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1. Wichtige Kurz Anleitungen  
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1. Terminplanung im Blueoffice 

 
Handling ähnlich wie im Outlook: 

Einstieg: Start / Blue Office heute / Terminverwaltung 
 

 

Rechte Maustaste, Termin neuen Termin erstellen, Fenster neuer Termin öffnet sich. Hier kann 
man sich ganz normal das eintragen was man gemacht hat, oder auch Aufgaben setzten. 
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Im Betreff müssen Spezielle Aufgaben / Termine oder auch Ausseneinsetzte sofort ersichtlich 
sein.  

 

Es existieren die hier vorbelegten Terminarten, gewünschte Definition mit Doppelklick 
übertragen 

 
 
Entsprechende Infos hinterlegen. Aussendienstermine müssen immer dem Kunden zugeteilt 
werden, interne Termin nicht. Mit auf „Adresse einfügen“ (es könne auch Projekt oder Belege 
zugefügt werden, Vorgehen ist gleich) wird die gewünscht Zuteilung vorgenommen. 
 

 
Der Kundenstamm öffnet sich, gewünschten Kunden suchen und mit Doppelklick übertragen 
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Speichern und Schliessen, der Termin erscheint nun in Violett (für AD Termin) und ist so auf 
einen Blick zu erkennen.  
 

 
 
Merke: zum Aussendiensttermin gehört immer eine Anfahrt. Für diese ebenfalls Termin 
erstellen, dieser hat aber keine Kundenzuteilung. 
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Durch Klick auf das X können hinterlegte Adressen, Projekte oder Belege entfernen wieder 
entfernt werden. 
 

 
 
Es können auch weitere Intern Personen zum Termin mit „eingeladen“ werden. Einfach die 
entsprechenden Personen „anhäkeln“ (nur mit internen Personen möglich) 
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Die Blue Office Termine können mit dem Outlook (und natürlich umgekehrt) synchronisiert 
werden. Dafür Klick hier und synchronisieren drücken, mit Ja bestätigen 
ACHTUNG keine Aufgaben Synchronisieren (Ausnahme durch Bewilligung Vorgesetzter) 
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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 ANWÄHLEN! 
 

 



 

8 
 

        INDUSTRIESTRASSE 2                                 +41´44´950´10´10                                           WWW. ELEKTROPLANET.CH 
        CH-8335 HITTNAU                                  +41´44´950´10´44                                           INFO@ELEKTROPLANET.CH 

2. Nachfassen Offerten und Aufgaben  
 
Einstieg: Blue Office Heute / Aufgaben 
Es erscheinen die Aufgaben vom jeweils angewählten Mitarbeiter, diese können durch 
Doppelklick geöffnet und bearbeitet werden 

 

Der Mitarbeiter kann im mittleren obern Feld geändert werden 

 

 

Als Beispiel eine Projektnachfassung  
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In der oberen  

 

Regeln beim Nachfassen von Projekten / Offerten: 

Ablauf Aufgaben abtelefonieren und Mindmap 
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3.Arbeiten mit Mailvorlangen 
 

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

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

Für direkt Versand ab Blue Office entsprechenden Beleg suchen und markieren (Beispiel 
Rechnungsversand per Mail an Kunden). Register Extras und Klick auf Briefumschlag 
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Empfänger ggf. auswählen (Ansprechpartner hier ersichtlich), dann Ok 
 

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

 
 
  
Das Fenster mit den Mail Vorlagen öffnet sich, gewünschte mit Doppelklick anwählen 



 

12 
 

        INDUSTRIESTRASSE 2                                 +41´44´950´10´10                                           WWW. ELEKTROPLANET.CH 
        CH-8335 HITTNAU                                  +41´44´950´10´44                                           INFO@ELEKTROPLANET.CH 

 

 
 
Im Outlook öffnet sich die gewünscht Mailvorlag und kann mit „Senden“ verschickt werden. 
 

 



 

13 
 

        INDUSTRIESTRASSE 2                                 +41´44´950´10´10                                           WWW. ELEKTROPLANET.CH 
        CH-8335 HITTNAU                                  +41´44´950´10´44                                           INFO@ELEKTROPLANET.CH 

Natürlich können alle Vorlagen auch direkt ab Laufwerk verschickt werden, einfach Doppelklick 
auf die Vorlage, Outlook öffnet sich automatisch. Gewünschte Mailadresse eintragen und 
versenden 
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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 

 



 

15 
 

        INDUSTRIESTRASSE 2                                 +41´44´950´10´10                                           WWW. ELEKTROPLANET.CH 
        CH-8335 HITTNAU                                  +41´44´950´10´44                                           INFO@ELEKTROPLANET.CH 

Jetzt ist der Ansprechpartner auszuwählen 
Betreff Ausfühlen Ferien + kürzel  
ELP Absenzgesuch  
Mit Ok bestätigen 
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Es öffnet sich nun ein Wordformular. Diese gemässe Vorgabe ausfüllen und zum Visum an den 
in die HR Abteilung 

Zusatz: für Militär 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 spätestens Ende jedes Monats abzugeben. Diese 
müssen zwingend im dem Kürzel 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.  
 


