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1 Allgemein
Im vorliegenden Tutorial lernen Sie, wie Sie Aufgaben anlegen. Sie erfahren, fur welche
Zwecke Sie Aufgaben verwenden kdnnen und wie Sie Aufgaben einer Kategorie zuordnen.

2 Verwendungszwecke von Aufgaben
In myfactory kbnnen Sie Aufgaben fur unterschiedliche Zwecke verwenden:

* Wiedervorlage

Beispiel: Ein Kunde teilt Innen telefonisch mit, dass sich seine Adresse am 01.08.2018
andern wird. Damit Sie nicht vergessen, die Adresse rechtzeitig zu andern, kdnnen Sie sich
in myfactory eine Aufgabe zu dieser Adresse anlegen. Der Vorteil: Wenn Sie auf die Aufgabe
in der Aufgabenliste klicken, gelangen Sie direkt zu dem betreffenden Adressdatensatz und
kénnen die Adresse sofort andern.

* Notiz

Beispiel: Ein Kunde ruft einen lhrer Kollegen an. Da der Kollege aber gerade nicht im Haus
ist, bittet der Anrufer um RuUckruf. Sie kénnten jetzt eine Notiz schreiben und auf den
Schreibtisch lhres Kollegen legen. Oder aber Sie legen in myfactory eine Aufgabe fur Ihren
Kollegen an. Wenn lhr Kollege sich anmeldet, sieht er sofort in seiner Aufgabenliste, dass er
einen Kunden zurtckrufen soll.

* Teamaufgabe

Beispiel: Alle Kollegen Ihres Teams sollen bis zum nachsten Meeting Vorschlage fur eine
neue Marketing-Kampagne sammeln. In diesem Fall kénnen Sie eine Aufgabe fir alle
Kollegen lhres Teams anlegen.

* Terminanfrage

Beispiel: Sie wollen drei Kollegen lhrer Abteilung zu einem Meeting einladen. Dazu legen
Sie in myfactory einen neuen Termin an und legen fest, welche Kollegen an dem Meeting
teilnehmen sollen. Die betreffenden Kollegen erhalten eine Terminanfrage als neue Aufgabe
in Ihrer Aufgabenubersicht.
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* Folgeaufgabe

Beispiel: Sie erstellen eine Aufgabe fur das erfassen einer Offerte. Mit der Folgeaufgabe wird
nach dem Abschluss der Quellaufgabe automatisch eine neue Aufgabe auf den definierten
Termin angelegt. Also beispielsweise die Folgeaufgabe Offerte nachfassen. Eine
Folgeaufgabe kann mit dem entsprechenden Button erstellt werden.

Aufgabe x

Aufgabe Planung Dokumente Protokoll Kategorien Anwendungsaufruf Info

Betreff

Fallig am 28.05.201¢ || 00:00:00 [.]  Status Offen v 0% v
Beginnt am 28.05.201¢ || 000000 [  Prioritat Normal ¥

Zustandig 0 [t]  Intervall Nein v

Auftraggeber mfCH / Shane Vescio Erinnerung Keine v

Aufgabengruppe III Privat O Gelesen (]

A

Hinweis
Welche Aufgaben auf der Startseite im Register Arbeitsplatz angezeigt werden, hangt davon
ab, was Sie Uber die entsprechenden Menupunkte (Navigator-Schaltflache Aufgaben)

ausgewahlt haben. So kénnen Sie z. B. die Aufgaben des aktuellen Tages oder alle offene
Aufgaben anzeigen.

Startseite Supporttest VESS | Zentrale =N
Arbeitsplatz Business-Info Management Verkauf Einkauf Lager Vertrieb Webportal Finanzen Zoiteriassung 2 **

Aufgabenliste

Prio Fallig$ Beginn ¢ Beschraibung & v Team? ¥ Gelesen Erledigt =
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3 So legen Sie eine Aufgabe an
Nachfolgend lernen Sie, wie Sie eine Aufgabe anlegen. Ausgangspunkt fur die Aufgabe ist
die Adresse eines Kunden, die sich zu einem bestimmten Datum andern wird.

Hinweis
Um eine Aufgabe anzulegen, die sich nicht auf einen Datensatz (z. B. auf einen Kunden
oder einen Lieferanten) bezieht, stehen Ihnen folgende Méglichkeiten zur Verflgung:

* Klicken Sie im Business-Manager auf die Navigator-Schaltflache Aufgaben und
anschliessend auf den Menutpunkt Neue Aufgabe im oberen Bereich des Navigators oder

* Wahlen Sie im MenU Aktionen (im Business-Manager oder in einem Dialog) den
MenuUpunkt Neue Aufgabe

In beiden Fallen wird der Dialog Aufgabe angezeigt, das Feld Betreff bleibt jedoch leer.
1. Klicken Sie im Mentbaum auf Stammdaten

2. Klicken Sie auf den Menupunkt Kunden

£ information
off Koordination
! Kommunikation

£ stammdaten

= Artikel

[ Stiicklisten
[ Adressen

™ Interessenten
™ Kunden

[ Lieferanten

™ Vertrater

Der Dialog Kunden erscheint.
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3. Klicken Sie auf den gewulnschten Kunden in der Liste. Die Daten des ausgewahlten
Kunden werden im Register Adresse angezeigt.

Kunden

FilterSuche Enweiterte Suche
.

Name < 7

ewsiopRUuY

Name (Zusatz)¢ 7 Kurzbezeichnung ¢ 7

Vescio Shane Vescio Shane, Kriessem
Jager Joel, Kriessern
Neovac ATA

Jager Joel
Neovac ATA AG
Bekieidungsfima AG

Entsorgung und
Recycling Stadt Bem
o B

Bekleidungsfirma, Miinchen
Manser Manfred, St Gallen

Datensatze 1-6von 6

Neu Y Speichen Bz Kopieren X Loschen

Kennzeichen

Kundennummer

Kurzbezeichnung, Zusatz

Name

Mame (Zusatz)
Straie

Strake (Zusatz)
Land, PLZ, Ort
Postfach, PLZ, Ort

Telefon
E-Mail

© Enveiterte Daten

K00004

Bekleidungsfirma, Minchen

Beldeidungsfirma AG

Hauptplatz 5

Deutschiand

+49 456 456 456
info@bekleidung.de

Verlauf

Supporttest VI

Kundennummer/ 5 Straie( 7

K00001
K00002
K00003
K00004

K00005

Aklignen~ [*] Memotext

Kontakie  Branchen  Nofizen/Stichworte  Klassifizierung

Adressnummer

80796

«

Telefax

i) Homepage

Dokumente

Auenstrasse 53
Rosenureg 2
Eichaustrasse 1
Hauptplatz 5

Hauptstrasse

Portal

Adressnachweis

8= 9

Ansicht:  Kundennummer v (O (B (@  Einstellungen

StraBe2{ 7 Land? ¥ PLZ{ 7 Anlage Kunde ¢ 7 &
CH 9451
CH 9451
CH 9453

DE 80796

05.09.2016 11:08:47
09.02.2017 11:29:39
07.09.2016 13:31:51
16.11.2016 14:48:18

CH 9000 20.03.2017 15:27:00

" "

Uberlassungen  Historie  Social  Zu/Abschidge

AD00003 ‘E‘

Minchen

4. Klicken Sie auf den Button Aktionen und wéahlen Sie im KontextmenU den Menupunkt

Neue Aufgabe.

Kunden

Filter/Suche:

T,

Name & v Name (Zusatz) & v
YVEUSTIUPRUNIUE -

Erweiterte Suche

Kurzbezeichnung &

Kennzeichen

Vescio Shane

Jager Joel

NeoVac ATA AG
Bekleidungsfirma AG
Entsorgung und
Recycling Stadt Bemn

D G el Datensétze 1-6von §

Meu B Speichemn

Vescio Shane, Kriessern
Jager Joel, Kriessern
NeoVac ATA
Bekleidungsfirma, Manchen

Manser Manfred, St. Gallen

Kopieren ¥ Lischen & Daten~

= Info-

Akfionen»

Ubersicht Kundendaten Kommunikation Ansprechpartner Kennzeichen Verlauf

Kundennummer

Kurzbezeichnung, Zusatz

Name

Kontakte

K00004

Bekleidungsfirma, Mdnchen

Bekleidungsfirma AG

[*] Memotext

auf Karte zeigen
Route berechnen
Brancl  pypjettenanalyse
EU USLID Priifen
Kunden-Schnellanlage M

L5

Neue Aufga
Meuer Termin

Der Dialog Aufgabe erscheint. Das Feld Betreff wird automatisch ausgefullt.
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5. Tragen Sie die gewlnschten Angaben in die entsprechenden Felder ein. Eine Erlauterung
zu der Aufgabe kdnnen Sie im Textfeld eintragen.

FUUCVM Planung  Dokumente  Protokoll  Kategorien  Anwendungsaufiuf  Info

Betrefl Kunde K00004, Bekleidungsfirma, Munchen bearbeiten

Fallig am 24052018

Beginnt am 24.05.2018

Zusténdig mCH ! Shane Vescio

Auftraggeber MfCH / Shane Vescio
Aufgabengruppe
Adresse andern,

Neue Adresse ab 01.08.2018:
Hauptplatz 1, Munchen

00:00:00
00:00:00

Status

Prioritat

Intervall

Erinnerung

Privat

Offen v 0%
Normal

Nein

Keine

5] Gelesen (5]

6. Wenn Sie alle Angaben eingetragen haben, klicken Sie auf den Button OK. Die neue
Aufgabe erscheint nun in der Aufgabenliste des Registers Arbeitsplatz und beim Aufgaben-

Symbol oben links.

o myfactory

LR 1 Startseite

0 information Autgapeniste

off Koordination Prio Fallig ©
@ 24.05.2018

& Kommunikation

Baginn ©

24052018

Einkaut Lager vertet

Webpartal

Bescnreibung - Team!

Neue Aufgabe wird nicht angezeigt

Finanzen

5w

Zeiteriassung

Gelesen Entecigt z

Wenn die neu angelegte Aufgabe in der Aufgabenliste des Registers Arbeitsplatz nicht
angezeigt wird, liegt dies an den Einstellungen der Aufgabenliste. Gehen Sie in diesem Fall

folgendermassen vor:

* Klicken Sie in der Aufgabenliste auf Einstellungen (siehe Bild oben rot markiert).

* Wahlen Sie im Listenfeld Ansicht den Eintrag Alle offenen aus und klicken Sie auf den

Button OK.

Einstellungen Aufgabenliste x
Aufgaben-Kategorien anzeigen |«
Ansicht Alle offenen v

I
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4 So ordnen Sie eine Aufgabe einer Kategorie zu
Um einen besseren Uberblick (iber Ihre Aufgaben zu behalten, kénnen Sie jede Aufgabe
einer Kategorie zuordnen. Kategorien kdnnen Sie selbst definieren:

1. Rufen Sie den Dialog Aufgabe auf (siehe So legen Sie eine Aufgabe an).
2. Nehmen Sie die gewunschten Einstellungen im Register Aufgabe vor.

3. Klicken Sie auf das Register Kategorien und dort auf Neu. Der Dialog Neue Kategorie
erscheint.

4. Tragen Sie einen Namen fur die neue Kategorie ein.

Auf cloud.myfactory-ondemand.ch wird Folgendes angezeigt

Name

Aufgabe - Kunde K00004, Bekieidungsfirma, Minchen bearbe| “ ‘ Abbrechen |

Aufgabe  Planung  Dokumente  Protolf GVl Anwendungsaufruf  Info

Kategoriet Auswahl L8 E

-

5. Klicken Sie auf den Button OK. Die neue Kategorie wird im Register Kategorien angezeigt.
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6. Aktivieren Sie das Kontrollfeld in der Spalte Auswahl.

Aufgabe - Kunde K00004, Bekieidungsfirma, Miinchen bearbeiten / miCH / Shane Vescio x
Auigabe  Planung  Dokumente  Profokoll Anwendungsaufuf  Info

Kategorie ! T Auswahl L&
Stammdaten Anderung @ (x|

7. Klicken Sie auf den Button OK. Die Kategorie steht nun fir alle zukUlnftigen Aufgaben zur
Verfugung.

Aufgaben-Kategorien werden nicht im Arbeitsplatz angezeigt

Wenn die Kategorien in der Aufgabenliste des Registers Arbeitsplatz nicht angezeigt
werden, liegt dies an den Einstellungen der Aufgabenliste. Gehen Sie in diesem Fall
folgendermassen vor: Klicken Sie in der Aufgabenliste auf Einstellungen (siehe So legen Sie
eine Aufgabe an, Bild in Schritt 6). Aktivieren Sie das Kontrollfeld Aufgaben-Kategorien
anzeigen.

Die Kategorien und die dazu gehdrenden Aufgaben werden jetzt in der Aufgabenliste des
Reqisters Arbeitsplatz angezeigt.

Startseite Supporttest VESS  Zentrale &&=

Arbeitsplatz Business-Info Management Verkauf Einkaur Lager Vertrieb Webportal Finanzen Zeterassung © *°

Aufgabenliste

Prio ¢ Fallig< Beginn ¢ Beschreibung Team? 7 Gelesen Erledigt z

=k Stammdaten Anderung (1)

] 24.05.2018 24.05.2018 Kunde K00004, Bekleidungsfirma, Miinchen bearbeiten

® @

=] nicht zugeordnet
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