Urheberrechte

AGENTURA 9 Urheberrechte

Alle Urheberrechte liegen bei ASAsoft GmbH, Werner-von-Siemens-Str. 17, 16321 Bernau b. Berlin. Die Software darf nur
entsprechend der Lizenzen installiert sein. Es ist verboten, von den Installations-CDs oder einzelnen Programmen, die im
Lieferumfang enthalten sind, Kopien anzufertigen. Lediglich eine Sicherheitskopie darf der Kaufer fiir eigene Zwecke von den
Installations-CD's anfertigen. Ebenso darf er von den Dateien, welche die Verarbeitungsdaten (alle vom Nutzer eingegebene
Daten) enthalten, Kopien in unbeschrankter Zahl fir Sicherungszwecke erstellen. Die Erstellung, Weitergabe oder
Verausserung von so genannten Raubkopien wird vom Urheber strafrechtlich verfolgt. Ebenso ist es untersagt, die Software zu
dekompillieren oder zu verandern.

Es wird darauf hingewiesen, dass die Software einen indirekten Kopierschutz enthélt. Sollte dennoch eine Raubkopie
weitergegeben werden oder das Programm nicht entsprechend der erworbenen Lizenzen installiert werden, so haftet der
Urheber nicht fiir eventuellen Datenverlust, da der Kopierschutz nicht sofort ersichtlich ist.

Kontaktdaten und Servicezeiten

ASAsoft GmbH

Kundenservice Telefon: +49 (0)3338 60467-0
Werner-von-Siemens-Str. 17 Fax: +49 (0)3338 60467-22

16321 Bernau bei Berlin Mail: info@asasoft.de

Deutschland Internet: www.asasoft.de

Montag - Donnerstag 10:00 Uhr bis 13:00 Uhr und 14:00 Uhr bis 18:00 Uhr
Freitag 10:00 Uhr bis 13:00 Uhr und 14:00 Uhr bis 17:00 Uhr
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1 Erster Programmaufruf

Erster Programmaufruf

Nutzen Sie zum Schnelleinstieg die beiliegende Kurzanleitung. Diese kann
ebenso von unserer Homepage downgeloaded werden MNormalversion 7.0.0.100 - Softwarestand 15.11.2008 A5 Asof(Z1998- 2008

(www.asasoft.de/Demoversionen-Preise).

SOLVersion

Beim Erststart geben Sie bitte folgende Anmeldekennungen ein:

Mitarbeiternummer: 1
Passwort: Agentura

(Schreibweise beachten)

Natirlich sind die Anmeldedaten im Anmeldefenster nicht zu sehen, nur hier

in der Abb. zur Verdeutlichung.

Lizenzierung

Startleiste Hauptmeni, Menupunkte SYSTEM, LIZENZIERUNG

Gehen Sie Uber die Startleiste im Hauptmeni unter
SYSTEM (ganz unten links) auf LIZENZIERUNG.

KlickenSieauf ASof t war e | .iZeenzi

Werwaltungssoftware fir Makler und Mehrfachagenturen

Bitte geben Sie lhre Mitarbeiternummer und |hr Palwort ein:

Mitarbaiternurmrmer:

Paidwaort ‘AEErﬂurE ‘ | & 0K I
=
rakiuelle Lizenzdaterr
[~ Einzelplatzversion [~ GDW-Modul ¥ CTP-Modul [Telefonie)

Metzwerkversion 001 Clients [~ Selectas ™ Reportdesigner
[ Motebookversion [ Adminkonsole I” Raumplanung

v Momalversion [ Datenaustauschelient-todul v Dokumentenvenwalung
[~ Sturkburabrechnung

[ Datenaustauschadministrator fli 0 DA-Clients
¥ Teikaubversion fiir 0025 Kundenstamme  SPatten-DetalMasken-Lizenzen
[ Walversion Inwvestmertfonds Kundennummer

Senennummer

D Filialkennung 000
emaversion

€

Entnehmen Sie bitte lhrem Lizenzblatt

a Kundennummer ==

" Q T, - .
> ~ Saftware lizenzieren

T=EY
raktuele Lizenzdater
I Einzelplatzversion ™ GOY-Modul I~ CTP-Modul [T elefonie)
I Metewerkversion 001 Clients I Selectas I Repotdesigner
™ Motebookversion I~ adminkonzols ™ Raumplanung
¥ Nomalversion I” DatenaustauschelientModul ¥ Dokumentenvenwaltung
I Sturkturabrechnung ™ Datenaustauschadministratar fir 0 DA-Clients
¥ Teilkaufversion fur 0025 Kundenstamme  SParten-Detal-Masken-Lizenzen
™ Wollversion Bausparen 21 Kundennummer
Berufzunfahigheit X
Betrighshaftpflicht Seniennumme
Betrighsinhalt
Betrighsunterbrech .
N . Filialkernung 000
IV Demoversion Finanzisrung LI g

E§ Software lizenzieren

0 Seriennummer

bitte tragen Sie hier Ihre Lizenzdaten ein [finden Sie auf dem Lizenzdokument}

v} Lizenzschlussel

1. Kundennummer |12345 [1-8 stelige Zahl) ;:F[;I?i:bii: '2’;;2?:;&??
P 2 Seiienrummer  [12345 (5 stellige Zahl) gine Irrternawlerbindung her,
= 3. Lizenzschiiissel Beichencoda] SR S U (NS (e

Und tragen Sie diese in die entsprechenden Felder
ein.

Jetzt bendtigen Sie eine Internetverbindung.
Sofern Sie keine sténdige Internetverbindung per
DSL haben, stellen Sie jetzt eine
Internetverbindung her.

Klicken Sie nach hergestellter Internetverbindung
auf AOn | -Lizeezierungaus f ¢ hr enf

Wenn die Lizenzdaten Gbermittel sind, schliessen Sie

Internetverhindung(DSL) verflgen.

Online-Lizenzerung ausfubren ==

rtelefonische Lizenzheizchaltung

telefonizcher Lizenzcode lautet I:l

die folgenden Lizenzdaten erhalten Sie vom ASAsoft Kundenservice:
| LI T I 1

" Lizenz jetzt freizchalten

dieses Fenster und trennen Sie lhre Internetverbindung,

falls Sie keine permanente Verbindung haben.

Sollten die Online-Lizenzierung fehlschlagen prifen Sie, ob evtl. eine Firewall die Verbindung blockiert. Sollten lhnen keine
Internetverbindung zur Verfigung stehen, rufen Sie unseren Kundenservice an, wir werden die Software telefonisch

freischalten.
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Erster Programmaufruf

11 Agenturbesitzer als Vermittler erfassen

Vermittler-Formular, Seite Stamm

i Da der Agenturbesitzer auch als AVermittl er i DaeufagdernSiedarer den mus

Vermittler-Datensatz-Nr. 1 auf lhre Angaben ab.
U  Klicken Sie im Hauptmeni in der AGENTURA-Startleiste den Eintrag VERWALTUNG an (ist standardmassig geoffnet).

i Klicken Sie im geoffneten Eintrag auf VERMITTLER/MITARBEITER-Verwaltung. Die Seite Ubersicht des VERMITTLER-
Formulars wird gedffnet.

U Ein Vermittler-Datensatz ist mit Auslieferung von AGENTURA bereits angelegt. Klicken Sie doppelt auf diesen
Vermittlereintr a&eitdSamPausdfinert i) um di e

i Andern Sie nun den Datensatz (Vermittler-Nr. 1) auf Inre Agenturdaten ab.

Ausser der Stammdaten auf der Seite Stamm werden keine weiteren Daten fur lhre Agentur im Vermittler-Formular erfasst.
(Keinen Vertrag anlegen, da die Provisionszusagen der Gesellschaften an Sie direkt bei den Gesellschaften hinterlegt werden.)

Ui Speichern Sie anschliessend die Anderungen mit dem Hakchen im Navigator. Als Navigator bezeichnen wir die
Buttonleiste auf allen Formularen.

Fe B X 14 “ -« > » > + v X & 7 i

Die Funktionen des Navigators werden unter Abs. 2 beschrieben.

i Anschliessend verlassen Sie diese Maske {iber DATEI - ZURUCK.

111 Passwort und Benutzerrechte Ihrer Agentur

Das Formular wird weitgehend unter Abs. 8 beschrieben, hier nur fiir den Schnelleinstieg und um das Passwort fiir die Agentur
zu andern.

1.1.11 Passwort

Startleiste Hauptmeni EINSTELLUNGEN, BENUTZERRECHTE

Sie kénnen aus Sicherheitsgriinden nun lhr Passwort @ndern. Es ist jedoch nicht notwendig fiir die Programmbedienung, da
bereits fiir den Vermittler-Datensatz Nr. 1 das Passwort der ersten Anmeldung hinterlegt ist.

Um das Passwort zu andern:

U Bleiben Sie im VERMITTLER-Formular und klicken Sie die Menlpunkte
BEARBEITUNG und PASSWORT UND RECHTE an.

0  Wenn der Vermittler Nr. 1 wie unter Abs. 1.1 auf lhre Daten geandert —— Fititarbeiter
wurde...Klicken Sie auf das Ordnersymbol vor dem Eintrag MITARBEITER. —— [FHutzungsrechte

U  Klicken Sie anschliessend auf das Ordnersymbol vor dem Eintrag
NUTZUNGSRECHTE. Sie sehen nun Name und Passwort nun in der

ersten Spalte. -
. . . o ~ . . I=Mitarbeiter 1
U Andern Sie nun das Passwort Ahgenturafi auf ein eigenes ab und  |L_fima/MNamesvomame ASAoit
speichern Sie die Eingabe mit dem Hakchen im Navigator.
=Mutzungsrechte alle
i Bitte notieren Sie sich das Passwort, Sie kénnen AGENTURA sonst | [—AGENTURAPasswart Agerntura

nicht mehr &ffnen.

1.1.1.2 Nutzungsrechte

Startleiste Hauptmenii EINSTELLUNGEN, BENUTZERRECHTE

Die Nutzungsrechte belassen Sie unbedingt auf alle.

Andernfalls kénnen Sie AGENTURA entweder nicht mehr (bei Rechte keine) starten, beziehungsweise nur noch eingeschrankt
(bei Rechte normal) nutzen. Nur wenn Sie die Rechte auf alle eingestellt haben, kénnen Sie weitere Vermittler und deren
Rechte erfassen.

Falls Sie sich einmal vertun...in AGENTURA bleibt auf jeden Fall EIN Vermittler/Mitarbeiter mit allen Rechten bestehen. Sollten

Sie sich einmal aussperren, indem Sie | hre Benut zermweiteret e
Benut zer in AGENTURA mit Aall eni Rechten vor handen i st,

Benut zer mi t fial | enhi Benutzerrechten vorhanden sein, stel
wi eder fauf Aall e
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1.2

Erster Programmaufruf

Hinweise zur Erfassung grundlegender Daten

Startleiste Hauptmenu EINSTELLUNGEN, BENUTZERRECHTE

Um die Erfassung der Kunden-, Vertrags- und Provisionsdaten zu erleichtern, sollten zuvor folgende grundlegende Daten im
AGENTURA eingegeben werden:

i

i

alle Sparten, die Sie bendtigen (FORMULAR SPARTEN-EINSTELLUNGEN Abschnitt 9)

sofern Sie die Sparten-Detailmasken mit erworben haben, muss im FORMULAR SPARTEN-EINSTELLUNGEN die
Zuordnung dieser zu den Sparten erfolgen, hier auch die Zuordnung der Versicherungssteuer

alle Vermittler, welche Vertrage schreiben (VERMITTLER-Formular, Seite Stamm, Handbuch Abs. 10.3)

die Provisionssatze, die Sie lhren Vermittlern zahlen (Vermittler-Formular, Seite Vertrag, Handbuch Abs. 10.5), kann
jedoch auch zwischendurch nachgeholt werden

alle Gesellschaften, mit denen Sie Provisionsvereinbarungen haben (Formular GESELLSCHAFTEN, Seite Stamm,
Abschnitt 0), kann jedoch auch zwischendurch nachgeholt werden

alle Tarife, die von den Gesellschaften angeboten werden (Formular Gesellschaften, Seite Tarife, Abschnitt 0), kann
jedoch auch zwischendurch nachgeholt werden

die Provisionsséatze, die Sie von den Gesellschaften erhalten (Formular GESELLSCHAFTEN, Seite Vertrag, Handbuch
Abs. 11.7), kann jedoch auch zwischendurch nachgeholt werden

Agentura enthalt viele Verlinkungen, so dass Sie beispielsweise ganz einfach aus einem Kundenvertrag in die entsprechende
Gesellschaft gelangen um einen evtl. noch fehlenden Provisionssatz der Agentur noch zu erganzen.
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Der Navigator

2 Der Navigator

Der Navigator ersetzt die ansonsten in allen Windows-Programmen standardisierte Menuleiste zur Bearbeitung von Daten. Die
Navigatoren der verschiedenen Seite sehen nicht immer gleich aus.

i B £ ™ a - > » > +* o x & ? i
2.1 Datensatz suchen i
Der Navigator

i MitKlickaufdiese Schal tfl 2che AD a Bffmet sich eirz SuchferstereDagi Suchfeld ist bereits vorbelegt mit
NAME.

i GebenSieimFel d ASu ddnWwachnarfien des zu suchenden Kunden ein. Das Programm springt auf den ersten
Datensatz, den es mit diesem Namen findet.

i Ein Klick auf die Schaltfliche NACHSTER ermdglicht lhnen eine nacheinander ["Suchen [
folgende Suche, bis der richtige Datensatz gefunden ist. S uchwrert

i Schliessen Sie das Fenster mit ABBRUCH, wenn der Kunden gefunden ist. |

Wenn das Késtchen GROSS- UND KLEINSCHREIBUNG markiert ist, sucht das Programm Suchtyp

exakt nach Schreibweise tbereinstimmend in Gross- und Kleinschreibung. ™ Gross/Kleinschreibung

Mit UBEREINSTIMMUNG AM ANFANG wird der Suchbegriff nur in den Wortanfangen der " Exakte Ubereinstimmung

Suchfelder gesucht, der Rest des Begriffes in den Suchfeldern wird nicht beachtet. &+ (bersinstimmung am Anfang

Mit UBEREINSTIMMUNG IRGENDWO kann nach Buchstabenkombinationen innerhalb des " Ubereinstimmung igendwo

Suchfeldes gesucht werden. Felder

Bei EXAKTER UBEREINSTIMMUNG sucht das Programm nach genau dem eingegebenen |Name =l

Suchbegriff. Den ersten gefundenen Datensatz stellt AGENTURA auf den Seiten mit -

Tabellen in die Mitte der Tabelle und markiert ihn mit einem kleinen schwarzen Pfeil links i NaChS‘B'l Abbruch |

am Rand. Bei der Suche in anderen Seiten springt AGENTURA auf den ersten Datensatz

und zeigt ihn an (Stammseiten etc.)

KUNDEN-Formular

ortierng
0 Name " Gtatus O PLZ Ot " Filiale ¢ Kontakt

U Fur die Suche nach NAME sollte die Sortierung NAME gewabhlt sein.
U Fur die Suche nach ORT der sollte die Sortierung nach Ort gewahlt sein usw.

Eine Suche nach anderen auszuwéahlenden Feldern ist mdglich, das Programm springt dann jeweils auf den ersten Datensatz,
den es mit dem oben eingegebenen Suchwert findet. Ein weiterer Doppelklick auf die markierte Zeile 6ffnet die Seite Stamm
des Kunden.

VERMITTLER-Formular

ortierumng
% Wame ” Filiale " Sratus " emittlerrr,

U Fur die Suche nach NAME sollte die Sortierung NAME gewahlt sein.
U Furdie Suche nach Filiale sollte die Sortierung FILIALE gewahlt sein.

Formular GESELLSCHAFTEN

ortierung
& Firma " Status © fgenturrr. O Gesellzch. M

U  Fur die Suche nach FIRMA sollte die Sortierung FIRMA gewahlt sein.
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Der Navigator

2.2 Daten suchen

Der Navigator

Diese Suche ist zweckmassig, wenn Sie sich gerade auf einer der Stammseiten befinden (Kunden Seite Stamm, Vermittler
Seite Stamm oder Gesellschaften Seite Stamm) und Sie nicht extra auf einer der Ubersichtsseiten wechseln mdchten.
B AGENTURA reagiert mit Mit-Lauf-Funktion und zeigt im Hintergrund sofort den markierten Kunden an. Es kann nach
mehreren Feldern gesucht werden, dies stellen Sie unter der Kunden-Tabelle ein. Im KUNDEN-Formular werden

hierbei nur die Stammseiten des KUNDEN-Formulars durchsucht.

Sinnvoll ist die Suche:

im KUNDEN-Formular nach Name, Kundennummer, Kundennummerlnern (das ist kein Schreibfehler, das
Datenbankfeld heisstso, gemei nt ist das Feld Aeigene Ku
im VERMITTLER-Formular nach Name, Vermittlernummer
Im Formular GESELLSCHAFTEN nach Firma, Agenturnummer
221 Filter
Der Navigator

Mit dem Filter kénnen Sie die Datensatzanzeige in den Tabellen von AGENTURA einschranken.
Hier einige Beispiele, achten Sie dabei auf die Auswabhl

i Exakte Ubereinstimmung
i Ubereinstimmung am Anfang
i Ubereinstimmung irgendwo

Abb. Nur Kunden mit einer bestimmten Vorwahl Abb. Nur Kunden mit einem bestimmten Wortteil im Namen

Abb. Nur Kunden mit einer bestimmten Postleitzahl Abb. Nur Kunden mit einem bestimmten Wohnort
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