Fonctions et parametres

Options - Impression et parametres

PC CADDIE vous donne 2 options pour accéder aux Options. via Personnes/Fenétre de Rappel et
via la fenétre de CRM qui se trouve a droite de chaque onglet de personne. Appuyez sur le bouton
Options et la fenétre suivante s'ouvrira :

options x|

=elact one of these options: ‘

=3 Erint list

[.&; Erint task list
[.s% Print daily list

| Show CRM window

Show task window

Show alarrm wind ow

Basic settings

e e L O D L e e

|

|

l Cpen messages list
|

[X Cancel

Les boutons individuels sont décrit plus bas.

Impression des listes

Tout d'abord, vous pouvez Imprimer des listes. Cela peut étre des données pré-définies, certaines
personnes ou certaines catégories :
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Print information

Status / Keyword [ Person
Date / User / Sorting | Categories | Projects / Entries / Duration | Time accounts

Data area;

From:

Far:

Done;

Soring:

from |14.DE.1E to |14.DE.1E

|7 bain date in this area

|7 Fesubmission in this area
[ MNew entry in this area

[T Change in this area

[T Completed in this area

Output

IQAII users

IQAII users
[ and members of the group

IQAII USErs

|Eiytime (main date)

EEEV category

By customer

By "from" employee

By "for" employee

By "completed by" employves

x|

i& Erint

[ ‘> Reset l

[es Load ]

IiH Save
| l

(%] Quit

Sous I'onglet Date/Utilisateur/Tri vous pouvez tout d'abord définir la page de donné que vous
souhaitez imprimer. Vous pouvez définir si vous voulez afficher seulement la date principale ou aussi
la date de rappel, la date de départ, les changements ou les dates finales. Pour la fonction Imprimer
liste, c'est préférable de choisir pour Depuis: et A: , Tous les utilisateurs”. Pour le Tri, nous vous
recommandons de choisir ,Par catégorie”; vous pouvez bien sir, ajustez ces parameétres selon vos

besoins.

L'onglet Sortie vous permet de spécifier quelle information devrait étre imprimé.

www.pccaddie.com

gedruckt am: 2026/06/10 00:05
2 von 47


https://doku.pccaddie.com/lib/exe/detail.php?id=fr%3Apersonen%3Acrmdms%3Afunktionenundeinstellungen%3Afunktionenundeinstellungen&media=en:personen:crmdms:funktionenundeinstellungen:informationen_drucken.png
https://www.pccaddie.com

Print information

Date / User [ Sorting | Categories | Projects / Entries / Duration | Time accounts |

Times:

Infarmation:

Status:

Entries:

Statistics:

Total:

Cutput media:

Status [ Keyword [ Person
|7 Print reminder time
|7 Print estimated time and accounts

[+ Print details (multiling)

[ Print completed by

|7 Frint entries
[ Printtopics and tasks
|7 Frint total

|7 Print
[ List
[~ Export (CSY-File):

Output

ID:RPC%DDIE\EXPO BT

x|
P& Erint
[ ‘> Reset l
[@ Load ]
[H Sawve l
[tﬂ Quit

L'onglet Catégories vous permet de configurer quelles catégories devraient étre imprimées. Encore
une fois , vous avez les choix supplémentaires si vous souhaitez imprimer aussi avec de nouvelles
entrées ou avec des modifications.
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Print information

me accounts

Categaries:

nothing activated
=3 print all

[ with new entries

[ with changes

| Status /Keyword [Person | Output |
Date fUser  Sorting  Categaries | Projects f Entries f Duration

OIATT  attachment ~
CIBOF  Backoffice-frbeit
Ocall Call back

L] TURAB Cancellation Competitior
CJAND  Changes datafile
CICOMT Conbract

CICRYPT Crypt-Info

ClALIME. Data record link
CIMaIL  E-Mail

CIFA=  Fax

CILIME  Inkermet-Link

OINY  Invoice to do

CILETT Letter

CIMEW  Mew data record
COWOTE Mate

CIORD  Order membership card
OPCHG  Persons Datas Changes
COPROJ  Project

CIPROJC Project: Competition
CIPROJT Project; Timetable
ClANM  Fegistration

O TURANFRegistration Competition
COREM  Reminder

O5CaM Scan

CITTE  Teetime booking b

% Erint

I W

¢ Reset
% Laden
Kk Save -

&l

E Qui

ASTUCE: Toutes les catégories seront imprimés si vous ne faites aucune sélection.

Les autres options de filtre peuvent aussi étre effectué sous I'onglet Statut/Mots-clés/Personne.
Encore: si rien n'est sélectionné, tous les statuts seront imprimé. Il est aussi possible de filtrer ce que
vous voulez filtrer selon les mots clés, un theme ou une personne.
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Print information

Date / User / Sorting | Categories | Projects [ Entries [ Duration | Time accounts
Status / Keyword / Person | Output

Slatus: D 5th|:| ' -
[ < urgent —
L] & Alert (urgent)

O 4 ongoing, do not remind
L] =*in progress

[l # done

O =+ Priarity infa

O # seen->0FK,

O Banszwered

O left

O impossikle

O unnecessary

O doukle

[ Xdeleted

nothing activated
=2 print all

H |

X

b& Erint

l 7 Reset l

[@ Load

®

iH Save
| |

Keyaword:

!

Subject area: I
Cutput: I
(

comma separated. if multiple entries)

Person: I
Filter: I (neutral) =

[:3 Quit

Appuyez sur Impression (F8) apres que vous ayez configuré tous les parametres selon vos souhaits.

Liste des caractéristiques des changements d'adhésion

Choisissez Personnes/Fenétre de Rappel depuis le menu principal et cliquez sur Options sur le

coté gauche.

Sélectionnez Liste d'impression dans la fenétre suivante :
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oelectthese options:

[& Pirit list

[& Erinttask list

& Printdailylist

Show CRR winc o

Show tazk window

Showe alarm wind ow

Open messages list

Basic settings

|
|
|
|
|
|

b4 Cancel

Print information x|

Status / Keyword [ Person Output

Date / User / Sorting | Categories | Projects / Entries / Duration | Time accounts
Data area: from |14.EIE.1E to IM.EIEJE

|7 bain date in this area

|_ Fesubmission in this area

[ MNew entry in this area

[T Change in this area

[ Completed in this area.
Fram: IQAII users |
For. IQAII USers |

[T and members of the group
Cione: Imlluaers =]
Sorting; By time (main date)

By categony

By custamer

By "from" employves

By "for" employee

By "completed by" employes

P@ Erint

l".ﬁ“«.‘ Fiesat l

l@ Laden l

= Save
| l

[X| Cluit
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Ici, vous pouvez sélectionnez la date et vérifier seulement le Date principale dans cette zone . Des
sélections additionnelles supplémentaires pourraient retarder inutilement la compilation de la liste.

Ensuite sélectionnez |'onglet Catégories et vérifiez le changement de dossier (AND-Anderung
am Datensatz)

Print information

I W

Time accounts | Status /Keyword /Person | Output | 2 Frirt
Date fUser  Sorting  Categaries | Projects f Entries f Duration

Categaries: LlaPP  Appointment ~
CIATT  Attachment
COBOF  Backoffice-srbeit

Zsthlr?ngtl :;f“"ate'j CICALL Cal back ) ¢ Reset
R L] TURAE Cancellation Competitior
-‘ WIAND  Change record % Laden
E.-’-‘-.NSF' Contact person
[ with new entries COMT Contract
. CICRYPT Cryptlnfa B save [F1)
| with changes CIALINK Diata record link
CIMAIL  E-Mail
CIFfx  Fax

CILIME  Inkermet-Link

My Invaice to da

CILETT Letter

CIMEwW  Mew data record
CIMOTE Mate

OJORD  Order membership card
CIPCHG  Persons Dataz Changes
CPROJ  Project

CIPROJC Project; Competition
CIPROJT Project: Timetable
Clakkd  Fegistration

O TUR&MFegistration Competition
CIREM  Reminder b

E Qui

Ensuite, allez surStatut/Mots clés/Personne et écrivez les mots clés comme dans capture d'écran :
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Print information

Date / User [ Sorting | Cateqgories | Projects / Entries / Duration | Time accounts

Status / Keyword [ Person

Output

Status:

nothing activated
=» print all

Keyword:
Subject area:

Clutput;

FPerson:

Filter:

[T Tada fa
] < urgent

L1 & Aler (urgent)

L ¥ ongoing. do not remind
L] =*in progress

0 # done

1 =+ Priarity info

O # seen->0K

O Banzwered

O left

O impossible

Ol unnecessary

O double

O Xdeleted

H |

x|

i& Erint

l*ﬁ? Feset l

[@ Load ]

IH Save
| |

[MERKDZ MERKD

icomma separated., if multiple entries)

—

(neutral)

i

lt'ﬂ Quit

MERKO2 évalues le fichier connu <MERKMALO2>, c'est-a-dire., les adhésions dans la plupart des

clubs.

MERKO3 évalues le fichier connu <MERKMALO3>, c'est-a-dire les statuts ou les statuts de

contributions.

Bien sdr, vous pouvez aussi choisir MERK04. Sinon, dans la plupart des clubs, ce champs n'est pas
nécessaire pour la distinction de I'adhésion. Maintenant, imprimez-le. Votre liste ressemblera a ¢ca :
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Druck-Fenster [Fertig]

@\ @\ Ell{opieren FB SpeicherrF? éDmcken F8  Seite 171 100% Informationen

Informationen - 22.01.20

01.01.19-22.01.20

Hauptdatum in diesem Bereich
Stand: 22.01.20, 09:34 Uhr

Pos Datum Zeit Daue Kat. Information Kontext Von For Status

1 1510.117:4°00:00MAIL ~ Re: Zahlung Nr. 10088 REC(;Rechnungen carrcarrD
15101 17:4° 00:0( Kunde 0:00 / Neutral 0:00 / PCC 0:00 / gebucht 0:00
Wein Weinclub Oktober 2019 Bisang Altishofen

Anzahl Eintrd¢ Dauer erwarltatsach Kunde Meutral PCC Gebucht
Summe 1 Eintrdge  0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
PC CADDIE 2019 © 1988-2019 PC CADDIE AG Golfclub Sonnenschein, Schandorf

Comparez l'impression avec I'onglet de la personne POUR COMPRENDRE les abréviations.
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Person: Mustermann, Fritz pod

Mame
Search abbr.  |mufr Ne041.9001101632 | Select Mo E]E]

Playing permizsior | urlimited play J [ &5G-Card

D.OE. |01.01.70 Entry |EI1.EI'I.15 Resigne| . . B out

Filt F2

Titl AddriPers) ¥ Firer (2
First name |Frit2
Mame |Mustermann i
[_}'Eumpetitiun] [;Eﬂ;ash registe] [@- Timetable ] [ﬂ Intranet ] > Delete
Status | istAddr. | 2ndAddr. | Bank | Infos | Memo | | |[@ Copy (5
Exact HCP - BestHCP |- |Handicap red
Homeclub TSI oy [HF

@ i Print
Homeclub-1D 101632
Gender 1-% Mals =] r—
Age group J 5 -Y'oung Senior J
Membership type |1 - Active Member 1
Status 1 - Individual =]
Undefined lo- |
Additional info |

Adhésion = MERKOQ?2
Statut = MERKO03

L'adhésion et le type de statut est listé seulement avec les nombre correspondants.

lyal-9etAaZ; surlaliste Aa1l0,BallaCto 12, etainside suite.
Imprimer liste des taches

Vous pouvez trouver l'information ici : Imprimer la liste des taches
Imprimer la liste des jours

Vous pouvez trouver les informations ici : Imprimer la liste du jour
Montrer la fenétre CRM

Montrer la fenétre CRM a le méme effet qu'en appuyant le bouton Annuler : cela vous menera
directement a la fenétre depuis laquelle vous avez ouvert I'option de la fenétre.
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Montrer la fenétre des taches

Le bouton Montrer la fenétre des taches ouvre |a fenétre des Evénements; qui est applicable par
exemple lorsque vous ouvrez les Options depuis la fenétre de CRM de la personne.

Montrer la fenétre d'alarme

Le bouton Montrer la fenétre d'alarme vous permet d'ouvrir la fenétre manuellement;
normalement, la fenétre va s'ouvrir automatiquement a des intervalles réguliers.

Current appointments x|

Y'ou hawe these appointsments:

...... swels erstna

[ N L a1 S e e D EZaniUng £ 2 C0m ng.software Spsteme GimbH /2. H. Herm 0e
g 171110 1244 et RBEZ Ausweis erst nach Bezahlung / Herm / Timo Tester # &m Golfplatz 1 /4 1891 Grundorf

[C) In 4 hours l [Q Tomarrow &:00 a.m. l [@ Mextweek ] [94 Quiet l
[ﬁ Open attachment l [@ Edit ] [&3 Checked ] [\/ Done l

Ouvrir la liste des messages

Les appels entrants s'affiche si le systeme de téléphone est lié avec PC CADDIE.
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M

Open attachment l ['ﬁ Edit line l

Parametres basiques

CRM settings x|

YWhich settings do you wantto
check?

[ Define categaories l

[ Automatic data impor ]

| Fersons pictures parameter q

E Quit |

ASTUCE: Les parametres basiques peuvent aussi étre accessible via Installer/Options du
Programme /Rappel et Paramétres de I'historique.

Définir ou changer les catégories

Le CRM\DMS contient déja de nombreuses catégories pré-définies. Nous discuterons de toutes les
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catégories et des caractéristiques individuelles dans la prochaine section. Cependant, nous tenons a
souligner que vous pouvez modifier les catégories existantes ou définir vos propres catégories. Vous
pouvez avoir besoin de catégories supplémentaires en fonction des responsabilités dont vous avez
besoin pour le CRM \ DMS. Cliquez sur le bouton Définir catégories pour créer une nouvelle
catégorie ou de modifier un existant :

Print information

Time accounts

Categaries:

nothing activated
= print all

[ with new entries

[ with changes

Status [ Keyword / Person
Date /User /Sorting  Categories | Projects / Entries / Duration

| output | i Print

I b

OATT  Attachment A
CIBOF  Backoffice-srbeit
Ocall  Call back

O TURAR Cancellation Competitior
ClamD  Changes datafile
CICOMT Contract

CICRYPT Crypt-lnfo

ClaLIME Data record link
CImall  E-Mail

CIF&%  Fax

CILIME  Inkermet-Link

My Invaice to da

CILETT Letter

CIMEwW  Mew data record
CIMOTE Mate

OJORD  Order membership card
CIPCHG  Persons Dataz Changes
CPROJ  Project

CIPROJC Project; Competition
CIPROJT Project: Timetable
Clakkd  Fegistration

O TUR&MFegistration Competition
CIREM  Reminder

CI5CaM Scan

CITTE  Teetime booking v

© Feset

Save

Le bouton Editer (F7) vous permet de modifier une catégorie existante et de I'Effacer (F5) de la liste.
Nous allons maintenant vous montrer brievement comment créer une nouvelle catégorie. Pour ce

faire, cliguez sur Nouveau (F9), ce qui va ouvrir la fenétre suivante :
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Edit Category

short abbr.:
Description:
Type

Twpe:

Groups:

—

Standard |

Follows-up entry

IInfDrmatiDn

=]

hemao

O Alert

O Alertwhen open
[ Contact person
O Contact

O Corespondence
O] E-kdail

O ldeas/projects
O Invaoice

O Date

O Change in data
[ Client's status
I kultiline

Ol Do not calculate

Selectable inthese situations:

|7 Ferson

[v Project

[v' Follow-up entry

|K Cancel

Par exemple, I'un des employés est responsable pour les tournois. Toutes les informations des
tournois devraient étre alors directement suivis par lui. Dans ce cas, c'est mieux d'ouvrir une
catégorie. Nous entrons la Description pour le “tournoi” sous I' Abréviation , TUR".

Sous le menu Type vous pouvez sélectionner différent type de catégorie. Pour notre exemple, nous
choisissons, Information®.
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x

Shart abbr.: TUR r‘, oK 1
Description: ITDurnament | |
# Cancel
Type | Standard | Follow-up entry '
Twpe: Information LI
Information
Groups: Project
’ Encrypted Information
Contact person
Linked persons
Change in data
Client's status

O E-hdail

O Ideas/projects
O Invoice

O Date

[ Change in data,
O Client's status
O kultiline

O Do not calculate

selectable in these situations:
|7 Fersan |7 Froject |7 Follow-up entry

Ci-deesous, vous pouvez déterminer a quel groupe la catégorie devrait étre assigné. Dans notre cas,
nous sélectionnons les groupes ,mémo“ et ,, correspondance”.

Sous le menu, Standard vous pouvez entrer un texte en utilisant le champs Texte Standard; cela
va apparaitre par défaut une fois que vous mettez une nouvelle entrée dans le CRM\DMS dans cette
catégorie. Vous pouvez plus tard décider si vous souhaitez qu'un Ré-envoi soit effectué a propos des
Statuts et la Couleur de la catégorie. Toutes les informations fournies seront considérées comme
des paramétres par défaut pour la catégorie.

®  Veuillez vous assurez que vous ne prenez pas d'innombrables couleurs différentes pour les
catégories. Le CRM \ DMS devrait rester claire. Utilisez des couleurs que lorsque I'information doit étre
mise en évidence.
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x

Shart abbr TUR +V oK 1
Cescription: ITDurnament

Type | Follows-up entry | |K i |
Standard-Text: Infarmation about the tournament ;I

Kil

|_ Choice of auto text

Document: I
User: I LI
Visihle: | ]
Hold file: |

Status: I = urgent ll

Colour | 8703743

[ Mustbe assigned to a project

[ Atime period must be entered

|_ =ave this booking in the timetahle

Vérifiez le Choix pour un texte auto vous permet d'éditer des entrées. Si vous entrez un Texte
Standard de cette fagon...

Intéressé a propos des membres

Intéressé a propos de la campagne d'email
Intéressé a propos des publicités

Intéressé a propos de sa propre initiative

Pré-requis:

Handicap depuis:

Hcp:

Course of interest:
Intéressé des adhésions :

...et ensuite vérifiez la boite, toutes les colonnes sont toutes les lignes sont récupérées comme des
alternatives jusqu'a la ligne blanche. Lorsque vous choisissez une ligne, il est entré dans la ligne
d'objet. Tout ce qui suit la_ligne blanche est alors prise comme proposition efficace et peut étre rempli
par I'employé.

Si vous voulez une entrée a suivre pour cette catégorie, vous pouvez le définir sous le menu Entrées

www.pccaddie.com gedruckt am: 2026/06/10 00:05
16 von 47


https://doku.pccaddie.com/lib/exe/detail.php?id=fr%3Apersonen%3Acrmdms%3Afunktionenundeinstellungen%3Afunktionenundeinstellungen&media=en:crmdms:funktionenundeinstellungen:infos_zum_turnier.png
https://www.pccaddie.com

a suivre :

x

short abbr.: TR FV oK 1
Description: ITDurnament
|X Cancel |
Type | Standard Follow-up entry
Categany: I Note LI
Adjustment; I

[ several follow-up entries with & new entry

[T several follow-up entries when done

bowve this booking as follow-up booking

in relation to arigin: I

Iaﬁerthe appointment LI

~~

[ )

¥ Vous avez pu faire une offre a un client et vous voulez vérifier quelques jours plus tard. PC
CADDIE va automatiquement vous rappeler I'utilisation de cette fonctionnalité de suivi. Confirmez vos
saisies avec OK ou avec la touche Entrer.

Importation automatique des données

Lisez plus en savoir plus sur le chapitre Importation automatique des données.

Application du jour pour le CRM\DMS

Les nouvelles entrées peuvent étre créées a I'aide des onglets des personnes ou la fenétre de rappel.
Pour créer une entrée, cliquez sur le bouton Nouveau ou utiliser le raccourci clavier Ctrl + F6 .
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Appointments (1) il

Ongoing projects
Current ToDo |[nvoice| IdeasfProjectslToDo in futurel Ongoing and in progressl Urgentlhppointments' Processed last |All projects
03.0115 0833 mepa BRIEF |w|01.01.15 Stammwvorgaben-Machweis / Bitte diesen Brief nochmals lesen, dann drucke:

Create a new entry

Options

| o Ecit

Cela va ouvrir une fenétre ol vous pouvez tout d'abord choisir une catégorie :
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Select categorie

IID
=
>

| [ Alphabetical

APF Appointrment s

ATT  Attachment # Cancel
BOF  Backoffice-Arbeit

CALL  Call back

aMD  Change record

AMHSP  Contact person

COMT  Cantract

CRYPT Croptnfo

ALIME Data record link,

Mall  E-bail

Fu, Fan

LIME.  Internet-Link.

[N Irvoice to do

LETT Letter

MEW  Mew data recard
HOTE Mate

ORD  Order membership card
FCHG Persons Datas Changes

FROJ  Project W
[ Create several entries at ance ]
[ Change contact person ]

Sélectionnez n'importe quelle catégorie et confirmez avec OK, comme habituellement.

?

Par exemple, vous voulez définir un rendez-vous?

Sélectionnez dans ce cas la catégorie APP. La fenétre suivant s'ouvre :
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Info:

Addresz:  |mufr Mustermann, Fritz

Contact person;

=

Select

Project: [

F4)

Category ] Appointrent

LI © Edt |

Subject: ]
|
Fixed date: 16.06.16 Time: (1422  Duration: | :
Faollovs-uip: . Tirmne: | : | 0 @
Far; | 8 Tester | From Tester
Vizable: FQAII LIZEE ﬂ Dore:
Status: | Chtodo ﬂ ar;
Created: Changed:
[ Show in staff tirmetable [v Mew enty
Altachment: | @@

open attachment

E5)) |

open address ]

Save |F

=y

Done

1 Project
Checkback

Answer

(%) Stamp

=1
8=’ |

By Link infa

i Private

i

: Call

# Cancel

Options Générales d'entrées

e Adresse: pour notre exemple, nous avons entrés ,Teti” pour Tester Tina\\.

ASTUCE: Si vous avez fait I'entrée directement a partir du menu de Tester Tina, I'adresse aurait été

automatiqguement remplie.

* Personne a contacter: si vous avez déja entré une personne de contact ou une compagnie,
vous pouvez sélectionnez ce contact ici en cliquant sur le bouton Sélectionner (F2):

www.pccaddie.com
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Select contact person il
[ Forrer contact personsn (F2) rv QK
Tester, Tmo, BU

Spezial | #  Cancel |
[ Create new contact person ]
[ Create new address-recard link F1EI]

e Catégorie: choisir/changer la catégorie en utilisant la liste déroulante.

 Sujet: vous pouvez ajouter une information supplémentaire et des commentaires dans la ligne
du Sujet, sous la Catégorie. Ecrivez un sujet bien significatif. Cette ligne peut étre vu dans
I'apercu général.Les phrases comme ,Bonjour, Mme. Smith, Je voulais vous dire que ...“ ne sont
pas d'une grande aide, mais ,Frais annuel payé en cash” le sont.

e Date fixée: mettez la date et I'horaire pour l'information. Dans notre exemple, nous avons
laissé I'information par défaut. Vous pouvez aussi définir la durée du rendez-vous en minutes.
Entrez “60” si le rendez-vous devrait durer une heure.

e Suivi: avec |'utilisation de ce champs, vous pouvez définir la date a laquelle elle devrait étre ré-
envoyer par PC CADDIE. Si vous voulez étre rappel apres une semaine par exemple, vous
pouvez I'entrer ici. Un rappel plus tot est également possible, par exemple si vous avez besoin
de plus de temps pour préparer le rendez-vous.

e Pour: pour qui est I'information/ la tache? lic, vous pouvez spécifier si c'est pour un utilisateur
spécifique ou pour tout le monde, et ce sera affiché dans la fenétre de rappel.

« Visible: Cela fait sens, par exemple, quand vous éditez un contrat d'emploi : visible pour le
CEO/Président

e Statut: Ici, vous pouvez sélectionner un statut. Si vous configurez le statut a Alerte (urgent),
une fenétre additionnelle apparait au moment de I'événement dans lequel vous serez invité a
prendre des mesures supplémentaires :
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Current appointments x|

Y'ou hawe these appointsments:

& LI S48 onn L RBEL A swels erstnach Bezahlung £ 5 chmedding Software Systeme | {20 Hen oe
4 171110 1244 teti RBEZ Ausweis erst nach Bezahlung / Hern / Timo Tester # &m Golfplatz 1 / 1891 Griindorf

[O In 4 hours l [@ Tomarrow &:00 a.m. l [@ Mextweaek ] ['_é Cluigt l
[@ Open attachment l [@ Edit l [v‘l? Checked ] [1/ Done l

Installez les prochaines étapes pour le rendez-vous en utilisant cette fenétre : vous pouvez entrer, par
exemple, En cours (F7), Envoi (F9), ou utilisez la Pause pour arréter ou allonger I'alarme. Choisissez
“effacé” pour que le statut va retirer I'entrée apres avoir confirmé avec OK.
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Info: pod
Addresz:  |muft Mustermann, Fritz @
Contact person; Select

) k= Save [F11)
Project: [ ]
Diane
Category | Appointrment > |9 Edi |
Subject: |
Checkback
Fiveddate:  |16.0616  Time: [14:22  Duration: | ; i Private
Faollovs-uip: . Tirmne: | : | 0 @ 7 cal
. a
Far; | 8 Tester | From Tester
Vizable: 2ol users ﬂ Dore:
Status: P deleted i ot
Created: Changed:
[ Show in staff timetable [v Mew enty
Aftachment; | @@
[ open attachment ] [ open address ]

* Piece jointe: PC CADDIE vous donne I'opportunité d'ajouter des pieces jointes pour chaque
note que vous faites:

[w Mew ety :

E= |
] [ ] # Cancel

[ Show in taff timetable

Attachment; |

[ open attachment

open address

Simplement cliquez sur le symbole du dossier et sélectionnez le document que vous voulez mettre en
piece jointe. Ce parametre autorise tous les employés et tous les membres ou tous les employés pour
pouvoir consulter facilement toutes les correspondances, dans la mesure ou bien sir,ils auront
I'autorisation pour cela.

Tous les documents ci-joints sont toujours stockés par PC CADDIE dans le dossier ,, Piece jointe “ dans
les données principale. Il existe différentes manieres d'importer des documents dans PC CADDIE , qui
sont décrits plus en détail ici.
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Les autres boutons dans le champs dans le champs d'entrée

Apres avoir complété votre entrée, vous pouvez confirmer ceci en cliquant sur le bouton

| Done |

Cela ameéne une question de sécurité :

pone x|

I5 this entry
really dane?

[V Yes l # Mo

(3 Project . - , .
Le bouton | . vous permet 2 options. Vous pouvez I'utiliser pour créer un projet,

auquel cas I'entrée d'origine est affectée au projet. Ou, si I'entrée est déja affectée a un projet, il
ouvre ce projet.

Si vous avez des questions concernant I'entrée qui devrait étre répondu par une autre personne, vous
@ Checkback

avez a appuyer sur le bouton

Une entrée additionnelle que vous pouvez éditer est crée. Votre entrée d'origine reste inchangée.

. | Answier | . 3 ) - .
Utilisez le bouton si vous voulez donner une réponse. Une entrée additionnelle ou

Vous pouvez entrer votre réponse est crée. Votre entrée d'origine va avoir automatiquement le statut
» répondu”.

Starm

Le bouton |@ p | place une ligne de division au-dessus du texte précédent et de votre
texte, et met les informations concernant la date et I'horaire, avec votre numéro d'utilisateur (depuis
la gestion des mot de passe) :
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Info: Discuss membership status il

Address;  |mepa Member, Paul i\/ u]i4
Contact persan: Select

Froject: [ ]

Categany ITermin LI & Edit

Subject IDiscuss membership status
15.06.16-16:41test 4] =@ Proest |

[ Checkhack l

H  Save
| |

[ Dane l

[ Answer l

[G‘l Stamp l

. [@a mirleAiE ]
Kl >

Fixed date: |15.DE.1E Time: [13:08 Duration: I [ﬂ] Erivate l
Follow-up: I . Tirne: I : I n

l&’ Call l

For: I & Accounting * | From: Test
Yisahle: IQAII LSErs * | Done:
Status: L= urgent fad ar:
Created: 15.06.16, 13:05:49 Changed: 150616, 13:05:49

[T Showin staff timetahle [ Mew entry
Aftachment: I
[ open attachment ] [ open address ] [x Cancel

Si vous avez sauvegardé le numéro de téléphone d'une personne ou d'une entreprise, et que votre
systeme téléphonique est implanté dans PC CADDIE, vous pouvez utiliser directement le bouton

@ cal |

Si votre club utilise le module ,,Envoyer les factures par mail “, vous voudrez peut-étre activer le

outon (4 Ettsl |

Enregistrez-vous aupres de nos équipe en envoyant un email a support@pccaddie.com. Cela vous
permet d'envoyer des emails spécifiques basés sur vos modele, ou individuellement via PC CADDIE.

Plus d'exemples des différentes catégories
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ALINK (mettre un lien aux données)

+ALINK“ est utilisée quand vous voulez associer une personne avec une compagnie ou avec une autre
personne.

Ceci est généralement utilisé lorsque vous voulez associer une personne avec une compagnie ou
avec une autre personne. C'est généralement pas sur la personne d'une entreprise de contact, mais
peut-étre d'un employé ou d'une personne de référence . Vous verrez les relations d'une personne
dans leur masque. Tout d'abord , vérifier si la personne sur laquelle vous souhaitez créer un lien est
stocké dans PC CADDIE, ou n'a pas encore été créé. Cliquez ensuite dans la fenétre CRM / DMS sur le
bouton NOUVEAU et sélectionnez la catégorie .

(]

Sélectionnez la personne que vous souhaitez associer a I'entreprise en utilisant le champ Adresse .

x
Appendant: Im schmedding Software Systeme GmbH rv QK 1

Info: I |X Cancel |

Address: inga  Interested, Sarah
Colour; I 0

Created: by Tester, Timo

Changed: by

ANSP (Contact des personnes)

Si vous ne voulez pas stocker la personne de contact en tant que personne dans votre systeme, vous
pouvez également les ajouter uniquement dans le cadre de la description de la société. Choisissez
catégorie Personne de Contact ( ANSP ) .
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Select categorie

IID
=
>

| [ Alphabetical

APF Appointrment s

ATT  Attachment # Cancel
BOF  Backoffice-Arbeit

CALL  Call back

AMD  Change record
AMSPE Contact peraon
COMT  Cantract
CRYPT Croptnfo
ALIME Data record link,

Mall  E-Mail

Fu, Fan

LIME.  Internet-Link.
[N Irvoice to do
LETT Letter

MEW  Mew data recard
HOTE Mate

ORD  Order membership card
FCHG Persons Datas Changes

FROJ  Project W
[ Create several entries at ance ]
[ Change contact person ]

Vous pouvez maintenant stocker toutes les informations nécessaires sur ce contact.

La fonction Personne de contact est particulierement utile car elle vous permet de stocker une
adresse différente , par exemple celle qui doit étre utilisée pour des lettres ou des factures. ( La
fenétre de saisie de la personne vous offre seulement le champ Adresse pour les entreprises ou les
fournisseurs ) .
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Contact person

Cormpany: =35 Schmedding Software Systeme GrmbH, Elenec
Title: [ Fistname: |

Mame: I

Gender, | M&nnlich x| Fnct:  |Allgemein |
Add.info; | | & |
Remark: |Hotling

special salutation: I

Fhane: |+49-2542£9854-11D tdakile: I

Tel priv: | Faxe  |+49-2642/9654-199
Email: Isuppun@pccaddie.cum

Entry: Im Dok Ii Del: Ii

|7 Farthis person send to this address;

Company:  |PCCADDIE Service GMBH

Department; ISuppDr‘[ Frint: Idl:l nat print LI
Street: IDieseIstr. 10

Fostcode: |534B4 City: IHemagen

This is the contact persan for; [ letters  [¢ invoices

[v' Selectthis contact person without any request

[ Exportthis contact person additionally

X|

ook [

|3 Feplace |

|x Cancel |

ANSP convertie en ALINK

Si vous voulez créer un Alink d'un contact, vous devez d'abord entrer la personne avec laquelle vous
souhaitez faire le lien. Ouvrez I'enregistrement de contact avec le double clic et cliquez sur

Remplacer (F4 ).
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Contact person

x|

Company: fuch Fuchsbau; hotel, Bernd Mueller P\/ Ok
Title: I— First narne: ILudwig |g Feplace |
Marne: IGangerer |x — |
Gender: IMénnIin::h ;I Fhct.: IDienstIeister ;I —

Add.info: | E3

Fernark: IBeerpiper

special salutation: I

Phone: |040-123 34 45 Mohile: |

Tel.priv,; I Fax: I

Email: I

Entry; W Dok I— Del: I—

|_ Forthis person send to this address;

Compary: I

Department: I Frint: Idl:n not print LI
Sireet: I

Fostcode: I City: I

This is the contact persan for; [ letters [ invoices

[ Selectthis contact person without any request

[ Exportthis contact person additionally

La fenétre suivante s'ouvre:

www.pccaddie.com
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Transfer entries

me:o fuch | Fuchsbau; Hotel, Bernd Mueller

Contact: Gangerer, Ludwig, DI, Beer Piper [ select ]
Ta: o Igalu Gangerer, Ludwig
Caontact: [ Select ]

Date fram: I . to: |15.IZIE.2EI1E

[v Delete old contact person if there is no date limit

e and change the persan in "Ta' to a linked contact persan

|X Cancel |

1. Hotel Fuchsbau avec la personne de contact Gangerer
2. est transféré a Ludwig Gangerer
3. cocher la case, et toutes les anciennes données seront remplacées.

AND (Changement des enregistrements)

Les entrées avec cette catégorie ne peuvent pas étre créés manuellement. Si quelque chose change
dans un dossier personnel , PC CADDIE crée automatiquement une entrée. Ceux-ci peuvent étre
trouvés dans la fenétre du CRM dans les changements d'enregistrement . VVous pouvez ouvrir les
entrées individuelles en double-cliquant dessus. Vous pouvez voir ici ce qui a été changé et dans

qguelle mesure :

Data changes

x|

Field: [MITGRECHT P‘, oK

changed to: |x Cancel

Z

>

Kl

previous content:
0

>

Kl

Changed: by
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Les catégories ,,ANSL” (enregistrement liée ) et ,NOUVEAU" (créer I'enregistrement) sont structurés
de la méme maniere.

CRYPT (Info Crypt)

» CRYPTE “ exige un mot de passe pour accéder aux informations stockées. Si vous voulez, par
exemple, stocker un mot de passe ou un code PIN , vous pouvez le faire d'une facon sécurisée en
utilisant la catégorie CRYPTE , ou vos entrées sont protégées par un mot de passe. D'abord, vous
serez invité deux fois pour y entrer un mot de passe personnel :

x|

Flease enteryour password P oK, 1

Fassword: I |x Cancel |

Apres avoir confirmé avec OK, vous pouvez entrer le code PIN ou toute autre information que vous
souhaitez enregistrer :
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x
Firm: quro  Quickert, Rosemarie P 0] 4

Cue; ILDgin ermail account |X Cancel |

Address: rg@pocaddie.com :I
Fassward: xyzij

[

Colour; I 1]
Diate: 16062016 Time: IEIB:43

[v private (F5)
Created: to:  Tester, Timo

Changed: to:

Confirmez vos entrées avec OK ou en appuyant sur Entrée. A partir de maintenant, vous aurez acces
a la nouvelle entrée seulement aprés avoir fourni le mot de passe .

: 1 : Les pieces jointes ne peuvent pas étre cryptés.
SCAN (scan)

Choisir la catégorie va automatiqguement démarré le processus de scan si vous avez un scanner
fonctionnel. Lisez le chapitre Importation automatique des données pour plus de détails.

Transférer toutes les entrées

En appuyant sur la combinaison de touche Shift+F9 sur le CRM d'une personne, une fenétre va
s'ouvrir :
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Erom: mepa kember, Faul

Contact: [ Select ]
To ||
Contact: [ Select ]

Date fromm: I o to: |1E.EIE.2EI1E

[~ Delete old contact persaon if there is no date limit

and change the person in 'To'to alinked contact persan

|X Cancel |

Définir ou les messages doivent étre transmis et limitez, le cas échéant, le champ de la date.

Confirmez with OK.

:I:Toutes les entrées ( des dates sélectionnées ) sont supprimés de la personne originale et
apparaissent a la place a la nouvelle personne. Seules les nouvelles entrées dans le masque de la
personne et les changements d'enregistrement resteront a la personne d'origine.

Créer et stocker des lettres individuelles

Cliquez sur Word / Export ou Rédaction / Export a partir du masque d'une personne pour créer

une lettre a I'aide d'un modele.
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Person: Quickert, Rosemarie

—Narme

Search abhr. [qura No[039.0001.100017 Selectio
Title | Addr(Pers)

First name |Rosemarie

Mame |Quickert

 Competition | |5 Cash register| |Gz Timetsble | [@  Intranst |
Status | 1stAddr. | 2ndAddr. | Bank | Infos | Memo |
Exact HCP F
Homeclub [483001  PC CADDIE fonline Gast D

Haormeclub-ID

—

Additional info |

=

Gender |2- # Fermale =l
Age group | 8- Senior ~|
Membership | & - Honorary member ~|
Status |o- =]
Unused |o- =l

l

riermlership card

D.OB. I Entry |21.I]9.III? Fesigne

1

< Filter

[{P Mewy ]
o owe @
[X Delete l

@ Copy IEI]

Account l

Erint

®  Cand |
| Close |
R

La fenétre suivante va s'ouvrir:
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Export person x|

Cluickert, Rosemarie (gura) k« K 1
Export only this address
Automatically generate a letter (mavke with ref.)
Feference:
| B Clpboard |
iLetter will be sawved under this name )
Usze this draft for the letter:
Interessenten-nformation 1.00C 17.12.04
PC CADDIE - Clubleetbrief DOC 17.12.04 [ = l
% Setup
E File: DAPCCADDIE\TEMPLATEY F2)|
[:}n Get new draft ] ['ﬁ Edit draft ]
[ﬁ Open draftfile ] [EE Open letter file ]
[ Attach to existing file [v Farmilies together |x Cancel

Sélectionnez I'option ,,Générer automatiquement une lettre”, choisissez un modele de lettre et cliquez
sur OK. Cela va ouvrir alors Microsoft Word, dans laquelle le champ du modele sera déja pré-remplie
avec les informations de John Smith. Vous pouvez maintenant travailler comme d'habitude avec le
document word. Apres avoir fermé le document Word, la fenétre suivante va apparaitre avec la piece
jointe :
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Info: PC CADDIE - Clubleerbrief.DOC il

Address: quro Quickert Rosemarie k\/ 0K
Contact persan: Select

Praoject: l ]

Category IEEIrief,aIIqemein Ll i Edit

Subject  [PC CADDIE - Clubleerbrief DOC

BH Save
| |

l Done l

LI ll:l Froject l

[ Chockback ]

l Answear l

l@ Starmp l

" _>|LI [@a Link info ]

Fixed date: |1E.DE.1E Time: (0919 Duration: I: l@ Erivate l
Follow-up: |1E.DE.1E Time: IIZIEHQ | 0

[59 Call ]

Far: I & Tester, Timo LI Fram: Tester. Timo
“isahle: IQAII users LI Dane:
Status: I@tudu ~| on:
Created: Changed:

|_ Show in staff timetable |7 Mew entry
Atachment  |Quickert, Rosemarie - PC CADDIE - Clubleerbrief DOC
[ open attachment ] [ open address ] lx Cancel

Ajoutez toutes les entrées de votre choix et quitter la fenétre avec OK ou avec F12. Le document est
maintenant disponible dans la fenétre des intéréts de Sarah. Vous pouvez I'ouvrir une nouvelle fois et
I'imprimer a tout moment.

Localisation des documents variés

Les documents sont stockés dans des dossiers différents dans PC CADDIE. Dans le dossier ,, Attaché/
Piece jointe “, vous trouverez toutes les lettres individuelles. Le dossier ,, Mailmerge ( Publipostage) “
comprend toutes les lettres, tandis que le dossier , Template ( Modéle) “ est utilisé uniquement pour
les modeles.
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Approuver des lettres

Lisez ici comment stocker des formats de lettre dans le CRM\DMS:

e Format des lettres avec WORD (exportation Word)

e OpenOffice

Plus d'information a propos de CRM\DMS

Les inscriptions et les annulations de tournoi sont automatiquement enregistrées dans le CRM \ DMS
peu importe si vous les avez entré manuellement ou recu en message en ligne via l'intranet ou sur

Internet.

Info: 42

E-Mail

(]

Datensatz-Anderungen | Suche

Vermerke | Offen | Ansprechpartner | Kontakt Ubersicht tber é”ESIEnrrespondenz

05.03.10 14:16 TURAN
053.03.10 14:158 TURAN
05.03.10 14:158 TURAN
05.03.10 14:19 TURAN
03.03.10 14:22 TURAN
19.03.10 14:36 TURAM
15.04,10 09:00 TURAM
05.05.10 10:29 TURAN
01.08.10 21:47 TURAN
02.08.10 17:30 TURAB
13.08.10 16:29 TURANM
06.12.10 10:32 ATT

Ok 12,03, 10 Testoup xxexdoo k., [ O-MM:frib f1 =
ERR.Testoup sy ¥xxxxy, [ Sie sind bereits anger
Ok 12,03, 10 Testoup xxoaoooo ke, [ O-MMN:frih f1
Ck:Testoup xxoy X, [ Sie wurden erfolareich
ERR.Testoup sy ¥xxxxy, [ Sie sind bereits anger
Ck:06, 11,09 Ultimativer Test 2 f SPED-kk / @TURM: 0000
Ck:30.03, 10 Testcup 2 / SPED-K / @TURM:000020-01-2
OK:08.05. 10 Agareaqat Vierer [ SPED-kk [ @TURM:00002:
k230,08, 10 Tinyscare Cup f SPED-kk [ @TURM: 0000364
k230,08, 10 Tinyscore Cup f 5L/ @TURN:000036-01-1-0
Ok:Test 3 [ Sie wurden erfolgreich angemeldet. [ Kainz, K
#rgehnisse Mitarbeiter Treffen - Katharina, xls

11.12,10 15:18 TURAN

QK:PC CADDIE: /fonline Turni, / Sie wurden erfolgreich an

11.12,10 17:36 TURAB
20,12,10 12:23 MAIL

29.12.10 19:35 TURAN
31.12.10 09:21 TURAN
31.12.10 09:23 TURAN
11.01.11 10:34 TURAM
04.02.1108:50 TURAN
23.02.11 18:32 TURAN
05.03.11 17:57 ATT

21.03.11 11:21 TURAN

Ok:24,12. 10 PC CADDIE: /fonline Turni, /SL [/ @TURM:00
EZIAW: Fertige DokuWiki Eintrige | [JO=FIRST ORGANIZ
Ok:15.01, 11 PC CADDIE Cup f SPED-kk / @TURMN:00003C E
Ok:15.01, 11 PC CADDIE Cup f SPED-kk / @TURMN:00003C
(DK:24. 12, 10 PC CADDIE: jfonline Turni. / SPED-k / @TLK
OK:06.01. 11 PC CADDIE: jfonline Turni. / SPED-k / @TLK
Qk:Test 2 f Sie wurden erfolgreich angemeldet, [ - Mach
Ok:25.02,11 Test 3 f SPED-+k [ @TURMN:000055-01-1-001
TEfest il
Ck:Scrambletest [ Sie wurden erfolgreich angemeldet, [ - -

1

gptinnen [; Heu ] [@' Edit ]

-,

Les Changements vers les données contiennent tous les changements des données; cela va vous
montrer, par exemple, quand vous avez change de statut d'adhésion.
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x|

Memo | ToDol Contact person | Contactl General mrewiewl Correspondencel E—Maic Changes to the data ﬂearchl

21.09.07 0g:
21.09.0 :

21.09.07 09:04
21.09.07 09:04

10:01

AND

SPVORG:59->41
MINHCP:59.0->41.0
STVORG:59.0->41.0

Mitgliedschaft:-=4-Firmenmitglied

21904.07 AND CLUBKU:Guest->
21.09.07 10:02  AND AUSW:-=T
21.09.07 10:02  AND EIND:20041110->20070101
E Options — BlFs]| [ New ] |0 Edi 547

PC CADDIE CRM/DMS et autres programmes

Envoyer les documents vers PC CADDIE

Cliguez droit sur le document que vous souhaitez envoyer vers PC CADDIE dans I'Internet Explorer ou

depuis votre bureau. Ensuite sélectionnez I'option Envoyer a/PC CADDIE
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Vorschau

Erzeuge PDF und Bilddsteien mit PDFCrestor
g b Als Desktophintergrund festlegen
s Bearbeiten

Drucken

I Uhrzeigersinn drehen
Gegen den Uhreigersinn drehen

Bildgrafle sndern

[P #.  Auf Viren untersuchen
BBl . In die Quarantsne verschieben

Offnen mit

Freigeben fiar
Tum Archiv hinzufdgen...
Zui “weeihnachten rar” hanzufidgen

Packen und als E-Mail versenden...
Lu “weihnachten.rar” hinzufigen und als E-Mail versenden
Yorgdngerversionen wiederherstellen

Senden an v ) Bluetooth-Gerst
Ausschneid B Desktop (Verknipfung erstellen)
. +  Dokumente
Kopieren
E-Mail-Empfanger
Verknupfung erstellen Faxemplinger
Laschen PC CADDIE
Umbenennen H Skype
Eigenschaften i, OP-komprimierter Ordner
La fenétre suivante s'ouvre sur PC CADDIE:
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Info: Leistungsabrechnung-16042020.pdf _ M %
Kontakt: 5050 Sonnenschein. Susanne = e " OK F12
Ansprechpartner: » Wahl F3
r§'1 Sicherm  F11
Frojekt: 1 F4
& Erledigt 9
kategarie: Anhang i f' Edit
Betreff: Leistungsabrechnung-16042020.pdf
| I Projeke
E Rlckfrage
|E| Antwort
© stamp
¥ Info-Link
@ Privat F5
{. Anruf
Termin: 24.04 2020 Zeit: 0812 Dauer erwartet:
Erinnerung: Zeit: : Dauer:
Eir 8 Hauptmitarbeiter * Von: Carmela
Sichtbar: .[1'_.1‘-.”5 Bediener *  erledigt
Status: I " erledigt - 2
Erstellt: Geandert:
|:| Im Mitarbeiterplan anzeigen Meuer Eintrag
Anhang: Leistungsabrechnung-16042020.pdf — X
Earbe: @ b Anhang &ffnen FE k Kontakt dffnen F? > Abbruch

I': Le document original reste dans le dossier d'origine. PC CADDIE enregistre un document
supplémentaire dans le dossier ,Piece jointe “. Si vous souhaitez importer ultérieurement plusieurs
documents, ou si vous préférez cette option , il vous suffit d' ouvrir le dossier et PC CADDIE ,
sélectionner les documents et simplement les retirer ( ,,copier coller “ ) en appuyant sur le bouton de
la souris dans l'info fenétre d'une personne dans PC CADDIE.

ASTUCE : Si un document (par exemple , le contrat d'un membre) est enregistrée conformément au

schéma , nom,

prénom - sujet ( Schmedding , Benoit - Contract.doc ), puis PC CADDIE détermine

automatiguement la personne appropriée et définit le sujet en conséquence .
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PC CADDIE et Outlook

Chaque piece jointe de CRM\DMS peut simplement étre copié comme une piece jointe dans Outlook:

Par exemple, vous voulez envoyer un email basé sur une lettre déja crée?

Allez avec votre curseur de souris sur la ligne ou se trouve le symbole de la lettre et appuyez sur
Ctrl+C pour copier.

Ubersicht iiber alles Korrespondenz E-Mail gatensatz-ﬁ.ndemngen Suche
Vermerke Offen Ansprechpartner Kontakt

" 14.08.18 1838 ATT Einladung Familienpicknick 2018 pdf 2

" 16.08.18 1538 ATT @Anm&ldung Club 50 Familienpicknick 2018.0ds

221018 0752 ATT Einladung Mitglieder GV18. pdf

231018 0751 ATT @EIubEDMitgliedermutatinnen 2MExls

231018 0758  ATT @Anm&ldung GV 18 Club S0.0ds

W 091118 12:55  ATT @Anwesenheimliste Club 0 GV 2018.0ds

" 141118 14:38  ATT @EIubgﬁDhne Mailadresse.ods

o 14.11.18 L] Club 80 |ahresbeitrag 2019 pdf

191

191
020119 0ESS

lub &0 ohne Mailadresse. xls

lub 80 Jahresbeitrag 2015 pdf
@Elankeingang Club 20 Mitglieder.ods
+01.03.19 16:01 Zahlung Marz 2019 Club 90/ Club %0 geht in Zukunft ber Roman Amb...
o 14.03.19 0848 ATT Club 50 |ahresprogramm 2018 pdf

|I !.15.{)3.19 0B:09  ATT PERSDNEN.mIAdrﬁsen fir Roman Ambauen kopiert

"’ 17.08.19 2304 ATT Beaulac Vertrag Club 80.pdf

" 22.08.19 2022 ATT Einladung Ausflug Club 20 2018 pdf

" 17.10.19 0B:12  ATT Zimrﬂereinteilung Club 50 Beste Western Beaulac pdf

o 01.01.2500 1214  ATT Einzahlungsschein Club 80.pdf

[J & Gross Christian (+41-79/3468592)
B ¥ Miller, Franz
W

& Dptionen bl F5 =+ Neu bl FE 2" Edit [kl F7

Maintenant, ouvrez Outlook, et placez votre curseur sur la case du texte. L'élément copié sera
automatiquement collé en appuyant sur Ctrl+V:

www.pccaddie.com gedruckt am: 2026/06/10 00:05
41 von 47


https://doku.pccaddie.com/lib/exe/detail.php?id=fr%3Apersonen%3Acrmdms%3Afunktionenundeinstellungen%3Afunktionenundeinstellungen&media=de:crmdms:funktionenundeinstellungen:leerbrief.png
https://www.pccaddie.com

HEo ™ « + [0+ Unbenannt - Machricht (HTML]) = = R
Machricht infiinan Optionen Text formatieren Uberprifen & @
- an PC CADDIE o
== X o * A A 7] Il Datei anfigen v
= =3 F & U |:=-:= iEiE h - Element anfigen - Cateaori
Einfugen o . amen dategaorien Zoom
- ¥ 4 aEr . A EE=E=H - [ signatur - -
Zwischenablage . Basistext Einschlieken Zoom

@ Empfinger empfangen: Zur Nachverfolgunag.

Von T @pccaddie.com

An..,

Senden

Crc... |

Betreff: |

lAngefu;:t: ) - Leerbrief.doc [15 KB |

Vous pouvez également appuyer sur Ctrl + V dans I'explorateur et le document sera copié a

I'emplacement souhaité. Vous pouvez sélectionner plusieurs entrées dans les fenétres Information du

client en maintenant enfoncée la touche Ctrl ( Ctrl ), et copiez -les ensemble .

ASTUCE : PC CADDIE peut étre connecté a Outlook en utilisant une macro. Un bouton supplémentaire
avec l|'étiquette ,pour PC CADDIE “ sera installé dans Outlook. Cela vous permet de sauvegarder les
e-mails entrants et sortants dans les CRM \ DMS sous les personnes appropriées. Veuillez contacter

I'équipe de support PC CADDIE pour mettre en place les macros Outlook.

Hdo ™+ 9 Unbenannt - Machricht (HTML]) = = R
Machricht ptionen Text formatieren Uberprifen & a
Ty % - A A 7] Il Datei anfigen v
_j SE F &£ U |:=~:i= i= IS h - Element anfiigen - Cateaori
Einfugen o ) amen ategorien| Zoom
- ¥ 4 aEr . A EE=E=H - [ signatur - -
Zwischenablage . Basistext Einschlieken Zoom
@ Empfinger empfangen: Zur Nachverfolgunag.
Von T @pccaddie.com
_
= [ [an ]| |
Senden
ce. ]| |
Betreff: | |
Angefagt: |@] - Leerbrief.doc [15 KB) |

En appuyant sur la touche ,,pour PC CADDIE “, vous enverrez le courrier électronique a PC CADDIE et

cela va s' enregistrer automatiquement au bon emplacement dans le CRM \ DMS :
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Vermerke Dffen Ansprechpartner Kontakt
Ubersicht Giber alles Korrespondenz E-Mail Daten 5atz-ﬁ.ndc-r|_|ngc-n Suche
" Filter F12
W 140318 08:23  CRYPT [ Login Netzwerk Bene PCC &
" 21.03.18 14:43 MAIL @RE: Kundennummer 37610200 / [Techmania.ch <info@techmania.ch> (2. + Neu

W 27.04.18 0810 MAIL @WElcnmetn 3CX Phone System / ["pbxi@pccaddie.com” <pbx@pccaddi... /’j* - -
Andern

w" 16.05.18 10:00  ATT [l PCC Ubersetzung Englisch.ods
. [0) Léschen  F5
151018 09:25  LINK e Geburtstag Bene / https/fvimeo. com/284667525 / Passwart / poc
W 201118 11:34 MAIL @RE: Supermailer Wersand weisst teilweise Junk Mails aus / [info@super... Kopieren
W 18.01.19 0807 ATT @Fehler beim Anlegen von neuen Persanen.png
W 200219 0840 ATT [a%) Emilia Obersetzung Franzésisch.png
140519 1326  CRYPT  [g Login Laptop Carmela Hodel =: Umsatzkonto

W 07.11.19 0844  ATT @Files im CRM Carmela.png

égmcken Fa
W 13.11.19 1458  MAIL @Fwd:F‘.E:SuperMailerEmprnger![ch@pc:addie.cnmﬂlﬂ.201914:53...

.! 15.01.20 10:00  ATT @ Fehlende Bilder Dokuwiki.ods @ Writer/Expart
31123500 0457 ATT [In] Reisekostenabrechnung CH.ods / Fahrkilometer / KM / Spesen [ sws
W 31122500 0934 VERM Makro Jahresmeldung abschalten S AHROK FLe Online
‘. A Hatline (+48-700/72233-43, support@pccaddie.com)
f\. A i Arens, Anja, 5P (+48-700/72233-03, aa@pccaddie.com) B Karte
t, [A4 Birskoven, Iris (+41-41/39270-80, iris@pccaddie.com) Sperren
{. A i Bder. Mirko. SuperMailer (+45-341/8632842, info@supermailer.de)
@i Bucheli, Christof, TC {cbi@pccaddie.com)
'{. @i Hodel, Carmela, 5P (+41-41/511-0613, ch@pccaddie.com) v
& Dptiorien Il F5 4 Heu el FE " Edit [l F? [= Ende

PC CADDIE et Thunderbird
Ajouter de pieces jointes a partir du CRM \ DMS aux e-mails dans Thunderbird est tout aussi facile
qu'avec Outlook.

Le stockage des e-mails dans PC CADDIE via un bouton dans Thunderbird est également possible. A
cette fin, nous avons développé un add-on sur Thunderbird.

Veuillez contacter notre équipe du support si vous étes intéressé par cette option,en écrivant un mail
a Support.

Un bouton Sauvegarder de PC CADDIE est inséré dans votre boite de réception :
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Maozilla Thunderbird
n Machricht Extras Hilfe

* i -+ + | H ® Q
Allen antworten Weiterleiten  Adressbuch | | | Schlagwarter | Speichern Léschen Sehnelifilter
* | *_ - 1Wichtig 3 Personlich 4 Zu erledigen 3 Spater & PCC
& Betreff Van
& Thema = Susanne Schrader
Fle: Test Daniel Moser
&  Anschreiben Bernadette Schantl
' Re: Test Stephanie Sonntag

Egalement, dans la fenétre pour voir les emails :

+~ Antworten -

n Benedikt Schmedding

An Daniel Moser
ie (CC) Christof Bucheh

* @3 Anhénge
i

ﬂ Datenausfihrungsverhinderung - Screenshots - Mozilla Thunderkird
Dater Bearbeiten Ansicht Mayigation Machricht Extras Hilfe

e |

4 Allen antworten - =b Weiterleiten | @@ Archivieren @ Junk & Laschen

Hetrell Datenausfiihrungsverhinderung - Screenshots

30.05.2012 12:50

Andere Aktionen *

-

& Alle speichen -

Créer des emails directement depuis une personne

Cliquez sur I'icone de I'enveloppe depuis le champs email sur I'onglet de la personne pour créer un

email:
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Kontakt: PC CADDIE AG, Benedikt Schmedding

[ MNam Ubersicht Giber alles Korrespondenz E-Mail gatensatz—ﬁndemngen Suche
Suchkiirzel pcC Nr. 0417003100010 Nrow Vermerke Offen Ansprechpartner Kontake
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Mobil +41-79/4734634 L % .
{. ] &} Schrader, Susanne, SP (+48-700/72233-02. ss@pccaddie.com)
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Outlook va automatiquement I'ouvrir et le courriel pour la personne concernée peut étre créé. Pour
créer un e-mail pour une personne de contact, il suffit d'activer la personne de contact et cliquez sur

Ctrl + M . Outlook va ouvrir et envoyer directement I'e-mail que vous avez créé a

contact .

7 7

la personne de
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:1:Pour Outlook Express, vous devez spécifier localement ce programme dans le Panneau de
configuration, sous Internet Options / Programmes .

Questions concernant le processus de sauvegarde

La fenétre suivante apparait si I'opération de sauvegarde est abandonné:

Speichern abbrechen

5oll diese Datei NICHT
gespeichert werden?

+" |a. Speichern abbrechen

)( Mein, doch speichern

Si vous voulez déplacer dans PC CADDIE , par exemple , les documents du dossier ,, Secrétariat /

www.pccaddie.com gedruckt am: 2026/06/10 00:05
46 von 47


https://doku.pccaddie.com/lib/exe/detail.php?id=fr%3Apersonen%3Acrmdms%3Afunktionenundeinstellungen%3Afunktionenundeinstellungen&media=de:crmdms:funktionenundeinstellungen:mail_an_ansprechpartner.png
https://doku.pccaddie.com/lib/exe/detail.php?id=fr%3Apersonen%3Acrmdms%3Afunktionenundeinstellungen%3Afunktionenundeinstellungen&media=de:crmdms:funktionenundeinstellungen:speichern_abbrechen.png
https://www.pccaddie.com

Lettres “, vous avez les options suivantes pour le fichier d'origine :

Dateianhang verschoben 4

5oll der Dateianhang zu diesem Eintrag an der alten Position
geldscht werden?

- Test.DOC (24854)

" |a. Originaldatei ldschen

! b In einen Unterordner verschieben

}( Mein, Originaldatei lassen

1. Avec la premiere option Oui, effacer, une copie de la lettre est stockée dans le CRM\DMS. Le
fichier original (par exemple, depuis le dossier du Secrétariat / Lettres) est effacée.

2. Déplacer a un sous-fichier signifie que la copie de la lettre est stockée dans le CRM\DMS et
le document depuis le dossier ,Secretariat / Lettres” sera déplacé dans un sous-dossiers_PCC.
De cette facon, vous aurez une bonne vue d'ensemble des fichiers qui sont déja stockés dans
PC CADDIE. Ceci est le «juste maniere de faire» et c'est donc recommandé.

3. Non, quitter, est |la derniéere option. Le document reste dans le dossier ,Secretariat/Lettres”
dans les conditions originales, et une copie sera sauvegardée dans le CRM\DMS. Si vous
choisissez cette option, vous ne saurez pas rétrospectivement si vous avez placé le dossier
dans PC CADDIE.
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