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Hier werden Sie mit den speziellen Suchfunktionen vertraut gemacht.  Je nach Suchkriterien 
können Sie in drei verschiedenen Modi suchen. In welchem Modus Sie sich befinden, sehen 
Sie unter dem Feld „Suchtext“ (siehe Beschreibung der Suchmaske) . 
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Die Suchmasken von CODieBOARD#finance-center bestehen aus verschiedenen 
Elementen, die Ihnen in diesem Kapitel näher erläutert werden. 
In welcher Suchmaske Sie sich aktuell befinden sehen Sie einerseits in der Explorerleiste 
und andererseits an dem Namen, den Sie hinter dem Wort „Suchfelder“ finden (Markierung 
„Name der Suchmaske“).  
Suchfelder  
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Mit dem Drop-Down-Feld „Feldname“ wählen Sie aus, ob Sie z.B. nach dem Namen, dem 
Vornamen oder dem Ort etc. suchen möchten. Um Die Auswahlmöglichkeiten zu sehen, 
betätigen Sie den Drop-Down-Button am Ende des Feldes und klicken dann das 
gewünschte Merkmal an.  
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Es gibt drei verschiedene Möglichkeiten, eine Geburtstagsliste in CODieBOARD#finance-
center zu erstellen, denn Sie können Ihre Kunden, Vermittler oder Mitarbeiter nach 3 Feldern 
selektieren. 
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Wenn Sie nach dem Geburtsdatum selektieren, können Sie eine Liste zu einem bestimmten 
Datum erstellen (z.B. 01.03.1990). Selbstverständlich können auch mehrere Daten mit den 
verschiedenen Suchmodi ausgegeben werden. 
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Wenn Sie Ihre Selektion abgeschlossen haben, klicken Sie auf den Button DRUCKEN.  
Hier wählen Sie dann den Modus zum Öffnen des Reports aus. Wenn Sie ihn NICHT weiter 
bearbeiten möchten, übernehmen Sie die Standardeinstellung und bestätigen die Auswahl 
mit OK.  
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Es öffnet sich die Liste mit den vorhandenen Reports, aus der Sie den Report 
„Geburtstagsliste“ auswählen. 
 

 
 
Nach einem Klick auf LADEN, öffnet sich die Geburtstagsliste. 
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Mit diesem Suchfeld selektieren Sie nur nach einem Tag des Jahres. Das Geburtsjahr spielt 
bei dieser Suche keine Rolle. Über die weiteren Suchmodi können auch mehrere 
Geburtstage selektiert werden. 
 

 
 
Auch hier benutzen Sie den Button DRUCKEN, um die Geburtstagsliste auszugeben (siehe 
1.1.2 Feld GEBURTSDATUM ). 
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Wenn Sie dieses Suchfeld auswählen, erscheint zunächst der Zeitraum für die aktuelle 
Woche. Dieser wird ersetzt, sobald Sie eigene Daten über den Drop-Down-Button  
ausgewählt haben. Im geöffneten Formular können Sie nun zwischen folgenden 
Suchoptionen wählen: 
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Ausgewählte Tage  = Auswahl von bestimmten Tagen in einem bestimmten Monat 
(Markierung mehrerer Tage im Monate �  Strg gedrückt halten und Tage anklicken) 
 
Ausgewählte Woche  = Auswahl einer ganzen Woche 
 
Ausgewählter Monat  = Auswahl eines bestimmten Monats (z.B. April) 
 
Freie Wahl Datum  = Festlegen eines Zeitraums über die Datumsfelder (siehe Fehler! 
Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. Geburtstag), zur Berücksichtigung eines 
bestimmten Jahres aktivieren Sie die Checkbox „Jahr berücksichtigen“ 
 
 
Wenn Sie alle Suchoptionen festgelegt haben, klicken Sie auf  OK. 
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Um die Suche zu starten klicken Sie auf SUCHEN oder drücken die ENTER-TASTE auf Ihrer 
Tastatur. Ausgegeben werden dann alle Daten Sätze, die mit Ihren Suchkriterien 
übereinstimmen. 
Um nun aus diesen Datensätzen eine Geburtstagsliste zu generieren, klicken Sie auf den 
Button DRUCKEN  (siehe 1.1.2 Feld GEBURTSDATUM).  
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Mit dem Button „Suchen“  starten Sie den Suchlauf. Alternativ  können Sie dazu auch die 
Enter-Taste  auf Ihrer Tastatur benutzen. 
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Wenn Sie den Suchlauf abbrechen möchten, klicken Sie während der Suche auf den Button 
„Abbrechen“ . 
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Mit dem Button „Optionen“  können Sie zwei Optionen für Ihre Suchabfrage festlegen: 

 

Nicht Sichtbare anzeigen  = auch Datensätze, die durch einen Mitarbeiter gesperrt wurden, 
werden angezeigt 

 

Massenänderungen  = Hier finden Sie verschiedene Funktionen zur Massenänderung von 
Datensätzen. 
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Über den Button „Suchabfragen“ können Sie alle Ihre Suchabfragen speichern und 
verwalten. Bei komplizierten Suchabfragen ist das besonders sinnvoll. Diese können Sie 
über diesen Button immer wieder verwenden und bearbeiten. 

 

Neu = Anlegen einer neuen Suchabfrage 

Laden  = Laden einer bereits gespeicherten Suchabfrage 

Speichern  = Speichern einer Suchabfrage 

Speichern unter = gespeicherte Suchabfragen bearbeiten und unter einem anderen Namen 
speichern 

Gespeicherte Suchabfragen bearbeiten  = Bearbeiten einer Suchabfrage 
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Der Button „Serienemail“ bzw. den Button „Serienbrief“ erstellt einen Serienbrief für die 
Ergebnisse Ihrer Suchabfrage. 

 

 

��%��  ��	
�
���
� �

Nachdem Ihr Suchlauf beendet ist, klicken Sie auf den Button „Serienemail“ . Es öffnet sich 
ein Fenster, in dem Sie zunächst einen Filter für die zu verwendenden Emailadressen 
festlegen.  Klicken Sie dann auf Weiter. 
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Im nächsten Schritt können Sie die Adressen überprüfen und gegebenenfalls nicht passende 
aus der Auswahl heraus löschen. 

 

 



CODieBOARD#finance-center  
Kurzbeschreibung Suche 

���������	
����
�
�����
���������
������������������������������������� �!�"�����
�#� �$�
��

�� �

 

 

Jetzt erstellen Sie Ihren Emailtext, dem Sie auch Dateianhänge hinzufügen können. 

 

 

 

Nun können Sie für die Serienemail einen Termin festlegen. 
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Klicken Sie nun auf FERTIG, um die Emails abzusenden. 
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Nachdem Ihr Suchlauf beendet ist, klicken Sie auf den Button „Serienbrief“ , um eine 
Dokumentenvorlage für Ihren Serienbrief auszuwählen. 
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Danach folgen Sie den Anweisungen in dem Fenster (siehe Fehler! Verweisquelle konnte 
nicht gefunden werden. Allgemeine Dokumentenverwaltung) . 
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Der Reportbutton dient Ihnen zur Erstellung von Reports. Das können Adresslisten, 
Geburtstagslisten usw. sein (siehe Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. 
Report) . 
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Über den Export-Button haben Sie die Möglichkeit, die Suchergebnisse in verschiedenster 
Art und Weise zu exportieren. 
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Über den Button „Direktdruck“ haben Sie die Möglichkeit, Ihre Suchergebnisse 
auszudrucken. Mit einem Klick auf diesen Button öffnet sich zunächst eine Druckvorschau 
der Übersicht in einem separaten Fenster, über die Sie verschiedene Druckeinstellungen 
vornehmen können, bevor Sie die endgültige Version ausdrucken.  
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 Im Suchmodus „einfach“ können Sie nach genau einem Kriterium suchen. Dazu wählen Sie 
bei Feldname das Merkmal aus, wonach Sie suchen möchten. Legen den Operator fest, 
geben dann z.B. einen * in das Feld Suchtext ein und drücken anschließend die Enter-Taste 
auf Ihrer Tastatur. Dadurch werden Ihnen alle vorhandenen Datensätze angezeigt. Gezielter 
suchen Sie, wenn sie den Anfangsbuchstaben oder den kompletten Suchbegriff eingeben 
und dies mit der Enter-Taste bestätigen. 

Unter dem Feld „Feldname“ finden Sie die Checkbox „Negativ“ . Damit negieren Sie Ihre 
Suche, d.h., wenn Sie z.B. nach allen Namen mit c suchen und dann diese Checkbox 
aktivieren, wird die Suche so umgelegt, dass Sie nach allen Datensätzen suchen, bei denen 
der Name nicht mit c beginnt. 
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Mit der erweiterten Suche können Sie nach mehreren Merkmalen suchen und diese 
untereinander logisch verknüpfen. 

 

Neues Such-Feld  = Einfügen eines neuen Suchfeldes 

Löschen  = löscht ein Suchfeld aus der Abfrage 

Logik-Vorlagen  = enthält Vorlagen für Suchabfragen; hier: A UND B; A ODER B 

Struktur  = zeigt Struktur der Suchabfrage an oder blendet die Struktur aus 
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Kurz/Lang  = Strukturanzeige 

Ist vorhanden  = prüft, ob bestimmte Suchfelder vorhanden sind 
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Wählen Sie den Logikknoten UND  als Verknüpfung der von Ihnen festgelegten 
Suchfeldern, müssen alle Suchmerkmale zutreffen , um zu einem Ergebnis zu gelangen. 

In unserem Beispiel wird es nur ein Ergebnis geben, wenn es Datensätze gibt, deren Name 
mit c und der Ort mit p beginnt. 
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Wenn Sie sich für den  Logikknoten ODER  entschieden haben, muss mind. eines Ihrer 
festgelegten Merkmale zutreffen . 

Das heißt, dass es in unserem Beispiel Datensätze geben muss, wo entweder der Name mit 
c oder bei denen der Ort mit p beginnt, um ein Ergebnis zu liefern. 
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Mit der Profi-Suche können Sie sich komplexe Suchabfragen nach Belieben 
zusammenstellen oder dazu die Logik-Vorlagen nutzen. 

 

Neue Logik  = Einfügen eines neuen Logikknotens 

Neues Such-Feld  = Einfügen eines neuen Suchfeldes 

Löschen  = löscht ein Suchfeld aus der Abfrage 

Logik-Vorlagen  = enthält Vorlagen für Suchabfragen;  

 A UND B;  

 A ODER B;  

 A ODER (B UND C);  

 A UND (B ODER C);  

 (A UND B) ODER (C UND D);  

 (A ODER B) UND (C ODER D);  

 (A ODER B) UND (C ODER (D UND E)) 

Struktur  = zeigt Struktur der Suchabfrage an oder blendet die Struktur aus 

Kurz/Lang  = Strukturanzeige 
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Ist vorhanden  = prüft, ob bestimmte Suchfelder vorhanden sind 
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In diesem Beispiel werden Datensätze gesucht, bei denen der Name mit c beginnt und die 
PLZ entweder mit 1448 oder 1447 beginnt. 

Das heißt, dass der Name mit c beginnen muss  und eine der PLZ auf jeden Fall enthalten 
sein muss. 

 


