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Terminplanung im Blueoffice 

Handling wie im Outlook: 

Einstieg: Start / Blue Office heute / Terminverwaltung 
 

Rechte Maustaste, Termin neuen Termin erstellen, Fenster neuer Termin öffnet sich. Mit Klick 
auf die Ferngläser links öffnet sich das Fenster für die Zuteilung des Termins  
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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. 
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Der Kundenstamm öffnet sich, gewünschten Kunden suchen und mit Doppelklick übertragen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 Objekt entfernen kann die Terminzuteilung wieder entfernt werden 
 

 
Es können auch weitere Intern Personen zum Termin mit „eingeladen“ werden. Einfach die 
entsprechenden Personen „anhäckln“ (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 
 

 
 
E-Mails als Termin ins Blue Office: Mail in Outlook Kalender ziehen, terminieren, speichern und 
schliessen. So können auch Outlook Einladungen für AD Termine übertragen werden. 
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Dann Synchronisieren, Termin erscheint im Blue Office, Zuteilen wie oben beschrieben. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


