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Firmenadresse anlegen

1.
Klick auf „Adresse“

2.
Unter "Adresse" Klick auf „Neu“
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3.
Bei „Name“ den Firmennamen eingeben

4.
Bei „Anrede“: „Firma“ auswählen
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5.
Bei „Rechtsform“ die entsprechende Auswahl treffen oder leer lassen. Hier
darf NICHT „Privat“ ausgewählt werden, da sonst kein Ansprechpartner in

die Adresse aufgenommen wird

6.
Klick auf Balken „Anschrift“
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7.
Klick auf „Neu“

8.
Im PopUp-Fenster 4. Zeile von oben, bei „Status“: „Bevorzugt verwenden“

auswählen.
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9.
Oben Adresse eintragen.

10.
Anschließend mit Klick auf „Übernehmen“ speichern
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11.
Klick auf „Schließen“ um das Fenster zu schließen

12.
Im Hauptfenster oben mit Klick auf „Speichern“ zwischenspeichern.
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13.
Mit Klick auf „Ansprechpartner“ und „Neu“ ...

14.
... im folgenden Fenster einen eventuellen Ansprechpartner aufnehmen,

indem die Felder gefüllt werden.
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15.
WICHTIG: In der letzten Zeile bei „Status“: „Bevorzugt verwenden“

auswählen.

16.
Anschließend auf „Übernehmen“ ...
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17.
... und „Schließen“ klicken

18.
Im Hauptfenster wieder mit Klick auf „Speichern“ den Vorgang abspeichern.
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19.
Unter „Zusatz“ sieht man jetzt, dass die Firma korrekt aufgenommen wurde

und verwendet wird.
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