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Markus Sommer, Mitarbeiter Vertriebsinnendienst bei

Hund-Katze-Goldfi sch GmbH

Mein Name ist Markus Sommer. Ich arbeite 

im Vertriebsinnendienst der Hund-Katze-Gold-

fi sch GmbH. Eines meiner Aufgabengebiete sind 
korrekte Kundendaten. Das ist nicht nur wichtig für 

den Vertrieb sondern auch für Finanzen und Steuern. 

Ohne unsere Arbeit hätten nicht nur die 

Vertreter im Außendienst ganz schöne 

Probleme. Wir legen Aufträge an, er-

zeugen Lieferscheine und Rechnungen. 

Aber bei uns sammeln sich auch alle 

Informationen zu Kunden und Lieferan-

ten. Da müssen neue Ansprechpartner 

angelegt, Telefonnummern und Mailad-

ressen geändert und Adressen sowie 

Zahlungsbedingungen geprüft werden.

Bis vor kurzem gab es dazu Vordrucke 

vom Chef, bunte Notizzettel, die über-

all an den Monitoren klebten und Mails 

und SMS vom Außendienst. Da war es 

kein Wunder, dass immer mal was ver-

loren ging. 

Seitdem es in der BüroWARE die neuen 

Adressstamm-Checklisten gibt, ist das je-

doch nicht mehr vorgekommen (und die 

Notizzettel sind auch verschwunden).

Jetzt nutze ich die Checklisten im Adress-

stamm. Wenn mir etwas zu prüfendes 

bei einer Adresse auff ällt, ich Daten noch 

nicht weiß und somit auch nicht erfassen 

kann oder mir ein anderer Mitarbeiter 

Informationen gibt, die später eingear-

beitet werden müssen, lege ich einfach 

einen Checklisteneintrag an. 

Checklisten geben mir die Möglichkeit, 

kurze Informationen zu Adressen zu 

hinterlegen und diese zusätzlich noch 

mit einem Status zu versehen. Wenn 

ich oder ein anderer Mitarbeiter dann 

Zeit haben, wissen wir bei jeder Adresse 

gleich, was noch zu tun und was beson-

ders wichtig ist. 
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Das Wesentliche auf einen Blick:

Wenn bei einer Adresse noch Veränderungen oder Prüfungen vorzunehmen 

sind, füge ich einfach eine Aktion in der Checkliste an. 

Dafür habe ich in den Checklisten-Stammdaten bereits vorbereitete Einträge, 

die ich in den Adressdaten einfach hinzufügen kann. Eine Autovervollständi-

gung hilft mir durch Anzeige passender Einträge.

Besonders wichtige Aktionen kann ich markieren und gesondert hervorheben.

Wenn ich oder ein anderer Mitarbeiter später den Kundendatensatz öffnet, ist 

sofort klar, welche Aktionen noch notwendig sind.



Technik IM DETAIL // 20174

Stammdaten der Checklisten

Die möglichen Einträge in den Checklisten können in den „Checklistenstamm-

daten“ über das Menü „Extras“ verwaltet werden.

Hier lassen sich Einträge hinzufügen, ändern oder löschen. Die Einträge in 

diesen Basisdaten stehen allen Bedienern zur Auswahl zur Verfügung.

Technische Details
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Einen Checklisteneintrag hinzufügen

Im Menü „Bearbeiten“ der  Adressdaten ist jetzt der Menüpunkt „Checklis-

teneintrag hinzufügen“ verfügbar. Durch Auswahl dieses Eintrages oder Tas-

tenkombination „STRG+F3“ wird ein Fenster „Checklisteneintrag hinzufügen“ 

geöffnet.

Hier lässt sich ein vorbereiteter Eintrag aus den Checklistenstammdaten wäh-

len oder ein neuer Eintrag festlegen. Die Taste „F5“ oder ein Klick auf den Aus-

wahlbutton im Feld „Bezeichnung“ öffnet die Liste der Checklistenstammda-

ten. Alternativ kann ein Text eingetragen werden. Eine Autovervollständigung 

hilft mir durch Anzeige passender Einträge.
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Zusätzlich zur Auswahl kann noch ein Status festgelegt werden. Wenn kein 

Status gewählt wird, erhält der Eintrag automatisch den Status „Offen“.

In das Feld Bezeichnung lässt sich auch ein freier Text eintragen, der automa-

tisch in die Checklistenstammdaten übernommen wird. 

Dieser frei eingetragene Text steht bei der nächsten Auswahl mit in den 

Stammdaten zur Verfügung. 
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Bei geöffneter Adresse sind die Checklistenstammdaten auf einer neuen Re-

gisterkarte „3 Checkliste“ zu finden.

Durch Klick mit der rechten Maustaste öffnet sich ein Menü, über das der 

Status geändert oder auch ein Eintrag gelöscht werden kann.

Eine Statusänderung ist sofort in der Tabelle sichtbar.

Wenn eine Statusänderung durch einen Bediener erfolgt, wird dieser als „Für 

Bediener“ in der Tabelle eingetragen.
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Die Checkliste Adressstamm kann auf beliebigen Registerkarten eingebunden 

werden.

Die Funktionen zur Statusänderung bzw. zum Löschen eines Eintrags sind 

auch auf den anderen Karteikarten anwendbar.
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IDBs der Checklisten

Die Checklisten Stammdaten finden Sie in der IDB SE0597.

Die Verknüpfung zwischen einer Adresse und einem Checklisteneintrag wird 

in der IDB SE0598 verwaltet.

Dadurch stehen Ihnen vielfältige Möglichkeiten zur Nutzung dieser Daten für 

eigene Anwendungen zur Verfügung.

Für Designer
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Denkbar wäre beispielsweise eine Übersicht „Welche Adressen haben noch 

Checklisteneinträge“.

Um auf einer Registerkarte einen Rahmen mit den Daten der Adressstamm-

daten-Checkliste zu platzieren, steht die Rahmenart „84“ zur Verfügung.
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Einfache Möglichkeit 

ToDo‘s bei Adressen zu hinterlegen

Schneller Überblick

Optimale Möglichkeit,

Datenfehler zu reduzieren

Steht für individuelle Auswertungen

zur Verfügung

Fazit:


