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Grundsatzliches fiir erste Schritte s CAS genesisWorld - Grundsatzliches

1 CAS genesisWorld - Grundsatzliches

Uber CAS genesisWorld arbeiten Sie mit an einem zentralen Unternehmensgedéchtnis fiir
alle Aktivitaten und Informationen rund um Interessenten und Kunden und sorgen somit
fur eine bessere Kundenbetreuung, die sich an den Bedurfnissen von Kunden orientiert
und diese an das Unternehmen bindet.

Neben dem klassischen Kundenbeziehungsmanagement bietet Ihnen CAS genesisWorld
die Moglichkeit, jegliche Beziehungen zu weiteren Akteuren, wie z. B. Lieferanten und
Partner oder auch Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern abzubilden.

Jedes Unternehmen ist individuell — so auch CAS genesisWorld.

CAS genesisWorld ist nach einem Baukastenprinzip aufgebaut, wird fir jedes Unterneh-
men speziell eingerichtet und so erweitert, dass individuelle Geschaftsprozesse abge-
bildet werden. Durch den modularen Aufbau wird CAS genesisWorld den Anforderungen
und Prozessen angepasst und stellt eine mdglichst optimale Unterstiitzung bereit.

Dabei spielt keine Rolle, ob Sie im Biro, von unterwegs oder aus dem Home Office auf
Ihre Daten zugreifen mochten: Ein entsprechender Client ist mit CAS genesisWorld fur
jeden Anwendungsfall verfiigbar. Bei Bedarf kann auch offline auf die notwendigen Daten
zugegriffen werden.

CAS genesisWorld wird in die Systemlandschaft eines Unternehmens integriert und so
finden Sie Informationen dort, wo Sie diese aktuell suchen und bendtigen.

Telefonie

Aufgaben

(©) Termine/
Kalender

Verkaufschancen




Uber die mitgelieferten Schnittstellen zu Drittsystemen setzen Sie weiterhin gewohnte
Office-Werkzeuge wie beispielsweise Microsoft Outlook, Microsoft Word oder Werk-
zeuge diverser E-Mail-Marketinganbieter ein. Damit profitieren Sie von den wesentlichen
Informationen aus diesen Drittsystemen, die in CAS genesisWorld integriert sind. Durch
standardisierte Schnittstellen lassen sich weitere unterschiedliche Systeme anbinden wie
z. B. ERP (Enterprise Resource Planning) oder DMS (Dokumentenmanagementsysteme)
und mit den gleichen Vorteilen flr die Zusammenarbeit einsetzen.

In jedem Unternehmen arbeiten viele gemeinsam fiir das Gewinnen, Betreuen und Halten
von Kunden, fihren Projekte fir das Unternehmen oder Kunden durch, usw.

Dafur erstellen und verwalten Sie z. B. Termine, E Mails, Aufgaben oder Dokumente mit
Ihren Kolleginnen und Kollegen in CAS genesisWorld. So haben Sie Zugriff auf das fir Sie
erforderliche Wissen im Unternehmen.

1.1 Aufbau von CAS genesisWorld

CAS genesisWorld ist nach der Client-/Server-Architektur aufgebaut und besteht aus
mehreren Programmen fir Clients und Server, mit denen Sie als Anwender oder Admi-
nistrator arbeiten.

Anwender
CAS genesisWorld CAS genesisWorld CAS genesisWorld SmartDesign
Desktop-Client Web Mobile Apps
Applikationsserver

Arbeitsschritte durchfiihren Administrator

= Anmelden erlauben

= Datensatze anlegen, andern, ... 4‘ Management Konsole
= Einstellungen speichern

-

Datenbank Dokumentenarchiv

Zentrales Speichern = Briefe,
von Daten = Tabellen,

Bilder,

Der Applikationsserver von CAS genesisWorld fiihrt Schritte wie das Suchen von Daten-
satzen, das Speichern oder Andern eines Datensatzes usw. durch und greift dafir auf die
Datenbank und das Dokumentenarchiv zu. Mit jedem Client melden Sie sich am Applika-
tionsserver an. Mit dem Anmelden werden Ihr Benutzerkonto fiir CAS genesisWorld und
Ihre Zugriffsrechte geprift.



In der Datenbank eines Datenbanksystems wie dem Microsoft SQL Server werden Daten
und Einstellungen fir Daten zentral gespeichert. Durch diese zentrale Speicherung sind
die Daten auch zentral verfligbar - flr alle Anwender und fir alle Clients.

Das Dokumentenarchiv ist ein spezieller Ordner, in dem z. B. Microsoft Word-Doku-
mente, Microsoft Excel-Tabellen oder Grafikdateien gespeichert werden. Diese so ge-
nannten Archivdateien sind durch das Dokumentenarchiv ebenfalls zentral verfligbar.

1.2 Wo finden Sie Informationen tber CAS genesisWorld?

Die Dokumentation fuir CAS genesisWorld und die einzelnen Programme von CAS
genesisWorld umfasst 2 Handblicher, mehrere Online-Hilfen und Leitfaden mit je unter-
schiedlichen Inhalten, die Uber unterschiedliche Mdglichkeiten erreichbar sind.

Auf der Internetseite hilfe.cas.de sind alle Dokumentationen aufgefiihrt und tber
einen Link aufrufbar.

In 2 Handbuichern werden Grundlagen fiir CAS genesisWorld und deren Zusammen-
hange beschrieben. Handbuicher sind PDF-Dokumente.

Im Handbuch Grundsatzliches fiir erste Schritte sind der Aufbau und allgemeine
Prinzipien fir das Einsetzen von CAS genesisWorld fir Anwender und Administratoren
beschrieben.

Im Handbuch Installieren und Einrichten sind Grundsatzliches und erste Schritte fr
das Installieren und Aktualisieren von CAS genesisWorld fir den Administrator be-
schrieben.

Beide Handbdicher sollen so kurz wie méglich in wesentlichen Bereichen einen so um-
fassenden Einblick wie mdglich bieten. Daher wird fiir das Aufrufen und Einsetzen
konkreter Funktionen mit einem Link auf die jeweils relevante Seite der Hilfe ver-
wiesen.

Online-Hilfen sind fiir jedes Programm von CAS genesisWorld vorhanden und be-
schreiben den Einsatz und das konkrete Vorgehen fir alle Funktionen. Online-Hilfen
sind Sammlungen von HTML-Seiten mit einem Inhaltsverzeichnis als Gliederung, einer
Suche und teilweise einem Index.

Um die Online-Hilfen zu 6ffnen, ist ein Internet-Zugang notwendig. Beim Offnen der
Hilfe wird lhr Standardbrowser verwendet und zwar mit den Einstellungen auf lhrem
Rechner.

In Leitfaden sind Erweiterungen fiir CAS genesisWorld beschrieben und zwar fir den
Administrator und fir Anwender in PDF-Dokumenten.

Fur viele Erweiterungen sind die Inhalte aus den Leitfaden ebenfalls in den Online-Hil-
fen der Programme enthalten, mit denen die entsprechenden Funktionen durchge-
fuhrt werden.


file:///C:/PublishAIT/Handbuch%20Word%20DIN%20A4/Erste%20Schritte%20CAS%20genesisWorld%20-%20essentia%20rerum%20-%202019/hilfe.cas.de
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Tipps und Tricks

Die meisten Online-Hilfen sind kontextsensitiv. Das heiBt, mit der Schaltflache Hilfe oder
der F1-Taste im Programm oder dem jeweiligen Fenster 6ffnet sich bereits die passende
Seite der Hilfe.

Kontakte + @ E_

Apps Online-Hilfe &ffnen
A . Tastenkombinationen anzeigen
Q. Suche.. |
o Lizenzen anzeigen
(L ey e
e Zuletzt verwendet

In der Dokumentation verwendete Begriffe sind oft spezifisch und haben in CAS genesis-
World eine feste Bedeutung. Daher enthalten die Online-Hilfen ein Glossar.

Suchen

Inhalt Begriffe: Glossar

» Begriffe: Gl .
S e Begriffe: Glossar

Administrator

Akte Begriffe alphabetisch

Aktionsment — Administrator

Alle (&ffentlich) Akte

Ansichtsmenii Aktionsmenii

Alle (6ffentlich

Ansichtsmenil

Ansprechpartner

=
>
N
Applikationsserver -

Sind Begriffe auf einer Hilfeseite mit einer gepunkteten Linie unterstrichen, kdnnen Sie
eine kurze Beschreibung direkt 6ffnen.

Datei  Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7

f 1+ 3
Inhalt | | Zeiten planen: Termine, Urlaub, Aufaaben ... = Urlaub anlegen/bearbeiten
Startseite

Gut zu wissen

CAS genesisWorld international Urlaub anlegen/bearbmten

> Lernen oder Nachschlagen? Die Eintrage fur Urlaub gehéren zu den Aktivitaten und erstrecken sich tber Tage od
» Tastenkombinationen, Drag & Drop, ... Wochen.
> Programmfenster

Adressenverwaltung

Kommunikation mit Komfort Gut zu wissen

- Geomarketing und Karten Die Darstellung und das Verhalten der Felder kann von der eingesetzten Edition und
> Mit Kalenderansichten organisieren Einstellungen des Administrators abhangen.
4 7eiten planen: Termine, Urlaub, Aufgaben b Welche Felder und Register werden angezeigt?
> Termin anlegen/bearbeiten > Besonderheiten bei Pflichtfeldern
> Einladungen zu Terminen
Urlaub anlegen/bearbeiten Bei der Berechnung der Dauer des Urlaubs werden die Feiertage berlicksichtigt, die it
Vorgang anlegen/bearbeiten Einstellungen festgelegt sind.
» Aufgabe anlegen/bearbeiten =» Einstellungen Kalender/Feiertage

Uberschneidungen priifen

» Serien und Register Wiederholungen
Register bei Aktivitaten

Telefonate: Wer, wann, worliber

i Automatisch werden Sie als Teilnehmer eingetragen. Die Schaltflache in der
Symbolleiste 6ffnet das Fenster Teilnehmer wahlen, wie tblich bei Aktivitaten. Fr
Sie gaf. Ihren Administrator, weil weitere Teilnehmer cder Rechte etwa flr das

d Liste_n ) Als Aktivitdten werden zusammenfassend die Datensatz-Typen Termine,

- Grafische Ansichten Aufgaben, Vorgange und Urlaub bezeichnet.

> Weitere Ansichten

> Suchen und Filtern Die Pflege von Aktivitdten ist weitgehend vergleichbar wie beispielsweise das
> Mit Daten arbeiten * - Anlegen oder Andern von Datensitzen oder das Erstellen von Ansichten fur

> Verknipfungen und Akten diese Datensatz-Typen.



2 Die Clients von CAS genesisWorld

Fur unterschiedliche Einsatzgebiete sind fir Anwender und fir Administratoren mehrere
Clients vorhanden.

2.1 Clients und deren Einsatzgebiete fir Anwender

Als Anwender arbeiten Sie mit einem oder mdglicherweise auch mit mehreren Clients.
Die Clients unterstiitzen unterschiedliche Betriebssysteme sowie Technologien und
bieten so unterschiedliche Einsatzmdglichkeiten und Schwerpunkte fir CRM (Customer
Relationship Management) und Kundenbetreuung.

Mit einem Client erfassen und verwalten Sie Daten als Anwender fiir Ihre tagliche Ar-
beit, also Termine, Aufgaben, Adressen, Verkaufschancen, Dokumente usw.

Prozesse mit CAS genesisWorld in Ihrem Unternehmen wie eine Adresspriifung oder
Mailings werden durchgefihrt.

Schnittstellen zu Microsoft Word oder Microsoft Outlook oder auch weitere Module
von CAS genesisWorld werden eingesetzt.

In diesem Handbuch sind Zusammenhange und Grundlagen des Arbeitens mit CAS
genesisWorld beschrieben. Diese Grundlagen und ebenfalls das Anlegen und Bearbeiten
von Daten sowie das Einsetzen von Funktionen und Automatiken sind in den unter-
schiedlichen Clients gleich oder sehr dhnlich.

Daher ist im Folgenden teilweise der Desktop-Client und teilweise CAS genesisWorld
Web beschrieben und Abbildungen stammen ebenfalls aus beiden Clients. Die mobilen
Apps sind nur in Ausnahmefallen erwahnt, weil sich diese Clients hauptsachlich im Funk-
tionsumfang von CAS genesisWorld Web unterscheiden.

2.1.1  Desktop-Client
Bei diesem Client arbeiten Sie mit dem Betriebssystem Windows.

Auch Funktionen fir die Administration und fur Prozesse werden in diesem Client ein-
gerichtet und durchgefiihrt.

Automatiken und Vorgaben kdnnen festgelegt werden.

Die Funktionen sind teilweise nur fur Sie selbst und fir weitere Clients oder auch fur
andere Kolleginnen und Kollegen relevant.

'ﬂ Mendileiste und @ Symbolleiste

In den Meni- und Symbolleisten werden Funktionen je nach Kontext angezeigt, so
dass sich Unterschiede z. B. in einem Kalender oder einer Liste ergeben. Zeigen Sie mit
der Maus auf ein Symbol, wird nach kurzer Zeit ein beschreibender Text eingeblendet.
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@ CAS genesisWorld

Datei  Bearbeiten Ansicht Einfligen  Suche  Extras 2 1
@ Meu - E-Mail schreiben F‘Adresse einfiigen m 9 @
Robert Glaser ®©  wochenansicht 9
@ Cockpit [ Heute [T Ansicht ~ mTﬂlnehme\ B Dokument anlegen & Kurznotiz = |Robert Glaser $|
v
AL (KW )
W
& Mo, I Di, - I, - Do, . Fr, I 1 »
[0 Wochenansicht 4 »
C ©
[ 07 ™ “ kW Mo Di Mi Do Fr Sa So
] 2 [
[ 08 | | S S | | | jj :
o | | | | | 25 l:l m
> 09 ™ 26
27
b
> & 10% —
> & KW Mo Di Mi Da Fr Sa Se
1 | — 2 L]
| : -
| 28 =
12 | 29 u
— o -
13 — o
|
Zuletzt angemeldet mit CAS genesisWorld am 20.06. um 11:16 Uhr. @

9 Registerkarten
Mehrere gedffnete Ansichten konnen als Registerkarten angezeigt werden.
Wochenansicht  Aufgabenliste  Urlaubsgrafik
[E Heute [T Ansicht » @l Teilnehmer B Dokument anlegen [#] Kurznotiz @ Aktian ~

4> 23-27 Juli

Mo, 23.07 Di, 24.07 Mi, 25.07 Do, 26.07 Fr, 27.07

9 Programmnavigator

Im linken Teil des Programmfensters befindet sich der Programmnavigator, der eine
Sammlung von Ordnern und Ansichten flr lhre Arbeit enthalt.

9 Ansichten

Nach dem Anklicken eines Eintrags links im Programmnavigator sehen Sie entweder
Ansichten mit Datensatzen oder Ordner.

Ordner sind spezielle Ansichten, dienen der Ubersichtlichkeit im Navigator und ent-
halten wiederum Ansichten. Beispielsweise enthalt ein Ordner Planung verschiedene

Kalenderansichten oder ein Ordner Unterlagen enthalt verschiedene Dokumenten-
listen.

(6] Statusleiste

Unten im Programmfenster befindet sich die Statusleiste mit unterschiedlichen Infor-
mationen je nach Ansicht.
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2.1.2 CAS genesisWorld Web

Bei CAS genesisWorld Web arbeiten Sie mit einem der unterstiitzten Browser. Das Be-
triebssystem spielt hier keine Rolle. Dieser Client kann beispielsweise unterwegs und an
einem Heimarbeitsplatz sowie auf einem Notebook empfehlenswert sein.

Kontakte +

Q ©

Erweiterte Suche >

Kontakte

Zuletzt verwendet

Ansichten

>

@ Links oben werden die geoffneten Register angezeigt.
(2 Apps

Beim Start von CAS genesisWorld Web werden auf der ersten Seite links mehrere
Apps angezeigt. Damit erhalten Sie Ansichten auf Daten und Funktionen fur Daten wie
beim Navigator im Desktop-Client.

Die meisten Apps beziehen sich auf einen Datensatz-Typ wie Termine, Aufgaben,
Adressen, Verkaufschancen, Dokumente usw. Beim Offnen einer solchen App werden
rechts die zuletzt verwendeten Datensatze angezeigt, die Sie so direkt aufrufen
kdnnen. Diese Anzeige berticksichtigt alle Clients. Wenn Sie zuletzt ein Projekt in CAS
genesisWorld Web gedffnet haben, wird dieses Projekt auch als letztes gedffnetes
Projekt im Desktop-Client angezeigt und umgekehrt.

Bei einer App fir einen Datensatz-Typ werden ebenfalls Listen mit Datensatzen des
Datensatz-Typs angezeigt.

Apps kénnen auch eine Sammlung von zusammengehdrigen Apps fir einzelne Tatig-
keitsbereiche enthalten wie Projektmanagement, Produkte und Belege oder individu-
elle App-Gruppen, die Sie selbst fiir Ihre Tatigkeitsbereiche festlegen.

© Beim Offnen einer App werden meistens eine Suche fiir die Datensatze einer App und

O die zuletzt verwendeten Datensatze sowie Ansichten fiir Datensitze dieses Datensatz-
Typs angezeigt.

12
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© Rechts oben finden Sie mehrere allgemeine Schaltflachen z. B. etwa fiir die so ge-
nannte SmartSearch liber mehrere Datensatz-Typen, die Online-Hilfe und fiir das Ab-
melden.

2.1.3 Mobile Apps

Mit den CAS genesisWorld SmartDesign Mobil Apps arbeiten Sie mit einem der Betriebs-
systeme iOS, Android und Windows sowie einem entsprechenden Endgerat. Mit diesen
Clients werden insbesondere der mobile Einsatz und dafiir notwendige Funktionen
unterstitzt, die z. B. im Vertrieb wesentlich sind.

Mit den mobilen Apps kdnnen Sie Listenansichten und Datensatze fiir fast alle Datensatz-
Typen auch offline verfiigbar machen. Dabei werden die Datensatze lokal gespeichert.
Auch das Suchen, Verkniipfen, Andern und Léschen der angezeigten Datensatze sowie
Anlegen neuer Datensatze ist mdglich.

Die Oberflache, die Organisation von Daten tber Apps und die moglichen Funktionen in
den mobilen Apps sind sehr dhnlich wie in CAS genesisWorld Web.

2.2 Clients und deren Einsatzgebiete fir Administratoren

Der Administrator verwendet ebenfalls mehrere Clients zum Verwalten von CAS genesis-
World und zum Festlegen von Einstellungen und Vorgaben fiir Benutzer.

E CAS genesisWorld Management Kensele (lecalhost) = O x

Datei  Bereiche Hilfe

Bereiche

) =

Benutzerverwaltung Datenbank Form Designer

- | P R

Lizenzen Regeln Sonstiges

= Mit der Management Konsole von CAS genesisWorld werden zentrale Vorgaben fest-
gelegt, Anpassungen und Arbeitsablaufe flr Ihr Unternehmen eingerichtet und Be-
nutzerkonten angelegt.

13



Grundsatzliches fir erste Schritte s Grundlegende Konzepte fir alle Clients

Ein Benutzerkonto ist notwendig, damit Sie mit einem Client von CAS genesisWorld
arbeiten konnen. AuBerdem werden Rechte fiir Daten und mogliche Zugriffe auf Funk-
tionen flr jedes Benutzerkonto vergeben.

Mit dem Datenbankassistenten werden Datenbanken und die Verbindung zum Appli-
kationsserver verwaltet.

Zu den Daten von CAS genesisWorld gehoren auch Benutzerkonten und Einstellungen
dafir, Rechte, weitere Vorgaben und Anpassungen.

Mit CAS genesisWorld kann mehr als eine Datenbank eingesetzt werden. Eine Daten-
bank ist immer die Standard-Datenbank.

Mit dem Server Manager werden z. B. Dienste gestartet, etwa fur den externen Zugriff
mit CAS genesisWorld Web oder mobilen Apps.

Grundlegende Konzepte fir alle Clients

Einige Grundlagen gelten fir alle Anwender bzw. eingesetzten Clients.

3.1 Anmelden

Anmelden an CAS genesisWorld ist bei den Clients fiir Anwender und der Management
Konsole notwendig. Bei den Clients fiir Anwender ist Anmelden z. B. méglich mit

® dem Benutzernamen und Kennwort von Windows oder

@ dem Benutzernamen und Kennwort von CAS genesisWorld.

CAS: *

P genesisWorld

CAS Software AG, Karlsruhe || | | DE v~ |
| Kennwort |
|Ser'-.-ername - |

x12.1.0.12000

© 1999-2020 CAS Software AG. Alle Rechte varbehalten Anmelden
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Beim Anmelden bendtigen Sie auBerdem den Namen des Applikationsservers. Den
Namen der Datenbank bendtigen Sie nur dann, wenn im Unternehmen mehr als eine
Datenbank verwendet wird. Ohne Angabe der Datenbank melden Sie sich an der Stan-
dard-Datenbank an.

Das Anmelden mit dem Benutzernamen und Kennwort von Windows ist maglich, wenn
dies der Administrator so eingestellt hat. In diesem Fall brauchen Sie sich keinen weiteren
Benutzernamen und kein weiteres Kennwort flir CAS genesisWorld merken.

v/ Im Fenster flr das Anmelden am Desktop-Client geben Sie nichts ein und driicken die
Enter-Taste der Tastatur oder klicken auf die Schaltflache Anmelden.

Automatisch wird nun das Anmelden an CAS genesisWorld tGber den Benutzernamen
und das Kennwort von Windows versucht.

v/ Bei CAS genesisWorld Web geben Sie ebenfalls nichts ein. Dann aktivieren Sie Auto-
matisch anmelden und klicken auf Anmelden.

Dieses Anmelden ist nur moglich, wenn Sie auf dem aktuell verwendeten Rechner an
Windows angemeldet sind und sich der Rechner im Netz des Unternehmens befindet.

CAS:

genesisWorld

[ Automatisch anmelden Anmelden ®

© CAS Software AG, Karlsruhe x12 Deutsch

Nachdem Sie sich einmal im Netz Ihres Unternehmens angemeldet haben, ist das
automatische Anmelden auch von unterwegs maoglich. Allerdings nur so lange, bis Sie
Ihr Kennwort andern. Dann melden Sie sich erneut einmal im Netz lhres Unterneh-
mens an.

v/ Bei den mobilen Apps ist Anmelden mit dem Benutzerkonto von CAS genesisWorld,
Uber Windows und biometrisch mdglich.

3.2 Benutzer, Rechte und Daten

Als Anwender von CAS genesisWorld haben Sie ein Benutzerkonto in CAS genesisWorld.
Ressourcen sind spezielle Benutzerkonten. Benutzerkonten und Ressourcen lassen sich zu
Gruppen zusammenfassen. Dies erfolgt durch den Administrator.

15



3.2.1 Benutzerkonten, Ressourcen und Gruppen

Kolleginnen und Kollegen in lhrem Unternehmen und Sie selbst haben ein Benutzerkon-
to, wenn Sie mithilfe von CAS genesisWorld zusammenarbeiten.

Jedes Benutzerkonto fiir CAS genesisWorld wird Gber einen eindeutigen Namen fest-
gelegt, z. B. iber den Vor- und Nachnamen eines Anwenders. Dem Benutzerkonto ist
weiterhin eine E-Mail-Adresse zugeordnet.

Ist Anmelden mit dem Benutzernamen und Kennwort von Windows mdglich, dann
wurden das Benutzerkonto fir Windows und das Benutzerkonto fiir CAS genesisWorld
durch den Administrator miteinander verbunden.

Das Benutzerkonto Administrator ist automatisch vorhanden und kann nicht deakti-
viert oder geldscht werden. So ist gewahrleistet, dass sich immer mindestens ein Be-
nutzer in CAS genesisWorld anmelden kann.

Weitere Benutzerkonten fir Administratoren sowie mehr oder weniger Administrator-
rechte fir solche Benutzerkonten sind moglich.

Ressourcen sind Betriebsmittel wie Gerate, PKW oder Rdume. Einer Ressource kann
ebenfalls eine E-Mail-Adresse zugeordnet sein.

Mit dem Namen fir das Benutzerkonto einer Ressource ist das Anmelden an CAS
genesisWorld nicht moéglich.

Gruppen enthalten Benutzerkonten oder Ressourcen als Mitglieder mit gemeinsamen
Einstellungen und Vorgaben, die nach verschiedenen Kriterien durch den Administra-
tor angelegt werden.

Kriterien konnen z. B. Zustandigkeiten, gleiche Rechte oder Arten der Zusammenarbeit
sein. Beispielsweise ist jede Abteilung eine Gruppe, alle Kolleginnen und Kollegen mit
dem Recht fir das Auflésen von Dubletten bei Adressen sind eine Gruppe oder eine
weitere Gruppe besteht aus allen Fahrzeugen, die als Ressourcen vorhanden sind.

Mit einem Benutzerkonto kdnnen Sie Rechte bei einem Datensatz oder weiteren
Daten von CAS genesisWorld fiir andere Benutzer, Ressourcen oder Gruppen verge-
ben.

Dies erfolgt, indem Sie Benutzer, Ressourcen oder Gruppen in Felder fir Rechte als
Teilnehmer oder Zugriffsberechtigte eintragen.

Alle (6ffentlich) ist ein spezieller Benutzer, der automatisch nur in den Clients fir An-
wender vorhanden ist und fir alle Benutzer steht.

Mit diesem Benutzerkonto vergeben Sie als Anwender bestimmte Rechte fiir alle Kol-
leginnen und Kollegen gleichzeitig.
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3.2.2 Rechte von Benutzerkonten, Ressourcen und Gruppen

Fir Benutzerkonten, Ressourcen und Gruppen werden Rechte auf Daten und Rechte fir
bestimmte Funktionen zunachst durch den Administrator vergeben. Rechte auf Daten
vergeben auch Sie als Anwender.

Dadurch kénnen Sie als Anwender auf die Daten von Kolleginnen und Kollegen von lhrer
sowie evtl. anderen Abteilungen zugreifen, die fiir Ihre Arbeit relevant sind.

)
Kalender

Tag Woche He  [1] it Kalend. WEEBRA 2 2
2019
Okt Mo 21.10 Dienstag, 22. Oktober Mi 23.10. Do 24.10. Fr 25.10. Sa 2610 So 27.10.
08:00 08:00 - 09:30 -
(<] Jour
CostumerCentri.. Fixe
00:00 [ 09:00 - 17: 09:00 - 12:00 b ngebot... | E-Mail-Empta —=
Administra &
Produktprs... Anrufvon Winf...
10:00 10:00 - 11:00 || 1000 -
é@m e_ o o= ém é@m
Power Power Povel 2
hour [T - e o con.. Y .|
BT 11:00 - 17:00
M Vorstellung
— :e'd = Fehlermeldun...
00 - 13 .
12:00  Sonderaktionen 12:00 - 1300 P
Mittagessen @ Mittagessen
DR 130 - 1530 | Anfrage bei M.
Abstimm
14:00 Marketing Contract 1400 - 15:00
- negotiations
Vertriep "9 bestétigt:
Vorstellungsges..
1600
KW 42 14.10. - 20.10. Kw 43 21.10. - 27.10. KW 44 28.10. - 03.11. KW 45 04.11. - 10.11. KW 46 11.11.-17.1 >

Ein Teamkalender ist ein Beispiel, wie sich Einstellungen fiir Rechte auswirken: In einem
Wochenkalender kénnen Sie gleichzeitig verplante Zeiten von sich selbst, anderen und
einem Schulungsraum anzeigen lassen.

3.2.3 Geteilte Daten werden zentral gespeichert

In CAS genesisWorld arbeiten Sie mit geteilten Daten, d. h. alle Benutzer sehen und be-
arbeiten den gleichen Datensatz. Dabei ergeben sich durch Rechte mehr oder weniger
Mdglichkeiten fir das Bearbeiten der Daten.

Bei Dokumenten wird angezeigt, wenn ein anderer Benutzer das Dokument gerade be-
arbeitet.

17



Grundsatzliches fir erste Schritte s Grundlegende Konzepte fiir alle Clients

L BB i iy localhost/smartdesignoc/doc O = & | @8 €AS genesisWarld Web

Dokumente Dokument

@ Standplan Abbildung und ..
Standplan Abbildung und Kosten
Dienstag, 6. Dezember 2016

jpg-Datei (37.6 kB)

Ihlﬂ Anzeigen I#I‘l} Datei in Bearbeitung von Robert Glaser

+" Anderungen speichern ¥ Anderungen verwerfen

3.3 Datensatz-Typen

In einem Datensatz sind verschiedene zusammengehdrige Informationen zusammenge-
fasst. Der Datensatz Adresse Maier enthélt z. B. alle Informationen zum Kunden Maier,
wie Vorname, Nachname, Anschrift usw. Jede dieser Informationen, ein Feldwert, ist in
einem so genannten Feld enthalten.

Datensatze einer Art werden als Datensatz-Typen bezeichnet wie z. B. Termine, Aufgaben,
Adressen, Verkaufschancen, Dokumente usw.

Jeder Datensatz-Typ in CAS genesisWorld hat spezielle Felder und Funktionen. Allerdings
sind der Aufbau von Datensatzfenster und Anlegen oder Bearbeiten von Datensatzen bei
allen Datensatz-Typen vergleichbar. Anlegen und Bearbeiten werden am Beispiel eines
Termins und einer Aufgabe beschrieben.

Als wichtige und standardmalig vorhandene Datensatz-Typen werden Adressen, Ver-
kaufschancen und Dokumente hier im Handbuch beschrieben. Mehrere weitere Daten-
satz-Typen sind vorhanden und in den Online-Hilfen beschrieben.

Von den speziellen Feldern und Funktionen fiir Datensatz-Typen sind hier nur einzelne
Maoglichkeiten beschrieben. Auf die Seiten der Hilfe mit weiteren Informationen wird bei
jedem Datensatz-Typ hingewiesen.

3.3.1 Termine und Aufgaben

@ Ein Termin ist eine Aktivitat in einem bestimmten Zeitraum und an einem Ort mit
Teilnehmern.
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€ Abstimmung Marketing & Vertrieb bearbeiten...

Datei  Bearbeiten Ansicht Einfligen Suche Extras 2
g Speichemaschlisten H X = G & v @
D Dokument anlegen ~ (3 Aktion - B Kurznatiz Senden - @‘v’erkn(ipfen mit - Eh Meue Verkntipfung - Berick

allgermein  Wiederholungen  Journal Akte

Fiir Folgende Teinehmer wurden Uberschneidungen Festgestell: Robert Glaser (10:00:00, 11:00:00)

Stichwort |hbstimmung Marketing & Yertrieb |
on | |
Termin am |Dienstag, 2, i | @ urn 10:00 ® @ Ereien Termin suchen. ..

bis |Dienstag, R | @ bis 1100 @ [#] auf Uberschneidungen prifen
Dauer |D Tage 1:00 | D Ganzkagiges Ereignis |:| Auler Haus

Alarmieren Alle Teinehmer v Alarmazeit kein Alarm w

Kategotie interne Abstimmung *  Schlaguorte

Teilnehmer ) m
ﬁ Britta Glatt » Peter Grundmann Robert Glaser

& [ persdnlich :

8 [Jvertraulich

Notizen y. * Bearbeiten éP Zeitstempel

—
' Mit einer Aufgabe legen Sie fest, was bis wann von wem zu erledigen ist.

Die vorherige Abbildung zeigt einen Termin im Desktop-Client, die folgende Abbildung
zeigt eine Aufgabe in CAS genesisWorld Web. Der Vergleich zeigt mehrere Gemeinsam-
keiten, z. B. beim Eingabefeld Stichwort oder Teilnehmern bzw. Zugriffsberechtigte.

€ Termine i Kalender Aufgaben + @ E

Adgabe o

~

Stichwort

Gesprach mit Frau Silvana vorbereiten

Bearbeiter Zugriffsberechtigte

echte
Bernd Meier ’

ﬂ' Robert Glaser Z

Weitere Rechte...

Rechts r (maximal)

Vollstandige Rechte &

Status Typ/Status
Bearbeitungsstatus
in Bearbeitung Typ
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3.3.2 Aufruf von Funktionen

Wie die Oberflache der Clients ist auch der Aufruf von Funktionen haufig vergleichbar.
Prinzipiell kdnnen Sie Funktionen oft Gber mehrere Mdglichkeiten aufrufen.

CAS genesisWorld

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Suche Extras ?

I 3
D __eu ] Eletztreplizieren ﬁ‘A(Iress-Assistent pGIobaleSL
B2 Offnen Strg+0
7 Umbenennen isere Kunden  Kunden und Interessenten
Mavigatar »

sicht = mTeilnehmer D Dakument anlegen E Kurzr
Impaort...
abert Glaser > Britta Glatt ¢ Schulungsraum = |

Expart...

Seite sinrichten.., uli
@ Seitenansicht B _ )

7 Di, 09.07 Mi, 10.07
[gj Drucken... Strg +P
@ 1 Produktprasentation
@ 2 Abstimrmung Marketing 2 Vertrieh
[ 3 Standplan Abbildung und Kosten
4 Jaseph Maier, Meuhaus Messebau Grmbh Prod
ket
@ 5 Fragebogen Kundenzufriedenheit :ra's
& Test fuir Doku - MICHT der Gleiche wie in Umfrage enta | Absti  Aus
tion

7 Devemit GmbH Mar mm zlenr
2 Birnbaum & Hempel UK kus 9
— Klas
(1) S Bodenbelag

1

Am folgenden einfachen Beispiel des Offnens eines Datensatzes wird beschrieben, wel-
che unterschiedlichen Moéglichkeiten vorhanden sind. Die moglichen Aufrufe sind stets
kontextabhdngig, also vom Client und ob sich der Fokus z. B. im Programmfenster, einem
Kalender, einer Liste oder in einem gedffneten Datensatz befindet.

In den Online-Hilfen ist bei jeder Funktion mindestens ein Aufruf beschrieben.
Im Desktop-Client sind folgende Mdglichkeiten vorhanden:

/' Markieren Sie einen Datensatz, z. B. in einem Kalender und klicken Sie im MenU Datei
des Programmfensters auf Offnen.

In einer Menlleiste eines Windows-Programms werden Funktionen sortiert angezeigt.
Damit erhalten Sie einen Uberblick (iber die meisten Funktionen in einem Kontext
Uber das Durchgehen der Mends.

v Doppelklicken Sie auf einen Datensatz, z. B. in einem Kalender.

v/ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Datensatz und dann im Kontextmeni
auf Offnen.

v/ Die Tastenkombination Strg + O 6ffnet einen markierten Datensatz.

v/ Die zuletzt bearbeiteten Datensatze werden im Menu Datei des Programmfensters
angezeigt und durch Anklicken getffnet.

CAS genesisWorld Web bietet liblicherweise Schaltflachen.
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v/ Ein Datensatz wird durch Anklicken geoffnet.

v/ Haufig ist das Radialmen verfligbar, das Sie durch Anklicken mit der rechten Maus-
taste 6ffnen. Das Radialmeni enthalt immer im Kontext haufig bendtigte Funktionen.

Kalender
Tag Woche Heute |¢] 154
Heute
Juli Mo. 08.07 Di. 09.07 Mittwoch, 10. Juli

08:00

09:00

2250

11:00

12:00

13:00

3.3.3 Aufbau von Datensatzfenstern und vergleichbare Felder

In einem Datensatzfenster des Desktop-Clients sind je nach Datensatz-Typ unterschied-
liche Felder verfligbar, die in inhaltlichen Bereichen und Registern angeordnet sind.

I Gespriich mit Frau Silvana vorbereiten bearbeiten...

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einflgen  Suche  Extras 2
g speichemaischlicten [ X S &8 T L & @

[ Dakument anlegen - (2 Aktion ~ Kurznatiz Senden - ﬁ\-’erkn(ipfen mit - % Meue Verkniipfung - Bericht...

Allgermein  Details  \Wiederholungen  Baum  Fragebdgen  Journal — Projekiplan bkte

Erzeugt von Robert Glaser am11:16:13;

Stichwort Gesprach mit Frau Silvana vorbereiten
Prioritat A « | Bearbeitungsstatus in Bearbeitung w

Bearbeitung in % [ ]
Bearbeiter | ~ |
Beginn [z2.07. Joz:00 | = @ @eschatzt [0 Std, 0 Min |
Falligkeit (Ende) |23.08. on:00 | | sall |D Std, 0 Min |
Eegonnen am [4.05. o0:00:00 | Ist [ Std, 0 pim |
Dauer |31 Tage 22:00 | [ Diese Aufaabe dberwachen
Alarmieren Alle Teinehmer w Alarmzeit kein Alarm ~
Tvp ~ Staktus ~
Kategorie /’ Schlagworte
Tefinehmer ﬂ Britta Glatt = T Raobert Glaser % ‘3\7 Besprechungsraum m
8 [ perstinlich
A [ vertraulich

Obergeordnet | - | 7

Motizen ’/’ Bearbeiten éP Zeitstempel
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Das Register Allgemein enthalt die generell wichtigen Felder jedes Datensatz-Typs
wie das Stichwort oder Name und Anschrift von Adressen.

Im Register Journal werden alle Anderungen des Datensatzes in einer Liste protokol-
liert und kdnnen riickgangig gemacht werden.

Das Register wird nur angezeigt, wenn Sie vom Administrator die erforderlichen
Rechte erhalten haben.

Im Register Akte werden Verkniipfungen von Datensatzen mit anderen Datensatzen
angezeigt.

Ein Besprechungstermin lasst sich beispielsweise mit Adressen, der Aufgabe fiir die
Vorbereitung und dem Dokument der Tagesordnung verknipfen. So werden Zusam-
menhadnge und Ablaufe bei einem Datensatz deutlich.

Weitere Register sind vorhanden, z.B. je nach Datensatz-Typ, eingesetzter Version von
CAS genesisWorld oder Einstellungen im Unternehmen.

In CAS genesisWorld Web sind zusammengehérige Felder in Blécken mit einer Uber-
schrift angeordnet, z. B. Zeitpunkt oder Teilnehmer. Register konnen ebenfalls vorhan-
den sein, z. B. das Register Journal.

Termine

Abbrechen Termin |V9

~
Stichwort

Abstimmung Marketing & Vertrieb

Ort Zeitpunkt
Besprechungsraum 22102019 B 13:00 ©
Auber Haus
22102019 B 1445 €]

Ganztégiges Ereignis

Typ/Status Teilnehmer
ollstandige Rechte
m Britta Glatt
Ir’} Peter Grundmann
I"' Robert Glaser i
Ein Teilnehmer hat Uberschneidungen
Weitere Rechte...
Vollsténdige Rechte &

v

In den mobilen Apps werden die wichtigsten Felder fiir jeden Datensatz-Typ auf einer
einzigen Seite angezeigt.



Vergleichbare Felder bei allen Datensatz-Typen

Die Felder in einem Datensatz bzw. Register sind vom Datensatz-Typ abhangig. Bei einer
Adresse sind andere Felder als bei Aufgaben und Terminen vorhanden. Einige Felder sind
jedoch immer gleich oder analog vorhanden.

Das erste Feld heiflt meist Stichwort und ist ein Eingabefeld, in das Sie Text eingeben.

Das Stichwort wird standardmaBig in allen Listen angezeigt und nach diesem Feld
wird standardmaBig gesucht, also ohne weitere Einstellung. Eine informative und
moglichst individuelle Eingabe ist daher bei diesem Feld hilfreich.

Vergleichbare Eingabefelder fiir Text sind z. B. Ort bei einem Termin oder Schlagwor-
te in allen Datensatz-Typen.

Eintragen weiterer Benutzer von CAS genesisWorld als Teilnehmer bzw. Zugriffsbe-
rechtigte ist bei fast allen Datensatz-Typen von CAS genesisWorld moglich.

Alle in diesem Feld angezeigten Benutzer oder Ressourcen haben bestimmte Rechte
auf einen Datensatz und Benutzer kdnnen dadurch auf den Datensatz zugreifen und
ihn z. B. 6ffnen, siehe Kapitel "Benutzerkonten, Ressourcen und Gruppen" auf Seite 16.

Das Feld Notizen bietet Platz fir langeren Text in jedem Datensatz. Der Text kann
formatiert werden und Bilder oder Hyperlinks enthalten.

Bei allen Feldern mit einem Datum sowie einer Uhrzeit wie Termin am ... um, Beginn
und Ende, Urlaub von ... bis oder Erstkontaktdatum ist eine manuelle Eingabe
moglich.

Eingaben in diese Felder entsprechen immer einer bestimmten Form wie etwa

Funktionell unterstitzte Eingaben in Datensatzfenstern

Das Unterstltzen von Eingaben erfolgt meist mit einer Schaltflache bestehend aus einem
Symbol oder einem Symbol und Text und so genannten Dropdown-Listen.

@ E# Schaltflichen bei einem Datum wie auch bei einer Uhrzeit &ffnen ein Fenster, so
dass Sie die Eingaben wahlen und nicht eingeben mussen.

Dropdown-Listen bieten bestimmte mdgliche Eintrége und
eine manuelle Eingabe ist teilweise nicht moglich.

" Bearbeiten beim Feld Notizen im Desktop-Client 6ffnet ein Fenster mit einem Edi-
tor, in dem Sie Bilder oder Hyperlinks einfligen, Text formatieren, eine Rechtschreib-
prifung aufrufen usw.

In CAS genesisWorld Web finden Sie die Funktionen flir das Bearbeiten von Text direkt
Uber dem Feld.
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Anregungen und wichtige Punkte bitte durch alle Beteiligten ergénzen, ggf. mit einem direkten Link zur Aufgabe: http://localhost/smartdesign/#!

type/todo/0x0642A53E237F1741BC6E331E1B118FF9

Vorgehen bei jedem Mailing

1. Wiedervorlage zum Nachfassen
2. Bei jedem gescheiterten Kontaktversuch wird Bearbeitung in % um 30 % erh&ht.

3. Bearbeitungsstatus wird auf nicht in Bearbeitung, weil gesetzt und im Bemerkungsfeld wird kein Interesse eingetragen, wenn Adressen nicht mehr

kontaktiert werden mochten.
Eine Checkliste ist zu erarbeiten, die wie oben so konkret wie méglich sein soll. M&gliche Punkte - noch unsortiert

- zustdndig fiir Text
« zustindig fir Mailing

» zustdndig fir Technik
Beschreiben des Ablaufs

« Kriterien fiir Wahl der Adressen

« Daten angeben: geplant fiir, durchgefiihrt am usw.

i Teilnehmer bzw. Zugriffsberechtigte fir Benutzer und Gruppen sowie Ressourcen
kdnnen Sie immer entweder in das Eingabefeld eingeben oder Sie 6ffnen mit der
Schaltflache ein Fenster.

Beim Anlegen eines Datensatzes sind Sie selbst als einziger Teilnehmer eingetragen.
Wenn Sie weitere Teilnehmer eintragen bzw. Zugriffsrechte vergeben, kdnnen damit
auch andere auf den Datensatz zugreifen.

Durch Teilnehmer und Zugriffsrechte teilen Sie also lhre Daten mit anderen, so dass
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Unternehmen auf die gleichen Daten zugrei-
fen.

Zugriffsberechtigte

-
%' | Bernd Meier
(‘] Peter Grundmann

f“ Robert Glaser f

Weitere Rechte...

Vollstandige Rechte &

3.3.4 Spezielle Felder und Automatiken bei Terminen und
Aufgaben

Weitere Informationen zu den folgenden Beschreibungen und weitere Moglichkeiten
finden Sie in der Online-Hilfe

fur CAS genesisWorld Web und Termin auf der Seite Termine.

fur den Desktop-Client und Aufgaben auf der Seite Aufgabe anlegen/bearbeiten.



https://hilfe.cas.de/CgW/de/Web/x12/index.htm#18871.htm
https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#R_Aufgabe_anlegen_Register_Allgemein.htm

Spezielle Felder bei Terminen

Uberschneidungen von einem Termin mit weiteren verplanten Zeiten wie z. B. einem
Telefonat oder Urlaub kénnen geprift und angezeigt werden.

Eine Uberschneidung sehen Sie direkt in einem Kalender durch parallele Eintrége. Fiir
Uberschneidungen etwa mit Telefonaten muss der entsprechende Datensatz-Typ im
Kalender angezeigt werden.

Im Datensatzfenster etwa eines Termins oder Telefonats muissen Beginn und Ende be-
reits eingetragen sein. Dann sehen Sie Uberschneidungen beim Feld Teilnehmer bzw.
Zugriffsberechtigte. Beim Anlegen eines solchen Datensatzes werden Uberschnei-
dungen erst dann angezeigt, wenn Sie das Feld Teilnehmer bzw. Zugriffsberechtigte
verlassen.

g Sind Uberschneidungen far einen Teilnehmer vorhanden, wird rechts oben im
Datensatzfenster eine Schaltflache angezeigt. Anklicken der Schaltflache 6ffnet eine
Ubersicht mit der Anzahl der Uberschneidungen.

Abbrechen Termin |VQ
~
Stichwort
Abstimmung
Ort Zeitpunkt
26.11.2019 B 10:00 [C]
AuBer Haus
26.11.2019 B 1030 [C]
Ganztdgiges Ereignis
Typ/Status Teilnehmer
ollstandige Rechte
IT Robert Glaser &}
D Ein Teilnehmer hat Uberschneidungen.
74
74
!Eingeladen f

Die Anzeige bei den Teilnehmern in CAS genesisWorld Web und im Desktop-Client
unterscheiden sich nur wenig.

Ob Uberschneidungen tiberhaupt und fiir welche Datensatz-Typen gepriift werden, ist
durch Einstellungen des Administrators und im Desktop-Client festgelegt.



Teilnehmer [ i _ m
o =0 Besprechungsraum i Peter Grundmann " Robert Glaser B|
2 [ persanlich ~ .

B [ wertraulich I i Britta Glatt
I L, Bernd Meier
I ﬂ Buchhaltung

—# Suche in Adressen

Mit der Option fiir ein Ganztagiges Ereignis werden entsprechende Termine im
Kalender direkt unter der Anzeige des Datums und des Wochentags angezeigt. Ganz-
tagige Termine sind fir Ereignisse geeignet wie Jahrestag, Jubildum usw. Der Tag ist
nicht blockiert, weitere Termine fur diesen Tag lassen sich einfach eintragen.

Spezielle Felder bei Aufgaben

Wie weit eine Aufgabe bearbeitet ist, wahlen Sie (iber den Bearbeitungsstatus mit
einer Dropdown-Liste oder mit einer Eingabe bzw. dem Schieberegler bei Bearbei-
tung in % fUr genaue Angaben.

Wenn Sie einen anderen Benutzer als sich selbst im Feld Bearbeiter eintragen, wird
dieser Benutzer beim Speichern der Aufgabe automatisch auch als Teilnehmer einge-
tragen.

Bei aktivierter Option Diese Aufgabe iiberwachen werden eingetragene Teilnehmer
bzw. Zugriffsberechtigte der Aufgabe automatisch mit einer E-Mail benachrichtigt,
wenn die Falligkeit der Aufgabe Uberschritten und/oder das Feld Falligkeit oder die
Prioritat geandert wird.

Funktionen und Automatiken

Falls Sie einen Termin verschieben mussen, finden Sie freie Zeiten schnell mit einem
Teamkalender.

Termin ooo Teamkalender anzeigen Bearbeiten

Abstimmung Marketing & Vertrieb

Zeitpunkt

Heute, 10:00

Offnen Sie einen Termin fiir mehrere Teilnehmer in CAS genesisWorld Web oder den
mobilen Apps, dann wird die Schaltfliche Teamkalender angezeigt.

Teamkalender 6ffnet eine Wochenansicht mit allen Teilnehmern und im Termin ein-
getragenen Ressourcen.

Im Kalender sehen Sie dann mdgliche alternative freie Zeiten.
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+/ Die Funktion Teamkalender kdnnen Sie ebenfalls Uber das Radialmenu eines Termins
aufrufen.

v/ Im Desktop-Client klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Termin und wahlen
Kalenderansicht fiir Teilnehmer anzeigen.

Im Unternehmen finden Veranstaltungen oder Besprechungen Ublicherweise in einem
Raum statt. Raume kdnnen in CAS genesisWorld als Ressource vorhanden sein, siehe
Kapitel "Benutzerkonten, Ressourcen und Gruppen" auf Seite 16. Fur die folgende Funk-
tion muss der Administrator eine Ressource als Raum kennzeichnen.

v/ Tragen Sie die Ressource des Raums als Teilnehmer im Termin ein, wird der Name der
Ressource automatisch im Feld Ort des Termins eingetragen.

3.3.5 Adressen

Adressen oder Kontakte, z. B. von Kunden, Partnern, Interessenten, Mitarbeitern, Bewer-
bern oder Dienstleistern konnen in CAS genesisWorld vielfaltig mit den passenden Daten
gepflegt, mit verschiedenen Prozessen verbunden und in erforderliche Ablaufe integriert
werden.

& Firma Birnbaum & Hempel UK bearbeiten...
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Adressen spielen bei vielen Prozesse im Unternehmen eine Rolle. Um diese Prozesse zu
unterstitzen, sind bei dem Datensatz-Typ Adressen viele Felder sowie Funktionen und
Automatiken vorhanden.

Weitere Informationen zu Adressen finden Sie in den Online-Hilfen: fir den Desktop-
Client auf der Seite Adressenverwaltung und fiir CAS genesisWorld Web auf der Seite
Kontakte.

In einer Adresse sind die Daten von Personen und/oder Firmen gespeichert. Drei
Adresstypen werden unterschieden:

= Die ersten beiden Adresstypen Firmen und Ansprechpartner sind miteinander verbun-
den, weil Ansprechpartner einer Firma zugeordnet sind.

Daten von Firmen kénnen bei Ansprechpartnern je nach den Einstellungen des Admi-
nistrators nur angezeigt werden. Diese Daten werden dann nur im Datensatz einer
Firma gepflegt.

® |n einem Einzelkontakt sind sowohl Felder fr eine Firma als auch Felder fiir eine Per-
son enthalten.

G—D < Aufgaben Kunden

Zuletzt verwendet Kunde o 7 Bearbeiten
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Benutzersensitivitat

Bei allen Datensatz-Typen in CAS genesisWorld konnen prinzipiell Teilnehmer eingetra-
gen und damit Rechte fir diese Daten vergeben werden, siehe Kapitel "Vergleichbare
Felder bei allen Datensatz-Typen" auf Seite 23. Wenn Rechte vergeben werden kénnen,
sind die Datensatze benutzersensitiv.
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Adressen sind haufig nicht benutzersensitiv. In diesem Fall kdnnen dann tblicherweise
keine Teilnehmer eingetragen werden.

Ob Daten benutzersensitiv sind, stellt der Administrator in der Management Konsole ein.
Flr nicht benutzersensitive Datensatze gelten immer die Rechte, die der Administrator
dafir festgelegt hat. Benutzer konnen Rechte fiir diese Daten nicht andern.

Spezielle Felder

Bei Adresse kénnen mehrere Anschriften vorhanden sein. Bei Firmen sind dies
Firmen- und Lieferanschrift. Bei Ansprechpartnern und Einzelkontakten ist zusatzlich
eine Privatanschrift moglich.

Eine Anschrift ist die Standardanschrift und diese wird berticksichtigt, wenn Sie ein
Dokument wie z. B. einen Brief anlegen.

In CAS genesisWorld Web und den mobilen Apps wahlen Sie die Standardanschrift
Uber eine Dropdown-Liste.

Im Desktop-Client wird die beim letzten Speichern angezeigte Anschrift als Standard-
anschrift verwendet.

Im Feld Land ist ein Standard als Vorgabe eingetragen. Nur falls die Vorgabe nicht
richtig ist, wahlen Sie ein anderes Land aus der Dropdown-Liste.

Geben Sie nach dem Feld Land einen Vornamen ein, wird das Feld Geschlecht bei
Einzelkontakten und Ansprechpartnern automatisch ausgefiillt.

Das Feld Anrede wird ebenfalls automatisch ausgefllt. Dieses Feld wird in einem Brief
oder auf einem Briefumschlag verwendet.

Die direkte Ansprache wie etwa "Sehr geehrte ..." steht im Feld Briefanrede.

Mit den Feldern ist fiir jede Adresse eine unterschiedliche Ansprache maoglich, z. B. fiir
einen Einzelkontakt einer Firma, eine Firma oder flr einen Partner.

Fur jede Adresse lassen sich mehrere Telefon-, Faxnummern und E-Mail-Adressen
eingeben.

Durch die Wahl der erlaubten und bevorzugten Kontaktart wie Postversand, E-Mail,
Telefon usw. lassen sich Kunden, Lieferanten, Partner usw. so ansprechen, wie sie dies
winschen.

Bei erlaubten und bevorzugten Kontaktarten wird geprift, ob entsprechende Felder
wie z. B. Anschrift, E-Mail-Adresse oder Telefonnummer vorhanden sind.

Funktionen und Automatiken
Die automatische Adressprifung wird durchgefiihrt, wenn Sie eine Adresse bearbeiten
und speichern.
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Dabei werden bestimmte Felder im Datensatz automatisch oder mit einer Vorgabe an-
gezeigt, Eingaben in bestimmte Felder werden beim Speichern geprift und ggf. er-
halten Sie Verbesserungsvorschlage. Die Adresspriifung wird insbesondere fiir Felder
der Anschrift und Kontaktinformationen durchgefihrt.

Abbrechen Kunde ﬁ E

Name und Firma Lieferanschrift

Bild

i
Bild auswihlen...

Vorname

Annamaria

Name
Detmold-Tenne
Penthesilea

Synchrone Feldwerte

Titel

Dr.

Geschlecht

weiblich

Anrede

Fr. oy
Briefanrede

Sehr geehrte Frau Dr. Detmol

Standardanschrift

Frau

Firmenanschrift

% Die Kriterien der Adressprifung legt der Administrator fest. Einen Teil der Einstellun-
gen kénnen Sie als Anwender im Desktop-Client einsehen und evtl. auch andern,
wenn dies durch den Administrator erlaubt wurde. Dafir klicken Sie im Menu Extras
auf Einstellungen und 6ffnen das Register Adressen.

@ Einstellungen

Adressen  allgemein  Arbeitsumgebung  Dokumente  E-Mail  Kalender Listen  Regeln  Suche  Telefonie

Einstellungen der Ad

Automatische Adressprifung Ausgangsadresse Fir Routenplanung
Geschlecht passend zum Yornamen Strafe: Postleitzahl:
antede passend zum Geschlecht |C'°‘S'Weg 1-5 | |?5131 |
EBriefanrede passend zum Geschlecht und Mamen Land: ks
|D v| |Karlsruhe |

Ort passend zur Postleitzahl

Teilart passend zur Postleitzahl

Land {Standard
[+ Bundesland passend zur Postleitzahl and (Standard)

Rufnummern-Formatierung passend zu DIM S006 Deutechland h
Landervorwahl Standard:
|Deutschland {+49) — Soziale Metzwerke

Bankinstitut passend zur Bankleitzahl Anmeldung bearbeiten

BIC-Mummer passend zur Bankleitzahl
IBAMN-Prifung

Unternehmensverzeichnis, org

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe des Desktop-Clients auf der Seite
Automatische Adresspriifung.
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Mit dem Adress-Assistenten erfassen Sie im Desktop-Client oder in CAS genesisWorld
Web fast automatisch Datensatze fiir Adressen in CAS genesisWorld z. B. von einer
Internet-Seite, aus einem Anschreiben oder einer E-Mail.

Dafiir kopieren Sie den Text einer Anschrift in die Zwischenablage.

& Im Desktop-Client klicken Sie dann im Meni Extras des Desktop-Clients auf
Adress-Assistent und wahlen, welchen Adresstyp Sie mit dem kopierten Text anlegen
mochten.

157—' In CAS genesisWorld Web legen Sie zunachst einen Kontakt mit dem gewtinsch-
ten Adresstyp an und klicken dann auf die Schaltflache Adress-Assistent.

Die passenden Informationen werden soweit wie moglich automatisch in die Felder
der Adresse eingetragen.

In den mobilen Apps ist statt dem Adress-Assistenten das Scannen einer Visitenkarte
maoglich, die Sie dann ebenfalls fiir CAS genesisWorld speichern kénnen.

Eingabehilfen sind Vorgaben fiir bestimmte Felder in Datensatzfenstern etwa flr das
Feld Branche bei Adressen, die der Administrator fur viele Felder individuell fir ein
Unternehmen festlegen kann.

Bei manchen Eingabehilfen ist nur die Wahl von vorhandenen Eintragen mdoglich, bei
anderen kdnnen Sie alternativ zur Vorgabe oder zusatzlich beliebigen Text eingeben.

Typ und Status sind ein zusammengehdriges Paar von Feldern und in der Premium
Edition verfiigbar. Mit den Eingabehilfen bei diesen beiden Feldern lassen sich Daten-
satze einheitlich erfassen und unterschiedliche Prozesse im Unternehmen festlegen.

Beispielsweise sind Standard und Sonderurlaub beim Feld Typ eines Datensatz-Typ
Urlaub vorhanden. Wenn Sie bei Typ den Eintrag Standard wahlen, sind im Feld
Status die Eintrage Betriebsferien und sonstiger Urlaub verfligbar. Wenn Sie bei
Typ den Eintrag Sonderurlaub wahlen, sind im Feld Status die Eintrage Gleitzeit,
Hochzeit oder Todesfall wahlbar.

Bei Adressen kénnen Kunde, Lieferant oder Mitarbeiter beim Feld Typ wahlbar sein. Je
nach Typ sind dann beim Feld Status ebenfalls andere Werte wahlbar.

In einem Pflichtfeld eines Datensatzes ist eine Eingabe notwendig, damit der Daten-
satz gespeichert werden kann. Auch Pflichtfelder kénnen von Eingaben in den Feldern
Typ und Status abhangen.

Weitere Beispiele finden Sie unter gleichem Namen in der Online-Hilfe fir den Desk-
top-Client auf der Seite Typ und Status: Funktionen und Beispiele und in der Online-
Hilfe fir CAS genesisWorld Web unter Typ und Status: Funktionen und Beispiele.
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3.3.6 Verkaufschancen

@ Mit einer Verkaufschance verwalten Sie mogliche Verkdufe bzw. Auftrage von Kun-
den. Einer Verkaufschance wird die Adresse eines potentiellen Kunden zugeordnet. In
jeder Verkaufschance pflegen Sie ebenfalls die zugehorigen Produkte oder Dienstleis-
tungen des mdglichen Verkaufs. Alle Telefonate, E-Mails, Schriftverkehr usw. werden der
Verkaufschance und der Adresse zugeordnet. Damit wird eine umfassende Abbildung der
Prozesse von der Erfassung eines Interessenten lGber das Angebot bis zum Abschluss
maoglich. Wie bei Adressen sind fur Verkaufschancen viele Felder sowie Funktionen und
Automatiken vorhanden, um alle relevanten Informationen abzubilden. Vergangene

Schritte lassen sich anzeigen, kiinftige planen und Ergebnisse flir eine oder mehrere Ver-
kaufschancen auswerten.

Weitere Informationen zu Verkaufschancen finden Sie in der Online-Hilfe fiir den Desk-

top-Client auf der Seite Verkaufschancen und fiir CAS genesisWorld Web auf der Seite
Verkaufschancen.

@ Parkettverlegung inkl. Pflege bearbeiten...
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Spezielle Felder

v Jede Verkaufschance befindet sich als Lead oder Angebot in einer Phase des Ver-

kaufsprozesses und hat sich aus einer Quelle wie z. B. einer Messe oder Empfehlung
ergeben.
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Die moglichen Eintrédge dieser Dropdown-Listen wie auch offen oder verloren als
Status sind Eingabehilfen, siehe Kapitel "Funktionen und Automatiken" auf Seite 29
bei Adressen.

Eine Schatzung der Sicherheit des Abschlusses wird mit der Wahrscheinlichkeit be-
wertet.

Die nachste Aktivitat zeigt geplante folgende Schritte: Heute ist beispielsweise Mon-
tag 9:00 und Sie 6ffnen eine Verkaufschance, mit der ein Termin am Dienstag und die
Aufgabe fir das Protokoll am Mittwoch verknupft ist. Als nachste Aktivitat wird der
Termin am Dienstag angezeigt. Wenn Sie die Verkaufschance nach dem Termin am
Dienstag 6ffnen, wird die Aufgabe flir das Protokoll angezeigt.

Zu einer Verkaufschance gehdren Produktpositionen. Produkte sind ein weiterer
Datensatz-Typ in CAS genesisWorld, mit dem Waren und Dienstleistungen sowie
deren Preise, Mengeneinheiten, Beschreibungen, technische Details usw. verwaltet
werden.

Eine Position in einer Verkaufschance kann, muss aber nicht auf einem Produkt beru-
hen und in der Verkaufschance sind fir den Kunden individuelle Preise, Mengen oder
Rabatt moglich.

Bei einer Verkaufschance werden Produktpositionen im Register bzw. Block Produkt-
positionen angelegt.

Funktionen und Automatiken

Insbesondere flir Auswertungen lassen sich auch nicht abgeschlossene Verkaufschan-
cen berticksichtigen. Dafiir werden automatisch die Werte bei den Feldern Gesamt fir
den Abschluss und Deckungsbeitrag mit dem eingetragenen Wert im Feld Wahr-
scheinlichkeit gewichtet.

S
\\\\: >

Anrufen

E-Mail schr..

: K

() reene. B Mit dem Kunden, allen weiteren Ansprechpartnern sowie allen mit der
Verkaufschance verknlpften Adressen konnen Sie direkt Kontakt aufnehmen. In CAS
genesisWorld Web 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste das Radialmend. Beim An-
rufen oder E-Mail schreiben verwenden Sie die als Standard angegebene Telefon-
nummer oder E-Mail-Adresse.

" Im Desktop-Client wahlen Sie eine Telefonnummer oder E-Mail-Adresse Gber
entsprechende Dropdown-Liste in der Symbolleiste der Verkaufschance.

Damit reicht ein Klick, ohne den Datensatz der entsprechenden Adresse zu 6ffnen.



222 Mit Angebot erstellen im Aktionsmeni der Verkaufschance schreiben Sie einen
Serienbrief.

Im Serienbrief des Angebots konnen verschiedene Seriendruckfelder aus allen
Datensatzen vorhanden sein, die mit der Verkaufschance verknipft sind. Dazu ge-
héren beispielsweise

ein Empfanger mit den Feldern fiir die Anschrift aus der Adresse des Kunden,
die Giiltigkeitsdauer des Angebots aus der Verkaufschance,
Bilder oder Beschreibungen der Produkte sowie

die Produktpositionen mit den fir die Verkaufschance spezifisch erfassten Daten.

3.3.7 Dokumente

In CAS genesisWorld sind verschiedene Arten von Dokumenten vorhanden. Prinzi-

piell lassen sich 2 Arten danach unterscheiden, ob der Text direkt in CAS genesisWorld

bearbeitet und gespeichert wird oder in einem anderen Programm bearbeitet und indi-
rekt in CAS genesisWorld gespeichert wird.

Beispielsweise protokollieren Sie ein Gesprach mit einer Kurznotiz oder schreiben und
senden E-Mails im HTML-Format an eine oder mehrere Adressen mit dem Dokument-
datensatz Mailing.

Im Dokumentdatensatz sind Felder und Funktionen fiir CAS genesisWorld enthalten,
wie das Stichwort oder Angaben fir die Zugriffsrechte.

AuBerdem bearbeiten Sie den Text immer mit einem Editor in CAS genesisWorld, siehe
Kapitel "Funktionell unterstitzte Eingaben in Datensatzfenstern" auf Seite 23. Der
Dokumentdatensatz wird vollstandig in der Datenbank von CAS genesisWorld
gespeichert.

Bei der zweiten Art sind im Dokumentdatensatz ebenfalls Felder und Funktionen von
CAS genesisWorld enthalten und auBerdem eine Verbindung mit einer so genannten
Archivdatei.

Eine Archivdatei kann jede Datei sein, die Sie auf lhrem Rechner erstellen kdnnen. Ar-
chivdateien sind z. B. Microsoft Word-Dokumente, Microsoft Excel-Tabellen, Bilder in
beliebigen Formaten, PDF-Dateien, Audiodateien usw.

Eine Archivdatei bearbeiten Sie nicht mit CAS genesisWorld, sondern mit einem Pro-
gramm fir die jeweilige Art von Datei.

@@@@ Bei einem Dokumentdatensatz mit Archivdatei zeigt ein Symbol die Art
der Datei. Uber die Schaltfliche des Symbols starten Sie in CAS genesisWorld das
passende Programm.



Dies setzt natirlich bei allen Clients von CAS genesisWorld voraus, dass auf dem ein-
gesetzten Rechner oder mobilen Endgerat ein Programm fir die entsprechende Datei
vorhanden ist.

Die Verbindung zwischen einem Microsoft Word-Dokument, einer Microsoft Excel-Ta-
belle, einem Bild, einer PDF-Datei usw. und CAS genesisWorld ist auf 2 Arten mdglich.

Die Datei ist physikalisch z. B. in einem Ordner im Netz gespeichert. Ist in einem
Unternehmen bereits eine festgelegte Struktur mit Ordnern flr das Speichern von
Dokumenten vorhanden, kann also dieses System weiter verwendet werden. Ein Doku-
mentdatensatz mit einer solchen Verbindung lasst sich nur im Desktop-Client anlegen.

Allerdings kann die Archivdatei eines solchen Dokumentdatensatzes nur von Be-
nutzern geodffnet werden, die Rechte und Zugriff auf die jeweiligen Ordner haben.
Weiterhin kdnnen diese Archivdateien nicht in CAS genesisWorld Web oder den
anderen mobilen Apps gedffnet oder bearbeitet werden.

Die Alternative ist daher das Speichern der Archivdatei im Dokumentenarchiv, siehe
Kapitel "Aufbau von CAS genesisWorld" auf Seite 7.

In CAS genesisWorld Web und in den mobilen Apps lassen sich nur Archivdateien aus
dem Dokumentenarchiv anzeigen und bearbeiten.

Auch beim Anlegen von Dokumentdatensatzen lasst sich in CAS genesisWorld Web
und in den mobilen Apps die Archivdatei nur im Dokumentdatenarchiv speichern.

Dokumentdatensatze ohne Archivdatei lassen sich in allen Clients gleichermaBen an-
legen.

U_U < B Dokumente Dokumente
Abbrechen Dokument O
-~
Stichwort
Protokoll Seminar
Allgemeines Zeitangaben
100340 15 09.12] ]
Deutsch HE
T
Zugriffsberechtigte Typ/Status
Alle (&ffentlich) A Britta Glatt Marketing
T Robert Glaser f
Weitere Rechte...
Vollsténdige Rechte & v




Spezielle Felder

2 Eine Nummer ist als Feld bei mehreren Datensatz-Typen vorhanden, dient der Ord-
nung dieser Datensatze und kann auBer Zahlen auch alle anderen Zeichen enthalten.

Uber die Schaltfliche wird automatisch eine Nummer nach den Richtlinien erstellt, die
der Administrator vorgegeben hat.

Sind diese Richtlinien vorhanden, kann beim Anlegen eines Datensatzes bereits eine
Nummer eingetragen sein.

Die Felder giiltig ab und giiltig bis sind hilfreich, wenn Sie gleichartige Dokumente
mit unterschiedlichen Gultigkeiten wie etwa Preislisten haben.

Die Felder werden in CAS genesisWorld Web angezeigt, wenn Werte eingetragen sind.
Im Desktop-Client finden Sie die Felder im Register Details.

Das Feld Geschlecht wird iber eine Dropdown-Liste mit den Eintragen mannlich,
weiblich, sonstige und ohne Eintrag ausgefuillt.

Damit bertcksichtigen Sie beispielsweise, dass ein Einzelkontakt eine Firma oder auch
eine Familie sein kann.

Durch Eintrage in diesem Feld sind Automatiken fiir Anschreiben mdglich.

Funktionen und Automatiken

Zwei Benutzer kdnnen nicht gleichzeitig ein Dokument bearbeiten. Dies verhindert die
Dokumentsperre. Wenn Sie ein Dokument 6ffnen, das bereits von einem anderen
Benutzer gedffnet ist, erhalten Sie einen Hinweis und kénnen dieses Dokument nur
schreibgeschitzt 6ffnen.

Briefe bzw. Serienbriefe und Mailings beruhen immer auf einer Vorlage. Bei der Arbeit
mit CAS genesisWorld sind 2 Arten von Vorlagen bei Dokumentdatensatzen zu unter-
scheiden.

Die erste Art einer Vorlage lasst sich fir jeden Datensatz-Typ in CAS genesisWorld an-
legen und einsetzen. In der Vorlage sind gleiche Inhalte gespeichert wie etwa eine be-
stimmte Kategorie, bestimmte Benutzer mit Zugriffsrechten, ein Stichwort usw. Sobald
Sie beim Anlegen eines neuen Datensatzes eine Vorlage verwenden, sind bestimmte
Felder bereits ausgefillt. Diese Art einer Vorlage ist z. B. bei einem Mailing moglich.

Die zweite Art einer Vorlage umfasst 2 strukturelle Elemente und gilt fir Dokumentda-
tensatze mit einer Archivdatei wie z. B. einem Microsoft Word-Dokument, einer Micro-
soft Excel-Tabelle oder einem Bild: Der Dokumentdatensatz in CAS genesisWorld ist
die Vorlage fir den Datensatz-Typ und die Archivdatei ist ebenfalls eine Vorlage.

Bei einem Brief oder Serienbrief sind dann in der Vorlage fir Microsoft Word die An-
schrift mit den Seriendruckfeldern, die Anrede, moglicherweise bereits ein Text, die
GruBformel usw. gespeichert.



Auch die Archivdatei einer Microsoft Excel-Tabelle oder ein Bild kann bereits Inhalte
enthalten.

Bei Briefen, Serienbriefen und Mailings als Dokumentdatensatzen sind Automatiken
verfligbar. Diese Automatiken beruhen auf dem Eintrag im Feld Dokumentsprache
eines Dokuments und dem Eintrag im Feld Geschlecht bei Adressen, siehe Kapitel
"Spezielle Felder" auf Seite 29 bei Adressen.

Wenn Sie beispielsweise einen englischen Brief, Serienbrief oder ein englisches
Mailing an mehrere Empfanger aus verschiedenen Landern schreiben, wird der Feld-
wert der Briefanrede einer Adresse in verschiedenen Sprachen eingefligt. Verwenden
Sie stattdessen aus der Adresse das Seriendruckfeld Briefanrede in der Dokument-
sprache.

Nun wird die Briefanrede automatisch in der Sprache verwendet, die im Feld Doku-
mentsprache des Dokumentdatensatzes eingestellt ist.

Weitere Informationen flr Automatiken bei Dokumenten und Adressen sowie deren
Zusammenspiel finden Sie in der Online-Hilfe des Desktop-Clients auf der Seite
Kommunikation mit Komfort.
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Beim Anlegen eines Mailings wahlen Sie in CAS genesisWorld Web zu Beginn, ob Sie
das Mailing ohne oder mit einer Vorlage und so bereits vorhandenen Feldwerten und
moglichen Texten erstellen mochten.

AnschlieBend wird das Anlegen in CAS genesisWorld Web durch einen Assistenten
unterstitzt.

Der Administrator kann den Assistenten und die jeweiligen Felder fiir Ihr Unternehmen
anpassen.


https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#kommunikation_komfort.htm

Ein Test vor dem Senden und das Senden selbst erfolgen mithilfe des Assistenten
ebenso wie das Ergdnzen der weiteren Daten, also z. B. Zugriffsberechtigte oder
Verknipfungen.

34 Verknupfungen
Im Arbeitsalltag hangt fast jede Information mit anderen Informationen zusammen.

Zu einer Adresse gehdren Name, Anschrift, Kontaktdaten usw. Aber zu jeder Adresse sind
weitere wichtige Daten vorhanden, z. B. Korrespondenz, Besprechungen, Aufgaben,
Telefonate, E-Mails usw. Adressen sind als Kunde mit einer Verkaufschance verbunden,
weitere Adressen sind Ansprechpartner, mit der Verkaufschance sind ein Angebot und
ein Liefertermin verbunden usw.

Diese Zusammenhange zwischen Datensatzen werden in CAS genesisWorld mit Verkniip-
fungen abgebildet. Eine Verkniipfung ist eine Verbindung zwischen zwei Datensatzen.

Wenn z. B. bei einem Kunden ein Termin stattfindet, wird die Adresse mit dem Termin
verknupft.

. Besuch bei
Frau Kénig Rohst GmbH

Mit jeder Tatigkeit fir den Kunden werden weitere Datensatze erfasst: Telefonate, Auf-
gaben, Termine, Dokumente, E-Mails usw.

. Besuch bei
Frau Konig Rohst GmbH

B Protokoll

Alle Datensatze fiir einen Kunden werden mit der Adresse des Kunden verknipft.

Alle Geschaftsvorfalle fir diesen Kunden sind mit Datensatzen von CAS genesisWorld
dokumentiert.

Ob Telefonat, E-Mail oder Anschreiben — durch die unterschiedlichen Datensatz-Typen
werden unterschiedliche Tatigkeiten mit den passenden Daten erfasst.

Alle Datensatze fur Telefonate, E-Mails, Anschreiben usw. sind mit dem Kunden bzw.
dem Datensatz der Adresse verbunden — liber die Verknipfungen.

Mit der Zeit erhalten Sie fir den Kunden eine Sammlung von verknipften Datensatzen
und damit einen Uberblick (iber die "Geschichte" dieses Kunden mit Ihrem Unternehmen.
Uber die relevanten Informationen mit diesem Kunden verfiigen sowohl Sie als auch Ihre
Kolleginnen und Kollegen, da Sie bei CAS genesisWorld mit geteilten Daten arbeiten,
siehe Kapitel "Geteilte Daten werden zentral gespeichert" auf Seite 17.
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2 Abschluss

Verknipfungen werden in den Abbildungen durch Linien symbolisiert und diese stellen
eine einfache, ungerichtete Verbindung dar, die von jedem Datensatz aus gleich ist. Auch
der Name einer Verkniipfung ist dann gleich und heiBt Allgemeine Verkniipfung.

Andere Verknipfungsarten sind mdglich und lassen sich durch z. B. 2 Pfeile mit je einer
Spitze und unterschiedlichen Bedeutungen bei jedem Pfeil und Richtung symbolisieren.
Ein Unternehmen kann aus einer Zentrale mit mehreren Filialen bestehen, fir die jeweils
Firmendatensatze vorhanden sind. Die Verknlipfung vom Firmendatensatz des Unter-
nehmens zur Filiale heiBt dann etwa Tochter und die Verknipfung von der Filiale zur
Zentrale heif3t Mutter.

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe des Desktop-Clients auf der Seite
Verknipfungsarten.

Als spezielle Verknupfungsart sind Primarverknipfungen hier im Handbuch beschrieben.
Dadurch werden die Datensatze in einer festen hierarchischen Struktur miteinander ver-
knupft

3.4.1 Verknupfungsart und Primarverknipfungen

Eine Verknipfung in CAS genesisWorld ist zunachst ein Zusammenhang zwischen zwei
Datensatzen, die von jedem Datensatz aus gleich ist und durch eine Linie symbolisiert
werden kann. Verknipfungen erhalten einen Namen: die Verknlpfungsart. Eine Verkaufs-
chance und eine Adresse sind beispielsweise mit der Verknipfungsart Kunde verbunden.
Bestimmte Verknipfungsarten sind in CAS genesisWorld bereits vorhanden. Zusatzlich
kann der Administrator in der Management Konsole neue Verknipfungsarten fur lhr
Unternehmen anlegen.

Eine besondere und bereits vorhandene Verkniipfungsart in der Premium Edition ist die
Primarverknipfung. Mit Primarverknipfungen dirfen Datensatze bestimmter Datensatz-
Typen nur mit bestimmten anderen Datensatz-Typen verknlpft werden. So wird eine
Hierarchie mit mehreren Ebenen festgelegt.
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Die Abbildung zeigt die maximal moglichen Ebenen der Hierarchie. Die Reihenfolge der
Ebenen ist fest vorgegeben. Ebenen kdnnen ausgelassen werden, aber die Reihenfolge
der Ebenen bleibt gleich.
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Ausgangspunkt ist immer eine Adresse, etwa ein Kunde oder Lieferant. Auf der nachsten
Ebene folgen Projekte. Ein Projekt hat eine einzige Primarverkniipfung zu einer Adresse.
Eine Adresse kann nattrlich mit mehreren Projekten verknipft sein.

Beispielsweise interessiert sich ein Kunde fir ein Produkt. Daher legen Sie ein Projekt
Produkt A fiir Kunde an. Bis zum Verkauf sind mehrere Vorgange nétig, etwa Arbeits-
treffen, Angebot und Beauftragung. Zum Arbeitstreffen als erstem Vorgang werden
die Termine flr eine Prasentation, der Besuch beim Kunden, Anschreiben, Telefonate usw.
verknUpft. Das gleiche Vorgehen wird mit weiteren Datensatzen fiir die weiteren
Vorgédnge wiederholt. Nach dem ersten Projekt Produkt A fiir Kunde folgen weitere
Projekte fur diesen Kunden, so dass die "Geschichte" dieser Geschaftsbeziehung in CAS
genesisWorld strukturiert abgebildet wird.

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe des Desktop-Clients auf der Seite
Primarverknipfungen.

3.4.2 Datensatze miteinander verknlpfen

Verknipfen ist mit mehreren Funktionen moglich, so dass Sie je nach momentaner Tatig-
keit die einfachste wahlen kdnnen.

Ganz allgemein ist Verknlpfen in Datensatzen und in Listen moglich und dafir sind 2
Schaltflachen vorhanden.

292 In CAS genesisWorld Web finden Sie nicht direkt angezeigte Funktionen immer im
Aktionsmend.

(:'? Mit dieser Schaltflache suchen Sie zunachst nach dem zu verkniipfenden Datensatz
und kénnen im Fenster fir die Suche ebenfalls einen neuen Datensatz anlegen.
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—IZJ' Mit dieser Schaltflache legen Sie sofort einen neuen Datensatz an. Sobald Sie den
neuen Datensatz speichern, sind dieser und der Ausgangsdatensatz miteinander
verknupft.
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Im Desktop-Client erfolgt Verkniipfen standardmaBig mit der Schaltflache Verkniip-
fen mit sowie der Schaltflache Neue Verkniipfung, um einen Datensatz neu anzule-
gen und gleichzeitig zu verknlpfen.

Nach dem Loschen oder besser Entfernen einer Verkniipfung ist die Verbindung
zwischen zwei Datensatzen nicht mehr vorhanden. Jeder der zwei Datensatze bleibt er-
halten. Dies gilt auch, wenn Sie gleichzeitig einen neuen Datensatz angelegt und eine
Verknipfung eingetragen haben.

Entfernen Sie die Verknlipfung, werden weder der Ausgangsdatensatz noch der neu
angelegte Datensatz gelscht.

3.4.3 Passend suchen und verknlpfen

An mehreren Stellen in CAS genesisWorld werden ganz bestimmte Datensatze verknupft,
z. B. in den folgenden Fallen.

Im Feld Kunde bei einer Verkaufschance wird ein Kontakt bzw. eine Adresse einge-
tragen.

Bei Verkaufschancen kdnnen Entscheider, Verkdufer oder weitere Ansprechpartner
eingetragen werden.

Im Feld Adresskurzinfo bei einem Telefonat wird ein Kontakt bzw. eine Adresse ein-
getragen.

Beim Einsatz von Primarverknipfungen werden viele Datensatz-Typen wie Dokumen-
te, Telefonate, Termine usw. mit Adressen, Projekten und evtl. Vorgangen verknipft.



In diesen Fallen wird immer eine spezielle Verkniipfungsart eingetragen und dies erfolgt
zum Teil automatisch.

Sobald Sie in CAS genesisWorld Web beim Feld Kunde einer Verkaufschance oder
beim Feld Adresskurzinfo einen Text eingeben, 6ffnet sich ein Fenster.

Im Fenster werden die Datensatze angezeigt, die Sie verknlpfen kdnnen. Ein bereits
eingegebener Text steht dann schon im Suchfeld.

15:9 Mit der Schaltflache bei einem Verknipfungsfeld 6ffnen Sie das Fenster und
suchen erst im Fenster.

Im Block Ansprechpartner einer Verkaufschance 6ffnen Sie eine Liste und wahlen
dann die Verknupfungsart fir einen Kontakt.
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Im Block Ubergeordnet werden Symbole fiir jeden Datensatz-Typ angezeigt, zu dem
Sie eine Primarverknipfung eintragen kénnen.

Im Desktop-Client wird nach der Wahl des zu verkniipfenden Datensatz-Typs eine
Auswahl von moglichen Verknupfungsarten angezeigt.

Die Verknupfungsart ist zusatzlich zu wahlen, falls bei einem Datensatz-Typ mehrere
Verknupfungsarten moglich sind.

&2 Die Schaltflache Verkniipfen mit im Desktop-Client wird zu einem Suchfeld, wenn
Sie in das Feld klicken und die SmartSearch aktiv ist.

Geben Sie dann Suchbegriffe ein und klicken auf einen Treffer, wird die Verkniipfung
eingetragen.

Analog funktionierende Suchfelder im Desktop-Client sind an weiteren Stellen vorhan-
den, z. B. beim Feld Kunde bei Verkaufschancen, der Adressinfo bei Telefonaten oder
der Schaltflaiche Adresse(n) hinzufiigen bei Verteilern.



Grundséatzliches fur erste Schritte s Daten sehen Sie in Ansichten
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4 Daten sehen Sie in Ansichten

Ansichten zeigen Datensatze in einer bestimmten Darstellung. Dabei sind Datensatze und
die Darstellung 2 Dinge:

» Jeder Datensatz ist und bleibt in der Datenbank gespeichert, bis dieser Datensatz end-
gultig geldscht wird.

® Eine Ansicht ist eine Sammlung von Eigenschaften. Damit wird festgelegt, welcher Teil
von den Daten in der Datenbank auf welche Art angezeigt werden soll.

Eine Ansicht kdnnen Sie selbst anlegen oder dndern, wenn Sie die erforderlichen Rechte
vom Administrator erhalten haben. Wenn Sie diese Rechte nicht haben, werden Ansich-

ten durch den Administrator oder Kolleginnen und Kollegen mit entsprechenden Rechten
angelegt.

Eine gednderte Ansicht kann mehr, weniger oder andere Datensatze anzeigen. Durch das
Loschen einer Ansicht werden mdglicherweise bestimmte Datensatze Gberhaupt nicht
mehr angezeigt.

Beim Loschen einer Ansicht wird nur die Sammlung der Eigenschaften gel6scht. Die in
der Ansicht angezeigten Datensatze sind weiterhin in der Datenbank vorhanden.

Jede Ansicht zeigt den aktuellen Stand der Daten. Kollegen aktualisieren beispielsweise
gerade Adressen, lhre Kollegin setzt mehrere Aufgaben auf erledigt und ein neues Pro-

jekt wurde angelegt: Beim Offnen der Ansicht wird der aktuelle Stand aus der Datenbank
abgerufen.

Im Desktop-Client sind Ansichten Gber Navigatoren geordnet, in CAS genesisWorld Web
und mobilen Apps Uber Apps.

43



Fir die unterschiedlichen Datensatz-Typen sind unterschiedliche Ansichten in jedem
Client vorhanden, die in den Online-Hilfen beschrieben sind. Folgende wichtige Ansich-
ten sind in allen Clients vorhanden:

Datensatze aller Datensatz-Typen lassen sich in Listenansichten anzeigen.
Akten zeigen verknipfte Datenséatze,

Kalenderansichten werden flr Datensadtze mit einem Zeitbezug, also Termine, Tele-
fonate, Vorgange oder Urlaube verwendet.

4.1 Listen

Listen sind wichtige Ansichten fir jeden Datensatz-Typ. In einer Listenansicht stehen
Datensatze in Zeilen, Felder und Feldwerte in den Spalten. Angezeigt werden Ublicher-
weise Datensatze eines Datensatz-Typs.

Listen sind auf mehrere Arten dynamisch.

Wenn Sie eine Ansicht 6ffnen, sehen Sie immer alle Datensatze auf dem aktuellen
Stand.

Durch Anpassen von Listen sehen Sie je nach Zweck die Felder, die momentan fiir Sie
interessant sind.

Fir verschiedene Zwecke legen Sie eigene Listenansichten an, z. B. eine Liste mit den
offenen Verkaufschancen, mit Produkten nur fir Dienstleistungen oder offenen Rech-
nungen.

Im Kontext informative weitere Datensdtze sehen Sie in einem Datensatz als kleine
Listen, z. B. die Ansprechpartner bei Firmen oder verknipfte Datensatze.
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Im Desktop-Client bestimmen so genannte Ansichtsformate in Listen, welche Felder an-
gezeigt werden, in welcher Reihenfolge, wie eine Liste sortiert ist usw. Fiir jeden Daten-
satz-Typ ist ein Standard-Ansichtsformat vorhanden, das entweder vom Administrator
oder Benutzern mit entsprechenden Rechten festgelegt wurde. Das Standard-Ansichts-
format wird verwendet, wenn bei einer Ansicht keine speziellen Eigenschaften festgelegt
sind. Dies gilt in allen Clients und z. B. auch nach einer Suche.

Weitere Informationen fir Ansichtsformate finden Sie in der Online-Hilfe des Desktop-
Clients auf der Seite Ansichtsformat neu/bearbeiten.

4.1.1 Angepasste Listen

Auch wenn Sie keine Rechte zum Anlegen oder Andern einer Ansicht haben, sind viele
direkte Anpassungen einer Liste flr eine konkrete Tatigkeit temporar moglich.

Aber selbst wenn Sie Rechte fiir Ansichten haben, "lohnt" sich manchmal eine gednderte
oder neue Listenansicht fir bestimmte Tatigkeiten nicht und direkte Anpassungen sind
schneller.

Direkt geanderte Eigenschaften bleiben erhalten, so lange die Ansicht gedffnet ist.

Die folgenden Mdglichkeiten sind in CAS genesisWorld Web und im Desktop-Client weit-
gehend analog moglich.

Nach Feldern sortieren

Um beispielsweise die Aktualitat von Preisinformationen zu priifen, sollen alle Dokumen-
te nach der Giiltigkeit absteigend sortiert angezeigt werden.
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Um die Liste nach einem Feld zu sortieren, klicken Sie auf den Feldnamen. Die Liste
wird aufsteigend sortiert.

Durch erneutes Anklicken wird die Liste absteigend sortiert. Ein Dreieck beim Feld-
namen zeigt die Sortierrichtung.

Spalten lassen sich in der Breite anpassen.

Positionieren Sie den Mauszeiger auf der - gedachten - Linie zwischen zwei Feldern.
Drucken Sie die Maustaste und verschieben Sie den Mauszeiger nach rechts oder links.

Angezeigte Felder andern

Die angezeigten Felder einer Liste und deren Reihenfolge kdnnen Sie andern. Beispiels-
weise mochten Sie nur die wesentlichen Felder bei den Preisinformationen sehen.

15? Im Ansichtsmenii 6ffnet Spalten auswahlen das Fenster Angezeigte Felder.

Abbrechen Angezeigte Felder
Verflgbare Felder Ausgewahlte Felder
~ v
Nummer C Erzeugt am
Produkt Giiltig bis
Schlagworte 5 Teilnehmer
Status < Stichwort
Typ Dokumentsprache
Umsatz Dateityp
Version bis Bereich
Version von v

Die Felder rechts im Fenster werden in der Liste angezeigt. Mit den Pfeilen in der Mitte
verschieben Sie Felder von links nach rechts und umgekehrt.

Die Reihenfolge der Felder andern Sie durch Anklicken eines Felds rechts im Fenster
und Anklicken der Pfeile Gber den Feldern.

4.1.2 Verschiedene Listen fur unterschiedliche Zwecke

AuBer den jeweils vergleichbaren Listen fir alle Datensatz-Typen sind weitere Listen an
verschiedenen Stellen in CAS genesisWorld verfligbar.



Listen als Teile von Datensatzen und Ansichten

Eine Anzeige von Datensatzen in Zeilen und Spalten finden Sie auch als kleine Listen je-
weils in einem Block.

Im Datensatzfenster einer Firma werden Ansprechpartner in einer Liste angezeigt.
Produktpositionen bei einer Verkaufschance werden in einem Block angezeigt.

Verkniipfungen werden in CAS genesisWorld Web im Block Akte eines Datensatzes
angezeigt. In Desktop-Client sehen Sie die Verknipfungen eines Datensatzes im
Register Akte.

Akten zeigen mehrere Datensatz-Typen in einer einzigen Listenansicht.

Nach einer Picasso-Suche sehen Sie Termine des aktuellen Tags, aktuelle Dokumente,
wichtige Kontakte usw. auf einer Seite jeweils als einzelne Blocke.

@ ‘L E Picasso-Suche + O\ @ E
Picasso-Suche
Alle Q
< Mi, > Heute a Interessante Tipps Wichtige Termine
Uhrzeit: 12:27 Eal O
Software-Release
B €
e ~ ©
Mittagessen mit der Familie
30-713:00, Pizzeria Da Toni (lauft oktuel) Erweiterte Liste
Kurze Abstimmung zur Jubildumsfeier
Wichtige Kontakte Aktuelle Dokumente
@ Manuels Cocktailbar - Buchungsbestatig... o @
Telefonkonferenz GB = | 1.‘
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Nicht fir alle Datensatz-Typen ist in CAS genesisWorld Web und den mobilen Apps eine
App vorhanden und somit ist auch nicht fur alle Datensatz-Typen eine Listenansicht ver-
fugbar. In der kleinen Liste der Akte in einem Datensatz werden jedoch alle mit dem
Datensatz verknlipften Datensatze angezeigt und kdnnen gedffnet werden.

Weitere spezielle Listen im Desktop-Client

Im Desktop-Client erhalten Sie eine Listenansicht fiir jeden Datensatz-Typ, indem Sie
danach suchen.



*im Desktop-Client konnen Sie Farben fiir Listen individuell im Fenster Einstellungen
festlegen.

Weiterhin sind im Desktop-Client spezielle Listenansichten vorhanden.

So zeigt die Multiliste mehrere Datensatz-Typen in einer einzigen Listenansicht. Dies
bietet z. B. bei einer Weihnachtsfeier eine einzige Liste fiir mehrere anstehende Aktivi-
taten wie etwa Termine, Telefonate und Aufgaben.

In einer Doppelliste lassen Sie zwei beliebige Datensatz-Typen in einer Liste anzeigen,
die miteinander verknipft sind. Beispielsweise zeigen Sie damit alle Ansprechpartner
mit offenen Verkaufschancen oder alle Interessenten, die im letzten halben Jahr kein
Mailing erhalten haben.

4.1.3 Listen in CAS genesisWorld Web und mobilen Apps

Einige Unterschiede zum Desktop-Client sind bei Listenansichten in CAS genesisWorld
Web und den mobilen Apps vorhanden.

In diesen Clients werden nach dem Wahlen einer App fiir einen Datensatz-Typ rechts
mehrere Listen bereits angezeigt oder lassen sich 6ffnen.

Durch eine Suche 6ffnet sich eine Liste von Datensatzen fir den Datensatz-Typ der
App.

Listen werden ebenfalls mit Alle anzeigen, Zuletzt verwendet sowie Erweiterte Liste
geoffnet.

Ansichten zeigt alle Listenansichten fiir den Datensatz-Typ der App, die Sie in CAS
genesisWorld Web angelegt haben.

AuBerdem werden die Listenansichten angezeigt, die durch Sie oder fir Sie im Pro-
grammnavigator des Desktop-Clients eingestellt sind, siehe Kapitel "Desktop-Client"
auf Seite 10.

Wenn Sie den Desktop-Client nicht verwenden, ist ein Programmnavigator im Desktop-
Client fur Ihr Benutzerkonto durch den Administrator eingestellt. Dies ist moglich, weil
sich auch offentliche Navigatoren und Ansichten im Desktop-Client fiir alle Benutzer oder
fur bestimmte Teams oder Abteilungen anlegen lassen, siehe Kapitel "Rechte von
Benutzerkonten, Ressourcen und Gruppen" auf Seite 17.

Damit eine Ansicht aus dem Desktop-Client in den anderen Clients angezeigt wird,
muss im Fenster Eigenschaften im Register Allgemein die entsprechende Option
aktiviert werden.



CAS genesisWorld Web

(£} Die aus dem Programmnavigator stammenden Listenansichten sind schreibgeschutzt
und lassen sich in CAS genesisWorld Web temporar andern, siehe Kapitel "Angepasste
Listen" auf Seite 45.

Temporar gednderte Ansichten, Speichern einer schreibgeschiitzten Listenansicht un-
ter einem anderen Namen und ein dann folgendes Andern oder Anlegen einer neuen
Listenansicht sind in CAS genesisWorld Web mdglich, wenn Sie die erforderlichen
Rechte haben.
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In CAS genesisWorld Web angelegte Listenansichten sind nicht im Desktop-Client vor-
handen und kdnnen nur in CAS genesisWorld Web gedndert werden.

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe von CAS genesisWorld Web auf
der Seite Ansichten anpassen.

Mobile Apps

In den mobilen Apps werden Ansichten angezeigt, die Sie in CAS genesisWorld Web an-
gelegt haben. AuBerdem werden die Ansichten aus dem Programmnavigator des Desk-

top-Clients angezeigt, der entweder von lhnen oder von Ihrem Administrator flr lhr Be-
nutzerkonto eingestellt ist.

In der speziellen Ansicht Als offline verfiigbar markiert sehen Sie entsprechende
Datenséatze. Dafir ist eine Option in der App Einstellungen vorhanden.

In den mobilen Apps ist das Anlegen neuer Ansichten nicht moglich.


https://hilfe.cas.de/CgW/de/Web/x12/index.htm#22659.htm

4.2 Akten

Akten zeigen Listen mit verknlipften Datensatzen.

4.2.1 Ansichten fur Verknipfungen in CAS genesisWorld Web

In CAS genesisWorld Web wird der Block Akte in einem Datensatz angezeigt, wenn Ver-
knupfungen fir diesen Datensatz vorhanden sind. Der Administrator stellt ein, wie die
Akte sortiert ist.

Fur Kontakte sind mehrere Arten von Akten mdglich, namlich

eine Konzernakte, die Verkniipfungen von zugehdérigen Firmen und Ansprechpartnern
enthalt,

eine Firmenakte nur mit den Verknipfungen einer Firma,
eine Sammelakte mit Verknlpfungen einer Firma und deren Ansprechpartner oder
eine Akte nur fir Verknipfungen eines Ansprechpartners.

Diese Einstellung fir die Art der Akte wird fir alle Clients gespeichert. Wenn Sie Kon-
zernakte beispielsweise in CAS genesisWorld Web einstellen, wird diese auch im Desk-
top-Client angezeigt. Die Einstellungen fiir eine Akte tberschreiben sich wechselseitig,
gultig ist immer die letzte Einstellung.
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Erweiterte Liste im Block Konzernakte, Firmenakte usw. zeigt verknlipfte Datensatze in
einer Listenansicht.

Welche Datensatz-Typen in der Akte angezeigt werden, ist von mehreren Einstellungen
abhangig:

Der Administrator legt fest, welche Datensatz-Typen Uberhaupt in Akten angezeigt
werden sollen.



Im Desktop-Client lasst sich fur ein Benutzerkonto und fiir jeden Datensatz-Typ fest-
legen, welche verknipften Datensatz-Typen in der Akte angezeigt werden. Diese Ein-
stellungen gelten auch in CAS genesisWorld Web.

Falls Sie den Desktop-Client nicht einsetzen, werden diese Einstellungen durch den
Administrator festgelegt.

Primarverknipfungen werden in einem gedffneten Datensatz zusatzlich zur Akte auch im
Block Ubergeordnet angezeigt, siehe Kapitel "Verkniipfungsart und Primarverkniipfun-
gen" auf Seite 39.

4.2.2 Ansichten fir Verknipfungen im Desktop-Client

In einer Ansicht Akte im Programmnavigator sehen Sie die Verknipfungen mehrerer
Datensatze eines Datensatz-Typs. Eine Ansicht Akte bezieht sich immer auf einen be-
stimmten Datensatz-Typ wie beispielsweise eine Adressakte oder Aufgabenakte.

In einem einzelnen gedffneten Datensatz werden die Verknlipfungen nur dieses
Datensatzes angezeigt und zwar im Register Akte des Datensatzfensters.

Eine Ansicht Akte im Programmnavigator besteht aus mehreren Teilen.
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© im oberen Teil der Ansicht befindet sich eine Liste. Bei einer Adressakte werden hier
Adressen angezeigt, Aufgaben bei einer Aufgabenakte usw.

Damit in einer Ansicht Akte bestimmte Verknlpfungen angezeigt werden, markieren
Sie bei @ einen oder mehrere Datensitze.



In einem gedffneten Datensatz im Register Akte ist diese obere Liste nicht vorhanden
und markieren eines Datensatzes nicht notwendig. Im Datensatzfenster werden ja nur
Verkniipfungen dieses einen Datensatzes und nicht die von mehreren Datensatzen
angezeigt.

Die weiteren Bereiche 2 - 4 einer Akte sind gleichermaBen bei einer Ansicht Akte und
einem Register Akte vorhanden.

@ uUnten links im Fenster befindet sich der Verknipfungsnavigator mit Ansichten fir die
Verknupfungen.

a4 Oben im Verknipfungsnavigator befindet sich ein Eintrag, der ebenfalls Akte
heiBt. Klicken Sie auf den schwarzen Pfeil, 6ffnet sich eine Liste mit Kontrollkastchen
vor mehreren Datensatz-Typen. Damit legen Sie fest, welche Datensatz-Typen in
dieser Liste angezeigt werden sollen. Welche Datensatz-Typen mit Kontrollkastchen
angezeigt werden, legt der Administrator in der Management Konsole fest.

Markieren Sie eine Ansicht wie beispielsweise Termine oder Akte im Verknipfungs-
navigator.

© Hier wird die Liste der Datensitze angezeigt, die mit dem bei @ markierten Daten-
satz bzw. dem gedffneten Datensatz verknipft sind.

Wenn Sie bei @ die Ansicht Termine markiert haben, dann sehen Sie alle verknupf-
ten Termine zu einer Adresse bei einer Adressakte, zu einer Aufgabe bei einer Aufga-
benakte usw.

® Wenn Sie einen verknupften Datensatz in der Liste bei © anklicken, werden in
dieser Vorschau die wichtigsten Felder dieses Datensatzes angezeigt.

Ob eine Vorschau angezeigt wird, lasst sich allgemein fir alle Akten und speziell fiir
eine bestimmte Akte einstellen.

4.3 Kalender

Kalenderansichten sind in allen Clients fiir einen Tag, eine Woche oder einen Monat
maoglich. In Kalenderansichten sehen Sie lhre Termine in einem bestimmten Zeitraum und
verwalten diese. Je nach den Einstellungen sehen Sie auch Termine von Kolleginnen und
Kollegen oder weitere verplante Zeiten wie z. B. Urlaube oder Telefonate.

Alle Kalenderansichten haben einen dhnlichen Aufbau und enthalten mehrere Bereiche.

@ Im Kalenderbereich sehen Sie Termine, mit entsprechender Einstellung auch weitere
Aktivitaten wie etwa Urlaub oder Telefonate.

@ |1 der Monatsiibersicht dndern Sie den angezeigten Zeitraum der Ansicht.

© Die Aufgabenliste im Kalender zeigt Ihre Aufgaben fiir heute.



@ Wwihlen oder tragen Sie Benutzer ein und im Teamkalender sehen Sie Aktivitaten von
Kolleginnen und Kollegen.
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Die GroBe der einzelnen Bereiche wie die Monatstbersicht oder die Aufgabenliste

kdnnen Sie Uber die Trennlinien andern oder Gber das Menu Ansicht vollstandig aus-
blenden.

Im Kalender konnen Sie mehrere Funktionen direkt mit der Maus aufrufen und dies funk-
tioniert in allen Clients ahnlich.

Andern des angezeigten Zeitraums erfolgt im Desktop-Client (iber die Pfeile links
oben oder die Monatsansicht. In CAS genesisWorld Web sind dafiir Schaltflachen tber
und eine Zeitleiste unter dem Kalenderbereich verflgbar.

Doppelklick 6ffnet einen Termin zum Bearbeiten.

Im Desktop-Client legen Sie einen neuen Termin mit einem Doppelklick auf einen lee-
ren Bereich bzw. Markieren eines Zeitraums und Offnen des Kontextmendis an.

In CAS genesisWorld Web reicht Anklicken oder Markieren des Zeitraums fiir das An-
legen eines neuen Termins.

Drag & Drop zum Verschieben eines Termins sind sowohl im Desktop-Client als auch
in CAS genesisWorld Web mdglich.

In jedem Client sind weitere Anzeigen z. B. fiir Feiertage und weitere Funktionen z. B.
fir das Andern des Zeitraums einer Aktivitat vorhanden, die in den jeweiligen Online-
Hilfen beschrieben sind.



43.1 Teamkalender

Mit dem Teamkalender in jedem Client Iasst sich leicht feststellen, wann eine Kollegin
oder ein Kollege Zeit hat. Ein gemeinsamer Termin fiir mehrere und z. B. ein Bespre-
chungsraum lassen sich schnell finden, wenn Sie Termine von mehreren Benutzern und
Ressourcen anzeigen lassen. Damit Sie Termine von anderen sehen kdnnen, miissen Sie
die erforderlichen Rechte vom Administrator erhalten haben.
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52 In CAS genesisWorld Web wahlen Sie die Schaltflaiche Team und im folgenden
Fenster die gewiinschten Benutzer, Gruppen und Ressourcen.

Die Farben der Termine sind fiir Benutzer, Gruppen und Ressource unterschiedlich.

W im Desktop-Client kdnnen Sie individuell Farben fiir unterschiedliche Termine im
Fenster Einstellungen festlegen.

Wenn Sie einen neuen Termin im Teamkalender anlegen, werden die angezeigten
Benutzer, Gruppen und Ressourcen automatisch als Teilnehmer in den Termin tber-
nommen.

Dies funktioniert in allen Clients gleich.

4.3.2 Kalender flr Ressourcen

Mit einer Kalenderansicht nur fiir eine oder auch fliir mehrere Ressourcen lassen sich bei-
spielsweise das Belegen von Besprechungsraumen oder Buchen von Firmenfahrzeugen
vereinfachen.

In einer Kalenderansicht werden nur Termine des Besprechungsraums angezeigt.

Diese Kalenderansicht ist bei allen im Programmnavigator vorhanden, die Bespre-
chungsraume buchen oder vorbereiten.



Fremdzugriffsrechte auf die Ressource Besprechungsraum sind ebenfalls bei allen
vorhanden, die Besprechungsraume buchen oder vorbereiten.

Die weitere Ressource Bewirtung wird als Teilnehmer in einem Termin eingetragen,
wenn Kaffee und Getranke durch Zustandige bei einem Termin vorhanden sein sollen.

Durch das Anlegen eines Termins in der Kalenderansicht der Ressource ist der Raum
also automatisch gebucht. Personen als Teilnehmer sind naturlich noch einzutragen.

5 Das Rechtesystem

Aus Grunden der Datensicherheit und des Datenschutzes kdnnen Rechte in CAS genesis-
World vergeben werden, die das Bearbeiten von Daten, das Anzeigen in Ansichten sowie
den Zugriff auf Funktionen regeln. Die Abbildung zeigt die Themen dieses Kapitels und
grundlegende Bereiche, fur die Rechte vergeben werden, namlich

fur das Bearbeiten von Daten,
fur das Darstellen von Daten und
fur Funktionen.

Die folgenden Grundlagen sind wesentlich fiir die Arbeit mit CAS genesisWorld. Viele
weitere Einstellungen fiir Rechte sind insbesondere fiir den Administrator mdglich. Wenn
bestimmte Rechte fur Sie als Anwender erforderlich sind, ist dies in der Online-Hilfe bei
der entsprechenden Funktion angegeben.
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Datenschutz und Mailings

Wargaben Schriftverkehr
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Rechte vergibt zuerst der Administrator

Die grundlegenden Einstellungen fiir Rechte legt der Administrator in der Management
Konsole fest.

Bei den Rechten fiir das Bearbeiten von Daten legt der Administrator fest, welche Daten-
satz-Typen und welche Felder von Datensatz-Typen Sie sehen und bearbeiten kénnen.
AuBerdem legt der Administrator fest, ob Sie als Anwender ebenfalls Rechte flir das Be-
arbeiten von Daten vergeben diirfen. Mit den Fremdzugriffsrechten wird eingestellt, ob
und welche Kolleginnen oder Kollegen im gesamten Unternehmen oder in lhrem Team
Ihre Daten sehen und bearbeiten dirfen. Fremdzugriffsrechte gelten auch fir Sie selbst
und bestimmen, welche Daten Sie von anderen sehen und bearbeiten durfen.

Rechte fiir das Darstellen von Daten legt ebenfalls der Administrator fest. Beispielsweise
ist mit Ansichten festgelegt, welche Daten wie angezeigt werden, siehe Kapitel "Daten
sehen Sie in Ansichten" auf Seite 43.

Bei den Rechten fir Funktionen legt der Administrator fest, wie Sie sich an CAS genesis-
World anmelden. AuBerdem steuern Rechte, ob Sie bestimmte Funktionen durchfiihren
dirfen wie etwa Serienbriefe an mehrere Adressen oder Anlegen von Regeln oder welche
Erweiterungen Sie einsetzen dirfen.

Welche Maglichkeiten haben Sie als Anwender?

Rechte fir das Bearbeiten von Daten legen Sie als Anwender Ublicherweise beim Anlegen
von Datensatzen fest: Dabei stellen Sie ein, welche Rechte andere Benutzer an diesen
Datensatzen erhalten sollen.

Verfiigen Sie Uber Rechte fir das Darstellen von Daten, kdnnen Sie z. B. Ansichten anle-
gen oder andern.

Rechte fur Funktionen stellen Sie als Anwender nicht ein, sondern Sie erhalten bestimmte
Rechte - je nach Ihrem Arbeitsplatz und je nach den von lhnen eingesetzten Modulen.

5.1 Rechte fuir das Bearbeiten von Daten

Wenn Sie Funktionen dieses Kapitels ausprobieren mochten, ist eine Kollegin oder ein
Kollege hilfreich. Dann kénnen Sie Rechte unterschiedlich einstellen und sehen, welche
Folgen welche Einstellungen haben.

In CAS genesisWorld werden Benutzer, Administrator(en), Gruppen und Ressourcen un-
terschieden.

Benutzer sind alle, die mit einem oder mehreren Programmen von CAS genesisWorld
arbeiten, also z. B. mit dem Desktop-Client, CAS genesisWorld Web oder der Manage-
ment Konsole, siehe Kapitel "Die Clients von CAS genesisWorld" auf Seite 10.



Damit Sie als Benutzer mit CAS genesisWorld arbeiten kdnnen, melden Sie sich an einem
oder mehreren Programmen von CAS genesisWorld an, siehe Kapitel "Anmelden" auf
Seite 14. Beim Anmelden verwenden Sie direkt oder indirekt ein Benutzerkonto, das in
CAS genesisWorld vorhanden ist, siehe Kapitel "Benutzerkonten, Ressourcen und
Gruppen" auf Seite 16.

Administratoren sind spezielle Benutzer mit sehr vielen Rechten. Ein Benutzerkonto fiir
einen Administrator ist in CAS genesisWorld immer vorhanden. Mindestens ein Admi-
nistrator ist der Verwalter von CAS genesisWorld und konfiguriert die Programme, legt
weitere Benutzerkonten an, vergibt Rechte, verwaltet Vorgaben usw. Dies erfolgt zum
groBen Teil in der Management Konsole.

Mehrere Benutzer von CAS genesisWorld werden vom Administrator nach bestimmten
Anforderungen Ihres Unternehmens als Gruppe zusammengefasst, siehe Kapitel
"Benutzerkonten, Ressourcen und Gruppen” auf Seite 16. Jeder Benutzer kann mehreren
Gruppen angehoren, z. B. sind Sie als Anwender in der Gruppe Abteilung ABC, der
Gruppe Team A und der Gruppe Benutzer von Modul X. Benutzer einer Gruppe haben
haufig vergleichbare Rechte und kdnnen gegenseitig auf ihre Daten zugreifen.

Fir jede Ressource wird ein spezielles "Benutzerkonto” in der Management Konsole an-
gelegt. Damit lassen sich Ressourcen als "Teilnehmer" in einen Datensatz wie etwa einen
Termin eintragen, ebenfalls in Gruppen zusammenfassen und so in CAS genesisWorld
verwalten.

Wenn Sie CAS genesisWorld als Anwender einsetzen, arbeiten Sie mit lhrem Benutzer-
konto und bearbeiten Daten sowie Einstellungen von CAS genesisWorld fiir dieses Be-
nutzerkonto.

5.1.1 Besitzrechte

Wenn Sie einen Datensatz anlegen, vergeben Sie tblicherweise automatisch auch Besitz-
rechte an diesem Datensatz. Wenn Sie z. B. einen Termin oder eine Aufgabe anlegen,
dann "gehdrt" Thnen dieser Datensatz und Sie haben vollstandige Rechte auf diesen
Datensatz.

Besitzrechte bei Datensatzen vergeben

Beim Anlegen oder Bearbeiten eines Datensatzes kdnnen Sie weitere Benutzer als Teil-
nehmer bzw. Zugriffsberechtigte am Datensatz eintragen und vergeben so Besitzrechte
am Datensatz fur diese Benutzer. Mit den Stufen bei den Rechten wie Lesen oder Bear-
beiten, duplizieren usw. legen Sie fest, welche Tatigkeiten fiir welchen Benutzer moglich
sind.

Das grundsatzliche Vorgehen beim Vergeben von Besitzrechten ist bei allen Datensatz-
Typen ahnlich.

Legen Sie z. B. eine neue Aufgabe an.
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Nach dem Anlegen sind automatisch Sie eingetragen und zwar bei Vollstandige Rechte.
Damit sind zunachst nur Sie der einzige Benutzer mit Besitzrechten.

Geben Sie Buchstaben in das Eingabefeld Vollstandige Rechte ein, werden Benutzer,
Gruppen und Ressourcen in einer kleinen Auswahl angezeigt. Dabei spielt keine Rolle,
ob eingegebene Buchstaben am Anfang, am Ende oder in der Mitte des Namens von
Benutzern, Gruppen oder Ressourcen vorkommen.

ﬁ? Alternativ 6ffnen Sie mit der Schaltflache ein Fenster mit allen Benutzern, Gruppen
und Ressourcen, in dem Sie weitere Zugriffsberechtigte suchen und eintragen.

Alle Benutzer, Gruppen und Ressourcen im Eingabefeld Vollstandige Rechte haben
genau diese Rechte.

Um weitere Zugriffsberechtigte mit anderen Rechten einzutragen, wahlen Sie Weitere
Rechte.

Nun werden unter Bearbeiten und Lesen weitere Eingabefelder angezeigt, in die Sie
Buchstaben eingeben oder Benutzer, Gruppen und Ressourcen mit der Schaltflache
wahlen.

Besitzrechte fliir mehrere Kolleginnen und Kollegen gleichzeitig vergeben Sie, wenn Sie
eine Gruppe eintragen.

In den jeweiligen Feldern mit den Zugriffsrechten eingetragene Benutzer, Gruppen und
Ressourcen werden so ebenfalls zu Besitzern eines Datensatzes mit bestimmten Besitz-
rechten. Die hochste Stufe ist Vollstandige Rechte. Damit lassen sich Daten nicht nur
bearbeiten, sondern auch I6schen.

Weitere Informationen fiir CAS genesisWorld Web finden Sie in der Online-Hilfe auf der
Seite Zugriffsberechtigte.

Weitere Informationen fiir den Desktop-Client finden Sie in der Online-Hilfe auf der Seite
Teilnehmer wahlen.



https://hilfe.cas.de/CgW/de/web/x12/index.htm#16670.htm
https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#F_Teilnehmerauswahl.htm

Offentliche Daten

Wenn fir Daten in CAS genesisWorld keine Zugriffsrechte festgelegt sind, dann sind
diese Daten 6ffentlich. Offentliche Daten sind fiir alle Benutzer sichtbar und kénnen von
allen bearbeitet werden.

Besitzrechte kénnen Sie als Anwender nicht festlegen, wenn ein Datensatz-Typ nicht be-
nutzersensitiv ist, siehe Kapitel "Benutzersensitivitat" auf Seite 28. Adressen sind dann
also offentlich.

Auch bei bestimmten weiteren Daten kann ein méglicher Zugriff von allen oder vielen
erwunscht sein, die mit CAS genesisWorld arbeiten:

Die Anleitung zum Anlegen und Pflegen von Adressen ist fir alle im Unternehmen
verbindlich.

Der Termin fir die Weihnachtsfeier wird im Kalender bei allen eingetragen.

Fur jeden Datensatz-Typ sollen in CAS genesisWorld bei allen Benutzern in Listenan-
sichten die wichtigsten Felder angezeigt werden.

Der spezielle Benutzer Alle (6ffentlich) steht fir alle Benutzer von CAS genesisWorld.
Wenn Sie diesen Benutzer in einem Datensatz eintragen, kdnnen Sie ebenfalls bestimmte
Zugriffsrechte vergeben. Sind Sie und eine Kollegin etwa fir die Anleitung zu Pflege der
Adressen zustandig, tragen Sie sich und die Kollegin mit vollstandigen Rechten ein. Fir
den Benutzer Alle (6ffentlich) vergeben Sie das Recht Lesen. Dann kénnen Sie und die
Kollegin das Dokument dndern, Verkniipfungen einfiigen usw. Alle anderen Benutzer
konnen das Dokument sehen, aber nicht andern.

Datensatze delegieren

Wenn Sie sich selbst als Teilnehmer in einem Termin austragen oder Zugriffsrechte nur
fur andere und nicht fir sich selbst festlegen, dann delegieren Sie den Datensatz.

Solange der Datensatz nicht ein zweites Mal delegiert wird, bleiben einige lhrer Rechte
erhalten. So kdnnen Sie den Datensatz erneut andern, falls Sie z. B. versehentlich dele-
giert haben oder weitere Informationen etwa im Feld Notizen nétig sind.

5.1.2 Fremdzugriffsrechte

Fremdzugriffsrechte sind die Rechte, die ein Benutzer auf die Daten von anderen Benut-
zern hat. Dabei kdnnen Sie 2 Standpunkte einnehmen:

Andere Benutzer haben Rechte auf Ihre Daten.
Sie haben Rechte auf Daten von anderen Benutzern.

Der Administrator stellt zunachst allgemein fiir das Unternehmen ein, ob Fremdzugriffs-
rechte Uberhaupt eingesetzt werden.



Ist dies der Fall, legt der Administrator fir alle Benutzer und Datensatz-Typen gegensei-
tige allgemeine Fremdzugriffsrechte fest. Dann kénnen Sie mit Fremdzugriffsrechten auf
Daten von anderen zugreifen und auch andere kdnnen auf lhre Daten zugreifen, z. B.

sehen Sie Uber eine Kalenderansicht die Aktivitaten von anderen und andere sehen
Ilhre Aktivitaten,

gemeinsam mit anderen konnen Sie gemeinsam ein Dokument bearbeiten,

alle kdnnen auf die Aufgaben des Teams zugreifen, um andere bei Urlaub oder Krank-
heit zu vertreten oder

Vorgange und andere Datensatze lassen sich delegieren.

Diese Fremdzugriffsrechte kann der Administrator sowohl flr jedes Benutzerkonto als
auch oder alternativ fiir Gruppen festlegen. Benutzerkonten oder Ressourcen kénnen ja
durch den Administrator als Gruppen mit Mitgliedern zusammengefasst werden. Bei
Gruppen sind

Fremdzugriffsrechte zwischen Gruppen festgelegt und

in einer Gruppe sind Fremdzugriffsrechte fur jedes Mitglied auf ein anderes Mitglied
festgelegt.

Die durch den Administrator festgelegten allgemeinen Fremdzugriffsrechte konnen Sie
bei jedem Datensatz @ndern, bei dem Sie Besitzrechte haben. In jedem benutzersensiti-
ven Datensatz sind Rechte anderer in CAS genesisWorld Web bzw. Maximales Fremd-
zugriffsrecht im Fenster Teilnehmer wahlen des Desktop-Clients einstellbar, die das
Gleiche bedeuten. Das Fremdzugriffsrecht an einem einzelnen Datensatz zahlt starker als
das allgemeine Fremdzugriffsrecht. Damit kdnnen Sie Fremdzugriffsrechte fir einen
Datensatz einstellen, die weniger erlauben.

Fremdzugriffsrechte bei Ressourcen

Ressourcen haben keine Fremdzugriffsrechte auf andere. Nur Benutzer oder Gruppen
kdnnen Fremdzugriffsrechte auf Ressourcen haben.

Wenn daher bei einem Datensatz nur eine oder mehrere Ressourcen mit Zugriffsrechten
eingetragen sind, dann konnen alle Benutzer mit Fremdzugriffsrechten auf die Ressource
den Datensatz andern.

5.1.3 Daten schitzen

Selbst wenn die meisten Daten beim Arbeiten mit CAS genesisWorld geteilt werden,
kdnnen ein Schutz und daher eingeschrankte Zugriffsrechte auf bestimmte Daten not-
wendig sein und dies ist auf mehrere Arten moglich.

Zugriffsmoglichkeiten bei Besitz- und Fremdzugriffsrechten werden in Stufen verge-
ben, so dass beim Verwenden von Daten weniger oder mehr erlaubt wird.



Mit dem Recht Personlich ist am wenigsten erlaubt, bei Lesen sehen Sie Datensatze
und bei Vollstandige Rechte ist selbst ein vollstandiges Loschen von Datensatzen er-
laubt.

Diese drei genannten Rechte sind immer vorhanden. Ob weitere Stufen wie Bearbei-
ten oder Duplizieren vorhanden sind, stellt der Administrator in der Management
Konsole ein.

Personaldaten oder andere zu schiitzende Daten sehen nur bestimmte Kolleginnen
und Kollegen. Bearbeiten kann fir noch weniger Personen erlaubt sein.

Zugriffsrechte legt in diesem Fall Gblicherweise nur der Administrator fest.

In Teams sind Projekte, Vorgange, Dokumente usw. vorhanden, die z. B. noch nicht
freigegeben sind oder auf die aus anderen Griinden nur Mitglieder des Teams zugrei-
fen durfen.

Die grundlegenden Zugriffsrechte legt der Administrator fest. Mitglieder des Teams
kdnnen ebenfalls Rechte festlegen.

Nur einzelne wenige Zugriffsrechte kénnen bei einem Gesprach mit Vorgesetzten,
einem Dokument fiir eine Planung, bestimmten Telefonaten usw. erforderlich sein.

Jeder Benutzer kann Besitzrechte festlegen und Fremdzugriffsrechte, falls diese in
Ihrem Unternehmen eingesetzt werden.

Rechte vererben sich
In CAS genesisWorld erhalten Sie Rechte auf unterschiedliche Weise.

Durch den Administrator erhalten Sie Rechte auf Datensatz-Typen und auf Felder von
Datensatzen.

Als Benutzer konnen Sie Mitglied einer oder mehrerer Gruppen sein. Jede Gruppe
kann Rechte auf Datensatz-Typen und auf Felder von Datensatzen erhalten. Diese
Rechte gelten dann fiir jedes Mitglied der Gruppe.

Jedes Mitglied einer Gruppe kann mehr oder weniger Rechte auf Daten anderer Mit-
glieder der Gruppe durch den Administrator erhalten. So kdnnen Vorgesetzte z. B. alle
Datensatze von ihrem Team sehen.

Ebenfalls durch den Administrator werden Rechte anderer bzw. Fremdzugriffsrechte
zwischen Benutzern und zwischen Gruppen eingestellt und zwar fiir alle Datensatz-
Typen.

Rechte vererben sich. Bei den obigen Fallen bedeutet dies, dass sich die Rechte iber
alle genannten Einstellungen addieren und dabei gilt immer das héchste Recht. Das
hochste Recht ist das Recht, das am meisten erlaubt.



Prinzipiell werden Rechte durch den Administrator nach Richtlinien im Unternehmen fest-
gelegt, die moglichst allgemein gelten. Diese allgemeinen Rechte kdnnen Sie fur Daten
andern, auf die Sie Rechte haben. Hilfreich sind dabei einige wenige Regeln.

Zunachst kénnen Sie nicht mehr Reche vergeben, als Sie selbst haben.

Dies bedeutet umgekehrt, dass Sie beim Vergeben von Rechten die Rechte anderer
auf lhre Daten einschranken.

Konnen Sie Rechte bei Ihren Daten einstellen, dann kdnnen Sie sowohl Besitzrechte als
auch Rechte anderer bzw. Fremdzugriffsrechte einstellen.

Dadurch spezifizieren Sie die allgemein geltenden Rechte des Administrators und zwar
immer bezogen auf einzelne Daten.

Besitzrechte zdhlen starker als Rechte anderer bzw. Fremdzugriffsrechte. Wenn ein Be-
sitzrecht fur einen anderen Benutzer weniger erlaubt als das aktuell gultige Recht
anderer bzw. Fremdzugriffsrecht, dann zahlt das Besitzrecht und nicht das Fremdzu-
griffsrecht.

In diesem Fall werden die Rechte also nicht addiert bzw. vererbt.

Rechte einschranken

Bestimmte Kolleginnen und Kollegen kénnen durch die allgemeinen Rechte anderer bzw.
Fremdzugriffsrechte also Ublicherweise auf Daten zugreifen, auf die Sie Rechte haben.

Die Abbildung zeigt ein Beispiel fur diese unterschiedlichen Rechte. Der Administrator
hat Fremdzugriffsrechte von anderen auf Sie als Benutzer D festgelegt. Diese Rechte
werden durch die Saulen fiur die Benutzer A, B und C symbolisiert.

WVollstandige Rechte —

Bearbeiten, duplizieren— —_— N
Einstellung von Benutzer D
Lesen
4
Keine Rechte — —

Benutzer A Benutzer B Benutzer C

Als Benutzer D legen Sie einen Datensatz an und stellen Lesen als maximales Recht
anderer bzw. Fremdzugriffsrecht ein. Diese Einstellung von Ihnen wird durch die rote
Linie symbolisiert: Damit andern Sie die Vorgaben des Administrators fir die allge-
meinen Fremdzugriffsrechte bzw. Rechte anderer.



Somit kdnnen die Benutzer A und B diesen Termin nur noch lesen und nicht mehr dndern
oder l6schen. Fur Benutzer C andert sich nichts, da dieser Benutzer sowieso keine Rechte
auf Sie als Benutzer D hat.

Ein weiterer Benutzer E hat Rechte auf Benutzer A. Dann hat Benutzer E ebenfalls - ver-
erbte - Rechte auf Ihre Daten als Benutzer D. Auch Benutzer E hat in diesem Fall nur noch
das Recht Lesen.

Durch das Einstellen der Rechte anderer bzw. Fremdzugriffsrechte am Datensatz ver-
schieben Sie als Benutzer D die rote Linie nach oben oder unten und vergeben so mehr
oder weniger Rechte. Damit hat jeder Benutzer maximal die Rechte, die Sie so einstellen.

Rechte anderer durch Besitzrechte einschranken

Alternativ konnen Sie auch ganz bestimmten Benutzern weniger Rechte erteilen, ohne
Rechte anderer zu beachten.

Tragen Sie einen Benutzer als Zugriffsberechtigten bzw. Teilnehmer in einem Daten-
satz ein und zwar mit dem Recht Lesen.

Das Besitzrecht zahlt starker als das Fremdzugriffsrecht. Der Zugriffsberechtigte bzw. Teil-
nehmer hat nur noch das Recht Lesen, egal welche anderen Rechte geerbt wurden.

Auf dhnliche Art lassen sich auch Zugriffsrechte einer Gruppe und eines Mitglieds dieser
Gruppe unterschiedlich einstellen. Eine Gruppe ist z. B. mit vollstandigen Rechten als Zu-
griffsberechtigte bzw. Teilnehmer eines Datensatzes eingetragen. Benutzer A ist Mitglied
der Gruppe und hat in der Gruppe vollstandige Rechte. Dann hat auch Benutzer A voll-
standige Rechte an dem Datensatz, an dem Sie diese Gruppe eintragen.

Tragen Sie nun zusatzlich den Benutzer A als Zugriffsberechtigten bzw. Teilnehmer am
Datensatz ein. Stellen Sie bei Benutzer A das Recht Lesen ein.

Nun hat Benutzer A nur lesende Rechte, obwohl er Mitglied der Gruppe ist.

Personliche und vertrauliche Datensatze

Rechte anderer bzw. Fremdzugriffsrechte auf Ihre Datensatze deaktivieren Sie am ein-
fachsten, indem Sie das Recht Persénlich wahlen. Einen personlichen Datensatz sehen
nur die Benutzer, die mit Zugriffsrechten bzw. als Teilnehmer im Datensatz eingetragen
sind und zwar mit dem dabei eingestellten Besitzrecht.

© Rechte anderer bzw. Fremdzugriffsrechte sind bei persdnlichen Datensatzen ausge-
schaltet.

Tragen Sie Vertraulich als Recht anderer bzw. Fremdzugriffsrecht ein, dann sehen
diesen Datensatz folgende Kolleginnen und Kollegen:

alle Benutzer, die mit Zugriffsrechten als Teilnehmer im Datensatz eingetragen sind
und



alle Benutzer mit vollstandigen Rechten und Zugriff auf vertrauliche Datensétze bei
den Rechten anderer bzw. Fremdzugriffsrechten.

Ein Zugriff auf vertrauliche Datensatze wird Ublicherweise ebenfalls durch den Administ-
rator festgelegt. Dieses Recht ist z. B. bei einem Assistenten hilfreich, mit dem Sie eng
zusammenarbeiten.

Termine und andere Aktivitaten lassen sich im Kalender anzeigen, siehe Kapitel
"Kalender" auf Seite 52. Ein personlicher oder vertraulicher Datensatz wird im Teamka-
lender angezeigt und ist mit *Kein Zugriff* gekennzeichnet, wenn mindestens Zeiten im
Kalender einsehen als Recht anderer bzw. Fremdzugriffsrecht vorhanden ist. Dann sind
Beginn und Ende des Termins sichtbar.

Zugriffsrechte bzw. Teilnehmer eines solchen Datensatz-Typs werden angezeigt, wenn
der Administrator dies erlaubt hat und Sie allgemeine Fremdzugriffsrechte auf einen der
Zugriffsberechtigten bzw. Teilnehmer haben.

Berticksichtigen Sie auch: Die Aussage "Ich sehe den Datensatz nicht." von einer Kolle-
gin oder einem Kollegen bedeutet sehr oft, dass nicht die passenden Rechte vergeben
wurden.

5.2 Rechte fur das Darstellen von Daten

Daten werden in CAS genesisWorld in einer bestimmten Darstellung angezeigt. In einer
Ansicht sehen Sie z. B. bestimmte Datensatze und Felder mit einer bestimmten Sortie-
rung, siehe Kapitel "Daten sehen Sie in Ansichten" auf Seite 43.

Das Darstellen von Daten erfolgt Giber mehrere Einstellungen wie etwa Navigatoren bzw.
Apps, Ansichten, Ansichtsformate, Filter usw. Fur diese Einstellungen sind mehrere Rechte
vorhanden, die durch den Administrator vergeben werden.

Mit den erforderlichen Rechten kdnnen Sie selbst Ansichten anlegen oder andern. In
allen Ansichten von CAS genesisWorld sehen Sie immer die Datensatze, auf die Sie
Rechte haben.

Mit Rechten auf Daten und Rechte auf das Darstellen von Daten kdnnen Sie dann z. B.
ebenfalls einstellen, von welchen Benutzern welche Daten angezeigt werden sollen. Bei-
spielsweise lassen sich alle Spezifikationen fir Produkte aus allen Abteilungen anzeigen
oder alle Verkaufschancen von allen Verkaufsteams, auf die Sie mindestens das Recht
Lesen haben, siehe Kapitel "Daten schiitzen" auf Seite 60.

Auch wenn Sie Ansichten nicht andern dirfen oder eine Ansicht nicht andern mochten,
ist das gezielte Darstellen von Daten z. B. im Teamkalender moglich, siehe Kapitel
"Teamkalender" auf Seite 54.



5.3 Rechte fur Funktionen

Rechte fur Funktionen dienen dem Datenschutz und der Datensicherheit.

Der Administrator legt zunachst fest, welche Funktionen und welche Erweiterungen Sie
als Anwender an lhrem Arbeitsplatz einsetzen dirfen.

Fir bestimmte Tatigkeiten erhalten Sie moglicherweise spezielle Rechte oder sogar Ad-
ministrationsrechte und betreuen dann z. B. Arbeitsabladufe fiir Kolleginnen und Kollegen.

5.3.1 Funktionen je nach Arbeitsplatz

In CAS genesisWorld sind wichtige und sensible Daten aus allen Bereichen eines Unter-
nehmens gespeichert. Mitarbeiter aus unterschiedlichen Bereichen bendtigen unter-
schiedliche Daten flr ihre Arbeit. Bestimmte Daten miissen besonders geschitzt werden,
wie beispielsweise Daten iber Kunden oder Personaldaten.

Die Anforderungen fir Funktionen je nach Arbeitsplatz lassen sich unter 3 Aspekten be-
schreiben:

Rechte fur Funktionen zum Bearbeiten von Daten,
Rechte fur das Darstellen von Daten und

Funktionen fur den Datenschutz insbesondere bei Adressen.

Funktionen fir den Datenschutz

Funktionen flr den Datenschutz verhindern unerwiinschten Datenabfluss aus CAS
genesisWorld und schitzen insbesondere personenbezogene Daten, so dass nur berech-
tigte Benutzer beispielsweise folgende Funktionen sehen oder aufrufen kdnnen:

Serienbriefe, Mailings und Etikettendruck fir mehrere Adressen,

Import/Export fir Adressen beispielsweise tUber den Export nach Microsoft Excel,
Kopieren und Einfligen,

Einsatz des Adress-Assistenten oder
Erstellen von Berichten.

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe auf der Seite Spezielle Rechte fur
den Datenschutz.

Funktionen fur Vorgaben

Ansichten in allen Clients und damit zusammenhangende Konzepte wie Navigatoren im
Desktop-Client bieten Ihnen eine angepasste Oberflache von CAS genesisWorld.


https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#Datenschutz.htm
https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#Datenschutz.htm

Mit den erforderlichen Rechten legen Sie moglicherweise Ansichten flir Teams fest und
geben diese Vorgaben weiter.

Weiterhin kdnnen Vorlagen fiir Briefe, E-Mails und weiteren Schriftverkehr, Archivie-
rungsvorlagen flr E-Mails oder weitere Vorlagen fiir Datensatze von bestimmten Mitar-
beiterinnen oder Mitarbeitern erstellt werden, um Arbeiten zu vereinfachen und das Auf-
treten lhres Unternehmens zu vereinheitlichen.

Funktionen mit grof3en Auswirkungen

Bestimmte Funktionen haben groBe Auswirkungen auf andere Datensatze, andere Be-
nutzer oder im Unternehmen insgesamt und erfordern daher eigene Rechte. Beispiele
dafur sind:

Bei bestimmten Projekten mit Kunden wird automatisch eine bestimmte Gruppe von
Kolleginnen und Kollegen als Zugriffsberechtigte bzw. Teilnehmer eingefiigt.

Wird ein Termin mit Kunden im Besprechungsraum angelegt, erhalten die Zustandi-
gen automatisch eine Benachrichtigung Uiber eine neue Aufgabe. In der Aufgabe steht,
wann der Besprechungsraum vorzubereiten ist und fiir wie viele Personen ggf. eine
Bewirtung stattfinden soll.

Das Team fir das Adressmanagement hat das Recht auf die Funktion Dubletten auf-
I6sen.

Das Team Datenmanagement hat das Recht, Feldwerte bei vielen Datensatzen gleich-
zeitig zu andern. Damit werden Datensatze in bestimmten Abstanden vereinheitlicht.

Quartalsweise Berichte Uber erfasste Arbeitszeiten werden teambezogen erstellt und
automatisiert an Vorgesetzte gesendet.

5.3.2 Erweiterungen mit Modulen
Editionen und Module erweitern CAS genesisWorld

mit Datensatz-Typen wie z. B. Kampagnen bei Marketing pro oder Belegen bei Easy
Invoice,

bieten zusatzliche Funktionen wie z. B. hierarchische Eingabehilfen oder Primarver-
knipfungen bei der Premium Edition,

ermoglichen den Zugriff auf CAS genesisWorld mit dem Browser bei CAS genesis-
World Web oder mobilen Endgeraten auf Basis von iOS, Android und Windows mit
den mobilen Apps,

bieten Schnittstellen fiir den Austausch von Daten aus CAS genesisWorld mit anderen
Programmen wie z. B. Evalanche flir E-Mail-Marketing oder Exchange sync fiir die Zu-
sammenarbeit mit Microsoft Outlook usw.



Ublicherweise erfordern Editionen und Module eigene Lizenzen, daher muss der Einsatz
eines Moduls fir Anwender vom Administrator freigeschaltet werden. Zusatzliche Rechte
kdnnen ebenfalls erforderlich sein.

Einen Uberblick Giber alle Module finden Sie auf hilfe.cas.de und detaillierte Informatio-
nen Uber die jeweiligen Links.

54 Verbindungen und Zusammenhange

Die Abbildung zeigt zusammenfassend mit einigen Beispielen, wie sich Rechte
wechselseitig beeinflussen.

— Rechte auf Datensiitze

Besitzrechte Rechte anderer/Fremdzugriffsrechte Persdnlich/\Vertraulich

~ Rechte fiir das Darstellen von Daten
Apps/Navigator/Ansichten Teamkalender Suchen

> Rechte fiir Funktionen

Kennwort andern Erweiterungen mit Modulen Funktionen je nach Arbeitsplatz

1) Rechte auf Daten - zumindest das Recht Lesen - sind notwendig, damit Sie Datensatze
sehen.

2) Rechte zum Darstellen von Daten sind notwendig, damit Sie Funktionen auf die Daten
anwenden kdnnen.

3) Haben Sie Besitzrechte oder Rechte anderer bzw. Fremdzugriffsrechte auf Daten,
werden diese Daten in Ansichten angezeigt.

4) Haben Sie Rechte anderer bzw. Fremdzugriffsrechte, finden Sie diese Daten auf jeden
Fall mit der Suche - auch ohne eine entsprechende Ansicht.

5) Der Navigator bzw. Apps enthalten weitere Daten und Ansichten, wenn Sie mit einem
oder mehreren Modulen arbeiten.

Viele weitere Angaben zu Rechten in der Online-Hilfe kdnnen Sie in dieses Schema und
diese Prinzipien einsortieren.


https://hilfe.cas.de/

6  Unternehmensspezifisch angepasstes Arbeiten

In jedem Unternehmen sind Arbeitsablaufe vorhanden, die immer dhnlich stattfinden
oder stattfinden sollen.

Auf der Ebene von Daten betrifft dies festgelegte Eingaben in Felder von Datensatzen
oder ganze Datensatze, die moglichst einheitlich zu erfassen sind.

Beispiele daflir sind Eingabehilfen oder Vorlagen, z. B. fiir Dokumente.

Bei ahnlichen Arbeitsplatzen sind meist ahnliche oder gleiche Daten fir alle Kollegin-
nen und Kollegen notwendig, die mit diesen Daten arbeiten.

Dafur lassen sich spezielle Navigatoren sowie spezielle Ansichten festlegen.

Fir das Anlegen und Bearbeiten von Dokumenten und E-Mails im Unternehmensalltag
sind Programme von Microsoft Office, weitere Programme fiir Grafik- oder PDF-Da-
teien usw. verbreitet und vertraut.

Eine Zusammenarbeit von CAS genesisWorld und diesen weiteren Programmen ist
Uber standardmaBig vorhandene Schnittstellen gegeben. Das Lernen neuer Program-
me ist nicht notwendig und die Zusammenarbeit in CAS genesisWorld Gber geteilte
Daten bei allen Datensatz-Typen trotzdem vergleichbar.

Fir bestimmte Zwecke kdnnen in Unternehmen weitere Programme eingesetzt
werden. Nicht standardmaBig, aber durch Module sind weitere Schnittstellen verflg-
bar.

Beispiele dafir sind eine Verbindung zu einem Warenwirtschaftssystem, zu Evalanche
fur E-Mail-Marketing oder Helpdesk online fir ein Ticketsystem.

Uber die bisher genannten Anpassungen hinaus ldsst sich CAS genesisWorld durch
weitere Module fur spezifische Vorgehen erweitern.

Mit dem Form & Database Designer sowie App Designer werden etwa Datensatzfens-
ter im Desktop-Client sowie in CAS genesisWorld Web und den mobilen Apps im Un-
ternehmen individuell gestaltet. Mit Project werden Projekte organisiert und struktu-
riert abgearbeitet. Die Replikation ermdglicht unabhangig vom Netz des Unterneh-
mens und ohne Internet das Arbeiten mit CAS genesisWorld.

Durch ein auf jedes Unternehmen anpassbares CAS genesisWorld werden individuelle
Anforderungen berlcksichtigt. Vorgaben werden tiberwiegend in der Management Kon-
sole durch den Administrator festgelegt und sind dann fiir Anwender in den Clients ver-
fugbar.

Dies bedeutet auch, dass sich CAS genesisWorld in Ihrem Unternehmen von der in den
Online-Hilfen dokumentierten Version unterscheiden kann. Fragen Sie im Zweifelsfall
den Administrator oder Zustandige fiir Kundenbeziehungsmanagement in lhrem
Unternehmen.



6.1 Eingabehilfen, Vorlagen und Verknipfungen

Eine unternehmensweit einheitliche und gleichzeitig individuell einfachere Pflege von
Datensatzen bieten systematisch eingesetzte Vorgaben. Daflir werden z. B. Eingabehilfen
und Verknipfungsarten durch den Administrator vorgegeben. Vorlagen werden mog-
licherweise von dafir zustandigen Kolleginnen und Kollegen gepflegt, aber evtl. kdnnen
Sie durch den Einsatz von Vorlagen auch lhre eigene Arbeit unterstutzen.

6.1.1 Eingabehilfen

Eingabehilfen als Vorgaben fiir bestimmte Felder in Datensatzfenstern wurden bereits bei
Adressen erwahnt, siehe Kapitel "Funktionen und Automatiken" auf Seite 29 bei Adres-
sen. Die ebenfalls bereits erwdahnten Dropdown-Listen bei den Feldern Typ und Status
sind auch Eingabehilfen.

Bei Eingabehilfen lassen sich verschiedene Typen unterscheiden.
Entweder ist eine Wahl von einem oder von mehreren Eintragen mdoglich.

Zusatzlich oder alternativ zu einer Wahl kann die Eingabe von beliebigem Text mog-
lich sein.

Ein Auswahlbaum ist in der Premium Edition verfligbar und bietet eine Baumstruktur,
mit der mehrere Eintrage in einer festen Reihenfolge gewahlt werden.

Fur Anwender aus verschiedenen Abteilungen konnen unterschiedliche Eingabehilfen
verflgbar sein. AuBerdem kdnnen Anwender in unterschiedlichen Sprachen mit CAS ge-
nesisWorld arbeiten und auch dabei werden Felder mit Eingabehilfen einheitlich gepflegt.
Jeder Anwender erhélt die Eintrdge einer Eingabehilfe in der Sprache angezeigt, in der
die Anmeldung an CAS genesisWorld erfolgt ist. Dafir muissen Eingabehilfen durch den
Administrator in mehreren Sprachen vorgegeben werden. Eine beliebige Eingabe von
Text ist daher nicht moglich, wenn Eingabehilfen in mehreren Sprachen vorliegen.
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6.1.2 Vorlagen

Systematisches Arbeiten mit Vorlagen kann gesamte Arbeitsablaufe abdecken. Beispiele
dafur sind:

Mehrere Vorlagen sind fir geschaftliche E-Mails sowie Anschreiben an Geschaftskon-
takte mit Briefen und Serienbriefen vorhanden.

Solche Vorlagen gelten fir Dokumentdatensatze, siehe Kapitel "Funktionen und Au-
tomatiken" auf Seite 36 bei Dokumenten.

Vorlagen fir Angebote sind bei Verkaufschancen vorhanden.

In CAS genesisWorld Web sind vorhandene Dokumentvorlagen verfiigbar und neue Do-
kumente kdnnen mit Dokumentvorlagen angelegt werden. Angelegt werden diese Vor-
lagen im Desktop-Client.

Im Desktop-Client lassen sich weiterhin Vorlagen fiir alle Datensatz-Typen anlegen und
verwenden. Beispiele daflr sind:

Wiederkehrende Termine finden zu unterschiedlichen Zeiten mit gleichen Teilnehmern
statt.

Bei Aufgaben sind Vorlagen fiir Meldungen an die Personalabteilung, an den Service
fur das Gebaude-Management und die Abteilung fiir Informationstechnik vorhanden.

Eine Vorlage fir ein Projekt mit Verkniipfungen gilt fiir interne Abstimmungen in un-
regelmaBigen Zeitabstanden, deren Teilnehmer mit einem Mailing eingeladen werden,
fur die ein Protokoll erstellt wird, das an alle, auch verhinderte Teilnehmende ver-
sendet wird.

Damit mehrere Kolleginnen und Kollegen eine Vorlage verwenden kénnen, sind ent-
sprechende Zugriffsrechte bzw. Teilnehmer im Datensatz der Vorlage einzutragen.

Eine einfache Mdoglichkeit zum Anlegen einer Vorlage im Desktop-Client ist das Dupli-
zieren eines vorhandenen Datensatzes, Andern der entsprechenden Felder und Ankli-
cken von Speichern als Vorlage im MenU Datei.

Weitere Informationen tber Vorlagen finden Sie in der Online-Hilfe des Desktop-Clients
fir Dokumentdatensatze auf der Seite Dokumentvorlagen verwalten und allgemein fir
Datensatz-Typen auf der Seite Vorlagen fir Datensatze.

6.1.3 VerknUpfungen fiir angepasstes Arbeiten

Damit Vorlagen verwendet werden, mussen diese naturlich bekannt sein. Bei vielen Vor-
lagen oder gréBeren Unternehmen kann dies schwierig werden. Eine mogliche Vorge-
hensweise ist das Einsetzen von Verknipfungen.

Verwenden Sie beispielsweise ein Projekt. Im Feld Notizen des Projekts wird beschrieben,
welche Datensatze fir jeden Arbeitsschritt bei einem solchen Projekt anzulegen sind.


https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#A_Eigene_Dokumentvorlage_erstellen.htm
https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#A_Vorlagen_fuer_neue_Datensaetze_erstellen.htm

Mit dem Projekt sind alle Datensatze verknlipft, die als Beispiele fur Arbeitsschritte ver-
wendet werden sollen. In der Akte des Projekts werden diese verknlpften Datensatze an-
gezeigt. Eine neue Kollegin oder ein weiterer Kollege bendtigt dann nur die Information
Uber das Projekt, um den Ablauf selbst durchzufiihren.

@ L Frojek'fe Eg Projekte +

3% Akte
D Gestern Einladung: Abstimmung Marketing & Vertrieb am 100341
Q Gestern Getrénke und Kekse fur Abstimmung Marketing & Vertrieb A, noch nich
o Heute Termin: Abstimmung Marketing & Vertrieb am 10:00:00, 11:
@I Heute Protokoll: Abstimmung Marketing & Vertrieb am 100342
D Morgen Information zu Ergebnissen der Abstimmung Marketing & Vertriecb am 100343

Eine weitere Moglichkeit fir ein ahnliches Vorgehen bieten Primarverknipfungen, siehe
Kapitel "Verknipfungsart und Primarverknipfungen” auf Seite 39. Der Ursprung von Pri-
marverknipfungen ist immer eine Adresse. Die Gliederung eines Projekts ggf. mit Vor-
gangen ist dabei automatisch bereits vorhanden.

6.2 StandardmalBig vorhandene Schnittstellen
Mit einer Schnittstelle werden Daten zwischen 2 Systemen ausgetauscht.

Mehrere Schnittstellen zu anderen Programmen sind in CAS genesisWorld standardma-
Big vorhanden. Einsetzen der Funktionen fur den Austausch ist von den Einstellungen des
Administrators und lhren Rechten abhangig.

6.2.1 E-Malil

E-Mails werden auf einem E-Mail-Server bearbeitet und verwaltet und sind keine Daten-
satze von CAS genesisWorld.

(1) Auf einem E-Mail-Server sind mehrere Postfacher bzw. E-Mail-Konten vorhanden.
Jedes E-Mail-Konto hat eine eindeutige E-Mail-Adresse.

Fir E-Mails ist der Datenschutz durch das Postgeheimnis zu beachten. In Unterneh-
men kdnnen unterschiedliche Richtlinien vorhanden sein, wie der Datenschutz bertick-
sichtigt wird.

Mdglich ist beispielsweise je ein personliches E-Mail-Konto fiir alle in einem Unter-
nehmen. Alternativ oder zusatzlich sind auch E-Mail-Konten fiir mehrere Benutzer
maoglich wie info@firma.de oder team@firma.de, auf die dann mehrere Kolleginnen
und Kollegen zugreifen kénnen.



Eine Anmeldung am E-Mail-Server und einem E-Mail-Konto ist immer notwendig.

E-Mail-Konten werden im Unternehmen durch den Administrator festgelegt.

©

E-Mail-Programm

' 4

App
Browser
O
Empfangen, Desktop-Client
Verwalten, Microsoft Outlook
Senden CAS Qutlook Add-In
E-Mail-Server

Postfacher: E-Mail-Konten

b.abc@firma.de

v.abc@firma.de

team.abc@firma.de

Alle Clients von
CAS genesisWorld

Archivieren

e

Datenbank

archivierte E-Mail:
Zugriffsrechte
Verknipfen
Akte

Bearbeiten

@ Alle Benutzer empfangen, verwalten und senden E-Mails tber ein E-Mail-Konto auf

dem E-Mail-Server.

© Fir das Empfangen, Verwalten und Senden von E-Mails wird ein E-Mail-Programm

bendtigt.

O Fiir den Austausch von E-Mails zwischen CAS genesisWorld und einem E-Mail-Konto
muss ein solches Programm auch die Schnittstelle von CAS genesisWorld fir E-Mails
unterstitzen. Uber die Schnittstelle kdnnen E-Mails fiir CAS genesisWorld archiviert

werden.

Je nach eingesetztem Client von CAS genesisWorld sind fir das Archivieren unter-

schiedliche Méglichkeiten vorhanden.

Im Desktop-Client von CAS genesisWorld ist ein E Mail-Programm integriert. Im Pro-
grammnavigator des Desktop-Clients greifen Sie tGber Ansichten auf dieses E-Mail-
Konto zu. Alternativ dazu kdnnen Sie mit Microsoft Outlook arbeiten. In beiden Fallen

kdnnen Sie E-Mails

archivieren.



In CAS genesisWorld Web ist kein E-Mail-Client enthalten. Allerdings kénnen Sie
ebenfalls mit Microsoft Outlook arbeiten und E-Mails sowie weitere Daten mithilfe des
CAS Outlook Add-Ins an CAS genesisWorld Gibergeben.

Dafir installieren Sie das Add-In tGber CAS genesisWorld Web. Weitere Informationen
dazu finden Sie in der Online-Hilfe von CAS genesisWorld Web auf der Seite
Allgemeine Einstellungen.

Das Add-In fiir CAS genesisWorld Web wird entweder durch den Administrator oder
durch Sie selbst eingerichtet. Weitere Informationen dazu und zu den Funktionen des
Add-Ins finden Sie in der Online-Hilfe des Desktop-Clients auf der Seite Microsoft
Outlook.

Mit den mobilen Apps von CAS genesisWorld kdnnen Sie mit einer passenden App
auf E-Mails des E-Mail-Servers zugreifen und diese ebenfalls mithilfe des Add-Ins ar-
chivieren.

© Fine E-Mail auf dem E-Mail-Server wird beim Archivieren kopiert und als "richtiger"
Datensatz von CAS genesisWorld in der Datenbank gespeichert.

Nun sind die spezifischen Funktionen von CAS genesisWorld wie Zugriffsrechte, Ver-
knupfungen oder die Anzeige in einer Akte fur den Datensatz moglich.

© 1n allen Clients kénnen Sie archivierte E-Mails in Listen oder Akten sehen und bear-
beiten. Dabei gilt nattrlich wie bei jedem Datensatz, dass Sie Zugriffsrechte auf die
archivierte E-Mail bendtigen, siehe Kapitel "Rechte flir das Bearbeiten von Daten" auf
Seite 56.

6.2.2 Archivdateien bearbeiten

In Dokumentdatensatzen enthaltene Archivdateien werden im Dokumentenarchiv ge-
speichert, siehe Kapitel "Aufbau von CAS genesisWorld" auf Seite 7. Diese Archivdateien
bearbeiten Sie mit dem dafiir vorhandenen Programm auf Ihrem Rechner, siehe Kapitel
"Dokumente” auf Seite 34.

Dokument

Protokoll: Abstimmung Marketing & Vertrieb am
Morgen

Microsoft Word (22.0 kB)

I‘;mﬂ Anzeigen

Wenn Sie die Archivdatei zum Bearbeiten 6ffnen, wird die Archivdatei an das jeweili-
ge Programm auf dem momentan verwendeten Rechner Uibertragen. Die Archivdatei
kann dann bearbeitet werden und wird nach dem Speichern wieder an CAS genesis-

World zurtick Gbertragen.


https://hilfe.cas.de/CgW/de/Web/x12/index.htm#22618.htm
https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#outlook_schnell_einrichten.htm
https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#outlook_schnell_einrichten.htm

Das Ubertragen der Archivdatei, Offnen mit dem passenden Programm und abschlie-
Bendes Speichern in CAS genesisWorld erfolgt im Desktop-Client automatisch.

In CAS genesisWorld Web ist eine vergleichbare Automatik vorhanden, wenn Sie das
CAS Smart Add-on installieren.

In den mobilen Apps muss eine App auf dem mobilen Endgerat fir den Dateityp der
Archivdatei installiert sein. Dann kann die Archivdatei ebenfalls gedffnet bzw. bear-
beitet und wieder im Dokumentenarchiv gespeichert werden.

Wenn Sie eine Datei zum Lesen 6ffnen bzw. nur Anzeigen, wird die Archivdatei
schreibgeschitzt im jeweiligen Programm gedffnet.

Nach dem SchlieBen der Datei und Speichern des Dokumentdatensatzes wird die Ar-
chivdatei im Dokumentdatensatz also nicht verandert.

Lesen bzw. Anzeigen ist bei einer Archivdatei immer méglich, auch wenn die Datei
gerade durch einen anderen Benutzer bearbeitet wird und deshalb gesperrt ist.

Die bisher beschriebene Funktionsweise ist fir alle Archivdateien gleich, also fiir PDF-
oder Grafik-Dateien, Prasentationen mit Microsoft PowerPoint, beliebige Textdateien
USW.

Zusatzliche Funktionen bietet die Schnittstelle fur Microsoft Word-Dateien, mit denen
Briefe und Serienbriefe geschrieben werden. Die folgenden Automatiken sind im Desk-
top-Client und in CAS genesisWorld Web mit dem installierten CAS Word Add-In mdg-
lich.

Einen Brief oder Serienbrief schreiben Sie an eine oder mehrere Adressen und so ist
die Funktion zum Anlegen eines solchen Dokumentdatensatzes in Listenansichten und
im Datensatzfenster von Adressen vorhanden.

Mit Seriendruckfeldern sind Platzhalter in einem Microsoft Word-Dokument vorhan-
den.

Beim Drucken oder Versenden des Briefs werden die Seriendruckfelder mit Inhalten
aus CAS genesisWorld wie lhrem Namen, den lhrer Firma und Feldern von Adressen
als Empfangern wie Anrede und Anschrift befullt.

Ein Angebot kdnnen Sie aus einer Verkaufschance als Brief bzw. Serienbrief schreiben.
Als Empfanger sind alle Adressen moglich, die mit der Verkaufschance verknipft sind.

Felder aus der Verkaufschance und aus verkniipften Datensatzen der Verkaufschance
kdnnen Sie ebenfalls als Seriendruckfelder im Brief einfligen. Positionen der Verkaufs-
chance sind naturlich ebenfalls im Angebot vorhanden.

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe des Desktop-Clients auf der Seite
Grundlagen eines Anschreibens sowie auf der Seite Register Produktpositionen und in
der Online-Hilfe von CAS genesisWorld Web auf der Seite Brief bzw. Serienbrief
schreiben.



https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#FeldvariablenSeriendruckfelder.htm
https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#VerkaufschanceRegisterProduktpositionen.htm
https://hilfe.cas.de/CgW/de/Web/x12/index.htm#22227.htm
https://hilfe.cas.de/CgW/de/Web/x12/index.htm#22227.htm

6.2.3 Telefonieanbindung

Telefonieren wird durch eine Verbindung zwischen CAS genesisWorld und der Telefon-
anlage unterstitzt.

Je nach der Telefonanlage im Unternehmen miissen bestimmte Komponenten eingerich-
tet oder installiert sein. Dies erfolgt tblicherweise durch den Administrator.

In allen Clients sind Einstellungen fir die Anbindung notwendig. In CAS genesisWorld
Web sind die Automatiken mit dem installierten CAS Smart Add-on mdglich.

(T Desktop-Client werden in einer gedffneten Adresse in der Symbolleiste alle und in
einem groBeren Feld im Datensatz die wichtigsten Telefonnummern angezeigt. Wah-
len erfolgt durch Anklicken der Nummer.

Wahlen durch Anklicken ist ebenfalls im Datensatz oder der Visitenkarte von einem
Kontakt in CAS genesisWorld Web und den mobilen Apps mdglich.

@ L Kunden

Details SchlieBen
~
Name und Firma Telefon
Hans-Peter 0152 368 964 35
Weingértner +49 511 445566
NorKauf 0176 853 641 34
HandelsAG +49 511 445566

Dr.

Der Datensatz eines Telefonats wird in allen Clients automatisch bei einem ausgehen-
den Anruf angelegt und gedffnet, wenn dies in den Einstellungen so festgelegt ist.

Der oder die Angerufene, die Telefonnummer und der Zeitpunkt des Telefonats wer-
den automatisch in allen Clients in dem Datensatz des Telefonats eingetragen. Der
Datensatz des Telefonats wird automatisch mit der Adresse bzw. dem Kontakt ver-
knupft.

Automatisch eingetragene Werte kdnnen Sie andern und den Inhalt des Gesprachs
kdnnen Sie immer eingeben.

Die Automatiken sind je nach Client etwas unterschiedlich. Beispielsweise konnen
Werte bei CAS genesisWorld Web mit dem CAS Smart Add-on (ibergeben werden,
wahrend Anrufe bei den mobilen Apps nicht mit der App von CAS genesisWorld er-
folgen.

Einen Hinweis Uber einen eingehenden Anruf erhalten Sie im Desktop-Client und in
CAS genesisWorld Web.

In diesen beiden Clients ist ebenfalls eine Liste mit entgangenen Anrufen verfiigbar.



Im Desktop-Client sind weitere Funktionen vorhanden. So kénnen Sie z. B. eine Be-
nachrichtigung erhalten, wenn Sie einen Benutzer von CAS genesisWorld anrufen und
dieser Benutzer in einem Termin oder in Urlaub ist.

Weitere Informationen auch tber die notwendigen Einstellungen finden Sie in den
Online-Hilfen, auch Gber untergeordnete Seiten und Links

fur den Desktop-Client auf der Seite Telefonate: Wer, wann, worlber,

fur CAS genesisWorld Web auf der Seite Telefonate und

fur die mobilen Apps auf der Seite Telefonate.

6.3 Erweiterungen durch Module

Unternehmensspezifische Anpassungen von CAS genesisWorld sind durch 3 Arten von
Erweiterungen maoglich: unternehmensweite Schnittstellen, Module fir Unternehmens-
bereiche und Module fiir individuelles Andern der Datenstruktur und Oberflachen von
CAS genesisWorld.

Ein Modul ist eine Erweiterung von CAS genesisWorld, fiir die meist eine kostenpflichtige
Lizenz notwendig ist. Die Kosten kénnen von der Anzahl der Benutzer abhangen, die ein
Modul einsetzen. Nicht alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter benétigen jedes Modul und
daher sind die meisten Module fiir Benutzer freizuschalten.

Jedes Modul erweitert CAS genesisWorld um zuséatzliche Funktionen und haufig auch um
zusatzliche Datensatz-Typen. Diese sind in das Benutzer- und Rechtesystem von CAS
genesisWorld eingebettet. Bei Modulen kénnen mehrere Rechte fir das Pflegen von Vor-
gaben fur die Module, das Verwalten von Daten oder die Pflege von Daten vorhanden
sein. AuBBerdem sind Besitzrechte und Rechte anderer bzw. Zugriffsrechte auch bei zu-
satzlichen Datensatz-Typen eines Moduls vorhanden und zu bertcksichtigen.

Die individuelle Kombination von Modulen in jedem Unternehmen und je nach Team
oder Tatigkeiten eines Benutzers ist der erste Grund, weshalb auch grundlegende Funk-
tionen und Daten fir zwei Benutzer von CAS genesisWorld unterschiedlich sein kénnen.

6.3.1 Module fir unternenmensweite Schnittstellen

Synchronisieren von Daten zwischen weiteren Systemen und CAS genesisWorld erlaubt
die Pflege von Daten in unterschiedlichen Systemen und den Zugriff auf die Daten in
beiden Systemen.

Mit einem Warenwirtschaftssystem oder Enterprise Ressource Planning (ERP)-System
kdnnen Belege, offene Posten, Produkte, Liefersperren usw. verwaltet werden.

Der Zugriff und Einsatz beispielsweise von Produkten fiir Verkaufschancen oder Bele-
gen in der Akte eines Kunden ist dann mithilfe der Erweiterung OpenSync mdglich.


https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#Telefonat_neu_aendern_Register_Allgemein.htm
https://hilfe.cas.de/CgW/de/Web/x12/index.htm#18876.htm
https://hilfe.cas.de/CgW/de/Mobil/index.htm#23650.htm

Exchange sync erlaubt den gemeinsamen Einsatz von CAS genesisWorld und Micro-
soft Exchange bzw. Microsoft Outlook fiir die Organisation von Adressen und Termi-
nen.

Damit konnen Termine und Adressen von unterschiedlichen Teams im Unternehmen
mit 2 Programmen gepflegt werden. Trotzdem bleiben alle (iber Anderungen infor-
miert und haben Zugriff auf Daten des jeweils anderen Programms.

Mit der Anbindung Evalanche ist Marketing tber E-Mail moglich. Adressen werden in
CAS genesisWorld als Zielgruppe gewahlt und nach Evalanche tbertragen. Personali-
sierte E-Mails werden Uber die Internetseite von Evalanche erstellt, getestet und ge-
sendet. Nicht zustellbare E-Mails, Abmeldungen usw. werden zurtick an CAS genesis-
World tbertragen und in die Akte der Empfanger aufgenommen.

6.3.2 Module fur Unternehmensbereiche

Marketing - Planen, leiten und steuern -

fir Wiinsche von Kunden Aufwand, Ressourcen, Zeit

Event Management Form & Database Designer
= Veranstaltungen —* Datenstruktur individuell

verwalten & auswerten
anpassen

Report

= Auswertungen & Berichte
verwalten 8 erstellen

Marketing pro

= Kampagnen
mehrstufig planen

Evalanche Project
. . 3 Erfolgreiches Auftrags- &
= (E:ﬁh'ﬂqa'l Marketing mit Projektmanagement
E-Mails Adreszen Dokumente
isWorld
Termine Telefonate Aufgaben
Verkaufschancen Verteiler
Vertrieb - Service -
Kunden gewinnen Kunden behalten & Beziehungen pflegen
Duplicate Finder pro Survey
—> Dubletten finden & aufldsen —» Umfragen erstellen & auswerten
Sales pro Helpdesk
—» Umsatzziele leichter > Erfassen & Bearbeiten
& schneller erreichen von Anfragen
Timeclient online Easy Invoice
—» Zeit & Spesen cnline Belege erstellen
P 9
erfassen & verwalten




CAS genesisWorld ist in unterschiedlichen Editionen erhaltlich. In der Standard Edition
sind die zentralen Funktionen fiir Beziehungs- und Informationsmanagement verfligbar.
Weitere Editionen bieten Kombinationen von Modulen fiir spezielle Anforderungen eines
Unternehmens oder von Branchen. In den Online-Hilfen jedes Programms sind die Funk-
tionen aller Editionen und Module des jeweiligen Clients beschrieben.

Die Abbildung zeigt einen Uberblick und Beispiele fiir einige Module und T&tig-
keitsbereiche. Auf der Seite hilfe.cas.de finden Sie Links zur Dokumentation aller Module.

Mit Survey werden beispielsweise Uber Befragungen von Interessenten, Kunden, Liefe-
ranten oder Mitarbeitern systematisch und standardisiert Anforderungen und
Bewertungen, Ergebnisse von Schulungen oder Beschwerden, Einsatz von Produkten
und Beratungsbedarf usw. erhoben.

Mit Project ist ein Auftrags- und Projektmanagement mdoglich, Gber das Ressourcen-
plane, Aufwande und Zeiterfassungen geplant, verfolgt und ausgewertet werden.

CAS genesisWorld wird auBerdem standardmaBig in mehreren Sprachen ausgeliefert.
Durch verschiedene Funktionen werden der internationale Einsatz und die Zusammenar-
beit von Benutzern in verschiedenen Landern untersttitzt, die in den Online-Hilfen ge-
nauer beschrieben sind.

6.3.3 Individuelle Datenstrukturen und Oberflachen

CAS genesisWorld bietet einen Standard, der sich durch Module und dariiber auch mit
Datensatz-Typen individuell erweitern lasst. Fir das unternehmensspezifische individuelle
Anpassen und Erweitern von Datensatz-Typen und Oberflachen sind weitere Méglichkei-
ten vorhanden.

Bereits im Standard und ohne Module kann der Administrator individuell fir lhr Unter-
nehmen zusatzliche Felder fir alle Datensatz-Typen und einen zusatzlichen Datensatz-
Typ anlegen.

CAS genesisWorld Web und die mobilen Apps kénnen durch den Administrator mit dem
App Designer geandert werden. Die Abbildung zeigt ein Datensatz-Fenster in CAS gene-
sisWorld Web. Blau umrandet sind die Stellen, die individuell gedndert werden kdnnen.

Im oberen Bereich wird bei manchen Datensatz-Typen eine Ubersicht (iber die wich-
tigsten Daten des gedffneten Datensatzes angezeigt, die sich andern lasst.

Im mittleren Bereich beim so genannten Z-Layout lassen sich komplette Bereiche ver-
schieben, die Ausrichtung anpassen, neue Elemente hinzufligen oder angezeigte Ele-
mente entfernen.

Bei allen Datensatz-Typen lassen sich bestimmte Felder und diese in bestimmten Feld-
gruppen anzeigen.

Im unteren Teil lasst sich das Fenster mit neuen Elementen vertikal erweitern.


https://hilfe.cas.de/

Grundsatzliches fir erste Schritte » Individuell angepasstes Arbeiten

4 App Designer ©) L Anderungen verwerfen

Q@ [z

‘ Feldgruppe erweitern | ‘ Feldgruppe erweitern

| Z-Layout erweitern ‘

‘ Feldgruppe erweitern ‘

| Vertikales Layout erweitern |

Fir den Desktop-Client erfolgen Anpassungen mit dem Form & Database Designer.

= Bereits ohne Lizenz fir dieses Modul kann der Administrator bis zu 10 Felder auf un-
terschiedliche Register im Datensatzfenster des Desktop-Clients einfligen.

= Mit der Lizenz fir das Modul lassen sich neue Fenster und Register sowie das Ausse-
hen vorhandener Fenster und Register andern.

Zusatzlich sind z. B. Formelfelder zum automatischen Berechnen von Werten, weitere
Elemente der Oberflache flr Verknipfungen oder Pflichtfelder méglich.

Diese individuellen Gestaltungsmoglichkeiten sind der zweite Grund, weshalb sich CAS
genesisWorld in jedem Unternehmen unterscheidet.

Fur die Dokumentation von CAS genesisWorld bedeutet dies, dass immer Abweichun-
gen zwischen den Beschreibungen und der von lhnen verwendeten Version von CAS
genesisWorld vorhanden sind.

7 Individuell angepasstes Arbeiten

Einstellungen, Vorgaben und unterschiedliche Mdglichkeiten fur dhnliche Vorgehens-
weisen in CAS genesisWorld konnen Arbeitsgebiete und Tatigkeiten je nach Ihren Anfor-
derungen unterstitzen.

7.1 Einstellungen

Individuelle Einstellungen sind in jedem Client von CAS genesisWorld fiir den jeweiligen
Client moglich.
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Diese Einstellungen gelten fiir Sie personlich und dementsprechend auch, wenn Sie sich
beispielsweise an einem anderen Rechner am Desktop-Client oder an CAS genesisWorld
Web anmelden. Bei mobilen Apps beziehen sich Einstellungen zusatzlich auf das verwen-
dete mobile Endgerat.

Einige Einstellungen gelten fir mehr als einen Client. Weiterhin legt der Administrator
einige Vorgaben fir Einstellungen fest, die Sie nur mit den erforderlichen Rechten dndern
kdnnen. Informationen finden Sie in den Online-Hilfen, so dass Sie bei Bedarf nachfragen
kénnen.

Beispiele fur in mehreren Clients gultige Einstellungen

Die automatische Adresspriifung wird in allen Clients durchgefiihrt und dabei werden
die Einstellungen dafir beriicksichtigt, siehe Kapitel "Funktionen und Automatiken" auf
Seite 29 bei Adressen.

Sowohl im Desktop-Client als auch in CAS genesisWorld Web kénnen Sie das Kennwort
fur CAS genesisWorld andern. Ein gedandertes Kennwort ist ab dem nachsten Anmelden
auch im jeweils anderen Client giiltig. In den mobilen Apps kdnnen Sie das Kennwort fiir
CAS genesisWorld nicht @ndern, aber ein geandertes Kennwort gilt auch in den mobilen
Apps. Nachdem Sie das Kennwort geandert haben, miissen Sie sich beim nachsten Off-
nen einer mobilen App neu anmelden.

@ — @] Einstellungen + O\ @ E
Einstellungen . .
- Abbrechen  Kennwort andern
Allgemein
Anmeldung In

Kalender

Windows) herunterladen
. Zuletzt gedndert a
Mobile Anmeldung irtabel bearbeitet werden

erte
lir CAS genesisWorld

in, installieren Sie das

Telefonieeinstellungen Trennzeichen

Die erweiterte Telefonieunterstlitzung muss im

CAS Smart Add-on eingerichtet werden. Uber die Komma ()
A T TP S T

PR

Je nach Land und teilweise unterteilt nach weiteren Regionen gelten unterschiedliche
Feiertage. Welche Feiertage fiir Sie gelten sollen, stellen Sie im Desktop-Client oder in
CAS genesisWorld Web ein. Geanderte Einstellungen tberschreiben sich in beiden Clients
wechselseitig, glltig ist immer die letzte Einstellung und diese gilt auch in den mobilen
Apps. Feiertage sind an mehreren Stellen in CAS genesisWorld wichtig.

In allen Kalenderansichten kdnnen Feiertage angezeigt werden.

Die Anzahl von Werktagen bei Urlaub hangt davon ab, ob Wochenenden und Feier-
tage bertlcksichtigt werden.



Beim Anlegen von Serien flir Termine oder Aufgaben im Desktop-Client kdnnen Sie
Feiertage dadurch bertiicksichtigen, dass Sie Ausnahmen festlegen.

Wenn Sie mit dem Desktop-Client arbeiten und dies aktivieren, o6ffnet sich bei einem
anstehenden Urlaub oder vor Feiertagen am letzten Arbeitstag eine Erinnerung an den
Abwesenheitsassistent.

7.2 Nutzliches fur den Alltag

Einige Funktionen und Automatiken fir bestimmte Datensatz-Typen wurden bereits be-
schrieben, wie etwa die Uberschneidungs— oder die Adresspriifung, siehe Kapitel "Funk-
tionen und Automatiken" auf Seite 26 bei Terminen und Kapitel "Funktionen und Auto-
matiken" auf Seite 29 bei Adressen.

Unterschiedliche weitere Funktionen bieten in CAS genesisWorld ebenfalls eine automa-
tische Unterstltzung, andere sollen tagliche Arbeiten einfacher machen.

In den folgenden Kapiteln sind Beispiele beschrieben. Auf tibergeordneten Seiten der
Online-Hilfen finden Sie haufig Links zu Tipps und Tricks fir einen Datensatz-Typ oder fiir
bestimmte Tatigkeiten.

7.2.1  Archivierungsvorlagen fir E-Mails

Erst in CAS genesisWorld archivierte E-Mails sind Datensatze von CAS genesisWorld,
siehe Kapitel "E-Mail" auf Seite 71. E-Mails lassen sich mit mehreren Moglichkeiten archi-
vieren. Je nach eingesetztem Programm, Vorgehen und Client sind mehr oder weniger
Einstellungen verfugbar.

Archivieren und entsprechende Funktionen sind sowohl fiir gesendete als auch fir
empfangene E-Mails verfligbar und lassen sich bei einer Liste von E-Mails sowie einer
einzelnen E-Mail einsetzen.

Schnellarchivieren von E-Mails ist mit dem CAS Outlook-Add-In méglich und zwar
mit oder ohne installiertem Desktop-Client.

Wenn Sie den Desktop-Client nicht einsetzen, werden die vom Administrator einge-
stellten Standardeinstellungen verwendet.

Durch die Standardeinstellungen sind Fremdzugriffsrechte bzw. Rechte anderer auf
archivierte E-Mails festgelegt: In diesem Fall gilt eine von 2 Alternativen: Entweder sind
archivierte E-Mails personliche Datensatze, auf die nur Sie Zugriffsrechte haben. Oder
auf archivierte E-Mails konnen automatisch alle Kolleginnen und Kollegen zugreifen,
die Fremdzugriffsrechte bzw. Rechte anderer auf lhre Datensatze haben.

Wenn Sie den Desktop-Client einsetzen, konnen Sie selbst Archivierungsvorlagen
festlegen.
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Damit automatisieren Sie das Archivieren ahnlicher E-Mails zu Geschaftsprozessen,
weil Sie in einer Vorlage z. B. Zugriffsrechte und auBerdem ebenfalls Verknipfungen
zu Adressen oder Projekten fir bestimmte E-Mails eintragen lassen.

Mit dem Desktop-Client kdnnen Sie persodnliche Archivierungsvorlagen nur fiir sich
selbst und offentliche Vorlagen auch flr andere anlegen.

Archivieren ohne Vorlage ist ebenfalls maglich.

| @ E-Mail archivieren — O *
Yorlage: Standardeinstelungen w
Stichwwark: |Ergebnisse des Mailings "nn" |
;ee“sr:z::liﬁ: : Rabert Glaser X ﬁ

[ Urspriingliche E-Mail nach dem Archiviersn vom E-Mail-Server laschen

[ anlagen der urspringlichen E-Mail nicht: archivieren

verkniipfe @ Archivierungsvorlagen verwalten

Werknipfu Ubersicht Archivierungsvorlagen s&;@
L1

WWahlen Sie eine Archivierungsvorlage zum Bearbeiten

Standardeinstellungen {Standard} Meus Yorlage
w il Personliche Archivierungsvorlagen

o @ Mail mit Yerknipfungen

(- @ Offentliche Archivierungsvaorlagen

Meuer Grdner

findern
Duplizieren

Lischen

Standardvorlage

Beschreibung der ausgewahlken Vorlage

| ¥Yerkniipfe:

(7)

Vardefinierte Standardeinstellungen

Q Schlieffen < Zuriick eiter = Eertigstelen

= Beim Einsatz des Desktop-Clients kdnnen Sie eine persdnliche oder &ffentliche Archi-
vierungsvorlage als Standardvorlage einstellen.

Beim Schnellarchivieren wird dann die Standardvorlage verwendet.

Falls Sie keine Standardvorlage festgelegt haben, werden ebenfalls die Standardein-
tellungen des Administrators verwendet.

Die Vorgaben einer Archivierungsvorlage kénnen Sie abhéngig von Programm und
Vorgehen teilweise direkt beim Archivieren iberschreiben.

Aber auch wenn dies direkt nicht moglich ist, kdnnen Sie alle ibernommenen Vor-
gaben in einer archivierten E-Mail in jedem Client von CAS genesisWorld andern.
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7.2.2 Regeln fir E-Mails

Erhalten Sie haufig E-Mails wie Newsletter oder Statusmeldungen, die Sie zu bestimmten
Zeitpunkten lesen? Arbeiten Sie mit Archivierungsvorlagen bzw. Ordnern fiir E-Mails?

N Im Fenster Einstellungen ist im Register E-Mail das Register Regeln fiir E-Mails
enthalten.

v/ Mit Regeln fur Ihre E-Mail-Konten kénnen Sie E-Mails automatisch in bestimmte Ord-
ner verschieben oder archivieren lassen.

Regel bearbeiten X

Mame |Verschiebe ‘Mewsletter' nach Entwirfe |

Mame automatisch vergeben

Beschreibung

Merkmale  akkion
E-Mail-Konto Robert Glaser ~
Uberwachter Crdner des E-Mail-kontos

@ Posteingang
(O Anderer Crdner Crdner. ..

Uberwachte Merkmale der eintreffenden E-Mail

[Jabsender  beaginnt mit

Betreff enthalt o |[Newsletter

[JEmpfanger |Beginnt mit
eco beqinnt mit
[ Pricritat el

Abbrechen Hilfe

v Alternativ erstellen Sie eine Regel fiir eine markierte E-Mail einer Listenansicht Gber
das Kontextmenu und lassen Parameter flr die Regel tibernehmen.

Die Regeln werden durch den Applikationsserver ausgefiihrt, wenn die entsprechenden
Einstellungen vorhanden sind. Damit lassen Sie lhr Postfach vorsortieren, ohne den Desk-
top-Client zu 6ffnen.

7.2.3 Einladen zu Terminen

Zu Terminen kdnnen Sie Kolleginnen und Kollegen auch einladen, statt den Termin sofort
einzutragen. Einladen ist auBerdem bei Kunden, Partnern oder anderen Kontakten még-
lich.

v/ Eingeladene Benutzer, Gruppen oder Ressourcen sehen den Termin z. B. in ihrem
Kalender und kdnnen eine Einladung annehmen oder ablehnen.

In CAS genesisWorld Web haben Teilnehmer nach dem Zusagen vollstandige Rechte.
Im Desktop-Client konnen fir eingeladene Teilnehmer bestimmte Rechte vergeben
werden.
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Kunden, Partner oder andere Kontakte laden Sie zu einem Termin ein, indem Sie eine
E-Mail-Adresse als Teilnehmer im Datensatz eintragen. Dies ist mdglich, wenn das
Einladungsmanagement in CAS genesisWorld aktiv ist.

Ein Benutzer von CAS genesisWorld ist der Organisator des Termins. E-Mails tGber den
Termin sowie Zu- und Absagen werden Uber das E-Mail-Konto dieses Teilnehmers
empfangen und versendet.

Ist die E-Mail-Adresse eines Empfangers in einer Adresse in CAS genesisWorld einge-
tragen, kann der Termin automatisch mit der Adresse verknupft werden. Ob dies
durchgefihrt wird, legt der Administrator fest.

Weitere Informationen zum Einladungsmanagement finden Sie in der Online-Hilfe des
Desktop-Clients auf der Seite Einladungen zu Terminen und in der Hilfe von CAS
genesisWorld Web auf der Seite Externe Teilnehmer einladen.

7.24 Einige weitere Tipps

Die folgenden Anregungen finden Sie vollstandig beschrieben tber die Suche in der On-
line-Hilfe des Desktop-Clients.

Austauschen von Daten und Datensatzen ist in jedem Client mit mehreren Funktionen
fur mehrere Zwecke als Senden eines Anhangs in einer E-Mail moglich.

Eine Adresse l3sst sich in jedem Client als vCard senden. Bei einem Dokumentdaten-
satz kdnnen Sie die Archivdatei versenden. Diese Dateien 6ffnen sich nach dem Ankli-
cken in einem entsprechenden Programm fiir den Dateityp.

Im Desktop-Client und in CAS genesisWorld Web kdnnen Sie jeden Datensatz mit
einer E-Mail an Zugriffsberechtigte senden. Im Desktop-Client sind weitere Funktionen
verflgbar, etwa auch das Senden mehrerer Datensatze oder ganzen Ansichten von
CAS genesisWorld, Senden einer iCal-Datei oder ein Vorgehen tiber Drag & Drop.

In CAS genesisWorld Web und den mobilen Clients versenden Sie Datensatze tber
einen Link, im Desktop-Client eine GBT- oder GTF-Datei als Anhang. Anklicken des
Links bzw. des Anhangs 6ffnet die Datensatze direkt im passenden Client.

Geldschte Daten kdnnen Sie im Desktop-Client und in CAS genesisWorld Web wieder-
herstellen.

Geloschte Datensatze werden zunédchst in Listenansichten des Ordners bzw. die Listen
der App Papierkorb verschoben. In den Listenansichten fir jeden Datensatz-Typ
kdnnen Sie Datensatze wiederherstellen oder endgiiltig I6schen. Beim Loschen oder
Wiederherstellen werden lhre Rechte auf Datensatze berlicksichtigt.

Im Desktop-Client und in CAS genesisWorld Web werden im Register Journal eines
Datensatzes alle Anderungen von Feldwerten protokolliert. Feldwerte kénnen auf vor-
herige Werte zurtickgesetzt werden. Fur die Anzeige des Registers Journal und fir das
Rickgangig machen von Feldwerten bendtigen Sie die erforderlichen Rechte.


https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#EinladungenTerminen.htm
https://hilfe.cas.de/CgW/de/Web/x12/index.htm#32965.htm

7.3 Suchen und Filtern

Der Datenbestand in CAS genesisWorld ist haufig sehr umfangreich. Durch Navigatoren,
Ansichten und Apps werden die Daten nach Arbeitsbereichen strukturiert. Aber auch An-
sichten kénnen umfangreich sein oder Datensatze etwa von anderen Abteilungen werden
in lhren Ansichten nicht angezeigt.

Daher sind verschiedene Moglichkeiten der Suche an verschiedenen Stellen von CAS
genesisWorld fir verschiedene Zwecke vorhanden.

Auch bei einer Suche werden lhre Rechte beachtet. Prinzipiell kénnen Sie immer nur die
Datensatze finden, auf die Sie Zugriffsrechte haben.

In CAS genesisWorld ist die so genannte SmartSearch vorhanden. Damit durchsuchen Sie
zum einen Suchbegriffe in mehreren Datensatz-Typen gleichzeitig und zum anderen
lassen sich Suchbegriffe im Inhalt von Archivdateien finden. Diese Art der Suche ist an
mehreren Stellen in CAS genesisWorld vorhanden, z. B. im Suchfeld in der Symbolleiste
des Programmfensters oder bei der Suche rechts oben im Programmfenster von CAS
genesisWorld Web.

Die SmartSearch muss durch den Administrator in der Management Konsole aktiviert
werden. Ist die SmartSearch nicht aktiv, durchsuchen Sie meist einen einzigen Datensatz-
Typ. Vor der Eingabe eines Suchbegriffs missen Sie dann festlegen, bei welchem
Datensatz-Typ gesucht werden soll.

7.3.1 Zentrales Suchfeld
Im Desktop-Client ist ein Suchfeld in der Symbolleiste des Programmfensters vorhanden.

Geben Sie Zeichen in das Suchfeld ein, werden bei aktiver SmartSearch passende
Treffer aus mehreren Datensatz-Typen bereits nach der Eingabe von 2 Zeichen ange-
zeigt.

Ist die SmartSearch nicht aktiv, werden Adressen nach einer Eingabe gesucht.

Mit oder ohne SmartSearch kénnen Sie den Suchbegriff bei bestimmten Datensatz-
Typen suchen. Offnen Sie dafiir die Dropdown-Liste oder geben Sie einen Parameter
ein. Parameter sind fir jeden Datensatz-Typ vorhanden, z. B. AU fir Aufgaben oder TE
fur Termine.

Parameter sind ebenfalls bei einer Suche in bestimmten Feldern oder nach Sonder-
zeichen hilfreich. Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe des Desktop-
Clients auf der Seite Individuell suchen.

Suchbegriffe werden in Archivdateien nur dann gefunden, wenn Sie Dokumente als
Datensatz-Typ einstellen.

[ Wahlen Sie also diesen Datensatz-Typ in der Dropdown-Liste ein oder geben Sie
DO im Suchfeld ein.


https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#suchen_individuell.htm
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& CAS genesisWorld = O
Datei  Bearbeiten Ansicht Einfigen Suche Extras ?
=l Meu ~ E-Mail schreiben ﬁ Jetzt replizieren &% Robert Glaser (affentlich) . - Suche... O]
c al  Adressen
Robert Glaser (¢) Cockpit  UnsereKunden  Kunder
B Aufgaben
{2 Cockpit Mame Firma Ort ~| Filtern nach... [] Berichte
b Rabert Glaser {@ffentlich) [5] Besuchsberichte
& - [ Dokument anlegen ~ & Kampagn« m Karte
&5 Adressmanagement [ Dokumente
] Unsere Kunden Spaltenképfe in diesen Bereich ziehen, um zu gr E-Mails
Unsere Interessent... -| Fragebagen
= Firma = | AlM-Alias gl | E-Mail Zentrale)
i@ Ansprechpartner ... : é. Kampagnen - -
Birnbaum & Hempel GmbH Test nach &l info@birnbaumhe
Lieferanten £ Produkte
Birnbaum & Hempel UK test i info@birnbaumhe
|l Adressen nach PLZ 59 Pradulktgruppen
Devemit GmbH 1, _ info@devemit.de
m Kunden und Inter... Prajekte
i FuturAG 1 infai@futuraG.de
[T Kartenansicht f, Telefonate
E e o Holzmann & Sohn GmbH 1 @ Terrmi info@halzmann-u
dressakte ermine
v & Vertrieb Kahrmann electronic Ltel, 1 E Utlaube news@kahrmann-
@ Vertriebscackpit | Kahrmann Elektranik GmbH i @ Verkaufschancen info@kahrmann-e
W
@ Vertriebscockpit Il Logitron GmbH 1 B Verteiler info@logitron.de
1._ T e e MOMOSYS 1 @ Varginge info@namaosys.de
- Markauf 1 A0TE Hannaver infa@narkanf.de

In CAS genesisWorld Web wird die SmartSearch rechts oben im Programmfenster ange-
zeigt, wenn diese Art der Suche durch den Administrator aktiviert wurde, siehe Kapitel
"CAS genesisWorld Web" auf Seite 12.

v/ Auch hier durchsuchen Sie mehrere Datensatz-Typen gleichzeitig.

v/ Ebenso ist die Eingabe von Parametern und mit der Eingabe von DO auch eine Suche
von Suchbegriffen in Archivdateien moglich.

Weitere Informationen finden Sie in allen Online-Hilfen der Clients jeweils auf der Seite
SmartSearch.

In CAS genesisWorld Web wird ebenfalls bei jeder App rechts ein Suchfeld angezeigt.

v/ Sobald Sie anfangen zu schreiben, werden auch hier gefundene Treffer sofort ange-
zeigt.

Durchsucht wird dabei immer der Datensatz-Typ der aktiven App.

Kontakte @ I

Apps Kontakte

2=] s

Kontakte Kunden

Q Lancel

ﬁ Lancelot Enterprises

s Ansgar Usedom
ﬁg Lat :?"E terpnises

O Erweiterte Liste

Termine
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7.3.2 Filter Uber Listen

Datensatze in einer Listenansicht kdnnen mit dem Suchfeld Gber der Liste auf wenige
oder nur einen Datensatz reduziert werden. Das Suchfeld wirkt also als Filter fur die Liste.

Mit dem Suchfeld Gber der Liste erstellen Sie wiederum eine dynamische Liste, siehe
Kapitel “Listen" auf Seite 44. Anpassen dieser Liste ist durch Eingabe eines anderen Be-
griffs schnell mdglich. Dieser Filter Gber Listenansichten ist in allen Clients vorhanden.

v/ Sobald Sie Zeichen in das Suchfeld eingeben, wird die Liste eingeschrankt.

Ob die eingegebenen Zeichen am Anfang, in der Mitte oder am Ende eines durch-
suchten Felds enthalten sind, spielt keine Rolle.

In CAS genesisWorld Web und den mobilen Apps werden die eingegebenen Zeichen
in allen Feldern gesucht, die im Fenster Suche des Desktop-Clients bei Zu durchsu-
chende Felder eingestellt sind. Die Einstellung und die zu durchsuchenden Felder
kdnnen im Desktop-Client geandert werden, auch durch den Administrator.

ﬁ L B Kontakte DDokumente —i-

| Ansichtsmend
° *proto W, & Dokumente im Archiv
Stichwort Erzeugt am Dateityp
Protokoll: Abstimmung Marketing & Vertrieb am 21.08.2019, 13:36:56
Protokoll Seminar 25.07.2018, 12:54:04 @
Fehlerprotokoll vom 18.06.2018 13:21:23 18.06.2018, 13:21:23 @
Fehlerprotckoll vom 19.06.2018 07:18:05 19.06.2018, 07:18:06 @

Im Desktop-Client werden die eingegebenen Zeichen in dem Feld gesucht, das in der
Dropdown-Liste bei Filtern nach eingestellt ist.

v/ Wahlen Sie in der Dropdown-Liste ggf. ein anderes Feld. In der Dropdown-Liste
kdnnen Sie jedes Textfeld einstellen, das in der Listenansicht angezeigt wird.

CAS genesisWorld

Datzi  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Suche Edras 7

C_C Meu = E-Mail schreiben EJeizt replizieren 46§ Robert Glaser (affentlich) ﬁ.ﬁ.dress—hssistent p Glabale S

Robert Glaser @ meine Yerkaufschancen

@ Cockpit Stichwort -| Filtern nach..,
“ 5 Robert Glaser {6ffentlich) Stichwaort
] Sendlen - @ Werkniipfen mit - E@ Meue Verkn
55 Adressmanagement Phase
m Unsere Kunden Status h ziehen, um zu gruppieren.

=] Unsere Interessent... Kunde

T i Verantwortlicher | Phase | Wahrscheinlich
Lieferant Praduktpositionen 1. Lead

el Lieferanten

\ Tisch 4. Angebot

. A deacr i s L7

Die eingegebenen Zeichen werden standardmaBig ab dem Anfang von Feldern ge-
sucht. Kennen Sie den genauen Anfang nicht, geben Sie im Desktop-Client zuerst ein
Asterix (*) oder ein Prozentzeichen (%) ein und schreiben dann ohne Leerzeichen
weiter.
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7.3.3 Filter

Mit einem Filter wahlen Sie bestimmte Datensatze in einem groBeren Bestand an Daten-
satzen. Daflir geben Sie Filterbedingungen an, denen die gesuchten Datensatze entspre-
chen mussen. Eine Filterbedingung besteht

aus einem Feld des Datensatzes,
einem Operator bzw. einer Bedingung wie groBer, kleiner, beginnt mit, endet mit usw.,
einem Filterwert oder weiterem Feld und

einer Angabe, welche Datensatze welcher Benutzer oder Ressourcen gefiltert werden
sollen.

Ein Filter fUr die Wahl einer Menge von Datensatzen wird umso genauer, je mehr Filter-
bedingungen Sie eingeben.

Filter bestimmen in Ansichten, welche Datensatze mit der Ansicht angezeigt werden
sollen. Filter gehdren daher zur Sammlung von Eigenschaften, die eine Ansicht ausma-
chen, siehe Kapitel "Daten sehen Sie in Ansichten" auf Seite 43.

Bei einem Filter zeigt sich erneut, dass Datensatze und Ansichten auf Datensatze zwei
Dinge sind. Das Andern eines Filters hat keine Auswirkungen auf Datensétze der Daten-
bank. Loschen eines Datensatzes hat keine Auswirkungen auf einen Filter. Ein geldschter
Datensatz kann naturlich in einer Ansicht mit einem Filter nicht mehr angezeigt werden.
Ein gednderter Filter zeigt andere Datensatze, aber nicht mehr angezeigte Datensatze
sind trotzdem noch vorhanden und beispielsweise durch eine Suche zu finden.

In der erweiterten Liste einer Akte wahlen Sie in CAS genesisWorld Web und den mo-
bilen Apps Uber einen Filter, welche Datensatz-Typen in der Akte angezeigt werden
sollen.

In den anderen erweiterten Listen sind Filter mit mehreren Filterbedingungen maoglich,
die sehr detailliert sein kénnen.

Abbrechen Sichtbare Daten andern

Dokumente: ﬁ

Autoversionierung ist gleich ]
und

Betreff ist gleich proto™ ooo

pll

Bedingung einfligen: Feldwert

Dokumententyp ist ungleich

gl

Bedingung einfligen: Verknlpfung

e —_— :| Klammer hinzufligen

=
[] Bedingung Iéschen

Wenn Sie die Ansicht speichern, wird ebenfalls der Filter gespeichert und beim néchs-
ten Offnen wieder fiir die Ansicht verwendet.
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Zum Anlegen und Andern von Ansichten benétigen Sie die erforderlichen Rechte,
siehe Kapitel "Rechte fiir das Darstellen von Daten" auf Seite 64.

Lf'? Uber die Schaltflache neben der Anzeige des Datensatz-Typs legen Sie fest, welche
Datensatze welcher Zugriffsberechtigten angezeigt werden sollen.

Diese Einstellung wirkt vergleichbar wie eine Filterbedingung fir das Feld Teilnehmer
eines Datensatzes.

Allerdings stehen die Teilnehmer in diesem Feld in der Reihenfolge, in der die Zugriffs-
berechtigten bzw. Teilnehmer im Datensatz eingetragen wurden. Eine Filterbedingung
fur das Feld Teilnehmer z. B. mit dem Operator beginnt mit kann falsche Ergebnisse
liefern. Deshalb kdnnen Sie gesondert festlegen, welche Datensatze von welchen Be-
nutzern durch den Filter berticksichtigt werden sollen.

m

Abbrechen Benutzer und Ressourcen
Dokul
olum @ Alle, auf die Zugriff erlaubt ist
Eigene und &ffentliche
Autover: Nur von gewshlten Benutzern
ur Daten mit entsprechenden :J;‘ ffsrechten werden

v/ Im Desktop-Client sind Filter bei den Eigenschaften einer Ansicht verfigbar und zu-
satzlich Uber das Fenster Suche im Register Erweiterte Suche.

In diesem Register suchen Sie mithilfe von Filterbedingungen und einen Filter kdnnen
Sie speichern und Uber das Register wieder laden. Dafir sind keine Rechte auf Navi-
gatoren oder Ansichten notwendig.

® Suche: Adressen - O
Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras 7
L4 Suche in: Adressen {5)

Suche Erweiterte Suche

Mame Firma Ort = | Filtern nach...
Suchbereich
Eal Adressen - 3 D Dokument anlegen ~ é.Kampagne -
Aktueller Filter: <unbekannt= Spaltenképfe in diesen Bereich zizhen, um zu gruppieren.
) A
Tabellenfeld Bedingun i -
gung (®) Filberwert () Tabellenfeld ist Firma | Firma 1 | Mame 42
b4 EBranche ~ | || beginnt mit Al vicnstlzistung und . — -
el Argus Sicherheitsdienste Rowinsky
Tabellenfeld Bedi i
m, e Fangung ® Fitervart OTabeIIe.nFeId Bass Consult Karlsruhe Bass
X Kategarie ~ | || beginnt mit ~ F und .
Haotel zur Sonne Miiller-Stielz
Tabellenfeld Bedi i .
g, Tabelentel edingung (®) Filtarwert (O Tabellenfeld Kaiser Systeme AG Hoffmann
x ( PLZ ~ | | beginnt mit | 7% | oder i i i
Partyservice Heinzel GmbH  Heinzel
g, Tabellenfeld Bedingung @ Fiterwert (O Tabellenfeld
x PLZ ~ | || beginnt mit v |E% D und

v Méglich ist ebenfalls, einen Filter als Offentlich zu speichern, so dass alle Kolleginnen
und Kollegen diesen Filter mit dem Desktop-Client verwenden kénnen.
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7.34 Fenster Suche im Desktop-Client
Eine sehr detaillierte Suche mit mehreren Kriterien ist im Desktop-Client mdglich.

v/ Klicken Sie im Menl Suche auf Globale Suche.

® Suche: Adressen = O X
Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras 2
<
Suche  Erweiterte Suche I_etzte SUChen
Suchbereich Adressen Mame Firma Ort, Schlagworte Mummer: Alpha
Adressen e D Dakumente Stichwort Typ, Schlagwaorte Muramer: a*
Zu durchsuchende Felder Projekte Stichwort Mummer, Schlagwarte: infarmatior
Mame Firma Ort, Schlagwarte, Mummer > Projekte Stichwort, Murnmer Schlagworte: *
Suchbegriffie) Prajekte Stichwort Mummer, Schlagworte: messe
|Muster| v| Adressen Mame Firma Ort, Schlagwaorte Muramer: Sfrant
Adressen Mame Firma Ort, Schlagworte Mummer: n
@ Adressen Mame Firma Ort, Schlagworte, Murmmer: norw
[ Pradukte Stichwort, Produktnummer,Praduktgruppe: ™
Suchoptionen
Eigene und &ffentliche Datensatze m
[ Phanetisch suchen
[]Deaktivierte Adressen berticksichtigen
[JErgebnis als Akte anzeigen
Treffer ermitteln

v/ Als Zu durchsuchende Felder wihlen Sie bestimmte Felder und suchen in diesen
Feldern durch Suchbegriff(e).

v/ Im Fenster Einstellungen des Desktop-Clients lassen sich Suchmuster mit mehreren
Kombinationen fir die zu durchsuchenden Felder festlegen.

v/ Mit der Verkniipfungssuche in der Premium Edition legen Sie im ersten Schritt einen
Datensatz-Typ fest und kdnnen mit einem Filter nur bestimmte Datensatze beriick-
sichtigen.

Im zweiten Schritt legen Sie fest, welche verknlpften Datensatze gesucht werden
sollen, ggf. eingeschrankt auf bestimmte Zugriffsrechte bzw. Teilnehmer und Verknip-
fungsarten.

In einem dritten Schritt kdnnen Sie verkniipfte Datensatze der ersten Verknlpfungen
als weitere Bedingungen festlegen.

Weitere Schritte sind ebenfalls moglich.

Informationen zur Verkniipfungssuche in CAS genesisWorld Web finden Sie auf der
Seite Verknupfte Datensatze filtern.
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® Suche: Adressen

Datei  Bearbeiten Ansicht Extras  ?
L4
Suche  Erweiterte Suche Verkniipfungssuche
Suchbereich
D Dakumente ~
die folgenden kKriterien entsprachen
Alle Dokumente ~
LMD
X P
werknGpft sind mit w Adressen v
alle Adressen b
Alle Datensatze, auf die Zugriff erlaubt ‘ m
isk
| Alle Yerkniipfungsarten | E
“Weitere Bedingung hinzufligen ~
&ktuelle Suche speichern Gespeicherte Suche laden
)
Suchoptionen
Alle Datensitze, auf die Zugriff erlaubt ist m

[JErgebnis als Akte anzeigen
[ Treffer ermitteln

Letzte Suchen

Adressen
[ Dokumente
Prajekte
Projekte
Prajekte
Adressen
Adressen
Adressen

ﬂ Pradukte

Prozesse und Automatiken im Unternehmen

Marme Firma Ort, Schlagwarte Mummer: Alpha
Stichwort, Typ, Schlagworte Mummer: a*
Stichwort, Nummer, Schlagworte: informatior
Stichwort, Mummer, Schlagworte: ™

Stichwort Mummer Schlagworte: messe
Mame Firma Ot Schlagwarte Mummer: 4front
Mame Firma Ort, Schlagworte Mummer: n
Marme Firma Ort, Schlagwarte Nummer: narw

Stichwort, Praduktnummer, Praduktgruppe: ™

8 Prozesse und Automatiken im Unternehmen

Mit CAS genesisWorld ist das Organisieren von einfachen und komplexeren Arbeitsab-

laufen fir Sie selbst moglich.

v/ Beispielsweise erhalten Sie durch Sortieren von Dokumenten in Listenansichten mit
den Feldern giiltig ab und giiltig bis einen Uberblick Giber aktuelle oder friihere

Preislisten, Prospekte, Prasentationen usw.

/' Lassen Sie mit einem Filter in Akten von Adressen nur die fur Sie wichtigen Verknip-
fungen wie Verkaufschancen und Termine anzeigen, erhalten Sie einen schnelleren

Uberblick.

v/ Mit Vorlagen systematisieren und vereinfachen Sie das Anlegen von Datensatzen fir
wiederkehrende Tatigkeiten, siehe Kapitel "Vorlagen" auf Seite 70.
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Abteilungs- und unternehmensweit werden einfache Prozesse durch Eingabehilfen, die
Felder Typ und Status, Pflichtfelder und durch die Vergabe von Rechten unterstitzt.

Mit den Feldern Typ und Status werden etwa Ublicher Urlaub, Sonderurlaub oder
Stundenausgleich unterschieden. Bei Adressen werden Kunden, Lieferanten und Mit-
arbeitende unterschieden, bei denen unterschiedliche Pflichtfelder auszufillen sind,
siehe Kapitel "Eingabehilfen" auf Seite 69.

Das Vereinbaren von Terminen wird im Unternehmen durch Fremdzugriffsrechte er-
leichtert, so dass Sie in Teamkalendern freie Zeiten finden oder Besprechungszimmer
mit Kalenderansichten flir Ressourcen buchen, siehe Kapitel "Kalender" auf Seite 52.

CAS genesisWorld kann fiir komplexere Arbeitsabldaufe, Organisieren und Verwalten von
Daten eingesetzt werden. Hilfreich sind dabei Systematiken fir z. B. Rechte von Einzelnen,
Organisation in Gruppen, Rechte zwischen Einzelnen und zwischen Gruppen. Nitzlich
sind ebenfalls Systematiken bei Vorgaben wie Eingabehilfen oder Vorlagen fir Briefe,
Mailings oder Ablaufe usw. bis hin zu Gbergreifenden Ablaufen bei Personalverwaltung,
Verkaufsprozessen oder Administration von CAS genesisWorld.

8.1 Prozesse mit Datensatz-Typen

Bereits bei Datensatz-Typen sind Automatiken vorhanden, die ein strukturiertes Vorge-
hen bei Arbeitsablaufen unterstitzen.

Die folgenden Beispiele beschreiben Funktionen, die im Kapitel "Datensatz-Typen" auf
Seite 18" nicht erwahnt sind und funktionelle Verbindungen zwischen zwei oder mehr
Datensatz-Typen bei Adressen, Dokumenten und Verkaufschancen darstellen.

Die funktionellen Verbindungen werden weitgehend durch Anwender von CAS genesis-
World eingesetzt, wobei abgestimmte Vorgehen zwischen Kolleginnen und Kollegen hilf-
reich sind.

Erforderliche oder mdgliche Vorgaben durch den Administrator und Abweichungen zwi-
schen den Clients sind teilweise vorhanden und werden jeweils erwahnt.

8.1.1 Aufgaben

Bei delegierten oder eigenen Aufgaben kdnnen Sie mit einer Option Uberwachen las-
sen, ob die Falligkeit der Aufgabe Uberschritten wird und/oder das Feld Falligkeit
oder die Prioritat der Aufgabe gedndert wurde.

Uberwachen von Aufgaben ist in allen Clients verfiigbar und fiihrt zu einer Benach-
richtigung mit einer E-Mail.

Im Fenster Einstellungen des Desktop-Clients wird im Register Kalender und dann im
Register Allgemein eingestellt, ob der Beginn unerledigter Aufgaben mit bestimmten
Prioritaten automatisch auf den heutigen Tag verschoben werden sollen.



Damit bleiben nicht erledigte Aufgaben automatisch in Listen, in denen eine bestimm-
te Zeitdauer eingestellt ist wie etwa ein Block Unerledigte Aufgaben im Cockpit.

Die Einstellung im Desktop-Client wirkt sich in allen Clients aus.

Mit Einstellungen fur das Alarmieren werden Sie oder weitere Teilnehmer an die Fal-
ligkeit einer Aufgabe, den Beginn eines Termins, Vorgangs oder Urlaub erinnert, in-
dem sich automatisch ein Fenster 6ffnet. Auch an das bevorstehende Ende einer Serie
kdnnen Sie sich erinnern lassen.

Diese Funktion ist nur im Desktop-Client vorhanden.

Serien bzw. Wiederholungen sind fiir die Datensatz-Typen Termine, Aufgaben, Vor-
gange und Urlaub mdglich und diese kdnnen Sie nur im Desktop-Client anlegen und
bearbeiten.

Einzelne Eintrage einer Serie kdnnen Sie in CAS genesisWorld Web und den mobilen
Apps bearbeiten, wenn der Datensatz-Typ verfligbar ist.

8.1.2 Adressen

Doppelt erfasste Adressen werden mit der Dublettenpriifung automatisch erkannt.
Einstellungen dafir legt der Administrator in der Management Konsole fest.

Uber Standorte von Adressen oder iiber eine geplante Anreise informieren Sie sich mit
Karten.

Im Desktop-Client kdnnen Sie zusatzlich die geografische Verteilung von mehreren
Adressen anzeigen lassen.

Eine Recherche ist aus dem Datensatz der Adresse in sozialen Netzwerken oder bei
Adressdienstleistern mdglich.

Die letzte Kommunikation mit einer Adresse z. B. Gber ein Anschreiben, ein Telefonat
oder einen Termin wird angezeigt und lasst sich manuell oder automatisch erfassen.

Adressen konnen Sie deaktivieren, so dass diese Daten nicht geldscht und im Zusam-
menhang mit beendeten Geschéaftsprozessen erhalten bleiben.

Felder von Datensatzen einer Firma und den dazugehdérigen Ansprechpartnern und
Firma konnen synchrone Feldwerte haben. Dann sind bestimmte Felder nur beim
Datensatz einer Firma, andere nur bei einem Ansprechpartner anderbar.

Die Felder Firma und Branche werden bei aktiver Option immer synchron gehalten.
Nur bei einer Firma kdnnen z. B. die Felder der Anschrift anderbar sein, wahrend be-
stimmte Telefonnummern nur bei Ansprechpartnern gepflegt werden.

Welche Felder bei welchem Adresstyp synchron gehalten bzw. dnderbar sind, legt der
Administrator fest.



8.1.3 Dokumente

In Serienbriefen mit Microsoft Word und in Mailings werden mithilfe der Feldvariab-
len aus CAS genesisWorld automatisch Angaben tiber Name, Telefonnummer, E-Mail-
Adresse usw. des Absenders Uber Seriendruckfelder in ein Anschreiben bzw. die
Vorlage eingefligt.

Feldvariablen werden im Desktop-Client in den Einstellungen festgelegt.

Sowohl im Desktop-Client als auch in CAS genesisWorld Web kénnen Sie Feldvariab-
len verwenden.

Seriendruckfelder aus Datensatzen von CAS genesisWorld wurden bereits erwdhnt,
siehe Kapitel "Funktionen und Automatiken" auf Seite 33 bei Verkaufschancen und
Kapitel "Funktionen und Automatiken" auf Seite 36 bei Dokumenten.

Prinzipiell sind Seriendruckfelder aus Adressen verfligbar, wenn ein Dokument aus
Adressen erstellt wurde. Teilweise konnen ebenfalls Seriendruckfelder aus weiteren
verknlpften Datensatzen eingefligt werden, wie etwa von Produkten bei Verkaufs-
chancen.

Insgesamt sind Seriendruckfelder in Briefen mit Microsoft Word, in Mailings und in
XxRM-E-Mails einsetzbar.

Verknipfungen von Dokumentdatensatzen zu Adressen werden bei Mailings und
XxRM-E-Mails immer automatisch eingetragen. Auch Angebote aus Verkaufschancen
werden automatisch mit den angeschriebenen Adressen verknupft. Beim Einsatz von
Microsoft Word werden Verknipfungen nach dem Erstellen des Briefs eingetragen,
wenn der Dokumentdatensatz aus Adressen erstellt wird.

Als Anlage einer E-Mail, eines Mailings oder einer xRM-E-Mail kénnen Sie Uber eine
Funktion nur die Archivdatei eines Dokumentdatensatzes, also z. B. eine PDF-Datei
einflgen.

Beliebige Archivdateien brauchen Sie beim Verwenden als Anlage nicht in einem Ord-
ner auBBerhalb von CAS genesisWorld speichern.

Unter Kommunikation mit Komfort ist in der Online-Hilfe des Desktop-Clients be-
schrieben, wie Sie durch mehrere Felder, Funktionen und Automatiken von Adressen
und Dokumenten bei Anschreiben unterstltzt werden.

Beispielsweise wird bei den Feldern Geschlecht, Anrede, Briefanrede und Land gepriift,
ob diese logisch zusammenpassen und nicht etwa bei einem méannlichen Vornamen
eine weibliche Anrede vorhanden ist.

Da die Feldwerte Uber Eingabehilfen eingetragen werden, kdnnen Eintrage in mehre-
ren Sprachen vorhanden sein.

Uber das Feld Dokumentsprache bei Dokumentdatensitzen sind dann mehrere Au-
tomatiken fir landes- und sprachspezifische Anschriften abhangig von den Empfan-
gern moglich.


https://hilfe.cas.de/CgW/de/Desktop_Client/x12/index.htm#kommunikation_komfort.htm

Der Administrator kann diese Automatiken fiir Ihr Unternehmen ergénzen und erwei-
tern, z. B. um weitere Vornamen, Anreden fir bestimmte Lander oder durch eine be-
vorzugte Sprache bei mehreren Amtssprachen in einem Land.

8.1.4 Verkaufschancen
Einer Verkaufschance ist eine Adresse als Kunde zugeordnet.

Weitere Adressen kdnnen als weitere Ansprechpartner und Mitbewerber zugeordnet
werden.

Produktpositionen einer Verkaufschance sind Waren oder Dienstleistungen, fur die
sich ein Kunde interessiert bzw. die gekauft werden.

Produkte und Produktgruppen sind Datensatz-Typen in CAS genesisWorld, die aus
einer Anbindung an ein Warenwirtschafts- oder Enterprise Ressource Planning (ERP)-
System in CAS genesisWorld ibernommen werden kénnen. Mit Produkten verwalten
Sie Waren und Dienstleistungen sowie deren Preise, Mengeneinheiten, Be-
schreibungen, technische Details usw. Eine Produktgruppe umfasst mehrere dhnliche
Produkte.

Produktpositionen kénnen fir eine Verkaufschance individuell erfasst werden oder
beruhen auf dem bereits vorhandenen Datensatz eines Produkts, das vollstandig oder
mit Anpassungen etwa beim Preis oder fiir Mengen als Position eingetragen wird.

Summen eines mdglichen oder tatsachlichen Abschlusses, Deckungsbeitrag usw.
werden automatisch aus Produktpositionen und Abschlusswahrscheinlichkeit berech-
net.

Direkt in der Verkaufschance lasst sich mit den gespeicherten Produktpositionen ein
Angebot erstellen. Ein solches Anschreiben ist wiederum ein Serienbrief mit allen da-
fur verfiigbaren Funktionen wie einer Vorlage, Feldvariablen und Seriendruckfeldern
aus der Verkaufschance und aus verkniipften Datensatzen der Verkaufschance.

Eine Giiltigkeitsdauer von Angeboten wird zentral in der Management Konsole fest-
gelegt und in der Verkaufschance Uber das aktuelle Datum berechnet.

Fur Wahrungen sind mehrere Einstellungen in der Management Konsole und im
Desktop-Client moglich, die sich in allen Datensatz-Typen mit entsprechenden Feldern
und so auch in Verkaufschancen auswirken.

8.2 Benachrichtigungs- und Aktionsdienst

Mit dem Benachrichtigungs- und Aktionsdienst sind 2 Arten von Regeln mdglich, fir die
spezielle Rechte erforderlich sind.
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= Bei Regeln fur Benachrichtigungen erhalten Benutzer eine E-Mail, wenn Datensatze
geandert oder eine Frist tGberschritten wurde.

Benachrichtigungen erhalten Sie in den meisten Fallen nur dann, wenn Sie eine Regel
abonnieren. Allerdings kann der Administrator eine Pflichtbenachrichtigung bei be-
stimmten Regeln einstellen: Diese Benachrichtigung erhalten Sie dann mit oder ohne
Abonnement.

= Bei Regeln fiir Aktionen werden bei Anderungen oder Fristiiberschreitungen von be-
stimmten Datensatzen in CAS genesisWorld neue Datensatze angelegt oder Daten-
satze mit anderen Datensatzen verknlpft usw.

& Einstellungen X

adressen  Allgemein  Arbeitsumgebung  Dokumente  E-Mail Kalender  Listen  Regeln Suche  Telefonie

Regeln
Regeln fir Benachrichtigungen und AkHionen  Statistken  Regeln Fir E-Mails  Regeln Fir Berichte

D Meu * Bearbeiten E Duplizieren 3 Léschen & e Deaktivieren [ Abonnieren Q

Akkiv - Abo Name Kakeqorie Datensatz-Typ Rechtekontext Letzte Aus ™
4 Q Aufgabe geandert Aufgabe Syskem 05.11.201
"4 Q Aufgabe geldscht Aufgabe Syskem
o Q Aufgabe neu angelegt Aufgabe Syskem 05.11.201
" 4 Q Aufgabe wiederhergestell: Aufgabe Syskem 05.11.201
" 4 Q Dokument geandert Dakurment Syskem 05.11.201
o Q Dokurnent geldscht Dokurnent Syskem 05.11.201
"4 Q Dokument neu angelegt Dokument Syskem 05.11.201
"4 Q Dokument wiederhergestell Dokument System 05.11.201
4 Q Projekt geandert Projekk Syskem 05.11.201
4 Q Projekt geltscht Projekk Syskem 05.11.201
4 Q Projek neu angelegt Projekk Syskem 05.11.201
"4 Q Projekt wiederhergestellt Projekt Syskem 05.11.201
’ |3 Termin geandert Termin Syskem
" 4 |3 Termin geldscht Termin Syskem 05.11.201
’ B Termin neu angelegt Tetmin Syskerm 05.11.201
"4 Q Termin wisderhergestellt Termin Syskem 05.11.201
& Q Urlaub geandert Urlaub Syskem 05.11.201
"4 Q Urlaub gelascht Urlaub Syskem 05.11.201
4 Q Urlaub neu angelegt Urlaub Syskem 05.11.201
4 Q Urlaub wiederhergestell: Urlaub System 05.11.201
« [a erkaufschance aesndert verkaufschance Swstem 0s5.11.201 ¥
£ >

@ Abbrechen Ubernehmen

Beispiele fir Regeln mit dem Benachrichtigungs- und Aktionsdienst sind:

® Als Teilnehmer eines Termins mochten Sie (iber jede Anderung des Termins benach-
richtigt werden.

= Projektleiterin Frau Schmidt mdchte informiert werden, wenn der Status bestimmter
Aufgaben fir Projekte auf Erledigt gesetzt wird.

= Herr Glaser als Leiter der Serviceabteilung mochte tber ,lang liegende” Falle infor-
miert werden. Immer wenn der Beginn eines noch nicht abgeschlossenen Falls um
mehr als 180 Tage Uberschritten wird, mdchte er eine Benachrichtigung erhalten.

» Die Benutzer A, B und C werden benachrichtigt, wenn ein A-Kunde ein neues Produkt
gekauft hat. Im Text der E-Mail soll der Name des Kunden in der Anrede angegeben
werden.
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Wenn eine Support-Anfrage zum Thema X gestellt wird, dann wird automatisch Be-
nutzer Y als Bearbeiter eingetragen.

Benachrichtigungen kénnen sehr komplex sein und werden mithilfe von Textbausteinen
erstellt. Fir einen oder mehrere Clients kdnnen Links auf Datensatze von CAS genesis-
World enthalten sein. Mit einem Klick in der E-Mail 6ffnen und prifen Sie dann etwa
einen verschobenen Termin oder eine an Sie delegierte Aufgabe.

Empfanger von Benachrichtigungen kénnen auBer Benutzern von CAS genesisWorld
auch Adressen oder beliebige weitere E-Mail-Adressen sein. Auch unterschiedliche
Sprachen unterschiedlicher Empfanger lassen sich berlicksichtigen.

8.3 Weitere Beispiele

Bereits in der Standardversion von CAS genesisWorld sind weitere Automatiken ohne
Erweiterungen oder Module vorhanden.

In Datensatzfenstern kann je nach den Einstellungen des Administrators ein Register
Cockpit vorhanden sein, haufig etwa bei Projekten und Adressen.

Datensatz-Cockpits zeigen wichtige Daten des aktuellen Datensatzes und seiner Ver-
kntpfungen.

Einladungen zu Terminen mit einem organisierenden Benutzer, eingeladenen weiteren
Benutzern und externen Teilnehmern sind moglich.

Spezielle Rechte fiir den Datenschutz sollen Daten, insbesondere Adressen schiitzen
und unerwiinschten Datenabfluss in CAS genesisWorld verhindern. Dazu gehdren der
Export von Adressen, aber auch Anschreiben an viele Adressen oder der Etiketten-
druck.

Mit so genannten Aktionen werden mehrere Felder mehrerer Datensatze gleichzeitig

geandert, bestimmte Teilnehmer eingetragen oder neue verkniipfte Datensatze ange-
legt. Damit lassen sich sehr schnell sehr viele Datensatze gleichzeitig andern. Deshalb
sind abgestufte Rechte flr die verschiedenen Moglichkeiten bei Aktionen vorhanden.

Wenn Sie bis zu dieser Seite gelangt sind: Danke fiir Ihre Aufmerksamkeit. Hoffentlich
haben Sie einen Uberblick (iber die Méglichkeiten von CAS genesisWorld erhalten. Viele
Anforderungen lassen sich mit CAS genesisWorld auf mehr als eine Art und Weise erful-
len. Dieses Handbuch beschreibt nur einen kleinen Teil aller Funktionen und Einsatzbe-
reiche. Stobern Sie doch bei Gelegenheit in den Online-Hilfen. Selbst bei einfachen Funk-
tionen kann manchmal ein Trick zu finden sein.
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