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Tutorial: Wie erfasse ich Adressen?

Um eine Adresse in myfactory anzulegen, wechseln Sie bitte im Anwendungsmend in die Programmgruppe
~Stammdaten® und wahlen dort ,Adressen” aus.
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Der Dialog, der sich 6ffnet, besteht aus mehreren Bereichen; dies sind die drei wichtigsten fur Sie:
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Direktsuche
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Detail-/Adress-Bereich

Im Listenbereich werden Ihnen alle bereits existierenden Adressen angezeigt. Wenn Sie dort einen Eintrag
auswahlen, werden die Details zu dieser Adresse im darunter liegenden Detail-Bereich dargestellt. Jeder
Adresse ist eine eindeutige Adressnummer zugeordnet.

Um nun eine neue Adresse zu erfassen, klicken Sie bitte im MenU-Bereich auf die Schaltflache ,Neu®. Die
Eingabefelder im Detail-Bereich leeren sich und Ihr Eingabe-Cursor springt in das Eingabefeld fur die

Adressnummer.
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WMein Favorit Favorit

Adressnummer ‘1 | Inaktiv

Kurzbezeichnung

Name Name (Zusatz)

Stralle Stralte (Zusatz)

Land, PLZ, Ort Deutschland - 1]

Postfach, PLZ, Ort

Telefon ]| Tetefax [
E-Mail E] Homepage: E]
Adressgruppe | - E] |Adres.senherkunﬂ | - E] |

Damit myfactory Ihnen die néchste freie Adressnummer vorschlagt, geben Sie im Feld Adressnummer ein *
(Sternchen) ein und betéatigen die Enter-Taste.

Wahlen Sie flr die Kurzbezeichnung eine sinnvolle Information, die Ihnen spéter beim Suchen hilft, diese
Adresse wieder zu finden. Wenn lhre Adresse beispielsweise den Namen ,Beispiel GmbH & Co. KG* hat und
lhren Firmensitz in Minchen, so konnte lhre Kurzbezeichnung ,Beispiel GmbH, Minchen* sein. Diese
Kurzbezeichnung erscheint spater, nachdem Sie im MenU-Bereich auf die Schaltflache , Speichern® geklickt
haben, im Listen-Bereich.

Die Adressnummer und die Kurzbezeichnung sind die einzigen Pflichtfelder. Das bedeutet, wenn
Sie eine neue Adresse anlegen, mussen Sie lhr zumindest eine Adressnummer und eine
Kurzbezeichnung geben, alle anderen Angaben sind optional.

Geben Sie nun auf dem Reiter ,,Grundlagen” die Adress-Informationen in die entsprechenden Eingabefelder
ein.

Auch auf den tbrigen Reiter im Detail-Bereich kdnnen Sie Informationen eingeben, wenn Sie méchten.

Grundlagen Hommunikation HHH!’EH!EHHI Kontakte

“on Newslettern ausschlisien

1
Sprache Deutsch ~ [&] | Anrede [ ‘
Briefanrede Zu Hénden ‘
Position ~ (1] | Abteiung - [t |
Mobittelefon E] Telefon (privat) E] ‘
Telefon 2 ]| autotetefon G

I&

Vergessen Sie nicht im MenU-Bereich auf die Schaltflache ,Speichern” zu klicken, wenn lhre Eingabe

vollstandig ist.

Zu den weiteren Reitern Ansprechpartner, Dokumente, Kontakte und Adressnachweis existieren separate

Tutorials.
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