So geht's mit dem Office Manager

OFFICEMIANAGER

Dokumentenmanagementsystem

S

Mit Hilfe der Aufgabenverwaltung managen Sie lhre Termine zu den Dokumenten und Kontakten. Wéhlen Sie
bitte im Meni Ansicht | Anzeigen| Aufgaben [] oder klicken Sie am unteren Rand der Datentabelle auf
Aufgaben. Die Hauptansicht wechselt zum Terminplaner:

Aufgabenverwaltung

Beispielarchiv.omsl, Kontakte.crmcs - Office Manager Enterprist
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Wichtige Menubefehle

Aufgabe | Erstellen | Aufgabe: plant eine neue Tatigkeit.
Aufgabe | Bearbeiten | Eigenschaften oder Doppelklick: markierte Tatigkeit &ndern.
Aufgabe | Bearbeiten | Erledigen: die Tatigkeit entfernen. Im zugeordneten Dokument oder Kontakt wird die

Erledigung protokolliert.

Aufgabe | Suchen | Suchen: Daten neu abrufen und die Aktualisierungen von anderen Mitarbeitenden

Ubernehmen.

Aufgabe | Suchen | Dokumente: zum mit der Aufgabe verknlpften Dokument springen.
Start | Verwenden | Offnen: verkniipftes Dokument markieren und 6ffnen.
Aufgabe | Suchen | Kontakte: zum mit der Aufgabe verknipften Kontakt springen.
Aufgabe | Anordnen: verschiedene Ansichten des Kalenders.
Aufgabe | Ansicht | Ressourcen: ein- und ausblenden der Aufgaben von Mitarbeitenden.



Eine Aufgabe planen

Sie kdnnen eine Tatigkeit unabhangig von anderen Daten erstellen oder diese mit einem Dokument bzw.

Kontakt verknipfen:

¢ Aufgabe mit einem Dokument verkniipfen: Markieren Sie zuerst das gewlinschte Dokument und wahlen Sie

anschlieBend den Befehl Erstellen | Neu | Aufgabe

¢ Mit einem Kontakt verkniipfen: Wechseln Sie zur Ansicht der Kontakte und markieren Sie den gewtiinschten

Kontakt. Wahlen Sie Kontakt | Erstellen | Aufgabe.

¢ Ohne Verknupfung: Wechseln Sie zur Aufgabenverwaltung und wahlen Aufgabe | Erstellen | Aufgabe.

Geben Sie die gewlinschten Daten ein und bestétigen Sie den Dialog mit OK.

Beispiel: Neue Erledigung erfassen

Ein Kunde ruft an und bittet um das Angebot fiir eines lhrer Produkte. Sie erfassen zuerst die Anfrage als
Telefonnotiz im Archiv und planen dann fiir die zustandige Person eine Tatigkeit.

1.

Im Menil Erstellen | Neu bitte den Befehl Dokument wahlen. Geben Sie die Dokumentattribute ein:
Dokumenttyp = "Notiz", Status = "Eilig", Name = "Anfrage von Musterfirma", ...

Nach einem Klick auf OK geben Sie die Telefonnotiz in die
Office Manager-Textverarbeitung ein und klicken auf
SchlieRen

Wahlen Sie im Menli Erstellen | Neu | Aufgabe und geben
die Beschreibung der Tatigkeit ein.

Ab jetzt ist die Tatigkeit im Kalender lhrer Kollegin bzw. des
Kollegen vorhanden. Die zustéandige Person markiert die
Tatigkeit im Terminplaner, klickt auf Start | Verwenden |
Offnen und liest lhre Telefonnotiz. Mit Hilfe der
Dokumentvorlagen schreibt Sie anschlie3end das Angebot
und wird sich freuen, wenn Sie in den nachsten Tagen die
schriftliche Bestellung mit dem Office Manager erfasst. Sie
kann jetzt eine Téatigkeit fir den Versand und eine weitere
fur die Buchflihrung planen ...

Navigieren

Oberhalb des Kalenders finden Sie die Zeitauswabhlleiste:
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Ressource  Harald ~
Erinnerung 15 Minuten ~ Zeitzeigen als M Beschaftigt v

Eine ausfiihrliche Beschreibung der Tatigkeit.

Abbrechen Erledigen

Wiederholung

Verschieben und vergréRern Sie den Bereich mit der Maus, um den im Terminplaner dargestellten Zeitraum
anzupassen. Auch der Datumsnavigator - der kleine Kalender - ermdglicht einen schnellen Wechsel des
Zeitraums. Im Hauptmend finden Sie weitere Mdglichkeiten zur Navigation und zum Anpassen der Darstellung
vom Tages- bis zum Jahreskalender.



