Programmaufbau

Kontor besteht aus zwei unterschiedlich aufgebauten Programmteilen.

® Das Startfenster ist Ihr Einstieg in die verschiedenen Modulbereiche und deren
Funktionalitaten.

® Die Module werden in das Modulfenster geladen. Jede Kontor-Instanz besitzt nur ein
Hauptfenster, wahrend beliebig viele Modulfenster gleichzeitig gedéffnet werden kdnnen.

Startfenster

Das Startfenster startet direkt nach dem erfolgreichen Anmelden und ist in zwei Bereiche
unterteilt, Menu- und Addin-Bereich.
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Das Kontor Standard Menuband
Das Hauptmenu dient ihnen zwischen den verschiedenen Programmbereichen zu navigieren. Es

ist standardmafig in die Register ,Datei”, ,Verkauf”, ,Einkauf”, ,Lager”, "E-Commerce und

~.Buchhaltung” unterteilt. Wenn Sie einen dieser Register anklicken, wird das Meni
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dementsprechend aktualisiert. Zusatzlich kénnen Sie im Hauptmend (linke Seite MenUband)
einige haufig bendtigten Module hervorheben / vergréfern, indem Sie ein Symbol mit der linken
Maustaste aus dem Bereich ,Untermodule” (rechte Seite Menuband) in den Bereich
»Hauptmodule” ziehen.

Addin-Bereich

Sie haben die Méglichkeit verschiedene Informationen oder Ubersichten auf dem Startbildschirm
oder innerhalb der Module durch das Einfigen von Addins anzuordnen. Uber die Schaltfliche
"Addin laden" auf der Startseite oder Uber das Puzzle-Symbol in der rechten oberen Ecke o6ffnen
Sie das Fenster, Uber welches Sie die Addins auswahlen kénnen, die im Startmend oder innerhalb
der Module verwendet werden sollen.

Addinauswahl im Startmen

Addins verwalten

Verfiigbare Addins Beschreibung

. Lesezeichen Lesezeichenliste

Verlaufsdaten

Schnellreports

Terminplaner
v | Startseite

Aufgabenliste Zugriffsrechte bearbeiten

Verkauf

oK Abbrechen Fensterbereiche zuricksetzen

Addinauswahl innerhalb der Module
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Folgende Addins stehen ihnen StandardmafSig zur Auswahl

® Lesezeichen

® Ordnerliste - Angebote
® Ordnerliste - Auftrage
® Ordnerliste - Bestellungen
® Ordnerliste - Emails

® Verlaufsdaten

* Gallerie - Artikel

® Notizen

® Schnellreports

® Terminplaner

® Aufgabenlisten

Hier lassen sich auch die entsprechenden Benutzer-Zugriffrechte fur die Add-ins festlegen.

Video Kontor Modular: Addin Notizen

Modulfenster

Die meisten Module dienen der Erfassung und Bearbeitung von Daten. Sie als Benutzer mussen
diese Grundfunktionen nur einmal lernen und werden automatisch mit den meisten Funktionen
zurechtkommen. Um eine gréfltmogliche technische Flexibilitat und gleichzeitig eine madglichst
einfache Bedienung zu ermdglichen, sind alle Programm-Module gleich aufgebaut und bieten
eine ,Such-/Listenansicht” und eine ,Detailansicht”. Weiterhin gibt es noch eine
.Bearbeitungsansicht, die jedoch optisch der ,Detailansicht” entspricht. Als Beispiel hier das
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Modul ,,Kunden*“:

Mit der Funktionstaste , F3“ konnen Sie zwischen Detail- und Such-/Listenansicht wechseln,
aulRerdem Uber die Schaltflache "Liste/Suchen" im Mendu.
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Toolbar

In fast allen Modulen finden Sie im oberen Bildschirmbereich eine Multifunktions-Leiste mit den
grundlegenden Funktionen der Maske.
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Abb. Modul-Toolbar

Listenansicht/Listenbereich

Im oberen Bereich einer Bildschirmmaske sehen Sie den ,Listenbereich”, eine Auflistung von
Datensatzen. Im Listenbereich ist eine Standardgrenze von 2000 Eintrdge pro Modulfenster
eingestellt. Das Bedeutet, Sie sehen nicht alle Daten, sondern nur die ersten 2000 Eintrage.
Wenn Sie beim letzten Eintrag der Auflistung angelangt sind und zum nachsten blattern, werden
automatisch die nachsten 2000 Eintrage nachgeladen.
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Abb. Listenansicht

Da viele unserer Kunden mit sehr groBen Datenmengen (mehr als 100.000 Datensatzen)
arbeiten, ware eine komplette Auflistung aller Eintrage einer Tabelle nicht sinnvoll. Die Such-
[Filterfunktionen sind sehr machtig und erlauben es mit Datenmengen beliebiger Grofle zu
arbeiten. Viele Such- und Filterfunktionen stehen nur in der Listenansicht zu Verfigung.

Hinweis: Wenn Sie wissen méchten, wie viele Datensatze im ausgewahlten Modul zur
Verfigung stehen, schauen Sie am unteren Fensterrand auf die Statusleiste. Hier wird die
gesamte Anzahl der Datensétze angezeigt.

Detailansicht

Die Detailansicht dient der Anzeige und Bearbeitung von Daten. Der ,Detailbereich” ist auch in
der Listenansicht prasent, jedoch nur teilweise sichtbar. Die Detailansicht kann, wenn viele
Informationen dargestellt werden mussen, neben einem Kopfbereich auch noch verschiedene
Registerkarten enthalten.
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Abb. Detailansicht.
Kopfbereich

Im mittleren Bildschirmbereich werden die Basisinformationen zu einem ausgewahlten Datensatz
dargestellt.

Registerkarten

Jede dieser Registerkarten enthalt Informationen zum ausgewahlten Datensatz, in diesem Fall
,Kunden“. Dies kbnnen z. B. sein:

® Aktuelle Infos zu dem Kunden, wie z. B. die Telefonnummer, E-Mail und die fir den Kunden
zustandigen Ansprechpartner. Mit Klick auf den hinter der Telefonnummer stehenden
Hyperlink kdnnen Sie mit einer entsprechend ausgestatteten Telefonanlage den Kunden auch
direkt anwahlen.

* Die Registerkarte ,Konditionen“ gibt einen schnellen Uberblick Uber die dem Kunden
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zugeteilten Konditionen und enthalt weitere Detailinformationen.
* Weitere Registerkarten mit Ubersichtslisten z. B. zu Verkaufshistorie, Verkaufsrangliste,
aktuellen Auftragen usw.

®* Verzweigungen (Hyperlinks) bieten die Méglichkeit sofort in weitere Programm-Module, z. B.
~Ansprechpartner bearbeiten” zu gelangen.

Schaltflachen

Am linken Bildschirmrand unter Details, finden Sie weitere Funktionen in Form von Schaltflachen
(Buttons). Uber diese kdnnen héaufig benétigte Programmfunktionen aufgerufen werden bzw.
Verzweigungen in andere Module stattfinden (z. B. ,Neuen Auftrag fur Kunden erstellen”). In der
Regel finden Sich dort Funktionen, die nach dem Abschluss der Dateneingabe (speichern)
ausgefuhrt werden sollten, z. B. ,Positionen bearbeiten” nach der Erfassung des Angebots-,
Auftrags- und Bestellkopfes oder die Mdglichkeit die Buchung eines Vorgangs auszulésen.
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Abb. Modul-Schaltflachen aus der Maske Auftrage.

Kontextmeniis

Diese KontextmenUs erscheinen, wenn Sie einen Datensatz aus einer Listendarstellung mit der
rechten Maustaste anklicken. Das Kontextmeni stellt dann Funktionen bereit, die sich auf diesen
untergeordneten Datensatz beziehen. Beispiele hierflr sind:
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® Kontextmenu fur Ansprechpartnerubersicht:
© Telefonnummer des Ansprechpartners wahlen
© E-Mail fir den Ansprechpartner erstellen
® Kontextmenil Verkaufshistorie:
© Anzeige von Dispositionsdaten fur den angezeigten Artikel
© Anzeige von Buchungszeilen
© Anzeige von weiteren Artikeldetails
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