AuktionsManagementsystem AM/2

Handbuch AM/2aufgaben
INHALTSVERZEICHNIS
Was Sind die AM/2-AUTGADENT.........oe ettt e e e e ete e eeateeebeeeeteeeeseeenseeesnreeens 2
L= 1Y = PSPPSR PPPRFTRPPRRRON 2
AUSWANITENSTON ...ttt st e e s st e st e e e bee e sabe e e beeesnreesneeesareeas 2
Farben im AUSWANIFENSTEN ...c...ii it e s ne e e sanee e 3
Eingabefenster (Daten und Informationen einer Aufgabe) .........cccvieeeiiiicciiii e, 3
1170 Lo [T T TP U PR OPRTOPRRRTOPRRPRPI 5
Aufgaben erfassen Und BEArDEItEN........ooci i e e 5
FANU ==Y o T A= 1o ] U =T o 1RSSR 6
MEINE AUFZADEN ... e e e e e e e e et e e e e e e e e sesattteeeeeaeeeannstaaseeeeeeeananes 7
1| LR AU == o 1= o DU RRRP 7
ADTUF-AUTOMATIK. ...t e st s e e s e e s bt e e sabeesbeeesmseesneeesareanas 8
T = LU T 7= =T o ISP 8

Seite: 1



AuktionsManagementsystem AM/2
Handbuch AM/2aufgaben

WAS SIND DIE AM/Z—AUFGABEN?
Mit den AM/2-Aufgaben kénnen Sie lhre Aufgaben direkt in AM/2 erfassen und organisieren.

AM/2-Aufgaben haben ungefahr denselben Funktionsumfang wie Programme, die eigens (bzw. nur)
fir ,Aufgaben” entwickelt wurden (z.B. MS Outlook, Thundbird).

Der groRRe 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

... Suchauftragen oder

.. Lot-Anfragen oder

... Fotos

hinterlegen kdnnen.

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 ,gehort”.

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

Alle Mitarbeiter haben einen direkten Zugriff und Uberblick iber Aufgaben, die kurzfristig anstehen
(,heute”, ,morgen”, , ibermorgen”) oder tberfallig sind.

AM/2-Aufgaben sind ein fester Bestandteil in AM/2. Das bedeutet, dass Aufgaben mit dem

Menipunkt ,Ansicht -> Eingabefenster” oder der Tastenkombination Strg + Q erreichbar sind.

FENSTER

AUSWAHLFENSTER

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

Offnen Sie das Auswahlfenster mit dem Menipunkt ,Daten -> Aufgaben“, so werden alle
AM/2-Aufgaben dargestellt.

Offnen Sie das Auswahlfenster (iber einen Datensatz mit ,Ansicht -> Aufgaben” bzw. Strg + Q, so
werden alle AM/2-Aufgaben dieses Datensatzes dargestellt.
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g AuktionsManagementsystem AM/2

Daten Bearbeiten Suchen Ansicht Fenster Extras

®|SCQ |0 DA MMM EE| S|

féllig am zusténdig

FARBEN IM AUSWAHLFENSTER

grau: Aufgabe ist erledigt

griin: Aufgabe ist in Arbeit

schwarz: heutige oder zukiinftige Aufgabe
rot: liberfillige Aufgabe

EINGABEFENSTER (DATEN UND INFORMATIONEN EINER AUFGABE)

Um eine AM/2-Aufgabe zu bearbeiten, 6ffnen Sie das Eingabefenster mit ,,Ansicht -> Eingabefenster”
(bzw. Pos1-Taste).
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g AuktionsManagementsystem AM/2

Daten Bearbeiten Suchen Ansicht Fenster

| A Aufgab
B SQAQ @ BE MU » WE|LE|?
—9q | —Zuordnung
OK
Einlieferer: 38, Peter Beispiel
] Telefon: 04154 830 91 85 Abbrechen
e-Mail: fr@am2.eu
|
|
| | [ Daten —
Einlieferer
F Betreff [Mit AM/2mobil vor Ort Ware aufnehmen
i fallig am
| D Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa Sc
| 531282930311 2 3 5|1 2 3 4 5 6 7
i 1[4 5 6 7 8 9 10 8 9 10 11 12 13 14
i 2111 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21
i 18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28
25 26 27 28 29 30 31 29 1 2 3 4 5 6
1017 8 9 10 11 12 13
Heute: 11.01.2016
beginntum 09:00:00
zustandig IFrank Reinhardt El
Status Inicht begonnen j
Notizen Grosse Sammlung Meissener Porzellan! A

Betreff: Beschreibung der AM/2-Aufgabe. Das ist der ,Leit-Text” fur die Aufgabe. Er wird im
Auswahlfenster dargestellt.

fallig am: Falligkeit der Aufgabe (,,Aufgabe bis zum ... erledigen”).

beginnt um: Optionale Uhrzeit der Filligkeit. Eine neue AM/2-Aufgabe erhilt 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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zustdndig: Mitarbeiter, der fir diese Aufgabe zustandig ist. Kann auch freibleiben, AM/2 setzt bei
jeder neuen Aufgabe aber automatisch den in AM/2 angemeldeten Benutzer ein. Sie kénnen den
zustandigen Mitarbeiter jederzeit andern (delegieren).

Status: Status der AM/2-Aufgabe. Es gibt ,nicht begonnen®, ,in Arbeit” und ,erledigt”. Sind Sie (bzw.
der zustdndige Kollege) im Moment mit der Aufgabe beschaftigt, dann macht es Sinn, diesen Status
auf ,in Arbeit” zu setzen. Denn diese AM/2-Aufgabe wird dann fir alle sichtbar in griiner Farbe
dargestellt.

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

KALENDER

Der Kalender zeigt den aktuellen und nachsten Monat mit Angabe der Kalenderwochen.
Um einen Monat weiter zu gehen, klicken Sie auf den > Button, der < Button steht fiir ,,zurtick”.

Das ausgewadhlte Datum fur 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 fallig”.

AUFGABEN ERFASSEN UND BEARBEITEN

Eine neue AM/2-Aufgabe kdnnen 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 verkniipft 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 verknipft.

Sie kdonnen AM/2-Aufgaben mit nachfolgenden Datens&tzen verkntpfen:

- 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/2suchauftrége)
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- Lot-Anfragen-bezogen (nur mit AM/2lot-anfragen)

Ist bei einem Datensatz die Hinterlegung von AM/2-Aufgaben moglich, so ist der Mentpunkt
,»Ansicht -> Aufgaben” bzw. die Tastenkombination Strg + Q aktiviert. Ist bei einem Datensatz keine
Hinterlegung von AM/2-Aufgaben moglich, so ist der Meniipunkt grau.

AuktionsManagementsystem AM/2

Daten Bearbeiten Suchen Ansicht Fenster Extras

- Auswahlfenster
\Kunden Eingabefenster Strg+T
(] é Q Q € [ Notizen F2 b Ea | ?
Suche nach Nachname Details Kunden-Nr.
Aufgaben [% Strg+Q
KdeNr. Hilfe
Q 25 Oliver Akquisiteur 20001 Ha
? 4 Didier Aron 80888 PA
L 20 Astrid Beispielhansen 20001 Ha
o 10 immor~aalaria WarhhiinA Tiyma 2 272QA8 ¥

Liegen bei einem verknupften 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 kdnnen 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 Auswabhlfenster ,selektierte Aufgaben dar.

Sie kénnen hier wie gewohnt eine Aufgabe bearbeiten, also , Ansicht -> Eingabefenster” 6ffnen und
den Status der Aufgabe dndern.
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m AuktionsManagementsystem AM/2

MEINE AUFGABEN

Daten Bearbeiten Suchen Ansicht Fenster Extras
. Aufgabe auf 'offen’ setzen F6
A\ Aufgaben Aufgabe auf 'in Arbeit' setzen F7
20 O
S0 D@ UM Aufgabe ist erledigt Fé
meine Aufgaben heute % F9
‘  Suchen Betreff meine Aufgaben morgen F11
' meine Aufgaben Gbermorgen F12
meine Gberfélligen Aufgaben
Betrefz meine Aufgaben in diesem Monat
Abholung der Vase veranlassen
bei DHL nachfragen alle Aufgaben heute
Drittland-Bogen ausfiillen alle Aufgaben morgen
Flasche Wein zusenden alle Aufgaben Gbermorgen
Inventur = -
e T T alle aberfalligen Aufgaben
Mit AM/2mobil vor Ort Ware aufng alle Gberfalligen in diesem Monat
Mitarbeiter-Versammlung vorbereiten enda: - s - Diverses
NL produzieren
NL-Versand
Uber eine Einlieferung reden
VAT-N» einhnlen

then z

tandig (nach Nachname)

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

Offnen Sie mit ,Daten -> Aufgaben” das Auswahlfenster ,Aufgaben”. Unter ,Extras -> ...“ dann

Meine Aufgaben heute
Meine Aufgaben morgen
Meine Aufgaben Gbermorgen
Meine Uberfalligen Aufgaben

Meine Aufgaben in diesem Monat

ALLE AUFGABEN

Offnen Sie mit ,Daten -> Aufgaben” das Auswahlfenster ,Aufgaben”. Unter ,Extras -> ...“ dann

alle Aufgaben heute

alle Aufgaben morgen

alle Aufgaben libermorgen

alle Gberfalligen Aufgaben

alle Aufgaben in diesem Monat

fallig am zZustén
12.01.2016 09:00 Frank R
oo 12.01.2016 09:00 Frank R
13.01.2016 09:00 Ted Sch
02.02.2016 09:00 Louie B
02.01.2016 09:00  Oliver
24.02.2016 09:00 Frank R
28.01.2016 09:00
08.01.2016 09:00 Frank R
06.01.2016 09:00  [Frank R
30.01.2016 09:00 Mitarbe
27.01.2016 09:00 Ted Sch
12 M 2N1& Na-Nn Frank R
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ABRUF-AUTOMATIK

Auf Wunsch stellt Thnen AM/2 einmal am Tag (morgens) die heute anliegenden Aufgaben im
Auswahlfenster ,selektierte Aufgaben” dar.

N selektierte Aufgaben
& | S Q|c d | 4 44 pp DA ; ?

selektier meine Aufgaben heute

Betreff Notizen féllig am zusténdig
VAT-Nr. einholen [ | neute 09:00 Frank Reinhard
Abholung der Vase veranlassen heute 09:00 Frank Reinhard
bei DHL nachfragen Paket ist nicht beim Empfanger ... heute 09:00 Frank Reinhard

EINSTELLUNGEN

Einstellungen zu AM/2-Aufgaben kénnen 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 Datensdtzen 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 tdglich 1x automatisch priifen: AM/2 schaut jeden Tag am Morgen nach, ob fiir Sie
heute AM/2-Aufgaben anliegen.

Ergebnis der automatischen Priifung darstellen: Findet AM/2 bei dieser automatischen Prifung
Aufgaben fir heute fir Sie, dann stellt AM/2 diese Aufgaben im Auswahlfenster ,selektierte
Aufgaben” dar.
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