=~ MENTOR

Die effiziente Software

Adresserfassung — Konzept und Anleitung
22/11/2007 19:56:00 / Hasler Alexander

Einleitung:

Die Software Mentor wird (ber dieses Symbol gestartet: Iﬁ?-

(Doppelklick auf das Symbol) IMEnCOrE

Das ist das Hauptmenu: § Mentor 6.00 MySQL Business - Die effiziente Software

Finanzen Deb

Kredi Lager Verkauf Einkauf Zusatz

B*@ieJDQQQS@Iﬁ_J

System Mandanten Codes Ende Adwessen Fibu  Debi  Kred  Ankel Verkaul Emkaul Outlook

Uber das Symbol Weltkugel wird die Adressverwaltung
gedffnet

W01, 2008 10:58:09
(Einfacher Klick auf das Symbol)
Das ist das Suchfenster flir die Adressen. iy
Im oberen Teil sehen Sie die einzelnen Adressen und im -
untern Teil die Telefonnummern der markierten Adresse
mit den Kontaktpersonen, Fax, e-mail etc.
Anschliessend die Eingabefelder fir die Suche nach den == ===m= _‘ e
Adressen. (Filter) R e SRV B
T oy
Unten am Fenster die Funktionskndpfe. ALl LAl A vl
Sie kdnnen die Adressen nach mehreren Kriterien Filtern. | suerbeatt 2ee Kategorie | Tessuche:|
Ort: IEADEN HNr: I ¥ Mur gktive Adiessen
Die Eingabe ABB und Baden + Enter oder v T3z @dad | HGS 2 W

zeigt z.B. alle Adressen mit dem Namen Meier in Bern.

Eine Selektion kann mit dem Knopf Leeren il Kentaktpersor | <3 |

v
aufgehoben werden. Nach dem Anklicken von Leeren  Telefar: | Bi %‘| Bg
sehen Sie wieder alle Adressen

Die ersten fiinf Kndpfe haben in der Software Mentor B
folgende Funktion: Einfligen eines neuen Datensatzes

<] Duplizieren (kopieren) des markierten Datensatzes
__Z? Andern des markierten Datensatzes.

(Doppelklick auf einen Datensatz hat dieselbe Bedeutung

g Loschen des markierten Datensatzes.

(Geldschte Daten kdnnen nicht wiederhergestellt werden)

!
= Anzeigen des markierten Datensatzes
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Adresse:

=~ MENTOR
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Die Adressverwaltung der Software Mentor geht vom Konzept aus, dass alle Adressen zentral an einem
Ort verwaltet werden. Es werden also alle Adressen egal ob es sich um einen Kunden oder Lieferanten

etc. handelt in der Adressverwaltung erfasst.

Eine Adresse kann als Firmenadresse mit den entsprechenden Kontaktpersonen oder als Adresse einer
Einzelperson erfasst werden. Sobald es sich daher nicht um eine Privatperson handelt, sondern um
gine Firma oder Organisation, sollte die Hauptadresse als Firmenadresse (juristische Person) mit den
entsprechenden Kontaktpersonen erfasst werden.

Auch bei einer Privatperson, sollen die Zuséatzlichen Personen die zu dieser Familie gehdren, als eigene
Kontaktperson mit eigner Mail Adresse etc. erfasst werden.

Firmenadresse

Privatadresse

#Andern 1042 Hewlett-Packard {Schweiz) GmbH

scesse | Zusete | Freielder | Kunde | Liefersnt |

=

fAndern 48822 Krumm

scesse | Zusete | Freielder | Kunde | Liefersnt |

=

Nummer  [1042 Nuwmer  [48822
Sughbegiif, [HP I Inakiv Heuwlet-Packard [Schwsiz) GbH Sughbegif, [KRUMM JOSEFINE I Inakiv Fiau
. Adressar HF Technology Financs ) F— Josefine Kiumm
Soractieade: [0 =] [ icch (Fima, Bebeide) In e Luberzen 25 Soractieade: [0 =] [N ch (Fima, Bebeide) Mt S5
Anredecode: [& = " Natijlich (Mensch) oo Anredecode: [F = & Natijlich (Mensch) amenstor
Anredetext | Anedetest: [Frau
Name1:  [Hewlett-Packard (Schweiz) GmbH Name:  [Krumm
Name 2 [HF Technology Finance Vomane:  [Jesefine
Named [ Benl, Titek [
Shiasse: [in der Luberzen 23 Shiasse: [pinitst. 52
Postfach: [ = % Postfach: [ = %
LendfBlz: [TH =] [aa02 ~| s90200 ZH LendfBlz: [TH =] [5614 ~| 561400 AG
Oitschaft:  [Urdort TonVideo Oitschaft:  |Samenstarf TonVideo
Z Lo T Lo
o o3 = (o W ¢ -
Briefaniede: [Sehi gechite Damen und Hemen [—I—l wj % Briefaniede: [Lisbe Josefine wj %
E-Hail [Patner Hotine 01 433 53 70 / Kulanzen e(c i EMail [ i
\webseile:  [wwww hp.com/eur/smartportal Name Toieton v webseite:  [htip:s/ Name Traiion v
Telfon  [0584445555 0041 T —— 01 4395370 Telfon:  [US66701621 0041
weitere: Bezeichnung  Telefon/E-Mai/Webssits = Kadinglin Jeannette ieannette Weitere: Beasiching _ TeleforvE-Mai/webseits =
e} Business Partner 058 444 73 60 ;E“Thz’g;’h ‘ 01735 7888 i e} Fax 056 67018 22
einhrd Gabrie gebiiel.me
& [Connect:Suppar [01/ 430 01 0 Fre-Sales Informationen [tect 10 001 053 [info.cente i Mabil
= F (055 444 65 5 =
o = ol | o N KT 0
= HF Rundennum | [CH123 319 404 | = |
=i s
B} A RES B g aQ
| oK Hile | Advessindenng Mutation | | oK Hile | Advessindenng Mutation
y Mummer: |3'| a7a

zugeteilt.

Der Suchbegriff wird vom System automatisch erstellt.

(Der Suchbegriff kann aber manuell angepasst werden. Z.B. sollte die Firma
Gebriider Huber AG im Suchbegriff auf Huber AG angepasst werden).

Sprachcode sinngemadss: D,FE||

Der Anredecode bei einer Firmenadresse ist A
Die Anredecodes bei einer Privatperson konnen z.B. folgende

Codes sein:
F =Frau, FD=FrauDr,
H =Herr, HD =HerrDr,,

etc. — siehe mogliche Codes auf Seite XX
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FPD = Frau Prof. Dr.
HPD = Herr Prof. Dr.

Suchbeiff. [MEIER ROBERTO

Sprachecode:

Sprachcode:;

Anredecode:

ID - I
m Adressart

’7(" Juristisch [Firma, Behirds)
||-| vI

f* Matiitlich [Menzch)
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Der Anredetext wird aufgrund des Anredecodes
automatisch zugeteilt.

Die folgenden Felder Wie Name, Vorname etc. sind
selbsterklédrend.

Aufgrund der Eingabe einer PLZ wird der Ortsname vom
System automatisch zugeteilt.

Die Briefanrede wird aufgrund des Namens und des
Anredecodes vom System selber erstellt.

=~ MENTOR
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Anredetext: |Herr

Mame: |Heier

Warname: IHDI:uerto

Beruf, Titel: I

Strasse: IFeIIerstr. 52

Fostfach: I

Land/PLZ: [CH =] 3018 | 301800 BE

Ortzchaft; |Bern

Briefanrede: ISEhr geehrter Her Meier

Wenn also z.B. der Anredecode HD verwendet wird, ergibt E-tail |

dies ,Sehr geehrter Hr. Dr. Meier* Wiehseite: Ihttpj,-",-"

In die Felder E-Mail, Webseite und Telefon werden die

entsprechenden Werte eingetragen. Telefar: |DE|? E41 44 00 +41

Unter Weitere Nummern kdnnen zusétzliche Weitere: By T E e 1B
Telefonnummern dieser Firma oder dieser Person erfasst 3 [Fas [056 670 18 22

werden. Die Werte die im Feld Bezeichnung eingegeben - :

werden (Fax, Mobil, Privat etc. sollten immer gleich = [ |

geschrieben werden — also nicht einmal Mobil und dann = | |

Natel. Der Grund ist, dass diese Telefonnummern auf den 1.5:_, | | r

Auftragspapieren gedruckt werden konnen. Das
Programm erkennt die entsprechende Nummer anhand

der Bezeichnung also z.B. Mobil — Wenn also Natel steht,

wird keine Nummer gedruckt.

Die Kndpfe am linken Rand haben folgende Funktion:

Bei einer Firmadresse soll wenn immer mdglich auch
mindestens eine Kontaktperson erfasst werden.
(Ansonsten ist keine personifizierte Briefanrede moglich.)
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Einfligen einer Adresse aus dem TwixTel

Einfligen einer Adresse aus einer Visitenkarte aus
dem Outlook — so genannte vcf-Datei

Y

Ermdglicht das die Telefonnummer direkt auf das
Telefon (bergeben wird (74pi - finige Telefonzentrale)

—Fontaktperzonen

M ame Telefon E-bail A
Schurr Markus 052 368 05 05 |[infol@aadorf-apatheke. ch
Zimmerli 5abine |052 363 05 05 |infol@aadorf-apatheke. ch

o o)
o[m| S 6] 5|
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Eine Kontaktperson wird wie eine Adresse P P e T B T
mit Anredecode etc. erfasst. Anedetest: [FrauDr Kombination, [P |

I~ Zusténdig als Kurdls (Debitoren]
[~ Zustéindig als Lisferant (Kredtoren]

Telefon: 052 388 05 05 1

Name [zimmeri

Unter Kombination kénnen einer Adresse verschiedene Codes Yoo [eae

Abteiling: |

zugeordnet werden: B | ot [ e =
Z.B. P = Privat, W = Weihnacht, M = Mailing etc. Etlat Im"'@aadﬂ"apﬂ‘h&km Fon— [mwmEm

. N N N N . . Briefanrede: Sehr geetite Frau Dr. Zimmeili
Die Idee dahinter ist, das z.B. bei einer Firma die i :

Weihnachtskarte an eine spezifische Person gesandt wird — und *™="! L

nicht einfach an die Firma (ohne Person) und auch nicht an alle
Kontaktpersonen bei dieser Firma! Mit den Codes im Feld
Kombination kénnen eben genau die Personen selektiert
werden die angeschrieben werden sollen.

Wahlen Sie dazu die Werte aus der Codetabelle aus, indem Sie _|ol x|
das Feld Kombinationscode 6ffnen (auf Pfeil klicken). Jeder

Wert, den Sie in der Codetabelle auswéahlen (durch Doppelklick | P. Privat

oder Ok-Knopf), wird in das Feld tibertragen. Die Codetabelle |- */&hnacht
bleibt solange offen, bis sie mit dem Abbruch-Knopf
geschlossen wird. Die einzelnen Werte werden mit einem Suchbegif v|=] [v] % | 2 |
Komma getrennt. Beim Selektieren von Adressen kénnen diese

Werte mit Und-/Oder-Bedingungen abgefragt werden.

Zusatz:
Wenn bei einer Firma keine Kontaktperson bekannt ist oder es T _iofx|
sich um eine Privatadresse handelt, soll unter dem Reiter e S I]F;Et:de;l poee| e T
Zusatz beim Feld Kombination der, resp. die entsprechenden g oo SR
Codes eingetragen werden. Bewf/Branche:  [Finstlein & weiblch € Selbstindg
AHY-Nummer.
Zivlgland I =l

Geburtsdstum: | | |

Heimatart:

Kombinationscode: [FRLKIT

etkungern:  |MAIL

&
&
2B @ | Tt = =
I ok | asbrechen | wire | Advessindenung Biutation
Uber die Kategorie kdnnen die Preise und die Frachtspesen , -
gesteuert werden. K.ategarie: 5_CH. Standard_Preis CH =]
Beispiel:

Alle Adressen mit dem Wert Kategorie
SCH, Standard-Preis CH haben den Normalpreis bei den
Produkten und die Frachtspesen fiir die Schweiz.

Wenn diese Funktionalitit genutzt werden soll, kénnte die
Codierung der Kategorie wie folgt aufgebaut werden:

SCH, Standard = Normaler Preis, Fracht CH

SEU, Standard = Normaler Preis, Fracht CH
ACH, Wiederverkauf A = Preis WV A, Fracht EU
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Der Branchencode soll mdglichst auf die vorhandenen
Branchen in der Auswahl erfolgen. Wenn es gar nicht passt,
kann eine neue Branche eréffnet werden.

Branchencode: I.-'l'xF'D, Apotheke j

Berut/Branche: I.-’-'-.putheke / Drogernie

Die Felder Griindungsdatum und Hauptsitz haben lediglich _ . , I_
informativen Charakter Btinelingedtin I_ I_
H auptsitz: I j I

K.ormbinationscode: IM j

Siehe Erlduterung am Ende von Seite 3

In diesem Feld kann ein Barcode mit der Kundennummer EAN-NUmmer | EI
durch anklicken des Knopfs Generieren erstellt werden. = ' *
Der Barcode kann dann auf Kundenkarten etc. gedruckt

werden und mit dem Scanner eingelesen werden.

Hier haben Sie Gelegenheit, einige kurze Bemerkungen
zur entsprechenden Person bzw. Firma zu erstellen.

Im Bereich Notizen werden Informationen zu dieser Adresse
notiert welche eine dauernde Giiltigkeit haben.

Dieser Bereich wird im Besonderen im Verkauf genutzt.

Bemerkungen: I

—Motizen

10.12.2006/PHU 2]
Dr. med. FMH Aerztin f. Allg. Medizin u. Akupunktur -
Trad. Chin. Medizin [A54)

Der aktuelle Eintrag ist immer zuoberst!

Daher zuerst die bisherigen Zeilen mittels der
Tastenkombination [Ctrl+Enter] ,herunterschieben®.
Der eigentliche Eintrag beginnt immer mit: Datum /
Mitarbeiterkiirzel + [Ctrl+TAB] und erst dann der Text.

v | B @

Hier kdnnen Dokumente wie Word Briefe, PDF-
Dokumente etc. dem entsprechenden Kunden zugeordnet
werden.

Die Dokumente kdnnen mit Drag and Drop eingefligt %

—OLE-Dokumente

.I-?'“*-
werden oder iber den Knopf -j Einfligen hinzugefiigt
werden.,

Mit dem Knopf — Erfassen kann ein neues Word
Dokument filr diesen Kunden erstellt werden.

Wenn Sie diese Funktion anwahlen miissen Sie zuerst
den Speicherort und den Namen des Dokumentes
angeben und mit Speichern bestéatigen.

Im néchsten Schritt sehen Sie die Vorlagen die auf lhrem
System vorhanden sind. Wahlen Sie die gewlnschte
Vorlage aus und bestatigen Sie mit dffnen.

Wenn diese Vorlage Variabeln wie <Name> <Vorname>

etc. enthalt, werden automatisch alle Variablen im
Dokument durch die Felder der aktuellen Adresse ersetzt.

[&)]
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Freifelder:
In diesem Bereich sind die Firmenspezifischen Freifelder

angelegt. adressel Zuzatz  Ereifelder |Eunde| Lieferant'

Status IEigene Prawis j

Referenz |5

Schwerpunkt IUbrige j
Geragt [ctiBemisdita

Kunde_zeit |21.1D.199? vl

Strasse Privat IHofmatt a2

PLZ_Privat |E432

Ort_Privat IHagendc-m

Telefan_Privat |D41 TA095 53
Fax_Privat I

m effiziente business software

=
Q
&)
1]
S
o
=
=
Kunde: =
. Q
g [=]3] 3
In diesem Bereich werden die Angaben eingefligt die im Lo W B _ 5
Bavesse | Zusatz | Freifeider £unde | Lisferant | =
Bezug auf den Verkauf relevant sind. © B ) =
Kundengrnpe: | | 4 o =
Rayor: [, Deutsche Schweiz - v -
Warband - i
Wertieter: |
Zahlungskondiionen: [B. 30 Tage netto S| | U B o
Mebrwenstever: - & )
Projekt ~ % ?’5’
Fremdushng - ©
~
Auftragsart Verkaut - WebKenmwort (<o)
Fommulsranpge: <] | Puviionw [0 @
Einzahlungsschein: | Standard ~ Sperren: ] Frachtspesen Yo
] Listerungen S
Zablungsstels il Ratfeiserbank Vilmergen - [ Wabrngen
Wersandat Verkaut - =
s
Mahnkategorie: ~
Kreditlimite: 20'000.00 Dehitoren E %
—— 5aldn o0 o0
Dfah\tmenknmn Forderungen Schweiz [ e e = = -
Hinwieis erkaut Umsatz bis heute 152785 000 ©
(o]
Datum letzte Mahnung: keine N~
Durch, Zshiungsfist. 19 Tage ©
Kontonurmer E-Bilt RoEmpfanger _}) [ g
I Flechnungen elektanisch S
=
S
=
I[ ok | asbrechen | mire | Adresséindenung Mutation =

Dieses Hakchen konnen Sie leer lassen, da die Software [~ Adresse st Kunde
dieses selbstandig setzt sobald an diese Adresse eine

Rechnung geschrieben wird und die Adresse somit zum

Kunden wird. (Dieses Feld ist ein Selektionskriterium)

Hier teilen Sie die Adressen in Gruppen auf. Kundengruppe: K. Kunde [
Beispiel:  [E.E-Seminar

K., Kunde

k., bailing

5. Sonstige

Schwarze Liste

Hier teilen Sie die Adressen in Rayons auf. Rayon: 0. Deutsche Schieiz |

Beispiel:  [a, Ausland
0. Deutzche Schweiz
F. Suizse romande

m unisoft consulting gmbh  alpinitstrasse 5a 5614 sarmenstorf
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Verband ist nur nétig flir eine Verbandsabrechnung.
Beim Vertreter kann der Berater erfasst werden.
Zahlungskonditionen nach Wunsch.

Mehrwertsteuer in der Regel leer ausser es ist Export.
Projekt nur flir Projektabrechnung nétig.
Fredwahrung nur fiir Ausland notig z.B. EUR

Auftragsart Verkauf nur flr spezielle Anwendungen.
Formulargruppe nur fiir spezielle Anwendungen.
Einzahlungsschein nur fir spezielle Anwendungen.
Zahlungsstelle = Ihre Bank

Versandart Verkauf als Vorschlagswert.

Mahnkategorie nur wenn die Mahnungen nicht flr alle
Kunden gleich sein sollen.

Kreditlimite: Hier muss ein Betrag erfasst werden.
Debitorenkonto nur fir spezielle Anwendungen.

Hinweis Verkauf: Der Text wird bei jedem Verkauf
angezeigt.

Unter Rechnung an:
Und
Lieferung an:

Kann eine Automatik vordefiniert werden, dass z.B. bei
giner Lieferung an diese Adresse die Rechnung an eine
andere Adresse gesandt wird.

Das Web-Kennwort ist flr die Sicherheit bei einem
Internet-Shop zur Verfligung gestellt.

Provision in % - bezieht sich auf das Feld Vertreter.

Unter Sperre werden die entsprechenden Sperrungen
festgelegt.

Im unteren Bereich werden zur Information Umsatzzahlen

und Mahninformationen zu diesem Kunden angezeigt.

Mit dem Knopf Neu Berechnen konnen die Werte
aktualisiert werden.
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Werband:

Wertreter:

Zahlungzkonditionen: ID, 30 Tage netto

Mehnvertsteuer:
Projekt:

Fremdwahrung:

Auftragzart Yerkauf:

Formulargruppe:
Einzahlungzzchein:

Zahlungsstelle:

Werzandart Yerkauf:

b ahnkategaore:
Kreditlirmite:
Debitorenkonta:

Hinweis Yerk auf:

=~ MENTOR

Die effiziente Software

LefLefle] Le] Lef Lo

I Standard

Lef e L]

|SBM_CH, ABN AMRO Bank [Schweiz] v |

=

|2EIEIEIEI.EIEI

=~

I "I Faorderungen aus Yerk:

|WIF|-TeiInehmer

—FRechhungen an:

EA

—Lieferungen an:

© Lk

Wieb-Fenrmart: I

Provizian: IU
Spemen: [] Frachtzpezen
[ Lieferungen
[] Mahrungen
Debitaren Eigerwahrung|  Fremdwahrung
Saldo 0.00 .00
Offene Auftrage 0.00 Q.00
[Imzatz biz heute 4R27 85 0.00
D atun letzte Mahnung: keine
Durch. Zahlungsfrist: 18 Tage

_:jj Heu berechnen
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Lieferant;
Andern 48822 Krumm (=13
Hier werden, wenn diese Adresse eine Lieferantenadresse ist, == Z“““'E’E;’f‘d:;]ai“ejjfLi::Lif“t'
dieselben Informationen erfasst wie beim vorherigen Reiter Lefownterguppe: | - o e R——
sthngskandionen [B. D Tsgerets =] o
Kunde' i:menzeuir lﬁ 2: Post (1-339331
Projekt |—;|
Die Informationen betreffend dem Zahlungsweg Post / Bank Frencuatiung [~ |
w : . : Zahlungsart [RAL Rafeisenbank Vilmeigen 5612 »]
konnen hier leer bleiben, da diese bequemer aus der oot [
Kreditorenbuchhaltung erfasst werden konnen. it [
e
leferatEinkat. | <]
Unsore Kundernn: [
Mindestbezug: 0.00
Krediorenkorto: | ] Verbindiohkeiten Fir M S
MuwstMumrier — - Ba @
Kreditoren Eigenwahung | Fremdwhrung
S aldo 0.00
Dffene Auftrage ooo 0.oo
Kortorummer EEIE [ RgSteler g;::‘;::‘if;?:f EET‘":QE
Letzte Lifarmahnung:  keine
Jj [
[ ok | asbrschen | hire Advessindenung Biutation
Weitere Funktionen:
Aktenmappe: Flir die Weiterleitung z.B. einer E
Adressanderung von einem Notebook iber e-mail an
die Zentrale.
Drucken einer Etikette oder eines Couverts J
Drucken eines Kundenblattes /=
Einen Einzahlungsschein fir diesen Kunden drucken =p
Beliebige Adressen zusammenstellen z.B. flir Etieketten Q
Telefonnummer einstellen, e-mail schreiben ,{:
Die Adresse in die Zwischenablage Ubertragen H“__
Die Adresse in eine Word Vorlage (ibertragen W
Eine Outlook taugliche Visitenkarte erstellen =
Uber den Knopf Aufrufen, kann direkt zu den Eintrdgen | "
dieses Kunden gewechselt werden.
Dabei bestehen die Mdglichkeiten gem. der Liste
rechts: Debikoren
Kreditoren
Objekk
Yerkauf
Einkauf
Das Fenster Beenden E}Jl
8
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