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Bedienung  
Hier soll die Bedienung des Programmes erklärt werden. 

Hauptmenü  
Von hier aus gelangen Sie in die einzelnen Bereiche der Software 

 

Sie können entweder die Menüpunkte in der oberen Leiste auswählen oder Sie drücken einen der 

Schalter im Hintergrund. Nur die wichtigsten Menüpunkte sind mit einem Schalter ausgestattet.  

Zum Teil hängt die Auswahl der Schalter und Menüpunkte von den Rechten des angemeldeten 

Benutzers ab. Verfügt dieser z.B. nicht über das Recht die Bestellungen zu bearbeiten, so wird weder 

der Menüpunkt noch der Schalter angezeigt. 

Nach der Anwahl eines Bereichs wird dieser in einem MDI-Fenster maximiert geöffnet. Jeder Bereich 

wird nur einmal geöffnet, existiert bereits ein Fenster so wird dieses in den Vordergrund geschoben.  
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Sie können auch mehrere Fenster nebeneinander oder überlappend anzeigen. Dies wird über den 

Menüpunkt Fenster gesteuert. Über die Schalter bei den Fenstern rechts oben können diese 

maximiert, wiederhergestellt, minimiert oder geschlossen werden. 

 

Zum Teil wurden Kurztasten für die schnelle Anwahl eines Bereiches geschaffen. So können Sie z.B. 

über die Tastenkombination Strg+P sehr schnell in die Personenverwaltung springen. Die Kurztasten 

werden bei den Menüpunkten angezeigt. 
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Verwaltungsdialog  
Die Verwaltungsdialoge finden sich bei allen Stammdaten des Programmes wieder. Beispiele sind die 

Kundenverwaltung, Rechnungsverwaltung oder Report-Verwaltung. 

Zunächst befindet sich der Dialogs im Such-Modus.  

 

In der oberen Abbildung wird die Report-Verwaltung angezeigt. Im Suchmodus können die 

Auswahlfelder ausgewählt werden. Es kann grundsätzlich nach allen Feldern gesucht werden. Wenn 

mehrere Felder einen Wert aufweisen, z.B. Basetable=Mahnung und Sprache=Englisch, so werden 

nur die Datensätze angezeigt, welche beide Kriterien erfüllen. 

Werden mehrere Datensätze gefunden, so werden diese zunächst in der Tabellenübersicht 

angezeigt. 

 

Der Datensatz kann hier über die Pfeiltasten selektiert und via Return angezeigt werden. Über F4 

gelangen Sie zurück in die Tabellenansicht. 
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Wenn ein Datensatz gefunden wird, so wird dieser direkt angezeigt. 

 

Die Auswahlfelder verschwinden und die Werte werden angezeigt. Dies ist auch logisch, da die 

Anzeige keine Veränderung der Werte erlaubt. 

Wenn Sie die Werte ändern möchten, so gelangen Sie über Strg+Return in den Bearbeitungs-Dialog. 

Hierbei wird ein modales Dialogfeld geöffnet über welches Sie die Werte erfassen können.  

 
aƛǘ wŜǘǳǊƴ ōȊǿΦ ŘŜƳ {ŎƘŀƭǘŜǊ α.ŜŀǊōŜƛǘŜƴά ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ &ƴŘŜǊǳƴƎŜƴ ǸōŜǊƴƻƳƳŜƴ ǳƴŘ Řŀǎ 

Dialogfeld geschlossen. 

Wenn Sie neue Daten erfassen wollen, so gelangen Sie über die F2-Taste in den modalen Dialog für 

die Neuanlage. 
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Auch hier wird über die Return-¢ŀǎǘŜ ƻŘŜǊ ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ αbŜǳŀƴƭŀƎŜά ŘƛŜ 9ǊŦŀǎǎǳƴƎ ŘŜǊ 5ŀǘŜƴ 

abgeschlossen und das Dialogfeld geschlossen. 

½ǳƳ [ǀǎŎƘŜƴ Ǿƻƴ 5ŀǘŜƴ ƳǸǎǎŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ α[ǀǎŎƘŜƴά-Schalter in der Funktionsleiste  betätigen. Es 

wird nun ein Dialogfenster mit den Auswirkungen der Löschung angezeigt.  

 
Hier würde die Löschung eines Personen-Datensatzes auch die Detailsätze für die Adresse, die 

Beziehungen sowie die Bankverbindung entfernen. Jeder zu löschende Detailsatz sollte einzeln 

angewählt werden. Alternativ kann dies der SchaltŜǊ α!ƭƭŜά ŦǸǊ {ƛŜ ǾƻǊƴŜƘƳŜƴΦ  

Hierdurch soll verhindert werden, dass ohne Absicht sehr viele Daten aus dem System entfernt 

werden.  
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«ōŜǊ ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ α5Ŝǘŀƛƭǎά ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ ŜƛƴȊŜƭƴŜƴ 5ŀǘŜƴǎŅǘȊŜ ŘŜǎ [ǀǎŎƘǾƻǊƎŀƴƎǎ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ 

 

 

Am oberen Rand wird die Symbolleiste angezeigt. 

 

Hierüber können die bereits erwähnten Funktionen aufgerufen werden. Rechts daneben wird der 

Kurztext angezeigt. Hier sind die wichtigsten Felder des Bereichs angezeigt. 

Darunter werden ein oder mehrere Reiter angezeigt. Der erste Reiter stellt die Basisdaten der 

Verwaltung dar. Hier werden z.B. die Rechnungsdaten der Rechnungsverwaltung angezeigt.  

Die weiteren Reiter zeigen die Details der einzelnen Bereiche an. Bei der Rechnungsverwaltung 

werden hier z.B. die Rechnungspositionen und der Preview der Rechnung aufgeführt. 
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Detail -Reiter  
Die Details werden ab dem zweiten Reitern im Verwaltungsdialog dargestellt. Diese verfügen über 

eine eigene vertikale Symbolleiste. 

 

Hier sehen Sie den Detail-Reiter für die Verwaltung der Rechnungspositionen. Die Bearbeitung, 

Neuanlage sowie Löschung der Details-Sätze erfolgt, wie bei den Verwaltungsdialogen, in separaten 

modalen Dialogen. 

Es gibt somit eine klare Trennung zwischen der Bearbeitung sowie der Anzeige der Daten. 

Spezial-Fenster  
Neben den Verwaltungsdialogen gibt es spezielle Fenster welche Daten aus unterschiedlichen 

Bereichen zusammenfassen.  
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Hierunter fällt z.B. die Zahlungsübersicht bei der, der Verlauf der Außenstände angezeigt wird. 

 

Die Bedienung erfolgt über die einzelnen Schalter und ist den entsprechenden Kapiteln in der 

Dokumentation zu entnehmen. 

 



 

 

12 Benutzerhandbuch Providerwork 1.6 

24. März 2011 

Personenverwaltung  

Überblick  
Die Personenverwaltung ist das zentrale Modul innerhalb der Anwendung. Hier werden alle 

Kontakte, Kunden, Lieferanten und Mitarbeiter verwaltet. 

 

Eine Person wird zum Kunden, indem sie die Person als Kunde klassifizieren. Gleiches gilt für 

Lieferanten und Mitarbeiter. Hiermit werden Doppelerfassungen vermieden. So kann ein Mitarbeiter 

auch Kunde oder Lieferant sein, ohne dass Sie die abhängigen Daten wie Rechnungen, Akteneinträge, 

Verträge usw. ändern müssen. 

Über die Einstellungen können Sie eigene Felder für die Personen definieren. Beispiel: Erstkontakt, 

Vertragsnummer, Mitgliedsnummer, Herkunft etc. 

Je nachdem ob es sich um eine Privatperson oder eine Firma handelt werden folgende Felder ein- 

bzw. ausgeblendet: 

Firma  Pri vatperson  

Name1 Anrede 

Name2 Titel 

Name3 Vorname 

 Nachname 

 Geburtstag 
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Dateiablage  

Wer kennt nicht die Versuche das Chaos der Verzeichnisstrukturen zu gliedern? Zu jeder Person 

können Sie je ein Verzeichnis für die Werke sowie für den Schriftverkehr anlegen. Die Zuordnung der 

Personen zu dem Verzeichnis erfolgt über αDrag and Dropά. Sie ziehen einfach das Verzeichnis in die 

Personenmaske.  

Die Verzeichnisse werden relativ zu einem Basispfad angelegt. Hiermit kann der Server bzw. der Pfad 

für alle Dokumente über die Einstellungen geändert werden. In der Personenverwaltung können Sie 

mit einem Klick den Ordner der Person öffnen. 
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Schnellerfassung  

Häufig erfassen Sie eine Person indem Sie die Kontaktdaten über das Internet ermitteln. Hier hilft 

Ihnen die Schnellerfassung.

 

Innerhalb der Neuanlage der Person kann über den α½ǿƛǎŎƘŜƴŀōƭŀƎŜά-Schalter die Schnellerfassung 

aktiviert werden. Die Daten der Zwischenablage werden links angezeigt. Hier wird der zu kopierende 

Ausschnitt markiert und kann über einen Doppelklick in die Felder der Personenverwaltung einfach 

und schnell kopiert werden. 

Adress- und Kontaktverwaltung  

Zu jeder Person wird eine Standardadresse definiert. Bei Bedarf können weitere Adressen erfasst 

werden. Eine dieser Adressen ist jedoch immer die Standardadresse. Bei der Rechnungserstellung 

und beim Verteiler wird die Standardadresse verwendet. Optional kann jedoch eine andere Adresse 
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verwendet werden. Das gleiche gilt für Telefon, Fax, Email und Web-Adressen.

 

Nach der Eingabe der Postleitzahl durchsucht das Programm den Datenbestand und kann so bereits 

erfasste Orte herausfinden. 

Über die Adress-Einstellungen können Sie festlegen, wie die Adresse für die Zwischenablage 

aufbereitet werden soll. Daneben können die unterschiedlichen Schreibweisen von Straßennamen 

ǸōŜǊ ŘƛŜ hǇǘƛƻƴ α{ǘǊŀǖŜƴ ŀǳŦ ǎǘǊΦ ŀōƪǸǊȊŜƴά ǾŜǊŜƛƴƘeitlicht werden. 

 

Die Eingabe der Telefonnummern wird vom Programm validiert. Hierdurch wird die internationale 

Vorwahl, die Vorwahl sowie die lokale Nummer und Durchwahl herausgefunden. Wie beim Wählen 

einer Telefonnummer, wird die Vorwahl ergänzt. 

So führt die Eingabe von 4711 zur Nummer +49 (7121) 4711;  

die Eingabe von 07363/4712 zu +49 (7363) 4712 

Die Einstellung der Vorwahl wird bei Einstellungen vorgenommen.  
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Bankverbindung  

Hier verwalten Sie die Daten der Bankverbindung. 

 
Beim automatischen Bankeinzug müssen die Bankverbindungen der einzelnen Kunden vorliegen und 

Řŀǎ CŜƭŘ α9ƛƴȊǳƎǎōŜǊŜŎƘǘƛƎǳƴƎ ƭƛŜƎǘ ǾƻǊά Ƴǳǎǎ ŀƴƎŜǿŅƘƭǘ ǎŜƛƴΦ  

Beziehungen 

Es ist sehr gut jemanden zu kennen. Noch besser ist es wenn Mann weiß, wer wenn kennt. 

Hierzu können die Beziehungen der Personen untereinander verwaltet werden. 

 

«ōŜǊ ŘŜƴ α-Ҕά - Schalter können Sie zur Beziehungsperson springen. Hierdurch ist ein einfaches 

navigieren über das Beziehungsgeflecht möglich. 
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Bei der Erfassung einer Beziehung wählen sie zunächst die Partnerperson, anschließend legen Sie die 

Art der Beziehung fest. 

 

!ǳŦ ŘŜǊ ǊŜŎƘǘŜƴ {ŜƛǘŜ ƪǀƴƴŜƴ ŘƛŜ .ŜȊƛŜƘǳƴƎǎŀǊǘŜƴ ŀǳǎƎŜǿŅƘƭǘ ǿŜǊŘŜƴΦ «ōŜǊ ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ αғ-Ҕά ǿƛǊŘ 

die Beziehungsart umgekehrt. 

Gruppenzuordnung  

Die Gruppenzuordnung bestimmt die Zugehörigkeit der Mitarbeiter zu einer Gruppe innerhalb der 

Anwendung. Bei den Gruppen handelt es sich um eine allgemeine Gliederung der Mitarbeiter.  

Vom System werden Gruppen für die Berechtigungen vorgegeben. Hier die Liste der Systemgruppen: 

 

Für jeden einzelnen Mitarbeiter kann über die Gruppenzugehörigkeit die Berechtigung festgelegt 

werden. Hierbei wird bestimmt ob der Mitarbeiter Daten erstellen, bearbeiten, löschen sowie 

verschieben darf. 
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Der Benutzer meldet sich beim Start der Anwendung über den Login-Dialog bei der Datenbank an. 

 
Hierbei wird der Benutzername (User) in der Personenverwaltung unter den Mitarbeitern im Feld 

Login-Name gesucht. 

 

Anschließend können die Berechtigungen über die Gruppenzuordnung dieser Person gefunden 

werden. 

Wenn der Datenbankadministrator (bei Firebird/Interbase SYSDBA; MS-SQL sa; Oracle system) 

angemeldet ist und kein Mitarbeiter diesen Login-Namen hat, so geht das System davon aus, dass die 

Berechtigungen noch nicht gesetzt sind, oder nicht verwendet werden sollen. Für diesen Fall stehen 

alle Berechtigungen zur Verfügung. 
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Verträge  

Im Reiter Verträge werden die Vertragsdaten der Personen angezeigt. 

Im unteren Bereich werden die Verbrauchsdaten zu den einzelnen Verträgen angezeigt.  

Normalerweise werden die Verbräuche durch die Import-Programme ins System eingespielt. Sie 

können an dieser Stelle aber auch Verbrauchsdaten nacherfassen oder korrigieren. 

Neben der Liste der Verträge gibt es eine alternative Darstellung der Verträge als Formular.

 

Diese befindet sich im Reiter αCƻǊƳǳƭŀǊά 
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Bei der Erfassung eines Vertrags müssen Sie zunächst den Rahmenvertrag auswählen. Hierüber 

werden dann die weiteren Felder für den Vertrag ermittelt.

 

Im Kapitel über die Tarifierung werden Zusammenhänge der Rahmenverträge, Verträge und Preise 

im Detail erklärt.  
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Verkauf  

Hier werden die gestellten Rechnungen, sowie die Zahlungen und evtl. Mahnungen in zeitlicher 

Reihenfolge angezeigt. 

 

Über einen Doppelklick gelangen Sie in die Rechnung / Zahlung und Mahnung. 

Wenn die Zahlungen sowie Rechnungen abgeschlossen sind, so werden diese nicht mehr angezeigt. 

«ōŜǊ ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ αŀƭƭŜά ƪǀƴƴŜƴ ǎƛŜ ŘƛŜ ŀōƎŜǎŎƘƭƻǎǎŜƴŜƴ ±ƻǊƎŅƴƎŜ ŀƴȊŜƛƎŜƴΦ  

Über den Schalter für die Zwischenablage  werden die Daten in die Zwischenablage von 

Windows kopiert und können mit anderen Programmen weiterverarbeiten werden.  

Einkauf  

Auch hier erfolgt eine tabellarische Übersicht der Vorgänge, allerdings aus der Sicht des Einkaufs. Es 

werden die Anfragen sowie Bestellungen angezeigt. 
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Aktenverwaltung  
Über die Aktenverwaltung können Sie die Kontakte, Gespräche und Vorgänge mit Ihren Kunden, 

Lieferanten sowie Mitarbeitern pflegen. 

Reiter Akte zur Person enverwaltung  

Im Reiter Akte der Person werden die Akteneinträge zur Person verwaltet.  

 

Links werden die Einträge zeitlich sortiert angezeigt. Rechts wird der Eintrag angezeigt.  

Beim Bearbeiten oder der Neuanlage wird der Eintrag einem  Aktentype sowie einer Gruppe 

zugeordnet.

 

Die Akteneinträge werden im RTF-Format abgelegt. Dies ermöglicht die Formatierung des Textes. 

Synchronisierung Outlook Emails  

Meist verläuft der Kontakt über Outlook. Daher wurde ein Modul geschaffen, welches den Import 

der Emails von Outlook vereinfacht. Hier werden die Emails aus dem Posteingang in die Akte der 

Person kopiert. 
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Zunächst wird links der Eingangsordner gewählt. Wenn Sie mehrere Postfächer haben, so müssen Sie 

diese nacheinander anwählen. Es erfolgt nun der Zugriff über die COM-Schnittstelle von Outlook. Der 

Zugriff auf Outlook wird zum Teil verhindert. Bitte überprüfen Sie die Einstellungen von Outlook. 

Über ?/Datenschutzoptionen gelangen Sie in das Vertrauensstellungscenter von Outlook. Hier 

ƳǸǎǎŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ αtǊƻƎǊŀƳƳƎŜǎǘŜǳŜǊǘŜƴ ½ǳƎǊƛŦŦά ƪƻǊǊŜƪǘ ŜƛƴǎǘŜƭƭŜƴΦ .ƛtte beachten Sie, dass Outlook 

für den Zugriff um Erlaubnis fragt. 

Wenn alles Funktioniert erscheint nun die Liste der Emails in zeitlich aufsteigender Reihenfolge. 

Für jede Email wird zunächst die Person ausfindig gemacht. Dies geschieht über die Email-Adresse. 

{ƻŦŜǊƴ ŘƛŜǎŜ ƴƻŎƘ ƴƛŎƘǘ ŀƴƎŜƭŜƎǘ ƛǎǘΣ ǎƻ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ǸōŜǊ ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ αtŜǊǎƻƴ ŀǳǎǿŅƘƭŜƴά ŘƛŜ tŜǊǎƻƴ 

suchen. Anschließend wird die Email der Person zugeordnet.  

 

Falls die Person einen Schriftordner hat, so wird auch dieser auf der rechten Seite angezeigt. Über 

ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ αƛƴ !ƪǘŜ ƪƻǇƛŜǊŜƴά ǿƛǊŘ Ŝƛƴ !ƪǘŜƴŜƛƴǘǊŀƎ Ƴƛǘ ŘŜǊ 9Ƴŀƛƭ ǾƻǊƎŜƴƻƳƳŜƴΦ 
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5ŜǊ {ŎƘŀƭǘŜǊ αƪƻǇƛŜǊŜƴά ƛƳ .ŜǊŜƛŎƘ hǊŘƴŜǊ ǾŜǊǎŎƘƛŜōǘ ŘƛŜ 9Ƴŀƛƭ ŀƭǎ 5ŀǘŜƛ ƛƴ ŘŜƴ ŜƴǘǎǇǊŜŎƘŜƴŘŜƴ 

Ordner.  Hier können Sie auch das Unterverzeichnis anlegen. 

Über ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ α!ƴƭŀƎŜƴά ƪǀƴƴŜƴ ŜǾǘƭΦ !ƴƘŅƴƎŜ ŘŜǊ 9Ƴŀƛƭǎ ƛƳ ±ŜǊȊŜƛŎƘƴƛǎ ŀōƎŜƭŜƎǘ ǿŜǊŘŜƴΦ «ōŜǊ 

ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ αǀŦŦƴŜƴά ǿƛǊŘ Řŀǎ ±ŜǊȊŜƛŎƘƴƛǎ ƎŜǀŦŦƴŜǘΦ 

«ōŜǊ ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ α9Ƴŀƛƭ ƭǀǎŎƘŜƴά ǿƛǊŘ ŘƛŜ 9Ƴŀƛƭ ȊǳƳ [ǀǎŎƘŜƴ ƳŀǊƪƛŜǊǘ όLa!tύ ōȊǿΦ ƎŜƭǀǎŎƘǘ όthtоύΦ  

Zum Teil macht es Sinn nicht die Emails, sondern die Antwort auf die Email in die Akte abzulegen. 

Hierbei setzten Sie sich selbst als cc der Email. Um nun die Person des Empfängers ausfindig zu 

machen, können Sie wählen, ob Sie nach dem Absender, Empfänger, CC oder BCC suchen wollen. 

Geburtstagsliste  

Über den Menüpunkt Geburtstagsliste wird Ihnen eine Liste erstellt welche die Personen aufführt die 

in den nächsten Tagen Geburtstag haben. 

 

 

Verteiler  
Jede Person kann mehreren Verteilern zugeordnet werden. Sie können z.B. Verteiler für Ihre 

unterschiedlichen Zielgruppen definieren. In einem zweiten Schritt ordnen Sie dann die Personen 

den Zielgruppen zu. Hieraus lassen sich dann später Rundschreiben oder Telefonaktionen steuern. 

Die Zuordnung der Person zum Verteiler wird rechts oben angezeigt. 

 

Die Verteiler selbst sind unterschiedlichen Kategorien zugeordnet. Im Anzeigemodus wird Ihnen die 

Zuordnung der Person zu den einzelnen Verteilern angezeigt. Wenn Sie die Person bearbeiten 

können Sie die einzelnen Verteiler anklicken. Beim Suchen können Sie über mehrere Verteiler 

auswählen. Es werden dann nur die Personen, welche in den gewählten Verteilern enthalten sind 

angezeigt. 



 

 

25 Personenverwaltung 

24. März 2011 

Verwaltung Verteiler  
Hier arbeiten Sie mit den Verteilern.

 

Im Verwaltungsdialog können Sie neue Verteiler erstellen, bearbeiten oder löschen. 

«ōŜǊ ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ αŀƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊŜƴά ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ !ŘǊŜǎǎ- sowie Kontaktinformationen erneut in den 

Verteiler eingelesen. Hierdurch können zwischenzeitliche Änderungen übernommen werden. Wenn 

Sie die Adress- sowie Kontaktdaten bei jeder Änderung direkt in den Verteiler übernehmen wollen, 

ǎƻ ƪŀƴƴ ŘƛŜǎ ǸōŜǊ ŘƛŜ hǇǘƛƻƴ αŀƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊŜƴά eingestellt werden. 

«ōŜǊ ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ α!ƪǘŜƴŜƛƴǘǊŀƎ ǾƻǊƴŜƘƳŜƴά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜƴ !ƪǘŜƴŜƛƴǘǊŀƎ ŦǸǊ ŀƭƭŜ tŜǊǎƻƴŜƴ ŘŜǎ 

Verteilers vornehmen. Diese Art von Akten existiert nur einmal, und wird über die Zuordnung der 

Person zum Verteiler gefunden. Wenn Sie z.B. einen Verteiler mit 1000 Personen haben und diese 

per Brief anschreiben, so können Sie dies hierüber vermerken.  

5ŜǊ {ŎƘŀƭǘŜǊ α!ƪǘŜƴŜƛƴǘǊŀƎ ŜƴǘŦŜǊƴŜƴά ƪŀƴƴ ŘƛŜǎŜ ǎǇŜȊƛŜƭƭŜƴ !ƪǘŜƴŜƛƴǘǊŅƎŜ ǿƛŜŘŜǊ ŜƴǘŦŜǊƴŜƴΦ 

«ōŜǊ ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ αŎǎǾ-5ŀǘŜƛ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴά ǿƛǊŘ LƘƴŜƴ ŀǳǎ ŘŜƴ Yƻƴǘŀƪǘ- sowie Adressinformationen eine 

αcsvά-Datei erstellt. Hierüber können Sie z.B. Serienbriefe in Word erstellen. 
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Verteilerei nträge  

«ōŜǊ ŘŜƴ wŜƛǘŜǊ α9ƛƴǘǊŅƎŜά ǿƛǊŘ ŘƛŜ [ƛǎǘŜ ŘŜǊ tŜǊǎƻƴŜƴΣ ǿŜƭŎƘŜ ŘŜƳ ŀƪǘǳŜƭƭŜƴ ±ŜǊǘŜƛƭŜǊ ȊǳƎŜƻǊŘƴŜǘ 

sind, angezeigt. 

 

Von hier aus können Sie über den Schalter  in die Personenverwaltung springen. 

Verteiler grid  
Die Detailpflege kann direkt aus der Personenverwaltung erfolgen. Wenn Sie aber z.B. Ihre 

Interessenten den unterschiedlichen Zielgruppen zugeordnet haben und Sie möchten eine neue 

Zielgruppe aufgrund von alten Produkten erstellen, so brauchen Sie eine Möglichkeit sehr viele 

Personen sehr schnell den einzelnen Verteilern zuzuordnen. 

Hierfür wurde das Verteilergrid geschaffen. 
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Nach dem Aufruf wählen Sie zunächst die Kategorie. Hierüber werden die Spalten bestimmt. 

Anschließend können Sie die Menge der Personen einschränken. Hierüber werden die Zeilen 

bestimmt.  

Es gibt die Möglichkeit die Personen über .. 

 

di Namen:

 
die Lokation:

 
den Verteiler: 

 
oder die Personensuche: 

 

.. zu filtern. 

Als Ergebnis wird Ihnen die Tabelle angezeigt. Falls eine Person einem Verteiler zugeordnet ist, so 

finden Sie ein Häkchen in der Zelle. Wenn Sie nun die Zelle anklicken, so wird die Person  aus dem 

Verteiler genommen. Ist in der Zelle kein Häkchen, so wird die Person in den Verteiler aufgenommen. 

bŜƘƳŜƴ ǿƛǊ ȊΦ.Φ ŀƴΣ ǎƻ ƳǀŎƘǘŜƴ ŜƛƴŜ ƴŜǳŜ ½ƛŜƭƎǊǳǇǇŜ αtǊƻǾƛŘŜǊǿƻǊƪ оά ŘŜŦƛƴƛŜǊŜƴΦ ½ǳƴŅŎƘǎǘ ƭŜƎŜƴ 

{ƛŜ ŘŜƴ ±ŜǊǘŜƛƭŜǊ αtǊƻǾƛŘŜǊǿƻǊƪ оά  ƛƴ ŘŜǊ YŀǘŜƎƻǊƛŜ α½ƛŜƭƎǊǳǇǇŜά ŀƴΦ bŀŎƘ ŘŜƳ {ǘŀǊǘ ŘŜǎ 

±ŜǊǘŜƛƭŜǊƎǊƛŘǎ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ YŀǘŜƎƻǊƛŜ α½ƛŜƭƎǊǳǇǇŜάΦ !ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ {ŜƭŜƪǘƛŜǊŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ tŜǊǎƻƴŜƴ ŘŜǎ 

±ŜǊǘŜƛƭŜǊǎ αtǊƻǾƛŘŜǊǿƻǊƪάΣ ǎƻ Řŀǎǎ ŀƭƭŜ tŜǊǎƻƴŜƴ ǿŜƭŎƘŜ ŘŜǊ ½ƛŜƭƎǊǳǇǇŜ tǊƻǾƛŘŜǊǿƻǊƪ ȊǳƎŜƻǊŘƴŜǘ 

wurden angezeigt werden. 
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bǳƴ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ {ǇŀƭǘŜ αtǊƻǾƛŘŜǊǿƻǊƪ оά ŀƴƪƭƛŎƪŜƴΦ aƛǘ ŘŜǊ [ŜŜǊǘŀǎǘŜ ǿƛǊŘ ŘƛŜ ƭƛƴƪǎ ǎǘŜƘŜƴŘŜ 

tŜǊǎƻƴ ƛƴ ŘŜƴ ±ŜǊǘŜƛƭŜǊ αtǊƻǾƛŘŜǊǿƻǊƪ оά ŀǳŦƎŜƴƻƳƳŜƴ ǳƴŘ Ŝǎ ǿƛǊŘ ƛƴ ŘƛŜ ƴŅŎƘǎǘŜ ½ŜƛƭŜ ƎŜǎǇǊǳƴƎŜƴΦ 

5ǳǊŎƘ ŘƛŜ αtŦŜƛƭ ƴŀŎƘ ǳƴǘŜƴά-Taste können Sie eine Person überspringen. Auf diese Weise können Sie 

sehr schnell und sehr einfach eine neue Zielgruppe bestimmen.  

Falls Ihnen die angezeigten Informationen zur Person nicht ausreichen, so können Sie über den Reiter 

Sortierung und Felder der Anzeige einstellen.

 Sie 

sollten dann evtl. die Höhe der Zeilen vergrößern. Hierzu müssen Sie die Maus zwischen der zweiten 

und dritten Zeile Positionieren und mit gedrückter Maustaste die Zeile nach unten schieben.  

Adressen mit Outlook synchronisieren.  
Wenn Sie einen Verteiler mit dŜǊ hǇǘƛƻƴ αhǳǘƭƻƻƪά ǾŜǊǎŜƘŜƴΣ ǎƻ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘƛŜǎŜƴ Ƴƛǘ ŘŜƴ !ŘǊŜǎǎŜƴ 

von Outlook synchronisieren. 

 

Nach dem Erstellen des Verteilers müssen sie die Personen dem Verteiler zuordnen. 



 

 

29 Personenverwaltung 

24. März 2011 

!ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ Řŀǎ aƻŘǳƭ αhǳǘƭƻƻƪ {ȅƴŎƘǊƻƴƛǎƛŜǊǳƴƎά ǎǘŀǊǘŜƴΦ 

 

Auf der linken Seite werden die Adressen von Outlook angezeigt und auf der rechten die Adressen 

ŘŜǎ αhǳǘƭƻƻƪά-Verteilers. Falls es mehrere Adressverzeichnisse in Outlook gibt, so können Sie diese 

Auswählen.  

Wenn die Adressen inhaltlich übereinstimmen, so wird ein Gleichheitszeichen angezeigt. Ansonsten 

können Sie die Adressen entweder von Outlook nach Providerwork oder umgekehrt übernehmen. 

Wenn die Adressen noch nicht vorhanden sind, so können Sie diese jeweils übernehmen. 

So können Sie in der oberen Abbildung z.B. den Hr. Kemm mit dem Schalter  nach Outlook 

übernehmen. 

Über einen Doppelklick auf einen Eintrag wird entweder die Kontakt-Maske von Outlook oder die 

Personenverwaltung von Providerwork geöffnet. 
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Produkte  
Sie können Rechnungen oder Angebote ohne Artikel oder Rahmenverträge erstellen. Die 

Bezeichnung, Beschreibung, Mengeneinheit sowie der Preis muss jedoch von Hand erfasst werden.  

Über die Artikel- und Rahmenverträge hinterlegen Sie diese Daten. Hierüber können die Angebote 

sowie Rechnungen sehr einfach erstellt werden. Sie benötigen nur noch die Menge sowie das 

Produkt und der Kunde erhält ein aussagekräftiges Angebot. 

Artikelverwaltung  
Bei der Artikelverwaltung hinterlegen Sie alle notwendigen Daten für die Erstellung der Angebote 

sowie Rechnungen. 

 

Die Artikelgruppe dient der Gliederung und kann über Einstellungen/ Auswahlfelder / Artikelgruppen 

eingestellt werden. 

  
 

Die Sprache gibt die Hauptsprache des Artikels an. Sie können weitere Beschreibungen und 

Bezeichnungen in anderen Sprachen erfassen. Bei der Erstellung der Rechnung wird über die Sprache 

der Person die entsprechende Beschreibungssprache des Artikels herausgesucht. 

Die MwSt. wird als numerischer Wert gesetzt. Zur Vorauswahl werden die MwSt.-Sätze angezeigt. 

Sie können die Artikelverwaltung mit selbstdefinierten Feldern ergänzen. So wurde in der oberen 

Abbildung das Feld EAN (Europäische Artikelnummer) hinzugefügt. 
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Sprachen 

Die Bezeichnungen sowie Beschreibungen können in unterschiedlichen Sprachen hinterlegt werden. 

Diese werden im Reiter Sprachen erfasst. 

 

IƛŜǊ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ƴŜǳŜ .ŜǎŎƘǊŜƛōǳƴƎǎǘŜȄǘŜ ŀƴƭŜƎŜƴΣ ŅƴŘŜǊƴ ƻŘŜǊ ƭǀǎŎƘŜƴΦ «ōŜǊ ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ α-Ҕά 

können sie eine andere Sprache zur Standardsprache wählen. Diese wird im Artikeldatensatz 

hinterlegt. 

Verwendung  

Über den Reiter Verwendung werden die Positionen der Rechnungen, Angebote, Anfragen und 

Bestellungen angezeigt, bei welchen der Artikel verwendet wurde.  

 

Hieraus ersehen Sie, wie oft der Artikel verwendet wird und welcher Umsatz durch den Artikel 

generiert wurde. Über einen Doppelklick gelangen sie in die Rechnungs-, Angebots-, Anfrage- oder 

Bestellverwaltung. 
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Preise 

Im Reiter Preise wird das Preisgrid für diesen Artikel angezeigt. Hier können Sie die Preise der 

einzelnen Preislisten pflegen. 

 

Die Preise können abhängig von der Menge hinterlegt werden. 

 

Hierdurch können Sie Mengenrabatte sowie Staffelpreise hinterlegen. 
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Rahmenverträge  
Die Rahmenverträge bilden die Basis für den Abschluss eines Vertrages mit einer Person. Diese 

Verträge wiederum werden in Rechnungen verwendet. Die Rechnungen werden aufgrund des 

Verbrauchs, welcher einem Vertrag zugeordnet wird, automatisch erstellt. 

Daher ähnelt der Rahmenvertrag den Artikeln. Es gibt die Beschreibungen sowie Bezeichnungen in 

unterschiedlichen Sprachen sowie die Preise im Preisgrid. 

Allerdings wird über die Rahmenverträge der Tarif gebildet. Dieser sehr umfangreiche Themenblock 

wird im Kapitel über die Tarifierung beschrieben.  

Bei der Erfassung des Rahmenvertrags legen Sie die Sprache, die Vertragsart sowie den Tarif fest. 

Über den Tarif und die Vertragsart können Sie Ihre Rahmenverträge strukturieren. 
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Berechnung  

Der Reiter Berechnung legt die Berechnungsgrundlage fest.

 

Hier wird bestimmt, ob und in welchen (Zeit-) Intervallen der Vertrag berechnet werden soll. Bei der 

fließenden Berechnung beginnt das Intervall auf den Starttermin des Vertrags bezogen. 

Normalerweise beginnen die Intervall jeweils zum Startzeitpunkt (erster Tag im Monat, Neujahr, 

Montag der Woche, etc.). Wird ein nicht zum Startzeitpunkt des Intervalls abgeschlossen, so wird 

entweder das komplette Intervall berechnet, oder es wird anteilig der Zeitraum berechnet. So würde 

bei Abschluss eines monatlichen Vertrages am 10ten eines Monats mit 30 Tagen genau 1/3 des 

tǊŜƛǎŜǎ ōŜǊŜŎƘƴŜǘΣ ǿŜƴƴ ŘƛŜ αŀƴǘŜƛƭƛƎŜ .ŜǊŜŎƘƴǳƴƎά ŀƪǘƛǾƛŜǊǘ ƛǎǘΦ ²Ŝƴƴ ƴƛŎƘǘΣ ǎƻ ǿƛǊŘ ŘŜǊ ƪƻƳǇƭŜǘǘŜ 

Preis verlangt. 

Daneben bestimmen Sie, ob die Kündigung sowie die Kündigungsfristen. Sie können eine 

Einrichtungsgebühr sowie eine Wartungsgebühr definieren. Es kann ein Aufschlag berechnet werden, 

wenn der Versand als Brief erfolgt oder keine Einzugsermächtigung vorliegt. Außerdem wird der 

numerische MwSt-Satz festgelegt. 

Verbrauch  

Im Reiter Verbrauch werden die verbrauchsabhängigen Einstellungen vorgenommen.
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Hier wird bestimmt, ob und in welchen (Zeit-) Intervallen der Verbrauch berechnet werden soll.  

Danach wird die Basiseinheit festgelegt. Bei αǎά-wird in Sekunden,  mit αōά werden Bytes ǳƴŘ Ƴƛǘ αȄά 

wird je Eintrag berechnet. Die EƛƴƘŜƛǘ α.ƛά ŜƴǘǎǇǊƛŎƘǘ ŘŜǊ 9ƛƴƘŜƛǘ αōάΣ Ŝǎ ǿƛǊŘ ƧŜŘƻŎƘ ŀǳŦ .ŀǎƛǎ Ǿƻƴ 

Zweierpotenzen, also 1024 = 210statt 1000 = 210, gerechnet 

Wurde die Basiseinheit auf Sekunden festgelegt, so stehen die Einheiten (s, min, h, d) zur Auswahl. 

Wurde die Basiseinheit auf Bytes festgelegt, so stehen die Einheiten (Byte, KB, MB, GB, TB, PB) oder 

(Byte, KiB, MiB, GiB,TiB ,PiB)  zur Verfügung.  

Daneben können Sie auf Satzebene eine Rundung vornehmen. Bei Telefongesprächen wäre die 

Satzebene identisch mit den einzelnen Gesprächen. Hier können Sie z.B. die ersten 60 Sek aufrunden 

und danach eine 10 Sek. Taktung vornehmen.  

Sie können einen Kostenaufschlag für die Gespräche festlegen. Dies ist notwendig, wenn der Preis 

über die Verbindungsdaten ermittelt wird. Da bei sehr kurzen Gesprächen bei den Rundungen sehr 

große Werte entstehen können, wurde eine untere sowie obere Preisgrenze definiert. 

Texte 

Über die Texte können Sie die Ausgabe der Rechnungserstellung einstellen. Sie können einen 

ŜƛƴŦŀŎƘŜƴ ¢ŜȄǘ ǿƛŜ ȊΦ.Φ α9ƛƴǊƛŎƘǘǳƴƎά ƻŘŜǊ ŀber die Textausdrücke der Rahmenverträge sowie die 

entsprechenden Funktionen verwenden. Im Kapitel über die Textausdrücke finden Sie die 

Beschreibung der Notation sowie der Funktionen. 

 

Wenn Sie mehrsprachige Rechnungen erstellen, so können Sie im HauptreƛǘŜǊ ǸōŜǊ α{ǇǊŀŎƘŜƴά ŘƛŜ 

Texte für die jeweilige Sprache festlegen. 
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Tarif  

Im Reiter Tarif bestimmen sie weitere Optionen.

 

Bei der Neuanlage können zunächst nur die Stamm-Rahmenverträge gewählt werden. Danach erfolgt 

ŘƛŜ ǿŜƛǘŜǊŜ !ǳǎǿŀƘƭ ǸōŜǊ ŘƛŜ α[ƛƴƪǎά ŘŜǎ ƧŜǿŜƛƭƛƎŜƴ wŀƘƳŜƴǾŜǊǘǊŀƎŜǎΦ .Ŝƛ ŘŜǊ Rechnungserstellung 

erscheinen diese Verträge auf der obersten Ebene. Bei hierarchischen Verträgen werden unterhalb 

dieser Position die davon abhängigen Verträge aufgeführt. 

Werden bei einer Abrechnung zu einem Vertrag mehrere Preise festgestellt (z.B. Einrichtung, 

Intervall), so können diese als Unterpositionen auf der Rechnung ausgegeben werden. 

Bei den Hintergrund-Rahmenverträgen handelt es sich um Verträge, welche vom Verbrauchsimport 

automatisch erstellt werden.  

Die Position bestimmt die Ausgabe auf der Rechnung sowie in den Formularen 

Für die Tarifübersicht wird die Ausgabe in Pixeln angegeben 

Felder  

Über die Felder bestimmen Sie die vertragsspezifischen Eigenschaften. Neben den zwanzig normalen 

Feldern können sie weitere zehn Felder für administrative Informationen sowie ein Kennwort 

hinterlegen. 

 

Im oberen Beispiel ist das Feld Telefonnummer das zentrale Feld für einen VOIP-Vertrag, da hier die 

Erkennung der Verbrauchsdaten erfolgt. 



 

 

37 Produkte 

24. März 2011 

 
Hier wurde der Host als Info für die Administration als Feld vorgesehen.  

«ōŜǊ ŘƛŜ hǇǘƛƻƴ αYŜƴƴǿƻǊǘά kann ein Kennwort zum Vertrag hinterlegt werden. Dieses wird in der 

Datenbank verschlüsselt abgelegt. 

Verbrauchsfelder  

Über die Verbrauchsfelder legen Sie die Informationen für die Einzelverbindungsnachweise fest. 

Hier wird auch bestimmt, wie lange die Daten nach der Bezahlung in der Datenbank bleiben sollen.  

Verteiler  

Über die Zuordnung eines Rahmenvertrags an einen Verteiler können Zielgruppen definiert werden. 

Die Rahmenverträge werden dann nur Personen angeboten, welche dem jeweiligen Verteiler 

zugeordnet sind. 

 

Im oberen Beispiel kann der Vertrag nur abgeschlossen werden, wenn die Person dem Verteiler 

αwŜƎƛƻƴ !ά ȊǳƎŜƻǊŘƴŜǘ ƛǎǘΦ  



 

 

38 Benutzerhandbuch Providerwork 1.6 

24. März 2011 

Sprachen 

Wie beiden Artikeln kann auch bei den Rahmenverträgen der Bezeichnungs- sowie 

Beschreibungstext sowie die weiteren Texte in unterschiedlichen Sprachen hinterlegt werden. 

 

Rahmvertrags -Links  

Über die Reiter Links sowie Reverse-Links können Rahmvertrags-Beziehungen hinterlegt werden. 

Hierüber können Verbräuche sowie Kosten an übergeordnete Verträge weitergegeben werden. Dies 

wird im Kapitel Tarifierung beschreiben und kann in der Tarifübersicht angezeigt werden. 
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Verträge  

Über den Reiter Verträge können die abgeschlossenen Verträge des Rahmenvertrags angezeigt 

werden. 

 

Im oberen Bereich werden die einzelnen Verträge angezeigt. Darunter befinden sich die 

Verbrauchsdatensätze des aktuellen Vertrags. 

IƛŜǊ ƪŀƴƴ ǸōŜǊ ŘŜƴ wŜƛǘŜǊ α±ŜǊƭŀǳŦά ŜƛƴŜ ƎǊŀǇƘƛǎŎƘŜ «ōŜǊǎƛŎƘǘ ŘŜǊ ±ŜǊōǊŀǳŎƘǎŘŀǘŜƴ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘ 

werden. 
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«ōŜǊ ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ αΣάҐYƻƳƳŀ ƪŀƴƴ ŘƛŜ !ƴȊŀƘƭ ŘŜǊ bŀŎƘƪƻƳƳŀǎǘŜƭƭŜƴ ŜǊƘǀƘǘ ǿŜǊŘŜƴΦ 

Die Anzahl der Nachkommastellen werden von 3 bis 7 erhöht und fangen dann wieder bei 3 

Nachkommastellen an. 

Preise 

Hier werden die Preise des Rahmenvertrags verwaltet. 

 

Bei der Erfassung der Preise werden abhängig von den Einstellungen unterschiedliche Preisarten 

angezeigt. 

 

Verbrauchszuordnung  
Bei den Telefonie-Verbrauchsdaten muss über das gewählte Netz, welches in den Verbrauchsdaten 

angegeben ist, der entsprechende Rahmenvertrag herausgesucht werden. Hierzu dient die 


































































































































































































