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Wie erreiche ich was?

Projekt: CRM - Customer Relationship Management
Bezeichnung: Stammdaten - Adressenbaum
Version: 4.11.

Datum: 3. September 2014

Kurzbeschreibung:

Mit dieser Funktion haben Sie die Mdéglichkeit, die Adressen und Ansprechpartner
der Kunden, Lieferanten und sonstigen Adressen zu verwalten.

Dieser Leitfaden enthalt:

e Adressubersicht
o Neue Adresse anlegen
o Auch geléschte Adressen anzeigen
o Layout (zuriicksetzen, speichern, laden)
o Suche / Adresse aufrufen
e Anzeigebaum
o Adresse
Anschrift
Ansprechpartner
Info-Baum
Tatigkeiten(offen)
Historien(erledigt)
Wartungsvertrage
Umgesetzte Artikel
Umsatzstatistik
Formulare
Besuchsberichte
Externe Dokumente
Verkaufschancen
Geodaten
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1. Adressiibersicht

Rufen Sie im Hauptmen links unten die "Stammdaten™” und dann oben links im

Stammdaten-Meni die "Adressen" auf.

1.1 Neue Adresse anlegen

Um eine neue Adresse anzulegen, klicken Sie auf den entsprechenden Tab-

Menu-Button:

Adresseniibersicht  x

]

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

Kundennummer Name 1 T Strafel PLZ1 Ortl Land1
100033 Musterfirma xy Musterstralie 12345  Somewhere DE
192072 Mustermann, Hans Musterstrasse 11 12345  Somewhere

Es erscheint eine neue Maske:

Auf der nun folgenden Eingabemaske haben Sie diese Mdglichkeiten:

e Oben die Eingabe der Adressdaten
e Links Eingabe der Hauptkontaktdaten der Adresse

Achtung: Die Ansprechpartner mit ihren speziellen Kontaktdaten legen

Sie spater separat an.
e |n der Mitte sehen Sie die Statistikdaten: Hier haben Sie keine

direkten Eingabemaoglichkeiten, vielmehr werden hier ggfs. bereits

bestehende Werte angezeigt.

e Ganz rechts kbnnen Sie beliebige Notizen eingeben, die diesen

Kunden bzw. diese Adresse betreffen.

e Unten links wirden die offenen Aktivitditen angezeigt werden — bei
einer Neuanlage ist diese Tabelle naturlich leer. Sie sehen lediglich
die Filterzeile und kdnnen hier auch Eingaben machen. Eine Filterung

nach bestimmten Kriterien ist aber erst sinnvoll, wenn bereits

2 [ (8 T ";I & Neue Adresse anlegen I"&Auch geloschte Adressen anzeigen | [T Layout zurucksetzen [ Layout speichern [ Layout laden

P e == Wahlen Sie einen Nummernkreis aus und
T o klicken Sie auf "OK", um fortzufahren.

Erste freie Nummer im Nummernkreis ermitteln

&di:] ‘@ oK ‘@ Abbrechen
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Aktivitaten zu dieser Adresse (Termine, Besprechungen, Telefonate
etc.) angelegt sind.

e Dasselbe qilt fir die Historie (= erledigte Aktivitaten), die sie rechts
unten finden.

Adressenibersicht X | Adresse: (192279) X

¢+ B IE-
) Anschrift
- B rresse x| @) anscirit x
|8= Ansprachpartner
2 wto-goum o ez
[5) Tatigkeiten (offen) Strae: Pz ort: Land: |DE (Deutschland) v
(gl Historien (erledigt)
Kontaktdaten Statistk Notizen
“p Wartungsvertrage
) Umgesetzte Arikel EMail: [ umestz skt 33hr: 0,00€
i Telefon: Umsatz Vorjahr: 0,00€
\adl umsatzstatistik et etz vonen —
Fax: offene Angebote: o 0,00€
W Formulare
Homepage: offene Auftragsbest.: 0 0,00€
[2) Besuchsbericite @
Sprache: offene Lieferscheine: 0 0,00 €
7] Exteme Dokumente
UStID-Nr: offene Rechnungen: 0 0,00 €
Verkaufschancen -
al EBranche: ‘offene Mahnungen: 0 0,00€
Entfernung: offene Gutschriften: 0 0,00€
Wahrung: offene Sammel4S: 0 0,00 €
Hauptadresse: offene Sammel-Rech. 0 0,00 €
offene Bestellanfragen: | 0 o000 ¢€
offene Bestelungen: 0 0,00€
[ Adresse als geloscht gekennzeichnet EEES 0 OmE
Aktivicaten (offen) +/- 2 Wochen Historien (erledigt) +/- 2 Wochen
Zichen Sie eine Spalteniberschrftin diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser 2u gruppieren
Typ Anfang v Ende Typ Anfang ~ Ende
Betreff Ersteller Ansprechpariner Betreff Ersteller Ansprechpariner
Beschreibung Beschreibung
v v

Wenn Sie speichern mdchten, schliel3en Sie das gelbe Schloss links oben in
der Eingabemaske (siehe Screenshot). Wenn Sie mdchten, kbnnen Sie

zuvor jedoch bereits einen neuen Ansprechpartner anlegen. Bestétigen Sie
mit "Ja", um lhre Daten zu speichern.

Speichern @

| Michten Sie die Daten speichern?

Ja ] [ Nein ] [ﬁbbrechen ]
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1.2 Auch geloschte Adressen anzeigen

Sie haben die Mdglichkeit, sich innerhalb des Mentpunktes
Adressentbersicht "Auch geldéschte Adressen anzeigen" zu lassen. Wie
Sie Adressen als geléscht markieren kénnen, wird in Punkt 2
"Adressenbaum” genauer erklart. Geldschte Adressen sind in der Anzeige
rot hinterlegt. Klicken Sie wieder in das genannte Feld, wenn Sie die
geldschte Adressen nicht mehr sehen mochten.

[T} % @ Neue Adresse anlegen I{&Auch geloschte Adressen aanlgEnI [T Layout zuriicksetzen [ Layout speichern [F Layout laden

Ziehen Sie eine Spaltenuberschriftin diesen Bereich, um nach dieser 2u gruppieren

Kundennummer  Name1 Strafiel PLZ1 ort1 Landl  Vertreter Name  Vertreter (ges.)

100000 DE
100001 D
100002 GB
100003 cH
100004 DE
100005 DE
100006 DE
100007 DE
100008 NL
100009

DE
oo resedewodo  esss=w e e e ]
DE

100011

100012 DE

1.3 Layout (zuriicksetzen, speichern, laden)

Sie kénnen das Layout der Adressanzeige nach den vorhandenen
Uberschriften gruppieren (bzw. auch untergruppieren). Hierzu ziehen Sie die
gewiinschte Uberschrift mit gedriickter linker Maustaste in das Feld uiber der
Uberschriftenzeile (usw.).

Dies kann z.B. sinnvoll sein, wenn Sie den Firmennamen nicht mehr genau
wissen, jedoch die Stadt, in der sich die gesuchte Adresse befindet.

Sie kénnen o6fters bendtigte Layouts auch speichern und laden.

1.4 Suche / Adresse aufrufen

Um den gesamten Stammsatz einer Firma bzw. Adresse einsehen zu
kénnen, klicken Sie die Zeile doppelt an.
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Adressen(ibersicht %

2 B s & MNeue Adresse anlegen :{5 Auch geléschte Adressen anzeigen | [] Layout zuricksetzen | [ Layout speichern B Layout laden
Ziehen Sie ftin diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Kundennummer  Namel Strafie1 PLZ1 ort1 Land1l  Vertreter Name  Vertreter (ges.)
111111 DE

111116 DE

111117 DE

111119 DE

111120 DE

111171 DE

111122 AT

111123 AT

111124 DE

111125 AT

111126 cr

111127 Firma 4 o

2. Anzeigebaum

Uber den Anzeigebaum gelangen Sie an alle Infos zu
4 J) musterfirma xy (100033) . der ausgewahlten Firma bzw. Adresse und kénnen
@) Anschrift auch die gewiunschten Anderungen machen.

a4 [&= Ansprechpartner

@ Martina Mustermann

|E\ \§| & Neuer Ansprechpartne |[E) wassk-ansicht

.ﬁ Hubert Mustermann
G Adresse

ﬁ Bernd Mustermann

,’-}g Info-Baum —_

() Tatigkeiten (offen) Uber den Tabs befindet sich das Schloss |L|

@l Historien (erledigt) Wenn Sie die einzelnen Eigenschaften bearbeiten
“\p Wartungsvertrage wollen, so klicken Sie auf das Schloss, damit sie in
W Umgesetzte Artike! den Bearbeitungsmodus wechseln

@) Umsatzstatistik

m Formulare

Wenn Sie Anderungen durchgefiihrt haben, klicken
Sie wieder auf das Schloss, um es zu schlief3en und
die Anderungen zu speichern.

D Besuchsberichte
@ Externe Dokumente
S Verkaufschancen

d) Geodaten

| Meuer Ansprechpartner |

Mit diesem Button kénnen Sie einen neuen Ansprechpartner anlegen.
2.1 Adresse

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf den Firmennamen klicken, kénnen
Sie zur Gesamt-Adressibersicht wechseln oder sich auch die Klassik-
Ansicht der Adresse anzeigen lassen. Die Klassik-Ansicht halt noch weitere
Infos aus dem Bereich der Warenwirtschaft bereit und ist generell etwas
anders aufgebaut.
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8romm - — Durch einen einfachen
— - Klick auf den

. T Firmennamen im
e Anzeigebaum springen
ol —S— —— Sie auf das Tab
— —— "Adresse".

Wenn Sie Anderungen vornehmen méchten, klicken Sie bitte auf das
Schloss, um die Datenfelder freizugeben.

Sie erkennen an dem offenen Schloss
freigegeben sind.

, dass die Datenfelder

3Adresse | ’:Z_ﬁhnschriﬂ x ‘

MNamel: Musterfirma xy Name2:
Strafie:  Musterstrafe PLZ: 12345 Ort: Somewhere Land: DE
Kontaktdaten Statistik Motizen
E-Mail: [muster@mustermuster | Umsatz akt. Jahr: T ome
Telfor: 12345 Umsatz Vorjehr: T ome
Fax: 54320 offene Angebote: 0 0,00€
Sprache: Peussh | offene Aufiragsbest.: 0 0,00€
USE-ID-Mr: |DE-55555-55555-55555 offene Lieferscheine: 0 0,00 €
Branche: ] offene Rechnungen: 0 70,006
Entfernung: 500— offene Mahnungen: ] 70,0%
wahrung: m offene Gutschriften: o ooe
Hauptadresse: 100001— offene Sammel-L5: 70 70,0%
lieferadresse: 0 | offene Sammel-Rech.: 0 7!],%5
Kundenordner: ] offene Bestellanfragen: 0 0,00 €

offene Bestellungen: 0 0,00 €
[[] Adresse ist als geldscht gekennzeichnet offene Lieferammahn.: ) 0,00€

Durch Klick auf den E-Mail-Buttont-.] kénnen Sie ggfs. eine Mail an die hier
angegebene Adresse schreiben. Die Archivierung der Mail bei dieser
Adresse wird automatisch durchgefihrt.
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Uber den Telefonhorer|s?| konnen Sie die hier angegebene Telefonnummer
direkt anwahlen (falls das TAPI-System genutzt wird).

Beim Kundenordner-Icon || kénnen Sie den direkten Pfad zu den
gewinschten Kundendokumenten angeben.

[] Adresse ist als gelischt gekennzeichnet

Setzen Sie ein Hakchen bei "Adresse ist als geldscht gekennzeichnet",
so wird die Firma nicht wirklich geléscht, aber sie wird aus allen Listen und
Statistiken herausgenommen. Vergessen Sie bitte nicht, dass das gelbe
Schloss offen sein muss.

| Datum |

Mit dem Button "Datum" ganz rechts im Notizfeld werden das aktuelle
Datum, die Uhrzeit und der angemeldete Benutzer automatisch in das
Notizenfeld eingetragen.

Wenn Sie Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie erneut auf das
Schloss, um zu speichern.

Speichern @

Michten Sie die Anderungen speichern?

| Mein | | Abbrechen
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Offene und erledigte Aktivitaten:
Sie sehen hier eine Ubersicht iiber die noch offenen Aktivititen und die
bereits erledigten (= Historien).

Aktivitaten (offen) +/- 2 Wochen Historien (erledigt) +/- 2 Wochen

er zu gruppieren

er 2u gruppieren

Typ Anfang ~ Ende Typ Anfang ¥ Ende
Betreff Ersteller Ansprechparner Betreff Ersteller Ansprechpartner
Beschreibung Beschreibung
L] ]
&) Aufgabe 21.01.201408:38 21.01.2014 09:08
¥ Besprechung mit Firma xy Markus Mattern Martina Mustermann

- Zahlungen

Direkt unter dem Uberschriften-Block befinden sich jeweils drei Leerzeilen.
Hier handelt es sich um Filterzeilen, mit deren Hilfe Sie bestimmte Aktivitaten
suchen kdnnen, indem Sie nach den entsprechenden Kriterien filtern. Klicken
Sie hierzu in ein Feld und geben Sie den Suchstring ein (ggfs. mit "*" am
Anfang). Bei "Typ" kdnnen Sie nach einem speziellen Aktivitatstyp suchen,

indem Sie in die weil3e Typ-Filterzeile klicken.
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2.2 Anschrift

Leitfaden

| Tagesiibersicht 3><| Adresseniibersicht

* | Adresse: Musterfirma xy (100033) =

P 3 Musterfirma sy (100033)

mhdresse * @Ansc
il

3 ‘Eﬁ éAnschr'lft

|
=)

Klassik-Ansicht &

4 |&=| Ansprechpartner

ﬁ Martina Mustermann

Mame1: Musterfirms

Durch Rechtsklick auf die Anschrift kbnnen Sie zur alternativen Darstellung
der gesamten Adresse wechseln, die Ihnen weitere Infos aus dem WWS

bietet.

Durch Linksklick auf das Feld "Anschrift" erhalten Sie die ausfiihrlichen
Informationen zur Adresse dieser Firma.

[@  route (Googie Maps) anzeigen | | Adresse (coogle Maps) anzeigen | [ @f Geodaten (Soagle Maps) anzeigen

Name 1: Musterfirma sy

Name2:

Name3 [Name1x]: Musterfirma xy

Name2 xx:

Strafe: Musterstrale PLZ: 12345

Weitere Adressen:

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

Name 3 [Name 1 xx] Strafle PLZ
T

ort: Somenhere Land: |DE (Deutschiand)

UST-IDA: Adresse als geloscht gekennzeichnet

Ort Land Name 2 xx

Offnen Sie das Schloss, wenn Sie Anderungen vornehmen méchten.

Hier " Aktualisieren" Sie die Adresse, falls Anderungen

durchgefihrt wurden.

Klicken Sie auf den Button "Drucken", um die Anschrift

auszudrucken.

[:.'-ih Route (Google Maps) anzeigen l

Klicken Sie auf den Button "Route (Google
Maps) anzeigen", um die Strecke Uber
Google Maps im Webbrowser anzuzeigen.

Sie erhalten die Streckenfihrung sowie Entfernung und Fahrtzeit.

[d’ Adresse (Google Maps) anzeigen ]

[:J' Geodaten (Google Maps) anzeigen l

Klicken Sie auf diesen Button, um die
Adresse in Google Maps im Webbrowser
anzuzeigen.

Klicken Sie diesen Button, um die
geographischen Langendaten im
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Webbrowser anzuzeigen.
Voraussetzung: Im Adressenbaum missen unter "Geodaten” Langen-und
Breitengrade angegeben werden.

Hier konnen Sie die Adresse als geldscht
kennzeichnen. Sie wird dann nicht mehr
angezeigt, bleibt jedoch in der Datenbank
vorhanden. Mit der Funktion "Auch geléschte Adressen anzeigen™ kdnnen
Sie diese Adressen, rot markiert, wieder anzeigen lassen, siehe Punkt 1.2.

Adresze als geldscht gekennzeichnet

Unter "Weitere Adressen" sehen Sie diejenigen Adressen, die im WWS zu
dieser Adresse zusatzlich angelegt wurden (evtl. Filialadressen,
Lieferadressen etc.).
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Leitfaden

2.3 Ansprechpartner

Ein Rechtsklick auf "Ansprechpartner” gibt Ihnen die Mdglichkeit, die
allgemeine AP-Ubersicht zu 6ffnen (hier werden alle im CRM / WWS
angelegten APs angezeigt) oder einen neuen AP anzulegen.

3Adresse *
@ [z

Ansprechpartneribersicht 6ffnen

a 3 Musterfirma xy (100033)

‘?Zﬁ Anschrift

a L'.".'E éAnsprechpartnerl =

.ﬁ Martina Musterm

|&5 MNeuen Ansprechpartner anlegen
.‘ﬁ Hubert Mustermarmr T Yl

Ein Doppelklick auf "Ansprechpartner” bzw. das Plus "+" links neben
"Ansprechpartner” zeigt Ihnen alle angelegten Ansprechpartner im
Adressenbaum an. Wenn Sie hier einen AP anklicken, gelangen Sie zur
Schnellibersicht.

Wenn Sie die ausflhrliche Ansicht mochten, klicken Sie auf das Feld
"Ansprechpartner”, sodass in der Mitte im Hauptbildschirm die Ubersicht
Uber alle Ansprechpartner erscheint.

|&Adresse X | aﬁmschnﬁ X| IA'-'E Ansprechpartner %
@ &

Anrede Vorname
Telefon
Mobil

Frau Dr. Martina
@ 00 123456 555087321
U 0123456788

Prof., Dr.  Hubert
@ 00 123456 1232465847
L 3246881321

Herr Bernd
@ 00 123456 1232465847

Name
Fax

Skype

Mustermann
00 122456 555987362
5:0 martina mustermann
Mustermann
00 123456 132456855
&b Hubert Mustermann
Mustermann

Abteilung
EMail
Sprache

Sekretariat

() m.muster@muster.xy
Deutsch

Chef

(=) h.muster@xy.xy
Deutsch
Abteilungsleiter

Bild

Kein Bild
vorhanden

U 3246981321

00 123456 132456855 (2) h.muster@xy.xy k3
&b Bernd Mustermann Deutsch

In dieser Ansicht sind Telefon und Faxnummern sowie die E-Mail-Adresse
mit aufgefuhrt.

Durch Klick auf das entsprechende Feld konnen Sie direkt eine
Telefonverbindung aufbauen oder eine E-Mail schreiben.

Wenn Sie auf die Anrede, den Vornamen, den Namen oder die Abteilung
des gewunschten Ansprechpartners doppelklicken, 6ffnet sich die
ausfuhrliche Anzeige. Nachdem Sie das gelbe Schloss gedffnet haben,
kénnen Sie Anderungen vornehmen.

Loschungen einzelner Ansprechpartner kdnnen nur in WWSBAU
(Einkauf/Verkauf) in den Stammdaten vorgenommen werden.
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Anlegen eines neuen Ansprechpartners:

Entweder auf diese Weise ...

A@Musterﬁrmaxy[mnnaa} &Adr&sse x| [&=|an
@Anschriﬂ: ;

4 Elnnsprechpa rtner

[&=] Ansprechpartneribersicht 5ffnen

a Martina Musterrr
Meuen Ansprechpartner anlegen
Hubert Musterm

... oder auf diese Weise (bitte erst das gelbe Schloss 6ffnen)

Ausfuhrliche Ansprechpartner-Maske:

Je nachdem, ob Sie in der "Konfiguration = Allgemeine Einstellungen -
Weitere" das Hakchen bei "AP anlegen in Schnellibersicht" gesetzt
haben, erhalten Sie die eine oder die andere Erfassungsmaske.

xy (100033) x| AP: X

' {2 MeueAktiitat [ NeueMail U3 Zu Verteilerliste | § Verkaufschanceanlegen | @ Tf @ 0 @ 0h & & & | [@ Kassik-Ansicht

Vorname: Name:

Frma: (&) abteiung:

?Komaktdahen ;*wﬂtae | g istorien | @ Tatigkeiten | (b Formulare | [D\lﬂha\edlsten | ﬁf‘vmmsmancm

Notiz

Landervorwahl

Telefon
Fax

Handy

E-Mail

Skype

Internet
Adresse [Firma]

Sprache

Inakiiv ]

Aktivitsten (offen) +/- 2 Wochen Historien (erledigt) +/- 2 Wochen

Tiehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in dieser

Tvp e e o Begion ~ Ende Betreff &D... Ort Ersteller Typ
3 ?

Schnelliibersicht:

I AP anlegen in Schnellibersicht I

Merke:
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Klick auf den einzelnen Ansprechpartner im Adressenbaum: Sie erhalten
immer die Schnellansicht.

Klick auf das Feld "Ansprechpartner” im Adressenbaum und dann
Doppelklick auf Anrede, Vorname oder Abteilung eines vorhandenen
Ansprechpartners im Hauptfenster: immer detaillierte Ansicht.

4 b musterfrma xy (100033) Sie konnen eine Kurz-Ubersicht der einzelnen
? Anschrit Ansprechpartner anzeigen lassen, indem Sie auf
‘ =£:m“”Mtema 1 den Namen des Ansprechpartners klicken.

¢ Hubert Mustermann
.‘& Bernd Mustermann
;-}: Info-Baum
;l Téatigkeiten (offen)
w Historien (erledigt)
4 ", wartungsvertrage
"b Stand Wartungsvertrage
) Umgesetzte Artikel
.ﬁ Umsatzstatistik
[‘C) Formulare
D Besuchsberichte
@ Externe Dokumente
48 Verkaufschancen
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Detaillierte Ansicht:

Ansprechparteriibersicht X | Kontakt: Mustermann Martina X

A [ Neue Aktivitat (7] Neue Mail (g Zu Verteilerliste | § Verkaufschanceanlegen P Z @ 0 W0 [ & & & | [T Klassik-Ansicht

Anrede: Frau Dr. 28 Vorname: Martina Mame: Mustermann

Kd.-Nr: 100033 Firma:  Musterfima xy @ Abteiung:  Sekretariat

- = = -
akumaktdaten ;‘wmra (g Historien @Tﬁﬁgk&ib&n WO Formuare [Dh'ertei\erlisten S8 Verkaufschancen éWarmngsVErbagE w‘shndv\fﬁrmngsvemége

Notz
Landervorwahl 00
Telefon 123456 | sSwrial
Fax 123456 555987362
Handy 0123456789
E-Mail m.muster @muster.xy
skype martina mustermann
TEemer W muster. xy
Adresse [Firms) MUsterstrale
Sprache Deutsch -
Inakiiv
Aktivitaten (offen) +/- 2 Wochen Historien (erledigt) +/- 2 Wochen
Ziehen Sie eine Spaltendberschriftin diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen B
[ — | Beginn ~ Ende Betreff &D... Ort Ersteller o
: ®

K4 H 4 AktivitatOwonO » M B M4 4 AktivitatOvon O B e MM

Mit diesem Button kénnen Sie flr den angezeigten
Ansprechpartner direkt eine Aktivitat (Termin,
Besprechung, Urlaub, etc.) anlegen.

1 Neue Aktivitat
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2.4 Info-Baum

Im CRM haben Sie mithilfe der Info-Badume die Mdglichkeit, zu lhren
Adressen, Ansprechpartnern und Artikeln beliebige Informationen zu
hinterlegen. Sie kdnnen dabei in einer Baumstruktur frei wahlen, wie Sie die
Informationen gliedern mdchten.

Bevor Sie allerdings beginnen kdnnen, die Informationen einzupflegen, muss
der Baum unter "Administration = InfoBaume konfigurieren" von lhnen
angelegt werden. Er kann spater jederzeit erganzt werden.

|T‘.| |§| &5 Meuer Ansprechpartner | Klassik-ansicht

Bezeichnung Wert

4 Jd Firmenband
J Gitarrist 1
J'J Bassist 1
49 schlagzeuger ]
o test
4 &F 1.) Zweigl
% Unterzweig 1
& 2.) Test
4 3 weihnachtsgeschenk
% Weinpresent2
4 Ledertasche_2
=% Kugelschreiber
4 5 Weinpresent
@ Weinflasche (ja = 1, nein = 0) 0
& Letzter Kontakt (J122.MM.TT)

Der von Ilhnen unter Administration angelegte InfoBaum wird also im
"Adressenbaum - Info-Baum" angezeigt. Jede Bezeichnung kann
bearbeitet werden, indem ein Wert hinzugefligt oder abgeandert wird. Trifft

eine Eigenschaft auf diese Adresse nicht zu, ordnen Sie auch keinen Wert
zu.

Siehe unten im Bildschirm:
Fur die oben markierte Auspragung kann ein Wert mitgegeben werden, z.B.:

Bearbeiten: Wert:  |Test5 | Speichern |

Wichtig: Die Info-Baume kdnnen unter dem Menipunkt "Auswertungen —
KundenIinfoBaum" ausgewertet werden. Bitte lesen Sie im gleichnamigen
Leitfaden nach.
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2.5 Tatigkeiten (offen)

a & Musterfirma xy (100033) ahdresse * g' Ti

€ Anschrit Schnellfiter

4 |&=| Ansprechpartner

Fiehen Sie eine Spalteniberschr

a Martina Mustermann

ﬁ Hubert Mustermann Typ

Beschreibung
a Bernd Mustermann

,-}g Info-Baum L

]| i Ttigkeiten (offpa) i1 B aufoahg
i [ Aktivititsibersicht ffnen
@ Historien (erledigty |

A

Mit einem Rechtsklick auf "Tatigkeiten" konnen Sie die allgemeine
"Aktivitatstbersicht 6ffnen”, in der Sie sich alle Aktivitaten anzeigen
lassen kdnnen. Bitte zun&chst den Aktualisierungsbutton klicken:

Und zum anderen kdnnen Sie die noch offenen Tatigkeiten dieser Adresse
durch Linksklick direkt 6ffnen.

Schnelfiter: -

Die Buttons des Schnellfilters sind zur einfachen Sortierung der einzelnen
Tatigkeiten gedacht: "Alle anzeigen”, "Nur E-Mails anzeigen”, "Nur
Telefonate anzeigen”, "Nur Termine anzeigen" und "Nur Aufgaben
anzeigen".
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2.6 Historien (erledigt)

4 & Musterfima xy (100033) I:;jadresse Zum einen konnen Sie durch

@) Anschr Rechtsk]ick auf ".H.istorien“ qlie
+ (B2 Ansprechpartner aIIgemeln_e "Aktl\_/lta'_tsUbersmht
' offnen”, in der Sie sich alle
Aktivitaten anzeigen lassen
kénnen.

Ziehen Sie eine 5¢

ﬁ Martina Mustermann

@ Hubert Mustermann i
Beschreibun
& Bernd Mustermann

,-}g Info-Baum u

=] Tatigkeiten (offen)

! EHistoI' i
_ O  Aktivitdtsibersicht Gffnen I
4 “'{3, Wartu [

Und zum anderen kdnnen Sie durch Linksklick die erledigten Aktivitaten
(Historien) dieser Adresse offnen.

[&=] Neuer Ansprechpartner _ Kassik-Ansicht

sonsie (5] B (8 @ 3]
Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
Typ Betreff Anfang ~ Ende Ersteller
Beschreibung Ansprechparti
®
' ) Aufgabe Besprechung 05.02.2014 12:10 05.02.2014 13:40 Martina Muste
- flowerpower Martina Muste

Schnellfilter: 1

Die Buttons des Schnellfilters sind zur einfachen Sortierung der einzelnen
Tatigkeiten in der Historie gedacht: "Alle anzeigen”, "Nur E-Mails
anzeigen", "Nur Telefonate anzeigen”, "Nur Termine anzeigen" und "Nur
Aufgaben anzeigen”.
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2.7 Wartungsvertrage

Die Funktion Wartungsvertrage ist fur Sie nur interessant, wenn Sie
gleichzeitig das Modul "Wartungsvertrage" einsetzen. In diesem Fall erhalten
Sie hier eine Ubersicht tber alle abgeschlossenen Wartungsvertrage dieses
Kunden.

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

Projekt Gekindigt ~ EinsatzSeit Kaufpreis WartungAb = Wartungspreis Abrechnung
v
3 B 01.12,2013 195,00 € 01.12,2013 150,00 € Jahr

2.8 Umgesetzte Artikel

Hier sehen Sie eine Aufstellung der Artikel, die dieser Kunde bereits bei
Ihnen gekauft hat. Folgende Informationen werden angezeigt:

[E‘ \g] @ Neuer Ansprechpartner |[E) wassk-ansicht |

x| ikel X
’ &Adresse ! o) Umgesetzte Artikel

‘ “, Datum: von 06.02.2013 v bis 06.02.2014 ¢ ["] Bezeichnungen aus Artikelstamm

Nummer Bezeichnung1 Bezeichnung2 Bezeichnung3 Bezeichnung4 Datum Menge

10.12.2013
10.12.2013
10.12.2013
10.12.2013
16.12.2013
09.01.2014

[ T~ T

Bezeichnungen aus Artikelstamm

Da die erste Zeile eines berechneten Artikels (Bezeichnung 1) oftmals
lediglich die nicht aussagekraftige Artikelnummer enthélt, haben Sie hier die
Moglichkeit, die tatséchlichen Bezeichnungen aus dem Artikelstamm
anzeigen zu lassen.
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2.9 Umsatzstatistik

Hier kdnnen Sie sich die Umsatzstatistik der betreffenden Firma anzeigen
lassen. Diese zeigt den Verlauf des Umsatzes an, den die jeweilige Firma
eingebracht hat.

@Adresse ® \& Umsatzstatistik =

Datum: von 06.02,2013 ~  bis 08022014 - [] Bezeichnungen aus Artkelstamm

Gesamtumsatz: 885,00 € Jahresumsatz @: 885,00 € Monatsumsatz @: 73,75 €

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

Nummer Bezeichnung1 Bezeichnung2 Bezeichnung3 Bezeichnung4 Datum Menge Betrag
¥
3 Artikelnummer: Einkauf, Verkauf 10,12,2013 1
Artikelnummer: Einkauf, Verkauf 10.12.2013 1
Artikelnummer: 10.12.2013 1
Artkelnummer: 10.12.2013 1
Artkelnummer: 10.12.2013 0
Artkelnummer: 16.12.2013 2
09.01.2014 1

Sie kdnnen einen beliebigen gewilinschten Zeitraum angeben, fur den die
Umsatzstatistik erzeugt werden soll.
Beachten Sie bitte die Information zu den Durchschnittswerten.

Mit dem Button "Drucken" offnet sich die Druckvorschau.
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2.10 Formulare

Hier werden alle vorhandenen Formulare aus dem WWS zu dieser Adresse
angezeigt:

Angebote, Auftragsbestéatigungen, Lieferscheine, Rechnungen,
Bestellanfragen, Bestellungen, Lieferanmahnungen etc.

+ G Musterfima x (100033) Zur Funktion "Formulare" gibt es

) Anschrit 2 [ zwei Mdglichkeiten:

4 l.’-'E Ansprechpartner
.‘& Martina Mustermann Erledigt =«

& [Fubert atormonn -~ e 1. Durch Rechtsklick auf

& | temd Mustermonn - ol "Formulare" kbnnen Sie in die
% 1nfo-Baum Formularibersicht (Stammdaten -
() Tatigkeiten (of I Formulare) wechseln. Hier kbnnen
g Historien (erledigt) Sie alle erstellten Formulare nach

4 k,\, Wartungsvertrage

Kundennummer, Formularnummer
oder Kundenname
durchsuchen(zuerst bitte
aktualisieren).

\\9 Stand Wartungsvertrage
) Umgesetzte Artikel
d Umsatzstatistik

W) Formulare :
: IL]Q Formulariibersicht ffnen
ﬁ Besuchsberichte T

2. Durch Klick auf "Formulare" werden alle Formulare dieser Adresse ange-
zeigt. Durch Doppelklick auf ein bestimmtes Formular wird dessen Inhalt

angezeigt.
ﬂr\dresse % WD Formulare %
&)
Erledigt =
Formularnummer &
FormularTyp ~ Belegdatum Ext.Dok.
v
b4 Erledigt:0
4 Formularnummer:
) Auftragsbestitioung 04.12.2013
4 Formularmummer:
@ angebot 13.12.2013
4 Formularmummer:
@ Angebot 13.12.2013
4 Erledgt: 1
4 Formularnummer:
& Ligferschein 10.12.2013
B rechnung 10.12.2013
4 Formularnummer:
B Rechnung 16.12.2013
4 Formularnummer:
B Rechnung 09.01.2014

[T,;.] Mit dem Button "Drucken" 6ffnet sich die Druckvorschau.
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2.11 Besuchsberichte
Durch Rechtsklick kénnen Sie einen neuen Besuchsbericht anlegen.

4 m Musterfirma xy (100033) aﬁdresse x [
@ Anschrift @

4 [&=] Ansprechpartner

& Marting Mustermann Ziehen Sie eine Spalteniibe

& Hubert Mustermann Berichtsnummer
¥
& Bernd Mustermann
» 100015
"}'5 Info-Baum 100018
g] Titigkeiten (offen) 100017

H Historien (erledigt)
4 ‘%}, Wartungsvertrage
‘\\@ Stand Wartungsvertrage
J Umgesetzte Artikel
) Umsatzstatistik

m Formulare

‘Besuchs
D bl [ Mewer Besuchsbericht I

@ Externe Dulmm [

Hier geben Sie die Berichtsbezeichnung, den Termin und die Beurteilung ein
(durch das Plus-Zeichen gelangen Sie zur Beurteilungsauswabhl, in der Sie
alle gebrauchlichen Beurteilungen zur Wiederverwendung anlegen kdnnen).
Bei "Berichtstext" steht Ihnen geniigend Platz fir Ihren Bericht zur

Bezeichnung:  [Besuchsbericht 1 T
Besuchstermin:  ZL0L2014 (¥
Beurtelung: Sefr gut e

Berichtstext

Lorem ipsum dolor sit amet,

consetetur sadipscing eltr, sed diam nonumy ermod tempor invidunt ut abore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et
usto duo dolores et ea rebum. Stet cita kasd gubergren, no sea takimata sancius est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor si amet, consefetur
sadipscing elir, sed clam nonumy e invickant ut iabore ef afiguyam e, sed diam volpius. Al vero eos el accusam et justo duo
dolares ef ea rebum. Stet clta kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor si amet, consstetur sadipscing
elir. sed diam nonumy eimod tempor invidunt Lt labore et dolore magna aliquyam erat. sed diam voluptua. AL vera eos et accusam et justo duo dolores e ea
rebum. St clfa kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet

Duis autem vel eum irure dalorin hendrert in vulputate velt esse molestie consequat, vel lum dalore au feugiat nuls facilisi at vero eros et accumsan &
iusto cdio digrissim qui blandt prassent luptatum zzrl deleni: augue duis dolore te feugat nula facilsi. Lorem ipsum dolor st amet,

L specherm @ Abbrechen

() ternehmen

“? Drucken

Im Einzelnen:
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Hier kdnnen Sie eine Bezeichnung auswahlen oder eine neue Bezeichnung
hinzufugen. Sie wird dann automatisch in die Liste mit aufgenommen.

Bezeichnung: Besuchsbericht 1 -

Bezeichnung « Bezeichnung -
L

aaa aaa

a3a asa

aaaaaalli2ll aaaaaazlizll 3

asdasd asdasd

Besuchsbericht 1 Besuchsbericht 1

Besuchsbericht 1 Besuchsbericht 1

Besuchsbericht 1 Besuchsbericht 1

Besuchsbericht 2 Besuchsbericht 2

Besuchsbericht 2 Besuchsbericht 2

Besuchsbericht 3 Test Besuchsbericht 3 Test

Besuchsbericht 3 Test Besuchsbericht 3 Test il
*

Tragen Sie hier bitte das Datum ein, wann der Besuch stattgefunden hat.

Besuchstermin: 21.01.2014 -

Hier ein Beispiel, wie Sie das Datum auswahlen konnten.

-

Besuchstermin:
Beurteiung: Freitag, 31. Januar 2014

L] Januar 2014 2
B Mo Di M Do Fr 5a So

1 2 3 4 5
€ 7 8 9 10 11 12
12 14 15 16 17 18 19
0 21 2 23 24 25 2%
27 28 29 30031

Leeren

Wahlen Sie bitte eine Beurteilung aus, wie der Besuch verlaufen ist, ob er
aufschlussreich oder vergeblich war.

Beurteilung: L Besser h @
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Sie kdnnen eine Beurteilung aus der Liste wahlen ...

Beurteilung: h @
K Tall -

L Besser

K Klasse

L Super

K Durchschnittiich

L Uberdurchschnittich

K Okay &

Berichtstext

m

... oder eine neue Beurteilung hinzufigen. Klicken Sie hierzu auf das "grine
Plus". Es erscheint eine neue Maske.

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

Note Beschreibung
» LKTol

1 L Besser

2 KKlasse

2 L Super

3 K Durchschnittlich

3 L Uberdurchschnittiich
4 K Okay

4 L Problematisch

M 4 4 Beurtelung 1von8 » M+ = a

Sie kbnnen mit dem "+" ein Noten- und Beschreibungsfeld hinzufligen oder
mit dem "-" eine Zeile I6schen.

Klicken Sie auf den Button "Speichern”, damit die neuen oder geénderten
Beurteilungen in die Liste mit aufgenommen werden.

Klicken Sie auf den Button "Beurteilung Ubernehmen", um die ausgewahlte
Beurteilung in das Feld zu ibernehmen. (Achtung: eine neue Beurteilung
bitte zuerst speichern).
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Geben Sie den gewiinschten Text in das "Berichtstext"-Feld ein.

Berichtstext

Lorem ipsum dolor sit amet,

consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguyam
erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren,
no sea takimata sanctus est Lorem ipsum daolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua.
At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus
est Lorem ipsum dolor sit amet.

Mit den folgenden Buttons: "Text formatieren”, "kursiv", "fett",
"unterstrichen", "ausschneiden", "kopieren", "einfligen", "Text
linksbundig ausrichten", "zentriert", "Text rechtsbindig ausrichten™
und "Text [6schen"” kdnnen Sie verschiedene Textformatierungen
vornehmen.

Bl EEEE

Klicken Sie auf den Button "Dokumente", um dem Besuchsbericht externe
Dokumente hinzuzufiigen (Achtung: Bitte den Bericht zuerst speichern).

El Dokumente

Es offnet sich die neue Maske "Externe Dokumente":
_ eneme pomenrs o

™ Dokument scannen T Scanner auswihlen

Bezeichnung Benutzer Datum - pfad
N
» gStuh\EESOH 06.02.2014 10:46:30

i Martina Mustermann *C:\MusterfimalpdfIStuhI552546.p... | -+

M 4 4 Dokumentivonl » W w4 —
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Klicken Sie auf den Button "Dokument scannen”, um ein neues Dokument
einzuscannen und hinzuzuftgen.

™ Dokument scannen

Klicken Sie auf den Button "Scanner auswahlen”, um die entsprechenden
Einstellungen vorzunehmen.

%4, Scanner auswihlen

Klicken Sie in der Maske "Externe Dokumente" jeweils auf das "+", um
beliebig viele Dokumente von der Festplatte hinzuzuftigen. Klicken Sie auf
das "-", um ein ausgewahltes Dokument wieder zu I6schen.

-

Klicken Sie auf den Button "Speichern”, um den Besuchsbericht erstmals zu
speichern.

‘H Speichern

Klicken Sie auf den Button "Ubernehm_en", um die Einstellungen des
Besuchsberichts zu tbernehmen bzw. Anderungen zu speichern.

‘1@ Ubernehmen

Klicken Sie auf den Button "Drucken", es erscheinen die
Druckereigenschaften. Sie kbnnen den Besuchsbericht mit Details
ausdrucken.
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Die Ubersicht der Besuchsberichte erhalten Sie, wenn Sie im Adressenbaum
auf "Besuchsberichte" linksklicken.

D Besuchsberichte >

@ [

Zichen Sie eine Spaltentberschriftin diesen Bereich, um nach dieser 2u gruppieren

[[3 MeuerBesuchsbericht | [ 1) Besuchsbericht entfernen

Berichtsnummer Bezeichnung Erfasser Datum Beurteiung
¥

» 100015 Besuchsbericht 1 21.01.2014 KToll
100016 Besuchsbericht 2 21.01.2014 K Klasse
100017 Besuchsbericht 3 Test 21.01.2014 K Durchschnittiich

}_glicken Sie auf den Button "Aktualisieren", um die Tabelle bei
Anderungen zu erneuern.

@

Klicken Sie auf den Button "Drucken" um die Seitenansicht der

= Tabelle einzusehen und den Bericht zu drucken.

Klicken Sie auf den Button "Neuer Besuchsbericht", um einen neuen
Besuchsbericht wie oben beschrieben anzulegen.

I | &  Meuer Besuchsbericht

Klicken Sie auf den Button "Besuchsbericht entfernen”, um einen
ausgewahlten Besuchsbericht zu I6schen.

[,a Besuchsbericht entfernen
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2.12 Externe Dokumente

Die Externen Dokumente sind Dokumente, die mit der Firma verknupft
wurden (z.B. der Preiskatalog eines Lieferanten). Ein solches Dokument
wurde beispielsweise fiir spatere Bestellungen hinterlegt, um die Suche nach
dem externen Dokument zu verkirzen.

‘E‘ ‘§| [85 Meuer Ansprechpartner | Klassik-Ansicht

&Adresse ® @Ex‘terne Dokumente <

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

Mummer Benutzer Datum Bezeichnung Pfad Art Position Archivierung maildruck Bet

?
» 100033 Martina Musterm,.. 05.02,2014 Sthul552546 "C:\Musterfirmap... Adressenstamm

Externe Dokumente kénnen im WWS (Einkauf / Verkauf) im Adressenstamm
hinterlegt werden (Adresse als Zeile auf den Bildschirm, Cursor rechts raus,
CRM-Funktionen, Externe Dokumente).

Im CRM selbst kdnnen externe Dokumente in der Klassik-Ansicht der
Adresse hinterlegt werden. Damit Sie den Klassik-Ansicht-Button sehen, darf
unter "Konfiguration = Allgemeine Einstellungen = Weitere" die
Funktion "Button Klassik-Ansicht ausblenden” NICHT aktiviert sein.
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2.13 Verkaufschancen

Hier erkennen Sie, ob diese Adresse sich in einem oder mehreren Prozessen
befindet oder befand und wenn ja, in welcher Phase.

Beispiel:

Bei der betreffenden Adresse handelt es sich um eine "Interessentenpflege”.
Innerhalb der Interessentenpflege ist die Phase 2 erreicht, das bedeutet, es
wurde bereits die Nachfrage-Mail xy an den Interessenten versendet.

Die Ubersicht zeigt lhnen jeweils alle wichtigen Infos zum jeweiligen Prozess und
damit zu den Verkaufschancen an: Bezeichnung des Prozesses,
Ansprechpartner, Status, ggfs. Produktname, zugeordnete Mitarbeiter im eigenen
Haus etc.

Bitte lesen Sie zum Thema "Verkaufschancen" unseren Leitfaden "Vertrieb —
Prozesse, Chancen, Umsatzauswertung"

2.14 Geodaten

P

Dezimalgrad:

Breitengrad: 43,8560
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Hier kdnnen Sie den Breitengrad und Langengrad des Standorts einer Firma
eingeben und sich auf der Karte anzeigen lassen.
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