Im- und Export: BiroKram kann Adressen im- und exportieren — nicht nur in einem Format.
EiRe M So konnen Adressen aus Tabellenkalkulationsprogrammen tbernommen werden. Genauso
kdnnen Schreiben (bertragen oder Artikel- und Preislisten automatisch angepalfit werden.

Das Ubertragen von Rechnungen gehort ebenfalls zum Funktionsumfang von BiiroKram.

Merkmale: Alle Arbeiten von der Adresseneingabe bis zur Mahnung sind intuitiv und zeitsparend durch-
zufuhren. Die Daten werden automatisch und transparent organisiert. Die Formulare sind frei formatierbar
und vom Benutzer selbst zu gestalten. Der Zugang zu BiroKram kann durch Kennwortabfragen gesteuert
werden.

Client-Server: Die Client-Server-Architektur von 4D wird unterstutzt. Der BlroKram-Client, der sich auf dem
Arbeitsplatzrechner befindet, und die Server-Software basieren auf einem gemeinsamen Anwendungspro-
gramm: der Datenbank 4th Dimension. Unnétige Rechenzeiten fiir die Interpretation von Anfragen und Ant-
worten zwischen Arbeitsplatz und Server werden gespart. Es gibt nur eine Datenbank. Um einen stabilen
und effektiven Betrieb zu gewahrleisten, ist ein eigener Rechner als Datenbank-Server zu verwenden. Damit
wird ein echter Zeitgewinn ermdglicht. Die Anzahl der unterstiitzen Benutzer hangt von den erworbenen
Lizenzen ab.

Systemvoraussetzungen: BiiroKram lauft unter dem Mac OS ab System 7.1 (auf PowerPC im native mode),
unter Windows 3.11 (mit Win32S), unter Windows NT und unter Windows 95. Andere Betriebssysteme in
Vorbereitung. BuroKram basiert auf dem relationalen Datenbanksystem 4th Dimension. Die Client-Server-
Architektur von 4D wird unterstitzt.
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BuroKram umfaldt alles: Von der Adressenerfassung uber die Zuordnung der verschiedenen
B NG I Ansprechpartner bis zum Vergeben von Stichworten. Vom Erstellen einen neuen Schreibens
bis zum Verschicken eines Schreibens als Mailing. Von der Angebotserstellung tber die

Auftragsbestatigung bis zum Lieferschein. Von der Rechnungsstellung bis zum Mahnwesen.
Von der Artikelverwaltung bis zur Umsatzkontrolle.

BuroKram wird von allen eingesetzt, die ein Buro zu verwalten und zu organisieren haben: Architekten,
Ingenieure, Anwalte, Handwerker, Kinstler, Makler, Kaufleute, Vertreter, Dienstleister...

BuroKram integriert alle Arbeitsschritte unter ein- und derselben Oberflache. Durch Abbildung der gewohn-
ten Arbeitsweise und durch die Beschrankung auf einige, immer wiederkehrende Bedienungselemente genii-
gen wenige Stunden Einarbeitung. Die komplette Datenverwaltung ibernimmt das Programm, der Anwen-
der arbeitet ohne spezielle Computerkenntnisse mit Adressen, Briefen, Rechnungen ... BiiroKram ist unbe-
grenzt mandantenfahig. Die mitgelieferten Formulare fiir Briefe, Rechnungen kénnen vom Anwender indivi-
duell und fir jeden Mandanten angepalfit werden. BiroKram ist sowohl fiir den Einzelplatz als auch fir den

GroRbetrieb mit mehreren Arbeitsplatzen geeignet. Die moderne Client-Server-Architektur wird von Biiro-
Kram natirlich unterstutzt.

Funktionsdiagramm von Birokram...

Adressen Schreiben Atrtikel
Import/Export Import/Export Import/Export Import/Export

Adressen Schreiben Artikel

Stichworte, Wiedervorlage, Angebote, Umséatze,
Chronologie Rechnungen Deckungsbeitrage

Adressen: Alle fur eine Adresse relevanten Daten auf einen Blick: Name, Stral3e, PLZ, Wohnort, Anrede,
Telefon, Fax ... Zugeordnet werden Ansprechpartner, Schreiben und Jobs. Drucken von Aufklebern, Listen
und Verzeichnissen standardméaRig oder mit eigenen Layouts. Automatischer Abgleich der Suchbegriffe.
Ansprechpartner: Ein bekannter Ansprechpartner ist direkt aufrufbar oder tber die Adresse erreichbar.
Verkniipfung mit Adressen und Schreiben. Ansprechpartner haben ein eigenes Anredefeld, eine Privatad-
resse und einen Geburtstag, an den automatisch erinnert werden kann. Eigene Stichworte und ein gesonder-
tes Feld fur Bemerkungen ermdglichen gezieltes Suchen und Finden auch in sehr grofl3en Datenbestanden.
Stichworte: Freie Definition von beliebig vielen Stichworten. Durch Benutzung von Jokersymbolen gibt es
keine doppelten Stichworte mehr. Die frei einstellbaren Vorauswahlen vereinheitlichen alle Stichworte im
Biro. Suchen nach beliebig verknlpfbaren Stichworten und anderen Attributen. Die Stichworte kdnnen
Adressen, Ansprechpartner oder Schreiben zugeordnet werden.



Funktionalitat

Schreiben: Die Schreiben — Briefe, Kurzbriefe, Faxe, Protokolle — werden automatisch so formatiert, wie in
den selbst gestalteten Formularen vorgegeben. Jedes Schreiben kann an mehrere Empfanger geschickt wer-
den. Die Anschreiben fiir Kopien werden automatisch erstellt. Wahlweise kann an Firmen- oder Privatadres-
se verschickt werden. Adressenaufkleber werden auf Wunsch gleich mitausgedruckt. Die Ablage der Schrei-
ben geschieht selbstandig. Durch die Suchmdglichkeiten der relationale Datenbank und die Wiedervorlage
werden alle Schreiben garantiert wiedergefunden.

Textbausteine: Fir Schreiben konnen beliebige Textbausteine angelegt werden, die zur Vereinfachung der
taglichen Burokommunikation beitragen: BriefschluR, Danksagungen, Informationsschreiben, Reklamationen
etc. Die Textbausteine sind frei formatierbar oder passen sich automatisch dem jeweiligen Schreiben an.
Mailings: Durch die Verknipfung von Adressen mit Schreiben wird auf unkomplizierte Weise aus einem
Schreiben ein Mailing. Einfach alle gewiinschten Adressen auswéahlen und das Schreiben markieren. In
Verbindung mit Fax-Software kdnnen Fax-Mailings sogar nachts automatisch versendet werden - ohne die
Adressenbucher der Fax-Software benutzen zu mussen.

Jobs: Hier werden die Auftrédge und Artikel bzw. Leistungen verwaltet. Angebote, Auftragsbestatigungen,
Lieferscheine und Rechnungen werden schnell und einfach erstellt. Fiir jeden Job sind beliebig viele Liefer-
scheine und Teilrechnungen méglich. Uber den frei definierbaren Status der Jobs ist sofort sichtbar, was noch
erledigt werden muf3, wofiir Rechnungen gestellt werden kénnen, welche Riickgaben von Leihstellungen noch
ausstehen usw. Naturlich sind die Jobs mit den Adressen und der Wiedervorlage verknupft.

Angebote und Auftragsbestatigungen: Angebote und Auftragsbestatigungen werden direkt aus der Ein-
gabemaske des Jobs erstellt. Zwischen Empfanger und Bezahler wird unterschieden. Die Versandform ist frei
bestimmbar.

Lieferscheine: BlroKram erstellt die Lieferscheine und Versandaufkleber auf Knopfdruck. Seriennummern
lassen sich dabei registrieren und bei Bedarf auch wiederfinden. BuroKram sorgt fiir Klarheit, wer was wann
und wie bekommen hat.

Rechnungen: Durch das Drucken von Rechnungen oder Teilrechnungen wird automatisch die Liste der offe-
nen Posten erweitert. Die Leistungen kdnnen auf mehrere Bezahler verteilt werden mit verschiedene Skonto-
fristen bzw. Mehrwertsteuersatze. Die Rechnungen werden entsprechend den Voreinstellungen automatisch
in die Mahnliste Gbernommen. BlroKram zeigt jederzeit, wer mit seinen Zahlungen wie lange im Verzug ist.
Chronologie: In der Maske der Adressen ist sofort ersichtlich, wer wann was mit einem Kunden besprochen
hat. Angebote, Lieferscheine und Rechnungen kénnen automatisch in die Chronologie tbernommen werden.
Die gesamte Korrespondenz kann an dieser Stelle gespeichert werden. Alle Kontakte mit Kunden kénnen
gepflegt werden, somit stehen diese Informationen im Biro jederzeit zur Verfigung.

Wiedervorlage: Durch die Wiedervorlage gehen keine wichtigen Termine mehr verloren. Adressen, Schrei-
ben und Jobs kdnnen auf Wiedervorlage gelegt werden. BiiroKram zeigt alle Vorgénge, die im Biiro oder
von einer bestimmten Person zu bearbeiten sind.

Artikel: Die Preise und Beschreibungen fiir Jobs kommen aus der Artikeldatenbank. Staffelpreise und Preis-
kategorien, wie Rabattstufen und Gebihrenfaktoren, werden automatisch bericksichtigt. Die Beschreibun-
gen sind frei formatierbar, und es kdnnen Bilder eingebunden werden. Fir haufig wiederkehrende
Kombinationen kdnnen mehrere Leistungen zu Makroartikeln zusammengefal3t werden.

Umsatzkontrolle: Wieviel Umsatz wurde insgesamt oder mit einem Kunden in diesem Monat erzielt? Mit
BuroKram ist die Antwort kein Problem: Die monatlichen Umsétze werden sofort aus den jeweiligen
Rechnungen erzeugt. Durch die kundenspezifische Umsatzkontrolle kénnen Verhandlungen mit Lieferanten
oder GroRRkunden erfolgreicher gestaltet werden. Ebenfalls mdglich ist eine Statistik (iber die Artikelumsatze
eines Monats oder Jahres.



