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E-Mails schneller aus ABK7 versenden

Nur mal schnell eine E-Mail an den aktuellen Kontakt in der ABK-Adressverwaltung schreiben, oder das gerade
fertiggestellte Besprechungsprotokoll noch rasch an die Empfangerliste senden, das sind oft getatigte
Arbeitsschritte. Wie es noch zlgiger geht damit der Arbeitsfluss nicht unterbrochen wird, zeigt die folgende
Anleitung.

E-Mails aus der ABK-Adressverwaltung senden

Ein bekannter Weg aus der ABK-Adressverwaltung E-Mails zu senden ist Uber die Funktion Kommunikation / E-
Mail senden. Hier wird ein neues E-Mail an den aktuellen Kontakt bzw. an die betreffende Kontaktperson
gedffnet und versendet. Diese Korrespondenz ist allerdings nicht mit dem ABK-Dokumentenmanagement
verknupft.
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Suchname |Name 1 |Name 2 | Strafe |z ot | Telefon1
_|A-B CAD SOFTWARE a-b CAD Software fur Architektur und Bau... Aignerstralie 78 5026 Salzburg +43 {562) 523575
i | ABK KUNDENZEWTRUM GRAZ ABK Kundenzentrum Graz Andritzer Reichsstr... 8045 Graz-Andritz +43(318) 69 40...
|| ABK KUNDENZENTRUM 0O UND 5 Stark - EDV-Dienstieistun. .. und Handel Platz der Sudenten... 4810 Gmunden +43(7612) 736 39
B [ABK-KUNDENZENTRUM WIEN AB-Datenservice GmbH fir Architekten und das ... Hasnerstrafie 118 1160 Wien +43 (1) 9925585
| BAUSOFTWARE-SERVICE BauSoftware-Service Dipl.Ing. Wilhelm Neier Hottinger Au 243 6020  Innsbruck +43 {512) 551105
| BUILD.ING BAUMANAGEMENT GMBH BUILD.ing Baumanagem... Bmstr. Ing. Gottfried Rest Mikolaigasse 22/31 9500 vilach +43 (4242) 23394
_|1B-DATA GMBH ib-data GmbH Softwareentwicdung Hasnerstrafie 118 1160  Wien +43 (1) 4925570
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| ABK-KUNDENZENTRU... Frau Engelberger Petr Alles markieren (Strg+A) abkzentrum... ]
| R AT ey " Rusnarolfgan( Markierung aufheben (Strg+0) - Sippxetiah.., T—'
| B PABKHKUNDENZENTRU.,,  Herr | ol WP Salmhofer Ermst support@ab, . ||
| | ABK-KUNDENZENTRU... Herr Ina. Schrettner Horst support@ab. .. 1

E-Mails in ABK-Adressverwaltung erstellen und im ABK-Dokumentenmanagement
ablegen

Um E-Mails in der ABK-Adressverwaltung zu erstellen und im ABK-Dokumentenmanagement abzulegen, ist die
Vorgangsweise mit der Funktion ,NEU“ in der Maintoolbar zu empfehlen:

Die Funktion ,NEU“ 6ffnet ein vom Benutzer anpassbares Meni und dient der schnellen Eingabe von neuen
Dokumenten, Adressen und Stundeneintragen, ohne den aktuellen Ordner wechseln zu missen.

Im MenU werden Vorlagendokumente mit dem zugehdérigen Dokumentordner angezeigt.

Mit der Auswahl einer Vorlage 6ffnet sich das Eingabefenster fur das Anlegen eines neuen Dokumentes. Alle
Vorgabewerte (das Vorlagedokument mit dem zugehdrigen Ordner, das Projekt, die Bezeichnung) kdbnnen noch
angepasst werden.

Wenn man den gewiinschten Kontakt bzw. die Kontaktperson aktiviert hat, wahlt man im Menu ,NEU“ die
Vorlage ,Kommunikation - E-MAIL*
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Datei Bearbeiten Ansicht Start Extras Aktionen 7 tidTest
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projel [ Stundeneingabe..
Projek 2§ BP-Auswertungen [ X_| | Vo oa + ¥ E]'E] Ao | = >% ﬁ iﬁ 123 | EEEI | .5? | | A~ |§eielction:
Dk D Aufgaben - INFORMATION - Suchname | Name 1 | Mame 2 |5
Rech |:'| Kommunikation - E-MAIL ~ |A-BCAD SOFTWARE a-b CAD Software fur Architektur und Bau..., A
L D Kominunikation - BRIEE | || ABK KUMNDENZENTRUM GRAZ ABK Kundenzentrum Graz A
= ; e ABK KUMDEMZENTRUM OO UND 5 Stark - EDV-Dienstleistun. .. und Handel It
Buro| [ NeueAdresse in ABKADR » [ABK-KUNDENZENTRIUM WIEN ABDatenservice GmbH___ fur Architekten und das ... H
@ Alle Dokumente und Aktionen ¥ bano  |BAUSOFTWARE-SERVICE BauSoftware-Service Dipl.Ing. Wilhelm Meier H
i ; _BUILD.ING BALUMAMAGEMENT GMEH BUILD.ing Baumanagem... Bmstr, Ing. Gottfried Rest N
Adressen  |B-DATA GMBH ib-data GmbH Softwareentwicklung H

%4 Anpassen..

Es offnet sich das Eingabefenster fir die Anlage eines neuen Dokuments. Die Vorlage wurde schon
entsprechend gewahlt und kénnte nun noch abgeandert werden. Das entsprechende Projekt ist aus der Liste zu
bestimmen.

i
Meues Dokument anlegen E
@ Aus Vorlage IKcmmun\kaﬁon - E-MAIL ;I
(") Datei Importieren
Dokumentnummer Zu Ereignis aufnehmen:
Ordner: |K0mmunil«aﬁon j Serie:
I jv
Projekiname: K7 DEMO |z|
Ereigniis:
Name Mummer: |.33.9.3.34 I LI O
| ptrechen |

Mit OK werden die Eingaben bestatigt und das E-Mail wird gedffnet.

E E-Mail - KOMVABKT DEMONDE-0004 - E-Mail

=1Senden =3 Senden (5) [ Speichern und Schiiefen x Abbrechen || + ¥ | &

‘smms: [Entwurf Bl z’ueltermin:lf
[ An... | |ABK KUNDENZENTRUM WIEN; | Herkunft: [
=) |

Betreff: Leistung: [

Nachricht | [J) Finden | 4 Empfanger/Verteiler | [l Anlagen (0) | 4 Interne Notiz

Nun kann das E-Mail wie gewohnt erstellt und versendet werden. Wenn man das Dokument schlief3t, befindet
man sich weiterhin in den Zentralen Kontakten von ABK und kann dort seine Arbeit wieder fortsetzen.
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Besprechungsprotokolle an die Empféangerliste senden

Nachdem man ein Besprechungsprotokoll fertiggestellt hat, gilt es das PDF-Dokument der beim Ereignis
festgelegten Empfangerliste zu versenden.

Fur jede Besprechung innerhalb einer Besprechungsserie wird ein Ereignis angelegt. Bei den Eigenschaften des
Ereignisses wird auch die Empfanger- Verteilerliste zusammengestellt, auf die beim Protokollausdruck sowie
beim E-Mailversand zugegriffen wird.

Schon beim Protokolldruck und bei der Ausgabe als PDF-Dokument wird angegeben, ob die zu erstellende Datei
als E-Mail versendet werden soll.

Wird keine weitere Option gewahlt, werden die Empfanger aus der Empfangerliste lbernommen - anschliefend
wird ein E-Mail im installierten E-Mailprogramm geodffnet. In der Anlage ist das Protokoll als PDF-Datei
beigeschlossen.

Irotokoll drucken =
Protokollformat
(=18 =4l Ereignisprotokoll  [BAU-001 |

| »

lBezeichnung l Fix | =~ |- Darstellung
| Format Empfénger Verteiler ; Suchname Firma
: : I

G

mkcpf—FuBze'de auf der 1.5eite nicht drucken

(7 Als Datei ausgeben
@) Als E-Mail senden

|71 E-Mail Beilage komprimieren
[ Im Dokumentenmanagement ablegen

An: iabhnfn @abk.atjabkzentrum @abk.at - ﬂ"

Beweff:  Protokoll (\ABKZ DEMOY)

T | Format [Tmmer | anatext i
Drucker: Druckdatum:
| SHARP MX-2700N PCLE - ] E oo, 12,2008 E
Formular Dokument-Protokoll:
|01 - Standard =

[seitenansicht | | prudei || Por..  [Tpetionen... | | abbrechen

Baubesprechungsprotokoll vom 09.12.200

41

O 9 O & 7

L% ——
E | Machricht | Einfugen Optionen Text formatieren

|:3cf=J Tos - |[at]= —||E| 3 @ g

Einfdagen i | F j_' 1] ||?E,f - d\ ||§ Adressbuch  Mamen Datej
- J _— == R Uberprofen || anfuge
iZwischenablage ™ Basistext 5 Namen

Diese Machricht wurde noch nicht gesendet.

’ A, l iabldnfo@abk.at', abkzentrum@abk. at

I i

e —
Eetreff: iBaubesprechungsprotokorl vom 09,12,2008

Lo
Angefugt: | T ABKF DEMO Protokoll.pdf (8 KB

Sehr geehrte Damen und Herren,
anbei senden wir Thnen das Be;prﬁechungspr‘otokoll vom @9.12.208085.

Mit freundlichen GriiBen
Ihr ABK-Team
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Will man das Protokoll mit ABK-Dokumentenmanagement versenden und ablegen, ist zusatzlich die Option ,Im
Dokumentenmanagement ablegen” zu aktivieren. Nun wird nicht die E-Mail-Adresse an das An-Feld Ubergeben,
sondern der Suchnamen der Kontaktperson.

PDF-Datei ausgeben (3]

() Als Datei ausgeben

@ Als E-Mal senden [~] E-4Mail Beilage komprimieren

Im Dokumentenmanagement ablegen

An: ABK KUNDENZENTRUM WIEN; ABK KUNDI  CC:

Betreff: Protokoll (VABK7 DEMO'Y)

[ o J[ asbrechen |

AnschlieBend wird ein neues E-Mail im ABK-Dokumentenmanagement angelegt. Der Dokumentordner und das
entsprechende Projekt kdnnen noch geadndert werden. Das Protokoll ist als Anlage dem E-Mail beigefugt.

E-Mail - KOM\ABKT DEMO\0E-0004 - Protokoll (\ABKT DEMON) [ = |-
=i 5enden EMsenden (5) [ Speichern und Schiiefen x Abbrechen ” + ¥ | &} Drucken

|513tus: |Er1twurf LI Eelhermin:l(ﬂhﬂe} 'I
[ An... | |ABK KUNDENZENTRUM WIEN; ABK ZENTRUM GRAZ; ABK Al |

=) |

Betreff: IProtoanI (\ABK7 DEMOY) Baubesprechungspraotokell Leistung: | El

| Bl Machricht | U Finden | $& Empfangerpverteiler | Il Anlagen (1) | 43 Interne Notiz | [ Kundendaten | [ Plandaten | [ Weitere Felder |
VXX Z2RBE DHE 2|+ |B-8

[#] | Dateiname | Dokumentrummer |Betreff | Betreffende Leistung | Letztes Bearbeitungsdat
» ([ | ABKZ DEMO Protokoll.pdf ABKZ DEMO Protokoll 09,12.2008

Nun nur noch den ,Senden-Button“ drucken, und das Besprechungsprotokoll ist versendet und der Versand ist
nachweisbar im ABK-Dokumentenmanagement belegt.

WIR WUNSCHEN GUTES GELINGEN UND VIEL ERFOLG BEI DER ARBEIT MIT ABK7!
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