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(Termine etc. anlegen)
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Kurzbeschreibung:

Mit diesem Leitfaden erhalten Sie eine Erklarung zu der Aktivitditsmaske in der
Schnellfunktionsleiste "Neue Aktivitat anlegen” in der oberen Menu-Leiste. Mithilfe
der Aktivitatsmaske legen Sie im CRM Termine, Aufgaben, Besprechungen,
Personliches, Urlaub Lieferungen und vieles mehr an.

Dieser Leitfaden enthalt:

Oberflache der Aktivitaten

Planen / Anlegen einer Aktivitat — Ubersicht Einstellungsmaglichkeiten
Die Privatsphéare einer Aktivitat (6ffentlich, eingeschrankt, vertraulich)
Andern bestehender Aktivitaten
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1. Aktivitaten (Termine, Besprechungen, Besuche etc.)

Damit Sie im Kalender Termine angezeigt bekommen, missen Sie eine
"Aktivitat anlegen”. Eine Aktivitat kann ein geschéftlicher oder personlicher
Termin, eine Aufgabe, eine Besprechung, eine ausstehende Erledigung, ein
Urlaub, eine Erinnerung etc. sein.

1.1 Aktivitit planen / anlegen - Hauptmaske

Eine Aktivitat kdnnen Sie auf verschiedene Arten anlegen.

L Meue Aktivitdt anlegen - I

Montag
10. Marz

Zum einen koénnen Sie in der Schnellfunktionsleiste
den Schnellzugriff "Neue Aktivitat anlegen™
benutzen. Im Drop-Down-Menu stehen lhnen
"Neuer Termin", "Neue Aufgabe", "Neue tel.
Aktivitat" und "Neue Besprechung" zur
Verfiigung. Suchen Sie zunachst irgendetwas aus,
Sie kdnnen es ggfs. in der Aktivitat wieder &ndern
und haben zudem noch viele weitere Aktivitatsarten
zur Verfugung.

Zum anderen kénnen Sie im Kalender auf einen
bestimmten Tag doppelklicken. Es 6ffnet sich bei
beiden Varianten dieselbe Maske. Es wird zunachst
die Uhrzeit tbernommen, auf die Sie geklickt haben,
diese kdnnen Sie im Fenster "Aktivitat planen”
(s.u.) jederzeit andern.

Wenn Sie eine Aktivitat anlegen, erscheint immer dieses Fenster:

J—
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Eraister Hame ter Persan,
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Letrter Beorbeiter:  Hame der Person,
2etrtbearbatet:  Bearbstungadatm
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1.2 Registerkarte Allgemein

In dem Reiter "Allgemein” kbnnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen,
um die Aktivitat anzulegen:

@ Algemein | [ Notiz | (&= Ansprechpartner | ik Mitarbeiter | [) Dokumente | Projekte | (9 Artikel | \(Formuiare | () EMais

Termin-Angaben:

Aktivitat: & Termin BIF P EEL Prioritat: % Miedrig

Startdatum und -zeit: 10.03.2014 |~ Privatsphare: &3 offentich

Beschriftung:

R

Anzeigen

Abschiussdatum und zeit; | 10.03.2014 |~ Ganztagig Serientermin

B8

Erinnerung (sigene) [[] =] vorBegim I Kalender anzsigen

Weitere Angaben

Ansprechpariner:

Projekte:

Betreff f Ort f Raum:

Betreff:

ort:

Raum:

Notizen:

Hotiz (aligemein);

Status: Nicht begonnen

Foerledgt 0%

Ersteller /Bearbeiter:

Ersteller: Name der Person. .. Letzter Bearbeiteri  Name der Person...
Erstelungsdatum:  Erstellungsdatum Zuletatbearbeitet:  Bearbeitungsdatum

Unter der Gruppe "Termin-Angaben” finden Sie die wichtigsten Einstellungen fir
eine Aktivitat, namlich Art der Aktivitat, Datum und Uhrzeit:

Termin-Angaben:

Aktivitat: 2 Termin M @@

Startdatum und -zeit: 10,03.2014 -

Abschlussdatum und -zeit: 10,03.2014 -

Erinnerung {eigens) [ | = | wor Beginn
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Aktivitat:

Es gibt 18 verschiedene Aktivitatstypen. Falls nicht alle im Drop-Down-Menii
angezeigt werden, wird links neben der Auswahlbox der Button "Alle
Aktivitatstypen anzeigen" zur Verfugung gestellt.

& Termin PP EEE e Telefonanruf eingehend/ ausgehend,
ﬁf:effznanru:a.usgehhenj I e Fax ausgehend/eingehend,
{Q)Faxausgehend ? I o E'Mall aUSgehend/elngehend,
%:;E;‘;";::nd  Begn e Brief ausgehend/eingehend,
° E-Mail eingehend o Te m | n y
B Brief ausgehend
B Brief eingehend ° AUfgabe !
& Termin e Besprechung,
%;sif:;ung e Personlich,
ah Eelrsjnliﬁ (] Erledlgung,
éUrlauE ? ° Ul’|aub,
% Newsletter ¢ Newsletter,
~@ Lieferung .
\ Wartung e Lieferung,
R Garante e Wartung und
Status: e Garantie.
PP L Fur die wichtigsten Aktivitatsarten steht
o o) I 5 45 lhnen ein Schnellzugriff zur Verfiigung:

Telefonanruf eingehend/ ausgehend,
Termin, Aufgabe oder Personlich aus.

Startdatum und -zeit:
Hier legen Sie fest, wann lhre Aktivitat beginnt. Nutzen Sie den Kalender und dir
Zeittafel im jeweiligen Drop-Down-Men

Abschlussdatum und -zeit:

Hier legen Sie fest, wann lhre Aktivitat endet. In den Drop-Down-Meniis stehen
Ihnen ein Kalender und in einer Zeittafel alle vollen und halben Stunden zu
Verfliigung.

Erinnerung (eigene):

Hier kdnnen Sie festlegen, wie lange vor Beginn Sie an eine Aktivitat erinnert
werden moéchten. Aktivieren Sie die Funktion durch Klick auf das Kastchen
(Hakchen = aktiv) und wahlen Sie zwischen 5 Minuten und 1 Woche aus.

Sie werden dann rechtzeitig vor Beginn der Aktivitat durch eine entsprechende
Meldung auf dem Bildschirm erinnert und kdnnen sich von dort aus immer wieder
erneut (z.B. alle 15 Minuten) erinnern lassen.
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Prioritat: i Niedrig hd
Privatsphare: &l offentlich -
Ganztagig

M &

Im Kalender anzeigen

Prioritat:
Hier kdnnen Sie die Prioritat einer Aktivitat festlegen. Zur Auswahl stehen
"Niedrig", "Mittel" und "Hoch".

Privatsphare:
"Start", "Ende, "Betreff" und "6ff. Notiz" einer Aktivitat kdnnen IMMER alle sehen,

die bei "Administration — Administration — User-Verwaltung" als

leseberechtigt angegeben sind.

Alle anderen Angaben und Informationen zur Aktivitat kbnnen bei

- "Offentlich" ebenfalls alle sehen, die bei
"Administration — Administration — User-Verwaltung" als leseberechtigt
eingetragen sind.

- "eingeschrankt" nur diejenigen, die unter "priv. zugriff* angegeben sind.

- "vertraulich" nur Sie selbst sehen.

Ganztéqig:
Wenn Sie "Ganztagig" wahlen, wird die Aktivitat im Kalender ganz oben als

beschrifteter Balken dargestellt und nicht in Form eines stundenmafligen
Kalenderzeitraums. Deswegen fallen mit der Aktivierung dieser Funktion auch die
Zeitangaben weg.

Im Kalender anzeigen:
Falls Sie bei der Option ,,Im Kalender anzeigen* den Haken entfernen, wird die
Aktivitat nur auf lhrer Tagesubersicht und nicht im Kalender angezeigt.

Beschriftung: Keine -

Anzeigen als: Frei -

Cariarbermin
SEriente

Beschriftung:

po Mithilfe der Beschriftung der Aktivitat kdnnen Sie farbliche
[] wichtia Akzente setzen. Die Standard-Farbzuweisung kdnnen Sie
[] Geschaftich unter "Administration — Administration — Beschriftung
DE‘flffb”a' Aktivitaten" einstellen (Achtung: Hierzu sind

Teinahme erforderiich Firmenstammrechte notwendig).

Anreise planen

Vorbereitung notwendig
Geburtstag

Jahrestag

Telefonanruf
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Anzeigen als:
Hier kdnnen Sie entscheiden, ob die Aktivitat fest "gebucht” ist, ob der
entsprechende Mitarbeiter "Zeitweise" oder vollstandig "Abwesend" ist

Anzeigen als: Frei -
Serientermin Frei

Zeitweise

. Gebucht

. Abwesend

Serientermin:
Einen Serientermin legen Sie mithilfe des Buttons unten im Fenster an.
Ein angelegter aktiver Serientermin ist hier mit einem Hakchen gekennzeichnet
(siehe oben direkt unter "Anzeigen als:"). Siehe hierzu auch unter Punkt 8.

Weitere Angaben:

Ansprechpartner:

Projekte:

[ [l

Ansprechpartner:

Sie konnen der Aktivitat Uber den Button (&2 einen Ansprechpartner zuweisen.
Alternativ steht Ihnen hierflr auch die Registerkarte "Ansprechpartner” zur
Verfigung.

Projekte: B
Sie kénnen der Aktivitat Gber den Button % ein Projekt hinzufiigen.

Alternativ steht Ihnen hierfiir auch die Registerkarte "Projekte" zur Verfligung.
Projekte werden ausschlie3lich im WWS angelegt. Hier im CRM kénnen die
angelegten Projekte auch im Hauptmeni unter "Stammdaten” eingesehen
werden.
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Betreff [ Ort / Raum:
Betreff: -
Ort: -
Raum: -
Betreff:

Jede Aktivitat benétigt einen Betreff, dieser wird dann auch im Kalender
angezeigt. Wenn Sie einen Betreff eingegeben haben, speichert das Programm
diesen automatisch ab, sobald Sie die Aktivitat angelegt haben. Diese
gespeicherten Betreffe werden Ihnen spater bei anderen Aktivitaten als
Vorschlag angezeigt, wenn Sie einen Betreff eingeben wollen.

Ort:
Der Ort kann optional angegeben werden, er wird im Kalender in Klammern ()
hinter dem Betreff angezeigt.

Raum:
Der Raum wird nur bei den Aktivitatstypen "Termin" und "Besprechung"”
angezeigt, da er fur die Einteilung steht, welcher Raum wann belegt ist.

Motizen:

Motz (alloemein):

Das Feld "Notiz (allgemein)" steht Ihnen als Schnellzugriff fir die Eingabe von
Bemerkungen zur Verfigung. Sie konnen dort die wichtigen Punkte zu einer
Aktivitat eingeben, diese werden in dem Reiter "Notiz" bzw. "6ff. Notiz"
automatisch hinzugefigt und kénnen dort gedndert bzw. auch eingegeben
werden.
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Status: Micht begonnen -
% erledigt: 0 % -
Status:

Diese Auswahlmdglichkeiten stehen Ihnen zur Verfigung:
e "Nicht begonnen”
e "in Bearbeitung"

"Erledigt"

"Wartet auf jemanden”

"Zurickgestellt"

Dadurch kénnen Sie jede Aktivitat jeweils nach einem Fortschritt aktualisieren.

% erledigt:
Diese Option zeigt Ihnen an, wie weit die Aktivitaten schon abgeschlossen sind.

Zu 0%, 25%, 50%, 75% oder 100%. Auf diese Weise kann die Aktivitat je nach
Stand der Dinge aktualisiert werden.

Ersteller f Bearbeiter:

Ersteller: Mame der Person...
Erstelungsdatum: Erstellungsdatum

Ersteller:
Beim Ersteller wird Ihnen angezeigt, welcher Mitarbeiter diese Aktivitat angelegt
hat. Hier kdbnnen Sie keine Anderung vornehmen.

Erstellungsdatum:
Das Erstellungsdatum zeigt Ihnen an, an welchem Tag und zur welchen Uhrzeit
diese Aktivitat angelegt wurde. Hier kdnnen Sie keine Anderung vornehmen.

Letzter Bearbeiter: Mame der Person...
Zuletzt bearbeitet; Bearbeitungsdatum

Letzter Bearbeiter: )
Diese Option zeigt Ihnen an, welcher Mitarbeiter als letztes Anderungen an der
Aktivitat vorgenommen hat. Hier kénnen Sie keine Anderung vornehmen.

Zuletzt bearbeitet:
Die Option "Zuletzt bearbeitet” zeigt Ihnen, wann die Aktivitat das letzte Mal
bearbeitet worden ist. Hier kdnnen Sie keine Anderung vornehmen.
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1.3 Registerkarte Notiz

Notizen und Bemerkungen zur Aktivitat kbnnen Sie hier oder auf dem Tab
"Allgemein" im Feld "Notiz(allgemein)" machen.

Die "Notiz" bzw. "6ffentliche Notiz" kdnnen alle Mitarbeiter sehen, die in den
globalen Einstellungen unter "Administration = Administration = User-
Verwaltung" Lesezugriff auf den Ersteller der jeweiligen Aktivitat haben.

‘ ' Aligemein | [ off.Notiz |Anspred1parmar | & vitzrbeiter | [] Dokumente | 5 Projektz I 29 Artikel | W Formulare | () EMails | ., Priv. Zugriff | [iF4 Priv. Notiz ‘

Datum einfugen
& 9

Sie kbnnen das aktuelle Datum einfiigen, indem Sie auf den Button "Datum
einfigen” klicken.

Im Diatum einfigen I

Wenn Sie auf den Button "Datum einfiigen" geklickt haben, erscheint das
Datum, die Uhrzeit und der Name des Bearbeiters der Aktivitat. Auf diese Weise
wird deutlich, wann welche Notiz hinzugefligt wurde.

#H Datum einfagen

Datum: 10,03, 2014 - Uhrzeits 14:12:04 - Martina Mustermann
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1.4 Registerkarte Ansprechpartner

Wenn die Aktivitat einen bestimmten Kunden oder Lieferanten oder eine
Privatadresse betrifft, missen Sie den oder die entsprechenden Ansprechpartner
hinterlegen, damit die Aktivitdt auch mit diesen Adressen verkntipft wird.

Um der Aktivitat einen Ansprechpartner hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Reiter
"Ansprechpartner” und klicken unten links auf den Button "+".

ils | ;. Priv. Zugriff | [ Priv.Notiz.

44« Ansprechpartner GvonD » B W+ =

Es erscheint eine Auswahlmaske, in der Sie per Filter schneller an den
gewtunschten Ansprechpartner kommen. Wahlen Sie den oder die
Ansprechpartner aus und klicken Sie zur Bestatigung lhrer Auswahl auf den
Button "Ubernehmen"”, um den Vorgang abzuschlieRen. Der oder die
Ansprechpartner werden nun mit der Aktivitat verknupft.

52 Ansprechpartner Auswahl
(3 Layout zuricksetzen

Zichen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Kundennummer Vorname Nachname

100033 Martina Mustermann

100033 Hubert Mustermann

100033 Bernd Mustermann

182078 Musterm

x| [¥] Beginnt mit([Name 1], 'mu) | + Fiter bearbeiten
W # 4 AnsprechpertnerOvond b M B

#p-schnelisuche:

@ bemehmen || Abbrechen

“Tnaktive Ansprechpartner sind rot eingefarbt.
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1.5 Registerkarte Mitarbeiter

Nun missen Sie noch angeben, welche(r) Mitarbeiter in Inrem Hause fur diese
Aktivitat mitverantwortlich ist bzw. wer die Aktivitat in einem Kalender und in der
Tagesubersicht sehen soll. Sie selbst sind bereits standardmaliig eingetragen.

Beispiel: Martina Mustermann tragt einen Zeitraum von einer Woche ein, in dem
Sie in Urlaub ist und fligt zu diesem Eintrag alle Mitarbeiter hinzu, die von Ihrer
Abwesenheit betroffen sind und davon wissen sollten.

—
| @ Algemen | () off otz [ (6= ansprechpartner | G Miarbeter | () Dokumente | FProjekte | 5 Artiel [ 0 Formulare [ s Emaits | & Prv. zugiff [ [ Prv.tote |

& Allen MA eine Termineinladung senden | (3 Gewahlten MA eine Termineinladung senden | & MA ohne Einladung eine Termineinladung senden
Name (kurz) - Name (Lang) Abteilung Erinnerun q Erinnerungszeit (vor Beginn)
b Martina Mustermann 1M 5Minuten

WM 4 Mitarbeiter Tvonl b MM+ —

Klicken Sie auf das "+", um die Mitarbeiterauswahl zu 6ffnen. In diesem Fenster
kénnen Sie alle aufgelisteten Mitarbeiter finden. Wahlen Sie einen oder mehrere
Mitarbeiter aus und klicken Sie anschlieRend auf den Button "Ubernehmen”, um
den Vorgang abzuschlieBen und die Mitarbeiter der Aktivitat hinzuzufiigen.

&5 Mitarbeiterauswat hl E@

[ Layout zuriicksetzen

Ziehen Sie eine Spaitentberschrift in dissen Bersich, um nach dieser 2u gruppieren =
Name MName_1 Abteiung
v
Blubb und Co KG
EDV-Abtzilng

» | Martina Mustermann Martin Mustermann

.

Administrator Administrator EDV

bbbbb

Customer Management

Max Mustermann

Schuiung 1

0

BAUMANN Computer GmbH, Wiesentalstr. 18, DE 73434 Aalen
Geschaéftsfiihrer: Oliver Baumann, Gordon Baumann, Gabriele Baumann-Franke Seite 12
Telefon: +49 (0)7361 4600 0, Fax: +49 (0)7361 4600 40, Mail: info@baumanncomputer.de, www.baumanncomputer.de
Kreissparkasse Ostalb, BLZ 614 500 50, Konto 1000 735 312, SWIFT Code (BIC): OASPDEGA, IBAN: DE86 6145 0050 1000 7353 12
VR-Bank Aalen eG, BLZ 614 901 50, Konto 646 8800 04, SWIFT Code (BIC): GENODES1AAYV, IBAN: DE33 6149 0150 0646 8800 04
Steuer-Nr.: 50468 / 06816, USt-I1d-Nr.: DE 286 787 237, Amtsgericht Uim HRB 728661


mailto:info@baumanncomputer.de
http://www.baumanncomputer.de/

BAUMANN Leitfaden

mmmm software

1.6 Registerkarte Dokumente

Mit dem Reiter "Dokumente" kbnnen Sie der Aktivitdt externe Dokumente
hinzufligen, die vielleicht fir ein weiteres Vorgehen von Wichtigkeit sind.

| F Migemein | ) ootz | &= Ansprechpartner | g Mitarbeiter | [ Dolumente | 7 Projekte | 55 Artiel | v Farmulare | evails | 4, Priv, zugnff | [ privitoti |

Pfad Bezeichnung Nummer

M4 44 4 DokumentOwvond b b M + =

Klicken Sie auf das "+", um ein neues Fenster zu 6ffnen. Dort kbnnen Sie ein
externes Dokument aus lhrem Zielordner auswéhlen und hinzufiigen. Klicken
Sie auf den Button "Offnen”, um den Vorgang abzuschlieRen und das externe
Dokument der Aktivitat hinzuzufugen.

[ |+ Computer » Lokaler Datentrager (C) » Musterfirma » pdf v [ #2 || pordurchsuchen

Organisieren *  Neuer Ordner

“¢ Favoriten “ Name Anderungsdatum

B Desktop L Stuhi552546.pdf 05.02.2014 13:44
1§ Downloads
2l Zuletzt besucht

4 Bibliotheken
] Bilder
|| Dokumente
& Musik
B8 videos

1% Computer
&L Lokaler Datentrager (C:)

Dateiname:
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1.7 Registerkarte Projekte

P Mlgemein | [) 6ff.Notiz | (£ Ansprechpartner | [ Mitarbeiter | [7) Dokumente | 5 Projkte | 5 Artikel | WO Formulare | ()EMais | -, Priv, Zugriff | [ Priv.Notiz

Projektnummer Bezeichnung

M4 <« ProjektivonD b B M+ —

Um der Aktivitat Projekte hinzuzufugen, klicken Sie auf den Button "+", um die
Projektauswahl zu 6ffnen. In diesem Fenster finden Sie eine Ubersicht aller
Projekte. Wahlen Sie ein Projekt aus und klicken Sie auf den Button
"Ubernehmen", um der Aktivitat ein Projekt zuzuordnen. Projekte werden
ausschlief3lich im WWS angelegt.

% Projektauswatl o=

Frojekinummer Bezeichnungl Bezsichnung2
itestl

& i03

= 0310028112 T st
& 0310031312 Test Projekt
4 F 0310031612 Test-Projekt Tete1
4 &, 300002 u1 Uiz
&, 300003 u222 uz222
4 &, 300005 hhhhhhh1 Kidekkkk2
&, 300006 Firma 15
4 &, 100000 aaaaaaal bbbbbbbb2
&, 300004 FFRFFFL gggogg?
4 F 0310007709 ab
&, 300001 bbb bbb
& 0310031812 MkMkMik Asasasasasa
4 & 0310007609 Sonnenlicht
&, 300000 aaa aza
4 & 0310031912 PC-Upgrade New PC-systems
&, 300007 PCs Geschaftsleitung
. 300008 PCs Mitarbeiter

Projekt-Suche: _
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1.8 Registerkarte Artikel

m @ Algemein | [7) offiotiz | [a)Ansprechpartner | JhMitarbeiter | (1) Dokumente | 3 Projekte | 5 Artiel | W) Formuare | () EMaiis | 4 Priv, Zugrif | [/ Priv.Notz |

MM 4 ArtikelOvon 0 b B o+ —

Leitfaden

Um der Aktivitat Artikel hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Button "+", um die
Artikelauswahl zu 6ffnen. In diesem Fenster konnen Sie den Q_der die
gewinschten Artikel auswahlen. Klicken Sie auf den Button "Ubernehmen™,

wenn Sie den gesuchten Artikel der Aktivitat hinzufligen mdchten.

(o Artikelauswahl
Layout zuriicksetzen
Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
Art 7 Artikelnummer
Einkaufsartikel 100000
Verkaufsprodukt 100001
Einkaufsartiel 100002
Einkaufsartiel 100003
Einkaufsartiel 100004
Verkaufsprodukt 100005
Einkaufsartiel 100006
Einkaufsartikel 100007
Einkaufsartkel 100008
Einkaufsartikel 100009
Einkaufsartikel 100010
Einkaufsartikel 100011
Einkaufsartikel 100012
Einkaufsartikel 100013
Verkaufsprodukt 100014
Einkaufsartiel 100016
Einkaufsartiel 100017
Einkaufsartiel 100018
Einkaufsartiel 100019
Einkaufsartiel 100021
M4 4 Artkel 1von 43 B B M
Schnellsuche: | Test

7 Bezeichnungl
Test-Artikel 181
Test-Artikel 2
Test-Artiel 3 (P-Matrix (m3))
Test-Artkel 4 (P-Matrix (m2)
Test-Artkel 5 (P-Matrix (m))
Kupferkabel
Articel mit Bild
Artikel ohne Menge
Test varianten
Test Artkelgrofie
Test variable Stickiste
Pseudoartikel variable Stiickliste
Test variable Stiddiste
Test Seriennummer
Hemd
Test-Artikel 1
Test-Artkel M1
Test-Artkel M5
Serienartiel 1
BelstlTestl

m

| 7] [Artielnummer] shnelt ‘%Test%' oder [Bezsichnung1] Shnelt '%Test2% oder [Bezeichnung2] &hnelt ‘%Test% oder [Bezeichnung3] Shnelt "%Testo4 ader [Bez..|Fiter bearbeiten | -

[@ Ubernehmen | | () Abbrechen
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1.9 Registerkarte Formulare

@ Aligemein | [} ff.Notiz | (&5 Ansprechpartner | i Mitarbeiter | [ Dokumente | S Projekte |  Artikel | WO Formulare | [ EMails | 4 Priv. Zugriff | [} Priv.Notiz

FormularTyp Formularhiummer

K 9 4 FormuarQvonD b W MW+ —

Um der Aktivitat Formulare aus dem WWS (Angebote, Rechnungen etc.)
hinzuzufigen, klicken Sie auf den Button "+", um die Formularauswahl zu
offnen. In diesem Fenster kbnnen Sie das oder die gesuchten Formulare
auswahlen und der Aktivitat hinzuftigen. Klicken Sie auf den Button
"Ubernehmen", damit der Vorgang abgeschlossen wird und das Formular an die
Aktivitat angehangt wird.

| eedgt

FormularTyp Formuariummer  BelegDstum  Kunde:
s Test|

4 Erledigt: 0
# Rechnung 0310037813 13.08.2043  Testunde &.CoKG
@ Bestelung 0370005213 15012013  Testiieferant2
@ Bestelung 0370006113 19.02.2013  Testdieferant 2
@ Bestelung 0370006213 19.022013  Testdieferant 3
@ Bestelung 0370006313 22022013 Testdieferant 2
@ Bestelung 0370006413 20.03.2013  Test-ieferant 2
@ Bestelung 0370008513 20032013 TestLieferant2
@ Bestelung 0370006713 17.042013  Testdieferant 3
@ Bestelung 0370006813 17.04.2013  Testdieferant 2

@ Bestelung 0370008013 18.11.2013  Testdieferant2
@ Bestelung 0370008114 15012014 Testdieferant 3
@ Bestelung 2970008414 05.02.2004  Test-Lieferant2
@ Bestelung 0370008714 10.03.2014  Testdieferant 2

| [7] Beginnt mit([Kunde], Test) Filter bearbeiten

M 4 4 FormuarOvon13 » W W

Schnelisuche:
*Erledigte Formulare sind rot eingefarbt.
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1.10 Registerkarte E-Mails

Sie kénnen lhrer Aktivitat auch E-Mails hinzufligen. Dies erlaubt auf diese Weise
gafs. die Nachverfolgung des Ablaufs einer Aktivitat.

—
‘ @ Allgemein | [ 6ff.Notiz | [&=) Ansprechpariner | G vitarbeiter | [] Dokumente | 5 Projekte | 29 Artikel | W Formulare | (1 EMails ‘ %, Priv. Zugriff | [:4) Priv.Notiz |

K... Betreff Datum Absender / Empfanger Zug. von

M 4 4 EMalOvon0 b W W+ —

Dieses Feature ist nur mit POP3-Mail-Accounts verwendbar,

Klicken Sie auf den Button "+", damit sich die E-Mailauswahl 6ffnet. In diesem
Fenster kdnnen Sie eine oder mehrere E-Mails auswéahlen. Mit dem Button
"Ubernehmen" fliigen Sie die E-Mails Ihrer Aktivitat zu.

Abs. [Empf. E-Mail Absender (nur Eingang)

4 Konto: Baumann
27.02.2014
27.02.2014

27.02.2014
06.02.2014
22.01.2014
20.01.2014
13.12.2013
13.12.2013
25.11.2013
25.11.2013
25.11.2013
25.11.2013
25.11.2013
25.11.2013
25.11.2013
15.11.2013
15.11.2013
15.11.2013
12.11.2013
12.11.2013
12.11.2013
12.11.2013
12.11.2013
12.11.2013

2119012

Schnellsuche:
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1.11 Registerkarte Priv. Zugriff

Diese Option erscheint nur, wenn Sie im Reiter "Allgemein” die Einstellung der
Privatsphare auf "Eingeschrankt" verandert haben.

| @ igemen [ [ ootz [ (=) ansprechpartner [ b Mitarbeiter | (2] Dokumente | 5 projeite [ 5 avtiel | v Formuere [ (~1emais | Prv. 2unf? | [ Priviotz
Name (Kurz) ~ Name {Lang) Abteilung Leserecht Schreibrecht

M« 4 Mitarbeiter Ovon 0 > b M 4 —

Klicken Sie auf den Button "+", um die jeweiligen Mitarbeiter auswéahlen, die
diese Aktivitat sehen durfen bzw. auch bearbeiten dirfen. Fir alle anderen
Mitarbeiter ist diese Aktivitat nicht einsehbar.

£, Mitarbeiterauswahl [E=R(E=R )

Layout zuriicksetzen

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren —

Mame Name_1 Abteilung
¥
Blubb und Co KG
EDV-Abteilung
b Martina Mustermann Martina Mustermann
Administrator Administrator EDV =
bbbbb
Customer Management
Franzi
Max Mustermann

Schulung 1

MA-Schnellsuche: [@ Ubernehmen ]

@ Abbrechen
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1.12 Registerkarte Priv. Notiz

Diese Option erscheint, wenn Sie auf dem Reiter "Allgemein" die Einstellung der
Privatsphére auf "eingeschrankt" oder auf "vertraulich" geandert haben.

"eingeschrankt": Die private Notiz kann nur von den Mitarbeitern, die unter
"priv. Zugriff* genannt sind, eingesehen werden.

"vertraulich": Die private Notiz kann nur von Ihnen selbst gesehen werden.

‘ F Algemein | ) ff.Notiz | &) Ansprechpartner | B Mitarbeiter | [ Dokuments | 3 Projekte | 5 Artkel | O Formulare | ) EMals | < Priv. Zugriﬁ“ A Priv.Notiz

# Inhalt verschlisseln

Mit dem Button "Inhalt verschlisseln" kénnen Sie |hre privaten Notizen in der
Datenbank verschlusseln.

® Inhalt verschlisseln
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2. Drucken

Wenn Sie die Informationen der Aktivitat drucken mochten, klicken Sie auf den
Button "Drucken" in der Mentleiste ganz oben im Fenster.

(% Drucken

Wahlen Sie Ihren Drucker aus und klicken Sie auf "OK", um die Aktivitat
auszudrucken.

 Drucker

Mame: PDFCreator | Eigenschaften... |

Status: Bereit

Typ: PDFCreator

Standort: PDFCreator:

Kommentar: eDoc Printer [~ Ausgabe in Datei

- Druckbereich Exemp
* Ales Anzahl Exemplare: |1 3:

€ Seiten von:l s
- B L L L ™ Sortieren
' Markierung _lhﬂ_zig_ﬂﬂ

e |

Hier sehen Sie ein Beispiel fir den Ausdruck einer Aktivitat:

Besprechung

Termininformationen:

Beginn: 13.03.2014 09:00
Ende: 13.03.2014 09:30
Typ der Akfivitit: Termin

Prioritit: Hiedrig

Status: Nicht begonnen
Prozent erledigt: 0%

Beschriftung: Geschaftlich
Mitarbeiter: Martina Mustermann
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3. Export

Klicken Sie oben in der Menlileiste auf den Button "Termin als ICS fur iCal per
Mail versenden”, um den Termin als Datei an eine E-Mail anzuhangen.

ﬁ. Export ~ % Ersteller andern | T Hilfe -

Termin als ICS fir iCal per Mail versenden

4. Ersteller andern

Sie kbnnen oben in der Mentleiste den Ersteller der Aktivitat &ndern, wenn
z.B. flr eine Aktivitat nun ein anderer Mitarbeiter aus Ihrem Hause verantwortlich
sein soll. Beachten Sie jedoch, dass sich damit auch die Zugriffsrechte andern
und lesen Sie die Hinweise unter "Hilfe" (siehe Menlleiste).

I % Ersteller ndern I

Wenn Sie auf den Button "Ersteller andern" in der Menileiste klicken, dann
erscheint eine Abfrage. Bestétigen Sie die Abfrage, um mit der Anwendung
fortzufahren.

| [ Mein

Haben Sie die obere Abfrage bestatigt, 6ffnet sich nun die Mitarbeiterauswabhl, in
der Sie einen Mitarbeiter auswéahlen, welcher der neue Ersteller werden soll.

Abteiung

Blubb und Co KG
EDV-Abteiung

» | Martina Mustermann Martina Mustermann
Administrator Administrator EDV

Customer Management

Max Mustermann

Schulung 1

P
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Hilfe

Unter dem Menipunkt "Hilfe" kénnen Sie sich Informationen zu der Funktion
"Ersteller andern” sowie zu den Einstellungen beztiglich der "Privatsphéare”
anzeigen lassen.

T, Hilfe -

% Funktion "Ersteller 3ndern”

&  Einstellungen Privatsphire

Hilfe fiir Funktion Ersteller andern

@8 Mit der Funktion ‘Ersteller dndern’ haben Sie die Maglichkeit, den eingetragenen Ersteller der Aktivitit zu andern,
Somit andert sich demnach der Besitzer der Aktivitat und damit entsprechend die Zugriffsrechte fir andere Mitarbeiter,
Bitte verwenden Sie diese Funktion mit Bedacht, da sie sonst zu Zugriffsproblemen fithren kinnte

k.

Unter dem Menilpunkt "Einstellungen Privatsphare" bekommen Sie
Informationen zu der Privatsphére und deren Eigenschaften.

Hilfe Privatsphére-Einstellungen

Bei den Privatsphare-Einstellungen haben Sie folgende Maglichkeiten:
affentlich (Standard): Jeder® darf diese Aktivitat lesen bearbeiten
eingeschrankt: Ausgewahlte Personen dirfen diese Aktivitat lesen/bearbeiten
vertraulich: Mur der Ersteller darf die Aktivitit lesen/bearbeiten

*das Zugriffsrecht auf Benutzerebene kann diese Einstellung weiter einschranken!
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6. Wiedervorlage

Wenn Sie eine vorhandene Aktivitat auf Wiedervorlage setzen mochten, kénnen
Sie auf den Button "Wiedervorlage" unten links im Aktivitatsfenster klicken und
das CRM erstellt Ihnen eine exakte Kopie des Originals. Hier wahlen Sie dann
den gewunschten Termin fur die Wiedervorlage aus. Selbstverstandlich kénnen
Sie weitere Anderungen nach Bedarf vornehmen oder zusétzlich Notizen
eintragen.

Bei Klick auf den Button kdnnen optional zwei Abfragen erscheinen. Zum einen
mussen Sie einen Betreff eingegeben haben und zum anderen werden Sie
gefragt, ob die originale Aktivitat auf erledigt gesetzt werden soll.

Status auf erledigt setzen?

7. Intern empfehlen

Klicken Sie den Button "Int. empfehlen”, wenn Sie die Aktivitat einem Mitarbeiter
mitteilen mochten, z.B. einen Besprechungstermin, der auch diesen Mitarbeiter
betrifft.

&, Witarbeiterauswahl | = Mol (>

[T Layout zuriicksetzen

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren =
Name Name_1 Abteilung
v
Blubb und Co K&
EDV-Abteiung

» | Martina Mustermann Martina Mustermann
Adnministrator Administrator v

bbbbb

Customer Management

Max Mustermann

schulung 1

——

Sie bekommen noch eine Bestéatigung, dass Sie eine Empfehlung an den
Mitarbeiter xy verschickt haben. Der andere Mitarbeiter erhalt nun rechts unten
im CRM-Fenster sowie unter "Interne Nachrichten" in der Menuleiste ganz
oben einen Hinweis auf diese Aktivitat und kann Sie auch direkt 6ffnen.
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8. Serientermin

Leitfaden

Sie kbnnen eine Aktivitat auch als Serientermin anlegen, d.h. Sie kbnnen

bestimmen, wie oft und wann die Aktivitdt angezeigt werden soll.

Machen Sie wie beschrieben Ihre Eingaben zur Aktivitat und klicken Sie dann auf

den Button "Serientermin®.

;E; Appointment Recurrence

Appointment time

Start: | 00:00:00 -

Recurrence pattern

Daily

() Weekly

() Monthly () Every weekday

) Yearly

Range of recurrence

Start: 12.03.2014

T3l =1
10| ;| occurrences

[ QK

| [ cancel

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Start- und Endzeit der Aktivitat festzulegen.
Sie kdnnen auch nur die Startzeit angeben und rechts die "Dauer" wahlen. Beim

nachsten Klick wird die Ende-Zeit dann automatisch angepasst.

Appointment time

Start:

Hier kdnnen Sie die Dauer der Aktivitat festlegen.

00:00:00

Duration:

h
85tunden =«
9 Stunden

10 Stunden

11 5tunden

0,5 Tage EI
0,75 Tage
1Tag &7
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Hier kdbnnen Sie den Wiederholungsrhythmus wéahlen.

Taglich:

Recurrence pattern

() Monthly

) Yearly

Woéchentlich:

ﬂ Every

14

-

(") Every weekday

day(s)

Leitfaden

Recurrence pattern

() Daily

() Monthly

() Yearly

Monatlich:

Recur every
|:| Mantag

|:| Samstag |:| Sonntag

14

week(s) on:

[] Dienstag Mittwoch

|:| Donnerstag |:| Freitag

Recurrence pattern

() Daily

@ :i'ﬂunmlyé ]

) Yearly

@) Day

12

<
- | of every

e

-

manth(s)

Zweiten |

Mittwoch

*  of every

e

-

maonth(s)
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Jahrlich:

Recurrence pattern

() Daily
_ @ Eyery Marz - 12|
() Weekly S T

() Monthly ) The mweiten |+ | |Mittwoch - of Marz -

Hier kdnnen Sie die Seriendauer einstellen. Sie haben die Mdglichkeiten kein
Enddatum anzugeben, Enddatum nach z.B. 10 Vorkommen oder Enddatum

zu einem konkreten Termin.

Range of recurrence

Start: 12.03.2014 - (@) Mo end date
(") End after: 10| 3 | ocourrences
':'Eﬂd by: 21.03.2014 -
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9. Speichern/Abbrechen

Sie koénnen alle eingegebenen Daten in den verschiedenen Reitern speichern,
indem Sie auf den Button "OK" klicken.

° -

Klicken Sie auf den Button "Abbrechen”, wenn Sie die Aktivitat nicht speichern
maochten.

‘ @ Abbrechen

10.Andern bestehender Aktivititen

Sie haben die folgende Moglichkeit, auf bereits angelegte Aktivitaten wieder
zuzugreifen, um Sie einzusehen oder zu andern.

Kalender: Offnen der Aktivitat durch Doppelklick auf den betreffenden Eintrag

Adresse: Offnen Sie die Adresse des Ansprechpartners, dem Sie die Aktivitat
beim Anlegen zugeordnet haben. Dort finden Sie die Aktivitat unter Historie (falls
bereits erledigt) oder unter Tatigkeiten (falls die Aktivitat noch offen ist).

klicken Sie "Ansicht aktualisieren”
Es werden dann alle noch offenen Aktivitaten angezeigt. Mit dem
entsprechenden Button kdnnen Sie "Erledigte Aktivitdten auch anzeigen”.
Mit der Zeit kommen sehr viele Aktivitditen zusammen, sodass Sie die Filterzeile
zum Suchen nutzen sollten.

Sie kdnnen eine Aktivitat durch Doppelklick 6ffnen und dann bearbeiten.

Aktivitaten: Wahlen Sie diesen Purﬁim Hauptmeni rechts unten aus und
2]
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