Korrespondenziibersicht, vorgangsbezogen [KO]

In der IVM-Korrespondenzverwaltung kann eingehenden und ausgehenden Kor-
respondenz importiert, verwaltet und zugeordnet werden

In diesem Kapitel sind die vorgangsbezogenen Korrespondenziibersichten doku-
mentiert, das heit Korrespondenz zu Kunden, Vertrdgen, Schaden, Versicherern usw.
Parallel hierzu gibt es die Gesamtkorrespondenzibersicht/-verwaltung.

Zwischen der Korrespondenzverwaltung und dem Terminkalender ist eine Ver-
kntpfung méglich. Zudem ist zwischen der vertragsbezogenen Korrespondenz
und den Vertragsanlagen (ANL) eine Verkniipfung moglich (Anlagenjournal).

Kopfbereich
Zugehorigkeit

> Kundenbezogene Korrespondenz
- Kunde/Vertrag/Schaden

D> Ubrige vorgangsbezog. Korresp.

Korrespondenzliste

> Korrespondenzstatus (Spalte Status)
und Sortierung

> Korrespondenzart (Spalte Art)
> Korrespondenztyp (Spalte Typ)
> Hinweise zu den Layouts

> GroBe der Korrespondenz

> Ablagename, Dateiname

> MA, Bezug, Urspringliche Daten
> Datenbankverweise (KDB, ADB)
> T (Volltextsuche)

> Positionierung

Handhabung
> Archivierungsordner
> Drag & Drop Méglichkeiten

Funktionen

Basisfunktionen

> Korrespondenz archivieren

[@® Archivieren]
> Markierte Korrespond. aufrufen

> Infodaten zu markierter Korresp.

anzeigen/andern [Info]

> Termin zu markierter Korresp.
anlegen/bearbeiten [Termin]

Korrespondenztbersicht drucken
Markierte Korrespond. deaktivieren
Markierte Korresp. I6schen
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Hinweis zur Korrespondenzarchivierung

Die intensive Nutzung der IVM-Ar-
chivierung bedeutet eventuell eine
erhebliche zu verwaltende Datenmen-
ge. Daher ist es notwendig, ausrei-
chende Rechnerkapazitaten die dem
geschatzten Archivierungsvolumen
gerecht werden, einzuplanen.

Abb.1: Beispiel fiir kundenbezogene Korrespondenziibersicht
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/
Filterfunktionen

Hinweise zu den Layouts

Alle Layouts enthalten die Art der Korrespondenzablagen, ihren Status und die
Spalte ,T” (Textsuche mdglich, ASCII-Text vorhanden)

Layout KOPF

Layout DATEI

Layout ORIG

Enthélt die Kopfdaten mit Ablagename, Bezug, Hinweisen/
Information

Enthalt die aktuellen Dateinamen, die Bezlige und die
Identnummer.

Enthalt die urspriinglichen Daten, Datenbankverweise und
GroBe der Dokumente.

Spezielle Funktionen

> Status der markierten Korrespon-

denz erhéhen [Status]

Markierte Einzelkorrespondenz
freigeben (AF)

Erledigungsvermerk setzen/l6schen

Kopieren/Verschieben von Einzel-
korrespond. zu anderem Vorgang

v VvV

Neuanlage und Verwaltung von
Korrespondenzgruppen

[® Gruppe]

Filterfunktionen

D> Filter Gber Korrespondenzarten
> Sonstige Filter
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Korrespondenziibersicht, vorgangsbezogen [KO]

Struktur der kundenbezogenen Korrespondenz

Zu jedem Kunden gibt es eine Gesamt-
Korrespondenziibersicht. Sie enthalt
samtliche Korrespondenzablagen zum
aktuellen Kunden inklusive der Korres-
pondenz der zugehoérigen Vertrage,
Schaden und Inkassosatze (Beispiel
siehe Abb.1)

Neben der Gesamtibersicht gibt es
Unterlibersichten, wie im nebenste-
henden Diagramm (Abb.2) dargestellt.

Unteriibersicht pro Vertrag

Jeder Vertrag enthalt eine eigene Un-
tertbersicht (Abb.3) mit der vertrags-
bezogenen Korrespondenz.

Hierzu zahlt auch die inkassobe-
zogene Korrespondenz zu diesem
Vertrag wie zum Beispiel Rechnungen
und Mahnungen fiir die es keine eigene
Unteribersicht gibt.

Unteriibersicht pro Schaden
Jeder Schaden zum Vertrag dagegen

hat eine eigene Untertbersicht (Abb.4).

Die schadenbezogene Korrespondenz
kann je nach Einzelfall einen be-
trachtlichen Umfang annehmen und
erscheint deshalb aus Griinden der
Ubersichtlichkeit nicht in der vertrags-
bezogenen Ubersicht.
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Abb.2: Die Struktur/Hierarchie der kundenbezogenen Korrespondenziibersichten
Kunden (VN)
siehe Abb.1
Vertrdage (VS)
siehe Abb.3
Schaden (SA)
siehe Abb.4
Abb.3: Beispiel flr vertragsbezogene Korrespondenzibersicht
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Abb.4: Beispiel fir schadenbezogene Korrespondenziibersicht
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Korrespondenziibersicht, vorgangsbezogen [KO]

Die librige vorgangsbezogene Korrespondenz

Die vorgangsbezogene Korrespondenz
gib es weiterhin zu:

- Versicherer (VR)

- Untervermittlern (VM)
- Weiteren Adressen (WA)
- Mitarbeitern (MA)

Korrespondenziibersicht eines

Seite 3

Hinweis zu weiterer vorgangsbezogenen
Korrespondenzablagen

Die in diesem Abschnitt angespro-
chenen Korrespondenziibersichten
besitzen im Gegensatz zur kunden-
bezogenen Korrespondenz (vorherige
Seite) keine weiteren Unteriiber-
sichten.

Abb.5: Beispiel fur versichererbezogene Korrespondenzibersicht

Versicherers ® ' Generali FD Koln, VR#6, Ubersicht Korrespendenz, IVMTASKD03 - a x
i . Allgemein Versicherer Ubersichten Korrespondenz  Extras  Kopieren  Archivieren  System 7
Die v"er5|chererbezogene Kc.).rres.pon— . =l Korrespondenziibersicht 9 Hendbuch ||| &5 20 -| o Zuiick
denzibersicht (Abb.5) enthalt nicht die = —— —
N a YR | B Generali FD Koln 50667 Kdln 0221/270496-0 = Wersicherer | v
Korrespondenz betreffend der zugeho- 00 Ag 85223 el 2 —
rigen Vertrdage sondern nur die hiervon & :z; ;IE
allgemeine Korrespondenz mit dem =
Versicherer, wie zum Beispiel betref- S
. . . ) - <+ | =
fend der Provisionsvereinbarungen, O Leyow: [ Joare [ oms | 7 nfo |5 e || 5 st | G muepe| | @ amhvmen | | g ML
Abrechnungen usw. RS
Art | Datum Uhrz. MA Ablagename Typ | T |Hinweise / Informationen BZ |BSt|Status (P T TR
E 27.08.2022 A
E 02082022 1142 1 Prav-Kon DOCX  Angsben 2u Provisionskant VR A H TaE | vRH
K 29.07.2022 1 Bank DOCX ‘wheitere Bankverbindungen ¥R A
K 27.07.2022 1 T FAX AGT PDF Ainderung Agenturdaten VR A = AR
3‘4 Adress anager
Korrespondenziibersicht eines @ wod 7] L Tet
Untervermittlers ENErE
Hier gilt das gleiche wie bei der Kor- iA'D“‘V'E’e” Speze
respondenziibersicht des Versicherers. il
(Lt Bt g Uiistomep?  Boliifan?  femd? j Hur i ety ?
x| w7 e Sl 7] [0 o | o
Korrespondenziibersicht einer wei- Abb.6: Beispiel fiir die Korrespondenzlbersicht einer Weiteren Adresse
teren Adresse oder eines Mitarbeiters 5 Otto Zoller GmbH, WA24, Ubersicht Korrespondenz, VIMTASK0D2 - [m] b
A . ) ) Allgemein  Weitere Adresse  Ubersichten  Komespondenz  Extres  Kopieren  Archivieren  System 7
Dle KorrespondenZUberSICht der Vlel_ =1 Korrespondenziibersicht U Handhuch| = ZM " 4 Zulu:k‘
seitig nutzbaren weiteren Adressen 4 PE—— po—
. . . . ity WA-Adresse
und der Mitarbeiter bietet ebenfalls die | —! Lo ST P
Moglichkeit Dokumente zu diesen zu AR B
archivieren. NN =
% 2u
- - 42 =
ID Layout: | koprF | oaTel | oRiG i Info | =5 Temin v‘) Status v| & Grupps |*| &7 Archiviersn ‘ - - = L HW ‘Q GV

T OWAH

K 26.08.2022 14 Nachfrage zu neuen Lisfer

K 25082022 11113 1 T Liefervereinbrun PDF Neue Lisfervereinbarung Wh A
:ﬁ"l AdressManager
] wod |~| = Temt
F Motz |~ Bief
&l Archivieren | Spezial
& k(]

Letzte Postionierung Unterkonesp.?  Deakliviet? Kot 7 [ALLE| 7 [ Nur Fiter sanstig 7

—= 7| Mein 7| Nein Euﬂ ¥ © Onine |77 Chat

Letzte Anderung: 23.05.2025
© IVM Software eG

NN



Korrespondenziibersicht, vorgangsbezogen [KO]

Aufbau und Sortierung der Korrespondenzliste

Status der Korrespondenz

Status Bedeutung

(ohne) Zwischenablagen zur weiteren Bearbeitung
Diese Ablagen kdnnen noch verandert werden.

A Archivierte Korrespondenz
Archivierte Textbausteine oder Dateien kdnnen nicht mehr veran-
dert, aber noch geléscht werden.

S Versendete IVM-Mail, nicht mehr veranderbar, aber mit KO-Master-
berechtigung noch Iéschbar.

A+, Erweiterter Schutz, Diese Korrespondenz bzw. IVM-Mail ist von

S+ Benutzern ohne Korrespondenz-Masterberechtigung nicht mehr
I6schbar und die Infodaten sind weitgehend geschiitzt.

AF, Archivierte und freigegebene Korrespondenz bzw IVM-Mails

SF Diese Korrespondenzablagen / IVM-Mails haben die abschlieBende

Freigabe und sind damit festgeschrieben, das heiBt es ist keine
Anderung und kein L6schen mehr mdglich.

TE Terminhinweis (steht rechtsbiindig in der Statusspalte)

E Erledigungsvermerk (steht rechtsbiindig in der Statusspalte)

Die Sortierung erfolgt nach:

- Zwischenablagen und dann archivierter Korrespondenz
- Absteigendem Datum + Uhrzeit

Art der Korrespondenz

Am linken Rand der Korrespondenzibersicht wird immer die Korrespondenzart
(A) angezeigt. Hierbei werden folgende Korrespondenzarten unterschieden:

Kiirzel Korrespondenzart
~K” Korrespondenz allgemein
+~KE” Eingangskorrespondenz
~KA” Ausgangskorrespondenz
~G” Angebot
. Antrag
+N” Notiz/Aktennote
(zum Beispiel von Telefonaten und Besprechungen)
~D” Wichtiges Dokument
(zum Beispiel Maklerauftrag, Fiihrerschein, Personalausweis usw.)
~R” Rechnungen und Mahnungen (Agenturinkasso)
S Sonstiges Dokument/Historisiertes Dokument
~F” Frage-/Meldebogen/Formular

Kategorie (Typ) der Korrespondenz
Es gibt drei Kategorien (Dateitypen) der Korrespondenz:

Ohne Typangabe IVM-Korrespondenz: Dokumente der IVM-Textverarbei-

tung

Word-Korrespondenz: Dokumente der Schnittstelle zur
MS-Word-Textverarbeitung

Typ DOC

beliebiger Typ z. B.: Externe Dateien: Dokumente sonstigen Datei-Typs
PDF, MSG, XLS

GroBe (KB) (in Layout 2)

Die GroBe der Korrespondenzablage wird in Kilobyte (KB) angezeigt. Das ,/C”
hinter der GréBenangabe bedeutet, dass die archivierte Datei komprimiert ist.

Positionierung der Korrespondenz [Button -"E?]
Mdglichkeit der Positionierung tiber das Datum (inklusive Archivierungsstatus)

Letzte Anderung: 23.05.2025
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Hinweis zum erweiterten Schutz

Der erweiterte Schutz wird anders als
die abschlieBende Freigabe ohne Zu-
tun des Anwenders automatisch aktiv,
und zwar nach Ablauf einer zeitlichen
Frist (in Tagen), bezogen auf das
urspriingliche Archivierungsdatum.
Diese zeitliche Frist ist in der IVM-
Konfiguration hinterlegbar (Standard-
vorgabe: 7 Tage). AuBerdem ist der
erweiterte Schutz automatisch aktiv,
wenn die Korrespondenz nicht dem
angemeldeten Mitarbeiter zugeordnet
ist oder es urspringlich einmal war.

Hinweis zum erweiterten Schutz

Wenn ein externes Dokument ohne
Dateityp archiviert wurde, kann bzw.
muss der Dateityp nachtraglich erfasst
werden. Nur dann besteht die Moglich-
keitder Erfassung und Anderung.
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Korrespondenziibersicht, vorgangsbezogen [KO]

Weitere Spalten

- Ablagename (Layout 1), Dateiname (Layout 2):
Der Ablagename entspricht nach der Erfassung dem Dateinamen und kann
danach mit der Funktion: Infodaten dndern gedndert werden, so dass er vom
Dateinamen abweicht.

- MA (Layout 1, 2): Mitarbeiterzuordnung der Korrespondenz
Bezug (Layout 1, 2): zu internen Vorgangen (VN, VS, SA, usw. )

- KDB, ADB (Layout 3): Datenbankverweise
Angaben zur Korrespondenzzuordnung auf Korrespondenz-Erganzungsdaten-
bank und auf Archiv-//Anlagendatenbank.

- T (Alle Layouts): Hinweis dass Volltextsuche mdéglich ist:
Zu einem externen Dokument (z.B. DOC, DOCX usw.) ist ein zusatzlicher
ASCII-Text gespeichert, die Anzeige des ASCII-Textes ist iber das Kontextmeni
(rechte Maustaste) moglich. Oder das gespeicherte Dokument ist selbst ASCII-
Text (Einfachtext aus der IVM-Textverarbeitung).
In beiden Féllen ist eine Stichwortsuche im Dokumentenfilter Gber den ASCII-
Text moglich.

Allgemeine Funktionen

Archivierung

Von IVM-Textbausteinen und Richtext-Textbausteinen

Die Archivierung von IVM-Textbausteinen bzw. Richtext-Textbausteinen erfolgt in der
IVM internen Textverarbeitung lUber die dortigen entsprechenden Funktionen.

Von E-Mails

Die Archivierung von mit der IVM-Mailschnittstelle versendeten E-Mails erfolgt in
der IVM internen Textverarbeitung.

E-Mails externer E-Mail-Programme wie z. B. MS-Outlook

Aus der Word-Schnittstelle (Button [@ Archivieren]

Die Archivierung von Word-Dokumenten erfolgt Gber die Makros in Word

(siehe gesonderte Beschreibung).

Wenn in der IVM-Systemkonfiguration/allgemeine IVM-Konfigurationsparameter,
(Parameter Nr.: 18) die Word-Archivierung aktiviert ist und aus einem gedffneten
Dokument in Word der dortige Speicher-Makro (SPEI) betatigt wird, erzeugt
dieser ein Word-Dokument flr die IVM-Archivierung, beendet Word und kehrt zu
IVM zurlick. Im IVM wird das Dokument zum zugehdérigen Vorgang archiviert.

Neben dem Original-Word-Dokument kann auch sein Textinhalt als ASCII-Text
im IVM archiviert werden, quasi als IVM-Textbaustein. Uber den IVM-Konfigura-
tionsparameters Nr. 18 der allgemeinen IVM-Konfigurationsparameter, wird dies
festgelegt. Dies hat den Vorteil, dass man sich den Textinhalt eines Word-Doku-
mentes unabhdngig von der jeweiligen Rechnerkonfiguration/Word-Installation,
im IVM immer anzeigen lassen kann.

Von externen Dateien (Button [@ Archivieren]

Die Archivierungsfunktion beliebiger externer Dateien kann mit dem Button [P
Archivieren] oder mit Taste <F8> aufgerufen werden. Es erscheint die Archivie-
rungsdialogmaske (Abb.7) mit den Dateien, die sich gerade im Archivierungsord-
ner befinden. Sortierung nach absteigendem Datum, dh. die neuesten Doku-
mente erscheinen oben. Verschiedene Sortierungen sind mdéglich.

Von hier aus kénnen die Dateien einzeln im IVM archiviert und dem jeweiligen
Vorgang zugeordnet werden.

Im Normalfall wird eine Datei nach dem Archivieren aus dem Archivierungsord-
ner geloscht (Button [F1 -Archivieren und I6schen]).

Wahlweise ist ein Archivieren ohne Loschen mdglich, wobei eine bereits einmal
archivierte Datei den Status ,A” flr archiviert erhalt (Button [F1 - Archivieren
und I6schen]). Bei einem weiteren Versuch, diese Datei zu archivieren, erscheint
ein entsprechender Warnhinweis.

Mit dem Button [F8 - Aufrufen] kann die Datei Uber das zugehérige externe
Programm zur Ansicht gedffnet werden.

Seite 5

Hinweis zur weiteren Bearbeitung von archi-
vierten Word-Dokumenten

Nach erneutem Aufruf und Bear-
beitung eines bereits archivierten
Word-Dokuments, muss es nach der
Bearbeitung neu archiviert werden,
weil das urspringliche unverandert
bleibt. Es entsteht eine neue Korre-
spondenzablage. Die Urspringliche
kann, falls sie nicht mehr bendtigt
wird, geléscht werden.

Abb.7: Archivierungsdialogmaske
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Korrespondenziibersicht, vorgangsbezogen [KO]

Markierte Korrespondenz aufrufen/anzeigen

Der Aufruf einer markierten Korrespondenz erfolgt entweder durch Doppelklick
mit der linken Maustaste oder mit der <Return> Taste. Dabei wird der jeweilige
Dateityp mit dem im System hierflir zugeordneten Programm angezeigt (z.B.:
Adobe Reader fiir PDF-Dateien oder MS-Outlook fiir MSG-Dateien).

Bei Betatigung der rechten Maustaste erscheint zundchst ein Kontextmend mit
der Kategorie der Korrespondenz entsprechenden Optionen. Falls zur markierten
Datei ASCII-Text vorhanden ist, erscheint im jeweiligen Auswahlmenu zusatzlich
die Option ASCII-TEXT anzeigen.

Optionen zu markierter Korr. fiir alle Korrespondenz-Kategorien

In Dokumentenkorb kopieren
Eine Kopie wird im vorgangsiibergreifenden tempordren Dokumenten-Korb erstellt.

Ablagedatum éndern:

Bei Anderung des Ablagedatums wird eine vorhandene Uhrzeit automatisch
geldscht, weil sie normalerweise fest mit dem Ablagedatum verkn(ipft ist und bei
einer Anderung des Datums meist keinen Sinn mehr hat.

Falls sie zur Steuerung der Anzeigereihenfolge weiter genutzt werden soll, muss
sie mit dem Datum auch geringfligig geandert werden um beim Speichern erhal-
ten zu bleiben.

Bei Korrespondenzgruppen wird bei einer Hinzunahme/Erganzung von weiteren
Dokumenten das Ablagedatum automatisch aktualisiert, dh. auf Datum und Uhr-
zeit des neuesten Dokuments gesetzt.

Zur Steuerung der Sortierung kann auch allein die Sekundenangabe der Uhrzeit
verwendet werden. Sie wird dann in der Ubersicht im Format ,Snn” dargestellt.
Unabhangig davon bleiben urspriingliches Archivierungsdatum mit Uhrzeit auch
erhalten und sind im Layout ORI sichtbar.

Zugehorigen Termin anlegen/bearbeiten:

Zu jeder Korrespondenzablage kann bereits wahrend des Archivierungsvorgangs
ein Termin angelegt werden (Abb.11).

Korrespondenzablagen mit Termin erkennt man an der Kennung ,TE” am rechten
Rand in der Ubersicht. Zwecks einfacher und Ubersichtlicher Handhabung, ist nur
ein Termin pro Korrespondenzablage erlaubt.

Ein Termin zur Korrespondenzablage kann mit dem Button [Termin] oder mit
<Ret+F6> aufgerufen werden. Falls noch keiner vorhanden ist gelangt man zur
Neuanlage eines Termins zu dieser Korrespondenz.

Es besteht die Mdglichkeit, eine automatische Erinnerung zur Terminanlage zu akti-
vieren, das heiBt beim Speichern einer neuen Korrespondenzablage erscheint
eine Erinnerung, falls man zunachst keinen Termin erzeugen will oder dies ver-
gisst. Diese Erinnerungsfunktion lasst sich in der IVM-Konfiguration tber Para-
meter Nr. 71 der allgemeinen Konfigurationsparameter aktivieren.

Zugehorigen Geschéftsvorfall neu anlegen:

Anlage von neuen Geschaftsvorféllen zu einer Korrespondenzgruppe. Alle Doku-
mente der Gruppe (maximal 250) werden der ersten Tatigkeit zugeordnet, analog
zur Erzeugung eines Geschaftsvorfalls zu einen einzelnen Dokument.

Infodaten anzeigen/bearbeiten (auch Button [Info])

Wahrend eines Archivierungsvorgangs erscheint automatisch eine Dialogmaske
zur Eingabe/Anderung der Korrespondenz-Infodaten wie:

- Informations-/Hinweiszeilen (Betreffzeile bei IVM-Mails) (mit IVM-Tabelle 37)
- Korrespondenzart (optional mit Information in IVM-Tabelle 37 verknlpft)
- Ablagedatum und -uhrzeit bzw. Sendezeitpunkt bei IVM-Mails

- zugeordneter Mitarbeiter/Benutzer

- Ablagenamen (Dateinamen) (verknlpft mit IVM-Tabelle 35)
— Setzen eines Termins (verknlpft mit IVM-Tabelle 36)

Diese Dialogmaske kann auch fir eine vorhandene, mit dem Auswahlbalken
markierte Korrespondenzablage Uber den Button [Info] oder Tasten <Ret+F5>
aufgerufen werden, um Eingaben/Anderungen vorzunehmen. Bei Korrespondenz-
ablagen mit dem Status ,AF” sind jedoch keine Anderungen mehr méglich.

In der Zeile (Abl)agenname unten in der Maske, kdnnen mit Hilfe der Buttons
[Abl->Dateiname], [Dateiname->Infol] usw Textinhalte in andere Felder der
Maske Ubertragen werden.

Spezielle Optionen fiir:

IVM-Richtext-Korrespondenz (Abb.9):

— In Archivierungsordner bereitstellen:
Im IVM-Archivierungsordner wird die gleiche Datei nochmals erzeugt.

Letzte Anderung: 23.05.2025
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Abb.8: Kontextmenii fuir IVM-Korrespondenz

1 B ADRESSE_ DB T

In Dekumentenkorb ablegen

Infodaten anzeigen/bearbeiten
Mur Ablagedatum dndern

Zugeharigen Termin anlegen/bearbeiten
Zugeharigen Geschaftsvorfall neu anlegen

Abb.9: Kontextmenti fiir IVM-Richtext-Korresp.

1 [d ADRESSE

In Dokumentenkorb ablegen

Offnen im Archivierungsordner (zur Bearbeitung)

Bereitstellen im Archivierungsordner

Infodaten anzeigen/bearbeiten
MNur Ablagedatum dndern

Zugehdarigen Termin anlegen/bearbeiten
Zugeharigen Geschaftsvorfall neu anlegen

Abb.10: Kontextmeni fir Word-Korrespondenz
1 Z§ AnfFax poCX N

In Dokumentenkorb ablegen |

Bereitstellen im Archivierungsordner
Fiir M5-Word bereitstellen

Infodaten anzeigen/bearbeiten
Mur Ablagedatum dndern

Zugeharigen Termin anlegen/bearbeiten
Zugehdarigen Geschiftsvorfall neu anlegen

Abb.11: Kontextmeni fir E-Mail Korrespondenz

1 ™ Kundenzeitung MSG T TestKundenzeitun

Offnen im Archivierungsordner (zur Bearbeitung)
Bereitstellen im Archivierungsordner

Infodaten anzeigen/bearbeiten
Mur Ablagedatum dndern
Erganzungstext/Metadaten anzeigen

Zugehorigen Termin anlegen/bearbeiten
Zugehdrigen Geschéftsvorfall neu anlegen

|
Zugeharigen Vorgang aufrufen ‘

Abb.12: Kontextmenti fiir externe Dateien
1 gl Maklervollmacht_  PDF

In Dokumentenkorb ablegen

Offnen im Archivierungsordner (zur Bearbeitung)
Bereitstellen im Archivierungsordner

Infodaten anzeigen/bearbeiten
MNur Ablagedaturn dndern

Zugeharigen Termin anlegen/bearbeiten
Zugeharigen Geschaftsvorfall neu anlegen

Abb.13: Kontextmendi firr archivierte IVM-Mail-

Korrespondenz.

Evtl. archivierte Anlagen werden mit angezeigt.
1 8 MAIL-SIG

Angebot

Ablagedatum dndern

Zugeharigen Termin anlegen/bearbeiten

Zugehérigen Geschaftsvorfall neu anlegen

Infodaten anzeigen/bearbeiten

Zugehérigen Vorgang aufrufen
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Auswahlmenii fiir Word-Korrespondenz (Abb.10):
— In Archivierungsordner bereitstellen:
Im IVM-Archivierungsordner wird die gleiche Datei nochmals erzeugt.

Abb.11: Dialogmaske fiir Infodaten und Terminanlage

fccdaten rur Kamedpordensablage ®

Zuordnung VH 4 Berg Lwe

Berechiig stden: | | [ | | @ Stz + Av
Anderkomesp. K| 7 [Korespandanz IDNR: (33
Hinweise brw, =4

Infomationen : ==

Dasiname:  ESMaklervol lmacht_Berg_Use Typ: [PDF
Ablagedetum (14112022 57| Uit [18 5 {442 [21

Mdsshntir 1 E|rohi Michan!

{Abillagenam _371'=:J.¥£ﬁk1||:'\'||lln.-\(:':|l_ Al -> Dotrirome | Dabeinome -3 Inko 1| 3 Inin2 | -5 Indn3 |
Letzte Anderung i

F1 - bomobman + Sperche |

F10 - Abbrachan

— Fiir Word bereitstellen:
Dies ist eine Funktion, mit der ein archiviertes Word-Dokument der Word-
Schnittstelle bereitgestellt wird, ohne Word direkt zu starten. Dies kann sinn-
voll sein, wenn Word bereits im Hintergrund gedéffnet ist. In Word kann man
das bereitgestellte Dokument mit dem ANZ-Button abholen und anzeigen.

Auswahlmenii fiir externe Dateien (Abb.12):
— In Archivierungsordner bereitstellen:
Im IVM-Archivierungsordner wird die gleiche Datei nochmals erzeugt.

Korrespondenziibersicht drucken

Mit dem Druckbutton oder <Alt+F1> kann eine Korrespondenzlbersicht als Liste
ausgedruckt werden. Es werden nur die Korrespondenzablagen gedruckt die auf-
grund der aktuell gesetzten Filteroptionen in der Ubersicht erscheinen. Uber die
Druck-Dialogmaske (Abb.11) kann der Ausdruck auf einen Zeitraum oder auf die
aktuell am Bildschirm sichtbare Korrespondenz eingegrenzt werden.

Markierte Korrespondenz deaktivieren/aktivieren

Als Alternative zum L&schen, was bei freigegebenen Korrespondenzen zum Bei-
spiel auch nicht mehr mdglich ist, kann Korrespondenz deaktiviert werden.
Deaktivierte Korrespondenz ist in den Ubersichten standardméBig ausgeblendet
und kann bei Bedarf mit dem Buttons 7| (Deaktiviert) in der Toolbar rechts un-
ten jederzeit wieder sichtbar gemacht werden.

Die Deaktivierung wird durch ein ,X” am rechten Rand der Ubersichtsbereiche
gekennzeichnet.

Markierte Korrespondenz l6schen

Aus dem MenU Allgemein oder mit <Umsch+F1> kann die mit dem Auswahlbal-
ken markierte Korrespondenzablage geldéscht werden. Freigegebene Korrespon-
denz mit Status ,AF” kann nicht mehr geléscht werden.

Gesendete IVM-Mails (Status ,S”) sind nur mit der Korrespondenz-Masterberech-
tigung léschbar. Dadurch bleibt nachvollziehbar, welche IVM-Mails ein ,normaler
Sachbearbeiter” tatsachlich versendet hat.

Spezielle Funktionen

Status der markierten Korrespondenz hochsetzen (Button [Status])

Zum Hochsetzen des Archivierungsstatus, dh. zum Archivieren einer Zwischen-
ablage bzw. zur abschlieBenden Freigabe einer archivierten Korrespondenz.

Markierte Einzelkorrespondenz freigeben (AF)

Aus dem Menl Extras/F7 kann eine archivierte Korrespondenzablage (mit dem
bisherigen Status ,A”) freigegeben werden. Eine freigegebene Korrespondenz
erhalt den Status ,AF” und ist nicht mehr veranderbar und nicht mehr [6schbar.

Letzte Anderung: 23.05.2025
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Abb.12: Druck-Dialogmaske mit Zeitraumein-
grenzung

Korrespondenzibersicht drucken b

Korrespondenzen im Zeitraum  won  |01.06.2023 |5

his

{ Ohne Angabe =

ohne Beschinkung)

I

MNur akiuelle Seite drucken 7

Ohne weitere Angaben wird die gesamte Korespondenzijbersicht gedruckt.
Saoll nur die aktuelle Seite gedrucktwerden, so wird der Zeitraum ignariert

F1 - Diuck starten F10 - Abbrechen

Abb.13: Aufruf der Deaktivierung/Aktivierung

Termin | # Status |« 5

Korrespondenz deaktivieren

Hinweis zur Korrespondenzarchivierung

Die gesammelte Archivierung von
Zwischenablagen und die gesammelte
Freigabe von archivierter Korrespon-
denz ist nur mit der Korrespondenz-
Masterberechtigung maéglich.
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Korrespondenziibersicht, vorgangsbezogen [KO]

Auch alle Infodaten wie der Ablagename, die Infozeile usw. sind nicht mehr ver-
anderbar.

Erledigungsvermerk setzen/l6schen

Aus dem MenU Extras/F7 oder mit <Strg+F2> kann zu einer Korrespondenz-
ablage ein Erledigungsvermerk gesetzt und wieder geldéscht werden. Da Kor-
respondenzen mit Terminen verknipft sein kdnnen, sollte der Anwender selbst
entscheiden, ob die Anwendung dieser Funktion sinnvoll ist.

Einzelkorrespondenz kopieren/verschieben

Aus dem Meni Kopieren/F7 kann mit dieser Funktion eine Korrespondenzablage
zu einem anderen Vorgang kopiert werden.

Das Ziel der Kopie bzw. Verschiebung kann entweder direkt Gber das Menii aus-
gewahlt werden:.

Kopieren = Archivieren System 7

Korrespondenz kopieren / verschieben F7, F1

Kopieren / Verschieben zum Kunden
Kopieren / Verschieben zum Interessenten
Kopieren / Verschieben zum Vertrag

Kopieren / Verschieben zum Schaden

Kopieren / Verschieben zum Versicherer
Kopieren / Verschieben zum Untervermittler
Kopieren / Verschieben zur Weiteren Adresse

Kopieren / Verschieben zum Mitarbeiter

oder Uber den den Aufruf F7, F1 mit folgender Dialogmaske:

Keorrespondenz zu anderen Kunden kopieren / verschieben *
Daturn : 15.05.2014  Ablagename . Gruppe Typ: Status | G+
Mitarbeiter: 1 Infa : testl

Wohin zoll die Korrespondenz kopiert werden ?

Zuwelchem Kunden (KDMNR) l:l Suche
Zu allen Kunden der Gruppe 7 Kundengruppe :

Mur zu Kunden mit der Aktivierung : (keine Angabe = keine Einschrankung)

) testl
Wemwendete Zeilen
fiir Info und Hinweise :
| K.opieren | Werschieben | [ Werschieben bedeutet : Korespondenz wird kopiert, die urspringliche Korespondenz wird deaktiviert [+] |

F5 - Gezammelt kopieren / verschieben |

F1 - Funktion starten F10- Abbrechen

Nach dem Aufruf gibt es weitere Moglichkeiten der zu verschiebenden Korrespon-
denz. Mégliche Ziele sind die Ubrigen Vorgange mit eigener Korrespondenzlber-
sicht.

Auch mehrfaches Kopieren ist méglich, wie z. B. gleichzeitig an alle Mitglieder
einer Kundengruppe oder bei Vertragskorrespondenz zu zuvor markierten Einzel-
vertragen auch kundenibergreifend.

Standardmé&Big wird zunachst die Kopierfunktion der gleichen Vorgangsart (Kun-
de, Vertrag usw.) aufgerufen. Uber ein Untermenii stehen aber auch alle anderen
Kopierfunktionen zur Verfligung.

Beim Verschieben wird die Ursprungskorrespondenz im Anschluss deaktiviert (X)
und verschwindet damit aus der normalen Anzeige der Ubersichten. Deaktivierte
Korrespondenzen kann man optional wieder einblenden, so dass jedes Verschie-
ben nachvollziehbar bleibt. Nur Benutzer, die die Berechtigung zum Deaktivieren
haben, dirfen auch Korrespondenzen verschieben.

Letzte Anderung: 23.05.2025
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Tipp zur mehrfachen Zuordnung

Will man die gleiche externe Datei
im IVM unter mehreren Vorgangen
ablegen, ist es besser nach dem
ersten Einlesen die gespeicherte
Ablage zu den anderen Vorgangen
zu kopieren. Hierbei werden nur
Verknipfungen erzeugt, so dass es
zu keiner zusatzlichen mehrfachen
Speicherung in der IVM-Archiv-
datenbank kommt. Dies kann vor
allem bei groBen Dateien erheblich
Speicherplatz einsparen.
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Seite 8




Korrespondenziibersicht, vorgangsbezogen [KO]

Neuanlage und Verwaltung von Korrespondenzgruppen
Button [@® Archivieren]

Seite 9

Tipp leere Korrespondenzgruppen

Zur besseren Ubersichtlichkeit kénnen einzelne Korrespondenzen zu Gruppen zu-
sammengefasst werden. Mit dem Button [+ Gruppe] oder der Taste <Einfg> kann
ein neuer Gruppensatz erzeugt werden, gleichzeitig wird die zuvor markierte Ein-
zelkorrespondenz bereits als erste Unterkorrespondenz in diese Gruppe einge-
flgt. AnschlieBend lassen sich weitere Korrespondenzen mit der Maus per Drag &
Drop zu dieser Gruppe hinzufligen. Neue Korrespondenz wird oben eingefligt.
Eine Korrespondenzgruppe ist immer einem speziellen Vorgang (Bezug) zugeord-
net, zum Beispiel: VN/123, VS/3456, SA/4567 usw. Alle Unterkorrespondenzen
mussen den gleichen Bezug haben und werden dann in den normalen Korrespon-
denzibersichten ausgeblendet. Sie kdnnen temporar per Filterbutton wieder

Man kann auch leere Korrespondenz-
gruppen erzeugen, um sie zum Bei-
spiel anschlieBend tiber den Dokumen-
tenkorb zu flllen. Diese Funktion ist
im Untermeni des Buttons [+ Gruppe]
zu finden.

Wenn eine Korrespondenz-Gruppe
acht oder mehr Dokumente enthalt,
erfolgt die Darstellung automatisch in
einer groBeren Ubersichtsmaske.

eingeblendet werden.

Zu einer Korrespondenzgruppe kénnen auch Korrespondenzen anderer Vorgdnge
(anderer Bezug) hinzugefligt werden. Sie sind dann keine Unterkorrespondenzen,
sondern Verlinkungen, welche in der Korrespondenzgruppentibersicht in blasser
Schrift dargestellt werden. Eine Unterkorrespondenz kann nur zu einer Korre-
spondenzgruppe gehdren aber beliebig oft verlinkt sein.

Eine Korrespondenzgruppe kann aus maximal 250 Unterkorrespondenzen bzw.
Verlinkungen bestehen. Der Typbezeichner einer Gruppe in der Ubersicht ist
~<nn>", wobei ,nn” die Anzahl der Unterkorrespondenzen bzw. Verlinkungen
darstellt. Als Statuskiirzel wird ,G” verwendet. Analog zu Einzelkorrespondenzen
kénnen Infodaten erfasst werden und es ist eine Freigabe mdglich.

Hinweis zu nebenstehendem Beispiel

Abb.14: Beispiel zu Korreespondenzgruppe

Die Korrespondenzgruppe wurde

in der Korrespondenziibersicht des
KFZ-Vertrages: K 345-189456/2 an-
gelegt und hat dadurch den Bezug:
VS/11. Die ersten vier Korrespon-
denzen der Gruppe wurden, da sie
zu diesem Vertrag gehoren, aus
dessen KO-Ubersicht der Gruppe
zugeordnet und sind damit Unter-
korrespondenzen der Gruppe. An-
schlieBend wurden aus der lGberge-
ordneten KO-Ubersicht des Kunden
zwei weitere Korrespondenzen, die
nicht zum Vertrag gehéren mit der
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Bei freigegebenen Gruppen kann mit der Korrespondenz-Masterberechtigung die
Freigabe wieder zuriickgesetzt werden. Bei gesammelter KO-Freigabe kénnen
KO-Gruppen ausgenommen werden.

Mit der Maus per Drag & Drop kann man die Anzeigereihenfolge der Unterdoku-
mente in der Gruppe andern. Innerhalb einer Gruppe sind fiur die Unterkorre-
spondenzen alle notwendigen Funktionen (Infodaten, Termin, Statusanderung,
Dokumentenkorb) verfligbar. Flr Verlinkungen gilt dies nur eingeschrankt.

In der Gesamtilibersicht der Korrespondenzen werden alle Gruppen angezeigt, es
ist aber keine Erzeugung oder Veranderung von Gruppen mdglich.

Spezielle KO-Gruppenfunktionen

Button [KG-Info]: Aufruf der zugehérigen Info-Daten innerhalb der Gruppe
Button [KG-TE]: Aufruf der zugehérigen Termine innerhalb der Gruppe
Button [KG-Stat]: Aufruf der zugehdrigen Status innerhalb der Gruppe

Letzte Anderung: 23.05.2025
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Gruppe verlinkt.

Archivierung von Dokumenten und
Korrespond. in die Gruppe hinein.

Sortierung der Korrespondenzgruppe nach
absteigendem Datum und Uhrzeit.

Tipp zu Gruppensammelfunktionen

Korrespondenzgruppen kénnen gesammelt
deaktiviert und wieder aktiviert werden.
Ebenso kénnen Berechtigungsstufen
gesammelt vergeben, gedandert bzw.
wieder geldscht werden.

Bei diesen gesammelten Anpassungen
werden immer jeweils nur ,echte”
Unterkorrespondenzen berticksichtigt,
das heiBt keine verlinkten Dokumente.
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Filterfunktionen

Filter liber Korrespondenzarten

Die Filteroptionen der Liste nach Korrespondenzarten, sind in der nachfolgenden
Tabelle dargestellt. Durch Setzen der Filter erscheint nur noch Korrespondenz
der jeweiligen Art(en) in der Ubersicht. Dadurch wird ein schnellerer Zugriff zum
Beispiel auf wichtige Dokumente madglich.

Filterbutton Korrespondenzart Kiirzel
ALLE Anzeige Gesamtkorrespondenz K, KE, KA, N, D, R, S, (AJ)
KORR Nur Korrespondenz K, KE, KA
KE Nur Eingangskorrespondenz KE

KA Nur Ausgangskorrespondenz KA

K Nur Korrespondenz allgemein K

NOTIZ Nur Notizen/Aktennoten N

DOKU Nur wichtige Dokumente D

RECH Nur Rechnungen und Mahnungen R

SONST Nur sonstige Dokumente S
(ANL-Journal) Nur in vertragsbezogener Korre- AJ

spondenz: nur Vertragsanlagen/
Anlagenjournal.

Filter sonstig (Button [*])

Mit dieser Filterfunktion kann die Korrespondenz nach weiteren Kriterien, gemaf
nachfolgender Aufstellung gefiltert werden. Beim Aufruf der Funktion (mit Button
oder aus Meni Extras/F7) erscheint die Dialogmaske mit den Filterkriterien.

Filter nach Spalte Bedeutung

Mitarbeiter/Benutzer Bt/Sb Zugeordneter Betreuer aus der Mitar-
(MA) Layout 1,2 beiterverwaltung

KO mit Termin Status Korrespondenz mit/ohne Termin

Layout 1,2,3

Suche mit Stichwort Verschiedene Suche in Infozeilen, Ablagename, Da-

teiname, Varianten der Textsuche

Dateityp Typ [NUR] Diesen Dateityps oder
Layout 1,2 [NEIN] nicht diesen Dateityps

Archivierungsstatus Status [NUR] Diesen Archivierungsstatus oder
Layout 1,2,3 [NEIN] nicht diesen Archivierungsstatus

Erledigungsstatus Status J: kein Filter, N: nur ohne E-Status,
Layout 1,2,3 A: nur mit E-Status

Korrespondenz gréBer GroBe KB Ab dieser DateigréBe

als KB) Layout 3

Bezug Bezug Bezug zu Vorgangen: Kunden, Ver-
Layout 1,2 sicherer, Weitere Adressen, usw. oder

ohne Bezug
Handhabung

Archivierungsordner

Der IVM-Archivierungsordner ist standardmaBig der Ordner \IVM\ZENTR, der bei
der Installation automatisch erzeugt wird. Bei einer IVM-Mehrbenutzerversion

empfiehlt es sich, pro Benutzer eigene lokale IVM-Archivierungsordner einzurichten.
Es kdnnen pro Benutzer noch zwei weitere lokaler Archivierungsordner eingerichtet

werden, so dass ein Benutzer bis zu zwei lokale Archivierungsordner haben kann.

Der erste lokale Archivierungsordner hat die Bezeichnung: ,\ARCH"
Der zweite lokale Archivierungsordner hat die Bezeichnung: ,\LOKAL"
Die Einrichtung der Archivierungsordner erfolgt in der Windows-Systemsteuerung

unter den Umgebungsvariablen/Benutzervariablen. Hier miissen Umgebungsvari-

ablen IVMARCH angelegt werden, die auf diese Ordner verweisen.

Letzte Anderung: 23.05.2025
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Tipp zu Mehrfach-Filter

Es besteht die Méglichkeit mehrere
Filterkriterien gleichzeitig zu setzen.
Auch ein Kombinieren der Korre-
spondenzartenfilter ist méglich.
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Beispiel:

SET IVMARCH=C:\IVMARCH (flir den Ordner ,C:\IVMARCH") flir den ersten loka-
len Archivierungsordner.

SET IVMARCH=C:\IVMARCH_LOK (fiir den Ordner ,C:\IVMARCH_LOK?") fiir den
zweiten lokalen Archivierungsordner.

Wenn die IVM-Software in einer Cloud betrieben wird, so hat man neben dem
zentralen Archivierungsordner, den sich alle Anwender teilen, die Mdglichkeit,
zwei weitere personliche Archivierungsordner einzurichten, einen in der Cloud
[ARCH] und einen auf dem lokalen Rechner [LOKAL], beispielsweise zur Ablage
von gescannten Dokumenten.

Drag & Drop Maglichkeiten

Die Funktionen [Info], [Termin] und [Status] kdnnen auch aufgerufen werden
indem man eine markierte Korrespondenz auf diese Buttons zieht.

Auch die verschiedenen Buttons [Entfernen], [Verschieben] oder [Léschen] im
Dokumentenkorb und in Gruppen kdnnen per Drag & Drop ausgefihrt werden.

Letzte Anderung: 23.05.2025
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