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AGVA-BUro 6 Ubersicht

Firmendaten I Durch den Einsatz von ,AGVA-BUro 6“ realisieren Sie
E— I Ihre komplette Buroverwaltung in einem Programm:

 E-Mail und Internet
Korrespondenz I
« Kalender und Aufgabenverwaltung
__adessen |, Adressen

e Serien-E-Mall

__Produktdaten | Seriendruck, Etiketten, etc.
Projektdaten I « MS Office - Integration

* Produktverwaltung

Administration )
—I * Projektverwaltung

* Wiedervorlagefunktionen
e und vieles mehr....




AGVA-Biiro 6 Firmendaten

Firmendaten I B AGYA GmbH

FINEnZUSEls  softwaredienstieistungen, -handel u. -schulung

Personendaten I e

Strasse Luchwigsplatz 8 Fostfach
Korrespondenz I ; ;
R (7059 FLZ-Postfach
Adressen I Ort Ludwigshafen Bundesland

Land Deutschland

Posteingang I Telefon 0621 /69509 60 E-Mail info@aga.de

0621 /59509 5%

Produktdaten I Telefdx Inilemel httnffwnanas ATWA de
Proiektdat Ka‘regorie Sonstige Eranche Cienstleistung
rojektdaten I

Erfassen und verwalten Sie alle eine Firma betreffenden Informationen

Administration I in einer Maske.

Innerhalb der Firmendaten sind dies:
* Firmenname / -bezeichnung

» Adresse / Telefon- u. Fax-Nr. / E-Mail-Adresse / Internet
» Kategorisierung (Adressenkategorie u. Branche)
» Referenzierung (Format / Anrede / Gru3formel / Mailing)
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Firmendaten

Firmendaten

Firma AGVA GmbH

FITNENZUSSIE  softwaredienstieistungen, -handel u. -schulung

Firmenalias

b 67059 Ludwigshafen / Deutschland - Tel: 0621 f 59 509 50

Mitarbeiter{innen) | kKorrespondenz | Eeriendukumentel Referenzierung

Mame Telefon Abteilung Pozition
Friedmann, Gunter (Herm 0E21 /59 509 50 Geschaftsfihrer
Sieber, Alexandra (Frau) 0621 /53504 51 FProduktentwicklung

s e e

Und durch eingebettete Ansichten haben Sie direkten Zugriff auf:
« Mitarbeiterdaten

« Korrespondenzen (welche mit dieser Firma gefuihrt wurden)

e Seriendokumente (welche an diese Firma gesendet wurden)



AGVA-BUro 6
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Personendaten

Personendaten
Name Friedmann Telefon 0621 /5950950
Yorname Guniter Telefax 0621/5950959
Anrede Herr Mobil 0171 /6563 402
Anredezusatz E-rall Gunter Friedmann@agva.de
Titel Abteilung
Position Geschaftsfihrer Eaurm
Eernerkung
Korrespondenz Seriendokumente | Firmen-Daten | Privat-Daten Referenzierung |
Datum Betreff Stichwort Produkt F"rujf_:kt
11.11.2003 Angebat - IEM-MNOTES/DOMINO-EXFRES. . (Briefi Sonstige MOTESE - ’;
ExFRESS-Client-L
Molkersion)
11.11.2003 Teilnahmebestatigung (E-Mail) sonstige 5

Erfassen und verwalten Sie auch alle eine Person betreffenden
Informationen in einer Maske.

Innerhalb der Personendaten sind dies:

 Name / Titel / Arbeitsplatzdaten / Telefon- u. Fax-Nr. / E-Mall
* Privatdaten

» Referenzierung (Format / Anrede / Gru3formel / Mailing)



AGVA-Biiro 6 Personendaten

Personendaten
Firmendaten I Name Friedmann Telefon 0621 /59 509 50
Yorname Gunter Telefax 0621 /59509 59
MI Anrede Herr Mobil 0171 /65 63 402
Anredezusatz E-rall Gunter Friedmann@agva.de

Korrespondenz I Tite| Abteilung
Adressen I Position Geschafsfihrer Ealrm

Eernerkung

Posteingang I
Korrespondenz Seriendokumente | Firmen-Daten | Privat-Daten Referenzierung |

Datum Betreff Stichwort Produkt F"rujf_:kt

Produktdaten I T117.2003 Angebot- IBM-NOTE S/D OMINO-EXPRES.. (Brie) Sonstige NOTES6- ’;
EXPRESS-ClientL |
_ Molkersion)
Projektdaten I 11.11.2003 Tailnahmehestatigung (E-Mail Sonstige 5

Administration I Und durch eingebettete Ansichten haben Sie direkten Zugriff auf:
» Korrespondenzen (welche mit dieser Person gefiihrt wurden)
» Seriendokumente (welche an diese Person gesendet wurden)
* Firmen-Daten (sofern die Person einer Firma zugeordnet ist)




AGVA-Biiro 6 Korrespondenz

Firmendaten | l‘-fmlauerdw] | Erstellen Sie Korrespondenzen

Firrmendaten anlegen . .
Persanendaten anlegen « Office-Dokumente (Brief / Fax / etc.)

Personendaten I Office-Dokument erstellen ° E M I
E-Mail erstellen - al S
Matiz erstellen .

Korrespondenz I * Notizen

—— I entweder direkt aus Firmen- bzw. Personendaten heraus oder
markieren Sie in einer Ansicht eine Firma oder eine Person und wéahlen

PN I dann uber die Aktionsschaltflache ,Vorlagen®, welche Art von
Korrespondenz Sie erstellen mochten.

Produktdaten | Die relevanten Daten werden aus der gewahlten Adresse Gbernommen

und das fertige Dokument wird automatisch unter dieser Adresse
gespeichert, bei welcher es dann im Bereich Korrespondenz wieder zu
finden ist.

Projektdaten I

Administration I




AGVA-Biiro 6 Korrespondenz — Office-Dokument

Firmendaten | Zum Erstellen von Office-Dokumenten (Brief, Fax, etc.) wird

eine MS Office-Integration verwendet, welche

Personendaten I

es ermaglicht Daten aus Lotus Notes heraus an

WORD oder EXCEL zu Ubergeben und dann das

Korrespondenz I

erstellte Dokument in Lotus Notes zu speichern.

Adressen I

Der grof3e Vortell dabei:

Pasteingang | - Sie mussen sich nie mehr Gedanken uber Ihre Datei-

ablage machen
Produktdaten I

- Sie konnen selbstandig beliebig viele Vorlagen hinter-

Projektdaten ey . . .
: | legen und bendtigen dazu keine Programmierkenntnisse

Administration | - Sie kdnnen als Rechnungsformular z.B. auch eine
EXCEL-Vorlage hinterlegen




AGVA-Biiro 6 Korrespondenz — Office-Dokument

Firmendaten I Und so funktioniert es:
Personendaten I - markieren Sie die Adresse, an welche Ihr Dokument gerichtet sein soll

- wahlen Sie dann die Funktionen ,Vorlagen > Office-Dokument erstellen”

Korrespondenz I - es wird nun zun&chst ein Lotus Notes (Container) — Dokument erstellt,

in welchem Sie z. B. den Betreff angeben und bei Bedarf eine Referen-

Adressen I zierung zuordnen kénnen —

[speichern & schlieBen ][ahhrechen “Ofﬁce—Dukumenl ersiellen l

] - danach wahlen Sie die - AGVA GmbH - Ludwigshafen ST
Postein gang k . Gffice Herrn Gunter Friedmann 0621 / 53 500 50 1911.2003
—I Funktion

Brief-Form Fax-Form

,Office-Dokument erstellen” AOVAGMEH AGVA Grror-Luswigshaten
PI’Od u ktd aten . Hzrm%inlz?;tr\iz;mr;%ﬁn, handel u. -schulung Herrn Gunter Friedmann
und erhalten automatisch e Foseh 0621 /5950959

Ludwigsplatz 8

. eine Auswabhlliste mit den .
P r OJ e k t d at e n " [:i:?:fat: i:‘:lfnﬁxfaﬂfﬂe;-D ckument gedndert werden) [dieze kann nurim WORD-Dokument gedndert werden)
—I aktuell zur Verfligung

Ihre Zeichen Ihr Schreiben vom Unsere Zeichen Datum

stehenden Vorlagen

Betreff
Ad m | n |St rat | on So wird ein Ofice-Dokument erstallf

<Mach Erstellen des OFFICE-Dokuments, wird dieser hier angezeigt>
Bitte wahlen Sie eine Varlage. | 0k I
Anfahrtzbeschreibung (Fax)

Brief Ahbrechen Ende des Druckbereichs < «

Fax

Referenzierung

Stichwort: |
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Korrespondenz — Office-Dokument

Und so funktioniert es:

- die Daten werden nun aus Lotus Notes direkt an WORD ubergeben und

in WORD wird mit diesen ein Dokument auf Basis der gewéhlten

Vorlage erstellt

- weiterhin werden statische Absenderdaten lhrer Firma verwendet und
personliche Absenderinformationen des in Lotus Notes angemeldeten

Benutzers

i3l GFRNSTFN7P.doc - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster 2

IS[=] 3

D SRy |1 ead o-o Q@BIEE8 BT o -0
JStandard - Arial —Im -|Fxg”§§§§|§§§§ ;?€?|'5"A_'At.|
[] lq-lq-|-2-|-3-|-4-|-5-l-s-l-?-l-s-l-s-l-m-l-1-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_ g
i AGNWA GmbH - Ludwigsplatz & - 67059 Ludwigshafen

) AGYA GmbH Tel.: +49 {0621 /59 509 50

B Softwaredienstleistungen, -handel u. -schulung .

ek Herm Gunter Friedmann Fax: +49 ()61 £53509 59

z Ludwigsplatz 8 Gunter Frigdmann@agya.de

: 67059 Ludwigshafen

: lhre Zeichen | Ihre Machricht vam | Unsere Zeichen Datum

GFR 19.11.2003

o
E
=
=
N
=}

m
-

=|w[=]=]4]

So wird ein Office-Dokument erstellt

Sehr geehrter Herr Gunter Friedmann,

tdit freundlichen Griken

AGYA GmbH

L«]ofn ]|«

| Seite 1

171 [Bei 15,3cm Ze 35 =p 1 ek [Eno] [Er] [i08]| [Peutseh (pe] | LK
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Korrespondenz — Office-Dokument

Und so funktioniert es:

- nachdem Sie dann lhren Text erstellt haben, schliefen Sie das WORD-
Dokument und beantworten die Abfrage nach dem ,Speichern?* mit JA.

- das Dokument wird geschlossen und Betreff
automatisch in dem Lotus Notes — Sowird ein Office-Dokument erstellt
(Container) — Dokument gespeichert, nhall
von welchem aus es erstellt wurde % o

Dratei [K.opie] zpeichern unter....

- Sie finden das Dokument nun entweder in Bereich ,Korrespondenz*
innerhalb der Adresse, oder in einer der Korrespondenz-Ansichten

Datum ™ Betreff ~ Stichwort

Eiamlan I b 3serv - Nurnberg

b ABB Automation Systems GmbH - Eschborn
Personendaten I &

b Actebis Computerhandels GmbH + Co_ - Soest

e b ADYEGA Systems - Eschborn

,,,,, nach Firma * AGYA GmbH - Ludwigshafen
----- nach Persan ¥ Adresse(n)
----- nach Datum za Firma £7058 Ludhwigshafen T: 0621 /59509 50
""" Ieet gt 4 Ferson  Friedmann, Gunter (Har) T 0521 /53509 50
----- nach Doku-Status b 0171 £ 65 3 402
----- h Produkt

lini & Person  Sigher Alexandra (Frau) T 0621 /5350951
----- nach Projekt
----- Serienvorgange ~ Dokument(e)
----- Yorlagen (Office) | A0 1311.2003  Sowird ein Office-Dokument erstellt ()

Adressen | 2 11.11.2003 %ng%bot— IBM-NOTES/DOMINO-EXPRES..  Sanstige
ii=

Produktdaten. .. I

® Projektdaten... I A 1111.2003  Teilnahmehestatigung (E-Mail) Sonstige




AGVA-Biiro 6 Korrespondenz - E-Mall

Firmendaten I Und so funktioniert es:

Personendaten I - ein E-Mail wird ebenfalls direkt aus dieser Datenbank erstellt, indem
auch hierfir die entsprechende Adresse gewahlt wird und dann unter
der Funktion ,Vorlagen“ der Eintrag ,E-Mail erstellen* ausgewahilt wird

Korrespondenz I . ] ) ) ) .

- auch im E-Mail werden die bei der Adresse hinterlegten Empfangerdaten
P I mit den statischen Absender-Firmenangaben und den personenbe-
zogenen Daten des Erstellers zusammengefihrt

Posteingang I - das E-Mail wird versendet und dann auf die gleiche Art wie das Office-

Dokument gespeichert

PrOd u ktdaten I [speichern & schlieBen ]_[ahhrechen ][E—Mail senden

AGVA GmbH - Ludwigshafen

E-Mail Gurter Frigdman
Projektdaten I Herrn Gunter Friedmann 0621 / 59 509 50 19.11.2003

I = . Zuletzt versendet
| An: Gunter.Friedmann@agva.de von:

Administration I  Kopie: i

|Blindkopie:

Thema: Auch E-Mails kommen direkt aus derDatenbankJ

Nachricht:
Sehr geehrter Herr Gunter Friedmann,

IAit freundlichen GriiBen

Gunter Friedmann

IGA GmiH
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Korrespondenz — Ansichten

Alle Adressen und Korrespondenz-Dokumente finden Sie in den
verschiedenen Korrespondenz-Ansichten wieder.

Hier sind diese nach unterschiedlichen Kriterien sortiert.

= Korrespondenz...

nach Firma

nach Person
nach Daturm

nach Stichwiort
nach Doku-Status
nach Frodukt
nach Frojekt
SEefienvorgange
Yorlagen (Office)

Ein Teil der Informationen ist bereits automatisch in
Dokumenten enthalten.
Hierzu zahlen: Firma / Person / Datum

Andere Informationen, wie z. B.

Stichwort / Doku-Status / Produkt / Projekt,
konnen Sie durch die Referenzierung in jedem
Dokument individuell angeben.

Serien-E-Mails finden Sie ebenfalls unter den Korrespondenzen, wobel
hierfir nur ein Serienvorgangsdokument angelegt wird, in welchem
Inhalt und Empfanger festgelegt werden.

Es wird hieraus an jeden Empfanger ein personalisiertes E-Mail mit
personlicher Anrede erstellt und verschickt.

In der Datenbank wird beim Empfanger jedoch nur eine Information
gespeichert, die besagt, wann er welches Serien-E-Mail erhalten hat.



AGVA-Biiro 6 Korrespondenz — Seriendruck

Firmendaten I Durch die WORD-Integration konnen Sie alle in der Datenbank ,AGVA-
BlUro 6* hinterlegten Adressen flr die Seriendruckfunk-tionen in WORD
Personendaten I verwenden.

Markieren Sie die gewlnschten Adressen und wahlen dann die

Korrespondenz | Funktion ,Vorlagen > Seriendruck in WORD*. Sie erhalten auch hier

Adressen I eine Auswahl, in welcher alle
aktuell hinterlegten Seriendruck- Bitte wéhlen Sie eine Yorlage. o |
Posteingang | vorlagen angeboten werden. E‘“g‘fﬁhf”:tk;n“ﬂ“;m [ Abrezhen |

Mit den markierten Adressen wird

Produktdaten . .
I dann die gewahlte Vorlage erstellt.

Projektdaten I
o

Auch diese Vorlagen kénnen Sie selbst anlegen und verandern. Sie
erhalten hierzu eine separate Vorlage mit allen Daten, welche von
Lotus Notes an WORD Ubergeben werden kénnen.

Administration I
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Adressen — Ansichten

Alle Adressen finden Sie zusatzlich auch in den verschiedenen
Adressen-Ansichten wieder.

Hier sind sie nach unterschiedlichen Kriterien sortiert.

5 Adressen... Unter den Sortierkriterien findet dann noch eine
E"‘”?‘f*;i‘f‘rf;”n':“e-" Untergliederung in Firmen und Personen statt.
‘e Parsonen . . . . = ;
- nach Kategorie... Diese Ansichten eignen sich zum einen fur gezielte
e Mailing- und Marketingaktionen und zum anderen
~Firmen beispielsweise auch zur Planung des
e AuRendienstes.
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Posteingang

Der Posteingang dient als zentraler Bereich, in welchem empfangene
E-Mails zu Firmen und/oder Personen zugeordnet werden kdnnen.

Empfangene E-Mails konnen in den Posteingang gelangen:

- automatisch - wenn sie an eine spezielle E-Mail-Adresse
z.B. ,info@agva.de” gesendet wurden, und diese Adresse der
Datenbank ,AGVA-Biro 6“ zugeordnet ist

- durch kopieren und einfugen - aus lhrer persénlichen Mailbox
heraus

Die Zuordnung wird durch die Absendererkennung unterstttzt und
kann durch Referenzierungen erganzt werden. Somit wird eine
|lickenlose einheitliche Ablage von ausgehenden und eingehenden
Korrespondenzen gewahrleistet.


mailto:info@agva.de

AGVA-Biiro 6 Produktdaten

EPruduktdﬂtenEI
Firmendaten I Bezeichnung NOTES / DOMINO 5 - Datenbankentwicklung (Schulung/Workshop)
Fradukt-Gruppe Schulung
Personendaten I S, @& aktiv - steht in Auswahllisten zur Verfiigung
Status " nicht mehr aktiv - kann nicht mehr ausgewahlt werden
Eemerkung

Korrespondenz I

Dateien & Informationen | Korrespondenz | Hersteller & Lieferanten | Historie I

Adressen I [ >>> Sortierung andern <<<
Thema |Kategurie |zu|etzt gedndert
Posteingang I Inhaltsverzeichnis - Schulungsunterlage - Daokumentation 15.11.2003
Datenbankentwicklung 1
Inhaltsverzeichnis - Schulungsunterlage - Daokumentation 15.11.2003
Produktdaten I Datenbankentwicklung 2
Inhaltsverzeichnis - Schulungsunterlage - Dokumentation 15.11.2003
. Datenbankentwicklung 3 (Internetanwendungen
Projektdaten ikt ( gen) :
Schulungskalkulation Dokumentation 15.11.2003

%
In den Produktdaten erfassen Sie die allgemeinen Informationen zum
Produkt.

Administration I

Darunter verwalten Sie produktrelevante Informationen und Dateien.

Weiterhin haben Sie Zugriff auf die Korrespondenz, welche auf dieses
Produkt referenziert.
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Projektdaten

Projekidaten;

Bezeichnung BIFAB - Yertrags- u. Abrechnungsverwaltung fir Autoren (Notes)
Frojekt-Kategorie Kundenauftrag

Status 1. In “orbereitung / Flanung

Werantwortlichelr) Gunter Friedmann

Geplanter Zeitraum  |12/03
Eermerkung

Dateien & Informationen | Korrespondenz | Historie I

>>> Sortierung andern €<«

Thema |Kategurie zuletzt geandert

Spezifikation u. Pflichtenheft Dokurnentation 19.11.2003

%
In den Projektdaten erfassen Sie die allgemeinen Informationen zum
Projekt.

Darunter verwalten Sie projektrelevante Informationen und Dateien.

Weiterhin haben Sie Zugriff auf die Korrespondenz, welche auf dieses
Projekt referenziert.
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Administration

Im Bereich ,Administration” finden Sie:
- die Datenbank-Konfiguration (grundsatzliche Einstellungen)

- Auswabhllisten fur Anreden, Grul3formeln, Lander, Notizarten,
Mailing-Kriterien, Dokumenten-Stati, etc.

- die Mitarbeiterverwaltung in welcher Sie individuelle Benutzer-
angaben wie z.B. Telefondurchwahl, Abteilung, etc. pflegen

Die komplette Datenbank ist so aufgebaut, dass Sie alle Einstellungen
selbst vornehmen kdnnen und alle Vorlagen selbst verwalten kdnnen.

Es ist somit gewahrleistet, dass keine untiberschaubaren Folgekosten
auf Sie zukommen.
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Weltere Informationen

Gerne beantworten wir Ihre weiteren Fragen

und / oder stellen Ihnen das Produkt personlich vor.

AGYVA GmbH

Softwaredienstleistungen,
-handel u. -schulungen

Ludwigshafen ( Rhein
Tel: 0700 [ 59 509 500
www.AGVA.de

Herzlichen Dank fiur lhre Interesse!


http://www.AGVA.de

