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Hier wird lhnen der aktuell angemeldete Programmbenutzer angezeigt. Uber ,Abmelden“

konnen Sie den Benutzer wechseln.

@ .

Administrator Optione

[ Abmelden ]
1.2 Menii

Uber die obere Mendileiste erreichen Sie alle wesentlichen Konfigurationen zum Sykasoft
Programm. Wie z.B. die Programmeinstellungen oder Benutzerverwaltung.
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Optionen Dienste Hilfe
Datenbank ]

& Formularassistent

) #8 Programmeinstellungen :

| Benutzerverwaltung ] !-Fb | Benutzer bearbeiten

E—— O | Zuorsiechte
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1.8 Suche
In der Sucheingabe konnen Sie nach Aufrufen zu Modulen, Mentpunkte und Hauptmenu-
Optionen suchen und diese direkt Uber ENTER oder Mausklick 6ffnen.

Pr Q

Gi] Projekte
E] Preisspiegel
¢ Programmeinstellungen

ProgrammLog

Hierdurch kénnen Sie z.B. Aufrufe die seltener verwendet werden schneller finden.

1.4 Infodienst

Hier werden Ihnen aktuelle Informationen rund um das Sykasoft Programm angezeigt. Neue
noch nicht gelesene Informationen werden lhnen direkt angezeigt. Altere oder bereits gelesene
Informationen konnen Sie uber den Aufruf ,Informationen” einsehen.

Informationen (9)

Info: Artikelinformationen per OMD, am Tablet flr unterwegs!

E Sykasoft Informationen X

09.08.2023 Info: Artikelinformationen per OMD, am Tablet fiir unterwegs! Details... Gelesen

01.08.2023 Sykasoft Update vom 05.07.2023 Details... | Gelesen

28.07.2023 Info: Stammdatenabgleich Details... | Gelesen
1.5 Module

Klicken Sie auf die Schaltflache, um das jeweilige Modul zu 6ffnen. Wenn Sie fir ein Modul die
»Info- Ansicht“ im Layout aktiviert haben, dann kdnnen Sie hier auch direkt die jeweiligen
Aufgaben aufrufen sowie Uber das Modul-Symbol und dem Modul-Titel weiterhin das jeweilige
Modul 6ffnen.

Wiedervorlagen
Alle (12)
Meine (9)

222 Adressen

Adressen
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1.6 Layout

oo
o+

Uber die »,Layout bearbeiten“ Schaltflache konnen Sie ein Fenster 6ffnen, in welchem Sie sich
individuelle Layout Profile erstellen und bearbeiten kénnen.

B Mein Greenline < E‘E —ﬁ

Profil

Dokumente

- Profil 'Mein Greenline' bearbeiten n
Symbol Element Sichtbar Info Schnellstart

.. Adressen O Einstellungen
=4 Artikel [ ] Bezeichnung Mein Greenline
i = Global sichtbar [ ]
°8  Datanom U Nur Ersteller
¢ Makros i Bearbeiten erlaubt ¥ a
& Lager [1
@ K U

g Projekte 4] []
gl Bestellwesen O i ‘ ‘ ik
@ Kosten O
E)  Preisspiegel O
& Regie L]
&, Kundendienst O
= Annahme ]
@) Debitoren O
B2  Kreditoren [1
@ Konten O
B Kasse O |1 ]
Gy Webssrvice O
£ Terminplaner []
g Zeiterfassung 0 Profil ‘Standard ohne Schnellstart’ bearbeiten H
@  Chefknopf O Elemente Gruppenfarben
@ Pz O |0 | Farbe Gruppe 1 -
Docbox® []
ELO O O 0 Farbe Gruppe 2 -
O (O] O

Farbe Gruppe 3 -
& Standardpositionen wiederherstellen Farbe Gruppe 4 -

Hintergrundfarbe _ / ‘ OK H Abbrechen

Elementefarbe  Farben nach Gruppen

Elementestyle Eckige Elemente v

Schnellstart
offnen

Mit der ,,+“ Schaltfldche legen Sie sich ein individuelles Profil an, welches Sie auch anderen
Programmbenutzern tUber den ,Global sichtbar“ Haken zur Verfigung stellen konnen.

In der Modulliste kann fur jedes Modul eingestellt werden, ob dieses im Hauptmenu und oder in
der Schnellstart Menlileiste sichtbar ist sowie ob die Infos direkt im Hauptmeni angezeigt
werden sollen.

»oichtbar“ =Modul im Hauptmenu sichtbar
»Info“ =Infos wie z.B. fallige Adress-Wiedervorlagen anzeigen
»3chnellstart“ = Modul in Schnellstart Menlileiste sichtbar

Zudem konnen Sie die Farben und Form der Schaltflachen im Hauptmend frei einstellen.

Die Option ,,Schnellstart 6ffnen” legt fest, ob bei der Anmeldung am Programm automatisch die
Schnellstart Menlleiste gedffnet wird.
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1.7 Schnellstart

il

Uber die ,,Schnellstart 6ffnen/schlieBen“ Schaltflache ist es moglich die Schnellstart Meniileiste
unabhangig von der Profileinstellung ein- bzw. auszublenden.

Schnellstart n
AR EEEERAACRERN_ AR EGE 8 BB X

In der Schnellstart MenUleiste sehen Sie alle Modulaufrufe, welche Sie in ihrem Layout Profil auf
Sichtbar gestellt haben.

Die Schnellstart Menlleiste hat den Vorteil, dass diese im Windows Fenster System auf der
hdéchsten Ebene angeordnet ist. Hierdurch steht diese immer Gber allen Fenstern und bietet eine
optimale Navigationsmaglichkeit zwischen den Modulen.

TIPP: Durch diese Funktionalitat steht die Schnellstart Mentuleiste auch in der Ebene uUber
anderen Software Programmen, hierdurch kénnte diese Funktionen dort Gberdecken. Sie
konnen daher die Schnellstart Mendleiste auch einfach mit X in einem solchem Fall schlieBen.
Im Sykasoft Hauptmeni kénnen Sie Uber die ,,Schnellstart 6ffnen/schlieBen” Schaltflache diese
fur die Arbeit mit Sykasoft dann einfach wieder 6ffnen. Ist die Schnellstart Menuleiste fur lhr
Profil aktiviert, dann wird diese auch wenn diese geschlossen wurde, wieder beim Start von
Sykasoft geoffnet. Gerade beim Arbeiten mit mehreren Monitoren, haben Sie aber auch die
Moglichkeit die Schnellstart Menuleiste an einem Ort auf dem Desktop zu platzieren, wo diese
schnell erreichbar ist und diese sich nicht mit anderen Fenstern Uberlappt.

1.8 Infos neu laden

&)

Wenn Sie in lhrem Layout Profil fur ein Modul die Info Funktion aktiviert haben, wie z.B. in der
folgenden Abbildung flr das Adressen Modul, dann werden automatisch alle 5 Minuten die Infos
hierzu neu geladen, wenn der Ticker an diesem Arbeitsplatz aktiviert ist. Weitere Details zum
Ticker gibt es im Abschnitt ,,Ticker®.

Wiedervorlagen
Alle (12)
Meine (9)

222 Adressen

In diesem Fall wird dann alle 5 Minuten gepruft, ob neue Wiedervorlagen fur eine Adresse fallig
geworden sind. Hierdurch haben Sie tiber alle Module einen Uberblick zu den Falligen Aufgaben.

Mochten Sie auBerhalb dieses Intervalls schnell nachschauen, ob eine neue Aufgabe fallig
geworden ist, kdnnen Sie Uber die ,,Infos neu laden® Schaltflache eine zusatzliche
Aktualisierung ausldsen. Falls Sie den Ticker nicht aktiviert haben, kdnnen Sie so auch die Infos
fur alle Module aktualisieren.
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1.9 Aufgabenpool

O

Uber die Schaltfliche ,Aufgabenpool 6ffnen® wird der Aufgabenpool gedffnet, falls dieser
aktuell geschlossen ist. Ist der Aufgabenpool bereits gedffnet, wird dieser automatsch in den
Vordergrund geholt. Detaillierte Informationen zum Aufgabenpool gibt es im Abschnitt
»yAufgabenpool®.

1.10 Ticker

da |
Ticker aktiv - Doppelklick zum stoppen

Das Stoppuhr Symbol signalisiert, dass der Ticker aktiviert ist. Der Ticker wird automatisch beim
Anmelden mitgestartet, wenn dieser in den Programmeinstellungen aktiviert wurde. Der Ticker
ist verantwortlich flr alle Wiedervorlagen, Erinnerungen und Aktualisierungen im Hauptmenu.
Mochten Sie diesen kurzzeitig deaktivieren, geht dies mit Doppelklick auf die Stoppuhr. Das
Stoppuhr Symbol verschwindet dann und der Ticker ist deaktiviert. Dies ist z.B. hilfreich wenn
Sie fur einen beschrankten Zeitraum nicht von Erinnerungen gestort werden mochten, aber den
Ticker nicht generell deaktivieren mochten.

Sobald Sie sich neu anmelden oder das Programm neu starten, wird der Ticker wie in den
Programmeinstellungen hinterlegt wieder automatisch mitgestartet.

Es istauch moglich Gber die Suche den Ticker zu starten oder zu stoppen.

Tick Q
- @ Ticker starten/stoppen

Alle Konfigurationsmaoglichkeiten zum Ticker finden Sie in den Programmeinstellungen.

Programmeinstellungen n
2 Ticker
4 (3 Aligemein 3
ﬁ Design Lokale Einstellungen

(3 Firmendaten Ticker starten [V
& Druckvorgaben

&, Benutzer Adressen Notizen [v/

®v Zugrifisrechte
:‘Si«ingen Personal Notizen [
% E;IM::“ Kundendienst Falligksiten | 5  Tage vor Falligkeit erinnemn
g E:E::rlezeichnungen Projekt Abgabetermine | 4 | Tage vor Termin erinnern
;.:)Q:Liz[;dals Projekt Notizen [

;!2‘ i:::;sen Regie Notizen

% g:zﬁm:fsen Debitoren Sichsrhaiten [+

% x::z;:rwzchung Terminplaner Erinnerungen [/

g Er-:m?::mchung Werkzeugverwaltung Félligkeiten

Ié E:.!Sndendlsnsl Aufgabenpocl Biinkverhalten  Nie blinken

#& Mareon Bei allen Aufgaben
@) Projektaufirag Nur bei meinen Aufgaben
£ Regie Nie biinken

£ Terminplaner

K Werkzeugverwaltung
8 Zeiterfassung

| Docbox

B ELo

G2 Onlineauftrdge

£} Adds

& Kompatibilitat

Wenn zusétzlich Programm Ticker aktiviert ist, steuert dies wann in der Taskleiste das Aufgabenpool Fenster zu biinken beginnt (Lokal) T N T
Speichern Abbrechen

Hier kdnnen Sie auch einstellen welche Erinnerungen regelmaBig gepruft werden sowie ob das
Erinnerungsfenster (Aufgabenpool) bei neuen falligen Aufgaben in der Taskleiste blinken soll.




sykasoft.

1.11 Layout gesperrt
I 00
a

Layout gesperrt

Wird in der Statusleiste ein Schloss angezeigt, ist das aktuell gewahlte Layout gesperrt. Das
heiBt es kdnnen die Modul-Schaltflachen auch nicht beliebig angeordnet werden.

Ist ein Layout nicht gesperrt konnen Sie die Modul-Schaltflachen beliebig mittels Drag & Drop
anordnen.

Wiedervorlagen

Alle (10) -
Meine (7) :
-
[ N

28 Adressen Artikel Projekte Bestellwesen Regie

38 E .5

Personal Datanorm Preisspiegel Annahme

ng [

Makros Lager Kreditoren

Generellist das ,,Standard“ Layout gesperrt und Layouts die von anderen Benutzern in lhrem
System freigegeben wurden und ,,Nur Ersteller Bearbeiten erlaubt® aktiviert wurde.

© Profil Hell bearbeiten B

Einstellungen
Bezeichnung | Hell
Global sichtbar v @

Bearbatan v ) 8

| ok || Abbrechen

Im ,,Layout bearbeiten“ Fenster konnen Sie ebenfalls durch, dass Schloss Symbol und folgende
Meldung direkt erkennen, ob ein Layout gesperrt ist.
Layout bearbeiten d

[l Standard Azubi ©a - E| =
Profil

Symbol Element Sichtbar Info Schnellsta ‘
Adressen J ~ A

E

| Antikel
Personal

Datanorm

[&]
[&]
[e]
[&]
[&]

SN SN S S
CREEE

Lager
KIS

Projekte

'Restalhuacan

JERD BLBRN

() Standardpesitionen wiederherstelien

a Tipp: Dieses Profil kann nicht bearbeitet werden. Legen Sie sich ein
sigenes Profil an, um dieses individusll gestalten zu kdnnen.
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2. Aufgabenpool

2.2 Meine/Alle Filter 2.4 Bis Jetzt Filter 2.6 Von- Bis Datum Filter
2.1 Benutzer 2.3 Aktualisieren 2.5 Heute Filter 2.7 Zeitraum Filter 2.8 Adresse/Personal Filter
'u] Aufgabenpool e [m] X
® & ﬁ < 01011900 » - € 31102023 » | Woche ¥ Monat ¥ Quartal ¥ Jahr ¥ | Adresse ~ . )
Administrator |~ Meine |Alle | Aktualisieren | Bisdetzt| Heute 2.9 Filter Anze|ge

2.10 Module
Filter

Alle bis jetzt’ fallige Aufgaben

Alle (190) | Adressen (10) | Persanal (4) | Projekte (6) | Regie (2) | Kundendienst (157) | Debitoren (3) | Terminplaner (8) | Werkzeuge (3) ¥ Eigenschafien )
s Bearbeiter Wiedervoriage Aufgabe ) Adresse | Adresse2 222 Adresse Notiz 31 Hausverwaltung Zellerau
‘Adressen Claudia 20.09.2073106:00  [Kontaki it Mister aufnehmen, wegen Termin B, UL O Y
97076 Wiirzburg i Erfesst |28.09.2023
12¢ Adressen Administrator 28.09202300:00  Wartung mit Monteur planen 4002 Wiobsu Wirburg AS [ Ertasear | 2.12
97072 Wirzburg Bearbsiter | Claudia Eigenschaften
odery [20082023 @ 1] =
2 Adressen Administrator 280920231353  Anrufen wegen Schiissel. 81000002 Mieter Peter © Wiedervarioge | 20,09, 2083 6] [oom Q 2 ausgewa hite
Zaunstralle 78
s Aufgabe  Kontakt mit Mieter aufnehmen, wegen Termin Bad. Aufgabe
124 Adressen Administrator 05.10.202300:00  Abkidren Brennerwartung. 4002 Wobau Wirzburg AG [y
97072 Wiirzburg -
ada Adressen Azubi 05.10.2023 00:00 Anrufen und Termin vereinbaren 4002 Wobau Wirzburg AG .
e 2.13 Funktionen
97072 Wurzburg
ausgewadhlte
222 Adressen Administrator 09.10202316' ) Status Mahnverfahren prifen 501 FinfunderEins AG [ foab
97076 Wiirzburg B Speiche ) Zuricksatzs: @ Offnen Au gabe
180 Size | v ettt | £ Ermeut erinnern & Drucken ¥
- + 100 Eingrenzung 01.01.1900.00:00 - 31.10:2023 11:27  Aktualisiert: 31.10.2023 11:27:37
2.11 Aufgabenliste 2.14 Eingrenzung Details 2.15 Aktualisiert Anzeige

2.1 Benutzer

®

Administrator

Hier wird ihnen der aktuell angemeldete Benutzer im Aufgabenpool angezeigt, auf den sich der
»Meine Aufgaben” Filter bezieht.

2.2 Meine/Alle Filter

S 281

Meine | Alle

Schalter zum Filtern zwischen ,,Meine” = ,Meine Aufgaben® sowie ,,Alle“ =, Alle Aufgaben®.
Hierbei wird nach dem zugewiesenen Bearbeiter (Zustandiger) gefiltert. Der Erfasser der Aufgabe
spielt hier keine Rolle. In der Liste ,Meine Aufgaben® sind auch Aufgaben enthalten die der
Benutzergruppe ,,Alle“ zugewiesen wurden, denn dies sind Aufgaben die explizit fir jeden
Bearbeiter angezeigt werden sollen.

2.3 Aktualisieren
C
Aktualisieren
Ladt den kompletten Aufgabenpool fur die aktuell eingestellten Filter neu. So werden z.B. neu
fallig gewordene Aufgaben mit angezeigt. Ist der Ticker aktiviert, wird fir den jeweils
konfigurierten Aufgabentyp automatisch die Ansicht aktualisiert und fallige Aufgaben werden
angehangt.
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2.4 Bis Jetzt Filter

»

Bis Jetzt
Filter die Aufgaben so, dass alle bis jetzt fallige Aufgaben angezeigt werden. Das heiBt es werden
nicht nur Aufgaben angezeigt, die heute erst fallig geworden sind, sondern auch Aufgaben die
schon seit langerem fallig sind, bisher aber noch nicht bearbeitet wurden. In den Ticker
Einstellungen konfigurierte Karenztage werden hier bertcksichtigt. Es kann daher auch sein,
dass eventuell Aufgaben die erst in ein paar Tagen fallig sind mit angezeigt werden.

INFO: Die Karenztage werden fur alle Datumseingrenzungen bertcksichtigt.

2.5 Heute Filter

o

Heute

Filtert die Aufgaben so, dass alle nur heute fallige Aufgaben angezeigt werden. Es betrifft also nur
die Aufgaben, die erst heute fallig geworden sind.

2.6 Von- Bis Datum Filter
{ D202z » - £ 15102023 D

Filtert die Aufgaben so, dass alle Aufgaben, die genau in diesem Zeitraum fallig geworden sind,
angezeigt werden. Der Zeitraum kann auch in der Zukunft liegen, dann werden die Aufgaben
angezeigt, die in diesem zukUnftigen Zeitraum fallig werden.

So kdénnen Planungen in die Zukunft frihzeitig realisiert werden. Oder auch Aufgaben erledigt
werden, die eventuell schon friher abgearbeitet werden konnen.

2.7 Zeitraum Filter

Whachie boiiat Chissrtal laku iy ey
m e |
M2 Chunitsl & - Adctullis
!
Plerezeuge (3) 124 Cuartal 1 i

Adresis 2024 Cuiartsd 3
14002 Wabau VWarsbui 0P Cunrtal 7

Uber die festen Zeitraum Filter Woche/Monat/Quartal und Jahr kdnnen fest definierte Zeitraume
ausgewahlt werden, ohne dass eine individuelle Von- Bis Eingrenzung notig ist.

2.8 Adresse/Personal Filter

Adresse ~

|s8  Adresse auswdhlen

m Personal auswidhien Mrm mz wmwﬁmrgm (|
¥ Filter entfernen

Hier kdnnen Sie alle Aufgaben nach einer bestimmten Adresse oder bei Personal Aufgaben nach
Personalfiltern. Bei den Adressen werden z.B. bei Projekt Aufgaben nicht nur nach Kunden
Adresse gefiltert, sondern auch die Bauherradresse, Projektadresse und Postadresse
berucksichtigt.
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Es ist auch mdglich direkt aus der Adressverwaltung Uber das rechte Maustaste Menu den
Aufgabenpool gefiltert flr diese Adresse aufzurufen.

ufgabenpoo resse 31 fallige Aufgaben

0 Aufgab I D Ad 31 fallige Aufgab

& Regieauftrag erstellen Adresse 31 nichste 6 Monate féllige Aufgaben
Arbeitsauftrag erstellen Adresse 31 ndchste 12 Monate féllige Aufgaben

Hierdurch kénnen Sie auch direkt, wenn Sie eine Adresse geodffnet haben, die falligen oder
zukunftig falligen Aufgaben einsehen.

2.9. Filter Anzeige

Meine ‘bis jetzt' fallige Aufgaben

In der Filter Anzeige Zeile sehen Sie immer die aktuell ausgewahlten Filter, welche auf die
Aufgabenliste angewendet werden.

2.10 Module Filter

Alle (182) | Adressen (7) Perseonal (3) Projekte (4) Regie (1) @ Kundendienst (157) @ Debitoren (3) | Terminplaner (4) = Werkzeuge (3)

Uber die Tabs Adressen, Personal, Projekte, etc. kdnnen die Aufgaben nach den jeweiligen
Modulen gefiltert werden.

Im Tab ,,Alle” sind alle Aufgaben flr die aktuelle Eingrenzung. Aus welchem Modul die Aufgabe
kommt, kann man im Tab ,,Alle“ in der Herkunft Spalte erkennen.
Alle (182) | Adressen (7)  Personal (3) Projek!

Herkunft Bearbeiter

12z Adressen Administrator
£ Personal Administrator
@ Personal Administrator

2.11 Aufgabenliste

Alle (190) Adressen (10) Personal (4) | Projekte (6) | Regie (2) | Kundendienst (157) | Debitoren (3) | Terminplaner (5) | Werkzeuge (3) T Eigenschaften
Bearbeiter Wiedervorlage Aufgabe Adresse
Claudia 20.09.202300:00  |Kontakt mit Mieter aufnehmen, wegen Termin Bad. 31 ellerau Einstell L2 Einstell als Ansicht speichern
~ L1 Standard wiederherstellen
97076 Wirzburg
Bearbeiter anzeigen

Administrator  28.09.202300:00  Wartung mit Monteur planen 4002 Wobau Wirzburg AG | o | Wiedervorlage anzeigen

97072 Wiirzburg Aufgabe anzeigen

Erfasst nicht anzeigen

Administrator 28.09.2023 13:53 Anrufen wegen Schiissel 81000002 Mieter Peter ® ] Erfasser nicht anzeigen v
Conmiuie 75 A =1 Nummer nicht anzeigen v

Suchname nicht anzeigen v

Administrator  05.10.202300:00  Abkiaren Brennerwartung. 4002 Wobau Wirzburg AG ® Name1 nicht anzeigen %
97072 Wiirzburg Name2 nicht anzeigen -

Name3 nicht anzeigen -

Azubi 05.10.202300:00  Anrufen und Termin vereinbaren. 4002 Wobau Wirzburg AG | oy PLZ nicht anzeigen =
97072 Wirzburg Ort nicht anzeigen v

Strasse nicht anzeigen v

Administrator  09.10.2023 15:39 Status Mahnverfahren prufen. 501 FinfhundenEins AG ® Telefon nicht anzeigen o
97076 Wiirzburg i Mobil nicht anzeigen »

Adresse anzeigen - Text markieren

In der Aufgabenliste finden Sie alle relevanten Informationen zur jeweiligen Aufgabe. Uber
Rechtsklick auf die Tabellenspalte, konnen Sie bei allen Tabs weitere Modulspezifische Spalten
einblenden.
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Uber die ,Adressinfo“ Schaltflache, kdnnen Sie sich zur jeweiligen Adresse weitere
Informationen in einem separaten Fenster anzeigen lassen.

2.12 Eigenschaften ausgewahlte Aufgabe

Eigenschaften *
2&s Adresse Notiz 31 Hausverwaltung Zellerau
Erfasst 2B.09.2023 11:57:34
Erfasser Administrator
Bearbeiter Claudia

Wiedervorlage | 20.09.2023 G =

Aufgabe  Kontakt mit Mieter aufnehmen, wegen Termin Bad.

Im Eigenschaften Fenster kdnnen Sie den Aufgabetext bei den meisten Aufgabetypen direkt
bearbeiten und auch ggf. einen anderen Bearbeiter wahlen oder auch die Aufgabe auf einen
anderen Zeitpunkt verschieben.

2.13 Funktionen ausgewahlte Aufgabe
(3] Speicher ) Zuricksetzen (& Offnen

v Erledigt £5 Emeut erinnemn ~ & Drucken ~

Uber die Funktionsschaltflachen im Eigenschaftenfenster haben Sie die Méglichkeit zur
gewahlten Aufgaben Anderungen zu Speichern oder falschlich veranderte Aufgaben
zuriickzusetzen. Des Weiteren konnen Sie iber die ,,Offnen“ Schaltflache direkt in das jeweilige
Modul zur Aufgabe springen und die Aufgabe dort weiterbearbeiten.

Uber die ,,Erledigt“ Schaltfliche wird die Aufgabe aus dem Aufgabenpool entfernt. Die Aufgabe
ist dann aber ohne Erinnerungsfunktion im jeweiligen Modul noch zu finden.

Uber ,Erneut erinnern“ besteht die Méglichkeit sich zu einem spateren Zeitpunkt erneut an
diese Aufgabe erinnern zu lassen, falls diese aktuell nicht bearbeitet werden kann.

Bei manchen Aufgaben-Typen besteht auch die Moglichkeit eine Liste zu den jeweiligen
Aufgaben auszudrucken.

10
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2.14 Eingrenzung Details
Eingrenzung 01.01.1500 00:00 - 31.10.2023 12:43

Hier kdnnen Sie den genau eingegrenzten Datumszeitraum einsehen. Dies ist hilfreich falls Sie
eine Aufgabe suchen und im eingegrenzten Zeitraum nicht finden, da eventuell der Datumsfilter
falsch gesetzt ist.

2.15 Aktualisiert Anzeige
Aktalisiert: 31.10.2023 12:43:00

Immer wenn der Aufgabenpool manuell oder komplett neu geladen wird, wird auch die Anzeige
der aktualisierten Daten neu gesetzt. Hierdurch haben Sie einen Uberblick wie aktuell Ihre
Aufgabenliste ist.

3. Aufgabenpool & Ticker

Istin den Programmeinstellungen der Ticker aktiviert, dann werden unter Berlcksichtigung der
angegebenen Karenztage fur die aktivierten Module die falligen Aufgaben gepruft.

Programmeinstellungen

| Ticker

4 [E3 Aligemein
£. Design
3 Firmendaten Ticker starten [/
& Druckvorgaben —
&, Benutzer Adressen Notizen [v|
&z Zugriffsrechte
% ¥§Iiungen Personal Notizen [v]
[[ i
g E-Matl Kundendienst Falligkeiten ! 7  Tage vor Falligkeit erinnern
upport
g E:n:e:, ; Projekt Abgabetermine [w| 10  Tage vor Termin erinnem
nderbezeichnungen
v Autoupdate Projekt Notizen [+
5 Backup
! :Q.h :dr:slsen Regie Notizen [+
I H Artike
| G Bestellwesen Debitoren Sicherheiten |v|
I [ Chefknopf
| @ Debitoren
| 1 Kentolberwachung
I [® Kosteniberwachung
I B Kreditoren
! % Eusndendlenst Aufgabenpool Blinkverhalten | Nur bei meinen Aufgaben ~
1B K
i Mareon

Lokale Einstellungen

Terminplaner Erinnerungen v

Werkzeugverwaltung Falligkeiten v/

Sind bereits Aufgaben beim Anmelden am Programm fallig, 6ffnet sich direkt der Aufgabenpool
mit und zeigt die falligen Aufgaben zum abarbeiten an.

11
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3.1 Neue fillige Aufgaben

IE‘ Aufgabenpool

Y- 3
® 3-, -5 & » E € 01011900 p - € 31102023 ) Woche¥ Monat¥ Quartal ¥ Jahr ¥ | Adn
Administrator | Meine | Alle Aktualisieren || Bisletst | Heute

Meine 'bis jetzt' fallige Aufgaben

4

Alle (180) Adressen (5) Kundendienst (157) Terminplaner (4) | Debitoren (3) = Projekte (4)  Persenal (3) | Regie (1) Werkzeuge (3)

| Bearbeiter Wiedervorlage Aufgabe Adresse

Administrator  [28.09.202300:00 | Wartung mit Monteur planen 4002 Wobau Wiirzburg AG a
97072 Wiirzburg :

Administrator ~ 28.09.2023 13:53  Anrufen wegen Schitissel. 81000002 Mieter Peter [ @ |
Zaunstrale 78
97076 Wurzburg

Administrator 05.10.2023 00:00 Abklaren Brennerwartung. 4002 Wobau Wiirzburg AG _a
97072 Wirzburg

Administrator 09.10.2023 15:39 Status Mahnverfahren prifen. 501 FunfhundertEins AG (0] |
97076 Wirzburg

Sollten wahrend der Aufgabenpool noch geoffnet ist weitere neue Aufgaben im laufe des Tages
fallig werden oder es wurden Anderungen vorgenommen, dann werden diese farblich markiert
angezeigt bzw. hinzugeflgt, falls diese noch nicht in der Aufgabenliste enthalten sind. Zudem
werden im MenU bei ,,Meine/Alle” angezeigt, wie viele Aufgaben sich geandert oder
hinzugekommen sind. Sobald man eine Aufgabe einmal ausgewahlt hat und diese bearbeitet hat
oder die Aufgabe wechselt, wird diese als ,,Gesehen“ markiert und die farbliche Markierung
verschwindet.

Je nach Einstellung beginnt der Aufgabenpool in der Taskleiste zu blinken, falls neue Aufgaben
hinzukommen oder Aufgaben sich gedndert haben.

Aufgabenpool Blinkverhalten  Nur bei meinen Aufgaben ¥
Beiallen Aufgaben
Nur bei meinen Aufgaben
Nie blinken

»Bei allen Aufgaben® = Egal ob die Aufgabe meinem Benutzer oder einem anderen Benutzer
zugewiesen wurde, beginnt der Aufgabenpool zu blinken.

»Nur bei meinen Aufgaben® = Der Aufgabenpool blinkt nur wenn eine Aufgabe speziell meinem
Benutzer zugewiesen ist oder die Aufgabe der Gruppe ,,Alle“ zugewiesen wurde.

»Nie blinken“ = Der Aufgabenpool blinkt nie in der Taskleiste, auch wenn neue Aufgaben fallig
geworden sind. Es werden aber trotzdem fallige oder gednderte Aufgaben weiterhin farblich
hervorgehoben.

) sykesoft - Version 2023.514vom 1... | [0} Aufgabenpool

Sobald man den Aufgabenpool auswahlt und das Fenster den Focus erhalt, wird das blinken
wieder deaktiviert. Die falligen oder gednderten Aufgaben bleiben aber weiter farblich markiert.
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3.2 Fallige Aufgaben fiir Alle
E Aufgabenpool

@ | & =2
Administrator Meing | Alle

Wird eine Aufgabe fallig oder wurde geandert, die nicht meinem Benutzer zugewiesen ist und der
Aufgabenpool aktuell auf dem Benutzerfilter ,,Meine” eingestellt ist, dann wird als Information
bei ,,Alle“ trotzdem angezeigt, dass flir andere Benutzer neue Aufgaben hinzugekommen sind.

3.3 Fallige Aufgaben auBerhalb Eingrenzung
[®] Aufgabenpoo =
® &

Administrator

€ otot1900 > - 31102023 > Woche Monat ¥ Quartal ¥ Jahr - | Adresse 501 FinfhundertEins AG *

Meine Aktualisieren

Es qibt eif Aufgaben die aulerhalb G und b

Alle (3) Adressen (1) Kundendienst (2) Termmpiansr Debitoren | Projekte | Personal | Regie | Werkzeuge ¥ Eigenschaften LR

S lawt Wiadenortage Adresse Notiz 501 FiinfhundertEins AG
| Administrator 09.10.2023 15:39 Slzms Mahnverfahren prufen. 501 FunfhundertEins AG

97076 Warzburg Erfasst 28.0

Erfasser Adm

Bearbeiter  Administrator

Wedenoriage (08702023 @] 153 3]+
Es kann vorkommen, dass Uber den Ticker eine Aufgabe fallig wird, und im Aufgabenpool ist
gerade ein spezieller Filter eingestellt
z.B. fur eine Adresse oder eine abweichende Zeitraum Eingrenzung, da man gerade eine
Aufgabe bearbeitet.
Dann wird ein groBer farblicher Hinweis angezeigt ,,Es gibt eine/X neue Aufgaben, die auBerhalb
der aktuellen
Eingrenzung liegen!“. Hierdurch wird man informiert, dass neue Aufgaben verflugbar
sind, aber diese aktuell nicht angezeigt werden kdonnen.
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