INGENO

MindOffice2

Die Buroldsung fur KMU, Institutionen, Fachstellen oder Vereine

Diese Buroldsung ist eine Losung, die in der Grundversion bei verschiedenen Kunden in Betrieb
ist und mit relativ geringem Aufwand an die Bedirfnisse anderer Kunden angepasst werden
kann. Wenn Ihnen der Aufwand fir eine Eigenentwicklung zu gross ist und der in der
nachfolgenden Darstellung erkennbare Funktionsumfang gentigen wirde, nehmen Sie Kontakt
mit uns auf. Wir demonstrieren lhnen die Lésung und besprechen mit Ihnen die
Anpassungsmaglichkeiten.

Erfassung von Anfragen / Auftragen / Projekten
Adresssverwaltung

Korrespondenz inkl. Serienbriefmanagement
Terminverwaltung

Fakturierung (mit / ohne ESR)
Debitorenkontrolle

Backoffice-Infrastruktur

Anpass- und erweiterbar

Netzwerkfahig

Multiplattformfahig (Windows, Macintosh)
Voraussetzung: FileMaker Pro Version 8.5+
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w1 Einsteigen in MindOffice2

T (s ] s o o s e Die Startseite von MindOffice2 mit
einem ,Whiteboard’ fur das
Deponieren von Informationen
o il innerhalb des Benutzerteams.

- / Mein eigenes Whiteboard /
Hia Janutzee saine aiganan nfos ablagan wie 2.8

n konnen nur vom Benutzer selber gesehen
Yeammitghedern,

.+ Einsteigen in das Kontaktmodul

Home | Admn | | Adrarsen | Tormime | | Pmancen | Backofice | Stemep

o) o Oberste Ebene des Kontaktmoduls.
Von hier aus kdnnen bereits erfasste

+ Neuer Kontakt erfassen...

X Kontakt suchen.. ’ [~ Kontakte, Finginge | 5 i
Anfragen, Auftrage, Projekte gesucht
- — oder neue erfasst werden. Mit Raum
| flr kundenspezifische
Erweiterungsmdglichkeiten.
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Kontakt, Eingang

Home | admn | | Adressen | Termine |« | Pinsacen | Sackeffice | Sitemap
Catum engan; Mo, 22, Dez 2008 Anrese, v., M Frou Petra Testinger Muster
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T anesbrersen: F 1968 M VD Susse romande 1
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Ihe Ariegen kurz 2usammengefasst

| Nachroge cacn Information

2. am:

3. Kategora:

Antrager/in

< De3Ug atgemen ratitutione

K< 11 Ween  AEEacen  oRT
120 el B Larers
142 1 22.12.2000 - Praiipp Flameer (M)
Kontakt, Eingang
Moms | Adeun | v | Adresssn | Tormine | < | mesnzen | mackomica | stemsp
<< zurtcx o '
Anfrage v Ma, 22. Dez 2008 hame: Fring Tastinger Muster, Petrn s v :
3 Brief/Fax g tema: Testfirma GmbH Musterfirma fur Testeifrige
- . ot 2008 20084 2008.12
Protokoll  Antworten
versandies ot Abe Batrart/ Thama onaststes
+ Neuver Brief...
Ek_Briof 22.12.2008 Antwort auf The Gesach Ungodruckt = ||
i
Kemainparian
on: 0416009030
=
-
K<>onin \ A XX ¢ "0 =
100 audB3 Slmern
102 1 22.12.2008 - Pritgp Pamemr ()
Adressat(in)

Mome | Adme | Mootsate | i | Temima | - | Fesazen | Backomica | samsp

Listen, Markmala

[Testnger muster !‘j
1%

areseyp Privat
Frau D
Peira Tesanger Muster

. Tastingar Mustar, Patra

: Testinger Muster, Petra
: 051000 00 20 s i NeEtaE St GRav

Testfirma GmbH
Mustetirma fur Testeifrige
Z: D61 000 00 00

Fox 2: 06100000 02
(0 Infotestfirma.ch
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Protokollieren eines Kontaktes
(Anfrage / Auftrag / Projekt)

History der Kundenkontakte mit
Statistikmdglichkeiten.

Beantworten einer Kundenanfrage

Korrespondenzibersicht pro Anfrage /
Auftrag / Projekt;

Auslosen einer kontaktpezifischen
Korrespondenz (Brief, Fax, E-Mail,
Telefonprotokoll)

Adressen pflegen

Leistungsfahige Adressverwaltung:
+ Korrespondenz- und Zweitadresse,
auswechselbar

+ Alternative Rechnungsadresse

+ mehrere Kontaktpersonen einer
Korrespondenzadresse zuzuordnen
+ Ubergeordnete Firmenadressen
festlegen
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Adressat(in)

Wome | Admn | Kontaste | | mmsnren | Backomca | smemss

<< Zuruck

Petra Testinger Muster

{] Testinger Muster, Vorsitzende Dr. Petra « Testfirms GmbH

Adressen  Personalien  Gratulation  Listen, Merkmale = Selektionen

Fixa Katagorien

Varteilartistan (Servicas)
A 'Vertellerblock 1

al

] Prma B. 'Verteilerblock 2

30
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107 | 22122008 - Paiipp Plamener (#)
Adressat(in
Wome | dama | ostsate | | Tomine | | mnsnzen | mackomice | smamsp

Adressat{in)

Petra Testinger Muster < B[ = am

Spezialfunktionen

Korrespondenz

nge | Rechnungen = Finanzan
Abc  Hotrart 7 Thama Drucketatus

+ Neuer Brief...
Antwort auf The Gesach # Ungedrucs | = |5

+ Newer Fax...
I+ Noues E-mail...
+ Neues Telefon...

= Snee
2

Korrespandenz Versinde

K< ool nirw
100 aed 3 Siriein

132 1 22.12.2000 - Piip Plamemer (1) §

Serieversand

| Fasnzen | Wackomics | sitamsp

Versandadressen zeigen

O1 Ungedruckt
02
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Adresskartei verwalten

+ Adressbewirtschaftung tber
Verteilerlisten und editierbare
Merkmalslisten

+ Gestufte Selektionen fir die
Organisation zielgruppenorientierter
Serieversande

+ Geburtstagslisten flhren

+ periodische Aufmerksamkeits-
aktionen planen (,,Neujahrsgrusse”)

Korrespondenz fiihren

Die Korrespondenzverwaltung pro
Adressat gliedert sich in sechs Register
mit

- einer chronologischen Ubersichtsliste
mit allen Ein- und Ausgadngen

- eine Liste mit allen Eingangen
(Anfragen / Auftrage / Projekte)

- eine Liste der Termine mit dem
Adressaten

- eine Liste aller Ausgange (Briefe,
Faxe, Mails, protokollierte Telefonate)
- eine Liste der gestellten Rechnungen
(vgl. Bild)

- eine Zusammenstellung aller
finanziellen Transaktionen

Serieversand organisieren
Eine beliebige Adressauswahl kann

einem neuen Serieversand zugeordnet
werden.
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Termine und To do’s verwalten

Termine kénnen auf Adressaten und

el tbanitipnitiaondi R eI S eme il fee: Mitarbeiter bezogen sowie zeitlich
SRR, e | genau oder als Tagestermin definiert
R e Y werden. Diese Kalendermodul ist aber
§ R g wooe oo w0 auch als To do-Liste nutzbar.
| : ''''' 15:00 L topeatermn i L

+ Neuer Eintrag | Eintrag Wschen |
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o vy Finanzen pflegen
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- ‘ » + Import und automatischer Abgleich
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e — von ESR-Files
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ool ot el o e B e Fur die Adressverwaltung sind ein
Léanderverzeichnis und die
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3 S B Vormichmise s Sy Zudem verfuigt die Datenbank Uber ein
(8 ° Lindervenzeichnis | Bankenverzeichnis.
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Stand: 22.12.2008 / PF, Ingeno Computer AG
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