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Ohne ausdrückliche schriftliche Erlaubnis dürfen weder das Handbuch noch Auszüge daraus mit 
mechanischen oder elektronischen Mitteln, durch Fotokopieren oder durch irgendeine andere Art und 
Weise vervielfältigt oder übertragen werden. 
 
Die in den Beispielen verwendeten Firmen und sonstigen Daten sind frei erfunden, evtl. Ähnlichkeiten 
sind daher rein zufällig. 
 
Diesen Unterlagen liegt der zur Drucklegung aktuelle Programmstand zugrunde. Die hier enthaltenen 
Angaben und Daten können ohne vorherige Ankündigung geändert werden. 
 
Copyright 2011 myfactory International GmbH, München 
 
In diesem Buch verwendete Soft- und Hardwarebezeichnungen sind überwiegend eingetragene 
Warenbezeichnungen und unterliegen als solche den gesetzlichen Bestimmungen des 
Urheberrechtsschutzes. 
 
Die myfactory International GmbH ist bei der Erstellung dieses Handbuches mit großer Sorgfalt 
vorgegangen. Fehlerfreiheit können wir jedoch nicht garantieren. myfactory International GmbH haftet 
nicht für sachliche oder drucktechnische Fehler in diesem Handbuch. Die Beschreibungen in diesem 
Handbuch stellen ausdrücklich keine zugesicherte Eigenschaft im Rechtssinne dar. Sollten Sie 
Korrektur- oder Verbesserungsvorschläge zu diesem Handbuch haben, schicken Sie uns diese bitte an 
unsere E-Mail-Adresse. Wir bedanken uns im Voraus für Ihre Mühe. 
 
Das Handbuch basiert auf dem Versionsstand, der auf dem Titelblatt angegeben ist. Alle 
Beschreibungen und Abbildungen beziehen sich auf diese Version. Da dieses Modul laufend 
weiterentwickelt wird, kann die Ihnen vorliegende Version von dieser Dokumentation abweichen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Weiter Informationen über die Produkte von myfactory International GmbH finden Sie im Internet unter 
der Internetadresse http://www.myfactory.com 

http://www.myfactory.com/
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1 Allgemeines 

Die myfactory iPad/Tablet-App, optimiert für Apple iPad und andere Android basierten Geräte, bietet 
Ihnen myfactory-Funktionen für die Jackentasche. Sie haben über Ihren Tablet-PC jederzeit Zugriff auf 
Ihre Daten, können die Unternehmensentwicklung sehen und sogar direkt vor Ort beim Kunden 
Angebote erfassen und einstellen. Dabei ist Ihr Tablet-PC mit der myfactory Datenbank verbunden, ein 
synchronisieren entfällt, die Daten stehen sofort im Zugriff. 

In diesem Handbuch zeigen wir Ihnen, wie Sie den mobilen Zugang in Ihrer myfactory aktivieren und 
welche Möglichkeiten Ihnen zur Verfügung stehen. 
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2 Mobilen Zugang aktivieren 

Alle Einstellungen für den iPad/Tablet-Zugang finden Sie im Menü „Administration“. 

  

2.1 Grundlagen 

Zunächst ist über „Grundlagen“ der Zugang grundsätzlich zu aktivieren. 

  

2.2 Vorschau 

Über „Vorschau“ können Sie einen ersten Eindruck von der Oberfläche gewinnen – da die Darstellung 
für das iPad bzw. Android-Tablets optimiert wurde, kann es unter dem Internet Explorer zu einer 
verschobenen Darstellung kommen. Daran sollten Sie sich nicht stören, dieser Aufruf dient lediglich 
dazu, einen Eindruck zu gewinnen. 

2.3 Berechtigungen 

Ob und was welcher Anwender darf, bestimmten Sie in den Berechtigungen. 
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Im linken, oberen Bereich sehen Sie die verfügbaren Berechtigungen. Rechts neben den 
Berechtigungen sind alle angelegten Benutzer aufgelistet. 

Markieren Sie nun links eine Berechtigung und ziehen Sie anschließen den oder die gewünschten 
Benutzer in das untere Feld. Hier bestimmen Sie, ob die Berechtigung geben oder entzogen wird. 

Sollte das linke, obere Berechtigungsfeld leer sein, melden Sie sich bitte zunächst 
mit einem beliebigen Anwender an dem Tablet-Zugang an. Die myfactory liest 
anschließend die verfügbaren Berechtigungen ein. 
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3 Mobilen Zugang aufrufen 

3.1 Adresse (URL) 

Der Aufruf des mobilen Zugangs erfolgt über diese Syntax: 

http://www.Domaine.de/Instanzname/tab 

(ggf. auch https://...) 

Beispiel: https://www.myfactory.com/meineInstanz/Tab 

3.2 Anmeldung 

Nach dem Aufruf der URL tragen Sie Ihre myfactory-Login-Daten in das Fenster ein. 

 

 

Über die Checkbox können Sie Ihre Anmeldedaten speichern, sodass diese beim nächsten Aufruf 
automatisch eingetragen werden. 

http://www.domaine.de/Instanzname/tab
https://www.myfactory.com/meineInstanz/Tab
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Ggf. wählen Sie noch die gewünschte Datenbank und Betriebsstätte aus, an die Sie sich anmelden 
möchten. 

Anschließend befinden Sie sich in der myfactory iPad/Tablet-App. 
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4 Die Funktionen 

Alle Funktionen des Tablet-Zugangs werden Ihnen als große Icons angezeigt, über die Sie die einzelnen 
Bereiche aufrufen können. 

  

4.1 Aufgaben 

Wenn Sie Aufgaben aufrufen, werden Ihnen alle Ihre Aufgaben, die in der myfactory hinterlegt sind, 
angezeigt. 

  

Die Unternavigation wird Ihnen im linken Bereich angezeigt. Hier haben Sie die Möglichkeit zurück zur 
Startseite zu wechseln, die Aufgabenübersicht aufzurufen oder eine neue Aufgabe anzulegen. 
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Die Auswahlbox schränkt die Anzeige der Aufgaben nach den folgenden Kriterien ein: 

- Heute zu tun 

- Nächste 7 Tage fällig 

- Alle offenen Aufgaben 

- Erledigte Aufgaben 

Über das Suchfeld können Sie die Texte Ihrer Aufgaben nach einem Stichwort durchsuchen. 

Die Detail-Schaltfläche am Ende der Zeile ruft die Bearbeitung der einzelnen Aufgaben auf. 

4.1.1 Aufgabe anlegen/bearbeiten 

Der Dialog für die Bearbeitung und Neuanlage einer Aufgabe ist identisch. 

  

Betreff: Tragen Sie hier eine kurze Bezeichnung der Aufgabe ein, diese wird Ihnen in der Übersichtsliste 
angezeigt. 

Fällig: In das erste Feld tragen Sie das Datum und in das zweite Feld die Uhrzeit ein, zu der diese 
Aufgabe fällig wird. 

Zuständig: Aus der Auswahlbox wählen Sie den für diese Aufgabe zuständigen Benutzer. 

Auftraggeber: Im Feld Auftraggeber sehen Sie den Benutzer, der diese Aufgabe erstellt hat. 

Beschreibung: Hier haben Sie Platz für eine ausführlichere Beschreibung der Aufgabe. 

Erledigt: Setzen Sie dieses Kennzeichen, wenn die Aufgabe erledigt ist. 
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4.2 Termine 

Genauso wie Aufgaben verwalten Sie Ihre Termine. 

  

Die obere Leiste dient zur Navigation durch Ihren Kalender, über die Detail-Schaltfläche rufen Sie 
weitere Informationen zum Termin auf. 

4.2.1 Termin anlegen/bearbeiten 

Wenn Sie die Detail-Schaltfläche anklicken oder im linken Bereich auf „Neuer Termin“ klicken, können 
Sie die Angaben zu dem Termin bearbeiten bzw. einen neuen persönlichen Termin eintragen. 

  

Betreff: Der hier eingetragene Text wird in der Terminübersicht angezeigt. 
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Ort: Wo der Termin stattfindet, tragen Sie hier ein. 

Beginnt: Datum und Uhrzeit des Termins. 

Endet: Datum und Uhrzeit, wann der Termin beendet ist. 

Beschreibung: Platz für eine ausführliche Beschreibung des Termins. 

4.3 E-Mail 

Ihre gesamte E-Mail Kommunikation steht Ihnen auch in der Tablet-Anwendung zur Verfügung. 

  

Links sehen Sie Ihre Ordnerstruktur, rechts oben die Liste Ihrer E-Mails mit Navigationsmöglichkeit und 
darunter eine Vorschau der gerade ausgewählten E-Mail. 

Zwischen der Liste und der Vorschau stehen Ihnen die üblichen Funktionen zum Beantworten und 
Weiterleiten von E-Mails bereit. 

Der Detailbutton ruft übrigens ebenfalls die Vorschau der E-Mail auf. Diese Buttons 
sind in diesem Screenshot kleiner als auf Ihrem Tablet-PC, da die Screens von 
einem PC mit Safari-Browser aufgenommen wurden. 

4.3.1 Neue E-Mail 

Über die Schaltfläche „Neue E-Mail“ können Sie direkt eine neue E-Mail erstellen. 
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Absender: Wählen Sie hier den gewünschten Absender aus, zur Auswahl stehen alle E-Mail-Adressen, 
die Sie in Ihrer myfactory als Absender-E-Mail für Ihren Benutzer gekennzeichnet haben. 

An/CC/BCC: Hier tragen Sie die gewünschten Empfänger ein. Über den rechten „Suchen“-Bereich 
haben Sie Zugriff auf Ihr E-Mail-Adressbuch und können die markierte Adresse mit den 
darunterliegenden Schaltflächen direkt in das An/CC/BCC-Feld übernehmen. 

Betreff: Der Betreff der E-Mail. 

Nachricht: Hier tragen Sie den Text Ihrer E-Mail ein. 

4.4 Dokumente 

Alle Dokumente stehen Ihnen natürlich auch über den mobilen Zugang zur Verfügung. 
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Über die obere Auswahl können Sie die Anzeige der Dokumente nach den folgenden Kriterien 
einschränken: 

- Meine Favoriten 

- Favoriten 

- Alle 

Oder Sie tragen in das Feld „Suche“ einen Begriff ein, der in den Dokumentenbezeichnungen gesucht 
wird. 

4.5 Adressen 

Alle Adressen der myfactory stehen Ihnen auch hier zur Verfügung, die Anzeige können Sie nach „Alle“, 
„Meine Favoriten“ und „Favoriten“ einschränken, ebenfalls steht eine Suchfunktion zur Verfügung. 
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Über die Detail-Schaltfläche rufen Sie die Adresse auf und haben weitere Aktionsmöglichkeiten. 

4.5.1 Mit Adressen arbeiten 

Haben Sie eine Adresse über die Detailschaltfläche aufgerufen, sehen Sie im oberen Bereich die Details 
zur Adresse, darunter die verfügbaren Ansprechpartner und ganz unten die verfügbaren Informationen 
mit der Möglichkeit weitere Informationen zu erfassen. 

  

4.5.1.1 Kontakte zur Adresse 

Über die Schaltfläche „Kontakte“ rufen Sie alle hinterlegten Kontakte auf und können weitere Kontakte 
anlegen. 
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Über die Schaltfläche „Neuer Kontakt“ erstellen Sie einen neuen Eintrag. 

 

Neuer Kontakt mit: Dieses Feld kann nicht bearbeitet werden, sondern zeigt die Adresse, zu der dieser 
Kontakt abgespeichert wird. 

Datum: Tragen Sie hier das Datum ein, wann der Kontakt stattgefunden hat. 

Betreff: Dieser Text wird Ihnen in der Kontaktübersicht angezeigt und sollte den Kontakt kurz 
beschreiben. 

Ansprechpartner: Wählen Sie aus der Liste der bei der Adresse hinterlegten Ansprechpartner Ihren 
Gesprächspartner aus. 

Vertreter: Hier wählen Sie bei Bedarf den zuständigen Vertreter aus der Liste aus. 
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Thema, Art, Ergebnis: In diesen drei Auswahlfeldern kategorisieren Sie den Kontakt. 

Beschreibung: Dieses Feld bietet Platz für eine ausführliche Beschreibung des Kontakts. 

4.5.1.2 Umsatz zur Adresse 

Über die Schaltfläche Umsatz können Sie die Umsätze der ausgewählten Adresse einsehen. 

  

Mit den Schaltflächen unterhalb können Sie jeweils jahresweise vor- und zurückblättern. 

4.5.1.3 Chancen zur Adresse 

Die Chancen einer Adresse zeigen Ihnen die hinterlegten Auftragschancen an mit der Möglichkeit, neue 
Auftragschanche zu erfassen. 
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Über „Neue Chance“ erfassen Sie zu der ausgewählten Adresse eine neue Auftragschance, über die 
„Detail“-Schaltfläche bearbeiten Sie die gewählte Chance. 

 

Bezeichnung: Dieser Text wird Ihnen in der Übersicht angezeigt und sollte die Auftragschance kurz 
umreißen. 

Adresse: Dieses Feld kann nicht geändert werden und dient lediglich zur Anzeige der Adresse, zu der 
diese Chance abgespeichert wird. 

Erwartetes Datum: Tragen Sie hier das Datum ein, zu dem Sie eine Entscheidung bzw. 
Vertragsabschluss erwarten. 

Vertreter: Wählen Sie den gewünschten Vertreter aus der Liste. 

Wert: Tragen Sie hier den geschätzten Auftragswert ein. 
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WKZ: Währungskennzeichen des geschätzten Auftragswertes. 

Bewertung: Wählen Sie hier die Bewertung der Chance aus, es stehen Ihnen die in der myfactory 
definierten Einträge zur Verfügung. 

Vertriebsphase: In welcher Phase sich das Projekt befindet, wählen Sie hier aus. 

Memotext: Möglichkeit einer ausführlichen Beschreibung der Auftragschance. 

4.6 Internet-Links 

Dieser Bereich bietet Ihnen Zugriff auf Ihre persönliche Link-Sammlung oder auf die gemeinsamen 
Links. 

  

4.7 Umsatz 

Der Bereich Umsatz bietet Ihnen zwei Ansichten. Zum einen sehen Sie hier in einer grafischen 
Darstellung Ihre Gesamtumsatzsituation … 
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… und zum anderen eine Umsatzübersicht nach Artikelgruppen. 

 

In der Gruppenansicht haben Sie im oberen Bereich die Möglichkeit, das Jahr auszuwählen, die 
Umsätze für alle Betriebsstätten anzuzeigen und Handelssets aufzulösen. 

4.8 Finanzen 

Dieser Bereich bietet Ihnen auf einem Blick eine gute Übersicht über Ihre aktuelle Finanzlage. 
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Oben links sehen Sie alle Finanzkonten, die Sie als Favorit gekennzeichnet haben. 

Darunter haben Sie je eine Fälligkeitsübersicht für Kunden und Lieferanten. Über die Detailschaltfläche 
können Sie sich die einzelnen OPs zum gewählten Zeitraum anzeigen lassen. 

  

4.9 Verkaufsbelege 

In diesem Bereich nehmen Sie Einblick auf alle Belege, die mit der myfactory erstellt wurden und wenn 
Sie direkt vor Ort beim Kunden ein Angebot erstellen möchten, ist dies ebenfalls möglich. 
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Im oberen Bereich können Sie die Anzeige der Vorgänge entsprechend der gewünschten Kriterien 
einschränken. Wenn Sie einen Vorgang anklicken bzw. die Detail-Schaltfläche klicken, sehen Sie im 
unteren Bereich die enthaltenen Positionen des Vorgangs. 

Links können Sie über die Schaltfläche „Neuer Beleg“ einfach einen neuen Vorgang erstellen. 

4.9.1 Einen neuen Beleg erstellen 

Wenn Sie einen neuen Beleg erstellen möchten, wählen Sie zunächst die gewünschte Belegart und den 
Empfänger aus und bestätigen Sie Ihre Angaben mit OK. 

  

Nach dem Klick auf OK gelangen Sie in den Positionsbereich des Vorgangs. 
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Der obere Teil kann nicht geändert werden, er zeigt Ihnen die Kopfdaten des Vorgangs sowie den 
gewählten Kunden. 

Der mittlere Bereich zeigt Ihnen die eingetragenen Positionen an, die Sie im unteren Bereich auswählen 
können. 

Im Feld Artikel können Sie eine Nummer oder einen Suchbegriff eintragen, die Treffer werden Ihnen im 
Feld rechts daneben angezeigt. Über die „Hinzufügen“-Schaltfläche wird der Artikel in die Positionsliste 
übernommen, hier können Sie anschließend die gewünschte Menge eintragen. 

Über die Schaltfläche „Verarbeiten“ wird der Vorgang gespeichert und eine entsprechende 
Vorgangsnummer vergeben. 

4.10 Auftragschancen 

Über den Bereich „Auftragschancen“ erhalten Sie einen Überblick über alle im System hinterlegten 
Auftragschancen. 
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Über die „Detail“-Schaltfläche wird auf die Adresse verzweigt, worüber Sie dann die Chance bearbeiten 
können. 


