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In diesem Tutorial lernen Sie, wie Sie korrekte im myfactory Adressen zu erfassen sind.

Hinweis

Das Ziel dieses Tutorials besteht darin, dass Sie schnell lernen, wie man Adressen anlegt.
Aus diesem Grund werden nur die wichtigsten Schritte und Einstellungsmoglichkeiten
erlautert.

Eine Adresse besteht aus einem Datensatz, der verschiedene Informationen zu einer
Adresse enthalt. Diesem Adress-Datensatz kdnnen weitere Datensatze zugeordnet sein, z.
B. Ansprechpartner-Datensatze, Kontakt-Datensatze usw.
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1 Einstieg
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Um eine Adresse im myfactory anzulegen, rufen Sie bitte die Anwendung «Adressen» auf:
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Fitevuche: (]| ErveitereSuche | Kennzeichen Ansicht:  Adressnummer v (0 (B @ Einstellungen
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Adressnummer . Kurzbezeichnung ¢ ¥
ADO00001 CH-Kunde Sprache D Hier werden alle erfassten Adressen gelistet |
ADO0002 CH-Kunde Sprache F
AD00003 CH-Kunde Sprache |
AD00004 CH-Kunde Sprache
0 6 Datensatze 1-36vo [ Anzahi akiive Datensatze = Anzah Adressen weiche erfasst sind_|
B Neu B3 Kopieren X Loschen &% Daten~ =2 Infov [ Aitionenv [*] Memotext
Ubersicht Kommunikation Ansprechpariner Dokumente Kontakte Verlauf Branchen Portal Historie Social Datenschutz
Privatadresse a Favorit (m] Inaktiv
Adressnummer Mein Favorit o
Kurzbezeichnung
Anrede vt
Name
Name (Zusatz)
strage
Straie (Zusatz)
Land, PLZ, Ot Schweiz n
Posttach, PLZ. Ort
Telefon Telefax
E-Mail Homepage
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Hinweis

Im myfactory kénnen in div. Listen folgende Filter gesetzt werden:

T - Anzeige von aktiven Datensatzen

T
= Anzeige von inaktiven Datensatzen

= Anzeige von aktiven + inaktiven Datensatzen

Wenn auf eine erfasste Adresse klicken, werden die Details im darunter liegenden Detail-Bereich dargestellt. Jeder
Adresse ist einer eindeutigen Adressnummer zugeordnet:

=9
Adressen
Filter/Suche: Enweiterte Suche Kennzeichen Ansicht: Adressnummer v (O (@ (@ Einstellungen
v
Adressnummer ¢ 7 Kurzbezeichnung ¢ ¥ =
AD00035 Kindergarten Primarschule Biglen, Biglen
AD00036 TEST myfactory AG
AD00037 Claudio sTuderus
AD00038 armin

O & e®  Datensitze 1-37von 37

Neu B Kopieren X Léschen & Daten~ Infov [ Aktionenv | [*] Memotext

Ubersicht Kommunikation Ansprechpartner Dokumente Kontakte Verlauf Kennzeichen Klassifizierung Branchen Portal Historie Social Datenschutz
Privatadresse (m] Favorit (m] Inaktiv (m]
Adressnummer AD00035 Mein Favorit m) 8
Kurzbezeichnung Kindergarten Primarschule Biglen, Biglen
Anrede v
Name Kindergarten Primarschule Biglen
Name (Zusatz)
Strate Feltschenweg 6
StraRe (Zusatz)
Land, PLZ, Ot Schweiz v 3507 Biglen
Postfach, PLZ, Ort
Telefon o Telefax =)
E-Mail . Homepage =

© Enveiterte Daten

Der Dialog Adressen besteht aus verschiedenen Registern, in denen die Angaben thematisch gruppiert
sind. Nachfolgend erhalten Sie eine kurze Ubersicht tiber die Register Grundlagen und Kommunikation.
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2 Register Grundlagen

Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht tiber Felder mit besonderer Bedeutung.

Feld Funktion
Mein Favorit Adressen, auf die Sie schnell zugreifen mochten, konnen Sie das
Kennzeichen Mein Favorit geben. Aktivieren Sie dazu das Feld Mein Favorit.

Beispiel:

In der Adressliste sollen nur die Adressen mit dem Kennzeichen Mein Favorit
erscheinen. Gehen Sie dazu einfach in den Filterbaum (links neben der
Adressliste) und wahlen den Filter Mein Favorit aus.

Hinweis:
Dieses Kennzeichen gilt nur fiir den angemeldeten Benutzer.
Favorit Diese Option hat die gleiche Funktion wie die Option Mein Favorit. Einziger
Unterschied: Dieses Kennzeichen ist unternehmensiibergreifend.
Adressnummer In diesem Feld kdnnen Sie eine von lhnen gewahlte Adressnummer

eintragen. Alternativ kénnen Sie auch eine Adressnummer von myfactory
vergeben lassen. Tragen Sie dazu einfach ein * in das Feld ein.

Inaktiv Adressen, die Sie nicht mehr verwenden, die aber dennoch nicht geldscht
werden sollen, kénnen Sie das Kennzeichen Inaktiv geben. Inaktive Adressen
werden nur dann in der Adressliste angezeigt, wenn Sie auf das Symbol mit
dem griinen Haken L (aktive Datensatze) klicken. Ein Klick auf dieses

Symbol und das Symbol mit dem roten Verbotszeichen Yo (inaktive
Datensatze) erscheint. In der Adressliste werden dann nur die inaktiven
Datensatze angezeigt.

Wenn Sie auf das Symbol T2 (inaktive Datensatze) klicken, erscheint das
Symbol 7 (alle Datensatze). In der Adressliste werden dann alle aktiven und
inaktiven Datensatze angezeigt. Ein weiterer Klick auf das Symbol & (alle
Datensatze) und es werden wieder nur die aktiven Datensatze angezeigt.

Achtung:

Wenn Sie eine Adresse, die weiteren Datensatze zugeordnet ist, nachtraglich
inaktiv setzen, erhalten Sie eine Abfrage, ob die zugeordneten Datensatze
ebenfalls inaktiv gesetzt werden sollen.

Adressgruppe Die Adressgruppe ist ein Kennzeichen, mit dem Sie Adressen flir deren
spatere Verwendung kennzeichnen kénnen. Adressen, die mit einer
bestimmten Adressgruppe gekennzeichnet sind, konnen Sie schnell finden:
Dazu gehen Sie einfach in den Filterbaum (links neben der Adressliste) und
wahlen den Filter mit der Auspragung der Adressgruppe.

Beispiel:

Sie legen Adressen an, die Sie spater einmal fiir Kunden und Lieferanten
verwenden wollen. Beim Anlegen ordnen Sie also der Adresse die
Adressgruppe Kunden oder Lieferanten zu. Einige Tage spater wollen Sie den
Adressen Kunden- oder Lieferanten-Datensatze zuordnen. Jetzt kommt die
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Adressgruppe ins Spiel: Sie setzen einen Filter mit dem Merkmal
Adressgruppe und der Auspragung Kunde und bekommen alle Adressen
angezeigt, die Sie fiir Kunden verwenden wollten.

Hinweis:
Die Adressgruppe ist ein Kennzeichen, um Adressen schnell zu finden. Um
aus einer Adresse z. B. einen Kunden zu machen, sind weitere Schritte notig.

3 Register Kommunikation

In diesem Register konnen Sie weitere Angaben zu einer Adresse machen, wie z. B. Telefonnummern,
Briefanrede, Korrespondenzsprache usw. Uber die Option Von Newslettern ausschliessen kénnen Sie
festlegen, dass keine Newsletter an diese Adresse versendet werden.

Ubersicht ~ Grundiagen Ansprechpariner  Dokumente Kontakte Verlauf  Kennzeichen Klassifizierung Branchen Portal Historie  Social Datenschutz

Sprache Deutsch 10
Briefanrede Sehr geehrte Frau Hanna Muster Zu Handen

Position vt Abteilung v

Mobiltelefon Telefon (privat)
Telefon 2 Autotelefon

Kommunikation 1
Kommunikation 3

DUNS Nummer
Marketing-Score

© Newsietter

Von Newslettern ausschliefien
Newsletteranmeldung

Referenzart

(m]
Noch nicht erfasst

Kontakt

Kommunikation 2
Kommunikation 4

Besuchsgruppe

Newsletter-An-/Abmeldung am

Referenz

Zustimmungstext / Bemerkung

4 Adresse anlegen
Um eine neue Adresse anzulegen, klicken Sie bitte auf den Button «Neu». Die befiillten Felder werden
nun leer und Sie kénnen nun eine neue Adressnummer vergeben.

Damit das System die nachste freie Adressnummer (fortlaufend) vergibt, geben Sie im Feld
«Adressnummer» ein * ein und driicken die Enter-Taste:
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Adressen '
Filter/Suche: Erweiterte Suche Kennzeichen Ansicht: Adressnummer v (O) (B (@ Einstellungen
v
Adressnummer {  Kurzbezeichnung ¢ =
AD00035 Kindergarten Primarschule Biglen, Biglen
AD00036 TEST myfactory AG
— el e
r— LRl
© @9  Datensitze 1-37von 37 " "
B Neu o B2 Kopieren X Loschen &% Daten~ =4 Infov. [ Ationenv | [*] Memotext
Ubersicht Kommunikation ~ Ansprechpartner ~ Dokumente  Kontakte ~ Verlauf ~ Kennzeichen  Klassifizierung  Branchen Portal Historie ~ Social  Datenschutz
Privatadresse (m] Favorit a Inaktiv m]
Adressnummer e E | Mein Favorit m] B
Kurzbezeichnung
Anrede v
Name
Name (Zusatz)
=9
Adressen
Filter/Suche: Enweiterte Suche Kennzeichen Ansicht: Adressnummer v (O (@ (@ Einstellungen
v
Adressnummer " Kurzbezeichnung & =
AD00035 Kindergarten Primarschule Biglen, Biglen
AD00036 TEST myfactory AG
mames" | —
- m
© @69  Datensstze 1-37von 37 1« "
Neu Kopieren X Léschen &% Daten~ 124 Infov {2 Axtionen~ | | %) Memotext
Ubersicht Kommunikation ~ Ansprechpartner  Dokumente Kontakte  Verlauf  Kennzeichen  Kiassifizierung Branchen Portal Historie  Social  Datenschutz
Privatadresse [m] Favorit (] Inaktiv (m]
Adressnummer e AD00039 Mein Favorit (@] 5]
Kurzbezeichnung
Anrede v [t
Name

1. Anrede vergeben
2. Im Feld Name tragen Sie den Vornamen und Nachnamen ein -> Kurzbezeichnung wird
automatisch befillt

Hinweis
Es besteht in allen Anwendungen die Moglichkeit, im Dialogdesigner
(Administration/Dialogdesign/Dialogdesigner) einzelne Felder als Pflichtfeld zu definieren.

Sollten Sie Pflichtfelder definiert haben, miissen diese erst noch mit den Adressdaten
befiillt werden, bevor der Datensatz gespeichert werden kann:

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch April 2021 6



e
O myfactory

Hier ein Beispiel:

myfactory.BusinessWorld

@ Bitte geben Sie einen Wert fiir das Feld Betriebsstattennummer an

Erst wenn das Feld mit der Information gepflegt wird kann die Adresse gespeichert werden.

Die weiteren Felder sind nun nach individuellen Bedirfnissen zu pflegen. Fiir den Reiter
«Ansprechpartner» finden Sie ein separates Tutorial unter <Stammdaten/Adressen / Ansprechpartner>.

Fir jeden Kunden, Lieferanten, Interessenten, Mitarbeiter ect. Ist die Adresse die Basis. Zuerst wird die
Adresse erfasst und im Anschluss daraus die weiteren Stammdaten erstellt.

Es besteht auch die Moglichkeit, aus einer Adresse einem Kunden sowie Lieferanten anzulegen. Zum
Adressnachweis finden Sie im entsprechenden Tutorial weitere Informationen.
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