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1 Allgemein
In diesem Tutorial lernen Sie, wie Sie Ihre ersten Adressen in myfactory erfassen.

Hinweis

Das Ziel dieses Tutorials besteht darin, dass Sie schnell lernen, wie man Adressen anlegt.
Aus diesem Grund werden nur die wichtigsten Schritte und Einstellungsméglichkeiten
erlautert.

Eine Adresse besteht aus einem Datensatz, der verschiedene Informationen zu einer
Adresse enthalt. Diesem Adress-Datensatz kdnnen weitere Datensatze zugeordnet sein,
z. B. Ansprechpartner-Datensatze, Kontakt-Datensatze usw.

Achtung
Was in Microsoft Outlook als "Kontakt” bezeichnet wird, besteht in myfactory aus einem
Adress-Datensatz, dem ein Ansprechpartner-Datensatz zugeordnet ist.

2 Angaben zu Adressen
Neue Adressen kénnen Sie im Dialog Adressen anlegen.

iamEDp ¢ Adressen ne

- FillrSucho Enwoltorte Suche | Kennzeichen Angicnt. | Name v O & @ Enstoingen
T
¥ Favorten Name! Adressnummer - 7 Strade’ ¥ PLZET Ot Tolofon - £
¥ Meine Favorten Bekieidungstma AG AD0O003 Hauptolatz 5 20796 Manchen 49 456 456 456
b Adrsstyp Entsorgung und Recycling Stact
b Adressgrupe Bem
b Lana Jager Jos! ADOO010 Rosenweg 2 9451 Knessem
b Kurzbezeichaung Manser Frank ADOODS Appenzeter Svasse 101 9100 Hersau
b Postetzant Meier Manue! ADO00OT Hauptstasse 55 0463 ObemetSG

b Adressherkuntt Nanvar ATA AR ananaoa [ em— QAT Nheme oR nRa7i5 8050
0 @ee  Dswnsame1-13won 13

AD000T2 Hauptstrasse 9000 St Gaven

B New B Sceiche || BaKopsren | X Loschen || @yDaene i@ inov [ Aignens || [ Memotert

v [ Kommumbaton  Ansxecnparbar  Dotments  Karisds  Veriaud  Kennzscten Branchen s Porta Hisiorie  Socal  Datsnschutz

Mein Favort Favor
Adressnummer Insidy L)

Kurzbezeknnung

& Grundiagen Name
b Stammdatenisten Name (Zusatz)

b Schnefisndsrung Strate

b Datenimport

b EUUSLID Prifung

b Datenexport Land, PLZ, Ot Schwez

Strae (Zusatz)

© s Postiach, PLZ. Ot
Teleton Tolatax

R okt EMail Homepage

@ Lager © Erveiterts Daten

Der Dialog Adressen besteht aus verschiedenen Registern, in denen die Angaben
thematisch gruppiert sind. Nachfolgend erhalten Sie eine kurze Ubersicht Giber die Register
Grundlagen und Kommunikation.

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 31.05.2018 2



-
o myfactory

2.1 Register Grundlagen
In diesem Register kdnnen Sie die wichtigsten Angaben zu einer Adresse eintragen.

Mein Favorit (=] Favorit

Kurzbezeichnung

Name

Name (Zusatz)

Strate

Strate (Zusatz)

Land, PLZ, Ort Schweiz v [y
Postfach, PLZ. Ort

Telefon []  Telefax ]

E-Mail () Homepage (m]

Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht (iber Felder mit besonderer Bedeutung.

Feld Funktion

Mein Favorit Adressen, auf die Sie schnell zugreifen méchten, kénnen Sie das
Kennzeichen Mein Favorit geben. Aktivieren Sie dazu das Feld Mein
Favorit.
Beispiel:

In der Adressliste sollen nur die Adressen mit dem Kennzeichen Mein
Favorit erscheinen. Gehen Sie dazu einfach in den Filterbaum (links
neben der Adressliste) und wahlen den Filter Mein Favorit aus.

Hinweis:

Dieses Kennzeichen gilt nur fir den angemeldeten Benutzer.

Favorit Diese Option hat die gleiche Funktion wie die Option Mein Favorit.
Einziger Unterschied: Dieses Kennzeichen ist
unternehmensubergreifend.

Adressnummer In diesem Feld kénnen Sie eine von lhnen gewéahlte Adressnummer
eintragen. Alternativ kdnnen Sie auch eine Adressnummer von
myfactory vergeben lassen. Tragen Sie dazu einfach ein * in das Feld
ein.

Inaktiv Adressen, die Sie nicht mehr verwenden, die aber dennoch nicht
geldscht werden sollen, kdnnen Sie das Kennzeichen Inaktiv geben.
Inaktive Adressen werden nur dann in der Adressliste angezeigt,
wenn Sie auf das Symbol mit dem griinen Haken ¥+ (aktive
Datenséatze) klicken. Ein Klick auf dieses Symbol und das Symbol mit
dem roten Verbotszeichen '@ (inaktive Datensatze) erscheint. In der
Adressliste werden dann nur die inaktiven Datensatze angezeigt.

Wenn Sie auf das Symbol Te (inaktive Datensétze) klicken, erscheint
das Symbol T (alle Datenséatze). In der Adressliste werden dann alle
aktiven und inaktiven Datensatze angezeigt. Ein weiterer Klick auf das
Symbol T (alle Datenséatze) und es werden wieder nur die aktiven
Datensatze angezeigt.

Achtung:

Wenn Sie eine Adresse, die weiteren Datensatze zugeordnet ist,
nachtraglich inaktiv setzen, erhalten Sie eine Abfrage, ob die
zugeordneten Datensatze ebenfalls inaktiv gesetzt werden sollen.
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Adressgruppe Die Adressgruppe ist ein Kennzeichen, mit dem Sie Adressen flur
deren spatere Verwendung kennzeichnen konnen. Adressen, die mit
einer bestimmten Adressgruppe gekennzeichnet sind, kbnnen Sie
schnell finden: Dazu gehen Sie einfach in den Filterbaum (links neben
der Adressliste) und wahlen den Filter mit der Auspragung der
Adressgruppe.

Beispiel:

Sie legen Adressen an, die Sie spéater einmal fur Kunden und
Lieferanten verwenden wollen. Beim Anlegen ordnen Sie also der
Adresse die Adressgruppe Kunden oder Lieferanten zu. Einige Tage
spater wollen Sie den Adressen Kunden- oder Lieferanten-Datenséatze
zuordnen. Jetzt kommt die Adressgruppe ins Spiel: Sie setzen einen
Filter mit dem Merkmal Adressgruppe und der Auspragung Kunde
und bekommen alle Adressen angezeigt, die Sie fur Kunden
verwenden wollten.

Hinweis:

Die Adressgruppe ist ein Kennzeichen, um Adressen schnell zu
finden. Um aus einer Adresse z. B. einen Kunden zu machen, sind
weitere Schritte nétig.

2.2 Register Kommunikation

In diesem Register kdnnen Sie weitere Angaben zu einer Adresse machen, wie z. B.
Telefonnummern, Briefanrede, Korrespondenzsprache usw. Uber die Option Von
Newslettern ausschliessen kdénnen Sie festlegen, dass keine Newsletter an diese Adresse
versendet werden.

Ubersicht ~ Grundlagen Ansprechpartner  Dokumente  Kontakte  Verlauf i Branchen Portal Historie  Social  Datenschuiz

Sprache Deutsch v [ Amede 210
Briefanrede Zu Handen

Position v (1] Abteiung \10]

Mobiltelefon (] Telefon (privaty (8]
Telefon 2 [-]  Autotelefon =]

DUNS Nummer Besuchsgruppe [t

3 So legen Sie eine Adresse an
1. Klicken Sie auf die Navigator-Schaltflache Anwendungen

2. Navigieren Sie im Menubaum zum Menupunkt Adressen und klicken Sie auf diesen
MenUpunkt.

g Stammdaten

= Artikel

= Stiicklisten
= Adressen

= Interessenten
= Kunden

¥ Lieferanten
™ Vertreter
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3. Nehmen Sie die gewlnschten Einstellungen in den Registern Grundlagen und

Kommunikation vor.

Ubersicht Grundlagen Kommunikation Ansprechpartner Dokumente Kontakte Verlauf Kennzeichen

Mein Favorit
Adressnummer

Kurzbezeichnung

Name

Name (Zusatz)
Strafie

Strafke (Zusatz)
Land, PLZ, Ort
Postfach, PLZ, Ort

Telefon

E-Mail

@
AD0D0D0S

Neovac ATA

NeoVac ATA AG

Eichaustrasse 1

Schweiz

058 715 50 50

hauptmail@neovac.ch

Klassifizierung

Branchen

Portal

Favorit

Inaktiv

0483

Telefax

Homepage

Historie

Social Datenschutz

Oberriet SG

WWW.NEOVEE.Ch

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern. Die neue Adresse erscheint in der Adressliste

im Dialog Adressen.

Adressen
Filter/Suche: Erweiterte Suche Kennzeichen
q T
¥ Favoriten Name & 57
- .
Weine Favoriten Beldeidungsfirma AG ADDODO3
b Adresstyp Werkzeug GmbH ADDODD4
[ Adressgruppe Manser Frank ADDODOS
B Land
Powerfood AG ADDODDE
B Kumbézewchnung Meier Manuel ADDODOT
[ Postleitzahl NeoVac ATA AG AD0ODDS
> Adressherkunft
o Datensatze 1- 15 von 15

myfactory Software Schweiz AG

( Supportiest VESS / Zentrale ]

Adressnummer/ 7 StraBei 7

Hauptplatz 5
Cherstrasse 25
Appenzeller Strasse 101
Amsler-Laffon-Strasse 1
Hauptstrasse 55
Eichaustrasse 1

www.myfactoryschweiz.ch

PLZ+ 7 Ot v

80795
2000
9100
8200
0463
9463

Miinchen

5t. Gallen
Herisau
Schaffhausen
Oberriet SG
Oberriet SG

31.05.2018

Telefon &

+49 456 456 456

0800774 774

058 715 50 50




