Modul

Q3 ADRESS

EinfUhrung

Q3 Software ist modular aufgebaut. Alle Module lassen sich in eine gemeinsame Oberflache
integrieren. Die meisten Module sind zudem einzeln als Produkt erhaltlich.

Ausfuhrliche und aktuelle Informationen zu allen Modulen finden Sie in der Programmibhilfe
(Taste @) unter «<Module». Zu jedem Modul finden Sie zudem ein Handbuch im Internet
(www.g3software.ch, Meni «<Downloads»).

Funktionsumfang

Das Modul Adress gibt es vier Varianten (standard, advanced, profi, premium) mit unterschied-
lichem Funktionsumfang. Sie finden im Internet (www.q3software.ch, Meni Downloads) einen
umfassenden Variantenvergleich.

Grundlagen

Wenn Sie das Modul Adress erstmals starten, sollten Sie im Konfigurationsfenster lhre
Stammdaten erfassen, welche auf Wunsch spater auf Auswertungen mitgedruckt werden.
Nach erfolgreicher Installation und spater bei jedem erneuten Programmstart wird das
Hauptfenster «<Adressen» gedffnet. Dieses bleibt offen, bis Sie das Programm verlassen.

Erstmals in der Anwendung, werden Sie sich Ihren Adressstamm anlegen. Sie konnen nebst
den Grundfeldern (Name, Adresse, Ort, Telefon usw.) viele zusatzliche Felder mit Informationen
fullen, welche dann als Selektionskriterien flir Adresslisten, Etiketten usw. genutzt werden
konnen.
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Adressstamm

Im Adressfenster bearbeiten Sie Ihre Adressen (neu erfassen, andern, [6schen). Die wichtigsten
Funktionen konnen Sie Uber die Schaltflachen in der Mitte und rechts im Adressfenster
abrufen. Daneben stehen lhnen zusatzliche Funktionen im Datei- und im Bearbeiten-Meni zur

Verfligung.
78 Adressen = Hom
Y swe | Name | vomeme | Pz | ornt | Telefon | Gruppe |red Mobile ~ pem——
30727  Wiselflunkerl AG 33232 | Gerbera 002 33344 55 Lieferant Pz
30728 | Hinterweggli Dolfero 7710 | Alp Gram 004 555 66 77 Kunde Ut
30729 | Britan Swiss GmbH 3456 Trachselwald Lieferant D¢
30731 | Deutsche Rank GmbH D-78224| Singen Partner Ge
30732 | Pekirdilo GmbH 9020 Klagenfurt Kunde Gé
30733  Turkishla 12332 | Puslava Kunde Gt
v
I>| > ] < | =l Selektion \' ‘ Drucken ‘ P | Info Notizen Adressen drucken
Suchen... | Gehe zu... I T T 1 Loschen Aendern Neu
2s Markieren+ | Reihenfolge.. | Hilfe| Dokumente |
|
Adress-Nr. 30730 CRM | Anrede .| Telefon 1 005 666 77 88 Einzelbrief
Vorname Telefon 2
Name 1 Q3-Line Inc. | Mobile R
Name 2 Deutsch || Fax map.search.ch
7 route.search.ch
Adresse 1 Downstreet 5 E-Mail
Adresse 2 E-Mail 2
Land/Pizort [Usa  |..[112233 [..][Leverland [..] www Kundenhiztony
Text - Gruppe Partner Eigenschaften
Bemerkung 1 Verbindungen
B ki 2
emerkung TR
Name Vorname Anrede Telefon Gebursdatum  E-Mail
Zustandig [ | Echiessen

Ab Variante advanced konnen Sie mit Verbindungen beziehungen zwischen Adressen

erfassen, z.B. Vater-Sohn, Trainer-Spieler usw.

Mit Serienbrief konnen Sie fir die aktuelle oder fiir alle selektierten Adressen einen Brief
ausdrucken. Ab Variante profi: Dieser Brief kann auch in Microsoft Word geschrieben sein.

Adress-Eigenschaften

Zu jeder Adresse erfassen Sie mit Figenschaften nitzliche Informationen wie Geburtstag,
Zivilstand usw. Jeder Adresse kdonnen Sie ein Bild und bis zu finf Merkmale zuordnen. Diese frei
beschriftbaren Felder helfen Ihnen, zusatzliche Adressinformationen abzulegen.
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Beschriftung

Internet

Jeder Adresse konnen Sie eine Email Adresse und eine Internet Seite zuordnen. Per Mausklick
oder Tastendruck kdnnen Sie so ein neues Email eroffnen oder eine Internet-Seite 6ffnen.
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Formulare

Formulare helfen Ihnen, Ausdrucke (Listen, Texte, Etiketten) frei nach lhren Wiinschen zu
gestalten. So kénnen Sie beispielsweise in einem Formular festhalten, wie Sie eine Einladung
gestalten wollen. Natirlich sind im Lieferumfang vordefinierte Formulare enthalten. Formulare
kdnnen Sie mit Formulareim jeweiligen Druckfenster anpassen. Sie kdnnen Formulare mit
Schriftarten, Farben und Rahmen individuell gestalten.

Adressliste  Lohnstort
3127 Lohnstorf

Name Adresse Wohnort Telefon

Gemeinderei Bahnhofstrasse 6571 Indemini 098 777 88 77

Caaktakus AG Lebenstrasse 3 5462 Siglistorf 0112223322

Smarima Ltd Fiterweg 34 7710 Alp Grim 0111112222

Ll trada AG Rif- tr 10 3303 L torf NEE_EEE EEE EE

Beispiel einfache Adressliste

= ICenter AG
Adressliste 3127 Lohnstort
Name Adresse Wohnort Telefon Mobile EMail
Q3-Line Inc. Downstreet 5 112233 Leverland 005 666 77 88 office@q3-line.ua
Cliistrada AG Rifangstr. 19 3303 Jegenstorf 055 555 555 55 077 000 11 22 info@cliristrade.hh
G inderei Bahnhof: RA71 Indemini 098 777 88 77 infof inderei hc

Beispiel Adressliste im Quer-Format

Pendenzen

Unabhangig davon, welche Arbeit Sie gerade erledigen, kdnnen Sie jederzeit die
Pendenzenkontrolle 6ffnen, entweder mit Funktionen+Pendenzen oder direkt mit der
hinterlegten Schnelltaste. Hier erfassen Sie alle fiir Sie anstehenden Aufgaben. Jeder Pendenz
kdnnen Sie einen Status (pendent, in Arbeit, erledigt) und bei Bedarf eine Adresse zuordnen.

Notizzettel

Ab Variante advanced: Unabhdngig davon, welche Arbeit Sie gerade erledigen, kdnnen Sie
jederzeit die Notizzettelablage 6ffnen mit Funktionen+Notizzettel oder direkt mit der
hinterlegten Schnelltaste. Sie kdnnen beliebig viele Notizzettel erfassen und einzeln oder
gesammelt ausdrucken.

Termine

Ab Variante advanced: Unabhdngig davon, welche Arbeit Sie gerade erledigen, kénnen Sie
jederzeit Ihre Termine abrufen, mit Funktionen+Termine oder direkt mit der hinterlegten
Schnelltaste. Jedem Termin ordnen Sie Tag, Start- und Endzeit, und bei Bedarf eine Adresse zu.
Das Modul Adress erlaubt, eine allgemeine oder eine kundenbezogene Terminliste tiber eine
beliebige Periode auszudrucken.

Weitergehende Informationen

Auf www.g3software.ch finden Sie via Menii Downloads fiir jedes Modul einen Varianten-
vergleich und ein Handbuch mit einem Grundkurs fiir den Einstieg. Noch weitergehende Infos
finden Sie in der Programmibilfe (F1), indem Sie mittels Stichworten suchen, was Sie
interessiert.

(1] Das Modul Adress ist in einigen anderen Modulen vollstindig enthalten, so z.B. in den
Modulen «Auftrag» und «Kreditor». Sind andere Module lizenziert, finden Sie im Adress-
fenster zusatzliche Funktionen (z.B. Kundenhistory) und in den Adresseigenschaften
zusatzliche Felder (z.B. Zahlstellen) fur diese Module.
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