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EinfUhrung in SAP R/3

1.2

In diesem Kapitel erfahren Sie

wer die SAP AG ist

die Produkte der SAP AG

was mySAP.com ist

was SAP R/3 ausmacht

die Organisationseinheiten im SAP R/3-System

V20 20 20 2 2\ Z

die Komponenten der SAP-R/3-Anwendungen

Uberblick: die Produkte der SAP AG

Daten und Entwicklungen

Nachfolgend ein historischer Exkurs in die Erfolgsgeschichte der SAP AG.

Jahr Entwicklung

1972 Entwicklung einer Standard-Anwendungssoftware flr die Echtzeitverarbeitung

1973 M Entwicklungabschluss des Moduls Finanzbuchhaltung - spatere Bezeichnung System R/1
M Hardwareumfeld: IBM und das Betriebssystem DOS

1975 M Entwicklungsabschluss des Moduls Einkauf, Bestandsfiihrung und Rechnungsprifung
4} Die Integration der Anwendungen wird sichtbar.

1978 Entwicklungsabschluss des Moduls Anlagenbuchhaltung

1979 Neuentwicklung der 2. Programmgeneration - SAP R/2

1981 M System R/2 erreicht hohe Stabilitdat durch wachsende Leistungsfahigkeit der GroRrechner
%} Entwicklungsabschluss des Moduls Fertigungssteuerung

1986 Entwicklungsabschluss des Moduls Personalwirtschaft

1987 4} Bereitstellung der SAP-Software fir mittelstdndische Kunden durch neue Rechnergenera-

tion von IBM

4} Beginn der Neuentwicklung der 3. Programmgeneration - SAP R/3

1989 Vorstellung der neuen bedienerfreundlichen Oberflache fir SAP R/2 - neue Werkzeuge, z.B. die
Programmierumgebung ABAP/4

1991 Erste Prasentation der Anwendungen der 3. Programmgeneration - SAP R/3

1992 4} Allgemeine Marktfreigabe fir SAP R/3
%} Partnerstrategie: Unabhangige Beratungshauser (Logopartner) unterstiitzen die Kunden

bei der Einflhrung des SAP R/3-Systems.

Freigabe des SAP R/3-Systems auf Basis von Windows NT

1996 Gemeinsame Vorstellung der Internetstrategie mit Microsoft (offene Schnittstellen koppeln Inter-
net-Anwendungen mit dem SAP R/3-System)

1997 Entwicklungsabschluss des SAP-Systems R/3 Release 4.0
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1998 4} EnjoySAP (neue strategische Ausrichtung des Unternehmens, die gezielt den Anwender
und seine Bedirfnisse in den Mittelpunkt stellt)
M New-Dimension-Products-Initiative (Entwicklung neuer internetbasierter SAP-Produkte)
1999 Internetstrategie mySAP.com (Software-, Servicelésungen und Technologien werden vollstédndig

auf das Internet ausgerichtet)

2000 E-Business-Plattform - mySAP.com
M Erlaubt allen Anwendern unternehmensiibergreifend und erfolgreich zusammenzuarbeiten
) Ermdéglicht durch eine offene und flexible Servicearchitektur die nahtlose Integration der

SAP-L6sung mit anderen Produkten (Software, Services und Technologien)

1.5 Eigenschaften und Architektur von SAP R/3

Die Eigenschaften von SAP R/3

Folgende Leistungsmerkmale zeichnen die betriebswirtschaftliche Standardsoftware SAP R/3 aus:

[

Internationalitat

Integration

£ Funktionalitat

Branchenneutralitat/Anpassungsfahigkeit durch Customizing
Client/Server-Architektur, insbesondere die Skalierbarkeit

Internationalitat

Die SAP AG unterstltzt im Besonderen die Unternehmen, deren unternehmerische Aktivitdten international
ausgerichtet sind, das heif3t, die SAP-Software ist in unterschiedlichen Sprachversionen (z.B. deutsch, franzo-
sisch, chinesisch, kyrillisch...) verfligbar. Die verschiedenen Sprachversionen und die landesspezifische An-
passbarkeit an die jeweilige Gesetzgebung machen das System international einsetzbar.

Integration

SAP R/3 ermdéglicht einen schnellen und bedarfsgerechten Zugriff aller Benutzer auf aktuelle Daten, das heif3t,
zum Beispiel steht dem Debitorenbuchhalter, der eine Debitorenrechnung gebucht hat, umgehend die Offene-
Posten-Liste zur Verfliigung, aber nicht nur ihm, sondern auch den Kollegen im Vertrieb, die Uber die Berechti-
gung verfigen, die Offene-Posten-Liste aufzurufen.

Der oben beschriebene Sachverhalt ist deshalb mdglich, weil SAP R/3 die Daten konsequent in einer Daten-
bank (auf einem Datenbankserver) speichert und die Informationen systemweit all denen zur Verfligung stellt,
die Uber die notwendigen Berechtigungen verfligen, sich die Daten anzeigen zu lassen. Das heil3t, Stammda-
ten und Bewegungsdaten zu einem Vorgang werden nur einmal erfasst und stehen allen Komponenten in ei-
ner gemeinsam genutzten Datenbank zur Verfligung.

Das macht Schnittstellen Uberfliissig, die normalerweise bei der Verknlipfung von Softwareprodukten unter-
schiedlicher Hersteller zwangsléaufig entstehen. Setzt z.B. ein Unternehmen die Finanzbuchhaltung von Her-
steller A, die Auftragsbearbeitung und Fakturierung des Herstellers B und die Lohn- und Gehaltsabrechnung
des Herstellers C ein, muss das Unternehmen die Daten der unterschiedlichen Hersteller tiber Schnittstellen
miteinander verknlipfen, um den Planungs-, Steuerungs- und Informationsaufgaben gerecht zu werden. Erhoh-
ter Abstimmungsbedarf, um Doppeleingaben abzufangen, und Probleme bei der Datenaktualitdt sind die Folge.
Diese Probleme gibt es bei der integrierten SAP-Software nicht, SAP realisiert den Grundsatz, dass jeder Ge-
schaftsvorfall nur einmal erfasst wird und damit allen Anwendungskomponenten (FI/CO/MM/SD...) zur Verfi-
gung steht.
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Funktionalitéat

Die Finanzbuchhaltung bildete den Grundstein fir die kontinuierliche Weiterentwicklung zusatzlicher Software-
module. Dieses Modul verflgte Uber die erforderlichen (vom Gesetzgeber - Handelsrecht und Steuerrecht)
grundlegenden Funktionalitdten des Rechnungswesens (z.B. GoB, Bilanzierung ...). Aufgrund der Kundenwdn-
sche wurden mit der Zeit weitere Module (Einkauf, Anlagenbuchhaltung ...) entwickelt, die jeweils Uber die
moduleigenen Funktionalitaten verfligten. Die Initiative - mySAP.com - machte die Entwicklung neuer Kompo-
nenten notig. Diese Komponenten verfligen Uber neue Funktionalitaten, die die Geschaftsabwicklung Gber das
Internet erfordern (z.B. besondere Kommunikationstechnologien).

Branchenneutralitat dank Customizing

SAP R/3 ist eine branchenneutrale, betriebswirtschaftliche Standardsoftware. Sie ist daher fir jede Unterneh-
mensart (Behorden, Bildungstrager, Banken wie gewerbliche und/oder produzierende Unternehmen) und jede
UnternehmensgréfRe (internationale GroRRkonzerne, mittelstédndische Betriebe) einsetzbar.

Das Gesamtsystem umfasst eine Reihe von Geschéaftsprozessen, die in allen Branchen gleichermaf3en bendtigt
werden. Spezifische Gegebenheiten der einzelnen Unternehmen finden wiederum (ber das Customizing Be-
ricksichtigung. Diese branchen- und betriebsabhéangigen Standardvorgaben und Verarbeitungsregeln kénnen
dank Customizing innerhalb der SAP-Standardsoftware angepasst werden, z.B. unternehmensspezifische Ein-
stellungen flr das Mahnverfahren.

Skalierbarkeit

Unter Skalierbarkeit versteht man die leichte Anpassbarkeit der installierten Rechnerleistung bei gednderten
Lasten, z.B. bei steigender Benutzerzahl oder beim Einsatz zusatzlicher Anwendungen. R/3 ist stufenlos er-
weiterbar und in kleinen Architekturen (z.B. 20 Arbeitsplatze) ebenso zu nutzen wie in groBen Architekturen
(z.B. 1.000 Arbeitsplatze). Aufgrund der Anpassbarkeit kann R/3 jederzeit mit Ihren Anforderungen wachsen.

Das Client/Server-Konzept von SAP R/3

In den meisten Unternehmen finden Sie als EDV-Infrastruktur das Client-Server-Konzept.
Der Server ist die Komponente, die fir andere Aufgaben tGbernimmt und/oder Dienste zur Verfligung stellt.

Der Client ist die Komponente, die die Dienste in Anspruch nimmt.

Beispiel:

%} Ein Benutzer arbeitet am PC (=Client) mit dem Programm R/3.

4| Er fordert eine Liste an (= Anforderung eines Dienstes).

M Der Client gibt diese Anforderung an den Server.

M Der Server bearbeitet die Anfrage und schickt die Ergebnisdaten an den Client.

M Der Client zeigt die Daten an oder druckt sie aus.

Beim SAP R/3-System handelt es sich um eine dezentral orientierte Rechnerarchitektur; das bedeutet, dass
die Datenerfassung, -verarbeitung und -speicherung nicht auf nur einem zentralen Server durchgefihrt wird,
sondern, dass die erforderlichen Aufgaben und Dienste auf mehreren Rechnern (Server) verteilt werden. Sie
kann einstufig oder mehrstufig aufgebaut sein.

Die dreistufige Client/Server-Architektur

Die dreistufige Client/Server-Architektur besteht aus

| einem Datenbankserver,
| einem Anwendungsserver und
| einem Prasentationsserver.

Auf dem Datenbankserver werden die Daten verwaltet. Wenn also Daten verbucht, geldscht oder abgefragt
werden, werden diese Anfragen vom Datenbankserver abgearbeitet.
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Aufgabe des Anwendungsservers ist es, den Datenbankserver zu entlasten. Dies geschieht, indem der An-
wendungsserver die Daten in einem speziellen Speicherbereich und auf der Festplatte zwischenspeichert und
von dort aus Uber SAP-Workprozesse (z.B. Dialog-Workprozess oder Hintergrund-Workprozess...) an den Da-
tenbankserver weiterleitet.

Als Prasentationsserver kann sowohl Ihr PC als auch ein weiterer Server dienen. Der Prasentationsserver reali-
siert mit Hilfe des SAPGUI die grafische Darstellung auf Ihrem Bildschirm.

Benutzer Prasentations-Server Anwendungs-Server Datenbank-Server

|

[] = ———

Benutzer legt Aufruf der Anwendung wird
neuen Debitoran C———">  Anwendung T————> bereitgestellt

Eingabe der Grafische )
Daten <———— Darstellungder <——— Ubergabe
Bildschirmmaske
(SAPGUI)
Ubergabe ———— Darstellung der

Daten

- Verarbeitung der Speicherung
Ubergabe  ———=> Daten — Daten

Verarbeitungsbeispiel bei dreistufiger Client-Server-Architektur
Das Zusammenspiel der drei Server ermdglicht eine schnelle Datenverarbeitung.

Der Einsatz eines SAP-Systems ist auch in einer zweistufigen und sogar einstufigen Architektur moglich. Die-
se Konstruktionen sind jedoch nicht zu empfehlen, da es aufgrund der mangelnden Arbeitsteilung zu hohen
Antwortzeiten kommt.

Reduzieren Sie die Architektur beispielsweise auf zwei Stufen, so muss der Datenbankserver die Aufgaben
des Anwendungsservers zusatzlich zu seinen Aufgaben Gibernehmen. Vergleichbar wéare, wenn Sie die Aufga-
ben eines Kollegen zusatzlich zu lhren eigenen Aufgaben erledigen missten, dann wirde sich lhre Bearbei-
tungszeit auch erheblich erhdhen.

Notizen
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Datenbank-Server Anwendungs-Server Prasentations-
Server

PE==N

5o o o Skalierbarkeit
v
Internet Al
Transaction Webfahigkeit
Dreistufige Konfiguration
Was bedeutet...
Anwendung Eine SAP-Anwendung enthélt die betriebswirtschaftlichen Funktionen

und Prozesse (z.B. zur Materialwirtschaft) des R/3-Systems.

Prasentation Die Prasentation ist die Schnittstelle zwischen dem Benutzer (Front-
end) und dem SAP R/3-System. Uber diesen Prasentationsserver in
Verbindung mit dem Prasentationsprogramm SAPGUI kénnen die Be-
nutzer interaktiv mit dem SAP-R/3-System arbeiten.

SAPGUI (Graphical User Interface) Bei dem SAPGUI handelt es sich um das SAP-Présentationsprogramm
(grafische Benutzungsoberflache). Es wird auf den lokalen Rechner
(Client) des Benutzers installiert.
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2 An-und Abmelden am SAP-System

In diesem Kapitel erfahren Sie
> wie Sie sich am SAP-R/3-System anmelden und abmelden
> wie Sie lhr Kennwort dndern

Voraussetzungen
v Kenntnisse der Windows-Oberflache

2.1 Die Erstanmeldung an das SAP-R/3-System

Am SAP-System anmelden

Um Ihnen den Sinn und Zweck des Anmeldevorgangs zu verdeutlichen, ein Alltagsbeispiel:

Sie haben ein Zimmer in einem Hotel gebucht und reisen am entsprechenden Tag an. Sie melden sich am
Empfang, es wird lhre Reservierung Uberprift. AnschlieBend erhalten Sie den Zimmerschlissel. Mit diesem
6ffnen Sie das Zimmer, dass Sie nun nutzen kdnnen.

Um das SAP-System zu nutzen, vergibt lhnen der Systemadministrator (gleichzusetzen mit dem Empfang im
Hotel) den Anmeldeschliissel (Name und Initialkennwort). Sie kénnen nun mit Ihrem Namen und Kennwort
das SAP-System 6ffnen und nutzen. Alle Tatigkeiten, die Sie jetzt im System durchfihren, werden Gber lhren
Namen protokolliert.

Erstanmeldung

Das Vorgehen fiir die Erstanmeldung wird in folgenden Féllen angewandt:

[x] Sie melden sich erstmalig am System an.

5]

Sie wurden als Benutzer neu angelegt.
Ihr Systemverwalter hat eingestellt, dass Sie lhr Kennwort andern missen.

& &

Sie haben Ihr Kennwort vergessen, und lhr Systemverwalter vergibt lhnen ein neues Anfangskennwort.

ogon 460

= Fihren Sie einen Doppelklick auf das Symbol E= —
= Klicken Sie doppelt auf Ihr System (hier: D11). EldDT 1 : ' e

oder JiTss

= Markieren Sie es durch einen einfachen Klick, und klicken Sie

danach auf die Schaltflache Lagan .

Der SAP-R/3-Anmeldebildschirm erscheint. B

X . i Gruppen...
= Geben Sie nun nacheinander |hre Anmeldedaten ein.

Server...

(=P}

Sie kénnen durch einfachen Mausklick oder mit Hilfe der Taste ZWi-
schen den Feldern wechseln. | v Liischen

il

SAP L 46D
= Bestatigen Sie Ihre Eingaben durch Klick auf das Symbol . OGO
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Beispiel
Feldbezeichnung Beispielwerte

SAP R/3
Client/Mandant Die Nummer Ihres Mandanten, z.B. 800 Mew passward
User/Benutzer lhr Benutzername, z.B. FRANK2

Client 08
Password/Passwort lhr Anfangspasswort (meistens "init") -

User Frank2
Language/ lhre Anmeldesprache, z.B. DE Password ittt
Anmeldesprache

Language de|

Nach der Bestatigung wird das Dialogfenster SAP R/3 angezeigt. Ge- gap R/3 (Anmeldung)
ben Sie lhr personliches Kennwort ein. Ab der nédchsten Anmeldung
benutzen Sie lhr personliches Kennwort.

= Geben Sie |hr persdnliches Kennwort in die obere Zeile

TR Y

Meues Kenmwort

IEEEETEY

ein. Kennwort wiederhalen
= Zur Bestatigung des personlichen Kennworts geben Sie
das gleiche Kennwort nochmals in die untere Zeile ein. || R
= Bestatigen Sie Ihre Eingaben durch Klick auf das Symbol sap R/3 (Vergabe eines persénlichen
. Kennworts)

Beispiel
SA4P Benutzername FRAMKZ
Feldbezeichnung Beispielwerte Es erfolgte die erste fnmeldung am System
= Copyright {c) SAP AG 1994
Neues Kennwort Neues personllches Kennwort A11 rights reserved. Alle Rechte wvorbehalten.
Kennwort wiederholen Neues persdnliches Kennwort Lizenz unbegrenzt oiltig
(glelches) Das vorliegende von SAP AG oder deren

Vertriehstirmen vermarktete Software-Produkt
enthdlt proprietidre Software-Komponenten der

Sie erhalten eine Copyright-Meldung mit der Bestatigung, dass Sie sich Prasle Corporation.

erstmalig am System angemeldet haben. Copyright (c) Oracle Corporation 1979, 1993,
A11 rights reserved. A11e Rechte vorbehalten.
= KIicken S|e an das Symbol @ . ORACLE, SOL*Met und SOL*Plus are registered

tradenarks, and Pro*C is a trademark of
Oracle Corporation

Das Dialogfenster SYSTEMNACHRICHTEN erscheint, sofern Ihr Systemad- pucic soLenet und saL*Plus sind

ministrator zur BegriBung eine Systemnachricht gepflegt hat. eingetragens Warenzeichen und Pro®C ist
ein Warenzeichen der Oracle Corporation.

14

COPYRIGHT

= Bestdtigen Sie die Kenntnisnahme
dieser Systemnachricht durch Klick | [ e
auf das Symbol .

Systemnachricht

1 GUPER AR R A E AR KR AR AR AKARAREAAARA KA E AR R R AR ARARERKARARARAAREER K

A Welcome to IDES Rel. 4 6C BEE

AR AR A EAE R KRR AR AR R A AR AR RAARAE AR R KRR AR AR AR RRARARARANERERE

U

SYSTEMNACHRICHTEN

Sie gelangen in das SAP-Standardmen( oder in lhr entsprechendes Benutzermeni. Im Standardmenld werden
alle verfigbaren Menleintrage des SAP-Systems angezeigt, in einem Benutzermen( erhalten Sie alle Elemente
angezeigt, die sich genau auf lhren Arbeitsplatz bzw. auf lhre Benutzerrolle beziehen:

MenUpunkte/Transaktionen
Favoriten

£ Internet-Links und
Intranet-Links

27
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Wenn Ihnen keine Benutzerrolle zugewiesen wurde, erhalten Sie das SAP-Standardmeni angezeigt.

Meni iten  Eavariten

SAF Easy Access

L0 = | B | | & anderes wena | | |58 2| || =]~ | (& Rolle antegen | | €2 Benutzerzuoranen |[[2 Dokumentation

Favariten

(3 Logistik

[ Rechnungswesen
[ Persanal

1 Infosysterne

[0 werkzeuge

[
S|

©

>

>

>

>

>

SAP EAsy Acckss (Standardmend)

Was bedeutet...

Erstanmeldung

Ihre erstmalige Anmeldung am SAP-R/3-System

Benutzermen( Das Benutzermeni enthalt nur MenlUpunkte/Transaktionen, Favoriten, Inter-
net-Links und Intranet-Links, die sich genau auf lhren Arbeitsplatz bzw. auf
lhre Benutzerrolle beziehen.

Standardmend Das Standardmenl enthéalt alle verfiigbaren MenUeintrége des SAP-R/3-Sys-

tems.

User/Benutzer/Benutzername

Der Benutzername ist der Name, mit dem Sie im R/3-System verwaltet/ ad-
ministriert werden. Er dient unter anderem zur Systemkommunikation. Fer-
ner werden die von lhnen vorgenommenen Systemaktionen anhand lhres
Namens aufgezeichnet.

Initialisierungskennwort

Passwort Das Passwort dient als Schutz vor unberechtigtem Systemzugang. Sie soll-
ten sorgfaltig mit lhrem Passwort umgehen.
Anfangskennwort, Das Anfangskennwort ist das Kennwort, das bei der Erstanmeldung einge-

geben wird - dieses Kennwort erhalten Sie gemeinsam mit allen weiteren
Anmeldedaten von lhrem Systemverwalter.
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10 Der Business Workplace als Mail-/Ablagesystem

In diesem Kapitel erfahren Sie

> wie der Business Workplace aufgebaut ist und welche Funktionen
Ihnen im Business Workplace zur Verfligung stehen

> wie Sie mit dem Business Workplace arbeiten kdnnen

Voraussetzungen
4 Sichere Navigation durch die Menls

v Kenntnisse liber SAP-Fensterbestandteile und Ausfullen
von Dialog-/Bildschirm-Masken

10.1 Ubersicht

Allgemeines

Das SAP-R/3-System bietet lhnen mit dem Business Workplace eine einheitliche Arbeitsumgebung an, in der
Sie lhre Aufgaben mit Beteiligung an den Geschafts- und Kommunikationsprozessen im Unternehmen erledi-
gen koénnen.

Im Business Workplace kénnen Sie Dokumente und Nachrichten anlegen, bearbeiten und senden.

Der Funktionsumfang des Business Workplace

Die Funktionen des Business Workplace sind

5]

Starten von Workflows und bearbeiten von Workitems

5]

Internes Senden an Benutzer, Organisationseinheiten und Business-Objekte

[ Externes Senden Uber Fax, Internet, SAP R/3 (R/3 zu R/3)
Senden an Verteilerlisten

Eingangsverteilung von eingehenden Dokumenten

[x] Ablage (Mappen-/Dokumentenverwaltung, Anhange und Notizen)

5]

Bilroorganisation (mit Vertreter-, Wiedervorlagefunktion, automatische Beantwortung/Weiterleitung)
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Dokumentation iiber das Mailsystem von SAP

Seht geehrte Darmen und Herren,

Das Mailsystem von SAP ist im Business Waorkplace enthalten @

BUSINESS WORKPLACE VON XXX
Der Business Workplace lasst sich in drei Bereiche unterteilen:
® Die Arbeitsumfelder des Business Workplace (der Strukturbaum der Mappen)

@ Inhaltsliste:
Sie markieren ein Arbeitsumfeld (Mappe) im Strukturbaum durch einen einfachen Klick. Die Objekte
dieses Arbeitsumfeldes werden angezeigt. Die Vorschau des Objekts erhalten Sie durch einen einfa-
chen Klick auf das Objekt der Inhaltsliste. Mit einen Doppelklick auf das Objekt der Inhaltsliste erhalten
Sie eine Vollbildanzeige.

® Vorschau des angeklickten Objekts der Inhaltsliste wird angezeigt. Voraussetzung ist, dass die Vor-
schau Uber den Mentpfad EINSTELLUNGEN - VORSCHAU EINSCHALTEN eingeschaltet ist.

Sie konnen Einstellungen und die Darstellung bezliglich gedffneter Arbeitsumfelder sichern, indem Sie den
MenUlpfad EINSTELLUNGEN - BEIM VERLASSEN SICHERN wahlen.

Wenn Sie nun den Business Workplace verlassen und den Business Workplace erneut aufrufen, werden lhnen
die gedffneten Arbeitsumfelder angezeigt. Sollten Sie vor dem Verlassen des Business Workplace den Meni-
pfad EINSTELLUNGEN - BEIM VERLASSEN NICHT SICHERN gewahlt haben, finden Sie beim Wiedereinstieg
samtliche Arbeitsumfelder geschlossen vor.

Notizen
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Ebenfalls sollten die Auswirkungen bei den folgenden Mentfolgen beachtet werden: EINSTELLUNGEN - VOR-
SCHAU AUSSCHALTEN und EINSTELLUNGEN - VORSCHAU EINSCHALTEN. Die Vorschau wird dann aus-/

eingeblendet.

Funktionen des Business Workplace (Einstiegsbild)

Funktion

Beschreibung der Funktion

Neue Nachricht anlegen
und senden

Klicken Sie auf die Schaltfliche EF hleue Machricht, um eine neue Nachricht an-
zulegen und zu senden.

Alternativ kénnen Sie den Menlpfad SYSTEM - KURZNACHRICHT aufrufen.

Mappe suchen

Klicken Sie auf die Schaltflache [Hl Mappe suchen|, um eine Mappe zu suchen.
Das Dialogfenster MAPPENSELEKTION erscheint. Geben Sie die entsprechenden

Daten ein, und klicken Sie auf das Symbol W

Dokument suchen

Klicken Sie auf die Schaltflaiche [H} Dokument suchen , um ein Dokument zu su-
chen. Das Dialogfenster BUSINESS WORKPLACE erscheint. Geben Sie in den Feld-
gruppen (SUCHBEREICH, ATTRIBUTE, ANDERUNGSDATUM) die entsprechenden Daten

ein, und klicken Sie auf das Symbol W

Terminkalender anzeigen/
pflegen

Klicken Sie auf die Schaltflache B2 Terminkalznder | um lhren Terminkalender an-
zeigen zu lassen oder zu pflegen. Das Dialogfenster TERMINE ANZEIGEN: XXX er-
scheint. Geben Sie die entsprechenden Daten ein, und klicken Sie auf das Sym-

bol &4,

Verteilerlisten

Eine Verteilerliste wird verwendet, um Dokumente an die jeweiligen Adressen
zu senden oder den internen Adressen in einer allgemeinen Mappe zuganglich

zu machen. Klicken Sie auf die Schaltflache |Bb Verteilerlisten | Geben Sie die
entsprechenden Daten in das erscheinende Dialogfenster ein, und Klicken Sie

auf das Symbol @

Mitarbeiteradressen (mit
Detaildaten) anzeigen

Wahlen Sie die Mentfolge: UMFELD - PERSONALDATEN ANZEIGEN. Im Dialog-
fenster BENUTZER NACH ADRESSDATEN SELEKTIEREN kénnen Sie die entsprechenden

Daten als Suchkriterien eingeben und auf das Symbol @' klicken, um die Ad-
ressdaten des Mitarbeiters/der Mitarbeiter als Liste anzeigen zu lassen.

Externe Adressen suchen
und anzeigen

Wahlen Sie die Menifolge: UMFELD - EXTERNE FIRMEN oder EXTERNE AN-
SPRECHPARTNER oder EXTERNES ADRESSVERZEICHNIS. In den folgenden
Bildern kénnen Sie entsprechende Eingaben machen und nach Adressen su-
chen. Eine Eingabe mit * als Joker ist fiir eine beliebige Zeichenkette mdglich
(z.B. M*ller beim Nachnamen oder 101101* bei der Kostenstelle).

|[‘ﬁ'] Suchen | |6%p | |§

Anzeigen Andern

Mitarbeiterkalender
anzeigen

Wahlen Sie die Menlfolge: UMFELD - MITARBEITERKALENDER. Das Dialog-
fenster TERMINKALENDER: BENUTZERAUSWAHL erscheint. Geben Sie den Namen ei-

nes Mitarbeiters ein. Klicken Sie danach auf das Symbol W um den entspre-
chenden Mitarbeiterkalender anzeigen zu lassen.

Biroeinstellungen pflegen

Wabhlen Sie die Meniifolge: EINSTELLUNGEN - BUROEINSTELLUNGEN. Im Fol-
genden erscheint das Dialogfenster PERSONLICHE BUROEINSTELLUNGEN VON XXX. In
den Registern DOKUMENTE, SENDEN/DRUCKEN, VERTRETER, AUTOMATISCHES WEITER-
LEITEN, AUTOMATISCHE ANTWORT und VERWALTUNGSINFO konnen Sie lhre individuel-
len Einstellungen vornehmen.

Business Workplace -
Anzeige beim Verlassen
sichern/nicht sichern

Wenn Sie beim nachsten Aufruf des Business Workplace die gleichen Einstel-
lungen am Bildschirm vorfinden mochten, missen Sie diese beim Verlassen si-
chern. Wahlen Sie die MenUfolge: EINSTELLUNGEN - BEIM VERLASSEN SI-
CHERN.

Dokumentvorschau aus-/
einblenden

Sie kénnen die Vorschau des angeklickten Objekts der Inhaltsliste ausblenden
oder einblenden. Wahlen Sie die Mentfolge: EINSTELLUNGEN - VORSCHAU
AUSSCHALTEN oder EINSTELLUNGEN - VORSCHAU EINSCHALTEN.




