
Bedienungsanleitung CAD-KAS Reklamationserfassung 

 

Einen neuen Datensatz anlegen 

 

 

 

  

Klicken Sie auf das + Symbol, um 

einen neuen Datensatz anzulegen. 

Daten hier 

erfassen. 

Datensatz löschen 



Automatische Reklamationsnummer 

 

 

 

 

  

Die Reklamationsnummer wird automatisch 

hochgezählt beim Anlegen eines neuen 

Datensatzes. Wenn Sie z.B. bei 3000 starten wollen, 

müssen Sie nur die 3000 eintragen. Der nächste 

Datensatz erhält dann die Nummer 3001. 



Daten filtern/suchen 

 

  

Geben Sie den Suchbegriff hier 

ein. Klicken Sie dann auf Filtern. 



Status, Statusreport 

 

  

Ändern Sie hier den Status 

Der geänderte Status wird hier 

protokolliert mit Datum und Uhrzeit. 



Beschreibung 

 

  

Geben Sie eine neue Zeile für die 

Beschreibung ein. 

Die neue Zeile wird zur 

Beschreibung hinzugefügt 

und mit Datum und Uhrzeit 

protokolliert. 



Dateianlagen 

 

  

Sie können zu jedem Datensatz auch Dateien 

hinterlegen. Klicken Sie auf Dateien 

hinterlegen, um eine neue Datei 

hinzuzufügen. 

Sie haben 2 verschiedene Ordner für 

die Dateien (links und rechts). Dies 

dient der besseren Übersicht für Sie. 

Sie können hier 2 verschiedene 

Dokumenttypen hinterlegen oder 

ähnliches. 

Sie können die 

hinterlegten Dateien 

später wieder auf 

Festplatte speichern. 



Einrichten der Email Funktion 

 

 

  

Klicken Sie auf 

Email  Betreff 

und Texte… 

Hier können Sie eine Betreffzeile 

hinterlegen. 

Klicken Sie auf 

„Neuer Email Text“. 

Geben Sie hier den 

Email Text ein. 

Diese Kurzbezeichnung 

erscheint später zur Auswahl. 



Einrichten der Email Anhänge 

 

 

Klicken Sie auf „Anhänge 

verwalten…“ 

Klicken Sie auf „Dateien 

hinzufügen“, um Anhänge 

hinzuzufügen. 

Markieren Sie die PDF Datei in 

der Liste und klicken Sie hier, 

um PDF Anhänge automatisch 

mit der Reklamationsnummer 

ausfüllen zu lassen. 



 

  

Aktivieren Sie diese Checkbox. 

Stellen Sie die Position ein, an der 

die Reklamationsnummer 

eingetragen werden soll. 



Emails versenden 

 

  

Klicken Sie hier die 

Dateien an, die an die 

Email angehängt 

werden sollen. 

Klicken Sie hier, um einen 

der voreingestellten Email 

Texte auswählen zu können. 

Klicken Sie auf „Email senden…“, 

um eine Email mit den 

ausgewählten Anhängen und dem 

ausgewählten Text an den Kunden 

zu versenden. Es wird die zu dem 

aktuellen Datensatz hinterlegte 

Email Adresse benutzt. 



Vorgang per Email weiterleiten 

 

  

Klicken Sie hier, um eine 

Email mit alle Daten des 

aktuellen Datensatzes 

zu erstellen, um diese 

z.B. an einen 

Mitarbeiter zu senden. 



Import und Export der Daten 

 

  

Sie können hier die Daten der 

Datenbank als CSV Datei speichern 

(z.B. für Excel) oder Daten aus einer 

CSV Datei importieren. 

Sie können hier die 

Daten auch 

ausdrucken lassen. 



Das Admin Menü – einrichten der Netzwerkfunktionen 

 

 

  

Klicken Sie hier, um 

zum Admin Menü zu 

kommen. 

Tragen Sie hier das Verzeichnis ein, in dem die 

Datenbank gespeichert werden sollen. 

Wenn Sie hier ein gemeinsames Verzeichnis im 

Netzwerk eintragen, können auch mehrere Benutzer 

gleichzeitig auf das Programm zugreifen 

(entsprechende Anzahl an Programm-Lizenzen 

vorausgesetzt). 



Gesamtprotokoll aller Vorgänge 

 

 

  

Klicken Sie hier. 

Hier können Sie das 

Gesamtprotokoll aktivieren.  

In diesem Eingabefenster werden 

dann alle Änderungen an allen 

Vorgängen protokolliert. 



Vorgabewerte der Eingabefelder 

 

 

  

Sie erhalten eine Liste der für andere 

Datensätze bereits eingetragenen Werte, 

wenn Sie hier auf das Drop-Down Menü 

klicken. 

Klicken Sie hier, um die Einträge in 

den Drop Down Menüs zu 

aktualisieren. 



Beschriftungen der zwei Dateiablagen 

 

 

  

Diese Beschriftung 

„Dateiname“ können 

Sie umbenennen. 

Diese Beschriftung 

„Dateiname“ können 

Sie umbenennen. 

Klicken Sie hier, um die zwei 

Beschriftungen zu verändern. 

Hier ändern Sie dann die Beschriftungen. 



Direktes bearbeiten in der Tabelle nicht erlauben 

 

  

Normalerweise können Sie 

Einträge in der Tabelle 

direkt bearbeiten, ohne die 

Eingabefelder unten 

benutzen zu müssen. 

Hier können Sie das direkte 

Bearbeiten ausschalten. 



Datensätze 

 

 

Änderungen an dem Datensatz 

endgültig übernehmen. 

Änderungen an dem Datensatz 

verwerfen. 

Datensatz aktualisieren, neu 

aus Datenbank lesen. 



 

  

Datensatz bearbeiten 

Datensatz hinzufügen und 

löschen 

Springen zum ersten, 

vorherigen, nächsten oder 

letzten Datensatz. 



Datenfelder  hinzufügen, löschen, Feldlängen bearbeiten, Felder umsortieren 

 

 

Sie können noch zusätzliche Datenfelder 

hinzufügen. 



 

 

Das neue Datenfeld finden Sie dann 

am Ende der Tabelle. 

Wenn die Felder zu kurz sind, können 

Sie hier die Feldlängen verändern, um 

mehr Daten pro Feld speichern zu 

können. 



 

 

Stellen Sie ein, wie viele Zeichen das Feld 

speichern können soll. 

Hier können Sie die 

Feldreihenfolge verändern. 



 

  

Markieren Sie einen 

Feldnamen in der Liste 

und klicken Sie dann 

auf „Nach oben“ oder 

„Nach unten“. 



Anzahl der Einträge in den einzelnen Feldern zählen lassen 

 

 

Klicken Sie hier, um sich 

die Statistik ansehen zu 

können. 


