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WAS SIND DIE AM/2-AUFGABEN?
Mit den AM/2-Aufgaben können Sie Ihre Aufgaben direkt in AM/2 erfassen und organisieren.

AM/2-Aufgaben haben ungefähr denselben Funktionsumfang wie Programme, die eigens (bzw. nur)
für „Aufgaben“ entwickelt wurden (z.B. MS Outlook, Thundbird).

Der große und wichtige Unterschied zwischen den AM/2-Aufgaben und z.B. den Aufgaben in
MS Outlook ist, dass Sie jede AM/2-Aufgabe direkt bei …
… Kunden oder
… Einlieferungen oder
… Objekten oder
… Auktionen oder
… Auktionspositionen oder
… Bieter oder
… Paketen oder
… Suchaufträgen oder
… Lot-Anfragen oder
… Fotos
hinterlegen können.

Damit haben alle Mitarbeiter alles Notwendige per Mausklick im Blick: die Aufgabe selber und vor
allem z.B. den Kunden, der zu dieser AM/2-Aufgabe „gehört“.

Und Sie haben eine Aufgaben-Historie zu jedem Datensatz. Also alle Aufgaben, Notizen und
Gesprächsnotizen z.B. zu einem Kunden und alle seine Einlieferungen, Objekte und Bieternummern.

Alle Mitarbeiter haben einen direkten Zugriff und Überblick über Aufgaben, die kurzfristig anstehen
(„heute“, „morgen“, „übermorgen“) oder überfällig sind.

AM/2-Aufgaben sind ein fester Bestandteil in AM/2. Das bedeutet, dass Aufgaben mit dem
Menüpunkt „Ansicht -> Eingabefenster“ oder der Tastenkombination Strg + Q erreichbar sind.

FENSTER

AUSWAHLFENSTER

Im Auswahlfenster „Aufgaben“ sind alle AM/2-Aufgaben („Programmweit“) bzw. alle AM/2-Aufgaben
zu einem bestimmten Datensatz (z.B. Kunden, Einlieferungen) zu finden.

Öffnen Sie das Auswahlfenster mit dem Menüpunkt „Daten -> Aufgaben“, so werden alle
AM/2-Aufgaben dargestellt.

Öffnen Sie das Auswahlfenster über einen Datensatz mit „Ansicht -> Aufgaben“ bzw. Strg + Q, so
werden alle AM/2-Aufgaben dieses Datensatzes dargestellt.
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FARBEN IM AUSWAHLFENSTER

grau: Aufgabe ist erledigt

grün: Aufgabe ist in Arbeit

schwarz: heutige oder zukünftige Aufgabe

rot: überfällige Aufgabe

EINGABEFENSTER (DATEN UND INFORMATIONEN EINER AUFGABE)
Um eine AM/2-Aufgabe zu bearbeiten, öffnen Sie das Eingabefenster mit „Ansicht -> Eingabefenster“
(bzw. Pos1-Taste).
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Betreff: Beschreibung der AM/2-Aufgabe. Das ist der „Leit-Text“ für die Aufgabe. Er wird im
Auswahlfenster dargestellt.

fällig am: Fälligkeit der Aufgabe („Aufgabe bis zum … erledigen“).

beginnt um: Optionale Uhrzeit der Fälligkeit. Eine neue AM/2-Aufgabe erhält von AM/2 automatisch
„09:00:00“. Wenn Sie nicht mit Uhrzeiten (bei einer oder allen) Aufgabe(n) arbeiten wollen,
ignorieren Sie diese Uhrzeit einfach.
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zuständig: Mitarbeiter, der für diese Aufgabe zuständig ist. Kann auch freibleiben, AM/2 setzt bei
jeder neuen Aufgabe aber automatisch den in AM/2 angemeldeten Benutzer ein. Sie können den
zuständigen Mitarbeiter jederzeit ändern (delegieren).

Status: Status der AM/2-Aufgabe. Es gibt „nicht begonnen“, „in Arbeit“ und „erledigt“. Sind Sie (bzw.
der zuständige Kollege) im Moment mit der Aufgabe beschäftigt, dann macht es Sinn, diesen Status
auf „in Arbeit“ zu setzen. Denn diese AM/2-Aufgabe wird dann für alle sichtbar in grüner Farbe
dargestellt.

Notizen: Notizen bzw. nähere Beschreibung zu der AM/2-Aufgabe.

KALENDER

Der Kalender zeigt den aktuellen und nächsten Monat mit Angabe der Kalenderwochen.

Um einen Monat weiter zu gehen, klicken Sie auf den > Button, der < Button steht für „zurück“.

Das ausgewählte Datum für die AM/2-Aufgabe wird mit dem blauen Kreis gekennzeichnet. Klicken
Sie bei Bedarf auf das korrekte Datum.

Eine neue Aufgabe bekommt von AM/2 immer „in 7 Tagen fällig“.

AUFGABEN ERFASSEN UND BEARBEITEN
Eine neue AM/2-Aufgabe können Sie entweder Datensatz-bezogen oder „global“ erfassen.

Datensatz-bezogen bedeutet, dass der Datensatz, von dem aus eine neue AM/2-Aufgabe erfasst, mit
der AM/2-Aufgabe automatisch verknüpft wird. „Global“ bedeutet, dass eine AM/2-Aufgabe nicht
explizit zu einem Datensatz bezogen aufgerufen bzw. erfasst wurde.

Beispiel:
Wenn Sie eine Aufgabe zu einem bestimmten Kunden erfassen wollen, dann stellen Sie den Kunden
unter „Daten -> Kunden“ ein, gehen auf „Ansicht -> Aufgaben“ (bzw. Strg + Q) und erfassen eine
neue AM/2 -Aufgabe. AM/2 hat dann diese Aufgabe mit diesem Kunden verknüpft.

Sie können AM/2-Aufgaben mit nachfolgenden Datensätzen verknüpfen:

- Kunden-bezogen oder
- Einlieferungs-bezogen oder
- Objekt-bezogen oder
- Vorleistungs-bezogen oder
- Auktions-bezogen oder
- Auktionspositions-bezogen oder
- Bieter-bezogen oder
- Foto-bezogen (nur mit AM/2fotomanagement) oder
- Suchauftrag-bezogen (nur mit AM/2suchaufträge)
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- Lot-Anfragen-bezogen (nur mit AM/2lot-anfragen)

Ist bei einem Datensatz die Hinterlegung von AM/2-Aufgaben möglich, so ist der Menüpunkt
„Ansicht -> Aufgaben“ bzw. die Tastenkombination Strg + Q aktiviert. Ist bei einem Datensatz keine
Hinterlegung von AM/2-Aufgaben möglich, so ist der Menüpunkt grau.

Liegen bei einem verknüpften Datensatz (z.B. „Kunden“) AM/2-Aufgaben vor, so stellt AM/2 das in
der 1. Spalte des Datensatz-Auswahlfenster mit dem # Zeichen dar.

AUFGABEN ABRUFEN
Sie können jederzeit per Mausklick bestimmte Aufgaben-Stati ermitteln.

Dabei dient als Selektor der jeweilige aktuelle Status der Aufgabe. Z.B. „nicht begonnen“.

AM/2 stellt Ihnen die gefundenen Aufgaben im Auswahlfenster „selektierte Aufgaben“ dar.

Sie können hier wie gewohnt eine Aufgabe bearbeiten, also „Ansicht -> Eingabefenster“ öffnen und
den Status der Aufgabe ändern.
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MEINE AUFGABEN

„Meine“ bezieht sich auf den Benutzer, der aktuell in AM/2 angemeldet ist.

Öffnen Sie mit „Daten -> Aufgaben“ das Auswahlfenster „Aufgaben“. Unter „Extras -> …“ dann

- Meine Aufgaben heute
- Meine Aufgaben morgen
- Meine Aufgaben übermorgen
- Meine überfälligen Aufgaben
- Meine Aufgaben in diesem Monat

ALLE AUFGABEN

Öffnen Sie mit „Daten -> Aufgaben“ das Auswahlfenster „Aufgaben“. Unter „Extras -> …“ dann

- alle Aufgaben heute
- alle Aufgaben morgen
- alle Aufgaben übermorgen
- alle überfälligen Aufgaben
- alle Aufgaben in diesem Monat
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ABRUF-AUTOMATIK

Auf Wunsch stellt Ihnen AM/2 einmal am Tag (morgens) die heute anliegenden Aufgaben im
Auswahlfenster „selektierte Aufgaben“ dar.

EINSTELLUNGEN
Einstellungen zu AM/2-Aufgaben können Sie unter „Systemeinstellungen 10“ machen.

mit Aufgaben arbeiten: Schaltet die AM/2-Aufgaben aktiv. Der Haken wird bei Installation der
AM/2-Version automatisch gesetzt.

offene Aufgaben zu Datensätzen in Tabelle darstellen: Liegt bei einem Datensatz (z.B. Kunde)
mindestens eine AM/2-Aufgabe vor, so stellt AM/2 das mit dem # Zeichen in der 1. Spalte des
Auswahlfensters des Datensatz (z.B. „Kunden“) dar.

‚meine‘ Aufgaben täglich 1x automatisch prüfen: AM/2 schaut jeden Tag am Morgen nach, ob für Sie
heute AM/2-Aufgaben anliegen.

Ergebnis der automatischen Prüfung darstellen: Findet AM/2 bei dieser automatischen Prüfung
Aufgaben für heute für Sie, dann stellt AM/2 diese Aufgaben im Auswahlfenster „selektierte
Aufgaben“ dar.


