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Copyright und Haftungsausschluss

Copyright © 1987 — 2020 TOPIX Business Software AG. Alle Rechte bleiben vorbehalten.

Alle Inhalte dieser Dokumentation sind urheberrechtlich geschitzt. Dies gilt sowonhl fur die einzelnen
Artikel als auch flr Abbildungen. Jede Verwertung, die nicht ausdriicklich vom Urheberrechtsgesetz
zugelassen ist, bedarf der vorherigen schriftlichen Zustimmung der Autoren. Das gilt insbesondere flr
Vervielfaltigungen, Bearbeitungen, Ubersetzungen, Mikroverfilmungen sowie Einspeicherung und
Verarbeitung in elektronischen Systemen.

4D, 4D Write, 4D View, 4D Server sowie die 4D Logos sind eingetragene Warenzeichen der 4D SAS. Acrobat,
Adobe und InDesign sind eingetragene Warenzeichen der Adobe Systems Inc. Apple, Apple Watch, iOS,
iPad, iPhone, Mac, Macintosh und OS X sind eingetragene Warenzeichen der Apple Inc. Android, Google
und Chrome sind eingetragene Warenzeichen der Google Inc. Excel, Internet Explorer, Microsoft und
Windows sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corp. TeamViewer ist ein eingetragenes
Warenzeichen der TeamViewer GmbH. Alle in der Dokumentation genannten Marken sind Eigentum der
jeweiligen Markeninhaber und werden anerkannt. Aus dem Fehlen der Markenzeichen ©, ® bzw. ™ kann
nicht geschlossen werden, dass die Bezeichnung frei verflugbar oder ein freier Markenname ist.

Die in dieser Dokumentation enthaltenen Informationen wurden von den Autoren nach bestem Wissen
sorgfaltig zusammengestellt. Dennoch kdnnen Fehler nicht vollstandig ausgeschlossen werden. Die
angegebenen Daten dienen lediglich der Produktbeschreibung und sind nicht als zugesicherte Eigenschaft
im Rechtssinne zu verstehen. Eine Gewahrleistung flr die Vollstandigkeit, Richtigkeit, Qualitat und
Aktualitat der bereitgestellten Informationen kann von dem Herausgeber und den Autoren nicht
ubernommen werden, sofern seitens der Autoren kein nachweislich vorsatzliches oder grob fahrlassiges
Verschulden vorliegt; alle Informationen sind rechtlich unverbindlich. Dies gilt insbesondere aufgrund der
stetigen Fortentwicklung der dieser Produktbeschreibung zugrunde liegenden Software. Die Autoren
behalten es sich ausdrtcklich vor, Teile der Dokumentation oder die gesamte Dokumentation ohne
gesonderte Anklindigung zu verandern, zu erganzen, zu l6schen oder die Veroffentlichung zeitweise oder
endgultig einzustellen.

Diese Dokumentation steht ausschlieBlich Kunden der TOPIX Business Software AG zur Verfugung. Eine
Haftung flr irgendwelche Schaden Dritter ist ausgeschlossen, sofern seitens der Autoren kein
nachweislich vorsatzliches oder grob fahrlassiges Verschulden vorliegt.
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1 Einleitung

Willkommen in der Anleitung Feature-Update 2020 CRM.

In dieser Beschreibung finden Sie alle neuen Features aus dem Bereich CRM, mit denen das Programm
TOPIX erweitert wurde.

Unser Ziel ist es, lhnen auch kunftig ein leistungsfahiges, modernes Produkt anzubieten, welches Sie in
Ihren Prozessen optimal unterstitzt.

Falls Sie noch Fragen zu den neuen Features haben, stehen Ihnen Ihre TOPIX-Ansprechpartner sowie
unser Support selbstverstandlich gerne zur Verfigung.

Ihre TOPIX Business Software AG

5@2 g Wﬂ%‘&’q’g

Wichtiger Hinweis
Wenn Sie sich vorab schnell tber alle neuen Funktionen informieren mochten, empfehlen wir Ihnen
unseren neuen Quick Guide. Details hierzu finden Sie auf der nachsten Seite.
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2 Quick Guide

Mit Hilfe des Quick Guides erhalten Sie einen Schnellliberblick der neuen Features.
Damit kénnen Sie sich in nur wenigen Minuten iiber alle neuen Funktionen informieren.

Die flr Sie interessanten Themen konnen Sie anschlieBend in diesem Handbuch nochmals ausfuhrlich
nachlesen.

e TOPIX
ég Feature-Update 2020
%{i Quick Guide

Quick Guide aufrufen

Sie finden den Quick Guide unter folgendem Link:
https://www.topix.de/de/blog/detail/feature-update-2020.html
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3 Neue Apps fiir i0OS und Android

Die TOPIX-Apps fur Smartphones wurden modernisiert und lberarbeitet.
Diese ermoglichen einen schnellen, mobilen Einblick in Ihre TOPIX-Daten.

TOPIX APP

Damit haben Sie beispielsweise Zugriff auf Daten aus dem Firmenstamm oder dem Artikelstamm.

Beispiele:

Firma

Konditionen zeigen Firma Artikel

Personen (1 5) Suchname Mustermann Artikelnr. Tp1MAC/j

Kategorieeintrige (2)

| ST
Notizen (0)

Status 1239416, Ki, /,/ Gruppe Software

Hauptanschrift Bezeichnung TOPIX professional one (macOS)

Korrespondenzen (37)

.
Tickets (9)

Projekte (54)

Angebote (8)
Lieferscheine (0)
Ausgangsrechnungen (0)

Lizenzen (1)

Termine (2)

B e ¢ &

KONTAKTE TERMINE ARTIKEL TICKETS PROJEKTE

Rudolf-Diesel-StraBe 14
85521 Ottobrunn
DE

Zentrale 08955522233-121
E-Mail info@mustermann.de -
http www.mustermann.de -
E-Mail

E-Mail

E-Mail

Rechnungsanschrift

m © ¢

KONTAKTE TERMINE ARTIKEL TICKETS PROJEKTE

Bestand
Hersteller
Name
Lieferanten
Name

Info

Gesperrt

i

KONTAKTE TERMINE

0

WVK-Artikel

TOPIX AG

© ¢

ARTIKEL TICKETS PROJEKTE
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TOPIX

meinTOPIX APP

Mit dieser App kdnnen Sie z.B. Ihre Termine einsehen oder lhre Zeiterfassung erledigen.

Beispiele:

Zeiten % 0

r

08:52 gekommen, Ist-Arbeitszeit 08:38 Std.
Unverplanter Urlaub 8,00 Tage, Soll heute 8,50 Std.
Saldo 3,75 Std.

% KOMMEN % GEHEN
& PAUSE 1| MITTAGSPAUSE
Ml DIENSTGANG <= FAHRZEIT

48 ARZT @ PRIVAT

¥ ENTSPANNUNG

il LEISTUNGSER...

Emrms EaE
]
|

Telefonnummer Privat
Handynummer Privat

(0] (1] i

ZEITEN BUCHUNGEN ANTRAGE TERMINE  LOHNA

Buchungen

13.10.2020 (Heute, KW42)
Sollzeit 8,50

(> 08:52:00 Kommen

12.10.2020 (KW42)
Saldo 0,75

(> 08:20:00 Kommen
(> 18:10:46 Gehen
11.10.2020 (KW41)

Saldo 0,00

10.10.2020 (KW41)
Saldo 0,00

0]

ZEITEN BUCHUNGEN

ANTRAGE

i

TERMINE

LOHNA

Es existieren sowohl Versionen fur Apple iOS als auch flir Android.
Sie finden die neuen Versionen kostenlos im entsprechenden Appstore.

Leistungen
Di. 13.10.2020

0,50 Std. TOPIX AG,
2007036352,

3,25 Std. TOPIX AG,
2007036355,

Mo. 12.10.2020

1,50 Std. TOPIX AG,
2007036355,

2,00 Std. TOPIX AG,
2007036352,

1,25 Std. TOPIX AG,
2005035802,

Ej

ECH. LOMNSTEUERB.. MELDUNGEN.. ~AlMELDUNGEN | LEISTUNGEN
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Wichtige Hinweise

Ab der meinTOPIX APP Version 9.8.0 sowie der TOPIX APP 9.8.0 werden folgende Neuerungen aktiv:

Fir eine Verbindung ist — aufgrund erhdhter Sicherheitsstandards seitens Apple — ein SSL-Zertifikat einer
Zertifizierungsstelle* erforderlich (der SSL-Schieberegler ist daher entfallen).

Bitte notieren Sie vor dem Update auch lhre alten Verbindungsdaten.
Diese mussen nach dem Update erneut eingegeben werden.
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an den technischen Ansprechpartner in Inrem Unternehmen.

Im Feld Hostnamen wird nach der Eingabe https:// hinzugefligt.

*) Informationen zum SSL-Zertifikat

Ein SSL-Zertifikat ist flr jede Webseite/Webservice erforderlich und wird von SSL-Zertifizierungsstellen
ausgestellt. Fir unseren TOPIX Webserver wird hierzu ein SSL-Zertifikat im pem-Format bendtigt, das von
einer SSL-Zertifizierungsstelle ausgestellt ist.

Das SSL-Zertifikat sollte dabei aus 2 Dateien bestehen, dem privaten Schltissel und dem eigentlichen
Zertifikat. Wenden Sie sich fur die Erstellung lhres SSL-Zertifikats an lhren IT-Dienstleister/SSL-Zertifizierer.
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TOPIX

i0S

#_  Download on the

¢ App Store

TOPIX APP fiir iOS
https://apps.apple.com/de/app/topix/id480653005

meinTOPIX APP fiir iOS
https://apps.apple.com/de/app/meintopix/id406478997

Android

GETITON

P> Google Play

TOPIX APP fiir Android
https://play.google.com/store/apps/details?id=de.topix.topix&hl=de&gl=US

meinTOPIX APP fiir Android

https://play.google.com/store/apps/details?id=de.topix.meintopix&hl=de&gl=US
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4 DMS - Dokumenten Management System

Mit dem erweiterten "TOPIX Dokumentenmanagementsystem" kdnnen Sie Dokumente wie z.B. Eingangs-
oder Ausgangsrechnungen klinftig noch schneller und zuverlassiger verwalten.

Sie erhalten zudem eine revisionssichere Archivierung gemai GoBD*.

* GOBD: Grundsatze zur ordnungsmaBigen Flhrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff

Voraussetzung Modul "TOPIX DMS"

Dokumente werden mit dem TOPIX DMS
e automatisch archiviert
e automatisch importiert

1) Automatische Archivierung

Ausgehende Dokumente (z.B. Rechnungen) werden automatisch archiviert.

Al

~ 'S
— > - —>
i

Ausgangsrechnung Archivierung TOPIX

2) Automatischer Import

Eingehende Dokumente (z.B. Eingangsrechnungen) werden automatisch in TOPIX importiert.

A ~d's
=
Eingangsrechnung Verarbeitung TOPIX

Ausflhrliche Informationen finden Sie unter:
https://www.topix.de/de/software/crm/topix-dms.htmi
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4.1 OCR - Intelligente Verarbeitung von Eingangsrechnungen
Unter dem Begriff "OCR" versteht man die automatisierte Erkennung von Text in Bildern (z.B. PDFS).

In der neuen Version des TOPIX DMS ist es moglich, bestimmte Angaben einer Eingangsrechnung
automatisch in das System einzulesen.

Die PDF der Eingangsrechnung wird dabei analysiert, erkannte Felder werden anschlieBend automatisch
an TOPIX Ubergeben.

Vorteil hierbei ist, dass Sie nicht mehr alle Eingangsrechnungen manuell zuordnen und erganzen mussen.
Fehlende Angaben werden also groBteils automatisch erganzt.

Al ~ 'S
— o —
=

Eingangsrechnung Verarbeitung TOPIX

Hinweis Die Nutzung dieser Funktion ist mit Zusatzkosten verbunden (abhangig vom Volumen der
automatisch zu verarbeitenden Eingangsrechnungen).

9.8.10 04.11.2020 Seite 12
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Lernendes System dank kiinstlicher Intelligenz

&d replace(’/ *(?’—#["\s]"$)/,

TAIUS
)5 i aLllulMJuu‘igﬂ
=7 o=

Bei der eingesetzten Losung handelt es sich um ein "lernendes System".
Die Kl (klinstliche Intelligenz) analysiert laufend das Feedback der
Benutzer und verwendet dieses bei klinftigen Analysen.

Die Erkennungsquote der Felder bei den eingescannten Belegen kann
also im Lauf der Zeit gesteigert werden.

Somit sind im Idealfall immer weniger manuelle Korrekturen notwendig.

9.8.10 04.11.2020 Seite 13
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Erkennung von Kopf- und Positionsdaten

Die meisten OCR-Systeme sind nur in der Lage, Kopfdaten auszulesen. TOPIX hingegen erkennt auch
Positionsdaten, wenn dies erforderlich ist.

Sie kbnnen daher alternativ entweder nur die Kopfdaten oder die Kopfdaten UND Positionen auswerten.
Hierzu stehen lhnen zwei verschiedene Modi zur Verfligung.

Partnerschaft mit ROSSUM

Um diesen Bereich bestmoglich abdecken zu kénnen, ist die TOPIX AG eine Partnerschaft mit der Firma
Rossum eingegangen, einem Spezialisten in diesem Bereich.

ROSSUM

In der cloud-basierten Losung von Rossum konnen neben Eingangsrechnungen, bestehend aus Kopf- und
Positionsdaten, auch andere Belegformen wie Zahlungsavise oder Bankauszlige erkannt werden.

Aktuell funktioniert in TOPIX bereits der Bereich Eingangsrechnungen.
Die Bereiche Zahlungsavise und Bankausziige sind fur klinftige Versionen des TOPIX DMS vorgesehen.

Die zurtickgegebenen Daten werden dann in der jeweiligen Eingangsrechnung verarbeitet, d.h. die Maske
wird mit den ausgelesenen bzw. erkannten Daten automatisch ausgefllt.

AnschlieBend konnen die erkannten Daten mit den Belegdaten verglichen werden.

Hierzu wird ein spezieller "Viewer" benutzt.

Daten, welche nicht zweifelsfrei erkannt wurden, kdnnen komfortabel nachbearbeitet werden.
Hierzu steht ein "Verifizierungs-Dialog" zur Verfugung, welcher eine effiziente Nachbearbeitung ermaoglicht.

Weiterfuihrende Information zu Rossum und deren Technologie finden Sie unter https://rossum.ai/product/

Hinweis: Bitte sprechen Sie uns an, wenn Sie weitere Informationen zu diesem Thema wutinschen.
Gerne erstellen wir Thnen bei Bedarf auch einen unverbindlichen Kostenvoranschlag.
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4.2 Dokument-Viewer fiir Anhange (PDFs)

Bei aktiviertem DMS-Modul kdnnen Sie jetzt ein "Viewerfenster" aktivieren.
Damit konnen Sie sich schnell die im Anhang gespeicherten Fremddokumente (PDFs) ansehen.

Voraussetzung Damit das Viewerfenster angezeigt werden kann, muss TOPIX im Client-Serverbetrieb
laufen. Eine Anzeige des Viewerfensters auf einer TOPIX-Einzelplatzversion ist nicht maoglich.

Vorteil:
Sie mussen die PDF nicht mehr manuell 6ffnen, indem Sie zuerst den Beleg 6ffnen, dann oben auf die
Schaltflache "Blroklammer" klicken und anschlieBend die PDF doppelt anklicken.

Beispiel:
Links sehen Sie ein Angebot, welches markiert wurde, rechts im Viewer wird sofort das Fremddokument
(PDF) aus dem Anhang angezeigt.

(® Angebote (1 in 1 von 198) eoce DMS-Viewer (Angebot 2010076565)
V/ Fettig | @ Neu T Loschen | @ Duplizieren | &} Aktion | & Drucken v| S Alle | = Auswahl v QFinden . g K5 L @ Ansicht einfrieren [©)
T
| status [Datum | Firma [ Betrifft T Netto| Brutto|WKZ | Angebotsnr. O ¢ @ ©O @ 14s%v Q
Prio. | Info | Wiedervorlage «|Person <l | Mwst.| Betreuer o | Dikt. | Proj.-Nr. =
AV 23102020  EVERSPORT PC System 1697,00 1.968,52 € AN-00431
konkr. 271,52 BFr BFr

EVERSPORT

rimenrame | suse | mZOR ANGEBOT
EverSport GmbH Angebot-Nr. AN-00431
fashion & more Datum 23.10.2020
Postfach 8730 Kunden-Nr. 10016
83013 Rosenheim Ansprechpartner WKai

Telefon +49 8900000041
PC System

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir bedanken uns fiir Ihre Anfrage und bieten Ihnen wie folgt an:

Pos. Art-Nr. Beschreibung Menge Einzelpreis Gesamtpreis

3 PC1 HP PC Modell 2857 1 Stick 999,00 999,00

Vorhandene Komponenten:

2 PC2 HP Monitor Modell 1295 1 Stuck 299,00 299,00
26" Monitor
Auflosung: 1920 x 1080
Pivot-Funktion

3 PCc3 HP Drucker Modell 1845 1 Pack 399,00 399,00
Laserdrucker
max. 30 Seiten / Minute
Farbfunktion

Nettobetrag 1.697,00
16% USt. 271,52
Gesamtbetrag 1.968,52 €
Zahlungskonditionen: 30 Tage netto
Eigentumsvorbehalt: Die Ware bleibt bis zur vollstandigen Bezahlung unser Eigentum.

Allgemeine Bedingungen:  Alle Preise verstehen sich in € zuziiglich Umsatzsteuer. Es gelten unsere AGB.
Mit freundlichen GriiBen

Eversport

Gesamt [ itart] 5

Netto
Rohertrag 171
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Hinweis
Der Dokument-Viewer greift auf folgende externe Seiten zu:

fonts.gstatic.com Fonts (Schriften), welche von Google zur Verfligung gestellt werden
pdftron.com Hersteller des Dokument-Viewers

Der Zugriff auf diese Seiten erfolgt beispielsweise dann, wenn die Schrift aus einem PDF nicht auf lhrem
aktuellen System installiert ist. Damit das PDF im Viewer dennoch korrekt dargestellt werden kann, wird
die entsprechende Schrift von der Googleseite automatisch geladen.

Sie kdnnen den Zugriff auf diese beiden Seiten in Ihrer Firewall blockieren.
Beachten Sie aber, dass in diesem Fall eine korrekte Darstellung Ihrer Fremddokumente nicht immer
moglich sein wird.

Nicht anzeighare Dokumente

Der Viewer Offnet sich erst, wenn das erste anzeigbare Fremddokument gefunden wurde.

Wenn Sie bei bereits gedffnetem Viewer einen Beleg anklicken, zu dem kein passendes Fremddokument
vorhanden ist, welches angezeigt werden kann, steht oben im Viewerfenster die Meldung "kein
Dokument vorhanden..."

In manchen Fallen wird auch ein leeres TOPIX-Briefpapier angezeigt.

Benutzerrecht

Damit ein Benutzer den Viewer verwenden kann, muss er folgendes Recht besitzen:
TOPIX/Datei > Benutzer > Doppelklick auf Benutzer > Zugriffsrechte > Menii > Ablage/Datei >
Viewer.

9.8.10 04.11.2020 Seite 16
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Viewer einschalten

Sie aktivieren den Viewer mit dem Befehl Ablage/Datei > Viewer.
Ab sofort werden im Viewer die Anhange angezeigt, sobald Sie auf einen passenden Eintrag klicken.
Der Viewer bleibt automatisch solange aktiv, bis Sie ihn wieder ausschalten.

Viewer ausschalten

Sie schalten den Viewer mit demselben Befehl aus, welchen Sie zum Einschalten verwendet haben:
Ablage/Datei > Viewer.

9.8.10 04.11.2020 Seite 17
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Optionen

In der Befehlsleiste finden Sie diverse Einstellungsmoglichkeiten.

O & @ © @ 4%y Q
Linke Leiste blendet eine Ubersicht aller Seiten ein
Zahnrad gewlnschte Darstellung einstellen sowie das Dokument drehen
Hand Dokument "anfassen" und scrollen mit gedrtickter Maustaste
Minus verkleinert die Darstellung
Plus vergroBert die Darstellung
Prozent stellt exakt die gewlinschte GroBe ein
Lupe sucht nach einem beliebigen Begriff
Punkte weitere Optionen: Datei 6ffnen, Vollbildansicht, Download, Drucken

Unterstiitzte Formate

Mit dem Viewerfenster kdnnen Sie sich folgende Anhange anzeigen lassen:

e PDF
e PNG
e GIF
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Unterstilitzte Bereiche

Das Viewerfenster steht Ihnen in folgenden Bereichen zur Verfligung:

Auftragsabwicklung
e Angebote

e Auftrage

e Lieferscheine

e Rechnungen

e Bestellungen

e Eingangsrechnungen
e \Wareneingange

Stammdaten

e Firmen

e Personen

e Artikel (auch hinterlegte Bilder)
e Korrespondenzen

e Kategorien

e Notizen

Projektverwaltung
e Projekte

e Jobs

e Leistungen

Sonstige Bereiche
e Fremddokumente
e Tickets
e Anlageguter
e Stapelbelege
e Mitarbeiter
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4.2.1 Viewerfenster per Button verkleinern/vergréBern

Der Inhalt des Viewerfensters kann ab sofort in einer verkleinerten oder vergroBerten Ansicht dargestellt
werden (Zoomfaktor).
Fenster verkleinern / vergroBBern

Hierzu benutzen Sie folgende zwei Symbole.

O % W[ O v Q

Klicken Sie auf die Schaltflache -, um den Inhalt des Viewerfensters zu verkleinern.
Klicken Sie auf die Schaltflache +, um den Inhalt des Viewerfensters wieder zu vergroBern.

Fenster minimieren / maximieren

Sie kdnnen das Viewerfenster ebenso wie die anderen Fenster in der TOPIX WebSolution minimieren oder
maximieren. Hierzu benutzen Sie die Schaltflache oben rechts.

[ ] @ DMS-Viewer (Angebot 2011076687)
@ Ansicht einfrieren ()]
O & @ O @ w4s%v Q
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UrsprungsgroBe und -position wieder herstellen

TOPIX merkt sich beim SchlieBen des Viewerfensters den letzten Status des Fensters.
Also GroBe und Position des Fensters.

Sie kdnnen ein Fenster auf seine UrsprungsgroBe und -position zurlicksetzen, indem Sie folgende
Tastenkombination benutzen:

" 4> 4+ ctl

== > Strg

+
Auch beim Beenden von TOPIX kdnnen mit dieser Tastenkombination die FenstergroBen und -positionen
auf die Grundeinstellung zurlickgesetzt werden.

Hinweis Es ist moglich, dass sich das Viewerfenster nicht mehr im sichtbaren Bereich befindet, z.B., weil
Sie es versehentlich mit der Maus verschoben haben.

In diesem Fall empfiehlt es sich, beim Beenden von TOPIX die Tastenkombination zu drticken, da dann
beim nachsten Start das Viewerfenster wieder sichtbar wird.
Durch die Tastenkombination wird es auf seine UrsprungsgroBe und -position zurlickgesetzt.
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4.2.2 Dokumenten-Viewer in den Verkniipfungshereichen

Das Viewer-Fenster ist ab sofort auch in den Verknupfungsbereichen verfligbar.

Der TOPIX-Verknupfungsbereich:
(¥) Firma 'EVERSPORT' bearbeiten

(Voo @ |Bscen | Qaobrechen | @adion + Boncene 1< | < | > | o |Qenden | BEE

I SERTTET N i onditionen | Konto (@statistik | Etats I ) ———  — .01

Historie ~ Kontakte  Ereignisse  Eintrdge = Kommunikation VK/EK

—
Firmennr. 10016 ola 58  Kd-stzKakt Lf-St. = Lakt
Suchname |EVERSPORT Kiirzel ESP FSt.z OK
Prioritat= {3} Betreuerz BFr Vertreter= W.Kai

Hauptanschrift (A) Shop Passau Zentrale Lieferadresse (L)
Firmenname 1 |EverSport GmbH

Firmenname 2 fashion & more
Firmenname 3
StraBe, Nr, Zus. Minchener Strae 26
Land, PLZ, OrtzZ DE 83022  Rosenheim
PF/GK, -PLZ, Nr.= Postf. 83013 8730 Bezirk
Adressart = Firma Sprachez D Distrikt
Anschriftshinweis Distanz 97
Zentr. Telekom. Nummer, @, URL Hinweis
1 | Z |Zentrale |08031/35744-0 oder 08031/3574
F Fax 08031/35744-10
M |E-Mail shop.rosenheim@eversport.de
W http www.eversport.de

RREIEIE

8

hlllllllllllll
NEHHNENNEEHENEHMO

L
gisfﬁ E

2
3
4

HIEIC)

Branche : frei Haus
nzahl Mitarbeiter £
Freifeld 3£
Freifeld 4 £ M.NR.123456

&

Sport+DesignGmbH 2110200512
Sie kOnnen daher im rechten Bereich (Verknlpfungsbereich) einen Datensatz auswahlen und sich die
dazugehorigen Fremddokumente (z.B. ein PDF im Anhang) ebenfalls im Viewerfenster anzeigen lassen.
Beispiel:

Wahlen Sie ein Angebot aus und TOPIX zeigt lhnen das darin gespeicherte PDF im Viewerfenster an.

Wahlen Sie anschlieBend eine E-Mail mit einem angehangten Fremddokument (z.B. ein PNG im Anhang)
aus, so wird auch dieses im Viewerfenster angezeigt.
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4.2.3 Dokument-Viewer einfrieren

Sie kdnnen die aktuelle Ansicht des Viewerfensters “einfrieren”.

Dies bedeutet, das momentan angezeigte Fremddokument bleibt auch dann sichtbar, wenn Sie einen
anderen Datensatz auswahlen.

Beispiel:

Wahlen Sie einen Auftrag aus und TOPIX zeigt Ihnen die darin gespeicherte PDF im Viewerfenster an.
Frieren Sie dann den Viewer ein und wahlen anschlieBend eine E-Mail aus, bleibt die Auftrags-PDF
dennoch weiterhin sichtbar.

Viewer einfrieren

Um den Viewer einzufrieren, klicken Sie oben links in das Feld Ansicht einfrieren.

[ NON ) DMS-Viewer (Publikation 1065)
O ¢ § 0 @ 4wy Q

Das aktuelle Dokument bleibt nun solange im Viewer sichtbar, bis Sie die Funktion Ansicht einfrieren
wieder ausschalten oder TOPIX beenden.

Viewer einfrieren ausschalten

Entfernen Sie oben links das Hakchen im Feld Ansicht einfrieren.

[ NON ) DMS-Viewer (Publikation 1065)
O s ¥ O ® 1wy Q
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4.2.4 Viewerfenster auch in Eingabelayouts

Das Viewerfenster steht nun auch in Eingabemasken zur Verflgung.
Dies bedeutet, das Viewerfenster wird auch beim Wechseln von Fenstern aktualisiert.

Beispiel:

Sie befinden sich in der Eingabemaske eines Angebotes und wechseln dann in den Bereich
Korrespondenz. TOPIX wird dann im Viewerfenster den Inhalt des Fremddokuments (z.B. ein PDF) aus der
Korrespondenz anzeigen.
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4.2.5 Beriicksichtigung der Vertraulichkeitsstufen

Im Viewer werden nur die Fremddokumente angezeigt, flir welche der Benutzer eine ausreichende
Vertraulichkeitsstufe hat.

Dokumente mit hoherer Stufe werden nicht angezeigt.

Vertraulichkeitsstufe fiir Benutzer einstellen

Um einem Benutzer eine Vertraulichkeitsstufe zuzuweisen, gehen Sie in den Befehl
TOPIX/Datei > Benutzer > Doppelklick auf Benutzer > Zugriffsrechte > Dokumente.
Stellen Sie im linken Bereich die gewiinschte Vertraulichkeitsstufe ein.

0 = kleinste Stufe (z.B. flr Praktikanten)

6 = hochste Stufe (z.B. fur Firmeninhaber)

Vertraulichkeitsstufe fiir Fremddokument einstellen

Um einem Dokument eine Vertraulichkeitsstufe zuzuweisen, gehen Sie in den Befehl

Vorgang > Fremddokumente > Doppelklick auf Fremddokument > Klick auf Schaltflache Schloss.
Stellen Sie die gewlinschte Vertraulichkeitsstufe ein.

0 = kleinste Stufe (z.B. flr Praktikanten)

6 = hochste Stufe (z.B. fur Firmeninhaber)
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4.3 Fremddokumente-Belegart fiir Ein- und Ausgangsrechnungen

In den Bereichen Ein- und Ausgangsrechnungen kann der Beleg zum Vorgang nun eindeutig identifiziert
werden.

Da im Anhang oftmals mehrere Belege vorhanden sind, konnte der korrekte Beleg (namlich die
entsprechende Rechnung) bisher nicht eindeutig zugeordnet werden. Dies ist nun jedoch moglich.

Wichtig ist diese eindeutige Identifizierung beispielsweise, wenn Sie die DATEV-Schnittstelle benutzen.

Eingangsrechnungen zuordnen

Im Bereich Eingangsrechnungen gibt es dazu ein neues Interface in der einzelnen Rechnung, mit dem man
die Belegart dem zu archivierenden Dokument Uber das Aktionsmen( zuordnet.

Wahlen Sie den Befehl Aktion > Eingangsrechnung archivieren.

Gibt es mehrere Anlagen, konnen Sie in folgendem Dialog gezielt die Dokumente der korrekten Belegart
zuordnen.

Beispiel:

itte beim Archivieren der Eingangsrechnung Anlagen und gegebenenfalls Belegart
uswahlen!

Optionen
v Name des Dokumentes Belegart
AR_test_SZ.pdf Eingangsrechnung ]
Bildschirmfoto 2020-10-06 um 08.47.50(1).pna v
freden
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Ausgangsrechnungen zuordnen

Im Bereich Ausgangsrechnung geschieht die Zuordnung automatisch, da das Formular den Beleg schon
eindeutig macht.

Die Belegart ist im Dialog der Anlagen zu einem Vorgang bei Ein- und Ausgangsrechnungen standardmaBig
zu sehen. Die Spalte "Ursprung"”, die hierflir ausgeblendet wird, kann lber die Schaltflache "Auge" wieder
eingeblendet werden.

Beispiel:
Anlagen
m ort Typ KB Pfad/Name Diktat erstellt Belegart Anlagen Gbernehmen in
Angebote
TOPIX 5l +B POF 71|Rechnung_2000090.pdf admin |29.10.2020 Ausgangsrechnung‘ _
E {0 © g 1|USTIDCheck IT08011310151 2020-10-29 15_24_09. txt admin |29.10.2020 Auftrage
Lieferscheine

Ausgangsrechnungen

Kurze Dateinamen

Bestellungen
Lange Dateinamen

Eigene Namen [JE-Mail und Druck

v Belegart

Ursprung

@ Hilfe Optionen Markierte sichern Abbrechen
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4.4 Automatische Rechnungsarchivierung bei eBilling

Falls Sie das Addon "Automatischer Rechnungsversand per E-Mail" (eBilling) im Einsatz haben, kdnnen Sie
nun versendete Rechnungen automatisch archivieren lassen.

Voraussetzung Addon "Automatischer Rechnungsversand per E-Mail".
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5 Markierten Text mit Google suchen

Sie konnen jetzt in den TOPIX Eingabemasken einen Text markieren und dann in Google nach diesem
markierten Text suchen.

Google

Suche ausfiihren

Markieren Sie einen beliebigen Textteil in einem beliebigen Feld.

Beispiel:
Artikel bearbeiten#2
I\/OK I@Neu ISIdlu'n I@Abbtedul I@Akﬁon vIéDmdm vI I< I < I > I 2l IQHndm vI ®Iﬁv.
[ (ke K Bamkermateral R[EETERRS (=)
Grunddaten = = = —m
Grunddaten 2 Artikelnr. _I PC1 Gruppez . Gesperrt Kein Rabatt
Kundenpreise Hersteller= HP EAN Nicht skontierfahig
Lieferanten Bezeichnung |HP PC Modell 2857 Marge anstatt Aufschlag
Lager/Seriennummer
Akti i
Sprachen Mengenstaffel ab F DL
Stiickliste/Set ® £ *EK| EK | Marge | *VK roh| VK | Staffel Rabatt| * VK netto| * VK brutto| Faktor
ﬁbergeoninete Artikel — 1 800,00 EUR 19,92% 999,00 EUR 999,00 1.158,84 1,00
Untergeordnete Artikel @
Bilder F
Inventur =
Kalkulation
Webshop

Fiihren Sie folgenden Befehl aus: - & Aktion < it Google suchen.

Alternativ kdnnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf den markierten Text klicken und dort den Befehl
Aktion > Mit Google suchen auswanhlen.

TOPIX 6ffnet nun Google in Threm voreingestellten Webbrowser und sucht nach dem markierten Text.
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Tipp So konnen Sie beispielsweise schnell die Preise der Konkurrenz zu einem lhrer Artikel einholen.

Beispiel:

Markieren Sie im Artikelstamm die Bezeichnung eines Artikels und springen Sie dann zu Google, um sich

die Preise lhrer Mitbewerber anzusehen.

00 (%) Artikel erfassen
[Vok |®Ones |Bschen | @ avbrechen | @ axtion qéomvl K[ <[> ][> [Qanen
T VT e,
Was kostet der Artikel
Grunddaten - .
o T Akl [ 5154234 Gl bei der Konkurrenz?
Kundenprelss Hersteller Samsung EAN
Lieferanten Bezeichnung |Samsung C49HG90DMU
Lager/Seriennummer
Aktionspreise ab
:ru.,m;e,sa ® 2] *EK] EK | Marge [ *VK roh| VK |, Staffel 1 Rabatt| _* VK netto »
Ubergeordnete Artikel | 1 676,00 EUR  9,746% 749,00 EUR 749,00
Untergeordnete Artikel | (1] |
Bilder A
Inventur =
Kalkulation
Webshop

Samsun: 'g C49HGIODMU ansehen weasizen

Samsqng
»

Einksuten
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6 Windows mit Mehrfenstertechnik - SDI

TOPIX unterstitzt nun auch unter WINDOWS eine echte Mehrfenstertechnik (SDI).

Bisher war es lediglich maoglich, mehrere TOPIX-Masken in einem einzigen WINDOWS-Fenster zu Offnen.
Ab sofort besteht jedoch auch die Moglichkeit, diese in mehreren WINDOWS-Fenstern zu 6ffnen.

Hinweis So konnen Sie beispielsweise auch Uber mehrere Monitore verteilt arbeiten.

U
Hinweis fiir ‘ Benutzer:
Unter MAC wird die Mehrfenstertechnik seitens TOPIX schon langer unterstitzt.

Beispiel:
Hier sehen Sie TOPIX mit mehreren ge6ffneten Windows-Fenstern.

P =0 OPIXAG TOPIX(T.. @ TOPIXAG:Firmen (.. [E=m TOPIX AG: Kategori.. =@ TOPIXAG: Persone.. [ TOPIX AG: Stapelbe... &= TOPIX AG: Liefersch...

Fenster gruppieren

Falls Sie mit vielen Fenstern arbeiten oder mehrere Mandanten gleichzeitig getffnet haben, kann es
sinnvoll sein, die Schaltflachen in der Taskleiste zu "gruppieren”.
D.h., zusammengehorige Fenster werden zusammengefasst, die Taskleiste bleibt damit tibersichtlicher.

Beispiel:
Hier sehen Sie TOPIX mit denselben geodffneten Fenstern wie in obigem Beispiel, jedoch gruppiert.
Anstelle von 6 Fenstern sind nur noch 3 Fenster in der Taskleiste sichtbar.
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Einstellungen

Wenn Sie Ihre Fenster gruppieren mochten, bendtigen Sie die entsprechenden WINDOWS-Einstellungen.
Klicken Sie unten mit der rechten Maustaste auf einen freien Bereich lhrer Taskleiste und wéhlen Sie den

Befehl Taskleiste.

Gehen Sie beim Punkt "Schaltflachen der Taskleiste gruppieren” auf die Einstellung

Immer, Beschriftungen ausblenden.

Beispiel:

Taskleiste

.Aero Peek” fur die Desktopvorschau verwenden, wenn der
Mauszeiger auf die Schaltflache .Desktop anzeigen” am Ende der
Taskleiste bewegt wird

@ Aus

Beim Rechtsklick auf die Schaltflache ,Start” oder beim Driicken
von Windows-Taste+X ,Eingabeaufforderung” im Menu durch
Windows PowerShell” ersetzen

@ i

es auf Taskleisten-Schaltflachen anzeigen

Position der Taskleiste auf dem Bildschirm

| Unten v

Schaltflachen der Taskleiste gruppieren
Immer, Beschriftungen ausblenden
Wenn die Taskleiste voll ist

Nie
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Einzelne Fenster einer Gruppierung auswahlen

Wenn Sie sich flr die Gruppierung der Schaltflachen entschieden haben, kdonnen Sie sich die einzelnen, zu
einer Gruppe zusammengefassten Fenster per "Mousover" anzeigen lassen und dann das gewiinschte
Fenster auswahlen.

Fenster per Mousover auswahlen
Halten Sie den Mauszeiger in der Taskleiste auf eine der TOPIX-Schaltflachen.

WINDOWS zeigt lhnen dann die einzelnen Fenster an, welche zusammengefasst wurden.
Sie kdnnen nun das gewilnschte Fenster per Mausklick auswahlen.

Beispiel:

© TOPIX Demo (Sport+.. X &) Firmen (0in 34 von 35)#2 @) Personen (0 in 56 von 56)%3 © Lieferscheine (0in6von 6)... @) Kategorieeintrage (0in48v.. @) Stapelbelege (0in 14 von 2...
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7 Cockpit - Tacho Quartalsumsatze

Innerhalb des Cockpits steht Ihnen die neue Komponente "Tacho - Quartalsumsatze" zur Verfugung.

Sie bestimmen anfangs pro Quartal einen Zielwert (z.B. 100.000,- € Umsatz pro Quartal).
TOPIX errechnet anschlieBend laufend die Summe aus den in diesem Quartal bereits erstellten

Ausgangsrechnungen.

Im Tacho werden dann die SOLL- und IST-Werte verglichen.
So haben Sie die Erreichung lhrer Umsatzziele jederzeit im Blick.

Beispiel:

Tacho - "Quartalsumséatze"

Q1 2020/2021 (SOLL 100.000.00 €)

100%

Q2 2020/2021 (SOLL 100.000.00 €)

8%

IST: 106.320,19 €

IST: 8.114,84 €

Q3 2020/2021 (SOLL 100.000,00

0%

IST: 0,00 €

Q4 2020/2021 (SOLL 100.000,00

0%

IST: 0,00 €
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Tacho einrichten
Offnen Sie das TOPIX Cockpit mit dem Befehl Ablage > Cockpit.

Alternativ konnen Sie das Cockpit auch in der WebSolution 6ffnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Auge, um die neue Cockpit-Kkomponente "Tacho - "Quartalsumsatze"
einzurichten.

Eine genaue Anleitung zum Einrichten von neuen Komponenten finden Sie im Handbuch CRM ab Seite 33.
https://www.topix.de/files/media/doku_kunden/handbuecher/TOPIX_HDB_CRM_1807 .pdf

Quartalsumsatze einstellen

Sobald Sie die neue Komponente "Tacho Quartalsumsatze" eingerichtet haben, konnen Sie die
gewlnschten Umsatzziele pro Quartal einstellen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Auge, um in die Einstellungen zu gelangen.

Anzeigeoptionen - Tacho - "Quartalsumsatze"

litel Tacho - "Quartalsumsétze”
Ziel-Q1 600000 -
Ziel-Q2 600000 -
Ziel-Q3 600000 -
Ziel-Q4 600000 -

Wirtschaftsjahr 2020/2021 v

Anordnung e Vertikal Horizonta Viereck

Ubernehmen Abbrechen

Geben Sie nun die vier Umsatzziele fir die Quartale ein.
Wahlen Sie das korrekte Wirtschaftsjahr aus.

Bestimmen Sie bei Anordnung, wie lhr Tacho aussehen soll. Sie haben die Wahl zwischen Vertikal,
Horizontal und Viereck.

Mit Klick auf Ubernehmen bestatigen Sie Ihre Eingaben.
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8 Cockpit - neue Diagrammtypen

Im Bereich Cockpit stehen Ihnen Auswertungen (Reports) zur Verfigung.
Damit Sie lhre Daten kuinftig optisch noch ansprechender und tbersichtlicher aufbereiten knnen, wurden
neue Diagrammtypen implementiert.

Neue Diagrammtypen
e Flache

e Torte

e Radar

e Bubbles

Diagrammtyp auswahlen

Um einen Diagrammtyp auszuwahlen, klicken Sie im Fenster mit Ihrem Report oben auf die Schaltflache
Auge.

Anzeigeoptionen - Reports ®

Titel Meine Reporis

Chart-Typen (e, Balken Saulen Linien Area Bubble
Anzeige aktualisieren Einmalig bei Modulstart v

Ubernehmen Abbrechen

Suchen Sie sich die gewiinschte Darstellung aus und bestéatigen Sie Ihre Wahl mit Ubernehmen.
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9 Cockpit - Liste der eigenen Jobhs

Die Cockpit-Komponente "Jobs" beriicksichtigt ab sofort auch das Bearbeiter-Diktatzeichen sowie das

Team-Diktatzeichen. Dies betrifft sowohl die Jobselektion als auch die Jobanzeige.

Bisher musste der Benutzer als Projektleiter, Vertreter oder Betreuer in einem Job eingetragen sein, damit

er den Job in seiner Jobliste sehen konnte.
Ab sofort reicht es, wenn der Benutzer als Bearbeiter in einem Job eingetragen ist.

Alternativ kann auch das Team, dem er angehort, einem Job zugeordnet sein.

Beispiel:
Hier wurde der Mitarbeiter gz lediglich als Bearbeiter in den Jobs eingetragen.

Meine Job 38
(3} gz Consulting/Training Grundmodul 3 InArb.
Dienstleistungen
(3] gz Individuelle Formularerstellung 3 InArb.
Dienstleistungen
() gz Consulting, Systemanalyse, Konzeption 3 InArb.

Dienstleistungen

Anzeige Jobs einstellen

& D

gz

Uber die Schaltfliche Auge haben Sie die Moglichkeit, einzustellen, welche Jobs Sie sehen mdchten.
Sie kOnnen sich also auch wie bisher Jobs anzeigen lassen, in denen Sie als Projektleiter eingetragen sind.
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10 Cockpit - Mengenbuchung auf Jobhs

In der Cockpit-Komponente "Jobs" ist es nun auch maoglich, Mengenjobs zu bebuchen.
Bisher war es nur moglich, Jobs zu bebuchen, welche nach Zeit (Stunden) berechnet wurden.

Beispiel fiir einen Mengenjob:

02.11.2020

01:00:00
. .
von/bis/Zeit 00:00 - s E Ausgefihrt am  02.11.2020 B
Firmag TOPIX AG Kategorie &
Projektnames test 335552 Status 3 InArb.
Job-Bezeichnung ¥ Beratung und Konzept 1807-15583-001 Status Soll-Std.
Ticketnummer £
Beschreibung |
Leistungen Heute 0,00 Std. gesamt
\
Berechnung  Nicht berechnen
Job erledigt
Diese Leistung ist Mehraufwand weil &l
Diese Leistung nur zu % verr. weil &l

Mengenjob anlegen

Wenn Sie einen Mengenjob anlegen mochten, fullen Sie das rot markierte Feld aus.

Zeitjob anlegen

Maochten Sie hingegen einen Zeitjob anlegen, flllen Sie die ersten beiden Felder "von ... bis" aus.
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11 WebsSolution - Cockpitviews via LinkCode teilen

Im TOPIX Cockpit konnen Sie sich eigene Ansichten erstellen. Diese werden als "Views" bezeichnet.
In einer Ansicht konnen Sie sich die gewlinschten Komponenten aussuchen und alles wie gewtinscht
einstellen.

In der neuen TOPIX-Version ist es nun moglich, eine "View" in der WebSolution zu teilen. Dies bedeutet, Sie
konnen sich eine eigene Ansicht erstellen und diese dann an andere Mitarbeiter weitergeben.

Somit konnen beispielsweise Views und Dashboards auch an zentraler Stelle erzeugt und dann mit den
entsprechenden Mitarbeitern geteilt werden.

Beispiel fiir eine Ansicht (View):

Heute @ @  Meine Aufgaben + Wiedervorlagen © ® Verkaufsstatistik Benutzer

. . [ Broschiire "Firmenportrait" von  01.01 ~ s 31.01.2015 B3 +Administrator+
Mi07.10.2015 Mit, 07.10.2015 Komesponderzen > von 01.012015 @ bis 31012015 @
| Aug. | RegioSport HMe, Press Druck, Karbender Aberl Ekkehard
(/| Foto-Dummys: Wann wird es gemacht? Bauer Valentin
Die, 29.09.2015 > A
o7 HMe, Hangar Studo 2 75 o5 S0 e SLELTGIE
(/1 Abstimmung Angebot 0 Corratec Bjorn
03 > Demel Mia
admin — HMe, EVERSPORT
Fritz Birgit (darf alles)
09 [/ Kalkulation und Angebot : :
Die, 20.09.2015 > Himmel Siegfried
HMe, GrundriB&Partner, Senka §
10 - Kargus Sebastian
10:30-12:00 | BFr, HMe | Mon, 28.09.2015 (0.5 Std) > Meier Hans (darf alles)
11:00 (e HMe, EVERSPORT, Riecke Meine E-Mails & Meier Waltraud
2> Ausbau Préasentationsraum @ EVERSPORT Opsider Clemens
12 Mon, 21.09.2015 Sam, 09.01.2016 HMe D
) HMe, GrundriB&Partner, Klingel Testbrief fir VP «PRNR:15-002» Pasipal Kurt
" RSPORT Vaudner Pia
: 2014.05.18 17:07 HMe >
. . Ticket STIC1208000001: Unser Lésungsvorsch... Wagner Paul
Meine Chancen 10
14:00 | 14:00-17:00 | HMe @ Press Druck WebSolution
Mssseruncigeng Anzeige:  Erwartetes Volumen v 2014.05.18 14:38 Hve >
Broschiire "Fir trait" «<PRNR:...
GrundriB&Partner
2014.05.08 22:23 HMe >
Présentationstermin Firmenportrait
(@ Kunze Maschinen
2014.04.21 16:45 HMe D
gt fiir lhre L straBe
(@ GrundriB&Partner
2014.04.20 12:54 HMe >
K Br ¥ portrai

@ Kunze Maschinen
2014.04.18 16:51 HMe D
Anfrage fiir eine neue LaminierstraBe

EVERSPORT
2013.06.29 17:13 HMe >
! Re: Diirfen wir unsere Verkaufer mitbringen?

@ 7 Abschluss @6 Verhandiung @ 5 Angebot D 4pPrasdll @

9.8.10 04.11.2020 Seite 39



TOPIX Handbuch Feature-Update 2020 CRM TOPIX

View kopieren
Um eine Ansicht zu kopieren, klicken Sie oben rechts auf die Schaltflache Auge.

£ Cockpit SECONY
| Ansicht 1 | @

Klicken Sie dann auf den Pfeil der Schaltflache Ihrer aktuellen Ansicht und wahlen Sie den Befehl
LinkCode kopieren. Der LinkCode wird damit in die Zwischenablage kopiert.

Beispiel:

(=)

Vorlage > P

LinkCode kopieren

LinkCode versenden

Umbenennen

Loschen

View versenden
Um den kopierten LinkCode zu versenden, klicken Sie nochmals auf den Pfeil der Schaltflache lhrer
aktuellen Ansicht und wahlen den Befehl LinkCode versenden.

Beispiel:
% Cockpit

| Ansicht1| |

Vorlage 3

LinkCode kopieren

I LinkCode versenden |

Umbenennen

Loéschen
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TOPIX 6ffnet nun ein Fenster, in dem Sie sich ggf. noch das gewtinschte E-Mailprogramm aussuchen
konnen, mit welchem Sie den Link versenden mochten.

Geben Sie den gewtinschten Empfanger ein, mit dem Sie lhre Ansicht (View) teilen wollen und versenden
Sie die E-Mail dann.

View einfiigen
In der E-Mail steht bereits, wie der Empfanger die View in seiner WebSolution einfligen kann.

WebSolution Datensatz (Cockpit View)

LinkCode: C021VIEWC4E056136B224494B1 BSEA4BDB4072D4|Bme markieren Sie den LinkCode und ziehen ihn per Drag & Drop Uber den Startbutton der WebSqution.]

Um die View eines Kollegen zu tbernehmen, markieren Sie den LinkCode in der E-Mail.

WebSolution Datensatz (Cockpit View)

LinkCode:FfOZWIEWE 54E056136B224494B1 BQEAABDBAO72D4bitte markieren Sie den LinkCode und ziehen ihn per Drag & Drop Uber den Startbutton der WebSolution.

@ Start v

Ziehen Sie den Link mit der Maus auf den Startbutton der WebSolution.

TOPIX erstellt Ihnen nun eine neue Ansicht, die exakt so aussieht wie die Ansicht des Kollegen, welcher
Ihnen die View zugesandt hat.

9.8.10 04.11.2020 Seite 41



TOPIX Handbuch Feature-Update 2020 CRM TOPIX

12 Ghostscript ersetzt durch Microsoft Print to PDF

Windows 10 verfligt standardmaBig tber die Moglichkeit, PDFs zu generieren.
Ab dieser TOPIX-Version ist daher flir die PDF-Generierung unter Windows die native
Betriebssystemfunktion tber den Druckertreiber "Microsoft Print to PDF" voreingestellt.

Bisher notwendige Tools (Ghostscript etc.), um unter Windows PDFs zu generieren, entfallen somit.

9
é - Microsoft Print to PDF

chostscript

Wichtige Hinweise
Damit Sie auch kunftig unter Windows PDFs generieren konnen, beachten Sie bitte unbedingt die
folgenden Hinweise.

e Wenn der Druckertreiber "Microsoft Print to PDF" noch nicht in Ihrem System installiert ist, muss er
zwingend nachinstalliert werden.

e Sollte der Druckertreiber nicht den Standardnamen "Microsoft Print to PDF" haben, benennen Sie den
Druckertreiber um oder andern Sie in den Voreinstellungen den Namen.

Fur weitere Ausklnfte wenden Sie sich bitte an unseren Support.
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12.1 Einstellungen

Sollte es notwendig sein, dass Sie weiter Uber die abgekulindigte Funktion via Ghostscript drucken
mussen, kann die alte Funktion Uber die Einstellungen aktiviert werden.

Halten Sie die Taste 4 gedruickt und wahlen Sie den Befehl TOPIX/Datei > Einstellungen >
Sondereinstellungen > TOPIX Optionen > PDF-Druck unter Windows mit nativem Drucker (Client) >
Hakchen entfernen

Druckereinstellungen kontrollieren

Bitte kontrollieren Sie auch die Druckereinstellungen.

Ggf. muss der Drucker noch eingerichtet werden im Befehl TOPIX/Datei > Einstellungen >
Kommunikation > PostScript-Drucker.
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13 Notizen im Verkniipfungshereich der Tickets

Wenn Sie mit Tickets arbeiten, konnen Sie diesen kunftig auch Notizen zuordnen.
Der Verkntpfungsbereich auf der rechten Seite wurde um den Punkt Notizen erweitert.

Alle Ereignisse Eintrdge Kommunikation

Notiz in Ticket anlegen

Wahlen Sie den Befehl Vorgang > Tickets.

Beginnen Sie ein neues Ticket oder 6ffnen Sie ein bereits vorhandenes Ticket.

Klicken Sie rechts auf Notizen.

Klicken Sie dann auf die Schaltflache +, um eine neue Notiz zu Ihrem Ticket anzulegen.
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14 Kategorieeintrage mit automatischem Textbausteintext

Sie kOnnen jetzt in einer Kategorie einen Textbaustein hinterlegen, welcher beim Einfligen der Kategorie
automatisch in das Feld "Beschreibung 1" geladen wird.

Beispiel:

Sie mdchten eine Kategorie anlegen, mit welcher Sie die Erstkontakte mit Interessenten erfassen konnen.
Damit Sie keine wichtigen Punkte vergessen, soll auBerdem automatisch eine Checkliste geladen werden.

Checkliste erstellen
Erstellen Sie zuerst die Checkliste. Damit Sie spater schnell darauf zurlickgreifen kdnnen, sollte diese als

Textbaustein angelegt werden.

Wahlen Sie den Befehl Stamm > Bausteine > Textbausteine.
Tragen Sie die Punkte ein, welche Sie klnftig bei Ihren Interessenten erfragen mochten.

Beispiel:
00 Textbaustein bearbeiten#4
IJox |®new  |Pischem | abbrechen | axtion v Sprudenw| 1< | < | > | Ol |Qeinden | ®I¢h..
=11
Name [Checkliste Erstkontakte | Art | Alle Bereiche ") Gespertt
Format | Mit dem Text nur die Zeichenformate iibernehmen B
[4 sila () Formular &) Bezug
Start Einfligen & Ansicht Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export
&
B @@@‘Tma Ho B =0
{(} @ % 02 == q Q| 150% B

Checkliste Erstkontakte

Welche Produkte setzen Sie bisher ein?

Worauf legen Sie besonderen Wert?

Wo liegen lhre Preisvorstellungen?

Wie wichtig ist Ihnen die Lieferzeit?
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Kategorie anlegen

Im nachsten Schritt erstellen Sie die Kategorie "Erstkontakt"

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Weitere Stammdaten > Kategorienamen.

Klicken Sie auf & )
Tragen Sie hier die wichtigsten Eckdaten ein, welche Sie schnell erfassen mdchten.

Tragen Sie unten den vorher erstellten Textbaustein ein.

Beispiel:

(i) Kategoriename bearbeiten

0 v/Bomdenv| €| < | > | Qrnen o[  ®|%.

Status/Steuerung

] &4 status e
Kategorieart= Projektbez. = Pr-Nr.2
Kategoriegruppe = Jobbez. = [ Ress. [ | Prio.2
Kategoriename |Erstkontakt () Gespent () InAbeit [ 3 0 () Themas
Ansprechpartner ) ] Freifeld Ankreuzfeld 1 0 {03
Position {3 (] Freifeld Ankreuzfeld 2 0 {03
Branche & (] Freifeld Ankreuzfeld 3 0 {63
Erstkontakt durch {3 ] Freifeld Ankreuzfeld 4 0 {63
0 Freifeld 5 {3
0 Freifeld 6 o
0 Freifeld 7 o
0O Freifeld 9 {3 ] Freifeld Datum 1 {3
0O Freifeld 10 03 (] Freifeld Datum 2 {3
] Freifeld Datum 3 {3
] Freifeld Zahl 1 3
(] Freifeld Zahl 3 3 (] Freifeld Zeit 1 {3
] Freifeld Zahl 4 ) ) Freifeld Zeit 2 {3
] Freifeld Zeit 3 {3
O Freifeld Zeit 4 o}

Textbausteine
4 TBST verwenden  Checkliste Erstkontakte

I
SportsDesignGmbH 2110200012
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Erstkontakt als Firma anlegen

Nun konnen Sie Ihre neue Kategorie mit dem hinterlegten Textbaustein verwenden.

Wenn ein neuer Interessent anruft, 6ffnen Sie zuerst den Firmenstamm.
Wahlen Sie den Befehl Stamm > Firmen.

Klicken Sie auf _

Geben Sie die wichtigsten Adressdaten Ihres Interessenten ein und klicke Sie auf _

Beispiel:

[ JoX ) Firma 'Omega' bearbeiten

U\ Historie  Kontakte  Ereignisse  Eintrdge = Kommunikation VK/EK |

Firmennr. 10035 ala % Kd.-St2 K.int Lf-St.2 2 el 8= @
Suchname |Omega Kilrzel FSt.2 OK
Prioritait 2 {0} Betreuerz Vertreter
Hauptanschrift
@I Firmenname 1 |qu|a GmbH
6' Firmenname 2 Unternehmensberatung
=14 Firmenname 3
E StraBe, Nr., Zus. BahnhofstraBe 23
63| Land, PLz, Ort=DE 83026  Rosenheim
8, | PFIGK, -PLZ, Nr.2 Bezirk G |
Adressartz Firma Sprachez Distrikt
schriftshinweis Distanz
@ 1|z |zentrale |08031-123456
=12 |F|Fax
ﬂ 3 |M|E-Mail info@omega-ub.de
@ 4 W/ http www.omega-ub.de
& Freifeld 12
— Freifeld 22
Freifeld 32
Freifeld 4 £
[T
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Kategorie Erstkontakt erfassen

AnschlieBend klicken Sie rechts im Verkntpfungsbereich auf Kategorieeintrage.
Klicken Sie dann auf die Schaltflache +.

Geben Sie im Feld "Kategorie" den Kategorienamen ein: Erstkontakt und driicken Sie
Fullen Sie rechts die Felder mit den Eckdaten aus.

Erfassen Sie dann zum Abschluss links noch die Angaben in lhrer Checkliste.

Beispiel:

00

2Ll Dokumentation  Bilder  Beschreibung 3 Leistungen Bemerkung  Kategorien
alo Ang.ZHMe () 21.10.2020 /4 Status ("] Erledigt  Prioritatz P
Firmaz Omega & Fa. 10035, Ki % Ticketnr. 2 @  Einheiten
Zustandig 12 @® & Themaz Nummer 91
Zustandig 22 @ % Betreuer Vertreter Status Pl.=
Zustandig 32 @ & Auftragsnr. [i] Lieferterm. 00.00.0000
Projektbez. 2 Pr-Nr. 2 @ Soll [h] 0 Ist 0 Offen 0 [ istRessource
Jobbez. = JobNr. @ Soll Auftrag 0  Schatzung offen 0  00.00.0000
Artz Datum 21.10.2020
Gruppez Startdatum 00.00.0000
Kategorie 3 Erstkontakt Endedatum 00.00.0000
Betrifft Ansprechpartner Frau Claudia Berger
Beschreibung 1 Checkliste Erstkontakte Position Geschaftsfihrerin
Branche Unternehmensberatung
4 Welche Produkte setzen Sie bisher ein? Erstkontakt durch  Empfehlung

> Hier Text eingeben

Worauf legen Sie besonderen Wert?
> Hier Text eingeben

Wo liegen Ihre Preisvorstellungen?
> Hier Text eingeben

Wie wichtig ist Ihnen die Lieferzeit?
> Hier Text eingeben

- A |
Beschreibung 2

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit Klick auf v/ OK
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15 Doppelt gedffnete Datensatze

Wenn Sie versuchen, einen Datensatz zu 0ffnen, welchen Sie vorher schon getffnet haben, kdnnen Sie ab
sofort per Mausklick in das Fenster mit dem gedffneten Datensatz wechseln.

TOPIX blendet hierzu eine Meldung ein und fragt Sie, ob Sie in den bereits gedffneten Datensatz wechseln
mochten.

Beispiel:
Die Firma Eversport wurde ist bereits geotffnet.
Wenn Sie nun versuchen, diese nhochmals zu 6ffnen, erscheint folgender Dialog:

=)
ok & Neu B sV Fetig | ® Neu (] Léschen | puplizieren Aktion v () Drucken v -~ Alle v = Auswahl v (!Finden RIS
&)

I NI ont

K/L-St. |Suchname Sz [Pz [ort | Strage | Telefon | Telefon 2 | prio s
Firmennr. 10016 | Ka EVERSPORT DE 83022 Rosenheim Miinchener StraBe 26 08031/35744-0 B2B-Kunde

Suchname |EVERSPORT
Prioritit= B2B-Kunde

[ Firmenname 1 [Eversport G} |

Firmenname 2 fashion & more

= Dieser Datensatz wird von Ihnen gerade in einem anderen
Firmenname 3 Fenster bearbeitet, wollen Sie dahin wechseln?

StraBe, Nr, Zus. Miinchener Stral ﬂm
— TOPIX
J| Land, PLz, Ot=DE 83022 | -]
PF/GK, -PLZ, Nr.Z Postf. 83013
Adressart= Firma

=@

én

©

Anschriftshinweis

Zentr. Telekom. Nummer, @, UI!‘
1 | Z |Zentrale 08031/35744-0
2 | F|Fax 08031/35744-1(
~—| 3 |M|E-Mail shop.rosenheim)
5[ 4 lw http www.eversport.y

|

wircren | (D |

Freifeld 1 =
Freifeld 2 £
Freifeld 3 £
Freifeld 4 £

ARSI AT |

In gedffneten Datensatz wechseln

Klicken Sie auf OK, um in den bereits geoffneten Datensatz zu wechseln.

Datensatz nochmals 6ffnen

Alternativ konnen Sie mit Klick auf Abbrechen den Datensatz auch nochmals 6ffnen.
In diesem Fall erscheint die Meldung "Der Datensatz wird bereits bearbeitet" und der Datensatz wird ein
zweites Mal geoffnet. Sie kdnnen diesen dann allerdings nur ansehen, jedoch nicht bearbeiten.
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16 @-Zeichen im Firmennamen

Im TOPIX Firmenstamm ist es jetzt auch mdglich, Firmennamen zu erfassen, welche das Zeichen "@"
beinhalten. Das Zeichen wird also nicht mehr wie bisher automatisch geloscht.

Beispiel:
[ JoN ) (@ Firma erfassen

L} Historie  Kontakte  Ereignisse  Eintrdige = Kommunikation VK/EK |
—
Firmennr. 11912 olo 54  kd-stzKakt Lf-St.2 ©)
Suchname |abc Kiirzel FSt.2 OK
Prioritat H

i
§

Firmenname 1 J@ABC IT Gm
Firmenname 2
Firmenname 3
StraBe, Nr., Zus.
Land, PLZ, Ort= DE
PF/GK, -PLZ, Nr.2 Bezirk
Adressartz Firma Sprachez Distrikt

i)

RIREIER
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TOPIX

17 Tickets mit einstellbarem Nummernkreis

Ebenso wie in vielen anderen Bereichen steht ab sofort auch im Bereich Tickets ein eigener Nummernkreis

zur Verfligung.

Nummernkreis einstellen

Um einen Nummernkreis flr Ihre Tickets zu definieren, wahlen Sie den Befehl TOPIX/Datei > Aligemein >

Nummernkreise.

Stellen Sie anschlieBend in der Zeile Tickets ein, wie Thr Nummernkreis aussehen soll.

Beispiel:

Einstellungen bearbeiten

¥ Aligemein
Benutzer
Firmen I
Firmen II
Abteilungen und Teams
Formulare
Nummernkreise
Programmbereiche

¥ Finanzbuchhaltung
Wahrungen
Finanzbuchhaltung II
Sonstiges

¥ Kassenbuch
Kassenbuch II

¥ Kassenanbindung
Konten
Optionen

Kostenstellen

¥ Zahlungskonditionen
Definitionen

¥ Zahlungsverkehr
Auslandszahlungsverkehr
SFPA

Nummernkreise

0 Lfd. Nr. Stellen -> Zusatz 33 JIJMM JIMMTT Beispiel
Firmennummer (KU) 10036 5 [ B 10036
Artikel 1 4 B 20100001
Angebote 29 5 A- B B A-00029
Lieferscheine 7 5 LS- B B LS-00007
Rechnungen 19 5 AR- B B AR-00019
Bestellungen 8 5 BE- B B BE-00008
Wareneingénge 5 5 WE- B B WE-00005
Eingangsrechnungen 8 5 ER- B B ER-00008
frickets 5 6 2010000005

©+ Proforma-RE

0 Projekte

© || Pro Firma hochzihlen 1

© Hochzdhlen ab Stelle

(2 Hilfe

00001 O Firmennummer (LF) | mit eigenem Nummernkreis

000002/ pos. A Feld

Stellen Zusatz

Sichern und Drucken...

Firmenkirzel |3
2 Jahr 2 -
3 " | '\Monat 2 -
a — | |Ftat 1

Abbrechen

2010000002

Komponente: Aktiv
ankreuzen
Reihenfolge:
Positionsnummern
andern
Trennzeichen:
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18 4D Write PRO

Die integrierte Textverarbeitung wurde komplett liberarbeitet und mit einer modernen Oberflache
ausgestattet. Sie steht auch weiterhin wie gewohnt zur Erstellung individueller Formulare zur Verfligung.

[ JoX ) (i) Korrespondenz erfassen

IJox |@neu  |Bschem | apbrechen | € aktion v Sprudenv| 1< | < | > | Ol |QFinden +| ®l4'a..
[ mierier S | Ewman le [ I o [0 ———  — 00—
Bamerkung
Ein/Aus: Ausgehend Angelegtz admin ]27.10.2020 Gezeichnet £ /, Status = Gedr. Prio. D
Firmaz @ (o Ticketnr. 2 @ Einheiten
Person s @ [\ Themaz Sprachez
Projekt= @ Betreuer= Vertreter= Versand 2
Typ:
Betrifft
T
Anschriftz H H Formular Brief Standard
o, Textbaustein 4] Bild &) Bezug @p Als PDF senden
Start Einfigen & Ansicht Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export
[@ Times New Roman B A = 5 A i .
‘ Normal B C
0 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19

snow+skateboards =5 custom design sport+design

ign GmbH + 20+ D-83471

Export zu WORD

In 4D Write PRO ist es auch maoglich, Texte in das Programm WORD zu exportieren.

Klicken Sie auf den Befehl Import Export und wahlen Sie die zweite Schaltflache von links aus.
Stellen Sie dort Microsoft Word... ein und geben Sie Ihrer Datei noch einen aussagekraftigen Namen.

Wichtiger Hinweis

Eine Dokumentation zu 4D Write PRO mit den wichtigsten Neuerungen finden Sie in unserem Handbuch
TOPIX-Versionen auf 4D v18-Basis. Bitte beachten Sie hierzu Kapitel 8.
https://www.topix.de/files/media/doku_kunden/kurzanleitungen/TOPIX_KUA_Versionen_4Dv18.pdf
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