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Vertrags-Manager - Kurzanleitung
(Eingeschrénkter Nutzer)

1. Vertrags- Manager iiber ConWin starten

2. Vertrags-Manager Reminder

3. Vertrags-Manager — Starten im eingeschrdnkten Modus
4. Allgemeine Bedienung Vertrags-Manager

5. Dokument(e) Drucken
Hinweis: ConWin ist eine Marke der Softarray GmbH
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1. V- Manager Giber ConWin starten

Nach dem Start von ConWin kénnen im Adress- und Kundenmodul evtl. vorhandene Dokumente des
Kunden eingesehen werden.

Dafiir wahlen Sie zunachst den gewiinschten Kunden und klicken entweder auf das V-Manager Symbol
(oben links) oder wahlen per rechter Maustaste den Meniipunkt ,V-Manager (Dokumenten-
Management)” aus.

E" Adressverwaltung / Mandant FFK Entsorgungsgesell. mbH
Bearbeiten Funktionen Stamm Optionen Tabelle Fenster Hife Ende

[Ee@LlN v BREGLGEW (LU ») | SEBDOOR ¢

| Adresse H+R Werbetechnik = =10 x|

Bezeichnung: [H+R Werbetechnik Verkaufer: | Sprache: | vI
— Anschrift Bnd.Land: | Brandenbura (EB) ~|
Anrede: Tabellen [ B
Namel: |H+R Werbetechnik GbR Telefonieren
Name2: E-Mail
Name3: FFK Manager (Dokumenten-Management)
Strafe: Hermann-Lons-Str. 20 Biresse &
Kunde
Lnd, PLZ, Ort: D IIJ3DSU Cottbus Sriace e
Ortsteil: Spremberger Vorstadt Wiedervorlage
PLZ, Ott, Pfach: | | | Rechtesteuerung
GeoPos, Katte: [14°2033" /5174427 /| Behalter |
Angebote
Infotest | Lie?ersche'ne |
Rechnungen
Telelonl Zusatzdaten | Historie I Marker I Adressbeziehungen Offene Posten
Ansprechpartner TelefonNr. E-Mail Historie I
Frau Rieno Infotext {at
Frau Weichert Hinweistext 3t
Herr Herwig 0355/474739 Marker » Je
Hen Rieno Serienbrief drucken e
Fax 0355/474839 Standardbrief drucken

Daraufhin wird die Oberflache des V-Manager ge6ffnet und automatisch der Kunde im Programm
selektiert.
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Sie sehen nun 3 Karteikartenreiter am linken Bildschirmrand (,Angebot“, , Bestellung” und ,Vertrag”)
unter diesen Karteikarten kdnnen jeweils Dokumente hinterlegt worden sein. Uber die Anzeige ,,Do-
kumente hinterlegt” erkennen Sie auf einen Blick, ob Anlagen zu den Kunden hinterlegt sind.

B FrK Manager - Dokumente von H+R Werbetechnik (KNr: 754) - Bearbeiter: Datenbank-Administrator
Login Dokumente Terminverwaltung Drucken Wartung - Beenden

€5 Manager

Kunde Ausniahl | Dokumeni(e) Information/Suche |

Kunderlr. PLZ Ot Name
[75¢ |03050 ICotlbus |mnwm«rmik NaueSuebaI

= |

7Eiiage:  [HeR Werbetechnk | nexcrendo

O Collone

PTG A STIRRORARY teroret -
und cor FX Evargungrgostichalt mb~

Anvdler Glubitle 11

28S Fet

PISAtENeNa AUl ooy iehmen' gorcnnl -

VERTRAG

N s
Gliguresven Enti
focier nd hud 1od

o
FEGeNek verenbot

1/1 Dokumente hinteclegt

S, |

Um ein Dokument anzuzeigen, klicken Sie auf das entsprechende Symbol (neben den Reitern). Besitz
das ausgewadhlte Dokument mehrere Seiten, kdnnen diese Uber die Navigator-Funktion (rechts Gber
der Dokumentenauswahl) vor und zuriick geblattert werden.

In manchen Fallen reicht die integrierte GrofSansicht der Dokumente nicht aus. Fiir diesen Fall kann im
rechten oberen Bereich, Uiber der GrofRanzeige, jeweils die OriginalgréRe des Dokumentes oder eine
Lupenfunktion aufgerufen werden.

Beenden Sie das Programm um zu ConWin zurtick zukehren.
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2. V-Manager Reminder

Um Sie Uber evtl. anstehende Termine zu erinnern, startet bei jedem Rechnerstart der V-Manager
Reminder. Sie konnen die Haufigkeit einstellen, mit der V-Manager Reminder eine Terminiberprifung
durchfihren soll. Dafiir 6ffnet sich bei jedem Start folgende Oberflache.

FFK Reminder - Setup § x|

FFK Reminder

FFK & Reminder

— Reminder Settings
Remind Every: |12 lHours ;j I Stop

[~ Play audio: | ]
~ Data Update Settings Yerknipfung mit

Update Every: |1 IHours vI UpdalerI dbisglc.exe

<

Papierkorb

.| Eadobe phot...| Lysystemsteu...| FEjadressverw...| Edrotal conm. ..|[Frk Reminde... | @S G DA BR: 2239

StandardmaRig ist die Uberpriifung auf 1 mal am Tag = 12 Stunden eingestellt. Es empfiehlt sich den
Wert zu (ibernehmen. Klicken Sie dafiir, ohne Einstellungen vorzunehmen, einfach auf ,Uberneh-
men”“.

Sind Termine fiir Sie vorhanden, werden diese in einer Ubersichtsliste angezeigt. Diese Ubersicht dient
zundchst nur der Information. Bestatigen Sie die Einsicht in die Liste durch Klick auf ,Zur Kenntnis ge-

nommen®“. So wird im System registriert, dass Sie auf den Termin hingewiesen wurden.
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jahriches Preisangebot ‘Wiederyorlage Termin - Miarbeiter: Peschmann, Andreas (Kraftfaheer) Kunde
im September Verhandlungen uber Ve.., Wiedervorlage Termin - Mitarbeiter: Alle Benutzer Kunde; Schrmidt Kommuna
KWE hat bis 01.03 2006 Option, Vertr.. ‘Wiedervorlage Termin - Mitarbeiter: Kunde: Kommunales Witschaftsunterne
Verlrag endet am 31.03.06 Wiedervorlage Termin - Mitarbeiter: Voigt, Heiko [Vertieb) Kunde: Heiner Gn
Anderung Preis, Gutschrift Wiedervorlage Termin - Mitarbeiter; Motz, Arvdeas (Stalleneiniger) Kunde: *
Kiindigung zum 01.04.06 mit 4-Monat.. ‘Wiedervorlage Termin - Miarbeiter: Peschmann, &ndreas (Kraftfahrer) Kunde
allgemein Wiedervorlage Termin - Mitarbeiter: Peschmann, Andreas (Kiaftfahrer) Kunde

FFK Reminder

Zur Kenninis genommen

°

Papietkorb

»|| opFrKManager - . | [Madobe Photoshon | £ | Facressvernatu...| Brotal command...| |05 @ @AM BBz 225

Um entsprechend auf einen anstehenden Termin reagieren zu kénnen, sollten Sie nun den V-Manager
direkt starten. Klicken Sie dafiir auf ,V-Manager starten” oder Doppelkick auf das V-Manager Symbol
auf Ihrem Desktop. Lesen Sie weiter in Abschnitt 3 (V-Manager — Starten im eingeschrdankten Modus).

3. V-Manager — Starten im eingeschrankten Modus
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Zum Starten lhres V-Managers klicken Sie doppelt auf das V-Manager Symbol, auf lhrem Desktop. Sie
werden jetzt zur Eingabe Ihrer Login-Daten aufgefordert. Geben Sie hier Ihre Zugangsdaten fiir lhren
ConWin-Zugang ein.

2]
FFK Manager

ur
FFK Reminder

Papierkorb

Sie erhalten zunachst den Hinweis das V-Manager im eingeschrankten Modus gestartet wurde. Klicken
Sie auf ,,OK“. Sie sehen jetzt eine Liste (ahnlich wie im V-Manger Reminder) mit |hren offenen Termi-
nen.

FFK Reminder

€ Manager

Fal seit/. | Tel [Inhait

. ahiiches Prersangebol Wiedervodage Teimin - Miaberer. Peschmann, And‘eaa {Kiaffahved) Kunde: HoR Wetbeteche

7Eintiage: |'2006.0614  im September Verhandkingen iber V.. Wiedervorage Temmin - Miarbeter unde: Schidk

20060514 KWE hat bis 01.03.2006 Option, Vettr.  Wiedsrvorlage Termin - Miarbeter: Kunde: rrakickind Witschaltsunteineh, Dokument %1¢
20060615 Vetrag endet am 31.03.08 Wiedeivorlage Temin - Mitarbeter. Veigt, Heiko (Vertreb) Kunde: Heiner GmbH, Dok
20060615 Anderung Preis, Gutschift Wiedesvorlage Termin - Mitarbeer: Moz, Arvdeas (StiaBerveiniger] Kunde: VATTENFALL EUF
20060615 Kilndigung zum 01.04,06 mit 4Monat..  Wiedervorlage Temin - Miarbeter. Peschmann, Andreas (Kiaffahrer) Kunde: G aitnerei Claudiu
20060515  aligemein Wiedervorlage Termin - Mitarbexer. Peschmann, Andreas (Kraftfahrer) Kunde: Papieifabrik Ham

4| | 2
Dokument einsehen | [ Tewmin verschieben |

Wahlen Sie den gewlinschten Termin in der Liste aus, durch Klick auf das Datum des Termins. Sie ha-
ben jetzt 2 Moglichkeiten, einen Termin zu verwalten:
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1. ,,Dokument einsehen” Hier wird zunachst das betreffende Dokument angezeigt, so dass Sie die
Moglichkeit haben es einzusehen.

Sk Manager - Dokumente von H+R Werbetechnik (KNr: 754) - Bearbeiter: Datenbank-Administrator =10] x|

Kunde Ausnahl | Dokumeri(e) Information/Suche |

Kunderlr. PLZ O Name

|754 [03050  [Cotibus — [H4R Weibetechnik Neue Suche

7Enmage  [H+R Werbetechnk | Pascren 8 e
05080 Callows

< | Seite1von3 > I PTG AR ereret -
Listen-Ansicht |ﬂ uncd or FA Evsongungraasolichof mee

Anvcer Ghadithe 11
WIBS Fet

NISASIEhe "Aull oo iehmen Goronnd -

wie ol
VERTRAG

nechoaan

Froomos:

YR VOIDOCKUNQETNer O
IMaren Wrschulsaesaut
e

Comine Cat Vopouargsyeeranrg il eukrou:
o ORI o Rt
" o

Rk 4 n g oI Seeeian
ICRGH- LNA Livacligurecen b W 2 Qeamrs g
Rl DEM AL BN SI00Ir 107 MUl 100N LR TN wifs] cis
Fageret vorenbot

1/1 Dokumente hinteslegt

2. ,,Termin verschieben” Hier wird die Terminibersicht gedffnet, in der Sie im Kalender sowohl den
Betreff als auch das Datum des Termins verandern kdnnen.
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BSirF Manager - Bearbeil Datenbank-Administrator ‘._lm}_‘
[ Login Dokumente Termnverwaltung Orucken Wartung - Beenden

1 KundenNr. PLZ Ot Name I
— |

Falig seit/... | Titel [ Inhat
tans jshiliches Preisangebol Wi hage Tetmnin - Pesch Andreas (Kisfifahres) Kunde: H+R Werbeteche
7Eintiage: | 20060514 imS b iberVe,.. Wiedaivorage Temin - Alle Benutzer Kunde: Schmidt Kommeunafahizeuge, Dokum
| 20060514  KWE hat bis 01.03.2006 Option, Vertr... Wi lage Temin - Mitarbeter. Kunde: K Wi Dokument 951¢
20060615 Vertrag endet am 31.03.08 Wiedesvorlage Termin - Mitarbeder: Voigt, Heiko [Vertrieb) Kunde: Heiner GmbH, Dokument: 05
20060515 Anderung Preis. Gutschiift Wiedesvorlage Teimin - Mitarberer: Motz, Andeas (StraBereiniger) Kunde: VATTENFALL EUF
2006-05-15  Kiindigung zum 01,04.06 mit 4-Monat...  Wieds g2 Termin - b P Andreas (Kraftiahrer) Kunde: Gartnerei Claudiu

20060515  aligemein L ge Termnin - - F Andreas (Kraftfahrer) Kunde: Papieifabiik Ham

Nach Eingabe der gednderten Werte klicken Sie auf ,,Dokument ablegen” um die Anderung zu iiber-
nehmen. Sie werden dann zum neuen Termin, erneut informiert.

BIFFK Manager - Dokumente von H-+R Werbetechnik (KNr: 754) - Bearbeiter: Datenbank-Administrator -10| x|
Login Dokumente  Terminverwakung Drucken Wartung - Beenden

Kunde Auswahl | Dokument(e) Information/Suche |

KundenNi. PLZ Ot Name
|754 ]03050 ICol!bu! H+R Weibetechnik Neue Suche
=

Namen des Dokumentes: \ Zum & YonD: filen
|754 Sie zunachst die notwendigen
E = r A Pelkedse'ba”b- prit gerenet -
1Sete(n) ishiliches Preisangebot emerkung) aus. Passen Sie .
el S — Bedaf den vorgeschlagenen Namen fuir -
Erinnem am: 26 . 06 . 2006 das Dokument an s
< i 2] <] 2008 2)Kiicken Sie zun staiten des
Mo Di M Do Fr & % Scanvorganges auf "Seite Scannen™ brmeen” Geroend -
e = = und wahlen im Menii die.
1|23 Quelle(Sc: ) aus. Sie kdnnen dann
<l s5l6l7138]9]l beliebig viele Seiten einscannen.
11| 92] 23 [[2e] 15| 16| 17 3) Beenden Sie den Vorgang indem Sie
18| 19| 20| 21| 22| 23| 2¢ e iele e Kieen
25| 26|22 [ 29| 30 ablegen”.
O Heute: 2562008 il
o0, 7

rorr fareesn
o) pem
ot i o
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4. Allgemeine Bedienung V-Manager

Um die Terminibersicht erneut aufzurufen, klicken Sie im Men( auf ,, Terminverwaltung”. Hier kdnnen
Sie sich neben den aktuell vakanten Terminen auch samtliche fir Sie hinterlegten Termine anschauen.

B £FK Manager - Dokumente von H+R Werbetechnik (KNr: 754) - Bearbeiter: Datenbank-Administrator =10/ x|
Logn Dokumente Terminverwakung Drucken Wartung - Beenden

Kunde Auswahl | Dokumentfe) Informaion/Suche |

KundenNi. PLZ Ot Name
|754 03050 |Co|lbux [HoRWcrbelech Neue Suche

1 Eintrége: IH'R Weibetechnik ;I

eums i

FFK 2
960801 EV

Vertrad  Bestellung | Angebot ]

171 Dokumente hinteregt

s
Das weitere Vorgehen nach Aufruf der jeweiligen Terminiibersicht, entspricht der im vorrangegange-

nen Kapitel beschriebenen Funktionalitat.

Uber die Kundenauswahl kénnen alle Kunden ausgewahlt werden, fiir den Sie einen Termin vorliegen
haben. Im oberen Feld (Kunde Auswahl) erhalten Sie weitere Informationen tber den Kunden. Durch
Klick auf ,,Dokument(e) Information” erhalten Sie weitere Informationen zum aktuell gewahlten Do-

kument.
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5. Dokument(e) Drucken

Jedes Dokument kann lber den integrierten Druckmanager ausgedruckt werden. Klicken Sie daftir auf
das Drucker-Symbol (oberhalb der Dokumentenliste). Es 6ffnet sich der Druckmanager, in dem weite-
re Einstellungen vorgenommen werden konnen. Dazu gehoren die Auswahl der Karteikarten (,Ange-
bot“, ,Bestellung” und/oder ,Vertrag”) und das Einstellen der Kopf- bzw. FuRzeile.

Es werden alle Dokumente gedruckt die sich in den markierten Karteikarten befinden. Um ausschlief-
lich das aktuell gewahlte Dokument zu drucken, wahlen Sie die Option ,Nur aktuell gewahltes Doku-
ment drucken”. Klicken sie anschlieRend auf ,,Drucken”.

Weitere Einstellungen zu Auswahl des Druckers, Vorschau und Angaben zum bedruckbaren Bereich,
finden Sie ebenfalls im Druck-Manager. In der Regel sollten die Voreinstellung aber ausreichen, um ein
optimales Druckergebnis zu erhalten.

swahl | Dokument(e) Information/Suche |

3 PLZ Ort Name
|03050 ||:oubus |H+R Werbetechnik Neue Suche
x|

FFK €% Manager

= IH"R Werbetechnik  Druck Optionen I Seite einiichten | H S

1 ™ Nur aktuell gewahltes Dokument drucken xy
| » Huheo 'AamTagge
J oder
— Alle Dokumente aus Angebot A
folgender Ablage diucken: | Bestellun
(Mehifachauswahl moglich) el
tahena "Aullogie

Kopfzeile

FFK Enviroment GmbH - Client Sheet | Drucken ... I
Vorschau .. l
Bemerkungen (Fubzeile) Drucker Setup ... l

Meeting - Yorbereitung L\;ﬁ::r“m; t«_‘;ﬁl;u‘cr
7%

worlung o

e

Abbrechen
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