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SCHNELLEINSTIEG INRBFTRAG

In diesem Dokument wollen wir Ihnen einen Schnellstart in lhre neue FakturieBoftysare ermdéglichen.

PROGRAMMSTART

Sie kdnnen entweder das Programm per Doppelklick auf das Programmsymbol oder die Anwendungsdatei

starten. Sie landen in beiderélfen in einem BegriiRungsdialog, tiber den Sie Kontakt zu uns aufnehmen

kénnen, etwa dann, wenn Sie Fragen oder Verbesserungsvorschldge zu der Software haben. Klicken Sie auf

eines der Module links, um weiter zu kommen. Fiir den ersten Start sollten Siedb&2 I NI YY SA Y NR OK (i ¢
rechts wahlen. Klicken Sie auf das dazugehérige Werk2gnmpol.

PROGRAMMEINRICHTUNG

Als erstes sollten Sie das Programm einrichten, wozinSitamburgeiMeni oben linkder im
Eingangsbildschirmas ModulDrucklayoutsaufrufen. Im Layoutdlodul, Registerkarte Grundlayout kénnen
Sie vor allem lhr Briefpapier individualisieren.

f = NEU + Entfernen - Drucklayouts

Standard

Layout-Einstellungen | Grundlayout | Adressen ‘ Schriftverkehr ‘ Preise | Ein-/Verkauf |

# Grafiken | » Text | » PDF |

Kopfbereich
550120 px
19,4%4,2 cm

linksbiindig .

Kopfbereich
2. Seite/Listen ®
550760 px P
19,4%2,1cm | @

Logo

L -8

Absenderzeile [ e Pl Grot 5 Co K - Sometr § - 53785 Rt Ort [Eitert

FuBbereich
550100 px
19,4%3,5cm

Fugen Sie Uber die Zwischenablage Ihr Firmenlogo ein oder importieren Sie eine Bilddatei mit einem Klick auf
das Bild. Sie erhalten ein PopMeni mit den entsprechenden Optionen.

Einflgen aus Zwischenablage
Einflgen aus Datei ...
Exportieren in Datei ...
Kopieren

Entfernen

VergroBern ...

Weiterhin kdnnen Sie die Absenderzeile, den Kopfbereich und den Fu3bbesitmmen. Denken Sie daran,
alle rechtlich vorgeschriebenen Angaben fir Ihre Firmenform zu machen. Die Vorgaben helfen Ihnen dabei.
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INtex Auftrag bietet Ihnen eine Flle von Einstellmdglichkeiten und in-tliemelnz auch noch 99 weitere
LayoutSéatze, @ dassSie etwa Briefpapiere fiir unterschiedliche Firmen, Sprachen, Drucker und
Anwendungszwecke definieren kénnen. Am besten gehen Sie alle Registerkarten des Einst®ioghgjen
Mandanten in Ruhe durch und verschaffen sich einen Uberblick iiber dieddikgjlien. Sie konnen jederzeit
auch nachtraglich die getroffenen Einstellungen andern.

PRODUKTE ANLEGEN UMNREISE HINTERLEGEN

Zwischen den Modulen wechseln Sie (ildas HamburgeMeni oben

Mit einem Klick auf das Hau®/mbol kommen Sie immer wiederden Eingangsbildschirm zurtck.

Das aktive Modul igtben in der blauen Funktionsleiste imnfett hervorgehoben.

Adressen

Wechseln Sigetzt zum Modul Preise&Produkte. Wahlen Sie ein Produkiuadsaktivieren Sie die
Registerkart&kerndaten

Stapelverarb. Varianten +

INtex Auftrag / AUFTR - Software e ==
Uberblick | Kerndaten ‘ Kalkulation | Lagerung | Lagerhistorie | Details | Organizer a0 Verweise |
o - ) < Produktgruppe Software
Klassifizierung | Eigenprodukte '| Andern ... e — - [a]
Produktcode/Nr. | AUFTR | EH ‘ 4 | INtex Auftrag Mac OS X -
EAN, ISEN | | INtex Auftrag Windovs | |
Master-Produkt [X]
.
Produkt Soft Andern ...
roduktgruppe | oftware ¥ | Andern 499,00
Produktname | INtex Auftrag | 419,33
Kurzbeschreibung | vollintegrierte Firmenldsung i< ||
v
' & Positionen mit INtex Auftrag
e
@o Varianten eines Masterproduktes  Andern ...
Produktcode und -name MaBe/Farbe GroBe/Einheit Qualitdt/System Metto-/Brutto VK Lagerbestand
@ AUFTR-M | \ | |-| \ |v‘ \ 419,33 | 196 |4
INtex Auftrag Mac OS X [ v] | [v] [wac | 498,00 L
v
@ Aummw [ | ] [«] | [r] | 419,33 | 245 € Schriftv. bezgl. INtex Auftrag
INtex Auftrag Windows | ‘ = ‘ | | - | ‘ Windows ‘ 499,00 |4 |
® | || [+] | [«] | |
| [+] [ [«] | |
442 —
v

Damit Sie &was fakturieren kdnnen, missen Sie nattrlich dem Programm mitteilen, was fakturiert werden soll.
5F0SA YN&aaSy {AS at NBPRdZlGSa yAOKG ALyl &2 61 NIfAOK y 8§
ANBAFOFNBY 5Ay3aS aSAy kerdudy SeldardagefbBriergAlriF&éureDienstiRistindeNd . |y
wie Waschen, Schneiden, Fénen oder fir Belichtungsstudios Belichtungszeiten.
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Klassifizierung | Handelsprodukte T! fndern ...

Sie kénnen die Produkte oben linkassifiziererund mit weiteren relevanten Daten versehen, wobei
besonders wichtiglir die Fakturierung ein eindeutiger Produktcode, Migsttz, NetteVK und der sich daraus
automatisch ergebende Brutt¥K ist. Benutzen Sie den Taschenrechner oder den im Programm integrierten
Formelrechner, um die Preise bei Bedarf genau zu kalkulieren.

Se kdnnen unter Details auch weitere Notizen hinterlegen und tber WWW einen Link zu
Produktinformationen im Internet legen. Mit Ihrem Wdrowser sind diese dann schnell aufgerufen.

Neue Produkte; und dies gilt spater in allen Modulerlegen Sie mit derfleuSchalter in der blauen
Funktionsleiste obean.

Neu +

Zwischen mehreren Produkten blattern Sie mit den Pfeiltasten.

Produkte werden Gbeden EntfernenSchalter geldscht.

Entfernen -

Wenn Sie ein Produkt suchen, klicken Sie in der Listenansicht in das Sobtkfelihksund tippen lhren
Suchbegriff.

Q | suchbegriff

Die Liste reduziert sich auf die passenden Eintrage.
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Importieren  EXCEL+ Drucken Preise&Produkte
0.| Suchbegriff ‘ [ | v Nach Produktgruppe Dashboard Tabelle
A
1 [ . Altteil Tausch Handelsprodukte 1,19 ‘ Entfernen - |
2 O . Auftragsprogrammierung Dienstleistungen 117,81 Entfernen - |
B
3 O . Bonuspramie Gutschriften Gutschriften -119,00 ‘ Entfernen - |
4 [ . Biiromaterial Biromaterial Handelsprodukte 1,19 ‘ Entfernen - |
F
5 X . FAHRTEN Sonstiges Pauschalen 1,19 ‘ Entfernen - |
s O . Fahrten Ausland Sonstiges Pauschalen 1,19 ‘ Entfernen - |
7 O . Fahrten Inland Sonstiges Pauschalen 1,19 Entfernen - |
G
s O . Gebrauchtartikel Handelsprodukte 142,80 ‘ Entfernen - |
s [ Gutschein 20 Euro Gutschein Gutschriften -20,00 ‘ Entfernen - |
|
1o % [l INTEX AUFTRAG Software Eigenprodukte 499,00 | Entfernen - |
11 0 . INtex Auftrag Mac OS X Software Eigenprodukte 499,00 ‘ Entfernen - |
12 . INtex Auftrag Windows Software Eigenprodukte 499,00 ‘ Entfernen - |

*~ nach oben

GESCHAFTSPARTNER

Sie kdnnen auch nichts fakturieren, wenn Sie keine Geschaftsparaiso Lieferanten, Interessenten, Kunden,
MitarbeitercKF 6 Sy @ ! £ f RSNBY 5FGSy (GN}X3aSy {AS AY az2RdA
[AA0SYylIyaAOKd Fdza YAG abSdsba |y3asStS3aio

vCard WEB Share

Schriftst.+  Auftrag +

Angebot + Bestellung +

Martin Béhmer INtex Publishing GmbH & Co. KG

Uberblick | Visitenkarte | Adressen ‘ Kommunikation | Finanzen ‘ Dubletten | Beziehungen | Details | Organizer Dublette 3 g 00| Verweise | Internet ‘
(+) Firmenkollegen TNtex Publishing
Klassifizierung ‘ Mitarbeiter " Andern ... Martin Bshmer ey
Kundencode | INTEX TS
FIfM3 [ [ntex publishing GmbH & Co. KG | v
Organisation
Abteilung | [*] Andem ... \
. ]
Titel/Stellung ‘ "‘ ‘ Geschaftsfiihrer |'l'| Andern ...
Vorname/Nachname ‘ Martin ‘ ‘ Béhmer | | sehr geshrter Herr Bshmer, | I
Init./Zweiter Vorn. | MB || |
E2
StraBe ‘ Jakobstr. 9 ‘ " ‘ Andern ... EgMOINtex Publishing GmbH & Co. & schriftverkehr mit Martin Bshmer 1
PLZ u. Ort ‘ 53783 "‘ ‘ Eitorf | Andern ... Martin Bohmer s 14.09.2016 |4
Jakobstr. 9
i . . ff .06,
Bundesland/-staat ‘ Nordrhein-Westfalen "‘ Andern ... 53783 Eitorf E=ES HETEHIE
Staat/Land ‘ Deutschland "‘ Andern ...
- i
j ‘Vorgange mit Martin Béhmer 20
11 Angebot 26.08.2016 |4 |
Vorwahlen Telefon 48 ‘ 02243 ‘ | 9127-27 | Emai|| info@intex-publishing.de | R-50 Auftrag 08.12.2015
wahlhilfe | 02243912727 J \.v'.tWWl http://www.intex-publishing.de |
Fax 02243 Skypel mbintex |
Handy | 0199/12345 | Chat | | [+] ||
v

Die hier zu machenden Angaben dirften sich eigentlich von selbst verstehen. Und zusétzliche Angaben

schreiben Sie unter Details im Bemerkundezid.

FAKTURIERUNG
wWSilT G4 aArAyR {AS

6

a26SAGZ CI 1 GdzNR SNESNG Y dFBANIGEOKEBS s
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Geliefert Erledigt Bezahlt Storniert Splitten Kopieren Drucken
Auftrag - 1/ MULLER | L o
Ubersicht | Bearbeitung ‘ Lager | Buchhaltung | Provisionen ‘ Details ‘ QOrganizer Verweisel

) [ Vorgange von MULLER

08.12.2015 / 1 - Auftrag - [ |
Kunde/Lieferant @ MULLER Anna Maller - ¥ é @ Lieferbeding. ‘ Post "‘ Andern ...

Abw. Lieferadr. ‘ v |

I Erfassungd. | 08.12.2015 ¢ Erfullungsort | Eitorf |

Eindeutige Nr. 0 Zahlungsziel 14.10.2016
Vorgangsbez. \:I HH Versicherung ‘ “" Andern ...
Auftragseingang \:D Andern ... Zahlungskond. ‘ Kreditkarte “" Andern ...
Kd. Zeichen \:I Garantiebeding. ‘ “" Andern ...

» Positionen ‘ » Positionsarten | » Vor-/Nachspann ‘ T
OVorgénge Bez.:

@\ stiickliste | [ Netto | s

Produkt Menge/Bestand  Kalkulation Stiickpreis  Netto/Mwst/Brutto EUR

(® [ ARBEIT Rest- und M JO) [3 | [*] 1,00| 3,00 | 357 gt
Rest- und Nebenarbeiten Geliefert 19% 0,57 v

(=) [sEMINAR Seminar zu -] é @ A [: | ] [*]  sss00] oogo0 | 118881 ot I~
Seminar zu INtex Auftrag 15% 189,81 v & schriftverkehr zu diesem Vorgang

() [armMmcexadtag | & @D [1 | | [r]  assms[ a1033 490,00 g 4 Batraff |a
INtex Auftrag Mac OS X 196 Lieferbar 19% 73,67 v

@ ‘ PV-1 Porto Verpackung " ﬁ @ ‘ 1 | ‘ |v‘ 5,72‘ 6,72 H 8,00 | ﬁo A
Parto Verpackung Inland 19% 1.28 ¥ (v

Gesamtgewicht 0,00 Netto/Mwst/Brutto 1.428,05 271,33 1.699,38
Arbeitszeit zu zahlender Betrag 499,00 —

Aus der Listenansicht heraus legen Sie mit einem Klick auf des&alter einen neuen Vorgang an. Zunéchst

1t aaAFATASNBY {AS RSy 5L GSyalidl To. o Ffta !'y3aSoz2idx !y
[ ASTSNI yia & NKénSah InferesSent@rabs IHrey Al&Eanbank, bei Auftragen den Kunden

und bei Bestellungen den Lieferanten aus.

FORTLAUFENDE NUMMERUNG DER RECHNUNGEN

Y%dzY 0SaaSNBy 2ASRSNIJZFFAYRSY @2y 5F0SyaNil &@¢nel !l yySy {
Seriennummer hochgezéhlt, da das Finanzamt eine eindeutige Nummerierung der Rechnungen verlangt.

INtex Auftrag kennt zudem nun eine Seriennumm¥erwaltung. Klicken Sie auf das TasBymbol neben
RSY CSfR a9AYyRSdziA3IS bNWPao
EEE

Hier kdnnen Sie nueindeutige Nummern aus verschiedenen Seriennummernkreisen abrufen und somit etwa
Angebote, Bestellungen, Gutschriften und Rechnungen unabhangig voneinander nummerieren.
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Seriennummernassistent
| Auftrsge/Rechnungen [ 93 |1 I~ | | Entfernen - |\ Verwenden |
| #BUCH#-2NR# |
|Angebote || 23 || 1 H | ‘ Verwenden |
[ #NR4# #n22MMEETTE |
| Bestellungen || 17 || 1 H | ‘ Verwenden |
[ #NR2 |
| Gutschriften || 5 || 1 H | ‘ Verwenden |
[ #NRs2 |
| Produkte || ] || 1 H | ‘ Verwenden |
[ #NR# |
| RMA-NUmmern I[5 |[1 | rwa | | Verwenden |
Codierung mit:
#NRE Nummer #BUCH#  Buchstaben wahlen Sie die gewinschte Serien-
#NR4E Nummer vierstellig ETT# Tag nummer durch Verwenden aus.
#NRS# Nummer finfstellig E#MM#E Monat Legen Sie neue Nummernkreise mit
ENRGE Mummer sechsstellig £11# Jahr Neu an und bestimmen Sie Zeichen,
ENRTZ Mummer siebenstellig Intervall und Nummerierungsart.
ENRBE Nummer achtstellig Ldschen Sie unnidtige Nummernkreise.

AUFTRAGSDATEN

SchlieB3lich ist noch das Datum fiir Angebot, Auftrag oder Bestelinagteagen. Geben Sie
Zahlungskonditionen und Lieferbedingungen an und legsofern notwendig; den Vorgang auf
Wiedervorlage (kann dann jederzeit abgefragt werden).

Im unteren Bereich werden die zu fakturierenden Produkte ausgewahlt, die aus der Erdhtknbank
kommen. Sie miissen lediglich das Produkt aussuchen und die Menge eingeben. Weitere Positionszeilen
werden automatisch angelegt.

ANGEBOTE, RECHNUNGHRFERSCHEINE, BHS UNGEN, ERINNEREN

Um nun die verschiedenen Drucksachen zu Papieringen, brauchen Sie lediglich in den Druckassistenten
Uber den DrucketBchalter zu wechseln.

Geliefert Erledigt Bezahlt Storniert Splitten Kopieren Drucken

Auftrag -1/ MULLER

Ubersicht | Bearbeitung | Lager | Buchh|

Mit welchem La'_mutsollgedruckt'.ﬂ;erden?| H Auftragsb. || Lieferschein H Rechnung H Erinnerung | L

‘ 1 Standard M

Klassifizierung | Auftrag ‘m | H SICAMEEE D | | Rechn.kopie H Gutschrift | i
Kundefhirerent @ \w | Packliste H Versandpap. || Verleihschein H Reparaturauf. |

I Erfassungd. | 08.12.2015 @ | H ” Warenankaut |
Eindeutige Nr. | 1 | Std.-Schreib. H Auftragsbestatigung '\
Vorgangsbez. [ Std.-mail | Stendardschreiben gemat Ausvahl an
. L= | aktuell gewshlten Partner.
Auftragseingang
Kd. Zeichen

» Positionen | » Positionsarten | » Vor-/N.

®| stiickliste | |T‘ } &p vorgange Bez.: A

Das Programm zeigt Ihnen das entsprechende Dokument in der Vorschau und Sie kénnen Uber der Drucken
Dialog das Dokument ausdrucken, faxen oder fir den Bvieasland als PDF sichern.
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L
e
=L
Ponn Veyaouny Faend

LATRILRETT

Zoom
+

Zoom-  Papierformat Abbrechen

AnschlieRend kehren Sie wieder ins Moduhfsierkauf zuriick und Sie werden feststellensdatwa beim
Druck einer Rechnung auch das Rechnungsdatum automatisch ausgefillt wurde.

AUSWERTUNGEN

Durchschnittsumséatze, umgesetZ¢iickzahlen, Gesamtumsatze fir einzelne Produkte, bestimmte Kunden

2RSNJ %SAGLISNR 2RSY S NIBtatistikeitdy «{0ASINI NRASBNI! R1ash CeKAIR daf¢ Fod St f S
Suchbedingungen definieren.
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Statistiken Dashboard Adressen  Dashboard Preise  Dashboard Verkauf Dashboard Schriftv. Tabelle

Auswertungen | Statistik Adressen | Statistik Preise | Statistik Ein-/Verkauf | Statistik Schriftverkehr ‘

Umsatze nach Auftragseingang (Soll).
| 1. Quartal || 2. Quartal H 3. Quartal ” 4. Quartal |

|Tagesumsarz H Monatsums. ‘

Umsatze nach Zahlungseingang (Ist).

| 1. Quartal || 2. Quartal H 3. Quartal ” 4. Quartal

|Tagesumsarz H Monatsums. ‘

Unbezahlte Auftrige (Offene Posten) und noch nicht ausgefihrte/gelieferte Auftrige.
| Unbezahlt || Ungeliefert H Unerledigt

KORRESPONDENZ

lhre Korrespondenz, gleichobalNA S¥= CIFE 2RSNJ 9YFAf S SNISRA3ISY {AS AY
auch gleich eine elektronische Ablage mit Wiedervorlage stattfindet. Der Adressat wird per Aufklappliste aus
den Adressat/AbsendebDaten geholt.

Adressat/aAbsender | INTEX IMNtex Publishing T|

fa < oK Drucken
18.06.2016 Betreff - INTEX - EE mE
Ubersicht | Bearbeitung ‘ Details ‘ Organizer ‘ () Eingang (® Ausgang | Verweise | Internet |

Aktenzeichen

Klassifizierung Andern ... =
siressatabsender [Exieaebiang v § D A wzscnen| ]
Kopie an / CC Ihr Schreiben vom _
Blindkopie an / BCC E Unser Zeichen l:m i Andern ...
Preis/Produkt é @
I Ein-/Ausgangsdatum G

Betreff | Betreff | [ ]

Anrede  Sehr geehrter Herr B6hmer, j Themen-Verlauf Betreff
18.06.2016 INTEX |
Text | Dies ist der eigentliche Brieftext. |4 |
E2
& Schriftv. mit INTEX
14.09.2016 Test | 3
18.06.2016 Batraff [ |
E2

10
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ADRESSEN ERFASSEN UWERWALTEN

DAS ADRESSEMNDDUL

Im AdresseAModul werden zentral sdmtliche Adressen verwaltet, gleich ob es sich um Kunden, Interessenten,
Lieferanten oder Mitarbeiter handelt.

KLASSIFIZIERUNG

Fur die Unterscheidung eben dieser Kategorien, gibt es die Klassifikatdiratie verschiedensten Adressen
gruppieren.

Interessent
Key Account
Kunde
Lieferant
Mitbewerber
Privat
Vertreter

Die Auswahl der Klassifikationgisd sich bei Bedarf verandern.

Folgendes sollten Sie aber wissen:

1 Unterschiedliche Adregsuppen werden nicht in getrennten Datentabellen gespeichert, sondern
immer in de einen zentralen Partnefabelle. Die Klassifikation ist Giber deachassistentejederzeit
abfragbar, so dasSie die Gruppen von Adressen filtdkbnnen, um etwa nur die Kunden oder nur die
Key Accounts zu sehen.
1 Klassifikationen sind wie Schubladen. Eine Adresse kann sich nie zur gleichen Zeit in zwei oder mehr
af{ OKdzot  RSya o6STAYRSY>Z a2yRSNY AYYSNMeietzNI Ay SAy SN
Merkmalen-T ®. ® aaA Si{SNH {bbldgenmbohtdaakirdenSié ddsInit dem
StichworterAssistentmachen. Hier ist es mdglich, vedsen mit beliebigen Kombinationen von
freigewéahlten Schlagwortern zu versehen. Auch diese sind Uber den Suchassistenten abfragbar.

KUNDENCODE

Jede Adressbekommt einen Kurznamen. Dies kann ein Kundencode, eine Debit&reditorennummer oder
eine sprebende Kurzbezichnung sein. In jedem Fall muds Kundencodeindeutig sein, kann also in der
Datenbank riht doppelt vorkommen. Uber diesen Coalerden die Daten des Partners mit den anderen
Modulen und Daten des Programms, also kiBferungenyerkniidt. Die Kurznamen sind zudem jederzeit
Uberdie Suchassistenten abfragbar.

Da derKundencodealso eine zentrale Bedeutung hat, sollten Sie sich,zivei Gedanken zur Vergabe der

Kurznamen machen. Wir empfehlen immer dann, wenn die Datenmengen nichgedlzwund die Adressen

nicht sehr anonym sind, mit sprechend€nndencodegu arbeiten. Das macht zwar etwas mehr Arbeit, aber

Siel YAl RSY YdzNI yI YSY aLYyGSE& FNNJ aLbGSE tdzofA&KAY3
anzufangen, als etwa mit M7343623-%4 2 RSNJ o T nn o n GCodesifen wid auchgndngry RA S& S
gearteten Sinn ergeben.
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Kundencode | INTEX Béhmer is N

Wer aber mit sehr vielen Adressdaten zu tun hat, die Adressen nur selten oder gar nur einmal benétigt oder wo
die Adressen so anonym sind,sdauch sprecknde Kurznamen nicht weiterhelfen, kann déandencode

natdrlich auch mit alphanumerischen Codes belegen. ImRelzgéhlt das Programm bereits eine

Seriennummer von 1 mit Intervall 1 hoch und tragt die dabei generierte Nummer automatisch in das Feld
Kurzmame ein. Zur eindeutigen ldentifizierung eines Adressdatensatzes reicht das fir die Datenbank. Sie
kénnen aber auch mit eigenen Numme@odes und Nummernkreisen arbeiten. Verwenden Sie dazu den
SeriennummerpAssistenten

Sie kdnnen bzw. sollten défundencodenach Mdglichkeit nicht nachtraglich &ndern. Hangen namlich schon
weitere verknuipfte Daten an dem Kurznamen, verlieren diese durch eine Anderutuddsncodeshre
Verbindung zunhdressatenDiese mége dann etwa bei Kontakten, Buchungen, Vorgangenratmuell
wiederhergestellt werden.

ANREDEFORMATE

Die INtex Programme generieren aus den Inhalten der Felder Vorname, Nachname, Titel und Position eine
komplette, formgerechte Anrededies geschieht zunachst vollautomatisch.

Anrede Sehr geehrter Herr B&hmer, a

Sie kdnnen aber die Art und Weise, wie die Anrede generiert wird, vollkommen verandern. Zunachst kdnnen
Sie durch Anklicken des Maussymbols neben der Anrede im Anredeférssatenten zwischen verschiedenen
G2NRSTAYASNISY ! yNBRSSH 62ARSS NS lodl | £ YEA2(G  og{ NSKKENS y3d5 S K NJi

< Anredeformatauswahl

Sehr geehrter Herr BShmer, Andemn ...

Sehr gaehrte Frau Bshmer,

Sehr geehrte Damen und Herren,
Hallo Martin,

Lieber Martin, Messieurs Dames,
Liebe Martin, Cher Mansieur Bshmer,
Sehr verehrter Herr Bshmer, Cher Madame Bshmer,
Sehr verehrts Frau Bshmer, Dear Sirs,

Dear Mr. Bshmer,

Dear Mrs. Bohmer,

Freie Anrede Definition

Sehr geehrter Herr #TITEL# #NACHNAME#, | ‘ oK |

Kiirzel Anrede-Formen
EVORMNAMEZ
#NACHNAMEZ

ETITELZ

12
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Wenn diese Auswahl fiir lhre Belange nichsgtalasssich diese tber die Einstellungen im Programm
verandern. Bis zu 20 Formate sind definierbar. Ein Format ist dabei als Standard Anrede bei der Neuanlage von
Adressen definierar - bestehende Adressen bleiben davon unberihrt.

Einstellungen

Organizer | Adressen | Schriftverkehr | Email | Banking | Allgemein | Import ‘ Freischaltung |

» Einstellungen | » Anredeformate ‘ » Adrefformate | » Uberblick |

Kiirzel Anrede-Formen

Sehr geehrter Herr #TITEL# #NACHNAME#,

Sehr geehrter Herr Prof. Dr. Mustermann,

EVORNAME=

#NACHNAMES Sehr geehrte Frau #TITEL# #NACHNAME#,

Sehr geehrte Frau Prof. Dr. Mustermann,

FTITEL= Sehr geehrte Damen und Herren,

Sehr geehrte Damen und Herren,

#POSITIONS :
Hallo Michaela,

Lieber Michaela,
Liebe Michaela,
Sehr verehrter Herr Prof. Dr. Mustermann,
Sehr verehrte Frau Prof. Dr. Mustermann,

Hallo #VORNAME#,

Lieber #VORNAME#,

Liebe #VORNAME#,

Sehr verehrter Herr #TITEL# #NACHNAME#,
Sehr verehrte Frau #TITEL# #NACHNAME#,

Messieurs Dames,

Cher Monsieur Mustermann,
Cher Madame Mustermann,
Dear Sirs,

Dear Mr. Mustermann,

Dear Mrs. Mustermann,

Messieurs Dames,

Cher Monsieur #NACHNAME#,
Cher Madame #NACHNAME#,
Dear Sirs,

Dear Mr. #NACHMNAME#,

Dear Mrs. #NACHNAME#,

Standard Anrede | Sehr geehrte Damen und Herren, v

Die Feldinhalte von Feldern wie Vorname und Naohaaverden durch die Variablen
#VORNAME#
#NACHNAME#
#TITEL#
#POSITION#

in die Anrede hinein generiert.

ADRESSFORMATE

Ahnlich wie bei den Anreden werdenaudie postalischen Adressen aus den Angaben in Firma, Name, StralRe,
PLZ, Ort und Land generiert.

Adresse DEMOINtex Publishing GmbH & Co. KG a
Martin Béhmer
Jakobstr. 9
53783 Eitorf

Deutschland

Klicken Siauf das Maussymbol, um den Adrissnat-Assistenten aufzurufen. Hier kdnnen Sie unter 20
verschiedenen Adeformaten wahlen, etwa mit und ohndennung des Firmennamens. Selbst ausléndische
Adressierungen (USA mit Bundesstaat, GroRRbritannien mit PLZ hinten) sind méglich und vordefiniert.
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< AdreBformatauswahl

Herrn E
Frau A Andern ...
INtex Publishing GmbH & Co. KG Martin Bohmer Martin Bohmer
Martin BsShmer Jzkobstr. 9 el ©
Jakabstr. § 52783 Eitorf e et
52783 Eitorf
Eomediens Deutschland
|
Firma
INtex Publishing GmbH & Co. KG INtex Publishing GmbH & Co. KG
Martin BsShmar Jzkobstr. 9
Jakabstr. 9 52783 Eitorf
53783 Eitorf
Deutschland
Deutschland
Einzelfirma Firma ohne Ansprachpartner ]
Familie -
e N INtax Publishing GmbH & Co. KG
Martin Bohmar
Jakabstr. 9
53783 Eitorf Bekobengy
53783 Eitorf
Deutschland Dreutschland
Familie |
Herrn INtex Publishing GmbH & Co. KG INtex Publishing GmbH & Co. KG
. Geschaftsfuhrung ; -
Martin Bshmer et Martin Bhmer
Martin Bshmer
Jakabstr. 9 e e Jakobstr. 9
52782 Eitorf e mn Eitarf 53782
Deutschland T Deutschland

Herrn privat Firma mit Abteilung Britisch, ten

* . *
FERSONLICH Herm INtex Publishing GmbH & Co. KG
Herrn Martin Bshmer P
. Martin Bshmer

Martin BsShmer

Eekobenel E=kobengy JE\ai:::fbsr:;rzrhein-WestFalen 53782
53783 Eitorf 53783 Eitorf .

Deutschland Deutschland B
Packstation Herr =nisch mit Bundesstaat

Sollte Ihnen die Auswahl nicht reichen, kdnnen Sie in Einstellungen Formate &ndern und neu definieren.
Auflercem |84 sich fur neue Aessen ein Standard Adrdesmat bestimmen.

Einstellungen

Organizer | Adressen | Schriftverkehr | Email | Banking | Allgemein | Import ‘ Freischaltung |

» Einstellungen | » Anredeformate ‘ » Adrelformate | » Uberblick |

Testfirma GmbH

prof. Dr. Michaela Mustermann
Teststrale 55

999939 Testort

Firmenanschrift #FIRMA# ++#TITEL# #VORNAME# #NACHNAME#++#STRASSE#++#PLZ# #0RT#
Einzelfirma Firma++#FIRMA# ++ #VORNAME# #NACHNAME# ++ #5TRASSE#++#PLZ# #ORT#+++
Familie Familie++#VORNAME# #NACHNAME#++#STRASSE#++#PLZ# #ORT#++++#LAND#
Herrn privat Herrn++ #VORNAME# #NACHNAME#+4+#5TRASSE#++#PL7# #O0RT#++++#LANDE

Persénlich = PERSONLICH *++Herrn++#VORNAME# #NACHNAME#++#STRASSE# ++#PL7# #ORT#+++

Frau privat Frau++#VORNAME# #NACHNAME#++#STRASSE#++#PLZ# #ORT#++++#LAND# _Fr';;;rma b
Firma ohne #FIRMA# ++#5TRASSE#++#PLZ# #0ORT#++++#LAND# Michaela Mustermann
Firma chne #FIRMA# ++ #TITEL# #VORNAME# #NACHNAME# ++#STRASSE#4++#PL7# #ORT#++#LAND# ;g;{:;’:iestift

Firma mit #FIRMA# ++ #ABTEILUNG# ++ 2 TITEL # #VORNAME# #NACHNAME# ++#STRASSES++#PL7#

Packstation Herr | | Herrn++#VORNAME# #NACHNAME#++#PNR#++#STRASSE# ++#PL7# $O0RT#++++£ANDE | Deutschland
Packstation Herrn++£VORNAME# #NACHNAME#£++#PNR#++£5TRASSES ++£PLZ# #0RT£++++£LAND# :f.fﬂ'“el N

ichasla Mustermann
Teststrafe 99
95539 Testort

Deutschland

Herrn

Michaela Mustermann
Teststralle 99

95599 Testort

Britisch, PLZ
Amerikanisch

#FIRMAZ +4+ ZVORNAMEZ #NACHNAMEZ ++#5STRASSEZ++Z0RTE #PLZZ+4+++FLANDE
#FIRMA# ++#VORNAME# #NACHNAME# ++#STRASSE#++#0RT#, #BUNDESL# #PLZ#+++

Deutschland

* PERSONLICH *
Herrn

Michaela Mustermann
TeststraBe 59

99999 Testort

Standard

Adressformat | #FIRMAZ ++£TITELZ #VORNAMEZ £NACHNAMEZ ++#5TRASSE#++#PLZ# £0ORT# Y|

Deutschland

Die zur Verfuigung stehenden Variablen sind im Definitionsbildschirm dokumentiert und dirften sich von selbst
verstehen. Zeilenumbriiche erzeugen Sie im Adogmat mit ++. Nehmen Sie aBnde eine Adresfrmats
etwa ++++#LAND# weg, erscheint keine LAnderangabe getrennt durch eine Leerzeile mehr.
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PLZ/ORTEDATENBANK

Im Programm ist eine PLZ und Ortedatenbank fiir Deutschland, Osterreich und die Schweiz hinterlegt. Dadurch
reicht meist dieEingabe der PLZ, um auch die Felder Ort, Bundesland und Land sowie Vorwahl auszufillen.

00 L2 Yabelle

a o
[ Wappen "z on Verwating Burdesans - Fancen e o

] 01067 Oresten Kreistreie Stadt Drescen Sachsen - Devscrvand 2151
|01069 Ovescen | Kreisfreie Stadt Dresden Sachsen - Devescrand 0351
|01097 Dressen Kreifreie Stadt Oressen Sacnses - Dewrscrvand oI5t
{01099 ' Dressen Kreisfrese Stadt Orescen Sachsen — Owuacrvand 0351
[o1100 | Ovescen Kreistreie Stadt Drescen Sachsen — Dewrscrvand 2151
|on127 Oresten | Kreisfreie Stadt Dresden Sachsen - Devtserand 0351
|os129 Dressen Kreisfreie Stadt Oressen Sacnsen — Dewscvand oI5t
01139 | Dressen Kreisfreie Stadt Orescen Sachsen — Deusscniand 2351
[os157 | Drescen [ Kreisfrese Stadt Drescen Sachsen — Dewrscrvand 151
lo1159 | Drescen | Kreisfreie Scadt Drescen Sacnsen — Deuscnang 0351
[o1169 | Drescen ¥reisfreie Stagt Dressen Sacnsen Bl oecscnene st
lo1187 | Dresden | Kreistreie Stadt Drescen “Sachsen — Dewrscniand 351
[o1189 | Drescen | Kreisfreie Stadt Drescen Sacnsen - Dewrscnand le3s1
lo1217 | Dresden | Kreisfrele Scadt Drescen Sacnsen - Deusscnang 0351
[o1219 "Drescen Kreisfreie Stagt Drescen Sachsen -— Dewrscrvana 031
{01237 "Drescen | Kreisfreie Stadt Dressen “Sachsen — Dewrscnand 0351
01239 | Drescen | Kreistrese Stadt Drescen Sachsen - Dewscrvand [e3s1
|o12s7 | Dresden | Kreisfreie Scadt Drescen Sacnsen — Oevescnand 2351
01259 | Drescen Kreisfreie Stagt Drescen Sacnsen — I
lo1a77 | Dresden | Kretsfreie Stadt Dresden “Sacnsen —
|os279 | Drescen [ Krelsfreie Stadt Drescen | Sachsen —
01307 Orescen Kreisfreie Stadt Drescen Sachsen —
|01309 | Drescen | Kreisfrele Stadt Dresden | Sachsen -
lo132¢ | Dresden Kreisfreie Stadt Dresden Sacnsen —
l01326 | Drescen | Kretsfreie Stact Drescen Sachsen —
| | Landhreis MeBen -—

In der Schweiz gibt es haufiger nicht eindeutige PLZ wie etwa 1000. Hier erscheint dann eine Liste der
passenden Ortsangaben und Sie kénnen eine davon mit Klickrwahle
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(s EaN: ] PLZ Tabelle
L [
iTWeopen FLZ L= Wermpang Bundesiang 1iFalhnen Land Warwahl
—|‘ | 1000 |Leazanne: | | Waadt Gchweix |

1000 Lausanne | Dépdt waart Schmez
|1000 |Lowsanne 2 |Waam |Schmeiz
| 1000 |Lesazanne 3 | | Waadt | Scheeiz
1000 Lasaanne 5 Waa Sihmeir
::IND :M-lrlr-e1 :vmn-. | Bchweiz
| 1000 |Leszanne B | | Waadt Gchweix
| 1000 |Laasanne 12 | | Weat | Schwex
| 1000 |Laasanne 14 | | Waadt Gchmeiz
| 1000 |Leasanne 16 | | Waadt | Scheeiz
| 1000 |Lasanne 17 | | Weatt Sehmeir
| 1000 |Laasanne Monichoisi | | Waadi | Bchweiz
| 1000 |Lesasanne 20 | | Waadt Geheeir
| 1000 |Lmsanne 31 | | Weadk Srhmeir
| 1000 |Lpasanne 33 | | Waadi Gehmeiz
| 1000 |Lmaranne 23 | | Waadt Geheeiy
| 1000 |Lmssanne Vennes | Waad Srhmeiy
| 1000 |Lmasanne 35 | | Waadk Gehmeiy
| 1900 |Lmaranng 26 | Waad: Geheeiy
| 1000 |Lmssanne 37 | | Waadk Srhmeiy
| 1000 |Lsasanne | Disfributieon | Waad Gehmeiy
| 1900 |Lmaraning Swisscom | | Waadt Geheeiy
| 1001 |Lmisanne Waad Srhmeiy
|1003 |Liaraning | | Waadk Geheeiy
|1903 |Limanng Waad Seheeliy
| 1004 |Lmssanne | | Waadh Srhmeis
| 1003 |Lianng Waad Geheeiy
| 1008 |Linaaning | | Waast Scheeiy
| 1007 msanne Waat Schweiz
|90 |Liping | Waadi Schmeiy
g1 AT Waad Seheey

Bei speziellem Bedarf wéare die PLabelle nicht nur editierbar, sondern auch per Import z.B. durch
franzésische Code Postal Daten zu erganzen.

WERTELISTEN

Eine Reihe von Eingaben wie etwa bei Position und Titel wird durch Wertelisten vereinfacht. Was in den
Wertelisten an Werten vorgegeben wird, kénnen i&eModul Wertelisten selbst definieren.

Wertelisten
Allgemein | Klassifikationen ‘ Organizer | Adressen |
Bearbeitungsstatus Prioritaten Zeichen Sprache Kundenarten
In Arbeit | &[] |~ | MmB |+ | | Deutsch |+ | | Endkunde |
Abgeschlossen ! SB Englisch GroBkunde
Abgebrochen 1 Franzdsisch Wiederverkdufer
Aktuell ! Spanisch Distributor
Ausgelaufen 1
2
3
4
5
[v] [v] [v] [v] E2
[¥ Andern ... Links aktivieren
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WEB HELPER

Uber WEB helper kann die Adeerfassung auch exta per Browser erfolgen, gleich ob nun von Mitarbeitern
oder Kunden und Interessenten selbst.

SCHRIFTVERKEHRHREN

BRIEFE, FAXE UND EMASCHREIBEN

INtex Auftragverflgtiber ein voll integrierteSchriftverkehiModul, das in der Lage ist, lhre Textvéritung
in weiten Teilen der Geschéftskorrespondenz zu ersetzen. Wir klaren hier zunéchst die Vorteile und
Einschréankungen ab, um lhnen dann die Arbeit mit der Software zu erklaren.

VORTEILE

Bei der Abwicklung des Schriftverkeimsler Datenbank liegen eligewichtigsten Vorteile in der

automatischen Ablage, Verschlagwortung und Verkniipfung. Sie miissen sich weder aussagekraftige
Dateinamen einfallen lassen noch die Dokumente sinnvoll in Ordnern ablegen, um irgendein Schriftstiick auch
spater noch zu finderVielmehr wird jeder Schriftsatz automatisch in der Datenbank gespeichert, volltextmafig
fur die spatere Suche indiziert, klassifiziert und etwa mit den Adressaten verknupft. Dabei entsteht ohne
weiteres Zutun automatisch eine jederzeit einsehbare HistdeieKorrespondenz bei den Adressaten und ein
bequem durchsuchbares Archiv aller Schriftstiicke. Au3erdem ist eine Wiedervorlage jedes Briefes, jedes Fax
oder jeder Email direkt in der Datenbank méglich, ohngesdiafir ein Termineintrag in einem Kalendeffigert

oder eine Kopie iriner Mappe abgelegt werden muss

EINSCHRANKUNGEN

Naturlich ist die Datenbank keine vollausgewachsene Textverarbeitung mit allen Finessen und schon gar kein
Layout oder DTHProgramm. Es gibt also funktionale Einschrankungen lemam Bereich des Layouts.

Normale, klassische Geschaftskorrespondeswie sie mit der Schreibmaschine geschrieben worden ware

ist aber ohneweiteres moglich. Im Detail:

9 Direkte Formatierungen wie die Wahl anderer Schriftarten, AuszeichnungentjiKEegiv,
Unterstrichen oder der Wechsel der SchriftgréRe sind kein Problem. Sogar unterschiedliche Textfarben
kdnnen gewahlt werden. Es gibt aber keine Zeichenforuraiagen.

I Textabsatze recht®der linksbiindig, im Blocksatz oder zentriert sind moglinch Einriickungen
sogar fur die erste Zeile getrennsind realisierbar. Es gibt jedoch keine Absatzformatvorlagia
kénnen hdchstens Textbausteine wie gewtnscht formatieren und hierin den Text bei Bedarf andern.

1 Zeilenabstande kénnen normal, doglpoder individuell eingestellt werden. Der Zeilenumbruch und
Seitenumbruch erfolgt automatisch, ein erzwungener Seitenumbruch kann allerdings nur durch das
Einfigen von Leerzeilen bewirkt werden. Eine automatische Silbentrennung gibt es nicht, was aber
auch entsprechende Trennfehler verhindert.

1 Aufzdhlungen mit Punkten oder Nummeriegen sind mdglich, allerdings mudsr Erstzeileneinzug
von Hand im Lineal erzeugt werden und die Nummerierung erfolgt nicht automatisch.

I Tabellarische Auflistungen sind migyl, werden mit TatStopps im Lineal und Tabulat8chritten im
Text erzeugt. Mit Linien, Rahmen und Hintergrundfarben gestaltete Tabellen gehen aber nicht.

91 Grafiken, Bilder, Diagramme lassen sich nicht in den Text einfiigen. Lediglich bei Emails kénnen
Anhénge hinterlegt werden mehrere Bilder sind dabei als ZNrchiv zu packen.

1 Das Seitenlayout kann in Einstellungen/Drucklayouts bestimmt werden. Dabei kdnnen Sie eine PDF
Datei ganzseitig hinterlegen oder lhren Briefkopf mit einer Mischung aus Text afisthen
Elementen definieren. Ein vollig freies Seitenlayout ist nicht mdglich, Sie bewegen sich in einem Raster
nach DIN Korrespondenz, das vorgegeben ist. Die maximale Lange eines Briefes in der Datenbank
betragt 10 Seiten DIN A4.
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Sie sehen, der Standibrief ist gar kein Problem. Umfangreiche Business Plane, Produktprasentationen,
Einladungen mit Anfahrtskizzen oder Exposés kénnen Sie in der Datenbank aber nicht anlegen.

SCHRIFTSTUCKE ANINEGE

Briefe, Faxe, Emails, aber auch Kurzmitteilungen oder nemiatVermerke legen Sie immer auf die gleiche Art

und Weise an. Entweder, Sie gehenMwdul Schriftverkehr oder sind schon dort und legen mit dem Schalter

Neu+ ein neues Schriftstick adder Sie sind oder gehen in das Modul Adressenhen den gewinstdn

l RNB&aal dSy |dza dzy R RNNO1SYy R2NI RSy {OKIf SN a{f OKNRX T

f < 0K Drucken Info

18.06.2016 Betreff - INTEX | mm mm

Ubersicht | Bearbeitung ‘ Details ‘ Qrganizer ‘ () Eingang (® Ausgang Verweisel]nternetl

Aktenzeichen

LY T I —
Kopie an / CC Ihr Schreiben vom E
Blindkopie an / BCC

Unser Zeichen \:D
Prels_medLn-ct é @
I Ein-/Ausgangsdatum é

Betreff | Betreff | E2
Themen-Verlauf Betreff

HH

Andern ...

Anrede  Sehr geehrter Herr B8hmer, 0
18.06.2016 INTEX [ =

Text | Dies ist der eigentliche Brieftext. -

& Schriftv. mit INTEX

14.09.2016 Test

|
18.06.2016 Betreff [ |

Klicken Sie in das Textfeld, um zur Textverarbeitung zu gelangen.
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Der Weg uber das Adresgodul hat dabei den Vorteil, daster Adressat beim neuen Schriftstiick bereits
eingetragen wurde und damit das Schriftstlick bereits mit dem Adressaten verknipft ist. Sie kbnnen aber auch
jederzeit nachtraglich den Adressaten und Partner im Schriftgélttdst auswéhlen oder andern.

Im obeen Bereich des Bildschirms klassifizieren Sie das Schriftstiick etwa als Brief, Fax, Email, Memo etc.
(Klassifikationen sind tber Wertelisten anderbar) und verknipfen den Text mit den anderen Mostwan

mit einem Produkt. Damit ist der Text gleich in #iematisch, inhaltliches Umfeld eingebettet, ohnesd&ie
durch klug gewéhlte Dateinamen und sinnvolle Ordnerstrukturen dafiir sorgesgemu Darlibethinaus kann

das Schriftstiick mit Hilfe d&eriennummerrAssistenterein Aktenzeichen zur eindégen Identifikation
erhalten.

LY RIFIa CStR ao.SGiNBFTa aokaiBdiBetaff. Mehrefe TeE yhit dleictie@y (it A OKS Yy
Betreffwerdsy NB OK(G & NOoSNJ RSy a¢KSYSY@SNIlFdzFa T dz SAYSNI Y2VY)Y
gilt Gbrigens fur mehrere Schriftstlicke mit einem Aktenzeichen. So ist auch der historische Bezug zwischen
zweiSchreiben schnell hergestellt.

LY 3INRGSY colisfidR eriagseéh Big den éigentlichen Text. Anrede und GruRRformel werden
automatisch hinzugeneriertmehr dazu beim Anpassen der Dklayouts.

Antworten kénnen Sie auch erfassen: Legen Sie einfach einen neuen Datensatz an und kopieren Sie den
Antworttext in das Textfeld. Uber Ejang/Ausgang oberdknen Sie das Schriftstiick als Posteingang
markieren.

TEXTFORMATIERUNG

Der Text selbst kann wie etwa in Textedit (Mac) oder WordPad (Windows) HRroRMEt formatiert werden.
Soll etwa ein einzelnes Wort tatder kursiv ausgezeichnet werden, so markieren Sie dieses und wahlen im
Formata SY N dzy i SNJ a{ GAf & RSy Sy(iaLINBOKSYyRSy . SF¥SKf o
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