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M2 Aktivitaten

M2 Professional [ITM Testmandant]
Datel Bearbeiten Ansicht Agswertungen Programmfunktionen
Ef P LALBTOPR

Extras Hife

‘B Outlook

Brlef...

Ll 3  Sachkearb SDrt.:!Datum (&b

Sel tlon:!<Benutzerdefm|ert>

Selektipn |Deta” |

Erl.Daturn Terminbez G
30.08.2004 16:00 (1700 | |Vorlage Vertragsmuster i
:28 042004 | BA Test!
28.04.2004 AT Test2
fEE n4e004 | AMT  Tesd
EEE nqz004 | AT Testd |
14082001 | AT |Namensanderung i.3. EUROD Audio AG Beratung
_14 09.2001 | | _AMT _Namensa’nderung i5 EURO _Audiu AG
130.08.2001 12 EE Buchhaltung und Bilanz Hr. Meister iibergeben Audio AG Buchhaltung
|2foezoot | | |AMT  Beglaubigung der Rechte fiir die Methoden der Berwertung PoCo Softwareentwickiung
140zz001 | (TEL  Hr. Pronto (075 377 17 17) Sonstiges M2
14112000 | (TEL  Hr.Frick (377 17 17 Sonstiges M2 |
15.05.2000 T6:00 1700 INT  “orage Verragsmuster Audio AG
g E]gg_ ]'_2 x 140’_'00\ BE Ex IEYEP Y ‘:" -4 Bl 2 Llr b Aot :l.j.l =H G Egehbait
|20.06-799 o
[zeoetssz | . A b b
FERETE | | H v x ==
Mr:|23 Firma: | M2FL Anz Erledigt
“organger: I j
Sachbearh.: j Twp IEIE j
v
Datum:l 30.06.2007 Vl petiod. Termin: [¢  Frist 12 (Monate) =
Zaitvan: his: D —
H | erstellt ALFRED.FEHR 30.08.2004 sltvan I = I auer I
handat |W\N75I]I]I]EI7EIUC = ‘Audm A Buchhalung [ i |

Adresse_lEDDDH j ‘EumhankAG, Waduz

Bemarkung: IEluchhﬁHung und Bilanz Hr. Meister ubergehen

Betragl 0.00 Betrag2 0.00 Betragl 0.o0
[ Friadint Hm'l vI
erstellt: ROLAND 14.02.2001 geandert:
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Wozu kénnen Aktivitaten verwendet werden

Die Aktivitaten kdnnen zur zentralen Verwaltung aller taglich anfallenden Aufgaben verwendet
werden. Durch die Zuweisung einer Aktivitét an einen Sachbearbeiter, an ein Kundenmandat oder eine
Adresse ist eine klare Struktur vorhanden, von wem, fiir wen und wann etwas zu erledigen ist.

Durch die zentrale Verfligharkeit dieser Informationen fiir alle M2 Benutzer ist eine Kontrolle aller

Pendenzen und Aufgaben sowohl fiir den
jeweiligen Sachbearbeiter, gegebenenfalls
bei Abwesenheit fur den jeweiligen
Stellvertreter als auch fiir die
verantwortlichen Vorgesetzten oder die
Geschaftsleitung moglich.

Die konsequente Flihrung von Aktivitaten
stellt also sicher, dass keine offenen
Aufgaben und Pendenzen verloren gehen.

Ausserdem sind sie eine wertvolle Hilfe,
indem bei Rickfragen in den erledigten
Pendenzen jederzeit und sofort
nachgeschlagen werden kann, wer was
gemacht hat und wann es von wem
erledigt wurde.

Beispiele von Aktivitaten

"2 Aktivitdten bearbeiten

v X =8
MNr:| 4 Firma: | M2FL Anz.Erledigt
Warganger | j
Sachbearh. [FF = Tye|NT ~|
Datum. ’W‘ period. Termin:[

Zeitwvon: [16:00 bis: |17:00 Dauer: |01:00

Mandat [WIN-50000-BER +| Audio AG Beratung
Adresse: 50000 ~| Audio AG, Vaduz

Bemerkung |VDr\age “Wertragsmuster

"/orlage erstellen gem. Besprechung wom 12.7.2004

Betrag? o.on Betrag? o.on Betragd 0.00
[ Frediat ame -

erstellt FREDY 14.12.1998

geandert: ALFRED.FEHR 30.08.2004

Personlich
e Jede noch nicht erledigte
Aufgabe

e Nicht erledigte Telefonate

Forensisch
e Gerichtstermine

Buchhaltung/Revision
e Anfordern der
Buchungsunterlagen
o Falligkeit der Steuererklarung
e Bilanzeinreichung
e Vermdgensdeklaration
e Fristverlangerungen

Marketing
e Kundenanfragen
e Kundenbesuche
o Offertversand

Sorgfaltspflicht
e Anforderung der Passkopie

e Transaktionsmeldung an
Compliance Manager

Projekte
e Projektterminierungen
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Erfassung von Aktivitaten

Die Aktivitaten in M2 werden pro Sachbearbeiter gefiihrt und angezeigt. Sie sind einem Mandat und /
oder einer Adresse zugeordnet.

¥12 M2 Professional [ITM Testmandant]

Datei Bearbeiten Ansicht Auswertungen Programmfunktionen Extras Hife

S |7 ALABTOP E
I T e B0utionk (B Brief.. & [
SB\ektlon:|<Eemutzerdef|n|en> LJ 28  Sachbearb: HE Sart:| Daturn (Ak)

Selektion IDetﬁil l

5B glli “on |Bis  |FristiM [Ed. |EflDatum | Typ  [Terminbez Mandat -
09.200 Eesprechung Audio AG Buchhaltung E

HE | | | | AMT  |Namensanderung 1.5 EURO Audio AG Beratung

HE 30.06.2001 12 BE Buchhaltung und Bilanz Hr. Meister ubergehben Audio AG Buchhaltung

HE 28.06.2001 AMT  Beglaubigung der Rechte flr die Methoden der Berwertung PoCo Softwareentwicklung

HE  14.02.2001 | | | TEL  Hr. Pronto (075 377 17 17) Sonstiges M2

HE 14.11.2000 TEL  |Hr.Frick (377 17 17) Sonstiges M2

T:2 Aktivitsten bearbeiten

v X =8
A0 | N 37 Firma: | M2FL AnzErledigt
1 || erstelit ALFRED. FEHR 03,09 2004 vorganger: | =l
Sachbearb. [HE = TypfamT =
Daturn; | 02.09.2004 « period. Termin: [
Die Bearbeitung von Aktivititen kann direkt in der e
Funktion ,,Aktivitaten“ erfolgen. Auch im Infosystem ot R | e g
' Coea . Adresee: 50000 »| |Audio AG, Vaduz
kénnen Aktivitaten erfasst, geandert, gedruckt und auf comatag Bespreching
erledigt gesetzt werden. Bespraching mithzr Miled
Betragl 0.00 Betrag? 0.00 Betrag3 0.00
[ Frledint Am -
erstellt ALFRED FEHR 03.09. 2004 geandert ALFRED FEHR 03.09.2004
. - M2 Professional [ITM Testmandant]
Im Infosystem unter Mandats- bzw. Adressinfo O ghane R sriuece) BN Do 1A .
kénnen erstellte Aktivitaten, je nachdem ob sie E& i« Varvencung_fareano G -
einem Mandat oder einer Adresse zugeordnet
sind, aufgefunden werden. Somit ist ein schneller L
Uberblick pro Kunde mdglich. CJ
o
®
o
) e
| M. g | S
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Darstellung der Aktivitaten

Sie haben die Mdglichkeit zwischen zwei verschiedenen Ansichten zu wéahlen. In der Ansicht
»Selektion* werden immer alle Aktivitdten chronologisch aufgelistet, wahrend in der Ansicht ,,Detail*
die Aktivitaten mit den jeweiligen Hauptaktivitaten und den ggf. zugeordneten Unteraktivitaten

angezeigt werden.

+ g = sy 4@, W & Zaoulook @Enel
Selekhion. | EeMgerdetnieds »| 48 Sachbesb: HE Sort. | Dabam (Ab)

Salektion | Datal |

F ol [Vion [is [I'ns'lM‘] |Cr| |Er| Dranum |TW |Tar!nmhe: |Mmdut |Mandul |Ad|esse -
| [HE 30092004 10.00 1200 AMT  Erledigung der Aurage M2 Somwareenmmcklung WIN00000-FF0 MM AG

HE  0R032004 1100 1200 TEL  Tolnonenirage Her Mller Intemationaler Suppon Anstal WIN-E0000-8ER st

02.00.2004 | | Basprachung |Audio AG Buchhalung [WIN-E0000-BUC
| [HE  vapazom AMT  Mamensandeung i S ELFRD fusdio AG Beratung WINS000-EER A A
| |HE 30062001 1z BE Buchhaltung und Bilanz Hr. Meister ubergeben Audio AG Buchhaitung WIN-SI000-BUC Eurcbani
L jHe 2805200 AMT  Beglaubigung der Fiechte fur die Methoden der Berwerung PaCo Softwareentsckiung WINTO0001 R0 ITMAG
| [HE 1402 20m TEL  Hr Prosta (075 177 17 17) Sonstigas b2 M2 Otfficsy
[IHE 14112000 [

+ 4 = 2 [ ¥ & Ouloock @BBriel
Seledton | <Beruteerdebmerts ~| $8\ Sachbesrh: HE Sort | Datum (A )

Selekton Detadl |
|Faig {En. [von [Bis |Typ [Frshg|MacFikna | Terminbez
02.09 2004

Anz Erledsgt | Shte |Erl Dotem |Anvesss | Mandm |Mandatber
an J) 1 Audio AG L C  Audio AG Buchhahang

- FF 06.04 2004 15:00 1600 BA ilsng 3 (Dvon 1) 2 Alfred Fahe CHF Altrad Fehr CHF
HE 0G039.2004 1100 1200 TEL 39 3 Vesmitlungs AG Infernahonaler Support Anstall
VI 0708 2004 1200 1800 FR ME2FL 40 H M2 Office AG WINEINSGES M2 Office AG
HE 30,09 2004 10,00 1200 AMT MEFL 4 2 MMAG WIN-100000-PRO M2 Sctwareentwcklung

Filtern der Aktivitaten

Um gezielt auf die gewlinschten Aktivitaten zugreifen zu K
umfangreich selektiert werden.

Mit der Filterfunktion kbnnen Sie die
Anzeige lhrer Aktivitaten

§nnen, kann mit der Filterfunktion

Filter fiir Aktivitat definieren

entsprechend der Auswahl an Sorierung - [ Datum aufsteigend oK

H H H i H Selektion Abbrch
Krlterl_en emsc__hranken' D|e5e Erledigte: |nicht Erl. - Periodische:|[alle] -
Selektionen kdnnen auch als e, [ [ nurakiuelle Firma, | abgelegte Selekion:

V_orelnstellung_ge§pelchert_ und mit Marndat:| o -Guppe 3] E:ii
einem Mausklick immer wieder S S < A -
ausgewéhn werden. erantw SB: ~| Stelh.SE: -
Adresse: -
Akt Twp: -

AKtSE { nicht erledigt ~| ¥ exakte Suche o
- . i, i

A ! nicht erledigt Féligkeit | =] s = [ 2kt wache

Fendente Telefonate Erstelidaturn:| =] bis | - [ akt Datum

Fristverlangerungen [ akt Woche ﬂJj ﬂﬂ

Gerichtstermine
<Benutzerdefiniert?>
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Weitere Funktionen

+ G- P @ BOutiook  ¢BBrief..

Selektion:|<Benutzerdefinien> ﬂ 78 Sachhearh: Sort: | Daturn (Ab)

Selaktion lDetaiI ]

SBE |Fallig i Etl.Daturn [Typ | Terminbez Mandat

07.09.2004 1z:.00 18:.00 Einreichen der FristverlGngerung M2 Office AG
06.09.2004 15:00 16:00 BA Anfordern der Bilanz Alfred Fehr CHF
02.09.2004 AMT | Besprechung Audio AG Buchhaltung
31.08.2004 0800 12:00 INT  Interne Abklarung bez. Arbeitszeiten ARE Euro Siftung
30.08.2004 16:00 17:00 INT  “Worlage Werdragsmuster Audio AG Beratung

+ F - AR @ B 0utlook ¢ Brief .

Mutationsfunktionen

+ G = a

Neue Aktivitat erfassen
Neue Unter-Aktivitat erfassen
Loschen einer Aktivitat
Bearbeiten einer Aktivitat

% Kopieren
Mit der Funktion Aktivitaten kopieren kdnnen Sie aufgrund von bestehenden Aktivitdten neue
erstellen.

% Kopieren mit Vorgénger

Mit der Funktion Aktivitaten mit Vorganger kopieren erstellen Sie eine neue Aktivitat, basierend
auf einer vorhandenen Aktivitat. Diese neue Aktivitat ist dann dem Vorganger untergeordnet.

In der Lasche ,,Detail“ ist die Struktur der Uber- und untergeordneten Adressen sichtbar
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Aktivitat erledigen

Mit dieser Funktion setzen Sie den Status einer Aktivitat auf erledigt oder umgekehrt.

=

Aktivitat Drucken

Mit dieser Funktion wird die aktuell ausgewahlte Aktivitat ausgedruckt.

T Outlook | Aktivitat an Outlook Ubergeben

Mit dieser Funktion kdnnen Aktivitdten von M2 an Outlook ibergeben werden.

Je nachdem ob Sie an der Aktivitat eine Zeit von — bis gesetzt haben oder nicht, wird in Outlook

ein Termin oder eine Aufgabe erstellt.
Eine Aktivitat mit Datum erzeugt eine neue Aufgabe in Outlook.
Eine Aktivitdt mit Datum und Zeit von - bis erzeugt einen neuen Termin in Outlook.

(siehe auch Aktivitdten und Outlook).

g2 Erief..| Dokument erstellen

Mit dieser Funktion konnen Sie aus einer M2 Aktivitat ein Dokument in der M2 Dokumenten

Verwaltung erstellen.
Wenn die Aktivitat einem Mandat zugeordnet ist, wird das Dokument im Mandatsordner

gespeichert.
Wenn die Aktivitat einer Adresse zugeordnet ist, wird das Dokument im Adressordner

gespeichert.

Aktivitaten Drucken

Mit diesem Drucksymbol erhalten Sie die Mdglichkeit verschiedene Aktivitéatslisten zu drucken
- pro Sachbearbeiter

- pro Mandant

- pro Adresse

Fiir die Selektion der Aktivitaten werden dieselben Selektionsfelder wie bei der Filterfunktion
verwendet.
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Periodische Aktivitaten

Sie haben auch die Mdglichkeit periodische Aktivitten zu erfassen.

Durch die Auswahl des Feldes period. Termin: [¥ | kénnen Sie der Aktivitat eine Frist in Monaten
zuordnen. Wenn nun eine solche Aktivitat auf ,,Erledigt” gesetzt wird,
so wird diese Aktivitat wie jede andere als erledigt markiert. Zusétzlich wird eine neue Aktivitat mit
gleichem Inhalt erzeugt, lediglich das Datum wird um die Anzahl Monate erhoht.

Y12 Aktivititen bearbeiten

MNr.: | 42 Firma:  MZFL Anz.Eredigt

“organger: |02.09.2E|EI4-Besprechung(S?) j

Sachbearb : |FF - Typ: |BE -
Datum: | 30.06.2004 - period. Termin: ¥ Frist: 12 (Monate)

Zaitwon: his: Dauer:

Mandat [TR-50017-BER | Hugenbihl&Tobler AG
Adresse: (50017 | Hugenbiihl&Tobler AG, Ziirich

Bemerkung: |Bi|anzeinreichung

Betrag] n.oon Betrag? n.oo Betraga n.0on
[ Frledint _am: -
erstellt: geandert:
Seite 8

ITM Infor-Tele-Matik AG, Industriestrasse 651, FL-9492 Eschen
Tel +423 277 17 17, Fax +423 377 17 18, Malil itm@itm.li, Web www.itm.li



ITM Software-Knowhow

Aktivitaten und Outlook

Allgemein

Um nun einzelne Aktivitdten von M2 nach Outlook in den persdnlichen Bereich eines Benutzers zu
tbertragen, kann dies mit einem ,,Klick“ auf das Symbol Outlook erfolgen.

Ubertragungsarten

M2 Aktivitaten werden in zwei verschiedenen Arten Ubertragen

- als Outlook Aufgabe

- als Outlook Termin

Aktivitat als Aufgabe an Outlook tbertragen

12 Aktivititen bearbeiten LaY Ei ARE Euro Siftung, Grabs - Aufgabe r;|g|fz]
Datel pearbeken Ansicht Einfigen Formap Extras  Aktonen I -
Nr:|35 Firma: | M2FL Anz Erledigt Il Speichern und schiefien Bl § | O serentyp.. | «DAufgabe zuordnen 2y B X @) 7
Aufgabe | Detaits |
Worganger: =
e ‘ J O Divse Aufgabe ist morgen fllig.
Sachbearh. [FF = Tyt =

Batpeff: |;-&I: Eure Siftung, Grabs

Datum; | 31.08.2004 ~ period. Termin: [
Zeitvon his: Dawuer

j,:, Eslliy am: DI 31.08.2004 ~| i] Statusz | Nicht begonaien =

Mandat [#IN-50004BER. = |ASE Euro Siftung Beginnt am: |0 31.08.2004 | Erioritat: [Normal =] % erfedige: [0
Adresse: (50004 +| |ARE Euro Siftung, Grabs A% [ engnerung: [0 31.08.2004 = | [osi00 '-|ﬁ Zustsndig: [Alfred Fehr

Intarna Abklarung baz. Arbaitszaiten traffan

Die Regelung der Arbeitszeiten ist gemass der gesetzlichen Regelung zu uberprufen
und ggl. anzupassen.

Die Mitarbeiter sind bis Ende August 04 zu informieren,

Die Regelung der Arbeitszeiten ist gemass der gesetzlichen Regelung zu
liberpriifen und ggf. anzupassen

Bemerkung |\nteme Abklamng bez. Arbeitszeiten treffan
Die Mitarbeiter sind bis Ende August 04 zu informieren ‘

WIN-50004-6ER
ABE
Betrag! 0.00 Betrag2 0.00 Betragd 0.00
[ Fdedint_am = Kontakte... | Kategorien... | [ Prigat [

erstellt: geandert:

Istin M2 nur das «Datum» und keine Zeit «von - bis» erfasst, wird die Aktivitat als Aufgabe an Outlook
ubergeben.

Aktivitat als Termin an Outlook tbertragen:

ALt .
112 Aktivititen bearbeiten ABE Euro Siftung, Grabs - Termin

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Exfras Aktionen 2

MNr:| 35 Firrna: | h2FL Anz Erledigt I& speichern und schieBen | & |+ Serientyp... @ Teinehmer einladen... ! 4 ¥ (@& 2
Vnrgangav‘ j Termin l Terminplanung ]
Sachbearh, [FF = TN | Betreff:  |ARE Euro Siftung, Grabs

Daturn: | 31.08.2004 period. Termin: [ Ort: I | I onlinebesprechung iiber:
Zeitvon: 08:00 his: |12:00 Dauer; |04:00 — |D\ YT ﬂ |DS:DD ﬂ [

Mandat [IN-60004-BER  ~| |ARE Euro Siftung
Adresse: (50004 ~| |A&E Euro Siftung, Grahs

Bemerkung |\ntema Abklamng bez. Arbeitszeiten treffan

Endetum: DI 31.08.2004 ﬂ [12:00 j

IQ'Z_ [ Erinnerung: J@ Angzeigen als: |l Gebucht ~ | Beschriftung: |[] Kein

Interne Abklarung bez. Arbeitszeiten treffen
D’f RE39‘””9dd9’f’b9't5““9” istgemass der gesetzlichen Regelung 2u Die Regelung der Arbeitszeiten ist gemass der gesetzlichen Regelung zu iiberpriifen
liberpriifen und ggf. anzupassen

und ggf. anzupassen

Die Mitarbeit d his Ende Al £ 04 zu inf N - B _
LR LRSS A R Sl Die Mitarbeiter sind bis Ende August 04 zu informieren

'WIN-50004-BER

Betragl 0.00 Betrag2 0.00 Betrag3 o.oo ASE

i -
[ Friedint _am = Kontakte... | Kategorien... ‘
erstellt ALFRED.FEHR 30.08.2004 gedndert:

Ist in M2 das «Datum» und die Zeit «von-bis» erfasst, wird die Aktivitat als Termin an Outlook
ubergeben.
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