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GIGFIX 2010

DAS MUSIKER BURO

von Glnther Brackmann

GIGFIX 2010 ist eine Anwendung fir Musiker und andere
freischaffende Kinstler. Sie soll als Biiro- und Organisations-
Assistent bei der taglichen Arbeit helfen soll. Meine Steuerprifung
1990 war die entscheidende Motivationshilfe, GIGFIX zu schreiben.
Es waren dazu gefiihlte 5000 Arbeitsstunden, ca. 83,5 Hektoliter
Kaffee und ein unbandiger Durchhaltewille nétig.

Mein Dank geht an alle Freunde, die durch ihre Anregungen als
kritische Ratgeber und Beta-Tester dazu beigetragen haben, diese
Anwendung auch anderen Benutzern zuganglich zu machen.

Mein besonderer Dank geht an meine Familie, die durch Verzicht
und Geduld ebenfalls ihren Beitrag an GIGFIX geleistet hat.
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1.2

Einflhrung

Im folgenden Kapitel erhalten Sie eine schrittweise Einfihrung mit Installationshinweisen sowie
Hinweisen, die Ihnen die ersten Schritte ndherbringen sollen.

Installationshinweise

Systemvoraussetzungen:

GIGFIX lauft mit Windows XP (SP3), Vista, 7/8/10

Bedarf an Festplattenspeicher je nach Version ca. 100 - 300 MB

Zur Nutzung aller Funktionen sind installierte Versionen von WORD, OUTLOOK und EXCEL
notwendig (ab Version 2003).

GIGFIX ist eine Microsoft Access basierte Datenbankanwendung, die selbstandig und
unabhangig arbeitet, sich in einigen Funktionen jedoch auf weitere Microsoft Office Anwendungen
bezieht.

So lassen sich z.B. WORD Druckvorlagen, die GIGFIX (neben vielen eigenen Druckvorlagen)
zusatzlich bereitstellt, nur nutzen, wenn auf dem System des Benutzers Microsoft WORD auch
installiert ist. Dies betrifft in der Hauptsache den Geschaftsbrief-Verkehr.

Desweiteren lassen sich Import- und Export Funktionen von und nach OUTLOOK nur nutzen, wenn
dieses auch auf Inrem System installiert ist. Dies kann auch die email Funktionen von GIGFIX
betreffen.

Weitere Exportfunktionen nach EXCEL setzen ein installiertes EXCEL voraus.

Installieren Sie von einer 'Setup GIGFIX', erkennbar an dem GIGFIX-Icon: G

Die GIGFIX-Installation erfordert je nach Betriebssystem und GIGFIX-Version zwischen 100 MB (ab
Windows XP 2002 SP3) und 300 MB (Vista + Windows 7/8/10) Speicherplatz der Festplatte. Dieser
vergleichsweise hohe Festplattenbedarf resultiert aus der Tatsache, dass zuséatzlich zur eigentlichen
Anwendung die Microsoft Access-Runtime Programmumgebung (Powered By Microsoft) mit
installiert wird, damit GIGFIX eigenstandig lauffahig ist.

Bei einer bereits installierten Microsoft ACCESS Datenbankkomponente kann ebenfalls mit 'SETUP
GIGFIX' installiert werden.

Einleitung

Vielen Dank, dass Sie sich fir GIGFIX entschieden haben.

Das Programm ist geschrieben fiur freischaffende Musiker. Es enthélt komfortable Datenbanken
fur Kontakte, Events, Reisekosten und Unterricht und soll dem Benutzer bei der taglichen Arbeit
unterstitzen. Besonders die Verknipfung der einzelnen Datenbanken zeichnet GIGFIX aus und
hilft auch bei grosseren Datenmengen, den Uberblick zu behalten.

Kontakte kdnnen bequem mit Outlook oder einer anderen GIGFIX Datendatei ausgetauscht
werden.

Ebenso kdnnen Events, Kontakt- und Unterrichts-Termine nach Outlook Ubertragen werden, so
dass man mit einem Office Handy oder Smartphone immer seine aktuellen Daten bereit hat. Eine
Datenexport nach Excel ist ebenfalls mdglich.

GIGFIX héalt eine Vielzahl von Druckvorlagen fir Listen, Rechnungen, Etiketten u.v.m. bereit.
Zusatzlich stehen lhnen verschiedene Word Vordrucke fir den taglichen Schriftverkehr zur

G 7
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Verfugung inclusive einer Serienbrief Funktion. Der Schriftverkehr des Benutzers mit einem
Kontaktdatensatz wird separat fir jeden Kontakt gespeichert und steht in einer
Korrespondenzliste per Mausklick sofort zur Verfigung.

™ T Y Y YW —_—T - - -

VQ!\JT/}. t/'r'r; Dl:_'lf:__'l;l/fjf;’r'l;r\l
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Erste Schritte

1. Geben Sie Ihre Daten im Formular [User Info] ein.

2. Prifen Sie im Formular [User Info], ob Sie den Pfad zu den WORD-Dokumentvorlagen
beibehalten wollen. Wenn Sie den Pfad andern wollen, kopieren Sie die Ordner 'GF_Auftr,
'GF_Brief', GF_Rech' und 'GF_Vertr' in den Ordner lhrer Wahl und geben den neuen Pfad
unter 'Pfad zu Dokumenten' im Formular [User Info] an.

3. Prifen Sie im Formular [User Info] die aktuellen Reisekosten Pauschalbetrdge sowie die
aktuellen Mehrwertsteuersatze.

4, Erstellen Sie je einen Kontakt von lhren eigenen Musik-Projekten oder Musik-Projekten, an
denen Sie beteiligt sind. Tragen Sie den Namen des Projekts in das Feld [Firma 1] der
Geschéftsadresse ein, den Namen des fur das Projekt zeichnenden in die Namensfelder
der Privatadresse und weisen jedem Projekt die entsprechende Event-Verknipfung in
'Kunstlergruppe' zu.

5. Sie selbst brauchen sich keiner Kostenart in KONTAKTE zuordnen.
Sollten Sie als Gastmusiker in fremden Projekten tatig sein, wahlen Sie in EVENTS im
Feld [Kunstler] den Namen des Projekts, fir das Sie tétig sind. In den Einnahmeeintragen
tragen Sie lhre personlichen Einnahmen aus dieser Téatigkeit ein.

6. Importieren Sie bereits vorhandene Kontakte aus OUTLOOK oder einer anderen GIGFIX-
Datenbank und ordnen Sie diesen importierten Kontakten in Ihrem GIGFIX gegebenenfalls

G
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10.

Verknipfungen zu.

Offnen Sie uber das Haupmenii das Formular EVENTS. Geben Sie immer zuerst das
Datum fiir ein neues Event ein, weil daraus die eindeutige GigNr generiert wird.

In den Listenfeldern 'Kunstler’, 'Agentur’, 'Kunde', 'Location’ sowie ‘Name' (im
Kostenbereich) erscheinen jetzt bei Anklicken die jeweils verknipften Kontakte. Das
Listenfeld 'Kinstlergruppe' bewirkt eine Vorauswahl der in 'Kinstler' erscheinenden
Kontakteintrage.

Wollen Sie einen neuen Kontakt eingeben, der in Beziehung zu dem gerade eingegeben
Event steht, brauchen Sie dafir nicht in das Kontaktformular zu wechseln. Doppelklicken
Sie auf das rote Sternchen entweder neben 'Kinstler', 'Agentur’, 'Kunde', 'Location' oder
‘Name' im Kostenbereich, je nachdem, wie der neue Kontakt verkniipft werden soll. Tragen
Sie den neuen Kontakt im sich offnenden Kontaktformular ein. Die entsprechende
Verknipfung wird automatisch gesetzt.

Wenn Sie einen neuen Kosten-Kontakt tiber das rote Sternchen neben ‘Name' eintragen,
geben Sie im Kontaktformular ebenfalls die Kostenart ein, tber die der Kosten-Kontakt
verknuipft werden soll.

Hinweis:

Steht in einem der verknlpften Listenfelder ein Eintrag wéhrend Sie das rote 'Kontakt-
Sternchen’ doppelklicken, &ffnet sich das Kontaktformular mit diesem Eintrag und Sie
kdnnen Anderungen vornehmen.

Sie finden im Formular EVENTS neben (;_Ien meisten Listenfeldern ein kleines Sternchen,
auf das Sie doppelklicken kdnnen, um Anderungen an den Eintragen des betreffenden
Listenfelds vorzunehmen. Die roten Sternchen verbinden Sie mit dem Kontaktformular.

Das Doppelklicken auf ein Feld 6ffnet bei den meisten Feldern eine Suchroutine.
Siehe: Funktionen und Ergebniszeile

Nutzen Sie die GIGFIX-Hilfe Uber die [F1] Taste !
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1.4

EINSTELLUNGEN Benutzer Info

& Benutzer-Einstellungen und Setup-Informationen

Seriennummer gingeben

E:Mdccess 201 DMNGIGFI< 201 DNGIGFIRT AR accdb 14.014.0.7151 14 07151 14 007151

C:A\ProgrammeGIGFI 20074

Reizekosten -
- Mwist Sitze
Eauschal Betrage - gbbiechen

Bitte tragen Sie lhre Daten ein:

Vor- und Zuname
Firma od. Bezeichnung

Name der Musikgruppe
Funktion/Tatigkeit
Absenderzeile

meine Bank

BIC

IBAN

Steuernummer ID

zustandiges Finanzamt

Ich bin UST-pflichtig

Ihr voller Name fiir Brief-, Vertrags- und Rechnungskopf

lhre Firma, Musikgruppe, Berufsbezeichnung fir Brief-
,Vertrags- und Rechnungskopf

Der Name der Musikgruppe, fur die Sie firmieren (fur Vertrage)
Wenn Sie eine GIGFIX-Rechnung erstellen: lhre Tatigkeit als...
Die kleine Absenderzeile im Sichtfenster eines Standardbriefes
oder auf gedruckten Etiketten

Bankangabe wie sie im Absenderbereich bei Schriftverkehr
erscheinen soll

Der Bank Identifikations Code im Absenderbereich bei
Schriftverkehr und Beleg-Ausdrucken

Die Intenational Bank Account Number im Absenderbereich bei
Schriftverkehr und Beleg-Ausdrucken

Ihre Steuernummer im Absenderbereich bei Schriftverkehr und
Beleg-Ausdrucken

Angabe im Absenderbereich bei Schriftverkehr und Beleg-
Ausdrucken

Wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind: hier ein Hakchen. In
Events werden dann die Umsatzsteuer ausgewiesen. Neue
Events konnen nur dann als 'MwSt-pflichtig' ausgewiesen
werden, wenn an dieser Stelle das Hakchen gesetzt ist

GigNr als ReNr verwenden
GIGFIX erstellt fiur jedes Event eine eindeutige Nummer aus
Datum + Anzahl der Events pro Tag.
Diese Nummer dient standardméaRig ebenfalls als
10
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Rechnungsnummer. Wenn Sie hier ein Hakchen setzen wird
eine eigene Rechnungsnummer erstellt, die eine 4 stellige
Jahresangabe, eine 2-stellige Monatsangabe sowie eine 2-
stellige Anzahl der Events/Monat enthélt.

Beim Start von GIGFIX Wochenplan automatisch 6ffnen
Bei jedem Start prift GIGFIX diesen Parameter und offnet ggf.
die Wochenansicht aller Termine der laufenden Woche Uber
dem Hauptmend. In der Voreinstellung ist dieser Parameter
aktiv (Hakchen).

Ricksendefrist bei Vertragen
Bei Event Vertrdgen wird ein Datum als Rucksendefrist
eingefligt. Geben Sie in diesem Feld die Anzahl der Tage fur
die Rucksendefrist ein. Das Rucksendedatum ist dann das
Erstelldatum des Vertrags + der Anzahl der Tage der
Rucksendefrist. Die Voreinstellung ist: 15 Tage.

Passwort Sie kdnnen fir Ihre Datenbank ein Passwort vergeben. Tragen
sie lhr Passwort ein, bestatigen Sie mit der 'Return’- Taste,
wiederholen Sie das Passwort + aktivieren Sie den Passwort
Schutz.

Etikettenformblatt GIGFIX unterstitzt 2 Briefetiketten-Formblatter: ein 2-spaltiges
mit 12 Etiketten sowie ein 3-spaltiges mit 21 Etiketten. Wéhlen
Sie die Option, die Sie benutzen.

GIGFIX prift bei jedem Start die installierten Office-Programme. Wenn Sie Word installiert
haben, werden die Felder 'Pfad zu Dokumenten’, sowie 'Eigene Dateinamen verwenden'
aktiviert. Ist die erkannte Wordversion 12 oder héher, wird , 'Speichern im Word-Format'
ebenfalls aktiviert und Sie kbnnen das Format auswéhlen, ansonsten werden alle Dokumente
im .doc Format friherer Versionen gespeichert, falls eine Wordinstallation vorliegt.

Pfad zu Dokumenten Standardmassig tragt GIGFIX bei der Installation hier den
Installationspfad ein, da auch die Dokumentenordner im
Installationsordner abgelegt werden. Sie konnen die
Dokumentenordner jedoch auch in einen Pfad Ihrer Wahl
kopieren, muissen dann allerdings an dieser Stelle eine
Anpassung vornehmen. Klicken Sie hierzu den Button [&ndern].
In dem sich 6ffnenden Dateidialog suchen Sie dann in lhrem
Dateisystem eine GIGFIX-Wordvorlage und doppelklicken
darauf. Alle Vorlagenordner mussen in dem gleichen Stamm-
Pfad liegen. Die Namen durfen nicht ver&ndert werden.

Speichern im Word-Format
Stellen Sie hier ein, in welchem Word Dokumentenformat lhre
Worddateien gespeichert werden sollen.

Eigene Dateinamen verwenden
Wenn dieses Hakchen nicht gesetzt ist verwendet GIGFIX bei
WORD-Schriftverkehr automatische Dateinamen, die aus
Firmen- bzw. Nachnamen sowie Datum oder bei Rechnungen
aus der Rechnungsnummer gebildet werden.

G 11
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Reisekosten Pauschalbetréage

MwsSt-Satze

Seriennummer eingeben

Offnet den Dialog zum Eingeben und Andern der Reiskosten
Pauschalbetrage.

Offnet den Dialog zum Eingeben und Andern der
Mehrwertsteuersatze.

Offnet den Dialog zum Eingeben der Seriennummer

Andern der aktuellen Datendatei

In der Datendatei von GIGFIX sind alle Ihre Daten enthalten.
Selbst bei grosseren Datenmengen von mehreren tausend
Datensatzen bleibt diese Datei relativ klein (<10 MByte), wird
aber doch umso wichtiger. Eine regelméassige Sicherung dieser
Datei ist empfehlenswert. Sie konnen den Pfad zu der
Datendatei &ndern, um von verschiedenen Arbeitsplatzen eines
lokalen Netzwerks auf den gleichen Datenstamm zugreifen zu
konnen. Beachten Sie, dass jede Datendatei, auf die Sie von
GIGFIX aus zugreifen, auf3erhalb der Testphase von lhnen
lizensiert werden muf3, d.h. Sie missen die Seriennummer fir
jede Datendatei erneut eingeben.

Siehe auch: Kontakte Exportieren .

12
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2 KONTAKTE

GIGFIX - KONTAKTE

TelFirma 0117-856611237 ab 14 Uhr
Alruth & \werner Stever ID DE 123456789 Finanzamt Herten
Struwe e-mail Adresse Zentrali®wisco.com
Beringstrazse 11

x| D [+] 45606 |Reckinghausen

Zentral Verlag

i A 04.08.2015
e Wb 04.08.2015

Herten

Memo-Termine

L e
22 o
T e

Kontakt Mr. 4 4 1385von3722 ¢ M b | K Ungefiltert | Suchen

2.1 Arbeitsbereiche

GIGFLX - KONTAKTE

Allgemene Daten

%, Tel Firma 0117-556611237 ab 14 Uhr
AT & ey Stever ID OF 123456769 Finanzamt Herten
Shiuwe e-mail Adresse ZentraliE@wizco. com
Berlingstrasse 11

=] D[] 45606  Recklinghausen Sehr geshirte Frau Dr. Struwe, K.ontakt von Rolf
|
Zentral Verlag e

04.08.2015 Ell
04.08.2015

Datensatz: M lvonl k H k:

Dienstag, 14. Juli 2015

Herten

O T e | Momo Tormino

=y []f+]
<) velee [ LSS

Kontakt Mr. M4 4 1385von3722 » M "% Ungefiltert | Suchen

14



KONTAKTE 15

2.1.1 Privatadresse

Anrede

Malladresse Edit Button

Titel Dr.

Yorname Almuth & % 5nder E dit
Machname Struwe Button
StraBe BegissTiazze 11

LandPizOrt|* | D[ [+ | 45606 |Recklinghausen

Geben Sie wie gewohnt Daten ein.

Bei einer bestehenden Kunden- oder Agentur- Verknipfung zu EVENTS dient der Eintrag in
[Nachname] zur Anzeige im EVENTS Listenfeld [Kunde] bzw. [Agentur], wenn ein
Firmeneintrag unter [Firma 1] der Geschaftsadresse fehilt.

Wabhlen Sie aus dem Listenfeld der Anrede aus. Mit einem Doppelklick auf den Anrede Edit
Button neben dem Anrede-Listenfeld 6ffnen Sie das Editfenster, um die Vorgaben zu andern
oder neue Anreden einzufigen. Zum Léschen markieren Sie die Anrede im Feld links und
driicken die Entf Taste. Standard Anreden kénnen nicht geléscht werden.

Mit einem Doppelklick auf den Lander Edit Button 6ffnen Sie das entsprechende Fenster zur
Eingabe von Landerkennungen

GIGFIX enthalt eine Datenbank zur Auswertung von Postleitzahlen. Bei Eingabe der
Postleitzahl sucht GIGFIX, ob ein Stadte-Eintrag zur eingegeben Postleitzahl vorliegt und
erganzt diesen automatisch. Liegen mehrere Eintrage zu einer Postleitzahl vor, werden Sie
darauf hingewiesen und Sie kénnen einen Eintrag aus dem Listenfeld auswéahlen. Wenn kein
Stadte-Eintrag in der Datenbank gefunden wird, wird Ihre Ortsangabe nach Rickfrage
ubernommen.

Diese Funktion betrifft die Privatadresse, Geschéftsadresse sowie Postfachadresse.

Die Mail Markierung definiert, ob die eingegebene Adresse eine vollstidndige Postadresse ist.
Sie wird bei einer vollstandigen Adresse automatisch gesetzt. Wenn diese Adresse nicht im
Schriftverkehr oder in Mailing- oder Etiketten Listen erscheinen soll, kénnen Sie die
Markierung mit Mausklick deaktivieren.

Mit Doppelklick auf eines der Eingabefelder 6ffnet sich ein Suchdialog. Geben Sie einen
Suchbegriff ein, der sich auf das Feld bezieht, dass Sie doppelgeklickt haben und bestétigen
Sie mit 'RETURN'. Die Suchroutine startet. Wird ein Datensatz gefunden wird die
entsprechende Adresse angezeigt. Beinhaltet das Suchergebnis mehrere Datensatze, wird
ein Filter eingerichtet, der alle Suchergebnisse anzeigt, so dass Sie sich bequem zwischen
den gefundenen Datenséatzen bewegen kénnen.

Um wieder alle Datenséatze angezeigt zu bekommen, klicken Sie auf das gelb unterlegte
‘gefiltert’ am unteren Rand des Fensters.

G 15
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2.1.2 Geschaftsadresse

| Geschiftsadresse |

a 1 Fenbal Yerlag
izt Mailladrezze

E Firm
F

Lander Edit
Buttan

Geben Sie wie gewohnt Daten ein.

Bei einer bestehenden Verknupfung zu EVENTS dient der Eintrag in [Firma 1] zur Anzeige in
den entsprechenden EVENTS Listenfeldern [Kinstler], [Agentur], [Kunde] + [Location]. Fehlt
hier der Eintrag, greift GIGFIX auf den Eintrag im Feld [Nachname] zurick.

GIGFIX enthalt eine Datenbank zur Auswertung von Postleitzahlen. Bei Eingabe der
Postleitzahl sucht GIGFIX, ob ein Stadte-Eintrag zur eingegeben Postleitzahl vorliegt und
erganzt diesen automatisch. Liegen mehrere Eintrdge zu einer Postleitzahl vor, werden Sie
darauf hingewiesen und Sie kdnnen einen Eintrag aus dem Listenfeld auswéhlen. Wenn kein
Stadte-Eintrag in der Datenbank gefunden wird, wird lhre Ortsangabe nach Ruckfrage
tibernommen.

Diese Funktion betrifft die Privatadresse, Geschéftsadresse sowie Postfachadresse.

Die Mail Markierung definiert, ob die eingegebene Adresse eine vollstandige Postadresse ist.
Sie wird bei einer vollstandigen Adresse automatisch gesetzt. Wenn diese Adresse nicht in
Mailing- oder Etiketten Listen erscheinen soll, kdnnen Sie die Markierung mit Mausklick
deaktivieren.

Mit Doppelklick auf eines der Eingabefelder 6ffnet sich ein Suchdialog. Geben Sie einen
Suchbegriff ein, der sich auf das Feld bezieht, dass Sie doppelgeklickt haben und bestétigen
Sie mit 'RETURN'. Die Suchroutine startet. Wird ein Datensatz gefunden wird die
entsprechende Adresse angezeigt. Beinhaltet das Suchergebnis mehrere Datensatze, wird
ein Filter eingerichtet, der alle Suchergebnisse anzeigt, so dass Sie sich bequem zwischen
den gefundenen Datensatzen bewegen kénnen.

Um wieder alle Datensatze angezeigt zu bekommen, klicken Sie auf das gelb unterlegte
‘gefiltert’ am unteren Rand des Fensters.

2.1.3 Allgemeine Daten

! Allgemeine Daten |

Kommunikation - Organization :
E] At Hummer - Code - ID - Adresse  erganzende Bemerkung -
[ 3 Tel Firma El 17556611237 ab 14 Upr =
Steuer (D El DE 123456739 Finanzamt Herten
e-mail Adresze |T| Zentrali®wizco, com -
Bemerkungen
Briefanrede Sehr geehite Frau D Stuwe, K.ontakt von Rolf
Entfernung km Status

. G



KONTAKTE 17

Die allgemeinen Daten umfassen Kommunikation-Organisation mit Edit Button.

Auf die Briefanrede wird im Geschéftsbriefverkehr mit Word zurtickgegriffen, das Feld
Bemerkungen ist fur freie Eingabe, ebenso das Feld 'Status'.

Das Feld 'Entfernung’ ist gedacht fir die Angabe der Entfernungskilometer vom Benutzer
zum aktuellen Kontakt.

2.1.3.1 Kommunikationsdaten

Allgemeine Daten

»

DE 123456729 Finanzamt Herten
Zentralighwizco. com

Steuer D

2 WIESSEI
#|BTx - DatewJ - Mr
Digital T
Einkomrensteusr M. e, Fontakt won Folf

< [m] [»

[» s 4

]

Fan Firma Edit Buttan
Fax Firma & Privat
Fax Privat .
. . Kontakt-T
Glaubiger-l dentifik.ationsnummer srmine
3 1BAM 2 Dienstag, 14 Juli 2015 i
:EE\TEt “aorlage neuer Titel anschlieszend Eszen
K.artennurmmer
K.ontonummer
Daten Kundennunmer ‘% Kein Filter | Suchen
Logln

M zilbios

Wahlen Sie die Kommunikationsart oder die Art der Organisationsdaten aus dem Listenfeld
aus und geben Sie wie gewohnt Daten ein. Es gibt fir die Anzahl der Kommunikations- oder
Organisationsdaten fur einen Kontaktdatensatz keine Begrenzung.

Mit Doppelklick auf den Edit Button kdnnen Sie Kommunikationsarten hinzuftigen, bearbeiten
oder l6schen. Zum Léschen markieren Sie links das Feld neben dem Datensatz und driicken
die Entf Taste. Standard Eintréage kénnen nicht geldéscht werden.

l S W.ILF.T-Adr.
Skype Adresse

l Sozialversicherungsnummer
l Steuer ID

Datensatz M 4 28von37 | » M Mo | 0 Kein Filter

Mit Doppelklick auf das Nummernfeld 6ffnet sich ein Suchdialog. Geben Sie eine Nummer
ein, nach der gesucht werden soll und bestéatigen Sie mit 'RETURN'. Die Suchroutine startet.

G 17
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2.1.3.2

Wird ein Datensatz gefunden wird die entsprechende Adresse angezeigt. Beinhaltet das
Suchergebnis mehrere Datenséatze, wird ein Filter eingerichtet, der alle Suchergebnisse
anzeigt, so dass Sie sich bequem zwischen den gefundenen Datensatzen bewegen kénnen.

venmendet e-mail Adreszen aus
K.ommunikationzanschilizze

Bearbeiten

Wenn eine oder mehrere e-mail Adressen eingegeben sind, greift die Funktion ‘e-mail

versenden' der Multifunktionsleiste auf diese zurtck.

Memo-Termine
Im Formular KONTAKTE kdnnen Sie Memo-Termine hinzufligen oder I6schen:

o ?q \‘I

A O [0 6

Zur Listenansicht Verknipfte Memo Zusatz
wechseln Events  Termine Info

Einstellungen | Extras

- -

Ednstlergruppe bearbeiten
[E Kontakt-Gruppe 1 bearbeiten
[E Kontakt-Gruppe 2 bearbeiten
& Anreden bearbeiten
G
i

Kommunikationsarten bearbeiten

| Firma

Memo-Termin-Anldsse bearbeiten

nlkelefon
Lander bearbeten

Liste der Kosten-Kontakte rbeiten

rbeiten

er Herr Schultze, Liste der Kostenarten

- -EE' ntakt wan Ralf

-Termime
P TN ) |
[l
1 [ 3 Geburtstag » || 16.05.1956 Almuth 1
i Silberhochzeit - || 25.08.2012 | I Freitag, 27. August 2070
* = liezzend Ezzen
Anlass Editieren ak. i
* -
* - [l =
* Werlage - =

Memo-Termine

Zuzatzinfo

Memo-Termine sind im Gegensatz zu Kontakt-Terminen reine Erinnerungs- oder

: G

v



KONTAKTE 19

Jubilaumstermine,

die aulRerhalb des Geschaftsalltags keine Aktion erfordern.

Bei jedem Offnen von GIGFIX wird geprift, ob aktuelle Memo-Termine vorliegen.
Wenn dies der Fall ist, 6ffnet GIGFIX einen Hinweis darauf.

Blebulle Merm-Teremine):
Alrmuth B Werner Struse: 16,05, 1554 - Geburtstag, Almuth

2.1.3.3 Zusatz-Info

% m [ Einstellung der Zusatzinformationen ]

Extras | Zur Listenansicht "wWeitere Bemerkungen
- wechseln . RS SR L

- Ahbbrechen .

=
e
Einstellungen

-

& EBenutzer-Einstellungen

m

= ﬂm
=LY

ankverbindung

% Einstellungen Zusatz-Info
){ Reisekosten Pauschalbetrage
e Mwst-Sitze

%  Seriennummer eingeben

== L S

weitere Bemerkungen

orlieben

Die 10 Felder der Zusatzinformationen lassen sich von Ihnen Uber 'Einstellungen ->
Zusatz-Info' frei definieren.

G 19
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214

m & @

o Zusatz Ubersicht Ubersicht
Termine Info Events Alle Termine

Ansicht

[Zusatzinformation zum aktuellen Kontakt ab 14 Uhr =

I Thur Wochenende

. o -
‘ D[ esrechen |
[
1
[

itag, 27, August 2010

210505504
031 226-468575

Zuszatzinfo

Memo-Termine

Uber den Button der Multifunktionsleiste oder den Schaltknopf 'Zusatzinfo' werden die
Zusatzinformationen des aktuellen Kontakts aufgerufen.

Kontakt-Termine

KONTAKT Termine bieten dem Benutzer eine bequeme Mdglichkeit, seine Termine zu
organisieren. Im Formular KONTAKTE hat der Benutzer schnellen Zugriff auf alle die
Kontaktperson betreffenden Termine. Die Kontakt-Termine kénnen nach Outlook und von
dort weiter zum Smartphone Ubertragen werden.

Kontakt-Termine werden im Wochenplan oder der Monatsansicht angezeigt. Bei jedem Start von
GIGFIX wird der aktuelle Wochenplan eingeblendet, wenn es in den Benutzereinstellungen so
eingestellt ist. Soll der Wochenplan gemal der Benutzer-Einstellung nicht eingeblendet werden,
erinnert GIGFIX bei jedem Start in jedem Fall die Kontakttermine.

20
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) 7 &w s

MNeuer MNeuer : Sortieren Drucken

Kontakt Kontakt-Termin Offnet NELIEN - -
K.ontakt-Termin

——

Kontakt-Termine

0 03.03.2010 | 10:30
03.03.2010 | 14:00 Offrnet neusn
K S

ontakt-Termin
. P ‘W Wwienn der aktuelle wochenplan
Datensatz 4 4 (lvpnl | b M HoJ=am K Pyt beim Start von GIGFIX nicht
angezeigh wird, vergleicht GIGFI<

bei jedem Start das aktuelle D atum
mit diggzem Termin zur Erinnerung ...

[Kcntal{t-Termine

... und zeigt die zu
ernnernden Kontakt-Termine
iiber dem Hauptmenii an

~Mittwach, 8. September 2010 10:307 Zentral Verlag /A Almuth & \Werner Struwe

| Mitbwach, 8. September 2010 | 14:00 "arlage neuer Titel anzchliessend Essen
L

Abbrechen

Gehen Sie zunéchst uber die Multifunktionsleiste am oberen Bildschirmrand auf einen neuen
Kontakt-Termin. Geben Sie Anfang und Ende des Termins ein sowie den Zweck des Termins
und machen Sie die Angabe, wann Sie erinnert werden mochten. Geben Sie entweder die
Anzahl der Tage ein, ausgehend vom aktuellen Datum errechnet GIGFIX dann das Datum
der Erinnerung, oder geben Sie das Erinnerungsdatum direkt ein. Wenn beim Offnen von
GIGFIX der aktuelle Wochenplan nicht angezeigt wird, der alle Termine enthalt, zeigt GIGFIX
die entsprechenden Kontakt-Termine Uber dem Hauptmenl an (siehe Abb.). Wenn Sie das
linke Markierungsfeld des Termins und danach 'OK' anklicken, springt GIGFIX auf den
zugehdrigen Kontakt. Klicken Sie 'Drucken’, um eine Liste aller zu erinnernden, noch nicht
erledigten Kontakt-Termine zu drucken. Markieren Sie 'ist die Angelegenheit erledigt?" mit
einem Hakchen, wenn Sie keine weitere Erinnerung beim nachsten Offnen von GIGFIX
winschen. Das Hakchen kdnnen Sie sowohl im Erinnerungsfenster setzen wie auch im Feld
fur Kontakt-Termine des entsprechenden Kontakts. Damit wird der Kontakt-Termin im
KONTAKT Formular versiegelt, d.h. er lasst sich nicht mehr @ndern und wird leicht grau
unterlegt. Entfernen Sie das Hakchen haben Sie wieder Zugriff fir Anderungen.

KONFLIKT-PRUFUNG:

G 21
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GIGFIX prift nach jeder Termineingabe, ob ein Terminkonflikt mit einem anderen Termin
vorliegt.
Geprift werden:

EVENT Termine

KONTAKT Termine (nicht das Datum zur Erinnerung)
UNTERRICHT Termine

REISE Termine

Memo-Termine werden in die Konfliktprifung nicht mit einbezogen.

Uber 'Drucken’ auf der Multifunktionsleiste konnen Sie eine Liste aller vergangenen, nicht
erledigten Kontakt-Termine drucken sowie eine Liste aller zuklnftigen Kontakt-Termine.

Mo K@ @

I [Drucken Word Outlook  Excel e-mail Internetadresse | Einstell
~ Aktion Im-/Export Export versenden aufrufen g

| aktueller Kontakt Dffice =

! Kontaktliste

al ¥ Memo-Termine

% ] Geschiftsbrief 1 Kommunikationzan
(] Geschattsbrief 2 (2] T‘E;‘Firma
h_El'_’l Unterrichtswvereinbarung e-mail Adresse
4] Serienbrief b *

r 0o Etiketten r K.ommezpondenz

- -:jt? Kontakt-Termine » | #]  allefilligen nicht erledigten

4 5 Alle Termine ] alle kommenden

PATR e Byt

2.1.5 Verknupfungen

Eine zentrale Eigenschaft von GIGFIX ist die MOglichkeit der Kontakt-Verkntupfungen zu
EVENTS.

. G
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& GIGFIX - KONTAKTE 23
Privatadresse Allgemeine Daten
Ehepaar - |*
* F
L -
» Tel Fima - 0117-556611237 ab 14 Uhr =
At 8 Werner TelPival |« DE43551623 rur Wochenende
Struwe * - -
EliEEED
= ) «| 45606 |Recklinohausen Sehr geshrtes Ehepaar Almuth & Werner Struwe Fontakt von Rolf
Geschiftsadresse
Zentral Yerag Xontakt-Termine
» 10 Freitag, 27. August 2010 F
AR 08 09,2010 10:30 “arlage neuer Titel anschliessend Essen
Jiommekreg 100110 0R 032010 | {1400
* » || 45574 |Herten

Datensatz: M < lvonl F M k| " Kein Filter | Suchen
= Hinzufiigen Offren Lischen

Memo-Termine

Agentur

Zuszatzinto
Yerlage - [l =

iler

I|_<-

Kontakt Mr. 4 4 1387 von3348  + M M | K Ungefiltert | {Suchen
Die blauen Pfeile zdigen die Vbrkniipfungsmaglichkeiten zwischen KONTAKTE' und EVENKS'

& GIGFIX - EVENTS

MaredesTioe (| L] - feaiveie

L A

ZoaVotes_____ T |]
W A

| — T [

Lo e I O

Brutto aus Netto
berechnen

K © " —— I O

Foosmalen [ [Vl ) [£ Keyboard 00DE| 30000 a8 Frederk Mustermann | Y|
Presseverteller malen [ | \ Gitarre & Giesang 21.00€ 21008 [ * PN dohnngGuitar A+ |
N = O S 0.00¢ 3 LU

[

Aufgaben bearbeiten 42.00€ 342,00 &

Aufgabenliste diucken

23



24

GIGFIX2010-HILFE

2151

Word-Korrespondenz und Dateiverknipfungen

L3 =
Wi [ K R e O
o 7 £
I Word  Excel e-mail Internetadresse Einstellungen Extras EKontakte | Zur Listenan:
Druck port versenden aufrufen hd T Im-/Export wechselr
A aktueller Kontakt Bearbeiten |
Kontaktliste
a Memao-Termine Allgemeine Da
W] Geschaftsbrief 1
@ Geschaftsbrief 2 = "'"q 011 7-55EF
Unterrichtsvereinbarung ) 06435-5
@ _ _ Die Word Dokumente.
= ®] Sserienbrief die Sie fiir den aktuellen
B2 Etiketten b Kontakt erstellen.... K
Kontakt-Termine b . .
_____ werden automatisch in /o
Alle Termine v diesem Listenfeld

Kontakt-Term

“arlage neuer Titel ansc

gespeichert.

— o 08.09.2010 10:30 (000
e St 08.09.2010 14.00 [UE

- || 45674
I Datensatz M < 1von1 | » M ¥ | & Kein Filter | Suches

B 3

L

] ieSF‘iansn_F'ressete:-:t.pdf

Sie konnen eine
beliebige D atei
hinzufiigen

Wenn Sie mit einem Kontakt Uber eine Wordvorlage in Korrespondenz gehen, wird diese
Word .DOC Datei (oder seit Word 2007 .DOCX Datei) automatisch in einem der GIGFIX
Dokumentenordner (GF_Brief, GF_Rech, GF_Vertr, GF_Auftr) gespeichert.

Den Pfad zu diesen Ordnern stellen Sie im Formular 'USER INFO' oder in der
Multifunktionsleiste unter 'Einstellungen’ -> 'Benutzereinstellungen' unter 'Pfad zu
Dokumenten' ein. Doppelklicken Sie hierzu das rote Sternchen neben dem Feld.

Gleichzeitig wird das Word-Dokument in einer GIGFIX-Liste gespeichert und dem
Korrespondenzkontakt zugeordnet. Uber das Listenfeld [Dateiname] im Arbeitsbereich
[Word-Korrespondenz und Dateiverknipfungen] haben Sie Zugriff auf diese Word-Dateien,
indem Sie diese aus der Liste auswahlen und Uber Doppelklick oder Klick auf den
Schaltknopf [Offnen] in Word 6ffnen. Fuhren Sie den Doppelklick auf dem leeren Listenfeld

24
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KONTAKTE 25

[Dateiname] aus oder betatigen Sie den Schaltknopf [Offnen] bei leerem Listenfeld, 6ffnet
sich ein Dialog, Uber den Sie eine beliebige Datei der Liste hinzugefigen kdnnen. Auf diese
Weise lassen sich beliebige Dateien mit dem Kontakt verknipfen (Bilder, PDF Dokumente
etc.), die Sie dann aus GIGFIX heraus 6ffnen kénnen.

Wiard-F.armezpondenz und Dateiverkniipfungen

Zum Loschen eines Eintrags wahlen Sie
einen Eintrag aus und klicken den
[Loschen] Button oder markieren Sie den
Eintrag und driicken Sie die [ENTF] Taste_1
' = @

verknipfte Dateien I6schen:

Wenn Sie einen Eintrag Uber das Listenfeld auswéhlen oder markieren, kdnnen Sie durch
Klick auf den Schaltknopf [Loschen] die verknipfte Datei oder nur den Verknlpfungseintrag
nach Abfrage l6schen. Sie kénnen dazu auch die [ENTF] - Taste dricken und mit der
[RETURN] Taste bestétigen.

Siehe auch: Erganzungen

2.1.5.2 Event-Verknupfung 'Kiinstlergruppe’

Geben Sie im Arbeitsbereich 'Verknipfungen zum Formular EVENTS' an, in welcher Art
Beziehung der Kontakt zu lhren Events steht.

Die Verknupfung [KUnstlergruppe] gruppiert die Kontakte so, dass Sie in EVENTS eine
Vorauswahl der Kinstler aufrufen kdnnen. Wenn Sie sich eine Kinstlergruppe 'Trio' in
KONTAKTE einrichten, werden alle Kontakte mit der Gruppierung 'Trio' im Listenfeld
'Kunstlergruppe' des Eventformulars erscheinen. Im Formular EVENTS kénnen Sie dann
unter Kinstlergruppe die Gruppe 'Trio' auswahlen. In der Folge werden dann alle Trios in der
Liste der Kinstler angezeigt. Das verbindende Feld in KONTAKTE ist [Firma 1]. Unter
diesem Feld ist der KONTAKT in EVENTS unter [Kinstler] aufgelistet ist. Wird das Feld
[Firma 1] in KONTAKTE freigelassen, Ubernimmt GIGFIX den Nachnamen als
Klnstlerbezeichnung in EVENTS.

G 25
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& GIGFIX - KONTAKTE 3

‘
_— I
o ] 0

——

—r
=< > [

Al Kepowa (L] o :

‘wienn Sie einem Kontakt
eine Kiinstlergruppe

ZUWEizEn

Kontakt Nr. 1 4 2506 von3348 » | » i

und einem Event diese
Kiinstlergrippe zuweisen ... .. werden alle Kontakte,
die dieser Klinstlergruppe

zugeordnet wurden, in dem
& GIGFIX - EVENTS Listenfeld 'Kiinstier'

erscheinen.

Toedoslios > [ |[+] Zertlvetbg B
7 [
Zertral Verlag (=] Almuth & Wemner Stuwe
Das Bezugsfeld ist das Feld [Firma 1] in 0117-556611237 n
Kortakte. lst dieses Feld leer, wid das .
Bezugsfeld [Machnams] m 16:00 10,50 Trommelweg 100-110
20200l 2o ek | o

Al Gee [ wome|  ea0el  sGme I O
E 0 ——— omoe| ome|  0me L [f-]=
Brutto aus Netto
berechnen

sl B dE Keyboard E2 300.00€ none 300.00& n Frederik Mustemann [=] n
Glars&Gesang ||  300006| 21006 321,006 [+ | Johnny Gitar =W+ ]
I Y ) ) I 000€ 0.00€ 000€ [+ | ~1- ]
[

Aufgabenliste ducken Fassen-

“f% Ungefiltert | Suchen

Event MNr. M4 4 2370 von 2699 b M M
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2.1.5.3 Event-Verknupfung '‘Agentur’

& GIGFLX - KONTAKTE E3

Ehepast [=]*)
Cr

Tel Firma 0117-5656611237 ab 14 Uhr
Tel Privat 0643551623 rur Wochenende

Sehr geehites Ehepaar Almuth & Werner Struwe Fontakt von Ralf

.

Freitag, 27. &ugust 2010

08.03.2010
L 08.09.2010

Memo-Termine
Zusatzinfo

Alle Kontakte,
denen Sie eine
Werkniipfung als
Agentur
ZUWEISEN ...

Kontakt Mr. M 4 1387von3348 »| M b | K Ungefiltert | Suchen

mit Doppelklick auf diezen
Stern offnen Sie das
Kantaktfenster zum

& GIGFIX - EVENTS Bearbeiten -
... werden in
Ewents in dem

[ pozmo | Ltrii

‘Agentur

erchenen. f Zenaverbg B

Zentral Yerlag ; -
Almuth & Werner Stuwe

0117556611237 n
[raz Bezugsfeld ist daz Feld [Firma 1]in 21 Trommelweg 100110

Kontakte. 13t dieses Feld leer, wird das

EBezugsfeld [Nachname). 45674

L O - I
E O —— I

Brutto aus MNetto
berechnen

Fotosmalen [~/ P+ ] Keppowd |4 3o0006 Do0e| 300008 B Frederk Mustemann || # |
Pressevetsler aien | GltaredGesang [} 30000] 21008 321008 [~ | JohmnpGuitar [+ ]
I R I mows a E2

I
sulgsben beatbeien 300006  42008| 342008

Aufgabenliste drucken

Event Mr. M 4 2370von 2699 » M b | K Ungefiltert | Suchen
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2.1.5.4 Event-Verknupfung 'Kunde'

& GIGFLX - KONTAKTE E3

Ehepsar[<]*)

Tel Firma 0117-5656611237 ab 14 Uhr
Tel Privat 0643551623 rur Wochenende

Sehr geehites Ehepaar Almuth & Werner Struwe Fontakt von Ralf

.

Freitag, 27. &ugust 2010

| 08.09.2010 | 10:30
08.09.2010

Datensatz 4 ¢ 1wvonl LI

O I i
=) (-]
0 I

Alle Kontakte,
denen Sie eine
Werkniipfung als
Kunde zuweizen ...

Kontakt Mr. M 4 1387von3348 »| M b | K Ungefiltert | Suchen

mit Doppelklick auf diezen

Stern offnen Sie das 52
Fontaktfenster zum
Bearbeiten

_oezsa 1oz S
l = Ewvents in dem
Listenfeld Funde'
rachainen Zentral Yerlag n

)
Draz Bezugsfeld ist das Feld [Firma 1] in -

Kontakte. 13t dieses Feld leer, wird das
Bezugsfeld [Machname].

& GIGFLX - EVENTS

L O - I

Brutto aus MNetto
berechnen

E O — I

Fotosmalen [~V M= | Kephoad o]  a0000% 000g,  a0000€ (+ | Frederik Mustemann [ = |
Presseverteiermalen |-  GtaretGesang  [.f§  30000€) 21006 321006 [~ | JohnnpGuitar [ = |
I 0.00€ 0.00€ 0.00€

I
sulgsben beatbeien 300006  42008| 342008

Aufgabenliste ducken

Event Mr. M 4 2370von 2699 » M b | K Ungefiltert | Suchen
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2.1.5.5 Event-Verknupfung 'Location’

& GIGFLX - KONTAKTE E3

Ehepast [=]*)
Cr

Tel Firma 0117-5656611237 ab 14 Uhr
Tel Privat 0643551623 rur Wochenende

Almuth & Werner
Struwe

Berlingstrazze 11

*| D [+ 45606 |Recklinghausen Sehr geehites Ehepaar Almuth & wWermer Stuwe| Kontakt von Rolf
|

Freitag, 27. &ugust 2010

08.03.2010
L 08.09.2010

Trommekypeg 100-110
—
1% || 45674 |Herten

Memo-Termine

Alle Kontakte,
denen Sie eine
“erknlipfung als
Lacation

: Wwenn in Fontakte
Zuweisen ...

Privat- und
Geschaftzadresse
angegeben sind,
bestimmen Sie hier ...

Ey

Kontakt Mr. M 4 1387von3348 » M b | K Ungefiltert ¥ Suchen

= WENZ_'EV:jln ... welche Adresse in
wents in dem Ewents angezeigt

Liztenfeld i
& GIGFIX - EVENTS Losationt - werden soll =

erscheinen.

10102501 25.10.2010 - mitDoppeklck N\ [
auf diezen Stem 3
el - | [ Neu | L ——

Fontaktfenster
zum Bearbeiten

Almuth & Wemer Strul _
[ras Bezugsfeld ist das Feld [Firma 1] in m—ﬂ

Kontakte. 13t dieses Feld leer, wird das
Bezugsfeld [Machname]. / Trommelweg 100-110 ~
26.10.2010 02:30 45674 |Herten _~

L O - %300 | [ I
E O — 000¢ [0 I

Brutto aus MNetto
berechnen

Fotosmalen [~V M= | Kephoad o]  a0000% 000g,  a0000€ (+ | Frederik Mustemann [ = |
Presseverteiermalen |-  GtaretGesang  [.f§  30000€) 21006 321006 [~ | JohnnpGuitar [ = |
I 0.00€ 0.00€ 0.00€

I
sulgsben beatbeien 300006  42008| 342008

Aufgabenliste ducken

Event Mr. M 4 2370von 2699 » M b | K Ungefiltert | Suchen
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2.1.5.6

Event-Verknupfung '‘Kostenart'

Sie haben desweiteren die Mdglichkeit, beim Einrichten einer Gruppe [Gruppe 1] oder
[Gruppe 2] diese auch als Kostenart in EVENTS zu deklarieren.

Damit werden alle Kontakte, die dieser Gruppe zugeordnet werden, auch als Kostenkontakt
in 'EVENTS' erfasst.

Markieren Sie also an dieser Stelle diejenigen Kontakte, die in einer Event-Abrechnung als
Kostenfaktor auftreten, seien es Mitmusiker, Techniker, Vermittler etc.. Neben den von
GIGFIX bereitgestellten Gruppen/Kostenarten konnen Sie naturlich eigene Gruppen/
Kostenarten anlegen.

Hinweis:

Die Listenfelder [Gruppe 1] und [Gruppe 2] weisen aus diesem Grund 2 Spalten auf. Die linke
Spalte enthélt die eingerichteten Gruppen, die rechte Spalte zeigt an, welche Gruppen
zusatzlich als Kostenarten eingerichtet sind.

GIGFIX - KOMTAKTE

Gruppe 1 bearbeiten

Violine

VWaschbrett
Doppelklick auf den _

Editknopf offnet das
Bearbeitungsfenzter fur

KONTAKT-Gruppen

Privat
Doppelklick, offnet das

B e ] Bearbeitungsfenster fur
Kostenarten a

Kontakt Mr. 14 4 2510 won 2559 | » Mk ‘ﬁgungefittcrt Suchen

Gruppe 1T bearberten

» Sie haben die Gruppe ‘Harfinistiin}' Fir KONTAKTE' eingerichtet,

Zusétzlich haben Sie die Maglichkeit, die Gruppe 'Harfinist(in)' als Kostenart im Formular

Antwort \a"
Die %Ttlgpe f\,i[d 'EYEMTS' zu deldarieren.
zuzatzlich alz
Kostenart in Dramit werden alle Mamen des Formulars 'Kontakke', denen Sie diese Gruppe zuweisen,
EVEMTE' aukomatisch in die Liste der Kosten-Kontakte des Formulars 'EVEMTS' Gbernommen.
eingenchtet

Wallen Sie dies tun ?

IRmn R | [ men

Die beiden Listenfelder [Gruppe 1] und [Gruppe 2] haben in gewisser Weise eine
Doppelfunktion: zum einen gruppieren Sie die Kontakte, zum anderen kdénnen sie eine
Kostenverknupfung zu EVENTS herstellen. Beim Einrichten einer neuen Gruppe/Kostenart
werden Sie danach gefragt.
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hart
F.eyboard
Flawier

Live-Recording Live-Recording

Fiatno Office
Pozaune Pozaune
Frivat
12550 | » M b3 | K Ungefiltert | Suchen Rnadie Roadie
Fiund um Computer
Fiund ums Auto
Rund ums Fahrrad
Fiund ums Geld
Fund ums Haus
Fiund ums Reizen

Sie sehen im obigen Listenfeld [Gruppe 1/Kostenart] die 2-gliedrige Aufteilung in ‘Gruppe 1'
sowie ‘'Kostenart' fir diejenigen Gruppen, die zusatzlich als Kostenart in EVENTS
eingerichtet sind.

Alternativ zum Einrichten einer Kostenart Uber eine Kontaktgruppe konnen Sie Uber :
'‘Multifunktionsleiste -> Extras -> Liste der Kostenarten bearbeiten' eine neue Kostenart
einrichten und einer Kontakt-Gruppe zuordnen.

Wenn Sie einem Kontakt eine Kostenart zuweisen, wird dieser Kontakt in die Liste der
Kosten-Kontakte aufgenommen:

Muzikgruppe lGIGFIK 200

‘Frederik Mustermann' wird als Kosten-Kontakt unter 'Keyboard' registriert.
Bitte tragen Sie die Folgenden steuerrelevanten Daten ein,

I COK l [ abbrechen ]

O I DAY v
O I AT RN O

Kund
0 ——— o T

EVENTS - Kosten-Kontakt(e) bearberten

Datensatz 4 4 1wonl

Damit steht dieser Kontakt im Kostenfenster von EVENTS unter der registrierten Kostenart
zur Verfligung:
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GIGFIX - EVENTS

i 15t hier ein Hakchen gesetzt,
DBO;D,EELC: sz[m erzcheint in Gutschriften und Belegen
K.oztenarten fur Gagenanteil der 'Betrag dankend
erhalten'-Zuszatz

n[—xn ——

eingerichtete

Doppelklick zurm
Bearbeiten der
Kosten-Kontakte

einen Eventfilker
mit dem aktuellen
e Kostennamen

(o] cematverg

0117-556611237 |
Trommelkseg 100110

regiztrierter
K.osten-Kontakt

L\ Kostenan
r —_— Konlaktformular
[ fusgaten besceren |

MEK{

M 4 1536von 2482 | » ¥ b | % Ungefiltert | [Suchen
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2.1.5.7 UNTERRICHT Verkniipfung

2.2

GIGFIX - KONTAKTE

[otersoiz N 1vont 0 0 Gt (S

1 ! |
3 I

O TN O
0 —1 0 TN |

Farkieren
Sie einen
K.omtakt als
‘Schiiler' ...

Kontakt Nr, M 4 2510 ven 2559  * M b0 | " Ungefiltert | Suchen

.. damit er im Listenfeld des
Formulars 'UMTERRICHT'
ergcheint,

Doppelklick offnet
Detailansicht des
Schillerkontakts.

GIGFIX - UNTERRICHT

BTG 2

v

Multi-Funktionsleiste

Alle zentralen Funktionen, die GIGFIX fur KONTAKTE bereitstellt erreichen sie Uber die
Multifunktionsleiste am oberen Rand des Bildschirms.

& T e D@ WOEE@ @ X ©

Meuer Meuer Kopieren Suchen Sortieren Drucken | Word Outlook  Excel e-mail Internetadresse | Einstellungen Extras
Kontakt Kontakt-Termin = © = Druck Im-/Export Export wersenden aufrufen © =
Kontakte Office Bearbeiten

m 8 m W BEE X »

Zur Listenansicht Verknidpfte Ubersicht AuBenstinde Memo Zusatz Aktuellen  Aktuellen
wechseln Events w7 w7 Termine Info Kontakt Kontakt-Termin

Ansicht

Laschen
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N v - _—
L] y &
Kontakte GIGFI¥ GIGFIX GIGFIX Eeenden

SchlieBen Info  im Web Hilfe
GIGFLY

2.2.1 MFL-Kontakte

GIGFLX-KOMTAKTE l

& B ) w I

Meuer Meuer Kopieren Suchen Sortieren Drucken
Kontakt Kontakt-Termin ~ ~ 7

Kontakte |

2.2.1.1 Neuer Kontakt

GIGFIX-KOMTAKTE

B O w [l &~

Meuer Meuer Kopieren Suchen Sartieren Drucken
Kontakt fontakt-Termin - - -
Kontakte | Kontakt Nr. M 4 3von 2559 Mk ) Ungefiltert | Suchen
.
i

Sowohl uber die Mulifunktionsleiste oben links wie uber die Datensatzleiste am unteren Rand des KOMNTAKTE-Formulars
kannen Sie eingn neuen, learen Kontakt aufrufen.

2.2.1.2 Neuer Kontakt-Termin

Kontakt-Termine

= 0g.09.2010 1030
opieren Suchen Sortieren Drucken

- - - Datensatz: M« 1wonl | » Wb [} & ke Fiter

Kontakte |

Sowohl uber die Multifunktionsleiste oben links wie Uber die Datensatzleiste am unteren Rand des Kontakt-Termine-Bareichs kannen
Sie einen neuen, leeren Kontakt-Tearmin aufrufen.

Kontakt-Termine werden im Wochenplan oder der Monatsansicht angezeigt.
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2.2.1.3 Kopieren

& /)= I =

Meuer Meuer Kopieren fuchen Sortieren Drucken
Kontakt Kontakt-TepMin

Kontakte

-

7~

Legen Sie Uber diesen Button der Multifunktionsleiste eine Kopie des aktuellen Kontakts an.
GIGFIX geht anschliessend auf den neuen, kopierten Kontakt.
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2214

Suchen

Suchen Uber mehrere Felder:

GIGFIX-KOMTAKTE

& & ) va| T ~ W

Meuer Meuer Kopieren |Suchen| Sortieren Drucken | Waord
Kontakt Kontakt-Termin - - - Drruck

Konta 'E‘tﬂer mehrere Felder
| [*‘-F GIGF ,’.-J )fber das aktuelle Feld
YWahlen Sie 'Suchen iiber mehrere Felder'.
wenn Sie nur bruchstiickhafte
Informationen des zu suchenden
Datensatzes haben. GIGFIX stellt hierzu in

einem speziellen Fenster eine Reihe
logischer Such-Optionen bereit.

rF R

Eingabe der Suchkriterien fir mehrere Felder

s glch bl &

izt niicht gleich tral Werlag

izt grofer alz

izt grofer als oder gleich

izt kleiner alz

Skere dsoderdech |

izt Bine von

izt keine von
_ liegt zwizchen

liegt nicht 2wischen

beqinint mit

beginnt nicht mit

endet mit

endet nicht mit

enthalt

enthalt nicht

izt leer

izt nicht leer

Suchen Uiber das aktuelle Feld:

Es gibt 2 Mdglichkeiten, tber das aktuelle Feld zu suchen (das Feld, in dem sich der Cursor
befindet):

* Multifunktionsleiste -> Suchen -> Uiber das aktuelle Feld
* Doppelklick auf ein beliebiges Feld

Fur alle wesentlichen Felder des Formulars 'KONTAKTE' haben Sie tber Doppelklick eine
Suchfunktion fur dieses Feld. Geben Sie einen Suchbegriff ein und bestatigen Sie mit 'OK'.
Bei nur einem Suchergebnis springt GIGFIX auf den entsprechenden Datensatz. Bei

36
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mehreren Suchergebnissen wird ein Ergebnisfilter eingerichtet, so dass Sie sich bequem
zwischen den einzelnen gefundenen Datensatzen bewegen kdnnen.

T
Den Ergebnis-Filter heben Sie auf, indem Sie auf den Button === links unten im
Kontaktformular klicken. Alternativ knnen Sie in der Navigationszeile des Kontaktformulars
(die unterste Zeile direkt im Rahmen) auf 'gefiltert’ klicken. Es werden wieder alle Datensatze

angezeigt Die Anzeige andert sich in 'ungefiltert'.

2.2.1.5 Sortieren
&=

GIGFIX-KOMNTAKTE
W T o el W
th ) = P zE |

MNeuer MNeuer Kopieren Suchen |Sortieren| Drucken | Word

Kontakt Kontakt-Termin - - - Druck
Kontakte

"'_J_-.“.|, aufsteigend

‘ | & Gisrc- kon &1 absteigend

Sie sortieren alle Kontakte tber das aktuelle Feld (das Feld, in dem sich der Cursor befindet),
indem Sie in der Multifunktionsleiste auf 'Sortieren' -> 'aufsteigend' oder 'absteigend' klicken.

2.2.1.6 Drucken

Uber das Druckersymbol der Multifunktionsleiste erreichen Sie die verschiedenen
Druckvorlagen, die GIGFIX bereitstellt.

Einigen Druckvorlagen ist das Word-Dokument Symbol vorangestellt. Diese Optionen setzen
voraus, dass Microsoft Word installiert ist.

* 'aktuellen Kontakt' druckt ein Abbild des aktuellen Kontakts inkl. Memo-Termine und
Zusatz-Info.

* 'Kontaktliste' druckt alle Kontakte mit Adressen und Kontaktdaten in einer Liste. Sie kbnnen
aus
folgenden Sortierungen auswahlen: Uber 'Firma’ sortieren, Giber 'Nachname' sortieren, tber
‘Nachname' und
'Firma’ sortieren.

* 'Memo-Termine' druckt alle Memo-Termine aller Kontakte in einer Liste.
Die Liste gruppiert die Memo-Termine nach Monaten von Januar - Dezember.

® Bei Auswahl der Wordvorlage 'Geschéftsbrief 1' 6ffnet sich zunachst das Auswahlfenster
fur Wordvorlagen, in dem Sie folgende Optionen haben:
- Absender ausblenden. Wenn Sie eigenes, vorgedrucktes Geschéaftspapier verwenden,
empfielt sich diese Moglichkeit
- Optionsfeld 'An welche Adresse' : Privatadresse, Geschaftsadresse oder Postfach.
Geben Sie hier ein, an welche Adresse des aktuellen Kontakts der Geschéftsbrief gehen
soll.
Bei Bestatigung auf 'OK' wird Word gestartet. GIGFIX 6ffnet die Geschéftsbriefvorlage und
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fugt die aktuelle Adresse ein.

* Sie haben die Mdglichkeit, mit GIGFIX Word-Serienbriefe zu erstellen.

Druck von Serienbriefen

w o @ %

Waord Cutlook  Excel e-mail Einstellungen Extras
Aktion Im-/Export Export versenden 4 ~

[ j aktueller Kontakt Bearbeiten

@ [

Suchen Sortieren

- -

Kontaktliste

Memo-Terming
Geschaftsbrief 1
Geschaftshrief 2
Unterrichtsvereinbarung
Serienbrief k

Etiketten b

Meuen erstellen

% Vorhandenen Offnen

Kontakt-Termine 4

@ & U8R R @ R 5

Alle Termine k

Wenn Sie 'Drucken' -> 'Serienbrief' -> 'Neuen erstellen' auswahlen, 6ffnet sich ein Fenster
zur manuellen Auswahl der

Kontakte, die Sie in den Serienbrief einbinden mochten. Bitte beachten Sie, dass nur
diejenigen Kontakte zur Auswahl angezeigt werden, die mindestens eine aktive ‘Mail'-
Markierung haben. (Im Kontaktformular links neben Privat- & Geschéftsadresse)

r ~ - - — - -— - 52|
& GIGFIX 2010 - Kontaktliste . - - - — — . —— N — W - 9

ALuggewahlte Kontakte 3
erscheinen in dissem ~

Sichtfenster Gespeicherle

Auswahltabelen werden hier
abgelegt und konnen von
B hier wieder in:
Sie konnen die Auswahl der g Buswahlfenster kopiert
Kontakle in einer Auswahltabelle werden.

S A -

Ausahlfiter Auswahitabells
aus Kontakte Auswahl Edit M Auswahl Beset - _msmnren
iibernehmen Rl £l

Offret die 5 erienbrieft-Routing
Kopiert alle Kontakte in das Auswahlfenster, die beim ‘_i stenbereich und geht nach Word
Aufruf dieses Formulars in KONTAKTE ausgewshlt sind

= = -
- schlieften + zu Listenansicht
Liste Drucken markiertem Kontakt schiiefen

Eintidge aus
Augwahlansicht

e —— entfemen - WP

.; P {Datensitee enberg Kalin-Reisiek -

| L ro omoran et N Mehizwy_ bleiben erhalien) Al Schiffstal 13 24306 Flon 04522-4F63 |
 auszuwahlen Vi Mehizweckom, R Jiirg - Peter - Hahn - Platz 1 22846 Morderstedt =

GIGFIX pruft vor dem Druck eines Serienbriefes, ob WORD installiert ist.

Um einen vorhandenen Serienbrief zu 6ffnen, doppelklicken Sie in dem erscheinenden
Dateifenster auf die Serienbriefdatei.

Achten Sie darauf, dass es sich wirklich um ein Serienbriefdokument handelt.

) G
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Etikettendruck

g Al A =
woog i @ K B

Ward Cutlook  Excel 2-mail Einstellungen Extras
Aktion Im-/Export Export versenden v ~
|_J aktueller Kontakt J Bearbeiten

Kontaktliste
Memo-Terming
Geschaftsbrief 1
Geschaftshrief 2
Unterrichtsvereinbarung
Serienbrief

Etiketten Einzeldruck

%%E_E@@@@}:j !

Kontakt-Termine Gruppendruck

Alle Termine Auswahleditar fir Etiketten

Spezialetikett

Fir den Etikettendruck Uberprifen Sie zunachst, ob lhre Einstellung in den
Benutzereinstellungen fur Etikettenpapier mit lhrem verwendeten Etikettenpapier
Ubereinstimmen.

GIGFIX unterstitzt 2 Formate fir den Etikettendruck:

® 2 Spalten pro Reihe DIN A4 mit 6 Reihen -> 12 Etiketten pro DIN A4 Blatt (Zweckform No
4781)

® 3 Spalten pro Reihe DIN A4 mit 7 Reihen -> 21 Etiketten der Grésse 70 x 42,3mm pro DIN
A4 Blatt (Zweckform No 3652)

Passen Sie das Format an lhr Etikettenpapier gegebenenfalls im Formular USER-INFO ->
‘Welches Etikettenformblatt benutzen Sie ?'

oder Uber die Multifunktionsleiste 'Einstellungen' -> 'Benutzereinstellungen' -> 'Welches
Etikettenformblatt benutzen Sie ?' an.

GIGFIX stellt mehrere Optionen fur den Etikettendruck bereit:

*® 'Einzeldruck' druckt Namen und Adresse des aktuellen Kontakts auf ein Etikett. Sind mit
Privatadresse und Geschéaftsadresse beide Adressen vorhanden, werden in Abhangigkeit
des Mailschalters beide Adressen auf je ein Etikett gedruckt (wenn beide Mailschalter
aktiviert sind).

® 'Gruppendruck' dbernimmt die in KONTAKTE vorgenommenen Filtereinstellung, wenn Sie
z.B. mit Doppelklick auf das Listenfeld [Gruppe 1/Kostenart] alle Kontaktdatenséatze auf
eine bestimmte Gruppe gefiltert haben, wird diese Auswahl in ‘Gruppendruck’
Ubernommen.

* 'Auswahleditor fur Etiketten' entspricht dem Auswahlfenster beim Druck von Serienbriefen.
Hier konnen Sie manuell eine Auswahl fir den Etikettendruck bestimmen, inklusive
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speichern und laden von erstellten Auswabhllisten.

® 'Spezialetikett' gibt lhnen die Mdglichkeit, ein frei definiertes Etikett unabhangig von
Kontaktdaten zu erstellen.

Druck von Kontakt-Terminen

- o ™~ | o
w O bl (W 05 5 @ K
rucken

Word Outlook  Excel e-mail Einstellungen Extras
Aktion Im-/Export Export versenden b -

aktueller Kontakt h Bearbeiten

Suchen Sortieren

- -

|

[m;

Kontaktliste
Memo-Terming
Geschaftsbrief 1
Geschaftsbrief 2
Unterrichtsvereinbarung
Serienbrief

Etiketten

Kontakt-Termine 'fj alle falligen nicht erledigten

w
=
)
)
Ao
&
&

Alle Termine u alle kommenden

Die beiden Optionen beim Druck von Kontakt-Terminen erkléaren sich wie folgt:

* ‘alle féalligen nicht erledigten’ druckt alle Kontakt-Termine, deren Erinnerungstermin
Uberschritten und deren Vorgang noch nicht als 'erledigt’' markiert wurde.

* 'alle kommenden' druckt alle Kontakt-Termine, deren Erinnerungstermin noch nicht erreicht
und deren Vorgang noch nicht als 'erledigt' markiert wurde.

Druck aller Termine
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2.2.2

— - P v,
" [ |~ w0y @
rucke

Suchen Sortieren Waord Cutlook  Excel e-mail EinstellL
- - = Aktion Im-/Export Export versenden ~

aktueller Kontakt Ee

Kontaktliste
Memao-Termineg
Geschaftsbrief 1
Geschaftsbrief 2
Unterrichtsvereinbarung
Serienbrief

Etiketten

Kontakt-Termine

"
o
)
o
oy
a8
&
&

Alle Termine Listenformat

Tagesformat

Diese Druckoption druckt in GIGFIX erstellte Termine entweder in einem nach Datum
sortiertem Listenformat
oder in einem nach Tagen gruppierten und nach Datum sortierten Tagesformat.

Folgende Termine, die gegebenenfalls eine Aktion erfordern, werden erfasst:

®* Event-Termine
* Kontakt-Termine
® Unterrichtstermine

Folgende Termine werden in dieser Druckroutine nicht erfasst:

* Memo-Termine (drucken Sie Uber die Druckoption 'Memo-Termine")
* Reise-Termine (drucken Sie Uber die Formularansicht 'REISEKOSTEN' des Hauptments.)

MFL-Office

wol @ @

Word OCutlook  Excel e-mail Internetadresse
Aktion Im-/Export Export versenden aufrufen

Office
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2.2.2.1 Word-Aktion / Drucken mit Word

Uber den Button 'Word Aktion' der Multifunktionsleiste 6ffnen Sie das Auswahlfenster fiir die
Druckvorlage in Word.

l GIGFIX-KONTAKTE

T LeTeBE@ @ X R4 O & m

Meuer Kopieren Suchen Sortieren Drucken | Word  Excel e-mail Internetadresse | Einstellungen Extras Kontakte | Zur Listenansicht Verknipfte Ubersicht
{ontakt-Termin 2 2 2 Druck Export versenden aufrufen d d Im-/Export wechseln Events 2
Kontakte | H Office | Bearbeiten | Ansicht

_ (ffnet das Fenster der
& GIGFIX - KONTAKTE Wwiord Druckyvorlagen

Tel Firma 0117556611237 ab 14 U
Tel Privat 0643551623 riur Wock

Sehr geehites Ehepaar Almuth & Wemer Stuwe| Kontakt von Rolf
| |

’ Geschaftsbrief(2) Kontakt-Termine
Unterrichtsvereinbarung - 10 Freitag, 27. Aug
. . —_— Die Korespondenz des Benutzers n =
Serienbrief mit dern Kantakt wird hier schliessend Essen

m n gespeichert
Offnet die gespeicherte

. '
Datensatz: M lvonl ‘ & Kein Filter ‘ D ateiverknlipfung

Agentur (]

. :
Foedoor ]

L R
{ffriet wiord |

0 I
Agentur
hizscin 0 I O

O I O

Wenn Sie mit einem Kontakt Uber eine Wordvorlage in Korrespondenz gehen, wird diese
Word .DOC Datei (oder seit Word 2007 .DOCX Datei) automatisch in einem der GIGFIX
Dokumentenordner (GF_Brief, GF_Rech, GF_Vertr, GF_Auftr) gespeichert.

Den Pfad zu diesen Ordnern stellen Sie im Formular 'USER INFO' oder in der
Multifunktionsleiste unter ‘Einstellungen' -> 'Benutzereinstellungen' unter 'Pfad zu
Dokumenten' ein. Doppelklicken Sie hierzu das rote Sternchen neben dem Feld.

Gleichzeitig wird das Word-Dokument in einer GIGFIX-Liste gespeichert und dem
Korrespondenzkontakt zugeordnet. Uber das Listenfeld [Dateiname] im Arbeitsbereich
[Word-Korrespondenz und Dateiverkniipfungen] haben Sie Zugriff auf diese Word-Dateien,
indem Sie diese aus der Liste auswahlen und Uber Doppelklick oder Klick auf den
Schaltknopf [Offnen] in Word 6ffnen. Filhren Sie den Doppelklick auf dem leeren Listenfeld
[Dateiname] aus oder betitigen Sie den Schaltknopf [Offnen] bei leerem Listenfeld, &ffnet
sich ein Dialog, Uber den Sie eine beliebige Datei der Liste hinzugefligen kdnnen. Auf diese
Weise lassen sich beliebige Dateien mit dem Kontakt verknipfen (Bilder, PDF Dokumente
etc.), die Sie aus GIGFIX heraus 6ffnen kénnen..
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Wordvaorlage auswahlen

Welche Druck-Vorlage wollen Sie in Word laden?

(2
Unterrichtsvereinbarung
Serenbriet

Wenn Sie das Auswahlfenster fliir Word aus dem Formular 'Kontakte' heraus 6ffnen, stehen
Ihnen folgende 4 Druckvorlagen zur Verfligung:

1. Geschaftsbrief(1)

Word wird getffnet, die Vorlage 'Geschbrf.doc’ oder die Vorlage 'Geschbrf-2007.docx’ im
Ordner 'GF_Brief' wird geladen. Wenn 'Absender ausblenden' deaktiviert ist, wird die
Absenderadresse, sowie die Absenderzeile des Users eingefugt. Zusatzlich wird je nach
Einstellung von 'An welche Adresse?' die Privat-, Geschafts- oder Postfachadresse in die
Vorlage eingeflgt.

2. Geschéftsbrief(2)

Word wird geoffnet, die Vorlage 'GESCHBF2.doc' im Ordner 'GF_Brief' wird geladen. Wenn
'Absender ausblenden' deaktiviert ist, wird die Absenderadresse, sowie die Absenderzeile
des Users eingefligt. Zusatzlich wird je nach Einstellung von 'An welche Adresse?' die
Privat-, Geschéfts- oder Postfachadresse in die Vorlage eingeflgt.

3. Unterrichtsvereinbarung

Word wird getffnet, die Vorlage 'KLAVIER.DOC' im Ordner 'GF_Vertr' wird geladen. Wenn
'‘Absender ausblenden' deaktiviert ist, wird die Absenderadresse, sowie die Absenderzeile
des Users eingefligt. Zusatzlich wird je nach Einstellung von 'An welche Adresse?' die
Privat-, Geschéfts- oder Postfachadresse in die Vorlage eingeflgt.

4, Serienbrief

Das Auswahlfenster zur Auswahl der Kontakte fir den zu erstellenden Serienbrief wird
geodffnet
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Es wird jeweils eine Datei erstellt.

Diese Datei wird in dem Word-Format gespeichert, dass in der Word-Format-Einstellung in
den Benutzereinstellungen eingestellt ist (wobei die Einstellung nur in Abhangigkeit der
installierten Wordversion vorgenommen werden kann).

-]

Wenn die Einstellung ‘Eigene Dateinamen verwenden' in den Benutzereinstellungen nicht
aktiv ist, erhalt die gespeicherte Datei einen automatischen Dateinamen, der sich aus dem
Firmennamen oder, wenn dieser nicht vorhanden ist, aus dem Nachnamen sowie dem
Erstellungsdatum zusammensetzt. Sie kdnnen auch eigene Dateinamen verwenden, wenn
Sie die Einstellung 'Eigene Dateinamen verwenden' durch ein Hakchen aktivieren. Alle
Worddateien, die Sie auf diese Weise erstellen, werden im Listenfeld [Dateiname] im
Arbeitsbereich [Word-Korrespondenz und Dateiverknipfungen] des jeweiligen Kontakts
abgelegt und kdnnen von dort gedffnet werden.

Hinweis: nach der Installation von GIGFIX ist die Voreinstellung fir den Pfad zu den Ordnern
mit den Wordvorlagen der gleiche wie der GIGFIX-Pfad.

Sie kdnnen diese Ordner verschieben und ihnen einen eigenen Platz in lhrem Dateisystem
geben, miussen dann allerdings den 'Pfad zu Dokumenten' in den Benutzereinstellungen
anpassen. Klicken Sie hierzu [andern] neben 'Pfad zu Dokumenten'. In dem sich 6ffnenden
Dateidialog suchen Sie dann in |hrem Dateisystem eine GIGFIX-Wordvorlage und
doppelklicken darauf. Alle Vorlagenordner missen in dem gleichen Stamm-Pfad liegen. Die
Namen durfen nicht ver&ndert werden.

Sie kénnen auch das Layout der Vorlagendateien verandern und anpassen, solange sie die
vorhandenen Textmarken unberihrt lassen. Das Loschen oder Umbenennen einer
Textmarke fuhrt zu einem Fehler.

2.2.2.2 Import/Export nach Outlook
wl (0
e o a g
W5 Y ey € wd
Word Outlook  Excel e-mail Internetadresse
Aktion Im-/Export Export wersenden aufrufen
Office
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\Welche Kontakte scllen exportiert werden? Export nach Excel
e e

Ilarmnz der £

flams da:

Export nach Outlook
Outlook Ordner wahlen

Flane des Urizrandrers: _

Export in eine andere
GIGFIX Datendatei
i b GIGFEATAE, acodd’

& Import / Export von Kontakten + Terminen

Import aus einer al
Import aus Outlook GIGFIX Daten

alle Foniatie s der linpori-Date imporisren
ach Foriati-Terming imporisren

ach Ginppeneiniage und Fostensennliptungsn imnporismsn

aniliabellen i Fonialkie imporisren

Ouilook KoniElktzordnzr: _E

satfiabizlle irnpor

Irnpart

2.2.2.3 Excel Export

Word OCutlook  Excel e-mail Internetadresse
Aktion Im-/Export Export versenden aufrufen

Office
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2224

2.2.25

Uber den Multifunktionsknopf 'Excel Export' koénnen Sie Kontaktdaten nach Excel
exportieren.

Diese Funktion erstellt eine Kopie in Excel aller im Moment verfugbaren Kontakte des
Kontaktformulars.

Dies kdnnen alle Kontakte sein ...

Kontakt Mr. 4 4

Kontakt Mr. M

.. oder eine Auswahl der Kontakte, wenn Sie Uber die Suchroutine oder Filterroutine eine
Auswahl vorgenommen haben.

Hierbei greift GIGFIX auf die Datei 'Kontaktdaten.xIs' oder die Datei 'Kontaktdaten.xlsx' zu,

die im gleichen Pfad wie die Datei 'GIGFIX 2010.accdr' erwartet wird. Wird die Datei nicht
gefunden, tritt ein Fehler auf.

Email Versenden

wos k@ @

Waord Outlook  Excel e-mail Internetadresse
Aktion Im-/Export Export versenden aufrufen
Office

Die Funktion 'e-mail versenden' fragt zunachst nach einer Betreffzeile, 6ffnet dann das
Standard Email Programm des Anwenders und fligt alle e-mail Adressen des aktuellen
Kontakts in die Adresszeile des e-mail Programms ein.

Internetadresse Anwéahlen

wesE @ @

Waord Outlook  Excel e-mail Internetadresse
Aktion Im-/Export Export versenden aufrufen
Office

Diese Funktion ruft den Standardbrowser auf und wéahlt die Internetadresse des aktuellen
Kontakts an, wenn diese im Kommunikationsbereich eingegeben ist.

Wenn keine Internetadresse des aktuellen Kontakts vorliegt, wird nach Rickfrage der
Browser mit der Google Startseite getffnet.
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2.2.3

2231

MFL-Bearbeiten

Internetadresse

aufrufen

m &

Zur Listenansicht Verknuapfte
wechseln Events

{F Eenutzer-Einstellungen

% Einstellungen Zusatz-Info
Reisekosten Pauschalbetrige

Mwst-5dtze

seriennummer gingeben 1

1 FA S A

Der Kontakte-Multifunktionsleisten-Bereich 'Bearbeiten' umfasst mit 'Einstellungen' die
Maoglichkeit, allgemeine, das Programm betreffende Einstellungen vorzunehmen.

Einstellungen

Zur Listenansicht Verknupfte Memo Zusatz

~ = wechseln Events Termine Info
Bearbeit ﬂ Kidnstlergruppe bearbeiten
B Kontakt-Gruppe 1 bearbeiten
[y Kontakt-Gruppe 2 bearbeiten
- & Anreden bearbeiten
“el Firma - %, Kommunikationsarten bearbeiten
ax Firma - a Memo-Termin-Anlisse bearbeiten
Internet - . i
@ Linder bearbeiten —
ﬁ Liste der Kosten-Kontakte bearbeiten
ﬁ E Liste der Kostenarten bearbeiten
L]

Der Button 'Extras’ 6ffnet Einstellmdglichkeiten, die GIGFIX fur zahlreiche Listenfelder

bereitstellt.

Einstellungen

Internetadresse
aufrufen

® m 8

Einstellungen| Extras | Zur Listenansicht Verknapfte
h | wechseln Events

{F Eenutzer-Einstellungen

% Einstellungen Zusatz-Info

Reisekosten Pauschalbetrige

Mwst-5dtze

1

Seriennummer eingeben

1 FA S A

G
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2.2.3.1.1 Benutzereinstellungen

& Benutzer-Einstellungen und Setup-Informationen

Seriennummer gingeben

E:Mdccess 201 DMNGIGFI< 201 DNGIGFIRT AR accdb 14.014.0.7151 14.0.7151 14007151

C:A\ProgrammeGIGFI 20074

Reizekosten -
- Mwist Sitze
pauschl e

Bitte tragen Sie lhre Daten ein:

Vor- und Zuname
Firma od. Bezeichnung

Name der Musikgruppe

Funktion/Tatigkeit
Absenderzeile

meine Bank
BLZ
KTO

Steuernummer ID
zustandiges Finanzamt

Ich bin UST-pflichtig

GigNr als ReNr verwenden

Ihr voller Name fiir Brief-, Vertrags- und Rechnungskopf

lhre Firma, Musikgruppe, Berufsbezeichnung fir Brief-
,Vertrags- und Rechnungskopf

Der Name der Musikgruppe, fur die Sie firmieren (fur Vertrage)
Wenn Sie eine GIGFIX-Rechnung erstellen: lhre Tatigkeit als...
Die kleine Absenderzeile im Sichtfenster eines Standardbriefes
oder auf gedruckten Etiketten

Bankangabe im Absenderbereich bei Schriftverkehr
Bankleitzahl im Absenderbereich bei Schriftverkehr (nur
Nummern erlaubt)

Kontoangabe im Absenderbereich bei Schriftverkehr (nur
Nummern erlaubt)

Ihre Steuernummer im Absenderbereich bei Schriftverkehr
Angabe im Absenderbereich bei Schriftverkehr

Wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind: hier ein Hakchen. In
Events werden dann die Umsatzsteuer ausgewiesen. Neue
Events konnen nur dann als 'MwSt-pflichtig' ausgewiesen
werden, wenn an dieser Stelle das Hakchen gesetzt ist

GIGFIX erstellt fiur jedes Event eine eindeutige Nummer aus
Datum + Anzahl der Events pro Tag.

Diese Nummer dient standardmafRig ebenfalls als
Rechnungsnummer. Wenn Sie hier ein Hakchen setzen wird
eine eigene Rechnungsnummer erstellt, die eine 4 stellige
Jahresangabe, eine 2-stellige Monatsangabe sowie eine 2-
stellige Anzahl der Events/Monat enthalt.
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Ricksendefrist bei Vertragen

Passwort

Etikettenformblatt

Bei Event Vertrdgen wird ein Datum als Rucksendefrist
eingefligt. Geben Sie in diesem Feld die Anzahl der Tage fur
die Rucksendefrist ein. Das Rucksendedatum ist dann das
Erstelldatum des Vertrags + der Anzahl der Tage der
Rucksendefrist.

Sie kénnen fir Ihre Datenbank ein Passwort vergeben. Tragen
sie lhr Passwort ein, bestatigen Sie mit der 'Return’- Taste,
wiederholen Sie das Passwort + aktivieren Sie den Passwort
Schutz.

GIGFIX unterstitzt 2 Briefetiketten-Formblatter: ein 2-spaltiges
mit 12 Etiketten sowie ein 3-spaltiges mit 21 Etiketten. Wéhlen
Sie die Option, die Sie benutzen.

GIGFIX prift bei jedem Start die installierten Office-Programme. Wenn Sie Word installiert
haben, werden die Felder 'Pfad zu Dokumenten’, sowie 'Eigene Dateinamen verwenden'
aktiviert. Ist die erkannte Wordversion 12 oder héher, wird , 'Speichern im Word-Format'
ebenfalls aktiviert und Sie kbnnen das Format auswéhlen, ansonsten werden alle Dokumente
im .doc Format friherer Versionen gespeichert, falls eine Wordinstallation vorliegt.

Pfad zu Dokumenten

Speichern im Word-Format

Standardmalig tragt GIGFIX bei der Installation hier den
Installationspfad ein, da auch die Dokumentenordner im

Installationsordner abgelegt werden. Sie konnen die
Dokumentenordner jedoch auch in einen Pfad Ihrer Wahl
kopieren, muissen dann allerdings an dieser Stelle eine
Anpassung vornehmen. Klicken Sie hierzu den Button [&ndern].
In dem sich 6ffnenden Dateidialog suchen Sie dann in lhrem
Dateisystem eine GIGFIX-Wordvorlage und doppelklicken
darauf. Alle Vorlagenordner mussen in dem gleichen Stamm-
Pfad liegen. Die Namen durfen nicht ver&ndert werden.

Stellen Sie hier ein, in welchem Word Dokumentenformat lhre
Worddateien gespeichert werden sollen.

Eigene Dateinamen verwenden

Wenn dieses Hakchen nicht gesetzt ist verwendet GIGFIX bei
WORD-Schriftverkehr automatische Dateinamen, die aus
Firmen- bzw. Nachnamen sowie Datum oder bei Rechnungen
aus der Rechnungsnummer gebildet werden.

Reisekosten Pauschalbetréage

MwsSt-Satze

Seriennummer eingeben

Offnet den Dialog zum Eingeben und Andern der Reiskosten
Pauschalbetrage.

Offnet den Dialog zum Eingeben und Andern der
Mehrwertsteuersatze.

Offnet den Dialog zum Eingeben der Seriennummer.

Andern der aktuellen Datendatei

G 49



50 GIGFIX2010-HILFE

In der Datendatei von GIGFIX sind alle lhre Daten enthalten.
Selbst bei grésseren Datenmengen von mehreren tausend
Datensétzen bleibt diese Datei relativ klein (<10 MByte), wird
aber doch umso wichtiger. Eine regelméssige Sicherung dieser
Datei ist empfehlenswert. Sie konnen den Pfad zu der
Datendatei andern, um von verschiedenen Arbeitsplatzen eines
lokalen Netzwerks auf den gleichen Datenstamm zugreifen zu
kénnen. Beachten Sie, dass jede Datendatei, auf die Sie von
GIGFIX aus zugreifen, aufBerhalb der Testphase von lhnen
lizensiert werden muf3, d.h. Sie missen die Seriennummer fur
jede Datendatei erneut eingeben.

Siehe auch: Kontakte Exportieren .

2.2.3.1.2 Einstellungen ZusatzInfo

E [ Einstellung der Zusatzinformationen 1
Ahbbrechen

Einstellungen| Extras | Zur Listenansicht
= ~ wechseln

Wweitere Bemerkungen

& Eenutzer-Einstellungen
% Einstellungen Zusatz-Info ankeverbindung

X Reisekosten Pauschalbetrage
B MwSt-Sitze

% Seriennummer eingeben

== T S ]

Wweitere Bemerkungen

= 7~ CORS

orlieben

Uber diesen Einstellungsdialog kénnen Sie 10 Felder benennen, die Sie als
Zusatzinformation bendtigen.
Diese Einstellung gilt als Zusatzinformation fur alle Kontakte.
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Das Formular fur die Zusatzinformationen des
aktuellen Kontakis offnen Sie entweder iiber die

m Jﬁ Hgedll Multifunktionsleiste am oberen Rand des
Bildschirms ...

Zur Listenansicht Verkndpfte Memo
wechseln Events  Termine ... oder iber den Schaltknopf im Bereich unten rechts
Ansicht des Kontaktformulars.

x

Zusatzinformation zum aktuellen Kontakt ab 14 Uhr
| [nurwochenenkie

itag, 27 August 2000

| Memo-Tekine |
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2.2.3.1.3 Reisekosten Pauschalbetrage

& ReisekostenPauscl

gilig ab: | 0 01 2002 |

“Eone

-
S I

Kilometerpauschale:

Benutzen Sie dieses Formular zum Eingeben neuer, glltiger Reisekosten Pauschalbetréage.

Schreiben Sie bei neuen Reisekostenbetragen einen neuen Datensatz, &ndern Sie nicht den
vorhandenen. GIGFIX greift beim Berechnen é&lterer Reisekosten auch stets auf friher
glltige Betrage zuriick.
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2.2.3.1.4 MwsSt-Satze

Datensatzz M 4 3von3 kMo | Kein Filter | [Suchen

Benutzen Sie dieses Formular, um neue MwSt-Sétze einzugeben.

Schreiben Sie bei neuen Mehrwertsteuersatzen einen neuen Datensatz, andern Sie nicht den
vorhandenen. GIGFIX greift bei Berechnungen alterer Events auch auf die friher gultigen
Mehrwertsteuersatze zurick.
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2.2.3.1.5 Seriennummer eingeben

Ganzr) Ziz rizr Inre vollsd@ndios Seiznnammar it dzn Trannzsicnzn 2in;

Tragen Sie zunéchst die email Adresse ein, unter der Sie die Seriennummer angefordert
haben.

Kopieren Sie anschliessend lhre vollstandige Seriennummer in das Seriennummernfeld.
Entfernen Sie gegebenenfalls vor- oder nachstehende Leerzeichen.

Uber den Schaltknopf [Seriennummer anfordern] kénnen Sie direkt Giber Ihr email Programm
eine email an 'seriennummer@gigfix.de’ senden, um eine Seriennummer anzufordern.
Uber den Schaltknopf [GIGFIX im Web] gelangen Sie auf die GIGFIX - Internetseite

www.gigfix.de .

2.2.3.2 Extras
| 8
A m |/ E
Einstellungen ra Zur Listenansicht Verknupfte Memo Zusatz
wechseln Events Termine Info
Kianstlergruppe bearbeiten
2y Kontakt-Gruppe 1 bearbeiten
[y Kontakt-Gruppe 2 bearbeiten
& Anreden bearbeiten
1 Firma %, Kommunikationsarten bearbeiten
ilkelefon " ;’,} Memo-Termin-Anldsse bearbeiten
W @I Linder bearbeiten
— B Liste der Kosten-Kontakie bearbeiten _
m |4 | Liste der Kostenarten bearbeiten
A Gabee -
Der Button 'Extras' 6ffnet Einstellmdglichkeiten, die GIGFIX fur zahlreiche Listenfelder
54
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bereitstellt.

2.2.3.2.1 Kunstlergruppe bearbeiten

.
P8
Einstellungen

*

EBearbegt

m 8
Zur Listenansicht Verknapfte Memo Zusatz
Events  Termine Info

Kontakt-Gryippe 1 bearbeiten

Kontakt-Gryippe 2 bearbeiten

Anreden bdarbeiten

“el Firma - Kommunikdtionsarten bearbeiten

E
E
%
ax Firrna - a Memao-Termfin-Anlisse bearbeiten
-]
=

[nternet -

Lander beafbeiten

!

gruppen bearbeiten

ten-Kontakie bearbeiten

Liste der K

Liste der Koktenarten bearbeiten

K.abaret

Musikgruppen

Piano - Solo

‘I Kein Filter

Abbrechen

Suchen

Datensatz: M 1vo

Location
£ ) I acaten)

o -
m Privat
2 I O Geochiit |

Offnen Sie das Formular zum Bearbeiten der Kiinstlergruppen iiber die Multifunktionsleiste
oder durch Doppelklick auf das Sternchen neben dem Listenfeld [Klnstlergruppe].

Zum Loschen eines Eintrags klicken Sie auf das Markierungsfeld links neben dem
Kunstlergruppen-Eintrag und driicken die [Entf]-Taste der Tastatur.

Eintrage in diesem Listenfeld ermdglichen es, im Formular EVENTS eine Vorauswahl des

Listenfeldes [Kinstler] vorzunehmen.
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2.2.3.2.2 Kontaktgruppen bearbeiten

Extras

m 8
Zur Listenansicht Verknipfte Memo Zusatz

wechseln Events  Termine Info
Bearbeit! @  iinctlararingne hearpeiten

Einstellungen

Kontakt-Gruppe 1 bearbeiten

Kontaki-Gruppe 2 bearbeiten
Anreden bearbeiten

Kommunikationsarten bearbeiten

“el Firma -

Ea
=
%
EH Firma,." - E Memo-Termin-Anlisse bearbeiten
=]
=

Intermel ]

irte DfEmen und

Lander bearbeiten

Liste der Kosten-Kontakte bearbeiten

Liste der Kostenarten bearbeiten
L

.
-y

Abbrechen

Suchen

.
-y

Datensatz: 4 4 3vond42 |+ M MW Kein Filter

Heu

Suchen

Offnen Sie das Formular zum Bearbeiten der Kontaktgruppen (ber die Multifunktionsleiste
oder durch Doppelklick auf das Sternchen links neben dem Listenfeld [Gruppe 1/Kostenart]
bzw. [Gruppe 2/Kostenart].

Zum Loéschen eines Eintrags klicken Sie auf das Markierungsfeld links neben dem Gruppen-
Eintrag und driicken die [Entf]-Taste der Tastatur.
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2.2.3.2.3 Anreden bearbeiten

Zur Listenansicht Verknidpfte Memo Zusatz
wechseln Events Termine Info

Einstellungen

1
iﬂ Kdnstlergruppe bearbeiten

Bearbeit

[E1 Kontakt-Gruppe 1 bearbeiten

[ Kontakt-Gruppe 2 bearbeiten
& Anreden bearbeiten
.

“el Firma Kommunikationsarten¥earbeiten

aw Firma
Internet

Memo-Termin-Anldsse beagheiten

Lander bearbeiten

Liste der Kosten-Kontakte bearbwy
irte Damen und

Ne§ur

Liste der Kostenarten bearbeiten
L_|

& GIGFIX - KONTAKTE

| Mail Ehepasr  [f][# |
DOr. —
Almuth & Wermner e

Strinwe T *

-

N Tel Firmna 0117-556611 237
\ Tel Privat - 0E435-51623

Beringstrazse 11 ’—_
- - 5 L
=] D v 45608 |Reckinghausen | @ Anred S — _
I Die Damen

Zentral Werlag Die Herren

Freitag, 27. ¢

Ehepaar
AR P d Eszen

Trommehweg 100-110
B2 [« 45674 |Herten
1 1 |

Familie

Datensatzz 4 4 3von14 | b M | O Kein Filter
e =
| — 2 Agentur

* -~ [l *

Heu

Offnen Sie das Formular zum Bearbeiten der Anredeneintrage iiber die Multifunktionsleiste
oder durch Doppelklick auf das Sternchen neben dem Listenfeld [Anrede].

Zum Ldschen eines Eintrags klicken Sie auf das Markierungsfeld links neben dem Anrede-
Eintrag und driicken die [Entf]-Taste der Tastatur.
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2.2.3.2.4 Kommunikationsarten bearbeiten

Einstellungen

*

m 8 882

Zur Listenansicht Verknipfte Memo Zusatz
| wechseln Events  Termine Info

Bearbeil! 34  Kinstlergruppe bearbeiten

|

[y Kontakt-Gruppe 1 bearbeiten

[ Kontakt-Gruppe 2 bearbeiten

& Anreden bearbeiten

“el Firma __&_____K_G_Tunikationsarten bearbeiten
ax Firma v E@ Memo-Termin-Anlisse bearbeiten
Internet = @ Lander bearbeiten

a Liste der Kosten-Kontakie bearbeiten
e Damen und @ Liste der Kostenarten bearbeiten

Mabiltelefon

S5 W.LF.T-Adr.

Sonst

Tel Firma

Datensatzz 4 4 9vonl7 | » M B | 0% Kein Filter

Suchen

Allgemeine Daten

ab 14 Uhr
nur Wochenende

Tel Firma 0117556611237
Tel Privat 0E435-51623

Offnen Sie das Formular zum Bearbeiten der Kommunikationsarten uber die
Multifunktionsleiste oder durch Doppelklick auf das Sternchen neben dem Listenfeld
[Kommunikationsanschlisse].

Zum Loschen eines Eintrags klicken Sie auf das Markierungsfeld links neben der
Kommunikationsart und driicken die [Entf]-Taste der Tastatur.
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2.2.3.2.5 Memo-Termin-Anlasse bearbeiten

Einstellungen

-

wechseln Events

Zur Listenansicht Verknipfte Memo Zusatz
Termine Info

Bearbeit ﬂ

i 2l

"l Firma -
aw Firrma - miermin-ﬁ.nlﬁsse bearbeiten
Interhet =~ @ Linder bearbeiten

Kianstlergruppe bearbeiten
Kontakt-Gruppe 1 bearbeiten
Kontakt-Gruppe 2 bearbeiten
Anreden bearbeiten

Kommunikationsarten bearbeiten

|

Liste der Kosten-Kontakie bearbeiten

Datensatz: W

8
te Damen und @ Liste der Kostenarten bearbeiten

Geburtstag
Hochzeit
Schulabschluld

Silberhochzeit

1von4 » M k| Kein Filter

Abbrechen

Suchen

Offnen Sie das Formular

Multifunktionsleiste.
Zum Loschen eines Eintrags klicken Sie auf das Markierungsfeld links neben dem Memo-

TerminAnlass und driicken die [Entf]-Taste der Tastatur.

zum Bearbeiten der

Memo-Termin-Anlasse Uber

die
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2.2.3.2.6 Lander bearbeiten

Zur Listenansicht Verkndpfte Memo Zusatz
wechseln Events Termine Info

Einstellungen

Bearbeit

Kdnstlergruppe bearbeiten

i

[y Kontakt-Gruppe 1 bearbeiten

I Kontakt-Gruppe 2 bearbeiten

& Anreden bearbeiten
“el Firma - %, Kommunikationsarten bearbeiten
ax Firma - E
Inkermet

Memo-Termin-Anldsse bearbeiten

@ Liste der Kostenarten bearbei
L

Liste der Kosten-Kontakte bkarbeiten
irte Damen und

& GIGFIX - KONTAKTE
Privatadresse

[iai] Ehepaor [=]7) a
D - ==

Alrmuth & Werner — KONTAKTE - La bearbeiten |i|
Y

_ vaill
2 )0 o] oo Feckngrgen || | B [Belgen
|

Zentral Werlag _n “ Bundesrepublik Deutschland
-

|
| |

Trgminehweg 100-110

=
I ||l 45674 Herten

L
[ ] Abbrechen
Datensatz: 4 4 4vonl5 » M kE

Offnen Sie das Formular zum Bearbeiten der Lander Uiber die Multifunktionsleiste oder durch
Doppelklick auf das Sternchen neben dem Listenfeld fir [Land] im Adressbereich.

Zum Loéschen eines Eintrags klicken Sie auf das Markierungsfeld links neben dem
Landereintrag und driicken die [Entf]-Taste der Tastatur.
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2.2.3.2.7 Liste der Kosten-Kontakte bearbeiten

Einstellungen | Extras || Zur Listenansicht Verknupfte Memo Zusatz
" 2 wechseln Events  Termine Info

Bearbeit: Kanstlergruppe bearbeiten

Kontakt-Gruppe 1 bearbeiten
Kontakt-Gruppe 2 bearbeiten

Anreden bearbeiten

ax Fima -

Memao-Termin-Anldsse bearbeiten

Intermet Lander bearbeiten

Liste der Kosten-Kontakte bearbeiten

ke Diamen und

narten bearbeiten

i
e
©
“el Firma %, Kommunikationsarten bearbeiten
=@

EVENTS - Kosten-Kontakt{e) bearbeiten

| reoreme | Gtarescesag

i ST ST
T T
| TR ST

OK

Datensatz: M 4 3von289 F M "I Kein Filter | Suchen

GIGFIX erstellt eine eigene Tabelle fur alle Kontakte, denen eine Kostenart zugewiesen
wurde. In dieser Tabelle kdnnen Sie erganzende Mehrwertsteuer relevante Daten eintragen.
Das Formular der Kosten-Kontakte 6ffnet sich automatisch, wenn Sie einem Kontakt eine
Kostenart zuweisen. Uber die Multifunktionsleiste BEARBEITEN - EXTRAS lasst sich dieses
Formular ebenfalls 6ffnen.
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2.2.3.2.8 Liste der Kostenarten bearbeiten

m 8
Zur Listenansicht Verknidpfte Memo Zusatz
wechseln Events Termine Info

.
P8
Einstellungen

-

Bearbeit

ﬁﬁ Kanstlergruppe bearbeiten
E1 Kontakt-Gruppe 1 bearbeiten

2y Kontakt-Gruppe 2 bearbeiten
& Anreden bearbeiten .
“el Firma - %, Kommunikationsarten bearbeiten
Enmilaschen einer‘\Ei[ma a Memo-Termin-Anldsse bearbeiten
Nrliegu @ oncervesosten —

[Entf] T aste driicken Liste der Kosten -Kontakte bearbeiten

Liste der Kastenarten bearbeiten

3

Iyl

-
B8

ﬂ o ‘H
0 TN O

Kunde
o — Kunde |

GIGFIX erstellt eine eigene Tabelle fur alle Kontaktgruppen, die Sie beim Erstellen zusatzlich
als Kostenart fir Events eingerichtet haben. Dieses Formular zeigt Ihnen alle Kostenarten
mit Mehrwertsteuersatz an und ob eine Verknipfung zum Kontaktformular besteht. Die
Eintrage kénnen Sie an dieser Stelle bearbeiten sowie die Verknipfung zum Kontaktformular
andern.

Das Formular der Kostenarten 6ffnet sich automatisch, wenn Sie eine neue Kontaktgruppe
und diese ebenfalls als eine Kostenart einrichten. Uber die Multifunktionsleiste
BEARBEITEN - EXTRAS sowie Uber die beiden Sternchen rechts neben den Listenfeldern
fur [Gruppe 1/Kostenart] und [Gruppe 2/Kostenart] lasst sich das Formular der Kostenarten
ebenfalls 6ffnen.

Im Formular [Kostenarten bearbeiten] l6schenSie eine Kostenart durch Klicken auf das
Markierungsfeld links neben dem Eintrag und dricken der [Entf]-Taste der Tastatur.
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2.2.3.3

Kontakte Im-/Export

Sie haben die Mdglichkeit, Kontakte aus Outlook oder aus einer anderen GIGFIX Datendatei zu
importieren.

| Kontakte Export | Fontakte Import

Import aus einer anderen
Import aus Outlook GIGFIX Datendatei

Outlook Ordner wahlen Prioritat bei D atenkonflikt

Outlool: KoniEkizordnzr: _E

Import aus Outlook:
wahlen Sie zunachst den Ordner, unter dem die zu importierenden Kontakte in Outook abgelegt sind.
Outlook Ordner wahlen:

*® [Outlook Standard-Kontakteordner] wird von Outlook bei dessen Installation automatisch angelegt
und ist in der Regel der zu wahlende Kontakteordner.

*® [Outlook-Kontakte-Unterordner 'GIGFIX-KONTAKTE'] wird von GIGFIX beim Export von Kontakten
angelegt, wenn als Zieloption [Outlook-Kontakte-Unterordner 'GIGFIX-KONTAKTE'] gewahlt wurde.

* die Option [ich mochte einen Outlook-Kontakte-Unterordner auswéhlen] aktiviert das Listenfeld der
Outlook Kontakteordner. Wahlen Sie den Ordner, aus dem importiert werden soll.

GIGFIX erkennt, ob ein Outlook-Kontakt in Outlook selbst erstellt oder aus GIGFIX importiert wurde.
So kann z.B. 'Stefan Muller' nach dem Importvorgang 2 x in GIGFIX vorhanden sein, wenn er in
GIGFIX schon vorhanden war und zusatzlich noch einmal in Outlook erstellt wurde. Die Option
[Prioritat bei Datenkonflikt] bezieht sich nur auf Outlook-Kontakte, die als importierte GIGFIX-
Kontakte erkannt werden.

Prioritat bei Datenkonflikt:

*® [Outlook tberschreibt GIGFIX Kontakt] - unabhangig vom Datum beider Eintrage

* [GIGFIX Kontakt bleibt unveréndert] - unabhéngig vom Datum beider Eintrage wird der Import des
Outlook Kontakts bei Datenkonflikt Gbersprungen

* [der Kontakt mit dem neueren Datum der letzten Anderung hat Prioritat] - das neuere
Anderungsdatum entscheidet, ob der Outlook Kontakt tibernommen wird oder der GIGFIX Kontakt
unveréndert bleibt.
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| Kontakte Export | Fontakte Import

Import aus einer anderen
Import aus Outlook GIGFIX Datendatei

Outlook, Ordner wahlen Frioritat bei D atenkonflikt E:\Access 2010V\GIGFIX 2010\EXPORT-GIGFIXTAB. accdb

Import aus einer anderen GIGFIX Datendatei:

wahlen Sie zunachst die GIGFIX Datendatei, in der die zu importierenden Kontakte abgelegt sind.
Klicken Sie hierzu den Schaltknopf [Suchen] und doppelklicken Sie im anschlieRenden Dateidialog
auf die GIGFIX Datendatei, die die zu importierenden Kontakte enhdalt. Der Name der GIGFIX
Datendatei muf3 mit 'GIGFIXTAB' enden und die Dateiendung 'accdb' haben.

richtig: 'Deine GIGFIXTAB.accdb', 'WolfgangsGIGFIXTAB.accdb'

falsch: 'GIGFIXTAB-neu.accdb'.

Optionen:

* [alle Kontakte aus der Importdatei importieren]
Standard Vorgabe: Ja

* [auch alle gespeicherten Auswabhltabellen fir Kontakte importieren]
kopiert zusatzlich alle gespeicherten Auswahltabellen fir Kontakte der Quelldatenbank in die
Zieldatenbank.
Standard Vorgabe: Ja

* [nur Auswahl und Kontakte dieser einen Auswabhltabelle importieren]
wenn in der Quelldatenbank Konaktauswahl-Tabellen existieren, kdnnen Sie Uber dieses Listenfeld
eine einzelne Kontaktauswahl der Quelldatenbank gezielt ansprechen und importieren. Dabei wird
die Option [alle Kontakte aus der Importdatei importieren] ausgeschaltet.

*® [auch Kontakt-Termine importieren]
importiert ebenfalls alle angelegten Kontakt-Termine - Standard Vorgabe: Ja

*® [auch Gruppeneintrage und Kostenverknipfungen importieren]
kopiert zusatzlich die Gruppeneintrage und Kostenverkntipfungen der importierten Kontakte in die
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GIGFIX Datendatei. Wenn Gruppen oder Kostenverknipfungen der Quelldatenbank in der
aktuellen GIGFIX Datendatei noch nicht vorhanden sind, werden diese angelegt.
Standard Vorgabe: Ja

Sie kénnen Kontakte nach Excel, Outlook oder eine andere GIGFIX Datendatei exportieren.

Kontakte Export | Kontakte Impaort

Welche Kontakte sollen exportiert werden? Export nach Excel
=B Arbeitsmappe bestimmen

Export nach Outlook
Outlook Ordner wahlen

Export in eine andere
GIGFIX Datendatei

Reset Export-Einstellungen | ¥ Schlieszen

Bestimmen Sie zunéachst, welche Kontakte Sie exportieren méchten:
® Option 'Alle Kontakte' exportiert alle Kontakte lhrer aktuellen GIGFIX Datendatei

* Option 'Auswahl an Kontakten bestimmen und exportieren' 6ffnet die Listenansicht fir Kontakte,
um die Auswahl der Kontakte zu bestimmen, die Sie exportieren mdchten.

® Option 'Bereits erstellte Auswahl exportieren’
Wahlen Sie den Namen, unter der Sie Ihre Kontaktauswahl gespeichert haben.

Die Option 'Nur Ziffern Funktion' exportiert in den Telekommunikationsfeldern (Tel, Fax etc) nur die
Ziffernwerte. Email und Internetadressen bleiben davon unberihrt. Jedoch Vorsicht: aus '12345-6
oder -7' wird '1234567"

Bestimmen Sie, wohin Sie die Kontakte exportieren mochten:

* Export nach Excel
Wahlen Sie die Excel Arbeitsmappe (eine Excel-Datei mit der Endung .xIs oder .xlIsx, in die die
Kontaktdaten exportiert werden sollen). GIGFIX stellt eine Arbeitsmappe fiir Kontaktdaten im
Standard-Pfad bereit. Oder legen Sie eine neue Arbeitsmappe (Datei) an. Bestimmen Sie hierzu
den Namen der Arbeitsmappe sowie den Namen des Arbeitsblattes, das die Kontaktdaten von
GIGFIX aufnehmen soll.
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224

* Export nach Outlook

Bestimmen Sie den Ordner, in den Ihre GIGFIX Kontakte exportiert werden sollen. Wéhlen Sie
zwischen

dem Standard-Ordner fiir Kontakte, den Outlook bereitstellt,

dem GIGFIX Unterordner 'GIGFIX KONTAKTE', den GIGFIX beim Exportieren anlegt, oder
benennen Sie einen eigenen Unterordner, der im Standard-Ordner fur Kontakte in Outlook angelegt
wird.

Export in eine andere GIGFIX Datendatei

Klicken Sie die Schaltflaiche [Suchen], um die GIGFIX Datendatei, in die Ihre Kontakte (der
aktuellen Datendatei) exportiert werden sollen, zu bestimmen. Hierzu 6ffnet sich ein Datei Dialog, in
dem Sie die Datendatei per Doppelklick auswahlen. Die aktuelle Datendatei und die Export
Datendatei durfen nicht identisch sein. GIGFIX stellt die Datendatei 'EXPORT-GIGFIXTAB.accdb'
im GIGFIX Pfad bereit, um Ihre Daten zu exportieren.

Wer sich mit dem Windows Explorer auskennt (nicht der Internet Explorer sondern der fiir die
Datei- und Geratestruktur des Systems) kann auch die 'EXPORT-GIGFIXTAB.accdb' umbenennen
oder die aktuelle Datendatei in einen anderen Pfad kopieren und umbenennen und in diese Datei
dann exportieren (und per email an andere GIGFIX-User zum Datenaustausch versenden). Zu
beachten ist nur, dal? die gewahlte Datendatei das Daten-Format einer GIGFIXTAB.accdb hat und
der Name der Datei mit ...'"GIGFIXTAB.accdb' endet.

Option 'auch Gruppeneintrage und Kostenverkniipfungen exportieren':

Es werden alle Gruppeneintrage der Kontakt-Felder [Gruppe 1/Kostenart] und [Gruppe 2/Kostenart]
mit exportiert. Kontakte mit Kostenart-Eintrdgen werden in die Tabelle der Kostennamen in der
Export Datendatei mit aufgenommen.

Option ‘zuséatzlich als Auswahl in der Ziel-Datenbank speichern'

Sie konnen alle exportierten Kontakte in der Ziel-Datenbank zuséatzlich als Auswahl speichern.
Damit erleichtern Sie sich den spéateren Zugriff auf die importierten Kontakte in der Ziel-Datenbank.
Geben Sie hierzu den Namen ein, unter dem Sie die exportierten Kontakte als Auswahl speichern
wollen.

MFL-Ansicht
c3 a J{};ﬂ
E -
i) = FP: 815
T "} - J
Zur Listenansicht Verkndpfte Ubersicht AuBenstinde Memo Zusatz
wechseln Events w7 w7 Termine Info
Ansicht
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2.2.4.1 Zur Listenansicht wechseln

—
& GIGFIX 2010 - Kontaktliste . w— -

Auswahlbereich

Struwe, Almuth & Wemer * Bellingstrasse 11 * 45608 Recklinghausen
Zentral Werlag * Struwe, Almuth & Wemer * Trommelweg 100-110 = 45674 Herten

A=
Auswahlfilter
= Auswahl ’ Auswahltabelle
suskontakis I} gy [ Aveestl it Bewenotl Boce g R e

Listenbereich

Filter auf Liste anwenden — = e
_ Agentur Location [ Schiiler @ schliefen + zu Listenansicht

lmuth & ‘wemer Stuwe Berllingstrasze 11 4BE0E Recklinghausen Zentral Yeilag Trommehweg 100110 48674 Herten 0117556611237 [+ |

—
T T T T T [SE T T 0007 T el T no0 o7 4090 7 1

Die Listenansicht fir Kontakte enthalt viele Moglichkeiten zur Weiterverarbeitung, die hier im
Einzelnen beschrieben werden.

Wenn Sie vom Formular KONTAKTE zur Listenansicht wechseln, tGbernimmt GIGFIX die
Filtereinstellung, die Sie eventuell im Formular KONTAKTE vorgenommen haben. -> siehe
auch: Suchfunktion, Filterfunktion

Wenn kein Auswahl-Filter eingestellt ist, werden alle Kontakte tbernommen.
Der Listenbereich:
Der Listenbereich enthalt alle momentan im Formular KONTAKTE ausgewahlten Kontakte.

Im Funktionsbereich oberhalb der Kontakte kdnnen Sie die Kontakte nach folgenden Feldern
sortieren:

Y E=
PLZ Privatadresse
sl PLE Geschaftzadresse a
Stadt Privatadresze
Stadt Geschaftzadresse

Judiaer Friger T

Im Filterbereich kénnen Sie die Anzeige der Kontakte weiter eingrenzen:
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Filker auf Liste armwenden

~ Jrsenur | ance focaton [ scnuer | [ mer s |

Flligelmiete
Fotograf
Fesang
Gietranke Service Fentral Verlag Trommelweg 100-110
GIGFI Kunde
Gitarre

[itarre & Gezang
Hallig Hooge
Hamburg Presze
Harrnonhica
Herzmeditation
K.abaret
¥.eyboard
Klavier
Klavierstimmer
k.opierzervice E

T T =

BT Biascbralla 7R

2h

Die einzelnen Filter wirken addierend. Uber 'Filter aus' schalten Sie die Filter wieder aus.

Durch Mausklick links in das Markierungsfeld eines Kontakts kopieren Sie diesen Kontakt in
den Auswabhlbereich:

l Auswahlbereich .

Struwe, Alruth & wWerner * Berlingstrazee 11 * 45606 Recklinghauzen
Zentral Werlag * Struwe, Almuth & Werner ® Trommelweg 100-110 * 45674 Herten

£us Kontakte Auswahl Auswahl Edit [SAuswahl Beset el
- aichern Ldschen
ubermehmen

Lozcht eine
gespeicherte
Auzwahlabele

Klicken Sie in diesen \“‘\‘

=R M arkierungzbereich, um }
einen Fontakt in die
He Auzwahltabels zu kopieren.
"""--..._‘_‘_‘_‘_‘_'_'_'__,_,..--"""

Mit den ausgewahlten Kontakten lassen sich folgende Aktionen ausfuhren:
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Gruppen-E mail zchreibern

alz Liste drucken
Serienbrief drucken

Etiketten ducken

Gruppen-Email zchreiben

nach Excel in die GIGF-Arbeitzmappe 'Fontaktdaten’ espartieren

nach Outlaok Kontakteordner 'GIGFE-KONTAKTE' expartieren Listenansicht
in eine andere GIGFIE-D atendatei 'GIGFIXTAB. accdb' exportieren schlieffen

Siehe auch Serienbriefe erstellen und Auswahleditor fir Etiketten

2.2.4.2 Verknilpfte Events

Wenn Events vorliegen, die einen Kontakt Uber ein verknipfendes Feld...

* [Kunstlergruppe]

*® [Gruppe 1/Kostenart]
® [Gruppe 2/Kostenart]
* [Agentur]

* [Kunde]

* [Location]

... mit diesem Event verbinden, werden diese Events im Eventformular angezeigt.

Auf diese Weise lasst sich schnell zwischen einem Kontakt und seinen verknipften Events hin- und
herschalten.

Das kann hilfreich sein, wenn man z.B. wahrend eines Telefonats mit einem Kontakt tGiber dessen
Events spricht.

Bitte beachten Sie:

Wenn das Event Formular von einem Kontakt aus geéffnet wird, steht die Multifunktionsleiste nur in
dem Male zur Verflgung, wie sie das aktuelle Event betrifft. Insbesondere kdnnen keine neuen
Events eingerichtet oder vorhandene Kontakt-Events kopiert werden.

IE:;; KOMNTAKT-EVENTS

E B 8 B B B WM X R % @8 B X 5088

Event Event gespeicherte Beleg Rechnung Gutschriftan | GIGFDX WORD | Einstellungen Extras Import/Export | Ubersicht Ubersicht | Aktuelles  EVENTS GIGFIX GIGFIX
Einzeldruck Kassenbeleg Rechnung Gagenanteil = an Kdnstler = KostenMame = | Druck  Druck - - Events  Alle Termine EVENT SchlieBen Info  Beenden

Direkter Druck von . . . Drucken Bearbeiten Zeigen Laschen GIGFIX

eingeschrankte Multifunktionsleiste bei der Anwahl von Kontakt-Events
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2.2.4.3 Ubersicht

m 8

Zur Listenansicht Verknipfte
wechseln Events

m Waochenansicht alle Termine

m Maonatsansicht alle Termine

Maonatsansicht nur Events

Termin-Ubersicht

e
Mo Di Mi Do Fr 5a 5o

I:/I:/E]EEE | 20:00 | 2300 r;l EEBrg’i ile;[;iof;riisgéfxgg; géeuc!‘erlkﬂje.;f.rennn}.b ;i :: C[gd E;nﬂ; alu \::” a0
A mmn6n i

[20 J[21 J[22 [ 23 o 25 [ 26 |

El*Schliessen + gehe zu Event

Mit Klick auf den Button [Monatsansicht nur Events] gelangen Sie zur Kalenderibersicht
Ihrer Event-Termine. Ein Mausklick auf einen Tag des Kalenderfelds zeigt rechts im
Detailfeld an, um welches Event es sich handelt.

Wenn Sie dieses Fenster aus KONTAKTE aufrufen, wird der Button [Schliessen + gehe zu
Event] des Ubersichtsfensters deaktiviert.

Wenn Sie das Ubersichtsfenster mit Klick auf den Button [Monatsansicht alle Termine]
offnen, werden neben den Event-Terminen ebenfalls Kontakt-Termine sowie Unterrichts-
Termine angezeigt.

Die [Wochenansicht alle Termine] zeigt alle Event-, Kontakt- sowie Unterrichtstermine in
einer Wochenansicht an, beginnt in der aktuellen Kalenderwoche.
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2.2.4.4 Aullenstande

im 8 e R | 5E 2

Zur Listenansicht Verknipfte Ubersicht |AuBenstinde| Memo Zusatz
| wechseln Events k. 2 Termine Info |

N‘ISiCht’ pg Offene Betrige
Offene Rechnungen
J

/

2500
25000
000
0w 7.
000
000 e

M zmanz | e | e
" |osoranz | 20050 | 12070501 | e
EEER

oz | aoroson |
o _
JEER ;
iz :
Bz

w [lw)
o o
=
.Hg
E
E

[} gyl

3
. A
14072012 8§ 12071402 12071402 stellung eines Leih-Flligels

15.07.20012 B 12071501 12071501 onus Gage

[ny] =zl Nyl

o ]
[l
@

oe
A.07202 | 207a-m f |

ol

[I=]
[

a

Zuriick und gehe 2u &3 Ducken 2375.00€

Event 120620-01 [ Zuriick

¥ []
Offene Rechnungen .
n A00e2M2 - 120830401 120630-01 | Here Comes Johnny, Grandt 400,00£ 28,00€ 42800€ | Rechnung/Ubenweisung
. 05.07.2m2 120705-01 12070501 | Peter Acker 500.00€ 35.00€ 535.00€  Rechnung/Ubenweisung

ST 00006 | EIL00E[  963,00€ -
Evert 120620:01 i Drucken [ Zuiick
TEE. Hcecaa & B T = _TE—

* [Offene Betrage]
Offnet ein Informationsfenster, das alle offenen Zahlungen (zuriickliegende Event
Einnahmepositionen, bei denen der Status 'Betrag erhalten' nicht bestéatigt ist) darstellt. Wenn Sie
[Offene Betrage] aus der Kontakte Ansicht anwéhlen kénnen Sie nicht zu einem markierten Event
springen.

* [Offene Rechnungen]
Offnet ein Informationsfenster, das alle offenen Rechnungen (gespeicherte Event Rechnungen, bei
denen der Status 'Betrag erhalten' nicht bestatigt ist) darstellt. Wenn Sie [Offene Rechnungen] aus
der Kontakte Ansicht anwéhlen kdnnen Sie nicht zu einem markierten Event springen.

Siehe auch: Events->Multifunktionsleiste->Ansicht
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2.2.45 Memo Termine

2.2.4.6

2.2.5

2251

2252

Siehe "Memo-Termine’

Zusatz-Info

Siehe “Zusatz-Info’

MFL-L8schen

X &

Aktuellen Aktuellen
Kontakt Kontakt-Termin

Loschen

Nach Klick auf den Button [Aktuellen Kontakt] erscheint eine zu bestatigende Abfrage.

Wenn der zu ldschende Kontakt mit EVENTS oder UNTERRICHT verknlpft ist erscheint
zusatzlich ein Warnhinweis.

Nach der Loschbestatigung wird der aktuelle Kontakt geléscht und mit ihm alle seine
Eintrage im Formular EVENTS bzw. UNTERRICHT.

Nach Klick auf den Button [Aktuellen Kontakt-Termin] erscheint eine zu bestatigende
Abfrage.
Nach der Loschbestatigung wird der aktuelle Kontakt-Termin geldscht.

Loéschen des Kontakts

X &

Aktuellen Aktuellen
Kontakt Kontakt-Termin

Loschen

Nach Klick auf den Button [Aktuellen Kontakt] erscheint eine zu bestatigende Abfrage.

Wenn der zu loschende Kontakt mit EVENTS oder UNTERRICHT verknipft ist erscheint
zusatzlich ein Warnhinweis.

Nach der Loschbestatigung wird der aktuelle Kontakt geléscht und mit ihm alle seine
Eintrage im Formular EVENTS bzw. UNTERRICHT.

Loéschen eines Kontakt-Termins

X &

Aktuellen Aktuellen
Kontakt Kontakt-Termin

Loschen

Nach Klick auf den Button [Aktuellen Kontakt-Termin] erscheint eine zu bestatigende
Abfrage.
Nach der Loschbestéatigung wird der aktuelle Kontakt-Termin geldscht.
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2.2.6

2.2.6.1

2.2.6.2

MFL-GIGFIX

il NN RO

Kontakte GIGFIY GIGFIX GIGFIY Beenden
SchlieBen Info  im Web Hilfe

GIGFIX

Mit Klick auf den Button [Kontakte Schlie3en] wird das Kontakte-Formular geschlossen.
Mit Klick auf den Button [GIGFIX Info] 6ffnet sich die Informationsseite des Programms.

Mit Klick auf den Button [GIGFIX im Web] gelangen Sie auf die GIGFIX Internetseite
www.gigfix.de .

Mit Klick auf den Button [GIGFIX Hilfe] 6ffnen Sie das GIGFIX Hilfeprogramm
Hinweis: Uber die Taste [F1] steht lhnen die GIGFIX-Hilfe in jedem Kontext zur Verfligung

Mit Klick auf den Button [Beenden] erscheint eine Sicherheitsabfrage.
Nach der Bestatigung wird das Programm beendet.

MFL-Kontakte Schliessen

il | KON 7 HO

Kontakte GIGFIX GIGFIX GIGFIX EBeenden
SchlieBen Info  im Web Hilfe

GIGFIX

Mit Klick auf den Button [Kontakte SchlieRen] wird das Kontakte-Formular geschlossen.

MFL-GIGFIX Info

il NN RO

Kontakte GIGFIY GIGFIX GIGFIY Beenden
SchlieBen Info  im Web Hilfe

GIGFIX

Mit Klick auf den Button [GIGFIX Info] 6ffnet sich die Informationsseite des Programms.
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GIGFIX 2010 - Info
_ —

2.2.6.3 MFL-GIGFIXim Web

'\ﬁ " P
TG e
Kontakte GIGFIY GIGFIX GIGFIY Beenden

SchlieBen Info im Web Hilfe
GIGFLY

* [GIGFIX im Web]
ruft mit www.qgigfix.de die Internetseite von GIGFIX auf

2.2.6.4 MFL-GIGFIX Hilfe

'\ﬁ " P
TG e
Kontakte GIGFIY GIGFIX GIGFIY Beenden

SchlieBen Info im Web Hilfe
GIGFLY

Mit Klick auf den Button [GIGFIX Hilfe] 6ffnen Sie das GIGFIX Hilfeprogramm
Im Ordner 'GF_Hilfe' des GIGFIX Pfades befinden sich 3 Dateien:

* die Datei 'GIGFIX2010-Hilfe.chm' enthéalt die GIGFIX Hilfe

* die Datei 'GIGFIX2010-Hilfe.chw' enthalt die Suchindizes der GIGFIX-Hilfe

* die Datei 'GIGFIX2010-Hilfe.pdf' enthalt die Bedienungsanleitung von GIGFIX zu Offnen
Uber einen Acrobat Reader

Hinweis: Uber die Taste [F1] steht Ihnen die GIGFIX-Hilfe in jedem Kontext zur Verfiigung
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2.2.6.5 MFL-Beenden

il NCN RO

Kontakte GIGFI¥ GIGFIX GIGFIX Eeenden
SchlieBen Info  im Web Hilfe

GIGFIX

Mit Klick auf den Button [Beenden] erscheint eine Sicherheitsabfrage.
Nach der Bestatigung wird das Programm beendet.

2.3 Drucken

Kontakte drucken:

® {iber die Multifunktionsleiste

® {iber die Listenansicht

* Kontakte in eine Word-Aktion einbinden

G 75






EVENTS 77

3 EVENTS

3.1 Arbeitsbereiche

‘& GIGFLX - EVENTS

Bereich £3
Evert-Kantakte Adressdaten Location
e e e I —

e e | : NomedesTios [o] |/[*] ZenvalVeg B
[+

Zeritral Yerlag = Alrmuth & Werner Stuwe

Treffen bei Fred um 16 Uhr - 0117556611237 =
Hatel izt gebucht Bersich

Einlaf 19 Uhr Ergahzungen 02 @ 10,50 Trommelweg 100-110

I T 102010 -

o

| Einnahmen Bereich

—— B oo L0 wome|  oome|  seome |G Feong by o+ L2

O ——r B

Focersien o]
Presseverteiler mailen = 300,00 € 63.00€ 963.00€

Vertrags-,{ﬂufgaben-

[ undMusidolgen | GlaretGesang o] 000€| 21006 321008 a Johrmy Guite =28
~ Kephoad [+ 300,00 € 0o0€ 300,00 € | Frederik Muster <]
| ] 0.008 0.00¢ 0.00€ * |

Musikfolgen bearbeiten

Event Nr. 4 4 2370von 2938 » M k3 | K Ungelitte C Furktionen und

Ergebnisbereich 2

3.1.1 Datumsbereich

Neu | Momiag

Die erste Eingabe in einem neuen EVENT (Klick auf Taste '‘Neu') erfolgt mit der Eingabe des
Datums, an dem das Event stattfindet.

Aus dem Datum wird die GigNr erstellt. Diese besteht aus dem Format: je 2 Ziffern fir Jahr,
Monat + Tag sowie die Nummer des Events fir diesen Tag.

AuRBerdem wird die Benutzereinstellung ‘Mehrwertsteuerpflichtig' ausgelesen und fir dieses
EVENT Ubernommen.

Tragen Sie dann die Uhrzeit fur Anfang und Ende des Events ein.

Nach den Eintragen in den Uhrzeitfeldern wird ein Reisekostendatensatz mit Standardwerten
2 Stunden vor und nach dem Event erstellt, die Sie naturlich anpassen kdnnen. Zu den
Details des Reisekostendatensatzes gelangen Sie Uber Doppelklick auf das kleine Sternchen.

eingeschaltet
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abgeschaltet

Hinweise:

®* Der Reisekostendatensatz wird nur angelegt, wenn die Einstellungen fir
'mehrwertsteuerpflichtig' in den Benutzereinstellungen und dem Event Ubereinstimmen. Ist
z.B. der Benutzer als mehrwertsteuerpflichtig eingetragen, das Event aber als 'nicht
mehrwertsteuerpflichtig' markiert, bleibt der Reisekostenbereich abgeschaltet. Das
Entfernen des mehrwertsteuerpflichtig-Hakchens fir ein Event entfernt ebenfalls einen
bereits angelegten Reisekosten-Datensatz.

* Umgekehrt laikt sich ein Event nicht als mehrwertsteuerpflichtig markieren, wenn der
Benutzer sich in den Benutzereinstellungen nicht als mehrwertsteuerpflichtig eingetragen
hat.

* Ein Verlassen des Datumsfeldes ohne Datumseingabe erzeugt einen Fehler.

® Eine wichtige Funktion ist die Suchfunktion fiir ein bestimmtes Event durch Doppelklick auf
das Datumsfeld. Geben Sie in dem folgenden Eingabefeld das zu suchende Datum im
Standard-Format [ttmmijj] oder eines der erlaubten Formate ein und bestatigen Sie. GIGFIX
springt dann auf das erste Event diesen Datums. Die erlaubten Eingabeformate der
Datums Suchfunktion finden Sie hier .

®* Wenn Sie ein Event auf ein anderes Datum verschieben wollen, gehen Sie auf das
Datumsfeld und andern Sie das Datum. Beim Verlassen des Datumsfeldes werden Sie
gefragt, ob Sie das Event auf das neue Datum verschieben mdochten. Nach Ihrer
Bestatigung wird das Event auf das neue Datum verschoben; dabei wird auch eine neue
GigNr erstellt.

78



EVENTS 79

3.1.2

Erganzungen

Automatizcher
Eintrag bei Druck
einer Bechnung

101%5-01

Art des Events: Gala

GigHr kann
richt verandert
werden

W ahlen Sie den
Anlazz des Events
aug oder zchreiben
Sie einen neuen

Doppelklick offret
eine gespeicherte
Rechnung

“Wahlen Sie
ausz der Lizte
den Status
des Events

¢ Doppelklicken
Zum

Bearbeiten

der Liste der

Anzahl: 3 Besetzg: Frederk, Johnny + Ich

Bes s Lrefhlap b Ereiu wWiiklen Sie sine Doppelklicken
filert die otel ist gebucht Besetzung aus oder zurn Bearbeiten
Beszetzungsliste Einlaf 13 Ubr tragen Sie eine neue ein der Besetzungen
Dokumente

E |Hin2ufi.jgen | Offren | Lidzchen |
————
jede At von Dokumenten
kann einern Event
zugeordnet werden

B

Hinweise:

® Beim Erstellen einer Rechnung (Uiber die Multifunktionsleiste '‘Beleg Gagenanteil’, '‘Rechnung an
Kinstler', tber 'GigFix Druck' mit den Druckvorlagen 'Beleg Gagenanteil', 'Rechnung 1', 'Rechnung
2' oder 'Sammelrechnung' oder tber 'Word Druck’' mit der Druck Vorlage 'Event - Rechnung') wird
entsprechend der Einstellung 'GigNr als Rechnungsnummer verwenden' in 'USER-INFO' eine
Rechnungsnummer aus der Gig-Nummer des Events oder eine eigenstandige Rechnungsnummer
aus Jahr, Monat und fortlaufende Anzahl der Rechnungen pro Monat erstellt. Diese Nummer
erscheint im Event dann unter 'ReNr'. Gleichzeitig wird diese Rechnung im Event gespeichert.
Wollen Sie eine gespeicherte Rechnung wieder I6schen, markieren Sie die Rechnungsnummer, so
dass diese schwarz unterlegt ist, und driicken Sie die [ENTF] - Taste.

-

& GIGFIX - EVENTS

GigMr:  120328-0
ReMr: [ENEEEN

Status: Z |
Anlazss dez Events: Lesung

®* Wenn Sie Uber die Multifunktionsleiste, Button 'WORD DRUCK' ein Dokument erstellen,
wird diese Word .DOC Datei (oder seit Word 2007 .DOCX Datei) automatisch in einem der
GIGFIX Dokumentenordner gespeichert.

Gleichzeitig wird das Word-Dokument in einer GIGFIX-Liste gespeichert und dem Event,
aus dem das Dokument erstellt wurde, zugeordnet. Uber das Event Listenfeld [Dokumente]
haben Sie dann Zugriff auf diese Word-Dateien, indem Sie diese aus der Liste auswahlen
und uber Doppelklick oder Klick auf den Schaltknopf [Offnen] in Word 6ffnen.

® Daruber hinaus haben Sie die Mdglichkeit das Event mit beliebigen Dokumenten zu
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verknupfen (Vielleicht ist fur das Event eine bestimmte .mp3 Datei wichtig oder eine .pdf

Datei der Anfahrtskizze vorhanden)

Klicken Sie hierzu auf den Button [Hinzufuigen] oder fuhren Sie ein Doppelklick auf dem
leeren Listenfeld [Dateiname] aus oder betétigen Sie den Schaltknopf [Offnen] bei leerem
Listenfeld. Daruber 6ffnet sich ein Dialog, Uber den Sie eine beliebige Datei der Liste der
verknupften Dokumente hinzufugen kdnnen. Auf diese Weise lassen sich beliebige Dateien
mit dem Event verknipfen (Bilder, PDF Dokumente etc.), die Sie dann aus GIGFIX heraus

offnen konnen.

150308-01 Gemeinds 5 eevetal docs

Zurn Offnen eines Dokuments wihlen Sie
einen Eintrag aus der Liste und
doppelklicken Sie darauf ader klicken Sie
den [Offnen] Button.

150:3038-01 Gemeinde |

‘urmn Loschen einer Dokumenterknipfund
wihlen Sie einen Eintrag aus der Liste und
klicken den [Loschen] Button oder
markieren Sie einen Eintrag und driicken
oie die [ENTF] Taste,

=

Um eine neue Dokumentyerknipfung mit
dem Ewventherzustellen, doppelklicken Sie
auf das leere Listenfeld oder klicken Sie
den [Hinzufiigen] oder [Offnen] Button,

verknipfte Dateien I6schen:

Wenn Sie einen Eintrag Uber das Listenfeld auswéhlen oder markieren, kdnnen Sie durch
Klick auf den Schaltknopf [Loschen] die verknipfte Datei oder nur den Verknlpfungseintrag
nach Abfrage loéschen. Sie kénnen dazu auch die [ENTF] - Taste dricken und mit der

[RETURN] Taste bestatigen.

Siehe auch: Word-Korrespondenz und Dateiverkniipfungen

Pfad zu Dokumenten andern

80
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3.1.3 Kontakte

Trifft Worauzwahl fiir
daz Ligtenfeld
FLingtler

Doppelklick affret
die F.ontakte -
Detailanzsicht des
Ewvent-Fontaktz

Mame dgz Trioz

Mit Doppelklick auf
eines der Felder
T L e konnen Sie einen
Auswahlfilker Fuir
Events bestirmmen

Wwahlen Sie hier den
Event Auzwahlfilter
fiir daz
doppelgeklickie Feld
aus

wahlt alle Events aus,
die einen
K.undeneintrag haben

Abbrechen

Hinweise:

* Das Listenfeld mit der Verknipfung 'Kinstlergruppe' trifft eine Vorauswahl fur das Listenfeld
'‘Kinstler'.

* Ein Doppelklick auf eines der roten Sternchen neben einem Event-Kontakt 6ffnet die Kontakte-
Detailansicht des nebenstehenden Kontakts. Ist in dem nebenstehenden Feld kein Kontakt
ausgewabhlt, wird ein neuer Event-Kontakt angelegt, der automatisch diejenige Event-Verknupfung
erhalt, fur die das Sternchen steht (Klnstler, Agentur oder Kunde).

* Mit einem Doppelklick auf eines der Listenfelder der Event-Kontakte kénnen Sie einen Auswabhlfilter
fur Events mit einem Eintrag des entsprechenden Listenfeldes bestimmen.

Diese Filter-Funktion glilt in Events fur folgende Felder:

® Kinstlergruppe
* Kunstler

® Agentur

* Kunde

® Location (Firma)
® Location (Ort)

*® Anlass des Events
® Besetzung

* Besonderes

® Einnahmeposten
® Zahlart
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3.1.4

3.1.5

¢ Kostenart

® Kostenname

* Aufgaben (1-4)

* GEMA Musikfolge

Locationbereich

Doppelklick,
affriet die
F.ontakte

D etailanzicht

kit Doppelklick auf

diezez Feld konnen
Sie einen

Location-Filker fur

Eventz bestimmen
Location: /

Zentral Verlag |Z|

Mame: Almuth & Werrner Shuwe

0117-556611237 |E|

Trommelweg 100110

kit Doppelklick,
auf diezes Feld
kohnen Sie einen
Location-Ort-Filker
fir Events
bestirmmen

YWenn ez in dem Location
F.ontakt sowohl eine
Frivatadresze alz auch
gine Geschaftzadresse
gibt, bestimmen Sie in der
Fontakte Detalanzicht,
welche Adresze van
beiden hier angezeigt
werden zaoll

Hinweise:

* Ein Doppelklick auf das rote Sternchen neben der Locationbezeichnung 6ffnet die Kontakte-
Detailansicht.

* Ein Doppelklick auf das Feld der Locationbezeichnung selbst 6ffnet ein Fenster, in dem Sie eine
bestimmte Location als Auswabhlfilter fir Events setzen kdnnen.

* Wenn ein Location Datensatz sowohl eine Privatadresse wie auch eine Geschaftsadresse enthalt,
bestimmen Sie in der Kontakt-Detailansicht mit dem Parameter 'Eventanzeige’, welche Adresse an
dieser Stelle als Eventanzeige angezeigt werden soll.

Reisebereich

Nach den Eintragen in den Uhrzeitfeldern wird ein Reisekostendatensatz mit Standardwerten 2
Stunden vor und nach dem Event erstellt, die Sie natirlich anpassen kdnnen. Zu den Details des
Reisekostendatensatzes gelangen Sie Giber Doppelklick auf das kleine Sternchen.

eingeschaltet

” G



EVENTS 83

3.1.6

24.02.2M2 01:00

23.02.2012
]

Hinweis:

Der Reisekostendatensatz wird nur angelegt, wenn die Einstellungen fir 'mehrwertsteuerpflichtig’ in
den Benutzereinstellungen und dem Event Gbereinstimmen. Ist z.B. der Benutzer als
mehrwertsteuerpflichtig eingetragen, das Event aber als 'nicht mehrwertsteuerpflichtig' markiert,
bleibt der Reisekostenbereich abgeschaltet. Das Entfernen des mehrwertsteuerpflichtig-Hakchens fur
ein Event entfernt ebenfalls einen bereits angelegten Reisekosten-Datensatz.

Umgekehrt 1aRt sich ein Event nicht als mehrwertsteuerpflichtig markieren, wenn der Benutzer sich in
den Benutzereinstellungen nicht als mehrwertsteuerpflichtig eingetragen hat.

Einnahmen

)
Dieser Wert dient in Events bei Auswahl dieses
Einnahmepostens zur Yoreinstellung

geben Sie hier an, ob ein Dappelklick dffnet das

Doppelklick offnet

Einnahmeposten in einer _Femsler 2um
das Formular zum 211 erstellenden Bestimmen des Event
Bearbeiten der Datensatz M 4 13von20 M W& | 0 Kein Filter Suche Rechnung mit Auswahlflltelrs i
Einnahmeposten aufgenommen werden sol Zahlart

Doppelklick
zum Bearbeiten
der Zahlarten

u ' 900,00 £ E3.00€ 963.00€ | el I Rechnung/Uberweisung |+ | ﬁ
ist rur aktivierbar, wenn der Benutzer —a, 0.00e 000e E - = v
zich unter ‘Benutzereinstellungen' alz . . - B r 2

‘mehmwertsteuerpflichtia’ markiert hat

He
r

Ein Hakchen an dieser
Stelle fuigt einer
Fechnung den

entsprechenden 'Betrag

erhalten’ - Text hinzu.

daz UST Feld izt nur akhiv,
wenin fiir dag Event eine

Mehnwertsteuerberechnung

erfolgt

G 83



84

GIGFIX2010-HILFE

3.1.7

3.1.8

Kostenbereich

|5t hier ein Hakchen gesetzt,

erscheint in Gutschriften und

Belegen fur Gagenanteil der
‘Betrag dankend

Doppelklick zum
R erhalten’-Zusatz

Bearbeiten der
Kostenarten Doppelklick zum
Bearbeiten der reqistrierter }
Kosten-ontakte Kosten-K.ontakt

4] Kewoad  []  Fredoik busterparn (o [+ N
BERCTET N I N I (e e o | TN B
] 7 L omel| ome ome PR N, A O

oppelklick setzt
aggenchtete einen Eventfiter mit
oztenart dern aktuellen

Fostennamet

mit Doppelklick zur
Detailansicht im
K.ontaktfarmular

Aufgabenbereich

wird autamatizch gesetzt bei
Erztelen eines Wertrages Uber “Wiord
Diruck! mit der Druck Vorlage 'Ewvent
-ertrag' oder 'Event - Wertrag, kurz'

Doppelklick zur Abfrage won
offenen (nicht fristgerecht
zurickgesandten) Werragen

hier markieren +
Entf-T-_aste zum Lozchen

Rickruf Kunde
l Riickruf Location

Datensau M 4 Gvonld b ¥ b | G Kein Filter

= 0,00€ 0,00€ 0,00€

Fotoz mailen |
Prezzeverteiler mailen -

Offret eine &usgabeliste aller
ansztehenden Aufgaben

200.00€ 42.00£ 34200 €

enthalt die Mamen aller
vorhandenen Musikfolgen,
Doppelklicken, um ein
Eventfiter zu setzen.

Doppelklick zum Erstellen
und Bearbeiten wan
GEMA Musikfolgen

® Haben Sie Uber 'Word Druck' mit der Druck Vorlage 'Event - Vertrag' oder 'Event - Vertrag, kurz'
einen Vertrag zu dem aktuellen Event erstellt, markiert GIGFIX das mit einem Hakchen bei

84
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3.1.9

‘Vertrag'. Das aktuelle Datum wird unter ‘zugesandt' eingetragen, als 'soll zurlick' wird das aktuelle
Datum plus 8 Tage eingetragen. Zusatzlich wird der Status des Events auf 'U - Vertrag unterwegs'
gesetzt. Das Datum der Rucksendung des Vertrages vom Kunden oder der Agentur tragen Sie
unter ‘ist zurlick' ein. Dabei wird wiederum der Status des Events auf 'Z - Vertrag zurlick' gesetzt.
Mit Doppelklick auf das Feld 'ist zurlick' kdnnen Sie Uberprifen, ob es Vertrage gibt, deren
Rucksendung bezuglich des 'soll zurtick' Datums Uberfallig ist.

GEMA Musikfolge

Veranstaltungen, die der GEMA gemeldet werden, erfordern vom Kinstler das Erstellen einer
Musikfolge fir diese Veranstaltungen.
Dazu dient das Formular zum Verwalten von GEMA Musikfolgen.

¢ Sie offnen eine Musikfolge im Formular Events tUber die Multifunktionsleiste 'Bearbeiten’-> 'Extras'
oder mit Mausklick auf den Funktions-Button 'Musikfolgen bearbeiten' unterhalb des Listenfeldes
‘gemeldete GEMA Musikfolge'.

* Die einzelnen Musikfolgen kénnen im Formular Events Uber das Listenfeld 'gemeldete GEMA
Musikfolge' einem Event zugeordnet werden.

* GEMA Musikfolgen, die einem Event zugeordnet sind, kdnnen nicht mehr verandert werden.
Veranderungen dieser Musikfolge kénnen Sie dann nur Uber eine Kopie dieser Musikfolge
vornehmen.

ekGEMAMI = Knlgen Enialte wenn Teilnehmer des Projekts, fur das diese RS

tusikfolge erstellt wird, selbst GEMA Mitglieder
zind, kidnnen Sie deren Mamen und GEMA
Mitgliedsnummer it die Felder eintragen oder
das Eingabeformular offnen.

Konzert Kirche Nienstedten - Nov. 2012 Ered Muster 322167

Maike Abold

Classic Meets Jazz
ClassicMeetslazz | S

2um Werwalten der am Projekt
beteiligten Urheber

AUTUMM LEAVES (T H AND CIE/MORLEY-MUSI
Boogie Bolero e E——. s ong Musikverlag

Bring It On Home To Me 9 0 MUSIC INC/GREEN DAZI
DON'T START CRYIN' NOW hUSlC PUBLISHING GROUP

Eightytwo 4 Fred Muster 2167 bogen Musikverlag

,Eine Kleine Nachtmusik’ eine Jazzbe; song Musikverlag

i 231476
,Turkischer Marsch® mit Motiven aus £ Maike Abold _ song Musikverlag

Heliotrope Bouquet neuer UrheberName =LA Mr. des Urhebers song Musikverlag

| Tiirkischer Marsch’ mit Motiven aus /| 114236230 Alle Tiel dieser song Musikverlag
- Muzikfolge in eine

Faszination L 3 neue Musikfolge Musikfolge song Musikverlag

die Musiklitel gin, die

- Zuerst geben Sie hier kopieren drst;cnl?jeer:1 / bUS MUSIC CORP
el dieser
Muzikfolge Sie fur die Musikfolge Wl‘ -
* benidtigen - Mavigation durch L i g Musikfalge _
.h— — gespeicherte Musikfolgen ey schliessen

— lgzchen

— = tuzikfolge == =
Gt 1 ¢ d5vont6 | > 3 D Ken P SN AT

Mavigation durch ) .

usikfolge 4 4 Bvon8 L " Kein Filter | |Suchen

Zunéchst sollten Sie Musiktitel eingeben, um Sie danach einer Musikfolge zuzuordnen. Uber den
Button 'GEMA Musikpool bearbeiten' gelangen Sie auf die entsprechende Seite.
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& GEMA - Musiktitel bearbeiten

9078710 Boogierunner Brackmann Barensong Musikverlag
4172395001 |Bring It On Home To Me Armstrong/Cooke IABKCO MUSIC INC/GREEN DAZ
4195042 CHAIN OF FOOLS COVAY, DONALD IPRONTO MUSIC
3922742 Clearing Up |Regel IRegenbogen Musikverlag
10735016  |Dallas Rag |Brackmann 102018} |B§rensong Musikverlag -
10735011 IDark Eyes IBrackmann 102018|Brackmann IBérensong Musikverlag
569665001 | Death Ray Boogie |Pete Johnson/Dave Dexter |LEEDS-Music corp
3262640 IDer Blick Zurick IBrackmann 102018' IBérensong Musikverlag
|~ 10142336 Der Geschmack Von Honig IBrackmann 102018) IBérensong Musikverlag
T . \\Ltvou want it |Wa||en5tein—Heggen |Bérensong Musikverlag
| hie bemnen i durch \(&RT CRYIN' NOW IMOORE JAMES H IAVI MUSIC PUBLISHING GROUE| =
Mausklick einen s T
) Musiklitel markieren und i : = "
|| durch Betatigen der ghe Riverside I |Heggen IBarensong Musikverlag
[EMTF] Taste ldschen Regel Regenbogen Musikverlag
/é MNachte |Brackmann 102018' |Bérensong Musikverlag
wos IBrackmann 102018' IBérensong Musikverlag
381131 IEVER\"BODV MNEEDS SOMEBODY IBROADNAX, MORRIS I IBLACKfBUI.LfMUSIC INC
8228708 IFaszination IBrackmann 102018' IBérensong Musikverlag
10735007 IFrankie & Johnny |Brackmann 102018' |Bérensong Musikverlag
3262627 IFr[]hIing im Herbst IBrackmann 102018' IBérensong Musikverlag
10083362 IFunky Jeep IRegeI I IRegenbogen Musikverlag
8228673 |Fir Dich IBrackmann 102018' IBérensong Musikverlag
1571406 Gettin‘Airmail |Rege| I |Regenbogen Musikverlag
8161177 Gladiolus Rag IScott Joplin |Brackmann IBérensong Musikverlag
629535 GOOD NIGHT, IRENE ILEDBFI'I'ER, HUDDIE ILUDLOW MUSIC INC
4343698001 |Hanci\|r Rap Vogt IPingo Music
8161167 IHeIiotrope Bouguet Scott Joplin |Brackmann |B§rensong Musikverlag
435831001 IHeIIoJosephine IBARTHOLOMEW, DAVE IEMI CATALOGUE PARTNERSHIP
1337417001 IHELP ME MAKE IT THROUGH THE NIGHT IKRISTOFFERSON, K.
e = markierten oder akliven
4917361 IHenr\.‘r s Midnight Train IHeggen Hlinet sin Suchen/Ersstzon Musiktitel (der Musititel, in dem
2473340 IHere Comes T/hw/ ~ IBrackmann—Hegg/ Fenster fur bereits gsichidenBursorbefinde)
. Offnet den gespeicherte Musikttel faschen (wie [ENTF] Taste]
8228707 IHerzensdlp’l Standard-Internet-Browser und \IBraCkmann \
8314559 He's Got geht auf die Seite der GEMA .
I gsto T Muzikrecherche entzprechend al!: MLI?'H‘:SI i
612244001 || Can Hel|5\ der URL. wie sie im Farmular J e / COMBINE MUSIC CORP
1325333001 IIT NEVER R}&\ Benutzerlnfo' angegeben izt e Navigation durch alle e Fommulan
12984162001 01T NEVER RAINS " Musiktitel ‘ Musiktitel schliessen

Mavigationshereich aller
gespeicherten Titel

tensatz: 4 4 1von115 " Kein Filter
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3.1.10 Funktionen und Ergebniszeile

B EEEE R sm X

@ E mom g X

Event Event gespeicherte Beleg Rechnung Gutschrift an GIGFIX WORD | Einstellungen Termine Alle Ubersicht AuBenstinde Offene | Aktuelles
Jzeldruck Kassenbeleg Rechnung Gagenanteil = = KostenMame = | Druck Druck = Import/Export | Datensatze ~2 = Vertriage EVENT
irekter Druck von . " Drucken B i nsicht Loschen
‘ ~" Offnet den ™ | X Reisekosten des aktuellen Events | |

entsprechenden
Kontakt-Datensatz

 2510.20M~ 2000 |
e | bomeg

& GIGFLX - EVENTS

Treffen bei Fred um 16 Uhr e =

Hatel ist gebucht
25.10.2010

Einlaf 13 Uhr
[ FELE

o
1

|

L

Mot L] apdhe] = —ag3me {

Liste der Kostenarten bearbeiten

Liste der Kostennamen bearbeiten
Veranstaltungsarten bearbflten
Zahlarten bearbeiten ral Verlag

Einnahme Posterf barbeitqn

Aufgaben bearbeiten
Besetzuwilen bearbeiten
SEMA Musikfolgen bearbe
D

Almuth & Werner Struwe
0117-556611237

Trommehweg 100-110

k-‘ Herten

Fechnung/Uberweizsung ﬂ a
I ] O

* ] g i Ao ¢ |
.n - [~ Schneller Zugriff auf die i

Focemeen | ]
Presseverteiler mailen =
I

_!

Muzikfolgen bearbeiten

angegebene Funktion in
der Meniileiste mit einem
Doppelklick auf das
Sternchen oder Klick auf
die Funktions-Schaltflache

 Glmighg o]
C pead () WE~_ e
DA

300,00 € 4200€ 34200€

Fazzen-
Beleg

Offnet den
entsprechenden
Kontakt-Datensatz

B BT B

Export

300,00€ 0.00& 300,00€

Export

Difnet das Fenster zum
Kopieren von Events

= Druckt {ffret das
Offret das GIGFI<
Druckfenster fir Kassenbeleg Fenster 2um Auzwahlfilber und
fur daz E=partiersn
Ewents geht auf das
aktuelle Event wan z !
T erminen nachztliegende

Lascht aktuelles
Event

Event
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3.2

‘& GIGFIX - EVENTS

Ty
(Neu | Mortag \ Nogedeglios ] (=] zerwalVerg ||

([ A O .
Phagerihrry -+ Ich Sl 22 21 T O

Treffen bei Fredwgn T ‘ 0117556611237 v
H_otel ist gebucht
Einlaf 19 Uhr m m 10.50 Trommelweg 100-110

T — [ N ahoatof 6o U/
™S

-
 ~ g .
N o NN N Nt [saoe | Jsesme o0 0 LT RechnngUbeminng [« « |
o -
N\ N, N U i e A (s o ef] e £ O
Folcomakn ||
Presseverteiler malegy | Doppelklick auf eines dieser
B A= Felder offnet ein Fenster zum
| =

Einstellen eines Anzeige- oder
4
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Beispiel: Doppelklick auf das Feld 'Kunde' in Events 6ffnet das Fenster zur Bestimmung des Agentur-
Filters.

Sie konnen alle Events mit einem bestimmten Kunden filtern oder nach allen Events suchen, die
einen Eintrag im Feld 'Kunde' haben.

Multi-Funktionsleiste

Ig:;; GIGFIX-EVENTS %

iz - - E —
e = . 2 ) b JEenee i N 2] —
0y = aW X R % O m ¢ X 70
Meues Copy Event Event gespeicherte Beleg Rechnung Gutschrift an =~ GIGFIX WORD | Einstellungen Extras Termine Alle Ubersicht AuBenstinde Offene | Aktuelles  EVENTS GIGFIX GIGFIX

Event Event | Einzeldruck Kassenbeleg Rechnung Gagenanteil = ~ KostenName = | Druck Druck e v Import/Export | Datensitze = e Vertrige | EWENT SchlieBen Info Beenden
EVENT Direkter Druck von . .. ‘ Drucken | Bearbeiten ‘ Ansicht Loschen | GIGFIX |

Uber die Multifunktionsleiste haben Sie direkten Zugriff auf alle Funktionen, die fiir EVENTS zur
Verfligung stehen.

Folgende Bereiche unterteilen die Funktionen:
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3.2.1

3.211

3.2.1.2

® EVENT

® Direkter Druck von ...

® Drucken
® Bearbeiten
* Ansicht
® Ldschen
* GIGFIX

MFL-Event

®* Neues Event

* Copy Event

Neues Event

Starten Sie Uber diesen Schaltknopf ein neues Event.

Geben Sie das Datum fur das neue Event ein, damit die GigNr generiert wird.

Copy Event

Uber diesen Schaltknopf 6ffnet sich der Dialog zum Kopieren von Events:
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Geben Sie entweder ein einzelnes Datum ein, auf das das aktuelle Event kopiert werden soll (Single-
Copy) oder wahlen Sie Uber die Auswahl eines Jahres und Monats einen Monat aus, um mit
Mausklick fur diesen Monat mehrere Tage zu bestimmen, auf die das aktuelle Event kopiert werden
soll (Multi-Copy).

fopizre daz akiozlls Event auf Daion : _
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Sie kdnnen zusatzlich fiir die kopierten Events Anderungen einstellen, die wahrend des
Kopiervorgangs Ubernommen werden.

Hinweis: das Listenfeld 'Einnahme Posten' enthalt nur die im Original Event enthaltenen Einnahme
Posten.

3.2.2 MFL-Direktes Drucken

m

= m
o |
=3

Event gespeicherte Beleg Rechnung Gutschrift an
Einzeldruck Kassenbeleg Rechnung Gagenanteil = an Kdnstler = KostenMame =

Direkter Druck von . . .

Die Event Multifunktionsleiste stellt eine Reihe von Druckseiten bereit, die Sie direkt aus Events
aufrufen konnen:

Event Einzeldruck
Event Kassenbeleg
gespeicherte Rechnung
Beleg Gagenanteil
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3.2.21

3.2.2.2

3.2.2.3

3.2.24

®* Rechnung an Kuinstler
® Gutschrift an Kostenname

Event Einzeldruck

Der Event Einzeldruck druckt alle Informationen des aktuellen Events, insbesondere
Kommunikationsdaten aller beteiligten Kontakte an diesem Event.

Event Kassenbeleg

Bei Events, aus denen eine Bareinnahme resultiert, die keine Rechnung erfordert
(Eigenveranstaltung, Privatveranstaltung ohne Rechnung, Teilnahme an einer Fremdveranstaltung
mit Barauszahlung oder &hnliches) kdnnen Sie fir Ihre Buchhaltung tiber diese Funktion einen Event
Kassenbeleg drucken.

gespeicherte Rechnung

Haben Sie Uber 'Direkter Druck von ..."' -> 'Beleg Gagenanteil', 'Rechnung an Kinstler', tiber 'GIGFIX
Druck' oder einer WORD Druckvorlage eine Rechnung erstellt, erscheint in dem Feld [ReNr] des
Eventformulars die Rechnungsnummer zu der erstellten Rechnung. Daran erkennen Sie, dass eine
gespeicherte Rechnung vorliegt, die Sie Uber die Funktion 'gespeicherte Rechnung drucken' wieder
abrufen konnen.

Beleg Gagenanteil

Wenn Sie selbstandiges Mitglied einer festen Musikgruppe oder kiinstlerischen Formation sind, die
eine regelmafige Anzahl an Auftritten absolviert, Sie selbst jedoch nicht die rechnungsfiihrende
Person fiir das angegebene Event (oder innerhalb der Formation) sind und Sie sich selbst versteuern
und Sozialleistungen entrichten, empfiehlt es sich, statt einer 'Rechnung an Kinstler' einen 'Beleg
Gagenanteil' auszudrucken, aus dem dieser Umstand besser hervorgeht als aus einer Rechnung.
Damit beugen Sie dem Umstand vor, dass die Klnstlersozialkasse einen Rentenanspruch von Ihnen
gegeniuber dem rechnungsfiihrenden Mitglied Ihrer Formation ableitet.

GIGFIX bietet hier 2 Formate an:

1. Sie sind nicht die rechnungsfiihrende Person: 'Benutzer an Kinstler'
Wie oben beschrieben erstellen Sie fur das rechnungsfiihrende Mitglied einen 'Beleg Gagenanteil'
Hinweis: Sind alle Einnahme Posten, die mit dem Hakchen 'in Rechnung einfiigen' versehen sind
ebenfalls mit dem 'Betrag erhalten' Vermerk gekennzeichnet, wird dem 'Beleg Gagenanteil' eine
'‘Betrag erhalten' Zeile hinzugefiigt.

2. Sie sind die rechnungsfiihrende Person: 'Kosten Name an Benutzer'
Da Kiinstler-Kollegen gerne vergessen, ihre Unterlagen beizubringen, kénnen Sie hier vorbeugen
und 'Beleg Gagenanteil' Ausdrucke erstellen, die den Kollegen als Absender und Sie selbst als
Adressaten ausweisen.
Hinweis: Ist das 'bezahlt'- Hakchen in der jeweiligen Kostenposition aktiv, wird dem 'Beleg
Gagenanteil' ein 'Betrag erhalten' Bereich hinzugefuigt, in dem der Gutschrift-Empfanger den
Betrag quittieren kann, was bei Events mit Barauszahlung hilfreich ist (ersetzt den traditionellen
Quittungsblock).
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3.2.25

3.2.2.6

Rechnung an Kinstler

Uber diese Funktion erstellen Sie als User eine Rechnung an den unter 'Kiinstler' angegeben
Kinstler des aktuellen Events.

Hinweis: Sind alle Einnahme Posten, die mit dem Hékchen 'in Rechnung einfiigen' versehen sind
ebenfalls mit dem 'Betrag erhalten' Vermerk gekennzeichnet, wird der Rechnung eine 'Betrag
erhalten’ Zeile hinzugefigt.

Gutschrift an Kostenname

Wenn Sie rechnungsfiihrend flr das aktuelle Event sind und eine Barauszahlung zu erwarten ist,
konnen Sie an dieser Stelle fur Ihre im Kostenbereich aufgefiihrten Kinstler Kollegen eine Gutschrift
ausdrucken. Ist das 'bezahlt'- Hakchen in der jeweiligen Kostenposition aktiv, wird der Gutschrift ein
'‘Betrag erhalten' Bereich hinzugeflgt, in dem der Gutschrift-Empfanger den Betrag quittieren kann,
was bei Events mit Barauszahlung hilfreich ist (ersetzt den traditionellen Quittungsblock).

3.2.3 MFL-Erweitertes Drucken
iftan | GIGFIX WORD | Einst
lame = | Druck Druck
Drrucken
GIGFIX bietet die Mdglichkeit umfangreicher eigener Druckroutinen sowie verschieden
Druckvorlagen, die Sie tber WORD 6ffnen kdnnen (Word-Installation vorausgesetzt).
® GIGFIX Druck
* WORD Druck
92
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3.2.3.1 GIGFIX Druck

E B E B =W X @ % = =

x

gespeicherte Beleg Rechnung Gutschrift an | GIGFIX WORD | Einstellungen Extras Import/Export Alle Ubersicht  Ubersicht Aktuelles
Rechnung Gagenanteil * an Kinstler = KostenMame = | Druck Druck = = Datensatze Ewents Alle Termine EVENT
Direkter Druck von . . . Drucken Bearbeiten Ansicht Laschen

Offret die Event
Cruckauzwahl

Auzwahlbereich Bereich fur
n Sie zundchst die Druckvorlage aus un men Sie gegebenenfallz weiteren Optionen. Einztellungen

FLirstler Abzender auzblenden
Geschaftzadresse

I Ab Heute e i

4| Texthausteing

Filterbersich ‘ur Events mit '
tehrer Filker wirken aditiv

DOifret die Event
Druckauzwahl

rucken

55von 2625 kM k| K Ungefiltert | Suchen

Die Druckvorlagen 'Angebot’, 'Auftrittsbestatigung’, 'Rechnung 2' und 'Sammelrechnung' aktivieren
die Option 'Vario-Text Top' sowie 'Vario-Text Bottom'. Das sind kleine Textbausteine am Anfang und
Ende der Druckvorlage, die Sie aus dem jeweiligen Listenfeld einfligen konnen. Neue Texbausteine
erstellen Sie Uber den 'Edit' Button in der Mitte zwischen den Vario-Text-Listenfeldern.
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Wahlen Sie in der Event Druckauswahl zunachst eine der 28 Druckvorlagen. Je nach Druckvorlage
werden weitere (nach dem Offnen der Druckauswahl noch deaktivierte) Optionsfelder aktiviert.

W ahlen Sie zunachszt die Druckvorlage aus und bestimmen Sie gegebenenfalls weiteren Optionen.

Geschaftzadresze
Fulzeile ausblenden

Folgende Druckvorlagen stehen zur Verfigung:

1. Angebot

) G




EVENTS 95

10.

11.

12.

13.

14.

Druckt Angebot(e) fur alle Events des gewdahlten Zeitraums an Adressat Kinstler, Agentur oder
Kunde.
Optionen: Vario-Textbausteine, Auswabhlfilter fir Kontakte, MwSt

Aufgabenliste
zeigt alle Event Aufgaben des gewdahltenZeitraums geméanR den Eingaben in Events

Option: Auswalhlfilter fir Kontakte, Status, MwSt

Auftrittsbestétigung 1

von Absender (Kiinstler, Agentur, Kunde, Kostenname) an User als Adressat - fur den Fall, dal3
User sich eine Veranstaltung, die keinen Vertrag erfordert, gegenzeichnen lassen méchte.
Option: Vario-Textbausteine, Auswabhlfilter fir Kontakte, MwSt

Auftrittsbestétigung 2

von User als Absender an Kunstler, Agentur, Kunde oder Kostenname als Adressat - fur den Fall,
daRR User eine Auftrittsbestatigung erteilen méochte.

Option: Vario-Textbausteine, Auswabhlfilter fir Kontakte, MwSt

Beleg Gagenanteil 1

Bandinterne Rechnung von User an Kiinstler in KSK-Format - siehe MFL-Direktes Drucken -
Beleg Gagenanteil

Option: Auswalhlfilter fir Kontakte, Status, MwSt

Beleg Gagenanteil 1 Blanko
Beleg Gagenanteil 1 ohne Gageneintrage
Option: Auswalhlfilter fir Kontakte, Status, MwSt

Beleg Gagenanteil 2

fur das aktuelle Event von Kostennamen an User im KSK-Format - siehe MFL-Direktes Drucken
- Beleg Gagenanteill

Option: Auswalhlfilter fir Kontakte, Status, MwSt

Beleg Gagenanteil 2 Blanko
Beleg Gagenanteil 2 ohne Gageneintrage

Besetzt-Termine
Liste aller gewéhlten Events mit Datum, Spielzeit, Kiinstler, Anzahl Musiker, Status
Option: Auswalhlfilter fir Kontakte, Status, MwSt

Einzeldruck
alle Infos zu den ausgewéhlten Events auf 1 Blatt pro Event

Excel-Eventliste
Excel Ausgabe: Datum, Bandname, Kontaktdaten von Kunde, Agentur, Spielort
Option: Auswalhlfilter fur Status, MwSt

Gagenliste fiir Kostenname
Liste aller gewéhlten Events mit Kostenname, Kinstler, Spielort, Kostenbetrag
Option: Auswalhlfilter fir Kontakte, Status, MwSt

Gutschrift
fur aktuelles Event von Absender User an Adressat Kostenname - siehe MFL-Direktes Drucken -
Gutschrift an Kostenname

Gutschrift Blanko

G 95



96

GIGFIX2010-HILFE

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Gutschrift ohne Gageneintrage

Jahresilbersicht
12 Monate ab aktuellem Monat mit Datum, Kiinstler
Option: Auswalhlfilter fir Kontakte, Status, MwSt

Kassenbeleg
fur Bareinnahmen aller gewahlten Events

Option: Auswahlfilter Kostenkontakt, MwSt

Kostenliste
Liste aller gewéhlten Events mit Datum, GigNr, Kostenname, Bezeichnung, Betrag, bezahlt
Option: Auswalhlfilter fir Kontakte, Status, MwSt

Listing 1

Liste aller gewéhlten Events mit den Anzeigefeldern Datum, Beginn, Kiinstler, Anzahl Musiker,
Status, Location, Veranstaltung, Besetzung

Option: Auswabhilfilter fir Kontakte, Status, MwSt

Listing 2

Liste aller gewéhlten Events mit den Anzeigefeldern Spielzeit, Kiinstler, Anzahl Musiker, Status,
Location, Besetzung, Besonderheiten

Option: Auswabhilfilter fir Kontakte, Status, MwSt

Listing 3

Liste aller gewéhlten Events mit den Anzeigefeldern GigNr, Datum, Kinstler, Anzahl Musiker,
Location, Kunde, Agentur, Bruttogage, MwSt

Option: Auswabhilfilter fir Kontakte, Status, MwSt

Monatsibersicht
Kreuztabellen Ubersicht mit den Anzeigefeldern Zeitraum, Kiinstler, Location, Netto, Besonderes
Option: Auswabhilfilter fir Kontakte, Status, MwSt

Rechnung 1
vom aktuellen Event von Absender User an Adressat Klinstler - siehe MFL-Direktes Drucken -

Rechnung an Kinstler

Rechnung 1 Blanko
Rechnung 1 ohne Gageneintrage

Rechnung 2
von allen gewahlten Events von Absender User an Adressat Kiinstler, Agentur, Kunde - 1 Event

pro Blatt
Option: Vario-Textbausteine, Auswabhilfilter fiir Kontakte, Status, MwSt

Rechnung 2 Blanko
Rechnung 2 ohne Gageneintrage

Sammel-Rechnung

von allen gewdahlten Events von Absender User an Adressat Kiinstler, Agentur, Kunde - mehrere
Events pro Blatt

Option: Vario-Textbausteine, Auswabhilfilter fiir Kontakte, Status, MwSt

Umsatzliste
von allen gewahlten Events mit den Anzeigefeldern GigNr, Datum, Summe Einnahmen, Summe
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Kosten, Ergebnis
Option: Auswabhilfilter fir Kontakte, Status, MwSt

28. Word-Vorlage
Offnet einen Dialog zur Auswahl aus folgenden Word-Vorlagen:

Auftragsbestatigung
Geschéftsbrief (1)
Geschaéftsbrief (2)
Event - Rechnung
Event - Vertrag
Event - Vertrag kurz

Hinweis:

GIGFIX fugt die Absenderangaben des User sowie die entsprechenden Daten aus dem aktuellen
Event automatisch hinzu.

Siehe auch : WORD Druck

3.2.3.2 WORD Druck

Vorraussetzung zur Nutzung dieser Funktion ist eine installierte WORD Version auf lhrem Rechner.

Nutzen Sie eine der WORD Druckvorlagen fir Ihren Schriftverkehr:

Alftragshestatigung
Geschaftsbrief(1)
Geschaftsbrief(2)

Event - Rechnung

Event - Vertrag
- Event - Wertrag. kurz
Agen c

.

Hinter den Druckvorlagen verbergen sich folgende Dateien, die von WORD geladen werden:

* Auftragsbestatigung
die Datei 'Auftrag.doc' im Ordner 'GF_Auftr' des GIGFIX-Pfades

* Geschéftsbrief(1)
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die Datei 'Geschbrf.doc' oder die Datei 'Geschbrf-2007.docx' (abhéngig von ihrer installierten Word
Version) im Ordner 'GF_Brief' des GIGFIX-Pfades

* Geschéftsbrief(2)
die Datei 'GESCHBF2.doc' im Ordner 'GF_Brief' des GIGFIX-Pfades

* Event-Rechnung
die Datei 'Rechnung.doc' oder die Datei 'Rechnung.docx’' (abhéngig von ihrer installierten Word
Version) im Ordner 'GF_Rech' des GIGFIX-Pfades

* Event-Vertrag
die Datei 'Livegigs.doc' im Ordner 'GF_Vertr' des GIGFIX-Pfades

* Event-Vertrag, kurz
die Datei 'Livegig2.doc' im Ordner 'GF_Vertr' des GIGFIX-Pfades

Uber das Formular UNTERRICHT steht Ihnen noch die Vorlage 'Unterrichtsvereinbarung' zur
Verfugung, hinter der sich die Datei 'KLAVIER.doc' im Ordner 'GF_Vertr' des GIGFIX-Pfades verbirgt.

Hinweis: Falls Sie die Vorlagen-Ordner in ein anderes Verzeichnis kopieren méchten (am besten
direkt nach der Installation von GIGFIX tiber den Windows Explorer), nehmen Sie danach die neue
Pfad Einstellung in [Pfad zu Dokumenten] - [&ndern] im Einstellungsformular [User Info] vor.

Siehe auch: Korrespondenz

Geschaftsbrief(1)

Absender ausblenden Fulkzeile ausblenden

@

Der Vorteil der WORD Druckvorlagen liegt sicher darin, dass Sie das Erscheinungsbild verédndern
kénnen (Schriftart, Schriftgrosse etc.). Sie kdnnen sogar das Layout der Vorlagen verandern, missen
dabei jedoch berlicksichtigen, dass Sie keine Textmarke der WORD Vorlage l6schen dirfen. Sonst
tritt beim Offnen der Vorlage aus GIGFIX ein Fehler auf, weil die Textmarken als Sprungmarken fiir
die Datenubergabe von GIGFIX nach WORD dienen. Die Textmarken der Druckvorlage kénnen Sie
in WORD 2010 einsehen unter dem Register 'Einfligen’', Gruppe 'Hyperlinks', Button "Textmarke'.
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3.2.4

Hinweis: Der Dialog zur Auswahl der WORD Druckvorlage stellt nur diejenigen Adressaten [Kunstler],
[Agentur], [Kunde] bereit, die im aktuellen Event vorhanden sind.
Siehe auch: Drucken mit WORD

MFL-Bearbeiten

X R &
A
Einstellungen Extras Termine

hd i Import/Export
Eearbeiten

Der Event-Multifunktionsleisten-Bereich 'Bearbeiten' umfasst mit ‘Einstellungen’ die
Mdglichkeit, allgemeine das Programm betreffende Einstellungen vorzunehmen.

X %

Einstellungen| Extras Termine
= ~ Import/Export | Da

& Eenutzer-Einstellungen

X Reisekosten Pauschalbetrige

9% MwSt-Satze

% Seriennummer eingeben

Der Button 'Extras' 6ffnet Einstellméglichkeiten, die GIGFIX fur zahlreiche Listenfelder in
EVENTS bereitstellt.

Einstellungen | Extras Termine Alle Ubersicht
= = Import/Export | Datensdtze ~

B X Reisekosten des aktuellen Events

@ Liste der Kostenarten bearbeiten

Liste der Kostennamen bearbeiten

Veranstaltungsarten bearbeiten

@ Zahlarten bearbeiten
ﬂ.h Einnahme Posten bearbeiten
Aufgaben bearbeiten

Zentral Werlag

Besetzungen bearbeiten

GEMA Musikfolgen bearbeiten

Siehe auch Funktionen
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3.2.4.1 Einstellungen

Einstellungen| Extras Termine
= ~ Import/Export | Da

]

Benutzer-Einstellungen

X Reisekosten Pauschalbetrige
95 Mwst-Sdtze

% Seriennummer eingeben

siehe unter:

Benutzereinstellungen
Reisekosten Pauschalbetrage
MwSt-Sétze

Seriennummer eingeben

3.2.4.2 Extras

- —
K 58 4 =
X s
Einstellungen | Extras Termine Alle Ubersicht
T i Import/Export | Datensatze hd
B X Reisekosten des aktuellen Events

@ Liste der Kostenarten bearbeiten

Liste der Kostennamen bearbeiten
Yeranstaltungsarten bearbeiten
Zahlarten bearbeiten

Einnahme Posten bearbeiten

Aufgaben bearbeiten

Besetzungen bearbeiten

GEMA Musikfolgen bearbeiten

* Reisekosten des aktuellen Events

offnet das Formular der Reisekosten und geht auf den Datensatz des aktuellen Events.
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& GIGFIX - REISEKOSTEN £2

r . Ginther Brackmann
D oppelklick |
2um Suchen 8 Ta The Bar =] 120630-01

eines 0 atums

...die Berechnung der
R eizekosten erfolgt
automatizch

Fahrtknsten_ erfolgt
geben Sie hier die automatizch
Auto-Kilometer ein ..

Diezer

J/ 2880E 166 € 274E
Reisekostendatenzatz ist an v
ein Event gebunden 34808 235€ 32458

=

< J o] [ ]ofome

Datensatz: M 4 1479von 1544 M k5 | 8 Kein Filter | Suchen

Siehe auch: Funktionen und Ergebniszeile

* Liste der Kostenarten bearbeiten

Offnet das Formular mit den Einstellungen fiir Kostenarten:
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Koyooard E

'

Gruppe 2
Datensatz: 4 4 21von34 + M I Kein Filter

Siehe auch: Liste der Kostenarten bearbeiten
Siehe auch: Funktionen und Ergebniszeile

* Liste der Kostennamen bearbeiten
Alle Kontakte, denen Sie eine Kostenart zuweisen, werden in eine eigene Tabelle fir Kosten-

Kontakte aufgenommen.
Diese Liste der Kostennamen kdénnen Sie an dieser Stelle bearbeiten.

EVENTS - Kosten-Kontakt(e) bearbeiten

. Fred Kerber Gitarre & Gesang =] 08715/ 01815 Hamburg Am Tierpark

. Beate Schondorf ﬂ V] 277000/ 04252 Hamburg Oberalster
Klaus Baumstedter Schlagzeug H = 22/ 346/ 01935
\l  Hamorca |- |0 67032 / 5158

oK

Datensatz: M 4 3wvon282 » M ‘% Kein Filter | Suchen

Siehe auch: Liste der Kosten-Kontakte bearbeiten
Siehe auch: Funktionen und Ergebniszeile

* Veranstaltungsarten bearbeiten

Offnet das Formular zum Bearbeiten der Veranstaltungsarten.
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Gartenfest

Geburtstagsfeier
Heu Ahbrechen

Sie l6schen eine Veranstaltungsart, indem Sie auf das Markierungsfeld links des Datensatzes
klicken und die [ENTF]-Taste dricken.
Siehe auch: Funktionen und Ergebniszeile

® Zahlarten bearbeiten

[]
[]
[]

e

Sie I6schen eine Zahlart, indem Sie auf das Markierungsfeld links des Datensatzes klicken und die
[ENTF]-Taste driicken.
Siehe auch: Funktionen und Ergebniszeile

* Einnahme Posten bearbeiten
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Gage & Gestellung Technik @O @

Gestellung Technik o @

Datensatz M 4 13von20  » M b | 0 Kein Filter ‘

5age @ 0@

Sie l6schen eine Zahlart, indem Sie auf das Markierungsfeld links des Datensatzes klicken und die
[ENTF]-Taste dricken.
Siehe auch: Funktionen und Ergebniszeile

* Aufgaben bearbeiten

l Rickruf Agentur
l Rickruf Kunde

l Rickruf Location

|
| Datensatz M 4 7von13 P M ¥ | & Kein Filter

Sie I6schen eine Event Aufgabe, indem Sie auf das Markierungsfeld links des Datensatzes klicken
und die [ENTF]-Taste driicken.
Siehe auch: Funktionen und Ergebniszeile

* Besetzungen bearbeiten
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Gianther/?
Ginther/Abi
MNeu Ahbbrechen

Sie I6schen eine Besetzung, indem Sie auf das Markierungsfeld links des Datensatzes klicken und
die [ENTF]-Taste dricken.
Siehe auch: Funktionen und Ergebniszeile

3.2.4.3 Import-Export-Archiv

Sie kdnnen Termine nach Outlook, Excel oder in das GIGFIX-Archiv exportieren.

Termine Export

Termine Export

Terrnine fiir Dutlook.

" Dieze zuzammengefihrten Termine werden exportiert:
zuzammenfihren

in Outlook bearbeiten...
Fr,15.06.12 00:00 Drucken

Fr,10.06.12 2359 Beginn unklar * Ende unklar * Vertrag zuriick * Curslack 0 ®
e L]

Yorlauf: [ Lozchen

Erinnerungseinstellung auf alle Termine kopieren ) ]
.
Datensatz: M 4 104von183 » M k3| 0 KeinFilter | Suchen

Termine nach Outlook. exportieren

EVEMT Archiv Import/Export

| #Schiiehen

GIGFIX kann Event-Termine, Unterrichtstermine und Kontakt-Termine exportieren.

Vor dem Export missen diese Termine in einer eigenen Tabelle zusammengefihrt werden. Von
dieser Tabelle aus werden die Termine dann exportiert. Sie kdnnen die zusammengefihrten Termine
bearbeiten. Diese Anderungen wirken sich nicht auf die urspriinglichen Termine aus.

GIGFIX erkennt, ob ein Termin schon nach Outlook exportiert wurde. Sie kénnen diesen Termin in
Outlook ansehen und bearbeiten.

Outlook bietet eine Erinnerungsfunktion fir Termine. Diese kdnnen Sie in der Tabelle der
zusammengefuhrten Termine fur jeden Termin separat einstellen. Aktivieren Sie die Option
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3.2.5

'Erinnerung + Vorlauf ebenfalls exportieren’, um die Erinnerungseinstelllungen in Outlook zu
ubernehmen.

Sie kdnnen die zusammengefuhrten Termine drucken sowie l6schen. Naturlich bleiben dabei die
urspringlichen Termine unveréandert erhalten.

Hinweis: Die Option 'alle kiinftigen zusammenfiihren + exportieren' fiihrt beide Funktionen
(zusammenfuhren aller Termine und exportieren) mit einem Klick aus. (betrifft nur den Export nach
Outlook)

Sie haben die Moglichkeit, Events in ein Archiv auszulagern. Diese Events werden nach dem
Auslagern aus der Tabelle der Events entfernt. Das kann bei grossen Datenmengen die
Geschwindigkeit der Bearbeitungen erhéhen. Dazu geben Sie der ausgelagerten Termintabelle einen
Namen. Unter diesem Namen kdnnen die Events jederzeit wieder zuriick importiert werden.

2
pe ot

Archiv Expor Arﬂ;::t;t;lle

MFL-Ansicht
— Vo l’.’ﬂ [3 i
- L} O
B Q
Alle Ubersicht| AuBenstinde Offene | Aktuelles Alle Ubersicht |AuBenstande Offene | Aktuelles
Datensitze - - Vertrige | EVENT Datensatze - h Vertrage | EVENT
B8 Wochenansicht alle Termine  fchen_ | Ant B3 Offene Betrige En
@i Monatsansicht alle Termine Offene Rechnungen
ﬁ Monatsansicht nur Events

Klick auf die Multifunktions-Schaltflache:

* [Alle Datensatze]
entfernt Ansichtsfilter und geht auf das nachste kommende Event
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3.2.5.1 Wochenansicht

Alle Ubersicht| AuBenstinde Offene | Aktuelles

Datensétze - - Vertrige | EVENT
HH Wochenansicht alle Termine  FEhen

m Monatsansicht alle Termine

ﬂ Maonatsansicht nur Events

* [Wochenansicht alle Termine]
Offnet die Wochenansicht aller Termine.

Klicken Sie mit der Maus auf einen Termin, um ihn in seinem Hauptfenster (Events, Kontakte,
Unterricht) zu 6ffnen.

Hinweis: Sie kénnen Uiber Benutzereinstellungen festlegen, ob beim Start von GIGFIX diese
Wochenansicht automatisch erscheinen soll. Bei jedem Start priift GIGFIX diesen Parameter und
offnet ggf. die Wochenansicht fur alle Termine der laufenden Woche Uber dem Hauptment.

In der Voreinstellung ist dieser Parameter in den Benutzereinstellungen aktiv (Hakchen).

10:30 Urologische
Praxis * Aksam Yassin *

15:00 Daniel
Unterrichtsraum

16:00 Andrea
Unterrichtsraum
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3.2.5.2 Monatsansicht

Alle Ubersicht| AuBenstinde Offene | Aktuelles

Datensétze - - Vertrige | EVENT
HH Wochenansicht alle Termine  FEhen

m Monatsansicht alle Termine

ﬂ Maonatsansicht nur Events

* [Monatsansicht alle Termine]

Offnet ein Dialogfenster zur Monatsansicht aller Termine (Event-, Kontakt-,Unterrichtstermine)
Stellen Sie Monat und Jahr ein und klicken Sie auf den Tag, um Termineintradge anzuzeigen.

Termin-Ubersicht

EEEIEE D REELIBIDN Freitag. 24. Juli 2015

Mo Di Mi Do Fr 5a 5o

]l ]l 1 ][ = ][ 3 ][ 4 H 5 ] Mame des Trios * Besstzung: Frederik, Johnny + lch * Zentral Yerlag *

[ . ][ - ][ o ][ 5 ][ 0 ][ > ][ 12 ] aﬁ;‘lﬂ};:;ggz:hpommelweg 300% = Treffen bei Fred um 16 Uhkr

(13 |14 |15 |16 |17 18 |19 ] Einlaf 19 Uhr
(20 J[21 |22 | 23 {24 25 | 28 |
E)a)z=]m]a) |
L

Kw: 30 Datum: [7407 2015

[;#Schliessen + gehe 2u Event “

® [Monatsansicht nur Events]
entspricht der [Monatsansicht alle Termine], enthélt jedoch nur Eventtermine

3.2.5.3 Aulenstande
AuBenstédnde - Offene Vertrage

Bmim g X

Alle Ubersicht [AuBenstinde| Offene | Aktuelles
|Datensﬁ1ze - - Vertrige | EVENT

An g Offene Betrige =
Offene Rechnungen
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* [Offene Betrage]
Offnet ein Informationsfenster, das alle offenen Zahlungen (zuriickliegende Event
Einnahmepositionen, bei denen der Status 'Betrag erhalten' nicht bestétigt ist) darstellt. Sie kbnnen
mit Mausklick auf das kleine Markierungsfeld links eine offene Zahlung markieren und tber den
Schaltknopf [Zurlick und gehe zu Event...] direkt auf das Event mit der markierten offenen Zahlung
gehen.

20062112 120682001
05.07.2012 | 12070501 1207050
07.07.2m2 & 1207070

e
estellung eines Leib-Fliigels
s Goce
>

-

120714-02
12071501
12071501

21.07.2012 § 12072101

Zuriick und gehe zu
Event 120620-01

-

o o S o o) &
w || oo o
w o 1]
a || @

ofF &
w
1]
[

2375.00€ 181.25€ 2.556.25€ [ Zuiick

* [Offene Rechnungen]
Offnet ein Informationsfenster, das alle offenen Rechnungen (gespeicherte Event Rechnungen, bei
denen der Status '‘Betrag erhalten' nicht bestatigt ist) darstellt. Sie konnen mit Mausklick auf das
kleine Markierungsfeld links eine offene Rechnung markieren und tGber den Schaltknopf [Zuriick
und gehe zu Event...] direkt auf das Event mit der markierten offenen Rechnung gehen.

n 00622 1208301 120630-01 | Here Comes Johnny, Grandt 400,00£ 28,00& 42800€ | Rechnung/Ubenweisung
| os07ama | 0705 o1 12070501 50000 300E | 53.00€ | Rechnung/Ubenseisung

Zuriick und geke zu 900,00£ E3,00& 963,00£ B
Ewert 120630-01 [® Zuriick
- e & S 4 —

* [Offene Vertrage]
Offnet ein Informationsfenster, das alle offenen Vertrage d.h. gespeicherte, tiber Word Druck
erstellte Vertrage, deren Rucksendetermin Uberschritten wurde, darstellt (Eventstatus: [U] fur
Vertrag unterwegs, Termin [soll zurlick] Uberschritten, Termin [ist zurtick] ist leer). Sie kbnnen mit
Mausklick auf das kleine Markierungsfeld links ein Event markieren und tber den Schaltknopf
[Zuriick und gehe zu Event...] direkt auf das Event mit dem markierten offenen Vertrag gehen.
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Siehe auch: Funktionen und Ergebniszeile

3.2.6 Aktuelles Event Idschen

X

Aktuelles
EVEMT

Laschen

Loscht das aktuelle Event.

3.2.7 MFL-GIGFIX

T 8o

EVEMTS GIGFIX GIGFIX GIGFLY GIGFLY
SchlieBen Info  im Web Hilfe EBeenden

GIGFIX

Klick auf die Multifunktions-Schaltflache:

* [EVENTS Schlief3en]
Schliel3t das Fenster fir Events und zeigt das Hauptmeni oder wechselt zurlick zum
Kontakteformular, wenn das Event Fenster Giber den Menlpunkt [verknlUpfte Events] vom
Kontakteformular heraus aufgerufen wurde.

* [GIGFIX Info]

G
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'GIGFIX 2010 - Info
i

* [GIGFIX im Web]
ruft mit www.gigfix.de die Internetseite von GIGFIX auf

* Mit Klick auf den Button [GIGFIX Hilfe] 6ffnen Sie das GIGFIX Hilfeprogramm

Im Ordner 'GF_Hilfe' des GIGFIX Pfades befinden sich 3 Dateien:

die Datei 'GIGFIX2010-Hilfe.chm' enthalt die GIGFIX Hilfe

die Datei 'GIGFIX2010-Hilfe.chw' enthalt die Suchindizes der GIGFIX-Hilfe
) die Datei 'GIGFIX2010-Hilfe.pdf' enthélt die Bedienungsanleitung von GIGFIX zu
Offnen Uber einen Acrobat Reader

Hinweis: Uber die Taste [F1] steht Ihnen die GIGFIX-Hilfe in jedem Kontext zur
Verfiigung

* [GIGFIX Beenden]
Beendet nach Rickfrage das Programm
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4

4.1

UNTERRICHT

Mit Klick auf den Schaltknopf [Unterricht] im Hauptmeni 6ffnen Sie das Fenster zur Eingabe von
Unterrichtsterminen.

(& GIGFIX - UNTERRICHT

- Unterricht

[Schiller|  Stwe [ ][+ | |Saldos SNINIS
I:I

o | 26052012

- | PR/0it:

: -
s

|:| Anfange einfache K.adenz

T . I Stamm | Termi Besetzt =
[« [0 o [ [ oo (B0 A5 35| S fworo | @ [N

Datensatz: M 4 2310von 2310 » MW k2 | K Ungefiltert

Suchen

Arbeitsbereiche
Das Formular Unterricht teilt sich in 3 Arbeitsbereiche:

1. Schiilerbereich
2. Eingabebereich
3. Funktionsbereich

G
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& GIGFLX - UNTERRICHT Liste der Doppelklick fiir
Schiler-K.ontakte Detailanzicht

Neuer offren Schiderkontakt oder
[Intermichtstermin newen 5 chiler

anleqen

6 05, 21k Daoppelklick: nur D atenzatze mit
I:I 1 I:I 0117-556611227 - dem aktuellen Schiiler anzeigen

Stunden:
| Sehilersst o5z
e [ testTemies| Dinsas .| 1600 b || Ewessid| anme

Ut resEmeimn | 10072012 | 1600 D | ek 7
NEingang: | 0005

 Mwst2.

Alle anzeigen und auf

N letzter Termin gehen

Stamm Termm Elesett
<A EA R EITREILS

Datensatz: M 4 2310von 2310 » MW k5 | K Ungefiltert | Suchen

Neuer Unterrichtstermin:

b

Fur einen neuen Unterrichtstermin klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen Sie zunachst

einen Schiler aus der Liste aus. Schuler werden im Formular [KONTAKTE] als solche markiert. Alle
markierten Schiler sind in der Liste fir Schiler im Schilerbereich enthalten. Als Unterrichtstag wird
das aktuelle Datum, die Anzahl der Unterrichtsstunden auf '1' voreingestellt.

114 G
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GIGFIX - KONTAKTE

1 | | & kein Fiter

Farkieren
Sie einen
K.omtakt als
‘Schiiler' ...

Kontakt Nr, M 4 2510 ven 2559  * M b0 | " Ungefiltert | Suchen

.. damit er im Listenfeld des
Formulars 'UMTERRICHT'
ergcheint,

" Doppelklick dfnet
Detailansicht des
Schillerkontakts.

GIGFIX - UNTERRICHT

BTG 2

v

Uber einen Doppelklick auf das rote Sternchen neben dem Listenfeld fiir Schiiler 6ffnen Sie das
[KONTAKTE] Formular fir die Detailansicht des Schilers.

Neuer Schiiler:
Ist das Listenfeld fur Schiler leer, wahrend Sie die Detailansicht 6ffnen, werden Sie aufgefordert,
Stamm

einen neuen Schiller im [KRONTAKTE] Formular einzutragen. Uber die Schaltflache Daten |
Funktionsbereich 6ffnen Sie das Formular fur die unterrichtspezifischen Details des Schilerkontakts.
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4.2

& GIGFIX - UNTERRICHT - SCHULER-STAMM... | - ]

Almuth & \Werner
.

TSRz [
26062012
Dientag .|

Vereinbarung

Datensatz: 4 4 103von120  » M B | 0 Kein Filter

Diese Informationen werden ebenfalls im Schulerbereich des Unterrichtsformulars angezeigt, wenn
Sie aus der Schulerliste einen Schiler auswéhlen. Die Schaltflache [Vereinbarung Drucken] 6ffnet
den Dialog fir WORD Druckvorlagen und Sie kénnen mit den Kontaktdaten des Schilers eine
Unterrchtsvereinbarung drucken. Diese wird, wie jede WORD Korrespondenz, die aus GIGFIX erstellt
wird, im [KONTAKTE] Formular im Listenfeld [Korrespondenz] des betreffenden Kontakts abgelegt
und kann von dort aus wieder aufgerufen werden.

Funktionsbereich

ETa .| Stamm || Termin || Besetst
o« [0 Lo o [ oo i 657 @ fuoo 1 [0

Datensatzz 4 4 2308von 2310 M k3 | K Ungefiltert | Suchen

Die Schaltflachen

Mausklick auf

Mausklick auf

o« T[]
dienen der Datensatznavigation.

T

entfernt einen Anzeigefilter und geht auf den letzten Unterrichtstermin.

Archiv

offnet den Dialog fur den Archiv Import/Export. Sie kénnen fr einen

bestimmten Zeitraum Ihre Unterrichttermine in ein GIGFIX internes Archiv exportieren und zu einem
spateren Zeitpunkt wieder re-importieren.

116
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pe ot

_ Archivtabelle
Archiv Export Lischen

Stamm
Daten

Mausklick auf
Schiler.

offnet den Dialog zur Eingabe der unterrichtsspezifischen Stammdaten der
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Doppelklick, fur
Schulerdetails im
K.ontak teformular

Doppelklick,
um nach einem
M achnamen zu
suchen

- Almuth & Werner \

a
oS |
26.06.2012
“Diewtag -

]

I der
Termin-Ubersicht
+ Besetztlizte
werden nur
aktive Schiiler

angezeigk

nEuEr
Schiiler

[ozcht Schidler aus
der Schiilertabelle

Vereinbarung A

Datensatz M 4 185 von120 k M K

“f Kein Filte

Die Termin-Ubersicht
zeigt die nachsten
Termine aller aktiven
Schiiler an

Die Besetzliste zeigt die
regelmaBigen Termine
aller aktiven Schiler an

Termin
Mausklick auf [ 6ffnet eine druck- und exportierbare Termintbersicht der nachsten
Unterrichtstermine aller aktiven Schiiler.

Besetrt

Mausklick auf Liste offnet eine druck- und exportierbare Terminubersicht der regelméafigen

Unterrichtstermine aller aktiven Schiler.

&)

Mausklick auf offnet den GIGFIX Druck Dialog
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8] 4 Abhrechen

Folgende Druck-Listen stehen Ihnen zur Verfigung:

* Kontaktliste
erstellt eine druck- und exportierbare Adreliliste aller Schiiler-Kontakte

* aktuelle Terminlibersicht
offnet eine druck- und exportierbare Termintbersicht der ndchsten Unterrichtstermine aller aktiven
Schler.

* Liste Unterricht
erstellt eine druck- und exportierbare Liste aller Unterrichts-Termine, sortiert nach Schuler.
Sie kdnnen im Listenfeld [Schiler] einen Schiler auswéahlen, um nur dessen Termine anzuzeigen.

* RegelméRige Termine (Besetzt-Liste)
erstellt eine druck- und exportierbare Liste der regelmafRigen Termine aller aktiven Schiiler

* Umsatzliste
erstellt eine druck- und exportierbare Liste aller Zahlungseingange im gewahlten Zeitraum fur alle
Schler.
Sie kdnnen im Listenfeld [Schiiler] einen Schiler auswéhlen, um nur dessen Zahlungseingdnge
anzuzeigen.

WORD
Mausklick auf offnet den Dialog zur Auswahl einer WORD Druckvorlage.
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421

Ge

aftsbrief(1)
Geschaftsbrief(2) ﬂ
Unterrichtsvereinbarung

o
o
Kunde @

Wird der Dialog zur Auswahl einer WORD Druckvorlage vom Formular Unterricht aus aufgerufen,
stehen folgende Vorlagen zur Auswahl:

* Geschaftsbrief (1)

* Geschaftsbrief (2)

* Unterrichtsvereinbarung

Jede WORD Korrespondenz, die aus GIGFIX erstellt wird, wird im [RONTAKTE] Formular im
Listenfeld [Korrespondenz] des betreffenden Kontakts abgelegt und kann von dort aus wieder

aufgerufen werden.

Siehe auch: WORD Druck

Archiv

Archiv
Mausklick auf offnet den Dialog fur den Archiv Import/Export. Sie konnen fur einen
bestimmten Zeitraum lhre Unterrichttermine in ein GIGFIX internes Archiv exportieren und zu einem
spateren Zeitpunkt wieder re-importieren.

120 G
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121

Archivtabelle
Laoschen

I
pe ot

422 Schiler Stammdaten

Doppelkhick fur
Schiilerdetails im
F.ontakteformular

Doppelklick,
um nach einem
Machnamen zu

I der
Termin-Lbergicht
+ Besetztlizte
werden nur
aktive Schier

angezeigt

neLer
Schiiler

[azcht Schiiler aus
der Schiilertabelle

L

Datensatz: M4 4 195 von 120 I Kein Filta

Die Termin-Ubersicht
zeigt die nachsten
Termine aller aktiven
Schiiler an

Die Besetzliste zeigt die
regelmaBigen Termine
aller aktiven Schiiler an
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4.2.3

Drucken

Mausklick auf im Funktionsbereich 6ffnet den GIGFIX Druck Dialog

(0];8 Apbrechen

Folgende Druck-Listen stehen Ihnen zur Verfigung:

* Kontaktliste
erstellt eine druck- und exportierbare Adref3liste aller Schiiler-Kontakte

* aktuelle Terminiibersicht
offnet eine druck- und exportierbare Terminlbersicht der nachsten Unterrichtstermine aller aktiven
Schiler.

* Liste Unterricht
erstellt eine druck- und exportierbare Liste aller Unterrichts-Termine, sortiert nach Schiiler.
Sie kdnnen im Listenfeld [Schiler] einen Schiler auswéhlen, um nur dessen Termine anzuzeigen.

* RegelmaRige Termine (Besetzt-Liste)
erstellt eine druck- und exportierbare Liste der regelméaRigen Termine aller aktiven Schuler

* Umsatzliste
erstellt eine druck- und exportierbare Liste aller Zahlungseingéange im gewahlten Zeitraum fur alle
Schiler.
Sie kénnen im Listenfeld [Schiler] einen Schiler auswéahlen, um nur dessen Zahlungseingange
anzuzeigen.

WORD
Mausklick auf im Funktionsbereich 6ffnet den Dialog zur Auswahl einer WORD
Druckvorlage.

7
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|:_1|—l

aschafts
Geschafts
nterricht

o
o
o

Wird der Dialog zur Auswahl einer WORD Druckvorlage vom Formular Unterricht aus aufgerufen,
stehen folgende Vorlagen zur Auswahl:

* Geschaftsbrief (1)

* Geschaftsbrief (2)

* Unterrichtsvereinbarung

Jede WORD Korrespondenz, die aus GIGFIX erstellt wird, wird im [RONTAKTE] Formular im
Listenfeld [Korrespondenz] des betreffenden Kontakts abgelegt und kann von dort aus wieder

aufgerufen werden.

Siehe auch: WORD Druck

G 123
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IMPORT-EXPORT-ARCHIV
Sie gelangen Uber folgende Wege auf die Import / Export Seite von GIGFIX:

* Auswahl-Button 'Im-/ Export' im Hauptmen( (ohne Einschréankung der Register)

® 'Termine Import / Export' Button der EVENTS Multifunktionsleiste (wahlt nur die Register fur Export
von Terminen)

* 'Kontakte Im-/Export' Button der KONTAKTE Mutifunktionsleiste (wahlt nur die Register fir Im- und
Export von Kontakten)

Ol =T =N P8 <
- Einstellungen Extras Terminge

Import/Export
| Eearbeiten ’ |

T A = & ]

A=Y A=Y PO T,

T

NI <ED2SINIT=

Import / Export von Kontakten + Termine
Termine Export. | Temine Export Detailz | Kontakte Export | Kontakte Impart

Welche zukiinfigen Termine Bxport nach Outlook EVENT Auchiv Import/E sport
zollen exportietywerden?

Anchitv Formular Gffnen

| ## 5 chliehen
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5.1 KONTAKTE Import

Sie haben die Mdglichkeit, Kontakte aus Outlook oder aus einer anderen GIGFIX Datendatei zu
importieren.

| Kontakte Export | Fontakte Import

Import aus einer anderen
Import aus Outlook GIGFIX Datendatei

Outlook Ordner wahlen Prioritat bei D atenkonflikt

Outlool: KoniEkizordnzr: _E

Import aus Outlook:
wahlen Sie zunachst den Ordner, unter dem die zu importierenden Kontakte in Outook abgelegt sind.
Outlook Ordner wahlen:

*® [Outlook Standard-Kontakteordner] wird von Outlook bei dessen Installation automatisch angelegt
und ist in der Regel der zu wahlende Kontakteordner.

*® [Outlook-Kontakte-Unterordner 'GIGFIX-KONTAKTE'] wird von GIGFIX beim Export von Kontakten
angelegt, wenn als Zieloption [Outlook-Kontakte-Unterordner 'GIGFIX-KONTAKTE'] gewahlt wurde.

* die Option [ich mochte einen Outlook-Kontakte-Unterordner auswéhlen] aktiviert das Listenfeld der
Outlook Kontakteordner. Wahlen Sie den Ordner, aus dem importiert werden soll.

GIGFIX erkennt, ob ein Outlook-Kontakt in Outlook selbst erstellt oder aus GIGFIX importiert wurde.
So kann z.B. 'Stefan Muller' nach dem Importvorgang 2 x in GIGFIX vorhanden sein, wenn er in
GIGFIX schon vorhanden war und zusatzlich noch einmal in Outlook erstellt wurde. Die Option
[Prioritat bei Datenkonflikt] bezieht sich nur auf Outlook-Kontakte, die als importierte GIGFIX-
Kontakte erkannt werden.

Prioritat bei Datenkonflikt:

*® [Outlook tberschreibt GIGFIX Kontakt] - unabhangig vom Datum beider Eintrage

* [GIGFIX Kontakt bleibt unveréndert] - unabhéngig vom Datum beider Eintrage wird der Import des
Outlook Kontakts bei Datenkonflikt Gbersprungen

* [der Kontakt mit dem neueren Datum der letzten Anderung hat Prioritat] - das neuere
Anderungsdatum entscheidet, ob der Outlook Kontakt ibernommen wird oder der GIGFIX Kontakt
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unverandert bleibt.

| Kontakte Export | Fontakte Import

Import aus einer anderen
Import aus Outlook GIGFIX Datendatei

Outlook, Ordner wahlen Frioritat bei D atenkonflikt E:\Access 2010V\GIGFIX 2010\EXPORT-GIGFIXTAB. accdb

Import aus einer anderen GIGFIX Datendatei:

wahlen Sie zunachst die GIGFIX Datendatei, in der die zu importierenden Kontakte abgelegt sind.
Klicken Sie hierzu den Schaltknopf [Suchen] und doppelklicken Sie im anschlieRenden Dateidialog
auf die GIGFIX Datendatei, die die zu importierenden Kontakte enhdalt. Der Name der GIGFIX
Datendatei muf3 mit 'GIGFIXTAB' enden und die Dateiendung 'accdb' haben.

richtig: 'Deine GIGFIXTAB.accdb', 'WolfgangsGIGFIXTAB.accdb'

falsch: 'GIGFIXTAB-neu.accdb'.

Optionen:

* [alle Kontakte aus der Importdatei importieren]
Standard Vorgabe: Ja

* [auch alle gespeicherten Auswabhltabellen fir Kontakte importieren]
kopiert zusatzlich alle gespeicherten Auswahltabellen fir Kontakte der Quelldatenbank in die
Zieldatenbank.
Standard Vorgabe: Ja

® [nur Auswahl und Kontakte dieser einen Auswabhltabelle importieren]
wenn in der Quelldatenbank Konaktauswahl-Tabellen existieren, kdnnen Sie Uber dieses Listenfeld
eine einzelne Kontaktauswahl der Quelldatenbank gezielt ansprechen und importieren. Dabei wird
die Option [alle Kontakte aus der Importdatei importieren] ausgeschaltet.

*® [auch Kontakt-Termine importieren]
importiert ebenfalls alle angelegten Kontakt-Termine - Standard Vorgabe: Ja

* [auch Gruppeneintrage und Kostenverknipfungen importieren]
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kopiert zusatzlich die Gruppeneintrédge und Kostenverknipfungen der importierten Kontakte in die
GIGFIX Datendatei. Wenn Gruppen oder Kostenverknipfungen der Quelldatenbank in der
aktuellen GIGFIX Datendatei noch nicht vorhanden sind, werden diese angelegt.

Standard Vorgabe: Ja

5.2 KONTAKTE Export

Sie kdnnen Kontakte nach Excel, Outlook oder eine andere GIGFIX Datendatei exportieren.

Kontakte Export | Kontakte Import

Welche Kontakte soll tiert werden? Export nach Excel
= =1 SxXPoriErt werden Arbeitsmappe bestimmen

Export nach Outlook
Outlook Ordner wahlen

Export in eine andere
GIGFIX Datendatei

Reset Export-Einstellungen | ¥ Schlieszen

Bestimmen Sie zunachst, welche Kontakte Sie exportieren mochten:
* Option 'Alle Kontakte' exportiert alle Kontakte lhrer aktuellen GIGFIX Datendatei

* Option 'Auswahl an Kontakten bestimmen und exportieren' 6ffnet die Listenansicht fir Kontakte,
um die Auswahl der Kontakte zu bestimmen, die Sie exportieren mochten.

* Option 'Bereits erstellte Auswahl exportieren’
Wahlen Sie den Namen, unter der Sie Ihre Kontaktauswahl gespeichert haben.

Die Option 'Nur Ziffern Funktion' exportiert in den Telekommunikationsfeldern (Tel, Fax etc) nur die
Ziffernwerte. Email und Internetadressen bleiben davon unberihrt. Jedoch Vorsicht: aus '12345-6
oder -7' wird '1234567'

Bestimmen Sie, wohin Sie die Kontakte exportieren mochten:
* Export nach Excel

Wahlen Sie die Excel Arbeitsmappe (eine Excel-Datei mit der Endung .xIs oder .xIsx, in die die
Kontaktdaten exportiert werden sollen). GIGFIX stellt eine Arbeitsmappe fur Kontaktdaten im
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5.3

Standard-Pfad bereit. Oder legen Sie eine neue Arbeitsmappe (Datei) an. Bestimmen Sie hierzu
den Namen der Arbeitsmappe sowie den Namen des Arbeitsblattes, das die Kontaktdaten von
GIGFIX aufnehmen soll.

* Export nach Outlook
Bestimmen Sie den Ordner, in den Ihre GIGFIX Kontakte exportiert werden sollen. Wéhlen Sie
zwischen
dem Standard-Ordner fiir Kontakte, den Outlook bereitstellt,
dem GIGFIX Unterordner 'GIGFIX KONTAKTE', den GIGFIX beim Exportieren anlegt, oder
benennen Sie einen eigenen Unterordner, der im Standard-Ordner fur Kontakte in Outlook angelegt
wird.

* Export in eine andere GIGFIX Datendatei
Klicken Sie die Schaltflaiche [Suchen], um die GIGFIX Datendatei, in die Ihre Kontakte (der
aktuellen Datendatei) exportiert werden sollen, zu bestimmen. Hierzu 6ffnet sich ein Datei Dialog, in
dem Sie die Datendatei per Doppelklick auswahlen. Die aktuelle Datendatei und die Export
Datendatei durfen nicht identisch sein. GIGFIX stellt die Datendatei 'EXPORT-GIGFIXTAB.accdb'
im GIGFIX Pfad bereit, um Ihre Daten zu exportieren.
Wer sich mit dem Windows Explorer auskennt (nicht der Internet Explorer sondern der fiir die
Datei- und Geratestruktur des Systems) kann auch die 'EXPORT-GIGFIXTAB.accdb' umbenennen
oder die aktuelle Datendatei in einen anderen Pfad kopieren und umbenennen und in diese Datei
dann exportieren (und per email an andere GIGFIX-User zum Datenaustausch versenden). Zu
beachten ist nur, dal? die gewahlte Datendatei das Daten-Format einer GIGFIXTAB.accdb hat und
der Name der Datei mit ...'"GIGFIXTAB.accdb' endet.

Option 'auch Gruppeneintrage und Kostenverkniipfungen exportieren':

Es werden alle Gruppeneintrage der Kontakt-Felder [Gruppe 1/Kostenart] und [Gruppe 2/Kostenart]
mit exportiert. Kontakte mit Kostenart-Eintrdgen werden in die Tabelle der Kostennamen in der
Export Datendatei mit aufgenommen.

Option ‘zuséatzlich als Auswahl in der Ziel-Datenbank speichern'

Sie konnen alle exportierten Kontakte in der Ziel-Datenbank zuséatzlich als Auswahl speichern.
Damit erleichtern Sie sich den spéateren Zugriff auf die importierten Kontakte in der Ziel-Datenbank.
Geben Sie hierzu den Namen ein, unter dem Sie die exportierten Kontakte als Auswahl speichern
wollen.

TERMINE Export

GIGFIX kann Event-Termine, Kontakt-Termine und Unterrichts-Termine exportieren.
Sie kdnnen Termine nach Outlook, Excel oder in das GIGFIX-Archiv exportieren.

Hinweis: Kontakt-Memotermine kénnen tiber 'KONTAKTE Export' nur nach Outlook exportiert
werden. Im Outlook-Kontakt werden diese Memotermine im Bereich 'Notizen' des jeweiligen Kontakts
gespeichert.

* VVor dem Export werden die Event-, Kontakt- und Unterrichts-Termine in eine eigene Tabelle
zusammengefihrt. Von dieser Tabelle aus werden die Termine dann exportiert. Sie kdnnen die
zusammengefiihrten Termine bearbeiten. Diese Anderungen wirken sich nicht auf die
urspriinglichen Termine aus.

* GIGFIX erkennt, ob ein Termin schon nach Outlook exportiert wurde. Sie kdnnen diesen Termin
von GIGFIX aus in Outlook ansehen und bearbeiten.

® QOutlook bietet eine Erinnerungsfunktion fir Termine. Diese kdnnen Sie in der Tabelle der
zusammengefihrten Termine fir jeden Termin separat in der Detailansicht flir den Export von
Terminen einstellen. Aktivieren Sie die Option 'Erinnerung + Vorlauf ebenfalls exportieren’, um die
Erinnerungseinstelllungen in Outlook zu tbernehmen.
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® Sie kénnen die zusammengefuhrten Termine drucken, einzeln anpassen und andern, ldschen.
Naturlich bleiben dabei die urspriinglichen Termine in EVENTS, KONTAKTE und UNTERRICHT
unverandert erhalten.

Hinweis: Die Option 'alle kiinftigen zusammenfihren + exportieren' fihrt beide Funktionen
(zusammenfuhren aller Termine und exportieren) mit einem Klick aus. (betrifft nur den Export nach
Outlook)

Sie kdnnen alle zusammengefihrten Termine nach Excel exportieren. Dabei wird ein eigenes

Arbeitsblatt in der Excel-Datei 'Eventdaten’ im GIGFIX Pfad angelegt, das die Termindaten enthalt.

Dabei werden die Event-Informationen in folgende Felder zusammengefasst:

® Kunstlername-Teilnehmer

* Eventlocation

* Bemerkungen

® Datum Beginn + Uhrzeit

® Datum Ende + Uhrzeit

* GIGFIX Kirzel der Eventart ([GIG] = Event, [WVL] = Kontakttermin zur Wiedervorlage, [UNT] =
Unterrichtstermin)

Hinweis: Sie kdnnen Eventdaten auch in einem anderen Format nach Excel exportieren, das mehr
die Kontaktdaten der Event Teilnehmer bertcksichtigt. Gehen Sie zu GIGFIX Druck und wéhlen Sie
die Druckvorlage 'Excel-Eventliste'. Dort werden alle ausgewdahlten Events mit folgenden
Informationen zusammengefasst:

* Bandname

* Kunde

* Agentur

® Spielort

Dafur wird ebenfalls ein eigenes Arbeitsblatt in der Excel-Datei 'Eventdaten’ im GIGFIX Pfad
angelegt, das die Eventdaten enthalt.

Die Ansicht fir den schnellen und direkten Export von Terminen:
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Termine Expart | Temming Export Details | Kortakte Export | Kartakte mpart

Welche zukiinftigen Termine Termin-Export nach Outlook, EVENT Auchiv Import/E sport
zollen exportiert werden?

Termin-Export nach Excel

Archiv Formular Gffnen

E‘FSchIieBen

Die Detailansicht fiir den Export von Terminen:

Import / Export von Kontakten + Te
Terming Export| Terming Export Details | Kontakte Export | Kontakte lmport

Termine Export

Temine fiir den Export

Diese zuzammengefilhriten Termine werden expartiert;
zusammenfibren

in Outlook bearbeiten...

[ | oooo Drucken

frei [
Yurlaof: [EES

Zusammentfiiien Erinnerungseinstellung auf alle Termine kopieren

.
Datensatz: 4 ¢ 1vonl L ‘% Kein Filter | |Suchen

Termine nach Outlook. expartieren

Termine nach Excel exportieren
exportiensn

EVEMT Archiv Import/Export
EVEMT AEr:gé\;tlmport.-" E‘FSchIieBen

Sie haben zuséatzlich die Mdglichkeit, Events in ein Archiv auszulagern. Diese Events werden nach
dem Auslagern aus der Tabelle der Events entfernt und in eine neue Archiv-Tabelle kopiert. Das kann
bei grossen Datenmengen die Geschwindigkeit der Bearbeitungen erhéhen. Dazu geben Sie der
neuen Archiv-Tabelle einen Namen. Unter diesem Namen kdnnen die Events jederzeit wieder zurtick
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importiert werden.

Hinweis: Die in Archiv-Tabellen ausgelagerten Events werden wie alle anderen Daten in einer
einzigen Datendatei gespeichert. Standardmassig ist dies die Datei 'GIGFIXTAB.accdb' im GIGFIX
Pfad. Im Formular 'USER-INFO' oder Uber die Multifunktionsleiste 'Einstellungen -> Benutzer-
Einstellungen' kbnnen Sie diese Datendatei andern.

Siehe dazu: EINSTELLUNGEN Benutzer Info

(R t2

v impor

Archiv Expor Arﬂ;::t;t;lle
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6.1

Funktionen

® Suchfunktion
* Filterfunktion
* Automatische Stadtsuche

Suchfunktion

Uber das Doppelklicken auf eines der Eingabefelder steht lhnen ein komfortable
Suchfunktion zur Verfigung.

Geben Sie hierzu in das sich 6ffnende Fenster einen Begriff ein, nach dem Sie in demjenigen
Feld suchen mdchten, auf dass Sie doppelt geklickt haben.

Bei nur einem Suchergebnis springt GIGFIX auf den entsprechenden Datensatz.

Bei mehreren Suchergebnissen wird ein Ergebnisfilter eingerichtet, so dass Sie sich bequem
zwischen den einzelnen gefundenen Datensétzen bewegen kénnen.

Den Filter heben Sie auf, indem Sie in der Navigationszeile des Kontaktformulars (die
unterste Zeile direkt im Rahmen) auf 'gefiltert’ klicken. Es werden wieder alle Datensatze
angezeigt Die Anzeige &ndert sich in 'ungefiltert'.

Suche Datum

Nach folgenden Datumsfeldern kann mit Doppelklick gesucht werden:

®* EVENTS - Datum des Events
* UNTERRICHT - Datum des Unterrichttermins
* REISEKOSTEN - Datum der Abfahrt

Im dem sich 6ffnenden Eingabefeld wird als Standard-Eingabeformat ‘ttmmjj’ angegeben
(z.B.'031016' fur 3. Oktober 2016)
GIGFIX erkennt aber zusatzlich folgende Eingabeformate:

Eingabebeispiele wird interpretiert als

13 01.03. des aktuellen Jahres

074 07.04. des aktuellen Jahres

1.12 01.12. des aktuellen Jahres

11.2 11.02. des aktuellen Jahres

111 ergibt einen Eingabefehler wegen Mehrdeutigkeit
4216 04.02.2016 4. Feb 2016

2202 22.02. des aktuellen Jahres

31114 ergibt einen Eingabefehler wegen Mehrdeutigkeit
3.1114 03.11.2014 3. Nov 2014

31.114 31.01.2014 31.Jan 2014

Sie kdnnen die Datums-Eingaben mit oder ohne Trennzeichen machen.
Nur in Fallen von Mehrdeutigkeit werden Trennzeichen vorausgesetzt.
Sonst erfolgt eine Fehlermeldung.
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6.2

6.3

Filterfunktion

Ahnlich der unter Suchfunktion beschriebenen Suchroutine funktioniert die Filterfunktion fir
die Kontakt-Felder

® Kinstlergruppe
® Gruppe 1/Kostenart
® Gruppe 2/Kostenart

Mit Doppelklick auf eines dieser Felder offnet sich ein Fenster zur Auswahl des Filters d.h.
eines der Begriffe, die in diesem Feld gespeichert sind. Wahlen Sie den Begriff aus, den Sie
als Filter anwenden mochten und klicken Sie OK.

Damit wird der Filter angewendet.

Wenn Sie einen Filter fur 'Agentur’, 'Kunde', 'Location’ oder 'Schiiler' setzen mdchten,
doppelklicken einfach auf die entsprechende Schaltflache.

T
Den Filter heben Sie auf, indem Sie auf das 'Alle Datenséatze'- Symbol klicken === oder in
der Navigationszeile des Kontaktformulars (die unterste Zeile direkt im Rahmen) auf 'gefiltert’
klicken. Es werden wieder alle Datenséatze angezeigt Die Anzeige andert sich in ‘ungefiltert'.

Automatische Stadtsuche

GIGFIX enthélt eine Datenbank zur Auswertung von Postleitzahlen. Bei Eingabe einer
Postleitzahl sucht GIGFIX, ob ein Stadte-Eintrag zur eingegeben Postleitzahl vorliegt und
erganzt diesen automatisch. Liegen mehrere Eintrage zu einer Postleitzahl vor, werden Sie
darauf hingewiesen und Sie kénnen einen Eintrag aus dem Listenfeld auswahlen. Wenn kein
Stadte-Eintrag in der Datenbank gefunden wird, wird Ihr manueller Eintrag als Ort nach
Ruckfrage in die Datenbank tbernommen.

Diese Funktion betrifft alle Postleitzahlenfelder.

&G






REISEKOSTEN 137

REISEKOSTEN

Mit Klick auf den Schaltknopf [Reisekosten] im Hauptmeni 6ffnen Sie das Fenster zur Eingabe von
Reisekosten.

Sie kdnnen diese Formular ebenfalls aus EVENTS mit Doppelklick auf das Sternchen im EVENTS
Reisekostenbereich 6ffnen, wenn dieser eingeblendet ist.

23.02.2012
I

E Y .m
Doppelklick zum Offnen der
Reizekoztendetails

& GIGFIX - REISEKOSTEM b

N . Giinther Erackmann
Doppelklick |
zum Suchen & To The Bar ] 120630:01

eines Datums
- /

Geben Sie Anfang und Ende
der Reizezeit ein...

...die Berechrung der
Reizekozten erfolgt

_ automatisch

NE3E 531E
28,80 £
Fahirtkozten erfolgt

geben Sie hier die automatizch
Avto-Filameter ein ..

e Event gebunden

Diezer
R eizekostendatenszatz izt an

=S

o[ ] [n [=(lewe

Datensatz: M 4 1479von 1544  » M k3 | 0 Kein Filter | Suchen

Namensbereich:

Der Namensbereich enthalt den Namen des Benutzers, den Namen des Kinstlers sowie die GigNr
des Events, wenn der Reisekostendatensatz an ein Event gebunden ist.
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GIGFIX generiert zu einem Event automatisch einen Reiskostendatensatz, wenn

1. der Benutzer nicht mehrwertsteuerpflichtig ist, bei jedem Event
2. der Benutzer mehrwertsteuerpflichtig ist, bei jedem Event, dass als mehrwertsteupflichtig
gekennzeichnet ist.

Diese Reisekostendatensatze sind an das jeweilige Event gebunden, d.h. wird das Event geldscht,
wird auch der zugehdrige Reisekostendatensatz geldscht.
Im Funktionsbereich erscheint bei Event-gebundenen Reisekostendatensétzen die Schaltflache

Events

. Durch Klick auf diese Schaltflache wird das [EVENTS] Formular mit dem gebundenen
Event gedffnet.

Reise-Zeit + Reise-Anlass:

geben Sie hier den Beginn und das Ende der Reisezeit jeweils mit Datum und Uhrzeit an. Im
Reisekosten-Anzeigebereich werden dann automatisch die Reisekosten nach den Einstellungen, wie
sie im Formular fur Reisekosten Pauschalbetrage fir diese Reise vorliegen, berechnet.

Geben Sie ebenfalls den Reiseanlal® - Weg an, der dieser Reise zugrunde liegt.

Hinweis:
Bei Event gebundenen Reisekostendatenséatzen werden diese Eintrage automatisch aus dem Event
Ubernommen, wie sie auch im Reisebereich des Events angezeigt werden.

Anzeigebereich:

in diesem Bereich werden die Reisekosten automatisch angezeigt, wenn Sie die Reisezeit vollstandig
eingegeben haben. Ich diesem Bereich kénnen Sie selbst (aul3er der Zahl der Auto-Kilometer) keine
Eintrage vornehmen. Die Berechnungen der Reisekosten erfolgen nach den Einstellungen der

Pau=schal

S
Pauschal Betrage, die Sie Uber die Schaltflache i im Funktionsbereich einstellen kénnen.

Siehe auch: Reisekosten Pauschalbetrage

Funktionsbereich:
14 m 4 ”l » H 3 ]l = lgvents lgnmr l[ —

14 ”[< ”[ » H M
Die Schaltflachen dienen der Datensatznavigation.

Pauschal Mwst - Elj.
Betrige Sétze K

(=4

Mausklick auf geht auf einen neuen Reisekostendatensatz

Im Funktionsbereich erscheint bei Event-gebundenen Reisekostendatensétzen die Schaltflache

Events

. Durch Klick auf diese Schaltflache wird das [EVENTS] Formular mit dem gebundenen
Event gedffnet.

Copy
Mausklick auf offnet den Dialog zum Kopieren von Reisekostendatensatzen:
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& Kopieren von Reisekosten - Datensatzen |

Mausklick auf

=
n

o

REREEEE
o

03

Lo S

finderngen
werden bei der
k.opie Libermommen

=
]

=
(7 —
' ' '

=

EERGIEE

offnet den Reisekosten Druck-Dialog:

‘ -

Liztenabrechnung

Apbrechen

G .
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Es stehen 2 Druckvorlagen zur Verfigung:

* Einzelabrechnung erstellt eine Reisekostenabrechnung &hnlich der Anzeige im Formular
Je 1 Blatt pro Reise fir alle Reisen im gewahlten Zeitraum

* Listenabrechnung erstellt eine Reisekostenabrechnung im Listenformat
Mehrere Reisen pro Blatt fir alle Reisen im gewéahlten Zeitraum. Geben Sie zuséatzlich an, wie die
Reisekosten zusammengefasst werden sollen: pro Jahr, Quartal, Monat oder Woche.

Pau=schal
Betrd

Mausklick auf it offnet den Dialog fur die Reisekosten Pauschalbetrége:
Mwst

Mausklick auf =% | sffnet den Dialog fur die Mehrwertsteuer Satze:

X

Mausklick auf I6scht nach Abfrage den aktuellen Reisekostendatensatz.

e

Mausklick auf schliel3t das Formular Reisekosten.
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GIGFIX im Netzwerk

Sie kénnen GIGFIX in einem lokalen Netzwerk betrgiben und von verschiedenen Standorten des
Netzwerks auf den gleichen Datenstamm zugreifen. Uber das Formular [User Info] kdnnen Sie den
Pfad zur Datendatei &ndern.

& Benutzer-Einstellungen und Setup-Informationen

katin nur Lber den
‘andern’ Button
gedndert werden

010 - Benutzereinstellungen

Entwickungsversion
dez Hauptprogramms

Entwickungsversion
der D atendatei

Access Yersion: 14.07104 GIGFIX Yersion: 14.10 = Vollverzion =  Backend Yersion: 1411 Seriennummer gingeben

Word ist installiert:

Wersion: 14.014.07134

J

Outlook ist installiert:

14.0.0.7113

Excel ist installiert:

14.0.7135

Pfad zur aktuellen!D atendatei: v
E:Mdccess 2010MGIGFIHTAR. accdb

URL zur Internetseite der GEMA

Wersion: Wersion:

recherche: httpz: /o ine.gema.def’to kaeger/fodstart faces

Andern Sie kier [hre
[ratendatei mit der Endung
GIGF=TAB accdb

Welche Office
Anwendungen
zind installiert?

Standard-URL fur die GEMa
Musikrecherche im Intermnet.
K.ann werandert werden

Hinweis:

GIGFIX erkennt beim Startvorgang das Fehlen der 'GIGFIXTAB.accdb' Datendatei im GIGFIX-Pfad
und fragt sie gegebenenfalls, ob sie den Pfad zur Datendatei 'GIGFIXTAB' manuell einstellen wollen.
Antworten sie mit 'JA" und wahlen sie im folgenden Fenster den korrekten (Netztwerk-)Pfad zur
gultigen 'GIGFIXTAB'-Datei.

GIGFIX 2010 - fehlende Datendatei | |

GIGFIX konnte die Datendatei 'GIGFIXTAB.accdb’ nicht finden.

- Der Standardname der Datendatei lautet 'GIGFIXTAB.accdb’,
Der Mame einer individuellen Datendatei muss mit
'GIGFIXTAB. accdb’ enden (z.B. 'Meue GIGFIXTAE.accdb')

- Der Standardordner der Datendaten ist der GIGFIX Ordner.

- Wenn die Datendatei in einem Metzwerkpfad eingerichtet ist:
pridfen Sie das Metzwerk

- Oder wollen Sie im folgenden Suchfenster einen neuen Pfad
durch Doppelklick auf eine Datendatei selbst bestimmen?

| o |_w ||

GIGFIX startet dann normal vom neuen Netzwerk-Rechner (vielleicht etwas langsamer, was der
Datengeschwindigkeit des Netzwerks geschuldet ist).

Achten sie in jedem Fall darauf, dass die Netzwerk-Kabel richtig angeschlossen sind, die
Netzwerkverbindung korrekt erkannt wird (unten rechts auf dem Bildschirm) sowie der Rechner mit
der gultigen 'GIGFIXTAB'-Datendatei auch tatsachlich lauft, wahrend sie von einem anderen Rechner
GIGFIX starten.

&G



Index 143

Index
_[_

[Entf]-Taste
[ReNr] 91

_A -

Absender ausblenden
Absenderangaben 93
Absenderzeile 10
Adresszeile des e-mail Programms 46

Agentur 8,15, 16, 81, 129

Aktionen ausfihren 67

aktive 'Mail'-Markierung 37

aktuelle Terminubersicht 116

aktuellen Kontakt 37

Aktuelles Event léschen 110

Alle Datensatze 106, 135

alle falligen nicht erledigten 37

alle Informationen 91

alle kommenden 37

Alle Kontakte 63

alle Kontakte aus der Importdatei importieren 63
Allgemeine Daten 16

An welche Adresse 37

An welche Adresse? 42

55, 56

37,42

andern 42

Andern der aktuellen Datendatei 10
Angebot 93

Anlass des Events 81

Anrede 15

Anreden bearbeiten 57
Ansicht 66, 88, 107, 108
Ansichtsfilter 106
Anzahl der Tage 20
Anzeigefilter 116
Arbeit 77
Arbeitsbereich 16
Arbeitsbereiche 77
Arbeitsblatt 129
Archiv 120

Archiv Import/Export
Archiv-Tabelle 129
Art der Veranstaltung 87

auch Gruppeneintrage und Kostenverkniipfungen
exportieren 63

auch Gruppeneintrage und Kostenverknipfungen
importieren 63

auch Kontakt-Termine importieren 63
Aufgabe 87

Aufgaben 77, 84
Aufgabenbereich 84
Aufgabenliste 93
Aufgaben-Liste 84

Aufteilung 77
Auftragsbestatigung 93, 97
Auftrittsbestétigung 93
Auftrittsbestatigung 1 93
Auftrittsbestatigung 2 93
Ausgabeliste 84
ausgelagerten Termintabelle 129

Auswahl an Kontakten bestimmen und exportieren
63

Auswahl der Kontakte 42
Auswabhl fur den Etikettendruck 37
Auswahleditor fur Etiketten 37, 67
Auswahlfenster 42
Auswabhlfilter 82, 87
Auswahl-Filter 67

Auswahllisten 37
Auswahltabellen 63
Auto-Kilometer 137
automatische Dateinamen 42

_B -

Bandname 129

Bareinnahme 91

Bearbeiten 47, 87, 88
Bearbeiter 85

Beenden 73

Beleg Gagenanteil 91

Beleg Gagenanteil 1 93

Beleg Gagenanteil 1 Blanko 93
Beleg Gagenanteil 2 93

Beleg Gagenanteil 2 Blanko 93
beliebige Datei 24
Bemerkungen 16, 129

116, 120

Gunther Brackmann
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Benutzereinstellungen
Benutzerinfo 85
Berechnungen der Reisekosten
Bereich 77

Bereiche 77

Bereits erstellte Auswahl exportieren 63
Besetzt-Liste 116

Besetzt-Termine 93

Besetzung 81, 87

Besonderes 81
Betrag erhalten
Betreffzeile 46
Betriebssystem 7
bezahlt 91
'bezahlt'- Hakchen 91
Bezeichnung 10
Beziehung 8
Briefanrede 16
Browser 85
Buchhaltung 91
Button 54, 70

- C -
Copy Event 89
-D -

Dateiname 24

Datenbank zur Auswertung von Postleitzahlen
Datendatei 129
Datengeschwindigkeit 142
Datengeschwindigkeit des Netzwerks
Datenmengen 129
Datensatz 87
Datensatznavigation
Datenstamm 10, 142
Datum 20

Datum Beginn 129
Datum der Erinnerung 20
Datum Ende 129
Datumsbereich 77
Datumsfeld 77
Datumssuche 134
deaktivieren 15

10, 48, 82

137

83,91, 92

142

116, 137

135

der Kontakt mit dem neueren Datum der letzten

Anderung hat Prioritat 63
Detailansicht 84
Detailansicht des Schiilers
Direkter Druck von ... 88
Dokumente 10
Dokumentenordner 42
Doppelklick 87

Druck aller Termine 37
Druck von Kontakt-Terminen 37
Druck von Serienbriefen 37
Drucken 20, 37, 87, 88, 122
Drucken mit Word 42
Druckersymbol 37

Druckfenster 87

Druckroutinen 92

113

Druckvorlage 129
Druckvorlagen 37, 92, 97
Edit Button 15, 16, 42

Editfenster 15

Eigene Dateinamen verwenden
‘Eigene Dateinamen verwenden'
eigene Gruppen/Kostenarten 30
eigenstandige Rechnungsnummer
Eigenveranstaltung 91
Eingabebereich 113
Eingabefeld 134
Eingabefelder 15
Eingabeformat 134
eingerichtete Gruppe 30
Einleitung 7

Einnahme Posten 87, 89
Einnahmen 83
Einnahmeposten 83, 87

Einstellmdglichkeiten 99
Einstellungen 10, 47
Einstellungen Zusatzinfo 50
Eintrag in [Firma 1] 16
Einzelabrechnung 137
Einzeldruck 37, 93
e-mail Adressen 46
Email Versenden 46
Entfernung 16

10, 42
10

79

7
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Entfernungskilometer 16
Erganzungen 77
Ergebnisfilter 36, 134
Erinnerungsdatum 20
Erinnerungseinstelllungen 129
Erinnerungsfenster 20
Erinnerungsfunktion 129
erledigt 37,84

ersetzen 85

Erstellungsdatum 42
Etikettendruck 37
Etikettenformblatt 10
Etikettenpapier 37

EVENT 88

Event - Rechnung 93
Event - Vertrag 84, 93
Event - Vertrag kurz 93
Event - Vertrag, kurz 84
Event Kontakte 77

EVENT Termine 20
Event-Abrechnung 30
Eventanzeige 82

Eventdaten 129

Eventfilter 84
Event-gebundenen Reisekostendatensatzen
Event-Informationen 129
Event-Kontakt 81
Eventlocation 129
Event-Multifunktionsleisten-Bereich 99
Event-Rechnung 97

EVENTS 8

EVENTS Listenfeld 15
EVENTS Listenfelder 16
Events mit Barauszahlung 91
EVENTS SchlieBen 110
Event-Termine 37, 129
Eventverknipfung 81
Event-Verknipfung 81
Event-Verknlipfung 'Agentur’ 27
Event-Verknlipfung 'Kostenart' 30
Event-Verknlpfung 'Kunde' 28
EVENT-Verknupfung Kinstlergruppe 25
Event-Verknipfung 'Location’ 29
Event-Verknlipfungen 8, 22
Event-Vertrag 97
Event-Vertrag, kurz 97

Excel 45,129

Excel Export 45
Excel-Eventliste 93, 129
Export 44, 87

Export Funktionen 7

Export in eine andere GIGFIX Datendatei 63
Export nach Excel 63

Export nach Outlook 44, 63, 129
Export von Terminen 129
EXPORT-GIGFIXTAB.accdb 63
exportieren 45, 87, 129

Extras 47,54

_F -

Fehlen der 'GIGFIXTAB.accdb' 142
Festplattenbedarf 7
Festplattenspeicher 7

Filter 15

Filter anwenden 135
Filterbereich 67
Filtereinstellung 37
Filterfunktion 135

Firma 10

Firmal 15

'Firma’ sortieren 37
Firmennamen 42

Formate fur den Etikettendruck 37
frei definiertes Etikett 37
Fremdveranstaltung 91
Funktion 10

Funktionen 134

Funktionen und Ergebniszeile 87
Funktionsbereich 67, 113, 116

-G -

Gagenanteil 84

Gagenliste fur Kostenname 93
gebunden 137

gefiltert 15

GEMA 85, 87

GEMA Musikfolge 84, 85
gemeldete GEMA Musikfolge 85
Geschéftsadresse 8, 15
Geschéaftsbrief 37
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Geschéftsbrief (1) 93
Geschéftsbrief (2) 93
Geschaftsbrief(1) 42, 97
Geschaftsbrief(2) 42, 97
Geschéftsbriefverkehr 16
Geschéftsbrief-Verkehr 7
Geschéftsbriefvorlage 37
GESCHBF2.doc 42
Geschbrf.doc 42
Geschbrf-2007.docx 42
Geschwindigkeit der Bearbeitungen 129
gespeicherte Datei 42
gespeicherte Rechnung 79, 91
gespeicherte Rechnung drucken 91
GF_Auftr 42

GF_Brief 42

GF_Rech 42

GF_Vertr 42

GIG 129

GIGFIX 73,88

GIGFIX Beenden 110
GIGFIX Datendatei 63, 126
GIGFIX Druck 93

GIGFIX Druck Dialog 116
GIGFIX im Netzwerk 142
GIGFIXim Web 110
GIGFIX Info 73,110
GIGFIX internes Archiv. 116
GIGFIX Kontakt bleibt unveréandert 63
GIGFIX Kirzel 129
GIGFIX-Datenbank 8
GIGFIX-Installation 7
GIGFIXTAB.accdb 63
'GIGFIXTAB'-Datendatei 142
GigNr 10, 77

GigNr als Rechnungsnummer verwenden 79
GigNr des Events 137
Gig-Nummer 79

Gruppe 1/Kostenart 30
Gruppen/Kostenarten 30
Gruppendruck 37
Gruppen-Eintrag 56
Gutschrift 93

Gutschrift an Kostenname 92
Gutschrift Blanko 93
Gutschrift-Empfanger 91

Gutschriften 84

Hakchen bei 'Vertrag' 84
Haupmeni 8
Hauptfenster 107

ich mochte einen Outlook-Kontakte-Unterordner
auswahlen 63

Import 44

Import aus einer anderen GIGFIX Datendatei 63
Import aus Outlook 63, 126
IMPORT-EXPORT-ARCHIV 125
Importieren 8

Importvorgang 63

in Rechnung einfligen 91, 92
Installation 7
Installationshinweise 7
installierte WORD Version 97
installiertes EXCEL 7

Internet 85

Internetadresse 46
Internetadresse aufrufen 46
Internetseite von GIGFIX 110

ist die Angelegenheit erledigt? 20
ist zurick 84

_ ] -

Jahr 137
Jahresiibersicht 93

“K -

Kalenderlibersicht 70
Kassenbeleg 87, 91, 93
KLAVIER.DOC 42
Kommunikation 17
Kommunikationsanschliisse 16, 58
Kommunikationsarten 17
Kommunikationsarten bearbeiten 58
Kommunikationsdaten 91
Komponist 85
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Kontakt Datensatz 87
KONTAKT Termine 20
Kontaktdaten.xls 45
Kontaktdaten.xlsx 45
Kontaktdatensatz 87
Kontakt-Datensatz 87
KONTAKTE 8

Kontakte drucken 75
KONTAKTE Export 128, 129
Kontakte Im-/Export 63
KONTAKTE Import 126
Kontakte SchlieBen 73
Kontakte-Detailansicht 81, 82
Kontaktformular 8
Kontaktgruppe 62
Kontakt-Gruppe 30
Kontaktgruppen bearbeiten 56
Kontaktliste 37, 116
Kontakt-Memotermine 129
Kontaktperson 20
Kontakt-Termin 20
Kontakt-Termine 20, 37, 129
Kontakt-Verknipfungen 22
Kopie 85

Kopie des aktuellen Kontakts 35
kopieren 35, 87

Kopieren von Reisekostendatensatzen 137
Kopiervorgang 89
Korrespondenz 24, 42,113
Korrespondenzfeld 16
Korrespondenzfeld Dateiname 42
Korrespondenzkontakt 24, 42
Kosten Name an Benutzer 91
Kostenart 30, 84, 87
Kostenart zuweisen 30, 61
Kostenarten bearbeiten 62
Kostenbereich 84
Kostenkontakt 30, 84
Kosten-Kontakt 8, 84
Kosten-Kontakte 30, 61
Kosten-Kontakte bearbeiten 61
Kostenliste 93

Kostenname 81, 87
Kostenposition 91

Kostenverkniipfungen 63
Kunde 8,15, 16, 81, 129
Klnstler 16, 81

'‘Kinstler' 8
Kinstlerbezeichnung 25
Kinstlergruppe 8, 25, 81
Kinstlergruppe bearbeiten 55
Klnstlername-Teilnehmer 129
Kunstlersozialkasse 91

S L -

Lander 15

Lander bearbeiten 60
Landerkennungen 15
Layout 42

Layout der Vorlagendateien 42
Liste der Kosten-Kontakte 30
Liste der Kuinstler 25

Liste Unterricht 116
Listenabrechnung 137
Listenansicht 67
Listenbereich 67
Listenfelder 8

Listingl 93
Listing2 93
Listing3 93

lizensiert 10

Location 8, 16, 77, 81

Location Ort 82
Locationbezeichnung 82

lokalen Netzwerks 10
Léschbestatigung 72

Léschen 15, 72, 85, 88

Ldschen des Kontakts 72

Léschen eines Eintrags 56
Léschen eines Kontakt-Termins 72

M -

Mail Markierung 15
'‘Mail'-Markierung 37
Mailschalter 37
Markierungsfeld 20, 56, 67
Mehrdeutigkeit 134
Mehrwertsteuerberechnung 83
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mehrwertsteuerpflichtig 77, 82, 83, 137

Mehrwertsteuersatz 62
Mehrwertsteuersatze 8, 53
Memo-Termin-Anlasse 59
Memo-Termin-Anlasse bearbeiten
Memotermine 129
Memo-Termine 16, 20, 37, 72
Mendleiste 87

Microsoft ACCESS 7
Microsoft Access-Runtime 7
Microsoft Office 2007 7
Microsoft Office 2010 7
Mitglied 85
Mitgliedsnummer 85

Monat 137

Monatsansicht Alle Termine 108
Monatsansicht Events 108
Monatsubersicht 93
Multi-Copy 89
Multifunktionsleiste 20
Multi-Funktionsleiste 88
Multifunktions-Schaltflache 108
Musikfolge 85, 87

Musiktitel 85

MwsSt-pflichtig 10
MwSt-Satze 53

_N -

nach Excel exportieren 129
Nachname 16
Nachnamen 42

Name 8

Name der Musikgruppe 10
Namensbereich 137
Navigation 85
Navigationszeile 36, 134, 135
Netzwerk 10
Netzwerk-Kabel 142
Netzwerk-Rechner 142
Netzwerkverbindung 142
neu 85

Neuer Kontakt 34

Neuer Kontakt-Termin 34
Neuer Schiler 113

Neuer Unterrichtstermin 113

59

Neues Event 89
nicht mehrwertsteuerpflichtig 137
Nummernfeld 17

nur Auswahl und Kontakte dieser einen
Auswahltabelle importieren 63

Nur Ziffern Funktion 63

Offene Betrage 71, 108

Offene Rechnungen 71, 108

Offene Vertrdge 108

offene Zahlung 108

Office 41

Optionen fir den Etikettendruck 37
Organisation 17
Organisationsdaten 17
organisieren 20

Ort 82

Ortsangabe 15

Outlook 8, 129

Outlook Ordner wéhlen 63
Outlook Standard-Kontakteordner 63
Outlook Uberschreibt GIGFIX Kontakt 63
Outlook-Kontakt 63, 129

Outlook-Kontakte-Unterordner 'GIGFIX-KONTAKTE'
63

_P-

Passwort 10
Pauschalbetrage 137
Pfad zu Dokumenten 10, 42, 97
'Pfad zu Dokumenten' 8, 24
Pfad zur Datendatei 142
Postadresse 15
Postfachadresse 15
Postleitzahl 15
Postleitzahlen 15
Postleitzahlenfelder 135
Prioritat bei Datenkonflikt 63
Privatadresse 8, 15
Privatveranstaltung 91
Projekt 85
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Quartal 137
Quelldatenbank 63

R -

Recherche 85

Rechnung 83

Rechnung1 93
Rechnung 1 Blanko 93
Rechnung 2 93
Rechnung 2 Blanko 93
Rechnung an Kiinstler 92
rechnungsfiihrend 92
rechnungsfuihrende Person 91
Rechnungsnummer 79, 91
regelméssige Sicherung 10
RegelméRige Termine 116
registrierten Kostenart 30
re-importieren 120

Reise 77

REISE Termine 20
Reise-Anlass 137
Reiseanlal3 - Weg 137
Reisebereich 82
REISEKOSTEN 87, 137
Reisekosten Druck-Dialog 137
Reisekosten Pauschalbetrage 8, 52
Reisekostenabrechnung 137
Reisekosten-Anzeigebereich 137
Reisekostenbereich 77, 137
Reisekostendatensatz 77, 82
Reise-Termine 37
Reise-Zeit 137
Reiskostendatensatz 137
ReNr 10,79
Rentenanspruch 91
RETURN 15

_S-

Sammelrechnung 93
Sammel-Rechnung 93
Schaltknopf 63, 113

Schaltknopf [L6schen] 24
Schaltknopf [Offnen] 24
Schaltkndpfe 16

schliessen 85

Schliessen + gehe zu Event 70
schnell 87

Schriftverkehr 15, 97
Schiler 113

Schiler Stammdaten 121
Schilerbereich 113
Serienbrief 37, 42
Serienbriefdatei 37
Serienbriefdokument 37
Serienbriefe erstellen 67
Seriennummer eingeben 10, 54
Seriennummernfeld 54
Setup Routine 7
SETUP-GIGFIX2010-12A 32-Bit 7
SETUP-GIGFIX2010-14A 32-Bit 7
Sicherheitsabfrage 73
Single-Copy 89

Smartphone 7

soll zuriick 84

Sortieren 37

Speichern im Word-Format 10
Speicherplatz 7
Spezialetikett 37

Spielort 129

Stadte-Eintrag 135
Stammdaten der Schiler 116
Stamm-Pfad 42

Standard Email Programm 46
Standardbrowser 46
Startvorgang 142

Status 16

Sternchen 87
Steuernummer 10
Suchbegriff 15, 36
Suchdialog 15

suche Datum 134

Suchen 36, 63, 85

Suchen Uber das aktuelle Feld 36
Suchen Uber mehrere Felder 36
Suchergebnis 15, 36, 134
Suchfunktion 36, 77, 134
Suchroutine 8, 15
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Systemvoraussetzungen 7

Tabelle der Events 129
Tag des Kalenderfelds 70
Taste '‘Neu' 77
Tatigkeit 10
Teilnehmer 85
TERMINE Export 129
Termine in einer eigenen Tabelle
Termineingabe 20
Termineintrage 107, 108
Terminkonflikt 20
Termintabelle 129
Terminubersicht 116
Testphase 10
Textbausteine 93
Textdichter 85

Titel 85

Trennzeichen 134

_U -

U - Vertrag unterwegs 84
Uber 'Firma’ sortieren 37

Uber 'Nachname' sortieren 37
Uber 'Nachname'und 37
Ubersicht 107

Ubersicht Alle Termine 70, 71
Ubersicht Events 70
Ubersichtsfenster 70
Uhrzeitfelder 77
Umsatzliste 93, 116

UNT 129

Unterricht 113
UNTERRICHT Termine 20
UNTERRICHT Verknipfung 33
Unterrichtsstunden 113
Unterrichtstag 113
Unterrichtstermin 113
Unterrichtstermine 37, 113, 129
Unterrichtsvereinbarung 42
Urheber 85

USER 20

USER INFO 42

USER-INFO 79
UST-pflichtig 10

_V -

Vario-Text Bottom 93
Vario-Text Top 93
Veranderung 85
Veranstaltungart 87
verbindende Feld 25
Vereinbarung Drucken 113
verkniipfte Datei 24
Verknupfte Events 69
Verknupfung 8, 25, 81
Verknupfung zu EVENTS 16
Verknupfung zum Kontaktformular
Verknupfungen 8
Verknupfungen zu EVENTS 22
Verknupfungseintrag 24
Verlag 85

Verlassen des Datumsfeldes 77
verwendetes Betriebssystem 7
Vor- und Zuname 10
Vorauswahl 81

Vorauswahl der Kiinstler 25
Vorgaben 15

Vorlagen 97
Vorlagen-Ordner 97

W -

Weitere Exportfunktionen 7
Weiterverarbeitung 67
welche Adresse 82

Werk Nr 85

Werk Nummer 85

Woche 107,137

Wochen Ubersicht 107
Wochenansicht 107
Wochenansicht Alle Termine 107
Word 97

Word .DOC Datei 42

Word 2007 .DOCX Datei 42
Word Druck 84

WORD Druckvorlage 116
WORD Druckvorlagen 7, 97
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WORD Korrespondenz 113
Word-Aktion 42
Word-Dateien 42
Word-Dokument 42
WORD-Dokumentvorlagen 8
Word-Format-Einstellung 42
Word-Installation 92
Word-Korrespondenz und Dateiverkniipfungen
Word-Serienbriefe 37
Wordvorlage 24, 42
Word-Vorlage 93
Wordvorlagen 37

WVL 129

_7 -

Z - Vertrag zurick 84
Zahlart 81, 83, 87
Zieldatenbank 63
zu Dokumenten 10
zugeordnet 85
zugesandt 84
Zugriff 20, 87
Zusatzinfo 16
Zusatz-Info 37,72

zusétzlich als Auswabhl in der Ziel-Datenbank
speichern 63

zustandiges Finanzamt 10
Zweck des Termins 20
Zweckform No 3652 37
Zweckform No 4781 37
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