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1. Terminplanung im Blueoffice

Handling &hnlich wie im Outlook:

Einstieg: Start / Blue Office heute / Terminverwaltung
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Rechte Maustaste, Termin neuen Termin erstellen, Fenster neuer Termin 6ffnet sich. Hier kann
man sich ganz normal das eintragen was man gemacht hat, oder auch Aufgaben setzten.

= Neuer Termin - O x
Termin
II'__-«‘II x Q a!é O ‘Ll ;j =] Adresse einfigen m
Q} Projekt einfligen
Speichern und | Loschen | Seitenvorschau Drucken | Serientermin  AlsPrivat | MNeue Aufgabe Schliessen
schliessen markieren erstellen -1'1 Beleg einfligen
ES
Batreff [ £
Beginn ‘15 11.2018 El~ ‘ |1D.3D Z | ["] Ganztagiges Ersignis Besitzer ‘OHVEF Gorczycki £ | Personen zuordnen
Ende [5112008 @ | [1100 [%] [] Einenng | 15 Minuten Kategorien \ £ x|
2
. INDUSTRIESTRASSE 2 &. +417447950710710 @ WWW. ELEKTROPLANET.CH
CH-8335 HITTNAU é +417447950710744 ] INFO@ELEKTROPLANET.CH



& ELEKTROPLANET

EHRLICH = EINFACH - SICHER

Im Betreff missen Spezielle Aufgaben / Termine oder auch Ausseneinsetzte sofort ersichtlich
sein.

Betrff [ — 5]

_ [15 11 9n1a = | [1nan L& [ RantSninee Frainnie Rasitzar [Pliver Grrmsurki O] Parnnan ——

Es existieren die hier vorbelegten Terminarten, gewiunschte Definition mit Doppelklick
Ubertragen

Text wahlen -

Betreff Temintext ~
: Anfahrt

Biro ELP

Diplomarbeit nur fir Amrush Hoti  Ist nur zu verwenden von Amrush und SN, Zeithc

Extemer Besuchstemin im Auss

Feierttag

FERIEM

Inteme Temine bei uns im Haus
Kein Termin (Bsp. Kunde ersche
KOMPENSATION (NUR SERVI
KRAMK

MILITAR / ZIVILSCHUTZ / FEI
Private Temine

Prov. Termin (Vorbehalt) nicht Be
Ruckfahrt

Ruicknif erwartend

SV Garantieeingatz -

ok [obeen

Entsprechende Infos hinterlegen. Aussendienstermine mussen immer dem Kunden zugeteilt
werden, interne Termin nicht. Mit auf ,,Adresse einfiigen“ (es kdnne auch Projekt oder Belege
zugefugt werden, Vorgehen ist gleich) wird die gewlnscht Zuteilung vorgenommen.

MNeuer Termin

. 3 =y .
=) i Y ‘-a Adresse einfligen
H X 9 = \ = v esse einfigen & (X
- @ Projekt einfigen %—
Speichernund | Léschen | Seitenvorschau  Drucken Serientermin  Als Privat | MNeue Aufgabe - . chliessen
schliessen markieren erstellen -1’1 Beleg einfigen —
o~
Betreff |Extemer Besuchstermin im Aussendienst £ |
Beginn |15.11.2013 El~ | |1ﬂ:3ﬂ & | [] Ganztagiges Ereignis Besitzer |O|i\fEl' Gorczycki £ | Personen zuordnen
Ende [511208 @~ |[100 [2] (] Einneng | 15 Mincten Kategorien | P x|
Projekt XY Besprechung mit Herr Milller jOG] ~

Der Kundenstamm 06ffnet sich, gewiunschten Kunden suchen und mit Doppelklick Gbertragen
3
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Uberneghmen ‘ N Yx‘ 1 MeueAdresse | [w] MNuraktive Adressen

Listenansicht festlegen

+| B3 Schliessen

=1 Alle Adressen < || "Eektroplanst

Alphabetisch
Debitaren
Kreditoren

Lander

Codefelder

Material Suchbegriff

Adress Suchbegriff

Fawvorten
Filter

Name Vomame Zusatz
101 elektro ag
2D-Blektro GmbH
2e elektro engineer
2E-tronic AG

3A Technik & Manz
3-Plan Haustechnik
3-Plan Haustechnik
3Ise-gmbh

4 You engineering
de elektrotechnil A
4K Architeldur

5 Architekten AG

A - Z Hleltroanlage
asp

ads immobilientreuh

Nummer

Elektrotechnik
Rhytech Areal

Integrierte Get

Audio / Video

Architelden S

Strasse
Tannwaldstras
Industriestrass
Gurtelstrasse |
Russikeerstrass
Badische Bah
Albert-Einstein
Konstanzerstre
Aadorferstrass
Miliacher 85
Ringstrasse 8
St. Utbanstras
Klosterstrasse
Gartenstrasse
Thunstrasse 5
Wachlenstras:

Lane PLZ

Volketswil
Chur
Fehrattorf
Neuhausen
Winterthur
Kreuzlingen
Elag
Mihledorf BE
Chur

Zell
Wettingen
Andwil 5G
Bem
Wollerau
DNottikan

irfo@101<=li
info@2d-ele

+4162 20501 01
=41 44 956 20 30
+418125078 33
+4144 9551239
=4141 7577500
+41522347070
41716770950
+41523642570
41318182929
+41 812502522
+41 41598820 41
+41 56 437 1055
+417138001 5%
+4131352 1158
+41 44 787 70 60
+41 hf 24 33 R7

Zedronic@t
info@3atm .«
wintetthur@
kreuzlingen
info@3se.cl
info@dyou-
info@d-e ct
info@dka.c
info@>5arch
info@abisze
mail @schwi
info @asimm

infni@neissr
>

Speichern und Schliessen, der Termin erscheint nun in Violett (fur AD Termin) und ist so auf

einen Blick zu erkennen.
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Merke: zum Aussendiensttermin gehdrt immer eine Anfahrt. Fir diese ebenfalls Termin

erstellen, dieser hat aber keine Kundenzuteilung.
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Durch Klick auf das X kénnen hinterlegte Adressen, Projekte oder Belege entfernen wieder
entfernt werden.

Externer Besuchstermin im Aussendienst - Termin

=

ltal x ‘Q ag!} O ﬂ =] Adr.esse x.aimitlgen m
@ Projekt einfigen

Speichernund | Léschen | Seitenvorschau  Drucken Serientermin  Als Privat | MNeue Aufgabe Schliessen

schliessen markieren erstellen .-!’l Beleg einfligen
~
24 101 elektro ag / / Tannwaldstrasse 101 / 4600 / Olten —_—> x
- 7]
Beginn |15.11.2{]18 El- | |1D:30 & | ["] Ganztagiges Ersignis Besitzer |Oli\rer Gorczycki » | Personen zuordnen
Ende [15.112008 @ |[1200 [3] [ Ernnenng |15 Mincten Kategorien | 5 x|
Projekt XY Besprechung mit Herr Miller /OG ~

w

Es kdnnen auch weitere Intern Personen zum Termin mit ,,eingeladen“ werden. Einfach die
entsprechenden Personen ,,anhékeln” (nur mit internen Personen maoglich)

Externer Besuchstermin im Aussendie Termin

Termin
) | o, _— | iy = ST
0o L ’-1 Adresse einfigen
e X ST Y v S (%]
i | i 5 ﬁ] Projekt einfiigen i
Speichern und Léschen | Seitenvorschau Drucken | Serientermin  AlsPrivat | Neue Aufgabe _ Schliessen
schliessen markieren erstellen .—l’l Beleg einfugen
~
| =1 101 dektroag/ / Tannwaldstrasse 101 / 4600 / Otten x )
Betreff |Exlemer Besuchstermin im Aussendienst / » |
Ll
Becry [15112m8 [~ |[1030 [F] [ Ganzagiges Ereigris Besizer |Cliver Gorczycki P|  Pemonen zuordnen
W Ende (5112018 Ev|[200 ] O Eineung |15 Miruien | Kategorien | £ x|
“||Projekt XY Besprechung mit Herr Miiller /OG N ~
: L. / Personen zuordnen || |
; Numer Name ~
[ 10040 2 Praktikant l
[ 10022 Adrian Schumacher
[1 10031 Amrush Hoti
[ 10009 Andrea Senn
[ 10004 Andreas Haberein
[ 10044 Anuchit Bunsi 2
] 10034 Asthur Peter Lorenzen i
[ 10045 Chariz Mikos
[ 10027 Chrigtopher Lein
[] 10043 Ivo Demer
1 10021 Krzysztof Cudo =
[ 10024 Marc Stachel
] 10038 Méximo Carlen N ‘
[ 10003 Nicole Nagy
[ 10042 Peter Miiler
[ 10020 Quittung Stundenarbeter
[] 10029 Reto Rudin v
bt
.I I
5
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Externer Besuchstermin im Aussendienst - Termin

Termin
e 'y M ‘-a Adresse einfigen
Irﬂ x -~ = W\, [+ VI o ﬂ
Q) Projekt einflgen
Speichern und | Léschen | Seitenvorschau  Drucken Serientermin  Als Privat | Meue Aufgabe - . Schliessen
schliessen markieren erstellen —1’.! Beleg einfligen
~

=1 101 elektro ag / / Tannwaldstrasse 101 / 4600 / Olten x

Betreff |Extemer Besuchstermin im Aussendienst / psl |

»

Beginn [15.112018 B~ | [10:30 [ [ Ganztagiges Ereigris Besitzer |Oliver Gorczycki £ Athur Peter Lorsnizen, Chars Nicos

Ende [5112008 @~ ][220 [ (] Einnenung |15 Minuten Kategorien | £ x|
Projekt XY Besprechung mit Herr Miller JOG ~

w

Die Blue Office Termine kénnen mit dem Outlook (und naturlich umgekehrt) synchronisiert
werden. Daflr Klick hier und synchronisieren driicken, mit Ja bestatigen
ACHTUNG keine Aufgaben Synchronisieren (Ausnahme durch Bewilligung Vorgesetzter)

Elektroplanet AG - blue office 4

Programme Belege Buchfiihrung Einstellungen Extras
| a ﬂ Artikelverwaltung ﬁﬁJj E ‘aj 39 Kontaktibersicht "m"j # Ausschneiden @
a Projektverwaltung — X X ‘Q Lead Tracking __ 23 Kopieren
Adressverwaltung Belege | Terminverwaltung Aufgabenibersicht Einfigen MNeue
- éﬂ Rapport Stunden ™| Sychen & Nachrichtenubersicht X Loschen Elemente =
Standardprogramme Zwischenablage Meu Erstellen
si- A l-m Y ®ERE-E
Mandant &ffnen
by
Mandanten Tools D Meuer Mandant

Drucken

~ —
g 7 Mandant 6ffnen L& Mandant sichern

Zuletzt verwendete Mandanten

ELEKTROPLANET
B srvD03

hronisieren

6
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Synchronisieren

Termine und Aufgaben mit Microsoft Outlook o
Synchronisieren. ﬁ

Personalien

Benutzer: aG
Murmmer: 10002
M amne: Gorczycki Oliver

Temine ik die dlter alz |14+ | Tage sind in die Synchronization einbezieben

¥ Temine Synchronisierers

1T
I'\'xg. aliver@elekroplanet. chhk.alender @I
= j [ Aufgaben Synchronisieren
I"-.'xg. oliverielek roplanet. chtAufgaben @I
Starten Kl Schlieszen

Abwesenheiten wie Krankkeit, Ferien und Feiertage werden nur von der HR Abteilung, sprich
Nicole Nagy eingetragen

Auf der linken Seite kann man mehrere Kalender gleichzeitig aufmachen und bearbeiten.
ACHTUNG NIE ALLE MITARBEITER ANWAHLEN!

wrdiie 3 s 50 a0

I Termmverwaiirg %

* Novernber 12 - 18, 2018
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2. Nachfassen Offerten und Aufgaben

Einstieg: Blue Office Heute / Aufgaben
Es erscheinen die Aufgaben vom jeweils angewahlten Mitarbeiter, diese kénnen durch
Doppelklick gedffnet und bearbeitet werden

s Olfwer Gorcryckd

s Reto Rudin

wrd Lke 3 s sE a0
(] Termimvermaitog X | 3§ fgsberibersecht X

ATFISEN £ SALT jshem Orange) 500 el
Mortag, 13 Mowember 2018
LY ——

P Fuom

b ) ATITEI80- SALT inbam Cranga

05.10 2018 Den Aufirag erdtinet und das Matenal bastelit. | UR

2510 2018 Das Material ist komplett bei uns engetroffen. | UR

26,10 2018 Noch kena von Hamn Sven Hofm: g Bidd fiir e Rickseda des Universallasters. Damd war
sahen ob ene Dode nobg st gemass 0G /UR

08.11 2018 Dars Bad fur dan Taster haben wir ven Heim Sven Holmann bekommen. | UR

o -ﬂ J'“ YT TYY T a Teimer e 2 2 Frabtibast '} AecheaSenn 2 Minioes Carben 2 uitturey Stumcdermar beiter
(] Termimvermaitog X | 3§ fgsberibersecht X
32 o Deeres
2 Feter Miler 2 Stefan Nagy o0
2 Aeuschit Bomsi 2 Charks Nl 2 It « Peter Magy 2 Olbver Gemeryeki
& Sheman Fred s Urs Rusus. ‘zoghch enam Bid fir de Rockseda des Universallasters. Damd war

amen | UR

g e g e

Als Beispiel eine Projektnachfassung
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In der oberen

Aufgabe

Aufgabe

II';!I x ‘Q %’ 2 Als Privat markieren Q @( E | m

] ] &) Meldung Erledigt/Fallig - . ) ) ]
Speichernund  L&schen | Seitenverschau  Drucken | Aufgabe Objekt Objekt Meuen Termin  Neue Machricht | Schliessen

7hl}{ssen erledigt einfiigen * entfernen erstellen erstellen
-

»
b [0.1815917 - The Gate, 8306 Brittisllen |

Betreff HDA 0.1815917 The Gate, 8306 Brittisellen » | Auftraggeber |Gorczyckj Cliver ;‘I

Fallig am 13112018 [El- Status |In Bearbeitung v| ® Zustandig |Huoss Urs ,‘I
Beginnt am W21.092m8 E~ Prioritat O Zustandige Gruppe | v|

[[] Erinnerung 15.11.2018 E 17:30 % ededigt 0% Kategorien |

21.05.2018 Gemass Herr Kaletci sind wir 30% zu teuer, haben alles auf Lightway und Safeway gewechselt zumindest was ging. Sind jetzt 40% ginstiger/0G

03.10.2018 Tel. Herm Kaleci nicht emeicht. / UR
10.10.2018 Gemass Herm Jonuz Kaleci hat er die aktuellen Untedagen erhalten und es ist noch offen. Da aber momentan der Elektroplaner noch in den Ferien ist kann er nicht zunick fragen ob Wireless

oder EBL bevorzugt wird. Bei der Wireless sind wir massiv teurer als Mitbewerber.
Wenn Herm Jonuz Kaleci mit dem Blektroplaner abgeklart hat, was bevorzugt wird, nimmt er mit uns wieder Kortakt auf. / UR

06.11.2018 Tel. Herm Jonuz Kaleci nicht emeicht. / UR

Regeln beim Nachfassen von Projekten / Offerten:

Ablauf Aufgaben abtelefonieren und Mindmap

9
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3.Arbeiten mit Mailvorlangen

Unter Laufwerk O / E_Mail_Templates sind Mail Vorlagen fir die ganze Mailkorrespondenz
Elektroplanet hinterlegt.

G"O-! .+ Computer + DhseDffice \uchohhielplll} (0] + 1_Msd_Templates

Orgarssioten (o Offan ®  Deutken e Ordner

i Faeurten by r

& Downlosds A futragibetastigung, [TRFE T

TEHK
B Desitcp = Bedauemsemal H verlosene Offerten m_ BT KB
U Bubetst besucht A Bectellardrage - Ardrage !
S I
i Bilicgheken 1 Bestetung: Teminmshneng |
= Bilder I Brwerbung for T Brejod,
3 Dubumente =1 Gutschritt_
o Muik A Oferte_
B videos = Cieren-Machlmaung Brustungikanile,
=l Cfersen-Hachmsung-Desgnieuchten_
1% Computer A Coferten-Machfmsung- Fnzelabkumachts.
&L Featplans (0 =] Céerten Machlzmsung Escean- Funksyst.
S nic (V001 elp Jocal) M) 1 Oofertan-Hlachfateung-Gebludsautsman_.
5% Bhunffice (1\chahhiselpld) {02) = Olfanen-Nechlsung Kibdtsagaritems.
¥ pietures (VinasddiL epecal () L1 cterten-Hachtmsung-Motiichisysieme._
5 server [WCHIHHITELPEL) (3] | Offrsten Hachlmung Ustrlluriyterse
i3 wp (V/CHTHHITELPELL) Lk} = OHerten-Nachtasung: LISV_
o senice [V ] 3 CHarne-Wameng,
5 Archb [limarD0.alp Jocalh D] A Bechnuerg,
] b wkerch a
1 Urnfrage Elektreplanet &G sach Abschis...
i Nt = Wartungsvertag-hachfasung-Notiichts...
4 Tabungeerinsarung | Mshaung,
L Zahbungserinenung 2 Mshnusg_
Auftragsbestietigong Anderungsdstum: 01122015 1659 Erstelidaun: 06062015 1245
H  Outieck hem Template Se: 159 VB

Fur direkt Versand ab Blue Office entsprechenden Beleg suchen und markieren (Beispiel
Rechnungsversand per Mail an Kunden). Register Extras und Klick auf Briefumschlag

a
o
L)
wrd Le 3 s 50 a0
[l Tormimvarmsitrg 3% M Doburorts suchen %
[5 =] e Duttatainge R
%m W Beng et G
Laterchara
Fischrurgen CF T8 WnNXWKND * AT 5 ras
Attt st RInS R o 2o¥ ROXWNTN A AWM AR ooz AG e
Sem ftaeman [n BT e D A o UOES WIMIWMONIE  SA  SILMIEIEIE KA fiewn D AG 2
o Dk [E R OMI0M UNAS Dektrrataltonsn o a4 wnHWEND M AMOITI BN (NG Detnealtoran M)
- [n BT P Dk Geth o WEW WIS A Sen T
N RN R OUSILION P Deki G OF TR ENXWNSE B WA TR Sl
Deat 1816 RIISTLI0N e B 4G CF  JNS SNNEMEN R SNDHIS00 U W Beee G v
e
] Gutscheten
[——
Hemkafrage
) Vermeturges
B o fing
] Ae Knckteisce
AR —— I£
‘g...‘.,. [ 478165 /525
Fredtire Gutscheten, | |Setretanectt °
Kewctconr- aezaren [ P Tet ea Froa Faban Wa Tad WC Kerss G [ Lo Besimgurgeds  Besch | Gkion [t pebeien
Wrsnergang a1 L st te Setreceten o ]
m“m"‘"” FA 11 #0600 MO 1000 2am oHF ET R ) 16208
p Langnachieuchtende ALU-Reungechider 15K
e PA 12 mone gL, 00 ET o B omee w0
?wn Larrachinuchtands ALU etnguct der 5K
ﬂlh it 1 Fots Langractisuchtande Rathunguoacan o 000 0
Hrivown [ st o Lagar o L] "o wna
st gowirchte Ustots it s Ligw Mfitar
FAZ W Fots & Vemackung Vesrdpauschaie 25 CHF 100 L] o WO WO W0 15112918
Pt e Varpachurg. Fauschal gamins AGE. A
Ivaretad o 500 0 15112018
a7 o 431 15112018
"t Sentrars o 525 0 16112018
Schrallaaste | Bolegberug | Dkumerse
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Empfanger ggf. auswéhlen (Ansprechpartner hier ersichtlich), dann Ok

Suchen: | [NIEX]

Adressen

ADR_Sortierung

zuerich@schibli com

Ansprechpartner

AAS _Mamen AAS Vorname AAS Email
Baehler marcel baehler@schibli.com
Baumgartner marc.baumgartner@schibli.com
Bertschy marc_bertschy@schibli.com
Civrilli kadir.civrilli@schibli.com
Grimm steffan.gimm@schibli.com
Heeb michael heeb@schibli com
Haldener markus. holdener@schibli.com
Haossli E rene hossli@schibli.com
Ibrehavic zuerich@schibli.com
Jaeggi werner jaeggi@schibli.com
Kenstantinos lecnie konstantinos @schibli.com
Kuendig sandro.kuendig@schibli.com
Lisbischer michel liehischer@schibli. com

Es offnet sich das Fenster mit der vorbelegten Druckart (Bezug zum Dokument). Mit
Doppelklick auswéhlen.

T |J, b Netrwerk » 003 » BhseOffice » ELEKTROPLANET » Vorlagen » Debdor » Rechnung - .:,| [ Recheumy” dusehuchen 2|

Organssieren = Newer Ordrer =- O @
L Preackalle A Name - Enderungsdstum  Typ Gralle

& SCCT-AT =
i SCeT-0 GRS
3 Scoo-aT y Rechrung_Kegiept
3 scov-ve v Rechnung_mi SRt
B System ¥ Rechrung st ESK_und_Kepiespt
L Unterschriften Ve
M Vorlagen
L A Belege
b A Debitor
L A Kreditor
& Migemein
i Buchfurhrumg
b Buchfuehrung_sit
4. Buchiuchrumg_neu v
L Debitor
s Auttrag
L Guascheift
b Lead
ki Lieferschein
b Miete
L Offerte
). Rahmenauftrag
b Rechnung
T v—
Datriname: | Rechnung et v| [ruckvorlagen rpt) v

Crystal Reparts THEKB|
Crystal Reparts FLAS KR
Coystal Reports THEKD
Cryital Reparts 346 KB

Crystal Reports 15208 KB

Das Fenster mit den Mail Vorlagen 6ffnet sich, gewlnschte mit Doppelklick anwéhlen
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L |j_. b Netzwerk » sn003 » BlueOffice » E_Mail_Templates »

W (_';| | "E_Mail_Templates" durchsuc... 2 ‘

Organisieren v Neuer Ordner

B Videos

iy srvD0B_c (C)

(= srvD06_d (D)

L executive (K

5 music (M:)

5 financial (N:)

¥ BlueOffice ()

¥ picture (P:)

L Elektroplanet (U2

S8 service (WCHZHHITELPS11) (Vi)

52 archiv (X)

¥ 0G (\\chzhhitelps1 1\UserShare) (¥:)
€ Metzwerk

8 HP-GASFKKEMLROK

1 003

' Backup
L BlueOffice

. blue office 3.51.4.2 Installer
. bo4_config
. boTAPI_mit_telSearch
| CallHistory
. Dialogik

EHEEEEE

. E_Mail_Templates
! Document Themes

N ieaF mmbns

Dateiname: |

~ I @

Al Name - Anderungsdatum | Typ GroBe ~
. Document Themes 10.10.2018 11:42 Dateiordner
1 LiveContent 08.08.2018 15:04 Dateiordner

m | SmartArt Graphics 02.10.2078 14:36 Dateiordner
11 Absage Submission .oft 09.10.2018 13:05 Qutlook-Elementv... 31 KB
=1 Auftragsbestaetigung_.oft 09.10.2018 13:12 Outlook-Elementv... 2'629 KB
1 Bedauernsemail fur verlorene Offerten mit bitte um lhre Unterstizu...  09.10.201213:33 Outlook-Elementv... 2'630 KB =

_ [ Bestellanfrage - Anfrage.oft 09.10.2018 13:15 Outlook-Elementv... 31KB

- [ Bestellung.oft 09.10.2078 13:16 Qutleok-Elementy... 31KB
[ Bestellung-Terminmahnung.oft 09.10.2018 13:19 Qutlook-Elementv... 32KB
11 Bewerbung bei Architekt.oft 09.10.2018 14:25 Outlook-Elementv... 2'633 KB
11 Bewerbung bei Elektroplaner - Elektriker_.oft 09.10.2018 13:21 Outlook-Elementv... 2'632 KB
11 Bewerbung fur Ihr Projekt_oft 09.10.2018 14:27 Outlook-Elementv... 2'632 KB

[] = Gutschrift_.oft 09.10.2018 13:29 Qutlook-Elementv... 2'630 KB
=1 IBN Termin Checkliste Control Reihe Einzelleuchteniberwachung .oft  09.10.2018 14:34 Qutlook-Elementv... 1'078 KB
=1 IBN Termin Checkliste Control Reihe Stromkreisiiberwachung.oft 09.10.2018 14:35 Outlook-Elementv... 1'501 KB
[ IBN Termin Checkliste LPS260 Einzelleuchtentberwachung.oft 09.10.2018 14:36 Outlook-Elementv... 1'968 KB
11 IBN Termin Checkliste LPS260 Stromkreisiberwachung.oft 09.10.2018 14:36 Outlook-Elementv... 1793 KB
[ IBN Termin Checkliste MDC Stromkreisiberwachung.oft 09.10.2078 14:37 Qutleok-Elementy... 1'265 KB
[ IBN Termin Checkliste viaFlex Einzelleuchteniberwachung.oft 09.10.2018 14:38 Outlook-Elementv... 1'552 KB
1= Kontrolle der Notbeleuchtungsstarke nach 3 Jahren gemass Stand d...  09.10.2012 15:03 Outlook-Elementv... 2'63TKB
[ Kontrolle der Notbeleuchtungsstirke nach 10 Jahren gerndss Stand .. 00.10.2018 1514 Qutleok-Elementy... 2'635 KB
1 Lieferung fur lhren Auftrag_.oft 09.10.2018 13:44 Qutlook-Elementv... 2'630 KB

w|[<] m B

v| [outiaok Mailvoriage (oft) |

Im Outlook 6ffnet sich die gewtinscht Mailvorlag und kann

mit ,,Senden* verschickt werden.

[ahe geehrte Damen und Herren

Besten Dank fur Iheen geschatrten Auftrag.

i tesage v

Sehauin wir it Frevde enlgegen.

o  gaer Dirser uikiinfigen,
Fur weitere Auskundte stehen wir Thaen gerne Tur Verfugung.
Hit fraundiichen Grissen

Gorczycid Oliver
Leiter Innendienst / Stv. GL

e ELEKTROPLANET

ENRLICH « T

“Unser Team rettet Laben mit unseren Konzepten und sichert Iheen Komiort.
wir ngen fir Thre pezieite Sicherhait.
Elektroplanet AG, dwe Ersten in dev Schweiz mit einem runduwm Komplettangebot. *

Elgktroplanat 4G
Industriestrasse 2

B335 Hittnau

Talefon +41 44 950 10 10
Fax  +4144 950 10 44
woow edektroplanet.ch

inforeiektroptanet.ch
Direkt  +41 44 504 40 43
Mobile +41 78 880 10 58
godiver Gelektroplanet.ch

Folgen Sie uns oder profitieren noch heute von unseren Onlineshop Aktionent

. INDUSTRIESTRASSE 2
CH-8335 HITTNAU
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Naturlich kdnnen alle Vorlagen auch direkt ab Laufwerk verschickt werden, einfach Doppelklick
auf die Vorlage, Outlook 6ffnet sich automatisch. Gewilinschte Mailadresse eintragen und
versenden

 [I + Dicsr PC » BuaeOice (3 » E Ml Templates

i 5ee008_d (T4}
o eeeutive ()
8 musie (L8]
8 fnmsial ()
8 BhueOffice (C2)
B Bl e 35142 ectalier

b 10 tikel_Musations Vodagan, Biee C¥ice
]
b lapoet
K icoms
b uzing
b pag pasMETR
L pockmtitian
b st IATROPLANIT
L Updatetend
b Updateines.
L Updstes PLF
b Updatatep
b vinickogic
ki Vodage_Pecjekt Nemmer, Projett Meme
L Zetertaspang
I b ottice 19142 instalien sip.
S ptene (P
G Uektraplanet (15]
G parvice (0CHIMMITILPSTT) (V)
G anchie (1]
G O (chhhibips! 1\ serShare) (1)

Loy
PG EIMLACK
8 tsciant

45 Diemante

. INDUSTRIESTRASSE 2
CH-8335 HITTNAU

= Bestelung-Tersinmuhnung sht

A Brarbung bei Architeit.of

1 Bewarbung bei Eebtroplanar - Flekarikaroft
A Bewarbiong hor I Prejetn oh

A Gutachadt ok

=™

=1

A
A 14 Tperren Chacidinte LPAIG0 Sromibrenuberaachung oft
<1 184 Tasrmin Chasiiste MOC Stromismisibariashung o

e

=] g 3

Technik oht

< 7
=1 Liefeneng far hren Auttrag_oft

=1 Legn um Uekirspanet Crlneshap.at

4F Momatdstm

4E Nomatlmaddetm

<1 Offerte Samvice notwendiger Basterie [natzeft
i Offerte_cf

1 Offarten- Nschéassung- Desigrieuchten_oft

1 Offerten- Nachéassung-Unzelsiiueuchten_aft
1 Offerten- Nachéassung-Locean-Funksystem,_aft
1 Offerten- Nachéassung-Gebbudesstomasion o
1 Offersen- Nachéassung-Kabetragnysteme_sft
1 Offerten- Nachéassung-Hathchtzyiseme_cft

Techadk_ott
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4. Ablauf Absenzgesuch

Das Absenzgesuch ist im Blue Office hinterlegt. Vorgehen wie folgt:

Via Adressverwaltung Kunde Elektroplanet suchen, Register Dokumente und Doppelklick auf
Word

wezo B
OB E e K

= = = -
Pachmunge T 1 1o Emiepimat MG/ br Fatrar i o Frkivtrarche | bkt
gum-m—- B MTIIE P Mawes m ] Evsaepiret A/ br Fotrur i e Bnbtebrarche | bt
] Retturen B DETI01E  Fasen S Fe mi Boplaret AG /e Pt fir e Bktmibranche / industd
a)”‘“‘”‘"ﬂ' B TINE  Fesen Cham_bikes 0O 000 Bbplaret AG /e Pt Kir e Bktmibranche / industd
,_.IZ"""“"’: g DATIINE e O tees (1 10001 Evepirat AG  br Fatrar i e Boktetrarche | kbt »
] 2t Hmcesmngn BE BNMNE P Owe e ] 7000 Eckiepiret M / br Pt i e Ecbibranche | kst
¥ ] aastaringen 85 DANINE  Feen Chem hecs ] 7000 Eekopianet A /by s i e Bekimbranche | ndustt
o 5] Beashurger B RTINS e Cwentecs (] 10001 kopianat 20/ br Pasrar s o Dskdmiarncha | st
=20 = B CATILHNE  Feen Chuem Nce 0001 iopianat 20/ br Pasrar i o Dskdmincha | st
:,J""*"’“"'M" M e nkropianet A5/ br oo i i Dnkimbranche / ncst
e G RTINS e Cwentice [ 10001 iopianat 20/ br Pasrar i o Dskdmincha | st
ﬁm B DATIIE Gewn Chewtess ) 1001 seiunat A5/ be Pt e &4 Dbtubwncha | ot
ekl B DATIIIE  Fewn Cwetees [0 1001 Ekaepiret A | br Fatrar i de Evkttrrche | bekatt
Arzinm B ENIE  Fesen Cham_Hies 0 ooon Bbaplaret A /e Pt fir e Bkambranche / indust
Fropsite B E1IE  Fesen Cham_Hies mi Bobplaret AG /e Pt fir e Bsktmbranche / industd
it B 1IIE  Fesen Cham_Hies 0O ooon Bplaret AG /e Pt fir e Bkamibranche / industs
Seserruan B BLNMIE P Ows b ] 1000 Esaeniret MG / br Pt ki e Gebtebranche | kst
Charzen 85 CATIHNE  Feen Chara b 1000 Esianeiane K3 / by Famer i Se Geksmincre | sy
)‘ﬂm B DLTIHIE  Fawen G hos  [] 10000 Deroptanes A/ b Farer ur e Diekdmranche / ndustn
Een B RTINS Feen Chuen Nz 10001 opirnat 20/ br Pasrar i o Dsktmiancha | kst
g o oonm 0w mmmemmeetene
v B CATILHNE  Feen Chuen Nce 0001 imcimpianes A ¢ br Pasna it (sitminche | kit
‘qm;lum G CATIHND P Chwen Mz ] 10001 kopianat 203/ br Pasra s Dekimbrarcha | st
3 Caaal B DETIIIE e O tees 0 1001 Emiepieat A5 | br Fatrar i o Erbtvtrache | ekt
2] Lead Tackrg G ENAE  FewnOwelees [ 100 Eaopienes A3 / br Fotwr i 8o Bekasibanche / ndum
4 Supon-Tool BF DS1I3NE  Feven s hies m ] Ssteplanet 4G/ by nti i e Sebtobrarche | bkt
B TINE  Fesen Cham_bikes 0O 000 Bbplaret AG /e Pt Kir e Bktmibranche / industd
B 118 Fesen Chem_Hies 0O 000 Bplaret AG /e Pt fir e Bktmbranche / industd
B ETANE ekl 0O won Eckiepiret M / br Pt i e Ecbibranche | kst
g CGTIANE  Unieiagmn 0O won Eekopianet A /by s i e Bekimbranche | ndustt
g RTINS Femen 200 0 kopianat 20/ br Pasrar s o Dskdmiarncha | st
g HNHE fewnid 0001 iopianat 20/ br Pasrar i o Dskdmincha | st
g @nx  Bauw 0001 iopianat 2./ br Pasrar i o Dskdmincha | st
B FI0HNE AN e et 0 iopianat 20/ br Pasrar i o Dskdmincha | st
B 0T Feen 200 0 o seiunat A5/ be Pt e &4 Dbtubwncha | ot
g BNAE e mT ] Ekaepiret A | br Fatrar i de Evkttrrche | bekatt
e S O o Enkcrcplane 4G e P i che Birarcoe kot
B BIMIE  Lonrgeenchisg O oo Esacpiret A br Fatrr i e Bebtebrarche | kst
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Jetzt ist der Ansprechpartner auszuwahlen
Betreff Ausfiihlen Ferien + kiirzel

ELP Absenzgesuch

Mit Ok bestatigen

|'IDD'I]1 - Bektroplanet AG / Ihr Partner fur die Blektrobranche / Indu/striestmsse 2/833/510 |

| Qliver Gorczycki

5

|Ferien OG

Dolkumentname: | Ferien DG docx

.
|

Ablageort

|\\s’?ﬂH\HueDﬁﬁc&\ELEKTHDFLANEF\WurdWr&Bsm\[ﬂ]1[ﬂ]1\

Format | Word-Daokumert (" docx)

v]

] MNeueVorlage erstellen 52 Vorlage bearbeiten | £ Vorlage suchen

L]

Vorage

@) {Keine Vordage verwenden}

@) ELP_10_Jaehriche Beurteilung.dot

@) ELP_Absenzgesuch dot

@l ELP_Brief Konditionsanpassung per 01.01.2017 dot
ﬂ:ﬂ ELP_BErief Wartungsvertrag.dot

S|ELP_Brief dot

S|ELP_IBN_Anschreiben dot

ELP_Kurzbrief dot
ELP_Kurzbrief dotx

ﬂl ELF_Kontrolle der Beleuchtungsstarcke nach 3_Jah...

/

0 Wollen Sie das Dokument erstellen?

la r/ Mein
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Es offnet sich nun ein Wordformular. Diese gemésse Vorgabe ausfillen und zum Visum an den
in die HR Abteilung

Zusatz: fur Militdr und Zivilschutz muss das entsprechende Aufgebot sofort nach dem Erhalt
vorgelegt werden
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\

5. Tankbelege

1. Jeweils Anfang Jahr das unter Laufwerk U / Tank Quittungen von jedem MA anpassen und
alle ausdrucken.

2. Jeder Mitarbeiter hat seine Tankquittungen spatestens Ende jedes Monats abzugeben. Diese
miussen zwingend im dem Kiurzel des jeweiligen MA versehen sein.
3. Nun die Quittungen auf das entsprechende, ausgedruckte leere Blatt kleben.

4. Abgleich und Kontrolle mit den erhaltenen Socar und Avia Rechnungen. Bezahlt wird mit
Lastschrift vom ZKB Konto (1021).

5. Die Verbuchung im Blueoffice wie folgt:

6. Buchungsnummer auf Rechnung und Bankbeleg vermerken und Ablage im Debi Ordner.
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