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( t DokuWork®

Es gibt zwei (bzw. drei) SchlUsselfelder, die eine Neuanlage/Anderung eines Kontakts
verhindern kdnnen (Doublettenschutz). Die kontaktnummer, der Kontaktindex und (falls
verwendet) der Matchcode eines Kontakts. Ist ein identischer Eintrag in einem dieser
SchlUsselfelder bereits vorhanden, dann ldsst sich der neue Kontakt nicht speichern. Der
Kontaktindex setzt zusammen aus den Werten der Felder vorname ; Nachname; Strabe; Ort.

Kontakt neu erstellen (Privatkontakt) :

Kontakte lassen sich an den verschiedensten Stellen neu erzeugen. Beispielsweise bei der
jeweiligen Zuweisung eines Datensatzes mit Klick auf den grauen Button oder alternativ

| | Kontakt : [—|ZI|

Detail

auf der Startseite mit der MenUfunktion :

[+ [=[=

eing. Anlagen :

Kontakte ==> Kontakt neu

Kontakt zeigen

Kontakt neu erstellen

Liste Alle
Liste zu Projekt
Liste zu Suchfilter

be ldschen [ Aufgabe speic

Zuweisung kopieren

Zuweisung einfligen

Kontakt mit Projekt verknipfen
Kentakt mit Projekt und Objekt verknipfen

Abbrechen

Ein ,privater” Kontakt wird angelegt, wie nachfolgend gezeigt :

. T

El Kentakt neu

Kategorie: Privat E 004 Privat Geschaft [ Weitere [ @Info

Branche: E

Anrede : Herr E| Ansp.partn.:

Vorname : E] Stephan Funktion AP : Z|

Firma oder K.raft

Nachname : E-Mail : zki@stephan-kraft. com

Strasse : Tulperweg 2o Telefon : DE157 330001

Plz und Ort : E4319  Pfungstadt Maobiltelefon :

Land: Deutschland |E| Telefax :

Briefanrede : Sehr geehrter Herr Kraft

[ H Kontakt speichern ] [ [l Kontakt speichern und nachbearbeiten [ ¥ schlielen
B i T d

Mit Klick auf den Button Kontakte speichern und nachbearbeiten IAsst sich eine zusdtzliche
Geschdaftsanschrift erfassen, weitere Rufnummern oder zusdtzliche Mailadressen. Der neu
erzeugte Kontakt wird beim SchlieBen des Formulars direkt an Outlook Ubergeben.
Voraussetzung daflr ist allerdings, dass die Dpirekte den
Programmeinstellungen eingeschoh‘e’r ist.

Outlookanbindung in
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Kontakt neu erstellen (Geschdftskontakt) :

Geschdaftskontakte sind oftmals in einer Website enthalten, beispielsweise im Impressum. Das
Kontakt-Erfassungsformular ist deshalb Drag & Drop fahig und wird Uber Fremdprogramme
immer Ubergeblendet. Wechseln Sie bei bereits gedffnetem Kontaktformular einfach zur
anderen Anwendung (z.B. Browser) und das Formular ist dort zur Ubemnahme der Inhalte
Ubergeblendet (Drag & Drop oder Copy & Paste).

Ein ,,geschaftlicher” Kontakt wird angelegt, wie nachfolgend gezeigt :

=] Kontakt neu == |
Kategorie: EDV |E| 005 Privat [| Geschaft Weitere [ e
Branche: Software |Z|
Anrede : |Z| Ansp.partn.: Herr Stephan Kraft
Vorname : B Funktion AP Geschaftsfiibrer |Z|
Firma oder Dokusw'ark GmbH
Nachname - Softwareenbwicklung E-Mail : shk@dak.uwork. com
Strasse : Ahornstrale 31 Telefon : 0E157-330000 Zentrale
Plz und Ort: B4E25  Bensheim Mobiltelefon :
Land: Deutschland |~ Telefax :
Briefanrede : Sehr geehiter Her Kraft
\ 1'1:‘ Kontakt speichern I [ L] Kontakt speichern und nachbearbeiten l

Der Zeilenumbruch im Feld Firma oder Nachname wird erreicht, durch die Tastenkombination
SHIFT + ENTER. ES sind insgesamt 10 verschiedene Kategoriezuweisungen maglich mit jeweils
unbegrenzter Anzahl von Branchen.

Weitere Ansprechpartner, Telefon- und E-Mail-Zuweisungen lassen sich anschlieBend im
Kontakt-Hauptformular erstellen. An Outlook l&sst sich nur eine begrenzte Anzahl von
Informationen Ubergeben. Deshalb gibt es in DokuWork zwei Bereiche, in denen die
Informationen zu erfassen sind. Der ,Hauptbereich® und die ,weiteren Zuordnungen* (Liste
unten). Der Hauptbereich des Kontaktformulars beinhaltet die drei Ansprechpartner,
insgesamt neun Telefonnummern, drei Telefaxanschlisse und drei E-Mail Zuweisungen (im
Kontakt-Register 11). Weiterhin lassen sich insgesamt drei Anschriften erfassen. Nur eine dieser
Anschriften ist die Postanschrift.

Drei Anschriffen im Hauptbereich : Drei Ansprechpartner im Hauptbereich :
[ Privat || Geschaft [|Weitere [| Postanschrift Anrede: B [+]
Vorname: B
StraBe: Tulpenueg 2¢ Nachname Dokuwork GmbH
Plz und Ort: E 64319 bzw. Firma: Softwareentwicklung

s ﬁ Deutschland El Ansprechpartn.:  Herr Reinhard Hofele E
[~]

Plz Postfach: Postfach: Funktion / Geb.:  \vertrieb



]B DokuWork® Kontakte managen und MS Outlook Anbindung Seite 3
(incl. Erweiterung vom 25.07.2018)

Beispiel fUr einen vollstGndig erfassten Geschdaftskontakt :

§| Home
.| Kontakt: (005 [+ DokuWork GmbH Softwareentwicklung = (RN mport (Dokum + Email) << ¥ @

]
Kontakt | | i JEH m [ Projekt [ Termin | Aufgabe [ E-Mail [T Phone |#J motiz | (I Dokument | [0 Text [ alle |

=3 Kontakt : (005) GmbH jicklung x

Kategorie: EDV [=] |oos Telefon; T Anschluss
Branche: Software =] Geschaft 1:  |06157-930000 Zentrale
- E-Hails der drei Ansprechpartner des Hauptbereichs
Geschaft 2 06157-990002 Herr Kraft werden im Register II srfasst.
i
Anrede [] [=] rma
Privat 1: Q— Der Hauptbereich des Eontakts
Vorname:  [1. ]
Privat 2:
Nachname Dokuwork GmbH o Die erveiterten Zuweisungen
bzw. Firma: Softwareentwicklung Sonstiges:
Ansprechpartn.: Herr Stephan Kraft T - o —
Funktion / Geb 5
unktion / Geb:  |Geschaftsfiihrer [=]/07.05.1962 Funktelefon 1: |00000-4711 Herr Kraft
Funktelefon 2: |000D0-4712 Herr Hofele
[[]Privat  [¥] Geschaft [[] Weitere Postanschrift
Funktelefon 3: |00000-4712 Herr Triefellner
StraBe: Ahornstraie 31 Telefax: Anschluss
Flzund Ort: (] (64625 [Bensheim Geschift: 000DC-999999 Zentrale
Land 4 |Deutschland = o
Plz Postfach: Postfach ‘Sonstiges:
Weitere Zuordnungen eing. Anlagen
Typ - |Anschluss (bei An Partner =Fax) - Name = Betreff = Strasse .|z . ort = Notiz (bei An Partner = Briefanrede)
An.Partner 00000-00001 Frau Lisa Kraft Support PrivatstralRe 1 4711 Teststadt Sehr geehrte Frau Kraft
E-Mail sa@testdomain.de Frau Lisa Kraft Support
Telefon 00000-00002 Frau Lisa Kraft Support
*
Datensatz W 1von3 F oM i Kein Filte Suchen 4 L[] 3

In weitere ZzZuordnungen lassen sich unbegrenzt viele Ansprechpartner, Rufnummern und /
oder E-Mail Adressen zu einem Kontakt unterbringen (aber ohne Outlookanbindung !ll). Der
Typ ,An.Partner* bietet die Mdglichkeit, im Dokumentdialog statt der Firmenanschrift
optional die Privatanschrift des Ansprechpartners zu verwenden. Ist eine Anschrift
eingetragen (so wie hier im Feld strasse, PLZ und ort), dann wird diese verwendet.
Andernfalls wird die Firmenanschrift genutzt.

Ist bei ,An.Partner” eine Telefaxnummer eingetragen, wird diese an die Textmarke
Ubergeben (statt der Firmen-Telefaxnummer).

Auswahl des Ansprechpartners : Darstellung im Brief (Textmarken) :
f %l Dokument-Informationen _EI&IQ DokuWark SmbH - AhornstraBe 51 - 64525 Bensheim
Angelegtam: [& |07.10.2012 angelegtvon :  admin i+ SchlieBen Dﬂkll".vﬂrk GmbH
Zuletzt geoffnet:  07.10.2012 bearbeitet von : admin | Soeichern Softwareentwi cld.ung
Kontakt : [:|z‘005 : DokuWark GmbH Softwareentwickung Prau LiS a Kraft
Ansprechpartner - Privatstrafe 1
Projekt - [:|:| Herr Stephan Kraft | Geschaftsfihrer _1.?1 1 TEStSt a_dt
i - Herr Reinhard Hofel Vertrieb
Objekt - Herr Triefellner Entwicklung

Frau Lisa Kraft Support Privatstralie 1 4711 Teststadt

Vorgang -

DokuWork GmbH
Softwareentwicklung
Frau Lisa Kraft
Ahomstrafie 31
64625 Bensheim

Ware keine ,,An.Partner* Anschrift erfasst, dann sdhe
das Ergebnis der Textmarken-Ubergabe so aus :
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In der E-Mail Empféngerlistenauswahl sind alle E-Mail Adressen angezeigt, die entweder in
den drei E-Mail Adressen der Ansprechpartner enthalten sind (Kontakt-Register 11) oder die
als Typ E-Mail" in weitere Zuordnungen erfasst sind.

[ 5 E-mail £ ahl i [l S
e i -~ <

1| Name: DokuWork GmbH [+] Projekt: |Z| E| E %5 Adresse Ubergeben
I_| Nr. [?IName bzw. Firma [?"Or‘t [?IE—MaiI [?]Ansgrechgartner m
» [ oos DokuWork GmbH Bensheim sk@dokuwork.com Herr Stephan Kraft EDV
_D 005 info@novalis-online.de Herr Reinhard Hofele EDV
_|:| 005 info@triefellner.de Herr Triefellner EDV
_|:| 005 lisa@testdomain.de Frau Lisa Kraft EDV
_D 004 Kraft, Stephan Pfungstadt sk@dokuwork.com Prival
_D 5-002 SK ImmoSoft GmbH, Herr Kraft Pfungstadt info@sk-softwareentwicklung.de Herr Kraft Sonsi
(] 5-003 Wagner Immobilien GmbH, Herr Kraft Zell info@novalis-online.de Herr Reinhard Hofele Sons!
[C]/s-003 hofele@novalis-online.de Herr Reinhard Hofele Sons
* @

Kontakte miteinander verknUpfen :

Wegen der unvollstindigen Outlook-Anbindung der erweiterten Zuweisungen eines
~geschaftichen Hauptkontakts® muss man die Ansprechpartner fir eine Ubergabe an
Outlook evtl. jeweils als eigensténdigen Kontakt zusatzlich in DokuWork anlegen. In unserem
Beispiel also neben dem Hauptkontakt ,,DokuWork GmbH" noch bis zu vier weitere
»Ansprechpartner” Kontakte (im Beispiel demnach fUr Herr Kraft, Herr Hofele, Herr Triefelliner
und Frau Kraft).

Wahlweise erfasst man diese Kontakte als weiteren ,,Firmen-Kontaktnamen' oder alternativ
als privaten Kontakt mit eigenstdndigem Namen.

Variante 1 : Beispiel als weiterer Firmenkontakt

Eategorie:

Branche: Software

Anrede : Ansp.partn.:

Vorname : E] Funktion AP :

Firma oder Dokuwiork GmbH,

Nachname - Liza Kraft E-Mail : lizaf@testdomain. de
Strasse - Shornstrabe 31 Telefon : 00000-00002

Plz und Ort : 4625 Bensheim Mabiltelefon :

Land: Deutschland Telefax : 00000-00001

Briefanrede : Sehr geshite Frau Kraft

[ lgl Kontakt speichern l [ L)l Kontakt speichern und nachbearbeiten [§# schlieRen
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Variante 2 : Beispiel als Privatkontakt

| Kontaktneu. =)

kategorie: Privat Privat Geschaft Weitere

Branche:

Anrede : Ansp.partn.:
Vorname : Funktion AP :

Firma oder

Nachname : E-Mail : lizal@privatdomain, de

Strasse: Privatstrabe 1 Telefon : 00000-00002
Plz und Ort - 4711 Tesztztadt Mobiltelefon :
Land: Deutschland Telefax - 00000-00001

Briefanrede - Sehr geehite Frau Kraft

[ H Kontakt speichern ] I |4l Kontakt speichern und nachbearbeiten I

Zur Herstellung der wechselseitigen Beziehung sollten die ,,Subkontakte® zum Hauptkontakt
verknUpft werden. Das wird im Kontakt-Register 111 erledigt.

=VEE

Kontakt: 005 El DokuWork GmbH Softwareentwicklung El m
Kontakt | | = 1t | B erojekt | © Termin | Aufgabe |Ef) EMail | T phone | %) wotiz | [T

Sub-Kontakte: [E

Sub-Kontakt = | Bedeutung - Kraft, Stephan
e EI Geschaftsfihrer
DokuWork GmbH, Lisa Kraft Support Tulpenweg 2c
* 64319 Pfungstadt
Telefon -

06157-990001

Telefax :

Kontakt an Qutlook :

Privater Kontakt in Outlook :

%

Geschaftlicher Kontakt in Outlook :

- DokuWork GmbH Softwareentwicklung

Herr Stephan Kraft

06157990001 Privat
ski@dokuwaork.com

Tulpenweg 2c

64319 Pfungstadt

Herr Stephan Kraft
DokuWork GmbHSoftwareentwickl..,
06157-990000 Lentrale Geschaftlich
06157-990002 Herr Kraft Geschaftlich
00000-4711 Herr Kraft Mobiltelefon
Privat
Privat
ski@dokuwork.com
info@novalis-online.de
info@triefellner.de
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Weiterer Ansprechpartner in Outlook : Weiterer Ansprechpartner in Outlook :
DokuwWork GmbH, Lisa Kraft Kraft, Lisa
DokuWork GmbH Lisa Kraft Frau Lisa Kraft
0000000002 Geschaftlich 0000000002 Baro Privat
lisa@testdomain.de lisa@privatdomain.de
Ahornstrake 31 Privatstrafe 1
64625 Bensheim 4711 Teststadt
als Geschdaftskontakt als Privatkontakt

Bensheim, 08.10.2012

Stephan Kraft, DokuWork GmbH

Anderungen und Erweiterungen zum 25.07.2018 (Beta 15.122):

Gelegentlich soll fur jeden Mitarbeiter einer Firma ein eigener Kontakt-Datensatz angelegt
werden. Insbesondere dann, wenn die Kontaktdaten eines Mitarbeiters einer Firma in
Outlook mit abgebildet werden sollen. Im Standard (s.0.) lassen sich max. drei Ansprech-
partner einer Firma an Outlook Ubergeben.

Zur Aktivierung der Ubergabe von unbegrenzt vielen Firmenmitarbeitern (mit eigenem
Namen) an Outlook verwenden Sie bitte die Funktion ,,kontaktfeld Firma anzeigen" in den

Programmeinstellungen.

El Home EI Programmeinstellungen
Alarm - Einstellung

[ Es sollen nur Datensatze derakt Firma | Alteilung gezeigtwerden Infozu: K
. @ Erinnerung abschalten [ Murlntervall-Erinnerung
O Impont-Datenpfad abfragen [ Listenénderungen bestétigen
(O Erinnerung akiueller User O Intervall-Erinnerung Termine

[ Matcheode Kontakte verwenden metﬂktfe\d Firma anzeigen O Erinnerung skiuelle Abteilung | Firma

[ Tasks minimieren bei Dokument [J K etailerkennung aus (O Erinnerung alle User alle Firmen | Abteilunger

Geburtstage inWiedervorlage [ Anrede-Ansc] [ Alarmton Intervall 0 Minuten

‘Wechselseitige Projekt- Kontakt i hschalt
[ Wechselseitige Projekt- Kontaktzuweisung abschalten E-bail- Einstellung - Nicht zusammen mit der Option 'Matchcode

[] Dokumentimport-Bereich in Kontakt und Projekt anzeigen [] E-Maills automatisch an Dokumentversahung iibergeben

Die Funktion Idsst sich nicht zusammen mit der Funktion ,,Matchcode' verwenden.
Erstellen Sie nacheinander erst den Firmendatensatz an sich und danach alle Mitarbeiter der

Firma, wie auf der néchsten Seite gezeigt. Im Falle des Firmen-Hauptkontakts muss der Name
der Firma im Feld ,,Nachname” stehen (nicht im Feld ,Nachname").
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E Kontakt neu - O x
Kategorie: Kunde ~ | 008 Privat (]  Geschaft Weitere [] -
Branche:

Anrede : Fa. Ansp.partn.:
Vorname : Funktion AP : -
Machname: NG
Ei . E-Mail :
irma :
Strasse : I Telefon : [ Sekrateriat
Plz und Ort : ., Mobiltelefon :
Land: Deutschland Telefax :
Briefanrede : Sehr geehrte Damen und Herren
|l Kontakt speichern (il Kontakt speichern und nachbearbeiten ] [#¥ SchlieBen
E Kontakt neu - O x
Info
Kategorie: Kunde ~ 005 Privat (] Geschaft Weitere [] ©
Branche: Architekten und Ingenieure
Anrede : Herr Ansp.partn.:
Vorname : Bernd Funktion AP : -
Nachname: Koppen
Firma : ING ——— Etalls | koeppen iy
Strasse : T Telefon : A Zertrale
Plz und Ort : ., Mobiltelefon :
Land: Deutschland Telefax :
Briefanrede : Sehr geehrar Herr Koppen
lel Kontakt speichern [ Kontakt speichern und nachbearbeiten l [ SchlieRen
E Kontakt neu — O X
Info
Kategorie: Kunde ~ | 006 Privat (1  Geschaft Weitere [] ©
Branche:
Anrede : Herr Ansp.partn.:
Vorname : Andreas Funktion AP : v
Nachname: Bohm
Firma : ING E— E-Mail : boehm Ea.d=
Strasse : — Telefon : — Bihm
Plz und Ort : L N Mobiltelefon :
Land: Deutschland Telefax :
Briefanrede : Sehr geehrter Herr BShm
led Kontakt speichern 14 Kontakt speichern und nachbearbeiten ] [#*= SchlieRen
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In Outlook wird die Ubergabe der drei Kontakte (Firmen-Hauptkontakt + 2 Mitarbeiter der
Firma) folgendermaBen dargestellt :

|5 Kontakte - sk@dokuwork.com - Micrasoft Outlook ‘ ;.;;| - u] x
Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Add-lns  CTI Client Suchen & @
g *% x 5 2 L& - a 123 Verschieben = [ Kontakt weiterleiten - Kategorisieren = Kontakt suchen - %
{ B 7' ]
Hz = ~|| & Seriendruck | 433 Kontakte freigeben ¥ Zur Nachverfolgung = | [ill Adressbuch
Neuer Neue Neue | Léschen | E-Mail-Nachricht Besprechung Weitere | | visitenkarte |  Karte = - N Speed
e e e Lo - ¥ 8] oneNote [83 Freigegebene Kontakte 8ffnen | () Privat o
Neu Loschen K n Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben Kategorien Suchen CTl
<
4 Meine Kontakte i &
ING Minchen x 4 Juli 2018 »
(83 Vorgeschlagene Kontakte = M BTN G B S8 S
83 Kontakte Bohm, Andreas ING Minchen West Kdppen, Bernd 1
Herr Andreas Bohm Fa. INGiisimmsitinnh. Herr Bernd Képpen A 2 3 45 6 7 8
ING I—— ING ST B 910 11 12 13 14 15
O 16 17 18 19 20 21 22
R, B i G e s chaftlich RRRMENA - Koppen Geschaftlich € 2 24@25 27 28 20
boshm Ol de ——— koeppend .de b
30 3
FE— [ S E Heute
F Eigene Aktionen
— — 02:00 - 12:00
G
H
Reinhard HYW
| 16:00 - 19:00
J
« | Morgen
3 Termine

In DokuWork Ia@sst sich (wie in Outlook auch) nach allen beteiligten Firmen-Kontakten filtern.

DokuWork® 2017 ( Mittwoch, 25. Juli 201

Kontakt Home
lal Kontakt speichern @ 14 mit E-Mail versenden ﬁ/ Filter nach : ‘zl v @ ‘
- ;¢ 2 ¥

X Kontakt 18schen 0| Kontakt an Qutlook ¥z Filter auswahlbasiert
Kontakt Anlagen Datensatz-Verteilun SchlieBen
9 fal Routenplaner 9 % Filter auswahlausschlieBend [H

Bearbeiten Ubergabe Workflow Tools

| | Kontakt : (5-002) DokuWork GmbH, Herr Kraft |

Kontakt: 5-002 ~ | DokuWork GmbH, Herr Kraft ~ 4 4

1l Il {0} Projekt (0} Vorgang (0} Termin (0} Aufgabe (0) E-Mail (0) Phone (0) Notiz (0) Dokument (1) Text (0) Alle (1) Online (1)

Kategorie: Sonstige ~ | 5-002 Telefon: T Anschluss:

Branche : EDV-Software v Geschéft1:  06157-990002 Zentrale

Geschift 2:
Anrede: Fima:

Kontakt suchen X
Vorname: - Herr Kraft
Nachname: ... DokuWork Gml| Bitte Suchbegriff eingeben :
Firma: DokuWork Gml Abbrachen
Ansprechpartn.:  Herr Kraft Anschluss:
Funktion / Geb.: |Geschaftsfiihreg
(ING F—

O Privat Geschift [] Weitere I [Postanschrift

Funktelefon 3:
StraRe: Ahornstrafe 31 Telefax: Anschluss:
Plzund Ort: .., 64625 Bensheim Geschiift: 06157-990001
fand: (o) s Privat:
Plz Postfach: Postfach: Sonstiges:
Weitere Zuordnungen: eing. Anlagen :

Typ ~ | Anschluss (bei An.Partner = Fax) - MName - Betreff - Strasse -~ |PLZ - Ort -
* v

Als Ergebnis der Filtersuche stehen dann alle Kontaktdatensatze zur Auswahl, die auf den
Suchbegriff (z.B. Firmenname) verweisen. Wahlweise lassen sich alle Firmendatenséize
zus@tzlich miteinander verknupfen (s.o.).
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Ergebnis des Suchfilters :

# lal Kontakt speichern @

X Kontakt IGschen

Home

1§ mit E-Mail versenden
|0] Kontakt an Outlook

@ Filter nach :

DokuWork® 2017 ( Mittwoch, 25. Juli 201

Kontakt Anlagen Datensatz-Verteilung SchlieBen
neu fa Routenplaner
Bearbeiten Ubergabe Workflow
] Home | 2| Kontakt : (008) ING Miinchen West
L. Kontakt: 008 v w ] 3
Bshm, Andreas Planegg
Kontakt 1 |1 1 (0) (0) Dokument (0) Text (0) Alle (0) Online (0)
Képpen, Bernd Planegg
Kategorie: Kunde ~| 008 Telefon: T Anschluss:
Branche : ~ Geschaft 1: R Sekrateriat
Geschéft 2:
Anrede: .. |Fa. ~ Elona:
o — Privat 1:
Nachname: . [ING P Iiivat
Firma: Sonstiges:
SEpEcheat 11213 Funktelefon: Anschluss:
EunktionlGehs e Funktelefon 1:
Funktelefon 2:
O Privat Geschaft [ Weitere Postanschrift
Funktelefon 3:
Giake: Pg—— Telefax: Anschluss:
Plz und Ort: S P Geschaft:
Land: fai Deutschland i Privat:
Plz Postfach: Postfach: Sonstiges:
Weitere Zuordnungen: eing. Anlagen :
Typ ~ Anschluss (bei An.Partner = Fax) - Name - Betreff - Strasse -~ PLZ - Ort -

* ~
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