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WAS IST «<VERTRAGS MANAGER» ?

Mit «Vertrags Manager» kannst du alle Vertrage (Versicherung, Mietvertrag, Leasingvertrag usw.)

Verwalten.

Funktionen:

Unbegrenzte Anzahl von Vertréagen
Unterscheidung zwischen Einnahmen und Ausgaben
Unbegrenzte Anzahl von frei definierbaren Kategorien

Verwaltung von Vertragspartner, Agenten bzw. Ansprechpartner (Telefon, Email, Homepage usw.)
Uber die macOS Kontakte

Sortieren nach Name, Kategorie, Vertragspartner und Vertragsperson
Kindigungstermin kann im macOS Kalender als Termin eingetragen werden
Kindigungstermin im Kalender anzeigen

Vertrag kann als inaktiv gekennzeichnet werden

Vertrag kann nach Vertragsperson gefiltert werden

Vertragsperson ist in der Liste der Vertrage sichtbar

Sende E-Mail an den Vertragspartner

Sende Vertragsanderung per E-Mail an den Vertragspartner

Sende Vertragskiindigung per E-Mail an den Vertragspartner

Auswertung mit Liste aller Vertrdge und allen Feldern des Vertrages (mit Export- und Druckfunktion)
Automatisches Speichern aller Anderungen

Zu jedem Vertrag kann eine unbegrenzte Anzahl von Dokumenten zugefligt werden
Drag and Drop von E-Mails aus dem E-Mail-Programm

Drag and Drop von Fotos aus dem Foto Programm

Verwaltung der Laufzeiten und Kiindigungsfristen

Auswertung der Vertrage (Kosten pro Monat, Vierteljahr, Jahr)

Grafische Ubersicht der Auswertung mit Export-Funktion in Pixel- oder Vektorformat
Drucken aller Vertréage als Liste

Drucken der sichtbaren Vertrage als Liste (bei aktivem Filter)

Drucken aller Vertrage mit Details

Drucken der sichtbaren Vertrage mit Details (bei aktivem Filter)

Drucken des ausgewahlten Vertrages mit Details

Alle Daten in die Zwischenablage kopieren (zur weiteren Verarbeitung in Excel®, Pages® oder
LibreOffice usw.)

Export aller Daten als Excel® XLSX Datei
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e Export aller Daten als CSV Datei (zur weiteren Verarbeitung in Excel®, Pages® oder LibreOffice usw.)
e Datenimport Gber CSV Datei

e Preissteigerungen der einzelnen Vertrdge kénnen festgehalten werden

o Grafische Ubersicht der Preissteigerungen mit Export-Funktion in Pixel- oder Vektorformat

e Datensicherung (inkl. CSV Datei) auf interner Festplatte, Netzlaufwerk oder externem Medium (USB
Stick usw.)

ERTRAGS /' /ANAGER
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PROGRAMMSTART

Nach dem Start von «Vertrags Manager» kannst du sofort mit dem Erfassen deiner Vertrage beginnen.

Die Datenbank und alle Anlagen des «Vertrags Manager» werden im Verzeichnis "$HOME/Library/

Containers/de.pps4me.ContractManager/Data/Li
abgelegt.

Das Programm ist in folgende Bereiche unterteilt:

Oben:
Toolbar-Men

Links:
Auswahlmeni mit Anzahl der Eintrage

Rechts:

brary/Application Support/ContractManager”

Details zum ausgewahlten Vertrag unterteilt in folgende Abschnitte:

e Allgemein

e Vertragslaufzeit / Kiindigung
e Anlagen

e Pramie

e Zahlungsinformationen

e Anmeldung Portal

e TAGs
( XN
(3 5 & N
)

Zufligen Duplizieren Papierkorb Ldschen Liste Auswertung Drucken Kategorien
{ Vertrége ooo
@ 9 [e]e]e]

000

Vertrags Manager

®
>

Verwalten

Allgemein
Vertragsdaten, Nummer, Kategorie, Kundennummer

> @ Aktive Vertrage

©4

> (13) Inaktive Vertrige

Vertragslaufzeit / Kiindigung

Datum fiir Beginn, Ende und Kindigung, Laufzeiten

Einnahmen

>

> 1 - Ausgaben

Anlagen

Anlagen zufligen, umbenennen oder I6schen

) Kategorien

<~ Unterkategorien

Pramie

Wert, erhalten, eingel6st, Werber

[lii Vertragspartner

Zahlungsinformationen
Zahlungsweise, Datum, Betrag, Referenznummer, Lastschrift

! Personen

m Datum

Anmeldung Portal

Anwender, Kennwort, URL

- Automatische Verlangerung

TAGs

TAGs und Notizen

% Zahlungsweise

> @ TAGs

> [I-l] Papierkorb
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Die in der Auswahlmen( dargestellten Werte haben folgende Bedeutung:

&
&
&
&
®
i

Vertrage

Aktive Vertrage

Inaktive Vertrage
Abgelaufene Vertrage
Einnahmen

Ausgaben

Kategorien

Jede Kategorie
Unterkategorien

Jede Unterategorie
Vertragspartner

Jeder Vertragspartner
Personen

Jede Personen

Datum

Jede Unterkategorie in Datum
Automatische Verlangerung
Ohne Verlangerung

Mit Verlangerung

Sequenz

ERTRAGS ' /ANAGER

Anzahl aller Vertrage

Anzahl der aktiven Vertrage

Anzahl der inaktiven Vertrage

Anzahl der abgelaufene Vertrége

Anzahl der Vertrage fir Einnahmen

Anzahl der Vertrage fir Ausgaben

Anzahl der Kategorien

Anzahl der Vertrage je Kategorie

Anzahl der Unterkategorien

Anzahl der Vertrage je Unterkategorie

Anzahl der Vertragspartner

Anzahl der Vertrage je Vertragspartner

Anzahl der Personen

Anzahl der Vertrage pro Person

Anzahl Unterkategorien

Anzahl der Vertrage je Kategorie/Unterkategorie
Anzahl der Vertrage mit automatischer Verlangerung
Anzahl der Vertrage ohne automatische Verlangerung
Anzahl der Vertrage mit automatischer Verlangerung

Anzahl der Untergruppen
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Ohne Sequenz
Taglich

Wdchentlich
Monatlich
Halbjahrlich
Jahrlich

Eigene Sequenzen
Jede eigene Sequenz
Zahlungsweise
Jede Zahlungsweise
TAGs

Papierkorb
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Anzahl der Vertrage ohne Sequenz

Anzahl der Vertrage mit einer tédglichen Sequenz
Anzahl der Vertrage mit einer wochentlichen Sequenz
Anzahl der Vertrage mit einer monatlichen Sequenz
Anzahl der Vertrage mit einer halbjahrlichen Sequenz
Anzahl der Vertrage mit einer jahrlichen Sequenz
Anzahl der eigenen Sequenzen

Anzahl der Vertrage in der jeweiligen Sequenz
Anzahl aller Vertrage mit einer Zahlungsweise

Anzahl der Vertrage je Zahlungsweise

Anzahl der unterschiedlichen TAGs

Anzahl der Vertrage im Papierkorb
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ZUGRIFF AUF DEN KALENDER, DIE ERINNERUNGEN UND

DAS ADRESSBUCH

Mit «Vertrags Manager» kannst du die Laufzeiten deiner Vertrdge und die Kiindigungsfirsten der

Vertrége Uber den Kalender von macOS verwalten. Der «Vertrags Manager» erstellt die fir jeden

gewlinschten Vertrag einen Eintrag im Kalender. Somit wirst du durch eine Erinnerung des Kalenders

rechtzeitig auf das Vertragsende bzw. Kiindigungsfrist hingewiesen. Um diese Funktion nutzen zu

kdnnen, bendtigt der «Vertrags Manager» den Zugriff auf den Kalender. Falls du diesen Zugriff nicht

erlauben mochtest, so kannst du den «Vertrags Manager» bis auf diese Funktion in vollem Umfang

verwenden.

17

~Contract Manager” mochte
vollen Zugriff auf deinen Kalender.

Fir die automatische Benachrichtigung der
Kiindigung eines Vertrags wird der Zugriff auf
den Kalender benotigt. Die Daten des Kalenders
und alle Daten des «Vertrags Manager»
werden nicht weitergeleitet oder andersweitig
verwendet und bleiben immer lokal auf deinem
Mac

Vollen Zugriff erlauben

Nicht erlauben

,Contract Manager” mochte auf
LErinnerungen” zugreifen.

Fir die automatische Benachrichtigung der
Kiindigung eines Vertrags wird der Zugriff
auf die Erinnerungen bendtigt. Die Daten der
Erinnerungen und alle Daten des «Vertrags
Manager» werden nicht weitergeleitet oder
andersweitig verwendet und bleiben immer lokal
auf deinem Mac

Nicht erlauben Erlauben

Mit «Vertrags Manager» kannst du die Kontaktdaten deiner Vertrage (Versicherungsgeber und/oder

Ansprechpartner mit allen Daten wie Adresse, E-Mail Telefon usw.), automatisch vom macQOS

Adressbuch verwenden. Du hast somit nur eine Stelle an der du diese Daten verwalten musst. Du hast

~Contract Manager” mochte auf
,Kontakte” zugreifen.

Mochtest du die Verwaltung der
Vertragspartner liber die Kontakte durchfuhren,
so wird der Zugriff auf die Kontakte bendtigt.
Die Kontakte und alle Daten des «Vertrags
Managers» werden nicht weitergeleitet oder
andersweitig verwendet und bleiben immer lokal
auf deinem Mac

Nicht erlauben Erlauben

ERTRAGS ' /ANAGER

dadurch den Vorteil, dass du z.B. bei einer Anderung der
Anschrift, des Ansprechpartner usw. die Anderungen nur im
macOS Adressbuch durchfiihren musst. Der «Vertrags Manager»
hat dann in den einzelnen Vertragen automatisch die neuen
geanderten Kontaktdaten. Weiterhin kannst du dadurch direkt aus
den Vertragen heraus eine E-Mail (Kiindigungsschreiben oder
Adressanderung) an die Kontaktperson zusenden kénnen. Fir
diese Zuweisung der Vertragspartner bendtigt der «Vertrags
Manager» die Berechtigung auf das Adressbuch. Falls du diesen
Zugriff nicht erlauben mochtest, so kannst du den «Vertrags

Manager» bis auf diese Funktion in vollem Umfang verwenden.
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Ob du dem «Vertrags Manager» den Zugriff auf Ihre persénlichen Daten erlauben oder auch nicht
erlauben mochtest, wir konnen dir versichern, dass diese Daten nur innerhalb des Programmes
verwendet werden. Alle Daten werden in deinem lokalen Kalender und dem lokalen Adressbuch
gespeichert. Falls du iCloud in macOS aktiviert hast, so werden diese Daten in der iCloud gespeichert.
Alle anderen Daten des «Vertrags Managers» werden nur auf deinem Gerat in deinem personlichen
Bibliotheks-Ordner gespeichert. «Vertrags Manager» verwendet deine Daten niemals auBerhalb des
Programmes und teilt sie auch nicht mit anderen Personen, Firmen oder Systemen im Internet. Du

kannst «Vertrags Manager» ohne eine Netzwerkverbindung verwenden.

Mochtest du die oben genannten Funktionen verwenden, so aktiviere diese in den Einstellungen.

[ ] Einstellungen [ ] Einstellungen
@ ol ol & == @ ol ol & ==
17 wI s G5 wo s G
Allgemein Darstellung Toéne Information Kalender Auswertung JPG JP2 WebP Drucken Export Allgemein Darstellung Téne Information Kalender Auswertung JPG JP2 WebP Drucken Export
Q'I‘ Allgemein 1‘ Kalender
Vertrag duplizieren Zugriff auf den Kalender und die Erinnerungen
#® Vertragspartner iibernehmen W Aktivieren .
Vertragspartner verwalten
Kalender
Mit den macOS Kontakten Mit «Vertrags Manager»
Kalender @ om_debug <

9 Zugriff auf die macOS Kontakte erlauben
Kalender ID 14B72706-68BA-42BC-8F87-B3BC69IB7E5SE9

Werden die Kontakte von macOS verwendet, so ist die Verwaltung der "Vertragspartner" im Men(
deaktiviert.

o Verwalte E-Mail Benachrichtigung

e,
(]
L YN

Auch im Toolbar-Men ist die Funktion dann nicht mehr verfligbar.

Vertrags Manager

I

Drucken Kategorien V¢ W

g E-Mail I
" 000 i 3
af]
1 a0o0 Vertragsdaten, Nummer, Kategorie, Kt

In der Touch Bar wird das Icon fur die Verwaltung der Kontakte ausgeblendet.

Touch Bar (2nd generation) ¢

Q
cECAERTRRREE S

ERTRAGS ' /ANAGER
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ERWEITERN ODER REDUZIEREN DER ABSCHNITTE IN DEN
DETAILS

In den Details kdnnen die Abschnitte wie folgt erweitert oder reduziert werden:
Uber einen klick auf das Symbol in der Kopfzeile

Allgemein

000
000
001* Vertragsdaten, Nummer, Kategorie, Kundennummer

Abschnitt erweitern

5 veruayslaufzeit [ Kiindigung

Datum fiir Beginn, Ende und Kiindigung, Laufzeiten

Mit einem Doppelklick auf die Kopfzeile

Allgemein Y

Vertragsdaten' Numrv\nr Vﬂ’nn.nr:n Vllnl-‘rrnnllmrv-\.nr .
Doppelklick Abschnitt erweitern/reduzieren

@ J Vertragslaufzeit [ Kiindigung

Datum fiir Beginn, Ende und Kiindigung, Laufzeiten

000
000
000

Uber das Kontext-Men(i

or— O B i Qi
g:* Alle erweitern

| Alle reduzieren
o) rwaysadfzeit [ Kiindigung
Datum fiir Beginn, Ende und Kiindigung, Laufzeiten

lummer, Kategorie, Kundennummer

Der Status der einzelnen Abschnitte (erweitert oder reduziert) wird automatisch gespeichert. Nach
einem Neustart des Programmes werden die Abschnitte wieder genauso dargestellt wie beim Verlassen

des Programmes.
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TOOLBAR MENU

Im Toolbar-Men stehen folgende Funktionen zur Verfiigung.

Vertrags Manager

@ G Da & N »

Zufligen Duplizieren Papierkorb Loschen Liste Auswertung Drucken Kategorien Verwalten

e Vertrag zufligen
e Vertrag duplizieren
e Vertrag in den Papierkorb legen,
e Vertrag |6schen
e Liste aller Vertrage
e Auswertung
e Auswertung
e Preis Historie
e Drucken
o Liste
o Alle Vertrage
e Aktive Vertrage
e Inaktive Vertrage
e Abgelaufene Vertrage
e Einnahmen
e Ausgaben
e Details (ein Vertrag pro Seite)
o Alle Vertrage
o Aktive Vertrage
e Inaktive Vertrage
e Abgelaufene Vertrage
e Einnahmen
e Ausgaben
o Kategorien verwalten
o Kategorien
e Unterkategorien
e Verwalten
e E-Mail
e Vertragspartner

e Suchen

ERTRAGS |\ ANAGER Inhaltsverzeichnis
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AUSWAHLMENU
In der Auswahlmeni stehen folgende Bereiche zur Verfiigung:

e Vertrage
o Aktive Vertrage

Inaktive Vertrage

Abgelaufene Vertrage
e Einnahmen
e Ausgaben
e Kategorien
e Unterkategorien
e Vertragspartner
e Personen
e Datum
e Bestelldatum
e Vertragsbeginn
e \ertragsende
e Kiindigen am
e Gekiindigt am
e Automatische Verlangerung
e Ohne Verlangerung
e Mit Verlangerung
e Sequenz
e Ohne
e Taglich
e Wochentlich
e Alle zwei Wochen
e Monatlich
e Jahrlich
o Alle zwei Jahre
e Alle drei Jahre
e Alle view Jahre
e Alle funf Jahre

e Eigene Sequenzen
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e Zahlungsweise
e Jahr
e Halbjahr
e Quartal
e Monat
e Woche
e Tag
e Keine
o TAGs
e Papierkorb

(N Vertrage

A:) Aktive Vertrage

-
pury

g) Inaktive Vertrage
> l Einnahmen
> 1 Ausgaben
) Kategorien
~~ Unterkategorien
W Vertragspartner
Personen
B Datum
> & Bestelldatum
> @ Vertragsbeginn
> @ Vertragsende
> @ Kiindigen am
> g Gekiindigt am
- Automatische Verlangerung
> - Ohne Verlangerung
> - Mit Verlangerung

> - Sequenz

@; Halbjahr
€})quartal
(\%) Monat

(%> Woche

@) Tag

> % Keine

> @ TAGs

> (111] Papierkorb
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LISTE ANPASSEN

Die Liste der Vertrage kann frei konfiguriert werden. Alle Einstellungen werden gespeichert und werden

nach einem Neustart des Programmen wieder der Liste zugewiesen.

e Zoom-Faktor festlegen

e Spaltenbreiten festlegen

e Spalten anordnen

e Spalten ein- oder ausblenden

e Listen auf Standardwerte zurlicksetzen

Spalten anordnen

Einfach die gewlinschte Spalte an die neue Position schieben.

Liste aller Vertrage

6600 ©a&a

sv =3
Aktiv Inaktiv.  Einnahmen Ausgaben Neu laden Drucken Drucken Alles kopieren Export CSV  Export XLSX

Vertrag Vertragsnummer Kundennummer Kategorie
ADAC 1234444dddd  ADAC 09534092022 Auto

CAR Sparkasse| D3014-KLW Auto

KFZ 209384 Deutscher Versicherung
LKW MB 120-AC Auto
Lebensversicherung L 50.3303-28 Versicherung
Lebensversicherung KOPIE L 50.3303-28 Basler Versicherung
Miete BahnhoftstraBBe 12-0003 Sparkasse| 120984 Miete

Miete Grazer StraB3e 12-0003 Sparkasse| 120984 Miete

Miete Sekum StraBe 12-0003 Basler 120984 Miete

New contract No 2 Miete

RTL+ Versicherung

Spalten ein- oder ausblenden
Uber das Kontext-Menii kann die aktuelle Spalte ausgeblendet werden.

Mehrere Spalten kdnnen einfach Gber ein Options-Fester ein- oder ausgeblendet werden. Verwende

§il§ Spalte “Material” ausblenden

@ Spalten ein- oder ausblenden
»(J« Spaltenbreiten zuriicksetzen
(5] Liste zuriicksetzen

dazu “Spalten ein- oder ausblenden” aus dem Kontext-Mend.

@ Spalte "Bezeichnung” ausblenden

[} Spalten ein- oder ausblenden

*(J« Spaltenbreiten zuriicksetzen ) ) )
Inhaltsverzeichnis Seite 15 von 94
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Im Options-Fenster werden die ein- und ausgeblendeten Spalten in der Original Reihenfolge

aufgelistet.

Spalten ein- oder ausblenden
Ausgeblendet: Vertrag
Ausgeblendet: Vertragsnummer
Ausgeblendet: Vertrag abgeschlossen fur
Ausgeblendet: Kundennummer
Ausgeblendet: Vertragspartner
Ausgeblendet: Kategorie
Ausgeblendet: Unterkategorie

Alle ausblenden Alle einblenden

GroBe der Liste anpassen

@ Farbe zuweisen >

@ Spalte “Bezeichnung” ausblenden
(T]) Spalten ein- oder ausblenden

VergroBerun > [=] VergréBerung 100%
[¢] ¢} ¢} ¢}
— VergroBerung 125%
v == Mit Kopfzeile - - : ;
@ 3
=" Zelle in die Zwischenablage kopieren VergroBerung 175%
E Zeile in die Zwischenablage kopieren VergroBerung 200%

—

—

—
|

Spalte in die Zwischenablage kopieren

Alle Daten in die Zwischenablage kopieren

Die Listen kdnnen tUber das Kontext-MenU schnell vergroBert werden. In den Einstellungen kann der

Zoom-Faktor fir die Listen von 50% bis 400% eingestellt werden.
Spaltenbreiten zuriicksetzen

Die Spaltenbreite aller Spalten kann auf die Standardwerte gesetzt werden. Verwende dazu das Kontext
Mendu.

(T7) Spalte “Bezeichnung” ausblenden
(7] Spalten ein- oder ausblenden

" Spaltenbreiten zuriicksetzen

E Liste zurlicksetzen

Liste zuriicksetzen

Die Liste kann auch wieder auf die Standardwerte gesetzt werden. Verwende dazu das Kontext Mend.

@ Spalte “Bezeichnung” ausblenden
@ Spalten ein- oder ausblenden

*(J+ Spaltenbreiten zuriicksetzen

£ Liste zuriicksetzen
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TOUCH BAR
Falls du ein Mac mit einer Touch Bar hast, so kannst du damit folgende Funktionen aufrufen:

Hauptfenster

Touch Bar (2nd generation) ¢

ICAERTDEE D

e Vertrag zufligen

e Vertrag Kopieren

e Vertrag in den Papierkorb legen

e Vertrag L6schen

e Liste aller Vertrage

e Auswertung der Vertrage

e Preis Historie

o Kategorien verwalten

e Verwaltung der E-Mail Benachrichtigungen
e Verwaltung der Vertragspartner

e Details nach unten oder oben scrollen

Liste

Touch Bar (2nd generation) ¢

(%]
DG QEOEBRE

o Alle Vertrage anzeigen

e Einnahmen anzeigen

e Ausgaben anzeigen

e Daten aktualisieren

e Drucken

e Alles in die Zwischenablage kopieren
e Export als CSV Datei

e Export als Excel® XLSX Datei
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Auswertung

() Touch Bar (2nd generation) ¢

é PRINT CHART

csv XLSX

e Export als CSV Datei

e Export als Excel® XLSX Datei

e Alles in die Zwischenablage kopieren
e Drucken

e Grafische Auswertung anzeigen

Grafische Auswertung

() Touch Bar (2nd generation) ¢

PDF SVG [BMP JPG ' JP2 [PNG TGA

e Als PDF speichern

e Als SVG speichern

e Als BMP speichern

e Als GIF speichern

e Als JPG speichern

e Als JPEG2000 speichern
e Als PNG speichern

e Als TGA speichern

e Als TIFF speichern

e Als WebP speichern

e Optionen anzeigen

Preis Historie

Touch Bar (2nd generation) ¢

l é CSV | XLSX CHART

e Daten neun laden

e Alles in die Zwischenablage kopieren
e Export als CSV Datei
e Export als Excel® XLSX Datei
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Preis Historie grafische Auswertung

Touch Bar (2nd generation) ¢

()
— PDF SVG [BMP JPG JP2 |PNG  TGA

e Linien Grafik

e Kurven Grafik

e Balken Grafik

e Als PDF speichern

e Als SVG speichern

e Als BMP speichern
e Als GIF speichern

e Als JPG speichern

e Als JPEG2000 speichern
¢ Als PNG speichern
e Als TGA speichern

e Als TIFF speichern

e Als WebP speichern

e Optionen anzeigen

Drucken

Touch Bar (2nd generation) ¢

RREPpEREEDM ~o i

e Zur ersten Seite wechseln

e Zur vorherigen Seite wechseln
e Zur nachsten Seite wechseln

e Zur letzten Seite wechseln

e Daten neun laden

e Als PDF speichern

e Als HTML speichern

e Drucken

e Optionen anzeigen

e Zoom variabel einstellen
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Vertragspartner verwalten

(%) Touch Bar (2nd generation) ¢

LERCEFLIEE

e e ='a

e Vertragspartner zufligen

e Vertragspartner duplizieren

e Vertragspartner |6schen

e Vertragspartner aufsteigend sortieren

e Vertragspartner absteigend sortieren

e \ertragspartner Uber eine vCard Datei importieren

e \ertragspartner als eine vCard Datei exportieren

e Alle Vertragspartner als Excel® XLSX Datei exportieren

e Details scrollen

Kategorien verwalten

Touch Bar (2nd generation) ¢

e Kategorie zufligen
e Kategorie |6schen

o Kategorie bearbeiten

Unterkategorien verwalten

Touch Bar (2nd generation) ¢

e Unterkategorie zufligen
e Unterkategorie |6schen

e Unterkategorie bearbeiten
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NEUEN VERTRAG EINGEBEN

Um einen neuen Vertrag einzugeben, klicke links oben auf das Icon “Zufiigen".

Vertrags Manager

(6 @ b Da & N a

Zufligen Duplizieren Papierkorb Loschen Liste Auswertung Drucken Kategorien Verwalten Suche Vertrag

Dies ist auch tGber das Menu "Ablage" maglich.

. Vertrag zufiigen ¥ N
Vertrag duplizieren #$D
Q) In den Papierkorb legen T

= Vertrag loschen B
& Drucken >
() Grafik speichern als >

Zum Zuflgen eines neuen Vertrages kannst du auch die Touch Bar verwenden.

Vertrags Manager

QA DEan & .

Zufligen Duplizieren Papierkorb Ldschen Liste Auswertung Drucken Kategorien Verwalten
(N Vertrage [=]als) i
v (Y 9 sas Allgemein
A @ Aktive Vertrige L Vertragsdaten, Nummer, Kategorie, Kundennummer
(’\\
(§YAbac
=< Vertrag ID: 10
A
HE ADAC
(2N KFZ :
N Vertragsnummer Kategorie
29 Lebensversicherung 1234444dddd Auto (]
LKW MB Vertrag abgeschlossen fiir Unterkategorie
Hans
Miete BahnhoftstraBe ° °
Miete G S Kundennummer
iete Grazer StraBe
09234092022 ° %‘
Miete Sekum StraBe
/ Vertragspartner o
\ N . o 0
New contract No 2 ADAC Osterreich - Osterreich ADAC T
RTL+
YV 2 @ J Vertragslaufzeit / Kiindigung

Datum fiir Beginn, Ende und Kiindigung, Laufzeiten

> (x?) Inaktive Vertrage

> | Einnahmen G db Anlagen o

Anlagen zufligen, umbenennen oder I6schen

> 1 Ausgaben J, PEamie

) Kategorien Wert, erhalten, eingelost, Werber

~~ Unterkategorien @ 1 Zahlungsinformationen
3 . . Zahlungsweise, Datum, Betrag, Referenznummer, Lastschrift
‘ertragspartner
. @ J Anmeldung Portal
ersonen
B Anwender, Kennwort, URL
Datum
2 =5y TAGs
- Automatische Verlangerung TAGs und Notizen

11 Vertrage

Danach gibst du die notwendigen Daten in die entsprechenden Felder der einzelnen Abschnitte ein.
Alle Anderungen werden beim Verlassen der einzelnen Felder automatisch gespeichert. Im Feld
"Kategorie" kann eine vorhandene Kategorie ausgewahlt oder eine neue eingetragen werden. Im Feld
"Vertragspartner" kann ein vorhandener Vertragspartner aus dem Adressbuch ausgewahlt und

Ubernommen werden. Weitere Informationen dazu findest du im Vertragspartner verwalten.
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Fir die Datumsfelder kann das Datum auch Gber einen Kalender ausgewahlt werden. Klicke dazu auf

das entsprechende Kalendersymbol rechts im Datumsfeld.

~ @ Vertragsende und Kiindigungsdatum automatisch berechnen

Bestelldatum Laufzeit

. || .
01.03.2014 Keine @ 24 Termin
Vertragsbeginn Kiindigungsfrist
01.03.2014 = Keine 3]
Vertragsende

23.09.2024 ﬂ 9 Automatische Verlangerung

Kiindigen am Alle vier Jahre B Squenz wahlen v
24.09.2024 ™

~ @ Vertrag deaktivieren
Gekiindigt am

24.09.2024 ﬂ ~ @ Kundigungsbestatigung erhalten

Mochtest du ein Datum |6schen, so deaktiviere das Datumsfeld auf der linken Seite.

Vertragsende

Sobald du ein Feld verlassen hast, werden die Anderungen automatisch gespeichert. In der

Informationszeile wird angezeigt, dass der Vertrag gespeichert wurde.

> Vertragspartner Pramie
Wert, erhalten, eingelést, Werber

> i\j Personen

Zahlungsinformationen
Zahlungsweise, Datum, Betrag, Referenznummer, Lastschrift

> mDatum
Erfolgreich
@ g

Vertrag Nummer «1» wurde gespeichert - Lebensversicherung

In den Einstellungen kann festgelegt werden, dass erfolgreiche Meldungen angezeigt werden sollen.

Bei allen Datumsfeldern kann das aktuelle Datum Uber das Kontext-MenU ausgewahlt werden.

~ @ Vertragsende und Kiindigungsdatum automatisch berechnen

Bestelldatum Laufzeit
. R .
B : 2  Keine o 19 Termin
L3
Vertragsbeginn Kiindigungsfrist
v 22.11.2003 ™ 3 Keine s
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KUNDIGUNGSTERMIN IM KALENDER EINTRAGEN UND
ANDERN

Damit du diese Funktion verwenden kannst, benétigt «Vertrags Manager» den Zugriff auf deinen

Kalender und die Erinnerungen. Weitere Informationen dazu findest du im Kapitel "Zugriff auf den

Kalender, die Erinnerungen und das Adressbuch".

Im Bereich "Vertrag Details" kannst du einen Termin fir die Kiindigung im Kalender erzeugen. Bevor du

diese Funktion benutzen kannst, muss in den Einstellungen ein Kalender fir die Termine ausgewahlt

werden. Zunachst muss das Feld "Kiindigen am" ein Datum ausgewahlt werden. Gib dann ein Datum
ein oder wahle ein Datum aus der Kalenderauswahl aus. Klicke dazu auf das kleine Kalendersymbol

rechts im dem entsprechenden Feld.

~ © Vertragsende und Kiindigungsdatum automatisch berechnen

Bestelldatum Laufzeit
. G .
01.03.2014 = Keine @ 24 Termin
Vertragsbeginn Kiindigungsfrist
01.03.2014 = Keine 8
Vertragsende
f— 79 Automatische Verlangerung
23.09.2024 [
Kiindigen am Alle vier Jahre B Squenz wahlen v

24.09.2024

© Vertrag deaktivieren
Gekiindigt am

24.09.2024 - ~ @ Kindigungsbestatigung erhalten

@ Vertragsende und Kiindigungsdatum automatisch berechnen

Bestelldatum Laufzeit
. [asm] .
@ 01.03.2014 ™ Keine @ 22 Termin
0 Jsfrist
Mér 2014 2 5 leine w

DI Mi DO FR SA SO . I
>matische Verlangerung

2 vJahre -Squenz wahlen v
8

9 trag deaktivieren

11 12 13 14 15 16 digungsbestétigung erhalten
18 19 20 21 22 283

25 26 27 28 29 30 Lnoderléschen

rber

| (e) L. Zahlungsinformatibnen
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Um dem Termin im Kalender von macQOS einzutragen klicke nun mit der rechten Maustaste auf das

Kalendersymbol (wie unten im Bild dargestellt) und wéhle "Termin zufiigen" aus.

Das Kalendersymbol enthalt nun die Zahl des ausgewahlten Tages.
? Termin

Die Erinnerung an diesen Termin erfolgt immer 14 Tage vorher. Dieser Wert kann in den Einstellungen

geandert werden.
Automatische Verlangerung

Es stehen folgende Sequenzen fur die automatische Verlangerung zur Verfligung. Die automatische

Verlangerung wird nicht im Kalender eingetragen.

**= Ohne

T Taglich

‘W Wachentlich
2w Alle zwei Wochen
M Monatlich

Q@ Quartal

772 Halbjahrlich
“J* Jahrlich

27 Alle zwei Jahre
3 Alle drei Jahre
%) Alle vier Jahre
SJ Alle fiinf Jahre

CIRE
Cloc

m
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KUNDIGUNGSTERMIN LOSCHEN

Im Bereich "Vertrag Details" kannst du einen vorhandenen Termin vom Kalender |6schen. Ist ein Termin
im Kalender im Kalender vorhanden, so enthalt das Kalendersymbol die Zahl des ausgewahlten Tages.
Zum Loschen eines Termins deaktiviere einfach das Auswahlfeld links vom Termin.

Vertragsende

v 23.09.2024 ™

Das Datum wird nun geldscht und ein vorhandener Termin wird aus dem Kalender entfernt.

KUNDIGUNGSTERMIN EXPORTIEREN

Der Kiindigungstermin kann als "iCalendar" Datei (.ics) exportiert werden. Wahle im Kontext-Ment
"Als .ics exportieren" aus.

=m0 :
~a Tarmin

== Termin 16schen

-
ACS

L
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TERMINE AKTUALISIEREN

Mit der Funktion “Termine aktualisieren” kann das Vertragsende und das Datum “Kiindigen am”
automatisch aktualisiert werden. Wahle dazu im Toolbar-Menu “Verwalten => Termine aktualisieren”

aus. Diese Funktion ist auch Gber das Menl "Verwalten” verfugbar.

Vertrags Manager

G680 &N s -

Zufuigen Duplizieren Papierkorb Loschen Liste Auswertung Drucken Kategorien Verwalten

N1
’{@-4 E-Mail

.. (]
T'T Vertragspartner

‘ =4 Termine aktualisieren

4

Im folgenden Fenster werden nun die Vertrdge aufgelistet, die folgende Bedingungen erfillen:

e Bei Vertragsbeginn muss ein Datum eingetragen sein
e Das Datum fir Vertragsende muss entweder leer oder alter als das aktuelle Datum sein
e Der Schalter “Automatische Verlangerung” muss aktiviert sein
e Es darf keine eigene Sequenzen eingetragen sein
e Nur die Standard-Sequenzen werden unterstitzt
e Bei “Kiindigungsfrist” muss ein Intervall ausgewahlt und ein Wert vorhanden sein

Beispiel

Informatonen zu Termine aktualisieren

Das Aktualisieren der Termine kann hier fiir alle Vertrage duchrgefiihrt werden die folgende
Bedingungen erfillen:

- Es muss ein Vertragsdatum eingetragen sein

- Es muss eine Laufzeit ausgewahlt und eine Zahl eingetragen sein

- Es muss eine Kiindigungsfrist ausgewahlt und eine Zahl eingetragen sein

- Die automatische Verlangerung muss aktiviert und eine Sequenz eingetragen sein
- Es darf keine eigene Sequenzen eingetragen sein
« Nur die Standard-Sequenzen werden unterstiitzt

- Das Vertragsende muss alter sein als das aktuelle Datum

@ Vertragslaufzeit [ Kiindigung

Datum fir Beginn, Ende und Kiindigung, Laufzeiten

~ @ Vertragsende und Kiindigungsdatum automatisch berechnen a

Bestelldatum Laufzeit
= 2 Jahre [ 15 Termin
Vertragsbeginn Kindigungsfrist
v 16.05.2022 ™) 2 Monate s
Vertragsende
v 15 .05.2024 = % Automatische Verlangerung
Kiindigen am [ Jahrlich "= squenz wihlen v

v 15.03.2024 ™

@ Vertrag deaktivieren
Gekiindigt am

W Kindigungsbestatigung erhalten

=% Diesen Hinweis nicht mehr anzeigen
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Im folgenden Fester werden die Vertrage aufgelistet, die den vorher genannten Bedingungen
entsprechen.

Termine aktualisieren

®

Neu laden

Details Auswahlen Aufheben

ID Vertrag Vertragsbeginn Vertragsende Kiindigen am
4 Allgemeiner Hausrat 17.05.2021 16.08.2022 16.05.2025
6 Glasversicherung 04.08.2020 10.08.2021 10.08.2021

0 GEEETTIEEES

Wahle alle oder die gewiinschten Eintrége aus und klicke auf "Weiter” um die neuen Termine

anzuzeigen. Das neue Vertragsende und der neue Kiindigungsdatum sind rot dargestellt.

| NON | Termine aktualisieren
ID Vertrag Vertragsbeginn Vertragsende Neues Vertragsende Kiindigen am Kiindigen am neu
6 Glasversicherung 04.08.2020 10.08.2021 10.08.2025 10.08.2021 10.07.2025

4 Allgemeiner Hausrat 17.05.2021 16.08.2022 16.08.2025 16.05.2025 16.05.2025

Ist ein Kindigungsdatum bereits erreicht oder Gberschritten, so wird dies bei der Aktualisierung nicht

erneut neu berechnet. Erst, wenn auch das Vertragsende Uberschritten wurde und neu berechnet wird,

wird auch das Kiindigungsdatum neu berechnet.

Klicke nun auf “Termine aktualisieren” um alle Anderungen auszufihren.

Sollen die Termine der ausgewdlten
Vertrage aktualisiert werden?

Diese Aktion kann nicht riickgangig gemacht
werden!

Termine aktualisieren

Abbrechen

ACHTUNG!

Diese Aktion kann nicht riickgangig gemacht werden.
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VERTRAG BEARBEITEN

Um einen vorhandenen Vertrag zu andern, wahle einen Vertrag aus der Liste aus. Gib die gewlinschten

Anderungen in den jeweiligen Abschnitten ein.

TAGs eingeben
Zum Eingeben eines TAGs einfach den Begriff eingeben und auf der Tastatur die Taste "Enter”, "Return”
oder "TAB" driicken.

TAGs

Vermietund

TAGs bearbeiten

Zum Bearbeiten eines TAGs einfach den Begriff mit einem Doppelklick auswahlen und bearbeiten. Um
die Anderung zu speichern auf der Tastatur die Taste "Enter", "Return" oder "TAB" driicken.

TAGs

Vermietund

TAGs
Mietobjekt |

TAGs loschen

Zum Loschen eines TAGs einfach den Begriff mit einem Klick auswahlen und auf der Tastatur die Taste
"Ruckschritt" oder "Entf" driicken.

TAGs

Mietobjekt

TAGs
Mietobjekt |

Sobald du ein geandertes Feld verlassen hast, werden die Anderungen automatisch gespeichert.
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ANLAGEN ZUFUGEN, UMBENENNEN ODER LOSCHEN

Um Anlagen zu einem Vertrag zuzufiigen, wahle einen Vertrag aus. Unter "Anlagen" kénnen Anlagen
zugefiigt, umbenannt und geldscht werden. Hier kannst du Dateien jeder Art durch "Drag and Drop"

zufligen. In dieser Liste werden alle Anlagen ohne Ordner-Struktur angezeigt.

i 2N Anlagen

Anlagen zufligen, umbenennen oder |6schen

Dateiname
Disk1.png [\

Data 2025-04-18 at 20.4 Anlagen hier her ziehen

4= oder & => Datei l6schen

Ein Click => Zeile selektieren
Doppelklick => Datei 6ffnen
Leertaste => Quicklook von Datei
Rechtsklick => Datei umbenennen

o 0/ O3 2 Anlagen: 1,16 MB RN

Rechts oben wird die Anzahl der Anlagen dargestellt. Unten wird die Anzahl und die GréBe aller
Anlagen dargestellt.

Falls du eine Datei als Anlage zufligst, die schon vorhanden ist, so wird eine entsprechende Meldung

angezeigt.

. 0 Anlag~—
Anlagen

Die Anlage ist schon vorhanden!

Disk1.png
Dateiname

In der Liste der Anlagen kann eine oder mehrere Anlagen ausgewahlt werden. Danach stehen folgende

Funktionen zur Verfiigung:

Funktion Auswirkung

4= oder &I Anlage I6schen

Doppelklick  Anlage 6ffnen

Leertaste Vorschau der gewahlten Anlagen
Rechtsklick  Anlage umbenennen

s O 0 Anlage zufigen, [6schen und umbenennen
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Zum Umbenennen einer Anlage wéhle eine Anlage aus der Liste aus und klicke auf das "Bearbeiten"

Symbol.
i/
Die Funktion "Umbenennen" erreichst du auch Uber das Kontextmenu.

Anlagen

Dateiname

Vertrag.pdf

AGBs.pdf

sgosrbenemen ]

VertragsManagerAnlagen.mp4

Hinweise.txt

fn @3 @/ 4Anlagen R

Beispiel: Vorschau

D@ 4« =+ | 33| AXA Kfz-Versicherun... | Offnen mit Vorschau || 2 | .7

r )
H AXA Kraftfahrt alternativ AXA Kraftfahrt H
Das gunstige Sorglos-Paket Das Service-Paket mit vielen Extras
H v Hafipéichtdackurg bis zu 100 Mio, Euro v Schutzoriefleistungan bal allen Fahrten
H s Schuszbrieflaistungen ab 50 km Entfermung » Rabatt-Retier ab Schadenfreinetsklasse 25 in H
H v N GICEr Jehnort v ¢ HalipSichiy Nerur H
H voen eigeren Woehnort der Hafiplichlversicherurg ¥
5 » Schaden durch Marcerbiss an Kabain, v Verzicht auf den Einwand der groten E
H ¥ schiducher ung Leiturgen sind mitversichert Falrlassigkeil in dee Kaskoversicharung .
ligung zur K sicherung Selbstbetelligung zur Kaskoversicherung
H TK 150 58 ?' TK 150 S8 B H
¢ | Zahlungsweise Zahlungswelse H
H jahrlich %) Jahrtich s H
i | Gesamtbeitrag 320,99 EUR Gesamtbeitrag 430,91 EUR |
' Kasko Spezial Kasko Spezial .
H Profitieren Sie bel Karosserieschaden Profseren Sie bed Karosserieschiaden :
H von dem Sarvice unserar von dem Senice unserer
g Parireraarkstatten unc erhalten bal Partnerwerkstatten und erhalten bel 0
H Abschiull bis 01.01.2007 einen Abschiud bis 01.01.2007 enen
' Aktionsrabatt, wenn Sia Aktionsrabatt, wenn Sie '
: Karossarieschiden ausschlieBlich in Karosserieschacen ausschieliich in :
[ AXA Partrerwerkstatten reparieren AXA Partnerwerkstatten repaneren H
lassar assen.
Méchten Sie an der Aklicn teilnebmen? Mochien Sie an der Aktion teilehmen?
H Trda *'Nein T ) Nein H
5 gebot anfordem L) | Angebot anfordem L) IR

El

Haftpflicht 210,96 EUR Haftpflicht 275,70 EUR

Kasko 110,02 EUR Kasko 15521 EUR

Sichen Sie sich rundbearum ab: Mit unsaren ginstigen Zusatzleistungen Verkabrsrechtsschulz - urd
nsassenunfal erung erganzen Sie sinnvoll Ihre KFZ-Versicherung - Fir sich und Ihre Mifanrer! Waklen Sie
einfach aufl der nachsten Seite das gawlnschie Produkt sus

(Sesimesinnasaaioadinaasancananiye

Sia bendligen Irformationen zu unserem Tarifrechner und unseren Versicherurgsprocukten? Irto

Kl zu ihren Daten

preductnarm . SSIONO= 10veedl L06ghazsugs

Beps e pvprr de | kf2s /spl e, v pvpe
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Die Anlagen kénnen auch in einem separaten Fenster ge6ffnet werden.

Anlagen

Dateiname N

00.html
285798.jpg

Kostenaufstellung.xIsx

Preise.pdf
@ 04 GO 8Anlagen: 1,02 MB EN
Pramie Anlagen im separtem Fenster anzeigen

Pramienwert

In diesem Fenster gibt es folgende Mdglichkeiten zur Verwaltung der Anlagen:

e Neuen Ordner erstellen

e Anlagen zufligen

e Anlagen/Ordner umbenennen
e Anlagen/Ordner |6schen

e Anlagen/Ordner verschieben

Anlagen

Dateiname

= Data 2025-04-18 at 20.41.22@2x.png

= Diskl.png
—_—
. PDF
-_— - k
. E-Mails Anlagen hierher ziehen
B Zum Verschieben Datei oder Verzeichnis
. Notizen auf neuen Ordner ziehen
4= oder ®@ => Datei I6schen
| Alte Vertrage Ein Click => Zeile selektieren

Doppelklick => Datei 6ffnen
Leertaste => Quicklook von Datei
Rechtsklick => Datei umbenennen

£ 0 @ G 2 Anlagen: 1,16 MB

Das Fenster kann mit der Taste "ESC" oder tGber den Button "SchlieBen" rechts unten oder geschlossen

werden.

Zum Verschieben einer Anlage oder eines Ordners in einen andren Ordner, das entsprechende Objekt

aus der Liste auswahlen und auf den neuen Ordner ziehen.
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VERTRAG DEAKTIVIEREN

Um einen vorhandenen Vertrag als inaktiv zu markieren, wahle einen Vertrag aus der Liste aus. Aktiviere

das Feld "Vertrag deaktivieren” im Abschnitt “Vertragslaufzeit / Kindigung”.

@ 0 Vertragslaufzeit [ Kiindigung

Datum fiir Beginn, Ende und Kiindigung, Laufzeiten

(@ Vertragsende und Kiindigungsdatum automatisch berechnen

Bestelldatum Laufzeit
. R .
v 01.03.2014 = Keine ¢ 24 Termin
Vertragsbeginn Kindigungsfrist
v 01.03.2014 = Keine s
Vertragsende
v 23.09.2024 D @ Automatische Verlangerung
Kiindigen am Jahrlich = Squenz wihlen v

v 24.09.2024 =
(@ Vertrag deaktivieren

Gekiindigt am
v 24.09.2024 D (@ Kindigungsbestatigung erhalten

Sobald dieses Feld aktiviert wurde wird der Vertrag der Rubrik "Inaktive Vertrage" zugewiesen. Er
erscheint auch in keiner Liste oder beim Drucken. Wenn du eine inaktiven Vertrag wieder aktivieren
mochtest, dann wahle im Strukturbaum "Inaktive Vertrage" aus und wahlen das nach den

entsprechenden Vertrag aus. Danach deaktivierst du den Schalter "Vertrag als inaktiv markieren”.

Beide Funktionen stehen auch Uber das Kontext-Meni zur Verfigung.

N Aktive Vertrage
@ ADAC

@ Hausrat
@ KFZ Steuer v @ Inaktive Vertrage

@ Krankenversicherung @ Internet

@ Lebensversicherung @ KFZ Versicherung (S-HC 2107)

@ Mietobjekt Ham

Alle aufklappen Alle aufklappen
@ Mobiltelefon Alle zuklappen Alle zuklappen

@ Neuer Vertrag @ Neu laden @) Neu laden

Rundfunk ARD, @) Vertrag deaktivieren A i j @ Vertrag aktivieren N

S 2 In den Papierkorb legen 1 ) In den Papierkorb legen
¢4 Vertrag I6schen ¢4 Vertrag I6schen
Zahnzusatz vare
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VERTRAG DUPLIZIEREN

Um einen vorhandenen Vertrag zu duplizieren, wahle einen Vertrag aus der Liste aus. Klicke im Toolbar

MenU auf "Duplizieren".

Qo ¢ Vertrags Manager
3 = & M 3

4 o
Zufiigen | Duplizieren] Papierkorb Loschen Liste Auswertung Drucken Kategorien Verwalten

Vom ausgewahlten Vertrag wird eine Kopie erstellt. Als Vertragsbezeichnung wird der Name des

Vertrages mit der Erweiterung "Kopie" verwendet.

Vertrags Manager

QA G RDE &N & 5

Zufligen Duplizieren Papierkorb Loschen Liste Auswertung Drucken Kategorien Verwalten
v Q@ Vertrage === ¢ A“gemein |
A @ Aktive Vertrage . Vertragsdaten, Nummer, Kategorie, Kundennummer
@@ ADAC
Vertrag ID: 15
(‘@ e Lebensversicherung KOPIE
—
( KFZ .
@ Vertragsnummer Kategorie
@ Lebensversicherung L 50.3303-28 Versicherung
@ Lebensversicherung KOPIE Vertrag abgeschlossen fiir Unterkategorie
c\ Lebensversichrung 22 (v ]

@LKW MB

Eventuell vorhandenen Anlagen des ausgewahlten Vertrages werden nicht dupliziert. In den

Einstellungen kann festlegt werden ob auch der Vertragspartner kopiert werden soll.
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VERTRAG IN DEN PAPIERKORB VERSCHIEBEN

Diese Funkion erlaubt es, Vertrage vor dem endgtiltigen Loschen, zunachst in den Papierkorb zu legen.
Die darin enthaltenen Vertrage kénnen dann zu einem spateren Zeitpunkt einzeln geldscht werden.
Uber die Funktion "Papierkorb leeren" kénnen auch alle Vertrage, die im Papierkorb liegen, auf einmal

geldscht werden.

Das Loschen einzelner Vertrage, sowie die Funktion "Papierkorb leeren" kénnen nicht riickgangig
gemacht werden!

Vertrag in den Papierkorb legen

Um einen Vertrag in den Papierkorb zu legen, wéahle einen Vertrag aus der Liste aus und klicke auf

"Papierkorb" im Toolbar Mend.

Vertrags Manager

2 alaele o= a »n s

Zufiigen Duplizieren | Papierkorb | Loschen Liste Auswertung Drucken Kategorien Verwalten

Du kannst einen Vertrages auch Uber die Touch Bar oder das Kontext-MenU in den Papierkorb legen.

Krankenversicherung

@ Lebensversicherung

Alle aufklappen
Alle zuklappen
@) Neu laden

€ Vertrag deaktivieren

o In den Papierkorb gen

¢4 Vertrag I6schen

> Inaktive Vertrage
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Vertrag aus dem Papierkorb wiederherstellen

Um einen Vertrag aus dem Papierkorb zu nehmen, wahle einen Vertrag aus und selektiere dann im
Kontext-Meni "Aus dem Papierkorb wiederherstellen".

> @) Zahlungsweise

v Papierkorb

2. Vaiiifd
@ Alle aufklappen
@ et Alle zuklappen

@) Neu laden

& Aus dem Papierkorbiederherstellen

¢4 Vertrag I6schen

War der wiederhergestellte Vertrag als "inaktiv" gekennzeichnet, dann wird er in die Rubrik "Inaktive

Vertrage verschoben". Ist dies nicht der Fall, so wird er in die Rubrik "Aktive Vertrage" verschoben.
Vertrag aus dem Papierkorb l16schen

Um einen Vertrag aus dem Papierkorb zu |6schen, wahle einen Vertrag aus und selektiere dann im

Kontext-Menu "Loschen".

e [I-I] Papierkorb

@ Alle aufklappen
@ Alle zuklappen

@) Neu laden

¢, Aus dem Papierkorb wiederherstellen
i Vertrag léschen |\

Soll der Vertrag '2. Vertrag' wirklich
geloscht werden?

ADAC Copilot « Copilot ADAC:
100
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Papierkorb leeren

Wahle im Kontext-MenU "Papierkorb leeren" aus um den Papierkorb vollstdndig zu leeren und alle darin
befindlichen Vertrage zu 16schen.

> @) Zahlungsweise

- Papierkorb
m Alle aufklappen

2. Vertrag Alle zuklappen

@ Mobiltelefon KIRCIACLL LY

o Papierkorbeeren

Das Loschen einzelner Vertrage, sowie die Funktion "Papierkorb leeren" kénnen nicht riickgangig
gemacht werden!
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VERTRAG LOSCHEN

Um einen Vertrag zu |6schen, wéhle einen Vertrag aus der Liste aus und klicke auf "Loschen" im Toolbar
Mend.

Vertrags Manager

A0 AR DE & n 4

Zufiigen Duplizieren Papierkorb | Loschen Liste Auswertung Drucken Kategorien Verwalten

Oder verwende das MenU "Ablage => Vertrag l6schen".

Q; Vertrag zufligen #N
Vertrag duplizieren #$D
Q) In den Papierkorb legen ®$T
Drucken >
() Grafik speichern als >

Zum Loschen eines Vertrages kannst du auch die Touchbar oder das Kontext-Meni verwenden.

v Q@ Vertriage
v (@ Aktive Vertriage
({@ ADAC
{@ Hausrat
) KFZ Steuer
Krankenversicherung
; Lebensversicherung

Lebe i -
Alle aufklappen

SYLUEE &) Alle zuklappen

@ Neu laden

&) Vertrag deaktivieren
| Q) In den Papierkorb legen

o Vertrag I6schen N

Soll der Vertrag 'Lebensversicherung'
wirklich geloscht werden?

L 50.3303-28

Das Loschen eines Vertrages, kann nicht riickgiangig gemacht werden!
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VERTRAG SUCHEN

Gib dazu den gesuchten Begriff in das Suchfeld oben rechts ein.

Qv stro (%]

Die Standard-Such ist immer “Beginn mit”. Soll nach Vertragen gesucht werden die einen bestimmen

Text beinhalten, dann setzte vor dem Suchbegriff ein %-Zeichen ein.

Bei der Suche werden folgende Felder bertcksichtigt

Q~ %Schutz (%]

e Bezeichnung
e Vertrag abgeschlossen fir
¢ Vertragsnummer

e TAGs

In der Liste aller Vertrage kann ebenfalls gesucht werden. In den Einstellungen kann festgelegt werden

ob die zusatzlichen Felder “Vertrag abgeschlossen fir”, “Vertragsnummer” und “TAGs" fiir die Suche

verwendet werden.
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VERTRAGSPARTNER VERWALTEN

Die Verwaltung der Vertragspartner und Agenten kann tber die macOS Kontakte vorgenommen
werden. Du brauchst also die Adressdaten nicht doppelt eingeben. Du hast ebenfalls die Moglichkeit

die Verwaltung der Vertragspartner direkt mit dem «Vertrags Manager» durchzufihren.

In den Einstellungen kann festlegt werden auf welche Art die Vertragspartner verwaltet werden sollen.

Einstellungen

Allgemein Darstellung Tone Information Kalender Auswertung JPG JP2 WebP Drucken Export

1 Aligemein 0

Vertrag duplizieren
= Vertragspartner ibernehmen
Vertragspartner verwalten
Mit den macOS Kontakten Mit «Vertrags Manager»

=9 Zugriff auf die macOS Kontakte erlauben

Weitere Informationen zur Verwaltung der Vertragspartner und Agenten tiber die macOS Kontakte
findest du im Kapitel "Vertragspartner aus den macOS Kontakten Gbernehmen".

Weitere Informationen zur Verwaltung der Vertragspartner direkt mit «Vertrags Manager» findest du im
Kapitel "Vertragspartner mit «Vertrags Manager» verwalten".
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VERTRAGSPARTNER AUS DEN MACOS KONTAKTEN
UBERNEHMEN

Die Verwaltung der Vertragspartner und Agenten wird ber das macOS Adressbuch vorgenommen. Du

brauchst die Adressdaten also nicht doppelt eingeben.

Damit du diese Funktion verwenden kannst, bendtigt «Vertrags Manager» den Zugriff auf das

Adressbuch. Weiterhin muss der Zugriff auf die macOS Kontakte in den Einstellungen aktiviert sein.

Weitere Informationen dazu findest du im Kapitel "Zugriff auf den Kalender, die Erinnerungen und das

Adressbuch", "Vertragspartner verwalten" und Kapitel "Einstellungen”.

Wahle einfach einen Eintrag aus dem Adressbuch aus. Klicke dazu auf das Kontakte Symbol rechts

neben dem Feld "Vertragspartner".

i i ADAC Q

Apple

Allgemein U f\rzte

Vertrag ID: 4

Baseball
Hausrat

Binokel Anleitung

Vertragsnummer Kategorie

AGF20398-2302 Haus o Ve
ADAC Copilot
Vertrag abgeschlossen fiir Kundennummer card
A4-2093-KK-2290 = i
[¥] g = e ADAC Frankreich
Vertragspartner N
oo i ADAC Griechenland

ADAC Italien - Italien ADAC © i Slcagiisd

Familie ADAC Italien

Firmen ADAC Niederlande

Freunde ADAC Osterreich

Garantie Manager
ADAC Panne Ausland
List All Files

. . ADAC Pannenhilfe
Mein Weinkeller

B ADAC Portugal

Restaurant ADAC Spanien

Danach &ffnet sich das Fenster mit allen macOS Kontakten. Wéhle einen Eintrag aus.

Der Vorname und Name des Kontaktes wird in das Feld "Vertragspartner" eingetragen. Ist der Kontakt
als Firma gekennzeichnet, dann wird "Firma ® Vorname Name" eingetragen. Ist zu diesem Firmen-

Kontakt kein Vorname und kein Name eingetragen, dann wird nur der Firmenname Gbernommen.

Vertragspartner

0 e O
ADAC e.V. TY
Vertragspartner

([}

=5 e
=gl o

Gothaer Versicherungs VVaG - Rc@t’@a&‘%;&::)ing(
So erstellst du im macOS Adressbuch einen Kontakt fir die Verwendung mit dem «Vertrags Manager».

Aktiviere den Schalter "Firma". Trage als Firma den Namen Versicherung bzw. Vertragspartners ein. Die
Adresse, Telefon, Telefax, URL und E-Mail der Firma tragst du als Arbeit oder Zentrale ein. Die Daten des

Agenten tragst du unter Vorname, Name und die anderen Felder als "Privat" oder "Andere" ein.
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VERTRAGSPARTNER MIT «VERTRAGS MANAGER»
VERWALTEN

Die Verwaltung der Vertragspartner kann direkt mit dem »Vertrags Manager» vorgenommen werden.
Damit du diese Funktion verwenden kannst, muss die Verwaltung der Kontakte Gber den »Vertrags

Manager», in den Einstellungen aktiviert sein. Siehe dazu "Vertragspartner verwalten".

Wahle einfach einen Eintrag aus dem Popup-Men aus.

Allgemein
Vertrag ID: 29

Lebensversicherung Kopie

Vertragsnummer Kategorie
L 9.079.543 Lebensversicherung °
Vertrag abgeschlossen fiir Kundennummer
N
Peter (] (v
Vertragspartner
e o
Deutscher Ring Versicherungs AG & I‘i}
Keiner

Allianz Deutschland AG
Basler Versicherung

Ergo Direkt Versicherung AG
HUK24

Hanse Merkur VVaG
Legrand Versicherungsdienst GmbH
Nicolas Dorweiler
Stadtwerke

Telekom AG

VFL

Vattenfall

Vodafone

Zur Verwaltung der Kontakte des «Vertrags Managers» klicke auf das Icon "Vertragspartner" im Toolbar
Mend.

Vertrags Manager

5 B DaE & N & =

Zufigen Duplizieren Papierkorb Ldschen Liste Auswertung Drucken Kategorien V¢ ’x‘ E-Mail Suche Vertrag
~Mai

(R -
v \6 Vertrage Allgemein ) X .

ID: 10

—
v \‘a: Aktive Vertrage Vertrag

A ADAC
\@\ ADAC
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Oder klicke auf das Kontakte Symbol rechts neben dem Feld "Vertragspartner".
o O

Oder verwende das MenU "Verwalten => Vertragspartner verwalten".

™ Verwalte E-Mail Benachrichtigung

& \

Danach 6ffnet sich das Fenster "Vertragspartner" mit allen Kontakten des «Vertrags Managers». Die Zahl
hinter jedem Vertragspartner zeigt die Anzahl der zugewiesenen Vertrage an (inklusive "inaktive

Vertrage" und Vertrage die sich im Papierkorb befinden) an.

[ BON ] Vertragspartner
- —
[ ' ' 5 — - ah ah
Zufiigen Duplizieren Loschen Neu laden  Aufsteigend sortieren Absteigend sortieren Importiere vCard Exportiere vCard Export XLSX
ADAC e.V. 0 Vertragspartner .
Allianz Deutschland AG 2 N HimE
i Ergo Direkt Versicherung AG . .
Basler Versicherung 4 9 9

StraB '
Ergo Direkt Versicherung AG [ 0 ] E::Geo Platz 1 r
-Platz

Gothaer Versicherungs VVaG 2

PLZ Ort
e g 40477 Diisseldorf
Hanse Merkur VVaG 0 Land
Legrand Versicherungsdienst GmbH
Nicolas Dornweier 0 Telefon Telefax
Stadtwerke 0
Telekom AG 0 (== Uk
VFL 0
Vattenfall 1

Agent [ Ansprechpartner

Vodafone

Vorname Name

14 Vertragspartner

Hier kdnnen Vertragspartner zugefigt, gedndert und geléscht werden, sowie auch importiert und

exportiert werden.

o [} Vertragspartner
- — S
& & & Q9 E = o N =
—
[ (' (Y ~ — - N\ “aa XLSK
Zufiigen Duplizieren Loschen Neu laden Aufsteigend sortieren Absteigend sortieren Importiere vCard Exportiere vCard Export XLSX

Vertragspartner Suchen

Um einen Vertragspartner zu suchen gibst du den gesuchten Namen oder einen Teil davon in das
Suchfeld ein.

[ ] o Vertragspartner
- — J—
& & & “ = e ':1 ':OT === Qv
[ (' - e — - an an
Zufiigen Duplizieren Léschen Neu laden  Aufsteigend sortieren Absteigend sortieren Importiere vCard  Exportiere vCard Export XLSX
ADAC e.V. 0 Vertragspartner .

Allianz Deutschland AG 2 Name / Firma Iﬁ‘
Die Standard-Suche ist immer "Beginnt mit".

[ BON ] Vertragspartner
&8 & & ¢ & F @ # & @ o
-—
L) - - ~ — - _n B  xLsx |
Zufiigen Duplizieren Loéschen Neu laden  Aufsteigend sortieren Absteigend sortieren Importiere vCard Exportiere vCard Export XLSX
ADAC e.V. 0 Vertragspartner .

Allianz Deutschland AG 2 Name / Firma Iﬁ‘

ERTRAGS ''ANAGER Inhaltsverzeichnis Seite 42 von 94


https://(www.pps4Me.de

VERTRAGS MANAGER www.@pps4Me.de Version 25.1.0

Mochtest du nach einem Vertragspartner suchen, der einen bestimmten Text enthalt, da gib vor dem
Suchtext ein %-Zeichen ein.

[ ] [ ) Vertragspartner
2 2 & © = F o8 ® &= aw s
-_—
[ [ Y [ ~y — - "h "h
Zufligen Duplizieren Loschen Neu laden Aufsteigend sortieren Absteigend sortieren Importiere vCard Exportiere vCard Export XLSX
ADAC elV. 0 Vertragspartner .
: N Fi
Basler Versicherung 4 ame / Firma . .
Ergo Direkt Versicherung AG 0 .
StraBe
Gothaer Versicherungs VVaG 2
Hanse Merkur VVaG 0 PLZ O
Legrand Versicherungsdienst GmbH 1
VFL 0 Land
Vattenfall 1
Vodafone 1 Telefon Telefax

9 Vertragspartner

Vertragspartner zufiigen

Klicke auf das Icon "Vertragspartner zufigen" und gib die notwendigen Werte in die entsprechend

Felder ein. Alle Anderungen werden automatisch gespeichert.

Vertragspartner duplizieren

Wahle einen Vertragspartner aus der Liste aus und klicke auf das Icon "Vertragspartner duplizieren".

Andere die notwendigen Werte in die entsprechend Felder. Alle Anderungen werden automatisch
gespeichert.

Vertragspartner l6schen

Wahle einen Vertragspartner aus der Liste aus und klicke auf das Icon "Vertragspartner |6schen". Es

erfolgt nochmals eine Abfrage ob der Vertragspartner wirklich geléscht werden soll.

Soll der Vertragspartner wirklich
geloscht werden?

Hannoversche Direkt AG

Ist ein Vertrag noch diesem Vertragspartner zugewiesen, so kann der Vertragspartner nicht geldscht
werden.

Notizen

W@ Information % -
DerVertragspartner kann nicht geléscht werden, da diesem noch Vertrage zugewiesen sind
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Alle Vertragspartner neu laden

Klicke dazu auf das Icon "Neu laden" im Toolbar Men.
&

Vertragspartner aufsteigend sortieren

Klicke dazu auf das Icon "Aufsteigend Sortieren" im Toolbar Mend.

Vertragspartner absteigend sortieren

Klicke dazu auf das Icon "Absteigend Sortieren" im Toolbar Men.

Vertragspartner iiber eine vCard Datei importieren

Klicke dazu auf das Icon "Import vCard" im Toolbar Men.

bl

Wéhlen eine vCard Datei (mit der Erweiterung .vcf) und eine dieser drei Optionen aus:

e Automatisch (empfohlene Option)
e Interaktiv
e Individuell

Option: Automatisch

(Y X'
ramN

Importiere vCard Datei

vCard-Importtyp auswahlen

Interaktiv

Soll ein Kontakt importiert werden?

Individuell @pps4Me, CIMSoft.vcf

Wahlen eine vCard Datei (mit der Erweiterung .vcf) aus.
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Nun wird eine Vorschau der vCard-Datei angezeigt.

Vertragspartner
Name / Firma
@pps4Me, CIMSoft
StraBe
AppStraBe 12

PLZ Ort

2000 & Hamburg

Land

Deutschland
Telefon

+49 4030 2030
E-Mail

peter@pps4me.de

Agent / Ansprechpartner
Vorname
Peter
Titel
Dr.
Telefon
+49 4030 2030
E-Mail
peter@gmail.com

Notizen

Eine wichtige Notiz
mit

mehreren

Zeilen

Import abbrechen

Klicke auf “Importieren”. Der ausgewahlt Kontakt wird als neuer Vertragspartner zugefugt.

Option: Interaktiv

Es wird eine Vorschau der vCard-Datei angezeigt, die mehr Auswahlmaoglichkeiten in den

vCard Vorschau

Telefax
+49 40 330034

URL
www.pps4me.de &
Name
& ForMe &
Abteilung
& Geschéftsfiihrung &
Mobiltelefon Telefax
+49 157 92466825 [ +49 40 330033 oY
URL
& www.pps4me.de &

Auswahlmends zur Verfigung stellt.

Titel
Dr.

Telefon
+49 4030 2030 8
E-Mail

peter@gmail.com

Notizen

ERTRAGS /' /ANAGER

Abteilung
&l Geschaftsflihrung <

Mobiltelefon Telefax

+49 157 92466825 a +49 40 330033 a
URL
B v www.ppsdme.de ]

S
http://www.peterApps.net
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Option: Individuell

Es wird eine Vorschau der vCard-Datei angezeigt, die mehr Auswahlmaoglichkeiten in allen

Auswahlmenis zur Verfligung stellt.

[ ) [ ] vCard Vorschau individuell
Importfelder zuweisen Vorschau
Vertragspartner Vertragspartner
Name / Firma Name / Firma
FN:@pps4Me)\, CIMSoft & @pps4Me, CIMSoft
StraBBe StraBe
item3.ADR:;;MérikestraBe 120;Miinchen;;80056;D... [ MorikestraBe 120
PLZ ort e PLZ ort e
item3.A... )  item3.ADR:;;MérikestraBe 120;Mu... ) 80056 Miinchen
Land Land
item3.ADR:;;MdrikestraBe 120;Miinchen;;80056;Deutschland (¢] Deutschland
Telefon Telefax Telefon Telefax
TEL;type=CELL;type=VOICE;typ... (&) TEL;type=HOME;type=FAX:+49... &) +49 157 92466825 +49 40 330034
E-Mail URL E-Mail URL

EMAIL;type=INTERNET;type=H... &)

item4.URL:http://www.peterAp... &)

peter@gmail.com

http://www.peterApps.net

Agent [ Ansprechpartner Agent [ Ansprechpartner
Vorname Name Vorname Name
N:ForMe;Peter;;Dr.; N:ForMe;Peter;;Dr.; = Peter ForMe
Titel Abteilung Titel Abteilung
N:ForMe;Peter;;Dr.; & ORG:@pps4Me\, CIMSoft;Gesc... ) Dr. Geschaftsfiihrung
Telefon Mobiltelefon Telefax Telefon Mobiltelefon Telefax
TEL;type=WORK;t... [ TEL;type=APPLE... &) TEL;type=WORK;t... [ +49 40 202020 +49 160 20304051 +49 40 330033
E-Mail URL E-Mail URL
EMAIL;type=INTERNET;type=W... &) URL;type=WORK;type=pref:ww... [&) peter@pps4me.de www.ppsdme.de
Notizen Notizen
NOTE:Eine wichtige Notiz\nmit\nmehreren\nZeilen & Eine wichtige Notiz
mit
mehreren
7eilen

Import abbrechen

Vertragspartner iiber Drag and Drop einer vCard Datei importieren

Ziehe dazu eine vCard Datei vom Finder oder einen Kontakt aus den macOS Kontakten auf die Liste der

Vertragspartner.
| O
‘ Advanzia Bank S.A 0
&. @. &. (q Allianz Versicherungs AG 1
Zuf Duplizi Lésch Neu lad N
Qu Hoen PaptEeren osenen euaden Asstel Sachversicherungs AG 0
AIIian*z Deutschland AG Basler Lebensversicherung AG 1
T f— 4 CIMSoft 0
Zum Zufiigen eines neuen Vertragspartner
Erg eine vCard Datei oder einen Kontakt vom HSGB Rechtsanwalte & Notar 0
Adressbuch/Kontakte hierher ziehen
Got pps4Me 0

Zum Exportieren einen Eintrag in den
HUI Finder oder Adressbuch/Kontakte ziehen

Har Vertragspartner I6schen: Taste ®

Leg Kontext-Menii fiir mehr Optionen

Nicolas Dorweiler 0
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Der gewéhlte Kontakt wird als neuer Vertragspartner eingetragen.

Enthalt die vCard-Datei mehrere Kontakte, so werden alle darin befindlichen Kontakte importiert.

Sollen 27 Kontakte importiert werden?

Ist der Firmenname oder der Name, Vorname der Kontaktperson schon als Vertragspartner vorhanden,

so wird dieser Eintrag nicht importiert.

Dieser Vertragspartner ist
schon vorhanden!

@pps4Me, Peter

Alle Funktionen stehen auch Uber das Kontext-Menu zur Verfigung.

& Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

& zufiigen
&, Duplizieren

& Loschen

QJ_T Importiere vCard
Dl Exportiere vCard
e EXport XLSX
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VERTRAGSPARTNER ALS VCARD DATEI EXPORTIEREN

Wahlen einen Vertragspartner aus der Liste aus und klicke auf das Icon "Export vCard" im Toolbar

Mend.

2

Wahlen einen Ablageort fur die vCard Datei aus.

Als vCard Datei speichern
Ordner fir vCard Datei wahlen

Sichern unter: = Basler Lebensversicherung AG

Tags:

ort: [ Schreibtisch - iCloud g -

Der Export als vCard Datei kann auch per Drag and Drop durchgefiihrt werden. Ziehe dazu einen
Vertragspartner aus der Liste der Vertragspartner auf den Desktop oder einen beliebigen Ordner im
Finder.

000

&. @. &. e
Zufliigen Duplizieren Loschen Neu laden Aufs
ADAC eV. 0

Allianz Deutschland AG

Basler Versicherung

20 -3
Gothaer Versicherungs VVaG

HUK24 1
Hanse Merkur VVaG 0

-

Legrand Versicherungsdienst GmbH
Nicolas Dornweier

Stadtwerke

Telekom AG

VFL

o O o o

Vattenfall

-

Vodafone 1
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ALLE VERTRAGSPARTNER ALS EXCEL® XLSX DATEI
EXPORTIEREN

Klicke dazu auf das Icon "Export XLSX" im Toolbar Men.

- —

Wahlen einen Ablageort fur die Excel Datei aus.

Sichern
Sichern unter: | Vertrags Manager Vertragspartner

Tags:

ort: [ Schreibtisch - iCloud Qe -

Abbrechen [ SliEar

Es werden alle verfligbaren Felder des Vertragspartners exportiert. Enthélt ein Kontakt ein Foto, so wird
dies ebenfalls exportiert. Alle Felder fir E-Mail und URL werden mit einem Hyperlink (mailto:, https://)
exportiert.

Alle Funktionen stehen auch Uber das Kontext-Men zur Verfigung.

| Neu laden |

= Aufsteigend sortieren

= Absteigend sortieren
Zufugen

2. Duplizieren

2 B

&_ Loschen

! Importiere vCard
2\ Exportiere vCard
e Export XLSX
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VERTRAGSPARTNER AUS DEM VERTRAG ENTFERNEN

Um einen Vertragspartner aus dem Vertrag zu entfernen, klicke auf das "Léschen-Symbol" am Ende des

Vertragspartner Feldes.

%)

Allgemein
Vertrag ID: 6

Mietobjekt Hamburg Hausverwaltung

Vertragsnummer Kategorie
23908E29084EWE33 Hausverwaltung )
Vertrag abgeschlossen fiir Kundennummer
Peter ©  234.89342.0923804 0 =
Vertragspartner
i
FONCIA Immo-Konzept W

Mit einem Klick auf das "Léschen-Symbol" wird der Vertragspartner aus dem Vertrag entfernt.

Allgemein
Vertrag ID: 6

Mietobjekt Hamburg Hausverwaltung

Vertragsnummer Kategorie
23908E29084EWE33 Hausverwaltung ey
Vertrag abgeschlossen fiir Kundennummer
Peter ©  234.89342.0923804 o =
Vertragspartner
TT

Vertragspartner werden iiber den «Vertrags Manager» verwaltet

Wahle im Popup-MenU "Keiner" aus.

Allgemein
Vertrag ID: 6

Mietobjekt Hamburg Hausverwaltung

Vertragsnummer Kategorie
23908E29084EWE33 Hausverwaltung o)
Vertrag abgeschlossen fiir Kundennummer
Peter ©  234.89342.0923804 0 =
Vertragspartner
— o o
Keiner 8 W
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E-MAIL BENACHRICHTIGUNG AN VERTRAGSPARTNER
SENDEN

Damit du diese Funktion verwenden kannst, bendtigt «Vertrags Manager» den Zugriff auf das

Adressbuch und die Erinnerungen. Weitere Informationen dazu findest du im Kapitel "Zugriff auf den

Kalender, die Erinnerungen und das Adressbuch".

Um dem Vertragspartner eine E-Mail Benachrichtigung zu senden, klicke mit der rechten Maustaste auf
das E-Mail-Symbol.

Vertrag abgeschlossen fiir Kundennummer
o N5 D] SN Y 7 57
0 R RER @ ;‘@*‘
Vertragspartner Zum Anzeigen des Meniis anklicken
Allianz 8 W

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

L se
@

V‘@‘ Sende Vertragsanderung an den Vertragspartner

’r@‘ Sende Vertragskindigung an den Vertragspartner
1. Normale E-Mail mit der Vertragsbezeichnung und der Vertragsnummer im Betreff

2. E-Mail fur eine Vertragséanderung (neue Anschrift) mit der Vertragsbezeichnung und der

Vertragsnummer im Betreff
3. E-Mail fur eine Vertragskindigung mit der Vertragsbezeichnung und der Vertragsnummer im Betreff

Es wird eine neue E-Mail mit dem zuvor festgelegten Nachrichtentext erstellt.

e0e < -+ (B~ @ & A © @~

Helvetica

4 ¢: @ &~ B I US

Sy

Ll
iii
<

<>

An: vertrag@basler.de v

Kopie:

Blindkopie:

Betreff: Vertragsklindigung: Lebensversicherung - L 50.3303-28

Von: Signatur: &

Vertragskindigung

Kundennummer: 320323-LK-2045/56
Vertragsnummer: L 50.3303-28
Vertrag: Lebensversicherung|
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Méchtest du den vorgefertigten Text andern, so wahle im Meni "Verwalten => Verwalte E-Mail
Benachrichtigung".

Vertrags Manager Ablage Bearbeiten Auswertung Kategorien Verwalten Darstellung Fenster Hilfe

=
. |3

2 Vertragspartner verwalten

Oder klicke auf das Icon"E-Mail" im Toolbar MenU.

Vertrags Manager

.@.[&@@éiii»é =

Zufligen Duplizieren Papierkorb Loschen Liste Auswertung Drucken Kategorien V¢ 'E

I - (S
b \‘a/\ Vertrage Allgemein FES 2
o o,
v (Y Ative Vertrage Vertrag T" Vertragspartner
— ADAC
't
(§Y Abac
Im folgenden Fenster kannst du den Text anpassen.
Vertragsanderung
Vertragsanderung  Vertragskiindigung Vertragsénderung Vertragskiindigung
Vertragsanderung Vertragskiindigung
Kundennummer: [KDNR] Kundennummer: [KDNR]
Vertragsnummer: [VNR] Vertragsnummer: [VNR]
Vertrag: [CONTRACT] Vertrag: [CONTRACT]
[YOURADDRESS]| [YOURADDRESS]|
Verfligbare Felder zum Einfiigen Verfligbare Felder zum Einfligen
Vertrag Vertragsnummer Kundennummer Vertrag Vertragsnummer Kundennummer
Eigene Anschrift Eigene Anschrift
Auf den Standard zuriicksetzen SchlieBen Auf den Standard zuriicksetzen m

Die Werte in den eckigen Klammern (z.B. [VNR]) sollten nicht verandert werden, das dies Variablen sind,
die beim Erzeugen der E-Mail durch die Werte des ausgewahlten Vertrages ersetzt werden. Du kannst
die Variablen Uber die Felder im Bereich "Verfigbare Felder zum Einfligen" an der aktuellen Stelle im
Text einfligen. Alle Anderungen die du in diesem Fenster durchfiihrst werden automatisch gespeichert

und stehen nach einem Neustart des Programmes wieder zur Verfiigung.
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KATEGORIEN VERWALTEN

Zum Bearbeiten der Kategorien wahle im im Toolbar-Menu oder in der Touch Bar das Icon "Kategorien"

aus.

»
! LR DE & m s

Zufiigen Duplizieren Papierkorb Ldschen Liste Auswertung Drucken Ka

) ~ Kategorien k
v (D Vertrige us — [
oa "
J @ Aktive Vertrige Unterkategorien er,

(ZN) ADAC

Oder wahlen im Menu "Kategorien => Kategorien verwalten" aus.

Kategorien verwalten

= Unterkategorien verwalten

Dadurch wird das Fenster "Kategorien" gedffnet. Hier kdnnen Kategorien zugeflgt, bearbeitet oder
geldscht werden. Um eine Kategorie zuzufligen, klicke auf das Symbol "Zufligen" im Toolbar-Men.
Zum |6schen klicke auf das Symbol "Léschen" und zum Umbenennen auf das Symbol "Bearbeiten”.
Durch einen Doppelklick kann eine Kategorie ebenfalls umbenannt werden. Die Zahl hinter jeder
Kategorie zeigt die Anzahl der zugewiesenen Vertrage an (inklusive "inaktive Vertrage" und Vertrage die

sich im Papierkorb befinden) an.

Kategorien verwalten

B @ )

Zufligen Bearbeiten Ldschen 20 Kategorien

Qv

Auto 1
Hausrat 0
Hausverwaltung 2
Internet 0
KFZ 0
KFZ Versicherung 0
KFZ2 0
KFZ3 1
Krankenversicherung 1
Lebensversicherung 2
Miete 0
Mobiltelefon 1
Rundfunk 1
Softwarevertrage 2
Steuer 0
Stromkosten 1
Unfallversicherung 0
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UNTERKATEGORIEN VERWALTEN

Zum Bearbeiten der Unterkategorien wahle im im Toolbar-Menu oder in der Touch Bar das Icon
"Unterkategorien” aus.

<>

Byt

Vertrags Manager

A G DO & M &

Zufligen Duplizieren Papierkorb Ldschen Liste Auswertung Drucken Ka .
Kategorien

v @ Vertrage ==:

< Unterkategorien 3

@ Aktive Vertrage

(28 ADAC ‘

Oder wahlen im Meni "Kategorien => Unterkategorien verwalten" aus.

) Kategorien verwalten

~~ Unterkategorien verwalten

Dadurch wird das Fenster "Unterkategorien" gedffnet. Hier kdnnen Unterkategorien zugefigt,
bearbeitet oder geldscht werden. Um eine Unterkategorie zuzufligen, klicke auf das Symbol "Zufligen"
im Toolbar-Meni. Zum |&schen klicke auf das Symbol "Léschen" und zum Umbenennen auf das Symbol
"Bearbeiten". Durch einen Doppelklick kann eine Unterkategorie ebenfalls umbenannt werden. Die
Zahl hinter jeder Unterkategorie zeigt die Anzahl der zugewiesenen Vertrage an (inklusive "inaktive

Vertradge" und Vertrage die sich im Papierkorb befinden) an.

Unterkategorien

NI

Zufiigen Bearbeiten Loschen 10 Unterkategorien
Qv

Allianz 0
Feuerbach 1
Hausrat Versicherung 0
KFZ Versicherung 2
KFZ Versicherung B 1
Lebensversichrung 0
Lebensversichrung 22 2
Miete Suttgart 0
Miete Tlbingen 1
Sindelfingen 1
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PREISSTEIGERUNGEN IN DIE HISTORIE UBERNEHMEN

Du kannst die Preissteigerungen deiner Vertrage in der Historie festhalten. Wahle zunachst den
betreffenden Vertrag aus. Wahle im Feld "Beitrag" mit der rechten Maustaste im Kontext-Meni "Zur
Preis-Historie" zufligen aus. Der aktuelle Preis wird mit dem aktuellen Datum (nicht das Datum im
Vertrag) in der Historie eingetragen. Dieses Datum kann bei Bedarf spater gedndert werden. Bei einer

Preissteigerung wiederholst du diesen Vorgang.

Zahlungsinformationen

Zahlungsweise Erste Zahlung Beitrag Selbstbeteiligung
Jahr = . e
<9 — . Zeige Preis-Historie
Ret k
Einnahmen Ausgaben
Bank Dienste >

IBAN

Zum Aufrufen der Preis-Historie wahle Kontext-Men( "Zeige Preis-Historie" aus.

Zahlungsinformationen

Zahlungsweise Erste Zahlung Beitrag Selbstbeteiligung
Jahr (O = '
Re Zur Preis-Historie zufligen
Einnahmen Ausgaben
Bank Dienste >
IBAN

Dadurch wird Fenster "Preis-Historie" ge6ffnet. Dieses Fenster kann auch Gber das Menl «Auswertung

=> Zeige Preis-Historie» gedffnet werden.

Vertrags Manager Ablage Bearbeiten Auswertung Kategorien Verwalten Darstellung Fenster Hilfe

(] Liste aller Vertrage
o3 Auswertung Vertrage

Oder verwende das Icon “Auswertung => Preis-Historie" im Toolbar Men.
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Vertrags Manager

Qa6 024N s

Zufiigen Duplizieren Papierkorb Loschen Liste s552 orien Verwalten
Auswertung
v @ Vertrage

v Aktive Vertrage % Preis-Historie
L3 AUAC
(ZY)ApAc

mein

Hier siehst du alle eingetragenen Vertrage mit dem Datum und dem Preis der letzten bzw. aktuellen

Preiserhdhung. Uber das Feld "Suche Vertrag" kannst du die Liste nach belieben filtern.

[ NCON Preis-Historie

@ csv [Xsx ]

Neu laden Alles kopieren Export CSV  Export XLSX Auswertung

Alle & Q
Vertrag Beitrag Datum
Lebensversicherung 4.500,00 € 09.12.2018
Internet 60,00 € 31.07.2018
Internet 8495 € 31.07.2018
Internet 74,95 € 31.07.2018
Internet 44,97 € 31.07.2018
Lebensversicherung 9,39 € 27.11.20M
Lebensversicherung 12,14 € 02.08.2012
Lebensversicherung 14,79 € 26.11.2013
Lebensversicherung 15,65 € 04.04.2014
Lebensversicherung 16,20 € 26.11.2015
Lebensversicherung 16,23 € 14.06.2016
+ = &

Uber das Auswahlmenii kénnen Sie auch direkt den betreffenden Vertrag auswéhlen.

[ NN Preis-Historie

Neu laden Alles kopieren Export CSV  Export XLSX Auswertung

L5 )} (Qsucheverag
2. Vertrag
Beitrag Datum

ADAC

4.500,00 € 09.12.2018
Hausrat
internet 60,00 € 31.07.2018
KFZ Steuer 84,95 € 31.07.2018
KFZ Versicherung 74,95 € 31.07.2018
Krankenversicherung 44,97 € 31.07.2018
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GRAFISCHE UBERSICHT DER PREISSTEIGERUNG AUFRUFEN

Du kannst die Preissteigerungen deiner Vertrdge auch in einer Grafik betrachten. Wahle dazu im Fenster

"Preis-Historie" einen Eintrag mit einem Doppelklick aus.

®

+ - =

Preis-Historie

11 B

<at>
Neu laden Alles kopieren Export CSV  Export XLSX Auswertung
Alle & Q
Vertrag Beitrag
Lebensversicherung 4.500,00 €
Internet 60,00 €
Internet 84,95 €
Internet L3 74,95 €
Internet Avewertung des gewdhiten vertrages 44,97 €
Krankenversicherung 9,39 €
Krankenversicherung 12,14 €
Krankenversicherung 14,79 €
Krankenversicherung 15,65 €
Krankenversicherung 16,20 €
Krankenversicherung 16,23 €

Datum
09.12.2018
31.07.2018
31.07.2018
31.07.2018
31.07.2018
27.11.20M
02.08.2012
26.11.2013
04.04.2014
26.11.2015
14.06.2016

Als Standard werden immer alle Datenséatze dargestellt.

[ ] [ ) Lebensversicherung
1
1] I I Alle sle
it o w | 8 iz
Speichern  Export XLSX Linie Kurve Balken Seite auswahlen Dptionen
Lebensversicherung
1150 1150
1100 1100
1050 1050
1.002, 906
1000 /v 1000
950 / \ 950
900 / 900
850 2250 850
p
800 // 800
750 / 750
700 / 700
w 650 650 W
c / c
;, 600 600 ;,
o / ©
&£ 550 / 550 &£
LY @
@ s00 / 500 @
450 / 450
400 400
350’Q(€
350 /., 350
300 300
250 250
20051 € =i
200 Tz 200
150 150
100 100
50 50
0 0
17.01.23 17.01.23 31.01.23 07.02.23 25.09.24
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Uber die Optionen kann die Anzahl der Eintrage pro Seite festgelegt werden.

[ N Optionen

4 Eintrage pro Seite

Hintergrund
Weiss ]

Balkendiagram Typ
_m» Zeige Werte

Die Seiten kdnnen dann einzeln aufgerufen werden.

Lebensversicherung

1 I 1
®le
v Alle e
_seite 1 JECEES
Lebensversicherung Seite 2
Seite 3 P
Alle Datensatze
( ICN ) Lebensversicherung
HE
it o w il we @ il
Speichern  Export XLSX Linie Kurve Balken Seite auswahlen Optionen

Lebensversicherung

62

56

Beitrag in €

18.10.14 23.10.15 23.10.16 23.10.17 31.07.18 31.07.19 231020 23.10.21 23.10.22
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Eine ausgewahlte Seite

o [ ] Lebensversicherung

I||
it ol w ih i

Speichern  Export XLSX Linie Kurve Balken Seite auswahlen Optionen
Lebensversicherung
85

75 75

70

65

62

Beitrag in €
8

31.07.18 31.07.19 231020 23.10.21

Uber das Kontext-Menii kann eine andere Hintergrundfarbe ausgewahlt werden.

[ IO N ) Lebensversicherung
1
1 lI I Alle ) H
it w i it
Speichern  Export XLSX Linie Kurve Balken Seite auswahlen Optionen
Lebensversicherung
85
80
s | Wahle eine Hintergrundfarbe

|
» .

65

o
0

Beitrag in €
S

31.07.18 31.07.19 23.10.20 23.10.21

In den Einstellungen kénnen weitere Optionen sowie die Farbe fir den Hintergrund festgelegt werden.
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GRAFISCHE UBERSICHT DER PREISSTEIGERUNG
EXPORTIEREN

Du kannst die grafische Ubersicht der Preissteigerungen deiner Vertrage exportieren. Wahle dazu im

Menl «Ablage => Grafik speichern als» und ein entsprechendes Format aus.

Ablage Bearbeiten  Auswertung Extras Darstellung Fenster Hilfe

Drucken
Grafik speichern als > T

2
B
E

x | BMP
Vektor Format > !l GIF
ol JPG
JPEG2000

[ JP2 ]
4L PNG
il
| 164 |

1]

TGA
il TIFF
i1l WebP

Ablage Bearbeiten Auswertung Extras Fenster Hilfe

Drucken >
o Grafik speichern als > | &L Pixel Format >
A
[ sve )

Der Export kann in folgende Formate erfolgen:

e Pixel Format
e BMP
e GIF
e JPG
o JP2
e PNG
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e TGA
e TIF
e WebP
e Vektor Format
e PDF
e SVG

Die Exportfunktionen sind auch tber das Toolbar-Ment und in der Touch Bar verfigbar.

[ N ) Lebensversicherung
111
| I | . I .
"l : A ‘ ‘ ll Alle (2] (K
St it l III BMP ialken ) Seite auswahlen Optionen
ISULL [ BMP Lebensversicherung
it Vektor Format > il GIF 1150
TTuU 1100
1l e
1050 — 1050
,&0'6—\
1000 il e 1000
950 / \ 950
1l ) ke
900 ‘!m, PNG / 900
850 855t 850
il
800 TGA 1 // Vibsoo
750 |I| TIF / 750
700 / 700
w 650 k!,l,l, WebP / 650
[ A ) =
2 600 / 600 2
£ s50 550 S
Y / Y
o 500 / 500 @
450 7 450
@ @® Lebensversicherung
Ty
M MU o e 1l Ale @ i
St . lie Kurve Balken Seite auswahlen Optionen
i‘ Pixel Format > -
Lebensversicherung
o ol o 1150
Wt ‘ o]
R 1100
ull SVG
1050 SVG 1050
1000 P ~ 1000

In den Einstellungen kann bestimmt werden ob Export-Dateien direkt nach dem Speichern geoffnet

werden sollen.
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AUSWERTUNG DER VERTRAGE

Zur Auswertung der Vertrage wahle im MenU "Auswertung => Auswertung Vertrage".

Vertrags Manager Ablage Bearbeiten = Auswertung Kategorien Verwalten Darstellung Fenster Hilfe

(7] Liste aller Vertrage

Zeige Preis-Historie

Oder wahle im Toolbar-Menl “"Auswertung” aus.

@.Q)QE

Zufligen Duplizieren Papierkorb Loschen Liste

Vertrags Manager

D

orien Verwalten

Allgemein

Vertragsdaten, Num

Danach &ffnet sich das Fenster "Auswertung" mit den aktiven Vertragen. Auf der linken Seite kannst du
die Auswertung nach verschiedenen Rubriken filtern. Rechts unten wird die Summe aller Beitrédge pro
Monat, Vierteljahr, Halbjahr oder Jahr angezeigt.

@ @ Auswertung

& O

Export CSV  Export XLSX Alles kopieren Drucken Auswertung

Vertrag Nummer Vertragspartner Beitrag/Jahr Einnahmen/Jahr
. 2. Vertrag 100.AGH-2345-14B Allianz Versicherungs AG -100,00 €
l Einnahmen
ADAC 239084ER4902991 ADAC e V. -89,50 €
1 Ausgaben
Hausrat 90.671.126548 Gothaer -4784 €
2 <ategorien KFZ Steuer K09238902381992 Gothaer -308,00 €
> i:i: Vertragspartner Krankenversicherung 34.111.55111 Basler Lebensversicherung AG -4.152,20 €
> _‘"F Personen Lebensversicherung L 9.079.543 Deutscher Ring Versicherung... -3.482,76 €
Mietobjekt Hamburg Hausver... 23908E29084EWE33 Hausverwaltung Hamburg 1.190,16 €
Mobiltelefon 23AG42TH-9877 vodafone -622,56 €
Mobiltelefon Kopie 23AG42TH-9877 vodafone -622,56 €
Rundfunk ARD, ZDF, Radio 903824WE90238 ARD & ZDF -210,00 €
Strom V81239084792033 EnBW AG -840,00 €
Zahnzusatz 4930311532 Axa -268,68 €
Summe -9.553,94 €  Jahr e

Funktionen Toolbar Menl und in der Touch Bar (falls dein Mac tber eine Touch Bar verfligt)
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Auswertung als Excel® XLSX Datei speichern

Auswertung in die Zwischenablage kopieren
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% Auswertung Drucken

@ Grafische Ubersicht der Vertriage

Vorhandene Rubriken im Auswahlmend

@ Aktive Vertrage

(’ Einnahmen
(’ Ausgaben

» Kategorien

¥ T Vertragspartner

...
T'T Personen

Funktionen im Kontext-Menl des Auswahlmens.
@ Aktive Vertrage
l Einnahmen
t  Ausgaben
> ) Kategorien
> @ Vertragspartner

> Personen

R @1 Alle aufklappen
Alle zuklappen
) Neu laden

Auswertung drucken

Die Auswertung kann auch auf einem Drucker ausgedruckt oder als PDF oder HTML Datei gespeichert
werden. Fur den Ausdruck kénnen noch diverse Parameter eingestellt werden. Naheres dazu erfahrst

du im Kapitel "Drucken".

-
P
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Druckvorschau

Drucken: Alle Vertrage

@

Anfang Zuriick Vor Ende Aktualisieren PDF HTML Drucken Optionen

Seite 11 Skalierung: @ = @ 100%

Alle Vertrage

Verts Vertragsnummer Vertragspartner
morteg Jerragsnummer yertragsparnner
2. Vertrag 100.AGH-2345-14B Allianz Versicherungs AG 50,00 €

ADAC 239084ER4902991 ADAC e.V. 89,50 €
Hausrat 90.671.126548 Gothaer 47,84 €
Internet R.98646702228927 Allianz Versicherungs AG 4497 €
KFZ Steuer 1992 Gothaer 308,00 €
KFZ Versicherung (S-HC 2107) AS-9469651651 Allianz Versicherungs AG 0,00 €
Krankenversicherung 34.111.5511/11 Basler Lebensversicherung AG 79.85€
Krankenversicherung K-9912334 99.02 Deutscher Ring Versicherungs AG 78,92 €
Lebensversicherung L 9.079.543 Deutscher Ring Versicherungs AG 290,23 €
Lebensversicherung 6/263249/1484 Basler Lebensversicherung AG 1.752,00 €
Macwelt RF6 ZENIT Pressevertrieb GmbH 82,80 €
Mietobjekt Hamburg Hausverwaltung 23908E29084EWE33 Hausverwaltung Hamburg 595,08 €
Mietobjekt Landau 23908E29084EWE33 WEG Hamburrg 255,00 €
Mobiltelefon 23AG42TH-9877 vodafone 51,88 €
Mobiltelefon Kopie 23AG42TH-9877 vodafone 51,88 €
Rundfunk ARD, ZDF, Radio 903824WE90238 ARD & ZDF 52,50 €
Strom V81239084792033 EnBWAG 70,00 €
Suzanne iPad 503061 vodafone 10,65 €
Unfallversicherung P-2093849233 Asstel Sachversicherungs AG 2194 €
4930311532 Axa 22,39€

Summe/Jahr: -9.553,94 €

29.01.21 15:09 Vertrags Manager * © 2021 CIMSoft, @pps4Me *+ www.ppsdMe.de Seite 1/1

% Rahmen anzeigen @ SeitengroBe automatisch anpassen

Auswertung in die Zwischenablage kopieren

Falls du die Auswertung in einem externen Programm (Excel®, Numbers®, LibreOffice oder &hnliche
Programme) weiter verarbeiten mochtest, so kannst du schnell alle Daten der Auswertung in die
Zwischenablage kopieren und im Programm deiner Wahl einfiigen. Dabei werden die Spalten und

Zeilen naturlich Gbernommen.

Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen .

i. . . p—

Uf' < % Calibri (Text... v 12 v A~ Av = | = | D (=7 Zeilenum
Einfligen Q)’ F K | U |~ G| & v A v = | = | =[|€=|®= Verbinde\
c28 - Ix

A B & D

1 Vertrag Vertragsnummer Kategorie Vertragspartner V
2 |1&1 Internet 23028 FW Internet 18&1 AG S
3 |ADAC 23325 @991 P
4 |Hausrat 907 %ER 4648 Hausrat R
5 |Hausverwaltung Mietobjekt 23:Ne& BENMWE33 Hausverwaltung Asstel Sachversicherungs AG P
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Auswertung als CSV Datei speichern

Falls du die Auswertung als CSV Datei speichern mochtest, so kannst du noch diverse Parameter fir die
CSV Datei festlegen:

Feldtrenner Texterkennungszeichen
Export Parameter Export Parameter
Feldtrenner Feldtrenner
| : R
L
1 ! n
| |
| | L3
TAB

Leerzeichen

Eigener

Weiterhin kénnen die Felder ausgewahlt werden, die exportiert werden sollen. Die vorhandenen Felder
kénnen per «Drag and Drop» von links nach rechts verschoben werden. Uber "Exportiere alle Felder"
kdnnen alle Felder auf einmal fiir den Export Gbernommen werden. Ebenso kénnen alle Export-Felder

mit "Alle Export Felder |[6schen" wieder geldscht werden.

Verfligbare Felder: 32 Export Felder: 3
Vertrag abgeschlossen fir | Vertrag
Kundennummer Vertragsnummer
Vertragspartner Kategorie

Bestelldatum
Vertragsbeginn
Vertragsende
Kiindigen am

Geklindigt am

Exportiere alle Felder -> <- Alle Export Felder Ioschen
Export Parameter
Feldtrenner
; (C]
Texterkennungszeichen
: ) e Mit Kopfzeile

Abbrechen Export als CSV

ERTRAGS /' /ANAGER
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Far den Export der vollstédndigen Daten kannst du die Exportfunktion aus dem Menl verwenden.

Weitere Einzelheiten dazu findest du im Kapitel "Export als CSV Datei".

3 Vertrags Manager Ablage Bearbeiten  Auswertung Extras Fenster Hilfe

(& Vertrag zufiigen

¢4 Vertrag duplizieren

& In den Papierkorb legen
= Vertrag loschen

Drucken

Grafik speichern als

g= EXport als XLSX Datei

am Import von CSV Datei

@© Alle Daten sichern
@© Alle Daten wiederherstellen

Auswertung als Excel® XLSX Datei speichern

Falls du die Auswertung als Excel® XLSX Datei speichern mochtest, so klicke auf dieses Icon.
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LISTE ALLER VERTRAGE

Die Ubersicht aller Vertrage kannst du (iber das Symbol “Liste” im Toolbar-Menii aufrufen.

Vertrags Manager

{_NON
(] = & M 3
+ ™
Zufligen Duplizieren Papierkorb Loschen Liste [Auswertung Drucken Kategorien Verwalten

Es wird folgendes Fenster mit allen Vertrdgen und allen Details (auBer dem Feld Notizen) gedffnet.

Folgende Funktionen stehen zur Verfliigung:

Liste aller Vertrage

666 6 ® ®

® ot o

Alle Aktiv Inaktiv.  Abgelaufen Einnahmen Ausgaben Neu laden Drucken Drucken Export Alles kopieren
Vertrag Vertragsnummer Vertragspartner Kundennummer V.e rtragﬁ:ww”ﬁj . Kategorie Unterkategorie
Lebensversicherung L 50.3303-28 Lebensve...
Hausrat-Schutzbrief (Ferienw... 09290498023 Basler Versicherung 389292 Haus 2
Allgemeiner Hausrat i6a6i?+... WERW20398-2302 Allianz Deutschlan... 20230B2-ETEV... Walter Home
Hausrat-Schutzbrief 290839230DFE Basler Versicherung 2903874 Stephanie Haus
Glass insurance 230982342 Basler Versicherung 90195319 Haus 2
Private Haftpflicht 22365413 Basler Versicherung 90195319 Privat
Reisekrankenversicherung 175003009 Gothaer Versicheru... Walter Gesundh...
Tier-Krankenversicherung PG00028677 Legrand Versicheru... Stephanie Gesundh...

14 Vertrage

Alle Vertrage anzeigen

Aktive Vertrage anzeigen

Inaktive Vertrdge anzeigen
Vertrage mit Einnahmen anzeigen
Vertrage mit Ausgaben anzeigen
Liste aktualisieren

Vertrage Drucken

&
&
&
®
®
®
=
&

Drucke frei konfigurierbare Liste

Vertrége in die Zwischenablage kopieren

Vertrage exportieren

Vertrage als CSV Datei speichern
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w1 Vertrdge als Excel® XLSX Datei speichern

Liste anpassen

|II

Die Liste kann frei angepasst werden. Siehe Kapitel “Liste anpassen”

Vertrage Drucken
Print

Hier kdnnen die Vertrage ausgedruckt werden. Weitere Informationen dazu findest du im Kapitel

"Drucken".

Falls du die Vertrage in einem externen Programm (Excel®, Numbers®, LibreOffice oder dhnliche
Programme) weiter verarbeiten mochtest, so kannst du schnell alle Daten der Vertrage in die
Zwischenablage kopieren und im Programm deiner Wahl einfiigen. Dabei werden die Spalten und

Zeilen naturlich Gbernommen.

Beispiel: Microsoft Excel®

EANES (0

Einfugen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

LE v 3{’ Calibri (Text... v 12 v A~ A~ = | = | D [Z7Q Zeilenu
Einfligen @5 F | K | U |v||iil> S |v A v = | == €= | 9= Verbinc
c28 v fx
A B C D

1 Vertrag Vertragsnummer Kategorie Vertragspartner

2 |1&1 Internet 230 259 F W Internet 1&8&1 AG

3 ADAC 23324 HBRRN991

4 | Hausrat 90,1YER 648 Hausrat

5 Hausverwaltung Mietobjekt 23N B@NVWE33 Hausverwaltung Asstel Sachversicherungs AG

6 Internet R.OyR% 20BN #3927 Internet Neuer Vertragspartner

7 | KFZ Steuer KOS &5 25992 Steuer

8 |KFZ Versicherung 907 R32.09 KFZ Versicherung Asstel Sachversicherungs AG

9 | Krankenversicherung K-34#d35%=9923 Krankenversicherung Basler Lebensversicherung AG
10 Krankenversicherung K-994o g3y '99.02 Krankenversicherung Deutscher Ring Versicherungs AG
11 Lebensversicherung L 10 oy 5. 12 Lebensversicherung  Basler Lebensversicherung AG
12 Macwelt RF61:025 335 843490384  Zeitschriften ZENIT Pressevertrieb GmbH
13 Miete Biiro Miete Hausverwaltung Hamburg
14 'Mobiltelefon 23RBSt 77 Mobiltelefon vodafone
15 |Rundfunk ARD, ZDF, Radio 90342355238 Rundfunk ARD && ZDF
16 Strom V8N S C033 Stromkosten EnBW AG
17 |Unfallversicherung P-20v2¥283 Unfallversicherung  Asstel Sachversicherungs AG
18 |Zahnzusatz 2035218 Zahnzusatz Axa
19
20
21

Tabelle1 L
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Liste als CSV Datei exportieren

Far den Export der dargestellten Eintrédge kannst du die CVS-Exportfunktion aus dem Toolbar-Men(

verwenden. Klicke dazu auf das Symbol “"Export” und wahle dann “Export als CSV Datei” aus.

-,j, (POl H als CoV L ‘\',‘7‘;1;:‘

Export als XLSX Datei

Fur den Export kdnnen noch diverse Parameter festgelegt werden.

Export Parameter

Feldtrenner Feldtrenner
; (C]
Texterkennungszeichen
" & =9 Mit Kopfzeile
Abbrechen  ExportalsCSV

Liste als XLSX Datei exportieren

Fur den Export der dargestellten Eintrage kannst du die XLSX-Exportfunktion aus dem Toolbar-Men
verwenden. Klicke dazu auf das Symbol “Export” und wahle dann “Export als XLSX Datei” aus.

é m Export als CSV Datei

Vertrage in der Liste suchen

In der Liste aller Vertrage kdnnen Vertrage gesucht werden. Gib dazu den gesuchten Begriff in das

Suchfeld oben rechts ein.
Qy stro (%]

Die Standard-Suche ist immer “Beginn mit”. Soll nach Vertragen gesucht werden die einen bestimmen

Text beinhalten, dann setzte vor dem Suchbegriff ein %-Zeichen ein.
Q~ %Schutz (%)

Bei der Suche werden folgende Felder berlcksichtigt

e Bezeichnung

e Vertrag abgeschlossen fir

ERTRAGS ''ANAGER Inhaltsverzeichnis Seite 69 von 94


https://(www.pps4Me.de

VERTRAGS MANAGER

www.@pps4Me.de

e Vertragsnummer
e Vertragspartner
e TAGs

66 6 ® ®

Aktiv Inaktiv  Abgelaufen Einnahmen Ausgaben

Vertrag

Hausrat-Schutzbrief

Vertragsnummer

290839230DFE

Liste aller Vertrage

CHE- -

Neu laden Drucken Drucken Alles kopieren

Vertragspartner Kundennummer

Basler Versicherung 2903874

Export CSV  Export XLSX

Vertrag Kategorie
abgeschlossen fiir 9

Haus

Version 25.1.0

Qv %schutz [x]

Unterkategorie

1 Vertrag

Im Hauptfester kann ebenfalls nach Vertrégen gesucht werden. In den Einstellungen kann festgelegt

werden ob die zusétzlichen Felder “Vertrag abgeschlossen fir”, “Vertragsnummer” und “TAGs" fir die

Suche verwendet werden.

ERTRAGS /' /ANAGER
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DRUCKE FREI KONFIGURIERBARE LISTE

Die Liste der Vertrage kann frei konfiguriert ausgedruckt werden. Klicke in der Liste aller Vertrage auf

das Symbol "Drucken”.

Liste aller Vertrage

6600 © a

Aktiv Inaktiv  Einnahmen Ausgaben Neu laden Drucken

=

LISTE

Drucken | Alles kopieren Export CSV

Es wird folgendes Fenster gedffnet.

(@) @ Liste drucken
Vorschau
Kopfzeile Vertrag Vertragsnummer Kategorie Vertrag abgeschlossen f... | Kundennummer Vertragspartner Bestelldatum
Kopfzeile auf jeder Seite e martma
Zeilenhohe an Text anpassen ADAC 45543324453  Auto Hans 09234092022  ADAC 01.03.2014
Seitennummerirung CAR Auto Alex D3014-KLW Sparkasse 13.12.2022
i CAR Kopie Auto Alex D3014-KLW Sparkasse 13.12.2022
KFZ Kopie Versicherung  Peter D3014-KLW 13.12.2022
Lebensversicherung L 50.3303-28  Versicherung Basler
Spalten Miete BahnhoftstraBe 12-0003 Miete Hans 120984 Sparkasse 10.01.2023
Vertrag Miete Grazer StraBe 12-0003 Miete Hans 120984 Sparkasse 10.01.2023
Vertragsnummer Miete Sekum StraBe 12-0003 Miete Hans 120984 Basler 10.01.2023
Kategorie Neuer Vertrag
Vertrag abgeschlossen fiir BRIk versicherung
V2 Versicherung

Kundennummer

Vertragspartner

Bestelldatum
Vertragsbeginn
Vertragsende
Kiindigen am
Gekiindigt am
Laufzeit

Kindigungsfrist
AV 25.09.24, 08:43:45 Vertrags Manager - © 2015-2024 CIMSoft, @pps4Me - www.ppsdme.de Seite 1

SchlieBen Drucken

Jede Spalte kann ein- oder ausgeblendet werden. Weiterhin kdnnen noch Parameter fur die Kopfzeile,

Zeilenhohe und Seitennummerierung festgelegt werden.

Papierformat

Format fur Alle Drucker ¢
Papierformat DIN A4 210 x297 mm £
Ausrichtung (2] Hochformat © +pJ Querformat
Skalierung 100
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Wahle nun "Drucken" oder "PDF" => "In Vorschau 6ffnen" oder "Als PDF sichern" aus.

@ Drucken

Drucker {5y Brother HL1870N (Sindelfingen) &

<>

Voreinstellungen Standardeinstellungen

<>

Kopien 1

Seiten

O Alle Seiten

Bereich von 1 bis 1

Doppelseitig Aus ¢

Layout

? PDF ~ Abbrechen m

ERTRAGS ''ANAGER Inhaltsverzeichnis Seite 72 von 94


https://(www.pps4Me.de

VERTRAGS MANAGER www.@pps4Me.de Version 25.1.0

DRUCKE LISTE

Um die Vertrage als Liste auszudrucken wahle im MenU "Ablage => Drucken”, “Liste” und eine der

folgenden Druckfunktionen aus.

Q; Vertrag zufligen
Vertrag duplizieren
@ In den Papierkorb legen

= Vertrag loschen
& Drucken 8 Y Liste | &) Alle Vertage

Grafik speichern als > &, Details > € Aktive Vertriage

€ Inaktive Vertrage
6 Abgelaufene Vertrage
(® Einnahmen
6’ Ausgaben

= Export als CSV Datei
ey EXport als XLSX Datei
= Import von CSV Datei

@ Alle Daten sichern
© Alle Daten wiederherstellen

Bei allen Varianten fir den Ausdruck kénnen noch folgende Optionen festlegt werden:

e Ausdruck mit (nur beim Listendruck) oder ohne Rahmen
e Ausdruck mit beliebigem Titel

e Ausdruck beliebigem Untertitel

e Ausdruck mit oder ohne FuBzeile

e Ausdruck mit oder ohne Logo

e Ausdruck mit eigenem Logo

e Ausdruck als PDF Datei

e Ausdruck als HTML Datei

Optionen

Titel 9 Logo drucken
4

N

Aktive Vertrage

Untertitel

W FuBzeile drucken

ke J
=% Benutze Standard Logo Eigenes Logo hier ablege

SchlieBen

Die Parameter fiir das Seitenformat kann Gber "Einstellungen => Drucken" festgelegt werden.
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Alle, aktive, inaktive und abgelaufene Vertriage, sowie Einnahmen und Ausgaben

Hierbei werden die Vertréage als Liste bzw. Tabelle im Querformat gedruckt.

Drucken: Aktive Vertrage

eoe
o

V_ N y_N V_N 1

b=l M ) ( H

ML | ‘Q“ H .QL 1%l

Anfang Zuriick Vor Ende Aktualisieren PDF HTML Drucken Rahmen ein  Automatisch Breite Manuell  Optionen
Seite 1/1 Skalierung: @ e @& 148%

Aktive Vertrage @

Vertrag Vertragsnummer Vertragspartner KD Nr. Vertragsbegi Laufzeit KF Kiindi am AV Beitrag Selbstbe. Zahl
ARAG Rechtsschutz Allianz Deutschland 9002192 |01.07.1973 0K | 0K |31.01.2023 36,42 € 0,00 € |Quartal
Auslandsreise- 029384-23434 Gothaer 05.09.2020 0K | 3M [18.01.2023 11,90 € 0,00 € |Keine
Garantie MacBookPro DE99906132902 | Allianz Deutschland Stephani | 2334093 |08.01.2023 1J | 0K [22.01.2023 41,00 € 0,00 € |Keine
General household WERW20398- Allianz Deutschland 20230R2 |01.08.2019 1K 1K |04.02.2025 173,42 € 0,00 € |Jahr
General household WERW20398- ABV- 01.08.2019 1J 1n 173,42 € 0,00 € |Jahr
Glasversicherung 230982342 Basler Versicherung 9019531 |01.08.2019 1J On 30,44 € 0,00 € |Jahr
Hausrat-Schutzbrief 290839230DFE Basler Versicherung 2903874 |01.08.2019 1J 1n 50,00 € 0,00 € |Jahr
Hausrat-Schutzbrief 09290498023 Basler Versicherung 389292 01.09.2019 1J 1n 50,00 € 0,00 € |Jahr
KFZ-Versicherung 663/417094-U HUK24 01.01.2023 1J 1n [15.11.2021 365,51 € 0,00 € |Jahr
Lebensversicherung L 50.3303-28 22.11.2003 0K | 0K 234,00 € | 150,00 € |Jahr
Private Haftpflicht 22365413 Basler Versicherung 9019531 |01.06.2019 1J 1n 58,64 € 0,00 € |Jahr
Rechtsschutzversicheru | DA7284422 Ergo Direkt 01.10.1985 0K | 3M 129,72 € 0,00 € |Jahr
Reisekrankenversicheru | 175003009 Gothaer Walter 19.08.2024 0K 1n 26,59 € 0,00 € |Jahr
Strom 836630204503 Vattenfall 6357297 |01.04.2022 1J | 6W 0,00 € 0,00 € |Keine
Tier- TV-32094823 Hanse Merkur VVaG Stephani 19.08.2018 0K 0K 49,08 € 0,00 € |Keine
Tier- PG00028677 Legrand Stephani 01.09.2019 1J 1n 436,98 € 20,00 € |Jahr
Vodafone Internet 39823432 Vodafone 2392892 |04.02.2021 2J 3n |01.11.2022 39,99 € 0,00 € [Monat

Summe: 1.907,11 €

04.05.25 14:23 Vertrags Manager *+ © 2014-2025 CIMSoft, @pps4Me « www.pps4Me.de Seite 1/1

Als TML oder PDF speichern

In der Druckvorschau kann der Ausdruck auch direkt als HMTL oder PDF Datei gespeichert werden.

Drucken: Vertrag Details

®
O | am o | &

Anfang  Zuriick  Vor Ende Aktualisierenf PDF HTML | Drucken
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DRUCKE DETAILS

Um die Details der Vertrage als auszudrucken wéahle im Menu "Ablage => Drucken”, “Details” und eine

der folgenden Druckfunktionen aus.

¢4 Vertrag zufiigen
@ Vertrag duplizieren
& In den Papierkorb legen

= Vertrag I6schen
& Drucken > Liste >

Grafik speichern als > | @;‘ DEEN . & Ausgewshlter Vertrag mit Details

&) Alle Vertage
&) Aktive Vertrage
&) Inaktive Vertrage
&) Abgelaufene Vertrage
© Alle Daten sichern (® Einnahmen
©) Alle Daten wiederherstellen ® Ausgaben

e Export als CSV Datei
e= EXport als XLSX Datei
e Import von CSV Datei

Ausgewadhlter Vertrag mit Details

Hierbei wurde der aktuell ausgewahlte Vertrag mit Details im Hochformat gedruckt. Das Feld

"Bemerkung wird mit maximal 19 Zeilen a 90 Zeichen pro Zeile ausgedruckt.
Alle, aktive, inaktive und abgelaufene Vertrage, sowie Einnahmen und Ausgaben mit Details

Hierbei werden die Vertrage mit Details im Hochformat gedruckt. Das Feld "Bemerkung wird mit

maximal 19 Zeilen a 90 Zeichen pro Zeile ausgedruckt.

Als HTML oder PDF speichern

Drucken: Vertrag Details

In der Druckvorschau kann der Ausdruck auch direkt als HMTL oder PDF Datei gespeichert werden.

@
o

Anfang  Zuriick  Vor Ende Aktualisiereny PDF HTML | Drucken

ERTRAGS ''ANAGER Inhaltsverzeichnis Seite 75 von 94


https://(www.pps4Me.de

VERTRAGS MANAGER www.@ppsaMe.de Version 25.1.0

Beispiel

Drucken: Vertrag Details
V_N y N r_N

| 2O N )
O o oas & o 8 3O il

Anfang Zuriick Vor Ende Aktualisieren PDF HTML Drucken Automatisch Breite Manuell Optionen

Seite 2/17 Skalierung: @ o= @& 19%

Aktive Vertrage
Aktive Vertrage

Bezeichnung

Auslandsreise-Krankenversicherung

Vertragsnummer: 029384-23434
Kategorie: Versicherung
Vertrag abgeschlossen fiir:

Kundennummer:

Vertragspartner: Gothaer Versicherungs VVaG
Bestelldatum: 17.06.2020
Vertragsbeginn: 05.09.2020
Vertragsende: 04.01.2023
Kindigen am: 18.01.2023
Gekiindigt am:

Laufzeit: 0 Keine
Kundigungsfrist: 3 Monate
Automatische Verlangerung: Ja

Sequenz: Jahrlich
Kiindigung erhalten: Nein
Pramienwert:

Préamie erhalten: Nein

Pramie eingeldst: Nein
Werber:

Zahlungsweise: Keine

Erste Zahlung:

Beitrag: 11,90 €
Selbstbeteiligung: 0,00 €

Art: Ausgaben
Referenznummer: Keine
Abbuchung per Lastschrift: Nein

Bank:

Bank:

Bank:

Bemerkung:

04.05.25 14:28 Vertrags Manager « © 2014-2025 CIMSoft, @pps4Me * www.pps4Me.de Seite 2/17
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EXPORT ALS CSV DATEI

Die Daten aller Vertrage konnen als CSV Datei gespeichert werden. Wahle dazu im Menu "Ablage =>
Export als CSV Datei".

Ablage Bearbeiten  Auswertung Extras

¢4 Vertrag zufiigen
¢4 Vertrag duplizieren
Q; In den Papierkorb legen
= Vertrag loschen
& Drucken >

Grafik speichern als

e Export als XLSX Datei

@ Import von CSV Datei

© Alle Daten sichern
© Alle Daten wiederherstellen

Du kannst alle verfiigbaren Felder Gber den Schalter “Exportiere alle Felder” fiir den Export auswahlen.
Oder ziehe die bendtigten Felder per «Drag and Drop» von der Liste “Verfligbare Felder” in die Liste
“Export Felder”. Durch verschieben mit der Maus kann die Reihenfolge der Exportfelder geandert
werden. Falls ein Exportfeld nicht [anger bendtigt wird, so kann es auch wieder zurlick in die Liste

“Verfligbare Felder” gezogen werden.

Verfligbare Felder: 32 Export Felder: 3
Vertrag abgeschlossen fur | Vertrag
Kundennummer Vertragsnummer
Vertragspartner Kategorie

Bestelldatum
Vertragsbeginn
Vertragsende
Kiindigen am

Geklindigt am

Exportiere alle Felder -> <- Alle Export Felder I6schen
Export Parameter
Feldtrenner
; e

Texterkennungszeichen
: a W9 Mit Kopfzeile

Abbrechen Export als CSV
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EXPORT ALS XLSX DATEI

Die Daten aller Vertrage konnen als Excel® XLSX Datei gespeichert werden. Wahle dazu im Men
"Ablage => Export als XLSX Datei".

Ablage Bearbeiten  Auswertung Extras

Q; Vertrag zufligen

¢“d Vertrag duplizieren

Q, In den Papierkorb legen
= Vertrag loschen

& Drucken

oL Grafik speichern als

= Export als CSV Datei

5 3

@ Import von CSV Datei

© Alle Daten sichern
Q Alle Daten wiederherstellen

Nach dem Speichern der XLSX Datei wird diese direkt gedffnet, falls dies in den Einstellungen so

festgelegt wurde.
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IMPORT VON CSV DATEI

Fir den Datenimport liber eine CSV Datei wahle im Meni "Ablage => Import von CSV Datei" aus.

Ablage Bearbeiten  Auswertung Extras

Q; Vertrag zufiigen
@ Vertrag duplizieren
@ In den Papierkorb legen
L Import von CSV Datei

& Drucken > )
. X Vor dem Import solltest du ein Backup aller
Grafik speichern als > Daten durchfiihren

Export als CSV Datei
e Export als XLSX Datei

Weiter mit dem Import

=] S Alle Daten sichern

Q Alle Daten sichern
@© Alle Daten wiederherstellen

Abbrechen

Bevor du Daten importierst, solltest du ein Backup aller Daten durchfihren. Weitere Informationen dazu

findest du im Kapitel "Alle Daten sichern".

Im folgenden Fenster kannst du eine CSV Datei vom Finder auf das CSV Symbol ziehen. Oder klicke
einfach auf das CSV Symbol. Dann 6ffnet sich ein Finder Dialog tGiber den du eine CSV Datei auswahlen
kannst. Stelle nun die Parameter fir der Erkennung der CSV Datei ein. In der Liste unten siehst du dann

eine erste Vorschau der Daten. Danach klickst du auf "Import CSV".

000 CSV Importer

Zum Import auf das Symbol klicken, oder eine CSV Datei auf das Symbol ziehen Wihle CSV Datei

Import Parameter
I N N .
1 1 ]
1§ 1
L Ll : o

Texterkennungszeichen
c S v ! @ W% Mit Kopfzeile

/Users/mcjehle/Desktop/Vertrags Manager.csv

Feldtrenner

Vertrag Vertragsnummer Kategorie Vertrag abgeschlossen fiir Kundennummer Vertragspartner Beste
KFZ Versicherung Peter Sparkasse 13.1%
KFZ Kopie Versicherung Peter VHV 13.12
Lebensversicherung L 50.3303-28 Versicherung Basler

Miete BahnhoftstraBe 12-0003 Miete Hans 120984 Sparkasse 10.0°
Miete Grazer StraBe 12-0003 Miete Hans 120984 Sparkasse 10.0°
Miete Sekum StraBe  12-0003 Miete Hans 120984 Basler 10.0°

Abbrechen T ater
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Nun musst du noch die Felder der zu importierenden Daten den Feldern der vorhandenen Daten

zuweisen. Dem Import-Feld "Vertrag" muss ein Feld zugewiesen werden.

Verfligbare Felder
Verfiligbare Felder
Kategorie
Vertrag abgeschlossen fiir
Kundennummer
Vertragspartner
Bestelldatum

Vertragsbeginn

3\ Lo st o cncn o oo

35 Felder

Alle Felder 1:1 zuweisen ->

Abbrechen

33 nicht zugewiesene Felder

Import Felder

Import Felder
Vertrag
Vertragsnummer

Kategorie

Vertrag abgeschlossen fiir

Kundennummer

Vertragspartner

Dootollodetbiuse.

Zugewiesenes Feld
Vertrag '

Vertragsnummer

35 Felder

<- Alle zugewiesenen Felder I6schen

Vorschau CSV Import

Die verfigbaren Felder konnen per "Drag and Drop" den Import Feldern zugewiesen werden. Hast du

versehentlich ein Feld falsch zugewiesen, dann ziehe es einfach wieder zuriick in den Bereich der

"Verfiigbaren Felder". Uber den Schalter"Alle Felder 1:1 zuweisen" kénnen alle Felder auf einmal

zugewiesen werden. Dies ist allerdings nur sinnvoll, wenn die Reihenfolge in beiden Bereichen gleich

ist. Uber "Alle zugewiesenen Felder |6schen" kénnen alle zugewiesenen Felder wieder geloscht

werden.

Verfligbare Felder
Verfligbare Felder
Kategorie
Vertrag abgeschlossen fiir
Vertragspartner
Bestelldatum

Vertragsbeginn

3 L ek san e en oo

35 Felder

Alle Felder 1:1 zuweisen ->

Abbrechen

33 nicht zugewiesene Felder

Verfiligbare Felder
Verfiigbare Felder
Vertragsbeginn
Vertragsende
Kiindigen am
Gekiindigt am
Laufzeit

Laufzeit Einheiten

125 di s sam e i

35 Felder

Alle Felder 1:1 zuweisen ->

Abbrechen

28 nicht zugewiesene Felder

ERTRAGS /' /ANAGER

Import Felder

Import Felder

Vertrag

Vertragsnummer
Kategorie

Vertrag abgeschlossen fiir
Kundennummer

Vertragspartner

Import Felder

Import Felder

Vertrag

Vertragsnummer
Kategorie

Vertrag abgeschlossen fir
Kundennummer

Vertragspartner

Poamdalladad, o

Inhaltsverzeichnis

Zugewiesenes Feld
Vertrag .

Vertragsnummer

Kundennummer

0\7

35 Felder

<- Alle zugewiesenen Felder I6schen

Vorschau CSV Import

Zugewiesenes Feld

Vertrag .
Vertragsnummer

Kategorie

Vertrag abgeschlossen fur
Kundennummer

Vertragspartner

Poandalladads ..

35 Felder

<- Alle zugewiesenen Felder |6schen

Vorschau CSV Import
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Klicke nun auf "Vorschau CSV Import". Bitte kontrolliere hier die Felder bzw. Spalten mit speziellen
Werten wie z.B. Datums- oder Wahrungsfelder. Wenn alle Daten in dieser Vorschau korrekt dargestellt

werden, klickst du auf "In die Datenbank importieren”.

@® @ Vorschau CSV Import
Vertrag Vertragsnummer Kategorie Vertrag abgeschlossen fiir Kunc
KFZ Versicherung Peter
KFZ Kopie Versicherung Peter
Lebensversicherung L 50.3303-28 Versicherung
Miete BahnhoftstraBe 12-0003 Miete Hans 120¢
Miete Grazer StraBe  12-0003 Miete Hans 120¢
Miete Sekum StraBe  12-0003 Miete Hans 120¢
L]

Abbrechen In die Datenbank importieren

Nach einem erfolgreichen Import erscheint folgende Meldung.

20 Eintrage erfolgreich importiert

Durch einen Klick auf "OK" werden alle Import Fenster geschlossen.

Fir diese Felder werden folgende Werte akzeptiert:

Vertrag Text
Vertragsnummer Text
Kategorie Text
Vertrag fur Person Text
Kundennummer Text
Vertragspartner* Text
Bestelldatum Datum
Vertragsbeginn Datum
Vertragsende Datum
Kindigung am Datum
Geklindigt am Datum
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Laufzeit Integer

Laufzeit Einheiten Keine, Wochen, Wochen zum Quartalsende, Monate, Monate zum

Quartalsende, Monate zum Jahresende, Quartal, Quartal zum

Jahresende, Jahre
Kindigungsfrist Integer

Kindigungsfrist Einheiten Keine, Wochen, Wochen zum Quartalsende, Monate, Monate zum
Quartalsende, Monate zum Jahresende, Quartal, Quartal zum

Jahresende, Jahre
Automatische Verlangerung 0, falsch, false, Onwaar, 1, wahr true, waar
Kindigung erhalten 0, falsch, false, Onwaar, 1, wahr true, waar
Vertrag inaktiv 0, falsch, false, Onwaar, 1, wahr true, waar
Pramienwert Text
Pramie erhalten 0, falsch, false, Onwaar, 1, wahr true, waar
Pramie eingeldst 0, falsch, false, Onwaar, 1, wahr true, waar

Pramie Werber Text

Zahlungsweise

Keine, Tag, Woche, Monat, Quartal, Halbjahr, Jahr

Erste Zahlung Datum
Beitrag Double
Selbstbeteiligung Double

Art Ausgaben, Expenses, Uitgaven, EInnahmen, Revenues, Inkomsten
Referenznummer Text
Bank Text
BIC Text
IBAN Text
Portal Benutzer Text
Portal Kennwort Text
Portal URL Text
Bemerkung Text

* Das Feld "Vertragspartner" wird nur importiert, wenn die Verwaltung der Vertragspartner Uber den

"Vertrags Manager" durchgefiihrt wird. Weitere Informationen dazu findest du im Kapitel

"Einstellungen".
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EINSTELLUNGEN

Die Einstellungen werden Uber das MenU "Vertrags Manager => Einstellungen" aufgerufen.

Uber

Dienste >

Vertrags Manager ausblenden
Andere ausblenden

Vertrags Manager beenden

In den Einstellungen stehen folgende Abschnitte zur Verfligung:

Einstellungen

% 60QA0 0 T O sl &

Allgemein Darstellung Liste Suchen Tone Information Kalender Auswertung JPG JP2 WebP Drucken Export

-QJ, Allgemein
€| Darsteliung
EJ, Liste
0\4, Suchen

‘))) J, Tone
04, Information

Kalender

J/ Auswertung

1l
b J JPG
1
ol L JPEG 2000
1l
U J WebP
& J, Drucken
et J Export
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Die einzelnen Abschnitte kdnnen direkt Gber das Toolbar-Menl aufgerufen werden. Mit einem Klick auf

das jeweilige Symbol, oder durch einen Doppelklick auf die Kopfzeile, konnen die Abschnitte erweitert
oder reduziert werden.

Es besteht auf die Méglichkeit alle Abschnitte zu erweitern oder zu reduzieren.

Einstellungen

.Q 6 O O gLl oal & ==

Allgemein Darstellung Téne Information Kalender Auswertung JPG JP2 WebP Drucken Export

Q J Aligemein R @] Alle erweitern

Alle reduzieren |
@ J Darstellung

Allgemein

Hier kannst du einstellen, ob beim Kopieren eines Vertrages der Vertragspartner mit Gibernommen

werden soll. Weiterhin kannst du hier den Zugriff auf die Kontakte (macOS Adressbuch), den Kalender
und die Erinnerungen aktivieren, bzw. deaktivieren.

Q 1 Allgemein '

Vertrag duplizieren
= Vertragspartner libernehmen
Vertragspartner verwalten

Mit den macOS Kontakten Mit «Vertrags Manager»

m» Zugriff auf die macOS Kontakte erlauben

Darstellung

Hier kdnnen diverse Einstellungen fur die Listenansicht. die Baumstruktur, dieAbschnitte und die
Anzeige der Vertrage im Dock, eingestellt werden.

@ 1\ Darstellung

= Anzahl der Verrage im Dock Icon anzeigen
¥ Linien in der Auswahlstruktur sichtbar

©® Abschnitte abgerunded l

Kopfzeile der Abschnitte mit blauem Hintergrund

Abschnitte mit blauem Hintergrund
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Liste

Hier kannst du den Zoom-Faktor und die Farben fir die Liste festlegen.

B 1 Liste

% Verwende Farben fiir Listen

. Farbe fir WAHR . Farbe flr FALSCH

Zoom
126 %

Suchen

Hier kannst du die unten stehenden Parameter fiir die Suche im Hauptfenster und der Liste festlegen.

Q 1 Suchen

Bei der Suche zusatzlich folgende Felder verwenden
7 Vertrag abgeschlossen fir

=% Vertragsnummer

29 Vertragspartner

»» TAGs

Tone

Hier kannst du die unten stehenden Parameter fir die Tone festlegen.

@ 1 Tone

Tone

))) EIN = AUS

Lautstarke
50
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Information

Hier kannst du die unten stehenden Parameter fir die Informationen bzw. Benachrichtigungen

festlegen.

o 1 Information

»» Meldung bei erfolgreichen Anderungen anzeigen

Folgende Meldungen werden immer angezeigt
(O Information

(O Warnung

O Fehler

Folgende Meldung kann ein- oder ausgewschaltet werden

(O Erfolgreich

Kalender

Hier kannst du unten stehenden Parameter festlegen.

1 Kalender

Zugriff auf den Kalender und die Erinnerungen

1 Aktivieren

Kalender

Kalender B gm_debug (Y '
Kalender ID 14B72706-68BA-42BC-8F87-B3BC69B7ES5E9Q

Termin

Termin Startzeit
~
12:00 =
Dauer des Termins in Minuten
30

Hinweis vor dem Termin in Tagen
14
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Auswertung

Hier kannst du die Parameter fir die Auswertung festlegen.

1 Auswertung

Wahle Hintergrundfarbe

WeiB (¥

Grafik speichern als

#» Nach dem Speichern die Datei 6ffnen

Chart Darstellung

D Zeige Werte

JPG

Hier kann die Qualitat fir das Export-Format des Auswertungen festgelegt werden.

il
gl upe

JPEG Qualitat

Standard &

JPEG2000

Hier kann die Qualitat fur das Export-Format des Auswertungen festgelegt werden.

A JPEG 2000

JPEG 2000 Qualitat
75
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WebP

Hier kann die Qualitat fir das Export-Format des Auswertungen festgelegt werden.

Il webp

e Verlustfreie Kompression
Verlustbehaftete Kompression

WebP Qualitat
42

Drucken

Fir das Drucken kannst du die unten stehenden Parameter festlegen.

1 Drucken
Linker Rand 6,35 mm
Rechter Rand 6,35 mm
Rand unten 6,35 mm
9 Logo drucken
9 FuBzeile drucken
= Verwende Standard Logo
Export

Hier kannst du festlegen, ob das Passwort fiir den Portal Anwender unverschlisselt exportiert werden
soll.

Export Optionen

W Export unverschliisseltes Portal-Password in CSV und XLSX Datei
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ALLE DATEN SICHERN

Falls du TimeMachine® aktiviert hast, musst du keine weitere Datensicherung durchfiihren. Falls nicht,
dann sichere die Daten aus folgendem Ordner: <~/Library/Containers/de.pps4me.ContractManager/
Data/Library/Application Support/Contract Manager>. Ab macOS 14.x wird folgender Pfad <~/Library/
Containers/Vertrags Manager/Data/Library/Application Support/Contract Manager>

Mit der Backup-Funktion kannst du die Datenbank, alle Anlagen und Bilder von «Vertrags Manager»
sichern. Wahle dazu im "MenU -> Ablage -> Alle Daten” sichern aus.

. Vertrag zufiigen
“1 Vertrag duplizieren
“# In den Papierkorb legen
= Vertrag loschen
Drucken >
Grafik speichern als >

= Export als CSV Datei
e Export als XLSX Datei
@z Import von CSV Datei

| 1. Alle Daten sichern

@) Alle Daten wiederherstellen

Wahle einen beliebigen Datentrager/Ordner aus. Im ausgewahlten Ordner wird ein Ordner mit dem
Namen “Contract Manager” erstellt. In diesem Ordner werden die Datenbank, die Anlagen und die

Bilder gesichert. Zusatzlich werden in diesem Ordner noch alle Daten als Excel® XLSX- und CVS-
Dateien exportiert.

&)

Backup Datei «/Users/@pps4Me/
Desktop/Vertrags Manager» wurde
erstellt

::*@w;»
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ALLE DATEN WIEDERHERSTELLEN

Mit der Restore-Funktion kannst du die Datenbank, alle Anlagen und Bilder von «Vertrags Manager»

wiederherstellen. Wahle dazu im "MenU -> Ablage -> Alle Daten wiederherstellen” aus.

Q; Vertrag zufligen
Vertrag duplizieren
Q) In den Papierkorb legen
= Vertrag loschen JE:
& Drucken
() Grafik speichern als >

wa Export als CSV Datei
o Export als XLSX Datei tE
Import von CSV Datei

@ Alle Daten sichern
3. Alle Daten wiederherstellen

Wahle den Ordner mit den Backup-Daten vom "Vertrags Manager" aus. Die Datenbank und alle

Anlagen werden nun wiederhergestellt und die Datenbank wird neu geladen.

Alle Daten wurden erfolgreich
wiederhergestellt

Enthalt der ausgewahlte Ordner keine Backup-Daten des «Vertrags Managers», so wird diese

Fehlermeldung ausgegeben.

Das Wiederherstellungsverzeichnis
«/Users/@pps4Me/Desktop/Temp»
entalt nicht die Datenbank-Datei «contract».

Bitte wahle den richtigen Backup-
Ordner aus.
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HILFE MENU

Uber das Menii Hilfe” erreichst du folgende Funktionen:

&) Handbuch 6ffnen
&) Neu in dieser Version

A Offne @pps4Me Homepage
A; Datenschutzrichtlinie

A Produkt Informationen

Ag @pps4Me News

.\ Bewertung in AppStore

"4« Mehr Apps aus dem AppStore

<] Frage zum Programm
<] Anfrage neue Funktion
<] Problem melden

P<] Sende Support Daten

Vertrags Manager Hilfe
Neu in dieser Version
Zeige Zugriffsinformationen

Zur @pps4Me Homepage

Datenschutzrichtlinie

Produkt Informationen

@pps4Me News

Bewertung im AppStore

Mehr Apps aus dem AppStore

Frage zum Programm
Anfrage neue Funktion
Problem Melden

Sende Support Daten*

Diese Hilfe aufrufen

Neue Funktionen und Anderungen anzeigen
Berechtigung fir Kalender, Erinnerungen und Adressbuch
@pps4Me URL 6ffnen

Datenschutzrichtlinie URL 6ffnen

Produkt URL 6ffnen

Aktuelle News auf der Hompage ansehen

Bewertung abgeben

Alle Apps vom AppStore anzeigen

Sende eine Frage zum Programm an @pps4Me

Sende eine Anfrage fiir eine neue Funktion an @pps4Me
Sende einen Problembericht per E-Mail an @pps4Me

Sende die Support Daten per E-Mail an @pps4Me

* Sende die Support Daten nur nach unserer Aufforderung
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MEHR APPS VON @PPS4ME

Klicke hier fur weitere Apps von @pps4Me.

KONTAKT ZU UNS

Falls Du noch unbeantwortet Fragen hast, sende uns bitte eine E-Mail an Contact@Support. Oder
besuche unsere Homepage.
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COPYRIGHT & NUTZUNGSBEDINGUNGEN

Allgemeine Nutzungsbedingungen fiir die Verwendung dieses Handbuches.
I. Rechteinhaber, Vervielfiltigung, Copyright

1. Das Copyright dieses Handbuches liegt bei CIMSoft, @pps4Me, Inhaber Horst Jehle, BahnhofstraBBe
21,71063 Sindelfingen (im folgenden "Autor" genannt). Das Copyright bezieht sich auf die Grafiken,

den Text sowie den elektronischen Quelltext zu Grafiken und allen Texten insgesamt.

2. Im Quelltext der Vorlage (Template) ist der Copyrightvermerk des Autors enthalten. Dieser
Copyright-Vermerk © im Quelltext des Handbuchs darf nicht entfernt werden. Bereits das Entfernen des
Copyrights stellt eine Urheberrechtsverletzung dar und ist u. U. strafbar.

Das Hinzufligen eines eigenen Copyrightvermerks ist nicht zulassig.

3. Das Bereitstellen dieses Handbuches mit Mdglichkeit des Downloads auf eigenen oder dritten
Webseiten, das Vervielfaltigen und Kopieren auf CD's/DVD's oder anderen Datentréagern zum Zwecke
der Weitergabe an Dritte sowohl entgeltlich als auch unentgeltlich (auBBer zum privaten Gebrauch)

sowie eine direkte Verlinkung auf die Download-Dateien ist untersagt.

4. Mit dem Download dieses Handbuches erkennt der Nutzer die Nutzungsbedingungen

uneingeschrankt an.
Il. Kostenfreie private Nutzung
1. Dieses Handbuch darf kostenfrei zu eigenen, privaten, nicht gewerblichen Zwecken genutzt.

2. Mit dem Download dieses Handbuches erhalt der Nutzer das Recht, das Handbuch im Sinne dieser
Nutzungsbedingungen zu nutzen. Die Eigentumsrechte am Inhalt verbleiben uneingeschrankt beim
Autor.

lll. Kommerzielle kostenpflichtige Nutzung

1. Kommerzielle und damit kostenpflichtige Nutzung im Sinne dieser Nutzungsbedingungen liegt vor,
wenn mit Buch ein eigenes oder drittes Erwerbsgeschaft unabhdangig vom Umfang in irgendeiner

Weise beworben wird, kostenpflichtige Dienste unter einer URL zur Verfligung gestellt werden.
IV. Umfang der kommerziellen Nutzung

1. Die Verwendung dieses Handbuches ist jeweils nur fir eine Firma gestattet. Das Nutzungsrecht

erlischt mit der Verwendung bei einem anderen Unternehmen oder einem Tochterunternehmen oder
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Mutterkonzern. Das Nutzungsrecht ist jede eingetragene Firma oder angemeldetes Gewerbe neu zu

erwerben.

2. Mit jedem Erwerb des Handbuches ist die Internetadresse (URL) unter der das Handbuch online

geht, anzugeben.

3. Fir jede Nutzung gem. Ziffer IV. der Nutzungsbedingungen ist ein einmaliges Nutzungsentgelt zu

zahlen. Die Hohe des Nutzungsentgeltes kann per E-Mail angefragt werden.

4. Mit Zahlung des einmaligen Nutzungsentgeltes erwirbt der Anwender lediglich das Nutzungsrecht
im Sinne dieser Nutzungsbedingungen. Das Eigentum am Handbuch verbleibt uneingeschrankt beim
Autor.

5. Das Bearbeiten, kopieren von Inhalten (Text, Bilder usw.), sowie das Verandern von Text oder Bildern

ist nicht gestattet.
6. Jeder kommerzielle Nutzer erhalt eine Rechnung mit ausgewiesener Mehrwertsteuer.
V. Urheberrechtsverletzungen

1. Jede festgestellte Urheberrechtsverletzung wird verfolgt. Der Autor, bedient sich dazu grundsatzlich
anwaltlicher Hilfe. Geltend gemacht werden - nétigenfalls im Rahmen vorldufigen Rechtsschutzes -

Unterlassungs-, Auskunfts- und Schadenersatzanspriche.

2. Eine Urheberrechtsverletzung liegt auch vor, wenn das Handbuch mit strafbaren Inhalten durch den
Nutzer oder durch Dritte versehen wird. Der Autor wird neben der Geltendmachung von zivilrechtlichen

Ansprichen sofort nach Kenntnis Strafanzeige erstatten.

3. Verantwortlich im Sinne des UrhG und dieser Nutzungsbedingungen ist neben dem Inhaber der
Firma bzw. des Gewerbes bei nicht vorliegender Personenidentitat der Ersteller der Website unter

Verwendung der dieses Buch zum Download angeboten wird oder auf sonstige Weise vertrieben wird.

4. Auskunft Gber die RechtmaBigkeit einer geplanten Nutzung des Buches erteilt der Autor. Die

Kontaktdaten zum Autor sind im Webseiten-Impressum ersichtlich.

VI. Haftung

Der Autor Ubernimmt keinerlei Haftung, ganz gleich aus welchem Rechtsgrund, die aus der
Verwendung und/oder Nutzung des Buches oder in sonstiger Weise im Zusammenhang mit dem
Erwerb, der Nutzung und Verwendung des Buches herzuleiten sein kdnnte, auBBer bei Vorliegen von

Vorsatz und grober Fahrlassigkeit.

Die hier im Handbuch verwendeten Markennamen sind eingetragene Warenzeichen der jeweiligen Eigentiimer.
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