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Tutorial: Wie suche ich nach einer Adresse? 

Egal ob Sie nun eine Adresse, einen Kunden oder einen Lieferanten suchen, die Vorgehensweise ist immer 

die gleiche.  

Klicken Sie im Anwendungsmenü auf den Ordner „Stammdaten“  und wählen Sie dann beispielsweise 

„Kunden“ aus, wenn Sie Kunden-Informationen suchen.  

 

Der Dialog, der sich öffnet, besteht aus mehreren Bereichen: 

 

Im Listenbereich werden Ihnen alle bereits existierenden Adressen angezeigt. Wenn Sie dort einen Eintrag 

auswählen, werden die Details zu dieser Adresse im darunter liegenden Detail-Bereich dargestellt.  

Selbstverständlich können Sie im Listenbereich auch händisch nach der gewünschten Adresse suchen, 

indem Sie den Balken rechts neben dem Listenbereiches nach unten bewegen und mit den Schaltflächen 

rechts unterhalb des Listenbereichs zur Auflistung der nächsten 50 Adressen wechseln. Diese Art der Suche 

ist jedoch zeitaufwendig und unkomfortabel. 
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Viel komfortabler können Sie im Such-Bereich nach Ihrer Adresse suchen. Geben Sie im Eingabefeld 

„Direktsuche“ die ersten paar Buchstaben der Adresse ein, die Sie suchen und betätigen danach die Enter-

Taste auf Ihrer Tastatur. Verwenden Sie zunächst nicht die Schaltfläche „Suchen“.  

 

Wenn Sie beispielsweise „Schu“ eingegeben haben, werden ihnen im Listen-Bereich alle Adressen 

angezeigt, die mit den Buchstaben „Schu“ beginnen.  

 

Geben Sie beispielsweise „*schu“ ein und betätigen die Enter-Taste, werden Ihnen im Listen-Bereich alle 

Adressen angezeigt, die diese Buchstaben beinhalten. Das Eingabefeld „Direktsuche“ unterscheidet nicht 

zwischen Groß- und Kleinschreibung. 

Wenn Sie im Such-Bereich auf die Schaltfläche „Suchen“ klicken, wird Ihnen die erweiterte Suchfunktion 

angezeigt. 
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Wenn Sie eine Adresse aus München suchen, geben sie diesen Begriff in das Eingabefeld „Ort“ ein und 

betätigen die Schaltfläche „OK“ 

 

Nun werden Ihnen alle Adressen aus diesem Ort angezeigt. Die Ansicht des Listen-Bereichs hat sich 

automatisch geändert, so dass statt der Kurzbezeichnung der Ort in der ersten Spalte angezeigt wird. 

 

Diese Ansicht können Sie nach Belieben ändern, indem Sie eine andere Option bei Ansicht auswählen. 

Wenn Sie in der erweiterten Suchfunktion auf den Reiter „Zuletzt angesehen“ wechseln, werden Ihnen die 

Adressen angezeigt, die Sie zuletzt angesehen haben. Wenn Sie dort eine Adresse auswählen und die 

Schaltfläche „OK“ betätigen, wird Ihnen nur diese Adresse angezeigt. 

 


