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Wie erreiche ich was?

Projekt: CRM - Customer Relationship Management
Bezeichnung: Notizen
Version: 4.11.

Datum: 18. Juli 2014

Kurzbeschreibung:

Dieser Leitfaden erklart die Verwendung und Funktion von Notizen im CRM.

Damit haben Sie ein Instrument zur Hand, um elektronische Notizzettel im CRM zu
hinterlegen — nach Ihren Wiinschen in Themenbereiche eingeteilt und leicht wieder
auffindbar.
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1. Notiz anlegen
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Leitfaden

Eine neue Notiz kann angelegt werden Uber "Extras - Notizen > Neue Notiz
anlegen”, alternativ bitte in der Tagesubersicht unterhalb der Notizenubersicht

auf das Symbol @ klicken.
Es erscheint das folgende Fenster:

I Notiz speichern | [] Neue Notiz anlegen

Notiz:

Shortout™:

Beschreibung:
Hintergrund **: -

* Mithilfe des Shortcuts kénnen Sie die Motiz direkt Gffnen.

Der Shortcut dient hierbei als Schltsselwort fiir Sie.

Verpassen Sie Ihrer Notiz ein aussagekraftiges Schiisselwort wie
zum Beispiel "TEXTBAUSTEIN" eder auch einfach die Kurzform

"TXT".

In das Feld Beschreibung kinnen Sie eine kurze Info zur Notiz
verfassen, beispielsweise "Meine Textbausteine fiir
Schriftverkehr”,

Falls Sie also Ihr Shortcut einmal vergessen, verlieren Sie dennoch
nicht den Uberblick.

** Fiir Tagestbersicht

Geben Sie nun die Kurzbeschreibung ("Shortcut"), "Beschreibung" und
"Hintergrundfarbe" der Notiz ein. Sie konnen Notizen derselben Art immer mit
derselben Farbe hinterlegen, damit Ihnen die einzelnen Notiz-Kategorien sofort

ins Auge fallen. Fugen Sie lhre Notizinformationen hinzu und klicken Sie
anschlie3end auf "Notiz speichern”. Schliel3en Sie dann den Tab der Notiz.
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2. Notiz offnen

Thre Motizen

#! Notiz direkt 6ffnen E\@
[82 NachTitel | [€ NachFarbe
Motiz
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» Accounts
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\Q) @ 0K @ Abbrechen TB Einladung

Eine Notiz kann Uber das Tastenkirzel F9 durch Eingabe des Shortcuts direkt
gedffnet werden, oder Sie tatigen rechts in der Tagesubersicht einen Doppelklick
auf die jeweilige Notiz. In der Tagesubersicht konnen Notizen nach Farbe oder
Titel sortiert werden.

3. Notiz verwalten

Um in die "Notizentbersicht" zu gelangen, klicken Sie im Menu auf "Extras 2>
Notizen - Notizen verwalten" oder klicken Sie in der Tagesubersicht auf das
Symbol || unterhalb der Notizen. In der Ubersicht haben Sie die Méglichkeit,
Notizen zu I6schen oder zu veréandern.

| Tagesiibersicht ><| Ubersicht der Prozesse | Verkaufschancen Ubersicht ><| Notizen Ubersicht %
& = [ MNeueNotiz anlegen Ix Ln'schenl k] Geldschte Motizen auch anzeigen | [T Layout zuriicksetzen

'| Finden || Léschen |

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

MotizID  Kurzbezeichnung Langbezeichnung Langtext
¥
11 Accounts Accountdaten
v 12 liz_key Lizenzschliissel aller ...

Um eine Notiz zu l6schen, wéahlen Sie die Notiz aus und klicken Sie auf
"Loschen" (rot markiert).

Sie kdnnen auch nach Notizen suchen, indem Sie in das weil3e Feld einen Teil
der Bezeichnung eingeben und auf "Finden" klicken. Die Suchergebnisse
werden gelb hervorgehoben (Der Suchbegriff kann sich auch im Langtext
"verstecken". In diesem Fall wird die gefundene Notiz nicht gelb hervorgehoben,
aber trotzdem angezeigt.). Um die Suche wieder zu ldschen, klicken Sie auf
"Ldschen” direkt neben "Finden".

Zur Info: Wenn Sie mehrere Notizen einsehen und nicht jede Notiz in einem
neuen Tab 6ffnen moéchten, klicken Sie in der Spalte "Langtext" auf das Symbol

, um den Inhalt des Langtextes jeweils darzustellen. Beachten Sie bitte, dass
Sie dort keine Anderungen vornehmen kénnen.
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