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Einleitung

Die in dieser Kurzeinweisung enthaltenen Angaben und Daten kénnen ohne
vorherige Ankuindigung geandert werden. Die in den Beispielen verwendeten Namen
und Daten sind frei erfunden, soweit nichts anderes angegeben ist. Ohne
ausdruckliche schriftliche Erlaubnis der Codex GmbH darf kein Teil dieser
Unterlagen fir irgendwelche Zwecke vervielfaltigt oder Gbertragen werden,
unabhangig davon, auf welche Art und Weise oder mit welchen Mitteln, elektronisch
oder mechanisch, dies geschieht.

Einschrankung der Gewéahrleistung

Fur die Richtigkeit des Inhalts dieses Handbuchs wird keine Garantie Gbernommen.
Fur Hinweise auf Fehler sind wir jederzeit dankbar.
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Voraussetzungen

Es muss die WinDach Version 16.6.0 oder héher und WinArchiv installiert sein.
Sollten Sie diese Version nicht verwenden, installieren Sie sich bitte das aktuelle
Update von unserer Homepage.

Microsoft Outlook 2013 oder 2016 mussen bereits verwendet werden.

Bei WinMail handelt es sich um ein kostenpflichtiges Zusatzmodul. Fur Fragen
diesbeztiglich wenden Sie sich bitte an unseren Vertrieb.

Einrichten von Microsoft Outlook fur WinMail

Legen Sie im Outlook einen neuen Ordner fir die Projekte an und geben Sie diesem
Ordner eine Bezeichnung (z.B. Projektordner) mit (siehe nachfolgende Abbildung):

DR N
PLNJARN START ~ SENDEN/EMPFANGEN ~ ORDNER  ANSICHT ¥

Ijl % a x 1) Abwesenheit
L %5 Aufraumen ~

Neue  Neue Neues ¢ Léschen
. - Junk-E-Mail ~
E-Mail Elemente ~  Meeting @
Neu TeamViewer Loschen Kerio Connect
¢ | [ Aktwelles Postfach durchsuchen (¢
4 Uwe Felden Alle  Ungelesen
4 Posteingang 1 < Gl
Lizenzen und Codes Uwe Felden
Noch zu Machen Ihr Bedenkenanmeldung N
Entwiirfe [2] Sehr geehrte Damen und He
Gesendete Elemente Uwe Felden
| Geléschte Elemente 48 Terminplanung Siemens Bau
I Ablage Sehr geehrte Damen und He
Junk-E-Mail [] 4 Ohne

Postausgang

A Projektordner
P16040007 Sieipehs Bau'z6 refei

P16080007 Stadt Gelsenkirchen Sch...
P16110006 BASF Sanierung Flachd...
P16110007 BP Sanierung Anbau Ba...
P16110008 BK Neubau Krankenhau...

Suchordner

Hinweis:
Sie kbnnen auch jeden beliebigen, bereits vorhandenen Ordner benutzen.
Wir empfehlen die Verwendung/die Anlage eines 6ffentlichen Ordners.
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Einrichten von WinArchiv fur WinMail

Nun starten Sie WinDach und 6ffnen die Projektverwaltung (siehe nachfolgende
Abbildung):

T8 Windach / Windach Professional SQL
5 * Firmendaten - Summdmen-_épro)ek!v"' Reparatur - (7 Nachkalkulation - |8 Statistk - [<4=] L + |lige Chefinfosystem - [l Zusatz - iy P g Windach Professional SQL - IS Herr Dieter Herzog |
, ) ()| Rep Oac ion - 1§ ;_‘ngemfwmma' InfoSystem usatz - (yjy Programm g cl ereremg
[ Proktertassung ]
Angebot
Auftragsbestatigung
Atbeisyorbereitung
Arbeitsauftrag
Lieferschein
Aufmats
Rechnung
Gutschrift
Zahlungseingange
Projektibersicht
Bestellung
Infocenter

'WIN Dach 2018

" Prafessionelle Angebats- und Auftragsabwicklung
-

gopex |

Codex Apps Synchronisierung

o Hotine: 0623641980  info@codex-oniine.de @

8 Fernwartung www.codex-online de  #

Offnen Sie ein Projekt. Dabei spielt es keine Rolle welches Projekt Sie 6ffnen (siehe
nachfolgende Abbildung):
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28 Windach / Windach Professional SOL [Projekt - Erfassen (16840007 Siemens Bau 28 Krefeld])
Detel Bearbeiten Ansicht Suchen Status gndem bisher erledigt Extras Brogramm

Projeke 16040007 Suchbeg  iemens Bau 28 Kreleld
© manuel ® Kunde © feressent

e oote0s2 Ky in Sjamm speichern
Anrade: Fima |
Name: Siemens AG
Stade: Duisburger Str. 145
Land, PLZ O amize Krefeld

P —— 18 02181/

Mobil 112

EMail Adressen akualisieren

& Baustele € 2usite Adressen | Zusatz| B Bider| @ Beteiighe | ™ wariung|

Angebot | ufeagsbestitigung | Rachnung | Archite

Adresse Firma
Siemens AG
Duisburger S¥, 145
47829 Krefeld
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F Drusken alalelx] B ) ol B - (5] ] - [0 R S
Projektbezeichnung: e Pasiionserfassung Ayfmab
Wiartung der Dachfliche Bau 28 062520425236
Angebolssumme:
Edassung: ‘ 14,06 2016 (= | [Herr Dieter Herzog et 0.00
Beabeitung; P [Ferr Dister Forzog MWt 0.00
Brutto: L
Datenbanken;
Lohngruppe: [+-Erhéhter satz 52,00 ¢
Kunden-Datenbank
Materislgruppe [~ Zuschiag 17 0%
Fremdgruppe: [1 - Standard 0% / 105 tq
E Frejek-Datenbank
Kalk -gruppen aus Stamm verwenden r
Baustsllan-Daerbank
Lohn-, Materisigruppen bearbeiten
Bestelz:
Sachbaart, Herzog. Her Dister ~
MWSH 18 =~ = Fﬂlssung

Offnen Sie das WinArchiv mit einem Klick auf den WinArchiv Button (siehe

nachfolgende Abbildung):

28 Windach / Windach Professional SOL [Projekt - Erfassen (16840007 Siemens Bau 28 Krefeld])
Detel Bearbeiten Ansicht Suchen Status gndem bisher erledigt Extras Brogramm

Projekir 16040007 Suchbegrf  [Siemens Bau 28 Kreleld
 manusl ® Kunde © neressent

Nummer 0018052 KV in Stamm spaichem
Anveds: Fima =
Name: ‘Siemens AG
Swaie: Duisburger Sir. 145,
Land, PLZ. Ot aTes Kreteld

P —— Q2151 02151/

Mobil 172
EMail Adressen aklualisieren

& Baustsle (8 20882 Adtessen |58 2otz | B Bider| @ Bototgts| T Wartung

Angatr |aufinagsbastitigung| Rachung | rchtoe

Adresse Fima.
Sismens AG
Duisburger Sk, 145
47829 Kreleld

1| Drucken Alaleln] oo
Projekbezeichnung: T8 Posienserassung Aufmab
‘Warlung der Dachilache Bau 2B DE2520426286
Angebstssumme:
Edassung: ‘ 14,06 2016 (= | [Herr Dieter Herzog et 0.00
Bearbeitung: 20072017 [Ferr Dieter Herzog MWL L
Brutto: Lo
Datenbanken:
Lohngruppe:
Kunden-Datenbank
Materialgruppe:
Fremd - Standara 0% l:]
e e - Frojekt-Datenbank
Kalk -gruppen aus Stamm verwenden r
Baustellen-Datenbank.
Lohn-, Materialgruppen bearbeiten
Bestelz:
Sachbaart, Herzog. Her Dister ~
WS 18 =~ = Fﬂlssung

Im WinArchiv klicken Sie links auf die Kategorie Mails und rechts auf den Reiter
Mails aus Outlook (siehe nachfolgende Abbildung):
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[ winarchiv - =) X
-
CODEX Funktionsleiste Rechtssichere E-Mail-Archivierung © o @ rowsisicen T oument suchen.. (8] peenden
Beobachtungszeitraum ab; | 01.012015  |m Mails aus Outiook | Vorhchau |
i T e & im Betreff
| Betreff Absender Datum . = | Filter: 1
SR kunde: 0015052 A @[ - s n Mailtext (Kiartextsuche
Firma 257 Terminplanung Siemens Bau 28 16040007 i 301120160804 || Zeitraum: 14092016 |m)[ 14122016 &) &) Aktualiseren = Standard-Posticher
Siemens AG > L 2
Duisburger Str. 145 i,Jy Bauverzogerungsanzeige P16040007 Bau 28 Krefeld felden@codex-onli  11.11.2016 13:52 ’ - 1
47829 Krefeld = i o |
02151/02151/ ‘-:J Anderung der Terminplanung P1604007 Bau 28 Krefeld felden@codex-onli  02.11.2016 07:39
'A.JY Antrag auf Brandwache Bau 28 Krefeld P1604007 felden@codex-onli  02.11.2016 07:28
gesamte Kundendaten =
2] Bauverzdgenungsanzeige P1604007 Bau 28 Krefeld felden@codex-onli 02.11.2016 07:21
“ ’ Projekte »
,‘,,,,,,,J,,, F— ‘A'#J' Baubesprechung Bau 28 vom 30.10.2016 felden@codex-onli  02.11.2016 07:09
1 7 - Si %
S0I0007 S Siemens B8 Kietekd = 'j', Antrag auf Brandwache Bau 28 P16040007 Bau 28 Krefeld  felden@codex-onli  15.10.2016 10:49
/)A“'"&Q* = jv P1604007 Sicherheitsbelehrung never Mitarbeiter Bau 28 Kre felden@codex-onli 08102016 0747
T i i 7
(’ Ubersicht Projekte {0) -

» Noti
} st Vorschaus

» | 8 rlefon-Notizen ()

» ’0 Sprachnotizen (0) |
» @ oro

> Bildecln)

\‘i;*} Mails (8) ﬁ )
3 %

» | [ viete ) ‘

» ‘ Bautagebiicher (0) ‘

» | B besuche ) } @ Keine neven Mails importiert

Dann klicken Sie rechts oben auf den Button Standard-Postfacher (siehe
nachfolgende Abbildung):

- x

o Info @ Aktualisieren ~ Dokument suchen... . Beenden
s Outlook | Vorschau

len\Posteingang - Filter‘

& im
O im

14092016 |m][ 14122016 [m] (&) Aktualiseren

ang

Dann 6ffnet sich nachfolgend abgebildete Maske:
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ﬂ Auswahl Outlook-Postféacher - ] X
Letzte Anderung: von: FELDEN-NB1\Lifebook am: 16.11.2016 10:14
Anzeigen| Uberwachungsordner | abgeschlossene Projekte | Postfach B
Uwe Felden\Infected Items
Uwe Felden\Junk-E-Mail
Uwe Felden\Konflikte
Uwe Felden\Mercedes
Uwe Felden\Postausgang B
Uwe Felden\Posteingang
Uwe Felden\Posteingang\Lizenzen und Codes I
[ Uwe Felden\Posteingang\Noch zu Machen
Uwe Felden\Projektordner N
[ Uwe Felden\Quick Step Settings
Uwe Felden\RSS-Feeds
Uwe Felden\Schulungen 2016
Uwe Felden\Schulungsbestatigung
Uwe Felden\Schulungsbestatigung\Schulungen noch zu ma
Uwe Felden\Stornierungen Hotel
Uwe Felden\Verschiedenes < v
alle Postfacher markieren (ein/aus) G« OK ‘ \ﬂ Abbrechen ‘

In der Spalte Uberwachungsordner setzen Sie bitte einen Haken durch Anklicken
(z.B. Projektordner). Anstelle eines neuen Ordners konnen Sie auch jeden beliebigen
vorhandenen Ordner fur die neue Funktion verwenden. Dann klicken Sie auf OK.
Wichtig:

Wir empfehlen dringend die Anlage und Benutzung eines offentlichen Ordners
far die Anlage/Einrichtung und Benutzung von WinMail.

Damit sind ist die Einrichtung WinMail abgeschlossen.
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Benutzung von WinMail

Offnen Sie das Projekt fuir das WinMail archivieren soll (siehe nachfolgende
Abbildung):

28 Windach / Windach Professional SOL [Projekt - Erfassen (16040007 Siemens Bau 28 Krefeld)

Datei Bewbeiten Ansicht Suchen Status Sndem bisher erledigt Extras Programm

" Suchbage =) - =1 @] 4 o o
ProjeldNr 18040007 chbegrit Biemens Bau 23 Krefeld ) Drucken . el ] [Zihd , ﬂ -5y ‘ - %
" manuell ® Kunde " Inferessent
Nummer 1018052 Y in Stamm speichem Projedbezeichnung T8 Posifonsarfassung Aufal
Wiartung der Dachfliche Bau 28 062520425236
Anrede: Fima |
Name: Siemens AG
Angebatssumme
Edassung: ‘ 14042018 ‘u MNetio: 0.00
Swae Duisburger Sr. 145 —
L i MWt 0.00
Land. PLZ. Ott: =) Krefeld Bearbeitung; 20072017 ‘\ e C
0,00
Brutio:
Telsfon, Fax G151/ 02151/ "
Mobil 172 Datenbanken;
= - Lohngruppe: [
EMsil Adressen akualisieren Kunden-Datenbank
Malerialgrupp:
2 Fremd;
rem
Angebat |4 e t 4 Frejek-Datenbank
Adresse Kalk -gruppen aus Stamm verwenden r
Baustellen-Datenbank.
Lohn-, Materialgruppen bearbeiten
Beslellz.
Sachbearb.: Herzog, Herr Dister =
MWSt it - % Fﬂaswr\g

Klicken Sie mit der Maus auf den Button WinMail rechts oben. Es erscheint folgende
Meldung:

Outlook-Ordner angelegt X

. Der Ordner 'P16060003 Felden Sanierung Steildach’ wurde in Outlook
angelegt

Klicken Sie auf OK.

Sie sehen in jedem Projekt am Button WinMail, ob ein Ordner im Outlook angelegt
worden ist. Der Button WinMail ist runtergedrickt.
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= o B-REiEle

Projekibezsichnung: ‘ Positionserfassung ‘ ‘ AL

_L' ‘Wartung der Dachflache Bau 28 062529429286

Wechseln Sie nun ins Outlook. Hier kdnnen Sie die Mails direkt in den Projektordner
mit der Maus ziehen (siehe nachfolgende Abbildung):

EToe-- Posteingang - L Felden - Outlonk M- 5 X
DATEl START =~ SENDEM/EMPFANGEN ~ORDNER  ANSICHT  Kerio Connect
[l a nor I Abwesenheitsnatiz 7 —_ 8 P16100035 Fel trteln) b% w - [ > Personen suchen E
W 5100035 Fel.. =) An Vorgesetrteln) ]
v Besprachuny = ] —
| %5 Aufraumen - € [ -« S el Eredigt 1 =1 L ] Adressbuch
g
Neww v Newes g Laschen Antworten  Alen  Weteleien Tyuaere (- Antworten und.. ' Neu erselen 5| Veschieben Regeln OneNote Ungelesen/ Kategoriioren  Zur i Afen
E-Mail Elemente~  Meeting antworten - - Gelosen - Nachverfolgung =
™ TeamVisuer Lischen KerioCorneat 1 Artworten uidteps 5 Vershisben egeren Sichen  NeePhone Client A
* T Aktulles Pestfach durch Pituslles Postach = )
itueles Pestfach dur B ricuelles post (G2 Antwonten. (3 Allen antwonten. 5 Welteleiten
4 Uwe Felden Alle  Ungelesen MNach Datum = Nevestes Flement ¢ Mi 30.11.2016 0805
. 4 Heute
Apostang o]l Uwe Felden <felden@codex-online.de>
Lizenzen und Codes Uwe Felden
1 ; Projel 604
och zu Machen he 0808 Siemens Bau 28
Entwirfe(2 ehr geehite Damen und Herren, wie mit Ihnen bereits varab telefnnisd A felden@codax-online.de N
P 1
Gesendete Elemente I Uwe Felden ;
Gelsschte Elemente 48 { o % P o805 | Sehr geehrte Damen und Herren,
i
|
i

Ablage Sehr geehrte Damen und Herren, anbei finden Sie die Terminglanung zu
JunkeE-Mail [ anbei finden Sie die Terminplanung 2ur Durchfiihrung der BaumaRnahmen von Bau 28

4 Ohne

Fiir Fragen stehen wir hnen gerne zur Verfiigung.

p6040007 Siemens Bau 2o mefeid — —
P16080007 Stadt Gelsenkirchan Sch
P16110006 BASF Sanienung Flachd
P16110007 BP Sanienung Anbau Ba.
P16110008 BX Neubau Krankenhau.

Suchardner

Mit freundlichen GriiRen

Siemens AG
Krefeld

(OMqtliche Ordner

S —— D .

E-Mail Kalender Personen Aufgaben

Diese Mails erscheinen nun automatisch im WinArchiv unter dem Projekt (siehe
nachfolgende Abbildung):

10
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W WinArchiv

CODEX Funktionsleiste

Rechtssichere E-Mail-Archivierung

Beobachtungszeitraum ab;

B xonde: 0016052

01.01.2015 Cl

Firma

Siemens AG
Duisburaer Str. 145
47829 Krefeld
02151/02151/

m gesamte Kundendaten
a /’ Projekte

16040007 - Siemens Bau 28 Krefeld

) Auftrage A

f Bauverzdgerungsanzeige P16040007 Bau 28 Krefeld felden@codex

7 Anderung der Terminplanung P1604007 Bau 28 Krefeld

felden@codex:

7 Antrag auf Brandwache Bau 28 Krefeld P1604007

7| Bauverzigerungsanzeige P1604007 Bau 28 Krefeld

)| Baubesprechung Bau 28 vom 30.10.2016 el

Dcodex

{rag auf Brandwache Bau 28 P16040007 Bau 28 Krefeld  felden@codex

T 0
/’ Ubersicht Projekte {0) =

» | ) Notizen )
&

» | 4 Telefon-Notizen (0)

» ,9 Sprachnotizen (0)
17

> | &g or o

» a Bilder (1)

| Beo

Projekt: 16040007 (8]
» 1] Briefe (0)
» ‘ Bautagebiicher (0)

» | BB besuche )

® Keine neven Mails importiert.

-onli

-onli

felden@codex-onli

-onli

cherheitsbelehrung never Mitarbeiter Bau 28 Kre felden@codex-onli

onli
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Mails aus Ofitlook || Vorschau

&) Aaualisieren

= =]

4 Dokument suchen. '0' Beenden

Sehr geehrte\Damen und Herren,

anbei finden SieNg

02112016 07:30'\ | FUr Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung.

021120160728 || Mit freundlichen Griien

02.11.2016 0721

Siemens AG
Krefeld

von Bau 28

Die Mails werden automatisch nach Datum archiviert (neustes Datum zuerst).
Zusatzlich wird Ihnen der Absender angezeigt. Mit einem Klick auf die Mail wird

Ihnen diese rechts als Vorschau angezeigt.

Tipps:

Damit Sie nicht in Outlook mihsam den Ordner suchen mussen, legen Sie sich Ihre
aktuellen Projekte in Ihre Favoriten ab (siehe nachfolgende Abbildung):

T =
DATEI START ~ SENDEN/EMPFANGEN ORDMNER  ANSICHT  Kerio Connect

[=3 ] Abwesenheitsnotiz g 7 P

sl d

- %% Aufrdumen = € —e 2>
Neue  Neue Neues g . _ Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten

) " & Junk-E-Mail -
E-Mail Elemente ~ Meeting antworten
Neu TeamViewer Léschen Kerio Connect n Antworten
4| [piso: ens Bau 28 Krefeld durchsuchen (Strg+E

4 Uwe Felden Alle  Ungelesen Nach Datum ~

Posteingang 4 Vorletzte Woche

Entwiirfe 3] Uwe Felden
Bauverzégerungsanzeige P16040007 Bau 28 Krefeld
Sehr geehrte Damen und Herren, wi

Gesendete Elemente
Geldschte Elemente 74

am gestrigen Tag feststellen

Ablage Uwe Felden
Junk-E-Mail Antrag auf Brandwache Bau 28 P16040007 Bau 28 Krefeld
Postausgang ehr geehrte Damen und Herren, hiermit beantragen wir fir die Zeit vor
4 Projektordner
L — . Uwe Felden
P"mﬁa In neuem Fenster offnen Sicherheitsbelehrung neuer Mitarbeiter Bau 28 Krefeld
P1606 rte Frau M s, hiermit beantragen wir die Mitarb
P1608( d
aen
P1610{ @§ Ordner umbenenne
I Ordner umbenennen der Terminplanung P1604007 Bau 28 Krefeld
P16 %2 Ordner kopieren Fte Damen und Herren
pent .
Irdner verschieben
P1611( Iden
p1g17( T Ordner lschen E_‘fa_nff«‘cfc‘he_ﬁa‘u_zajrefel_u_fwwov_ )
Suchore
f=1 Alles als gelesen markieren Iden
4 Offentl] erungsanzeige P1604007 Bau 28 Krefeld
Ordner aufraumen te Damen und Herren, wie wir am gestr .
Gelsch r b ) fest
Datensil % Alle lschen lden
PCMove | In Favoriten anzeigen chung Bau 28 vom 30102016
Photo A rte Damen und Herren, anbei finden Sie das der
PhotoA|
| Iden
PhotoA| aung Siemens Bau 28 Projektnummer P16040007
¥ MNach unten -
Termine rte Damen und Herren, anbei finden Sie die Terminplanung zu
Virensct [El Eigenschaften...
Suchordner

il

@

fe)

Ney
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So haben Sie immer Ihre aktuellen Projekte fur die Archivierung im Zugriff. Die
Sortierreihenfolge der Projektordner konnen Sie per Drag & Drop in den Favoriten
beliebig anordnen.

Mails im Outlook per Drag & Drop archivieren

Die E-Mais kénnen Sie mit der linken Maustaste (festhalten und in den Ordner
verschieben) per Drag & Drop archivieren. Wenn Sie jedoch im Posteingang auf die
Mail mit der rechten Maustaste klicken und kopieren auswéhlen bleibt Ihnen die Mail
im Posteingang erhalten.

Loschen von Projektordner in Outlook

Sie kénnen jeden Projektordner im Outlook (z. B. nach Abschluss des Projekts)
wieder l6schen. Die Daten im WinArchiv bleiben unveranderbar erhalten. Damit
behalten Sie auch im Outlook immer den Uberblick.

Die Projektordner aus den Favoriten im Outlook entfernen Sie mit einem Rechtsklick
auf den Ordner und wahlen den Mentpunkt ,Ordner aus den Favoriten entfernen®
aus.

Duplikate von E-Mails im WinArchiv

Die Duplikate werden von uns automatisch aussortiert. Damit vermeiden Sie, dass
die gleiche Mail doppelt im WinArchiv unter dem entsprechenden Projekt archiviert
wird.

Beispiel:
Eine Mail kommt bei Ihnen unter info@felden-dach.de an. Frau Miiller und Frau

Meyer ziehen BEIDE die Mail in den Projektordner. Diese Mail wird nur einmal im
WinArchiv angezeigt, weil wir die Duplikate filtern.

Fur weitere Fragen stehen wir Ihnen unter 06236/41980 oder unter info@codex-
online.de gerne zur Verflugung.
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