So geht's mit dem Office Manager
’ OFFICEMANAGER
EI nen BI"I ef s chr ei b en Dokumentenmanagementsystem

1. Waéhlen Sie bitte im Hauptmeni Dokument | Neu den Befehl Neues Dokument |_|. Das Eingabefenster fur
neue Dokumente wird gedffnet:

Neues Dokument l Pl

Dokumentbeschreibung

Dokumenttyp | Microsoft Word-Dokument |Z| Status  Eilig -
Nurnmer AB2589 Mame  Angebot Office Manager Enterprise
Dokumentzuerdnung

Projekt Beispiele\Office Manager - Gruppe Verkauf -

Datei | Motizen |ﬂeitere

Vorlagedatei [ 'l

Dateiname [autcmatizch]l _1:5 &
Zugriffsrechte | Jeder Vollzugriff -

4 oK [# abbrechen| @  Hife |

2. Dokumenttyp: Wahlen Sie das gewlnschte Anwendungsprogramm, in diesem Fall lhre Textverarbeitung
aus der Liste Dokumenttyp. Im Feld Vorlage kdnnen Sie eine Vorlagedatei fir den neuen Brief auswahlen.

3. Dokumentattribute festlegen: geben Sie einen aussagekraftigen Namen ein, wahlen Sie das Projekt aus
der Liste und legen Sie alle weiteren, flr Sie wichtigen Attribute fest. Zum Bearbeiten der Auswabhllisten
kénnen Sie auf den Schalter Dokumentzuordnung klicken.

4. Klicken Sie jetzt bitte auf OK. Die Vorlagedatei wird - sofern gewahlt - kopiert und die Textverarbeitung
gestartet. Sie konnen jetzt den Brief verfassen, ausdrucken und speichern. Der Dateiname ist bereits
vorgegeben.
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5. Sie kénnen anschlieRend noch fiir sich oder lhre Kollegen eine Tatigkeit erfassen. Wéahlen Sie dazu bitte im
Hauptmeni Ansicht den Befehl Aufgaben und klicken Sie auf 2/

?;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

5 Minuten |Harald

Allgemein |Deta\|;‘ 5 Minuten |Harald

Tatigkeitstyp Prioritat 15 Minuten |Karin
— 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

\
4| 1 2

g Alktive Dokumentel Archivierte Dokumente @ Aufgaben

6. Wenn Sie spater auf diesen Brief zugreifen mochten, geben Sie einfach die gesuchten Attribute in den
primaren Suchfeldern (Eingabefelder oberhalb der Dokumenttabelle) ein:

2! Harald @ Beispielarchiv.omp - Office Manager 10.0 Enterprise e
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Ecispictaichiv.0 P s [ Mur Faveriten Im Index

Projektnavigator %

- [alle Projekte] Projekt Office Manager +  MName

> - Beispiele

»-Baro Kategorie Verkauf -~ Kunde Brunk -

.| Office Manager

4. Prinzenalles Dokumenttyp ~  Erstelt  []18.05.2010 v bis []1805.2010 =

b Abschnitt A

- Abschnitt B Ww=

[ sennt \!15 Dokumententabelle: Suchergebnis, 2 Dokumente, 1 markiert
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Filtert die Dokumente anhand der eingegebenen Suchkriterien

Wenn Sie z.B. einen Projektnamen angeben, werden alle Dokumente (Briefe, Tabellen, Zeichnungen, usw.)
dieses Projekts in der Tabelle angezeigt. Ein Doppelklick auf den Brief startet wiederum die
Textverarbeitung und 6ffnet automatisch den Brief.

Sie kdnnen auch:

Vorlagen fir neue Dokumente erstellen

Papierdokumente scannen = | i

Dateien und E-Mails per Drag&Drop importieren

Internetadressen vom Browser ibernehmen @&

Ein Verzeichnis Uberwachen und neue Dokumentdateien Ubernehmen

Ganze Verzeichnisstrukturen importieren



