So geht's mit dem Office Manager

Einen Brief schreiben

OFFICEMANAGER

Dokumentenmanagementsystem

2

1. Waéhlen Sie bitte im Hauptmeni Erstellen | Neu den Befehl Dokument [_|. Das Eingabefenster fur neue

Dokumente 6ffnet sich:

Dokumenttyp: Wéhlen Sie das gewiinschte Anwendungsprogramm, in diesem Fall lhre Textverarbeitung

Dokumentattribute festlegen: Geben Sie einen aussagekréaftigen Namen ein, wahlen Sie das Projekt aus

der Liste und legen Sie alle weiteren, flr Sie wichtigen Attribute fest. Zum Bearbeiten der Auswabhllisten

Neues Dokument l X
Dokumentbeschreibung
Dokumenttyp | Word-Dokument |Z| Status Eilig ']
Nummer AB2589 MName Angebot Office Manager12.0
Dokumentzuordnung
Projekt Beispiele\Office Manager hd Kategerie Verkauf -
Datei ﬂotizenlﬂeitere
Vorlagedatei [ ']
Dateiname [automatisch] _,;5 i
Zugriffsrechte | leder -
T [ pobrechen | (@ Hife |
2.
aus der Liste Dokumenttyp. Im Feld Vorlage kdnnen Sie eine Vorlagedatei fir den neuen Brief auswahlen.
3.
klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf das entsprechende Eingabefeld.
4.

Klicken Sie jetzt auf OK. Die Vorlagedatei wird - sofern gewahlt - kopiert und die Textverarbeitung gestartet.

Sie kdnnen den Brief verfassen, ausdrucken und speichern. Der Dateiname wurde vom DMS festgelegt.
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. Sehr geehrte Frau Mustermann!
T Herzlichen Dank fur |hre Anfrage und das damit verbund Intzrasse am bedi rfreundlichen
@
- Dokumeantenmanagemeant- und Archivierungssystem Office Manager. Mit dem Office Manager haben
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5. Sie kénnen anschlieRend fiir sich oder lhre Kollegen eine Tatigkeit erfassen. Klicken Sie dazu im
Hauptmendi Erstellen | Neu auf den Schalter Aufgabe [;

?;f Aufgabentabelle: Suche alle 6 Aufgaben, 1 markiert

Tatigkeitsyp Bezeichnung

Prioritadt
Hoch

Termin
03.06.2010 17:00:00
04.06.2010 11:00:00

iy Dauer Bearbeiter
Harald
Harald

Harald

Zuriickrufen 5 Minuten

Fragen beantworten 5 Minuten

5 Minuten

Aufgabe planen
o F 5 Minuten |Harald

Allgemein |Deta\|;‘ 5 Minuten |Harald

15 Minuten |Karin

Tatigkeitstyp Prioritdt
— 15 Minuten |Karin

[Anruf v] [Nledng -

Termin Uhrzeit Dauer

23.06.2010 [Eh 14:00:00 - 15 Minuten -

Bezeichnung

Angebot nachtelefonieren| -

Entgerung 30 Minuten - vor dem Termin anzeigen

Den Bearbeiter an die Tatigkeit erinnemi

Bearbeiter Geplant von Dokument
[Karin v] Harald 71

|| Private Tatigkeit
4 ok [ abbrechen | (@ Hirre
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g Alktive Dokumentel Archivierte Dokumente @ Aufgaben

6. Wenn Sie spater auf diesen Brief zugreifen mochten, geben Sie einfach die gesuchten Attribute oder Worter
des Textinhaltes in den priméren Suchfeldern (Eingabefelder oberhalb der Dokumenttabelle) ein:
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Wenn Sie zum Beispiel einen Projektnamen angeben, werden alle Dokumente (Briefe, Tabellen, E-Mails,
Zeichnungen, usw.) dieses Projekts in der Tabelle gezeigt. Ein Doppelklick auf den Brief startet wiederum
die Textverarbeitung und 6ffnet automatisch den Brief.

Sie kdnnen auch:

Vorlagen fir neue Dokumente anlegen
Papierdokumente scannen

Belege automatisch erkennen

Dateien und E-Mails per Drag&Drop importieren
Verzeichnisse Uberwachen

Ganze Verzeichnisstrukturen importieren



