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Der OL-Viewer ist speziell für Anwender der Office Line programmiert worden.
In Zusammenarbeit mit unseren Kunden entwickelten wir ein Modul, welches alle 
wichtigen Informationen zu den Adressen aus der Office Line in einem Modul vereint. 
Ein Vorteil des Modules ist, dass die Office Line nicht am Arbeitsplatz installiert werden 
braucht.
Zu den Adressdaten können alle Umsatzzahlen, offenen Posten, Warenwirtschaftsbelege 
und andere historischen Einträge der verschiedenen Jahre mit wenigen Mausklicken und 
in übersichtlichen Karteikarten eingesehen werden.

Des Weiteren ist der OL-Viewer ideal für den Einsatz an Telefonzentralen oder in 
Call-Center, denn es können alle Anrufe und Termine bzw. Wiedervorlagetermine erfasst 
werden und Angebote, Auftragsbestätigungen und dergleichen rausgesucht und zuge-
faxt werden ohne die Warenwirtschaft oder das Rechnungswesehn zu öffnen. 
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Suchmaske

In der Suchmaske kann zunächst ebenfalls wie in der Office Line nach einer Adresse über 

den Matchcode mittels Angabe eines „*“ nach einem Teil der Adresse gesucht werden. Sie 

können mandantenübergreifend innerhalb einer Datenbank suchen. In dem Feld 

„Mandant“ kann auch nach nur einem Mandanten selektiert werden.

Nach Bestätigung des Suchbegriffs 

mittels "Enter" oder durch den 

Button “Suchen“ wird eine Liste mit 

den Treffern angezeigt, in der die 

richtige Adresse ausgesucht oder 

nochmals nach weiteren Kriterien 

selektiert werden kann.

Es kann nach folgenden Kriterien gesucht werden:

·	 Mandanten aus der Office Line (Punkt 3.)

·	 Matchcodebezeichnung

·	 Kunden – bzw. Lieferantennummern aus der Office Line (Punkt 2.)

·	 Postleitzahlen

·	 Strasse

·	 Ort

1.
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In der Trefferliste werden die Adressen in die Spalten „Konto“, „Matchcode“ und 

„Mandant“ aufgelistet, diese Spalten können durch einen Klick auf die Überschrift auf – 

bzw. absteigend sortiert werden. Diese Sortierung ist in jeder Maske des OL-Viewers 

möglich.

Mit dem Button „Übernehmen“ kann die gewählte Adresse in die Auskunftsmaske über-

nommen werden. Durch den Button „Verwerfen“wird die aktuelle Auswahl verworfen.

 Allgemeinen Kontaktinformationen 

Die Funktionen 1-6 werden in den 
folgenden Kapiteln beschrieben.

2.1 Stammdatendruck und Export
In den allgemeinen Kontaktinformationen können Sie durch den Button „Stammblatt dru-
cken“ ein Informationsblatt drucken mit Postanschrift, Ansprechpartner inkl. 
Kommunikationsdaten und optional der Druck der historischen Einträge zu dieser Adresse im 
OL-Viewer (z. B. Telefonnotizen).
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Auswertungen bzw. Listen können über den dargestellten Button an die folgenden 
Programme exportiert werden.
Selbstverständlich kann innerhalb der Liste auch nach Textstellen gesucht und gezoomt 
werden.

2.2 Visitenkarten
Eine Visitenkarte über Microsoft Outlook kann über den Button „VCard exportieren“ 
(2. Punkt) versendet werden.

2.3 Aufruf Supportverwaltung
Über den 3. Button „Supportverwaltung“ kann das gleichnamige Modul aufgerufen werden.
Siehe Kapitel „Supportverwaltung“ in der Dokumentation desk.Modul: Supportverwaltung.

2.4 Postanschrift
Die Postanschrift entspricht der Adresse aus der Office Line und kann in dem OL-Viewer 
über „Bearbeiten“ geändert werden. Gleichzeitig wird diese auch in der Office Line Daten-
bank abgeändert. Außerdem kann die abweichende Postanschrift geändert bzw. hinterlegt 
werden.

2.5 Routenplanung
Muss der Anfahrtsweg zum Kunden errechnet werden, so kann über den Button 
„Routenplanung“ die Route zur hinterlegten Adresse berechnet werden.

2.6 Individuelle Anzeige
Hier kann der Benutzer individuell seine benötigten Daten zu den Adressen angezeigt 
bekommen. Hierbei können Sie auf alle Felder der Tabelle KHKAdressen und KHKKonto-
korrent zugreifen.
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In dem Feld Tabellen kann ausgewählt werden, ob die Felder aus der Tabelle Adressen oder 
Kontokorrent übernommen werden sollen. Es erscheinen die einzelnen Felder in der linken 
Spalte, welche mit Hilfe der Auswahlbuttons in die rechte Spalte (dies sind die Felder, die in 
der individuellen Anzeige erscheinen) übernommen oder auch entfernt werden können.

In dem Feld Bezeichnung kann eine 
eigene individuelle Bezeichnung 
hinterlegt werden. 
Es stehen auch die benutzerdefinier-
ten Felder der Bereiche Adresse und 
Kontokorrent zur Verfügung.

2.7 Kommunikationsdaten
Es werden folgende Daten angezeigt:
·	 Telefonnummer
·	 Telefax
·	 Mobil
·	 E-Mail, über das Brief-Icon kann direkt eine E-Mail verfasst werden
·	 Homepage, über das Klicken auf die Weltkugel wird die Homepage gestartet 
	 (bei intakter Internetverbindung)

Mit dem Button „Bearbeiten“ „Speichern“ und „Verwerfen“ können die Kommunikations-
daten geändert werden.
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2.8 Memo
Hier werden die Memoeinträge aus der Office Line angezeigt. Sie haben die Möglichkeit 
zusätzliche Notizen zu erfassen. Diese werden dann gleichzeitig in der Office Line angezeigt 
und können dort bearbeitet werden.

2.9 Zusatzangaben
Hier werden die Daten aus der Office Line angezeigt. Wenn Sie diese Daten bearbeiten 
möchten können Sie dies über den Button "Bearbeiten" tun. Es stehen Ihnen die gleichen 
Drop-Down Listen wie in der Office Line zu Verfügung. Alle Änderungen werden zugleich 
auch in der Office Line hinterlegt.

Zurzeit stehen die folgenden Daten zur Verfügung:
·	 Adressgruppe
·	 Lieferantengruppe
·	 Auswertungskennzeichen
·	 Referenz
·	 Aufnahme
·	 Matchcode

Die Feldbezeichnungen sind äquivalent zur Office Line. Es können auf Nachfrage zusätzliche 
Daten hinterlegt werden.
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2.10 Benutzerdefinierte Felder
In diesem Reiter können alle benutzerdefinierten Felder, welche im Administrator der Office 
Line zu den Adressen hinterlegt wurden, eingesehen werden. Die Werte werden angezeigt 
können aber nicht bearbeitet werden.

Sehr oft gibt es unter den einzelnen Kunden oder Lieferanten „Beziehungen“ seien es 
Empfehlungen, Mutter – Tochterkonzerne oder andere Geschäftsbeziehungen. Diese 
Beziehungen können in dem Reiter „Beziehungen“ über den Button „Einfügen“ hinterlegt 
werden.

In diesem Fenster wird die 
Beziehung ausgewählt und 
hinterlegt:

1.	Zu der aktuellen Adresse kann ein Beziehungstyp gewählt werden
2.	�Dieser wird in „Beziehungstyp zu Kontakt 2“ hinterlegt.
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3.	�Hier wird der Mandant aus der Office Line ausgewählt, zu wessen Adresse eine Beziehung 
hinterlegt werden soll.

4.	�Es muss die gewünschte Beziehungsadresse ausgewählt werden, dies geschieht über das 
Lupen-Icon.

5.	�Nun muss noch der Beziehungstyp zur Ursprungsadresse ausgewählt werden, auch diese 
kann noch zusätzlich angelegt werden. 

6.	�Durch das Klicken auf die „…“ öffnet sich ein Fenster, in dem nur der Text der Beziehung 
hinterlegt werden muss.

2.11 Ausblenden der allgemeinen Kontaktdaten
Durch das Klicken auf den Button "Kontaktinformation" werden die allgemeinen 
Kontaktdaten eingeklappt.

Individuelle Daten zu Adressen

3.1 Ansprechpartner
Hier sind alle Ansprechpartner aus der Office Line hinterlegt. Weitere Ansprechpartner 
können aber hinzugefügt werden.

Ansprechpartner hinzufügen:
neue Ansprechpartner können über den Button „Einfügen“ oder über die rechte 
Maustaste hinterlegt werden.
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3.2 Kommunikation mit dem Ansprechpartner
E-Mail:
Wenn bei dem Ansprechpartner eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist, so kann mit der rechten 
Maustaste direkt das installierte E-Mailprogramm gestartet werden.

Telefonieren:
Ist an dem Arbeitsplatz ein Direkt-Wahl-Programm installiert, dann kann mittels der rechten 
Maustaste direkt über die Tapi-Wahl der Ansprechpartner angewählt werden.
Dieses gilt sowohl als auch für die Wahl des Mobilanschlusses.

Kontakteintrag erstellen:
Mit der rechten Maustaste können Sie direkt zu dem Ansprechpartner einen Kontakteintrag 
erfassen, der abgespeichert wird. => siehe Kapitel „Historie“

Memo anzeigen:
Der eventuell vorhandene Memoeintrag kann mit der rechten Maustaste aufgerufen werden.

3.3 Arbeiten mit der Ansprechpartnerliste
Die Liste kann mit der rechten Maustaste folgendermaßen bearbeitet werden:
·	 Aktualisieren nach vorgenommenen Änderungen
·	� In Excel öffnen, es wird die Liste inklusive der Formatierung des OL-Viewers zur weiteren 

Bearbeitung übergeben. Das Excelprogramm wird sofort geöffnet.
·	� Nach Excel exportieren, die Liste wird in einem Excelformat gespeichert. Das Excel-Pro-

gramm wird nicht gestartet.
·	� Mit Excel drucken, die Liste wird direkt zum Druck an Excel übergeben und kann dort 

überarbeitet werden.
·	 VCard exportieren
·	 Drucken, die Liste kann direkt gedruckt werden, es wird eine Druckvorschau 
	 geöffnet.
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3.4 Listenansicht im Office Line Viewer bearbeiten
Durch das Hochziehen von einzelnen Spalten werden die Listen nach dem Kriterium der 
hochgezogen Spalte sortiert.

3.5 Historie
In dem Reiter „Historie“ können zu einer Adresse oder zu einem Ansprechpartner Telefona-
te, Serviceaufträge oder Gesprächsnotizen hinterlegt werden.
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Aufteilung des Bereiches „Historie“
1.	�Suchmaske für Historieneinträge

Hier kann zu der aktuellen Adresse nach folgenden Kriterien in den Historieneinträge 		
gefiltert werden.
·	 Kontaktaufnahmeart
·	 Benutzer (Benutzer des OL-Viewers)
·	 Aufgenommen von (Benutzer, welcher den Eintrag ursprünglich eingetragen hat)
·	 Status (Auswahlfenster, können selbst definiert werden)
·	 Datum von – bis
·	 Enthaltener Text (alle Textfelder werden durchsucht)
·	 Thema (das Feld Thema wird durchsucht)
·	 Ansprechpartner

Die Felder „Enthaltener Text“ und „Thema“ können auch mit "*" als Platzhalter verwendet 
werden. Für eine Suche kann auch nach nur einem Feldbereich gesucht werden.

Mit dem Button „Aktualisieren“ wird die Suche gestartet und mit dem Button 
„Zurücksetzen“ wird die Auswahl wieder rückgängig gemacht.

2.	Ergebnismaske der Suche
Es wird eine Liste der aktuellen Suche angezeigt.
Wird eine neue Adresse aufgerufen, so werden zunächst alle Historieneinträge zu dieser 
Adresse angezeigt.

Historieneintrag erfassen
Über den Button „Einfügen“ oder der rechten Maustaste können neue Einträge erfasst 
werden. Im folgenden Fenster müssen nun folgende Angaben erfasst werden.

1.	�Die Art der Kontaktaufnahme auswählen. Sollte die gewünschte Art nicht vorhanden sein, 
dann kann über "..." eine neue Art angelegt werden.

2.	�Den Ansprechpartner, zu dem der Eintrag erfasst werden soll, auswählen, es werden die 
Ansprechpartner der aktuellen Adresse angezeigt. Über das Ansprechpartner-Icon kann 
ein neuer Ansprechpartner zu der Adresse angelegt werden.

3.	�Vorgang: Hier können Sie selbst einen Bereich festlegen. Beispiel Hausmesse. In der Suche 
können dann die Adressen gefiltert werden, die diesen Vorgang hinterlegt haben.

4.	Thema: Hier wird ein Kurztext zu dem besprochenem Thema oder Problem erfasst
5.	I�n dem freien großen Feld kann ein genauerer Text zu dem Thema oder die Maßnahmen 

hinterlegt werden, dieses Feld wird auch zur Suche „enthaltener Text“ verwendet.
6.	�Status: Hier wird der aktuelle Status hinterlegt, welchen der Vorgang hat. 
7.	�Kontakttyp, hierdurch können die Historieneinträge nochmals untergliedert werden, die 

Kontakttypen sind individuell definierbar mittels "..."-Buttons.
8.	�Wiedervorlage am: Es kann der Eintrag zu einem bestimmten Tag wiedervorgelegt 
	 werden. Wenn der OL-Viewer geöffnet wird, wird der Eintrag zum Wiedervorlagedatum 		
	 angezeigt. Der Eintrag kann auch einem anderen Benutzer als Wiedervorlage hinterlegt 
	 werden, indem als zuständiger Mitarbeiter der gewünschte Mitarbeiter ausgewählt wird.
9.	�Zust. Mitarbeiter: Hier wird automatisch der aktuelle Benutzer der Office Line hinterlegt, 

dieser kann jedoch noch geändert werden.

12



10.	Aufgenommen von: siehe Punkt 9
11.	�Aufgenommen am: Hier wird automatisch das aktuelle Datum hinterlegt, dies kann 

jedoch geändert werden. 
12.	�Uhrzeit: Es wird automatisch die aktuelle Uhrzeit hinterlegt, welche jedoch auch geändert 

werden kann.

Abschließend muss nur noch der Eintrag gespeichert oder wieder verworfen bzw. gelöscht 
werden.

Mit dem Outlook Button          kann zu dem erfassten Eintrag ein Termin oder eine Aufgabe 
in Microsoft Outlook angelegt werden, es öffnet sich automatisch das Fenster des Outlook-
Programms. Die Aufgabe, welche im lokalen Outlookprogramm dadurch erstellt wurde, kann 
jedoch in Outlook an einen anderen Mitarbeiter übergeben werden.
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Bearbeiten der erfassten Historieneinträgen
Über die Buttons oder mit der rechten Maustaste können alle Einträge bearbeitet oder 
gelöscht werden. Außerdem stehen folgende Möglichkeiten der Bearbeitung zur Verfügung.

�Als E-Mail versenden: 
Der markierte Eintrag wird inklusive allen erfassten Texten in eine E-Mail kopiert und 
kann dort bearbeitet und an eine beliebige Person geschickt werden.

�Mit Beleg verlinken: 
Hier kann zu einem Historieneintrag ein Beleg aus der Warenwirtschaftdatenbank 
hinterlegt werden. 

Es wird zunächst der Filter auf die Belege aus der Datenbank für diese Adresse gesetzt, 
jedoch kann über das nun geöffnete Fenster auch nach jeder x-beliebigen Adresse gesucht 
werden. Die zu verlinkenden Belege müssen nur noch angehakt werden und danach mit 
dem Button „Zuweisen“ bestätigt werden.
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Danach erscheint in der Liste der Historie vor dem entsprechenden Historieneintrag ein 
Haken in der Spalte „B“.

Mit OP verlinken: 
Hier kann zu dem Historieneintrag ein Offener Posten aus der Buchhaltung hinterlegt wer-
den, es können aber auch bereits beglichene Op´s sein.

Beispiel: Ein Kunde ruft an und sagt, dass er noch Fragen zu einer bestimmten Rechnung 
hat, jedoch diese schon bezahlt wurde.

Es muss in diesem Fenster nur noch 
der gewünschte OP ausgewählt 
werden. 

Es können auch hier offene Posten 
anderer Adressen gewählt werden 
oder auch der Adresse in einem 
anderen Mandanten der Office Line.

Durch das Setzen der Haken bei den Kriterien der Art der OP´s (Punkt 1.) werden nach dem 
bestätigen die gewünschten Posten angezeigt. Die Suche kann durch folgende Kriterien 
eingegrenzt werden:
·	 OP-Nummer mit Von/Bis-Bereich möglich
·	 OP-Datum mit Von/Bis-Bereich möglich
·	 Belegnummer mit Von/Bis-Bereich möglich
·	 Kontonummer

Die Suche wird gestartet mit dem Button „Suchen“. Die Auswahl kann durch den Button 
„Zurücksetzen“ verworfen werden. 15



Die gewünschten OP´s, welche dem Historieneintrag zugewiesen werden sollen, werden mit 
dem Haken in der Spalte „H“ ausgewählt und die Auswahl mit „Zuweisen“ bestätigt.
Nach der Zuweisung erscheint in der Liste der Historieneinträge ein Haken in der Spalte „O“. 

Den Historieneinträgen können mehrere Belege und zugleich auch mehrere OP´s zugeordnet 
werden.
Ansonsten kann die Ansicht auch wie bei den Ansprechpartner aktualisiert werden, an Excel 
übergeben werden und gedruckt werden.

Warenwirtschaft

In dem Reiter Warenwirtschaft werden alle erfassten bzw. erstellten Belege aus der 
Warenwirtschaft der Office Line angezeigt. Des Weiteren können Sie sich zusätzlich eine 
Umsatzauskunft zu der aktuellen Adresse anzeigen lassen.

4.1 Belege aus der Warenwirtschaft
1.	Die Belege können nach folgenden Belegarten selektiert werden:
·	 Auftragsbelege
·	 Lieferbelege
·	 Rechnungsbelege
·	 Alle Belegarten

2.	�Genauere Differenzierung der Belegarten:
je nach dem, was in dem Feld Belegart ausgewählt ist, stehen einem in dem Feld „>>“ 
die dazugehörigen Belege zur Verfügung.
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Jedoch ist die performantere Art der Suche bei den Belegen, wenn man die Spalte Belegart 
in den Bereich der „Individuellen Suche“ zieht. (Siehe Kapitel „Listenansicht im OL-Viewer 
bearbeiten“). Und dann nur nach dem Belegjahr selektieren.

Aufklappen der Belege:
Durch das Klicken auf das „Plus-Zeichen“ vor dem gewünschten Beleg, wird der Beleg 
aufgeklappt und man kann die Details des Beleges einsehen.

Durch das Markieren eines Beleges 
und der rechten Maustaste kann 
mit der Beleg für folgende Arbeiten 
verwendet werden:
Beleg anzeigen (auch mit 
Doppelklick auf den jeweiligen Beleg 
möglich).

Es wird eine Vorschau des Beleges 
geöffnet.

Diese kann folgender Maßen bearbeitet werden:
·	 direkter Druck ohne die Office Line zu öffnen, jedoch im Format der Vorschau
·	 exportiert wird mit den Formaten rtf, pdf,rpt, xls und doc
·	 zoomen 

Beleg in Office Line öffnen: 
(Vorraussetzung: Office Line muss lokal installiert sein)
Es wird geprüft, ob die Warenwirtschaft auf dem Arbeitsplatz geöffnet ist, ist dies nicht der 
Fall, dann wird diese automatisch gestartet. Sie müssen sich an der Office Line anmelden und 
den entsprechenden Mandanten wählen.
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Dann wird der gewählte Beleg in der Office Line, je nachdem was gewünscht ist als 
Schnellauskunft oder zum Bearbeiten, geöffnet. 

Kontakteintrag erstellen:
Hiermit kann zu dem gewünschten Beleg ein Historieneintrag erfasst werden, welcher
automatisch mit den jeweiligen Kennzeichen im Reiter „Historie“ gespeichert wird.
(Siehe Kapitel: Historie)

Wurde ein Historieneintrag zu einem Beleg erfasst, dann erscheint in der Liste bei dem Beleg 
in der Spalte „H“ ein Haken.

Folgende Punkte stehen nur zur Verfügung, wenn eine Historie hinterlegt wurde:

Kontakteintrag öffnen: 
Es wird der hinterlegte Eintrag geöffnet, um zu gleich auch bearbeitet werden zu können.

Link auf Kontakteintrag löschen:
Hier wird die Verbindung zu dem Historieneintrag gelöscht, jedoch nicht der 
Historieneintrag.

Ansonsten kann die Ansicht auch wie bei den Ansprechpartnern aktualisiert werden, an 
Excel übergeben werden und gedruckt werden.

4.2 Umsatzinformation
Hier werden die Umsatzdaten aus der Office Line zur aktuellen Adresse in Bezug auf Umsatz 
und Erlös angezeigt. Diese Anzeige wird in die einzelnen Perioden aufgeteilt.
Es kann nach den einzelnen Jahren selektiert werden.

Weiterhin werden folgende Punkte mit angezeigt:
·	 ABC-Klasse
·	 Preisliste
·	 Rabattliste
·	 Vertreter
·	 Letzter Umsatz

Die Umsatzinformation kann mit dem Pfeil-Icon ausgeblendet werden.
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4.3 Offene Posten
In diesem Reiter werden alle Posten aus der Buchhaltung zu der Adresse angezeigt.

Es kann nach folgenden Kriterien gefiltert werden: (Punkt 4 und 5)
·	 offene Posten
·	 ausgeglichene Posten
·	 stornierte Posten
·	 und Periode in Gesamtjahren oder Monaten

Die Posten werden in einem Ampelsystem angezeigt: (Punkt 1.)
Rot	  = offene Posten
Gelb	  = angezahlte Posten
Grün	  = ausgeglichene Posten
Grau 	  = stornierte Posten

In der zweiten Spalte erscheint das Symbol „       “, wenn dieser Posten auf Klärung 
gesetzt wurde in der Office Line oder im OL-Viewer. (Punkt 2.)

In der Spalte „H“  wird durch einen Haken die Posten, zu denen ein Historieneintrag erstellt 
wurde, erkenntlich gemacht. (Punkt 3.)

Arbeiten mit den offenen Posten
Durch das Markieren eines Beleges und der rechten Maustaste kann der Beleg für 
folgende Arbeiten verwendet werden:

Beleg anzeigen (auch mit Doppelklick auf den jeweiligen Beleg möglich):
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Es wird eine Vorschau des Beleges geöffnet. Diese kann folgendermaßen bearbeitet werden:
·	 direkter Druck ohne die Office Line zu öffnen, jedoch im Format der Vorschau
·	 exportiert werden in den Formaten rtf, pdf,rpt, xls und doc
·	 zoomen 

Beleg in Office Line öffnen: 
(Vorraussetzung: Office Line muss lokal installiert sein)
Es wird geprüft, ob die Warenwirtschaft auf dem Arbeitsplatz geöffnet ist, ist dies nicht der 
Fall, dann wird diese automatisch gestartet. Sie müssen sich an der Office Line anmelden und 
den entsprechenden Mandanten wählen.

Dann wird der gewählte Beleg in 
der Office Line, je nachdem was 
gewünscht ist als Schnellauskunft 
oder zum Bearbeiten, geöffnet. 

Auf Klärung setzen:
Hier kann der Posten aus der Buchhaltung auf Klärung gesetzt werden. Das Zeichen 
wird auch in der Office Line gesetzt. Deswegen erscheint der offene Posten nicht im 
Zahlungsverkehr und im Mahnwesen.

Kontakteintrag erstellen:
Hiermit kann zu dem gewünschten Beleg ein Historieneintrag erfasst werden, welcher 
automatisch mit den jeweiligen Kennzeichen im Reiter „Historie“ gespeichert wird.
(Siehe Kapitel: Historie)
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Wurde ein Historieneintrag zu einem Beleg erfasst, dann erscheint in der Liste bei dem Beleg 
in der Spalte „H“ ein Haken.

Folgende Punkte stehen nur zur Verfügung, wenn eine Historie hinterlegt wurde:

Kontakteintrag öffnen: 
Es wird der hinterlegte Eintrag geöffnet. Dieser kann sofort bearbeitet werden.

�Link auf Kontakteintrag löschen:
Hier wird die Verbindung zum Historieneintrag gelöscht, jedoch nicht der Historieneintrag.

Ansonsten kann die Ansicht auch wie bei den Ansprechpartnern aktualisiert, an Excel über-
geben und gedruckt werden.

Finanzbuchhaltung

Der Reiter „Finanzbuchhaltung“ teilt sich in drei Bereiche auf:

1.	� Auskunftsbereich der erstellten Mahnungen
Hier kann durch das Klicken auf das Kreuz-Icon bei der Auflistung in eine Mahnung 
eingesehen werden. Außerdem erhält man die Information, welche OP´s angemahnt 
wurden.
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Die Ansicht kann mit der rechten 
Maustaste an Excel übergeben und 
gedruckt werden.

2.	 Kontoauskunft auswählbar zu den einzelnen Jahren 
Kann eingeklappt werden und mit der rechten Maustaste an Excel übergeben werden . Sie 
können die Kontoauskunft auch selbstverständlich drucken.

3.	 Sonstige Informationen:
·	 Zahlungsmoral
·	 Zahlungskonditionen
·	 Kreditlimit

Kartei
In der Karteikarte werden wahlweise alle Umsatz –,Liefer oder Angebotsartikel zur aktuellen 
Adresse angezeigt. Sie haben die Möglichkeit nach einzelnen Spalten zu selektieren oder das 
Suchergebnis chronologisch zu sortieren.
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Arbeiten mit der Karteikarte
Durch das Markieren eines Beleges und der rechten Maustaste kann der Beleg für folgende 
Arbeiten verwendet werden:

Beleg anzeigen (auch mit Doppelklick auf den jeweiligen Beleg möglich)

Es wird eine Vorschau des Beleges 
geöffnet.

Diese kann folgendermaßen bearbeitet werden:
·	 direkter Druck ohne die Office Line zu öffnen, jedoch im Format der Vorschau
·	 exportiert werden in den Formaten rtf, pdf,rpt, xls und doc
·	 zoomen 

Beleg in Office Line öffnen: 
(Vorraussetzung: Office Line muss lokal installiert sein)
Dann wird der gewählte Beleg in der Office Line, je nachdem was gewünscht ist als 
Schnellauskunft oder zum Bearbeiten, geöffnet. 
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Artikel anzeigen: 
(Modul Artikelviewer notwendig)
Es wird automatisch der Artikelviewer gestartet und direkt die Auskunft zu dem gewählten 
Artikel geöffnet.

Außerdem kann die Ansicht auch wie bei den Ansprechpartnern aktualisiert, an Excel über-
geben und gedruckt werden.

Offene Vorgänge

Hier werden alle offenen Vorgänge 
aus der Office Line zur aktuellen 
Adresse angezeigt.
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Die Artikel können entweder in Mengen oder mit Ihren Preisen angezeigt werden. (Punkt 1)
Durch das Setzen des Hakens bei offene oder erfüllte Positionen werden zu dem offene 
Vorgängen angezeigt. Das bedeutet, es kann ein Vorgang offen sein, weil eine Position noch 
nicht geliefert wurde, aber andere schon. Durch das Setzen können dann auch die erfüllten 
Positionen der offenen Vorgänge eingeblendet werden. (Punkt 2)

Weiterhin kann wieder wie in allen anderen Reitern durch das Ziehen der einzelnen Spalten 
in dem Bereich der individuellen Suche noch selektiert werden.

Durch die rechte Maustaste kann die Ansicht an Excel übergeben oder gedruckt werden.

Sammelmappendokumente:
Hier werden alle Dokumente angezeigt, welche in der Sammelmappe der Office Line 
hinterlegt wurden. Weiterhin können Dokumente erstellt werden, welche direkt in der Office 
Line hinterlegt sind.

Durch das Markieren eines Dokumentes und der rechten Maustaste können folgende 
Arbeiten durchgeführt werden:

Öffnen (auch mit Doppelklick auf das jeweilige Dokument möglich)
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Drucken:
Hiermit wird das Dokument direkt auf dem Standarddrucker gedruckt.

Entfernen:
Hierdurch wird der Eintrag in der Sammelmappe gelöscht, jedoch nicht das Dokument.

Einfügen: 
Ein gewünschtes Dokument mit individuellen Titel kann als Eintrag in die Sammelmappe 
hinzugefügt werden. 

Aus Vorlage erstellen: 
Hier kann ein Dokument erstellt werden entsprechend dem Vorgehen in der Office Line.

Die Ansicht kann auch wie bei den Ansprechpartnern aktualisiert, an Excel übergeben und 
gedruckt werden.
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5.1 Kontaktzeiten
Hier werden die Kontaktzeiten zu den bereits erfassten Historieneinträgen angezeigt, welche 
hier bearbeitet werden können.

5.2 Kontaktdokumente
Hier werden je nach Auswahl die Historiendokumente oder Kontaktdokumente zur aktuellen 
Adresse angezeigt. 

27



Mit der rechten Maustaste stehen folgende Bearbeitungs-Möglichkeiten zur Verfügung:

Öffnen (auch mit Doppelklick auf das jeweilige Dokument möglich)

�Speichern unter:
Hier kann das Dokument noch in einem anderen Verzeichnis auf den Arbeitsplatz gespei-
chert werden.

Bearbeiten:
Das Dokument kann nochmals bearbeitet werden.

Drucken:
Hiermit wird das Dokument direkt auf dem Standarddrucker gedruckt.

Hinzufügen: 
Hier kann ein gewünschtes Dokument als Eintrag zu den Kontaktdokumenten hinterlegt 
werden. Es können auch Dokumente gewählt werden, welche bereits zu anderen Adressen 
hinterlegt wurden. Diese können Sie aus der Liste „Archiviertes Dokument“ wählen.

Verweis bearbeiten: 
Hier können die hinterlegten Informationen zu dem Dokument nochmals bearbeitet werden.

Löschen:
Hierdurch wird der Verweis gelöscht, jedoch nicht das Dokument.

Ansonsten kann die Ansicht auch wie bei den Ansprechpartnern aktualisiert, an Excel über-
geben und gedruckt werden.

5.3 Outlook
In dem Reiter Outlook kann nachdem in dem Mailfilter (Punkt 1) eine E-Mail-Adresse der 
aktuellen Adresse ausgewählt und auf den Button "Suchen"geklickt wurde, das lokale Out-
lookpostfach nach allen E-Mails mit der Adresse durchsucht werden.
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Mit der rechten Maustaste kann zu der gewünschten E-Mail ein Kontakteintrag erstellt wer-
den.

(siehe Historieneintrag erfassen)
Die Ansicht kann auch wie bei den 
Ansprechpartnern aktualisiert, an 
Excel übergeben und gedruckt 
werden.

5.4 Suchmethodenassistent
Mit dem Suchmethodenassistenten kann eine eigene Suchfunktion erstellt werden, welche 
nicht nur die Standardsuchfelder sondern auch mehrere Felder der Tabellen Kontokorrent 
und Adresse mit einbeziehen kann.
Beispielweise können Felder wie Ansprechpartner, Zahlungskonditionen, Memo usw. mit 
einbezogen werden.
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Der Assistent wird in der Navigation unter Administration – OL-Viewer – OL-Viewer 
gestartet.

In der Linken Spalte (Punkt 1.) 
werden die einzelnen Suchwörter 
oder deren Abkürzungen hinter-
legt. Diese können selbst vergeben 
werden.

In der rechten Spalte (Punkt 2.) 
werden die Felder der Tabellen hin-
terlegt, in denen der OL-Viewer bei  
diesem Suchwort durchsuchen soll.

Mit den Button „Import“ und „Export“ können bereits definierte Suchmethoden im – bzw. 
exportiert werden.
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5.5 Eingabe der Suchmethode im Office Line Viewer
In der Zeile „Kontakt“ werden die Suchmethoden wie folgt eingegeben:
Suchwort  + Leerzeichen + gewünschten Begriff
Beispiel.: asp *müller
Verknüpfung mehrere Suchwörter :
Suchwort + Leerzeichen + gewünschten Begriff  + „und“, „oder“ und „und nicht“ + Leer-
zeichen + Suchwort + Leerzeichen + gewünschten Begriff

Beispiel.: asp *müller oder asp *schm

Die gewünschten Begriffe können 
mit einen Platzhalter (*) versehen 
werden.
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Wenn Sie weitere Fragen haben, 
können Sie uns gerne unter der Service-Hotline 02774/ 924 98 0 anrufen 

oder uns eine eMail an info@desk-firm.de schreiben. 
Ihr desk Team


