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Vorwort

TEO - Tierschutz Erfolgreich Organisieren

Die Software für Tierschutzvereine und Tierheime im Deutschen Tierschutzbund e.V.

Um ihnen die tägliche Tierschutz-Arbeit zu erleichtern, stellt der Deutsche Tierschutz-
bund seinen Mitgliedsvereinen ein PC-Programm zur Verfügung, das es ermöglicht,
die Verwaltung des Tierheims und Tierschutzvereins übersichtlich zu organisieren und
Vorgänge schnell abzuwickeln.

TEO ist das Vereinsverwaltungsprogramm für Tierschutzvereine und Tierheime, es ist:

• schnell einzurichten
• einfach zu handhaben
• netzwerkfähig und flexibel

TEO kann alle für den Verein oder das Tierheim relevanten Adressen verwalten, Infor-
mationen über betreute Tiere speichern (beispielsweise die Vorgeschichte, Kranken-
akte, Vermittlungshinweise) und den gesamten Schriftverkehr eines Tierschutzvereins
und Tierheims übersichtlich verwalten.

Zudem können Sie das Tier noch besser schützen, denn die unverwechselbare Kenn-
zeichnung des Tieres für die Eintragung im Deutschen Haustierregister ist ebenso
schnell möglich.

Das Programm TEO wurde auf Basis von SUCCESSCONTROL® erstellt und an die Be-
dürfnisse von Tierheimen und Tierschutzvereinen angepasst. Die Struktur ist einfach,
jedoch besonders effizient!

Mit diesem Handbuch wollen wir Ihnen einen schnellen Einblick in die Handhabung
und Parameteranpassung geben - und wünschen Ihnen schon jetzt ein erfolgreiches
und vor allem effizientes Arbeiten.

Christian Steppat Andrea Hauch
SuccessControl CRM Deutscher Tierschutzbund e.V.
Entwicklungsleitung IT-Leitung
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Schema

TEO® kann sowohl als Einzeplatzlösung als auch als Mehrplatzlösung für das Büro-
Netzwerk verwendet werden.

Einzelplatzlösung:
Hierbei sind die Anwendungsdatei als auch die MS-Access
Datenbankdatei auf einem Arbeitsplatzrechner installiert.
Die Dateiablage erfolgt auf der lokalen Festplatte.

Mehrplatzlösung:
Die Anwendungsdatei (Frontend) ist jeweils auf den einzelnen Arbeitsplatzrechnern
installiert. Die Datenbankdatei (Backend) ist zentral für alle Benutzer auf einem File-
Server bzw. SQL-Server installiert.

Die gemeinsame Dateiablage erfolgt
zentral auf dem Fileserver.

Details zur Installation finden Sie im Kapitel Installation und Setup.

Gemeinsamer Zugriff auf Daten und Dateien für alle
Mitarbeiter - so einfach ist effizientes Arbeiten im
Netzwerk mit TEO.
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Systemvoraussetzungen

Sie benötigen das MS-Office Paket 2007 oder 2010 32-Bit mit Access.

Wenn Sie das MS-Office Paket ohne Access haben - dann können Sie die kostenlose
Microsoft Access Runtime Datenbank von unserer Website downloaden.
Details zur Installation finden Sie im Kapitel Installation und Setup.

Starten der Anwendung

TEO wurde für Mehrbenutzer-Umgebungen entwickelt, und bietet Ihnen einen gesi-
cherten und personalisierten Zugang mit verschiedenen Rechtegruppen. Beispiels-
weise ist der Abteilunsgleiter dazu berechtigt Änderungen und Neuanlagen jeglicher
Art vorzunehmen. Eine Aushilfskraft hingegen ist nur zum Lesen berechtigt und kann
somit keine wichtigen Daten ändern oder löschen. So kann für jeden einzelnen An-
wender individuell der Umfang der Zugriffsberechtigung festlegt werden.

Ebenso werden Briefe, Faxe und E-Mails etc. jeweils personalisiert verfasst, das heißt
Ihre jeweils persönlichen Absenderangaben werden für Sie vollautomatisch inte-
griert.

Mittels der Sekretariatsfunktion können bei der Erstellung von Dokumenten optional
auch Absenderangaben von Kollegen verwendet werden. Dies ist besonders - wie
der Name schon sagt - bei Team Sekretariaten ein hilfreiches Feature.

TIPP:

Melden Sie sich als
"Mustermann Hans" an.
Sie benötigen hierzu noch
kein Kennwort. Wenn Sie
sich mit TEO vertraut ge-
macht haben, können Sie in-
dividuelle Benutzernamen
und Kennwörter vergeben.

Nach erfolgter Anmeldung gelangen Sie zur Hauptauswahl - dem Kontrollzentrum.
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Hauptauswahl

Die Hauptauswahl ist das eigentliche Kontrollzentrum. Von hier gelangen Sie in alle
Programmmodule. Oben links sehen Sie den Namen des eingeloggten Anwenders, das
aktuelle Datum und die Uhrzeit werden auf der rechten Seite eingeblendet.

Hinweis:
Alle Screenshot Ansichten/ Funktionalitäten sind nur exemplarisch und können je nach
Versionstand, jeweiligen Benutzrrechten und Office Version abweichen!

Bei Outlook 2010 erhalten Sie z.Bsp. hier nur die Ansicht der persönlichen Ordner, bei
Outlook 2007 haben hier auch die Wahl von weiteren E-Mail Ordnern!
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.

Zu den einzelnen Programmmodulen gelan-
gen Sie einfach durch das Anklicken der je-
weiligen Schaltfläche.

Über die runde
>> Schaltfläche
erhalten Sie die
erweiterte Me-
nueansicht.

Video ansehen
Hauptauswahl

http://www.teo.successcontrol.de/videos/001.html


8

Hauptauswahl

Beispiel: Ansicht Merkzettel

Der Merkzettel ist ein kleiner persönlicher Notizzettel für die jeweilige Arbeitsstation.
Vermerken Sie hier einfach was Ihnen persönlich als Gedächtnisstütze wichtig er-
scheint.
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Beispiel: Ansicht Team-Kalender

HHiinnwweeiiss::
Der Team-Kalender ist quasi ein Outlook Kalender ohne Exchange - ideal für Arbeitsgruppen die
keinen Exchange Server einsetzen bzw. zur Verfügung haben, da der Team-Kalender unkompli-
ziert eine einfache Terminübersicht im Netzwerk für alle Mitarbeiter zur Verfügung stellt.
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Adressenmodul 

Das Adressenmodul ist über sogenannte Reiter in Funktionsbereiche geteilt.
Suchen & Finden dient Ihnen zur schnellen Adressensuche und Selektion, die anderen
Reiter beinhalten jeweils die zur einzelnen Adresse spezifischen Informationen.

Bevor wir auf die einzelnen Funktionalitäten eingehen, möchten wir Ihnen vorab die Masken kurz vorstellen. 

Hinweis / Tipp:
In der unteren Statusleiste erhalten Sie jeweils 
Kontextbezogene Erläuterungen und Hinweise zu weiteren Aktionen. 
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Adressenmodul 

Das Adressenmodul ist über sogenannte Reiter in Funktionsbereiche geteilt.
Suchen & Finden dient Ihnen zur schnellen Adressensuche und Selektion, die anderen
Reiter beinhalten jeweils die zur einzelnen Adresse spezifischen Informationen.

Bevor wir auf die einzelnen Funktionalitäten eingehen, möchten wir Ihnen vorab die Masken kurz vorstellen. 

Hinweis / Tipp:
Sie erhalten automatisch Tipp-Texte in
der Anwendung, wenn Sie den Maus-
zeiger kurz ruhig über die jeweiligen
Felder / Schaltflächen halten. 

Video ansehen
Adressenmodul

TIPP:
Vesrchiedene Reiter sind kontextabhängig:
z.Bsp. ist “Ordner Bezug” nur sichtbar, wenn die je-
weilige Adresse ein Ansprechaprtner bzw. Kunde
für einen Ordner / Projekt ist.

http://www.teo.successcontrol.de/videos/002.html
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Adressenmodul - Adressdaten

In der Adressdaten Übersicht stehen Ihnen die Haupt-Adressinformationen
klar und übersichtlich zur Verfügung.

Von hier aus starten Sie alle Aktivitäten zu
einer Adresse.

- Briefe erstellen (8) 
- E-Mail verfassen (5)
- Telefonieren mittels Wählhilfe (7)
- Internetseite aufrufen (6)
- Adresse in Google Maps anzeigen
- Postleitzahl prüfen 
- Termin erstellen 
- Aufgabe erstellen 
- Adresse nach Outlook kopieren

- Neue Adresse anlegen (3)
- Adresse duplizeren (3)
- Adresse löschen (2)
- Suchen und ersetzen
- Datensatz vor - zurück (1)  

TIPP:

Ihre Korrespondenz erledigen Sie ganz einfach. Klicken auf Brief
erstellen, wählen Ihre Vorlage aus, füllen die erforderlichen Felder
und Word öffnet sich mit einem vorgefüllten Dokument.

Genauso einfach erstellen Sie auch E-Mails.
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Adressenmodul - Adressdaten

In der Adressdaten Übersicht stehen Ihnen die Haupt-Adressinformationen
klar und übersichtlich zur Verfügung.

Von hier aus starten Sie alle Aktivitäten zu
einer Adresse.

- Briefe erstellen (8) 
- E-Mail verfassen (5)
- Telefonieren mittels Wählhilfe (7)
- Internetseite aufrufen (6)
- Adresse in Google Maps anzeigen
- Postleitzahl prüfen 
- Termin erstellen 
- Aufgabe erstellen 
- Adresse nach Outlook kopieren

- Neue Adresse anlegen (3)
- Adresse duplizeren (3)
- Adresse löschen (2)
- Suchen und ersetzen
- Datensatz vor - zurück (1)  

Video ansehen
Brief erstellen

Video ansehen
E-Mail erstellen

Video ansehen
Telefonat über
Wählhilfe

Video ansehen
Termin erstellen

TIPP:
Eine neue Adresse legen Sie einfach über die Taste “NEU” an.
Ein Hinweis (Dublettenprüfung) verhindert, dass Sie eine iden-
tische Adresse mehrmals eingeben.

http://www.teo.successcontrol.de/videos/006.html
http://www.teo.successcontrol.de/videos/005.html
http://www.teo.successcontrol.de/videos/004.html
http://www.teo.successcontrol.de/videos/003.html
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Adressenmodul - Zusatzdaten

Hier finden Sie zu der Adresse frei definierbare Felder für weitere Eintragungen zu der 
jeweiligen Adresse. Die Feldnamen sind über das Setup-Menü frei nach Ihren Bedürfnissen
benennbar.

Über die Funktion "Verbundene Adressen" er-
stellen Sie Abhängigkeiten bzw. Beziehungen
zu anderen Adressen.

Somit wissen Sie z.Bsp. wer ein weiterer wich-
tiger Ansprechpartner zu dieser Adresse ist.

Tipp: Mit Doppelklick können Sie direkt die
verbundene Adresse aufrufen.

Wenn Sie einen “Warnhinweis” zu einer Adresse eingeben, wird dieser deutlich in der Kopfzeile zu der
Adresse angezeigt.
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Adressenmodul - Zusatzdaten

Hier finden Sie zu der Adresse frei definierbare Felder für weitere Eintragungen zu der 
jeweiligen Adresse. Die Feldnamen sind über das Setup-Menü frei nach Ihren Bedürfnissen
benennbar.

Über die Funktion "Verbundene Adressen" er-
stellen Sie Abhängigkeiten bzw. Beziehungen
zu anderen Adressen.

Somit wissen Sie z.Bsp. wer ein weiterer wich-
tiger Ansprechpartner zu dieser Adresse ist.

Tipp: Mit Doppelklick können Sie direkt die
verbundene Adresse aufrufen.

Wenn Sie einen “Warnhinweis” zu einer Adresse eingeben, wird dieser deutlich in der Kopfzeile zu der
Adresse angezeigt.
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Adressenmodul - Ablage

In der Ablage-Liste wird Ihnen jede Art von Schriftverkehr und Notizen (Briefe, Verträge, 
Rechnungen, E-Mails, Gesprächsnotizen etc.) zu der Adresse chronologisch aufgelistet.
Somit sind Sie bestens über die Historie informiert - und rufen Dokumente mit einem Mausklick auf. 

Eingehende E-Mails ordnen Sie einfach der
ausgewählten Adresse durch Klick auf 
"E-Mail anfügen" zu.

Wählen Sie die entsprechende E-Mail aus,
und betätigen Sie dann die Taste "jetzt
zuordnen".
Die ausgewählte E-Mail wird dann automa-
tisch im Filesystem als Outlook MSG-Datei 
gespeichert.

Sie können jederzeit auch externe Dateien
aller Formate über die Funktion  
"Datei einfügen" in die Ablage übernehmen. 

Über das Suchsymbol ist eine gezielte Suche
nach Begriffen, Stichwörtern etc. gewährlei-
stet. 
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Adressenmodul - Ablage

In der Ablage-Liste wird Ihnen jede Art von Schriftverkehr und Notizen (Briefe, Verträge, 
Rechnungen, E-Mails, Gesprächsnotizen etc.) zu der Adresse chronologisch aufgelistet.
Somit sind Sie bestens über die Historie informiert - und rufen Dokumente mit einem Mausklick auf. 

Eingehende E-Mails ordnen Sie einfach der
ausgewählten Adresse durch Klick auf 
"E-Mail anfügen" zu.

Wählen Sie die entsprechende E-Mail aus,
und betätigen Sie dann die Taste "jetzt
zuordnen".
Die ausgewählte E-Mail wird dann automa-
tisch im Filesystem als Outlook MSG-Datei 
gespeichert.

Sie können jederzeit auch externe Dateien
aller Formate über die Funktion  
"Datei einfügen" in die Ablage übernehmen. 

Über das Suchsymbol ist eine gezielte Suche
nach Begriffen, Stichwörtern etc. gewährlei-
stet. 

Video ansehen
Eingehende E-Mail

speichern

http://www.teo.successcontrol.de/videos/007.html
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Adressenmodul - Verteiler/Kategorie

Hier haben Sie komfortable Möglichkeiten, Merkmale für Adressen zu definieren und
diese später zur effizienten und einfachen Adressenselektion zur Erstellung etwa von
Rundschreiben, E-Mail- oder Marketingaktionen zu nutzen.

Tipp:
Mit den hier vergebenen Merkmalen können
Sie eine effiziente Adress-Selektion für Ihre
Marketing Aktivitäten realisieren.

Möchten Sie z.Bsp. ein Werbemailing an alle
Adressen aussenden, die zu der Kategorie
“Sponsoren” gehören, haben Sie diese mit
nur einem Klick in der “Suche” selektiert. 
(siehe “Suchen & Finden”) 

Kurz erklärt:

Was sind Kategorien?
Kategorien sind festgelegte Merkmale für bestimmte Adressen, damit diese Adressen 
schnell verarbeitet werden können. Festlegen können Sie Kategorien im Setup und Sie 
können selbst bestimmen, welche Kategorien für Ihre Zwecke auswählbar sind.
Beispielhafte Kategorien: “Mitarbeiter”, “Tierarzt”, “Sponsoren”, “Lieferanten” usw.

Was sind Verteiler?
Unter Verteiler ist zu verstehen, an wen z.B. Newsletter oder Vereinszeitungen versendet 
(“verteilt”) werden sollen.Beispielhafte Verteiler: “Vereinszeitung”, “Newsletter” usw.
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Adressenmodul - Verteiler/Kategorie

Hier haben Sie komfortable Möglichkeiten, Merkmale für Adressen zu definieren und
diese später zur effizienten und einfachen Adressenselektion zur Erstellung etwa von
Rundschreiben, E-Mail- oder Marketingaktionen zu nutzen.

Tipp:
Mit den hier vergebenen Merkmalen können
Sie eine effiziente Adress-Selektion für Ihre
Marketing Aktivitäten realisieren.

Möchten Sie z.Bsp. ein Werbemailing an alle
Adressen aussenden, die zu der Kategorie
“Sponsoren” gehören, haben Sie diese mit
nur einem Klick in der “Suche” selektiert. 
(siehe “Suchen & Finden”) 

Kurz erklärt:

Was sind Kategorien?
Kategorien sind festgelegte Merkmale für bestimmte Adressen, damit diese Adressen 
schnell verarbeitet werden können. Festlegen können Sie Kategorien im Setup und Sie 
können selbst bestimmen, welche Kategorien für Ihre Zwecke auswählbar sind.
Beispielhafte Kategorien: “Mitarbeiter”, “Tierarzt”, “Sponsoren”, “Lieferanten” usw.

Was sind Verteiler?
Unter Verteiler ist zu verstehen, an wen z.B. Newsletter oder Vereinszeitungen versendet 
(“verteilt”) werden sollen.Beispielhafte Verteiler: “Vereinszeitung”, “Newsletter” usw.

Video ansehen
Adresse einem

Verteiler zuweisen

http://www.teo.successcontrol.de/videos/008.html
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Adressenmodul - Mitgliedsdaten / Zuwendungen

Dieser Bereich dient Ihnen zur Verwaltung von Vereins-Mitgliedern,  
Zuwendungen (Spendern) und Paten. Hier können beliebig viele Zuwendungsarten 
pro Adresse angelegt sowie der Adressat als Mitglied deklariert werden.

Hinweis:
Eine detaillierte Beschreibung der Funktio-
nen finden Sie im Bereich “Mitgliederver-
waltung”.

- Erstellen von Mitgliedschaften
- Anlegen von Spenden
- Anlegen von Patenschaften
- Einzug der Beiträge und Spenden über 
das Lastschriftverfahren
- Erstellen von Spendenbescheinigungen

Tipp:

Sie möchten einem neuen Mitglied ein Begrüßungsschreiben zusenden?

Nutzen Sie die “Brief erstellen” Funktion bei der Detail Auskunft zur Zuwen-
dung. Die entsprechenden Zuwendungsdaten können Sie direkt über Textmar-
ken in Ihre Wordvorlagen füllen.
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Adressenmodul - Mitgliedsdaten / Zuwendungen

Dieser Bereich dient Ihnen zur Verwaltung von Vereins-Mitgliedern,  
Zuwendungen (Spendern) und Paten. Hier können beliebig viele Zuwendungsarten 
pro Adresse angelegt sowie der Adressat als Mitglied deklariert werden.

Hinweis:
Eine detaillierte Beschreibung der Funktio-
nen finden Sie im Bereich “Mitgliederver-
waltung”.

- Erstellen von Mitgliedschaften
- Anlegen von Spenden
- Anlegen von Patenschaften
- Einzug der Beiträge und Spenden über 
das Lastschriftverfahren
- Erstellen von Spendenbescheinigungen
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Adressenmodul - Ordner Bezug

Diese Karteikarte erscheint nur wenn der jeweilige Adressat an Ordnern beteiligt ist. 
In der unteren Liste erhalten Sie einen Überblick an welchen Ordnern (Projekten) und 
mit welcher Funktion der Adressat beteiligt ist. 

Mit Doppelklick in die Liste wechseln Sie 
direkt zur Ordner-Ansicht.

Hinweis: 
Ist ein Adressat an einem Ordner (Projekt) 
beteiligt, erhalten Sie bei jeder Aktivität an
diesen Adressaten einen Hinweis ob diese 
Aktivität evtl. einen Ordner Bezug hat.
Schauen Sie hierzu folgendes Video an. 
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Adressenmodul - Ordner Bezug

Diese Karteikarte erscheint nur wenn der jeweilige Adressat an Ordnern beteiligt ist. 
In der unteren Liste erhalten Sie einen Überblick an welchen Ordnern (Projekten) und 
mit welcher Funktion der Adressat beteiligt ist. 

Mit Doppelklick in die Liste wechseln Sie 
direkt zur Ordner-Ansicht.

Hinweis: 
Ist ein Adressat an einem Ordner (Projekt) 
beteiligt, erhalten Sie bei jeder Aktivität an
diesen Adressaten einen Hinweis ob diese 
Aktivität evtl. einen Ordner Bezug hat.
Schauen Sie hierzu folgendes Video an. 

Video ansehen
Brief erstellen mit
Projektbezug

Was sind Ordner?

Ordner können jegliche Aktivitäten wie
z. Bsp. Aufträge, Aktionen, Projekte, Ver-
anstaltungen und Marketingaktivitäten
sein!

http://www.successcontrol.de/V4/Videos/010.html


Adressenmodul - Tier Vorgänge - Fälle

Diese Karteikarte gibt Ihnen Auskunft, an welchen Tier Vorgängen der Adressat 
beteiligt ist bzw. war. Über die Schaltfläche “Aktion”, erstellen Sie direkt eine 
Korrespondenzmit Bezug zu dem Tier-Vorgang. (siehe auch Tierverwaltung)

Tipp:
Mit Doppelklick in die Vorgangs-Liste 
wechseln Sie direkt zur Tierstammdaten 
Ansicht.
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Adressenmodul - Tier Vorgänge - Fälle

Diese Karteikarte gibt Ihnen Auskunft, an welchen Tier Vorgängen der Adressat 
beteiligt ist bzw. war. Über die Schaltfläche “Aktion”, erstellen Sie direkt eine 
Korrespondenzmit Bezug zu dem Tier-Vorgang. (siehe auch Tierverwaltung)

Tipp:
Mit Doppelklick in die Vorgangs-Liste 
wechseln Sie direkt zur Tierstammdaten 
Ansicht.
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Auftragsbearbeitung - Rechnungen und Angebote

Hier erstellen Sie Angebote, Rechnungen, buchen Zahlungseingänge für erstellte 
Rechnungen, und erhalten eine direkte Übersicht über Umsatz und Offene-Posten
(was steht noch zur Zahlung aus) des Adressaten / Kunden. 

Alle Rechnungen werden direkt in die Offene Posten Verwaltung 
übernommen - hierdurch haben Sie stets aktuellen Überblick über säumige Zahler, 
Umsatzstatistik, Rechnungsausgangsbuch und ein automatisertes 3-stufiges Mahnwesen.

Tipp:
Die Auftragsbearbeitung ist eine universelle
Rechnungserstellung für alles - was im Tierheim
neben Tier-Fall Abrechnungen noch so vorkom-
men kann. 
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Auftragsbearbeitung - Rechnungen und Angebote

Hier erstellen Sie Angebote, Rechnungen, buchen Zahlungseingänge für erstellte 
Rechnungen, und erhalten eine direkte Übersicht über Umsatz und Offene-Posten
(was steht noch zur Zahlung aus) des Adressaten / Kunden. 

Alle Rechnungen werden direkt in die Offene Posten Verwaltung 
übernommen - hierdurch haben Sie stets aktuellen Überblick über säumige Zahler, 
Umsatzstatistik, Rechnungsausgangsbuch und ein automatisertes 3-stufiges Mahnwesen.

Video ansehen
Rechnung und
Mahnwesen

Tipp:
Zahlungseingänge können auch direkt über
die  Schnellbuchungsmaske (siehe Haupt-
auswahl) gebucht werden. 

Hinweis:
Liegen abrechenbare Tier Vorgänge vor, erhalten Sie einen entspre-
chenden Hinweis und können auf Wunsch direkt eine Tier-Fall Abrech-
nung vornehmen (siehe auch Tierverwaltung)

http://www.successcontrol.de/V4/Videos/009.html


Auftragsbearbeitung 

Zur Erstellung von Rechnungen, Angeboten, Lieferscheinen etc.wählen Sie lediglich
die Belegart aus. Alle anderen Angaben werden automatsich mit Empfänger und Ihren 
vordefinierten Belegvorgaben gefüllt - und sind nach belieben änderbar. 

TIPP: 
Sie können im Setup verschiedene Beleg
Vorlagen hinterlegen- . z.Bsp. eine Vorlage
für Geschäftszweig A und eine für Ge-
schäftszweig B. 
Ebenso können Sie im Setup vorgeben, ob
Rechnungen mit der Kleinunternehmerre-
gelung ausgestellt werden -oder mit nor-
maler Ausweisung der Mehrwertsteuer.

TIPP: 
Wollen Sie Passagen besonders hervorheben?
Zum formatieren von Text diesen einfach markieren, Maus kurz bewegen -
dann erhalten Sie die von Word gewohnte Formatierungsansicht (Schrift,
Schriftfarbe etc.)  

28



Auftragsbearbeitung 

Zur Erstellung von Rechnungen, Angeboten, Lieferscheinen etc.wählen Sie lediglich
die Belegart aus. Alle anderen Angaben werden automatsich mit Empfänger und Ihren 
vordefinierten Belegvorgaben gefüllt - und sind nach belieben änderbar. 

TIPP: 
Sie können im Setup verschiedene Beleg
Vorlagen hinterlegen- . z.Bsp. eine Vorlage
für Geschäftszweig A und eine für Ge-
schäftszweig B. 
Ebenso können Sie im Setup vorgeben, ob
Rechnungen mit der Kleinunternehmerre-
gelung ausgestellt werden -oder mit nor-
maler Ausweisung der Mehrwertsteuer.

In der Vorschau sehen Sie immer genau
wir Ihr Beleg aussieht - Sie arbeiten also
nie blind und haben so auch das opti-
sche Erscheinungsbild Ihrer Angbeote
und Rechnungen stets im Blick.

Video ansehen
So einfach erstel-
len Sie Angebote
und Rechnungen

29

http://www.successcontrol.de/V4/Videos/009.html
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Auftragsbearbeitung

Belegpositionen können Sie entweder direkt als Freitext eingeben, oder komfortabel 
aus der Artikelverwaltung übernehmen. Auf Wunsch werden Artikelbilder direkt mit 
in den Beleg übernommen - da bleibt bei Ihren Kunden keine Frage offen!

TIPP: 
Für umfangreiche Angebote und Rechnungen können Sie die Belege in Segmente mit
Zwischensummen unterteilen. So bieten Sie Ihren Kunden noch mehr Übersicht!
(Z.Bsp. ein Segment “Dienstleistung” und ein Segment “Material” ...)

Positonen verschieben Sie einfach über das Pos. Dropdownfeld.
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Auftragsbearbeitung

Belegpositionen können Sie entweder direkt als Freitext eingeben, oder komfortabel 
aus der Artikelverwaltung übernehmen. Auf Wunsch werden Artikelbilder direkt mit 
in den Beleg übernommen - da bleibt bei Ihren Kunden keine Frage offen!

TIPP: 
Für umfangreiche Angebote und Rechnungen können Sie die Belege in Segmente mit
Zwischensummen unterteilen. So bieten Sie Ihren Kunden noch mehr Übersicht!
(Z.Bsp. ein Segment “Dienstleistung” und ein Segment “Material” ...)

Positonen verschieben Sie einfach über das Pos. Dropdownfeld.

Haben Sie viele Artikel?
Dann können Sie direkt über die i Taste
die komfortable Artikel Suche aufrufen.

Fertigstellen und ausdrucken

Video ansehen
So einfach erstel-
len Sie Angebote
und Rechnungen

http://www.successcontrol.de/V4/Videos/009.html
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Artikelverwaltung

Hier legen Sie Artikel an - wahlweise mit oder ohne Bild, erstellen ansprechende 
Preislisten und oder Excel-Listen.

TIPP: 
Um Artikeltexte ansprechend zu gestalten,
den Text markieren und Maus kurz bewe-
gen - dann erhalten Sie die von Word ge-
wohnte Formatierungsansicht (Schrift,
Schriftfarbe etc.)  
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Artikelverwaltung

Hier legen Sie Artikel an - wahlweise mit oder ohne Bild, erstellen ansprechende 
Preislisten und oder Excel-Listen.

TIPP:
Um Artikelbilder zu bearbeiten, einfach
Doppelklick auf Bild - und es öffnet sich Ihr
Standard Bildbearbeitungsprogramm.



Adressenmodul - Mahnwesen

Die in der Auftragsbearbeitung und in der Tierverwaltung erstellten Rechnungen 
können bequem über das 3-stufige Mahnwesen verfolgt werden. 

Tipp:
Vorgaben für Mahntexte 
erstellen Sie individuell 
im Setup.
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Adressenmodul - Mahnwesen

Die in der Auftragsbearbeitung und in der Tierverwaltung erstellten Rechnungen 
können bequem über das 3-stufige Mahnwesen verfolgt werden. 

Tipp:
Vorgaben für Mahntexte 
erstellen Sie individuell 
im Setup.
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Adressenmodul - Suchen & Finden

Durch ausgefeilte Suchfunktionen selektieren Sie Adressen zum direkten Aufruf oder
zur Weiterverarbeitung des Suchergebnisses für z.Bsp. Marketingaktionen.
Die einfachste Art sich die Adressen anzeigen zu lassen, ist die Taste Suche starten zu
betätigen. In der Ergebnisliste werden Ihnen dann alle Adressen angezeigt.

Geben Sie als Suchbegriff einen Namen - oder
auch nur einen Anfangsteil des Namens ein, 
werden nur dem Suchbegriff entsprechend die
Ergebnisse angezeigt.

TIPP:
Um nur einen mittleren Teil zu suchen verwen-
den Sie% als Platzhalter.
Bsp.: Sie wollen Herrn Müller-Lüdenscheidt su-
chen, wissen aber nur den zweiten Teil des Na-
mens. Geben Sie dann einfach 
%Lüdenscheidt als Suchbegriff ein, oder
%Lüden%. 

Über die >> Taste gelangen Sie zur erweiterten
Suche.

TIPP: Sie können auch die alternative Datenblattansicht nutzen, um z.Bsp. Filter in
Spalten zu setzen. Mit Doppelklick wechseln Sie dann in die Adressdaten Ansicht.

Schn
ellsu

che
Feld

Ergeb
nislis

te
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Adressenmodul - Suchen & Finden

Durch ausgefeilte Suchfunktionen selektieren Sie Adressen zum direkten Aufruf oder
zur Weiterverarbeitung des Suchergebnisses für z.Bsp. Marketingaktionen.
Die einfachste Art sich die Adressen anzeigen zu lassen, ist die Taste Suche starten zu
betätigen. In der Ergebnisliste werden Ihnen dann alle Adressen angezeigt.

Geben Sie als Suchbegriff einen Namen - oder
auch nur einen Anfangsteil des Namens ein, 
werden nur dem Suchbegriff entsprechend die
Ergebnisse angezeigt.

TIPP:
Um nur einen mittleren Teil zu suchen verwen-
den Sie% als Platzhalter.
Bsp.: Sie wollen Herrn Müller-Lüdenscheidt su-
chen, wissen aber nur den zweiten Teil des Na-
mens. Geben Sie dann einfach 
%Lüdenscheidt als Suchbegriff ein, oder
%Lüden%. 

Über die >> Taste gelangen Sie zur erweiterten
Suche.

TIPP: Sie können auch die alternative Datenblattansicht nutzen, um z.Bsp. Filter in
Spalten zu setzen. Mit Doppelklick wechseln Sie dann in die Adressdaten Ansicht.



Adressenmodul - Suchen & Finden - Erweiterte Suche

In der erweiterten Suche werden alle eingegebenen Kriterien werden nach dem 
UND Prinzip verknüpft.
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TIPP:
Hiermit prufen Sie Ihren Adressenbestand auf Dubletten.
(wirksam auf Vorname, Name, Strasse, Ort)



Adressenmodul - Suchen & Finden - Erweiterte Suche

In der erweiterten Suche werden alle eingegebenen Kriterien werden nach dem 
UND Prinzip verknüpft.
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Beispiel:
Ihre Eingabe bei  Name ist "Müller", und bei Ort "München". 
Es werden daraufhin alle Adressen mit Name "Müller" angezeigt wo der Ort
"München" ist.

TIPP:
- wie bei der Schnellsuche können Sie auch % als Platzhalter verwenden. 
- wenn Sie alle Adressen mit einer E-Mail ermitteln möchten, geben Sie in das 
E-Mail Suchfeld einfach @ ein.
- weitere Infos zu Platzhalterzeichen erhalten Sie über die “Hilfe” Taste.



Adressenmodul - Suchen & Finden - Suchergebnis
weiterverarbeiten

Das Ergebnis Ihrer Suche können Sie jederzeit weiterverarbeiten und daraus
z.Bsp. Marketing Aktionen einleiten, Newsletter per Serien E-Mail versenden,
Teilnehmer einem Ordner / Projekt zuordnen, Excel-Listen erstellen, usw. usw..

40
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Video ansehen
Suchergebnis einem Verteiler

zuweisen 

Video ansehen
Serien E-Mail - erstellen und versenden 

Video ansehen
Serienbriefe erstellen

Folgende Optionen zur Weiterverarbeitung bestehen:

- Adressen manuell selektieren 

- Serien E-Mail 

- Excel Export 

- Serienbrief erstellen 

- Adressetiketten erstellen 

- Einer Kategorie zuweisen 

- Einem Verteiler zuweisen 

- Einer Region zuweisen 

- Einem Betreuer zuweisen 

- Einer Branche zuweisen 

- Feld Letzte Aktion ändern 

- Einem Ordner / Projekt zuweisen 

Assistenten führen Sie durch den jeweiligen Vorgang.

TIPP:
Ein kleines Beispiel wie mächtig Sie diese Funktion nuzen können:
Sie haben als Aktion eine “Seminarveranstaltung” vor und wollen dazu Teilnehmer einladen
bzw. gewinnen.

Wählen Sie über die Suchkriterien dazu Ihre Zielgruppe aus, und weisen das Suchergebnis
dann dem Ordner “Seminarveranstaltung” zu. Als Funktion weisen Sie diesen Adressen
“Eingeladen” zu.

Wenn diese Adressen jetzt nach und nach auf Ihre Einladung antworten, stellen Sie für
jeden der positiv geantwortet hat, die Funktion auf “Teilnehmer” um.
Die Rechnung für die Seminargebühren können Sie dann auch noch direkt im
Ordner-Modul schreiben.

Diese Sache können Sie auch noch weiter verfeinern: Bieten Sie beispielsweise noch ein
extra Rahmenprogramm an - nennen Sie dann diese “Teilnehmer plus Ausflug”.

http://www.teo.successcontrol.de/videos/013.html
http://www.teo.successcontrol.de/videos/012.html
http://www.teo.successcontrol.de/videos/011.html


Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Wie wird aus einer Adresse/Person ein Mitglied?
1. Auf die Registerkarte „Mitgliedsdaten – Zuwendungen“ klicken
2. Auf “Mitgliedschaft aktivieren” klicken und die erforderlichen Felder ausfüllen 
3. Eine neue Zuwendung anlegen (hier im Bsp. Mitgliedsbeitrag).

Tipp: 
Soll bzw. darf der Beitrag per Lastschrift eingezogen werden, geben Sie einfach,
die Bankverbindung ein, und bei Zahlungsart “Lastschrift”. 
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Tipp:
Zum überprüfen
von eingetrage-
nen Bankdaten
einfach Doppel-
klick in die Felder
BLZ oder Bank.



Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Wie wird aus einer Adresse/Person ein Mitglied?
1. Auf die Registerkarte „Mitgliedsdaten – Zuwendungen“ klicken
2. Auf “Mitgliedschaft aktivieren” klicken und die erforderlichen Felder ausfüllen 
3. Eine neue Zuwendung anlegen (hier im Bsp. Mitgliedsbeitrag).

Tipp: 
Soll bzw. darf der Beitrag per Lastschrift eingezogen werden, geben Sie einfach,
die Bankverbindung ein, und bei Zahlungsart “Lastschrift”. 

43



44

Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Wie wird aus einer Adresse/Person ein regelmäßiger Spender?
1. Auf die Registerkarte „Mitgliedsdaten – Zuwendungen“ klicken
2. Eine neue Zuwendung anlegen (hier im Bsp. Spende).

Tipp: 
Soll bzw. darf der Beitrag per Lastschrift eingezogen werden, geben Sie einfach,
die Bankverbindung ein, und bei Zahlungsart “Lastschrift”. 

Hinweis:

- Sie können pro Adresse beliebig viele Zuwendungen anlegen!

- Auch wenn die Adresse kein Mitglied ist, können Sie Zuwendungen
wie Spenden und Patenschaften anlegen!

- Über die Schaltfläche “Detail-Info-Bearbeiten” können Sie die Zuwendungs- 
angaben ändern, solange noch keine Sollstellung und Abbuchung erfolgt ist.
Ebenfalls erhalten Sie hier eine detaillierte Ansicht zur Zuwendung.
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Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Wie wird aus einer Adresse/Person ein regelmäßiger Spender?
1. Auf die Registerkarte „Mitgliedsdaten – Zuwendungen“ klicken
2. Eine neue Zuwendung anlegen (hier im Bsp. Spende).

Tipp: 
Soll bzw. darf der Beitrag per Lastschrift eingezogen werden, geben Sie einfach,
die Bankverbindung ein, und bei Zahlungsart “Lastschrift”. 

Hinweis:

- Sie können pro Adresse beliebig viele Zuwendungen anlegen!

- Auch wenn die Adresse kein Mitglied ist, können Sie Zuwendungen
wie Spenden und Patenschaften anlegen!

- Über die Schaltfläche “Detail-Info-Bearbeiten” können Sie die Zuwendungs- 
angaben ändern, solange noch keine Sollstellung und Abbuchung erfolgt ist.
Ebenfalls erhalten Sie hier eine detaillierte Ansicht zur Zuwendung.
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Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Wie wird aus einer Adresse/Person ein Pate?
1. Auf die Registerkarte „Mitgliedsdaten – Zuwendungen“ klicken
2. Eine neue Zuwendung anlegen (hier im Bsp. Patenschaft).
3. Patentier aus Tierbestand auswählen

Tipp:
Über die Schaltfläche “Detail-
Info-Bearbeiten” können Sie je-
derzeit das Patentier (und die
Zuwendung) ändern.

Mit Klick auf den Tiernamen
rufen Sie direkt die Tierstamm-
daten auf.
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Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Wie wird aus einer Adresse/Person ein Pate?
1. Auf die Registerkarte „Mitgliedsdaten – Zuwendungen“ klicken
2. Eine neue Zuwendung anlegen (hier im Bsp. Patenschaft).
3. Patentier aus Tierbestand auswählen



48

Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Zahlungen buchen
Zahlungen können direkt bei der Adresse und betreffenden Zuwendung gebucht werden 

oder alternativ 

über die Schnellbuchungsmaske (siehe Hauptauswahl) durch
Doppelklick bei der entsprechenden Person und Zuwendung.

Tipp:
Bei Doppelklick in die Spalte “Zuw-Art” (Zuwendungs-Art), erhalten Sie bei der 
Schnellbuchungsmaske eine Detailauskunft zur Zuwendung um ggf. eine Zahlung 
besser zuzuordnen.

Sind Sie bereits direkt bei der Adresse und betreffenden Zuwendung, erhalten Sie die 
Detailauskunft über die Schaltfläche “Detail-Info - Bearbeiten”.
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Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Zahlungen buchen
Zahlungen können direkt bei der Adresse und betreffenden Zuwendung gebucht werden 

oder alternativ 

über die Schnellbuchungsmaske (siehe Hauptauswahl) durch
Doppelklick bei der entsprechenden Person und Zuwendung.

Tipp:
Bei Doppelklick in die Spalte “Zuw-Art” (Zuwendungs-Art), erhalten Sie bei der 
Schnellbuchungsmaske eine Detailauskunft zur Zuwendung um ggf. eine Zahlung 
besser zuzuordnen.

Sind Sie bereits direkt bei der Adresse und betreffenden Zuwendung, erhalten Sie die 
Detailauskunft über die Schaltfläche “Detail-Info - Bearbeiten”.

Hinweis:
zur Kassenbuchung
wird immer die  aktu-
elle in der Hauptaus-
wahl ausgewählte
Kasse angeboten.

Tipp:

Zahlungsrückläufer – z.
Bsp. bei geplatzter Last-
schrift - buchen Sie ein-
fach als Minus Betrag
auf die entsprechende
Zuwendung.

Diese werden auf
Wunsch erneut zur Ab-
buchung vorgelegt! 



Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Zahlungshinweise erstellen
Zahlungshinweise sind “freundliche Erinnerungsbriefe” an Ihre Zuwender / Spender, um 
diese an die “Fälligkeit” von Beiträgen bzw. Spenden zu erinnern.

Tipp:
Sind Sie direkt bei einer Adresse, erstellen Sie einen Zahlungshinweis nur für diese 
Adresse über die Schaltfläche “Sollstellen / Zahlungshinweise”.

Zahlungshinweise an alle Zuwender, erstellen Sie über die “Vereinsfunktionen”, 
Schaltfläche “Zuwendungen ins Sollstellen” - “Sollstellung, Lastschriften und 
Zahlungshinweise” erzeugen.

Zuwendungs (Beitragsauszug) Mahnungen erstellen
Mahnungen für überfällige Zuwendungen werden nach dem gleichen Prinzip erstellt.
Sie können diese ebenfalls für nur einen Adressat oder alle Zuwender erstellen (“Vereinsfunktionen”). 

Tipp:
Das optische Erscheinungsbild der Formulare - also Ihr CD (Corporate Design)
- können Sie imSetup von TEO individuell anpassen.
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Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Zahlungshinweise erstellen
Zahlungshinweise sind “freundliche Erinnerungsbriefe” an Ihre Zuwender / Spender, um 
diese an die “Fälligkeit” von Beiträgen bzw. Spenden zu erinnern.

Tipp:
Sind Sie direkt bei einer Adresse, erstellen Sie einen Zahlungshinweis nur für diese 
Adresse über die Schaltfläche “Sollstellen / Zahlungshinweise”.

Zahlungshinweise an alle Zuwender, erstellen Sie über die “Vereinsfunktionen”, 
Schaltfläche “Zuwendungen ins Sollstellen” - “Sollstellung, Lastschriften und 
Zahlungshinweise” erzeugen.

Zuwendungs (Beitragsauszug) Mahnungen erstellen
Mahnungen für überfällige Zuwendungen werden nach dem gleichen Prinzip erstellt.
Sie können diese ebenfalls für nur einen Adressat oder alle Zuwender erstellen (“Vereinsfunktionen”). 

Tipp:
Das optische Erscheinungsbild der Formulare - also Ihr CD (Corporate Design)
- können Sie imSetup von TEO individuell anpassen.
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Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Lastschriften erstellen / Zuwendungen ins Sollstellen

Die Zuwendungen müssen monatlich ins Soll gestellt werden, um: 
A. Kontinuierlich die Lastschriften einreichen zu können 
(z.Bsp. Zahlweise monatlich per Lastschrift …)

B. Die Sollstellung ermöglicht durch einen Soll / Haben Vergleich je Zuwendung
Mahnungen an säumige Zahler zu generieren 

C. Bei jeder Zuwendung ist dann ein aktueller Soll / Haben Vergleich gegeben

Was bedeutet Zuwendungen ins Sollstellen?

Das bedeutet, das für jede Zuwendung die bis zum angegebenen Stichtag fällig ist, 
- ein Offener Posten erzeugt wird
- die Lastschriftliste erzeugt wird
- Option des Ausdrucks von Zahlungsaufforderungen angeboten wird
und
- das Datum der nächsten Fälligkeit entsprechend der Zahlweise hochgesetzt wird!
(Monatszahler plus 1 Monat, Quartalszahler plus 3 Monate usw.)

So erstellen Sie Lastschriften und stellen Zuwendungen ins Soll:

1. Wählen Sie bei den Vereinsfunktionen “Zuwendun-
gen ins Sollstellen - Lastschriftliste erzeugen” aus.

2.Wählen Sie Ihre Bankverbindung
aus, wo Sie Ihre Lastschriftliste ein-
reichen.

WICHTIG!

Sie müssen die Zuwendungen monatlich ins Sollstellen! 
Wir empfehlen die Sollstellung monatlich jeweils am Monats-

ende vorzunehmen.



2.Wählen Sie Ihren Stichtag aus. Sie erhalten dann eine Vorschau zum Stichtag, und
können nun die automatische Erzeugung veranlassen. 

- Ihre Lastschriftliste wird als Excel und
DTA Datei (diese können Sie direkt in Ihr Electronic
Banking einlesen und ausführen) ausgegeben -

- optional können Sie die einge-
reichten Lastschriften als bezahlt
markieren (Vorteil: Sie müssen lediglich noch

eventuelle Lastschrift Rückläufer buchen!) -

- desweiteren haben Sie die Mög-
lichkeit noch Zahlungshinweise zu
erstellen (für alle, die NICHT per Lastschrift
zahlen) -

- zum Abschluss erhalten Sie 
noch ein Verarbeitungsprotokoll - 

Fertig!
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Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Spendenbescheinigungen erstellen

Tipp:
Sind Sie direkt bei einer Adresse, erstellen Sie eine Spendenbescheinigung nur für
diese Adresse über die Schaltfläche “Spendenbescheinigung”.

Spendenbescheinigungen an alle Zuwender, erstellen Sie über die “Vereinsfunktio-
nen”, Schaltfläche “Spendenbescheinigungen erstellen”.

1. Wählen Sie bei den Vereinsfunktionen “Spendenbescheinigungen erstellen” aus.

2. Wählen Sie den
Zeitraum von bis
aus.

Tipp:
Über die weiteren Optionen können Sie Versandkosten sparen - wenn Sie z.Bsp. nur
Spendenbescheinigungen an Zuwender versenden, die z.Bsp. mehr als einen gewis-
sen Betrag in Summe gespendet haben.
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3. Die Spendenbescheinigungen werden als PDF-Datei ausgegeben.
Hinweis / Tipp: Es werden nur Spendenbescheinigungen für Zahlungen erstellt, für die 
noch keine Bescheinigung erstellt wurde. Das Formular können Sie im Setup von TEO einfach auf Ihre 
Gegebenheiten anpassen - inklusive Unterschrift!

4. Wenn Sie den Vor-
gang abschliessen,
werden die entspre-
chenden Zuwendun-
gen gekennzeichnet,
das für diese eine Be-
scheinigung erstellt
wurde.

Fertig!

Tipp: 
In der Ablage und bei den jeweiligen Zuwendungen wird automatisch eine Notiz vermerkt wann,
für wen und für was eine Spendenbescheinigung erstellt wurde.
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Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Was ist mit anonymen Spendeneingängen?

Es gibt einen Adressdatensatz „ANONYME SPENDEN“, der mit einer entsprechenden
Zuwendungsart (Spontanspende) angelegt werden kann und hier können Sie Zah-
lungeingänge festhalten, deren Adressaten Sie nicht kennen.

Wird in der Zukunft ein Spender bekannt und die Adresse ist hinterlegt worden,
dann können Sie von hier diese Spende dem Spender zuordnen/umbuchen, nach-
dem Sie ihm eine entsprechende Zuwendungsart angelegt haben.

Umbuchen einer Zahlung:

1. Gehen Sie in die Zuwendungs-Zahlungsliste
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2. Markieren Sie den Posten welcher umgebucht werden soll.

3.Bestätigen Sie den Vorgang - und wählen dann
den neuen Adressat sowie die entsprechende Zu-
wendung aus.

Fertig!
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Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Vereins Funktionen

Die Vereins Funktionen von TEO bieten Ihnen noch weitere Möglichkeiten, wie Excel-
listen Erstellung der Mitglieder, Mitglieder Austritte, Statistiken etc.etc.. 
Diese Funktionen sind weitestgehend selbsterklärend. 

Tipp:
Weitergehende Tipps und Tricks finden Sie im 

FAQ -Kompendium zu TEO.

Das FAQ -Kompendium können Sie direkt 
in der Hauptauswahl als PDF downloaden!
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Statistiken

Grundlegende Statistiken rufen Sie einfach über die Schaltfläche “Statistiken” sowie
“Geburtstage-Jubiliäen” auf (siehe Hauptauswahl). 

Tipp:
Erweiterte Statistiken sind individuell über eine Excel Auswertung möglich.



Tierverwaltung

Die Tierverwaltung ist über sogenannte Reiter in Funktionsbereiche geteilt. Suchen & Finden dient Ihnen zur schnellen Tiersuche und Selektion. 
Die Reiter Tier-Stammdaten, Zusatzdaten, Vorgänge/Fälle, Krankenblatt, Ablage und Paten beinhalten jeweils die zum einzelnen Tier spezifischen Informationen.
Der Reiter Extras beinhaltet übergreifend gültige Funktionen die nicht an ein einzelnes Tier gebunden sind.

Bevor wir auf die einzelnen Funktionalitäten eingehen, möchten wir Ihnen vorab die Masken kurz vorstellen.

Hinweis / Tipp:
In der unteren Statusleiste erhalten Sie jeweils 
Kontextbezogene Erläuterungen und Hinweise zu weiteren Aktionen. 
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Tierverwaltung

Die Tierverwaltung ist über sogenannte Reiter in Funktionsbereiche geteilt. Suchen & Finden dient Ihnen zur schnellen Tiersuche und Selektion. 
Die Reiter Tier-Stammdaten, Zusatzdaten, Vorgänge/Fälle, Krankenblatt, Ablage und Paten beinhalten jeweils die zum einzelnen Tier spezifischen Informationen.
Der Reiter Extras beinhaltet übergreifend gültige Funktionen die nicht an ein einzelnes Tier gebunden sind.

Bevor wir auf die einzelnen Funktionalitäten eingehen, möchten wir Ihnen vorab die Masken kurz vorstellen.

Hinweis / Tipp:
Sie erhalten automatisch Tipp-Texte in
der Anwendung, wenn Sie den Maus-
zeiger kurz ruhig über die jeweiligen
Felder / Schaltflächen halten. 
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Tierverwaltung - Tier-Stammdaten

Hier pflegen Sie alle zum Tier relevanten Daten, erstellen die Tierkarteikarte, die DHR-
Anmeldung, fügen Bilder hinzu und erstellen einen Steckbrief um das Tier zu vermitteln.

Tipp:
Bilder des Tieres fügen Sie einfach per Drag & Drop bzw. Copy
and Paste hinzu, das Key-Visual definieren Sie über die Steck-
brief Funktion.

Hinweis:
Steckbriefe können für mehrere Zwecke verwendet werden. 
Angedachte Zwecke sind z.B. Ausdrucke der Steckbriefe für die Pinnwand im Tierheim, 
Versenden für Interessenten per Mail oder durch eine spezielle Funktion das Zusammenstellen 
aller Steckbriefe mit einer Liste (unter Reiter Extras), die auf einen WebServer automatisch per 
FTP hochgeladen werden. (FTP Einstellungen siehe Setup)
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Tierverwaltung - Tier-Stammdaten

Hier pflegen Sie alle zum Tier relevanten Daten, erstellen die Tierkarteikarte, die DHR-
Anmeldung, fügen Bilder hinzu und erstellen einen Steckbrief um das Tier zu vermitteln.

Hinweis:
Mit einem Klick erstellen Sie 
Karteikarten, Steckbriefe und die DHR
Anmeldung des Tieres.

Hinweis:
Steckbriefe können für mehrere Zwecke verwendet werden. 
Angedachte Zwecke sind z.B. Ausdrucke der Steckbriefe für die Pinnwand im Tierheim, 
Versenden für Interessenten per Mail oder durch eine spezielle Funktion das Zusammenstellen 
aller Steckbriefe mit einer Liste (unter Reiter Extras), die auf einen WebServer automatisch per 
FTP hochgeladen werden. (FTP Einstellungen siehe Setup)

Infofeld:
wann ist die letzte DHR
Anmeldung erfolgt..
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Tierverwaltung - Tier-Zusatzdaten

Hier finden Sie zum Tier frei definierbare Felder für weitere Eintragungen zum jeweiligen
Tier. Die Feldnamen sind über das Setup-Menü frei nach Ihren Bedürfnissen benennbar.
.
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Tierverwaltung - Vorgänge / Fälle

Nachdem Sie ein Tier in die Datenbank/Tierheim aufgenommen haben, wird entsprechend 
der Aufnahme Art ein Vorgang (bzw.Fall) produziert, der den kompletten Vorgang von der
Aufnahme bis zur Entlassung abbildet. 

Erläuterung der Begrifflichkeiten:

Überbringer:
--> ist derjenige, der das Tier ins Tierheim bringt.
Besitzer:
--> ist derjenige, dem das Tier gehört (bzw. gehörte).
Abrechnung an:
--> ist derjenige, dem die Kosten in Rechnung gestellt werden.
Übernehmer:
-->  ist derjenige, an den das Tier bei Entlassung übergeben wird (neuer Besitzer).
Nachprüfer:
-->  ist derjenige, der beim Übernehmer eine Nachprüfung auf z.Bsp. artgerechte Haltung vollziehen soll.
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Tierverwaltung - Vorgänge / Fälle

Nachdem Sie ein Tier in die Datenbank/Tierheim aufgenommen haben, wird entsprechend 
der Aufnahme Art ein Vorgang (bzw.Fall) produziert, der den kompletten Vorgang von der
Aufnahme bis zur Entlassung abbildet. 

Hinweis:
Mit Doppelklick in die Felder 
Aufnahme Art, Aufnahme Datum, Auf-
nahme Grund, Überbringer, Besitzer, Ab-
rechnung an, Abrechnungs Art ?, Fund-
Ort, Datum, Kreis, Gemeinde, Übernehmer,
Nachprüfer 
können Sie diese Angaben ändern.

Erläuterung der Begrifflichkeiten:

Überbringer:
--> ist derjenige, der das Tier ins Tierheim bringt.
Besitzer:
--> ist derjenige, dem das Tier gehört (bzw. gehörte).
Abrechnung an:
--> ist derjenige, dem die Kosten in Rechnung gestellt werden.
Übernehmer:
-->  ist derjenige, an den das Tier bei Entlassung übergeben wird (neuer Besitzer).
Nachprüfer:
-->  ist derjenige, der beim Übernehmer eine Nachprüfung auf z.Bsp. artgerechte Haltung vollziehen soll.

Hinweis:
Über die Schaltfläche AKTION erstellen Sie
z.Bsp. einen Brief, eine universelle Rech-
nung (Bsp. Abgabegebühr, eine E-Mail
oder einen Vertrag in Bezug zu diesem Vor-
gang an die jeweilige Person.

Hinweis:
Über die Schaltfläche ? erhalten Sie die hin-
terlegten Abrechnungsinformationen, bzw.
können diese ändern (falls noch keine Ab-
rechnung erfolgt ist).
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Tierverwaltung - Krankenblatt

Hier sehen Sie die Krankenblatt Einträge des Tieres, bzw. können neue Einträge erstellen
bzw. bearbeiten.Falls ein Kontrolltermin zur Nachuntersuchung eingetragen wurde, 
wird dieser Ihnen auf der Hauptauswahl angezeigt.
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Tierverwaltung - Krankenblatt

Hier sehen Sie die Krankenblatt Einträge des Tieres, bzw. können neue Einträge erstellen
bzw. bearbeiten.Falls ein Kontrolltermin zur Nachuntersuchung eingetragen wurde, 
wird dieser Ihnen auf der Hauptauswahl angezeigt.

Tipp:
Über Doppelklick in die Kontrolltermin Zeile, 
springen Sie direkt zum betreffenden Tier.

Tipp:
Der Tierarzt kann bei einem Krankenblatt Eintrag
auch gleichzeitig die Stammdaten  ändern.
z.Bsp.wenn das Tier kastriert wird.
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Tierverwaltung - Ablage

In der Ablage-Liste wird Ihnen jede Art von Schriftverkehr und Notizen (Briefe, Verträge,
Rechnungen, E-Mails, Gesprächsnotizen etc.) zu dem Tier und dessen Vorgängen 
chronologisch aufgelistet. Somit sind Sie bestens über die Historie informiert - und rufen Dokumente mit einem Mausklick auf. 

Eingehende E-Mails ordnen Sie einfach 
durch Klick auf "E-Mail anfügen" zu.

Wählen Sie die entsprechende E-Mail aus,
und betätigen Sie dann die Taste "jetzt
zuordnen".
Die ausgewählte E-Mail wird dann automa-
tisch im Filesystem als Outlook MSG-Datei 
gespeichert.

Sie können jederzeit auch externe Dateien
aller Formate über die Funktion  
"Datei einfügen" in die Ablage übernehmen. 

Über das Suchsymbol ist eine gezielte Suche
nach Begriffen, Stichwörtern etc. gewährlei-
stet. 
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Tierverwaltung - Ablage

In der Ablage-Liste wird Ihnen jede Art von Schriftverkehr und Notizen (Briefe, Verträge,
Rechnungen, E-Mails, Gesprächsnotizen etc.) zu dem Tier und dessen Vorgängen 
chronologisch aufgelistet. Somit sind Sie bestens über die Historie informiert - und rufen Dokumente mit einem Mausklick auf. 

Eingehende E-Mails ordnen Sie einfach 
durch Klick auf "E-Mail anfügen" zu.

Wählen Sie die entsprechende E-Mail aus,
und betätigen Sie dann die Taste "jetzt
zuordnen".
Die ausgewählte E-Mail wird dann automa-
tisch im Filesystem als Outlook MSG-Datei 
gespeichert.

Sie können jederzeit auch externe Dateien
aller Formate über die Funktion  
"Datei einfügen" in die Ablage übernehmen. 

Über das Suchsymbol ist eine gezielte Suche
nach Begriffen, Stichwörtern etc. gewährlei-
stet. 
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Tierverwaltung - Paten

Hier werden Ihnen bestehende Patenschaften zum Tier angezeigt. 

Tipp:

Über Doppelklick in die entsprechende Zeile,
springen Sie direkt zu der Adresse des Paten.

Hinweis:
Die Anlage und Änderung einer Patenschaft
erfolgt im Adressenmodul (Mitgliedsdaten /
Zuwendungen)!
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Tierverwaltung - Paten

Hier werden Ihnen bestehende Patenschaften zum Tier angezeigt. 

Tipp:

Über Doppelklick in die entsprechende Zeile,
springen Sie direkt zu der Adresse des Paten.

Hinweis:
Die Anlage und Änderung einer Patenschaft
erfolgt im Adressenmodul (Mitgliedsdaten /
Zuwendungen)!
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Tierverwaltung - Extras

Hier finden Sie übergreifend gültige Funktionen, die nicht an ein einzelnes Tier bzw. 
Vorgang  gebunden sind.Erstellen Sie hier Tier-Fall Abrechnungen für alle abrechenbare 
Vorgänge/Fälle und alle Abrechnungsempfänger.

http://www.pholex.de/teo-steckbriefe/steckbriefliste.pdf 
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Tierverwaltung - Extras

Hier finden Sie übergreifend gültige Funktionen, die nicht an ein einzelnes Tier bzw. 
Vorgang  gebunden sind.Erstellen Sie hier Tier-Fall Abrechnungen für alle abrechenbare 
Vorgänge/Fälle und alle Abrechnungsempfänger.

Hinweis:
Der PDF-Katalog kann automatisch auf einen WebServer per FTP hochgeladen werden. 
(FTP Einstellungen siehe Setup)
Bei aktiviertem FTP werden automatisch Hyperlinks vom PDF-Katalog zu den Steckbriefen generiert, Sie
haben damit eine quasi automatisch generierte Vermittlungs-Webseite Ihrer Tiere.

Ein Beispiel finden Sie unter folgenden Link:
http://www.pholex.de/teo-steckbriefe/steckbriefliste.pdf 

http://www.pholex.de/teo-steckbriefe/steckbriefliste.pdf 


Tierverwaltung - Extras - Steckbriefliste

TIPP:
Der PDF-Katalag ist universell verwendbar. Wenn im Setup ein FTP Server eingetragen
wurde, werden (bei Erstellung - der FTP Server muss vor Erstellung der Steckbriefe de-
finiert sein!) die einzelnen Steckbriefe und die Steckbrieflisten bei der Erstellung auf
Ihren Webserver hochgeladen.

Dort kann die Steckbriefliste z.Bsp. ideal genutzt werden um Ihre Vermittlungstiere
darzustellen. Ebenso werden zu den PDF-Dateien auch HTML Dateien erzeugt, die
z.Bsp. ebenfalls zur rein textlichen Darstellung verwendet werden können.

Die erzeugten Dateien - 
Beispiel:

Beispiel FTP-Server Angaben im Setup:
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Hyperlink zum Steckbrief
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Tierverwaltung - Suchen & Finden

Die einfachste Art sich Tiere anzeigen zu lassen, ist die Taste Suche starten zu betätigen.
In der Ergebnisliste werden Ihnen dann alle Tiere angezeigt. Geben Sie als Suchbegriff Kriterien ein,
wie z.Bsp. eine Tierart, werden nur dem Suchbegriff entsprechend die Ergebnisse angezeigt.

TIPP:
Erweiterte Selektionsmöglichkeiten, erhalten
Sie in der jeweiligen Datenspalte. (Abhängig
vom Datenbankserver) 

Über die >> Taste gelangen Sie zur erweiter-
ten Suche.
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Tierverwaltung - Suchen & Finden

Die einfachste Art sich Tiere anzeigen zu lassen, ist die Taste Suche starten zu betätigen.
In der Ergebnisliste werden Ihnen dann alle Tiere angezeigt. Geben Sie als Suchbegriff Kriterien ein,
wie z.Bsp. eine Tierart, werden nur dem Suchbegriff entsprechend die Ergebnisse angezeigt.

TIPP:
Erweiterte Selektionsmöglichkeiten, erhalten
Sie in der jeweiligen Datenspalte. (Abhängig
vom Datenbankserver) 

Über die >> Taste gelangen Sie zur erweiter-
ten Suche.
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Tierverwaltung - Suchen & Finden - Erweiterte Suche

In der erweiterten Suche werden alle eingegebenen Kriterien werden nach dem UND Prinzip verknüpft.

Beispiel:
Ihre Eingabe bei Art ist "Hund", bei Rasse "Dackel" und bei zur Vermittlung “sofort”. 
Es werden daraufhin alle Dackel angezeigt die zur Vermittlung sind.

TIPP:
- wie bei der Schnellsuche können Sie auch % als Platzhalter verwenden. 
- weitere Infos zu Platzhalterzeichen erhalten Sie über die “Hilfe” Taste.

Öffnet Suchmaske in “Fällen und Vorgängen suchen”
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Tierverwaltung - Suchen & Finden - Erweiterte Suche

In der erweiterten Suche werden alle eingegebenen Kriterien werden nach dem UND Prinzip verknüpft.

Beispiel:
Ihre Eingabe bei Art ist "Hund", bei Rasse "Dackel" und bei zur Vermittlung “sofort”. 
Es werden daraufhin alle Dackel angezeigt die zur Vermittlung sind.

TIPP:
- wie bei der Schnellsuche können Sie auch % als Platzhalter verwenden. 
- weitere Infos zu Platzhalterzeichen erhalten Sie über die “Hilfe” Taste.
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Tierverwaltung - Tier Aufnahme

So nehmen Sie ein Tier in Ihren Datenbestand auf:

Betätigen Sie die Schaltfläche “Aufnahme”.

1. Zuerst tragen Sie den Überbringer ein und hier können Sie sofort überprüfen, ob
die Person/Firma bereits in der Datenbank enthalten ist. Eine bereits vorhandene
Adresse können Sie direkt übernehmen.

2. Tragen Sie die Angaben zum Besitzer ein. 
Eine bereits vorhandene Adresse können Sie direkt übernehmen.

Hinweis:
Die Erfassung einer Verlustmeldung geschieht in der gleichen Art und Weise
über die  Schaltfläche “Verlustmeldung”.



3. Tragen Sie die Angaben zur Aufnahme ein. 

4. Tragen Sie die Angaben zum Tier ein / bzw. prüfen ob dies schon im Bestand ist.

5. Es wird automatisch ein Vorgang (Fall) produziert. Diesen sehen Sie jetzt unter
dem Reiter „Vorgänge/Fälle“.

6. Tragen Sie in den Tier-Stammdaten noch weitere Angaben wie Verhalten, Beson-
derheiten etc. ein. 

weiter -->
83
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Tierverwaltung - Aufnahme - Vorgänge / Fälle

7. Notwendige Dokumente (z.Bsp. Verträge) erstellen Sie unter dem Vorgang:

Hinweis:
Erstellte Dokumente finden
Sie in der in der Ablage je-
weils beim Tier und der Per-
son wieder.
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8. Evtl. weitere anfallende Kosten erfassen Sie über die 
Kostenerfassung. 

9.Sie können jederzeit eine Rechnung erstellen. Alle erfassten Kosten und ggf. zu be-
rechnende Tagessätze werden zum Rechnungsdatum berechnet. Bleibt das Tier z.Bsp
weiterhin in Pension, werden in der nächsten Rechnung dann nur noch die Folg-
etage berechnet.

Tipp: 
Wenn zum Beispiel der Abrechnungsempfänger die Gemeinde ist, aber der Überbringer des Tieres eine Ge-
bühr bezahlen muss, nutzen Sie einfach die „Universal Rechnungsfunktion“ über die Taste „Überbringer Ak-
tion“



Tierverwaltung - Entlassen - Vorgänge / Fälle

10. So entlassen Sie das Tier: 

11. Tragen Sie den Übernehmer des Tieres ein (hier im Bsp. zurück an Besitzer)

12. Füllen Sie die Ent-
lassungs Angaben aus
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13. Fertig - das Tier wurde entlassen. 

Hinweis:
Sie können jetzt selbstverständlich noch eine Rechnung oder andere 
Dokumente erstellen.

Das Aufheben einer Verlustmeldung geschieht in der gleichen Art und Weise,
wobei Sie gleichzeitig noch einen neuen Fall generieren können, wenn das Tier
z. Bsp. bei Ihnen abgegeben wird!

Erläuterung der Begrifflichkeiten:

Überbringer:
--> ist derjenige, der das Tier ins Tierheim bringt.
Besitzer:
--> ist derjenige, dem das Tier gehört (bzw. gehörte).
Abrechnung an:
--> ist derjenige, dem die Kosten in Rechnung gestellt werden.
Übernehmer:
-->  ist derjenige, an den das Tier bei Entlassung übergeben wird (neuer Be-
sitzer).
Nachprüfer:
-->  ist derjenige, der beim Übernehmer eine Nachprüfung auf z.Bsp. artge-
rechte Haltung vollziehen soll.
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Tierverwaltung - Tipps und Tricks

Bedeutung der Fallnummer:

Die Fallnummer setzt sich wie 
folgt zusammen:

lfd. Tierfallnummer plus (_) plus (Kürzel aus Aufnahme Art) plus (_) plus (Jahr zweistellig)

Beispiel: 10_P_11
Laufende Nummer 10, P als Kürzel für Pension, 11 für das Jahr 2011

Anhand der Fall-Nummer Historie, können Sie hier im Bsp. ganz einfach erkennen,
das für dieses Tier im Jahr 2010 eine Verlustmeldung (VM) erfasst wurde.

Eine Tier-Aufnahme pauschal abrechnen:

Wählen Sie bei Abrechnungs Angaben “Pauschal” aus

Tipp:
über ein Klick auf das „i“,  können Sie  z.Bsp. 
auch eine Gemeinde (oder jede andere Adresse), 
als Abrechnungsempfänger wählen.
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Eine Tier-Aufnahme nach Tagessätzen abrechnen:

Wählen Sie bei Abrechnungs Angaben “Tagessätze” aus. Auf Wunsch können Sie
noch die “maximal anrechenbare Tage” vorgeben, falls z. Bsp. bei Abrechnung an
eine Gemeinde Restriktionen vorliegen.

Eine Tier-Aufnahme nach Tagessätzen abrechnen mit Anzahlung:

Wählen Sie zusätzlich “Vorab Berechnung durchführen” aus. Es werden dann 
direkt die vorgegebenen Tage in Rechnung gestellt. 

Wenn das Tier dann entlassen wird, werden dann nur noch die Diffenenztage
berechnet.

Hinweis:
Eine Berechnung von
Tagessätzen endet 
automatisch am Tag
der Entlassung - oder
bei erreichen der ma-
ximal anrechenbaren
Tagen!
(je nach dem was
früher eintritt) 

Hinweis:
Der Aufnahmetag
wird als voller Tag
berechnet - ausser
wenn das Tier am
gleichen Tag entlas-
sen wird!



Tierverwaltung - Tipps und Tricks

Eine Teilzahlung realisieren:

Geben Sie den “machbaren” Zahlbetrag des Tierhalters ein, dieser wird direkt ge-
bucht, Restbetrag wird berechnet und als Offener Posten wetergeführt.
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Eine Teilzahlung mit Ratenzahlung realisieren:

Geben Sie den “machbaren” Zahlbetrag des Tierhalters ein, dieser wird direkt ge-
bucht, Restbetrag wird berechnet und als Offener Posten mit dem angegebenen
Zahlungsziel weitergeführt.



Tierverwaltung - Tipps und Tricks

Abrechnungsangaben ändern:

Wählen Sie das “?” um Angaben zu ändern.

92



93

Erfasste Kosten einsehen und evtl. ändern:

Über die Kosten Buchungsliste sehen Sie die bereits erfassten Kosten zu dem 
Vorgang.

Sie können erfasste Kosten jederzeit ändern, solange noch keine Rechnungsstellung
für diesen Posten erfolgt ist.

Tipp:
Weitergehende Tipps und Tricks finden Sie im 

FAQ -Kompendium zu TEO.

Das FAQ -Kompendium können Sie direkt 
in der Hauptauswahl als PDF downloaden!

Hinweis:
Eine Berechnung von Tagessätzen und deren Buchung erfolgt immer aktuell am Tag der 
Rechnungsstellung!  Berechnete Tagessätze erscheinen erst dann in der Kostenbuchungsliste! 



Kassenmodul

Jedem seine Kasse

Es stehen Ihnen drei unabhängige Kassen zur Verfügung (Kasse-01 bis Kasse-03).
So können Sie beispielsweise eine Kasse an der Tierannahme, eine im Büro und eine
im Zubehör-Shop haben. Wer welche Rechte für eine oder alle Kassen hat, regelt die
Benutzerverwaltung (siehe Setup). 

Die Bedienung der Kasse ist weitgehend selbsterklärend. Wir gehen daher hier nur
auf Besonderheiten ein.

Was ist der Zwischenabschluss?

Zwischenabschluss bedeutet, das normale Kassen Benutzer KEINE Buchungen mehr 
vor dem Zwischenabschluss (Datum) vornehmen können.

Kassen Admins können weiterhin auch vor dem Zwischenabschluss (Datum) 
buchen (um z.Bsp. Korrekturen zu machen).

Der Zwischenabschluss ist also quasi ein Tagesabschluss, welcher durch den Kassen
Admin durchgeführt wird.
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Was ist der Kassenabschluss?

Kassenabschluss bedeutet, das weder normale Kassen Benutzer noch Kassen Admins
weitere Buchungen vor dem Kassenabschluss (Datum) vornehmen können.

Der Kassenabschluss ist also quasi ein Monatsabschluss. Nach dem Kassenabschluss
ist die Buchungsperiode abgeschlossen, es sind keine Änderungen mehr möglich,
und Sie können das Kassenbuch ausdrucken und in Ihre Buchhaltungsunterlagen
übernehmen.

Kasse Einnahme buchen:
Taste “Neue Buchung”

Kasse Ausgabe buchen:
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Kassenmodul

Kasse Barverkauf buchen:

Tipp:
Über “i” erhalten Sie eine
“kleine Artikelliste”. 
Artikel übernehmen Sie ein-
fach mit Doppelklick.



97

Kasse EC bzw. Kreditkarten Zahlung buchen:
EC bzw. Kreditkarten Zahlungen werden in der Kasse jeweils in gesonderten Spalten
abgebildet, und werden nicht in den aktuellen Kassen-Barbestand mit einberechnet,
da es sich um eine unbare Zahlung handelt.
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Kassenmodul

Kasse Zahlung für einen bereits vorhandenen Offenen Posten buchen:
Wählen Sie in der Hauptauswahl “Schnellbuchung - Offene Posten”
Doppelklick in die entsprechende Zeile öffnet die Buchungsmaske.

Tipp:
Alternativ können Sie auch direkt bei
der Adresse (Faktura - OP-Liste aus
Rechnungen) buchen.
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Kasse Zahlung für eine bereits vorhandenen Zuwendung buchen:
Wählen Sie in der Hauptauswahl “Schnellbuchung - Zuwendungen”
Doppelklick in die entsprechende Zeile öffnet die Buchungsmaske.
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Kassenmodul

Kassenbuch erstellen:
Wählen Sie den von bis Zeitraum für Ihr Kassenbuch und das Ausgabeformat,
wahlweise Excel oder Kassenbuchformular.

Formular Ausgabe
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Excel Ausgabe
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Suche in Ablage

In diesem Bereich suchen - besser gesagt - finden Sie alle erstellten Dokumenten, E-Mails und Notizen etc.
Geben Sie einfach Ihren Suchbegriff ein, und dann Suche starten. 
(Ohne Suchbegriff Eingabe werden alle Dokumente angezeigt, wenn Sie die Suche starten)

Für erweiterte Suchparameter mit >> einfach
aufklappen.

In der Detailansicht erhalten Sie zum Sucher-
gebnis weitere Details, und rufen direkt die ent-
sprechenden Dokumente bzw. Adresse auf.
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Suche in Ablage

In diesem Bereich suchen - besser gesagt - finden Sie alle erstellten Dokumenten, E-Mails und Notizen etc.
Geben Sie einfach Ihren Suchbegriff ein, und dann Suche starten. 
(Ohne Suchbegriff Eingabe werden alle Dokumente angezeigt, wenn Sie die Suche starten)

Für erweiterte Suchparameter mit >> einfach
aufklappen.

In der Detailansicht erhalten Sie zum Sucher-
gebnis weitere Details, und rufen direkt die ent-
sprechenden Dokumente bzw. Adresse auf.
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Textbausteine

Über die Funktion "Textbausteine" werden Textbausteine in TEO angelegt, die dann
allen Benutzern zur Verfügung stehen.

Somit übernehmen Sie bei Briefen, E-Mails etc. häufig wiederkehrende Formulierun-
gen einfach auf Knopfdruck. 
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Um einen Textbaustein zu verwenden, betätigen Sie z.Bsp. bei der Funktion 
Brief erstellen oder E-Mail einfach die Funktion "Textbausteine”. 

Wählen dann Ihren gewünschten Textbaustein aus und übernehmen diesen.

TIPP:
Mit einer einzigen Wordvorlage
und intelligent angelegten Text-
bausteineinen können Sie hun-
derte von täglichen Aufgaben
erfüllen!



Ordner / Projektmodul 

Das Ordner / Projektmodul ist über sogenannte Reiter in Funktionsbereiche geteilt. 
Suchen & Finden dient Ihnen zur schnellen Ordnersuche, die Reiter Ordnerdaten, 
Zusatzdaten, Ablage-Kontakthistorie und Ansprechpartner beinhalten jeweils die zum 
einzelnen Ordner spezifischen Informationen.

Bevor wir auf die einzelnen Funktionalitäten eingehen, 
möchten wir Ihnen vorab die Masken kurz vorstellen. 
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Ordner / Projektmodul 

Das Ordner / Projektmodul ist über sogenannte Reiter in Funktionsbereiche geteilt. 
Suchen & Finden dient Ihnen zur schnellen Ordnersuche, die Reiter Ordnerdaten, 
Zusatzdaten, Ablage-Kontakthistorie und Ansprechpartner beinhalten jeweils die zum 
einzelnen Ordner spezifischen Informationen.

Bevor wir auf die einzelnen Funktionalitäten eingehen, 
möchten wir Ihnen vorab die Masken kurz vorstellen. 
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Anmerkung:
Was ist eigentlich ein Ordner - viele sagen
auch Projekt dazu?

Die Ordner / Projektverwaltung kümmert
sich darum, die Stammdaten beliebig vieler
Projekte - das können z. Bsp. Aufträge, Ge-
schäftsvorfälle, Veranstaltungen, Aktionen
oder auch sonstige zu organisierende Vor-
haben und Verwaltungsaufgaben sein - zu
erfassen. 

Passend dazu legt das Modul eine An-
sprechpartnerliste mit Funktion- und Vertei-
lerliste an, setzt die Ordner in Beziehung zu
den beteiligten Ansprechpartner (Adressen)
und kümmert sich darum, dass zum Ordner
/ Projekt bzw. Auftrag gehörende neue Do-
kumente gleich einen passenden Namen er-
halten, in einer Übersicht erfasst und auf
der Festplatte in eine automatisch gene-
rierte Ordnerstruktur abgelegt werden.

Video ansehen
Ordnermodul 

http://www.successcontrol.de/V4/Videos/014.html
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Ordner- / Projektdaten

In den Ordnerdaten erhalten Sie einen direkten Überblick in die Ordner-Struktur,
die Anzahl der Ansprechpartner, Anzahl der Einträge in der Kontakthistorie, erfasste
Rapports sowie der Kategorie, Status, Beschreibung und evtl. Bezug zu einem Kunden.

TIPP:
Über die Rapport Erfassung, erfassen Sie
Leistungen zur zyklischen Abrechnung
oder einfach nur als Kostenauswertung.

TIPP:
Die Ordner-Strukturen werden automa-
tisch nach Ihren Vorgaben erzeugt.
Sie können im Setup verschiedene Presets
anlegen - z.Bsp. ein Preset nur mit zwei
oder drei Unterordnern für kleine Projekte,
und ein weiteres Preset mit “vielen” Unter-
ordnern für grosse Projekte oder Art der
Vorhaben - ganz nach Wunsch.

TIPP:
- Doppelklick auf das grosse Ordnersymbol öffnet den Windows-Explorer
- Doppelklick auf den Ordnernamen zur Namensänderung
- Klick auf Ansprechpartner, Einträge in Ablage und Rapports zeigt Details
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Ordner- / Projektdaten

In den Ordnerdaten erhalten Sie einen direkten Überblick in die Ordner-Struktur,
die Anzahl der Ansprechpartner, Anzahl der Einträge in der Kontakthistorie, erfasste
Rapports sowie der Kategorie, Status, Beschreibung und evtl. Bezug zu einem Kunden.

TIPP:
Über die Rapport Erfassung, erfassen Sie
Leistungen zur zyklischen Abrechnung
oder einfach nur als Kostenauswertung.

TIPP:
Die Ordner-Strukturen werden automa-
tisch nach Ihren Vorgaben erzeugt.
Sie können im Setup verschiedene Presets
anlegen - z.Bsp. ein Preset nur mit zwei
oder drei Unterordnern für kleine Projekte,
und ein weiteres Preset mit “vielen” Unter-
ordnern für grosse Projekte oder Art der
Vorhaben - ganz nach Wunsch.

Video ansehen
Ordnermodul 

http://www.successcontrol.de/V4/Videos/014.html
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Ordnermodul - Zusatzdaten

Hier finden Sie frei definierbare Felder für weitere Eintragungen. 
Die Feldnamen sind über das Setup-Menü frei nach Ihren Erfordernissen benennbar.
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Ordnermodul - Zusatzdaten

Hier finden Sie frei definierbare Felder für weitere Eintragungen. 
Die Feldnamen sind über das Setup-Menü frei nach Ihren Erfordernissen benennbar.
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Ordnermodul - Ablage Kontakthistorie

In der Ablage-Liste wird Ihnen jede Art von Schriftverkehr und Notizen (Briefe, E-Mails, 
Gesprächsnotizen etc.) zu diesem Ordner chronologisch aufgelistet.
Somit sind Sie bestens über die Historie informiert - und rufen Dokumente mit einem 
Mausklick auf. 
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Ordnermodul - Ansprechpartner

Hier finden Sie alle Ansprechpartner mit deren jeweiligen Funktion.
Durch anklicken des gewünschten Namens in der unteren Auswahlliste, erscheinen die 
dazugehörigen Adressdaten. Wie im Adressmodul können Sie hier direkt Briefe, Notizen,
Rechnungen und E-Mails usw. erstellt werden. 

Die Ablage von Dokumenten, Notizen etc. erfolgt automatisch kontextbezogen zu  
diesem Ordner und zur Adresse. Sie finden diese Informationen also dann sowohl 
beim Ordner als auch bei der Adresse - das ist intelligent für Sie verknüpft.

TIPP:
Mit Doppelklick in die Liste wechseln Sie direkt zur Adresse.
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Aktionen an alle oder eine Auswahl der An-
sprechpartner - wie Serienbriefe für An-
schreiben / Einladungen , Serien E-Mails,
Excelexport - nehmen Sie einfach über die
Schaltfläche "Aktion an Ansprechpartner"
vor. Hierbei können Sie - auf Wunsch - noch
eine Selektion nach der jeweiligen Funktion
vornehmen.
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Ordnermodul - Neuanlage

Einen neuen Ordner legen Sie in 4 einfachen Schritten an:
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Ordnermodul - Neuanlage

Einen neuen Ordner legen Sie in 4 einfachen Schritten an:
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Ordnermodul - Info

Fertig - mit kompletter Ordnerstruktur!

TIPP:
Die Vorgaben der Ordnerstruktur können Sie im Setup individuell vorgeben! 
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Ordnermodul - Info

Fertig - mit kompletter Ordnerstruktur!

TIPP:
Die Vorgaben der Ordnerstruktur können Sie im Setup individuell vorgeben! 

TIPP:
Die Ordner-Strukturen werden automa-
tisch nach Ihren Vorgaben erzeugt.

Sie können im Setup verschiedene Pre-
sets anlegen - z.Bsp. ein Preset nur mit
zwei oder drei Unterordnern für kleine
Projekte, und ein weiteres Preset mit
“vielen” Unterordnern für grosse Pro-
jekte oder Art der Vorhaben / Bereiche
- ganz nach Wunsch.

Beispiel:

Kleine Struktur für z. Bsp. Werbeaktion:

Grosse Struktur für z. Bsp. Messeauftritt:
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Ordnermodul - Suchen & Finden

Mit den ausgefeilte Suchfunktionen finden Sie immer Ihren Ordner.
Die einfachste Art sich alle Ordner anzeigen zu lassen, ist die Taste Suche starten zu 
betätigen In der Ergebnisliste werden Ihnen dann alle Ordner angezeigt. 

Geben Sie als Suchbegriff einen Namen - oder
auch nur einen Teil des Ordnernamens ein, 
werden nur dem Suchbegriff entsprechend
die Ergebnisse angezeigt.

TIPP:
Um nur einen mittleren Teil z.Bsp. bei Kunde
zu suchen verwenden Sie% als Platzhalter.
Bsp.: Sie wolle Kunde “Müller-Lüdenscheidt”
suchen, wissen aber nur den zweiten Teil des
Namens. Geben Sie dann einfach %Lüden-
scheidt als Suchbegriff ein, oder %Lüden%. 

Über die >>
Taste gelangen
Sie zur erweiter-
ten Suche.

Das Ergebnis Ihrer Suche können Sie auch jederzeit über “Suchergebnis weiterverarbeiten”
nach Excel ausgeben.

Ergeb
nislis

te

Schn
ellsu

che
Feld
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Ordnermodul - Suchen & Finden

Mit den ausgefeilte Suchfunktionen finden Sie immer Ihren Ordner.
Die einfachste Art sich alle Ordner anzeigen zu lassen, ist die Taste Suche starten zu 
betätigen In der Ergebnisliste werden Ihnen dann alle Ordner angezeigt. 

Geben Sie als Suchbegriff einen Namen - oder
auch nur einen Teil des Ordnernamens ein, 
werden nur dem Suchbegriff entsprechend
die Ergebnisse angezeigt.

TIPP:
Um nur einen mittleren Teil z.Bsp. bei Kunde
zu suchen verwenden Sie% als Platzhalter.
Bsp.: Sie wolle Kunde “Müller-Lüdenscheidt”
suchen, wissen aber nur den zweiten Teil des
Namens. Geben Sie dann einfach %Lüden-
scheidt als Suchbegriff ein, oder %Lüden%. 

Über die >>
Taste gelangen
Sie zur erweiter-
ten Suche.

Das Ergebnis Ihrer Suche können Sie auch jederzeit über “Suchergebnis weiterverarbeiten”
nach Excel ausgeben.

Ergeb
nislis

te
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Ordnermodul - Suchen & Finden - Erweiterte Suche

In der erweiterten Suche werden alle eingegebenen Kriterien werden nach 
dem UND Prinzip verknüpft.
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Beispiel:
Ihre Eingabe bei  Ordnername ist "market", und bei Status "Aktiv". 

Es werden daraufhin alle Ordner mit Namenteil "market......" angezeigt wo der Status
"Aktiv" ist.
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Personalisierte Serien E-Mails

Personalisierte Serien E-Mails können Sie direkt aus einer Adressen Selektion 
(siehe Adressen Modul Suchergebnis weiterverarbeiten) oder an Ordner Ansprechpart-
ner erstellt und versendet werden.

Sie können die Serien E-Mails sowohl im RTF-Format (Rich Text Format) oder HTML-For-
mat erstellen. HTML Vorlagen bearbeiten Sie direkt mit Word oder Ihrem HTML Editor.

Die Anreden werden jeweils pro Empfänger personalisiert eingesetzt. 

Wenn Sie Grafiken wie Logos in Ihre HTML Serien E-Mails einbinden, bedenken Sie bitte
das diese Grafiken auf einem Webserver liegen sollten, so das für jedem Empfänger ein
download möglich ist. (Wenn Sie auf eine Grafik auf Ihrer lokalen Festplatte verweisen,
kann der Empfänger diese nicht sehen, da er ja keinen Zugriff auf Ihren Computer hat!)



In der Vorschau der Serien E-Mail in Outlook, können Sie ein Muster vor dem Massen-
Versand überprüfen.  

TIPP:
Für grosse Massenversendungen empfiehlt sich noch das Tool
ClickExpress Pro einzusetzen, welches den Versand der E-Mails
durch Outlook beschleunigt.

Hinweis:
Adressen bei denen unter Verteiler/Kategorie die Option “An Rundschreiben beteili-
gen” auf NEIN gesetzt ist, erhalten keine E-Mails - sinnvoll wenn Kunden explizit keine

E-Mails erhalten wollen.
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Video ansehen
Serien E-Mail - erstellen und versenden 

http://www.successcontrol.de/V4/Videos/011.html
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Installation - Einleitung

Systemvoraussetzungen

Sie benötigen das MS-Office Paket (MS-Word, MS-Excel, MS-Outlook) 2007 oder
2010 32-Bit mit Access.

Wenn Sie das MS-Office Paket ohne Access haben - dann downloaden und installie-
ren Sie zuerst die passende und kostenloseMicrosoft Access Runtime Datenbank.

Installation der Access-Runtime
NUR ERFORDERLICH WENN SIE DAS OFFICE PAKET 
OHNE ACCESS HABEN!

Download und Installation der
Microsoft Access Runtime Datenbank für Office 2007 Anwender

Download und Installation der
Microsoft Access Runtime Datenbank für Office 2010 Anwender

Vorbereitung der Installation von TEO

Stellen Sie als XP-Pro, Vista, Win7 Anwender sicher, das Sie über Schreib- und Lese-
rechte für das Laufwerk c: zur Installation verfügen, und prüfen Sie nach der Installa-
tion das Sie diese Rechte auch für den Ordner c:\teo und die Unterordner haben!

Als Office 2007 und Office 2010 Anwender stellen Sie bitte sicher,  das Sie die aktuel-
len Servicepack’s von Microsoft installiert haben!

Updates der Anwendung
Sind Sie bereits TEO Anwender, finden Sie Hinweise zu Updates und deren Installa-
tion auf unserer Website. 

Hinweis:
Mischen Sie keine Office Versionen! 
Also entwederWord, Excel, Outlook und Access alles in der Version 2007 
oderWord, Excel, Outlook und Access alles in der Version 2010!

An diesem Symbol erkennen Sie,
ob Sie Access mit in Ihrem Office-

Paket haben.

http://download.microsoft.com/download/C/D/4/CD47189A-61F3-43CF-A95D-8CDEEDA50677/AccessRuntime.exe
http://download.microsoft.com/download/C/D/4/CD47189A-61F3-43CF-A95D-8CDEEDA50677/AccessRuntime.exe
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=d9ae78d9-9dc6-4b38-9fa6-2c745a175aed
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=d9ae78d9-9dc6-4b38-9fa6-2c745a175aed
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Voll-Installation von TEO

Downloaden Sie die aktuelle Vollversion von un-
serer Website, und führen die Installationsdatei
(TEO-Setup.exe) nach erfolgten Download aus.

Die Installation wird weitgehend automatisch
ausgeführt, und dauert nur circa eine Minute. Im folgenden wird der Installations-
vorgang kurz dargestellt.

1. Nach Doppelklick auf 
Setup.exe erscheint je nach
System eine Sicherheitswar-
nung. Bestätigen Sie diese
mit “Ausführen”. 

Danach öffnet sich der
Setup Assitent der Sie Schritt
für Schritt durch die Installa-
tion führt.

2. Stimmen Sie der
Lizenzvereinbarung
zu.

ACHTUNG:
Führen Sie keine Voll-Installation aus, wenn
Sie bereits die TEO-Anwendung auf Ihrem
PC installiert haben! (die Vollinstallation
überschreibt eine bereits im Standard-
ververzeichnis existierende Datenbank). 
Sichern Sie in diesem Fall zuerst Ihre Daten-
bank und folgen unseren Anweisungen für
Updates!



128

Installation von TEO

3. Beachten Sie bitte
die aktuellen Hin-
weise. 
Wir empfehlen das
Setup in der von
uns vorgegebenen
Konfiguration
durchzuführen.

4. Eingabe 
Ihrer Initialien - der
Firmenname ist op-
tional.
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Installation von TEO

5. Wir empfehlen
das von uns vorge-
gebene Zielver-
zeichnis
beizubehalten!

Falls Sie das Zielver-
zeichnis nicht bei-
behalten wollen,
beachten Sie bitte,
das Sie beim ersten
starten von TEO alle
Programmparame-
ter auf Ihr neues
Zielverzeichnis an-
passen müssen!

6. Klicken Sie auf In-
stallieren.
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Installation von TEO

7. Sie erhalten eine
Abschlussmeldung -
hier können Sie op-
tional die Anwen-
dung direkt starten,
oder sich noch aktu-
elle Informationen
und Hinweise in der
ReadMe Datei an-
zeigen lassen.

Nach erfolgter Installation können Sie TEO einfach über Doppelklick auf das
Desktop-Icon "TEO-Starten" starten.

Hinweis

Access meldet sich beim ersten öffnen von TEO mit folgenden Sicherheitshinweis. 

Bestätigen Sie diesen mit "Öffnen".
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TIPP

Melden Sie sich bei TEO als "Mustermann Hans" an. 
Sie benötigen hierzu noch kein Kennwort. 

Wenn Sie sich mit TEO vertraut gemacht haben, können Sie individuelle Benutzerna-
men und Kennwörter vergeben. 

Wie Sie TEO  ganz auf Ihre individuellen Bedürfnisse abstimmen, erfahren Sie im Ka-
pitel Setup.
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Dateien und Ihre Bedeutung

Bei der Installation werden auf Ihrem PC folgende Hauptdateien in 
das Verzeichnis "C:\TEO" installiert.

TEO-Datenbank.accdb 

Dies ist die Datenbank und damit die wichtigste Datei. 
Für diese Datei sollten Sie immer eine regelmäßige Datensicherung vornehmen! 
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TEO-Starten
Hiermit starten Sie TEO

- TEO-Datenbank.accdb
dies ist die Datenbank, das heißt in dieser Da-
tenbankdatei werden alle Daten (Adress-, Tier-,
Kassen Projektangaben und Referenzen zu Da-
teien) die Sie eingeben gespeichert (liegt im
Verzeichnis "c:\teo\Datenbank").
(Für diese Datei sollten Sie immer eine 
regelmäßige Datensicherung vornehmen!) 

Ihre erstellten Dateien werden auf dem File-Ser-
ver gespeichert.

Ferner werden noch div. Serienbrief-Vorlagen,
sowie Demodateien angelegt.

Bitte beachten Sie, dass die Dateien 
"TEO-Starten.mde", “TEO-2007.accde”,
"SCMAILOUTtbl.mdb", "CLSTemp.mdb"
und “SqlConnect.mdb” sich stets zusammen 
im vorgegebenen Verzeichnis c:\TEO auf Ihrem
PC befinden. (Auch bei Netzwerk Installationen)

TEO-Datenbank.accdb 

Dies ist die Datenbank und damit die wichtigste Datei. 
Für diese Datei sollten Sie immer eine regelmäßige Datensicherung vornehmen! 
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Einrichten für den Mehrbenutzerzugriff

Wenn Sie TEO im Team - also gemeinsam mit mehreren Benutzern verwenden möch-
ten, verschieben Sie die Datenbankdatei c:\teo\Datenbank\TEO-Datenbank.accdb
auf eines für alle Benutzer im Netzwerk erreichbares Laufwerk.

Gehen Sie hierzu am besten wie folgt vor:

1. Beenden Sie TEO und erstellen Sie eine Datensicherung der Datenbankdatei TEO-
Datenbank.accdb (z.Bsp. auf einen USB Stick kopieren)!

2. Legen Sie ein freigegebenes Netzlaufwerk an, auf welches alle Benutzer Zugriff
haben. (z.Bsp. m:\teo\datenbank)

3. Verschieben Sie die Datenbankdatei TEO-Datenbank.accdb (liegt im Verzeichnis
c:\teo\Datenbank) in dieses Netzlaufwerk (hier im Bsp.m:\teo\datenbank)

Bitte achten Sie darauf, dass auf Ihrem und den PC`s der anderen Benutzer
die Datenbankdatei TEO-Datenbank.accdb nicht mehr im Verzeichnis c:\teo\Daten-
bank vorhanden sein darf.

4. - Legen Sie auf diesem freigegebenen Netzlaufwerk auch gleich ein Verzeichnis an,
in dem die Dokumente von allen Benutzern abgelegt werden können (z.Bsp.
m:\teo\Ablage).
- Legen Sie auf diesem freigegebenen Netzlaufwerk auch gleich ein Verzeichnis an,
in dem Ihre Vorlagen abgelegt werden können (z.Bsp. m:\teo\Vorlagen).

- Legen Sie auf diesem freigegebenen Netzlaufwerk auch gleich ein Verzeichnis an,
in dem Ihre Tierverwaltung angelegt werden können (z.Bsp. m:\teo\Tierverwal-
tung).

- Legen Sie auf diesem freigegebenen Netzlaufwerk auch gleich ein Verzeichnis an,
in dem Ihre Projektverzeichnisse angelegt werden können (z.Bsp. m:\teo\projekte).

5. Starten Sie jetzt TEO, es folgt ein Hinweis "Tabellen werden neu verknüpft" und
ein Dialog der Sie nach dem neuen Standort der Datenbankdatei fragt. ("Wo ist Ihre
Datenbankdatei TEO-Datenbank.accdb gespeichert?")
Geben Sie jetzt einfach den Standort der Datenbankdatei
(hier im Bsp. m:\teo\datenbank\TEO-Datenbank.accdb) an.

6. WICHTIG: Tragen Sie nun im Setup bei allen Benutzern und allen weiteren 
Vorgaben die neuen Pfadangaben ein!
(siehe auch Setup & Anpassung - Grundeinstellungen!) 



TIPP:
Über die Schaltfläche “Info und Support” auf
der Hauptauswahl ersehen bzw. kontrollieren
Sie mit welcher Datenbank Sie verbunden sind.
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7. Wenn nun die anderen Benutzer TEO starten, erscheint
jeweils wieder der Hinweis "Tabellen werden neu verknüpft" und ein Dialog der 
Sie nach dem neuen Standort der Datenbankdatei fragt.
("Wo ist Ihre Datenbankdatei  TEO-Datenbank.accdb gespeichert?")
Geben Sie jetzt einfach wieder den Standort der Datenbankdatei
(hier im Bsp.m:\teo\datenbank\ TEO-Datenbank.accdb) an.

(Falls der Dialog nicht erscheinen sollte, prüfen Sie bitte ob
die Datenbankdatei  TEO-Datenbank.accdb auch wirklich nicht mehr im Verzeichnis
c:\teo\Datenbank des jeweiligen PC’s vorhanden ist!)

Fertig! - nun können Sie gemeinsam auf alle Adressen, Kasse, Tierverwaltung, Pro-
jekte und Dateien im Netzwerk zugreifen. 

Video ansehen
So richten Sie den Mehrbenutzerzugriff ein

Schema Netzwerk:

Die Anwendungsdateien liegen auf den
einzelnen PC’s.

Die Datenbank liegt auf dem 
File-Server.

Hinweis:
Möchten Sie als Backend einen SQL-Server ver-
wenden, dann fordern Sie am besten unser
Whitepaper “TEO Upsizing to SQL-Server” an.

http://www.teo.successcontrol.de/videos/015.html


Setup & Anpassung

Im Setup Bereich können Sie TEO ganz auf Ihre Bedürfnisse abstimmen und anpassen.
Alle Optionen sind mit beschreibenden Texten versehen, nutzen Sie unsere Worksheets
um die Anpassungen vorzunehmen.

Im Setup von TEO

- erstellen Sie Benutzer und vergeben diesen individuelle Berechtigungen
- definieren Sie Ihre Vorgaben für die verschiedenen Programmmodule
- legen Ihr individuelles Erscheinungsbild (Corporate Design) fest
- importieren und exportieren Sie Daten (Adressen / Mitglieder, Tiere)

Nutzen Sie unsere Worksheets um die Anpassungen vorzunehmen
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Grundeinstellungen
TEO wird mit folgenden Grundeinstellungen installiert, die Sie im Setup angepasst
werden können. 
__________________________________________________________________
Datenbank
Pfad zur Datenbank:                        C:\TEO\Datenbank\TEO-Datenbank.accdb
__________________________________________________________________
Angelegte Benutzer
Benutzername:                              Ablagepfad: 

Admin                                     c:\TEO\Ablage
Mustermann Hans                         c:\TEO\Ablage
__________________________________________________________________
Voreinstellung der Ablagepfade:            

Vorlagen Verzeichnis:                      C:\TEO\Vorlagen\
Ablagepfad Rechnungen und Mahnungen:      C:\TEO\Ablage\
Ablagepfad Kassenbelege:                   C:\TEO\Ablage\
Ablagepfad Spendenbescheinigungen:         C:\TEO\Ablage\
Tierverwaltung Ablagepfad Dokumente:      C:\TEO\Tierverwaltung\Doks\
Tierverwaltung Ablagepfad Tierbilder:      C:\TEO\Tierverwaltung\Bilder\
Tierverwaltung Ablagepfad Steckbriefe:     C:\TEO\Tierverwaltung\
Tierverwaltung Ablagepfad Krankenblätter:  C:\TEO\Tierverwaltung\Krankenblatt\
__________________________________________________________________
Projekte Verzeichnis Vorgaben
Laufwerk:                                  Unterordner: 
c:\TEO\Projekte                            01 Briefe an Kunden und Lieferanten
c:\TEO\Projekte                            02 Angebote
c:\TEO\Projekte                            03 Auftragsbestaetigungen
c:\TEO\Projekte                            04 Vertraege
c:\TEO\Projekte                            05 Besprechungsprotokolle
c:\TEO\Projekte                            06 Lieferscheine
c:\TEO\Projekte                            07 Rechnungen an Kunden
c:\TEO\Projekte                            08 Praesentationsunterlagen
__________________________________________________________________
Nummernkreis
Typ:                                       Nummer: 
Mahnungen                                 1
Mitgliedsnummer                       1
Projektnummer                            1
Rechnungen                                1
Spendenbescheinigung              1
TierFallNummer                           1
Zahlungshinweise                   1
__________________________________________________________________
Mehrwertsteuer-Sätze
Steuersatz:                                
0 %                                        
7 %                                        
19 %                                       
__________________________________________________________________
FTP Einstellungen für Steckbriefe:
FTP-Server:   kein Eintrag
FTP-Username: 
FTP-Password: 
FTP-Ordner:   
__________________________________________________________________
Datenbank und Hilfsdateien Auflistung
C:\TEO\CLSTemp.mdb
C:\TEO\Datenbank\TEO-Datenbank.accdb
C:\TEO\SCMAILOUTtbl.mdb
C:\TEO\SqlConnect.mdb
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Worksheet - Benutzer
Anleitung: Füllen Sie für jeden Benutzer ein Worksheet aus, und übertragen dann die An-
gaben im Setup - Setup Benutzer und Rechte.

Wer soll die Anwendung benutzen können?

Benutzername

Passwort

Abteilung

Position

Telefon

Telefax

Mobiltelefon

E-Mail

E-Mail Signatur

Vor- und Zuname

Wo sollen allgemeine Dateien abgelegt werden, die dieser Benutzer erstellt?
Bsp. c:\TEO\Ablage

Welche Berechtigungen soll dieser Benutzer haben?
Adressenmodul: gesperrt / nur Lesen / Ändern / Ändern+Neuanlage / Vollzugriff

Mitgliedsmodul: gesperrt /zugriff
Projektmodul: gesperrt / nur Lesen / Ändern / Ändern+Neuanlage / Vollzugriff

Statistikmodul: gesperrt / Lesen

Kassenmodul: gesperrt / Kasse-01 / Kasse-02 / Kasse-03 / Alle Kassen / Kassen Admin

Fakturamodul: gesperrt / Lesen

Tierverwaltung: gesperrt / nur Lesen / Ändern / Ändern+Neuanlage / Vollzugriff
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Worksheet - Formular Vorgaben
Anleitung: Füllen Sie das Worksheet aus, und übertragen dann
die Angaben im Setup - Haupt-Module - Formular Standardvor-
gaben.

Wie sollen die Formulare aussehen?

Firmenangabe in der Kopfzeile

Firmenlogo in der Kopfzeile (Dateiname)

Absenderkennung für Fensterbriefumschläge

Firmenangaben rechts nebem dem Adressfeld

Firmenlogo rechts nebem dem Adressfeld  (Dateiname)

Elektronische Unterschrift (Dateiname)

Unterzeichner Angaben

Firmenangaben in der Fusszeile



140

Worksheet - Ablagepfade
Anleitung: Füllen Sie das Worksheet aus, und übertragen dann die Angaben im Setup -
Haupt-Module - Setup Faktura und Setup Zuwendung und Setup Tierverwaltung.

Wo sollen allgemeine Dateien abgelegt werden?

Ablagepfad Rechnungen und Mahnungen:      Bsp.: C:\TEO\Ablage\

Ablagepfad Kassenbelege:                   

Ablagepfad Spendenbescheinigungen:       

Tierverwaltung Ablagepfad Dokumente:      

Tierverwaltung Ablagepfad Tierbilder:      

Tierverwaltung Ablagepfad Steckbriefe:     

Tierverwaltung Ablagepfad Krankenblätter:  

Wo sollen Dateien für Projekte abgelegt werden? (Setup Projekte Verzeichnis-Struktur)
Bsp. Laufwerk:                                  Unterordner: 
c:\TEO\Projekte                           01 Briefe an Kunden und Lieferanten

c:\TEO\Projekte                                 02 Angebote
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Worksheet - Nummernkreise / Bankverbindung
Anleitung: Füllen Sie das Worksheet aus, und übertragen dann die Angaben im Setup -
Haupt-Module - Setup Fakura - Re-Nummern.

Wo sollen die Nummernkreise starten? 
Nummernkreis

Typ:                                       Nummer: 

Mahnungen                                 

Mitgliedsnummer                       

Projektnummer                            

Rechnungen                                

Spendenbescheinigung              

TierFallNummer                           

Zahlungshinweise            

Wie lautet unsere Bankverbindung / Bankverbindungen? (Bankverbindung)

Wie lauten unsere Vorgaben für Kassen Buchungstexte? (Kasse)

Wie lauten unsere Vorgaben für Kostenstellen? (Kostenstellen)
Kostenstelle KstCode

Bsp. 

Futtermittelverkauf 5100
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Worksheet - Zuwendungen
Anleitung: Füllen Sie das Worksheet aus, und übertragen dann die Angaben im Setup -
Haupt-Module - Setup Zuwendungs Modul.

Welche Zuwendungsarten sollen angelegt werden können?

Zuwendungsart

Verwendungszweck  (Bsp. Mitgliedsbeitrag Tierheim Musterstadt)

Beitragsvorgabe                   

Darf diese Zuwendung nur einmal angelegt werden? ja / nein

Muss man dafür Mitglied sein? ja / nein

Tierauswahl für diese Zuwendungsart? ja / nein

Kostenstelle für diese Zuwendungsart     

Kostenstellen Zahl für diese Zuwendungsart

Wie ist die vom Finanzamt verlangte Bezeichnung für diese Zuwendungsart

Wird diese Zuwendungsart im intervall erhoben? ja / nein

Sollen säumige Beträge für diese Zuwendungsart angemahnt werden? ja / nein
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Worksheet - Fragen, Notizen, Netzwerkskizze
Anleitung: Vermerken Sie hier Ihre Fragen, erstellen ggf. Notizen und eine Skizze Ihre
Netzwerk Infrastruktur:
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Setup & Anpassung 
Alle weiteren Setup Einstellungen sind auf den Masken für den versierten Admin selbsterklärend.
Im folgenden finden Sie noch Erklärungen zur Erstellung von z.Bsp. eigener Wordvorlagen.
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Setup & Anpassung 
Alle weiteren Setup Einstellungen sind auf den Masken für den versierten Admin selbsterklärend.
Im folgenden finden Sie noch Erklärungen zur Erstellung von z.Bsp. eigener Wordvorlagen.
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Adressen
- Wordvorlagen

Hier werden die Vorlagedateien eingegeben, die es Ihnen im Adressmodul ermögli-
chen z. B. einen Brief zu schreiben, welcher Ihren Vorgaben entspricht und automa-

tisch mit den Adressdaten und Absenderdaten gefüllt wird. In der Spalte „Vorlage“
lokalisieren Sie die Vorlagedatei (z. B. Brief.dot). In der Spalte „Präfix“ tragen Sie
einen geeigneten Präfix 
(z. Bsp. BR für Briefe, FAX für Telefaxe) ein und in der Spalte „Info“ definieren Sie den
Inhalt der Vorlage (z.Bsp. Briefvorlage, Briefvorlage mit Logo, Faxvorlage etc.).

Video ansehen
Wordvorlagen in SUCCESSCONTROL ein-

fügen

http://www.successcontrol.de/V4/Videos/016.html
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TIPP:
Bestehende Vorlagen passen Sie direkt mit
Word über die Taste “..Vorlage mit Word
bearbeiten und anpassen” ganz einfach
an.



Setup & Anpassung - Haupt-Module
Formulare Standardvorgaben
Hier legen Sie das optische Erscheinungsbild für Ihre Formulare fest. 
Mit oder ohne Logos, Kopfzeile und Fusszeile etc.
TIPP: Nach Anpassung der Mastervorlage,  können Sie jedes Formular auf Wunsch 
nochmals separat anpassen. 
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Setup & Anpassung - Haupt-Module
Formulare Standardvorgaben
Hier legen Sie das optische Erscheinungsbild für Ihre Formulare fest. 
Mit oder ohne Logos, Kopfzeile und Fusszeile etc.
TIPP: Nach Anpassung der Mastervorlage,  können Sie jedes Formular auf Wunsch 
nochmals separat anpassen. 

Video ansehen
Formulare anpassen
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http://www.successcontrol.de/V4/Videos/023.html
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Adressen - Kopf- und Fusszeilen

Hier können Sie Texte für die Textmarken Kopfzeile und Fusszeile definieren. 
Diese Texte werden dann automatisch bei der Erstellung eines Briefes eingefügt, 
wo sich die Textmarke Kopfzeile bzw. Fusszeile befindet.
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Adressen - Kopf- und Fusszeilen

Hier können Sie Texte für die Textmarken Kopfzeile und Fusszeile definieren. 
Diese Texte werden dann automatisch bei der Erstellung eines Briefes eingefügt, 
wo sich die Textmarke Kopfzeile bzw. Fusszeile befindet.
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Adressen - Zusatzdaten

Hier legen Sie die Benennung der frei definierbaren Felder fest.



153

Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Adressen - Zusatzdaten

Hier legen Sie die Benennung der frei definierbaren Felder fest.
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Adressen - Weitere Vorgaben

Hier können Sie die Liste wie z. Bsp. Branchen und Regionen bearbeiten bzw. anpassen.
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Adressen - Weitere Vorgaben

Hier können Sie die Liste wie z. Bsp. Branchen und Regionen bearbeiten bzw. anpassen.
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - 
Setup Ordner - Verzeichnis-Struktur

Hier wird die Verzeichnis-Struktur zur Dokumenten-Ablage definiert, die bei einer 
Neuanlage eines Ordners automatisch erzeugt wird. In der Spalte „Laufwerk“ geben Sie 
ein für alle Benutzer erreichbares Laufwerk bzw. Netzlaufwerk an. In der Spalte „Ordner“
geben Sie den Namen ein, den die Ordner für die Ablage haben sollen. 
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - 
Setup Ordner - Verzeichnis-Struktur

Hier wird die Verzeichnis-Struktur zur Dokumenten-Ablage definiert, die bei einer 
Neuanlage eines Ordners automatisch erzeugt wird. In der Spalte „Laufwerk“ geben Sie 
ein für alle Benutzer erreichbares Laufwerk bzw. Netzlaufwerk an. In der Spalte „Ordner“
geben Sie den Namen ein, den die Ordner für die Ablage haben sollen. 

TIPP:
Sie können im Setup verschiedene Presets
anlegen - z.Bsp. ein Preset nur mit zwei
oder drei Unterordnern für kleine Projekte,
und ein weiteres Preset mit “vielen” Unter-
ordnern für grosse Projekte oder Art der
Vorhaben - ganz nach Wunsch.
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Projekte - Verzeichnis-Struktur

Beispiel Ordner-Struktur:

Entsprechend Ihren Vorgaben  -

werden dann bei einer Neuanlage von Ordnern / Projekten - 

die Ablage-Verzeichnisse automatisch erstellt.

Wichtig: 
Stellen Sie sicher, dass das von Ihnen angegebene Laufwerk auch existiert und 
die Benutzer Zugriffe auf dieses Laufwerk haben!

Sie können sowohl gemappte Laufwerksangaben verwenden 
wie z. Bsp. m:\Ablage oder auch \\server\freigabe !

Erläuterung:
Die automatisierte Erstellung der Ordner-Struktur geschieht nach folgenden Schema
(Sie können dieses Schema auch anpassen - siehe Folgeseite Präferenzen Projektnamen): 

LAUFWERK  + Projektnummer + Projektname + ORDNER

Hierbei kommen die Angaben für LAUFWERK und ORDNER aus den Setup Vorgaben,
Ordnernummer und Ordnername werden direkt bei einer Ordner / Projekt Neuanlage
gezogen.
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Projekte - Verzeichnis-Struktur

Beispiel Ordner-Struktur:

Entsprechend Ihren Vorgaben  -

werden dann bei einer Neuanlage von Ordnern / Projekten - 

die Ablage-Verzeichnisse automatisch erstellt.

Wichtig: 
Stellen Sie sicher, dass das von Ihnen angegebene Laufwerk auch existiert und 
die Benutzer Zugriffe auf dieses Laufwerk haben!

Sie können sowohl gemappte Laufwerksangaben verwenden 
wie z. Bsp. m:\Ablage oder auch \\server\freigabe !

Erläuterung:
Die automatisierte Erstellung der Ordner-Struktur geschieht nach folgenden Schema
(Sie können dieses Schema auch anpassen - siehe Folgeseite Präferenzen Projektnamen): 

LAUFWERK  + Projektnummer + Projektname + ORDNER

Hierbei kommen die Angaben für LAUFWERK und ORDNER aus den Setup Vorgaben,
Ordnernummer und Ordnername werden direkt bei einer Ordner / Projekt Neuanlage
gezogen.
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - 
Setup Ordner - Präferenzen Projektnamen

Hier definieren Sie wie der Ordner / Projektname und der Ablagepfad generiert werden soll:
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - 
Setup Ordner - Präferenzen Projektnamen

Hier definieren Sie wie der Ordner / Projektname und der Ablagepfad generiert werden soll:
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Auftrag
Faktura - Rechnungsformulare

Hier passen Sie die Belegformulare (für “normale” Rechnungen) an Ihr 
Corporate Design an

TIPP:
Sie sind Kleinunternehmer bzw. weisen keine MwSt aus?
Dann können Sie hier auch die Rechnungsformulare auf die Kleinunternehmerrege-
lung einstellen. Es erfolgt dann keine Ausweisung der Mehrwertsteuer und es wird
folgender Text verwendet: Es erfolgt kein Ausweis der Umsatzsteuer aufgrund der
Anwendung der Kleinunternehmerregelung gem. § 19 UStG.
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TIPP:
Sie haben die Option mehrere Vorlagen für die Rechnungen anzulegen.
Interessant wenn Sie mehrere Geschäftszweige haben, und diese individuell 
präsentieren möchten.

TIPP:
Für Ihr Logo in Rechnungen:
Setzen Sie Ihr Logo einfach in die Mustervorlagen
(C:\TEO\Vorlagen\MusterBanner.jpg) an die von Ihnen gewünschte Stelle - Fertig.
Hinweis: 
Im Netzwerk den Netzwerkpfad angeben, damit für alle Benutzer das Logo verfügbar ist!

Video ansehen
Formulare anpassen

http://www.successcontrol.de/V4/Videos/023.html


164

Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Faktura
Beleg / Rechnungs Betreff Vorgaben

Hier definieren Sie verschiedene Betreff Vorgaben für Ihre Rechnungen / Belege 
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Faktura
Beleg / Rechnungs Betreff Vorgaben

Hier definieren Sie verschiedene Betreff Vorgaben für Ihre Rechnungen / Belege 
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - 
Artikelverwaltung 
(Kostennachschlage Liste Tierkostenerfassung)

Hier legen Sie neue Artikel an bzw. bearbeiten diese. Die Artikelliste dient auch gleichzei-
tig als Nachschlageliste bei der Tierkostenerfassung.

Hinweis: Sie können in der Auftragsbearbeitung aber auch ganz ohne Artikel arbeiten!
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TIPP:
Sie bestimmen welche Artikel in der Preisliste ge-
druckt werden:

Ansprechende Preislisten zur universellen Verwen-
dung erstellen Sie mit einem Mausklick. 
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Setup & Anpassung - Import und Export 

Hier importieren Sie Adressen von oder nach Outlook, bzw.  im- und exportieren Adressen 
und Daten aus beliebigen Datenquellen. Ein Assistent führt Sie jeweils durch den Vorgang.

TIPP:
Möchten Sie eine
zwei Wege Syn-
chronisation zu
Outlook oder ande-
ren Datenbanken,
schauen Sie bitte
bei “Empfohlene
Tools”.

Wichtig:

Ein Assistent führt Sie jeweils durch den Vorgang - 
BITTE LESEN und BEFOLGEN 
- Sie die Dialoge des Assistenten. 
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Setup & Anpassung - Import und Export 

Hier importieren Sie Adressen von oder nach Outlook, bzw.  im- und exportieren Adressen 
und Daten aus beliebigen Datenquellen. Ein Assistent führt Sie jeweils durch den Vorgang.

TIPP:
Möchten Sie eine
zwei Wege Syn-
chronisation zu
Outlook oder ande-
ren Datenbanken,
schauen Sie bitte
bei “Empfohlene
Tools”.

Wichtig:

Ein Assistent führt Sie jeweils durch den Vorgang - 
BITTE LESEN und BEFOLGEN 
- Sie die Dialoge des Assistenten. Video ansehen

Import von Adressen

http://www.successcontrol.de/V4/Videos/017.html
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Setup & Anpassung - Admin Tools 

Hier ändern Sie Pfadangaben für verschobene Dateien - und haben direkten Zugriff 
auf die Datentabellen.
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TIPP:
Sie haben alles ausführlich getestet und möchten jetzt loslegen 
produktiv zu arbeiten?
Dann können Sie über die Funktion “Datenbankeinträge löschen” die 
Datenbank von diesen Testeinträgen befreien.
Hinweis: Sicherheitsfragen verhindern ein unbeabsichtigtes löschen.
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Setup & Anpassung - Admin Tools 

Hier ändern Sie Pfadangaben für verschobene Dateien - und haben direkten Zugriff 
auf Datentabellen.
ACHTUNG: dies sind Funktionen für versierte Admins!
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Setup & Anpassung - Admin Tools 

Hier ändern Sie Pfadangaben für verschobene Dateien - und haben direkten Zugriff 
auf Datentabellen.
ACHTUNG: dies sind Funktionen für versierte Admins!
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Setup & Anpassung - Optionen Freischaltung 

Hier aktivieren Sie die Umstellung auf SQL-Server Betrieb. ACHTUNG: dies ist eine Funk-
tion für versierte Admins!

Wichtig: Ihr SQL-Server muss zur Aktivierung bereits eingerichtet
sein. Forden Sie unser Whitepaper TEO Upsizing to SQL-Server an.
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Setup & Anpassung - Benutzer Angaben und Rechte 

Wer darf was in der Anwendung - 
legen Sie hier die Rechte  für Benutzer und individuelle Angaben fest.

Rechtegruppen Vorgaben:
Auf Wunsch können Sie auch Rechtegruppen anlegen.
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Lizenzschlüssel eingeben - Datenbankpfad

Über die Textfläche “Info und Support” gelangen Sie zur Lizenznummer Eingabemaske.

Dadurch ist die Software zur Vollversion freigeschaltet.

Datenbankpfad

Hier wird Ihnen der Datenbankpfad angezeigt - also mit welcher Datenbank
die Anwendung verbunden ist.

Wichtiger HINWEIS:
Als Inhaber einer Voll-Lizenz können Sie auch direkt auf die Datenbank zugreifen,
um z.Bsp. diese mit anderen Systemem (ERP, SAP etc.) zu verknüpfen oder mit
Excel individuelle Reports und Auswertungen erstellen.  
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Lizenzschlüssel eingeben - Datenbankpfad

Über die Textfläche “Info und Support” gelangen Sie zur Lizenznummer Eingabemaske.

Dadurch ist die Software zur Vollversion freigeschaltet.

Datenbankpfad

Hier wird Ihnen der Datenbankpfad angezeigt - also mit welcher Datenbank
die Anwendung verbunden ist.

Wichtiger HINWEIS:
Als Inhaber einer Voll-Lizenz können Sie auch direkt auf die Datenbank zugreifen,
um z.Bsp. diese mit anderen Systemem (ERP, SAP etc.) zu verknüpfen oder mit
Excel individuelle Reports und Auswertungen erstellen.  
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Wordvorlagen erstellen
Sie können die Word-Vorlagen die TEO für Ihren Schriftverkehr verwenden soll ganz
einfach mit Word selbst erstellen bzw. anpassen.

Fügen Sie einfach die Textmarke an der gewünschten Stelle in
Ihren Wordvorlagen ein. Hierzu die gewünschte Textstelle mar-
kieren, dann Word Menü TEXTMARKE, Textmarkenname einge-
ben und mit HINZUFÜGEN bestätigen.

Video ansehen
Textmarken mit Word setzen

Video ansehen
Wordvorlagen in TEO einfügen

http://www.teo.successcontrol.de/videos/019.html
http://www.teo.successcontrol.de/videos/018.html
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1. Erstellen Sie in Word eine Word-Briefvorlage die Ihren Vorstellungen entspricht,
oder öffnen Sie einfach eine bestehende Worddatei die bereits Ihr Logo etc. enthält,
oder downloaden Sie eine unserer Muster Wordvorlagen.
Hinweis: Öffnen Sie eine Wordvorlage nicht mit Doppelklick (Word erstellt dann
nämlich ein neues Dokument basierend auf der Vorlage) sondern öffnen Sie zuerst
Word, und nutzen dann die Funktion DATEI ÖFFNEN in Word.

2. Fügen Sie jetzt einfach die TEO Textmarken (die Namen der Textmarken und deren
Bedeutungentnehmen Sie bitte der Tabelle auf der nächsten Seite) an die Stellen in
Ihrem Worddokument ein, wo Sie gerne eine automatische Füllung (wie z.Bsp. mit
der Empfängerfaxnummer etc.) wünschen.

Tipp Textmarke in Word einfügen - so gehts:
Einfach die gewünschte Textstelle in Word markieren, dann Word Menü TEXTMARKE
wählen, Textmarkenname genau wie in der Tabelle auf nächster Seite angegeben
eintragen - und mit HINZUFÜGEN bestätigen.

3. Speichern Sie diese Datei als Vorlage (als Endung bitte .dot oder .dotx verwenden)
und fügen Sie diese über das TEO Setup Menü (Adressen/Vorlagen) ein - fertig. 
Ab sofort steht Ihnen Ihre Vorlage zur Verfügung.

TiPP:
Sie können selbstverständlich verschiedene Vorlagen in TEO einfügen
(z. Bsp. eine mit Logo, eine ohne etc.)

Video ansehen
Wordvorlagen in TEO einfügen

http://www.teo.successcontrol.de/videos/019.html
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Wordvorlagen erstellen - Textmarken und ihre Bedeutung

Adressenmodul (für alle Briefe die über Adressenmodul, Tierverwaltung erstellt werden)
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Bitte beachten: 
Die Textmarke muss in Ihrer Word-Vorlage exakt eingegeben 
werden, (auf Schreibweise/Tippfehler) achten damit das 
entsprechende Feld eingefügt werden kann!

Zwei Beispiele für den Bezug zur Adressenmaske:

Wordvorlagen erstellen - Textmarken und ihre Bedeutung

Adressenmodul (für alle Briefe die über Adressenmodul, Tierverwaltung erstellt werden)

Hinweis:
Eine vollständige Auflistung der Textmarken und Download Link finden Sie
auf den Folgeseiten
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Wordvorlagen erstellen - Textmarken und ihre Bedeutung

Ordner / Projektmodul (für Erstellung von Ordner-Etiketten) 

TIPP: 
Bei Excel Vorlagen müssen Sie die betrffende
Zelle wie die Textmarke benennen. 
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Textmarken Auflistung - Adressenmodul + TiermodulWordvorlagen erstellen - Textmarken und ihre Bedeutung

Ordner / Projektmodul (für Erstellung von Ordner-Etiketten) 

Download als Excel-Liste

http://www.teo.successcontrol.de/videos/Textmarken.xlsx
http://www.teo.successcontrol.de/videos/Textmarken.xlsx
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Textmarken Auflistung



185

Textmarken AuflistungTextmarken Auflistung
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Textmarken Auflistung

Download als Excel-Liste

http://www.teo.successcontrol.de/videos/Textmarken.xlsx
http://www.teo.successcontrol.de/videos/Textmarken.xlsx
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Tipps zu den Textmarken

Textmarken die mit BW_ anfangen, beziehen sich auf Tier-Vorgänge

Textmarken die mit Tier anfangen, beziehen sich auf Tier-Stammdaten

Textmarken die mit Zuwendung anfangen, beziehen sich auf Zuwendungen

alle anderen beziehen sich allgemein auf Adressdaten

Textmarken Auflistung
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Serienbrief Vorlagen erstellen

Verwenden Sie einfach eine Wordvorlage die Ihnen gefällt, und wählen diese dann 
als Vorlage bei der Serienbrieferstellung durch TEO aus.

Dann platzieren Sie nur noch die Seriendruckfelder (Seriendruckfelder einfügen) 
wie Anschrift, Anredebrief etc. - fertig! 
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TIPP:
Möchten Sie sich die Seriendruckfelder - welche bei Word als
Platzhalter angezeigt werden - mit den echten Adressatendaten
anzeigen lassen, betätigen Sie die Word ABC Taste.

Video ansehen
Serienbriefe erstellen

http://www.teo.successcontrol.de/videos/020.html
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Häufige Fragen - FAQ

Antworten auf die häufigsten Fragen und Tipps zu
Problemlösungen erhalten Sie im FAQ-Kompendium. 

Empfohlene Tools und Zubehörprogramme

ClickYesPro - Massen E-Mail Versand beschleunigen
Outlook PlugIn - welches bei E-Mails die lästige Bestäti-
gungsfunktion von Outlook übernimmt und den Mas-
sen E-Mail Versand beschleunigt.
Download / Infos unter:
http://www.contextmagic.com/express-clickyes/pro-
version.htm

Advanced Security for Outlook
Ebenfalls ein PlugIn (kostenlos) welche Sie von den lästigen Sicherheitsmeldungen
in Microsoft Outlook bei Massen E-Mail befreit.  Download unter:
http://www.mapilab.com/de/outlook/security/

Outlook Sync Db - Outlook und Exchange synchronisieren

Mit Outlook Sync Db können Sie Outlook / Exchange mit den verschiedensten Da-
tenbanken - und natürlich auch TEO synchronisieren.
Beispiel:
Sie pflegen Ihre Adressen in TEO. Outlook Sync Db synchronisiert diese Daten nach
Outlook bzw. Exchange. Der Datenabgleich funktioniert in beide Richtungen. Wann
immer Sie wollen synchronisieren Sie Ihre Daten, sodass sie in allen Systemen ver-
fügbar sind - z.Bsp. auch im Handy etc.
Weitere Infos unter: http://www.schultz-it.de/outlook_sync_db.htm

http://www.schultz-it.de/outlook_sync_db.htm
http://www.mapilab.com/de/outlook/security/
http://www.contextmagic.com/express-clickyes/pro-version.htm
http://www.contextmagic.com/express-clickyes/pro-version.htm
http://www.contextmagic.com/express-clickyes/pro-version.htm
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Support, Schulungen und Beratung

Als kostenpflichtige Dienstleitung bieten wir Ihnen gerne auf Wunsch 
Untertützung in folgenden Bereichen an:

• Software Einführung und Installation 

• Bestandsdaten Analyse, Datenimport und Aufbereitung

• Einrichten der Setups

• Anpassen von Logo’s für Formulare

• Anpassung und Erstellung von Word-Vorlagen

• Anwenderschulung

• Anwendungs-Support

• Support von System Administratoren

Kontakt:

SuccessControl CRM
Steppat GmbH
Hauptstrasse 147
D-55743 Idar-Oberstein
Telefon: +49 6781-56 21 698
Telefax: +49 6781-900-177
E-Mail: service@successcontrol.de

Seminare - Workshops
Aktuelle Infos zu Seminaren und Workshops erhalten Sie auf den Webseiten 
des Deutschen Tierschutzbundes sowie der Akademie für Tierschutz.

Kontakt:

Deutscher Tierschutzbund e.V.
Baumschulallee 15, 53115 Bonn
Tel.: 0228-60496-0, Fax: 0228-60496-40,
E-Mail: it@tierschutzbund.de

www.tierschutzbund.de
www.tierschutzakademie.de

http://www.tierschutzakademie.de
http://www.tierschutzbund.de
mailto:it@tierschutzbund.de
mailto:service@successcontrol.de
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