wurde, dann werden Sie automatisch tber
fallige Termine benachrichtig. Im oberen Bild ist ein Beispiel dargestellt: Die Registerkarte wird rot dargestellt
und eine Popupmeldung mit den Aufgaben gedffnet.

Falls Sie eine Aufgabe zuriickstellen méchten, dann doppelklicken Sie bitte auf diese und andern Sie die
Uhrzeit und/oder das Datum.




Relevante Menibefehle

Aufgabe | Neue Aufgabe: eine neue Téatigkeit planen.
Aufgabe | Eigenschaften oder Doppelklick in Tabelle: markierte Tatigkeit &ndern.

Aufgabe | Loschen: markierte Tatigkeit deaktivieren. Im zugeordneten Dokument wird die Erledigung
protokolliert.

Aufgabe | Dokument markieren: markiert das - der Aufgabe zugeordnete - Dokument und wechselt zur
Ansicht der Dokumente.

Aufgabe | Dokument 6ffnen: Dokument markieren und anschliel3end 6ffnen.
Suchen | Suchen: Aufgaben entsprechend den primaren Suchfeldern filtern.
Suchen | Felder leeren: I6scht den Text der primaren Suchfelder.

Suchen | Verknipfte Dokumente: sucht die Dokumente, welche mit den markierten Aufgaben verknipft
sind und wechselt zur Ansicht der Dokumente.

Suchen | Féallige Aufgaben: sucht alle Aufgaben, die heute zu erledigen sind oder bereits in der
Vergangenheit zu erledigen waren.

Neue Aufgabe planen

Sie kénnen Téatigkeiten fur sich und Ihre Kollegen planen. Wéahlen Sie dazu den Befehl Neue Aufgabe und
geben Sie den Tatigkeitstyp (z.B. Anruf oder Besprechung), sowie den Termin ein.

Mit der Bezeichnung beschreiben Sie die Aufgabe mdglichst kurz und deutlich, ausfiihrliche Hinweise und
Notizen konnen Sie auf der Seite Details hinzufligen. Im Feld Bearbeiter wird der Mitarbeiter ausgewahlt, der
die Aufgabe erledigen soll. Markieren Sie Private Tatigkeit, wenn die Aufgabe nur flr den Bearbeiter und fur
Sie sichtbar sein soll.

Beispiel: neue Erledigung erfassen

Ein Kunde ruft an und bittet um das Angebot fir eines Ihrer Produkte. Sie erfassen zuerst die Anfrage als
Telefonnotiz im Office Manager und planen dann fir den zustédndigen Sachbearbeiter eine Tatigkeit zur Notiz.

1.

Im Menu Dokument | Neu bitte den Befehl Neues Dokument wéahlen. Geben Sie die Dokumentattribute
ein: Dokumenttyp = "Notiz", Status = "Eilig", Name = "Anfrage von Musterfirma", ...
Nach einem Klick auf OK geben Sie bitte die Telefonnotiz | Aufgabeplanen L2 e
in die Office Manager-Textverarbeitung ein und klicken || A!osmein |Detil|
anschlieBend auf Schliel3en Tatigkeitstyp Prioritst

|Anruf v| |Niedrig -

Offnen Sie bitte die Aufgabenverwaltung oder wéhlen Sie e Uit Daver
im Menl Dokument den Befehl Neue Aufgabe und geben 0052010 B 110000 S S Minuten
die Beschreibung der Téatigkeit ein.

Bezeichnung

Angebot Landhausdielen zusenden R

Ab jetzt ist die Tatigkeit in der Aufgabenliste lhrer Kollegin
Karin vorhanden. Sie markiert die Tatigkeit in der Ansicht
Aufgaben, klickt auf Dokument o6ffnen und liest Ihre
Telefonnotiz. Mit Hilfe der Dokumentvorlagen schreibt Sie Bearbeiter

| Erinnerung 30 Minuten -+  vordem Termin anzeigen

Geplant von /| Dokument
anschlielend das Angebot und wird sich freuen, wenn Sie [Karin ~] Hrald 10637
in den néachsten Tagen die schriftliche Bestellung mit dem Private Tatigkeit
Office Manager einscannt. Sie kann jetzt eine Téatigkeit fur
J oK [ Abbrechen | [@  Hilfe

den Versand und eine weitere fir die Buchfiihrung planen




