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Einleitung 

Aufbau der Dokumentation 

Das Ziel dieser Dokumentation ist es, Ihnen alle Funktionen der Business Solution ELO Contract

im Zusammenspiel mit ELO Contact zu erläutern. 

Grundlagen 

Im Kapitel Grundlagen erläutern wir Ihnen die Programmoberfläche von ELO Contract.

Handlungsmöglichkeiten 

Die weiteren Kapitel stellen Ihnen Ihre Handlungsmöglichkeiten mit ELO Contract vor.

Zielgruppe 

Die Zielgruppe dieser Dokumentation sind Benutzer der Business Solution ELO Contract. Für

Administratoren ist eine separate Dokumentation im ELO SupportWeb erhältlich.

Der Umfang an Funktionen, die in dieser Dokumentation vorgestellt werden, kann sich stark

von dem Umfang in Ihrem Client unterscheiden.

Wenn Sie in dieser Dokumentation beschriebene Funktionen nicht in Ihrem Client finden, sind

Sie zum Ausführen der Funktion nicht berechtigt.
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Grundlagen 

Mit ELO Contract können ein- und ausgehende Verträge über den gesamten Lebenszyklus

hinweg verwaltet und überwacht werden.

Abb.: Vertragslebenszyklus

Die Business Solution ELO Contract bildet den Prozess ab, den Verträge in einem Unternehmen

durchlaufen: Vom Anlegen eines Vertrags über die Vertragsverhandlungen, den 

Vertragsabschluss bis hin zur Kündigung eines Vertrags.

Ergänzend können Dokumente zu den Verträgen abgelegt werden.

Mithilfe eines Dashboards werden alle Vertragsphasen visualisiert, und Berichte geben Ihnen

einen Überblick und helfen bei der weiteren Planung.

Allgemeiner Hinweis 

ELO Contract arbeitet mit folgenden Clients zusammen:

ELO Web Client

ELO Java Client

ELO Desktop Client

Information

• 

• 

• 
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Wir verwenden in dieser Dokumentation Screenshots aus dem ELO Web Client.

Voraussetzungen 

Wir setzen voraus, dass Ihr Administrator ELO Contract bereits für Sie eingerichtet hat. 

Programmoberfläche 

Abb.: Programmoberfläche mit Business Solution ELO Contract

Die Funktionen von ELO Contract finden Sie in den folgenden Bereichen: 

1 Kacheln 'Verträge' und 'Neuer Vertrag' im Kachelbereich

Über die Kachel Verträge erreichen Sie das Dashboard zur Vertragsüberwachung.

Die Kacheln Neuer Kontakt und Neue Firma dienen der Kontaktverwaltung.

2 Gruppe 'Vertrag' im Tab 'Neu'

Der Tab Kontakte dient der Kontaktverwaltung.

Abb.: Tab 'Vertrag' 

3 Tab 'Vertrag'

Sobald Sie einen bereits angelegten Vertrag markieren, erscheint der Tab Vertrag.

Die meisten Funktionen des Vertragsmanagements erreichen Sie über diesen Tab.
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Ablage 

Aufbau und Aussehen Ihrer Ablage hängen stark von der individuellen Konfiguration ab. Hier

wird der Zustand im Standard beschrieben. 

Abb.: Vertragsmanagement in der Ablage

Verträge werden unter // Vertragsmanagement // Verträge // [Vertragstyp] abgelegt.

In dynamischen Ordnern finden Sie darüber hinaus Referenzen der Verträge. Über diese Ordner

können Sie gezielt nach bestimmten Verträgen suchen, etwa nach Status.

Vertragstypen 

Jeder Vertrag muss auf einem Vertragstyp basieren. Mithilfe des Vertragstyps werden bei der

Ablage eines Vertrags Informationen automatisch hinterlegt.

Falls Sie beim Ablegen eines Vertrags nicht den Vertragstyp auswählen müssen, bedeutet das,

dass nur ein Vertragstyp hinterlegt ist und dieser automatisch ausgewählt wird.
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Verträge 

Abb.: Formular einer Vertragsakte

Jede angelegte Vertragsakte beinhaltet ein Formular.

Das Formular enthält die relevanten Informationen aus dem Vertrag sowie den aktuellen Status

des Vertrags.

Während der Lebenszeit des Vertrags wird das Formular von den beteiligten Benutzern

bearbeitet und mit weiteren Informationen befüllt. Der Status ändert sich dabei automatisch.

Ein Vertrag kann folgende Status haben:

D – Entwurf

I – In Freigabe

A – Freigegeben

N – In Verhandlung

S – Abgeschlossen

T – Beendet

C – Abgebrochen

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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Verträge können ohne Laufzeit, mit befristeter Laufzeit und mit unbefristeter Laufzeit angelegt

werden.
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Vertrag anlegen 

Kurzinfo

Sie können neue Verträge oder bereits bestehende Verträge in ELO anlegen. 

Beim Anlegen des Vertrags können Sie bei Bedarf zusätzlich neue Kontaktdaten in der

Kontaktliste anlegen. 

Vorgehen

Klicken Sie im Tab Neu auf Neuer Vertrag.

Abb.: Dialog 'Vertrag auswählen'

Optional: Wenn mehrere Vertragstypen angelegt sind, müssen Sie zunächst den

Vertragstyp auswählen. Durch die Wahl eines Vertragstyps werden passende

Informationen automatisch in die Vertragsakte eingetragen.

1. 
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Abb.: Dialog 'Vertrag anlegen'

Füllen Sie im Dialog Vertrag anlegen die Felder entsprechend ihrer Bezeichnung aus.

Auf vier Tabs finden Sie die Eingabefelder zum Anlegen eines Vertrags.

Je nach Vertragstyp sind passende Stammdaten schon vorbelegt. Diese erkennen Sie am

grauen Hintergrund. Über Drop-down-Menüs können Sie die Einträge der Felder Verhältnis, 

Risikoklassifizierung und Status verändern.

Pflichtfelder sind mit einem roten Stern gekennzeichnet. Kombinierte Pflichtfelder sind mit

blauen Sternen gekennzeichnet. Eines der beiden Felder muss ausgefüllt werden.

Felder mit Stiftsymbol enthalten Stichwortlisten. Sobald Sie einen Wert in das jeweilige Feld

eintippen, erscheinen passende Listeneinträge.

Vertragsnummer: Die Vertragsnummer wird automatisch generiert, sobald Sie den Vertrag

angelegt haben.

Kontakt anlegen: Wenn Sie einen neuen Kontakt anlegen möchten, aktivieren Sie im Tab 

Vertragspartner die Option Neue Kontakte anlegen.

Ergebnis

2. 
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Abb.: Neu angelegter Vertrag in der Ablage

Ein neuer Vertrag mit Unterordnern wird angelegt.

Ausblick

Sie können Schriftstücke zum Vertrag in den passenden Unterordnern ablegen.

Beachten Sie

Wenn Sie Dokumente zu einem Vertrag ablegen, müssen Sie dafür die Maske 

Vertragsdokument verwenden. Nur dann werden für die Suche relevante Informationen

vererbt.

Je nachdem, in welchem Status sich der Vertrag befindet, können die im Kapitel 

Vertragsprozesse beschriebenen Handlungen durchgeführt werden.

Mithilfe der Funktionen, die im Kapitel Vertragsdokumente erstellen beschrieben werden,

können Sie automatisch Dokumente mit Informationen aus dem Vertrag erstellen.

Falls Sie einen neuen Kontakt hinzugefügt haben, stehen die neuen Kontaktdaten künftig

über eine Stichwortliste beim Anlegen neuer Verträge zur Verfügung.

• 

• 

• 

• 
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Vertragsprozesse 

Nachdem ein Vertrag in ELO angelegt wurde, können Sie die folgenden Prozesse in ELO

abbilden:

Freigabe einleiten

Verhandlung einleiten

Vertrag abschließen

Verhandlung abbrechen

Kündigung einleiten

Diese Einzelprozesse müssen nicht als Gesamtprozess durchlaufen werden, damit etwa die

Möglichkeit besteht, bei einem wenig komplexen Vertrag ohne vorhergehende Schritte den

Vertrag abzuschließen.

Freigabe einleiten 

Kurzinfo

Sie können die Freigabe für einen Vertrag einleiten. Die Freigabe kann zu jeder Phase

eingeleitet werden. Während der Freigabe können alle Beteiligten Änderungen am Vertrag

vornehmen. 

Vorgehen

Markieren Sie den Vertrag, für den Sie die Freigabe einleiten möchten.

Klicken Sie im Tab Vertrag auf Freigabe einleiten.

• 

• 

• 

• 

• 

1. 

2. 
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Abb.: Dialog 'Freigabe einleiten'

Füllen Sie im Dialog Freigabe einleiten die Felder entsprechend ihrer Bezeichnung aus.

Prüfungsschritte: Geben Sie die Prüfungsschritte ein. Wenn ein Prüfungsschritt nicht

übersprungen werden darf, setzen Sie einen Haken bei verpflichtend. Auf diese Weise können

nachfolgende Prüfungsschritte den Schritt nicht wieder entfernen.

Ergebnis

3. 
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Abb.: Vertragsakte in der Ablage

Ein Freigabe-Workflow wird gestartet und an den oder die angegebenen Prüfer geschickt.

Solange der Freigabe-Workflow nicht abgeschlossen ist, hat der Vertrag den Status I – In

Freigabe. Nach Abschluss des Freigabe-Workflows hat der Vertrag den Status A – Freigegeben.

Die Vertragsakte wird in gelber Schrift dargestellt.

Freigabe erteilen 

Kurzinfo

Wenn Sie einen Vertrag zur Freigabe erhalten, erscheint dieser in Ihrem Funktionsbereich 

Aufgaben. 

Vorgehen

Markieren Sie im Funktionsbereich Aufgaben den Workflow des Vertrags, den Sie

freigeben sollen.

Klicken Sie auf Workflow annehmen, damit Sie das Formular bearbeiten können.

Überprüfen Sie den freizugebenden Vertrag, und geben Sie einen Kommentar für die

weiteren Bearbeiter in das Textfeld ein.

Optional: Geben Sie bei Bedarf einen weiteren Prüfungsschritt ein.

Klicken Sie auf Freigeben.

Ergebnis

Der Workflow wird an den nächsten Prüfungsschritt beziehungsweise an die zuständige

Fachabteilung weitergeleitet.

1. 

2. 

3. 

4. 

14 Business Solution ELO Contract



Verhandlung einleiten 

Kurzinfo

Sie können die Verhandlung für einen Vertrag einleiten. 

Vorgehen

Markieren Sie den Vertrag, für den Sie die Verhandlung einleiten möchten.

Klicken Sie im Tab Vertrag auf Verhandlung einleiten.

Ergebnis

Der Status des Vertrags ändert sich zu N – In Verhandlung.

Es wird ein automatischer Feed-Beitrag erzeugt.

Vertrag abschließen 

Kurzinfo

Sie können einen Vertrag abschließen. Damit korrekt nach aktiven und inaktiven Verträgen

berechnet werden kann, müssen rechtskräftige Verträge als abgeschlossen gekennzeichnet

werden. 

Vorgehen

Markieren Sie den Vertrag, den Sie abschließen möchten.

Klicken Sie im Tab Vertrag auf Vertrag abschließen.

1. 

2. 

1. 

2. 
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Abb.: Dialog 'Vertrag abschließen'

Füllen Sie im Dialog Vertrag abschließen die Felder im Tab Vertragsabschluss

entsprechend ihrer Bezeichnung aus.

Die Felder in den Tabs Daten, Laufzeit, Vertragspartner und Zahlungsplan sind bereits befüllt.

Ergebnis

3. 
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Abb.: Vertragsakte in der Ablage

Der Status des Vertrags ändert sich zu S – Abgeschlossen. Die Vertragsakte wird in grüner

Schrift dargestellt.

Verhandlung abbrechen 

Kurzinfo

Sie können die Verhandlung für einen Vertrag abbrechen. 

Vorgehen

Markieren Sie den Vertrag, dessen Verhandlung Sie abbrechen möchten.

Klicken Sie im Tab Vertrag auf Verhandlung abbrechen.

Ergebnis

Der Status des Vertrags ändert sich zu C – Abgebrochen.

Es wird ein automatischer Feed-Beitrag erzeugt.

Kündigung einleiten 

Kurzinfo

Sie können einen Vertrag kündigen. Sobald ein Vertrag abgeschlossen ist, muss eine Kündigung

durchgeführt werden, um das Ende des Vertrags in ELO zu signalisieren. Vor Abschluss des

Vertrags nutzen Sie die Funktion Verhandlung abbrechen. 

Vorgehen

Markieren Sie den Vertrag, den Sie kündigen möchten.

Klicken Sie im Tab Vertrag auf Kündigung einleiten.

1. 

2. 

1. 

2. 
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Abb.: Dialog 'Kündigung einleiten'

Füllen Sie im Dialog Kündigung einleiten die Felder entsprechend ihrer Bezeichnung aus.

Prüfungsschritte: Geben Sie die Prüfungsschritte ein. Wenn ein Prüfungsschritt nicht

übersprungen werden darf, setzen Sie einen Haken bei verpflichtend. Auf diese Weise können

nachfolgende Prüfungsschritte den Schritt nicht wieder entfernen.

Ergebnis

Ein Kündigungs-Workflow wird gestartet und an den angegebenen Prüfer geschickt.

Ausblick

Während des Kündigungsprozesses behält der Vertrag seinen bestehenden Status. Sobald der

Vertrag gekündigt ist, ändert sich der Vertragsstatus zu T – Beendet.

Kündigung erteilen 

Kurzinfo

Wenn Sie einen Vertrag zur Kündigung erhalten, erscheint dieser in Ihrem Funktionsbereich 

Aufgaben. 

Vorgehen

Markieren Sie im Funktionsbereich Aufgaben den Workflow des Vertrags, der gekündigt

werden soll.

3. 

1. 
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Optional: Klicken Sie auf Workflow annehmen, damit Sie das Formular bearbeiten können.

Überprüfen Sie den zu kündigenden Vertrag, und geben Sie einen Kommentar in das

Textfeld ein.

Optional: Geben Sie bei Bedarf einen weiteren Prüfungsschritt ein.

Klicken Sie auf Annehmen.

Ergebnis

Der Status des Vertrags ändert sich zu T – Beendet.

Es wird ein Feed-Beitrag mit dem eingetragenen Kommentar erzeugt.

2. 

3. 
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Vertragsdokumente erstellen 

Sie können automatisiert Dokumente zu Verträgen erstellen.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Funktionen:

Dokument erstellen

Dokument aktualisieren

Deckblatt erstellen

Etikett erstellen

Dokument erstellen 

Kurzinfo

Sie können automatisiert ein Dokument mit den Daten eines Vertrags erstellen. Hierfür

verwenden Sie Dokumentvorlagen. Dokumentvorlagen enthalten Platzhalter, die automatisch

mit Informationen aus dem Vertrag befüllt werden. 

Voraussetzung

Es muss mindestens eine Dokumentvorlage angelegt sein.

Vorgehen

Markieren Sie den Ordner des Vertrags, für den Sie ein Dokument erzeugen möchten.

Klicken Sie im Tab Vertrag auf Dokument erstellen.

Abb.: Dialog 'Template auswählen'

Wählen Sie im Dialog Template auswählen eine Dokumentvorlage aus, und bestätigen Sie

Ihre Auswahl mit OK.

• 

• 

• 

• 

1. 

2. 

3. 
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Abb.: Dialog 'Neues Dokument erstellen'

Im Dialog Neues Dokument erstellen können Sie die Bezeichnung des Dokuments und

den Verantwortlichen anpassen.

Die Felder im Tab Weitere Informationen enthalten die Informationen des Vertrags und

können nicht verändert werden.

Klicken Sie auf OK.

Ergebnis

Das Dokument wird im ausgewählten Ordner angelegt und wird direkt geöffnet.

Ausblick

Sie können das Dokument bearbeiten und zur weiteren Verwendung ausdrucken.

Falls sich an den Informationen des Vertrags etwas ändert, können Sie diese Änderungen

mithilfe der Funktion Dokument aktualisieren übernehmen. Die Funktion Dokument

aktualisieren hat keine Auswirkungen auf nachträgliche Änderungen am Dokument. Sie

aktualisiert nur die automatisch aus dem Formular übernommenen Informationen.

Dokument aktualisieren 

Kurzinfo

Wenn sich Informationen in einem Vertrag ändern, nachdem mit der Funktion Dokument

erstellen ein Dokument angelegt wurde, können Sie das Dokument aktualisieren. Es ist somit

nicht nötig, ein neues Dokument anzulegen oder das Dokument per Hand zu überarbeiten. 

Die Funktion Dokument aktualisieren hat keine Auswirkungen auf nachträgliche Änderungen am

Dokument. Sie aktualisiert nur die automatisch aus dem Formular übernommenen

Informationen.

4. 

5. 

• 

• 
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Vorgehen

Markieren Sie das Dokument, das Sie aktualisieren möchten.

Klicken Sie im Tab Vertrag auf Dokument aktualisieren.

Ergebnis

Alte Informationen oder Leerstellen des Dokuments werden durch neue Informationen des

Vertrags ersetzt.

Deckblatt erstellen 

Kurzinfo

Mit dieser Funktion erzeugen Sie ein Deckblatt für den ausgewählten Vertrag. 

Vorgehen

Markieren Sie den Vertrag, für den Sie ein Deckblatt erstellen möchten.

Klicken Sie im Tab Vertrag auf Deckblatt erstellen.

Ergebnis

1. 

2. 

1. 

2. 
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Abb.: Deckblatt

Das Deckblatt wird in der Akte abgelegt.

Ausblick

Das Deckblatt enthält Informationen über den Vertrag sowie einen QR-Code. Wenn Sie das

Deckblatt ausdrucken und in der physischen Akte ablegen, gelangen Sie mit mobilen

Endgeräten über den QR-Code direkt zur digitalen Akte.

Etikett erstellen 

Kurzinfo

Mit dieser Funktion erzeugen Sie ein Etikett für die ausgewählte Vertragsakte. 
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Vorgehen

Markieren Sie den Vertrag, für den Sie ein Etikett erstellen möchten.

Klicken Sie im Tab Vertrag auf Etikett erstellen.

Ergebnis

Abb.: Etikett mit QR-Code

Das Etikett wird in der Vertragsakte abgelegt.

Ausblick

Das Etikett enthält Informationen über den Vertrag sowie einen QR-Code. Wenn Sie das

Etikett mit einem Etikettendrucker ausdrucken und in der physischen Akte ablegen,

gelangen Sie mit mobilen Endgeräten über den QR-Code direkt zur digitalen Akte.

Wenn Sie im ELO Java Client die Funktion Dokument drucken verwenden möchten,

müssen Sie den Etikettendrucker als Standarddrucker in Windows vorbelegen. 

Weiterhin können Sie in der Konfiguration des ELO Java Clients den Etikettendrucker als

Standarddrucker für Faxe auswählen und über die Funktion Dokument faxen drucken.

1. 

2. 

• 

• 

• 
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Übersichten 

Mithilfe von Berichten und des Dashboards verschaffen Sie sich einen Überblick über Ihre

Verträge.

Berichte 

Kurzinfo

Sie können Berichte zur Auswertung von Verträgen erstellen. Ein Bericht wird als Excel-Tabelle

in Ihrer Ablage abgelegt. Wenn Sie einen Bericht erstellen, kann dieser nur durch Sie

eingesehen werden. 

Berichte basieren auf Vorlagen. Diese Vorlagen filtern die Verträge anhand vorgegebener

Kriterien.

Ihnen stehen die folgenden Berichte zur Verfügung:

Vertragsbericht: Dieser Berichtstyp erstellt einen Bericht mit den Werten, die sich

unterhalb des ausgewählten Ordners befinden.

Zahlungsplan: Dieser Berichtstyp erstellt einen Bericht mit den Zahlungsströmen aller

Verträge.

Vorgehen

Markieren Sie den Ordner, für den Sie einen Bericht erstellen möchten.

Information

Die Verträge müssen sich nicht unmittelbar unterhalb des ausgewählten Ordners

befinden. Bei tiefen Strukturen nimmt die Erzeugung des Berichts jedoch mehr

Zeit in Anspruch.

Klicken Sie im Tab Neu auf Vertrag > Vertragsbericht erstellen oder Vertrag >

Zahlungsplan erstellen.

Optional: Wählen Sie eine Berichtsvorlage aus. Wenn nur eine Berichtsvorlage angelegt ist, wird

diese automatisch ausgewählt.

Ergebnis: Verträge

• 

• 

1. 

2. 
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Abb.: Berichte in der Ablage

Das Dokument mit der Übersicht der Verträge öffnet sich und wird im Standard unter Berichte

angelegt.

Im Standard enthält der Bericht die beiden Tabs Tabelle1 und Data.

Unter Tabelle1 finden Sie eine Visualisierung der ausgewählten Verträge. Mithilfe einer Pivot-

Tabelle können Sie den Bericht individualisieren und für Kalkulationen nutzen.

Unter Data finden Sie eine Auflistung der ausgewählten Verträge mit den durch die

Berichtsvorlage voreingestellten Informationen.

Ergebnis: Zahlungsplan

Das Dokument mit der Übersicht der Verträge öffnet sich und wird im Standard unter Berichte

angelegt.

Im Standard enthält der Bericht den Tab Data. Hier finden Sie eine Auflistung der

Zahlungsströme.

Dashboard 

Sie können sich eine Übersicht aller abgelegten Verträge im Dashboard anzeigen lassen. 

Sie erreichen das Dashboard über die Kachel Verträge im Bereich Mein ELO.

Das Dashboard merkt sich Ihre Einstellungen. Wenn Sie das Dashboard verlassen und erneut

aufrufen, wird Ihnen die zuletzt ausgewählte Ansicht angezeigt.

Abb.: Dashboard in der Tabellenansicht

Das Dashboard ist in folgende Teile untergliedert:

1 Datenbasis: In der Kopfleiste des Dashboards wählen Sie über ein Drop-down-Menü

(Dreieckssymbol) die Datenbasis aus. Die Datenbasis eines Dashboards ist eine Liste von

Verträgen, die für die Auswertung geladen wird.
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Information

Gibt es nur eine Datenbasis, ist diese permanent ausgewählt, und Ihnen steht kein Drop-

down-Menü zur Verfügung.

2 Tabelle/Zeitleiste/Kalender: Sie können zwischen drei Dashboard-Ansichten auswählen: 

Tabelle, Zeitleiste und Kalender.

3 Suche: Neben Textwerten können Sie Termine und Beträge suchen. Als Grundlage dienen alle

Daten, die Sie in der Tabellenansicht als Spaltenwerte auswählen können.

4 Status: In der Kopfleiste des Dashboards befindet sich eine Schaltfläche für jeden

Vertragsstatus. Ist eine Schaltfläche aktiviert, werden alle Verträge mit dem entsprechenden

Status im Ansichtsbereich des Dashboards angezeigt.

5 Abgeschlossene Verträge: Wenn in der Datengrundlage abgeschlossene Verträge existieren,

erscheint eine Leiste mit den Zuständen der abgeschlossenen Verträge. Als Grundlage dienen

die hinterlegten Vertragsfristen.

6 Ansichtsbereich: Im Ansichtsbereich des Dashboards sehen Sie eine Darstellung der Verträge.

Die Darstellung verändert sich je nach eingegebenen Filterkriterien.

Tabelle 

Abb.: Tabellenansicht

Klicken Sie auf einen Eintrag, erscheint die Vorschau des Eintrags. Bei einem Doppelklick auf

einen Eintrag werden Sie in die Ablage weitergeleitet. 

Über Drop-down-Menüs individualisieren Sie die Tabellenansicht.
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Abb.: Tabellenansicht individualisieren

Die Drop-down-Menüs der Spaltentitel enthalten folgende Funktionen:

Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

Sortierung entfernen: Diese Option erscheint, wenn Sie eine Sortierung aktiviert haben.

Alternativ: Sie können die Sortierung per Klick auf den Spaltentitel vornehmen. Bei einmaligem

Klick wird aufsteigend sortiert. Bei zweimaligem Klick wird absteigend sortiert. Bei dreimaligem

Klick wird die Sortierung verworfen.

Spalte ausblenden

Gruppieren: Der Inhalt einer Spalte wird in Gruppen zusammengefasst. In Klammern

erscheint die Anzahl an Verträgen pro Gruppe. Über das Plussymbol vor einer Gruppe

klappen Sie alle Verträge der Gruppe auf. Das Minussymbol blendet sie wieder aus. Über

das Plussymbol in der Kopfzeile klappen Sie alle Gruppen auf.

Information

Sie können mehrere Gruppierungen miteinander kombinieren. Die Hierarchie geben Sie

durch die Reihenfolge an, in der Sie die Spalten auswählen.

Gruppierung aufheben: Diese Option erscheint, wenn Sie eine Gruppierung aktiviert

haben. Mit einem Klick auf Gruppierung aufheben verwerfen Sie die Gruppierung wieder.

Agg: Summe (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere Spalte gruppiert ist): Die

Summe der Gruppe wird angezeigt.

Agg: Minimum (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere Spalte gruppiert ist): Der

kleinste Wert der Gruppe wird angezeigt.

Agg: Maximum (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere Spalte gruppiert ist): Der

größte Wert der Gruppe wird angezeigt.

Agg: Durchschnitt (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere Spalte gruppiert ist): Der

Durchschnittswert der Gruppe wird angezeigt.

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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Abb.: Übersicht aller Spalten

Menü: Sie können ausgeblendete Spalten wieder anzeigen lassen.

Zeitleiste 

Abb.: Ansicht als Zeitleiste

Die Ansicht als Zeitleiste verdeutlicht die Laufzeit der Verträge durch farbige Balken. 

Liegt der Anfang oder das Ende der Laufzeit außerhalb des angezeigten Zeitrahmens, wird dies

durch einen Pfeil am Anfang oder Ende des Balkens verdeutlicht.

Anhand der Farbe erkennen Sie den Zustand, in dem sich der Vertrag befindet.

Grün: Aktiver Vertrag

Gelb: Eine Kündigungsfrist steht an

Rot: Der Vertrag läuft aus

Grün auslaufend: Vertrag mit Vertragsverlängerung

Der aktuelle Tag wird durch eine vertikale blaue Linie markiert.

• 

• 

• 

• 
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Kalender 

Abb.: Schaltflächen 'Jahr', 'Monat' und 'Tag'

Der Kalender bietet drei Möglichkeiten: Jahr, Monat und Tag. 

In jeder Ansicht werden Ihnen Wiedervorlagen, Kündigungsfristen und Vertragsenden

angezeigt.

Information

Nur Verträge mit Terminen erscheinen in der Kalenderansicht.

Abb.: Jahresansicht

Jahr: Die Jahresansicht zeigt Ihnen die Anzahl an Vertragsterminen in jedem Monat. Um

detailliertere Informationen über einen Monat zu erhalten, klicken Sie auf den Monat.

Abb.: Monatsansicht
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Monat: Die Monatsansicht zeigt Ihnen die Anzahl an Vertragsterminen für jeden Tag. Um

detailliertere Informationen über einen Tag zu erhalten, klicken Sie auf den Tag.

Um zur Vorschau eines Vertrags zu gelangen, klicken Sie auf den Vertrag.

Abb.: Tagesansicht

Tag: Die Tagesansicht listet die Verträge des ausgewählten Tags auf. Ihre Funktionsweise

entspricht der Funktionsweise der Tabellenansicht.
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Kontaktverwaltung 

Sie können Firmen und Kontakte speichern, um das Anlegen neuer Verträge zu beschleunigen.

Wenn Sie beim Anlegen eines Vertrags einen Kontakt auswählen, werden die abgespeicherten

Informationen automatisch in die richtigen Felder eingetragen. 

Sie können beim Anlegen eines Vertrags den eingegebenen Kontakt speichern oder die

folgenden Funktionen im Tab Kontakt nutzen:

Neue Kontaktliste

Neue Firma

Neuer Kontakt

Kontaktauszug erstellen 

Um einen Überblick über Ihre Kontakte zu gewinnen, nutzen Sie die Funktion Kontaktauszug

erstellen. Der Kontaktauszug wird als PDF-Dokument an der von Ihnen ausgewählten Position

abgelegt. 

Kontaktlabel erstellen 

Wenn Sie einen Kontakt aus Ihrer Kontaktliste markieren, erscheint der Tab Kontakt mit der

Funktion Kontaktlabel erstellen.

Mit dieser Funktion erstellen Sie ein Kontaktlabel, das im Ordner des Kontakts abgelegt wird.

Das Label enthält Informationen über den Kontakt sowie einen QR-Code. Wenn Sie das Label

mit einem Etikettendrucker ausdrucken und im physischen Ordner ablegen, gelangen Sie mit

mobilen Endgeräten über den QR-Code direkt zum digitalen Ordner.

Wenn Sie im ELO Java Client die Funktion Dokument drucken verwenden möchten, müssen Sie

den Etikettendrucker als Standarddrucker in Windows vorbelegen.

Weiterhin können Sie in der Konfiguration des ELO Java Clients den Etikettendrucker als

Standarddrucker für Faxe auswählen und über die Funktion Dokument faxen drucken.

• 

• 

• 
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