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1. Kurzbeschreibung

Das Modul , Adresszusammenfihrung” bietet Ihnen die Moglichkeit, doppelt oder mehrfach

angelegte Adressen in einem Eintrag zusammenzufassen.

Dabei bleiben die bereits bestehenden Verkniipfungen, die von den einzelnen Beratern erstellt
wurden, erhalten.

(Beispiel: Glaubigerverwaltung)
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2. Vorbereitende Arbeiten

Um eine Adresszusammenfuhrung durchzufiihren, missen vorab die zu I6schenden Adressen im
Menu unter ,Fenster” -> ,AdressManager” markiert werden. In diesem Fallbeispiel existiert der

Kanzlei ,Haas & Kollegen” zweimal im Adressmanager mit unterschiedlicher Bezeichnung.

B - |+ Adressverwaltung <Schuldnerberatt
Start Controlling Optionen Extras Links Fenster ? MyTau-Office
' o 23] = Ly
== : ﬁ == L5 A
Startmaske Falle Berater/-innen Adresshla < 3 g 3t Haushaltsplan Gruppenkalender Schwarzes Wochenkalender PostBox
EBrett

‘ Mame [Firma || Kurzform || Kategorie ” Ort || Telefon ” Telefax |
p RAe 3. Sellmer &B. Haasler RAe 1. Sellmer &B. Haasler Rechtsanwaltskanzlei Bad Honnef 0222 49 60 170
RAe Haas & Kollegen I RAe Haas & Kollegen Rechtsanwaltfin Baden-Baden 01805/632003-92 01805/632005-32 =
RAe Grossmann & Haas Rechtsanwaltskanzlei Stuttgart 0711 0711
-I—Rechmanwalte Haas & Kollegen | Rechtsanwalte Haas & Kollegen Rechtsanwaltfin Baden-Baden =
Margarete und Karl-Heinz Haase Margarete und Karl-Heinz Haase Privatpersonen Goch 02823 02823 -]

Die Adresse ,Rechtsanwalte Haas & Kollegen” soll nun geldscht und unter ,Rae Haas & Kollegen”
zusammengefuhrt werden.
Dazu fuhrt man einen Rechtsklick auf die zu entfernende Adresse aus und 6ffnete den Meniipunkt

+Adresse offnen”.

-2l |= Adressverwaltung <Schuldnerberat
Start Controlling Optionen Extras Links Fenster ? MyTau-Office
Q@ E il D N B B3 S
- E &8 =B W
Startmaske Fille Berater/-innen A g a Haushaltsplan Gruppenkalender Schwarzes Wochenkalender PostBox
Brett

‘ Name Firma H Kurzform || Kategorie || Ort || Telefon || Telefax
RAe 1. Sellmer & B. Haasler RaAe 1, Sellmer & B, Haasler Rechtsanwaltskanzlei Bad Honnef 0222 43 60 170 [
RAe Haas & Kollegen RAe Haas & Kolegen Rechtsanwaltfin Baden-Baden 01805/632003-92 01805/632005-32 ]
Rechtsanwaltskanzlei Stuttgart 0711 0711 [ |
- *3as & Kollegen Rechtsanwalt/in Baden-Baden [ |
Adresse neu - ]

= irl-Heinz Haaze Privatpersonen Goch 02323 02823

Adresse Jaschen

Adressliste drucken

Adresse gffnen

Zuordnungen anzeigen

Suche Ansprechpartner
Postanschrift kopieren
Listengenerator

Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend
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Es 6ffnete sich nun ein neues Fenster mit den detaillierten Informationen zu dieser Adresse.
Um diesen Eintrag mit einem anderen zusammenzufuhren und so zu léschen, muss ein Haken bei

.Loschen” gesetzt werden. Der Haken bei ,Aktuell” wird damit automatisch entfernt.

Rechtsanwalte Haas & Kollagen
Murgstralie 3
76532 Baden-Baden

Iln:pred"lparher

e | [ | o

Hinweis: Sobald eine Adresse auf ,Ldschen” gesetzt wurde, kann Sie nicht mehr zugeordnet werden.

Sie ist nur noch im AdressManager zu finden und kann dort bearbeitet werden.

Wichtig:
Bitte priifen Sie, ob in der zu léschende Adresse Ansprechpartner eingetragen sind.
Beachten Sie, dass diese aus technischen und inhaltlichen Griinden nicht mit Gdbernommen werden

konnen.



Tau-Office — Modul: Adresszusammenfiihrung

3. Die Adresszusammenfiihrung

Im Mentband unter ,Extras” finden Sie den Button ,Adresszusammenfihrung”.

Es 6ffnet sich folgende Maske:

Adressenzusammenfihrung

Adressenzusammenfiihrung

Zu lgschende Adresse: | [w]
Hinwveis:

Die zu léschende Adresse

wird unwiderruflich mit der 1
aktuellen dberschrieben.

Aktuelle Adresse: [w]

2

| Schliefien | | Drucken | |Zusammenﬁ.]hren |

Die mit einer 1" in der Abbildung markierte Adresse ist die zu I6schende Adresse.

Die Adresse mit ,2" ist die bestehenbleibende Adresse, mit der die erste zusammengefuhrt wird.

Wahlen Sie nun bei ,1” durch das Pull-Down-Menti die Adresse aus, welche Sie zuvor im

AdressManager mit ,Loschen” markiert haben. Ihnen wird anschlieRend die komplette Anschrift

angezeigt.

Hinweis: Es stehen nur die Adressen zur Auswahl, die mit ,Léschen” markiert wurden.

Wahlen Sie nun bei ,2” ebenfalls durch das Pull-Down-Menu die Adresse, die bestehen bleiben soll,
aus. Auch hier erhalten Sie anschlieBend eine Vorschau der gesamten Adresse.

Dem Beispiel folgend erscheinen nun folgende Adressen:

Adressenzusammenfiihrung

Zu lgschende Adresse: Rechtsanwalte Haas & Kollegen E
Hinweis: m

Die zu léschende Adresse Rechtsanwalte Haas & Kollegen

wird urwiderruflich mit der Murgstrale 3

aktuellen iberschrigben, 76532 Baden-Baden

Aktuelle Adresse: RAe Haas & Kollegen

RAe Haas & Kollegen
Murgstralie 3
76532 Baden-Baden

| Schiiefien | | Drucken | |zusammenﬁ2|hren |

Unten finden Sie nun die drei Button ,SchlieRen”, , Drucken” und ,Zusammenfihren”.
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3.1. Zusammenfuhren

Um die Adressen nun zusammenzufiihren, klicken Sie auf den Button ,Zusammenfihren”.

Der Vorgang wird nun gestartet.

Das Programm uberpruft nun, ob die zu ersetzende Adresse bei Abrechnungen als Kostentrager
hinterlegt wurde. Sollte dies der Fall sein, erscheint eine Hinweismeldung. Sie konnen nun

entscheiden, ob Sie den Vorgang abbrechen oder fortsetzen.

Sollten Sie sich dazu entscheiden, den Vorgang fortzusetzen, obwohl die Adresse bei
Abrechnungen hinterlegt wurde, wird nur der Kostentrager, nicht aber die Briefanschrift
angepasst. In Abrechnungen kann die Adresse also nicht automatisch ersetzt werden, da auch jeder

Anwender in diesen Feldern beliebige, individuelle Information eintragen kann.

Nachdem die Zusammenfiihrung gestartet wurde, wird im gesamten System nach der zu

I6schenden Adresse gesucht und diese durch die neue ersetzt.

AnschlieRend werden die Adresse und die eingetragenen Ansprechpartner komplett geldscht.

Es erscheint eine Meldung mit der Anzahl der Klienten, bei denen die Adresse ersetzt wurde.

Zusammenfihren erfolgreich -

o Die Adresse 'Rechtsanwilte Haas & Kollegen' wurde 1 mal ersetzt.

OK
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3.2.Drucken

Der Button ,,Drucken” erstellt einen Bericht tber alle Adressen, die bereits ersetzt wurden.
Im Fallbeispiel ist zu erkennen, dass die nun vorhandene Adresse ,Rae Haas & Kollegen”, die

geldschte Adresse ,Rechtsanwalte Haas & Kollegen™ ist.

Ubersicht der zusammengefiihrten Adressen

Aktuelle Adresse: RAe Haas & Kollegen
Geldschte Adressen: Rechtsanwalte Haas & Kollegen



