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H H H i H e Meue  Meue Kontakt Kontakt Kontakt Karte Import Serienbrief
Die WinJur Adress_verwaltung w_urde speziell fir Jurlste_z_n konzipiert. Person Firma | anatigen Details Netzwerk Export
Adressen werden in den verschiedensten Zusammenhangen Einfiigen Ansicht Management Tools Hilfe
gebraucht und missen einfach und schnell gefunden und eingesetzt werden kénnen. Die
Adressen in WinJur werden nur einmal erfasst und als Projekt-/Klientenadresse, als Infor- Kontakt Explorer L
mation _in «Verknlpfungen / Beziehungen / Netzwerk>», in allen Dok_umenten, fur Mailings, = Projekt Explorer | B3] Kontakt Explorer
Export in Outlook etc. verwendet. Anderungen, Anpassungen, Erweiterungen werden nur
einmal zentral getétigt. Suchen o
[=-&=| Adressen / Kontakte [ Ansprechpartner ~
- ABC AG, Zug
Der Kontakt-Explorer =
. . . . i & Meier Hanspeter [HM] - Direktor
In der Adressliste sind alle Adressen alphabetisch aufgefiihrt. Wenn Ansprechpartner und/ & Miiller Hans [HAM]
oder weitere Domiziladressen vorhanden sind, werden diese direkt unter der Adresse auf- #}-[=] Bern -Bern
gefiihrt. [+-@% GrafRené
----- & EBerner Lisa, Ziirich
Adressen mit einem [+]-Zeichen kdnnen Ansprechpartner und / oder Domiziladressen ha- | = -E- Berner Peter, Wil 56
ben. Sie kénnen die Adresse durch Doppelklicken &ffnen und die Ansprechpartner/Domizile e i
durch Anklicken des [+]-Zeichens einsehen. | & Brosel Markus, Marstetten Dorf
. . . U T & Blchel Else, Bad
Um in der Adressliste zu suchen, werden die Anfangsbuchstaben des Firmen- oder Perso- |~ 2 Syiond Moo, Baar
nennamens im Suchfenster der Adressliste eingegeben. | B Central Partners, ziirich
----- Bl ciTreuhand AG, Wohlen AG
----- Bl Consulting AG, Zarich
Suchen ] Cormting A |
----- & Coric Ivo, Rickenbach b, wil
. .. . S & Dal Lago Remo, Zirich
Erfassen Sie im Feld fir Suchen die Anfangsbuchstaben des Namens oder Firmennamens. | s —
Wenn die gesuchte Adresse in Ihrer angezeigten Adressliste vorhanden ist, springt der Cur- | . B FABU AG, Littau
sor automatisch auf den ersten entsprechenden Eintrag. Mit der Taste F3 wird jeweilsder | = = Facdoli Gisela, Bergin/Bravuogn
nachste passende Eintrag markiert. @ Fasler Regula, Suhr
Quick Search:'mall’
Suchen mit QuickSearch m— A
.. - . Miller 5, Petra 5; CH P -Ad
Erfassen Sie im Feld fiir Suchen die Anfangsbuchstaben des Namens oder Vornamens des s e
Ansprechpartners oder des Firmennamens. Klicken Sie auf die nebenstehende Schaltflache Miler AG; CH 4153ReinachBL  [FmenAdresse |
«Suchen» oder driicken Sie die Taste F4. Jetzt wird die gesamte Adressliste in der Daten- Miler und Partner AG ; CH 8000 Ziirich Firmen-Adresse
bank durchsucht und das Suchergebnis erscheint im Fenster «QuickSearch». Mller, Beatrice —> Haus AG; CH 8816 Hizel Ansprechpartner
Miiller, Hans [HAM] - Amacher AG, ; CH 8000 Zarich Ansprechpartner
Markieren Sie die gewtinschte Adresse und klicken Sie auf die Schaltflache «Offnen>. Diese Muler, Jrg; CH 3462 Montingen Personen-Adresse
wird in der Adressliste hinzugefiigt, fett markiert, gedffnet und kann jetzt normal bearbeitet Piler, Marco; CH 4000 Sasel personen-Adresse
Miiller, Peter --= Miller und Partner AG ; CH 8000 Zurich Ansprechpartner

werden. Diese temporaren, fett markierten Adressen bleiben solange in der Adressliste, bis
diese entweder aktualisiert oder WinJur neu gestartet wird.
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%X Einfiigen
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Neue Firma

=

Meue
Firma

Klicken Sie auf diese Schaltflache um einen neuen Kontakt / Ad-
resse zu erfassen. Ein leeres Adress-Fenster offnet sich:

WinJur unterscheidet zwischen Firmen- und Personen-Adressen.
Das konnen Sie beim Erfassen andern.

Kontaktdaten eingeben

Geben Sie die Daten ein. Zum Teil kdnnen Sie aus einer
Auswabhlliste wahlen (Anrede, Titel, Funktion und Briefanrede)
oder selbst direkt eingeben.

Die Briefanrede wird automatisch generiert, aber Sie kénnen dies
selbstverstdndlich dndern.
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& Personen-Adresse v @ Dbemehmen
Deutsch v 0 e
Anrede: v [ Domizile
& Ansprechpartner
Titel: W -
@ Tel / Fax / EMail...
Womame: MNotizen Codes Q@
MNachname:
Funltion:
Briefanrede: | Sehr geshrte Damen und Hemen < S
Adresse | & Ansprechpartner
Strasse / Telefon
Postfach:
Land: Schweiz
Plz:
Ort:
o Personen-Adresse v Frau 0 Ubsmehmen
&b Lisa Berner
Deutsch v Bergstr. 14 Q@ fbbrechen
8000 Zarich —
Anrede: Frau v [~] Domizile
2 Ansprechpartner
Tieel v @ Tel / Fa / EMail..
Vomame: Lisa Notizen Codes 7]
Machname: |Bemer [V-Beziger
Funldion:
Brigfarrede: | Sehr gechrte Frau Bemer < >
Adresse | & Ansprechpartner
Strasse / [Bergstr. 14] 4 Telefon
Postfach: Privat +4144 758 85 88 s
4 Fax
Land: Schweiz Privat +41 447999999 F
Plz: 2000 4 EMail
Geschift Liza.Berner@mail.com =
Ort: Ziirich
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Adressverwaltung - Einfiigen KONTAKTE / ADRESSEN 27

Adresseduplikate gefunden
Adressduplikate
Wi . d lik K heint fol Machname Vorname Strasse Land Plz Ort
Diglrgg YVanurA ress-Duplikate entdeckt, erscheint folgender — P T o) SR
Hier kdnnen Sie beurteilen, ob Sie dieses Adresseduplikat verwen-
den mdéchten oder nicht.
Adresse
Geben Sie die Adresse ein. | Markierte Adresse &ffnen | Zuriick zur Adresserfassung
Ort (oder Plz.) wird automatisch erkannt. Sollte die Postleitzahl
mehrere Ortschaften oder Ortsteile haben, erscheint das Fens-
ter «Auswahl Ortschaften». Das Gewiinschte markieren und mit = .
«OK» schliessen. Wenn Sie den Ortschaftsnamen wissen, jedoch Adresse | & Ansprechpartner
die Postleitzahl nicht, erfassen Sie die Ortschaft und driicken da- Strasse / Bergstr. 14
nach die Tastenkombination Shift+Tabulator — das Auswahlfenster Postfach:
der Postleitzahlen erscheint ebenfalls.
Land: Schweiz W
Adressfenster - 5000
Hier sehen Sie immer das aktuelle Adressbild. Ort: Zirich
Haben Sie ein anderes Land gewahlt, wird das Adressbild automa-
tisch angepasst.
Notizen FA oo huiury
Geben Sie eine entsprechende Notiz ein. - :” = _
Tisd o

Speichern / Ubernehmen ‘”:" :: ] @
Beim Speichern einer Adresse klicken Sie auf «Ja», wenn Sie ein Funisen ¥
neues Projekt er6ffnen méchten. Das neue Projekt wird sofort al- Bnelormas:  Sobr prarvie F Bemer v : ;
phabetisch in die Projektliste eingefligt und gedffnet. Die erstellte (] e | 2 Arprwctgurons
Adresse wird automatisch als Klientenadresse dem neuen Projekt Sowsn /ey STewkn
zugeordnet. el )

Lasnd Gedrnis w Brreal w41 44 TN e =
Klicken Sie auf «Nein», wenn Sie kein neues Projekt eréffnen und . s 4 tHa
lediglich die Adresse erfassen méchten. o Zunch SR IheTamertiniorn
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Adressverwaltung - Einfiigen KONTAKTE / ADRESSEN 28

COdeS Adresscodes bearbeiten
Klicken Sie auf die Schaltfldche “Codes” -

Berner Lisa
Abhéangig vom markierten Eintrag (Hauptadresse, Ort oder Bergstr. 14
Kontakt-Person) werden die entsprechenden Codes im Address- 8000 Ziirich
Code Fenster angezeigt.
Sie kdnnen einer Adresse Adress-Codes zuordnen. Klicken Sie auf
die Schaltflache «Adresscode» um den entsprechenden Dialog zu Adresscodes: Zugeteite Adresscodes:
erhalten. E-d QuickCodes =4 Perbu

. . . . . . b Besitzer - 1L (John Lance) b f 1L (John Lance)
Die «QuickCodes» zeigen die mdglichen Anwender-Codes fiir den -.{ Outiook Private - 1L (John Lance
aktuellen Benutzer. i Outlook Public - JL (John Lance)
T _ _ 1
Klicken Sie auf die Plus-Zeichen der anderen Codes um Details G- Adresscode ©)]
anzuzeigen. [-J Besitzer
[ Outlook Private @
Ein Doppelklick auf einen Code Ubertragt den Code in das Fenster -4  Outlook Public
der zugeteilten Adresscodes. Sie kénnen auch die griine Pfeil- @4 PerDu
Schaltflache verwenden, um Codes zuzuteilen oder zu entfernen.
Address-Codes kdnnen auch einer einzelnen Kontaktperson zuge- . s
ordnet werden.
QuickCodes

Details »> Schliessen

Copyright © WinJur International AG WinJur® Handbuch
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Telefon / Fax / EMail

Klicken Sie auf die Schaltflache “Tel / Fax / EMail...", wahlen Sie «...bear-
beiten»

Abhangig vom markierten Eintrag (Hauptadresse, Ort oder Kontakt-Per-
son) werden die entsprechenden Tel/Fax/EMail im Tel/Fax/EMail Fenster
angezeigt.

Klicken Sie auf die Tel/Fax/EMail-Schaltfldche (oder rechter Mausklick im
Tel/Fax/EMail-Fenster, um das Kontext Meni zu erhalten). Wahlen Sie
eine Tel/Fax/EMail, um neue Eintrége zu erstellen.

Die Anzahl der Eintrage ist nicht limitiert. Sie kénnen beispielsweise den
Eintrag Tel/Privat so oft benutzen, wie Sie méchten.

WinJur ermdglicht Ihnen auch die Eingabe von Bemerkungen (Geben Sie
dazu einen beliebigen Text hinter die Tel.-Nummer ein)

Sie kdnnen die Daten auch direkt in den Feldern Tel/Fax/Email bearbei-
ten.

Adresse

Strassze /
Postfach:

Land:

Plz:
Ont:
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@ Tel / Fax / EMail einfdgen / bearbeiten...

@ Tel/Fax/EMail 18schen
Abbi

2 Ansprechpartner

Bergstr. 14

Schweiz
2000
Zurich

Telefon

&~ Ferien
i Geschaft

Fax

Mabile
i Geschaft

WWW

Tel / Fax / EMail bearbeiten / einfligen
= Telefon
Privat  +41447383888
B Fax
Privat  +4144 79999 69
= EMail

Geschdft Lisa.Berner@mail.com

@©
4 Telefon

Privat +41 44 7338 B8 B8 “
4 Fax

Privat +41 44 799 99 59 F
4 EMail

Geschdft Liza.Berner@mail.com i}
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Adressverwaltung - Einfiigen

Ansprechpartner

Klicken Sie auf Ansprechpartner und der Ansprechpartner-Dialog
wird gedffnet. Mit diesem Dialog kdnnen Sie jeden Aspekt zu den
Ansprechpartnern eingeben oder bearbeiten. Sie kdnnen sowohl
Adress-Codes, EMail, Telefon- and Faxnummern eintragen als auch
Notizen. Speziell definierte Felder wie z.B. Geburtstag stehen eben-
falls zur Verfiigung.

Zu jedem Ansprechpartner kdnnen Sie individuelle Codes vergeben.
Mehr Info dazu erhalten Sie im Kapitel «Codes» auf Seite 28

Sie kénnen einem Ansprechpartner ein «Domizil» (Subadresse)
zuteilen, Sie kénnen einen Ansprechpartner auch einem Domizil
zuordnen, d.h., Sie werden diesen Ansprechpartner nur in Zusam-
menhang mit diesem Ort in der Adresse finden. Ein solcher An-
sprechpartner, der einem Domizil zugeordnet ist, wird in der Adress-
Liste gelb markiert.

Ist der Ansprechpartner keinem besonderen Ort zugeordnet, wird
dies mit einem roten Icon in der Adress-Liste angezeigt. Dieser
Ansprechpartner kann also in der Adresse fiir jedwedes Domizil ge-
nannt werden, z. B. bei dem Erstellen eines Briefes. Mehr Info dazu
erhalten Sie im Kapitel «Dokumente» auf Seite 76

@ Ubemehmen

@ Abbrechen
[~ Domizile
S Ansprechpartner
@ Tel /Fax/E :0 Ansprechspartner einfdgen...
’/' Ansprechspartner andern..,
:0 Ansprechspartner loschen
Abbrechen
Anrede: Herr
Titel:
Vorname: Peeter
Nachname: Meier
Funktion: CEQ
Kiirzel: PM

Briefanrede: Sehr geehrter Herr Meier

Diomizil:

(= zu Person
Geburtsdatum
SVN
Heimatort

Adresse & Ansprechpartner
Name ‘ Kirzel ‘ Funktion 4 EMail
Geschift b ~ch =
Meier Pester PM CED eschift pm@bernerc
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Ansprechpartner
W Adresscodes...
v < >
B EMail

Geschdft  pm@berner.ch

MNotizen...

Ok Abbrechen

WinJur® Handbuch



Adressverwaltung - Einfiigen KONTAKTE / ADRESSEN 31
@& (Ubemehmen

Domizile (Subadressen)

@ Abbrechen

Domizile

Sie kdnnen zu einem Kontakt mehrere (Sub-)Adressen=Domizile | = Ansprec =
erstellen, z.B. wenn eine Firma eine oder mehrere Filialen/Nieder- | @ Tel/Fz

L+
>~ P r
#  Domizile / Subadressen verwalten...

lassungen hat. 4

gy Adressbild dndern...

Meues Domizil / Subadresse...

Abbrechen

Domizil:
-
Abbrechen
Adresse Bem | & Ansprechpartner
Strasse / Mustergasse 23 4 Telefon
Postfach: Geschaft 055678 39 80 -~
Land: Schweiz v
Plz: 3000
Ort: Bem
Domizile andern
Wahlen Sie «Domizile verwalten» aus und klicken Sie auf den Ort.
Wenn _Sle _nogh einmal kI|cI_<en ersche_l_nt ein Eingabefenster, in Domizile bearbeiten
dem Sie die Anderungen eintragen kdénnen.
orhandene Kategorien Zugeordnete Domizile -
. . . . .. .. . . Ferti
Sie kénnen auch die Reihenfolge der Domizile andern, indem Sie Adresse Adresse
die Pfeil-Schaltflachen benutzen, um die Domizile hinauf- oder Privat Bern = | (i
hinunterbewegen. [Andere] =
Sie kdnnen auch einen Domizil-Namen andern.
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B 5 i1 I (,(;) B3 Aktuakueren @
ool (Bs

Egrdait Esndall wontaid Earte

smzeigen Ditails "*"""f_"___ ) A n S i C ht

Kontakt anzeigen Markieren Sie den Kontakt, den Sie anzeigen mochten.

KONTAKTE / ADRESSEN

£5] Adress Information | [EY) weitere Details | co Verkniipfte Klienten / Falle / Projekte - Netzwerk

- ABC AG #" Adresse andem
F -Adress s

3 & E ImenraEsse Nebenstrasse 44

£

Deutsch W 6300 Zug
Kontakt
anzeigen

Fima: ABC AG MNotizen Codes 7]

Briefanrede: v < >

Adresse Bem | & Ansprechpartner

Strasse / Nebenstrasse 44 4 Telefon
Postfach: Privat 041 700 00 11 =N
4 EMail
Land: Schweiz w Geschdft info@abc.ch =
Plz: 6300 4 v

Geschaft www.abc.ch @
Ort: Zug

Kontakt Details In der Registerkarte «Weitere Details» erhalten Sie weitere
Details diese Adresse betreffend, wie beispielsweise Geburtstag 3 Adress Information | EY Weitere Details |cm Verkniipfte Klienten / Falle / Projekte - MNetzwerk
oder Branchencodes usw. (Diese Felder sind anpassbar, wenden = Postverbindung

= et o
b Sie sich dazu an Ihrer Administrator) Post

BLZ
Kontakt Diese Felder kénnen auch in Dokumentevorlagen und EMail- Koo 34535

= zu Firma

Details Vorlagen benutzt werden. HR-Ar qne-3455-67
=l zu Person

In den «Sicherheitsfeldern» finden Sie die internen Adress-Num- Geburtsdatum (Mann)
. e . . . burtsd
mern, Status (Adresse aktiv/inaktiv) sowie wer diese Adresse zu Setntsiatim Fra)

SVN (Mann)
welchem Datum erstellt bzw. geandert hat. SN (Frau)
lediger Mame
Zivilstand
Seit
Heimatort
Konto
Kontonummer

= Security
Mr. 663
Status aktiv
Erstellt JL(2013-03-31 11:13:00)
Gedndert von JL(2013-04-02 11:25:05)

32
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Adressverwaltung - Ansicht

Kontakt Netzwerk Unter der Registerkarte Verkniipfungen / Beziehungen / Netz-
werk erhalten Sie einen komfortablen grafischen Uberblick tber
die Verkniipfungen der markierten Adresse zu den Klienten /

é) Falle / Projekte und zu anderen Kontakten / Adressen.
Kontakt Dadurch zeigt sich zu jeder Adresse das gesamte, von Ihnen
Metzwerk erfasste Netzwerk sowohl innerhalb des Projekts als auch der

mit der Adresse verkniipfteten Klienten / Félle / Projekte.
Mit DraG & DRop kénnen Sie weitere Verkniipfungen erstellen.

Die Definition “Verknlpfungsart” kann individuell angepasst
werden. Wenden Sie sich an Ihren Administrator.

Karte Beim Klicken auf diese Schaltflache wird Ihnen die Adresse
standardmassig auf Google-Maps angezeigt. Die Kartenanzeige
kann individuell angepasst werden, wenden Sie sich dazu an

@ Thren Administrator.

Karte
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| ET] Addruss Information i E¥| Westere Dutanls | =2 VerknGpite Klienten [ Falle / Projekte - Netzwerk

"B Aec G, g
imEm Kient
o =1 Avheigeher von
B7] Byland Monsque, Baar

Limik; b peradion.
- manloverhindung
Bk [ Peat

Hente
| General

Indonmation

[E7] Aderane 7 Admasn
£m Massbeter von

oy i
o by
g
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Adressverwaltung - Management KoNTAKTE / ADRESSEN 34

B4 Andenn
Bl Laeghen

- Management

Andern Der markierte Kontakt / Adresse wird in den Anderungsmodus
gesetzt. Jetzt kdnnen Sie Adress-Kriterien andern.
:ﬁ Andern
Loschen Der markierte Kontakt / Adresse wird geloscht.
E Laschen
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Adressverwaltung - Tools KoNTAKTE / ADRESSEN 35

o a

Imparl Beibeik

= Tools

Import / Export Mit dieser Schaltflache kénnen Sie Adress-Daten nach / von Win-
Jur im- oder exportieren. [Option]

>

Import
Export

Serienbrief Mit dieser Schaltflache konnen Sie Serienbriefe direkt in Word
erstellen. [Option]

T
-._,'l.
5a

Serienbrief
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