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Kapitel 1. Adressdatenaustausch

Neben Anleitungen zur grundsétzlichen Bedienung werden in diesem Kapitel Empfehlungen fiir die Eingabe von
Adressdaten in MOS'aik und Outlook gegeben, die fur eine erfolgreiche Datensynchronisation ausschlaggebend
sind und Ihnen helfen, lastige Nachbearbeitungen der Datenséatze zu vermeiden.

Die Synchronisation erfasst wesentliche Kontaktdaten aus den MOS'aik-Adressstammdatenbereichen Allgemei-
nes und Kontaktinformationen. Sonstige Daten, wie z.B. Bank- und Kontoinformationen oder die Informationen
aus den Bereichen Einstellungen und Statistische Daten werden nicht zu MS Outlook Ubertragen.

Die Synchronisation von Adressen bzw. Kontakten zwischen MOS'aik und Outlook erfolgt unabhéangig davon,
ob MS Outlook aktiv ist oder nicht.

Folgende Abschnitte:

> Einstellungen

> Synchronisation von Adressen zwischen MOS'aik und Outlook
> Regeln zur Adresseingabe

1.1. Einstellungen

Wabhlen Sie zunéchst auf der MOS'aik-Startseite Uber die Funktion Agenda Optionen » (im Bereich Meine Agen-
da) lhren Outlook Standardordner zum Synchronisieren der Kontakte. Die in diesem Ordner enthaltenen
Adressen werden fur eine Adressdatensynchronisation mit MOS'aik herangezogen bzw. neue MOS'aik-Adres-
sen werden diesem Ordner hinzugefigt.

Abbildung 1.1. Outlook Standardordner festlegen

v | Anfallige Termine erinnern

Meine Termine automatisch nach Outlook ubertragen

<

Feiertage und Betriebsferien nach Optlook Gbertragen

v Neue Outlook Termine in meine Agenda ubernehmen

Vorschau: 7 Tage
v | Vorschau: 14 Tage

Vorschau: 30 Tage

Vorschau: 90 Tage

¥ Alle vergangenen Termine ausblenden
Termine ausblenden die alter als 7 Tage sind
Termine ausblenden die alter als 14 Tage sind
Termine ausblenden die alter als 30 Tage sind

Termine ausblenden die alter als 90 Tage sind

| Outiook Stendardordner zum Synchronisieren der Kontakte festiegen.. |

Die Menifunktion Outlook Standardordner zum Synchronisieren der Kontakte festlegen ... zeigt Ihnen eine Liste
der verfligbaren Outlook-Kontaktordner. Daraus kénnen Sie lhren bevorzugten Ordner fir die Synchronisation
Ihrer Outlook-Kontakte mit Adressen und Ansprechpartnern in MOS'aik auswéhlen:

Abbildung 1.2. Beispielliste angebotener Outlook-Ordner

p
Standardordner zum Synchronisieren der MM

Offentliche Ordner - Benutzer@Provider.de » Alle Offentlichen Ordner » _Zentrale-Kontakte
Offentliche Ordner - Benutzer@Provider.de : Alle Offentlichen Ordner : Projekte » Externe-Kontakte
Benutzer@Provider.de :Kontakte

Benutzer@Provider de > Kontakte » {06367755-274D-40B2-A3EB-DTFSET3727D7}
Benutzer@Provider.de > Kontakte > Recipient Cache

Benutzer@Provider.de > Kontakte > Mosaik Kontakte Privat

Benutzer@Provider.de » Vorgeschlagene Kontaktz

oK Abbrechen
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Damit ist es z.B. auch moglich einen zentralen 6ffentlichen Ordner fir das Synchronisieren der Kontakte

festzulegen (z.B. Exchange).

Die Einstellung gilt nicht systemweit fur alle MOS'aik-Benutzer, sondern nur fur den jeweiligen Arbeits-

platz.

1.2. Synchronisation von Adressen zwischen MOS'aik und Outlook

Aus den MOS'aik-Adressstammdaten konnen beliebige Adressen fiir die Ubertragung nach bzw. die Synchro-
nisation mit Microsoft Outlook® ausgewahlt werden. Offnen Sie dazu die Ansicht Stammdaten | Adressen | Alle
Adressen und markieren Sie die Adressen, die nach Outlook Ubertragen werden sollen:

Abbildung 1.3. Synchronisieren mit Outlook ...

& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Eytras 2

Stammdaten | Adressen | Alle Adressen

Home: Startseite * Adressen: Alle Adressen X |

Adressen 3
Neu F8
Duplizieren Sirg+F8
Bearbeiten F4
Liste drucken... F3

Etkett/ikarte drucken »

Importieren »
Exportieren »

Suchen 4
I 7 1\ 3
Infodesk 3
Agenda »

Akte anzeigen

Anlagen anzeigen

Projekte & Ordner anzeigen
Vorgange in Zweigen anzeigen
Offene Posten anzeigen

Direkt bearbeiten £

Weitere Schritte =

Synchronisieren mit Qutiook. ..
Meuer Vorgang »

Neues Dokument »

Anrufen »

Plugins =

Siehe auch -

=
D@gal|ib2eX|[co [+ ¥ | /RB[&E[T % s 0 2% |[% a8 |
Kurzname Typ Z ittel | M. Anrede Name N z -
b |adler Kunde Firma  |Anja Adler AG VWohnungsbaugesellschaft
bellov Lieferant  |Scheck Firma  |Bettina Bellov & Co_ Eisenwaren
berger Privatkunde |SEPA-Basislastsc Herr Bernd Berger
blondieu Privatkunde Société |Jean Blondieu Semvice de chauffage
christensen Lieferant | SEPA-Uberweisun Firma  |Cosima Christensen Handelsunternehmen
cordales Kunde Firma Carlos Cordales Import-Export
Div Kunden Kunde
Div Lieferanten Lieferant
esser Kunde Firma  |Egon Esser Haushaltswaren
felder Kunde Firma  |Franz Felder Ges. fir Handel und Verkehr n
fohlinger Lieferant  |SEPA-Uberweisun Firma  |Fred Fohlinger GmbH Obst- und Gemiusehandel
gdtter Privatkunde Familie |Gunther Gatter AG
hanssen Lieferant  |SEPA-Uberweisun Firma  |Heinz Hanssen Heizungsbau
helmer Kunde SEPA-Basislastsc Firma  |Hans Helmer Sadfrachte GmbH
igel Kunde Firma |Inge Igel KG Wertriebsbiiro
inhoff Lieferant  |Scheck Firma  |Ingo Inhoff Malerbetrieb
jelic Lieferant |Scheck Firma |Janek Jelic GmbH Sanitar-Heizung
junkers Kunde Firma  |Jutta Junkers Farben und Malerarbeiten
kerner Kunde Firma  |Kurt Kerner & Co. Import - Export
kummer Lieferant | SEPA-Uberweisun Firma  |Karl Kummer & Sahne Dachdeckerbetrieb
lammdorf Lieferant  |SEPA-Uberweisun Firma |Lena Lammdorf Verriebsgesellschaft mbH =~
levkova Kunde Firma  |Ludvina Levkova Ostimport GmbH
mareon Kunde Andie |Aareon Deutschland GmbH |Mareon Division
maske Kunde Herr Manfred Maske Malermeister
mulke Lieferant Firma  |Marianne Mulke AG
oschewski Kunde Firma |Olga Oschewski AG Wohnungsbaugesellschaft
premmer Kunde Firma  |Paula Premmer Farben und Lacke
premminger Lieferant |Scheck Firma  |Peter Premminger KG Parkstt
ualle Privatkunde |SEPA-Basislastsc Herr Quentin Qualle <
]

| stammaaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternehmer | Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

Weitere Listen »

14] 4] Datensatz 1von 44 gelesenen

D]
[» ]l

|F_r|ﬁ’|a\t den eindeutigen Kurznamen der Adresse.

Admin - Meu 3,32, 100 - work.mdb

Die markierten Adressen werden mit der Funktion Synchronisieren mit Outlook ... nach Outlook Ubertragen.

Im folgenden Dialogfenster sehen Sie im Bereich Outlook-Ordner den zurzeit konfigurierten Outlook-Kontakt-

ordner mit dem die Synchronisation erfolgen soll:
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Abbildung 1.4.

Synchronisieren mit Qutlook

©  :Kontskte > Mosaik Kontakte Geschaftlich |

"l)m:w:. -Ordner

Maod:
Modus

" Adressen nach Outlook ibertragen
% Adressen nach Outlook (ibertragen, neue Outlook Kontakte (bernehmen:
" Adressen und Outlook Kontakte in beide Richtungen synchronisieren

Optionen
¥ Ansprechpartner analog Adressen Gbertragen

¥ Motizen zu Qutlook Kontakten in vorhandene Adressen tibertragen

[ ox 1]

Abbrechen

Im Bereich Modus wahlen Sie:

» Adressen nach Outlook Ubertragen, wenn Sie lediglich Ihre markierten Adressen nach Outlook Ubertragen
mochten.

» Adressen nach Outlook tibertragen, neue Outlook Kontakte Gibernehmen, wenn Sie lhre markierten Adressen
nach Outlook Ubertragen und ggf. vorhandene neue Kontakte aus Outlook tibernehmen mdéchten.

Adressen, die vor der Synchronisation nur in Outlook verfligbar sind, werden nach MOS'aik tbertra-
gen und dort mit dem Adresstyp Sonstige gespeichert. Der Kurzname wird aus dem Feld Speichern
unter des Outlook-Kontaktes gebildet. Geben Sie hier also einen sinnvollen Kurznamen zu lhrem
Kontakt ein. Der Kurzname muss dabei eindeutig sein und darf aus maximal 16 Zeichen bestehen!

» Adressen und Outlook Kontakte in beide Richtungen synchronisieren, wenn Sie lhre markierten Adressen
nach Outlook tbertragen sowie ggf. geénderte Informationen aus den Outlook Kontakten tilbernehmen moch-
ten.

In diesem Fall werden die Felder beider Seiten verglichen und die aktuellsten Informationen tibernom-
men. Im Fall von Konflikten werden die Datensétze beider Seiten in einem Ubersichtsfenster ange-
zeigt und Sie haben die Moglichkeit den korrekten Datensatz auszuwahlen:

Abbildung 1.5.

r i Outlook |

Firma

Anja Adler AG
Wohnungsbaugeselischaft
Adalbertsteinwe:

52070 Aachen (Deutschland)

Telefon 49 241 23304
Mobiltelefon 49 172 6445432

Fax 49 241 23303

Anja.Adler @anja-adier-wohnungsbau.de
http:/fwww .anja-adler-wohnungsbau.de

Gedndert am 19.11.2013 08:09:43

Firma

Anja Adler AG
Wohnungsbaugeselischaft
Adalbertsteinwed

52070 Aachen (Deutschland)

Telefon 49 241 23304
Mobiltelefon 49 172 6445432

Fax 49 241 23303

Anja. Adler @anja-adler-wohnungsbau.de
http:/fwww.anja-adler-wohnungsbau.de

Gedndert am 19.11.2013 08:10:37

Diese Adresse nach Outlook ubernehmen

Diesen Kontakt in die Datenbank Ubernehmen

Konfiikt nicht lgsen Abbrechen

Sie kdnnen hier auswéhlen, ob Sie ...
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. ... |Diese Adresse nach Outlook ibernehmen| méchten.

o))

b. ... [Diesen Kontakt in die Datenbank ubernehmen| méchten (also nach MOS'aik).

C. ... den [Konflikt nicht I6sen| (d.h. ignorieren und keine Anderung vornehmen).

d. ... die Synchronisation wollen.

Der Konfliktdialog erscheint grundsatzlich dann, wenn die Datenséatze sowohl in Outlook als auch

in MOS'aik nach der letzten Datensynchronisation geéndert wurden. In seltenen Fallen kann es vor-
kommen, dass keine Anderungen der Daten erkennbar sind. Das kann z.B. dann auftreten, wenn
sowohl in Outlook als auch in MOS'aik Anderungen an der Adresse vorgenommen wurden, die jedoch
keine Felder der Datensynchronisation betreffen bzw. auch, wenn durch Druck einer Rechnung in
MOS'aik Umsatze fir die betreffende Adressstatistik verbucht wurden. In diesen Féllen ist es gleich-
glltig, ob Sie den Outlook- oder den MOS'aik-Datensatz tibernehmen.

» Unter Optionen wahlen Sie:
a. Ansprechpartner analog Adressen Ubertragen

Wabhlen Sie diese Option, wenn Sie auch die Ansprechpartner zu lhren MOS'aik-Adressen nach Outlook
Ubertragen méchten.

b. Notizen zu Outlook Kontakten in vorhandene Adressen Ubertragen

Wahlen Sie diese Option, wenn Sie die Notizen aus der Registerkarte Bemerkungen der Adressstamm-
daten in das Outlook-Feld Notizen Gbernehmen mdchten.

Ggf. vorhandene RTF-Formatierungen werden bei der Ubernahme der Daten nicht beriicksichtigt.

Wahlen Sie lhr gewiinschtes Verhalten und driicken Sie [OK]|, um die Ubertragung zu starten.
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Abbildung 1.6. Synchronisierte Kontakte in Outlook

Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

8] Neuer Kontakt x 425 E-Mail-Nachricht @ L3 Verschieben = [ Kontakt weiterleiten ~ Kategorisieren - Kontakt suchen ~
€8 Neue Kontaktgruppe B Besprechung &2 Seriendruck | 5] Kontakte freigeben W Zur Nachverfolgung - [ Adressbuch
Laschen ) Ansicht - - )
@ Neue Elemente = ﬁ Weitere = sndern + @ OneNate \E Freigegebene Kontakte &ffnen | () Privat
Neu Laschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben Kategorien Suchen
<
4 Meine Kontakte
|Mosa\k Kontakte Geschéftlich durchsuchen (Strg+E) 2 ‘ adl - mas
[85] Vorgeschlagene Kontakte =
a
3 - 123
8] Kontakte  adler adler (Ludwig Mller] adler (Peter Meier) -
i W1t ol il Firma Anja Adler AG Wohnun... Herr Ludwig Miller Herr Peter Meler A =
& -| Mosaik Kontakte Geschaftlich Firma Anja Adler AG Firma Anja Adler AG E
48 241 73304 Geschitlich Buchhatter B m
49172 6445432 Mabiltelefon Buchhattung 49 241 23304-11 Geschaftiicn ]
Anja.Adler@anja-adlerwohnungsba... PeterMeier@adler.de o &
45 241 3330010 Geschattiicn @
Adaibertsteinweg 112 49 172 6485432 Mabiltleton Adalbertsteinweg 112 £ s
Adalbertsteinweg 112 2
52070 Aachen 52070 Aachen E z
itkps/ . anj-adler-wohnungsbs.. 52070 Aschen 3
G
bellov berger felder H v
Firma Bettina Bellov & Co. Eis... Herr Bernd Berger Firma Franz Felder Ges. fiir Ha... U =
)
48 3741 76655 Ges chftlich 43 171 6485466 Mobiltelefon 49 461 40887 Geschiftlich g
Settina Sellougprowder da 19 2224 2011345 Privat 10172 4563585 Mobilteleton K 5
Bemnd.Berger@provider. de mail@feider.de =
Burgstr, 3 L =
Badstr, 12-16 Felastr. 12 £
57518 Betzdorf M 2
53604 Bad Honne! 21939 Flensburg S
hitkps/ v, bellov. de hbtp:/fwww.bemd-berger.de hittp: /s franz Telder de g
levkova maske eh
Firma Ludvina Levkova Ostim... Herr Manfred Maske Malermel... Q
49 3061 47878 Ges chaftlich 49 2264 3498 Geschaftlich
48 171 4588854 Mobilteleton 49171 4588874 Mabilteleton
info@levkara.de Mlanfred Maske@provider.de s
Lindenstr, 122 Menkealles 1 T
04103 Lelpzig 51709 Marienneide w

(-] EMan

it lidvina-devkovs de.

ittp://www. manfred-maske, de

Kalender

—

o] Aufgaben

bl Ca (2~

Elementei 8 |

Alle Ordner sind aktualisiert.  [5] Verbunden mit Microsoft Exchange ‘ 088 0 80%

Falls den MOS'aik-Adressen Ansprechpartner hinterlegt sind, erscheinen diese bei gewéhlter Option
Ansprechpartner analog Adressen Ubertragen ebenfalls in Threm Outlook Ordner (im Beispiel "Ludwig Muller"
und "Peter Meier"). Durch einen Doppelklick 6ffnen Sie einen Ansprechpartner-Kontakt in Outlook:

Abbildung 1.7. Ansprechpartner in Outlook

Kontakt Einflgen Text formatieren Uberprifen
| i x Igh speichern und neuer Kontakt - ZJEMailNachricht | 0 v \
@We\ter\eiten - %Besprechung
Speichern  Laschen Anzeigen Mamen Optionen Kategorien| Zoom
& schlieBen 8] onenote - 2 weitere ~ - - -
Aktionen Kommunizieren Zoom
Name,.. [Herr Luawig Maiter \ = Herr Ludwig Miiller
) Firma Anja Adler AG
Firma: | Firma Anja Adler AG | } A
Position: |Bumnalter \ Buchhaltung
Speichern unter: @r (Ludwig Miller) | - 49 241 23300-10 Geschaftlich
49 172 6445432 Mobiltelefon
Internet Adalbertsteinweg 112
I - | 52070 Aachen
Anzeigen als: | | -
Hotizen
Webseite: =
ebgeite: [ | 5
Chatadresse; [ | K
Telefonnummern
- 49241 3300-10 |
Privat... - | |
Faxgeschaftl... | v | | | r
Mobiltelefon... | - | |49.1726445432 |
Adressen
Geschaftlich... - Adalbertsteinweg 112
Digs ist die 52070 Aachen Eﬁj
Postanschrift Zuordnen
In Ordner: 85 Mosaik Kontakte Geschattlich -
~
Ansprechpartner-Notation
. . . L . . .
Beim Synchronisieren von Outlook mit MOS'aik werden in MOS'aik keine neuen Adressen angelegt,
wenn es sich bei der Adresse um einen Ansprechpartner handelt. Ansprechpartner-Kontakte werden
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dazu in Outlook mit der sogenannten Ansprechpartner-Notation erfasst, namlich zunachst der Kurz-
name der Adresse (hier: adler) und nachfolgend ein Leerzeichen sowie in runden Klammern der Namen
des Ansprechpartners (hier: Ludwig Mdller, Ergebnis: adler (Ludwig Muller)).

Verwenden Sie fur Ansprechpartner in Outlook unbedingt denselben Adresstyp ([Privat ...| oder [Geschaft-
lich ...]) fir die Eingabe von Adressen und Telefonnummern, wie in der Firmenadresse.

Nach der Synchronisation werden neue Outlook-Ansprechpartner der MOS'aik-Adresse auf der Regis-
terkarte Ansprechpartner des Adressarbeitsblatts zugefugt.

Das Outlook-Feld Anzeigen als fir die 1. E-Mail-Adresse wird durch den Namen der Adresse bzw. des
Ansprechpartners und die jeweilige E-Mail-Adresse in Klammern dahinter gefllt:

Abbildung 1.8.

. Kontakt
Speichern  Laschen
& schlieben

Einfagen
IgY speichern und neuer Kontakt ~
[l Weiterleiten ~

8] onenote

Aktionen

Text formatieren | Uberprifen
525 E-Mail-Nachricht
g Besprechung

8 weitere -

Kommunizieren

Anzeigen

a

Mamen Optionen Kategorien Aktualisieren Zoom

Aktualisieren | Zoom

Name...
Firma:
Position:

Speichern unter:

| Herr Bemna Berger ]

|b=rg=r

! Badstr. 12-16

Herr Bernd Berger

+49 171 6485466 Mobiltelefon
+49 2224 2011345 Privat
Bernd Berger@provider.de

Internet
[ E-Mail..

Anzeigen als:

Webseite:
Chatadresse;

Telefonnummern

Bernd Berger @provider. de

53604 Bad Honnef

http: .bemnd-berger.de

|Bernd Berger (Bemd.Berger@pravider.de)

|httg:f'twww.bernd-herger.de

Eventuelle Auftragsanderungen bitte mit Frau ?

Berger abklaren

=

Privat...
Fax geschiftl....

Moabiltelefon...

Adressen

| +49 22724 2011345

48 171 5485466

Privat...

Badstr. 12-16

!

Zugrdnen

Digs ist die
Postanschrift

53604 Bad Honnef

In Ordner: 8 Mosaik Kontakte Geschaftlich

@ Weitere Informationen dber: Herr Bernd Berger.

In MOS'aik vorhandene Bemerkungen zur Adresse werden (ohne Formatierungen) in das Outlook-Feld
Notizen kopiert.

1.3. Regeln zur Adresseingabe

Um den korrekten Austausch der Adressdaten zwischen MOS'aik und Outlook zu gewahrleisten, miissen eini-
ge Regeln hinsichtlich der Adresseingabe bericksichtigt werden. In den nachfolgenden Beispielen sind dazu
Adressen beschrieben, die korrekt ausgetauscht werden sowie solche, bei denen sich Datenfeldverschiebun-
gen ergeben und eine Nacharbeit erforderlich wird.

1.3.1. Adressaustausch MOS'aik nach Outlook

Beachten Sie bei der Eingabe von MOS'aik-Adressen folgende Regeln, um einen korrekten Austausch mit
Outlook zu gewahrleisten und notwendige Nachbearbeitungen zu vermeiden:

1. Verwendung des MOS'aik-Feldes Name
Der Inhalt des Feldes Name wird bei der Synchronisation mit Outlook in die Bestandteile Vorname (1.

Wort im Namen), Weitere Vornamen (alle Worte zwischen dem ersten und letzten Wort des Feldes) und
Nachname (letztes Wort im Namen) zerlegt.
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Beachten Sie dazu folgende Regeln:

a. Verwenden Sie méglichst Vor- und Nachname (z.B. Anja Adler):
Falls das Feld nur mit einem Namen belegt wird, erscheint dieser ansonsten in Outlook als Vorname und
muss nachbearbeitet werden (siehe Abschnitt 1.3.4.2, ,Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse nach Outlook
u)'

b. Vermeiden Sie Rechtsformen in diesem Feld (z.B. GmbH, AG, etc.):

Legen Sie Informationen, wie die Rechtsform eines Betriebes, im Feld Namenszusatz ab (sie-
he Abschnitt 1.3.3.2, ,Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse mit Rechtsform nach Outlook® bzw.
Abschnitt 1.3.4.1, ,Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse mit Rechtsform nach Outlook ).

. MOS'aik-Feld Adresstyp (z.B. Kunde, Privatkunde, Lieferant)

Uber das Feld MOS'aik-Feld Adresstyp wird das Outlook-Feld Adressauswahl bestimmt und damit festge-
legt, ob die vorliegende MOS'aik-Adresse in Outlook als privat oder geschéftlich eingetragen wird. So wer-
den fir den MOS'aik Adresstyp Privatkunde grundsatzlich nur die privaten Outlook-Kontaktinformationen

abgeglichen.
MOS'aik-Felder Inhalt Outlook-Felder Beispiel
Kurzname Eindeutige Kennung (max. | Speichern unter miller_hans_dieter
16 Zeichen)
Adresstyp Unterscheidung von Privat- | Adressauswahl, Eine neue Adresse vom Typ
und Geschéftskontakten Auswahl fur priva- |Privatkunde wird in Outlook
te bzw. geschéftliche |nur mit privaten Kontaktinfor-
Kontaktfelder (z.B. |mationen angelegt. Fir alle
Strale, Ort, PLZ, |anderen Adresstypen wer-
Telefon) den geschéftliche Kontaktda-
ten Ubernommen.
Anrede Firma/Herr/Fraul/... Anrede Firma
Name Vor- und Nachname Hans Dieter Miiller
Vorname Hans
Weitere Vornamen Dieter
Nachname Muller
Anrede + Name Anrede mit Name Firma Firma Hans Dieter Mller
Namenszusatz Firmenbezeichnung Namenszusatz Malerbetrieb
Bemerkungen Diverse Anmerkungen zur | Notizen "Bitte alle Anfragen Uuber
Adresse. Vorhandene RTF- Herrn ... abwickeln"
Formatierungen werden
beim Abgleich nicht bertck-
sichtigt.

Beachten Sie, dass bei nachtraglichen Anderungen des Feldes Kurzname, die korrekte Zuordnung zwi-
schen Outlook und MOS'aik nicht mehr gewahrleistet ist und durch folgende Synchronisationen zusétz-
liche Adressdatensétze erzeugt werden! Vermeiden Sie also die Anderung nach erstmaliger Synchroni-

sation oder @ndern Sie das Outlook-Feld Speichern unter entsprechend ab.
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1.3.2. Adressaustausch Outlook nach MOS'aik

Um Informationen aus lhren Outlook-Kontakten nach MOS'aik ibernehmen zu kénnen, wahlen Sie die folgen-
den Optionen fur die Datensynchronisation:

» Adressen nach Outlook Ubertragen, neue Outlook Kontakte (ibernehmen

» Adressen und Outlook Kontakte in beide Richtungen synchronisieren

Beachten Sie bei der Eingabe von Outlook-Adressen folgende Regeln, um einen korrekten Austausch mit
MOS'aik zu gewéhrleisten und notwendige Nachbearbeitungen zu vermeiden:

1. Outlook-Feld Name

Das Feld wird von Outlook aus weiteren Feldern zusammengesetzt. Diese finden Sie am einfachsten, indem
Sie einen Kontakt durch Doppelklick 6ffnen und auf die Schaltflache Klicken:

Abbildung 1.9.
CE™ | * ¥ |s Franz Felder - Kontakt == x
‘ Kontakt Einfigen  Text formatiersn Oberprifen o @
I i i speichern und neuer Kontakt = B 423 E-Mail-Nachricht gaﬂ %{ 9 25 Kategorisieren - a_g
5 weiterleiten - & Besprechung 7 N | ¥ Nachverfolgung - =]
Speichern Laschen Anzeigen Adressbuch  Namen | Visitenkarte Bild | Aktualisieren | Zoor
& schlieBen (K] OneNote - 3 weitere Giberpriden 5 (&) Privat
Aktionen Kommunizieren Hamen Optionen Kategorien Aktualisieren | Zoom
CName.,, > Firma Franz Felder Ges. far Handel und Ve Firma Franz Felder Ges. fiir Ha...
Firma: & 49461 40887 Geschaftlich
Pasition: 4 49172 4568545 Mobiltelefon
mail @felder.de
Speichem unter: telder -
Feldstr, 12
" 24939 Flensburg
Mall... - Bfelder.
60 - _"‘a“ felder.de http:/fwww franz-felder.de
Anzeigen als: Franz Felder (mail @felder.de)
MNotizen
Webselte: hitp:/www.franz-feider. de =
&
Telefannummern
Detais
Geschaftlich... | ~ | 42461 40837
Anrede: Firma |
Privat.. -
Vorname: Franz
sftl... | - | |4946140881
s Wieitere Viorn, :
Mobiltelefon... | - | 491724568545 e, elder
oG Namensausatz: |Ges. fir Handel und Verkehe mbH [=]
Geschaftlich., | - |Feldstr.12
V| Dies ist die 24939 Flensburg Llf_l /| Diesen Dialog einblenden, wenn Name unvolstandig oder unkdar ist
Postanschrift Zuordnen
oK. Abbrechen
In Ordner: 83 Mosalk Kontakte Geschaftlich ¥
@) Weitere Informationen Uber. Firma Franz Felder Ges. fur Handel und Verkehr mbH. ~

Geben Sie moglichst vollstandige Informationen in das Feld ein bestehend aus Anrede, Vorname und
Nachnamen und optional einem Namenszusatz sowie weitere Vornamen ( Weitere Vorn.).

2. Outlook-Feld Speichern unter

a. Geben Sie hier einen auf maximal 16 Zeichen begrenzten Kurznamen ein (z.B. nur Nachname in Klein-
buchstaben oder zwecks Eindeutigkeit "Nachname_Vorname"), um den Kontakt in MOS'aik schnell unter
diesem Namen nachschlagen zu kénnen.

b. Um einen neuen Ansprechpartner zu einer vorhandenen Firmenadresse einzugeben, verwenden Sie die
Ansprechpartner-Notation (siehe auch Abschnitt 1.2, ,Synchronisation von Adressen zwischen MOS'aik
und Outlook” [5]): Dazu geben Sie hier zunachst den Kurznamen der Adresse (z.B. adler) und nach-
folgend ein Leerzeichen sowie in runden Klammern den Namen des Ansprechpartners (z.B.: Ludwig Mul-
ler) ein (Ergebnis: adler (Ludwig Muller)).

Verwenden Sie fir die Angabe von Telefonnummern bzw. Adressen zu diesem Eintrag unbedingt densel-
ben Adresstyp ([Privat ...| oder [Geschaftlich ...]) wie in der Firmenadresse.

Damit wird diese Adresse nach der Synchronisation der MOS'aik-Adresse (adler) als neuer Ansprechpart-
ner auf der Registerkarte Ansprechpartner im Adressarbeitsblatt zugefugt.
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Beachten Sie, dass bei nachtraglichen Anderungen dieses Feldes, die Zuordnung zwischen Out-
look und MOS'aik nicht mehr gewahrleistet ist und durch folgende Synchronisationen zuséatzliche
Adressdatensatze erzeugt werden! Vermeiden Sie also die Anderung nach erstmaliger Synchronisati-
on oder andern Sie den MOS'aik Kurzname entsprechend ab.

Falls das Feld langer als 16 Zeichen ist, ist die Synchronisation mit MOS'aik nicht méglich und es
wird eine Fehlermeldung "Der Outlook Kontakt' ... 'kann nicht ibernommen werden, da der Kurzna-
me der Adresse bzw. der Name des Ansprechpartners zu lang ist." (siehe Ereignisprotokoll) ausge-
geben.

3. Outlook-Feld E-Mail

Geben Sie hier ggf. die E-Mail-Adresse des Kontaktes ein.
4. Outlook-Feld Webseite

Geben Sie hier ggf. die Internet-Adresse des Kontaktes ein.
5. Outlook-Feld Telefonnummern bzw. Adressen (privat/geschéftlich)

Geben Sie hier die privaten bzw. geschéftliche Adresse bzw. Telefonnummer des Kontaktes ein.

Aus Outlook neu tlbernommene Adressen werden in MOS'aik zunachst grundsétzlich mit dem Adresstyp
.Sonstige” angelegt. Als Adresse wird eine vorliegende Outlook-Geschéfts- oder auch Privatanschrift ver-
wendet. Falls beide Anschriften vorliegen, wird die Geschéftsanschrift gewahlt. Bei weiteren Synchronisatio-
nen mit MOS'aik entscheidet dann der MOS'aik-Adresstyp dariiber, ob geschéftliche oder private Outlook-
Kontaktdaten ausgetauscht werden.

Der MOS'aik-Adresstyp Privatkunde fuhrt hier dazu, dass die privaten Kontaktdaten (falls verfligbar)
abgeglichen werden, wahrend alle anderen Adresstypen zur Synchronisation der geschaftlichen Fel-
der fuhren.

Eine Ausnahme ist hier der Fall, dass nur eine Adresse in Outlook existiert: In diesem Fall wird
unabhéngig vom Adresstyp immer die vorhandene Outlook-Adresse mit MOS'aik abgeglichen!

Entscheidend fir die Existenzerkennung einer Adresse in Outlook ist, dass ein Ort in der jeweili-
gen Anschrift angegeben wird. Die alleinige Angabe einer Telefonnummer, StraBe oder PLZ ist fur
einen Datenabgleich nicht ausreichend!

Beispiel: Ist fur einen MOS'aik-Privatkunden nur der Ort der geschaftlichen Outlook-Anschrift ausge-
fullt und keine private Anschrift angegeben, so werden die geschéftlichen Kontaktinformationen zur
Synchronisation verwendet. Eine ggf. vorliegende private Telefonnummer wird in diesem Fall igno-

riert!
Outlook-Felder Inhalt MOS'aik-Felder Beispiel
Anrede Firma/Herr/Frau/... Anrede Firma
Vorname Vorname Franz
Weitere Vornamen Z.B. zweiter Vorname Herbert
Nachname Nachname Felder
Name Franz Herbert Felder
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Outlook-Felder Inhalt MOS'aik-Felder Beispiel

Adressauswahl Auswahl fur private bzw. | Adresstyp Sonstige
geschéftliche Kontaktfelder
(z.B. StraBe, Ort, PLZ,

Telefon)
Namenszusatz Firmenbezeichnung Namenszusatz Ges. fur Handel und Verkehr
mbH
Notizen Diverse Notizen zur Adres- | Bemerkungen "Bitte alle Anfragen {ber
se. Diese werden nur bei Herrn ... abwickeln"

der Neuanlage einer Adres-
se bzw. bei gewahlter Opti-
on "Notizen zu Outlook Kon-
takten in vorhandene Adres-
sen Ubertragen" in MOS'aik
Ubernommen. Dazu ist der
Modus Adressen und Out-
look Kontakte in beide Rich-
tungen synchronisieren erfor-
derlich (siehe Abschnitt 1.2,
»Synchronisation von Adres-
sen zwischen MOS'aik und
Outlook®).

Eintrage im Outlook-Feld Firma werden nicht nach MOS'aik ibernommen (siehe Abschnitt 1.3.4.3,
,Ubernahme Outlook-Firmenadresse nach MOS'aik )!

Geben Sie deshalb Ihre Outlook-Adressen immer so ein, dass das Feld Nachname den Firmennamen
(z.B. "Felder"), das Feld Anrede die Bezeichnung (z.B. Firma) und das Feld Namenszusatz eine ggf.
vorhandene Rechtsform (z.B. "Ges. fur Handel und Verkehr mbH") enthalt.

1.3.3. Beispiele fur den korrekten Adressdatenaustausch

Es folgen Beispiele fur den korrekten Adressdatenaustausch zwischen MOS'aik und Outlook.

1.3.3.1. Ubernahme MOS'aik-Adresse nach Outlook

Um genau eine Adresse aus MOS'aik nach Outlook zu Ubertragen bzw. mit einer dort bereits vorhandenen
Adresse gleichen Namens abzugleichen, markieren Sie die Adresse (im Beispiel "maske") unter Stammdaten |
Adressen | Alle Adressen und wahlen die Funktion Synchronisieren mit Outlook ...:

10
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Abbildung 1.10.

& MOS'aik Projekiverwaltung (Firma Muster AG) =
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format ‘Erojekt Datensatz  Extras 7

D@ eal(iReX|[cc|[+ ¥ [ sRBISE[T # s 0 2%« | % ddd |
Stammdaten | Adressen | Alle Adressen

Home: Startseite " Adressen: Alle Adressen X |

Kurzname Typ i ittel |Matchcode | Anrede Name N 7
fui=sen = (¥ maske Kunde Gutschrift Herr Manfred Maske Malermeister
Neu F8 %
Duplizieren Strg+F8
Bearbeiten F2 I Synchranisieren mit
Liste drucken... F L R

Etkett/ikarte drucken »

‘ S s s Kontakte » Mosaik Kontakte Geschéftlich

Importieren »

Akte anzeigen

Anlagen anzeigen

Projekte & Ordner anzeigen
Vorgange in Zweigen anzeigen
Offene Posten anzeigen

oK | svbrecen |

Exportieren » — Modus

— " Adressen nach Outlook iibertragen
ey 9  Adressen nach Outiaok ibertragen, neus Outlook Kontakte tbernehmen
CIl@l& | || [~ Adcssen ond Oustook Kontokte n beoe Rchmgen symetronseren
Infodesk = ]
Agenda » : ¥ Ansprechpartner analog Adressen iibertragen ‘

Direkt bearbeiten -
Speichern 7
Léschen... F6
Weitere Schritte =

< Bynchronisieren mit Outiook..

Never Vorgang =

Neues Dokument »

| stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Suburternehmer | Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

Anrufen =

Plugins »

Siehe auch S S

Weitere Listen » 14 il Datensatz 1 von 1 gelesenen - Gefiltert nach (kKurzname Like "maske™") |L| M
|Legt die Emstelungen zum Synchranisieren der Adressen und Ansprechpartner mit den Kontakten van Outiook fest. ’_ ’_ ’_ ’_‘ Admin - Mosaik-Testdatensatze-1.mdb

Wahlen Sie den Modus Adressen und Outlook Kontakte in beide Richtungen synchronisieren und driicken Sie
anschlieBend auf [OK].

Falls Sie sicher sind, dass die gewahlte Adresse in Outlook nicht vorhanden ist, bzw. dort mit nicht mehr
aktuellen Informationen vorliegt, kbnnen Sie hier auch den Modus Adressen nach Outlook Ubertragen
wahlen; damit erfolgt kein Vergleich von eventuell bereits vorhandenen Datenséatzen und die Adresse
wird unmittelbar aus MOS'aik nach Outlook Ubertragen.

11
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Abbildung 1.11.

0] ol i e
Datei_ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht o
8] Meuer Kontakt ‘Q E-Mail-Machricht ‘(;D 23 verschieben ~ @ Kontakt weiterleiten - Kategorisieren - Kontakt suchen ~
& Neue Kontaktgruppe g% Besprechung & Seriendruck | g1 Kontakte freigeben ¥ Zur Nachverfolgung - | [l Adressbuch
- Loschen Ansicht
7% Neue Elemente - 82 weitere - indem - 8] onenote 8 Freigegebene Kontakte ffnen | (5} Privat

Neu Laschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben Kategorien Suchen
. <
a
MG (i Mosaik Kontakte Geschaftlich durchsuchen [Strg=E) P <
[85] Vorgeschlagene Kontakte
N
|8 Kontakte maske 123 %
|82 Mosaik Kontakte Privat Herr Manfred Maske Mal . A ol
8] Mosaik Kontakte Geschdttlich o e . g
49 2264 3498 Geschaftlich ;
49 171 4588874 Mabiltelefon ey 2
Manfred.Maske@provider.de )
= 3
Menkeallee 1 £ ]
3
51709 Marienheide G -
hitp://wwwr.manfred-maske.de
i\
v F
g
KR
&
.| B
M )
s
g
H 5
aP
Q
R
5
T
[~ E-Mail w
w
=] Kalender
X
| Kontakte ¥
X z
o] Aufgaben
bl O (A - - B9
Elemente: 1 Alle Ordner sind aktualisiert. ;] Verbunden mit Microsoft Exchange | [0 88 [ 100% (=L}

1.3.3.2. Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse mit Rechtsform nach Out-
look

Fur eine erfolgreiche Ubernahme einer MOS'aik-Firmenadresse mit Rechtsform nach Outlook sollte das Feld
Anrede ausgefillt sein und die Firmenbezeichnung im Feld Namenszusatz eingetragen werden:

12
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Abbildung 1.12.

‘ MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz  Extras 7
D@ EaB|smBX| oo |[+%| IRE (20| T # 502 %0 X adad
Stammdaten | Adressen | Adresse
£ Home: Slartseme)/&\dressan: Alle Adressen )()/Adressen: Adresse (moser) x}
T
E
E, Adresse 3 ﬂi Allgemeines 2 Einstellungen
=
Suchen F3 Kurzname = moser Konto * 31014 [ pivers
Z{| Neu ] Matchcode Sammelkonto *  <Automatisch
2| Duplizieren Strg+F8 Adresstyp * Lieferant Sachkonto * <Automatisch>
= i Anrede = Firma = UStiD
o|| Etkettiarts drucken » Name & Kundennummer
a‘_:J - Mamenszusatz  Moser GmbH & Co. KG Erfillungsort =  <Wohnort>
w Bearbeiten = Briefanrede Steuercode * Netto plus Steuer
2/| Nachschlagen... = Fs5 Strafle Hauptstraie 50 Rechnungsform * Papierausdruck
2| speichern E7 PLZ, Ort 52146 Wirselen Kalkulationsart *  <Preiscode>
21| Laschen... = Postfach Postfach 1509 Preiscode * EK+Zuschlag
% Postfach PLZ, Ort 52139 Wirselen Grundrabatt
= sl 3 Postanschrift *  Postfach Kalk.-Zuschlag
= Land * <Inland > Preiszuschlag
= Agends "_ Fahrtzone Zahlungsart =
S|| Akteanzeigen Versandtext = Zahlungsnittel *
|| Artkelverfolgung Adressgruppe = Korrespondenz *  <Standard>
E A”“?ge” * ) ILN/GLN, Branche Mahncode = Sammelmahnung
2|| Projekte &Ordner anzeigen Vertreter * Kreditimit [ kreditsperre
8[| vorgange in Zweigen anzeigen
§|| ffencPosten anzeigen 8] Kontaktinformationen 1) Statistische Daten
a Artikelkonditionen anzeigen
21| Bezugsrabattgruppen anzeigen |  Telefon +43 2405 4711 ®  Kontsktherkunft
L Mobiltelefon = Erstkontakt am * |
% Weitere Schritte 2 E-Mail = Staws* Aktiv
3 Internetadresse  http:f/www.moser.de 3|  Erstarlagedatum 07.04.2017 08:51:11
@|| NeuerVorgang » Telefax +49 2405 471471 Letzte Anderung
(|| 'euesDokument BIC Az Letzter Umsatz
&| Plugns» IBAN Konto Letzte Zahlung
% Bankname Letzte Mahnung
= Bankkentoinhaber Aktueller Saldo 0,00 € /5
3||  siehe auch -
al ) Bemerkungen
s||  Adressen =)
|| Adr onliste ‘ ‘
E|| adressgruppen
2||  Ansprechpartner

Allgemein | Ansprechpartner . Adressreferenzen . Merkmale | Verrechnungssatze ;. Bemerkungen |

[ [ [ [adnn-Mosakmdb

|Enthalt das Datum des Erstkontakts.

Abbildung 1.13. Nach der Synchronisation in Outlook

oo a9e "~ Unbenann: - Kontaks =E=N
GEE |  kontakt Einfigen  Text formatieren Uberprafen s @
) [ . ) . - — .
] I} Speichern und neuer Kontakt = (2 Allqzmem] 4 Zertifikate Y E-Mall. Nachricht 8 @] 9 B rategorisieren - )
h-i x &) weiterleiten + ) Details =l Ane Feider | I Besprechung ﬁ 4) L\ ¥ Nachverfolgung = A
Speichern Laschen Adressbuch  Namen Visitenkarte Bild Zoom
& schlieBen (8] Onemote £ Aktivitaten B weitere - Gberprafen = &4 Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom
Hame... Firma Moser GmbH & Co. KG | p— Firma Moser GmbH & Co. KG
Fima: || ] 49 0 24 05) 47 11 Geschatlich
Position: | !
Hauptstrake S50
Speichern unter: moser - /
52146 Warselen
P L O
rw E-Mail... - http:///wanw. moser.de
Anzeigen als: | (e
Webseite: hitp:/Awww moser.de =
‘ebseite: r. . @|
Chatadresse: Py
T
Geschiftlich., | ~ | +49102405147 11
Privat... =
Fax geschaftl.... | = | =490 2405471 471
Mabittelefon. .. &
LE Namenszusats: Moser GmbH 5 Co. K5
Geschiftlich... L Hauptstrage 50
Dies ist die 52146 Wurselen E@ [/] Diesen Dialog einblenden, wenn Name unvolstandig oder unklar ist 1
Postanschrift Zuordnen
o]
InOrdner: 85 Mosaik Kontakte Geschaftlich ~
-
Damit Sie eine Adresse ohne Eingaben im Feld Name korrekt synchronisieren kdnnen, miissen die
Angaben fur StraRe, PLZ und Ort eindeutig sein, d.h. in den MOS'aik-Adressstammdaten nur einmal
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vorkommen! Falls in Ihrer Mandantendatenbank mehrere Eintrage zu derselben Adresse vorkommen,
wird nur einer davon mit Outlook synchronisiert. Schreiben Sie in diesem Fall den Firmennamen in das
Feld Name und nur die Rechtsform in den Namenszusatz . Nach der Synchronisation missen Sie das
Feld Vorname und Nachname in Outlook ggf. nachbearbeiten (siehe Abschnitt 1.3.4.2, ,Ubernahme
MOS'aik-Firmenadresse nach Outlook “).

1.3.3.3. Ubernahme Outlook-Adresse nach MOS'aik

Abbildung 1.14. Outlook Kontakt nach MOS'aik Ubertragen

1 - - ~ ~— i
L Mirko Matuschek - Kontekt ===
Datei Kontakt | Einfagen  Textformatieran  Uberpriffen s @
l i x ﬁl;‘ Speichern und neuer Kontakt - 'ﬂ Allgzmmn] B Zertifikate 7Y E-Mail-Nachricht IR @] = e B kategorisieren ~
) Weiterleiten - 6 Details ] Alle Felder Besprechung # N ¥ Nachverfolgung ~
Speichern Laschen = Adressbuch  Namen | Visitenkarte Bild Zoom
& schiieBen (8] onenote [fig Aktivitsten 8 weitere - Glieraraten v & Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom
CHame.™ Herr Mirko Matuschek | —~ Herr Mirko Matuschek
Lkl | | 49 12345 0123456 Geschftiich
Position: | - m.matuschek@web.de
Speicher unten matuschek_mirko - 3 Am Weiher 7
Internet oo oo 26427 Harlingersiel
L -Mail... T L .
U3 E-Mail, m.matuschek@web.de e ——————
Anzeigen als: Mirko Matuschek (m.matuschek@web.de)
. Motizen
Webseite: wnw mmatuschek.de | ;
— a
Chatadresse: Namen dberpriifen o)
Telefonnummern
Details
Geschaftlich., | - | 49123450123456
Arrede: |rier
Privat.., -
Vorname: Mtk
Fax geschiftl.... | - T ‘
Mobiltelefon... | = Mo ‘Mamsd-ek
[| Adressen o N ‘
Geschiftlich... - AmWeiher? \ J
v B
[¥] Dies st die 26427 Harlingersiel RS [/ Diesen Dialog einblenden, wenn Mame unvolistandig oder unklar ist
Postanschrift Zuordnen
oK Abbrechen
In Ordner: 8 Mosaik Kontakte Geschaftlich b
0 Weitere Informationen dber: Mirko Matuschek (m.matuschek@web.de). 4 -

Um eine Adresse von Outlook nach MOS'aik zu tibernehmen, wéhlen Sie wieder unter Stammdaten | Adressen |
Alle Adressen die Funktion Synchronisieren mit Outlook .... Eine Auswahl durch Markierung von Datensatzen ist
in diesem Fall nicht erforderlich, jedoch wird der Datensatz auf der aktuellen Listenmarkierung immer abgegli-
chen! Wahlen Sie auch hier den Modus Adressen und Outlook Kontakte in beide Richtungen synchronisieren,
um damit die neue Outlook-Adresse nach MOS'aik zu Ubernehmen.

Alternativ ist hier auch der Modus Adressen nach Outlook Ubertragen, neue Outlook Kontakte tiberneh-
men moglich und fuhrt lediglich zu dem Unterschied, dass die aktuell markierte Adresse ggf. in Outlook
ohne Datenabgleich tiberschrieben wird.
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Abbildung 1.15.

‘ MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz  Extras 7
0= & X 7R E RSl |

Stammdaten | Adressen | Adresse

Home: Startseite ' Adressen: Alle Adressen X'~ Adressen: Adresse (matuschek_mirko) X

T
E, Adresse S 7 Allgemeines 7' Einstellungen
= Suchen F3 Kurzname *= matuschek_mirka Konto *= [ pivers
Z{| Neu 8 Matchcode Sammelkonto *  <Automatisch
né Duplizieren Strg+F8 Adresstyp * Sachkonto * <Automatisch>
= Anrede = Herr = UstD
o Etikett/Karte drucken = Name Mirko Matuschek G Kundennummer
nEJ - Namenszusatz Erfillungsort =  <Wohnort>
|| [ Bearbeiten = Briefanrede Steuercode *  Netto plus Stever
2/| Nachschlagen... * s Strae Am Weiher 7 Rechnungsform * Papierausdruck
2| speichem E7 PLZ, Ort 26427 Harlingersiel Kalkulationsart =
21| Loschen... 6 Postfach Preiscode * EK-+Zuschlag
ﬁ Postfach PLZ, Ort Grundrabatt
= sl 3 Postanschrift *  Strabe+0rt Kalk.-Zuschlag
= Land * <Inland> Preiszuschlag
= Agends » Fahrtzone Zahlungsart =
S|| Akteanzeigen Versandtext = Zahlungsnittel *
|| Artikelverfolgung Adressgruppe * {orrespondenz *  <Standard:
E Arlagen » ILN/GLN, Branche Mahncode = Sammelmahnung
E Projekte & Ordner anzeigen Vertreter * Kredithimit [ kreditsperre
‘g Vorgange in Zweigen anzeigen
3|| OffenePosten anzeigen 5] Kontaktinformationen i) Statistische Daten
a Artikelkonditionen anzeigen
= Bezugsrabattgruppen anzsigen Telefon +49 12345 0123456 = Kontaktherkunft
= Mobiltelefon = Erstkontakt am *
% Weitere Schritte < E-Mail m.matuschek@web.de = Status * Aktiv
3 Internetadresse  http://www.matuschek. de 3| Erstarlagedatum 07.04.2017 08:57:41
= Neuer Vorgang » Telefax Letzte Anderung
= Meues Dokument » BIC BLZ lee =
&| Plugins» IBAN Konto Letzte Zahlung
% Bankname Letzte Mahnung
= Bankkentoinhaber Aktueller Saldo 0,00 € /5
Z||  siehe auch -
5 Adressen %) Bemerlaungen
§ Adr onliste ‘Haug Franz! ~
E|| adressgruppen L]
2||  Ansprechpartner
Algemein | Ansprechpartner | Adressreferenzen . Merkmale | Verrechnungssitze . Bemerkungen
Enthélt den Preiscode fir die Kalkulation. Admin - Mosaik.mdb

Beachten Sie, dass die neu ibernommene Adresse zundchst den Adresstyp Sonstige erhalt und andern Sie
diese ggf. anschlieend sinnvoll ab.

1.3.4. Beispiele fur einen NICHT korrekten Adressdatenaustausch

In den folgenden Beispielen sind Adressen beschrieben, bei denen sich Datenfeldverschiebungen erge-
ben und eine Nacharbeit erforderlich ist!

1.3.4.1. Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse mit Rechtsform nach Out-
look

Prufen Sie vor der Synchronisation Ihre Daten auf die Verwendung von Rechtsformen, wie z.B. "GmbH" oder
"AG":
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Abbildung 1.16. Problemfall: Rechtsform im Namensfeld

serwaltung (Firma Muster AG) - X
” GmbH & Co. KG Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz  Bxdras 7
oser G o.
D@ ZaRlédBmaX oo |+ ¥ | sRBILEU|T #5082z |[%iag X aadd
Stammdaten | Adressen | Adresse
= Home: Slartseme)/&\dressan: Alle Adressen :)/Adressen: Adresse (moser) x}
5 |
2
E, |  Adresse - fi’ Allgemeines 1" Einstellungen
=
Suchen F3 Kurzname = moser Konto * 91014 [ pivers
Z{| Neu ] Matchcode Sammelkonto *  <Automatisch
2|  Duplizieren Strg+F8 Adresstyp * Lieferant Sachkonto * <Automatisch>
5 i Anrede = Firma = UstiD
|| Etiettiarte drucken » [ Name Moser GmbH & Co. KG & Kundennummer
= Namenszusatz Erfillungsort =  <Wohnort>
3 .
w Bearbeiten = Briefanrede Steuercode * Netto plus Steuer
2/l Nachschlagen... = s StraBe Hauptstrafle 50 Rechnungsform * Papierausdruck
2| speichern E7 PLZ, Ort 52146 Wirselen Kalkulationsart *  <Preiscode>
21| Laschen... = Postfach Postfach 1509 Preiscode * EX+Zuschlag
% Postfach PLZ, Ort 52139 Wirselen Grundrabatt
= el 3 Paostanschrift*  Postfach Kalk.-Zuschlag
= Land * <Inland> Preiszuschlag
= Agenda "_ Fahrtzone Zahlungsart =
= Ak‘?e anzeigen Versandtext * Zahlungsmittel =
|| Artkelverfolgung Adressgruppe = Korrespondenz *  <Standard>
E A”“?QE” # ) ILN/GLN, Branche Mahncode = Sammelmahnung
Z|| Projekte &Ordner anzeigen Vertreter * Kreditimit [ kreditsperre
8[| Vorginge in Zweigen anzeigen
§|| ffencPosten anzeigen 8] Kontaktinformationen 1) statistische Daten
a Artikelkonditionen anzeigen
"=|| Bezugsrabattaruppen anzeigen Telefon +49 2405 4711 2 Kontaktherkunft
= Mobiltelefon = Erstkontakt am * |
% Weitere Schritte 2 E-Mail = Staus* Aktiv
3 Internetadresse  http:f/www.moser.de 3|  Erstarlagedatum 07.04.2017 08:51:11
@ || NeuerVorgang » Telefax +49 2405 471471 Letzte Anderung
(g|| MevesDokument BIC BLZ Letzter Umsatz
&|| Plugins» IBAN Konto Letzte Zahlung
‘E Bankname Letzte Mahnung
= Bankkontoinhaber Aktueller Saldo 0,00 €/5
E Siehe auch -
= ) Bemerkungen
2| Adressen =)
|| Adr onliste ‘ ‘
E|| Adressgruppen
I3
& Ansprechpartner
L[| A= Mgemen | Ansprechpartner | Adressreferenzen’|. Merkmale | Verrechnungssatze | Bemerkungen |

|Enthalt das Datum des Erstkontakts. Admin - Mosaik.mdb

Der Inhalt des Feldes Name wird bei der Synchronisation mit Outlook in die Bestandteile Vorname (1. Wortim
Namen), Weitere Vornamen (alle Worte zwischen dem ersten und letzten Wort des Feldes) und Nachname
(letztes Wort im Namen) zerlegt.

Der Name mit Firmenbezeichnung und Rechtsform wird in diesem Fall wie folgt fir Outlook verteilt:

Abbildung 1.17. Problemfall: Feldverschiebungen nach Synchronisation

FEl™ R R -l moser - Kontakt IDIEI,
50 || Konmtakt | Einfogen  Textformatiersn  Uberprifen 2 @
l 1, [ Speichern und neuer Kontakt ~ Q.mgmein] i Zertifikate  EZY E-Mail Nachricht 23| g] 11; ~ BE rategorisieren -
Ehy Weiterleiten ~ Ehpetaits [ alle Felder | I Besprechung F N v Nachverfolgung - %
Speichern Laschen i} = Adressbuch  Namen | Visitenkarte Bild Zoom
e (8] Onetiote (83 Aktivitaten B weitere - aberprafen 5 & Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom
Name... Firma Maser GmbH & Co. KG | Firma Moser GmbH & Co. KG
R | { =49 0 24 05) 47 11 Geschaftlich
Fosition: | - -
4 auptstrabe
Speichern unter: moser = f \
52146 Wirselen
Internet
(& E-Mail., . http://waw.moser.de
Anzeigen als:
B . MNotizen
Webseite: http//www.moser.de =
5]
Chatadresse: -
Telefonnummern
Geschaftlich.. | - | +49[0240514711
Privat... -
Fax geschaftl.... | = =49 (0 24 05] 471 471 Weiters Vorn.:
Mabiftelefon... | ~ A e KG
Adressen - Namenszusatz: |
Geschiftlich... | = | Hauptstrabe 50
S me_ 52146 Worselen ] Diesen Dizlog einblendan, wenn Name unvollstandeg oder unklar ist =
Postanschrift Zuoidnen E}
In Ordner: 85 Mosaik Kontakte Geschaftlich -
S
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In diesem Fall ist ggf. eine Nachbearbeitung der Daten in Outlook erforderlich und Sie mussen die Fel-
der Vorname und Weitere Vorn. (Weitere Vornamen) vor die restliche Rechtsbezeichnung im Feld
Nachname kopieren.

Eine alternative Mdglichkeit zur Vermeidung dieser Nachbearbeitung wurde bereits in
Abschnitt 1.3.3.2, ,Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse mit Rechtsform nach Outlook® beschrieben.

1.3.4.2. Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse nach Outlook

Prifen Sie vor der Synchronisation lhre Daten auf die Verwendung von Einzelnamen im Feld Name:

Abbildung 1.18. Problemfall: Einzelname im Feld Name

& MOS ik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - b4
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz  Extras 7
D Ega@h|sBRX (oo |+¥ | /ARG T # s 0 2z (%R dad
Stammdaten | Adressen | Adresse
c . Home: Startseite * Adressen: Alle Adressen % | Adressen: Adresse (milller) X |
£ [paskme
E
;& Adresse - ﬂ? Allgemeines ﬁ Einstellungen
=
Suchen F3 Kurzname = miller Konto = 45013 [ Divers
£ neu 8 Matchcode sammelkonto *  <Automatisch>
= Duplizieren Strg+F8 Adresstyp * Kunde Sachkonto = <Automatisch>
= . Anrede * Firma = UStID
g|| EtkettKerte drucken » Name Miiller & Kundennummer
E - Namenszusatz Malerbetrieb Erfullungsort * <Wohnart>
@ || Bearbeiten = Briefanrede Stevercode *  Netto plus Steuer
2| Nachschlagen... = F5 Strafle Badstr, 12-16 Rechnungsform * Papieralisdruck
Bl speichem = PLZ, Ort 53604  Bad Honnef Kalkulationsart *  <Preiscode>
2|l Loschen... Fs | Postfach Preiscode * Ex+Zuschlag
ﬁ Postfach PLZ, Ort Grundrabatt
*|| Infodesk A Postanschrift ¥ Strabe +Ort Kalk.-Zuschlag
= Land * <Inland> Preiszuschlag
= Agenda "_ Fahrtzone Zahlungsart =
S|| Akteanzeigen Versandtext = Zahlungsmittel *
v Artikelverfolgung Adressgruppe = Korrespondenz *  <Standard >
K[| Aniagen» ) ILN/GLN, Branche Mahncode = Sammelmahnung
2|| Projekte &Ordner anzeigen Vertrater Kreditimit [ Kreditsperre
8| vorgange in Zweigen anzeigen
= . *
|| OffensFosten anzeigen 82| Kontaktinformationen i) Statistische Daten
a Artikelkonditionen anzeigen
"=|| Berugsrabattaruppen anzeigen | Telefon +49 2224 2011345 ®  fontaktherkunft
= Mabiltelefon = Erstkontakt am *
% Weitere Schritte - E-Mail info@mueller.de = Status * Alctiv
< Internetadresse 3> Erstanlagedatum 07.04.2017 09:03:43
a MNeuer Vorgang » Telefax Letzte Anderung
(g|| MeuesDokument> BIC 8Lz Letzter Umsatz
8| Plgins» IBAN Konta Letzt= Zahlung
2 Bankname Letzte Mahnung
H Barkkontoinhaber Aktueller Saldo 0,00 € /5
e Siehe auch -
=l “,) Bemerla
5 Adressen 2 =i
|| Ad onliste ‘MZ, 15.1.2016: erstellt fur Abwicklung von Ablaufen zwischen Auftraggeber <->Bieter (Anfragen etc. an die Muster AG) ‘
E|| Adressgruppen
5
= Ansprechpartner

Allgemein | Ansprechpartner . Adressreferenzen ;. Merkmale | Verrechnungssétze . Bemerkungen |

|Er|ﬁ'|a'\t die Art der Rechnungsstellung.

Der einzelne Eintrag im MOS'aik-Feld Name wird in Outlook lediglich als Vorname interpretiert:
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Abbildung 1.19. Problemfall: Nachname wird als Vorname interpretiert

FE™ SRS ks miller - Kontakt
G )
Kontakt | Einfugen  Textformatieren  Uberprifen
; . § =N h —— ~. = I -
"] x @' Speichern und neuer Kontakt B 2 E-Mail-Nachricht 83| gj g [y B Kategorisieren 2 ]
H Ehy Weiterleiten ~ g ¥l Besprechung A P S ¥ Nachverfolgung ~ 85 \
Speichern  Laschen Anzeigen - Adressbuch  Namen Visitenkarte  Bild Aktualisieren = Zoom
& schlieBen 8] Onetiote - | Hweitere - GDerproren v | (@ Privat
Aktionen Kommunizieren Namen Optionen ‘ Kategorien Aktualisieren | Zoom
Name... Firma Muller Malerbetrieb | ~ Firma Miiller Malerbetrieb
e | { I 49 2224 2011345 Geschattiich
Position: | info@musller.de
Speichern unter: Miller - Badstr, 1216
Inbarnel oo 53604 Bad Honnef
e, | - | nfo@melerde
Anzeigen als: Muller (info@mueller de)
Webseite: =
E3
Chatadresse: "
TEIETONMUMMIEN -7+ rmeor o eess oot e s e e ¥
Geschattiich... | v | 492224 2011345 . o
Lo i ‘ Yorname: Maler |
Fax geschaftl... | © weitere Vo | ]|
Mobiltelefon,.. | - Machname:
Adressen Mamenszusatz:  Malerbetreh
Geschéftlich.. | =  |Badstr.12.16 y
Dies ist die 53604 Bad Honnef Bk /] Diesen Dislog einblenden, wenn Name unvolstandig oder unkdar ist |
Postanschrit
S [ ox ] [aeden |
In Ordner: 85 Mosaik Kontakte Geschaftlich -
@ Weitere Informationen uber: Firma Muller Malesbetrieb. @ ~
Bei Bedarf muss hier also eine Outlook-Nachbearbeitung derart durchgefuhrt werden, dass der Vor-
name in den Nachnamen verschoben wird.

1.3.4.3. Ubernahme Outlook-Firmenadresse nach MOS'aik

Priifen Sie vor der Synchronisation lhre Daten auf die Verwendung des Feldes Firma:
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Abbildung 1.20. Problemfall: Feld Firma verwendet

en  Text formal
L‘jl x I Speichern und neuer Kontakt ~ (a3 Allqemein] B Zertifikate 24 E-Mail-Nachricht agi @] g B rategorisieren - )
&5 weiterleiten + ) Details B atte Felder %E?sprechung 4) <‘\ ¥ Nachverfolgung = L
Speichern Lschen Adressbuch  Namen | Visitenkarte Bild Zoom
& schiieBen (8] OneMote B3 Aktivitaten B weitere - abeprofen S (&) Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom
Name.. | | Moser GmbH & Co. KG
Fitma: Moser GmbH & Co. KG | { HauptstraBe 50
Position: | ! 1 52146 Wiirselen
Speichern unter: firma-moser - / %
[ E-pail.., =
Anzeigen als: Notzen
Webggite: =
A &
Chatadresse; &
ToleTOPEI eI (+o e o T e e T e e e
Geschiftlich.. | -
Privat... -
Fax geschaftl,... | =
Mabiltelefon,.. | -
Adressen
Geschiftlich., | = | Hauptstrabe 5O
52146 Wurselen =
Dies ist die N E@
Postanschrift Zugrdnen
In Ordner: 83 Mosaik Kontakte Geschaftlich ~
IS
Das Outlook-Feld Firma wird nicht nach MOS'aik Gbernommen:
Abbildung 1.21. Problemfall: Fehlender Name / Namenszusatz
‘ MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7

D @2aB|tBRX oo [+ ¥ RE2E[T 50z (%l X dad
Stammdaten | Adressen | Adresse

Home: Slartseme)/&\dressan: Alle Adressen )()/Adressen: Adresse (firma-moser) % ]

=
2

E, Adresse - fi Allgemeines 2 Einstellungen

=

Suchen F3 Kurzname = firma-moser Konto = [ pivers

Z{| Neu 8 Matchcode Sammelkonto *  <Automatisch

"E'i Duplizieren Strg+F8 Adresstyp * Sonstige Sachkonto * <Automatisch>

= i Anrede = = UStiD

|| Etkettiarts drucken » Name & Kundennummer

nEJ - Mamenszusatz Erfillungsort = <Wohnort>

|| [ Bearbeiten = Briefanrede Steuercode *  Netto plus Stever

2| Nachschiagen... = Fs5 Strafe Hauptstrafie 50 Rechnungsform * Papierausdruck

= Speichern E7 PLZ, Ort 52146 Wiirselen Kalkulationsart *  <Preiscode>

|| Loschen... Fs | Postfach Preiscode * Ex+Zuschiag

ﬁ Postfach PLZ, Ort Grundrabatt

= e 3 Postanschrift *  Postfach Kalk.-Zuschlag

= Land * <Inland> Preiszuschlag

= Agends "_ Fahrtzone Zahlungsart =

S|| Akteanzeigen Versandtext = Zahlungsnittel *

|| Artikelverfolgung Adressgruppe * {orrespondenz *  <Standard:

E A”“?ge” * ) ILN/GLN, Branche Mahncode = Sammelmahnung

E Projekte & Ordner anzeigen Vertreter * Kredithimit [ kreditsperre
s Vorgange in Zweigen anzeigen

§|| OffenePosten anzeigen 8| Kontaktinformationen i) Statistische Daten

a Artikelkonditionen anzeigen
(|| Bezugsrabattgruppen anzeigen Telefon & Hontsktherlunft

= Mobiltelefon = Erstkontakt am *

% Weitere Schritte o E-Mail = Staus= Aktiv

o Internetadresse > Erstanlagedatum  07.04.2017 09:06:56
m|| Meuer Vorgang » Telefax | Letzte Anderung
(|| NeuesDokument=» BIC Bz Letzter Umsatz

&| Plugins» IBAN Konto Letzte Zahlung

% Bankname Letzte Mahnung

= Bankkentoinhaber Aktueller Saldo 0,00 € /5

3|  Siehe auch -
| -

Bemerkungen

5 Adressen Lo

|| Adr onliste ‘ ‘

E|| Adressgruppen

5

= Ansprechpartner
L 2] Allgemein | Ansprechpartner | Adressreferenzen |. Merkmale ). Verrechnungssatze ;. Bemerkungen |

|Enthalt die Telefaxnummer. Admin -Mosatk.mdb

Eine Nachbearbeitung ist in diesem Fall erforderlich, da kein Name oder Namenszusatz vorhanden
istl Geben Sie deshalb lhre Outlook-Adressen immer so ein, dass das Feld Nachname den Firmenna-
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men (z.B. "Moser"), das Feld Anrede die Bezeichnung (z.B. Firma) und das Feld Namenszusatz eine
gaf. vorhandene Rechtsform (z.B. "GmbH & Co. KG") enthélt.
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Kapitel 2. Synchronisation von Terminen

Sowohl die automatische als auch die manuelle Synchronisation von Terminen zwischen MOS'aik und Outlook
erfolgt unabhéangig davon, ob MS Outlook aktiv ist oder nicht.

Welche Einstellungen dazu erforderlich sind und wie diese verwendet werden, wird in den folgenden Abschnitten
erlautert.

Folgende Abschnitte:

> Einstellungen

> Synchronisation von MOS'aik nach Outlook
> Synchronisation von Outlook nach MOS'aik

> Anmerkung zur Synchronisation von Outlook mit einem PDA

2.1. Einstellungen

Sie haben die Mdglichkeit die in MOS'aik und Outlook erfassten Terminen miteinander zu synchronisieren. Auf

der Startseite der MOS'aik-Projektverwaltung * finden Sie entsprechende Funktionen:

Abbildung 2.1.

&b MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7
a BRIEC 4d

Allgemein | Home | Startseite

< | Navigation # X/ | Home: Startseite

Home:

Allgem

‘Willkommen Admin! Donnerstag, 27.1.2022 10:54

F Schnelleinstieg Stammdaten
B + Neues Angebot + Neues Aufma8 + Adressen verwalten
o » Neuer Projektauftrag » Neue Projektrechnung » Artikel verwalten
z » Neuer Arbeitszettel » Sets / Leistungen verwalten
o » Neuer Regieauftrag » Neue Regierechnung » Maschinen verwalten
é » Neue Bestellung » Anlagen verwalten
2 Bearbeiten Meine Favoriten
3 + Mein Kalender + Projektstand
ki + Alle Vorgange » Umsatzgruppen
» Von mir bearbeitete Vorgange » Projektabrechnung
» Alle Projektakten und Ordner », Offene Posten
Kiirziich bearbeitet Meine Agenda
1. Angebot: Div Kunden, 26.01.2022 (Projektakte 2022.00001) Heute 08:00: Arztbesuch - Betriebsdrztiche Untersuchung

1. Angebot: Firma Anja Adler AG, 24.01.2022 (Frojektakte 2022.00001) Heute 09:00: Kundentermin extern - Baustelenbesichtigung (Kunde adler, Firma...

1. Auftrag: Firma Anja Adler AG, 24.01.2022 (Projektakte 2022.00005, AB2200004)

Heute 11:00: Termin - Einkaufsplanung (Lieferant beliov, Firma Bettina Bellov & ...

1. Eingangsrechnung: Firma ELMER Dienstleistungs GmbH & Co. KG, 24.01.2022 (Proj... Heute 14:00: Ortstermin - Ortstermin punde levkova, Frma Ludvina Levkova, .
1. Arbeitszettel: Herr Bernd Berger, 24.01.2022 (Serviceordner 2022.00003, AB22000...
2022.00003: Serviceordner Herr Bernd Berger, Beispiel einer Gasheizung, 24.01.2022
2022.00005: Serviceordner Herr Bernd Berger, Beispiel einer Gasheizung, 20.01.2022

1. Arbeitszettel: Herr Bernd Berger, 20.01.2022 (Serviceordner 2022.00005, AB22000...
Agenda

Planung

Infodesk Lz zurichseman..,

Agands mr Outlosk synchranisisren... Agzndz Optionen »
Tools

moser - Mosak.mdb

Im Bereich Meine Agenda werden eigene Termine aufgelistet. Als ,wichtig” gekennzeichnete Termine werden
rot dargestellt.

Fur eine automatische Synchronisation mit MS Outlook wéhlen Sie in den Agenda Optionen » die Einstellung
Meine Termine automatisch nach Outlook Ubertragen aus.
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Abbildung 2.2.

v | Anfallige Termine erinnern

| ¥ Meine Termine automatisch nach Qutiook ubertragen |

Feiertage und Betriebsferien nach Outlook Gbertragen

Neue Outlook Termine in meine Agenda Ubernehmen

¥ | Vorschau: 7 Tage
Vorschau: 14 Tage
Vorschau: 30 Tage
Vorschau: 30 Tage

Alle vergangenen Termine ausblenden

V| Termine ausblenden die alter als 7 Tage sind
Termine ausblenden die alter als 14 Tage sind
Termine ausblenden die alter als 30 Tage sind

Termine ausblenden die alter als 90 Tage sind

Outlock Standardordner zum Synchronisieren der Kontakte festlegen...

Manuelle Synchronisation von Termine/Notizen

Wenn Sie mit [JMeine Termine automatisch nach Outlook tbertragen die automatische Synchronisati-
on deaktiviert haben, kdnnen Sie Uber die Funktion Agenda mit Outlook synchronisieren ... lhre eigenen
Termine manuell nach Outlook tbertragen.

Durch Auswahl eines Zeitraums mit [ Vorschau: X Tagelegen Sie fest, wie viele Tage im Voraus Sie in der

Agenda angezeigt bekommen modchten. Damit kdnnen auch altere noch offene Termine eingeblendet werden.
Diese konnen mit dem Schalter @ Alle vergangenen Termine ausbhlendenoder alternativ & Termine ausblenden

die alter als X Tage sind wieder ausgeblendet werden.

Zur Funktion M An fallige Termine erinnern lesen Sie Abschnitt 2.2.4, ,Erinnerung an einen falligen Termin®“.

Uber die Funktion Outlook Standardordner zum Synchronisieren der Kontakte festlegen ... erhalten Sie eine
Liste der verfigbaren MS Outlook-Kontaktordner. Daraus kénnen Sie lhren bevorzugten Ordner zum Synchro-
nisieren Ihrer Outlook-Kontakte mit Adressen und Ansprechpartnern in MOS'aik auswéahlen. Damit ist es z.B.
moglich einen zentralen 6ffentlichen (Exchange-)Ordner fiir das Synchronisieren der Kontakte festzulegen. Die-
se Einstellung gilt nicht systemweit, sondern nur fir den jeweiligen Arbeitsplatz. Wie sie Kontakte und Adressen
synchronisieren lesen Sie in Kapitel 1, Adressdatenaustausch.

2.2. Synchronisation von MOS'aik nach Outlook

Beispiele zur Verwendung des Termindatenaustauschs von MOS'aik nach Outlook.
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2.2.1. Automatisches Speichern eines Termins/einer Notiz in Outlook

Abbildung 2.3.

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7

a

B Cldd

Allgemein | Home | Startseite

£ | Navigation A X | Home: Startseite

H

e o Willkommen Admin! Donnerstag, 27.1.2022 10:54
=

Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte

Schnelleinstieg
» Neues Angebot » Neues AufmaB
» Neuer Projektauftrag » Neue Projekirechnung
» Neuer Arbeitszettel
» Neuer Regieauftrag » Neue Regierechnung

» Neue Bestellung

Bearbeiten

» Mein Kalender

» Alle Vorgénge

» Von mir bearbeitete Vorgange

» Alle Projektakten und Ordner

Kiirziich bearbeitet

1. Angebot: Div Kunden, 26.01.2022 (Projektakte 2022.00001)
1. Angebot: Firma Anja Adler AG, 24.01.2022 (Frojektakte 2022.00001)
1. Auftrag: Firma Anja Adler AG, 24.01.2022 (Projektakte 2022.00005, AB2200004)

1. Eingangsrechnung: Firma ELMER Dienstleistungs GmbH & Co. KG, 24.01.2022 (Proj...
1. Arbeitszettel: Herr Bernd Berger, 24.01.2022 (Serviceordner 2022.00003, AB22000...

Stammdaten

» Adressen verwalten

» Artikel verwalten

» Sets / Leistungen verwalten
» Maschinen verwalten

+ Anlagen vervialten

Meine Favoriten

» Projektstand

» Umsatzgruppen

» Projektabrachnung
ﬁﬁene Fosten

Meine Agenda

Heute 08:00: Arztbesuch - Betriebsarztiche Untersuchung

Heute 09:00: Kundentermin extern - Baustelenbesichtigung (Kunde adler, Firma...

Heute 11:00: Termin - Einkaufsplanung (Lieferant beliov, Firma Bettina Bellov & ...

Heute 14:00: Ortstermin - Ortstermin txunde levkova, Firma Ludvina Levkova, ...

2022.00003: Serviceordner Herr Bernd Berger, Beispiel einer Gasheizung, 24.01.2022
2022.00005: Serviceordner Herr Bernd Berger, Beispiel einer Gasheizung, 20.01.2022

1. Arbeitszettel: Herr Bernd Berger, 20.01.2022 (Serviceordner 2022.00005, AB22000...
Agenda

Planung
Infodesk

Tools

Uiste zuricksemen.., Agands mr Outlosk synchranisisren... Agzndz Optionen »

moser - Mosak.mdb

Abbildung 2.4.

<

An fallige Termine erinnem
¥ | Meine Termine automatisch nach Outlook ubertragen
Feiertage und Betrichsferien nach Outlook Gbertragen

v Neue Outlook Termine in meine Agenda dbernehmen

v Vorschau: 7 Tage
Vorschau: 14 Tage
Vorschau: 30 Tage
Vorschau: 90 Tage

¥ | Alle vergangenen Termine ausblenden
Termine ausblenden die alter als 7 Tage sind
Termine ausblenden die alter als 14 Tage sind
Termine ausblenden die alter als 30 Tage sind

Termine ausblenden die alter als 90 Tage sind

Outlook Standardordner zum Synchronisieren der Kontakte festlegen

"Meine Termine automatisch nach Outlook tibertragen”

Bei aktiviertem Schalter werden neue, geanderte und geléschte Termine der eigenen Agenda automatisch nach
Outlook ubertragen.

Erledigte und ausgeblendete Termine, Termine ohne Datum und Termine eines anderen Mitarbeiters werden
nicht mit Outlook synchronisiert!

In MOS'aik als erledigt gekennzeichnete Termine und geldschte Termine werden in Outlook geldscht.
Es werden nur Termine ab HEUTE nach Outlook ubertragen, keine Termine die in der Vergangenheit liegen.

Termine mit Kalenderstatus = Ausgeblendet werden nicht nach Outlook Ubertragen. Bei der Erfassung
bestimmter Termin-Typen stellt MOS'aik den Kalenderstatus automatisch auf ausgeblendet, z.B. bei Stérungs-

meldungen. Bei Bedarf kdnnen Sie den Kalenderstatus nattrlich &ndern und dadurch die Termine nach Outlook
Ubertragen.

Bei einem zuvor in Outlook angelegten Serientermin erfolgt keine Synchronisation von MOS'aik in Richtung
Outlook.

Alle eigenen Notizen und Termine (unabhangig vom Typ ), die ein Startdatum haben und nicht erledigt oder im
Kalender ausgeblendet sind, werden mit Outlook synchronisiert.

Wenn Sie die Option Feiertage beim Synchronisieren nach Outlook tibertragen abhaken, werden die in MOS'aik
vorhandenen Termine vom Typ ,Feiertag” nach Outlook tibertragen.
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2.2.2. Mehrtagige Termine

Bei Angabe eines Enddatums flir einen Termin unterstitzt die Synchronisation mit Outlook mehrtégige Termine;
auch Urlaubs- und Krankmeldungen im Urlaubsplaner.

Abbildung 2.5.

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) =
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Projekt Datensatz  Extras 7

D@ SaR|imaX (oo [+ | /@RBI2E T 65 0 2[%0a % dod |
Allgemein | Agenda | Notiz

£ Home: Startseite | Adressen: Alle Adresser” Adressen: Adresse x| Infodesk: Alle Vorgsnge » | Rechnung (Mareon 86050) " Agenda: Kalender % Agenda: Notizen & Termine” Agenda: Notiz %
E
I | Motz e ¢ Allgemeines 4] Kalender
=
Suchen F3 MNummer * 602 Gedndert am 10,11, 2009 14:07:34 von Admin Symbal *
2l New F& Typ = Aufgabe 2 o [ol] _—
2 | HaEen
21|  Duplizieren Strg+F8 Kurztext Mehrtagiger Termin T o
= Gruppe *= 21873 WEMEES
g|| Etkettharte drucken » Mitarbeiter = Admin o N = e
2 788 W R
= Ansprechpartner slgEnnz )
T .
@ Bearbeiten S Telefon == B Di, 46. Woche
2| Machschiagen... = Fs E-Mail == 55 Hewbe: 10.11.2009 [ Erledigt
&|| speichen F7 verkniipfung * Von® 10.11,2009 10:00  Kalenderstatus *
- Léschen... F& Prioritat = <Keine> Bis ®  11.11.2009 11:00 Gebucht
g -
= Adresse - 18] Adresse 1) Adresseigenschaften
=
8 Machschlagen... Kurzname = adler Il Adresstyp Kunde
§“ Meus Adresse anlegen Name Firma Anja Adler AG, Wohnungsbaugesellschaft Telefon ** +49 241 23304
Bearbeiten Stralle Adalbertsteinweg 112 Mabiltelefon *= +49 172 6445432
E Akte anzeigen PLZ, Ort 52070 Aachen E-Mail == Anja.Adler @adlerag.de
E OP's der Adresse anzeigen Fahrtzone AL Bemerkungen
o
5||  weitere Schritte < | |Gk Ankage | Projekt/Vergang
3
L | vorgang zur Notiz erstellen » Anlage = #|  Projekt® 2007.00131 2
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Abbildung 2.6.

& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)
Datei Bearbeiten Ansicht FEinfugen Format Projekt Datensatz FExtras
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2.2.3. Urlaubsplanungen und Krankmeldungen

Wenn Sie die Agenda Option -- eingeschaltet haben, werden auch Urlaubsplanungen und Krankmel-
dungen automatisch mit Outlook synchronisiert.

Abbildung 2.7. Urlaubsplaner

& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)
Datei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Projekt Datensatz Eytras 2

D@ Sk s BRX|oo [+ ¥ | /BREBE][T &5 8 2
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E
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w Typ * Urlaub ganztétig
E:
5 EehCouch Kurztext Urlaub
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| Admin - Mosaik 3.33.000.mdb

Mehr zum Thema Urlaubsplaner finden Sie im Handbuch Projektverwaltung - Urlaubsplaner.

2.2.4. Erinnerung an einen falligen Termin
In den Agenda Optionen kdnnen Sie die MOS'aik-Terminerinnerung an- oder abschalten:
Abbildung 2.8.

&b MOS aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG)

Datei Format Projekt Datensstz Extras 7
[Algad|~~[t 3 R EC | dd
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x|
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Bearbeiten

» Mein Kalender

» Neue Regierechnung

» Sets / Leistungen verwalten
» Maschinen verwalten
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= 1. Auftrag: Firma Anja Adler AG, 24.01.2022 (Projektakte 2022.00005, AB2200004) Vorschau: 90 Tage
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]
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g Agenda
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Infodesk Lise murickseraen.., Agends mit Outook synchronisiren. . Asends Otionen =

moser - Mosakmdb 7

25



Synchronisation von Terminen

Die Uberpriifung auf fallige Erinnerungen erfolgt jede Minute einmal. Erinnerungen werden bei der Synchroni-
sation mit Outlook beriicksichtigt

Zur Terminerinnerung kann in den Notizen & Terminen von MOS'aik Datum und Uhrzeit flr eine Erinnerung
erfasst werden:

Abbildung 2.9.

j MO% aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) = X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz  Extras 7

0= a3 E RS |

Allgemein | Agenda | Notiz

£ Home: Startseite ~ Agenda: Motizen & Termine %" Agenda: Notiz ¥ | Agenda: Kalender %
£
3| | motz - 9t Aligemeines i Termin
= Suchen F3 Nummer * 624 Geandert am 07.12.2010 09:35: 10 von Admin Beginntam *  Di07.12.2010 KW49 um 08:00 Uhr
E Neu F8 Typ = Kundentermin intern Endetam * um 09:00 Uhr
2| Duplizieren Strg+F8 Kurztext Kundentermin intern; Synchr. —> Outiook Erinnerung » Mo 06.12.2010 um 08:00 Uhr
T Gruppe * | Wichtigkeit *  <Keine>
g|| Etkettarte drucken » Mitarbeiter = Admin Anzeigen als = Gebucht ]
= Ansprechpartner * Erledigt O
&|| Bearbeiten - Telefon ==

Symbal =
|| mMachschiagen... * FS E-Mail == i —
2| speichern F7 Verkniipfung * HAEBLEAFEOD=R e

Falls das Erinnerungsdatum erreicht ist, wird die Erinnerungsanzeige aus MOS'aik mit den entsprechenden
Terminen eingeblendet. In diesem Dialogfeld kdnnen Sie die Erinnerungen erneuern oder abschlieRen:

» Mit der Funktion Diese Erinnerung beenden oder Alle Erinnerungen beenden werden die Erinnerungen fiir den
ausgewahlten bzw. die aufgelisteten Termine beendet.

¢ Mit der Funktion Termin anzeigen wird die MOS'aik-Notiz gedffnet.

e Mit der Funktion Erinnerung jetzt planen werden Sie nach der eingestellten Zeit erneut an den Termin erinnert.

Abbildung 2.10.

1 Erinnerung &J
Betreff Fallig
Kundentermin intern - Kundentermin intern, Synchr. > Outlook | am 06. 12. 2010 um 08:00 Uhr
H H
(
[l [
| |
i {
|| Synchronisation mit Outlook: EIN | oo | |
| Erneut erinnern in |
| [5 Minuten | Erinnerung jetzt planen | H
H H
E Diese Erinnerung beenden Alle Erinnerungen beenden... | Dialogfeld schliefen |

Wenn Sie die Agenda Optign - Merrmmmenansonessense gjngeschaltet haben, wird zusatzlich die Erinnerungsan-
zeige von Outlook eingeblendet:
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Abbildung 2.11.

-
-4 1 Erinnerung

Beginn: Mittwoch, 8. Dezember 2010 09:00

:ﬁ Kundentermin extern; Synchr. --=> Outlook

Ort: Firma Anlaget Adler, Adalbertsteinweg 112, 52070 Aachen

Betreff

ndentermin extern; Synchr. —> Outlook

Faliig in

23 Stunden

Alle schliefien

5 Minuten vor dem Start

Element &ffnen

] [ Schliefien ]

Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um nach Ablauf des unten gewshlten Zeitraums erneut erinnert zu werden.

lz‘ Erneut erinnern
=

Die Erinnerungsfunktion ist verfligbar, sobald Sie MOS'aik gestartet haben. Wenn die MOS'aik-Projektverwal-

tung * im Hintergrund lauft und gerade "minimiert" ist, wird das Anwendungsfenster zur Anzeige einer Erin-
nerung im Vordergrund angezeigt.

2.2.5. Synchronisation von MOS'aik nach Outlook

Die einzelnen Termine werden mit Uhrzeiten und weiteren Daten nach Outlook tbertragen:

MOS'aik—Notiz . Outlook

Kalenderstatus Kalenderstatus (Wichtig usw.)

Kurztext Betreff

Adresse Ort

Typ Kategorie

Erledigt (nur zukunftige) Termine werden geldscht

Beschreibung

Textfeld
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Abbildung 2.12.
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Termin I Terminplanung |

Betreff: |Abstimmung Bauplanung |
ot |F|rma anja Adler AG, Adalbertsteinweg 112, 52070 Aachen M| Beschr\ftung:_l [ keine ’_I
Beginnt um: Fr 13.10.2006 w1400 v DGanztggig

Endet um: [Fr 13.10.2006 (] [17m0 [+

[“]Erinnerung: | 15 Minuten Anzeigen als: |l Gebucht
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i PLZ, Ort 52070 Aachen E-Mail == Anja. Adler @anja-adler-wohnungsbau.:
= Bearbeiten
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S E-Mail Benachrichtigung. .. Telefon ** Status
5 Besprechungsanfrage...
3 *.) Beschreibung Termin/Motiz *
c
i
g [ Tahoma ~ls =lF ¥ U I
[ Siehe auch E Die Abstimmung muss in der KWW 41 abgeschlossen werden!
§ Kalender
Notizen
c
E
< Adressen
E Anlagen
p Mitarbeiter
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2.3. Synchronisation von Outlook nach MOS'aik

Abbildung 2.13.

v Meine Termine automatisch nach Outlook dbertragen

Feiertage beim Synchrenisieren nach Outlook dbertragen
 Meue Qutlock Termine in meine Agenda dbermnehmen

w Verschaw: 7 Tage
Verschau: 14 Tage

Durch die Option Neue Outlook Termine in meine Agenda Gibernehmen werden mit der Funktion Agenda mit
Outlook synchronisieren die Daten von neuen und gednderten Outlook-Terminen nach MOS'aik Ubertragen.

Es werden nur Termine ab heute an MOS'aik Ubertragen.

Die Agenda unterstitzt mehrtagige Termine durch die optionale Angabe eines Enddatums. Mehrtagige Termine
kénnen mit Outlook synchronisiert werden.

In Outlook als ,Privat” oder in der Vertraulichkeit als ,Personlich” oder ,Vertraulich* gekennzeichnete Termine,
werden nicht nach MOS'aik Uibertragen:

Abbildung 2.14. Nur als Normal gekennzeichnete Termine werden nach MOS'aik Ubertragen:

Sffren

| oruden

#nbworten

o Alen antrerten

(cp| Weiterleiten

Brivat
Zeitspanne zeigen als >
geschriftung »
Autom, Formatierun. ..
Kotegarien...

K Loschen

Test Privattermin : Eigenschaften

Allgemein | sicherheit

E Test Privattermin

Typ: Tetmin
ort: Kalender

arifle: S20B

Gednderk am:  12.10.2006 15:54

Optionen Fir dieses Element
wichtigksit: Vertraulichksit:

[Marmat [v] Hormal [v

Mormal
Perstnlich
Kopie der gesendsten Nachpriyat

vertraulich

[[Jkeine Autoarchivierung dies|

[] Lesebestatigung angeford:
[] Ubermittlungsbestatigung angefordert.

o] [[asbrechen | [Eemetmen

MOS'aik—Notiz - Outlook

Kalenderstatus Kalenderstatus (Wichtig usw.)
Kurztext Betreff

Typ Kategorie

Erledigt Geldschte Termine
Beschreibung Textfeld

In Outlook geléschte Termine werden in MOS'aik als erledigt gekennzeichnet und durchgestrichen dargestelit:
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Abbildung 2.15.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekk  Datensatz Extras 7
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Allgemein | Agenda | Notizen & Termine

% Home Home: Startseite * Agenda: Motizen & Termine | Agenda: Motiz * Auftrage: Arbeitszettel ' Agenda: Urlaubsplaner ' Ordrer: R2008,00010 (Div Kur~ Agenda: Kalender | X
£ Agenda . . # Typ Kurztext Termin | Won | Bis | Prioritit
E“" Notizen/Termine = Ty 4 Termin BOE Aachen - | 23102006 | 15:00 |17-30 | Normal
3 FH@ MNeu F& 0 Termin Masaik Schulung |, Prajskte 02.11.2006 | 05:30 | 12230 | Marmal
£ E] [ o 409 Termin Masaik Schuiung || Projekite 09.11.2006 | 05:30 | 1230 | Normal
% B Fa 408 Termin Wichalski mit tolo 16.102006 | 08:00 | 0830 | Normal
o 407 Termin Mosaik-Schulung H. Ossenberg + 16.10.2006 | 03:00 | 17:30 | Mormal
8 Filtern 3 405 Telefonat krark 18.10.2006 [17.00 <Heine=
= s Helmib frei HRRE shminas
& Wordefirierts Fiker » 403 Atgse Arbetszetel 12102006 | 18:00 | 1500 | Dringend

2.4. Anmerkung zur Synchronisation von Outlook mit einem PDA

Falls Sie ein Personal Digital Assistant (PDA) benutzen, kdnnen Sie die in Outlook vorhandenen Termine durch
den Einsatz spezieller Software, z.B. ActiveSync von Microsoft®, mit Ihrem PDA synchronisieren.
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