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Vorwort

TEO - Tierschutz Erfolgreich Organisieren
Die Software fur Tierschutzvereine und Tierheime im Deutschen Tierschutzbund e.\V.

Um ihnen die tagliche Tierschutz-Arbeit zu erleichtern, stellt der Deutsche Tierschutz-
bund seinen Mitgliedsvereinen ein PC-Programm zur Verfliigung, das es ermdglicht,
die Verwaltung des Tierheims und Tierschutzvereins Ubersichtlich zu organisieren und
Vorgdnge schnell abzuwickeln.

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

e schnell einzurichten
e einfach zu handhaben
* netzwerkfahig und flexibel

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

Zudem koénnen Sie das Tier noch besser schiitzen, denn die unverwechselbare Kenn-
zeichnung des Tieres fur die Eintragung im Deutschen Haustierregister ist ebenso
schnell moglich.

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

Mit diesem Handbuch wollen wir IThnen einen schnellen Einblick in die Handhabung
und Parameteranpassung geben - und wunschen 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 Einzeplatzlésung als auch als Mehrplatzlésung fiir das Biiro-
Netzwerk verwendet werden.

C

SuccessControl
Frontend

und
Backend

Mehrplatzlosung:

Einzelplatzl6sung:

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

Die Anwendungsdatei (Frontend) ist jeweils auf den einzelnen Arbeitsplatzrechnern
installiert. Die Datenbankdatei (Backend) ist zentral fiir alle Benutzer auf einem File-

Server bzw. SQL-Server installiert.

0 SuccegCDrrtrnl
. . . Fraorntend
Die gemeinsame Dateiablage erfolgt C SuccessCariiol o

zentral auf dem Fileserver.

File-Server

<>

Filesystem

SuccessControl
Frantend

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

LAN (Local Area Netwark)

Details zur Installation finden Sie im Kapitel Installation und Setup.



Systemvoraussetzungen

Sie bendétigen das MS-Office Paket 2007 oder 2010 32-Bit mit Access. Eﬂ @

Wenn Sie das MS-Office Paket ohne Access haben - dann kdnnen 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 fir Mehrbenutzer-Umgebungen entwickelt, und bietet Ihnen einen gesi-
cherten und personalisierten Zugang mit verschiedenen Rechtegruppen. Beispiels-
weise ist der Abteilunsgleiter dazu berechtigt Anderungen und Neuanlagen jeglicher
Art vorzunehmen. Eine Aushilfskraft hingegen ist nur zum Lesen berechtigt und kann
somit keine wichtigen Daten dndern oder [6schen. So kann fir jeden einzelnen An-
wender individuell der Umfang der Zugriffsberechtigung festlegt werden.

Ebenso werden Briefe, Faxe und E-Mails etc. jeweils personalisiert verfasst, das heildt
Ihre jeweils personlichen Absenderangaben werden fur Sie vollautomatisch inte-
griert.

Mittels der Sekretariatsfunktion kdnnen 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.
Benutzermame! [iustermarn Hars| Sie bendtigen hierzu noch
Kenrwort: | kein Kennwort. Wenn Sie
sich mit TEO vertraut ge-
macht haben, konnen Sie in-

4|Eeenden 4|9"" tnd weter dividuelle Benutzernamen

und Kennworter vergeben.

Nach erfolgter Anmeldung gelangen Sie zur Hauptauswahl - dem Kontrollzentrum.



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.

21 TEQ =rschi

Mustermann Hats

TEO

Verein TEQ V 1.09 - powered by Micosoft Access

Web | Dutlook | Temine M achpriifungen | Temine Tierarzt | Eassel Schnellbuchung | I erkzattal | Team-F.alender
'w/ebwahl =

Info und Su

TED - Tierschutz Erfolgreich Organisieren

DEUTSCHER
TIERSCHUTZEUND EV.

GO&)SIE“ | Google Search

TEC Version 1.09

Suchmaschinen sz TEO Infos
» Google « FAQ Hilfestellung
« Yahoo e Infoszu TEQ 1.09
« Web.de « Wasistneu
Telefonauskunft Routenplaner
« Telefonbuch « Routenplaner
| « Gelbe Seiten

| Formularansicht

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

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



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

Adrezsen

Tiervenmaltung

Drdrer

Suche in Ablage

&) | .

, — 3 .
= Statistien | ' Uber die runde
Wereinsfunktionen | o . >> a
’ Mutzliche Links | SChaItﬂ.aCh.e
v erhalten Sie die
erweiterte Me-

nueansicht.

Geburtstaged ubiliaen

YWerteller bearbeiten

Fersonl. Einstellungen

S Setups

& Beenden |

Video ansehen
Hauptauswanhl


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

Hauptauswahl

Beispiel: Ansicht Merkzettel

" TEQ V109 - Tersehutz Eolgreich Organsieren - Ofice 2007 - 2010 - Houptauswahi] )

Whhh, = Tebe: J Smuﬂr’:

Kennen Sie schon die ORDMER Funktion? = Legen Sie Textbausteine an, so haben Durchwahlen:

E Sie fiir immer wiederkehrende Vorgdnge Frank Maier -235
Hier organisieren und strukturieren Sie stets eine passende Formulierung zur Else Wagner -238
Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Hand. Herbert Schmidt -459
Auftrage, Marketingaktivitdten und
weitere Vorgange iibersichtlichl Elisabeth bis zum 15.12. in Urlaub
Passen Sie Word- und Belegvorgaben im 6Gudrun bis Montag krank
--» Alle Dokumente werden in einer Setup einfach an Thr CT an - mit Threm
ibersichtlichen Ordnerstruktur auf der Logo und Absenderangaben. Taxi:
Festplatte/Netzwerk verwaltet. Somit 0711-12345

ist es einfach Dateien und Dokumente
abzulegen und wieder auf zurufen Versenden Sie Newsletter per E-Mail Kurierdienst:
0711-5432

Der Merkzettel ist ein kleiner personlicher Notizzettel fur die jeweilige Arbeitsstation.
Vermerken Sie hier einfach was Ihnen personlich als Gedachtnisstutze wichtig er-
scheint.



Beispiel: Ansicht Team-Kalender

rommrmmmmmmmwg- - | B i

| Sonntag, 4. Oktober 2012 14:00 Workshop - TEQ in Aktion, Deutscher Tierschutzbund
| Donnerstag, 6. Dezember 2012 15:00 Nikolaus komm

Kalendereintrage 1« 1von2 > W [ Ungefitert [ Suenen 4 [ ]

> — . N - Notiz
08:00 Besprechung Mitarbeiter —_—
11:00 Schulung Holstein GmbH - ca. 8 Teilneh

18:00 Pro&uktvort_rag und Infostand Industrie u

L LU A
Dienstag, 13. Marz 2012\
Dienstag, 13. Marz 2012
Dienstag, 13. Marz 2012,

- TBE
| Mach Datum gortieren (sutsteigend)  jer

)
b - ca. B Teilinehmer
Nach Datum sgrtieren (absteigend)
& = s = stand Industne und Handelskammer
K Fiter Idschen aus Datum

Datumsfitter » Gleich...

(4 (aite auswahien] Hicht gleich...

] eer) Yer...

[¥] Dienstag, 13, Marz 2012 Mach

|¥| Donnerstag, 6. Dezember 2012

[¥] Frettag, 21. Dezember 2012 Zyischen...
Morgen
Heute
Gestern
Nachste Woche

TIPP
Nutzen Sie die umfangreichen Filter-
funktionen in den Listenansichten.

Hinweis:

Der Team-Kalender ist quasi ein Outlook Kalender ohne Exchange - ideal fiir Arbeitsgruppen die
keinen Exchange Server einsetzen bzw. zur Verfiigung haben, da der Team-Kalender unkompli-
Ziert eine einfache Termintibersicht im Netzwerk fiir alle Mitarbeiter zur Verfiigung stellt.



Adressenmodul

Das Adressenmodul ist Giber 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.

=
@ TEQ V1.09 - Tierschutz Erfolgreich Crganisieren - Office 2007 - 2010 —— —

@ Adressenerfassung - Freitag, 31. August 2012

TEO

Suchen & Finden | Adressdaten| Zusatzdaten| Ablage - Kontakthistorie | Verteiler - Kategorien | Mitgliedsdaten - Zuwendungen | Tier Vorg

— Suchbegriff eingeben:
Adam Metall GmbH
Name: I Frau Brigitte Hanse
_— Lange-StraBe 56
Vorname: I 70332 Stuttgart
Firma: I ¥ |
Suche starten
Suchergebnis Es wurden 11 Adressen gefunden
FIRMA MNAME VORMAME PLZ ORT
AMNOMNYME SPEMDEM QOHME ABSE
Mittermaier Felix 30001 Minchen
Miiller willii 50101 Bergheim
Vogel Herbert Maximilian 55001 Mainz
Zahltnix Bert B0001 Frankfurt
:Adam Metall GmbH Hansen T 70332 Stuttgart
Kleintier Zoo Stuttgart e. V. Maier Birgit 70332 Stuttgart
PetCo GmbH Hildebrandt Morbert 30001 Munchen
Pruefungsgesellschaft Nachpruefer Albert s0001 Frankfurt
Stadtverwaltung Berlin Vordermeier Sebastian 10001 Berlin
Z00 Stuttgart Uebernehmer Hans FoooL Stuttgart

B SuccessControl CRM / Stenpat GmbH - Germany, LS4

Formularansicht |

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

Doppelklick far Zuwendungs ]nfﬂ>

Bevor wir auf die einzelnen Funktionalitaten eingehen, méchten wir lhnen vorab die Maske

10



TIPP:

Vesrchiedene Reiter sind kontextabhédngig:

z.Bsp. ist “Ordner Bezug” nur sichtbar, wenn die je-
weilige Adresse ein Ansprechaprtner bzw. Kunde

fur einen Ordner / Projekt ist.

Hinweis / Tipp:

Sie erhalten automatisch Tipp-Texte in
der Anwendung, wenn Sie den Maus-
zeiger kurz ruhig lber die jeweiligen
Felder / Schaltfléichen halten.

Hansen

Swchargebnis weiterverarbeiten - Diatenblatt Ansicht .

|STRASSE

“MDER. ANGABEM |
'Ulmerstrasse 15
|Hauptstrasse 12

Kanarienstrasse 13 JUrca

| Mahnstrasse 15

Lange-Stralie 56 Zisgler ? h raliE
| Turmstrasse 56
|Mandelplatz 5 Doppelklick wahit aus

|Hamsterstrasse 15
|Mordseegasse 5
| Am Zoo 15

m=

Video ansehen
Adressenmodul

n kurz vorstellen.

11


http://www.teo.successcontrol.de/videos/002.html

Adressenmodul - Adressdaten

In der Adressdaten Ubersicht stehen lhnen die Haupt-Adressinformationen
klar und tUbersichtlich zur Verfligung.

=
{® TEO V1.09 - Tierschutz Erfolgreich Organisieren - Office 2007 - 2010 -

— ——

@ Adressenerfassung - Freitag, 31. August 2012

Frau Brigitte Hansen

Adam Metall GmbH, Stuttgart

Adressdaten | Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie | Verteiler - Kategorien | Mitgliedsdaten - Zuwendungen | Tier Vorgange - Fall

Adressen Nr.
Anrede: |Frau =] G Telefon: |0711-66554422 % |
- w, Brief erstellen | -
Titel: | I~ | R |
Vorname: [Brigitte Mabiltel. : |0172-12345 B |
Name: |Hansen I & |
Briefanrede |Sehr geehrte Frau Hansen, |Z|
Telefax: |0711-12345

Eirma: |Adam Metall GmbH I
Abteilung: I E-Mail: Iinfo@successcont'ol.de =7
Position: (| ISekretariat ;
bei Anschrift arzeigen | =1
StraBe: Lange-Strafie 56 Internet: Iwww.sucoessmnt'ol.de [ ] |
e |?I1332|Z| I gart |Z| Bemerkungen: |diese Adresse wurde zu Testzwecken angelegt
Land: [pE  [+]|DEUTSCHLAND [~

PLZ priifen Google Maps

Formularansicht |

12

TIPP:

LTE. Erief erstellen

Ihre Korrespondenz erledigen Sie ganz einfach. Klicken auf Brief
erstellen, wahlen Ihre Vorlage aus, flllen die erforderlichen Felder
und Word 6ffnet sich mit einem vorgefillten Dokument.

Genauso einfach erstellen Sie auch E-Mails.



TIPP:

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

Auftragsbearbeilung

Rechnung - Angebot
erstellen

OP-Liste verwalten |

Von hier aus starten Sie alle Aktivitaten zu
einer Adresse.

- Briefe erstellen (8)

- E-Mail verfassen (5)

- Telefonieren mittels Wahlhilfe (7)
- Internetseite aufrufen (6)

- Adresse in Google Maps anzeigen
- Postleitzahl prifen

- Termin erstellen

- Aufgabe erstellen

- Adresse nach Outlook kopieren

- Neue Adresse anlegen (3)
- Adresse duplizeren (3)

- Adresse l6schen (2)

- Suchen und ersetzen

- Datensatz vor - zurtick (1)

Video ansehen
Brief erstellen

Video ansehen

Telefonat Uber
Wahlhilfe

Video ansehen
E-Mail erstellen

Video ansehen
Termin erstellen

13


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

Adressenmodul - Zusatzdaten

Hier finden Sie zu der Adresse frei definierbare Felder fiir weitere Eintragungen zu der
jeweiligen Adresse. Die Feldnamen sind tber das Setup-Mendi frei nach Ihren Bedurfnissen
benennbar.

. :
i TeO VI.'!]Q - Tierschutz Erfolgreich Organisieren - Office 2007 - 2010

@ Ad re:';sen erfassung - Freitag, 31. August 2012

Frau Brigitte Hansen Achtung: Hat schon mehr als 20 Hunde!

Adam Metall GmbH, Stuttgart

| Suchen & Finden | Adressdaten| Zusatzdaten| Ablage - Kontakthistorie | Verteiler - Kategorien | Mitgliedsdaten - Zuwendungen | Tier Vorgénge - Fill

Eigendef. 03, | Geburtstag: | 10.10.1987 & I |
Eigendef. 02 I Personalausweisnr |65665552223333
Eigendef. 03 | Befreuer: |Mustermann Hans
Kundennummer: |2
Eigendef. 04 ! I i —
Kennwort: |
Eigendef. 05 | | —
Privatanschrift:
Eigendef. 06 I -
Eigendef. {}?.,-': I
Eigendef. 68 | - | /
....... - :
MAME VORMAME FIRMA Funktion ist von Mame wvon Vorname van Firma
Hansen Adam Adam Metall GmbH Ehemann Hansen Brigitte Adam Metall |

£ angelegt amfvon: 14.05.2006 [ Outlook Import # gedndert amj/von: 14.12.2011 / Admin

Formularansicht

Wenn Sie einen
Adresse angezei

1. August 201

Warnhinweis:
Achtung: Hat schon mehr als 20 Hunde!

Brigitte
Metall Gmbt

I
o Zosatzi

—L—



Uber die Funktion "Verbundene Adressen" er-
stellen Sie Abhangigkeiten bzw. Beziehungen
zu anderen Adressen.

Warnhinweis:

- - Achtung: Hat schon mehr als 20 Hunde!

Somit wissen Sie z.Bsp. wer ein weiterer wich-

Rechnungsadresse (falls abweichend) i i [
i i ki tiger Ansprechpartner zu dieser Adresse ist.

Adam Metall GmbH
Frau Brigitte Hansen
Lange-Strafie 56
70332 Stuttgart

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

Funktion ist van Mame wan Vol
Ehemann Hansen Brigitte

“Warnhinweis” zu einer Adresse eingeben, wird dieser deutlich in der Kopfzeile zu der
gt.
z

Achtung: Hat schon mehr als 20 Hunde!




Adressenmodul - Ablage

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

=
{® TEO V1.09 - Tierschutz Erfolgreich Organisieren - Office 2007 - 2010

@ Adressenerfassung - Freitag, 31. August 2012

Frau Brigitte Hansen Achtung: Hat schon mehr als 20 Hunde!

Adam Metall GmbH, Stuttgart

| Suchen & Finden | Adressdaten | Zusatzdaten| Ablage - Kontakthistorie | verteiler - Kategorien | Mitgliedsdaten - Zuwendungen | Tier Vorgénge - Fill

Ablage: 1 von 2 fiir Frau Brigitte Hansen

In Bezug zu: |Tier Mr.: 3, Fal-Mr.: 10_P_11, Hase, Bunny @

|Rechnung Mr. 2 vorn 31.08.2012 Falk-hr.: 10_P_11 RE 2 2 310812_1.pdf

Rechnung Mummer 2 vom 31.08.2012

Fall-Mr. 10_P_11, Aufn.-Art Pension, Tier-Mr. 3 - Hase Bunny (Léwenkopf)
tartseite in der PDF-Datei: 1

F-Datei erzeugt am: 31.08,2012 11:49:04

per E-Mail sendenl

BTz M H Datum: 31.08.2012
I UstRrmann Rans _ I Termin erstellen I Aufgabe asnellenl
Datei: o {TEONblage 2 2 310812 1.pdf

£ ¥ £ = £

Erf User
31.08.2012 |RE_2_2_310812_1.pdf Rechnung Mr. 2 vom 31.08.2012 Fall-Mr.: 10_P_11 Mustermann Hans Rechnung Murmmer 2 vom 31.0
31.08.2012 |TPV_000001_Tiegpflegevertrag Mr++ 10_F Tierpflegevertrag Mr- 10_P_11 Mustermann Hans Tierpflegevertrag Nr- 10_P_11

# angelegt amfvon: 14.05.2006 / Outlook Import # ge&ndert am/von: 14.12.2011 § Admin

Formularansicht \ |

Ablage: 1 von 2 fiir Frau Brigitte Hansen

InBezug zu: |Tier Nr.: 3, Fal-Mr.: 10_P_11, Hase, Bunny

Betreff:  [Rechnung Nr. 2 vom 31.08.2012 Fal-Nr.; 10_P_

L |F‘.echr1ur1g Mummer 2 vom 31.08,2012




klick auf.

Phieue Notiz erstelien

Motiz bearbeiten |

Datei anfigen I
Datei duplizieren |

E' E-Mail anfigen |

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

Wahlen Sie die entsprechende E-Mail aus,
und betdtigen Sie dann die Taste "jetzt
zuordnen".

Die ausgewahlte E-Mail wird dann automa-
tisch im Filesystem als Outlook MSG-Datei
gespeichert.

Sie kdnnen jederzeit auch externe Dateien
aller Formate Gber die Funktion
"Datei einfiigen" in die Ablage Gibernehmen.

Uber das Suchsymbol ist eine gezielte Suche
nach Begriffen, Stichwortern etc. gewahrlei-
stet.

Video ansehen
Eingehende E-Mail
speichern

17


http://www.teo.successcontrol.de/videos/007.html

Adressenmodul - Verteiler/Kategorie

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

TEO V109 - Terschutz Eflgreich Organieren - Office 20072010
— = - e —

@ Adressenerfassung - Freitag, 31. August 2012

Frau Brigitte Hansen
Adam Metall GmbH, Stuttgart

| Suchen & Finden | Adressdaten | Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie| Verteiler - Kategorien | Mitgliedsdaten - Zuwendungen | Tier Vorgénge - Fill

E  An Rundschreiben beteiligen Kategorien
(weitere Merkmale dieser Adresse zur Se

Mame
Tierheim Zeitschrift
Weihnachtskarte

Adam Metall GmbH
Frau Brigitte Hansen
Lange-Stralle 56
F0332 Stuttgart

Sehr geehrte Frau Hansen,

il Regionale Zuordnung:
Mustermann Hans .2gionale Luoranung:

Branchen Zuordnung:

ert am/von: 14.12.2011 / Admin

Farmularansicht

Kurz erkldrt:

Was sind Kategorien?

Kategorien sind festgelegte Merkmale fir bestimmte Adressen, damit diese Adressen
schnell verarbeitet werden kénnen. Festlegen kdnnen Sie Kategorien im Setup und Sie
kdnnen selbst bestimmen, welche Kategorien fiir Ihre Zwecke auswahlbar 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.

18



Tipp:

Mit den hier vergebenen Merkmalen kénnen
Sie eine effiziente Adress-Selektion fur lhre
Marketing Aktivitaten realisieren.

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

Video ansehen
Adresse einem
Verteiler zuweisen

19


http://www.teo.successcontrol.de/videos/008.html

Adressenmodul - Mitgliedsdaten / Zuwendungen

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

=
{® TEO V1.09 - Tierschutz Erfolgreich Organisieren - Office 2007 - 2010 -

@ Adressenerfassung - Freitag, 31. August 2012

Frau Brigitte Hansen

Adam Metall GmbH, Stuttgart

| Suchen & Finden | Adressdaten | Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie | Verteiler - Kategorien | Mitgliedsdaten - Zuwendungen | Tier Vorgénge - Fall

Mitgliedsnummer: I Qo002 2 Zuwendungen

Typ Mitgliedschaft:  [Mitglied =] cl e Ll B

Art der Zuwendung: |Patenschaft
I Region: |Nord =] I
| _— Hund Anubis
Sortierung: Adam Metall GmbH 70332
I Verwendungszweck: |Patenschaft Heimtier - Hund Anubis - Mon
Kurzbeschreibung

Mitglied: Zuwendungsbetrag
gesamt f Jahr: I 120,00 €

Zahlweise: Monatlich // Betrag: 10 € // Beginn: 31.08.2012 // E
Zahlart: Selbstzahler

o |556688 Detail-Info - Bearbeiten |
per lastscheift  BLZ: (12070000 Zuwendungs Nr.: 7
einzichen —I e
Bank: |Deutsche Bank Art der Zuwendung: |Mitg|iedsbeitrag
IBAN: |
BIc: | Verwendungszweck: |Mitgliedsbeitrag Tierheim Musterstadt Fal
Monatsbeitrag
Akquisition durch: IMustermann Hans E Zuwendungshetrag

gesamt [ Jahr: I 240,00 €
t am: Austrittsdatum:

Eintrittsdaturm: | 31.08.2012 | Zahlweise: Monatlich [/ Betrag: 20 € // Beginn: 31.08.2012 /] E

Kiindigungsart: lz‘ Zahlart: Lastschrift Detail-Info - Bearbeiten I

Kiindigungsgrund: I

# angelegt amfvon: 14.05.2006 / Qutlook Import # gedndert am/von: 14.12.2011 / Admin

Farmularansicht |

Tipp:
Sie mochten einem neuen Mitglied ein BegriiRungsschreiben zusenden?

Nutzen Sie die “Brief erstellen” Funktion bei der Detail Auskunft zur Zuwen-
dung. Die entsprechenden Zuwendungsdaten kénnen Sie direkt tber Textmar-
ken in Ihre Wordvorlagen fllen. ~



atsbeitrag

wde: 31.12.9999

Zahlung buchen

ingpostel -

1de: 31.12.9999

Zahlung buchen

{ Meue Zuwendung

Zuw.-Zahlungsliste |
Zuw, -Buchungsliste |
Sollstellen /
Zahlhinweise |
Spendenbescheinigung |
Mahnung erstellen |

Listenansicht |

@ Zuwendung Detail-Info / Bearbeiten Zuwendungs Nr.: 7

Bragitte Hansen - Stuttgant

Hinweis:

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

- Erstellen von Mitgliedschaften

- Anlegen von Spenden

- Anlegen von Patenschaften

- Einzug der Beitrage und Spenden uber
das Lastschriftverfahren

- Erstellen von Spendenbescheinigungen

Zuwendungs Nr.: 7

At der Zuwendung: [Mitgliedsbeitrag

T
|Monatsbemug

g Therheim Musterstadt Fallingpostel -

Zahhungseingang [Jahr:  Saldo:
gesamt | Jahr: | 240,006 - 00 = 2a0,00€
Zahhweiss: [Monatiich =
Betrag pro Interval: 20,00 € ¥ ssumige Betrage anmahnen

Machste Faligkatt: 31.08.2012 Letzte Faligkett; |

Jreo [Erossa wiglazer

E]

Zahlungsart: |Lastschrift
Kanta: [s5ese
H,L 12070000
Bark: [Pewtache Bank
Kontoinhaber:  [Adam Metall GmbH, Erigitte
L

BIC: |

Spenden- =
bescheinigung: [rahriich
Zuwendungsbeginn: 31.08.2012  Zuwendungsende: 31.12.9999
M

=

[ Biiel ersteden |

Zzhlungseingange:

Zahitag -~ BewsgsJahr - Betrag - Zahiungsherkunft
4 m 4
Summen je Befraggahn __BuPokal | Bucungelee |
Beitrags Jahr - | Haben - Soll Salda -

Zathrgbuchen | Ok und Schlessen |
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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 Uberblick an welchen Ordnern (Projekten) und
mit welcher Funktion der Adressat beteiligt ist.

" - o TSl
(@ TEQ V1.09 - Tierschutz Erfolgreich Organisieren - Office 2007 - 2010 -

® Adressenerfassung - Freitag, 31. August 2012

Frau Brigitte Hansen

Adam Metall GmbH, Stuttgart

Suchen & Finden | Adressdaten| Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie | Verteiler - Kategorien | Mitgliedsdaten - Zuwendungen | Ordner Bezug | Tier

Beteiligt an Ordner Nr.: |1 Alctiv: I la Motiz:

Funktion: | Teinehmer

Ordner Name: {Marketing Aktion Sommerfest 2012

Kundenbezug: [I-ORDNER

Ordner-Status: IF\k‘t'w Erstellt am: Im
Beschreibung: Organisation der Marketing Organisation Sommerfest 2012

Bezug zu Ordnern:

Funktion Ordner-Nr | OrdnerName Ordner¥undebezug Status Erstellt
Teilnehmer Marketing Aktion Sommerfest 2012 1-ORDMER

# angeleat amfvon: 14.05.2006 [ Outlook Import # gedndert amj/von: 14.12.2011 / Admin

Formularansicht |
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Was sind Ordner?

Ordner kdnnen jegliche Aktivitaten wie
z. Bsp. Auftrage, Aktionen, Projekte, Ver-
anstaltungen und Marketingaktivitaten
sein!

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

Hinweis:

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

Dokument fiir Ordner? 1 @

i Brigitte Hansen ist an 2 Ordnern beteiligt, mdchten Sie das neue
Dokument einem Ordner zuordnen?

Ordner-Ni Ordner-Kundebezug
2 Matal GrbH - Stuttga

Video ansehen
Brief erstellen mit
Projektbezug


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

Adressenmodul - Tier Vorgange - Falle

Diese Karteikarte gibt Ihnen Auskunft, an welchen Tier Vorgangen der Adressat
beteiligt ist bzw. war. Uber die Schaltflache “Aktion”, erstellen Sie direkt eine
Korrespondenz mit Bezug zu dem Tier-Vorgang. (siehe auch Tierverwaltung)

r = = — T ——
{® TEO V1.09 - Tierschutz Erfolgreich Organisieren - Office 2007 - 2010

@ Adressenerfassung - Freitag, 31. August 2012

Frau Brigitte Hansen

Adam Metall GmbH, Stuttgart

Suchen & Finden | Adressdaten | Zusatzdaten| Ablage - Kontakthistorie | Verteiler - Kategorien | Mitgliedsdaten - Zuwendungen | Ordner Bezug | Tier

Fallnummer: |1U_P_11 Aufnahme Art: |pen5ion Aufn, D.alu'n:l 26.09.2011

Aufnahme Grund: IPensiun Aufn, Bemerkung:
(berbringer des Tieres: |Adam Metall GmbH, Brigitte Hansen, Lange-Strale 56, 70332 Stuttgart Aktion /I_///
Besitzer des Tieres: |Adam Metall GmbH, Brigitte Hansen, Lange-Strale 56, 70332 Stuttgart Aktion
Abrechnung an: |Adam Metall GmbH, Brigitte Hansen, Lange-StraBe 56, 70332 Stuttgart ,qkﬁonl Abrechnungs Art:

Tagessatz 3,00 € 2
FJV Ort - Datum: | |

F/V Kreis - Gemeinde: I

Ent. -Bemerkuna:
Entlassungs Art § Datum: I I
Ubernehmer des Tieres: I Aktion
Nachpriif Ergebnis:
Nachpriifer / Priaf Datum: | | _Akoon | |
Vorgdnge - Falle:
BW _Tier_Fall_MNr BW_AufmahmeArt BW_AufmnahmeDatum |BW _AufnahmeGrund BW_FV_Ort BW_FV_Ki

10_P_11 Pension 26.09.2011 Pension

< 

angelegt am / won: 26,05,2011 / Admin gedndert am / von: 31.08.2012 / Mustermann Hans

# angelegt amjvon: 14.05.2006 / Qutlook Import # geadndert am/von: 14.12.2011 / Admin

B SuccessConiral CRM / Steppat GmbH - Germany, LISA

Farmularansicht |
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2u Tier-Nr.: 3 - Fall-Nr.: 10_P_11 - Tier: Hase

Kommunikation mit Bezug zu Fall-Nr. 10_P_11 - Hase Bunny

Adam Metall GmbH
Frau Brigitte Hansen

Lange-Strafie 56
70332 Stuttgart

Vorgdnge - Fille [ [o711-66554422 —
j0172-12345
i E-Mail anfiigen |
{0711-12345
B [ g |info@successcontrol.de

Elﬂglﬁlﬁg ga
i

{www.successcontrol.de

E:.jschwz_i_rz weiss

usi|im Tierheim

Bunssepug

|BW_FV_Gemeinde  |BW_FVDatum

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 Zahlungseingange fur erstellte

Rechnungen, und erhalten eine dir

ekte Ubersicht Giber Umsatz und Offene-Posten

(was steht noch zur Zahlung aus) des Adressaten / Kunden.

Alle Rechnungen werden direkt in die Offene Posten Verwaltung
ubernommen - hierdurch haben Sie stets aktuellen Uberblick Giber saumige Zahler,
Umsatzstatistik, Rechnungsausgangsbuch und ein automatisertes 3-stufiges Mahnwesen.

Auftragsbearbeitung

Rechnung - Angebot
erstellen

—

OP-Liste verwalten |

-

Tipp:

Die Auftragsbearbeitung ist eine universelle
Rechnungserstellung fur alles - was im Tierheim
neben Tier-Fall Abrechnungen noch so vorkom-

\ men kann.
@ Offene Posten
Rechnungsbetreff: ITier Fall-Abrechnung — Zahlung buchen |—
Rechnungsnurnmer: |2 Re-Betrag: 894,00 € Zahlbetrag: I_
Rechnungsdatum: | 31.08.2012 Zahltag: I_
Flligkeit: | 31.08.2012 Saldo: .
Kostenstelle: |Tier—FaII-Abrechnungen - 009999
Zahlungsbedingung: |Zahlung- sofort Bar Kasse 894,00 Euro
- Zahlungsherkunft: Ka
Zahlungsmemo: ML

Mahnstufe: I 0 Mahndatum: I d
- — Buchungstag: 31
c:\TEC‘\Ablage\RE_2_2_310812_1.pdf OP Buchungs-Protokoll

OP-Liste

ReBetreff ReMummer |ReDatum ReFaellig ReBetrag ZahlBetrag

:Tier Fall-Abrechnung

31.08.2012 31.08.2012 894,00 € 894,00 €

Buchungs-Protokoll alle GPs

Bruttoumsatz: 894,00 € OP-Tot,



Termin erstelien | Auftragsbearbeitung

Aufgabe erstellen I Rechnung - Angebot
erstellen

fdresses Outlook |

Rechnung fir Tier-Fall-Nummern ErStE?Ién?T.

Fir den Adressat liegen Tier Vorgange / Fille vor.

Machten Sie eine Rechnung fir abrechenbare Tier-Fall-Mummern
erstellen?

Hinweis:

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

===

——————— Mauell kamigieren ﬂ

894,00 €

31.08.2012

sse-01
Istermann Hans
.08.2012

Video ansehen
ReZshltag | Saldo Kostenstelle ReChnung und
31.08.2012 0,00 € Tier-Fal-Abrechnungen Mahnwesen
Tipp:
Zahlungseingdange kdénnen auch direkt tber
die Schnellbuchungsmaske (siehe Haupt-
auswahl) gebucht werden.

5l-5umme: 0,00 €


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

Auftragsbearbeitung

Zur Erstellung von Rechnungen, Angeboten, Lieferscheinen etc.wdhlen Sie lediglich
die Belegart aus. Alle anderen Angaben werden automatsich mit Empfanger und Ihren
vordefinierten Belegvorgaben gefillt - und sind nach belieben anderbar.

I8 Auttrag-bearbeitung: Angebot, Rechnung, Lisferschein oder Auftragbestatiqung crercion T —_—

pung Nra 3 —-

‘ 1. Betreff und Bedingungen| 2 Positionen und &rikel | 3. Fertigstellen|

Empfanger
Adam Metall GmbH Beleg Vorlage: |Voriage 1 =)
Herm Adam Hansen W Logos im Beleg anzeigen?
Lange-Stralie 56

70332 Stuttgart

Beleg Art-Mr: IRechnung Nr.: |3
Beleg-Datum: | 31.08.2012
Belegart auswahlen Kunden-r.:  [Kunden-Nr.: 38
!Re chnung |z| Bearbeiter: !Bearheﬂer: Hans Mustermann

Betreff auf Beleg
Rechnung

Einleitungstext auf Beleg

Sehr geehrter Herr Hansen,

vielen Dank das Sie sich fir lhre Bestellung. Wir berechnen Ihnen hiermit wie folgt:

Leistungszeitpunkt auf Beleg
lLeistungszeitpunkL: August 2012
Zahlungshinweis auswahlen

IF—technung sofort El

Zahlungsbedingungen auf Beleg und gaf. Schlusstext Falligam: 07.09.2012
Zahlbar sofort rein netto auf folgendes Konto: IHRE BANK [/ BLZ 123 456 78 /I Konto 1000

Unterschrift einfiigen - Unterzeichner
i iHa ns Mustermann

Bergit |

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.)
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Mt 2agne 1Sk ame
L ]

2 M e - S e et zapoe 5% aore
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M rre G L e Srala 18 0 TOTT! Su gt
Tl [TIN) 2858 T S Fe (OTY] BMESE ¥ Sir Shulcert Y Aminganicht

St HAT T8

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.

TIPP:

Sie kdnnen im Setup verschiedene Beleg
Vorlagen hinterlegen- . z.Bsp. eine Vorlage
fur Geschaftszweig A und eine fir Ge-
schaftszweig B.

Ebenso kdnnen Sie im Setup vorgeben, ob
Rechnungen mit der Kleinunternehmerre-
gelung ausgestellt werden -oder mit nor-
maler Ausweisung der Mehrwertsteuer.

Video ansehen
So einfach erstel-
len Sie Angebote
und Rechnungen
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Auftragsbearbeitung

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

W Auftragsbea

e S

rbeitung: :An'ge.hut, Rechnung, Lieferschein oder Ai.:ftfag-tbé-stéiﬁguhg erstellen,

| 1. Betreff und Bedingungen| 2. Positionen und Artikel| 3. Fertigstellen‘ pung e

Artikel auswahlen Artikel-Nr.
|Hundehalshand E !Halshand |Z| i
{ Segment Uberschrift

Pos. Positionsbeschreibung auf Beleg '
| 1: |Hundehalsband E] ‘

Lange Beschreibung auf Beleg
Leder Halshand

Menge  Einheit KstCode  Rabatt % MwSt. Einzelpreis Gesamtpreis
[ 100 [stk [+ [85000<] [ 000 [ 19[=] | 2500¢€ 2500€ [ Pos speichem |

MwSE 4.75€ FBrutte 2975 €

et Heue Position |

Gespeicherte Belegpositionen
Pos | Beschreibung |Menge | Summe Metto
Hundehalsband ;

2 Hundeleine - flexibel Rot 1 28,00 €

Gesamtsumme: 63,07 (53,00 netto + 10,07 Mw5t) Summe Netfo 53,00

Bereit

TIPP:

Fir umfangreiche Angebote und Rechnungen kénnen Sie die Belege in Segmente mit
Zwischensummen unterteilen. So bieten Sie Ihren Kunden noch mehr Ubersicht!
(Z.Bsp. ein Segment “Dienstleistung” und ein Segment “Material” ...)

Positonen verschieben Sie einfach Gber das Pos. Dropdownfeld.



Haben Sie viele Artikel?
Dann kénnen Sie direkt tiber die i Taste

die komfortable Artikel Suche aufrufen.

Artikel suchen

Mit Doppelklick Artikel Gbernehmen

-
r =1
[ MusmMirma Angaben /s Text umd ader Logy
=
=2 (1]n]r] (L]o]c]o)
) 74 & 160 Piaed
1
Al e Gmis - ooe Sale 12 -TOT T Saiget L mlr-i.rrtllj
iz K2l G o il
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Larpe-STale S5 Fmpe: 0T IamEEgE
TO=2 Shrgan WANCIUCORERT T o8
TR Lpaa
2 £ 20 Pral
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It.mazoz
Reohmung [Herr

Sy geanar AT Hammen
wieen Dank da5 Sk SThid Ire Sesedung. Wi berethnen Tnnen Renmt wie fobe:

Frmj. - htyng: Shratrain, - M, Emm—mioh
e e 2ap0e RE1 8 zao0 e
LW A

z e b - S s ot zagne USk. mme
b 10 Maer suarciBar, i 20 kg
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ALz T Gimiz L e Srada 18 07 TOTT ) St
Tal ETUYS 355 7 Awc (3711 29205 ¢ Six Stget | Amiagench: Suiget. HRES D4

N

‘und Bedingungen| 2 Positionen und Artikel| 3. Fertigstellen

Artikel-MNr - Be

Futtermittel

2 Beratung

Video ansehen
So einfach erstel-
len Sie Angebote
und Rechnungen

‘Yorgang
Rechnung Nr.: 3 vom 31.08 2012

r
Vorgang und Beleg gespeichert
'6 Vorgang und Beleg wurden wie folgt gespeichert:

c\TEQ\Ablage'Rechnung_Nr_3_310812 1.pdf

Offener Posten wurde gebucht!

ok )

Fertigstellen und ausdrucken

& Fertigstellen und speichern
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Artikelverwaltung

Hier legen Sie Artikel an - wahlweise mit oder ohne Bild, erstellen ansprechende

Preislisten und oder Excel-Listen.

e =
@ Artikel anlegen und bearbeiten

——+——————

Interne Vermerke (wie EK-Preis, Lieferant etc.)

I Artikel anlegen und bearbeiten
" Artikel-Nr. Artikel-Bild
|Halshand ID: 4 Eild in Belegen anzeigen
Artikelbeschreibung
|Hundehalsband m
i
Lange Beschreibung .g
Leder Halsband =
c:\TEC\ablage\Hundehalst
| Artilcel beim Druck von Pre
Einheit KstCode MwiSt. Metto-Preis
| MWSE 475
Stk [=] | 5500[] - [andere Erloese | 19=] | 25.00€ o noes 20 75

Angelegt am Svon: 31.08.2012 Mustermann Hans

H finderungen speic

Artikelliste |
Art-Nr Beschreibung KstCode ME A
2 Beratung 5500 Std. 4
[ Futter Futtermittel Happy Dog 5100 Stk. 1
REELEND Hundehalsband ‘
Hundeleine Hundeleine - flexibel Rot 5500 Stk 2

B
i} Preislisten erstellen EI

Artikel 4 4 3vond | b M b Suchen

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.)

idensatz in der Artikefverwaltung hinterlegen.




a] Bild entfernen

vand_1.jpg

#Y MNeuen Artikel anlegen

TIPP:

=

E Bilder Ablageverzeichnis

hern

letto Preis
6.00 €
450 €

8,00 €

Excel Export |

{a] Atike

e

Einfigen

'Preisliste Stand 31.08.2012

744 & 190 Pixal

Beschreloung

Artlical-Hr.: 2
Beratung
Beratungsgesprach mit folgenden Themen:
= Tierhaltung und Pfliege
= Hundeerziehung
Futtermittel Happy Dog
Allrweckfutier mit Autbaustoen wnd Vitaminen A und C

Artlical-Mr.: Halshand
Hundehalsband
Leder Halsband

Artikal-Nr.. Hungeleing

Seitenlayout

Farmein

[1]H]R] [L]o]G6]0]

Std.

Stk

Stk

Daten Uberprifen

Ansicht

Um Artikelbilder zu bearbeiten, einfach
Doppelklick auf Bild - und es 6ffnet sich Ihr
Standard Bildbearbeitungsprogramm.

-1
1
Wefto-Preis  Bnutio-Preis
03,00€ 114,24 €

14,50 €

2500€

Entwickler]

MEST3az 19%

1728 €
MwSt 32z 19%

2075 €
MwSt 32z 19%

7

Sehiiftart 5|

= |

Standard

o ([Eaw )

(Zwischenablage = | Ausrichtung =l Zahl
A1 - fe | Artikel-Nr
_ A B C ; I
1 Artikel-Nr Beschreibung | MNetto Betrag |  Einheit |
2 |Beispiel ThinkPad X220 Motebook 1.645,00 € Stk. Kein Gra
=D Stundensatz 96.00 € Std. ies |
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Adressenmodul - Mahnwesen

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

U Verwaltung

7 Mahnungen erstelle e —

Zuwendungen

Zumendungen inz Sall stellen
und Lastzchrifthiste erzeugen

Alle Zuwendungen als Excel-Liste

Zumendungz-Buchungsliste

Fallige Zuwendungen als Excel-Liste

Mitglieder

| Heue Mitglieder

Meve Mitgliedzkarten

Fiindigungzeingange

Mitglieder komplatt

Findigungen Sonderfalle

N

Mitglieder R egion/Tup

Mitglieder Austritte /

Folgende Debitoren mahnen:

Mur Debitoren mahnen, die eine Rechnung av
Debitoren die noch keine Mahnung erhalten h

Debitoren die bereits die 1. Mahnung erhalter

Debitoren die bereits die 2. Mahnung erhalter

Offene Posten unter I 3,00 € Eyro nicht ma
Mahnungen insgesamt: 1

Mur &ls Excelliste ausgeben |

Hinweis: Debitoren die bereits die dritte Mah
Mahnverfahren beteilgt! Fiir diese bitte Excell

Excelliste - Mahnstufe 3 tberschritten |

/

Rechnungen

Excel auzgeben

OP-Liste auz Rechnungen nach

R echnungzausgangzbuch

i ahrungen fuir
Rechihungen erstellungen

Lastzchriftiste fur Rechnungen

Lastzchriften fur Rechnungen als
bezahlt markisren

Abbrechen |




f folgende Kostenstelle erhalten haben: I = j = fiir alle
aben, und das Zahlungsziel um I ﬁ Tage iberschritten ist.

1 haben, und diese var I 20 Tagen versandt wurde.

1 haben, und diese vorl 15 Tagen versandt wurde.

hinen.

L]

7
Logoz in PDF einfiigen

IMSIFIING) X006 195 105K KG0000E 105K
ERREEY XOR00000K XRNE0000NE: JE0RNRC

wng erhalten haben, werden nicht mehr am

00000 10000

7

Hpnd MusTismuns

Unterzchritt in PDF einfligen

FDF-Datei nach erstellung offnen ¥

iste zur weiteren manuellen Bearbeitung erstellen!

Abbrechen | Mahnungen erstellen |

Musrterfirma Angaben als Text und oder Logo)

[1]H)[R] [L]o][6]0]

744 x 180 Pixal

i

Musterima GmoH - Kurze Strale 15 - 70771 Stuttgart Mustsrfima GmbH

¥urze Srade 15

Adam Metall GmbH 70771 Shuigan

Frau Brigitte Hansen Tel: 0711-558309

Lange-Strafie 56 Fax.: 0711-558308

70332 Stutigart wwa SUCCESsCOMLoe
IHIR] L

Mahnung 18032012

Sehr geehrte Frau Hansen,

Sie haben leider die Begleichung unserer Rechnung Gbersehen. Bitte haben Sie Verstindnis dafiir, dass wir
bei unserer Arbeit auf zeitgerechte Zahlung angewiesen sind.
Re-Daum Rachnungsnummer

ReBeirag Faligkat ZahiBatag  Mannstfe Offener-Betrag

moi2m2 2 1.057,56€ 02.01.2012 000€ 1 185755 €
Bitte iiberweisen Sie den offenen Betrag innerhalb von 10-Tagen auf unser Konto 123, BLE 456 bei der
Sparkasse Irgendwo.

Saliten Sie den Betrag inzwischen (berwiesen haben, so benachrichtigen Sie uns bitte und betrachten
dieses Schreiben als gegenstandsios.

Mit freundlichen Grilken

IL{an cMu.‘t_ P
Hans Mustermann
Geschafisfiihrer

Sefie 1 von 1 zur Mahnung vom 18.03.2012

erfirma GmbH [ Kurze Stake 1517

MU 0771 Stutgart
Tel.: {07 11) 55 B9 99 Fac (0711) 55 63 93 .1 Sz Stul

Amisgenchl Stuigart: HRB 1234

/

Tipp:

Vorgaben fur Mahntexte
erstellen Sie individuell
im Setup.




Adressenmodul - Suchen & Finden

Durch ausgefeilte Suchfunktionen selektieren Sie Adressen zum direkten Aufruf oder
zur Weiterverarbeitung des Suchergebnisses fur z.Bsp. Marketingaktionen.

Die einfachste Art sich die Adressen anzeigen zu lassen, ist die Taste Suche starten zu
betatigen. In der Ergebnisliste werden IThnen dann alle Adressen angezeigt.

B Adressenerfassung - Freitag, 31, August 2012

TEO

Suchen & Finden | pAdressdaten | Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie | Verteiler - Kategorien | |

— Suchbegriff eingeben:
.\
Name et
ol
Vorname: ael
oot
Firma: w» |
Suche starten
Suchergebnis Es wurde
FIRMA NAME VORNAME
ANONYME SPENDEN\'\S\G
Mittermaierb(\\s Felix
N%ge Wil
{0 Herbert Maximil
Zahltmix Bert
Adam Metall GmbH Hansen Adam

: Adam Metall GmbH
Kleintier Zoo Stuttgart e.V.

Hansen Brigitte

Birgit

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

@ Suchergebnis Datenblatt Ansicht
FIRMA -« NAME - VORNAME .| PL7 - ORT -| ANREDE - TITEL | |

Adam Metall Gmb Ziegler '}l Von A bis Z sortieran _ Stuttgart Herm

| Zahltnix Z 1 on Z bis A sortieren  Frankfurt |Herm

| Agentur Printofix  Werblich Frankfurt ' Herm _

| Verwaltungsamt B Vordermeier % T | | Berin Herrn |Dr

_ Vogel Texthilter * | Mainz |Herm .

Alfa Planungsgese Schmidt | | Frankfurt Herm Dr.

M Beroboi



12 Adressen gefunden

Adam Metall GmbH

Frau Brigitte Hansen
Lange-Strale 56
70332 Stuttgart

ian

PLZ ORT EFI
CHME ABSEMD

80001 Minchen

50101 Bergheim

55001 Mairnz

60001 Frankfurt

70332 Stuttgart

Stuttgart

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

— Sucthbegriff eingebern:
RE=F |
MOrname: |
Eirma; |a ir
Suche start

TIPP:

Um nur einen mittleren Teil zu suchen verwen-
den Sie % als Platzhalter.

Bsp.: Sie wollen Herrn Miiller-Lidenscheidt su-
chen, wissen aber nur den zweiten Teil des Na-
mens. Geben Sie dann einfach
%Ludenscheidt als Suchbegriff ein, oder
%Liden%.

Uber die >> Taste gelangen Sie zur erweiterten
Suche.

e
a5

ten
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Adressenmodul - Suchen & Finden - Erweiterte Suche

In der erweiterten Suche werden alle eingegebenen Kriterien werden nach dem

UND Prinzip verknupft.

dressenerfassung - Dienstag, 27. Dezember 2011

hen & Finden

— Suchbegriff eingeben:

Adressdaten | Zusatzdaten| Ablage | Verteiler/Kategorie | F

Suche starten

<4

Info zu Platzhalterzeichen ‘

e
L

—_— ]

Umn eine Suche zu verfeinern, kinnen Sie folgende Platzhalterzeichen
einsetzen:

Zeichen: %

Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einer beliebigen Anzahl von
Zeichen. Es kann entweder als erstes oder als letztes Zeichen der
Zeichenfolge verwendet werden.

Beispiel: wo% findet wohin und woher, aber nicht warum.

Zeichen: _

Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einem einzelnen
alphabetischen Zeichen.

Beispiel: B_Il findet Ball, Bellen und Bill.

Zeichen: [ ]

Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einem einzelnen Zeichen
innerhalb der eckigen Klammern.

Beispiel: B[ae]ll findet Ball und Bellen, aber nicht Bill.

Zeichen:

Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einem einzelnen beliebigen
Zeichen, das in den eckigen Klammern nicht enthalten ist.

Beispiel: b[*ae]ll findet Bill und Bulle, aber nicht Ball und Bellen.

Zeichen: -

Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einem einzelnen beliebigen
Zeichen innerhalb des angegebenen Bereichs.

Beispiel: b[a-c]d findet bad, bbd und bed.

TIPP:

i Erweiterte Suchkriterien

Strafe:

PLZ-Ort:
Ort:

Land:

=
(=

el TR TPl

Region: 5
Letzte Aktion:

Branche:

Kategarie:
Verteiler:

Eemerkungen:

E-Mail:
Telefon:
Mobiltel:

Dubletten Prifumng

Hiermit prufen Sie Ihren Adressenbestand auf Dubletten.
(wirksam auf Vorname, Name, Strasse, Ort)
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Beispiel:

Ilhre Eingabe bei Name ist "Muiller", und bei Ort "Minchen".

Es werden daraufhin alle Adressen mit Name "Mdller" angezeigt wo der Ort
"Minchen" ist.

TIPP:
- wie bei der Schnellsuche kénnen Sie auch % als Platzhalter verwenden.
- wenn Sie alle Adressen mit einer E-Mail ermitteln mochten, geben Sie in das

E-Mail Suchfeld einfach @ ein.
- weitere Infos zu Platzhalterzeichen erhalten Sie Gber die “Hilfe” Taste.

. . =)

Hilfe

Eigendef. 01

Eigendef. 02

Eigendef, 03

Eigendef. 04

Eigendef. 06

(won) bis PLZ: I w

Adressen-Mr.:

|
|
|
|
d () nicht Mitglied Eigendef. 05 |
' |
!
!
!

Mitgliedsnummer:
Betreuer:

Art der Zuwendung:

CH cE

|Patenscha1’t

J Typ Mitgled:

AE 5 E &

leiax haben Abbrechen Suche starten
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Adressenmodul - Suchen & Finden - Suchergebnis
weiterverarbeiten

Das Ergebnis lhrer Suche konnen 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..

12 Adressen gefunden Suchengebnis weiter§erarbsiten Datenbltt Ansich

PLZ ORT N RASSE

OHME ABSEMDER. AMGABEM
80001 Minchen Ul\erstrasse 15
50101 Bergheim Ha tstrasse 12
=yl 55001 Mainz KanNienstrasse 13
60001 Frankfurt @ Suchergebnis weiterverari@giten u
70332 Stuttgart —

Stuttgart
70332 Stuttgart
a0001 Minchen

Adreszen selektieren

Serien E-Mail

Excel Expaort

Senenbnef erstellen

Adreszetiketten erstellen

Einer k.ategarie zuweizen

Einem Werteler zuweizen

Einer Region zuweisen

Einem Betreuer zuweizen

Einer Branche zuweizen

Feld "Letzte Aktion" andern

Einerm Ordner / Projekt zuordnen

YRR R TR



TIPP:

Ein kleines Beispiel wie machtig Sie diese Funktion nuzen kdnnen:

Sie haben als Aktion eine “Seminarveranstaltung” vor und wollen dazu Teilnehmer einladen
bzw. gewinnen.

Wabhlen Sie Uber die Suchkriterien dazu lhre 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 lhre Einladung antworten, stellen Sie fur
jeden der positiv geantwortet hat, die Funktion auf “Teilnehmer” um.

: Die Rechnung fur die Seminargeblihren kdnnen Sie dann auch noch direkt im
Ordner-Modul schreiben.

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

Folgende Optionen zur Weiterverarbeitung bestehen: Video ansehen

. Serien E-Mail - erstellen und versenden
- Adressen manuell selektieren

- Serien E-Mail

- Excel Export

- Serienbrief erstellen

- Adressetiketten erstellen Yideq ansehen
Serienbriefe erstellen

- Einer Kategorie zuweisen

- Einem Verteiler zuweisen

- Einer Region zuweisen

- Einem Betreuer zuweisen *ﬁ
- Einer Branche zuweisen

Video ansehen

- Feld Letzte Aktion andern Suchergebnis einem Verteiler
zuweisen

- Einem Ordner / Projekt zuweisen

Assistenten fiihren Sie durch den jeweiligen Vorgang.


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 ausftllen
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”.

| @ Adressenerfassung - Mittwoch, 28, Dezember 2011

Frau Birgit Maier

Kleintier Zoo Stuttgart e.V., Stuttgart

| Suchen & Finden | Adressdaten | Zusatzdaten| Ablage | Verteiler/Kategorie | Faktura | Mitgliedsdaten - Zuwendungen | Tier Vorgénge - Fille

Mitgliedsnummer: I

Mitgliedschaft sktivieren |

Typ Mitaliedschaft: |

Region: I

Sarbiorimme: |

0 Zuwendungen

@ Adressenerfassung - Mittwoch, 28\ Dezember 2011

[mitglied

B
B 7

|Kleintier Zoo Stuttgart eV, 70332

indigt am: Austrittsdatum:
I 28.12.2011 I

=]

=]

Mitgliedsnummer
Typ Mitgliedschaft:
Region: |sud
Sortierung:
Kurzbeschreibung ||
Mit@:

Tipp:

Zum uberprufen a

von eingetrage- R

nen Bankdaten

einfach Doppel-

klick in die Felder

BLZ oder Bank. Akqusiton durch: |
Eintrittsdatum:
Kiindigungsart: I
Kiindigungsgrund: I

& SuccessContral / Steppat GmbH - Germany

# angelegt am/fvon: 25.04.2011 f Admin # geandert am/von: 14.12,2011 / Admin

Meue Zuwendur
Zuw,-Zahlungslis
Zuw.Buchungsli

Solistellen

|

lied

itier Zoo |

BLZ:

|



@ Neue Zuwendung anlegen far: Birgit Maier - Stuttgart X
Zuwendungs Mr.: Neue Zuwendung
Art der Zuwendung: |Mitgliedsbeitrag |Z|
Verwendungszweck: |Mitgliedsbeitrag Tierheim Musterstadt Fallingpostel -
Monatsbeitrag
Zuwendungsbetrag
gesamt / Jahr: | 240,00 €
Zahlweise: Monatlich |Z|
Betrag pro Intervall: 20,00 € Mdchste Filligkeit: |28.12.2011
¥ S3umige Betrage anmahnen
- IE'F:-EE Mitglicder
AUAG: IM'rh;Iia:sl:eit'Eg
Zahlungsart: [Eelbstzahler E3
Konto: I
BLZ |
Kontonhabe |
BIG; |
Spenden-
bescheinigung: IJﬁhrIich |Z|
Zuwendungsbeginn: | 28.12.2011 Zuwendungsende: | 31.12.9999
Abrechen | Ok und gpeichern |

Eine Zuwendung
Zuwendungs Nr.: 9

Art der Zuwendung: |Mitgliedsbeitrag

[ &

Stuttgart e.V. 70332

Verwendungseweck: |Mitgliedsbeitrag Tierheim Musterstadt Fallingpostel -

Monatsbeitrag
Zuwendungsbetrag

gesamt [ Jahr: I 240,00 €

Zahlweise: Monatlich /f Betrag: 20 € // Beginn: 28.12.2011 // Ende: 31.12.9999

Zahlart: Selbstzahler Detail-Info - Bearbeiten I Zahlung buchen




Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Wie wird aus einer Adresse/Person ein regelmaRiger 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”.

@ Adressenerfassung - Mittwoch, 28, Dezember 2011

Frau Birgit Maier

Kleintier Zoo Stuttgart e.V., Stuttgart

i | Z Fak Mitgliedsdaten - Zuwendungen
Mitgliedsnummer: I 00003 Eine Zuwendung
Typ Mitgledschaft:  [Mitglied (=] BLNETITIE LS
Art der Zuwendung: |Mitgliedsbeitra Tei
Region: ISUd [~] - I : : n
Zuy
Sortierung: Kleintier Zoo Stuttgart e.\. 70332
—_—_— I L Verwendungszweck: |Mitgliedsbeitrag Tierheim Musterstadt Fallingpostel - Zun
ﬁl:trzs:g‘:hmbung E— Monatsbeitrag -
Micghed:
gesamt [ Jahr: I 240,00 € [
Zahlweise: Monatlich /f Betrag: 20 € [/ Beginn: 28.12.2011 // Ende: 31.12.9999 Spe
a Konto: | Zahlart: Selbstzahler Detai-Info -Bearbeiten | | 7afiing buchen M.
per Lastschrift  BLZ: |
ik
Bank: |
BAN: |
BIC: |
Akquisition durch: | |z|
lindigt am: Austrittedatum:
Eintrittsdatum: | 28.12.2011 |
Kiindigungsart: | |z|
Kiindigungsarund: | L

# angelegt am/von: 25.04,2011 / Admin # gedndert am/von: 14.12,2011 / Admin

© SuccessControl / Steppat GmbH - Germany

Hinweis:
- Sie kdnnen pro Adresse beliebig viele Zuwendungen anlegen!

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

- Uber die Schaltfliche “Detail-Info-Bearbeiten” kénnen Sie die Zuwendungs-
angaben andern, solange noch keine Sollstellung und Abbuchung erfolgt ist.
Ebenfalls erhalten Sie hier eine detaillierte Ansicht zur Zuwendung.



@ Meue Zuwendung anlegen far: Birgit Maier - Stuttgart x

Zuwendungs Mr.: Neue Zuwendung
Art der Zuwendung: |Spende 2

Verwendungszweck: |Spende Tierheim Musterstadt - Monatsbeitrag

Zuwendungsbetrag

gesamt / Jahr: | 120,00 €

Zahlweise: Monatlich |Z|
Betrag pro Intervall: 10,00 € Nichste Filigkeit: |23.12.2[]11

[ Siumige Betrige anmahnen

Kostenstelle: |3‘Dﬂ'ﬂ' - IE"bEE Spenden
/ Finanzamt Bezeichnunag: |'3el:1~ WG

Zahlungsart: Selbstzahler| |Z|
Konta: I
I// BLZ: |
1e Zuwendung —_—
1. -Zahlungsliste | E'EI'P—I
. -Buchungsliste | Kontoinhaber: I
Solksellen / | TBAN: |
Zahihinveise _—
o= BIG; |
rrmeEE Spenden-
bescheiniguna: IJ'EihrIich B3
Zuwendungsbeginn: | 28.12.2011  Zuwendungsende: | 31.12.9999
Abrechen | Ok und gpeichemn |
istenansicht |
2 Zuwendungen

Zuwendungs Nr.: 10

Art der Zuwendung: |Spende

Verwendungszweck: |Spende Tierheim Musterstadt - Monatsbeitrag
Zuwendungsbetrag
gesamt / Jahr: I 120,00 €

Zahlweise: Monatlich // Betrag: 10 € [/ Beginn: 28.12.2011 // Ende: 31.12.9999

Zahlart: Selbstzahler Detail-Info - Bearbeiten I Zahlung buchen

Zuwendungs Nr.: 9

Art der Zuwendung: |Mitgliedsbeitrag

Verwendungszweck: |Mitgliedsbeitrag Tierheim Musterstadt Fallingpostel -
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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 auswahlen

@ Adressenerfassung - Mittwoch, 28, Dezember 2011

Frau Birgit Maier

Kleintier Zoo Stuttgart e.V., Stuttgart

Mitgliedsnummer: I 00003

Konto: [123456

BLZ:  [56250030

* Bank: |Deutsche Bank

Zuwendungs Nr.: 9@

Art der Zuwendung: |Mitgliedsbeitrag

# angelegt am/von: 25.04.2011 / Admin # gedndert am/von: 14.12.2011 / Admin

& SucressConiral / Stenpat GmbH - Germany

2 Zuwendungen
Typ Mitgliedschaft: |Mitg|ied = Zuwendungs Nr.: 10 =
Art der Zuwendung: (Spende Me
Region: IS[]d |Z| —_— I E -
Zuy
Sortierung: Kleintier Zoo Stuttgart e.V. 70332 -
- I g Verwendungszweck: |Spende Tierheim Musterstadt - Monatsbeitrag Zuw
Kurzbeschreibung _
Mitglied: Zuwendungsbetrag
gesamt [ Jahr: I 120,00 € |
Zahlweise: Monatlich /f Betrag: 10 € // Beginn: 28.12.2011 // Ende: 31.12.9999 _Se=
Zahlart: Selbstzahler Detail-Info - Bearbeiten | Zahlung buchen -

BAN: |
BIC: | Verwendungszweck: |Mitgliedsbeitrag Tierheim Musterstadt Fallingpostel -
Monatsbeitrag
Akquisition durch: | |Z| Zuwendungsbetrag
gesamt [/ Jahr: I 240,00 €
t am: Austrittsdatum: —_—

Eintrittsdatum: | 28.12.2011 Zahlweise: Monatlich /f Betrag: 20 € // Beginn: 28.12.2011 // Ende: 31.12.9999
Kiindigungsart: I |Z| Zahlart: Selbstzahler Detail-Info - Bearbeiten I Zahlung buchen
Kiindigungsarund: | ~

aktura | Mitgliedsdaten - Zuwendungen | Tier Vorginge - Fille

3 Zuwendungen

Tipp:

Zuwendungs Nr.: 11

Uber die Schaltfliche “Detail-
Info-Bearbeiten” kdnnen Sie je-
derzeit das Patentier (und die
Zuwendung) andern.

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

Art der Zuwendung: |Paten schaft

Hase Bunny ~___
Verwendungszweck: |Fatenschaft Heimtier - Hase Bunny - Monatsbeitrag |
Zuwendungsbetrag
gesamt [ Jahr: I 120,00 €

Zahhveise: Monatlich // Betrag: 10 € /{ Beginn: 28.12.2011 /{ Ende: 31.12.9999

Zahlart: Lastschrift

Detail-Info - Bearbeiten | Zahlung bucher

Zuwendungs Nr.: 10

Art der Zuwendung: |Spende |



@ Meue Zuwendung anlegen for Birgit Maier - Stuttgart x

Zuwendungs Nr.: Neue Zuwendung
Art der Zuwendung: |Patenschaft E

40 e v
Verwendud ® @ = Patenschaft < Tierzuordnung M

Zuwenduni @ Miachten Sie dieser Zuwendung = Patenschaft < ein Tier zucrdnen?
gesamt / 1§

Zahlweisa:
Betrag profl [

ja || Nen

@ Tier Suche - Mittwoch, 28. Dezember 2011

TE0 Hase: Bunny - F-Nr: 10_P_11
Status: im Tierheim - Vermittelbar:

|| Tier suchen |
Trsesagaen letzte Falinr 10.P.11
Tiername: _ |bunny i letzte Authahmeart  Pension
Je Zuwendung | Art: | [=] Swtus: im Tierheim
= I B Tiername: Bunny
.-Zahlungsliste | ' =l Tierart Hase
Farbe: | Rasse Liwenkopf
. Buchungsliste | Fell: [ = Farbe: schwarz wess
Sollstelien | Geschlecht: | = websser Bauch
Zahlhinweizs Krestraticnr: I =]
rdenbescheinigung Kategorie: | L=l
shnung erstellen
TrMr  + | akt FallNr - | ChinNr « | Auinahmean » | Auin-Natum Status Nama . At . Rasse  +| HKatenona -

@& Neue Zuwendung anlegen fiir: Birgit Maier - Stuttgart

Zuwendungs Nr.: Neue Zuwendung /

Art der Zuwendung: |Patenschaft / E

Hase Bunny

Verwendungszweck: |Patenschaft Heimtier - Hase Bunny - Monatsbeitrag

istenansicht |

Zuwendungsbetrag
gesamt / Jahr: I 120,00 €
Zahlweise: Monatlich [«
BetragproIntenal: | 10,00€ Machste Faligkeit: [28.12.2011
™ Saumige Betrage anmahnen
Kostensteller  [2000 — [Eo=se Patenschafien
Finanzamt Bezeichnunar |Gel:1~wen:~ng
Zahlungsart: Lastschrift [~
Konto: |123456
BLZ: 56250030
Bank: |Deutsche Bark
Kontoinhaber: |Kleir1tier 7oo Stuttgart e.V
IBAN: |
BIC: |
Spenden-
bescheinigung: [1ahrlich] [=]

Zuwendungsb n 28.12.2011

Zuwendungsende: I 31.12.9999

Abrechen nd speichern |

47



Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

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

Art der Zuwendung: |Spende

Verwendungszweck: |Spende Tierheim Musterstadt - Monatsbeitrag

Zuwendungsbetrag

gesamt / Jahr: | 120,00 € /

Zahhweise: Monatlich // Betrag: 10 € /{ Beginn: 28.12.2011 |/ Ende: 31.12.9999
Zahlart: Selbstzahler

Detail-Info - Bearbeiten I Zahlung buchen

oder alternativ

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

Bank: |]]1re Bank Zwiei E Auszugs-Mr.: I 55

Buchungsmemo: | Zahltag: 28.12.2011

Offere Posten| £uwendungen

/

MNANE - | VORNAME -~ FIRMA - ORT - Zuw-Art - Jahresbl
Maier Birgit Kleintier Zoo Stuttgar Stuttgart Patenschaft
Maier Eirgiﬂ Kleintier Zoo Stuttgar Stuttgart Spende
Maier Birgit Kleintier Zoo Stuttgar Stuttgart Mitgliedsbeitrag
Hansen Brigitte Adam Metall GmbH  Stuttgart Patenschaft
Hansen Brigitte Adam Metall GmbH  Stuttgart Mitgliedsbeitrag

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 Gber die Schaltflache “Detail-Info - Bearbeiten”.



/

| Zuwendungs Mr.:
Zuwendungs Art:

Zahlbetrag:

Zahltag:

I Fiir Beitragsjahr:

Verwendungszweck:

10
Spende

I 10,00 €
|28.12.2011

Spende Tierheim Musterstadt - Monatsbeitrag

— Zahlungzherkuntt
& Bank
" Kasse-01

Auszugs-Mr.:

Buchungsmemo:

|]11re Bank Zwrei E

- IE'kEE Cpenden

IE‘-EL:L wendung

Abbrechen 0k - Zahlung buchen |

/

Tipp:

Zahlungsriicklaufer — 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!

Hinweis:

zur Kassenbuchung
wird immer die aktu-
elle in der Hauptaus-
wahl ausgewahlte
Kasse angeboten.

Zahlungseingdnge:
: 2éhltag -, I'_:l.éifra'{_}s Jahr - | 'E'letrag - 'Zahluﬁgsherkun'ﬁ' ) - |
i 2812 201 1|S=kE| 10.00 € lhre Bank Zwei / 554433 / 80050080 Aus
1 il 3
Summen je Beitragsiahr: Bu-Protokoll_| Buchungsiiste |
_ Beitrags Jahr - ' Haben - ' Sall - ' Saldo 2]
10,00 € 10,00 € 0.00€




Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Zahlungshinweise erstellen

Zahlungshinweise sind “freundliche Erinnerungsbriefe” an lhre Zuwender / Spender, um

diese an die “Falligkeit” von Beitragen bzw. Spenden zu erinnern.

Tipp:

Sind Sie direkt bei einer Adresse, erstellen Sie einen Zahlungshinweis nur fur diese

Adresse uber die Schaltflache “Sollstellen / Zahlungshinweise”.

Zahlungshinweise an alle Zuwender, erstellen Sie tGber die “Vereinsfunktionen”,
Schaltflache “Zuwendungen ins Sollstellen” - “Sollstellung, Lastschriften und

Zahlungshinweise” erzeugen.

Zuwendungs (Beitragsauszug) Mahnungen erstellen
Mahnungen fir Gberfallige Zuwendungen werden nach dem gleichen Prinzip erstellt.
Sie kdnnen diese ebenfalls flir nur einen Adressat oder alle Zuwender erstellen (“Vereinsfun

@ Mahnungen (Beitragsauszug) erstellen - Ausgabe als PDF Datei

P

Mahnungen (Beitragsauszug) erstellen
Optionen wihlen:
2l
Fur Beitragsjahr: 2011 J
Mur die Zuwendungen anmahnen, fur die fur das gewahite
fé\ Beitragsjahr noch keine tahnung erstellt wurde? v
rd Karenzzeit in Tagen: 30
Logos in POF einfligen ©
Mindest Rickstandssumme: 10,00 €
ERTAgEIETY 100 15 K0S
HOCDO000 0000 100000 I000000a:
fesesecicsegsicssegeseci gusicy
Mahndatum: 28.12.2011
PDF-Datei nach erstellung affnen W
™ Hpos MesTinmunn
Unterschiift in POF infligen
| Abbrechen ‘ Mahnungen erstellen |

Beitragsauszug Spende

Sehr geehrter Herr Mittermaier,

dank |hrer Hilfe haben wir unsere Arbeit fur den Tierschutz erfolgreich umsetzen kénnen.

Leider haben wir festgestellt das Ihr Beitragskonto nicht ausgeglichen ist!

Die bei uns gebuchten Beitragsdaten wie folgt:

Beitragsart: Beitragsjahr: Sollbeitrag:
Spende 2011 40,00 €

Zahlungseingang: Beitragsruckstand:

0.00€

28.

40,00 €

Wir wiirden uns sehr freuen, wenn Sie den Beitragriickstand in den kommenden Tagen liberweisen.
Sollten wir ein Zahlung ibersehen haben, sind wir lhnen flir einen kurzen Hinweis dankbar.

Herzliche Grilke

Erinnel

Sehr ge

dank |h
aktive £
in unsel

Hier no
Art der 21
Mitglied:

Wir dar
Einzugs
von Vel

Herzlict




@ Zahlungshinweise erstellen Wﬁi
e — ——— g

Zahlungshinweise erstellen
Optionen wahlen:

®

™

Logos in PDF einflgen ©

Erinmenang & 00 00 1000 Koo00m
000K 00000, 000000008 XO0ENOOaNy
ACRE0000K X000 K000

Datum:

PDF-D atei nach erstellung affnen v

v fipnt MusTirmuns

nterzchrift in PDF einfugen
Abbrechen Zahlungshinweise erstellen

ktionen”).

2860 x 220 Pixel
=l

28.12.2011
ZH-1

‘ung an Mitgliedsbeitrag

ehrte Frau Maier,

rer Hilfe haben wir unsere Arbeit flr den Tierschutz erfolgreich umsetzen kdénnen. Fiir unsere
rbeit brauchen wir auch weiterhin |hre aktive Unterstitzung, denn |hr Beitrag hilft uns, Tieren
er Obhut endlich ein tiergerechtes Leben ohne Leiden zu gewahren!

ch lhre bei uns gemeldeten Beitragsdaten:

wendung: Betrag: Zahlweise:
sbeitrag Tierheim Musterstadt Fallingpostel - Monatsbeitrag 12-2011 20,00 € Selbstzahler

ken |hnen fir lhre Hilfsbereitschaft und méchten Sie bitten, mit einer erteilten
ermdachtigung fur ihre zukiinftigen Mitgliedsbeitrage, uns auch hiermit durch die Einsparung
waltungskosten zu helfen.

e GrilRe

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



Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Lastschriften erstellen / Zuwendungen ins Sollstellen

Die Zuwendungen missen monatlich ins Soll gestellt werden, um:

A. Kontinuierlich die Lastschriften einreichen zu kénnen
(z.Bsp. Zahlweise monatlich per Lastschrift ...)

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

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

Was bedeutet Zuwendungen ins Sollstellen?

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

WICHTIG!

Sie miissen die Zuwendungen monatlich ins Sollstellen!

Wir empfehlen die Sollstellung monatlich jeweils am Monats-
ende vorzunehmen.

So erstellen Sie Lastschriften und stellen Zuwendungen ins Soll:

@ Vereins Funktionen . . . . .
1. Wahlen Sie bei den Vereinsfunktionen “Zuwendun-
Coelbiucy gen ins Sollstellen - Lastschriftliste erzeugen” aus.

Zuwendungen inz Soll stellen

und Lastzchriftliste erzeugen

é Zu-wendungen ins Soll stellen_— B-anlc fr Lastschriften ausme A ﬂ-‘
2.Wabhlen Sie Ihre Bankverbindung

Bitte Bankwverbindung fir Lastschriften auswahlen a US, WO Sle I h re LaStSCh rlftl ISte €in-
i Sk irkenfeld =] reichen.

Bank: Kr Spk Birkenfeld

K.onta: 20544354

BLZ: 56250030

Kontoinhaber: Verain-Firma Musterhausen

Abbrechen 0k und weiter




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

I Zuwendungen ins &
Frotokoll
1. Datum wahlen Faligkeitsdatur: 31.12 2011
) ; 3 Zuwendungen zur Sollstellung varhanden
Zuwendungen ins Soll 2 Varsch 3. Sollstellung, Lastschritten und
stellen die bis zum fillig sind: | 31.12.2011 T Zahlunashimweize erzeugen

3 Zuwendungen zur Solstellung vorhanden

Zuwendung_ID - :ADRESSE_I - TERID -~ Zuwendungs_At - ;Tier_E.leschrs - | Zuwendungsbetrag_Gesamt - Zahlweise -~ ;Betrag_lnter\ - ;Zahlweise_D - Zahlu
f? 2 0 Mitgliedsbeitrag 240,00 € | Monatlich 20,00 € 12 Lastsc
|8 2 3 Patenschaft Hase Bunny 120,00 €  Monatlich 10,00 €12 Selbst

= —
TEQ, DTA-Erzeugung ﬁ

— - Ihre Lastschriftliste wird als Excel und
@ b Dt e ol ek i DTA Datei (diese kdnnen Sie direkt in lhr Electronic

¢ 2 C-5itze erstellt, 896 Byte in EANV12-2011_DTA Lastschriften_1.bt Banking einlesen und ausfi]hren) ausgegeben -
geschrieben

_ Optlona| kon nen S|e d|e einge_ ri Lastschriftposten als bezahlt markieren? v thr
reichten Lastschriften als bezahlt
markieren (vorteil: Sie miissen lediglich noch

eventuelle Lastschrift Riicklaufer buchen!) -

Méachten Sie die Posten die per Lastschrift eingezogen werden als
bezahlt markieren?

'._.Ji"' Zahlungshinweise erstellen? - e . lﬂ] . . . ..
- — - desweiteren haben Sie die M6g-

lichkeit noch Zahlungshinweise zu
erstellen (fur alle, die NICHT per Lastschrift

zahlen) -

@ Méchten Sie jetzt noch Zahlungshinweise (Erinnerungshbriefe) erstellen?

e
® " Zuwendungen ins Soll stellen abgeschlossen - u
- zum Abschluss erhalten Sie
. . @ Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

noch ein Verarbeitungsprotokoll - @ e reenehe

Verarbeitungsprotokell:

Falligkeitsdaturn: 31.12.2011

il 3 Zuwendungen zur Sellstellung verhanden

Fertlg' 2 Lastschriften zur Erstellung vorhanden

- Lastschriftliste erstellt: E\V12-2011_Lastschriften_1.xls

- Lastschrift DTA-Datei: EVV12-2011_DTA_Lastschriften_1 et
- Zahlungshinweisliste erzeugt

- Offene Posten erzeugt

- Machste Falligkeitsdaten aktualisiert

- Lastschrift Posten als bezahlt markiert




Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Spendenbescheinigungen erstellen

Tipp:
Sind Sie direkt bei einer Adresse, erstellen Sie eine Spendenbescheinigung nur fir
diese Adresse Uber die Schaltflache “Spendenbescheinigung”.

Spendenbescheinigungen an alle Zuwender, erstellen Sie tber die “Vereinsfunktio-
nen”, Schaltflache “Spendenbescheinigungen erstellen”.

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

Zuwendungen

Zuwendungen ins Soll stellen Alle Zuwendungen als Excel-Liste |

und Lastschriftliste erzeugen Spepdenbeschamgungen erstellen

Fallige Zumendungen als Excel-Liste | F.omekbur / Duplikat einer
Spendenbeszcheinigung

Zuwendungs-Buchungsliste

/Zuwendungs-Mahnungen erstellen

2. Wahlen Sie den
Zeitraum von bis
aus.

Bitte Zuwendungszeitraum auswihlen:

Von Datum: I 01.01.2011 bis Daturm: I 31.12.2011

| ® ab Mindestjahressumme: | 1,00 €
i T ab Mindestanzahl Einzahlungen: | 1
| ¥ )
Logos in PDF einfiigen® fur Zustellungswunsch: lle

Sammeloestatigung Der 00 0o
10004 10050001 10001 X00000% 100000000k

D000 OOCTTT 0000 000
Bescheinigunasdatum: I 31.12.2011

FPOF-Datei nach erstellung cffnen v

v Hpns W aslinmuns

nterschiift in PDF einfligen
Abbrechen | Bescheinigung erstellen |

Tipp:

Uber die weiteren Optionen kénnen 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.



3. Die Spendenbescheinigungen werden als PDF-Datei ausgegeben.
Hinweis / Tipp: Es werden nur Spendenbescheinigungen fiir Zahlungen erstellt, fiir die
noch_keine Bescheinigung erstellt wurde. Das Formular kbnnen Sie im Setup von TEO einfach auf lhre

Gegebenheiten anpassen - inklusive Unterschrift!

r TIERVEREIN Musterstadt e.V. ~
By 15 53115 Bonn
Tel: (0228) 60 40 60 Fax: (0228) 80 40 640
fé\ LI T
09001 - 22 66 88

o] Bildgrésse Kopflogo: yy x 190 Pixel

TIERVEREIN Musterstadt &.V. - Saumschuiales 15 - 53115 Bonn TIERVEREIN Musterstsat o V.
Adam Metall GmbH Baumichuiaaee 15
Frau Brigitte Hansen 53115 Boon
Lange-Stralie 58 Ted (1228) 50 43 &0
Fax (0229) 60 45 650
70332 Stungart -
%“”“"%E
& VRN
ITSCHER
TIERSCHUTZE LM
Sidgetuas reiine Lags
%0 x 230 Vsl
5 gung uber Mi 0
Zuwendungszeiraum vom: 01.01.2011 - 31.12.2011 Bestatigung Nr- 52011 /1

im Sinne des § 10b des Emkommensteusrpesstzes an eine derin § 5 Abs. 1 Nr § des
J F ooer

NTE LN ATSCIIT des Tusendengen:
Adarm Metal GembiH Frau Brgie Hansen Lange-Strafle 58 70332 Stutigan

At der g | Beirag oer r. LN 1 Tag der
Mighedsbaitrag | Eurc 20 00/ swanzg | siehe Anlage
Gesamtsumme: NOM0E rwanzig
E5 handef sich DCHL T Jen VeTiCht 7 ENiatung von Aufwencungen
WIf ST wgen FIFeRNG [ANgIO Zwbchs | oo Zwecke| R
gem ietzien us F BIW nach der Aniags P des
§5ADE 1N B oes 7 von der W nIEn § 3N € Oes GesermesteuergeseTes
VON 381 GEwerDEs Eusr Detel
Es wird bestatigl, dass die Z g nur zur Fé mr wird. Es ward
bestasgt, dass Gber die in der kmm
Bestatigungen. weder formele noch

wurden und werden. mel\immdﬁsulcﬂmmwmmm s.fsmu
Abs_ 1 Satz 2 Einkommensteusrgesetzes handelt

1O DM UnT UmEnCT o6 Zesenaurgempngen | Hans Mustemann

Bone, gen 31.12.2011

Wer w g ere wwcrige oder wes veranlassl. 3356
nicht Zu 9en In oer Qe ITWeCAEr Erwen0e eRrmen Namel A
Sheusr, 3o e Felus gen ALTug Oef mﬂ‘bml!w,i
Abe. 3 KSIG. § 3 Nr 5 GewSiG)

Diess Sestatgung Wil nicht 6 Nacheeis TUr e ween Gas Datum

926 Fresstelun gebescneions INger M6 § JNFe ITW 036 DU e Mmmwusmm
Aumsiatung Ser Besliogung Durlcieg (BMF vom 1217 194 - BIIBI I T 284,

Sefte 1 von 2 2 SammEDeStEtgung Nr: 53011/ 1 vom 3112 2011

154 £3115 Bomn

Tel: [0225) 60 45 60 ¥ Fax: (0228) 60 48 640 1 Reghs

VR38N

r TIERVEREIN Musterstadt e.V. 1
By 15 53115 Bonn
Tel: (0228) 60 40 80 Fax (0228) 80 40 840
0 Prsterges @ Bonn Reg VR3se

09001 - 22 66 88
o] Bildprésse Kopllopo: 3yy x 190 Pixel

Anlage zur Sammelbestatigung vom 31,12.2011

Name und Anschrift des Zuwendencen Bestitigung Ne.: 5201171

Adam Metall GmbH

Frau Brigitte Hansen

Lange-Stralle 58

70332 Stutigan

Zuwendungszedraum vom: 01.01.2011 - 3112201

Datum Art cer Zuwendung Betrag Betrag n Buchstaten

31122011 Migiedsoetrag 2000€ awanzg
Summe Mitgliedsbenrag 2000€ Fwanzig

Gesamtsumme 20,000€ Twanzig

Sete 2 von I Bur SaImmEDeStRigung W : 3011/ 1 vom 31.12.2011

a 154 53115 Bomn
Tel- (0228) 60 43 60 Fax. [0228) 60 48 640 1 Mgy o Reg e

Wargang abschliessen?

4. Wenn Sie den Vor-

gang abschliessen,

chenden Zuwendun-
gen gekennzeichnet,

das fuir diese eine Be- wurde?
scheinigung erstellt
wurde.

'r"; Vorgfng erfolgreich abgeschlossen! M‘

. Die PDF-Ausgabedatel wurde wie folgt gespeichert:
werden die entspre- CATEQ\Ablage\SQ 1_2 311211 1.pdf

Machten Sie jetet den Vorgang abschliessen - und die entsprechenden
Zuwendungen kennzeichnen das eine Spendenbescheinigung erstellt

Fertig!

Tipp:

@ Die Bescheinigungen wurden als erstellt gekennzeichnet.

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

Was ist mit anonymen Spendeneingangen?

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

@ Adressenerfassung - Mittwoch, 28. Dezember 2011 x|

ANONYME SPENDEN Diesen Eintrag nicht kschen! - -
1von 12

| Suchen & Finden | Ad | daten | Ablage | ; | Faktura | Mitgliedsdaten - d Tier - Falle |
Migledsnummer: | s, | Ene
l - Zuwendungs Nr.: 13
I Art der Zuwendung: |Sponmnspende Meue Zuwendung
Zuw. -Zahlungsliste I
I Verwendungszweck: |Spende Tierheim Musterstadt Zuw. Buchungsiste |
d L = Solselen |
gesamt / Jahr: [ 0,00 € Zshhiwese
Zahhweise: Spontan |/ Betrag: 0 € // Beginn: 28.12.2011 // Ende: 31.12.9999 Spancentaschainur |
Zahlart: Selbstzahler Info - i i i i
a Kento: | Detai-Info - Bearbeiten buchen Mabrong eaten |
. . I

Wird in der Zukunft ein Spender bekannt und die Adresse ist hinterlegt worden,
dann kdnnen 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

edsdaten - Zuwendungen | Tier Vorginge - Fille

dung
angs Mr.: 13

luwendung: |Spontanspende Meue Zuwendung I

Zuw.—Zathngsl_iste/{

lungszweck: |Spende Tierheim Musterstadt
EEEE— " Meue Fuwendung

/
Zuw. -Zahlungsliste

Zuw. -Buchungsliste

Saollstellen [
Zahlhinweise




2. Markieren Sie den Posten welcher umgebucht werden soll.

@ Auskunf: jsliste aller Zuwendungen von ANONYME SPENDEN - OHNE ABSENDER ANGABEN -t
| Zahhag . Beitrags Jahr - Betrag .| ~ Verwendungszweck =| Zuw-Nr || B-Jahr «| Haben .|  Soll .| Saldo
26.12.20112011 500.00 € Spende Tierheim Musterstadt 13 o0 11] 800,00 € 0.00€ 800,00 €
20.12.2011 2011 300,00 € Spende Tierheim Musterstadt 13

| T—— >

1§ m » idhml

Zahhurg umbuchen

8 | Zahlung umbuchen?

£% Machten Sie wirklich folgende Zahlung auf eine andere Adresse
umbuchen?

Zahlung:

Zahitag: 20122011

Zahlbetrag: 300,00

Verwendungszweck: Spende Tierheim Musterstadt
Zahlungsherkunft: Kr Spk Bi 7 20544854 / 56250030
Zahlungsmemo: [ Gebucht: Admin

Buchungstag: 28.12.2011

Zuwendungs-ID: 13

oPD: 27

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

E—— ———
(D Adresse fur Zahlungs Umbuchung auswahle

|
Suchbegriff eingeben: L
rigitte Hansen
Mewe I Adam Metall GmbH
Vorname I Zuwendungs Art: Patenschaft
. Verwendungszweck: Patenschaft
Fma I DEUTSCHLAND Heimtier - Hase Bunny - Monatsbeitrag

1. Wihlen Sie die neue Adresse fiir die Umbuchung aus! 2. Zuwendung auswihlen

VORNAME ORT - Jahresbetrag - | Zahlweise - | Betrag - Zahla
OHNE ABSENDER ANGABEN

NAME
ANONYME SPENDEM

Mittermaier Felix Miinchen (1 120,00 € [MBHEWT 10,00 € Selbstzal
Miiller willi Bergheim 240,00 € Monatlich 20,00 € | Lastschrif
Vogel Herbert Maximilian Mainz
Zeller Bert Frankfurt
t Adam Me tall GmbH Hansen Brigitte Stuttoart
Adam Metall GmbH Ziegler Hans Stuttgart - 4 @
Abbrechen Jetzt Zahlung umbuchen

* Zahungumgebocht S

ﬁ Die Zahlung wurde umgebucht.

Fertig!

T2
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Adressenmodul - Mitgliederverwaltung

Vereins Funktionen

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

Zuwendungen

Zuwendungen ing Soll stellen

N Alle Zuwendungen al: Excel-Liste |
und Lastzchriftliste erzeugen

Spendenbezcheinigungen erstellen

Falline Zuwendungen als Excel-Liste | Farrektur / Duplikat einer
Zuwendungs-Euchungsliste Spendenbescheinigung

Zuwendungs-t ahnunaen erstellen

Mitglieder

Meue Mitglieder Kindigungzeingange

Meus Mitgledskarten F.undigungen Sonderfalle

Mitglieder komplett Mitglieder Austritte

Mitglieder Region/Typ

Tipp:
Weitergehende Tipps und Tricks finden Sie im
FAQ -Kompendium zu TEO.

Das FAQ -Kompendium kénnen Sie direkt Y

TEC V 1.07 - powered by Microsoft Access

in der Hauptauswahl als PDF downloaden!

HER
4UTZBUND EV.

Google Search |

TEO Infos

« FAQ Hiffestellung
e Infos zu TEQ 1.07
« Workshop: TEQ in Akfion




Statistiken

Grundlegende Statistiken rufen Sie einfach Gber die Schaltflache “Statistiken” sowie
“Geburtstage-Jubiligen” auf (siehe Hauptauswahl).

@ ssticen

IUl.Ul.ZUll ‘31.12.2011

Statistik auswahlen:

IZuwendungsarTen - Anzahl - Betrage

— Filkereinstellungen

Schliezzen

Zuwendungsarten - Anzahl - Betrage 28.12.2011
bis 31.12.2011 17-24:21
Mitgliedsbeitrag 2 480,00 €  48.00%
Patenschaft 2 240,00 €  24.00%
Spende 2 280,00 €  28.00%
Spontanspende 1 0,00€ 0,00%

i 1.000,00 €

Geburtstage | Mitglieds Jubiigen

Im Zeiraum yon: ¢ | 28.12.2011  bis: | 11.01.2012

Heute:

Mitgheds Jubiliden dieses Jahr

Tipp:
Erweiterte Statistiken sind individuell Gber eine Excel Auswertung moglich.
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Tierverwaltung

Die Tierverwaltung ist Gber sogenannte Reiter in Funktionsbereiche geteilt. Suchen & Finde
Die Reiter Tier-Stammdaten, Zusatzdaten, Vorgange/Fille, Krankenblatt, Ablage und Paten
Der Reiter Extras beinhaltet Gbergreifend gultige Funktionen die nicht an ein einzelnes Tier

@ Tierverwaltung - Freitag, 31, August 2012

Hase: Bunny - F-Nr: 10_P_11

Status: im Tierheim - Vermittelbar:

Suchen & Finden | Tjer-Stammdaten | Zusatzdaten | Vorgdnge /[ Fille| Krankenblatt| Ablage | Paten | Extras

e Fallnummer: 10_P_11
_ Aufniahmeart: Pension
Tiernummer: I M I |Z| Status: im Tierheim
Eallnummer: | Tiername: I JERSmes D
- Tierart: Hase
Chipnummer | Tierart: | |z| ﬂ Rasse: Liwenkopf
Farbe: schwarz weiss
Suchmaske Vorgange / Suche starten
Falle dffnen —
Suchergebnis Es wurden 6 Tiere gefunden
TierMr = | akt Fall Nr - Chip Mr  » |Aufnahmeart - | Aufn-Datum - | Status - MName - Art - F
2 3/ F N Fundtier 01.09.2011 im Tierheim Rex Hund Chi
6 T PN Pension 18.10.2011 im Tierheim Maxi Hund Dacl
5 13 P M1 Pension 27.09.2011 im Tierheim Gismo Hund Mix
4 12 01 Ubereignung | 26.09.2011 im Tierheim | Gangster Katze Agy
1 11 F 11 123454678999% Fundtier 26.09.2011 im Tierheim Anubis Hund Kan
3 10 P M 123456 Pension 26.09.2011 im Tierheim Bunny Hase L ciw

4| il

& SuccessContral CRM / Stennat GmbH - Germany, US4

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

m

Bevor wir auf die einzelnen Funktionalitaten eingehen, mdchten wir Ihnen vorab die Maske
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n dient Ihnen zur schnellen Tiersuche und Selektion.

beinhalten jeweils die zum einzelnen Tier spezifischen Informationen.

gebunden sind.

- | Kategorie -

E # HLIFI"IE"'H'HE
*Verlustmeldung

el

' schwarz |Langhaar
| braun | Kurzhaar

| braun | Langhaar

;irfﬁjh_cry | Mittlerer Hund
<el | Kleiner Hund
stische May

73l  Kleiner Hund
2nkopf

| Rauhhaar

;_Hellgrau | Rauhhaar
| schwarz weiss | Seidig

n kurz vorstellen.

Hinweis / Tipp:

Sie erhalten automatisch Tipp-Texte in
der Anwendung, wenn Sie den Maus-
zeiger kurz ruhig lber die jeweiligen
Felder / Schaltfléichen halten.

ans

Doppelklick wahle aus
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Tierverwaltung - Tier-Stammdaten

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

@ Tierverwaltung - Freitag, 31, August 2012
Hase: Bunny - F-Nr: 10_P_11
Status: im Tierheim - Vermittelbar:
Krankenblatt| Ablage P
Akt.-Fall-Nr: 10 P 11 Aufnahmeart: Pension Unterbrinqung: IKIeintier
10_P_11- 166_YM_10 Aufnahme-Datum:  26.0%.2011
Tierangabean Status Eigenschaifton
) Status: im Tierheim ||

Tiername:  |Bunny Verhalten: kinderfr:
Art: IHEISE- = Zl..r'l.’am—tth.ng L~ bleiben,
—_— Nad"q:xufDatm I

R . |Lﬁwenko r = Besonderheiten |mag ger
= P Nachpriifer-Name: I und Krankheiten:

Farbe: |schwarz weiss -
—_— Interne keine Be

. Ergebnis: - - - 1

Eell: ISeidiq =] Machpr. Ergebnis IKE'IFIE' Priifung erforderlif= | Bemerkungen:

Geschlecht: |unbekannt [=] Kennzeichen

- Chip Nr: |123456

Kastration: |nem B9 Titto Nr: I

Kategorie: = ing Nr:

I el I Externer Vermittiungstext:
Hihe cm: I 20 Ldnge cm I T-Ausweis Nr: I (] Fiir Internet freigeben?
= Sonstige Kennz: |weisser Bauch Haushase B dchte
Gewicht Kg: I 2,00 g N I —_— dusnase bunny mod Im
_— rmehr um sich haben. Er mi

Geburtsinfo Bilder ¥} angeigen bzw. hinzufiigen werden. Er ist auch sehr fre
Alter / Jahre: I 6,2 Narme Datum Typ e auf sein Katzenklo, knappe
Geburtstag: I22.Uﬁ.2[lﬂﬁ Ed i |i|

Geburtsort: | o ﬁ

Todesdatum: I E
- 3_Steckbrief, pdf DSCM5550.0PG
Todesgrund: | 3 P il

# angelegt amfvon: 20.06.2011 [ Admin # geéndert am/von: 10.10.2011 [ Admin

B SuccessControl CRM / Steppat GmbH - Germany, USA

Tipp:

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

Hinweis:

Steckbriefe kbnnen flir mehrere Zwecke verwendet werden.

Angedachte Zwecke sind z.B. Ausdrucke der Steckbriefe fiir die Pinnwand im Tierheim,
Versenden fiir 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)



. # ﬁ\uFﬂahme
Datensatz: 6 von 6 *Verlustmeldung

qehege [=] Tiernummer; 32

2undlich, Stubenrein, gutmiitig, kann alleine
lieb, Ruhig, Wohnungshaltung, Braucht viel

il

ne Karotten mit Kraut und Loftys

:sc-nderh eiten

Steckbrisf

—

it seinen 5 Jahren keine anderen Artgenossen
chte in seinem neuen Zuhause "Kdnig Bunny"
:undlich und verschmust. Geht eigenstandig

t gerne an Tapete und Kabeln.

Tierkarteikarte

Temome:  Bunny

Twrart Hase
Rasse: Liwenhop!
Farbe SPAT W SE
Fat Saidig
- Al ;::Jl.lnm-r ,l P11
Kastrien: nain L. 0_p_
Kakagore: Untertringung:  Keintergehege
Gepunseatum 1104 2000 Sutus: m Temem
Hiteltngeom 2. M zur Vermittung
GewichtinKg: 2 Chip Mr 123458
FanHistore. AB_P_11 - 855 W_10 Titio Nr
Ring Nr
Tiersuswess Nr

Jonges KesnIEChes weisr Bauch

Verhalten kinderfreundiich. Stubenren, guimity, kann allene bissben, lisb, Ruhg, Wohmungshattung, Braucht
el st

I imag geme Karotten mt Kraut und Loftys

roerre Aere Besondecheten

Autnahmeart  Persion Aufn. Datum: 26.09 2011

= Dot 0n
e demense

Goemanges  Adam Metall GmbH, Brigte Hansen, Lange-Stralle 50, 70232 Stuttgan

ﬂl Infofeld:

02.059.2012  wann ist die letzte DHR
Anmeldung erfolgt..

Hinweis:

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

Ea bt 1zt visls maders Torss b sl o rwuna Zubuson wuter

Hase Bunny

Haushase Bunny méchie mi seinen 5 Jahren keine anderen Arigencossen mehr um sich haben. Er machie
mxmmnmz-.hau.em.g Bunny® werden, Es it such sehr freundiich und verschmust. Geht
‘sigenstandig auf sein Katzenkio, knappert geme an Tapete und Kabein

MNahere Informatonen arhallen Sie unter der Telefonnummer D226-60 42 640.

Es gibt noch viele andere Tiere die auf ein neues Zuhause wasten.
Besuchen Sie uns doch wihrend unserer Offnungezeiten:
Dwnmq snnunuguun 10:00 bis 17:00 Ubr.

Mortags. sonntags und an Feiertigen il das Turtwin geschicseen




Tierverwaltung - Tier-Zusatzdaten

Hier finden Sie zum Tier frei definierbare Felder flir weitere Eintragungen zum jeweiligen
Tier. Die Feldnamen sind tGber das Setup-Ment frei nach Ihren Beduirfnissen benennbar.

@ Tierverwaltung - Freitag, 31, August 2012

Hase: Bunny - F-Nr: 10_P_11

Status: im Tierheim - Vermittelbar:

Suchen & Finden | Tier-Stammdaten| Zusatzdaten | yorgiinge / Fille| Krankenblatt| Ablage| Paten | Extras

Eigendef. 01 |die Bedeutung dieser Felder bestimmen Sie nach Threm Bedarf

Eigendef. 02 f

Eigendef. 03 f

Eigendef. 04 |

Eigendef. 05 f

Eigendef. 06 |

Eigendef. 07 |

Eigendef. 08 f

Eigendef. 09

Eigendef. 10

# angelegt amfvon: 20.06.2011 / Admin # geandert amfvon: 10.10.2011 / Admin

& SurcessConéral CRM / Steopat GmbH - Germany, LSA
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Datensatz: 5 von 6

# Aufnahme
* Verlustmeldung
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Tierverwaltung - Vorgange / Falle

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.

@ Tierverwaltung - Freitag, 31, August 2012

Hase: Bunny - F-Nr: 10_P_11

Status: im Tierheim - Vermittelbar:

suchen & Finden | Tier-Stammdaten | Zusatzdaten | Vorgdnge [ Félle| krankenblatt| Ablage| Paten | Extras

Fallnurnmer: Il[]_P_ll Aufnahme Art: IPenshn Aufn. Datum: I 26.09.2011
Aufnahme Grund: |Pen5i0n Auﬁ-l.ﬂenyng./
Uberbringer des Tieres:  |Adam Metall GmbH, Brigitte Hansen, Lange-StraBe 56, 70332 Stuttgart /M{l\
BT |Adam Metall GmbH, Brigitte Hansen, Lange-StraBe 56, ?033W Aksion |
Abrechnung an: |Adam Metall GmbH, Brigitte Hansen, Lange-StraBe 56, #1332 Stuttgart Akton | Abrechnungs Art: Tagessatz 3
F/V Ort Datum: | |
F/V Kreis - Gemeinde: | |
Entl. -Bemerkung:
Entlassungs Art f Datum: I I
Ubernehmer des Tieres: I Alktion |
Machpriif Ergebnis:
Machpriifer [ Priif Datum: I I -"-kﬁﬂnl I
Vorgange - Falle:
BW _Tier_Fall_Nr BW_AufmahmeArt BW _AufmahmeDatum |BW_AufmahmeGrund BW_FV_Ort BW_FWI
10_P_11 Pension 26.09.2011 Pension
angelegt am | von: 26.08.2011 [ Admin gedndert am / von: 31.08.2012 | Mustermann Hans

# angelegt am/won: 20.06.2011 f Admin # geédndert am/von: 31.08.2012 / Mustermann Hans

Erlduterung der Begrifflichkeiten:

Uberbringer:

--> ist derjenige, der das Tier ins Tierheim bringt.

Besitzer:

--> ist derjenige, dem das Tier gehort (bzw. gehérte).

Abrechnung an:

--> jst derjenige, dem die Kosten in Rechnung gestellt werden.

Ubernehmer:

--> st derjenige, an den das Tier bei Entlassung libergeben wird (neuer Besitzer).

Nachpriifer:

> st derjenige, der beim Ubernehmer eine Nachpriifung auf z.Bsp. artgerechte Haltung vollziehen soll.



Hinweis:

Mit Doppelklick in die Felder

Aufnahme Art, Aufnahme Datum, Auf-
nahme Grund, Uberbringer, Besitzer, Ab-
rechnung an, Abrechnungs Art ?, Fund-
Ort, Datum, Kreis, Gemeinde, Ubernehmer,
Nachpriifer

kénnen Sie diese Angaben dndern.

Datensatz: 6 von 6 m

Hinweis:
Hilfe Y . .o H
/ = Uber die Schaltfliiche AKTION erstellen Sie
= 2.Bsp. einen Brief, eine universelle Rech-
E nung (Bsp. Abgabegeblihr, eine E-Mail
5‘ oder einen Vertrag in Bezug zu diesem Vor-
o gang an die jeweilige Person.
00 € = Kostenerfassung I ") ison an Acresse mit Berag 2u Ter-bies 3 - Fll-Hr 10, P_AL - T Has B
Kommunication mit Bezug zu Fall-Nr. 10_P_11 - Hase Bunny
Kosten Buchungsliste I i“":;“,ﬂ;,‘:‘,',i,"’ﬁ,, [ ot eneten
‘ F‘gﬁmf Hchrung sratelen Termin erstsden
i e Bt At relen
Rechnung erstellen Ii | R ol mm.r.:w
r=|'| : e — 0 o vl rfien |
frieiess fekfw
tlassung I =3 N [roomcessemii = emem
a 1 [vevew.successcontrol de g
m J
c
=
Q
;J_Kreis BW_FV_Gemeinde BW_FW¥Datum
Hinweis:
N Uber die Schaltfliche ? erhalten Sie die hin-
N terlegten Abrechnungsinformationen, bzw.
kénnen diese dndern (falls noch keine Ab-

rechnung erfolgt ist).

Aufnzhme Datum: [ 26.09.2011

F _ Mrechungiangsben e _——

Abpechnung an:  |Adam Metall GmbH, Brigitte Hansen, Lange-Strabe 56,
70332 Stuttgan J

1

_ [s000 + - [Tierensan

Tiarpensionskosten pro Tag

1
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Tierverwaltung - Krankenblatt

Hier sehen Sie die Krankenblatt Eintrage des Tieres, bzw. kdnnen neue Eintrage erstellen
bzw. bearbeiten.Falls ein Kontrolltermin zur Nachuntersuchung eingetragen wurde,

wird dieser Ihnen auf der Hauptauswahl angezeigt.

@ Tierverwaltung - Freitag, 31, August 2012

Hase: Bunny - F-Nr: 10_P_11

Status: im Tierheim - Vermittelbar:

Suchen & Finden | Tier-Stammdaten | Zusatzdaten | Vorgéange / Fille| Krankenblatt| Ablage | P

=

68
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Krankenblatt

Tier-Nummer: 3

Druckdatum: 31.08.2012 - 15:24:49

Tiername: Bunny Chip Nr: 123456
Tierart: Hase Tatto Nr:
Rasse: Lawenkopf Ring Nr:
Farbe: schwarz weiss Tierausweis Nr:
Fell: Seidig Sonstiges Kennzeichen: weisser Bauch
Geschlecht: unbekannt Gewichtin Kg: 2
Kastriert: nein Héhe - Lange in cm: 20- 36
Kategone: Geburtsdatum: 22.06.2006
Eintragungen
31.08.2012 Tierarzt / Pfleger: Heimtierarzt Dr. Hans Meyer

Eingetragen am 31.08.2012 wvomn: Mustermann Hans Fall-Nr: 10_P_11
Diagnose: Eingangsuntersuchung
Befund: Kerngesund

2 [ Mustermann Hans

Adrmity

*Handbuch  |nfo und Suppart

Outlook | Termine Machprifungen | Teming Tierarzt | Ea&sel Schnelbu

W_

Kontrolltermin «
131.12.2011

Kontrollmemo



Datensatz: 6 von G E * Verlustmeldung

(® Neuen Krankenblatteintrag eingeben

Meuen Eintrag erstellen | =~

s | I 30.12.2011
Eintrége bearbeiten | |Heimtierarzt Dr. Hans Meyer

IEingangsunters uchung

Keemgesund

Tipp:
Der Tierarzt kann bei einem Krankenblatt Eintrag
auch gleichzeitig die Stammdaten dndern.

Seite 1 von 1 z.Bsp.wenn das Tier kastriert wird.

Andearn sich durch den Befund die Stammdaten?
[ Ankrevzen fir Stemmdaten zu bearbeiten.

TEQ

TEC V 1.07 - powered by Miorosoft

Tipp:

Uber Doppelklick in die Kontrolltermin Zeile,

Erledigt - Arzt Pfleger springen Sie direkt zum betreffenden Tier.
Heimtierarzt Dr. Hans Meye
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Tierverwaltung - Ablage

In der Ablage-Liste wird Ihnen jede Art von Schriftverkehr und Notizen (Briefe, Vertrage,
Rechnungen, E-Mails, Gesprachsnotizen etc.) zu dem Tier und dessen Vorgdangen
chronologisch aufgelistet. Somit sind Sie bestens tiber die Historie informiert - und rufen Dc

@ Tierverwaltung - Donnerstag, 29. Dezember 2011

Hase: Bunny - F-Nr: 10_P_11
Status: im Tierheim - Vermittelbar:

Suchen & Finden | Tier-Stammdaten| Vorginge [ Fille| Krankenblatt| Ablage

Betreff: :
e |T|erpﬂegevertrag N-10P11 . TPV_000001_Tierpflegevertrag
I TigipflegeverragNc-10 P 11 T Nr++ 10 P_11 1.docx
vielen Dank fiir Thre Anfrage Tierpergion, Bel e kinnen Sk sidher sein, dass wir all
unser Wissen und unsere Liebe einsetzen, um Ihrem Liebling\den Aufenthalt so angenehm
wie moglich zu machen.
Erfasser: IMustermann Hans | 27.12.2011
- Termin erstellen I Aufgsbe erstellen
Datei: o \TECYAblage TPV 000001 Tierpflegevertrag Mr++ 10 P 11 .\dncx
Datum Kontaktart Betreff Erf User Tier_Fall_Mr NAME WVORMA|
29.12.2011  3_Karteikarte_1.pdf Tierkarteikarte Admin 10 P 11
27.12.2011 RE_2 2 271211 1.pdf Rechnung Mr. 2 vom 27,12, 2011 Fall44.: 10_P_11 Mustermann Hans | 10_P_11 Hansen Brigitte
:27.12.2011 TPV 000001 Tierpflegevertray Tierpflegevertrag Nr- 10 P 11 Mustermann Hans 10 P 11 Hansen Brigitte

# angelegt amfvon: 20.06.2011 [/ Admin # geandert am/von: 29,12, 2011 [ Admin

& SuccessConiral / Stenpat GmbH - Genmany

Ablage: 3von 3 zuFallr. (10 P 11

Ansprechp:  [Brinitte Hansen, Adam Metall GmbH

Betreff:  [Tiarpflegevertrag Nr- 10_P_11
Motiz:

S0t |Tierpflegevertrag Mr- 10_P_11
vielen Dank fiir Ihre .ﬁ.nfrage TIEFEHEJDH. Bei uns kinnen Sie sicher seini dass wir all




ykumente mit einem Mausklick auf.

x| e

Datensatz: 6 von &

* Yerlustmeldung

Meue Motiz erstellen I
tiz laschen I

Datei anfiigen I

e E-Mail anfigen I

Cx Suchen I
@ Explorer I

ME FIRMA

Adam Metall GmbH

Adam Metall GmbH

-

TPY_000001_Tierpflegevertrag
Mr++ 10 _P_11 1.docx

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

Wahlen Sie die entsprechende E-Mail aus,
und betatigen Sie dann die Taste "jetzt
zuordnen".

Die ausgewahlte E-Mail wird dann automa-
tisch im Filesystem als Outlook MSG-Datei
gespeichert.

Sie kdnnen jederzeit auch externe Dateien
aller Formate uber die Funktion
"Datei einfligen" in die Ablage tibernehmen.

Uber das Suchsymbol ist eine gezielte Suche
nach Begriffen, Stichwdrtern etc. gewahrlei-
stet.



Tierverwaltung - Paten

Hier werden Ihnen bestehende Patenschaften zum Tier angezeigt.

B
@& Tierverwaltung - Donnerstag, 29, Dezember 2011

Hase: Bunny - F-Nr: 10_P_11 W i snzeigen
Status: im Tierheim - Vermittelbar:

Suchen & Finden | Tier-Stammdaten | Vorgange [ Falle | Krankenblatt | Ablage Eﬂtﬁﬂ

| Zuwendungs At - | Betrag pro Jahr - |Zuwendungs - Zuwendungs - | FIRMA - | VORNAME - | NAME .| STRASSE
~ Patenschaft | 120,00 € 27122011 31.12.9999 Adam Metall Gi Brigitte ) .H_a_nse_n| Lange-Stral
|Patenschaft _ 120,00€] 28122011 31.12.9999| Kleintier Zoo 5t Birgit | Maier | Turmstrass

1 il

# angelegt amfvon: 20.06.2011 [ Admin % gedndert amfvon: 29,12, 2011 [ Admin

& SuccessControd £ 5fenpat GmbH - Germany
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E £ Aufnahme
4
* Verlusimeldung

Datensatz: 6 von &

Paten Excel Export
- PLZ | ORT .| TELEFON -| MOBIT
be 5 70332 Stuttgart 0711-66554422 0172123 N
> 6670332 Stuttgart | 0711-12345 | 0172-123 Tipp:

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

Hinweis:

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

Hier finden Sie Ubergreifend giltige Funktionen, die nicht an ein einzelnes Tier bzw.
Vorgang gebunden sind.Erstellen Sie hier Tier-Fall Abrechnungen fur alle abrechenbare
Vorgange/Falle und alle Abrechnungsempfanger.

@ Tierverwaltung - Freitag, 31. August 2012

Suchen & Finden | Tier-Stammdaten | Zusatzdaten | Vorgidnge [ Falle | Krankenblatt| Ablage| Paten| Extras

Rechnungen erstellen i

PDF¥atalog - Steckbriefliste erstellen |

PDF¥atalog Steckbriefliste sufrufen |

Steckbrieflisten Verzeichnis éffnen |

Uibergreifend giiitige Funktionen {nicht an ein einzelnes Tier / Vorgang gebunden)

@ PDF Steckbriefliste erstellen und optional PDF Datei zum Webserver tibertragen.

PDF Steckbriefliste erstellen und optional PDF Datei zum Webserver iibertragen.

Bitte beachten Sie:

Das erzeugen der Steckbriefliste und der Transfer zum Webserver kann je nach
Datenmenge (Anzahl der Tiere und GroBe der hinterlegten Bilddateien) eine sehr lange Zeit
in Anspruch nehmen. Bitte schalten Sie Ihren Rechner auch wahrend einer langeren
Erstellungsphase nicht aus, beenden Sie nicht die Anwendung und &ffnen Sie parallel keine
weiteren Programme!

Auzgabe Optionen Tierart

" auzgewshite Tierart

Hund

PDF-Datei nach erstellung offren v

Unsere Tiere die ein neues Zuhause suchen \ PDF Liste erstellen / ggf. Webtransfer

Hund Anubis
Rasse: Kangal, Alter: 6,8 Jahre

Kangalriide.

Hund Rex
Rasse: Chow-Chow, Alter: 3 Jahre

Anubis ist ein freundlicher und mit Menschen und Hunden sozialvertraglicher

Er hat leider schon in jungen Jahren &fter sein Zuhause wechseln missen.

-

Rex wurde bei uns abgegeben, da sie mit ihm nicht mehr klar kamen. Rex

reagiert negativ auf Besuch und wiirde nach diesem auch schnappen. Er ist auf
eine Art éngstlich, jedoch weilt er auch, was er méchte und will es durchsetzen.
Hundeerfahrung sollte vorhanden sein. Dann ist er anhénglich, verschmust und

Katze Gangster
Rasse: Agyptische Mau, Alter: 5,9 Jahre

Der etwas schiichterne Gangster macht seinem Namen gar keine Ehre. Der
schéne Kater ist ndmlich alles andere als gerissen und abgebriiht. Dem
Menschen gegeniiber verhélt er sich sehr zurlickhaltend, sodass er in seinem
neuen Zuhause erst einmal eine langere Eingewbhnungszeit brauchen wird, um

Néhere Informationen erhalten Sie unter der Telefonnummer 0228-60 49 640.

Es gibt noch viele andere Tiere die auf ein neues Zuhause warten.

Besuchen Sie uns doch wahrend unserer Offnungszeiten:
Dienstag bis Samstag von 10:00 bis 17:00 Uhr.

Montags, sonntags und an Feiertagen ist das Tierheim geschlossen.
©29.12.2011


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

# Aufmahme
* Yerlustmeldung

Rechnungsdatum:  29.12.2011
2 Rechnungen - Betrag insgesamt 318,00 Euro (2 Fall-Nr.)

o

[
Logios in PDE sifiigen® Zahungszilin Tagen: [14

Reomung-NuTmed

ELLLON LI LOLIE) SR m

RGNS SRR DR S :

Wir bitten um Uberwesung auf unser Konto 123, BLZ 456 bei der
# Irgendwo

{innerhalb von 14-Tagen.

Hpos Maitisapns

Unterschiilt in PDF emfugen

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
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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 lhre Vermittlungstiere
darzustellen. Ebenso werden zu den PDF-Dateien auch HTML Dateien erzeugt, die
z.Bsp. ebenfalls zur rein textlichen Darstellung verwendet werden kénnen.

. -
Dic erzeugten Dateien- ==Y
Beispiel: - ?
Reader 9 &6ffnen | = Drucken E-Mail Brennen Meuer Ordner
Mame : Anderungsdaturmn Typ
a Hase_Steckbriefliste.html 14.08.2012 13:52 HTML-I
") Hase_Steckbriefliste.pdf 14.08.2012 13:52 Adobe 4
a Hund_Steckbriefliste.html 14.08.201213:52 HTML-I
) Hund_Steckbriefliste.pdf 14.08.2012 13:52 Adobe 4
a Hund_SteckbrieflisteSeite?. html 14.08.2012 13:52 HTML-I
a Hund_SteckbrieflisteSeite3. html 14.08.201213:52 HTML-I
a Hund_SteckbrieflisteSeited html 14.08.201213:52 HTML-I
a Katze_Steckbriefliste.html 14.08.2012 13:54 HTML-I
) Katze_Steckbriefliste. pdf 14.08.2012 13:54 Adobe
a Sonstiges_Steckbriefliste.html 14.08.2012 13:55 HTML-I
7 Sonstiges_Steckbriefliste.pdf 14.08.201213:55 Adobe 4
a Steckbriefliste.html 14.08.2012 13:49 HTML-I
|1”| Steckbriefliste. pdf 14.08.2012 13:49 Adobe 4
a SteckbrieflisteSeite?. html 14.08.2012 13:49 HTML-I
a SteckbrieflisteSeite3.html 14.08.2012 13:49 HTML-I
a SteckbrieflisteSeited html 14.08.2012 13:49 HTML-I
a SteckbrieflisteSeited. html 14.08.2012 13:49 HTML-I

Beispiel FTP-Server Angaben im Setup:

@ Setup Steckbriefformular

Setup Steckbriefformular

CATEO\Tierverwaitung)\Bilder

FTP Server:
FTP Username:
FTP Password:

www Adresse zum FTP Crdner:

www.lhreDomain.de
Ihr-Benutzer-Name

Ihr-Passwort

www.lhreDomain.de/Steckebriefel




e Il' |»,§' http:/ fwww.pholex.de/Teo-Steckbriefe/Steckhrief 0 = €& X u@ pholex.de x u i ¢ ol
Datei  Bearbeiten Gehezu Favoriten 7
o E SQL Data Types for MS Ac... -3 Beispiele fir Abfragekriter... ” ﬁ} - >* [ @; * GSeite v Sicherheit v  Extras = @lv
H@"@ .%lIBEI.t]@ISM%--r-f t’jjISuchen =
i r STl ] =Tilgle v TEENT EgENS AN aur Sel AFENRID, P
knapperl gerne an Tapete und I-(abeln B

Lesen Sie weiter - nahere Infos und Bilder

Hund Anubis
Rasse: Kangal, Alter: 7,5 Jahre

Anubis ist ein freundlicher und mit Menschen und Hunden sozialvertraglicher
Kangalriide.
Er hat leider schon in jungen Jahren &fter sein Zuhause wechseln missen.

Hund Butz

Rasse: Hovawart, Alter: 5,6 Jahre

Butz ist fiir all jene, die die regionalen Nachnchten verfolgen, mittlerweile eine
traurige Berihmtheit geworden.

Schon im letzten Jahr filllte seine Geschichte die Tageszeitungen, weil er ein
Kind gebissen hatte. Leider fiihrte der Vorfall nicht dazu, dass der Hund von

Lezen Sie weiter - ndhers [nfos und Bilder

Hund Don Leo
Rassze: Rasse unbekanng@hlter 4 & Jahre
"Don Leo" wurd§’von uns vor 2 Jahren vermittelt, kam aber wegen

it soiels to]- L= bafted ggdt- i erachonyet

Hyperlink zum Steckbrief
TV, (L=

",I‘ B hitp://www.pholex.de/Ten-Steckhriefe/165_Steckl O = ¢ X u@ pholex.de s ; 1 f\? H

Bearbeiten Gehezu Favoriten 7
»

LOL Data Types for MS Ac... 53 Beispiele fir Abfragekriter... ﬁ - B -3 @ * GSeite v Sicherheit = Extras = l@v

Ba @ e/ 0o @ e -

Butz

Hund Butz

Rasse: Hovawart
Geschlecht: unbekannt
Kastriert: unbekannt
Alter: 5 Jahre
Tier-Mummer: 165

Butz ist filr all jene, die die regionalen Nachrichten verfolgen, mittlerweile eine traurige Berihmtheit
geworden.




Tierverwaltung - Suchen & Finden

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

@ Tierverwaltung - Freitag, 31. August 2012

Hase: Bunny - F-Nr: 10_P_11

Status: im Tierheim - Vermittelbar:

Suchen & Finden | Tier-Stammdaten | Zusatzdaten | Vorginge [ Fille| Krankenblatt| Ablage| Paten | E

— Suchbegriff eingeben:
Tiernumrmer: leffqahmeart: |L|
e\
Fallnummer: S \)0‘(\3 Tiername:
Chipnummer SOE \\ Tierart: |L| ¥ |
Suchmaske Vorgénge / Suche starten
Félle affnen =

Ti - aktFallNr - Chip Nr :

ler Nr - Aufnahmeart -  Aufn-Datum - Status
2z Jjg F 11 Fundtier 01.09.2011 im Tierheim
B ar P 11 Pension 18.10.2011 im Tierheim
b 13PN FPension 27.09.2011 im Tierheim
4 12 U 11 Ubermgnung %N_QD‘H im Tierheim
1 11 F 11 123454678999¢ Fundgﬂ‘o(\\ 6.09.2011 im Tierheim
3 10 P 11 123456 26.09.2011 im Tierheim

4| m

& SuccessConiral CRM / Stepoat GmbH - Garmany, LS4
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rien ein,
t.

TIPP:

Erweiterte Selektionsmoglichkeiten, erhalten
Sie in der jeweiligen Datenspalte. (Abhdngig
vom Datenbankserver)

Fallnummer; R CTT

= Es wurden &6 Tiere gefunden Mach...
Aufnahmesart: Pension _ fliss
Stat im Tierhei | Status  -| MName .| £ Zwischen...
aLElusE]
i ML RSN 01 2011 %l Mach Datum sortieren (aufsteigend) Morgen
HiEnasme Bun ny 18102011- il Mach Datum sartieren (absteigend) Heute
o z 250920.1.1 K | Fitter Idschen aus Aufn-Datum Ges E"?_.
Lawenkopf 26.09.2011 Datumsfilter , Nichste Wol
schiarz weiss 26.09.2011 ' [¥] (Alle auswahlen) | Diese Woch
[Leer] Letzte Woch
[ .03 2011 Machster Ma
18.10.2011 .
Tiere gefunden 27.09.2011 i raey
26.09.2011 Letzter Man
|
Name -| At  -| Rasse Nachstes O

|Rex Hund.
[Maxi  Hund | Dackel

| Gismo ‘Hund | Mix ..
|Gangster  Katze | Agyptische Mai
 Anubis | Hund |Kangal
'Bunny 'Hase _fLﬁwenkﬂ_pf i ten Suche.

| Chow-Chow

Uber die >> Taste gelangen Sie zur erweiter-

£2

ten

79



Tierverwaltung - Suchen & Finden - Erweiterte Suche

In der erweiterten Suche werden alle eingegebenen Kriterien werden nach dem UND Prinz

hen & Finden | Tier-Stammdaten | Zusatzdaten | Vorgange [ Fille | Krankenblatt| Ablage | Paten

Beispiel:
Ilhre Eingabe bei Art ist "|

— Suchbegriff eingeben:

-]

Tiernummer: | Aufnahmeart: |
Fallnummer: | Tiername: |
Chipnummer | Tierart: |

Suchmaske Vorgange [
Félle 6ffnen

-]

Suche starten

<

\

Es werden daraufhin alle

TIPP:
- wie bei der Schnellsuch
- weitere Infos zu Platzha

r p
Info zu Platzhalterzeichen - ﬂ

I.-"'__'\-I Um eine Suche zu verfeinern, kénnen Sie folgende Platzhalterzeichen
WY einsetzen:

Zeichen: %

Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einer beliebigen Anzahl von
Zeichen. Es kann entweder als erstes oder als letztes Zeichen der
Zeichenfolge verwendet werden.

Beispiel: wo% findet wohin und woher, aber nicht warum.

|| Zeichen: _

Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einem einzelnen
alphabetischen Zeichen.

Beispiel: B_Il findet Ball, Bellen und Bill.

Zeichen: [ ]

Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einem einzelnen Zeichen
innerhalb der eckigen Klammern.

Beispiel: B[ae]ll findet Ball und Bellen, aber nicht Bill.

Zeichen: »

Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einem einzelnen beliebigen
Zeichen, das in den eckigen Klammern nicht enthalten ist.

Beispiel: b[*ae]ll findet Bill und Bulle, aber nicht Ball und Bellen.

| Zeichen: -
Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einem einzelnen beliebigen
i Zeichen innerhalb des angegebenen Bereichs.

Beispiel: b[a-c]d findet bad, bbd und bed.

\ @ Suche in Tierstammdaten - erwei

R Suchbegriffe eingeben:

[l Tiernummer: I

Eallnurmrmer:

Aufnahmeart:

Unterbringung:

Tierangaben
| Tiername:
Art:

! Rasse:

Farbe:
I Fell:
f Geschlecht:

Kastration:

Kategorie:

HUI M

Suchmaske Vorgange f

Falle affnen

P

Offnet Suchmaske in “Fillen und Vorgiangen suchen”



ip verknupft.

Hund", bei Rasse "Dackel" und bei zur Vermittlung “sofort”.
Dackel angezeigt die zur Vermittlung sind.

e konnen Sie auch % als Platzhalter verwenden.
lterzeichen erhalten Sie Gber die “Hilfe” Taste.

terte Suchkriterien [

E3
B3
Status Zusatzdaten
Status: | [=] Eigendef. 01 |
=] Zur Vermittung: | | Eigendef. 02 |
=] Machpr. Ergebnis: | i ] Eigendef. 03 |
Eigendef. 04 |
Kennzeichen
=] Chip Nr: | Bigendef. 05 | |
= Tiitto Nr: | Bigendef. 05 |
Ring Nr: | Eigendef, 07 |
=] T-Ausweis Nr: | Figendef. 08 |
L~ Sonstige Kennz: | E- - - |
Eigendef, 10 |
Besonderheiten
u. Krankheiten: |
[_J nur Tiere mit Internet Freigabe
Abbrechen | Suche starten |




Tierverwaltung - Tier Aufnahme

E # Aufnahme

*verlustmeldung

So nehmen Sie ein Tier in lhren Datenbestand auf:

Betdtigen Sie die Schaltflache “Aufnahme”.

1. Zuerst tragen Sie den Uberbringer ein und hier kénnen Sie sofort (iberpriifen, ob
die Person/Firma bereits in der Datenbank enthalten ist. Eine bereits vorhandene
Adresse konnen Sie direkt Gbernehmen.

| 1. Uberbringer |
Wer ist der Uberbringer des Tieres? Uberbringer ist
& gine Person
Vorname: IFeIix  un .
Name: [Mittermaier

Behdrde [ Eirma: |
prifen ob bereits vorhanden

Strasse: I

Plz-Ort: | = | =]

2. Tragen Sie die Angaben zum Besitzer ein.
Eine bereits vorhandene Adresse konnen Sie direkt Gibernehmen.

| 1. [iherhringer| 2. Besitzer |_

Wer ist der Besitzer des Tieres? Bezitzer izt
¥ eine andere Person

T || " (berbringer ist auch Besitzer
Name: | ik
Behdrde [ Firma: I priifen ob bereits vorhanden
Strasse: I
Plz-Ort: I E I E

Hinweis:

Die Erfassung einer Verlustmeldung geschieht in der gleichen Art und Weise
uber die Schaltflache “Verlustmeldung”.



3. Tragen Sie die Angaben zur Aufnahme ein.

@ Tieraufnahme - Donnerstag, 29. Dezember 2011

Tier Aufnahme

Donnerstag, 29. Dezember 2011

1. Uberbringer | 2. Besitzer | 3 Aufnahme Angaben |

(Aufnahme Angaben
Aufnahme Datum: |29.12.2011 Tieranzahl: I 01
Aufnahme Art: |Pension =]
Aufnahme Grund: |Pensi0n =]
Bemerkung: Besitzer ist 2 Wochen in Urlaub
Unterbringung: | |Z|
Uberbringer:
Feltx Mittermaier, Ulmerstrasse 15, 80001 Miinchen andern |
Besitzer:
Felix Mittermaier, Ulmerstrasse 15, 80001 Miinchen andern |
Fundort Angaben bei Fundtieren
Funddatum: |29.12.2011
Fundort: |
Kreis: I : Gemeinde: I :

(Abrachnungs Angaben

Abrechnung an: Felix Mittermaier, Ulmerstrasse 15, 80001 Minchen
Besitzer J

Abrechnung erfolgt:

[~ Pauschal Tagessatz brutto: | 6,00 € Ust-Satz: |19 -
[V Tagessitze  maximal

bis
anrechenbare Tage: I max. Datum: I

Kostenstelle: |s000 [] - [Tierpension

Rechnungstext: Tierpensionskosten pro Tag

[ Vorab Berechnung durchfiihren?
(z.Bsp. sinnvoll zur Verbuchung einer Anzahlung filr Pensionstiere)

I Tagessatze sofortin Rechnung stelleq

0.00 £

o.k. und weiter |

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

@ Tieraufnahme - Donnerstag, 29, Dezember 2011

Tier Aufnahme

Donnerstag, 29. Dezember 2011

| 1. Uberbringer I 2. Besitzer I 3. Aufnahme Angaben| 4. Tierangaben [ Bestandsabgleich l

Tierangaben

Tiername:  |Lopo

Art: |Hund
Rasse: |Sch'Eiferhund
Farbe: |Braun-Grau
Fell: |Lanqhaar

Geschlecht: |mannlich

Kastration: |]'a
Kategorie: |

I E N T i AT T

Kennzeichen
Chip Nr: [5588994433
Tatto Nr: |
Ring Nr: |

T-Ausweis Mr: |
Sonstige Kennz: |Bisswunde am Ohr

prifen ob bereits vorhanden I

kein Tier im Bestand gefunden

Tier neu anlegen g

5. Es wird automatisch ein Vorgang (Fall) produziert. Diesen sehen Sie jetzt unter

dem Reiter ,Vorgange/Falle”.

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

derheiten etc. ein.
weiter -->




Tierverwaltung - Aufnahme - Vorgange / Fdlle

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

Hund: Lopo - F-Nr: 1_P_11
Status: im Tierheim - Vermittelbar: gesperrt . . Datensatz: 1 vol

Suchen & Finden | Tier-Stammdaten| Vorgange [ Fille| Krankenblatt| Ablage | Paten | Extras

Fallnummer: Il_P_ll Aufnahme Art: IPension Aufn. Datum: I 29.12.2011

Aufnahme Grund: IPension Aufn.-Bemerkung:
Besitzer ist 2 Wochen in Urlaub
Uberbringer des Tieres: |Fe|i:-{ Mittermaier, Ulmerstrasse 15, 80001 Minchen Alktion
fesios s T |Fe|i:-{ Mittermaier, Ulmerstrasse 15, 80001 Minchen ktion
Abrechnung an: |Fe|’[x Mittermaier, Ulmerstrasse 15, 80001 Minchen Aktion | Abrechnungs Art: Tagessatz 6,00 € K1
F/V OrtDatum: | /
F/V Kreis - Gemeinde: | | /
/ Ent. -Bemerkung:
|- — m
@ Aktion an Adresse mit Bezug zu Tier-Nr.: 157 - Fall-Nr.: 1_P_11 - Tier: Hund Lopo u

Kommunikation mit Bezug zu Fall-Nr. 1_P_11 - Hund Lopo

Herrn

Felix Mittermaier
Ulmerstrasse 15 Termin erstellen
20001 Minchen

Aufgabe erstellen

Vorlage auswahlen: Tierpflegevertrag. dotx

Batraff: |Tierpflegevertrag Nr- 1_P_11

Machricht:

Sehr geehrter Herr Mittermaier,

Tierpflegevertrag Nr: 1_P_11

a3 [|F & U x x|  EEEBE Bl %
gen T = — tehneliformat- Formatvoriagen  Bearbeiten
T |||t A AT ||| varlager andem ~ ¥
Iwhichenabls... = Schriftant Absatz . Formatvoriagen
E'!u-:‘l.-a--:_ e KR Sk R KA R AN T a0y TR P :.'-::s-|‘|:.1:—_--:u.‘.--.:-.-_,-|-[%
n
Tierverein-Musterstadt-//-Kurze-StraBe-15--//-T0TT1-Stuttgart

Hinweis:

Erstellte Dokumente finden
Sie in der in der Ablage je-
weils beim Tier und der Per-

ORICE N I0h N R O

1
TierpflegevertragNr4_P_114
1

1
Dem oben bazeichneten Tierschutzversinhabeich]

: ! i S0001 Mu 11.11.1850,
son wieder. : alesaseseie -
- . di Tieraur iondbergeben Y
. Fall 1_P_11,Tier 7 Tietart: Hund, Ti Lopo, Rasse: Farbe:

Braun-Grau, Fell: Langhaar, ion:§a, Chip-Nr.: 33,
Kennzeichen: Bisswundeam Ohrf*** "y

1
Behandeinder Tierarzt SENERY
Bostria F

Eigenscha g5 L
1

1




8. Evtl. weitere anfallende Kosten erfassen Sie tiber die

Kostenerfassung.
J
E E Fallnurnmer: 1P 11
*  Kostenerfassung fii:  Fadimr 1P 11, Aufi.-Art Pension, Tier-Nr. 157 - Hund
Lopo (Schiferhund)
Hilfe
= Leistungs Datum: |29.12.2011 I
c
5"' == Leistungs Hundeleine Vario Basic, schwarz 16,99
1) Beschreibung:
3
ls]
. —> Euro Brutto
Kosten Buchungsliste | Leistungsbetrag: | 16,09 € Ust-Satz: |10 =]
Kostenstelle: |5500 [=] - |Andere Erloese
— Rechnung erstellen Ii
5" wherden die Kozten dem dbrechnungszempfanger in Rechnung gestellt? —
¥ Ji - Kosten werden berechnet
[~ MEIM - es erfolgt KEIME Berechnung
* Erscheint bei Rechnung als Positionskennzeichnung
** Eracheint bei Rechnung als Positionsbeschreibung 1
Abbrechen | 0k - Kosten buchen |

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

etage berechnet.

-

Rechnung fir Fall-Nr. 1 P 11 Aufn.-Art Pensi

Rechnung erstellen
Optionen

®

v

Logosz in POF einfligen ©

Rechnung-NUTIMET K0 00 1000
0E0G003% 10004 1E0CEK 10E000E0k
0EOO0D00EE 0000000 100000 KC0EE

Hpos Muiismana
| [ fams (MusTinm,

Untergchiitt in POF einfligen

Rechnungsdaturn: 29.12.2011

Rechnungsbetrag: 16,99 Euro (1 Fall-Nr.)

i

—Zahlung
¥ zofart Bar Kasse-01
[~ zofart per ECKarte
[~ zofart per Kreditkarte

Zahlbetrag:

Zahlungzziel in Tagen: ID

™ per Ubenweizung

Zahlungzshinwieis:

Zahlung: sofort Bar Kasse 16,99 Euro

PDF-D atei nach erstellung offnen I

Ahbrechen

Rechnung erstellen

Tipp:

Wenn zum Beispiel der Abrechnungsempfénger die Gemeinde ist, aber der Uberbringer des Tieres eine Ge-
biihr bezahlen muss, nutzen Sie einfach die ,Universal Rechnungsfunktion (iber die Taste ,Uberbringer Ak-

tion”



Tierverwaltung - Entlassen - Vorgange / Falle

10. So entlassen Sie das Tier:

@ Tierverwaltung - Donnerstag, 29. Dezember 2011

Hund: Lopo - F-Nr: 1_P_11

Status: im Tierheim - Vermittelbar: gesperrt

Suchen & Finden | Tier-Stammdaten| Vorgdnge / Fille | Krankenblatt | Ablage| Paten

. - Datensatz: 7 vc

Fallnummer: Il_P_ll Aufnahme Art:  |Pension

Aufnahme Grund: |Pen5i0n

Uberbringer des Tieres: |Fe|ix Mittermaier, Ulmerstrasse 15, 80001 Minchen

Aufn. Datum: I 29.12.2011

Aufn,-Bemerkunag:
Besitzer ist 2 Wochen in Urlaub

Entlassungs Art / Datum:

vornehmen?
Ubernehmer des Tieres:

mEE .

Nachprifer / Praf Datum:

Vorgénge - Falle:

t

Besitzer des Tieres: JFeb Tier entlassen? lﬂj
Abrechnung an: Felb Abrechnungs Art: Tagessatz 6,00 € ;l
FIV Ort-Datum: I.-"-_-" Michten Sie jetzt eine Entlassung fiir
F/V Kreis - Gemeinde: k.
Hund Lope, Fallnummer: 1_P_11 E——

MNachprif Ergebnis:

11. Tragen Sie den Ubernehmer des Tieres ein (hier im Bsp. zuriick an Besitzer)

1. Ubernehmer |
Wer iibernimmt das Tier?
Vorname: |
Name: |

Behirde [ Firma: |

= . o |

\

Ubernehmer ist
" sine Person
" unbekannt

(¢ zuriick an Besitzer

12. FUIlen S|e d|e Ent' 1. libernehmer Z.Entlassungshngabenl

Entlassungs Angaben

Entlassungs Datum |29.12.2011

lassungs Angaben aus

Entlassungs Art: |R[Jckgabe aus Pension

Entl. Bemerkung:  |Gesund an Besitzer zuriick

Tier Stammdaten anpassen

Unterbringung: |

=]

E

£

[_J Fir Internet freigeben?

Status: |Entlassen
Zur Vermittlung: INein
Nachpriifungs Angaben

Nachpriif Datum: | [¥] KEINE Nachpriifung erforderlich




Erlduterung der Begrifflichkeiten:

Uberbringer:

--> ist derjenige, der das Tier ins Tierheim bringt.
Besitzer:

--> st derjenige, dem das Tier gehort (bzw. gehdrte).

Abrechnung an:
x| E

--> jst derjenige, dem die Kosten in Rechnung gestellt werden.

-
Ubernehmer:
--> st derjenige, an den das Tier bei Entlassung libergeben wird (neuer Be-
Hife sitzer).
2 Nachpriifer:
=X --> st derjenige, der beim Ubernehmer eine Nachprtifung auf z.Bsp. artge-
] .
T rechte Haltung vollziehen soll.
3
M
kostenerfassung I
Kosten Buchungsliste I
— Rechnung erstellen Ii
m
B Entlassung I E_In
a
7]
c
=
(=]
13. Fertig - das Tier wurde entlassen.
FNV Krels - Gemeinde: | |
— _Redmungerstelen |
Entl.-Bemerkung: m
Entlassungs Art /Datum: |Rickgabe aus Pension | 29.12.2011 (Gesund an Besitzer zuriick ,:_’_,,
hemchmer des Tieres: |Fe|ix Mittermaier, \{nerstrasse 15, 80001 Minchen .qkﬁonl ﬁ
Ubernehmer des Tieres: Nachpriif Ergebnis: c
Nachpriifer /Priif Datum: | \ | ,qkﬁonl |Keine Priifung erforderlich g
Vorgange - Falle: \
BW_Tier_Fall_Nr BW_AufnahmeArt BW_AufnahmeDatum |BW_AufnahmeGrund BW_FV_Ort BW_FV_Kreis BW_FV_Gemeinde BW_FVDatum
1P 11 Pension 29N2.2011 Pension

Hassungs Art /Datum: |Rlckgabe aus Pension 29.12.20?\1\
Ubernehmer des Tieres:  |Felx Mittermaier, Ulmerstrasse 15, 80001 Minchen /

Hinweis:
Sie kdnnen jetzt selbstverstandlich 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 kdnnen, wenn das Tier
z. Bsp. bei Ihnen abgegeben wird!




Tierverwaltung - Tipps und Tricks

Bedeutung der Fallnummer: | Suchen & Finden| Tier-Stammdaten | vo

Die Fallnummer setzt sichwie __—>

folgt zusammen:

Akt-Fall-Nr: 10_P_11
10_P_11- 166_VM_10

das fur dieses Tier im Jahr 2010 eine Verlustmeldung (VM) erfasst wurde.

Eine Tier-Aufnahme pauschal abrechnen:

Wadhlen Sie bei Abrechnungs Angaben “Pauschal” aus

Abrechnungs Angaben
Abrechnung an: Felix Mittermaier, Ulmerstrasse 15, 80001 Miinchen
MiBesitzer | ¥l

Abrechnung erfolgt:
I Pauschal Pauschal brutto: | 100,00 € UstSat:  [19 -
[ Tagessitze

Kostenstelle: 5060 l=] - |Erloese Uebereignung

Rechnungstext: Abgabegebiihr Tieriibereignung

Tipp:

uber ein Klick auf das ,,i, konnen Sie z.Bsp.
auch eine Gemeinde (oder jede andere Adresse),
als Abrechnungsempfanger wahlen.



Eine Tier-Aufnahme nach Tagessatzen abrechnen:

Wahlen Sie bei Abrechnungs Angaben “Tagessatze” aus. Auf Wunsch kénnen Sie
noch die “maximal anrechenbare Tage” vorgeben, falls z. Bsp. bei Abrechnung an

eine Gemeinde Restriktionen vorliegen.

yi

Abrechnungs Angaben
Abrechnung an: Felix Mittermaier, Ulmerstrasse 15, 80001 Miinchen
Besitzer
Abrechnung erfolgt:
[ Pauschal Tagessatz brutto: | 6,00 € Ust-Satz |19 =
v Tagessitze maximal bis
anrechenbare Tage: | max. Datum: |
Kostenstelle: 5000 L= | - |Tierpension
Rechnungstext: Tierpensionskosten pro Tag

Eine Tier-Aufnahme nach Tagessatzen abrechnen mit Anzahlung:

Hinweis:

Eine Berechnung von
Tagessatzen endet
automatisch am Tag
der Entlassung - oder
bei erreichen der ma-
ximal anrechenbaren
Tagen!

(je nach dem was
friher eintritt)

Wadhlen Sie zusatzlich “Vorab Berechnung durchfiihren” aus. Es werden dann

direkt die vorgegebenen Tage in Rechnung gestellt.

¥

Abrechnungs Angaben
Abrechnung an: Felix Mittermaier, Ulmerstrasse 15, 80001 Miinchen
Besitzer
Abrechnung erfolgt:
[ Pauschal Tagessatz brutto: | 6,00 € Ust.Satz |19 =
v Tagessdtze maximal bis
anrechenbare Tage: | max. Datum: |
Kostenstelle: 5000 l=] - |Tierpension
Rechnungstext: Tierpensionskosten pro Tag
Vorab Berechnung durchfithren?
(z.Bzp. zinnvoll zur Verbuchung einer Anzahlung fir Pensionstiere)
5 Tagessatze sofortin Rechnung stellen
30,00 £

Hinweis:

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

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

berechnet.



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 wetergeftihrt.

)

Rechnung erstellen
Optionen

W sofort Bar Kasse-01
"ri\ [T zofart per EC-Karte

o [ sofort per Kreditkarte
¥
Logas in POF einfligen © [ per Ubenweizung Z ahlungzziel in T agen: IEI—
mmr:mmm

OO0 00K 00000 00000
00000000 J00KNNCE 0000 J000e

Zahlungzhirweis:

Zahlung: sofort Bar Kasse 40,00 Euro, Restbetrag 106,72 Euro bitte
iberweisen. |

IF. .‘I{pm.n LII"‘-.-'E i

[Unterzchiift in PDF einfugen

POF-0 atel nach erstellung offnen ¥

Abbrechen Eechnung erstellen

3 30.12.2011 Fall-Nr. Z2_F_11, AuTn_-AIT Fension, Her-Nr. 19/ - Hund Lopo 1428€ 1Y 2,01€ 16,99 €
(Schaferhund)

Hundeleine Vario Basic, schwarz 16,99

Mwst (19 %) 23,42. Alle Betrage in EUR. 123,30 € 2342 € 146,72 €

Zahlung: sofort Bar Kasse 40,00 Euro, Restbetrag 106,72 Euro bitte (iberweisen.

Mit freundlichen Grien

Bildprése Bild umterecirile: 220 X J0 Pinel

#ﬂ.“ [ M u.&“r}.ﬂ.ﬂd.‘\.&




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 weitergefiihrt.

Rechnung erstellen
Optionen

- .
¥ sofort Bar Kasze-01 Zahbetrag:

™ scfort per ECKarte I 200,00 €

[T sofort per Kreditkarte

™ per Ubemweizung Zahlungsziel in Tagen: IEIEI

£ahlungzhirwweis:

Zahlung: sofort Bar Kasse 200,00 Euro, Restbetrag 616,99 Euro in 3
Monatsraten bitte (iberweisen |

IF .‘Iipu L.IH‘-.l'l-llqi.nn

Unterzchrift in PDF einfligen

FPOF-Datel nach erztellung offnen 2

Abbrechen Rechnung erstellen

Lfd. Leistungs Fall / Art / Tier Netto Mwst Mwst Brutto

Pos. Datum Leistungsbeschreibung Betrag Satz Betrag Betrag

1 30.12.2011 Fall-Nr. 2_P_11, Aufn_-Art Pension, Tier-Nr. 157 - Hund Lopo 67227€ 19 127 73 € 800.00 €
(Schaferhund) '

Tierarztbehandlung und OP

2 30.12.2011 Fall-Nr. 2_P_11, Aufn -Art Pension, Tier-Nr. 157 - Hund Lopo 1428€ 19 271€ 16.99 €
(Schaferhund) '

Hundeleine Vario Basic, schwarz 16,99

Mwst (19 %) 130,44. Alle Betrage in EUR. 686,55 € 13044€ 81699 €

Zahlung: sofort Bar Kasse 200,00 Euro, Restbetrag 616,99 Euro in 3 Monatsraten bitte Gberweisen.

Mit freundlichen Grifen

Bildprowe Bild umterschrilt: 220 % 30 Pirel

b




Tierverwaltung - Tipps und Tricks

Abrechnungsangaben dndern:

Wahlen Sie das “?” um Angaben zu andern.

30.12.2011

Abrechnungs Angaben

Abrechnung an: Felix Mittermaier, Ulmerstrasse 15, 80001 Minchen

yi

Abrechnung erfolgt:
™ Pauschal Tagessatz brutto: 6,00 € UstBate: |19 -
¥ Tagessdtze  mayimal

bis
anrechenbare Tage: I 2917558 max. Datum: IE].]Z.Q‘:’J’Q’Q

Kostenstelle: {5000 l»| - |Tierpension

Rechnungstext: Tierpensionskosten pro Tag

[} Vorab Berechnung durchfiifren?
(z.Bsp. sinnvoll zur Verbuchung einer Anzahlung fir Pensionstiere)
I Tagessatze safortin Rechnung stellen

Abbrechen

92



Erfasste Kosten einsehen und evtl. andern:

Uber die Kosten Buchungsliste sehen Sie die bereits erfassten Kosten zu dem
Vorgang.
Abrechnungs Art: Tagessatz 3,00 € ;l Kostenerfassung |

Kosten Buchungsliste i

Sie kdnnen erfasste Kosten jederzeit dndern, solange nogh keine Rechnungsstellung
fur diesen Posten erfolgt ist.

g Kosten Mgﬂlm fiar Fail-Nr: § P :é g

Kosten Buchungen:

Fallk-Nr - | Datum - Brutto Betrag ~ Leistungsbeschreibung - wird berechnet - bereits berechnet - Kostenstelle + | KstCode
ZR-H 30.12.2011 12,98 € Diatfutter Happy Dog Mega 12,98| 7 Futtermittelverkauf 5100
2PN 30.12.2011 16,99 € Hundeleine Vario Basic, schwarz 16,99 7 Andere Erloese 5500
2PN 3012 2011 12,00 € Tierpensionskosten pro Tag 7 o Tierpension 5000

30.12.2011 - 03.01.2012, 4 Tage x 3,00 Euro

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

‘[ m »

susgewahiten Posten bearbeiten | Schiieszen

Tipp:
Weitergehende Tipps und Tricks finden Sie im
FAQ -Kompendium zu TEO.

TEQ

TEQ V LO7 - powersd by Microsoft Acoess

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

nnnnnnnn

Google Search I

TEO Infos

« FAQ Hilfestellung
« Infos zu TEO 1.07
« Workshop: TEQ in Aktion




Kassenmodul

Jedem seine Kasse

Es stehen Ihnen drei unabhangige Kassen zur Verfligung (Kasse-01 bis Kasse-03).
So kénnen Sie beispielsweise eine Kasse an der Tierannahme, eine im Biro und eine
im Zubehor-Shop haben. Wer welche Rechte fiir eine oder alle Kassen hat, regelt die
Benutzerverwaltung (siehe Setup).

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

Web | Dutlook | Temmine Nachpriifungen | Temine Tisrarzt | Kase2 | Schnelbuchung

'

- Dm - - Worgang v-! Buchungstext | Barbetrag -
30.12.2011 Einnahme: BAR ;Zahlung fiir Rechnung 5 vom 30.12 2011 200,00 €
---30_12_2011 Einnahme: BAR Zahlung fiir Rechnung 4 vom 30.12 2011 4000 €|
30.12.2011 |Einnahme: BAR Zahlung fiir Rechnung 3 vom 30.12.2011 12,00 €
24122011 |Ausgabe: BAR %Briefmarken -45.00 €

23.12.2011 |Einnahme: BAR |von Bank | 1.000.00€

Was ist der Zwischenabschluss?

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

Kassen Admins konnen 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 durchgefuhrt 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 kénnen.

Der Kassenabschluss ist also quasi ein Monatsabschluss. Nach dem Kassenabschluss
ist die Buchungsperiode abgeschlossen, es sind keine Anderungen mehr méglich,
und Sie kdnnen das Kassenbuch ausdrucken und in Ihre Buchhaltungsunterlagen
ubernehmen.

tasse | Schnelbuchung | [

Kasse Einnahme buchen:
Taste “Neue Buchung”

1.207.00 €

# Meue Buchung

() Neue Kassenbuchung: Kasse-0.

K organg
’7 Ausgabe | I Einnahme Barverkauf |
Buchungsdatum: |30.12.2011

von Post Bank U
-

sesgbuze:  [TLG0000€

Buchungstext

Zahlung
’7 [ ECkate T Kreditkarte — Quittung

drucken

Abbrechen 0K - Einnahme buchen

Kasse Ausgabe buchen:

2_2“?'["] E _. ........... - ...................

) Neue K;smb_u:hun: Kasse-0

Kassenvorgang
’7 Ausgabe Einnahme Barverkauf |

Buchungsdatum: |30.12.2011

Briefmarken U

Betrag brutto: 20,00 € Ust.-Satz: Iﬂ :
[ettn Betrag: | 20.00€ WSE-Betrd: | 0.00€

Kostenstelle: |so10 [=] - Jandere Kosten

Buchungstext

r Huittung

diucken

Abbrechen 0K - Ausgabe buchen

218700 €
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Kassenmodul

Kasse Barverkauf buchen:

-
@ MNeue Kassenbuchung: Kasse-01

Tipp:

@ Kasse Rickgeld Hilfe - Einnahme (Verkauf) buchen

N uin . .
[ Uber “i” erhalten Sie eine
= [f== ] B “kleine Artikelliste”
Buchungsdstum:  [50.122011 Artikel Gbernehmen Sie ein-
Buchungstext Hundeleine Vario Basic, schwarz 16,99 inkl. 19 % Mwst. U faCh m It Doppel kI ICk-
Betrag brutto: _ Ust.-Satz: |1g : .G » _-
[{etio Betrzg: | 14.28€ Ust.-Befraa: | 2718 : Leistungsbeschreibung » BruttoBetrag - | UstSalz ~| Ks
- Hundeleine Vario Basic, schwarz | 16,99 € 19 5500
Kostenstelle: |55C|0 El N |Andere Erloese Julius-K9 Powergeschirr - schwarz 19,99 € 19 5500
Kastration Hund 14800 € 19 5200
Zahlung
’T: Bar [ EC-Kate [ EKredikate v Quittung
drucken
Abbrechen 0K - Barverkauf buchen

Gegeben:

Riickgeld:

[ Quittung als PDF
(W Quittung d dru

snzahl Avzdn

Ahbrechen

Kassen-Quittung

Datum Buchungstext / Beschreibung

30.12.2011 Hundeleine Vario Basic, schwarz 16,99 inkl. 19 % Mwst.

Kasse-01-8
Ennahme (Verkaufs BAR

Betrag erhalten
(Unterschrift)

Netto  Mwst Mwst Brutto
Betrag Satz  Betrag Betrag
1428€ 19 2M€ 16,99 €
Zahlung
Bar- 16,99 €
EC-Karte 0,00€
Kreditkarte: 0,00€

Betrag gegeben: 50,00 €
Betrag zu zahlen: 16,99 €
Rickgeld: 33,01 €



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.

@ Meue Kassenbuchung: Kasse-01

Kassenvorgang
’7 Ausgabe | Einnahme | I Barverkauf
Buchungsdatum: |3U.12.2011

Buchungstext

Aufbauspritze DogoFit extra 48,00 inkl. 19 % Mwyst. H J
i

Betrag brutto: _ Ust.-Satz: |1g :
Netto Betrag: | 0,34 & Ust.-Betrag: | VEEE

Kostenstelle: [5200 [=]| - |Tierarzt

CT KreNikarte v Luittung
drucken

Abbrechen | 0K - Barverkauf buchen

{® Kasse Riickgeld Hilfe - Einnahme (Verkauf) buchen (X

Zahlung
[ EC-Kare (W Guittung als PDF erstellen
B Quittung direkt diucken

Zu zahlen: Anzahl Ausdrucke: m

Ahbrechen 0k -jetzt buchen

.
+ Kassen-Quittung Kasse-01-9
Ennahme (\Verkauf): EC-KARTE

+  Datum Buchungstext / Beschreibung Netio Mwst Mwst Brutto
2 Betrag Satz Betrag Betrag
3 30122011 Aufbauspritze DogoFit extra 48,00 inkl. 19 % Mwst. 4034€ 19 7,66 € 48,00 €
Zahlung
Bar: 0,00 €
EC-Karte: 48,00 €
Kreditkarte: 000€

T



Kassenmodul

Kasse Zahlung fiir einen bereits vorhandenen Offenen Posten buchen:
Wahlen Sie in der Hauptauswahl “Schnellbuchung - Offene Posten”
Doppelklick in die entsprechende Zeile 6ffnet die Buchungsmaske.

Bank: {Ihre Bank Zvei =] Auszugs-Nr.: |
Buchungsmemo: | Zahiag: [ 30.12.2011
—
= —
Offene Fosten o e [@ Zahlung buchen fiir Rechnung Nr.: 2 1 ;g
i
ReBetreff - | ReNummer - | REDEtL; s
i 1 atrag:
___;Tier Fall-Abrechnung 2 15.1; Zdibetay I 1000 €
|| Tier Fall-Abrechnung 4 30.1 Zahitag: [o.12.2011
| Tier Fall-Abrechnung 5 30.13

— Zahlungzherkunft
 Bank

Zahlung
W Bar [ ECKate [ Kiedtkate

AuszugsNr. | ]

Buchungsmemo: IEinnahme: Bar

Abbrechen 0k - Zahlung buchen

Tipp:
Alternativ kdnnen Sie auch direkt bei @ Kasse Rickaeld Hilfe - Einnahime bichen I _ s

der Adresse (Faktura - OP-Liste aus "
o Ba .
Zu zahlen: 150,00 €

Rechnungen) buchen.

Kassen-Quittung

Diaturn Buchungstext  Beschreibung

30.12.2011 Zahlung fur Rechnung 2 vem 15.11.2011
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Kasse Zahlung fiir eine bereits vorhandenen Zuwendung buchen:
Wahlen Sie in der Hauptauswahl “Schnellbuchung - Zuwendungen”
Doppelklick in die entsprechende Zeile 6ffnet die Buchungsmaske.

Bank: |]11re Bank Zwei = Auszugs-Nr.: |

{{® Zahlung buchen fiir Zuwendung Nr. 12 // Felix Mittermaier - Miinchen

Buchungsmermo: I
T
Offene Posten| Zuwendungen Zuwendungs Nr.: 12
Zuwendungs Art: Spende
NAME + | VORNAME - FIRMA

Zahlbetrag: I 40,00 €
AMONYME SPENDEN _—
Mittermaier Felix ] Zahltag: |30_12.2011
Maier Birgit Kleintier Zog
Maier Birgit KIelntlerZoi i Fiir Bestrashr: 2011 ﬂ
Maier Birgit Kleintier Zog = ;I
Hansen Brigitte Adam Metall
Hansen Brigitte Adam Metal Verwendungszweck:  |Spende Tierheim Musterstadt - Quartalsbeitrag

— Zahlungsherkunft
Zahlung
WV Bar [ ECKate ™ Kreditkare
Auszugs-Mr.: I
Buchungsmemo: IEinnahme: Bar
Kostenstelle: ﬁm - Ebﬁe Spenden
Fimanzamt Bezeichnung |Gel:z. wendung
Zuwendungen W 4 2von7 | b M & Kein Filter SE o
Abbrechen 0k - Zahlung buchen

(@ Kasse Rckgeld Hife - Einnahme buchen 1

Zu zahlen:

Gegeben:

Riickgeid:

Datum

Kassen-Quittung

Buchungstext ! Beschreibung

30122011 Zahlumg fur Zuwendumg-Mr 12, Spende Tierhaim

Musterstadt - Quartalsbeitrag, Beitragsjahr 2011




Kassenmodul

Kassenbuch erstellen:

Wahlen Sie den von bis Zeitraum fir Ihr Kassenbuch und das Ausgabeformat,

wahlweise Excel oder Kassenbuchformular.

w Auswahlkriterizn Eingeben‘. . _ . - . g

Kassenbuch Ausgabe: Kasse-01

bis Datum:

Auzgabe Format
’7|_ Excel Liste

Es werden nur die Buchungen ausgegeben, fiir welche bereits ein Kassenabschluss erfolgt ist.
Letzter Kassenabschluss erfolgt am: 31.12.2011

von Datum: I 01.12.2011 I 31.12.2011

Abbrechen |

Kassenbuch erstellen

\

Formular Ausgabe

Kassenbuch

Ubertrag: 0.00€

Kasse-01 von 01.12.2011 bis 31.12.2011

Datum organg / Buchungstext Betrag Ust-Satz Kst-Code Bestand

23122011  Einnahme: BAR 1.000,00 € 0 0 1.000,00 €
von Bank

24122011  Ausgabe: BAR -45,00 € 0 8010 955,00 €
Briefmarken

30122011  Einnahme: BAR 12,00 € 0 0 967,00 €
Zahlung fur Rechnung 3 vom 30122011

30122011  Einnahme: BAR 40,00 € 0 0 1.007,00 €
Zahlung fur Rechnung 4 vom 30.12.2011

30122011  Einnahme: BAR 200,00 € 0 0 1.207,00 €
Zahlung fur Rechnung 5 vom 30.12.2011

30122011  Einnahme: BAR 1.000,00 € 0 0 2.207,00 €
von Post Bank

30122011  Ausgabe: BAR -20,00 € 0 8010 2187,00€
Briefmarken

30122011  Einnahme (Verkauf): BAR 16,99 € 19 5500 220399 €
Hundeleine Vario Basic, schwarz 16,93 inkl. 19 %
Mwst.

30122011  Einnahme: BAR 150,00 € 0 0 235399 €
Zahlung fur Rechnung 2 vom 15.11.2011

30122011  Einnahme: BAR 40,00 € 0 0 2.393,99 €

Zahlung fur Zuwendung-Nr 12, Spende Tierheim




Excel Ausgabe

F'f/E::l\‘ = - ' S — L‘ - KB_Kasse-01_01122011 31122011 1xls [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Excel
o - W - —
[ i =
—/i Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwickiertools Acrobat
iy I* T Tl e o
3 - - = == I e 7, s
Arial i O T == = Standard - *ﬂ ! 4
r=r '_:ﬂ e | Q — i}
EinfOgen f === E, |E§ - B EIUEI! f‘aS _;Ifg_ Bedilngte AIsTa_beIIe Zellenformatvorlagen e
s Formatierung ~ formatieren = x o
Zwischenablage ™ Schriftart IF] Ausrichtung IF] Zahl {F] Formatvorlagen
Al (2 5 | AbschlussDatum
[ A B | C | ] | T e G bl
1 [ AbschiuzzOatum || Abschlussbetrag |  Usbertrag | Kasze | Beleg | Daum | Yorgang Euchungstest | Eal
; 3-Dez-11 239399 0,00 Kasse-M 1 23-0ez-11 Einnahme: BAR won Bank
5 3-Oez-11 239399 1.000,00 || Kasse-01 2 24-0ez-11 Ausgabe: BAR Briefmarken
A 3-Dez-11 239399 856,00 | Kasse-01 3 30-0ez-11 Einnahme: BAR Zahlung fir Rechnung 3 vom 30012.2001
z 3-Oez-11 239399 867,00 | Kasse-01 4 30-0Oez-11 Einnahme: BAR Zahlung Fir Rechnung 4 vom 30012.201
5 3-Dez-11 239399 1.007,00 | Easse-01 L] 30-0ez-11 Einnahme: BAR Zahlung Fir Rechnung & vom 30012.2001
. 3-Oez-11 239399 1.207,00 | Kasse-01 B 30-0Oez-11 Einnahme: BAR won Post Bank,
5 3-Dez-11 239399 220700 Kasse-M 7 30-0ez-1 Ausgabe: BAR Briefmarken
5 3-Oez-11 239399 2187.00 | Kasse-01 ] 30-0ez-11 Einnahme [YWerkaof]: BAR Hundeleine W ario Basic, schwarz 16,93 inkl 19 5 Mwst.
i 3-Dez-11 239399 2.203,99 | Kasse-M k] 30-Oez-11 Einnahme [YWerkaut): EC-KARTE Aufbauspritze DogoFit extra 48,00 inkl. 19 32 Mwst.
a0 3-Oez-11 239399 2.203,99| Kasse-M 10 30-0Oez-11 Einnahme: BAR Zahlung fiir Rechnung 2 vom 15.11.2011
31-Dez-1t 239339 2353.39] Kasse-ln 1 30-Oez-11 Einnshme: BAR Zahling fif 2awendung: W12 Spends Tietheim Muzterstadt’
12 Cluartalsbeitrag, Beitragsjakr 2001
12
il T ;
4 4 » M| fmKasse Closed Export I il ;
Bereit S

| EFarbIEh'ag | Bar Er-ielsstaru:l | EC—Earte | HradtI:I{arte | Hfr;:'tu | Uﬂt-get'ag | ust
1.000,00€  1.000,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€
-45,00 € 955,00 € 0,00€ 0,00€ -45,00 € 0,00€
1200 € 95700 € 0,00 0,00€ 0,00€ 0,00€
4000€  1.00700€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€
200,00 € 120700 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
1.000,00€ 2207006 0,00 0,00€ 0,00€ 0,00€
2000€  2187,00€ 0,00 € 0,00€  -2000¢€ 0,00€

— —accs  sossces  ases  saas  susas oadve



Suche in Ablage

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

| 1) Suchen in Ablage und Motizen

Rechnung Nr. 2 vom 27.12.2011 Fall-Nr.: 10 P 11
RE_2_2 271211 _1.pdf

Suchen & Finden | Detailansicht

— Suchbegriff eingeben:
Betreff enthélt: [ RINMUIIAE
Beschreibung
enthalt:
Firma: | ¥ —
Tierpflegevertrag Mr- 10_P_11
Hilfe Suche starten Tierpflegevertrag Mr- 10_P_11
vielen Dank: fir Ihre Anfrage Tier
Wissen und unsere Liebe einsetze
zu machen.
Suchergebnis Es wurden 1 Eintrige gefunden
Betreff Motz |
Rechnung Mr. 2 vom 27.12,.2011 Fall-Mr.: 10_P_11 Rechnung Mummer 2 vom 27.12.2011

& SuccessControl / Steppat GmbH - Germany
L — . I — i | ———— . - | —— .
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1d Notizen etc.

Swchen & Findon

Fur erweiterte Suchparameter mit >> einfach
aufklappen.

— Suchbeqriff eingeben:

Betreff enthalt: I

Dokumentnarmnes: |

Beschreibung
enthalt:

Erfasst von: I j

Faitraum won:

/ Firma: |

sion. Bei uns kinnen Sie sicher sein, dass wir all unser
:n, um Threm Liebling den Aufenthalt so angenehm wie maglich

Suche starten |

| Datum MNAME VORMAME FIRMA
27.12.2011  Hansen Brigitte Adam Metall GmbH

'@ Suchen in Ablage und Notiz

[ e

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

Rechnung Nr. 2 vom 27.12.2011 Fall-Nr.: 10_P_11
RE 2 2 271211_1.pdf

|| Suchen & Finden| Detailansicht

Il

Adam Metall GmbH

InBezug 2u: [Brigitte Hansen, Adam Metall GmbH

|Tier Mr.: 3, Fal-Mr.: 10_P_11, Hase Bunny

Frau Brigitte Hansen
Lange-Strafie 56
70332 Stuttgart

ESC R = chnung Nr. 2 vom 27.12.2011 Fal-Nr.: 10 P 11
[rE= Rechnung Mummer 2 vom 27.12.2011
Fall-Mr. 10_P_11, Aufn.-Art Pension, Tier-Nr. 3 - Hase Bunny (Lowenkopf)
Startseite in der POF-Datei: 1
POF-Datei erzeugt am: 27.12,2011 16:25:17
Erfasser: |Mustermar|n Hans Datum: 27.12.2011
Datei: o TEC‘\Ablage\RE 2 2 271211 1.pdf

i

RE_2_2_271211_1.pdf
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Textbausteine

Uber die Funktion "Textbausteine" werden Textbausteine in TEO angelegt, die dann
allen Benutzern zur Verfigung stehen.

Somit ibernehmen Sie bei Briefen, E-Mails etc. haufig wiederkehrende Formulierun-
gen einfach auf Knopfdruck.

r@ Mresshbergabe an Word ICH |! ..

orlage auswahlen: |Br1'ef "~ per_Fax.dotx

Betreff: I]hre Anfrage Tierpension

Machricht:

Sehr geehrter Herr Mittermaier, |

vielen Dank fiir Thre Anfrage Tierpension. Bei uns kiinnen Sie sicher sein, dass
wir all unser Wissen und unsere Liebe einsetzen, um Threm Liebling den
Aufenthalt so angenehm wie mdglich zu machen.

[Unsere Pensionskosten wie folgt:

- Katzen € 10.-- [ Tag
| - Hunde € 15.-- [ Tag
- Kleintiere € 8.-- [ Tag

[Fiir Reservierungen wenden Sie sich bitte direkt an unsere Tierheimleitung. |

Absender: |A::|min E|

Texthausteine Abbrechen | Ubergabe an Word [ Excel |




TIPP:

Mit einer einzigen Wordvorlage
und intelligent angelegten Text-
bausteineinen kdnnen Sie hun-

derte von taglichen Aufgaben
erfillen!

Um einen Textbaustein zu verwenden, betdtigen Sie z.Bsp. bei der Funktion
Brief erstellen oder E-Mail einfach die Funktion "Textbausteine”.

Wahlen dann Ihren gewtinschten Textbaustein aus und Gibernehmen diesen.

S — W

Textbaustein auswahlen:

[hre Anfrage Tierpension E|

vielen Dank fiir Thre Anfrage Tierpension. Bei uns kénnen Sie sicher sein, dass wir all unser Wissen und
unsere Liebe einsetzen, um Ihrem Liebling den Aufenthalt so angenehm wie méglich zu machen.

Unsere Pensionskosten wie folgt:
- Katzen € 10.-- [ Tag
- Hunde € 15.-- / Tag
- Kleintiere € 8.-- [ Tag

Fiir Reservierungen wenden Sie sich bitte direkt an unsere Tierheimleitung.

Meuer Texthaustein Texthaustein Sndem Abbrechen | Text (bernehmen




Ordner / Projektmodul

Das Ordner / Projektmodul ist Giber 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.

e
{2 SUCCESSCONTROL CRM V 4.0 - far Office 2007 - 2010

@ Ordner - Projekte: Organisieren und strukturieren Sie Auftrige, Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ...

Suchen & Finden | Qrdnerdaten | Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie| Ansprechpartner

— Suchbegriff eingeben:

Ornder Mr.: 1
Marketing Aktion Sommerfest 2012

Ordner Name: |Marketing
_ I-ORDMNER

ggf. Kunde: |

Organisation der Marketing Aktion Somi

Ordner Nr: I ¥ | - Schaltung von Anzeigen im Stadtanze
- Verteilung von Akquise Material und B

Suche starten

Suchergebnis Es wurden 1 Ordner gefunden

Mr Ordnername Kunde
' Marketing Aktion Sommerfest 2012 | -ORDNER.

Formularansicht |

Bevor wir auf die einzelnen Funktionalitaten eingehen,
mochten wir lhnen vorab die Masken kurz vorstellen.
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erfest 2012

Anmerkung:
Was ist eigentlich ein Ordner - viele sagen
auch Projekt dazu?

Die Ordner / Projektverwaltung kimmert
sich darum, die Stammdaten beliebig vieler
Projekte - das kdnnen z. Bsp. Auftrage, Ge-
schaftsvorfalle, 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 kiimmert sich darum, dass zum Ordner
/ Projekt bzw. Auftrag gehérende neue Do-
kumente gleich einen passenden Namen er-
halten, in einer Ubersicht erfasst und auf
der Festplatte in eine automatisch gene-
rierte Ordnerstruktur abgelegt werden.

Video ansehen
Ordnermodul
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Ordner- / Projektdaten

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

& SUCCESSCONTROL CRM V 4.0 - far Office 2007 - 2010

@ Ordner - Projekte: Organisieren und strukturieren Sie Auftrage, Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Marketingaktivititen ...

Ordner Nr.: 1
“ Marketing Aktion Sommerfest 2012
Suchen & Finden Qndnerdatenl Zusaizdatml ﬂhlage—mtakﬂisturiel Anspredlpari_:nerl
oo
: Erstelt am 13.03 2012 von Mustermann Hans
i ) k 0001-Marketing Aktion Sommerfest 2012
|
Name Anderungsdatum Typ Grobe =
3 3 3 3 Eintrage-Ablage
01 Briefe an Kunden 02 Angebote 03
und Lieferanten Auftragsbestaetig...
04 Vertraege 05 06 Subunternehmer
Besprechungsprot...
07 Rechnungen an 08 Mailsin
Kunden Praesentationsunt.. :

Ordner Kategorie

|Marketing-Aktion
Ordner Status

|Aktiv

Verantwortlicher Mitart
|Musterrnann Hans

Ordner Beschreibung
Organisation der Marl

- Schaltung von Anze
- Verteilung von Akqu
- Erstellung von Hand

Bezug zu Kunde

I-ORDMER

# angeleat amfvon: 13.03.2012 [Mustermann Hans

cressConirg CRM S Steppat GmbH - Germany, LSA

# geandert amfvon: 13.03.2012 / Mustermann Hans

TIPP:

- Doppelklick auf das grosse Ordnersymbol 6ffnet den Windows-Explorer

- Doppelklick auf den Ordnernamen zur Namensanderung

- Klick auf Ansprechpartner, Eintrage in Ablage und Rapports zeigt Details
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Datensatz: 1von 1

Auftragsbearboitung

Angebot - Rechnung
erstellen

Rapport Erfassung |

'ceting Altion Sommerfest 2012

igen im Stadtanzeiger
lise Material und Beratung am Stand
zetteln und Hinweistafeln

TIPP:

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

TIPP:

Die Ordner-Strukturen werden automa-
tisch nach lhren Vorgaben erzeugt.

Sie kdnnen im Setup verschiedene Presets
anlegen - z.Bsp. ein Preset nur mit zwei
oder drei Unterordnern fur kleine Projekte,
und ein weiteres Preset mit “vielen” Unter-
ordnern fur grosse Projekte oder Art der
Vorhaben - ganz nach Wunsch.

Video ansehen
Ordnermodul
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Ordnermodul - Zusatzdaten

Hier finden Sie frei definierbare Felder fur weitere Eintragungen.
Die Feldnamen sind Uiber das Setup-Menti frei nach lhren Erfordernissen benennbar.

7 SUCCESSCONTROL CRM - 201

@ Ordner - Projekte: Organisieren und strukturieren Sie Auftrige, Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ...

Ordner Mr.: 1

Marketing Aktion Sommerfest 2012

Suchen & Finden| Ordnerdaten| Zusatzdaten| Ablage - Kontakthistorie| Ansprechpartner

Eigendef. 01 | Budget gesamt: | 15.000,00 €
Eigendef. 02 | Budget intern: | 0,00 €
gendef. 03 I Hinweise zur Rechnungsstellung
Eigendef. 04 I Alles in 3-facher Ausfertigung
Eigendef. 05 |
Eigendef. 06 |
Eigendef. 07 I
Eigendef. 08 I
Hyperinks |www. catering.de Weitere Notizen
Iwww.RheinMainZeibmg.de
Iwww.ordnungsamt-Frankﬁ.lrt.de
Motiz zu Hyperlinks

2012 [ Mustermann Hans # geandert amfvon: 19.03.2012 / Mustermann Hans

GmbH - Germany, LS4

Hinweise zur Rechnungsstellung |
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Ordnermodul - Ablage Kontakthistorie

In der Ablage-Liste wird Ihnen jede Art von Schriftverkehr und Notizen (Briefe, E-Mails,
Gesprachsnotizen etc.) zu diesem Ordner chronologisch aufgelistet.

Somit sind Sie bestens tber die Historie informiert - und rufen Dokumente mit einem
Mausklick auf.

e
& SUCCESSCONTROL CRM V 4.0 - far Office 2007 - 2010~ _—

@ Ordner - Projekte: Organisieren und strukturieren Sie Auftrige, Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ...

Ordner Mr.: 1
Marketing Aktion Sommerfest 2012

| Suchen & Finden| Ordnerdaten | Zusatzdaten| Ablage - Kontakthistorie| Ansprechpartner

Ablage: 2 von 2 fiir Ordner: Marketing Aktion Sommerfest 2012 -

Ansprechp: |Hugo Maier, Zelthau Maier GmbH @ =
Betreff: [Angebat Zeftbau ca. 2000 Personen BRF_001_Angebot Zeltbau ca. 2000 =
Motiz: Personen_1.docx

bitten Sie um Erstellung eines Angebotes fir Zeltbau mit einem Fassungsvermédgen von
crca 2000 Personen.

per E-Mail sendenl |

Erfasser:  |Mustermann Hans Datum: | 19.03.2012 -

) [

Datei: C\SUCCESSCOMTROL \Projekte 000 1 Marketing Aktion Sommerfest 2012401 Briefe sn Kunden und Lieferanten\BRF 001 Angebot Zeltbau =

ca. 2000 Personen 1 docx
I
Filter nach Qrdner:  |alle
] ] ] ] ] ]

Datum Kontaktart Betreff Erf_User MNAME VORNAME f

19.03.2012

FAX_001_Plakatierung Gro: Plakatierung Grossraum Frankfurt Mustermann Hans Werblich Werner [

BRF 001 Angebot Zeltbau Angebot Zeltbau ca. 2000 Personen Mustermann Hans

Maier

# angeleat amfvon: 13.03.2012 / Mustermann Hans # gedndert am/fvon: 19.03.2012 [ Mustermann Hans

coessConirol CRM / Stepoat GmbH - Germany, USA

Formularansicht |



Meue Motiz erstellen |
Motiz léschen |

Datei anfligen |
Datei duplizieren |

& - uchen |
@ Explorer |

= Grdner erstellzn

eltbau Maier GmbH
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Ordnermodul - Ansprechpartner

Hier finden Sie alle Ansprechpartner mit deren jeweiligen Funktion.

Durch anklicken des gewlinschten Namens in der unteren Auswabhlliste, erscheinen die
dazugehorigen Adressdaten. Wie im Adressmodul kdnnen Sie hier direkt Briefe, Notizen,
Rechnungen und E-Mails usw. erstellt werden.

——
f SUCCESSCONTROL CRM V 4.0 - fur Office 2007 - 2010 —

@ Ordner - Projekte: Organisieren und strukturieren Sie Auftrige, Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ...

Ordner Mr.: 1
Marketing Aktion Sommerfest 2012

Suchen & Finden| Ordnerdaten| Zusatzdaten| Ablage - Kontakthistorie| Ansprechpartner

— Ansprechpartner hi gen |
i
Firma |Zertbau Maier GmbH Br'lefetsbellenl Funktion |Ze|t— und Standbau
Ansprechpar tner |Herrn Hugo Maier
Notiz / Termin ) - :
i Strabe |Zert5trasse 58 Motiz zum Beteiigten |Ersteli: Festzelt mit Fassungsverm
I PLZ-Ort |Er[][]18 Frankfurt Datei anfigen 2000 Personen
Telefon |069-2358996 % |
Mobiltelefon | R |
Telefax I Andemn I
E-Mail |hm@ze|tbau.de =3 Aktiv
i zugeordnete Ansprechpartner:
MNAME VORMAME FIRMA ORT Funktion im Projekt
Hildebrandt Morbert PetCo GmbH Manchen Teilnehmer
Hugo Zeltbau Maier GmbH Frankfurt Zelt- und Standbau
Maiger Birgit Tourismus Stuttgart e.v. Stuttgart Teilnehmer
Maier Hans Handels GmbH Stuttgart Teilnehmer
Miiller Willii Bergheim Teilnehmer
Schmidt Albert Alfa Planungsgesellschaft mbH Frankfurt Teilnehmer
Vogel Herbert Mainz Teilnehmer
ordermeier Sebastian Verwaltungsamt Berlin Berlin Teilnehmer
Aktio

# angeleat amfvon: 13.03.2012 / Mustermann Hans # gedndert am/fvon: 19.03.2012 [ Mustermann Hans

B SuccessControl CRM / Steppat GmbH - Germany, LSA

Formularansicht |

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 fur Sie verkntpft.

TIPP:
Mit Doppelklick in die Liste wechseln Sie direkt zur Adresse.



e N T
|

Angebot - Rechnung . .
erstellen Aktionen an alle oder eine Auswahl der An-

ogen von ca. sprechpartner - wie Serienbriefe fiir An-
schreiben / Einladungen , Serien E-Mails,
Excelexport - nehmen Sie einfach tber die
Schaltflache "Aktion an Ansprechpartner"
vor. Hierbei kénnen Sie - auf Wunsch - noch
eine Selektion nach der jeweiligen Funktion
vornehmen.

{3 Aktion an Ansprechpartner

&n Funktion:

Funktion anzahl
Plakatierung 1
Teilnehmer 9
Zelt- und Standbau 1

Eucel Expart

Senenbrief

Adrezsetiketten erstellen

Ahbrechen |
|
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Ordnermodul - Neuanlage

Einen neuen Ordner legen Sie in 4 einfachen Schritten an:

- M
& Neuanlage Ordner: Organisieren und strukturieren von Projekten, Auftrigen, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ... g
e ——————————— e ——————————_______________________oe—

1. Anpsrechpartner / Kunde| I||

Gibt es bereits einen Ansprechpartner / Kunden fiir diesen Ordner?

Ja - Ansprechpartner auswahlen Nein - wahle ich evtl. dann spater aus

— =
- —_——————— = —— il
{8 Neuanlage Ordner: Organisieren und strukturieren von Projekten, Auftrigen, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ... u
g g il ag g g
a I
| 1. Anpsrechpartner / Kunde| 2. Funktion dinparechpartner / Kunde|
[ |
Welche Funktion hat der Ansprechpartner / Kunde?
N ||
i Adam Metall GmbH, Brigitte Hansen, Lange-StraBe 56, 70332 Stuttgart
|
Funktion
Auftraggeber - Kunde E !
|
+ 0.K. und weiter
L] |
L% — ] I



.
{2 Neuanlage Ordner: Organisieren und strukturieren von Projekten, Auftrigen, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ... u

|| | 1. dnpsrechpartner / Kundel 2. Funktion &npsrechpartner / Kunde| 3. Ordner Namen vergeben

Welchen Namen soll Thr Ordner erhalten?

|Erste||ung Produktbroschiire Mastermind 2012

+ 0.K. und weiter

o
[} Meuanlage Ordner: Organisieren und strukturieren von Projekten, Auftrdgen, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ... u

| 1. Anperechpartner / Kundel 2. Funktion dinparechpartner £ Kundel 2. Ordner Mamen vergeben| 4 Fertigstellen

Welche Kategorie und Status soll Ihr Ordner erhalten?

kKategorie

Status

|Aktiv B

1]

+ 0.K. und speichern
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Ordnermodul - Info

Fertig - mit kompletter Ordnerstruktur!

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

€} SUCCESSCONTROL CRM V 4.0 - fiar Office 2007 - 2010 _ _m

@ Ordner - Projekte: Organisieren und strukturieren Sie Auftrage, Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Marketingaktivititen ...

Ordner Mr.: 2
Erstellung Produktbroschiire Mastermind 2012

Suchen & Finden| Ordnerdaten| Zusatzdaten| Ablage - Kontakthistorie| Ansprechpartner|

_ Erstelt am 19.03.2012 von Mustermann Hans Ordner Kategorie
% o - Auftra
0002-Erstellung Produktbroschiire Mastermind 2012 jpuizg
Ordner Status
l |Aktiv
i | ] Verantwortlicher Mitar!
b |Musterrnann Hans
Na Andesungsdstum T Grot :
me nderungsdatum vp rofe i 1 Ansprechpartner Cndier Beschrabi
1 0 Eintrage-Ablage Moch eine Beschreibui
. }
01 Briefe an Kunden 02 Angebote 03
und Lieferanten Auftragsbestaetig...
04 Vertraege 05 06 Lieferscheine
Besprechungsprot...
" 07 Rechnungen an 08 Mailsin Bezug zu Kunde
Kunden Praesentationsunt.. fed Adam MetallCmbi=:
I -
Formularansicht |
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ZMeu
Datensatz: 1von 1

Auftragsbearboitung

Angebot - Rechnung
erstellen

Rapport Erfassung |

'"lg eingeben - Fertig!

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

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

Beispiel:
Kleine Struktur fur z. Bsp. Werbeaktion:

.. 01 Werbematerial
. 02 Anschreiben
. 03 Ruecklauf

Grosse Struktur fir z. Bsp. Messeauftritt:

.. 01 Briefe an Lieferanten

o 02 Messebauer

.. 03 Werbeagentur

.. 04 Vertraege

. 05 Besprechungsprotokolle
1. 06 Catening

.. 07 Anzeigenschaltung

. 08 Einladungsversand

.. 08 Hotel Buchungen

.. 10 Mitarberter Einsatzplan
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Ordnermodul - Suchen & Finden

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

n & Finden | grdnerdaten | Zusatzdaten| Ablage - Kontakthistorie | Ansprechpartner

— Suchbegriff eingeben:
Ordner Name:
gl
ggf. Kunde: cne
I\
Ordner Nr: oGV ¥ |
Suche starten
Suchergebnis Es wurden 2 Ord
MNr QOrdnername Kunde |
¥ Erstellung Produktbroschiire Mastermind 2012 Adam Metall GmbH - Stuttgart
1 Marketing Aktion Sommerfest 2012 !—DRDN@'\%

e 99‘0“\

Das Ergebnis Ihrer Suche kdnnen Sie auch jederzeit Gber “Suchergebnis weiterverarbeiten”
nach Excel ausgeben.



Ornder MNr.: 2

Erstellung Produktbroschiire Mastermind 201z

Adam Metall GmbH - Stuttgart

Moch eine Beschreibung eingeben - Fertig!

or gefunden

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

— Suchbegriff eingeben:
Ordner Name: market
ggf. Kunde:

Ordner Nr:
TIPP:

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

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

£

ten
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Ordnermodul - Suchen & Finden - Erweiterte Suche

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

regriff eingeben:
- Name: market
inde:
R ¥ | Frweiteste SuelE
Suche starten
Suchbegriffe e
Ordnername Kunde Ordner Name:
: : |
Marketing Aktion Sommerfest 2012 |-ORDMER. e
T EE——
Ordner Nr:
Status
Kategorie:

Zeitraum won:

Verantwortlicher

Beschreibung
enthalt:
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Beispiel:
Ilhre Eingabe bei Ordnername ist "market", und bei Status "Aktiv".

Es werden daraufhin alle Ordner mit Namenteil "market......" angezeigt wo der Status
"Aktiv" ist.
-
market E Eigendef. 01
o |L| Eigendef. 02
- Eigendef, 03
def. 04
Aktiv |L| Eigenae
Marketing-Aktion |L| Eigendef. 05
Eigendef. 06

his:

Abbrechen | Suche starten




Personalisierte Serien E-Mails

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

-
3 Serien E-Mail aus Suchergebnis erstellen und versenden ﬁ

Serien E-Mail Farmat Optionen

" Mur simpel Text E-bail I _Anlage einfiigen

o Farmatierbarer Text BT E -4 ail Sieeamt Mty ek e

(" Grafizche HTML E-Mail | 19.03.2012 | 19:12

Betreff: |Unsere aktuelle Kundeninformation

Machricht

<«Briefanrede>> wird personalisiert eingesetzt

hiermit laden wir Sie zu unserer Hausmesse am Mittwoch dem 01. April 2012 herzlich ein.

Wie immer verlosen wir ein Smart Coupe - verpassen Sie nicht diese einmalige Chance.

Mit freundlichen Griifien

Hans Mustermann

Musterfirma GmbH

Kurze Stralte 15

70771 Stuttgart

Tel.: 0711-558899

Fax.: 0711-558893

www. successcontrol. de
mailto:info@successcontrol. de

Diese E-Mail enthilt vertrauliche und/oder rechtlich geschiitzte Informationen. Wenn Sie nicht der richtige Adressat sind oder
diese E-Mail irrtimlich erhalten haben, informieren Sie bitte sofort den Absender und vernichten Sie diese Mail. Das unerlaubte
Kopieren sowie die unbefugte Weitergabe dieser Mail ist nicht gestattet.

Textbausteine Abbrechen ,j} Vorschau ohne senden | i~ Mit Qutlook senden

Sie kdnnen 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 Empfanger 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 fir jedem Empfanger ein
download maoglich ist. (Wenn Sie auf eine Grafik auf Ihrer lokalen Festplatte verweisen,
kann der Empfanger diese nicht sehen, da er ja keinen Zugriff auf Ihren Computer hat!)



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

-
@"n HY9 U« % )7 Unsere aktuelle Kundeninformation - Machricht (HTML) | EIEIQ
:—j Machricht Einfugen Optionen Text formatieren Entwicklertools Adobe PDF @
g : 2 visi
. = — — Visitenkarte
_i] £ aial <10 rSNIERE= -| ggﬁ @l Q 0 Y 7 %
- 15; ) ) ﬁ Kalender
Einflgen | F & U ||EE,? | -|| = = & Adressbuch  Mamen Datei  Element . Machver- | [} || Rechtschreibung
- s J — = Gberprifen || anfligen anfidgen 2% signatur ~ folgung ~ -
Zwischenabl.., ™ Basistext (F] Mamen Einschliefen Optionen ™ || Dokumentpriifung|
= info @successcontrol de
i Eetreff: Unsere aktuelle Kundeninformation
iy
Sehr geehrter Herr Mustermann, J |
L LI
hiermit laden wir Sie zu unserer Hausmesse am Mittwoch dem 01. April 2012 herzlich ein.
|
Wie immer verlosen wir ein Smart Coupe - verpassen Sie nicht diese einmalige Chance.
|
Mit freundlichen Griifen
Hans Mustermann
Musterfirma GmbH i
Kurze Stralte 15 1
70771 Stuttgart
Tel.: 0711-258899
Fax_: 0711-558898
www. successcontrol. de
mailto:info@successcontrol.de
Diese E-Mail enthalt vertrauliche und/oder rechtlich geschiitzte Informationen. Wenn Sie nicht der richtige Adressat sind oder diese E-Mail imtimlich erhalten haben, informieren Sie bitte sofort
den Abszenderund vemichten Sie diese Mail. Das unersubte Kopieren sowie die unbefugte Weitergabe dieser Mail ist nicht gestattet.
This e-mail may contain confidentisl andior privileged information. If you are not the intended recipient {or have received this e-mail in emor) please notify the sender immedistely and destroy
this e-mail. Any unsuthorized copying, disclosure or distribution of the materisl in this e-mail is strictly forbidden. | &
B
b E

TIPP:

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

Video ansehen
Serien E-Mail - erstellen und versenden

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.

IS CSHA IVHWSTHAIS]
, Miinchen

:n & Finden | Adressdaten| Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie| Verteiler - Iﬁategnrien[

W An Rundschreiben beteiligen

Datum Mr Name
14.05.2006 2 Kundennewsletter
20.12.2006 1 Weihnachtskarte



http://www.successcontrol.de/V4/Videos/011.html

Installation - Einleitung

Systemvoraussetzungen 2 ] e 1]

Sie bendtigen 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 kostenlose Microsoft Access Runtime Datenbank.

Installation der Access-Runtime
NUR ERFORDERLICH WENN SIE DAS OFFICE PAKET An diesem Symbol erkennen Sie,

OHNE ACCESS HABEN! ob Sie Access mit in Ihrem Office-
Paket haben.

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

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

Vorbereitung der Installation von TEO

Stellen Sie als XP-Pro, Vista, Win7 Anwender sicher, das Sie tGiber Schreib- und Lese-
rechte fur das Laufwerk c: zur Installation verfliigen, und prifen Sie nach der Installa-
tion das Sie diese Rechte auch fiir 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 entweder Word, Excel, Outlook und Access alles in der Version 2007
oder Word, Excel, Outlook und Access alles in der Version 2010!


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

Voll-Installation von TEO

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

Die Installation wird weitgehend automatisch

ACHTUNG:

Fiihren Sie keine Voll-Installation aus, wenn
Sie bereits die TEO-Anwendung auf Ihrem
PC installiert haben! (die Vollinstallation
Uberschreibt eine bereits im Standard-

ververzeichnis existierende Datenbank).
Sichern Sie in diesem Fall zuerst Ihre Daten-
bank und folgen unseren Anweisungen fir
Updates!

ausgefuhrt, 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. Bestatigen Sie diese
mit “Ausfuhren”. \
Danach o6ffnet sich der

Setup Assitent der Sie Schritt

far Schritt durch die Installa-
tion fuhrt.

Tierschutz Erfolgreich Organisieren

fiir M5-Access
2007-2010 (32-Bit)

2. Stimmen Sie der
Lizenzvereinbarung
Zu.

SuccessCoNTROL

SmartScreen-Filter - Windows Internet Explorer | = i
I\" J Das Programm kann auf dem Computer Schaden
anrichten.

Der Smart5creen-Filter verflgt nur dber eingeschrinkte oder gar keine
Informaticnen zu diesem nicht signierten Proegramm. Durch Ausfihren
des Prograrnms kann auf dem Computer Schaden angerichtet werden,

Mame: TEQ-Setup.exe
Herausgeber: Unbekannt

< Programm nicht ausfiihren
(ernpfchlen)

Programm I&schen

= Trotz ausfiihren

Was ist ein SmartScreen-Filter?

Willkommen beim Setup-Assistenten fir TEO -
Tierschutz Erfolgreich Organisieren

Der Setup-Assistent wird TEQ - Tierschutz Edfolgreich
Drganisieren auf lhrem Computer installieren. Um
fortzufahren, klicken Sie auf Weiter.

WARNUMNG: Dieses Programm ist durch Copyright und
intemationale Abkommen geschitzt.

MERSCHUTZR Lt




Installation von TEO

3. Beachten Sie bitte
die aktuellen Hin-
weise.

Wir empfehlen das
Setup in der von
uns vorgegebenen
Konfiguration
durchzufihren.

4. Eingabe

lhrer Initialien - der
Firmenname ist op-
tional.
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CE

Liesmich-Datei

TEO

Bitte lesen Sie die folgende Liesmich-Diatei.

Bitte lesen Sie die folgende Liesmich-Diatei mit wichtigen Informationen.

ACHTUNG: Bitte andern Sie nicht das vorgegebene Zielverzeichnis!

Die Anwendung ist im Grundsetup auf dieses Verzeichnis (c/TED)
eingestellt. Falls Sie die Anwendung doch in ein anderes Zielverzeichnis
installieren, miissen Sie unbedingt im Setup von TED dementsprechend
die Pfadeinstellungen &ndern!

m

WICHTIGE TIPPS:

Um zu starten bendtigt TEO Microsoft Access - falls Sie kein Access
haben, kinnen Sie die Microsoft Access Runtime Datenbank fir [hr =

Ealal L T T | ' 1 TAR N [ i ]

CES s

Benutzerinformationen

Abbrechen |

TEO

Bitte tragen Sie die folgenden Daten ein.

Bitte fullen Sie die folgenden Felder sorgfaltig aus. Bei inkomektem Ausflllen der Felder kann die
Installation unter Umstanden nicht fortgesetzt wenden.

Benutzemame:

I"u"umame und Mame

Fimenname:

I"u"ereinsname

< Zunick Weiter = Abbrechen




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 mussen!

6. Klicken Sie auf In-
stallieren.

CESS T

Zielverzeichniz wihlen
TEO

Bitte wahlen Sie das felverzeichnis fur die Installation aus.

f"‘ .':I' TEQ - Tierschutz Erfolgreich Organisiersn wird in das folgends

ZJielverzeichnis
|7 CANTED Andem...

PESRS T

Bereit zur Installation
Setup ist bereit fur die Programminstallation. T E 0

Klicken Sie auf Instalieren, um die Installation zu beginnen.

IUm die Installationseinstellungen zu Uberpnifen, klicken Sie auf zunick. Klicken Sie auf
Abbrechen, um den Assistenten zu beenden.

Abbrechen
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Installation von TEO

7. Sie erhalten eine T —

Abschlussmeldung -

hier kdnnen Sie op- Der Setup-Assistent hat TEO - Tierschutz Erfolgreich
tional die Anwen- S;gggﬁm;;ﬁfﬂr&;ﬁbgztnajﬂ. Klicken Sie auf Fertigstellen,

dung direkt starten,
oder sich noc.h aktu- fiir MS-Access [T Ja, ich michte die ReadMe-Datei lesen.
elle Informationen 2007-2010 (32-Bit)
und Hinweise in der
ReadMe Datei an-
zeigen lassen.

[T Ja, ich michts dis Anwendung nun starten.

SuccessCONTROL

£ Zurick

Nach erfolgter Installation kdnnen Sie TEO einfach tiber Doppelklick auf das
Desktop-lcon "TEO-Starten" starten.

Hinweis
Access meldet sich beim ersten 6ffnen von TEO mit folgenden Sicherheitshinweis.

2

X

Bestatigen Sie diesen mit "Offnen".  Sicherheitshinweis fiir Microsoft Office Access

@ Es wurde ein potenzielles Sicherheitsrisiko erkannt.

Warnung: Es kann nicht festgestellt werden, ob dieser

Inhalt aus einer vertravenswiirdigen Quelle stammt. Sie
sollten diesen Inhalt deaktiviert lassen, aufier wenn von
diesem Inhalt wichtige Funktionalitit bereitgestellt wird
und Sie dessen Quelle vertrauen.

Dateipfad: C:\TEQVTEQ-Starten.mde

Diese Datei kann unsicheren Inhalt enthalten, der Thren Computer
beschadigen kann. Machten Sie die Datei 6ffmen oder den Vorgang
abbrechen?

Weitere Informationen

Offnen | | Abbrechen
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TIPP

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

Anmeldung

Benutzername: |Muster =gl Hansl

Kenmwoart: |

Beenden | ok und weiter

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

Wie Sie TEO ganz auf Ihre individuellen Bedurfnisse abstimmen, erfahren Sie im Ka-
pitel Setup.



Dateien und lhre Bedeutung

Bei der Installation werden auf Threm PC folgende Hauptdateien in

das Verzeichnis "C:\TEO" installiert.

-

18

b Computer » Lokaler Datentrdger (T} » TEC »

Organisieren = In Biblicthek aufnehmen = Freigeben far = Brennen Meuer Ordner
44 Computer - * Mame Anderungsdatum Ty
| [» ﬁ Lokaler Datentrager (C:) Ablage 30422011 14:30 B
g Pl H [
P s Lenovo (D:
- () || Datenbank 3012.2011 14:44 Di
I ey DVD-RW-Laufwerk (E:)
B My Gladinet Drive () 1 Projekte 30.12.2011 14:29 D
[ o= adinet Drrve (£ =i
) :.;; C:trh 4 o Tierverwaltung 30.12.2011 14:29 D
[ an
5 = L. Vorlagen 3012.2011 14:29 BF
o 9 GT-55260
& N . @\3 CL5Termp.mdb 19.12.2011 18:11 i
4 etrwer
. @ IcoTeoico 26.09.2011 18:32 Sy
M 127.001 o
. Info2007-2010.td 13.12,2011 18:25 Te
M CM-CST
| Readme.tbd 14.12.2011 08:56 Te
¢ M CS-LENOVO
W cor.up E (2] SCMAILOUTEBL.mdb 30.12.2011 14:32 I
B g i
@: (2] SglConnect.mdb 13.12.2011 17:16 M
4 stemsteuerun
sl 9 %l TEQ-2007.accde 30.12.2011 14:44 M
i (B8 Alle Systemsteuerungselemente £ TEO-Starten SRt v
i 82, Benutzerkonten und Jugendschutz T St ey A
. B A ! L, :
I» B Darstellung und Anpassun
% Y 9 i e B uninstall.exe 21220111741 A
[ rleichterte Bedienun i
= I | uninstall.log 30.12.2011 14:29 T
[N S I PR (e [ e e |
E\___)?| .. ¥ Computer » Lokaler Datentrdger (C:) » TEQO » Datenbank
Organisieren = E Offnen = Brennen Meuer Crdner
W TEQ * MName Ander
|, Ablage
9 & TEO-Datenbank.accdb 3012
| . Datenbank
L. Projekte

0 Tierverwaltung

. Vorlagen

TEO-Datenbank.accdb

Dies ist die Datenbank und damit die wichtigste Datei.
Fiir diese Datei sollten Sie immer eine regelméaRige Datens




- | 3 | | TEO durchsuchen

i Grofe

teiordner
steiordner
steiordner
steiordner
teiordner
icrosoft Office A... 8.816 KB
mbol 613 KB
vtdokument 2KE
vtdokument 10 KB
icrosoft Office A... 2036 KB
icrosoft Office A... 564 KB
icrosoft Office A... 26748 KB
rkndpfung 1 KB
icrosoft Office A... 284 KB
Twendung 11 KB
wtdokument 3KE

v.|*"-|

ungsdatum Typ Gral

fﬂll 14:44 Microsoft Cffice 4. 1]

icherung vornehmen!

TEO-Starten
Hiermit starten Sie TEO

- TEO-Datenbank.accdb

dies ist die Datenbank, das heil’t 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").

(Fiir diese Datei sollten Sie immer eine
regelmafige 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)



Einrichten fur den Mehrbenutzerzugriff

Wenn Sie TEO im Team - also gemeinsam mit mehreren Benutzern verwenden moch-
ten, verschieben Sie die Datenbankdatei c:\teo\Datenbank\TEO-Datenbank.accdb
auf eines fur 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 lhrem 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 kénnen (z.Bsp.
m:\teo\Ablage).

- Legen Sie auf diesem freigegebenen Netzlaufwerk auch gleich ein Verzeichnis an,

in dem lhre Vorlagen abgelegt werden kdnnen (z.Bsp. m:\teo\Vorlagen).

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

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

5. Starten Sie jetzt TEO, es folgt ein Hinweis "Tabellen werden neu verknipft" und
ein Dialog der Sie nach dem neuen Standort der Datenbankdatei fragt. ("Wo ist lhre
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!)



7. Wenn nun die anderen Benutzer TEO starten, erscheint

jeweils wieder der Hinweis "Tabellen werden neu verkniipft" 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, prifen 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 kdnnen Sie gemeinsam auf alle Adressen, Kasse, Tierverwaltung, Pro-
jekte und Dateien im Netzwerk zugreifen.

Schema Netzwerk: o suooDoortra
G SuccessContral Frontend
Die Anwendungsdateien liegen auf den Frontend

einzelnen PC’s. SuccessControl
Frontend

Die Datenbank liegt auf dem

File-Server.
e — [\
File-Server : + 1
2 z
T E Hinweis:
T Mochten Sie als Backend einen SQL-Server ver-
= wenden, dann fordern Sie am besten unser
SuccessControl % Whitepaper ”TEO Upsizing to SQL_Server/I an.
Backend
[ &

TIPP:

Uber die Schaltfliche “Info und Support” auf
der Hauptauswahl ersehen bzw. kontrollieren
Sie mit welcher Datenbank Sie verbunden sind.

Video ansehen
So richten Sie den Mehrbenutzerzugriff ein

kustermann Hans

? Handbuch Info und Support



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

Setup & Anpassung

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

SETUPS

| Kurzinfo | Benutzer und Rechte | Haupt-Module | Textbausteine | Teiefon Optionen | import und Export | Admin Tools | Optionen Freischaitung

[Kurzinfo der wichtigsten Grundeinstellungen: | |

Datenbank
Pfad zur Datenbank:

C:\TEQ"DatenbankTEO-Datenbank. accdb

Angelegte Benutzer
Benutzername:

Admin
Mustermann Hans

Ablagepfad:

c:\TEO"Ablage
c:\TEO"Ablage

Voreinstellung der Ablagepfade:

Vorlagen Verzeichnis:

Ablagepfad Rechnungen und Mahnungen:
Ablagepfad Kassenbelege:

Ablagepfad Spendenbescheinigungen:
Tierverwaltung Ablagepfad Dokumente:
Tierverwaltung Ablagepfad Tierbilder:
Tierverwaltung Ablagepfad Steckbriefe:

Tierverwaltung Ablagepfad Krankenblatter:

C:A\TEQ"Vorlagen®,

c:\TEO Ablage®,

C:\TEQ"Ablage',

C:\TEQ"Ablage',
C:A\TEQ\Tierverwaltung' Doks",
C:ATEQ\TierverwaltungBilder?,
C:ATEQWTierverwaltung’,
C:ATEQ\Tierverwaltung' Krankenblatt®,

Projekte Verzeichnis Vorgaben
Laufwerk:

c:\TEO"Projekte
c:\TEO"Projekte
c:\TEO"Projekte
c:\TEO"Projekte
c:\TEO"Projekte
c:\TEO"Projekte
c:\TEO"Projekte
c:\TEO"Projekte

Unterordner:

01 Briefe an Kunden und Lieferanten
02 Angebote

03 Auftragsbestaetigungen

04 Vertraege

05 Besprechungsprotokolle

06 Lieferscheine

07 Rechnungen an Kunden

08 Praesentationsunterlagen

ceessConirol / Steppat GmbH - Germany

Im Setup von TEO
- erstellen Sie Benutzer und vergeben diesen individuelle Berechtigungen
- definieren Sie Ihre Vorgaben fur die verschiedenen Programmmodule

- legen lhr 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 kénnen.

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 Krankenblatter: 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
Projektnummer
Rechnungen
Spendenbescheinigung
TierFallNummer
Zahlungshinweise

_ =

Mehrwertsteuer-Satze
Steuersatz:

0%

7 %

19 %

FTP Einstellungen fir Steckbriefe:
FTP-Server: kein Eintrag
FTP-Username:

FTP-Password:

FTP-Ordner:

Datenbank und Hilfsdateien Auflistung
CA\TEO\CLSTemp.mdb
C:\TEO\Datenbank\TEO-Datenbank.accdb
C:\TEO\SCMAILOUTtbl.mdb
C:\TEO\SqIConnect.mdb



Worksheet - Benutzer

Anleitung: Fiillen Sie fiir jeden Benutzer ein Worksheet aus, und iibertragen dann die An-
gaben im Setup - Setup Benutzer und Rechte.

Wer soll die Anwendung benutzen kénnen?
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 / Andern / Andern+Neuanlage / Vollzugriff
Mitgliedsmodul: gesperrt /zugriff

Projektmodul:  gesperrt/ nur Lesen / Andern / Andern+Neuanlage / Vollzugriff
Statistikmodul: gesperrt/ Lesen

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

Tierverwaltung: gesperrt/ nur Lesen / Andern / Andern+Neuanlage / Vollzugriff
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Anleitung: Fiillen Sie das Worksheet aus, und ilibertragen 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 firr Fensterbriefumschlage

Firmenangaben rechts nebem dem Adressfeld

Firmenlogo rechts nebem dem Adressfeld (Dateiname)

Elektronische Unterschrift (Dateiname)

Unterzeichner Angaben

Firmenangaben in der Fusszeile



Worksheet - Ablagepfade

Anleitung: Fiillen Sie das Worksheet aus, und iibertragen 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 Krankenblatter:

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

c:\TEO\Projekte 02 Angebote



Worksheet - Nummernkreise / Bankverbindung

Anleitung: Fiillen Sie das Worksheet aus, und iibertragen 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 fiir Kassen Buchungstexte? (Kasse)

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

Bsp.

Futtermittelverkauf 5100



Worksheet - Zuwendungen

Anleitung: Fiillen Sie das Worksheet aus, und iibertragen dann die Angaben im Setup -
Haupt-Module - Setup Zuwendungs Modul.

Welche Zuwendungsarten sollen angelegt werden konnen?

Zuwendungsart

Verwendungszweck (Bsp. Mitgliedsbeitrag Tierheim Musterstadt)
Beitragsvorgabe

Darf diese Zuwendung nur einmal angelegt werden? ja / nein
Muss man dafiir Mitglied sein? ja / nein

Tierauswahl fur diese Zuwendungsart? ja / nein

Kostenstelle fur diese Zuwendungsart

Kostenstellen Zahl fur diese Zuwendungsart

Wie ist die vom Finanzamt verlangte Bezeichnung fir diese Zuwendungsart

Wird diese Zuwendungsart im intervall erhoben? ja / nein

Sollen saumige Betrage fur diese Zuwendungsart angemahnt werden? ja / nein



Worksheet - Fragen, Notizen, Netzwerkskizze

Anleitung: Vermerken Sie hier lhre Fragen, erstellen ggf. Notizen und eine Skizze Ihre
Netzwerk Infrastruktur:



Setup & Anpassung

Alle weiteren Setup Einstellungen sind auf den Masken fur den versierten Admin selbsterkls
Im folgenden finden Sie noch Erklarungen zur Erstellung von z.Bsp. eigener Wordvorlagen.

[

Adressen-Setup

Ignrede Titel | PLZ | l__fmdl HKategorien | Wordvorfagen | Kopf- Fusszeile | Zusatzdaten | weitere Vorgaben | Format

Setup-Anrede

Anrede

Briefanrede

Sehr geehrte Damen und Herren

Anreden

Familie

Firma

Frau

Frau und Herrmn
Herrn

Herrn und Frau
Mr.

Mrs.

Ms.

Sir

Meue Anrede erstellen Anrede loschen

antrof / Stennat GmbH - Germany

Gehben Sie hier weiter

z Bsp.

Bitte die bestehenden
- Firtma
- Frau
- Hertn
- Herrn und Frau
- Frau und Herrn

nicht [Gschen!

 entl benoti

Sehr geehrt

Standardein

144



rend.

te Anreden ein.

r Herr

trage wie

145



Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Adressen
- Wordvorlagen

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

r

Adressen-5Setup

Anrede | Titel | PLZ Land | Kategorien || Wordvorla Kopf- Fusszeile | Zusatzdaten | weitere Vorgaben | Forme:
oriagean

Vorlagen-5etup

cntl - Worlage ~ | Prafix - Info - Blob + | InfoAl
K Brief per Post dotx BRF Brief per Post Long binary-Diaten
24 Brief per Fax dotx BRF Brief per Telefax Long binary-Diaten
31 Tierabgabevertrag.dotx | TAY Tierabgabevertrag MNr: Long binary-Diaten
32| Fundabgabevertrag.dotx |FAY Fundabgabevertrag Mr: Long binary-Diaten
33 Tieruebereignungsvertrag, TUV Tierlibereignungsvertrag Mr: Long binary-Diaten
34| Tierpflegevertrag.dotx TPV Tierpflegevertrag Mr: Long binary-Diaten
35| RueckgabePension dotx | TPR Riickgabe aus Pflegevertrag Mr- Long binary-Diaten
Datensatz: 1von & M oB: [ ¥R Kein Filter | Suchen

Eingabe derWord-Yorlagedateien, die lhnen im Adressenmodul dann zum Erstellen wan Briefen/Daokumenten zi

rwarlage mit den Textmarken [2in
unter ' '

: Video ansehen
e Wordvorlagen in SUCCESSCONTROL ein- ¥

ahl

earbeit

tisch mit den Adressdaten und Absenderdaten gefillt wird. In der Spalte ,Vorlage”
lokalisieren Sie die Vorlagedatei (z. B. Brief.dot). In der Spalte ,Prafix” tragen Sie
einen geeigneten Prafix

(z. Bsp. BR fur Briefe, FAX fur Telefaxe) ein und in der Spalte , Info” definieren Sie den
Inhalt der Vorlage (z.Bsp. Briefvorlage, Briefvorlage mit Logo, Faxvorlage etc.).
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TIPP:

Bestehende Vorlagen passen Sie direkt mit
Word uber die Taste “..Vorlage mit Word
bearbeiten und anpassen” ganz einfach
an.

it Vorgaben

sBetrefflehmen - | FallMrAnhaengen - -

E ausgewahite Vordage mit YWord
bearbeiten und anpassen

SIS S S|
| =1 =1 = ] 1|

I Yertligung stehen.

zur Yerigung stehen.

n" oder Sie kannen diese mit der rechten Schalflache auf lhre Festplatte

Alle Vorlagen auf Lokale Festplatte kopieren
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Setup & Anpassung - Haupt-Module
Formulare Standardvorgaben

Hier legen Sie das optische Erscheinungsbild fiir Ihre Formulare fest.

Mit oder ohne Logos, Kopfzeile und Fusszeile etc.

TIPP: Nach Anpassung der Mastervorlage, kdnnen Sie jedes Formular auf Wunsch
nochmals separat anpassen.

s

@ Sctup Master Vorlage fuer Formulare

Setup Master Vorlage fiir Formulare

1. Definieren Sie hier lhre Formular Standardvorgaben fir:
- Firmenangaben in der Kopfzeile

- Firmenlogo in der Kopfzeile

- Absenderkennung fir Fensterbriefumschlage

- Firmenangaben rechts neben dem Adressfeld

- Firmenlogo rechts neben dem Adressfeld

- Elektronische Unterschrift

- Unterzeichner Angaben

- Firmenangaben in der Fusszeile

Hinweis: Alle Angaben sind optional. Wenn Sie z. Bsp. keine Firmenangaben in de

Seite

Musterfirma Angaben (als Text und o

Sotr = =
e =5« || JH/R) [L]O)(
Seiten 744 x 190 Pixel

(Absenderkennung fiir Fensterbriefumschiige)

Musterfirma GmbH - Kurze Stralke 15 - 70771 Stuttgart

(Fi



Kurzinfo

Beputzer und Rechta

Haupt-Modula)

Formular Standardvorgaben

Clefing

2. Vorschau Formular mit
Thren Angaben

3. Angaben speichern

r Fusszeile winschen, entfernen Sie einfach

n Layout

—

ler Logo)

ﬁ

J

T

rmenangoben rechis neben dem Adressfelg

Musterfirma GmbH

die betreffende Angabe.

= wird von System generiert

= Formatierbarer Text
(Schriftart, Grosse, Ausrichtung)

Zum formatieren Text bzw. Teil des Textes
markieren und Maus kurz bewegen.

Opticnal: Bild im Seiten Kopf-

CASUCCESSCONTROL\Worlagen\MusterBann

alle Seiten

Bild vorgeben | Bild Igschen |

i / Firmenlogo rechts neben dem Adressfeld)

Kurre Stralle 1R

m=

Video ansehen
Formulare anpassen
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Adressen - Ko

Hier kdnnen Sie Texte fur die Textmarken Kopfzeile und Fusszeile definieren.
Diese Texte werden dann automatisch bei der Erstellung eines Briefes eingefuigt,
wo sich die Textmarke Kopfzeile bzw. Fusszeile befindet.

-

Adressen-Setup

Anrede | Titel | PLZ | Land | Kategorien| Wordvortagen || Kopt- Fusszeite Zusatzdaten | weitere Vorgaben | Forma;

wird dann automatisch uber die Textmarke

Textmarke Kopfzeile

Text Tierverein Musterstadt /' Kurze Stralfte 15 // 70771 Stuttga

Textmarke Fusszeile

Text Tierverein Musterstadt f Kurze Strale 15 I/ 70771 Stuttgart
Telefon +49 711-558299 Jf Telefax +49 711-5588938  www tierverein.de
Bankverbindung Unsere Bank AG  BLZ 600 600 01 & Konto 503 356 001 /f Ust-ID 550055
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pf- und Fusszeilen
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Adressen - Zu

Hier legen Sie die Benennung der frei definierbaren Felder fest.

Adressen-Setup

Anre Ti F Lan Kategoriemn ordvoriagen opf- Fusszeile || Zusatzdaten weriere Vorga orma
Anrede | Titel PLZ Land | Kaie i Wordvorl HKopf- F il itera Vi bern | Fi t

EIGENOL:

EIGEMNOZ:

EIGENO3:

EIGENO4:

EIGEMNOS:

EIGEMNOG:

EIGENOZ:

EIGENOS:

EIGEMNOS:

EIGEN10:

|‘l.-'ertreter

|Eigendef. 02|

IEigendef. 03

|Eigendef. 04

|Eigendef. 05

IEigendef. 06

|Eigendef. 07

|Eigendef. 08

|Eigendef. 09

IEigendef. 10

B SucressControl / Sfennat GmbH - Germany

Feldnamendefi

Bitte tragen Si
fir die Zuzatz
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satzdaten

ition

hier die gewinschten Feldnamen
elder der Karteikarte "Zuzatzdaten”™ ein.
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Adressen - W

Hier kdnnen Sie die Liste wie z. Bsp. Branchen und Regionen bearbeiten bzw. anpassen.

Adressen-5Setup

gnredel Titel | PLZ | f__aﬂdl Kategorien | Wordvorfagen | Kopf- Fusszeile zusatzdﬂten” weitere Vorgaben Format

Branchen Liste bearbeiten

Eingabe Typ Mitgliedschaft

Regionen

Suchanbieter fiir BLZ Suche

B SucressControl CRM /Stennat GmbH - Germany, LS54
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citere Vorgaben

Vorgaben
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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 fur alle Benutzer erreichbares Laufwerk bzw. Netzlaufwerk an. In der Spalte ,Ordner”
geben Sie den Namen ein, den die Ordner fiur die Ablage haben sollen.

-
@ TEO V1.09 - Tierschutz Erfolgreich Crganisieren - Office 2007 - 2010

Ordner Setup

Ordner Verzeichnis-Struktur Vorgaben | Kategorion Vorgaben | Status Vorgaben | Ansprechpartner Funktionon Vorgaben | 4

Verzeichnis-Struktur Vorgaben

Laufwerk -

 c\TEOWProjekte
 c\TEO\Projekte
| c\TEOWPrajekte
| cATEO\Projekie
| c\TEO\Projekte
| c\TEO\Projekte
| ¢ \TEOVProjekte
| eA\TEOVProjekie
* | Dopklick fir Auswahl

= — I & W =

Ordner

Datensatz: 4 ¢ 1von3 1+ ke | S Kein Fitter

BuChEn

| 01 Briefe an Kunden und Lieferanten
|02 Angebote
03 Auftragsbestaetigungen
04 Vertraege
| 05 Besprechungsprotokolle
| 06 Lieferscheine
| 07 Rechnungen an Kunden

08 Praesentationsunterlagen

e

FPreseat-i ame

Abt1
Abt1
Abt1

Abt1

Abt1
Abt1
Abt1

Abt1

| Abt1

sl

<]

D

& SuccessCaonirol CRM / Steopat GmbH - Germany, LS4

z.Bzp.
[mit Do

- | der

Formularansicht
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TIPP:

Sie kdnnen im Setup verschiedene Presets
anlegen - z.Bsp. ein Preset nur mit zwei
oder drei Unterordnern fur kleine Projekte,
und ein weiteres Preset mit “vielen” Unter-
ordnern fur grosse Projekte oder Art der
Vorhaben - ganz nach Wunsch.

ESRIE

)
:
|

iz fur die &nlage won Ordner £ Projgkten ein.

aahl Menue.]

|,.

+ % 0ORDMER
+ % ORDMERMA
te + % ORDMNERMA

JTROL Ben

ig Unterardnern und einen mit mehreren
MHarmen ein - bei einer Ordner /
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Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Projekte - Ver:

Beispiel Ordner-Struktur:

Ordner Verzeichnis-Struktur Vorgaben | Kategorien Vorgaben | Status Vorgabern

Verzeichnis-Struktur Vorgaben
- Ordner
01 Briefe an Kunden und Liefera
02 Angebote
03 Auftragsbestaetigungen Entspreche
04 Vertraege
05 Besprechungsprotokolle
06 Lieferscheine
07 Rechnungen an Kunden
08 Praesentationsunterlagen

Z\TEO\Projekte
cATEO\Projekte
cA\TEO\Projekte
cA\TEO\Projekte
cA\TEO\Projekte
cA\TEO\Projekte
cA\TEO\Projekte
cA\TEO\Projekte
* \Dopklick fir Auswahl

we

/
Wichtig:

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

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

Erlduterung:
Die automatisierte Erstellung der Ordner-Struktur geschieht nach folgenden Schema

(Sie kdnnen dieses Schema auch anpassen - siehe Folgeseite Praferenzen Projektnamen):
LAUFWERK + Projektnummer + Projektname + ORDNER

Hierbei kommen die Angaben fur LAUFWERK und ORDNER aus den Setup Vorgaben,
Ordnernummer und Ordnername werden direkt bei einer Ordner / Projekt Neuanlage
gezogen.



zeichnis-Struktur

nd lhren Vorgaben -
rden dann bei einer Neuanlage von Ordnern / Projekten -

\ die Ablage-Verzeichnisse automatisch erstellt.

ichen & Finden| Ordnerdaten| Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie| Ansprechpartner|

Erstelt am 13.03.2012 von Mustermann Hans
0001-Marketing Aktion Sommerfest 2012
2 ! o
i
Mame Anderungsdatum Typ GroBe b
H l l
i | |
01 Briefe an Kunden 02 Angebote 03
und Lieferanten Auftragsbestaetig...
04 Vertraege 05 06 Subunternehmer
Besprechungsprot...
07 Rechnungen an 08 Mailsin
Kunden Praesentaticnsunt.., T




Setup & Anpassung - Haupt-Module -
Setup Ordner - Praferenzen Projektnamen

Hier definieren Sie wie der Ordner / Projektname und der Ablagepfad generiert werden sol

L

Ordner Setup

| Ordmer Verzeichnis-Struktur Vu:gabenl Kategorian 'l.-'mga-banl Status 'l.-'mga-banl Ansprechpariner

Aufbau Projektname und Ablagepfad

Uber die Optionsfelder kinnen

=ielhre p Laufwerk, Fundenkiirzel Praj
Fraferenzen bestimmen, wie der '
Frojekiname und der [T einfligen [~ wemw
Ablagepfad hei Projektanlagen

Erafir fe

—

generiert werden =oll.

busterangaben fur

Projekname: Meubauvorhaben Denkendarf
F.unde: Gorlitz Bauw GmbH - Stuttgart
Ablagepfad:  m;\dateiablage

dienen nur zur Yeranschaulchung.

YVarschau
Projekiname wird wie folgt generiert:
|Heuhawurhahen Denkendorf

Ablagepfad wird wie folgt generiert:
Im:‘lg::lateiablage‘lpﬂ 52 Neubauvorhaben Denkendorfl,

rressControl CRM /Stegpat GmbH - Germany, US4




Funktionen Vorgaben | Aufkieber Vorlagen | Zusatzdaten | Praferenzen Profektnamen

=kt Prafis Projektnummer

Jenden [~ Eigene
ntermurmmmer
stlEeqer venwenden

Startraurmnner festleger:
I 1
Formatierung:

[ a1

* aoo

000
00000

™ “ar

Frojektname

zelzen
_ Reset |

—|: nterardner
rterardner

zks Standard speichern i




Setup & Anpassung - Haupt-Module - Setup Auftrag
Faktura - Rechnungsformulare

Hier passen Sie die Belegformulare (fir “normale” Rechnungen) an Ihr

Corporate Design an

=
{3 SUCCESSCONTROL CRM V 4.0 - fur Office 2007 - 2010

| Faktura- Auftrags-Modul Vorgaben Setup

Formular Vorgaben Belegarten und Text Vorg

Setup Formular
Anftragsbearbeitung

Setup Rechnungs und Mahnungs
Ablagoverzeichnis

@ Setup Master Vorlage fuer Formulare

Setup Vorlagen fiir Auftragsbearbeitungs / Rechnungs Forn

Hinweis: Alle Angaben sind optional. Wenn Sie z. Bsp. keine
Firmenangaben in der Fusszeile wiinschen, entfemen Sie einfs
betreffende Angabe.

(Firmenangaben in der Kopfzeile und Firmenlogo in a

Musterfirma Angab
Kopf — —
fur alle :-é’? | I H R
Seiten 744 x 190 Pixel

{Absenderkennung fiir Fensterbriefumschldge)

Musterfirma GmbH - Kurze Stralke 15 - 70771 Stuttgart

(Adressfeld)

Herrn

Hans Mustermann
Hauptsrasse 555
53123 Musterstadt

TIPP:

Sie sind Kleinunternehmer bzw. weisen keine MwSt aus?

Dann kénnen 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.



TIPP:

Sie haben die Option mehrere Vorlagen fiir die Rechnungen anzulegen.
Interessant wenn Sie mehrere Geschaftszweige haben, und diese individuell
prasentieren mochten.

i o= | B g

—

(= =
wlare
«| o S| =
ch die “orlagenbezeichnung: Vorlage 1
Seiten Layout
er Kopfzeile) Legende [ Optionen:

i =wird von System generier

= Formatierbarer Text
(Schriftart, Griisse, Ausrichty

Zum formatieren Text bzw. Teil

L O G O markieren und Maus kurz bewse

neimnnsl Bild i Seiren Kanf o=l

L = =1l 2 ILEl

CASUCCESSCONTROL\Worlagen\Mp

el (als Text und oder Logo})

Bild vorgeben | Bild I5sch

(Firmenangaben rechts neben dem Adressfeld / Firmenlogo rechts neben o

Eir Musterfirma GmbH

Kurze Stralle 15

TOTT1 Stuttgart

Tel.: 0711-E53899

Fax.: 0711-5653898

www. successcontrol.de

ptional; Bild rechts neben Adre

.u“
N

"
My,

HiR [LiQ/G|0O

CASUCCESSCONTROLWorlazen' WMy
250 x 220 Pixel

H\

Bild vorgeben | Bild Iasch

m=

Video ansehen
Formulare anpassen

TIPP:
Far Ihr Logo in Rechnungen:
Setzen Sie lhr Logo einfach in die Mustervorlagen

(C:\TEO\Vorlagen\MusterBanner.jpg) an die von Ilhnen gewtinschte Stelle - Fertig.
Hinweis:
Im Netzwerk den Netzwerkpfad angeben, damit fiir alle Benutzer das Logo verfiligbar ist!


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

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

Hier definieren Sie verschiedene Betreff Vorgaben fur Ihre Rechnungen / Belege

Faktura- Auftrags-Modul Vorgaben Setup

Formular Vorgaben “ Belegarten und Text Vorgaben Zahlungstexte | Nuemmernkreise | Kostenstellen | Bankverbindung

Einleitungstext auf Beleg (Hinweis: vor den Einleitungstext wird automatisch die korrekte Anrede gesetzt wie "Sehr geehrter Herr

wie folgt:

vielen Dank fir lhre Bestellung und das uns entgegengebrachte Vertrauen. Wir berechnen lhnen hiermit

Belegart
|Angehcnt

Einleitungstext auf Beleg (Hinweis: vor den Einleitungstext wird automatisch die korrekte Anrede gesetzt wie "Sehr geehrter Herr X

vielen Dank far lhr Interesse an unseren Produkten. Wir bieten lhnen hiermit wie folgt an:

Belegart

Datensatz: M 1vond L “f Kein Filte Suchen
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Steuer Sitze | Mahntexte u. Mahn-Formular | Kasse |
Y
[E
a8
@l
"
@l
-
|
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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.

=
@ Artikel anlegen und bearbeiten

| Artikel anlegen und bearbeiten

| Ar tikel-r. Atikel-Bid
|Hundeleine ID: 5 [¥] Bild in Belegen anzeigen
Artikelbeschreibung

Lange Beschreibung

|Hundeleine - flexibel Rot

L

bis 10 Meter ausrollbar, bis 50 kg

®

c:{TEOYWblage\Hundeleine_1.jpg

&/ Bild entfernen

‘Hundeleine

Hundeleine - flexibel Rot

i Preiglisten erstellen

Einhait KstCode MwSt. Metto-Preis o s
Stk. : 5500 : Andere Erloese 19 : 28,00 € &UM 3532€
Interne Vermerke (wie EK-Preis, Lieferant etc.)
L &l Anderungen speichern
Angelegt am S vor: F1.08.2012 Mustermann Hans
Artikelliste
Art-Mr Beschreibung KstCode ME Metto Preis
2 Beratung 5500 Std. 96,00 €
| Futter Futtermittel Happy Dog 5100 Stk 14,50 €
Halsband Hundehalsband 5500 Stk. 2500 €

| Excel Export

Artikel 4 4 4von 4 B M b Suchen

Hinweis: Sie kdnnen in der Auftragsbearbeitung aber auch ganz ohne Artikel arbeiten!



TIPP:
Sie bestimmen welche Artikel in der Preisliste ge-
druckt werden:

|
= Meuen Artikel anlegen |
Lﬁ Bilder Ablageverzeichniz |
Ansprechende Preislisten zur universellen Verwen-
(] Atikel [dschen | . o .
dung erstellen Sie mit einem Mausklick.

] 3| Preisliste_75.pdf - Adobe Reader

- |Qatef Bearbeiten Anzeige Dokument Werkzeuge Fenster Hilfe

1 |t = ® 3% - = Stichen

[Prejsliste Stand 31.08.2012

[1JHJR] [L]o]e]o]

| 744 x 190 Pixe/

| |
I

Beratung

ngsgesprach mit foigenden Themen:
= Trerhaitung und Piege

: = Hundesrziehung

ArTiREf-Nr Futter
! Futtermittel Happy Dog

| AllzweckiLiter mit AUTDaustoTen und Viaminen A und C

ArTief-hr_ Halsband
Hundehalsband
Leder Halshand



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 fihrt Sie jeweils durch den Vorgang.

-
{& TEO V1.09 - Tierschutz Erfolgreich Organisieren - Office 2007 - 20010

SETUPS

Setup

Kurzinfo | Benutzer und Rechie I Haupt-Mudul'eI Texthausteine | Telefon Optionen | Import und Export | Admin Tools

Import von Tabellen

Import von Qutlook

Export nach Outlook

Import von Tier-Daten

Import von Artikel Daten

Adressdaten aus Exceltabellen, Datenbanken, Exchange etc. importie

Cutlook Kontakte importieren

Adressdaten nach Outlook exporieren

Tier Stammdaten aus Exceltabellen, Datenbanken, Exchange etc. imp

Adikel Stammdaten aus Exceltabellen, Diatenbanken. Exchange etc. in
Wichtig:

Ein Assistent fuhrt Sie jewe!
BITTE LESEN und BEFOLGE

- Sie die Dialoge des Assiste

Formularansicht




TIPP:

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

| Optionen Freischaltung

=1l

ortieren

ipaieren

Is durch den Vorgang -

N

2nten. Video ansehen

Import von Adressen
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Setup & Anpassung - Admin Tools

Hier andern Sie Pfadangaben fur verschobene Dateien - und haben direkten Zugriff
auf die Datentabellen.

r

SETUPS

Setup

Kurzinfo | Benutzer und Rechte | Haupt-Module | Textbausteine | Telefon Optionen | Import und Export | Admin Tools

Verweise @ndern | Andem der Pfadangaben fiir verschobene Dateien

Tabellen Zugriff | Direkter Zugriff auf Datentabellen

Datenbankeintrage Ioschen - diese Funktion loscht folgende Eintrage:

neifung/Rappo r-Eintra qe
zurlicksetzen

i, Arikel, Drdner und Tierdaten bleiben erhalten!

e in der Testp
allast der Test-Eintr:

& SuccessConiral CRM / Sfeppat GmbH - Germany, LiSA

Formularansicht |
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TIPP:

Sie haben alles ausfiihrlich getestet und mochten jetzt loslegen
produktiv zu arbeiten?

Dann kdnnen Sie Gber die Funktion “Datenbankeintrage 16schen” die
Datenbank von diesen Testeintragen befreien.

Hinweis: Sicherheitsfragen verhindern ein unbeabsichtigtes 16schen.

| | Optionen Freischaltung

atigt haben, und ab jetzt mit der Software

eppen).

e D S Datenbankeintrige ldschen
Software einsetzen
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Setup & Anpassung - Admin Tools

Hier andern Sie Pfadangaben fur verschobene Dateien - und haben direkten Zugriff

auf Datentabellen.
ACHTUNG: dies sind Funktionen fiir versierte Admins!

SETUPS

Setup

Kurzinfo | Benutzer und Rechte | Haupt-Module | Textbausteine | Telefon Optionen | Import und Export | Admin Tools

Verweise @ndern | Andem der Pladangahen fiir verschobene Dateien

Tabellen Zugriff | Direkter Zugriff auf Datentabellen

& SuccessContral S Sfeppat GmbH - Germany
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j | Optionen Freischaltung

173



Setup & Anpassung - Optionen Freischaltung

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

SETUPS

Kurzinfo | Benutzer und Rechte | Haupt-Module | Textbausteine | Telefon Optionen | Iri':lpnn‘undfrpnrt[l

Umstellung auf SQL-Server | |mstellung auf SAL-Server Verbindung

NsmMoaul st akcviert | Zusatzmodul Yereinsverwaltung ist akiivier

B SucressConirol / Steopat GmbH - Germany

Wichtig: Thr 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 fur Benutzer und individuelle Angaben fest.

@ Teamliste | e—

MName: Mustermann Hans
Tel.: 0711-558899

| Eingetoggte Benutzer | Suchen & Finden| Benutzer Angaben und Rechte
Benutzemamen Mustermann Hans
_ I Recht Adressenmodul |VOIlzugr'rFF : Hat Administratorredite: _:[

Abteiung* | Rech i
SEEELOE t M [zugri =]
b I RechtMitgiedsmodul | Zugr gehért zur Rechtegruppe X C e ian e LI ~ |
s Recht Ordner Projekt M [Volzugift =
Telefon* |0?11—558899

R. Aufiragsbearbeing [Volzugrff =) Nen &
ain

Telefax* 0711558898 Teleforunterstiitzung
Recht Statistkmodul ~ |Lesen L —
RechtKassenmodul ~ |KassenAdmin i) Kennwort dndern |

Mobitelefon® I

E-Mai™ |info@ successcontrol.de

E-Mail Signatur  [Mit freundlichen Grafien A BRI esen
Hinweis E-Mail Recht Tierverwaltung IVOlIZugri‘Ff :
Signatur: Hans Mustermann c blagepfad fiir allgemeinen Briefwechsel (Adr L 0y
Recht Teamliste Volzugriff
zum Formatieren Musterfirma GmbH D I oludr L] |c:\TED\AbIage
LERL DL (K urze Stralle 15 BT . -
markieren und Maus | FAEaS) Stuttgart RedhtNitziche Links  |Vollzugrift
SEIIEED: Tel.- 0711-558899
Recht Adressen Export IVOlIZUgrﬁ :
Font und Grisse Fax.: 0?11'55889? g -
bitte explicit angeben! WWW.SUCCesSsconirol.de I—E "
mailto:info@successcontrol.de - Rechiye o i) volzugrift {af Benutzer laschen |

Absendemame* |Hans Mustermann [ Bei Neuanlagen anzeigen.

Sondertext® *Die Angaben in diesen Feldern, werden bei Erstellung von Word
it r Perzonalizierung der
Abszenderangabel

& SuccessControl CRM / Steppat GmbH - Germany, USA

Rechtegruppen Vorgaben:
Auf Wunsch kénnen Sie auch Rechtegruppen anlegen.

@ Setup Rechtegruppen

Gruppe: Sekretariat

| Gruppenrechie Setup

Gruppenname
|Sekretariat

Recht Adressenmodul |‘l.l’t_‘+||zug riff =

Recht Mitgliedsmodul



Lizenzschlussel eingeben - Datenbankpfad

Uber die Textflache “Info und Support” gelangen Sie zur Lizenznummer Eingabemaske.

Dadurch ist die Software zur Vollversion freigeschaltet.

@ TEQ V1.09 - Tierschutz Erfolgreich Crganisieren - Office

kMuztermann Hans

Info und Suppart

Outloak, | Termine Machprufungen | Termine Tierarzt

wiebwwahl ™

Datenbankpfad

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

Anzahl Lizenze

Senen Nummer:

Datenbank
fad zur Datenbank: C:\TEQ\Datenbank{TEQ-Datenbank. accdb

E-kal an Support zenden Jetzt Lizenzschil

Wichtiger HINWEIS:

Als Inhaber einer Voll-Lizenz kénnen Sie auch direkt auf die Datenbank zugreifen,
um z.Bsp. diese mit anderen Systemem (ERP, SAP etc.) zu verknlipfen oder mit
Excel individuelle Reports und Auswertungen erstellen.
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rsion und Senennummer

.ier Mummer: 895114735 Anzahl Lizenzen: 10
atenbank
ad zur Datenbank: C:\TEQDatenbank{TEC-Datenbank. accdb

E-tail an Suppaort zenden Jetzt Lizenzschlissel anfordern

 eqgiztierungznummer:

TESTYERSION

eingeben

Lizenzkey ‘

-rantendwersion:

1.09 Jet-Engine Buld: 27.08.2012 -
SErnele;

/B FOR APPLICATIOMNS o
S ACCESS Object Libram
S Outlook, Object Library

W5 'whord Object Libran

B ST T T

3 ackendversion:
TEQ 1.09 Version 2007-2010 accdb 18.08.2012 -~

ACHTUMG: Dieses Programm ist durch Urheberrechtsgesetze und B eztimmungen internationaler Vertrage
geschitzt, Unbefugte Vervielfaltigung oder unbefugter Vertrieb dieses Prograrmms oder eines Teil: davon
zind ztrafbar. Dieg wird sowohl ztraf- alz auch zivilrechtlich verfolgt und kann zchwere Straten und
Schadenerzatzforderungen zur Folge haben.

Copyright 1333 - 2012 steppat GrmbH. Germary - waw. succeszcontrol. de

SucceszContral izt eln eingetragenes "Warenzeichen. g




Wordvorlagen erstellen

Sie konnen die Word-Vorlagen die TEO fir Ihren Schriftverkehr verwenden soll ganz
einfach mit Word selbst erstellen bzw. anpassen.

Start Einflgen [ Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Acrobat l@
[£] Deckblatt - bzl ElE E‘}_) Formen ~ % Hyperlink =| Kopfzeile = | schnellbausteine = [~ | T Formel =
|_] Leere Seite % SmartArt (g Textmarke 5| FuBzeile ~ -l wordart - ,% £2 symbol -
— Tabelle Grafik ClipArt . Textfeld A= :
= Seitenumbruch = filfl Diagramm || ) Quervenyeis || [#] Seitenzani - - &= Initiale gl -
Seiten Tabellen Hustrationen Hyperlinks Kopf- und Fubzeile Text Symbole
-|-1-|-_gu-yu-z-|-1-|-4-|-5-|-5-|-_.'--|-5-|-c-|ﬁm|1_L|u|}3|14|15|16|1?|ut|19 FEEJT‘
Textmarke 2
-
:: o= Textmark.enname
: E'mraengafau ' Hinzufiigen
L] Absendername -
: e :
i . ..
1 Video ansehen | {BETREFF
T Textmarken mit Word setzen 1 leman Gehe 24
T P WBlEmpfasngerfa i
L OPFZEILE {sets autmats g den Kopie ETIKETT
extm arkeH nHopkeileniexd i
/ FLISSZEILE
Enef per-Telefax-an: Textmarkemm KOPFZEILE
MFGAESEMDER. i
Textmarke ETIKETT {setzt-automatisch-die- - Machricht

Empfangeranschrift-aus SUCCESSGONT_RDL &in)T TELEFAX

Sortieren nach: @ Mamen
& ort

[] Ausgeblendete Textmarken

H
" | 1 DOKNOY -
% TierAntameFallTierrBlocks
TextmarkeBETR EFF{T
1
Textmarke: ANREDEBR ‘ﬂ
1

Textmarke Nachricht—hier-ist-der-ganze: Text-als- Textmarke-definiert,-und-wird-wie-die-anderen-
Textmarkenvon-SUCCESSCONTROL automatisch-mitEmpfangeranschrift, Dokumentnummer, Betreff -
Machricht-und-lhren-Absenderangaben- gefiillt.-Wenn- Sie-also-diese-Vorlage- in SUCCESSCOMNTROL-
verwenden, sind-alle Textmarken-mit-1hren- aktuellen-und- individuellen- Briefangaben-gefullt.-Haben- Sie
bereits bestehende- Vorlagen, - zum-Beispiel- mit-Threm-Firmenlogo-etc. 7-Dann-kdnnen-Sie-auch-einfach-
die- Textbldcke von-dieser-Vorlage-in:lhr-bereits- vorhandenes-Dokument-per-gopy-and- paste: kopieren, -
die-Textmarkenwerden-dabei- mit-Ubernommen. -Figen-Sie- jetzt- noch-einfach-im-Setup- von-
SUCCESSCONTROL dieseVorlagedatei-in-der-Wordvorlagenvenwvaltung-ein,-und- einer-perfekten-
Brieferstellung-steht: nichts-mehr-imWeg.-—Ende Textmarke. q]

1 :

1-[

Mit-freundlichen-Grilend] n

1

H Video ansehen
Textmarke MFGABSENDERY] Wordvorlagen in TEO einfligen

Fligen Sie einfach die Textmarke an der gewiinschten Stelle in
sete vt worer - |hren Wordvorlagen ein. Hierzu die gewtlinschte Textstelle mar-
kieren, dann Word Meni TEXTMARKE, Textmarkenname einge-
ben und mit HINZUFUGEN bestitigen.



http://www.teo.successcontrol.de/videos/019.html
http://www.teo.successcontrol.de/videos/018.html

1. Erstellen Sie in Word eine Word-Briefvorlage die Ihren Vorstellungen entspricht,
oder 6ffnen Sie einfach eine bestehende Worddatei die bereits Ihr Logo etc. enthalt,
oder downloaden Sie eine unserer Muster Wordvorlagen.

Hinweis: Offnen Sie eine Wordvorlage nicht mit Doppelklick (Word erstellt dann
namlich ein neues Dokument basierend auf der Vorlage) sondern 6ffnen Sie zuerst
Word, und nutzen dann die Funktion DATEI OFFNEN in Word.

2. Fugen Sie jetzt einfach die TEO Textmarken (die Namen der Textmarken und deren
Bedeutungentnehmen Sie bitte der Tabelle auf der ndchsten Seite) an die Stellen in
Ihrem Worddokument ein, wo Sie gerne eine automatische Fillung (wie z.Bsp. mit
der Empfangerfaxnummer etc.) wiinschen.

Tipp Textmarke in Word einfligen - so gehts:

Einfach die gewtinschte Textstelle in Word markieren, dann Word Meni TEXTMARKE
wahlen, Textmarkenname genau wie in der Tabelle auf nachster Seite angegeben
eintragen - und mit HINZUFUGEN bestétigen.

3. Speichern Sie diese Datei als Vorlage (als Endung bitte .dot oder .dotx verwenden)
und fligen Sie diese Uiber das TEO Setup Menu (Adressen/Vorlagen) ein - fertig.
Ab sofort steht Ihnen lhre Vorlage zur Verfiigung.

Vorlagen-Setup ~rlana fale Fadn
[:I’.Iﬂ|3l| Vorlage Bokumentenvorlage auswahlen |
16 Brief per Post CM LE
18 Brief per FaxCW LE ¥
20 Angebat per Past CM
22 Angebot per Fax Ch
26 Rechnung CM LE 7 d Verlauf
_ | 43 Protokall CM LE 7.do
¥ 44 Bitte auswahlen

“ade

= o

Sucherin; Ig Lokaler Datentrager (C:) _ﬂ 4= ' |@ |

_ | ADOBEAPP @Einladung Yorlage.dat
_ |DemaDatabase

__IDokumenite und Einskellunigen

£ Daiwnload

IRIHF?.

Video ansehen
Wordvorlagen in TEO einfligen

TiPP:
Sie kénnen selbstverstandlich verschiedene Vorlagen in TEO einfligen
(z. Bsp. eine mit Logo, eine ohne etc.)


http://www.teo.successcontrol.de/videos/019.html

Wordvorlagen erstellen - Textmarken und ihre Bedeutung

Adressenmodul (fur alle Briefe die Gber Adressenmodul, Tierverwaltung erstellt werden)

bzw. Excel

Textmarke in Word

wird automatisch mit folgenden Angaben aul

Absender Angaben
Absendemame
ABTEILUNG

EMAIL
MFGABSENDER
MOBILTELEFON
Sondertext
TELEFAX

TELEFON

TELRUECKFRAGE
KOPFZEILE
FUSSZEILE

Empfanger Angaben
ANREDEBR
BETREFF

BETREFFDOPPEL
DOKNO

EIGENO1

EIGENO2

EIGENO3

EIGEN(4

EIGEN0S

EIGEN06
Empfaengerfax

EmpfaengerFritzF ax
ETIKETT
KUNDENNR
MNachricht
PROJEKTNAME

Die Absenderangaben sind lhre Eintrage unter den persdnlichen Einst
Es erscheint der Vor- und Nachname des momentanen SUCCESSCC
Es erscheint die Abtellung des momentanen SUCCESSCONTROL-Be
Es erscheint die E-Mail-Adresse des momentanen SUCCESSCONTR
Es erscheint der Vor- und Nachname des momentanen SUCCESSCC
Es erscheint die Mobiltelefon Nummer des momentanen SUCCESSC
Es erscheint der Eintrag unter Sondertext des momentanen SUCCES
Es erscheint die Fax-Nummer des momentanen SUCCESSCONTROI
Es erscheint die Telefon-Nummer des momentanen SUCCESSCONTI
Es erscheint die Telefon-Nummer des momentanen SUCCESSCONTI
Brieftext: z. B. Fir Rickfragen stehe ich Ihnen gerne unter der Telefor
Verflgung.)

Es erscheint der unter Kopfzeile (Setup Adressen) eingegebene Text.
Es erscheint der unter Fusszeile (Setup Adressen) eingegebene Text

Die Empfangerangaben sind die jeweilig ausgewdhlte Adresse im Adn
Die Anrede (z. B. Sehr geehrier Herr__) erscheint an der gewinschier
Es erscheint der eingetragene Betreftext des Ubergabesformulars.

Es erscheint der eingetragene Betreftext des Ubergabesformulars. (k
Protokollbetreff genutzt werden)

Laufende Dokumenten-Mummer (bei Projekten = Projektnummer + la
Es erscheinen die Angaben, der unter Zusatzdaten definierten Felder.

k.
3
a
-

@

Es erscheint die Fax-Nummer des Empfangers

Es erscheint die Fax-Nummer des Empfangers — um z W
zu faxen.

Es erscheint die komplette Anschrift des Empfangers.

Es erscheint die Kundennummer des Empfangers.

Es erscheint der eingetragene Nachrichtentext des Ubergabeformular:
Es erscheint der Projektname (nur wenn Dokument fiir ein Projekt bes



Hinweis:
Eine vollstandige Auflistung der Textmarken und Download Link finden Sie
auf den Folgeseiten

gefiillt Bitte beachten:

Die Textmarke muss in Ihrer Word-Vorlage exakt eingegeben
werden, (auf Schreibweise/Tippfehler) achten damit das
ellungen des Benutzers. entsprechende Feld eingefligt werden kann!
INTROL-Benutzers.

nutzers.

OL-Benutzers

INTROL-Benutzers,

ONTROL-Benutzers Zwei Beispiele fur den Bezug zur Adressenmaske:
SCONTROL-Benutzers
-Benutzers

R0L-Benutzers Frau Brigitte Hansen
R0L-Benutzers (Im Adam Metall GmbH, Stuttgart

INUMIMEr X300 Zur

Finden Adressdaten I_gusatzdal:en I AhlagEI Yerteiler/Kategorie | Faktural Projekt betei

zasen M, 2
Lo |Frau j Yaorschau Briefkopf und &n
— ®7] Erief erstellen |
essen- oder Projekimodul. — Adam Metall Grmbk
 Stelle. name:  [Brigitte Fraul Brigitte Hans

Lange-Strale S6

[Hansen 70332 Stuttgart

ann z Bsp. bel Fax de als

ufende Nummer)

Sehr geshrte Frau

Lange-Siralie 56

e Fax de direk ot |70332 - | [stuttgart 7 Bemerkungen:
d: [pE -]|PEUTSCHLAND -]
Google Maps
3tfa|:h: |
-3 m:h Plz-Cirt; | j |

timmt ist) ——
|



Wordvorlagen erstellen - Textmarken und ihre Bedeutung

Ordner / Projektmodul (fiir Erstellung von Ordner-Etiketten)

Textmarke Was \'arbhr sich dahinter
|Abwicklungdurch|Niederlassung/Zweigstelle/Agentur wird eingefligt
II(unde Mame des Kunden wird eingefugt
Projektdatum Datum an dem das Projekt in SUCCESSCONTROL angelegt wurde, wird
eingeflgt

|Pruje|-d:|eiter Mame des intern verantwortlichen Mitarbeiters wird eingefiigt
|Prujel-¢Name Projektname wird eingefugt
|Prujel-¢Nr Mummer des Projekts wird eingefuhrt

TIPP:
Bei Excel Vorlagen mussen Sie die betrffende
Zelle wie die Textmarke benennen.

NE AR

Toay
I'~='--4*”'| Start | Einfigen S

Einfugen F g qu
G o ||FlEE

Zwischenmitege & |
( EmikeTT )
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Textmarken Auflistung - Adressenmodul + Tiermodul

Textmarke -
Absendername
ABTEILUNG
ANMNREDEER
BETREFF
BETREFFDOPPEL
BW AbrechnenBis
BW AbrechnungAn
BW_ AbrechnungsArt
BW AufnahmeArt
BW_ AufnahmeDatum
BW_ AufnahmeGrund
BW Bemerkung
BW Besitzer
BW BruttoBetrag
BW EntlassungsArt
BW _EntlassungsDatum
BW EntlBemerkung
BW FV_Art
BW FV_Gemeinde
BW _FV Kreis
BW FV_Ort
BW FVDatum
BW Leistung
BW LetzteAbrechnung
BW MaximalTage
BW MNachpruefer
BW_ MNachpruefung Datum
BW MNachpruefung Ergebnis
BW NettoBetrag
BW Ueberbringer
BW Uebernehmer
BW Unterbringung
BW UstBetrag
BW UstSatz
DOKNO

FeldMame -
Anmeldung.Absendername
Anmeldung.Abteilung
ANREDEER
txtBETREFF
txtBETREFF
txt BW_AbrechnenBis
txt BW_Abrechnunghn
txt BW _AbrechnungsArt
txt BW_AufnahmeArt
txt BW _AufnahmeDatum
txt BW AufnahmeGrund
txt BW Bemerkung
txt BW Besitzer
txt BW BruttoBetrag
txt BW _EntlassungsArt
txt BW_EntlassungsDatum
txt BW _EntlBemerkung
txt BW_FV_Art
txt BW _FV _Gemeinde
txt BW _FV Kreis
txt BW_FV_Ort
txt BW FVDatum
txt BW Leistung
txt BW LetzteAbrechnung
txt BW MaximalTage
txt BW_ MNachpruefer
txt BW_ MNachpruefung_Datum
txt BW_MNachpruefung_Ergebnis
txt BW NettoBetrag
txt BW Ueberbringer
txt BW Uebernehmer
txt BW _Unterbringung

txt_BW_UstBetrag [,.;1 L
txt BW UstSatz o
txtDokuNo L

Textmarken.xlsx

Download als Excel-Liste


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

Textmarke
EIGENO1
EIGENO2
EIGENO2
EIGENDO4
EIGENOS
EIGENOG
EMAIL
EmpfaengeralsZeile
Empfaengerfax
EmpfaengerFritzFax
EmpfaengerGeburtstag
ETIKETT
FUSSZEILE
KOPFZEILE
KUNDENNR
MFGABSENDER
Mitglied Austrittsdatum
Mitglied Eintrittsdatum

Mitglied Kuendigungsdatum

Mitglied Region
Mitglied Sortierung
Mitgliedschaft Typ
MITGLIEDSNUMMER
MOBILTELEFON
Machricht
PersonalausweisMr
PROJEKTNAME
Sondertext
TELEFAX

TELEFOM
TELRUECKFRAGE
Tier_Alter

Tier EIGENO1

Tier EIGENO2
Tier_EIGENO3

Tier EIGENO4

Tier EIGENOS

-

Textmarken Auflistung

FeldMame
EIGENO1
EIGENO2
EIGENO3
EIGENO4
EIGENOS
EIGENOG
Anmeldung.EMAIL
txt_EmpfaengeralsZeile
TELEFAX
TELEFAX
txt_EmpfaengerGeburtstag
ETIKETT
Anmeldung.FUSSZEILE
Anmeldung.KOPFZEILE
txtKundennr
Anmeldung.Absendername
txtAustrittsdatum
txtEintrittsdatum
txtKuendigungsdatum
txtRegionMitglied2
txtSortierung
txtTypMitgliedschaft
txtMitgliedsnummer
Anmeldung.Mobiltelefon
txtMNachricht
txt_Adr_Personalausweis
ProjektName
Anmeldung.Briefstempel
Anmeldung. TELEFAX
Anmeldung. TELEFON
Anmeldung. TELEFON
txt_Tier_Alter
txt_Tier EIGENO1
txt_Tier EIGENO2
txt_Tier EIGEN03
txt_Tier EIGEN04
txt Tier EIGENOS



Textmarken Auflistung

Textmarke
Tier EIGENOG
Tier EIGENO7Y
Tier EIGENOE
Tier EIGENOS
Tier EIGEN10
Tier_externe Darstellung
Tier Geburtsort
Tier_interne_Bemerkung
Tier_Status
Tier SteuerNummer
Tier Todesdatum
Tier Todesgrund
Tier_Unterbringung
Tier Verhalten
Tier_zur Vermittlung
TierAngabenKplAlsBlock
TierAngabenKplAlsZeile
TierArt
TierArtMNameFallTierNrBlock

FeldName
txt_Tier EIGENOG
txt_Tier EIGENO7
txt_Tier EIGENOS
txt_Tier EIGEN03
txt_Tier EIGEN10
txt Tier _externe Darstellung
txt Tier Geburtsort
txt Tier_interne Bemerkung
txt Tier Status
txt Tier SteuerMummer
txt Tier Todesdatum
txt Tier Todesgrund
txt Tier Unterbringung
txt Tier Verhalten
txt Tier _zur Vermittlung
txt Tier Angaben_als Block
txt Tier Angaben_als Zeile
txt Tier Art

txt Art Name_ FallNr_TierNr_Blo
txt Art Name_ FallNr_TierNr_Zeil
txt TierArt TierMName

txt Tier Besonderheit_Krankheit
txt Tier Chip Nr

Txt_Tier_Fall Nr

txt Tier Farbe

txt Tier Fell

txt Tier Geburtsdatum

txt Tier Geschlecht

txt Tier Gewicht

txt Tier Heimtierausweis Nr

txt Tier Hoehe

txt Tier Kastration

txt Tier Laenge

txt Tier Name

txt_TIER_ID

txt Tier Rasse

txt Tier Ring Nr

TierArtNameFallTierNrZeile
TierARTundMame
TierBesonderheitKrankheit
TierChipNr
TierFallnummer

TierFarbe

TierFell

TierGeburtsdatum
TierGeschlecht
TierGewicht
TierHeimtierausweisNr
TierHoehe

TierkKastration

TierLaenge

TierName

TierMummer

TierRasse

TierRingMNr



Textmarken Auflistung

Textmarke - FeldName
TierSonstigeskZ txt Tier Sonstigen KZ
TierTaettoNr txt_Tier_Taetto_Nr
Zuwendungs Art cboZuwendungs Art
Zuwendungs Bank Bank
Zuwendungs Betrag_Intervall Betrag_Intervall
Zuwendungs BIC BIC
Zuwendungs BLZ BLZ
Zuwendungs_IBAN IBAN
Zuwendungs Konto Konto

Zuwendungs Kontoinhaber Kontoinhaber
Zuwendungs Letzte Faelligke txtLastDue
Zuwendungs MNaechste Faelli txtNextDue

Zuwendungs Nr txt Zuwendunsg_ID
Zuwendungs_Patentier txt_Tierinfo
Zuwendungs Saldo txt Saldo

Zuwendungs Spendenbesche Spendenbescheinigung
Zuwendungs Zahlungsart cboZahlungsart
Zuwendungs Zahlungseingan txt Zahlungseingang

Zuwendungs Zahlweise cboZahlweise
Zuwendungsbeginn Zuwendungsbeginn
Zuwendungsbetrag Gesamt Zuwendungsbetrag Gesamt
Zuwendungsende Zuwendungsende
roa =
&H
i

Textmarken.xlsx

Download als Excel-Liste


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

Tipps zu den Textmarken

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



Serienbrief Vorlagen erstellen

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

Dann platzieren Sie nur noch die Seriendruckfelder (Seriendruckfelder einfligen)
wie Anschrift, Anredebrief etc. - fertig!

- Start Einfiigen

=1 @SElienmuck-sta_rten*

— Empfinger auswahlen =
Erstellen x
- Empfiangerliste bearbeiten

Seriendruck starten

: SUCCESSCONTRO
SuccessConirol CRM 7/ Fort Caffs US Ae
| B ” Datum: -80.12.201 T«
A - 1
z 1
(a1 TI s
1
o 1
_ Mdchten auch Sie effektivergrositeni
| 1
= Dann nutzen sie die Y orteile von SUCC ONTROL — der CEM Ldsung 0
21 1
= Mit besten GriBeny
=3 1
3 1
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=
seriendruckfeld einfigen

Einfligen:
() Adressfelder

Felder:

AMNREDEER. -
MAME
VORMAME
LAMND
LAMDlang
PLZ

I ORT
STRASSE
TELEFOM
TELEFAX
KLINDEMME.

Privatanschrift

EMAIL
EIGEMO1

TIPP:

Mochten Sie sich die Seriendruckfelder - welche bei Word als
Platzhalter angezeigt werden - mit den echten Adressatendaten
anzeigen lassen, betatigen Sie die Word ABC Taste.

@ Datenbankfelder

m

& ' : ' '
Start Einflgen Seitenlayout erprifen Ansicht Entwicklertools

e 11 [I=y Seriendruck starten ~ 5] Adressblock =pr | eze | =
[ = = :
\ 2 Grubzeile EL — 3
| Worschau Fertig stellen un
Ergebnisse = Jzusammenfihren
Fertig stellen

— Empfanger auswahlen ~
\Erstellen P : ;
- Empfangerliste bearbeiten

hervarheben ] %E Seriendruckfeld einfugen = 2]

Felder schreiben und einfugen

Seriendruck starten

T N R N N R N N T T Ve R - D T

SUCCESSCONTROL,

SuccessConirol CRM // Fort Collins US As

Dotum:-30.12.201 1«
1

Video ansehen
Serienbriefe erstellen
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http://www.teo.successcontrol.de/videos/020.html

Haufige Fragen - FAQ

Antworten auf die haufigsten Fragen und Tipps zu
Problemlésungen erhalten Sie im FAQ-Kompendium.

TEO Infos

« FAQ Hilfestellung
o Infos zu TED 1.07
« Workshop: TEQ in Aktion

Empfohlene Tools und Zubeh6rprogramme

ClickYesPro - Massen E-Mail Versand beschleunigen 'wmm
Outlook Plugln - welches bei E-Mails die ldstige Bestati- | () i o s ey mes

your antivirus software is up-to-date.

gungsfunktion von Outlook Gibernimmt und den Mas- For o ot st ety o
. . o & getting Warning, 3
sen E-Mail Versand beschleunigt. ) Mow aczss for [ 17

Download / Infos unter: [ Ao | [ meb ]

http://www.contextmagic.com/express-clickyes/pro-

version.htm

Advanced Security for Outlook
Ebenfalls ein Plugln (kostenlos) welche Sie von den lastigen Sicherheitsmeldungen

in Microsoft Outlook bei Massen E-Mail befreit. Download unter:
http://www.mapilab.com/de/outlook/securit

Outlook Sync Db - Outlook und Exchange synchronisieren

Mit Outlook Sync Db kdnnen Sie Outlook / Exchange mit den verschiedensten Da-
tenbanken - und nattrlich auch TEO synchronisieren.

Beispiel:

Sie pflegen lhre 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 lhre Daten, sodass sie in allen Systemen ver-
fugbar 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

Support, Schulungen und Beratung

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

 Software Einfiihrung und Installation

* Bestandsdaten Analyse, Datenimport und Aufbereitung
 Einrichten der Setups

e Anpassen von Logo’s fir Formulare

e Anpassung und Erstellung von Word-Vorlagen

e Anwenderschulung

* Anwendungs-Support

e 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 fur 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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