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Q3 Software ist modular aufgebaut. Alle Module lassen sich in eine gemeinsame Oberflache
integrieren. Die meisten Module sind zudem einzeln als Produkt erhaltlich.

Ausfuhrliche und aktuelle Informationen zu allen Modulen finden Sie in der Programmibhilfe
(Taste @) unter «kModule». Zu jedem Modul finden Sie zudem ein Handbuch im Internet
(www.g3software.ch, Menii «<Downloads»).

Funktionsumfang

Das Modul Adress gibt es vier Varianten (standard, advanced, profi, premium) mit unterschied-
lichem Funktionsumfang. Sie finden im Internet (www.q3software.ch, Meni Downloads) einen
umfassenden Variantenvergleich.

Grundlagen

Wenn Sie das Modul Adress erstmals starten, sollten Sie im Konfigurationsfenster Ihre
Stammdaten erfassen, welche auf Wunsch spater auf Auswertungen mitgedruckt werden.
Nach erfolgreicher Installation und spater bei jedem erneuten Programmstart wird das
Hauptfenster «<Adressen» gedffnet. Dieses bleibt offen, bis Sie das Programm verlassen.

Erstmals in der Anwendung, werden Sie sich Ihren Adressstamm anlegen. Sie konnen nebst
den Grundfeldern (Name, Adresse, Ort, Telefon usw.) viele zusatzliche Felder mit Informationen
fullen, welche dann als Selektionskriterien flr Adresslisten, Etiketten usw. genutzt werden
kdnnen.

Adressstamm

Im Adressfenster bearbeiten Sie Ihre Adressen (neu erfassen, andern, [6schen). Die wichtigsten
Funktionen kdnnen Sie iber die Schaltflachen in der Mitte und rechts im Adressfenster
abrufen. Daneben stehen lhnen zusatzliche Funktionen im Datei- und im Bearbeiten-Men( zur
Verfligung.
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Nr. >Name Vorname Adresse Plz ort Telefon Gruppe Mobile @ Beschriftung
| egnaton Jedv Pierre | Beckweg 15 Sha!haus-}n gt i
00017 Elvarova Maria Brechbiihlerweg 12 4585 Biezwil 032 045 67 89 099 056 00 00
Adressfunktionen
00038 Engelmann Engelbert Himmelstr. 16 3096 Oberbelm 03109988 77 011023 45 67
00020 Ferdelson Emma Kirchengasse 12 8242 Bobern 052 087 65 43 07100155 33
00021 Griber GmbH Postfach 17 3366 Tischhausen 031067 89 10 077 001 00 00
00004 Hegentobler SA Postfach 739 1149 Berolle 021055 66 77 07500100 33
00040 Hegetschworler Susann Bahngasse 1 9548 Mutzingen 052 012 34 56 099 001 00 02
00002 Hungerlinger van Bahnhofstrasse 17 3425 Wolladingen 031088 99 77 088 0911233
00012 Inderblatzin Joseph Postfach 34 5023 Blabberstein 041023 45 67 077 021 45 33 m
00022 Jodler Gustav Folkloreweg 12 5242 Borr 056 099 88 77 m
00024 Koch Edoardo Marienkaferweg 12 2500 Beil/Boanne 021076 89 23 012 066 77 88 - -
:
sl < e Gehe zu... Selektion @ Drucken ® Info Notizen . _
Suchen... ! " I . ' . " Mailer ~ Léschen  Aendern Neu Adressen drucken
Security Filter ein Markieren+ Reihenfolge..  Hilfe Dokumente
Adress-Nr. 00010 Anrede  Herr +  Telefon 1 052 023 45 67
Vorname Jean Pierre Telefon 2 052 021 66 77
Name 1 Egnaton Mobile / Fax / 052 023 45 69
Name 2 Deutsch v Versandart variabel v erhalt alle Mailings
Adresse Beckweg Nr. 15 @  E-Mail1 jpl@egnaton.ch
Adresszusatz E-Mail 2
_search,chu.
Land/Piz/Ort < 8200 ~ Schaffhausen +  Website www.egnaton.ch
Text und +  Gruppe - Branche - Ko!'llaktadressen
Merkmale +  Bemerkung 1 Elgerfs(haf(en
Verbindungen
Adresszeilen +  Bemerkung 2
Name Norname Anrede Telefon Geburtsdatum  E-Mal Neu
Zustandig a Programm beenden

Ab Variante advanced kdnnen Sie mit Verbindungen beziehungen zwischen Adressen
erfassen, z.B. Vater-Sohn, Trainer-Spieler usw.

Mit Serienbrief konnen Sie fir die aktuelle oder fiir alle selektierten Adressen einen Brief
ausdrucken. Ab Variante profi: Dieser Brief kann auch in Microsoft Word geschrieben sein.

Adress-Eigenschaften

Zu jeder Adresse erfassen Sie mit Eigenschaften niitzliche Informationen wie Geburtstag,
Zivilstand usw. Jeder Adresse konnen Sie ein Bild und bis zu finf Merkmale zuordnen. Diese frei
beschriftbaren Felder helfen Ihnen, zusatzliche Adressinformationen abzulegen.

a3 Eigenschaften (Adresse) - Elvarova
Merkmale M1-20 Codes/Mitglied Personlich Debitor Kreditor Zusatzfelder Zahistelle1 ZS2  ZS3

Merkmale

Merkmal 1 a

Merkmal 2 -

Merkmal 3 a

Merkmal 4 -

Merkmal 5 -

Bilddatei a

Bemerkung 2

Bemerkung 3
Bemerkung 4

Internet

Jeder Adresse konnen Sie eine Email Adresse und eine Internet Seite zuordnen. Per Mausklick
oder Tastendruck kdnnen Sie so ein neues Email ero6ffnen oder eine Internet-Seite 6ffnen.

Formulare

Formulare helfen Ihnen, Ausdrucke (Listen, Texte, Etiketten) frei nach Ihren Wiinschen zu
gestalten. So konnen Sie beispielsweise in einem Formular festhalten, wie Sie eine Einladung
gestalten wollen. Natirlich sind im Lieferumfang vordefinierte Formulare enthalten. Formulare
kdnnen Sie mit Formulareim jeweiligen Druckfenster anpassen. Sie kdnnen Formulare mit
Schriftarten, Farben und Rahmen individuell gestalten.
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Q3 Musterverein

.
Adressliste 3011 Bern
Name Adresse Wohnort Telefon

Bertezzi Bernardo Klingenerstr. 125 6900 Lagano 091 023 45 67

Blottner & Sohn AG Waschweg 12 3001 Bérn 03101234 56

Elvarova Maria Brechbihlerweg 12 4585 Beizwil 032 045 67 89

Beispiel einfache Adressliste

Q3 Musterverein

Adressliste 301 Bern
Name Adresse Wohnort Telefon Mobile EMail

Bertezzi Bernardo Klingenerstr. 125 6900 Lagano 091 023 45 67

Blottner & Sohn AG Waschweg 12 3001 Born 031 012 34 56

Elvarova Maria Brechbihlerweg 12 4585 Beizwil 032 045 67 89 099 056 00 00 mary@beizwil.ch

Beispiel Adressliste im Quer-Format

Pendenzen

Unabhangig davon, welche Arbeit Sie gerade erledigen, kdnnen Sie jederzeit die
Pendenzenkontrolle 6ffnen, entweder mit Funktionen+Pendenzen oder direkt mit der
hinterlegten Schnelltaste. Hier erfassen Sie alle fur Sie anstehenden Aufgaben. Jeder Pendenz
kdnnen Sie einen Status (pendent, in Arbeit, erledigt) und bei Bedarf eine Adresse zuordnen.

Notizzettel

Ab Variante advanced: Unabhangig davon, welche Arbeit Sie gerade erledigen, kdnnen Sie
jederzeit die Notizzettelablage 6ffnen mit Funktionen+Notizzettel/ oder direkt mit der
hinterlegten Schnelltaste. Sie konnen beliebig viele Notizzettel erfassen und einzeln oder
gesammelt ausdrucken.

Termine

Ab Variante advanced: Unabhangig davon, welche Arbeit Sie gerade erledigen, kdnnen Sie
jederzeit Ihre Termine abrufen, mit Funktionen+Termine oder direkt mit der hinterlegten
Schnelltaste. Jedem Termin ordnen Sie Tag, Start- und Endzeit, und bei Bedarf eine Adresse zu.
Das Modul Adress erlaubt, eine allgemeine oder eine kundenbezogene Terminliste Gber eine
beliebige Periode auszudrucken.

Weitergehende Informationen

Auf www.qg3software.ch finden Sie via Meni Downloads fiir jedes Modul einen Varianten-
vergleich und ein Handbuch mit einem Grundkurs fiir den Einstieg. Noch weitergehende Infos
finden Sie in der Programmihilfe (F1), indem Sie mittels Stichworten suchen, was Sie
interessiert.

(1] Das Modul Adress ist in einigen anderen Modulen vollstindig enthalten, so z.B. in den
Modulen «Auftrag» und «Kreditor». Sind andere Module lizenziert, finden Sie im Adress-
fenster zusatzliche Funktionen (z.B. Kundenhistory) und in den Adresseigenschaften
zusatzliche Felder (z.B. Zahlstellen) fur diese Module.
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