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Wie erreiche ich was?

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

Datum: 2. September 2014

Kurzbeschreibung:

Mit dieser Funktion haben Sie die Mdéglichkeit, einen Ansprechpartner im System
neu anzulegen oder einen bereits erstellten Ansprechpartner zu bearbeiten.
Voraussetzung ist, dass die entsprechende Adresse bereits angelegt ist (siehe
Leitfaden "Stammdaten — Adressenbaum”).

Dieser Leitfaden enthélt:

e Schnellfunktion Ansprechpartner anlegen
e Ansprechpartner anlegen

e Ansprechpartner bearbeiten
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1. Ansprechpartner anlegen
Ein Ansprechpartner kann immer nur tber eine Adresse angelegt werden.
Um einer bereits bestehenden Adresse einen Ansprechpartner hinzuzufiigen,
offnen Sie die Adresse und klicken Sie auf "Neuer Ansprechpartner”.

Hinweis: Das Schloss muss gedffnet sein.

[ Meuer Ansprechpartner

Es offnet sich ein neuer Tab, in dem Sie alle Daten des betreffenden
Ansprechpartners eintragen konnen.

£ ) Neue Aktivitat | 53 Neue Mail | O Zu Vertsilediste | % Verkaufschance anlegen | @ 5 @ @ W0 (h & & & | [@ Klassik-Ansicht

Anrede: | 3 Name:

KdAr: (123456) e [ apteiong:

= 2 =
D vontakdaten ‘ 2 weitere | (g Historien | [ Tasgheiten | () Formuare | [‘DVEmemmn | S5 verkaufschancen
Notiz

®
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@
C]

Historien (erledigt) +/- 2 Wochen

Betreff &D... Ot er . e ebris Betreff &D... Ort

M« AKHVIESEOvOND b o B«

Der nachste Punkt "2. Ansprechpartner bearbeiten" gibt Ihnen Aufschluss Uber
die Bedeutung der einzelnen Felder.
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2. Ansprechpartner bearbeiten

Grundsatzliches:

Hinweis: Das korperliche Loschen eines Ansprechpartners kann nur im
WWSBAU selbst vorgenommen werden. Im CRM kdénnen Adressen nur auf
inaktiv gesetzt werden.

Um einen Ansprechpartner bearbeiten zu kénnen, achten Sie darauf, dass das
gelbe Schloss gedffnet ist, damit Sie Anderungen vornehmen kénnen.

Nachdem Sie die Anderungen vorgenommen haben, schlieRen Sie das Schloss
wieder und aktualisieren Sie, um die Anderungen zu sehen.

Geschlossen: Geodffnet:
el )

Bearbeiten nicht Bearbeiten

maoglich maglich

Sie haben drei Moglichkeiten, den Ansprechpartner zu bearbeiten:

o Offnen Sie die Adresse® > klappen Sie den Anzeigebaum-Meniipunkt
"Ansprechpartner” aus ("+" oder Doppelklick auf "Ansprechpartner") und
klicken einen bestimmten Ansprechpartner im Adressenbaum an. Die
Schnellibersicht des Ansprechpartners wird gedffnet.

o Offnen Sie die Adresse' - klicken Sie im Anzeigebaum auf den
Anzeigebaum-MenUpunkt "Ansprechpartner”, es 6ffnet sich rechts ein
neuer Tab, der die Tabelle mit den angelegten Ansprechpartnern beinhaltet.
Klicken Sie danach mit einem Doppelklick auf die Namenszeile des
gewinschten Ansprechpartners und 6ffnen somit die Detailansicht.

e Offnen Sie unter dem Hauptmenipunkt "Stammdaten”, das Stammdatenmenti.
Wahlen Sie dort den Menupunkt "Ansprechpartner" aus. Geben Sie hierzu den
entsprechenden Suchbegriff in der Filterzeile ganz oben unter der
entsprechenden Spalten-Uberschrift (z.B. Nachname, ggf. zusatzlich Vorname
oder Telefonnummer, etc.) ein. Klicken Sie per Doppelklick auf die Namenszeile
des Ansprechpartners. Es wird die Detailansicht des Ansprechpartners geoffnet.

1 sStammdaten = Adressen = Adresse auswdahlen
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2.1 Schnelliibersicht

Um die SchnellUbersicht zu 6ffnen, 6ffnen Sie eine Adresse (Stammdaten -
Adressen - Adresse auswahlen). Anschliel3end klappen Sie den Anzeigebaum-
Menipunkt "Ansprechpartner” aus und klicken einen bestimmten
Ansprechpartner an. Die Schnelltibersicht des Ansprechpartners wird getffnet.

Leitfaden

Die Schnelliibersicht ist fir kleinere Anderungen vorgesehen und beinhaltet nur
die wichtigsten Daten des Ansprechpartners. Um Anderungen vornehmen zu

kénnen, muss das gelbe Schloss getffnet sein!

adessenchersiht %

Ansorechparteruberscht %

4 ) mustertiema vy (100033)

S rcresse x| &Y ansch x

Adkesse: Musterfrma xy (100033) X

92 = ) Wassicpricht der Adresse

Vorname: Martre
Nachname: Mustermam
Abteilung: Sebretariat

B Anspracnpartner

1 Neue Aktwitat

& Detailansicht

Geschlecht webidy

Landervorwahl: 00
Tel: s | sz | ()

(3] Klassik-Ansicht

S verkaufechancen Tatigkeken

0123456789 Y
m muster Bmuster.xy =
mmmmm termam (&)

(offen).

Historien (erledigt)

Beschreibung:

[&=] Neuer Ansprechpartner

% Detailansicht

"Aktualisieren"

"Neuer
Ansprechpartner"”

"Detailansicht"

Sie kbnnen_die Adresse
nach einer Anderung
aktualisieren.

Sie kdnnen der gewahlten
Adresse einen neuen
Ansprechpartner hinzufiigen
(gelbes Schloss muss
gedffnet sein!).

Mit diesem Button kénnen
Sie die Detailansicht des
Ansprechpartners offnen.
Diese Funktion muss unter
"Konfiguration = Allg.
Einstellungen = Weitere"
aktiviert sein.
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Klassik-Ansicht
) Meue Aktivitat
IAnrede: |&a] I
IVomama: Martina I
INachnama: Mustermann I
I Geschlecht weiblich I
Landervorwahl: 00 I
Tel.: 123456 555087321 I
I Fa: 123456 sesos7zez | (G '
Handy: 0123456789 I
EMail: m.muster @muster., xy l
Skype: martina mustermann

"Klassik-Ansicht"

"Neue Aktivitat"

"Anrede"
"Vorname"

"Nachname"

Geschlecht

"Landervorwahl"

"Telefonnummer"

"Faxnummer"

"Handynummer"

"E-Mail-Adresse"

"Skype"

Offnen Sie die Klassik-
Ansicht, die lhnen ggfs.
weitere Infos aus dem WWS
zeigt. Diese Funktion muss
unter "Konfiguration -
Allg. Einstellungen 2>
Weitere" aktiviert sein.

Fugen Sie fur diesen
Ansprechpartner eine neue
Aktivitat zu (Termine,
Besprechung, Urlaub etc.).

Die Anrede wahlen Sie bitte
aus der Tabelle
"Anredendefinitionen”
(siehe "Administration —
Anredendefinitionen") aus.

Das Geschlecht wahlen Sie
bitte aus dem Drop-Down-
Menu aus.

Hier konnen Sie die Telefon-
Landervorwahl andern.

Andern Sie die
Telefonnummer des
Ansprechpartners.

Andern Sie die Faxnummer
des Ansprechpartners.

Tragen Sie hier ggfs. die
Handynummer des
Ansprechpartners ein.

Andern Sie hier die E-Mail-
Adresse des
Ansprechpartners.

Andern Sie hier die Skype-
Daten des
Ansprechpartners.

Wenn Sie weitere Anderungen am Ansprechpartner vornehmen mochten, dann
offnen Sie bitte die Detailansicht. (Der Button "Detailansicht” muss unter
"Konfiguration = Allg. Einstellungen - Weitere" aktiviert sein.)

BAUMANN Computer GmbH, Wiesentalstr. 18, DE 73434 Aalen
Geschaftsfihrer: Oliver Baumann, Gordon Baumann, Gabriele Baumann-Franke
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-Id-Nr.: DE 286 787 237, Amtsgericht Uim HRB 728661



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

BAUMANN Leitfaden

= mmm software

2.2 Detailansicht

In der Detailansicht kbnnen alle Felder geandert werden. Achten Sie darauf, dass
das gelbe Schloss geoffnet ist.

3 | & Neue Aktivitat | [ NeueMail | [z ZuVenteilerliste | 7 Verkaufschanceanlegen P ZF @@ 0 0 [ & & & [T Klassik-Ansicht

Anrede: FrauDr, 42 Vomame: Martina Name: Mustermann

A 100033 Fima:  Musterfrma xy Abteiung: Sekretariat

D s | 2 vitere | gt s | (7] Tatgeten | VO P | [ veriirston | 52 vertausrancen | & wrtungerstage | 8 st ortrgrage
ooz

Landervorwahl |00

Telefon 123455 555987321

Fax 123456 555987362

Handy 0123356789

=8

E-Mail m.muster @muster.xy
skype

Internet

wE

Adresse [Firma]

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

Zichen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach

Ty g . Begim - Ence Betreff&D... Ort er P Ergebris  BetreffaD... Ort

2.2.1 Allgemeine Angaben

"Neue Aktivitat" Sie kdnnen dem

Ansprechpartner eine
neue Aktivitat
hinzufugen (Termin,
Besprechung, Urlaub

etc.).

"Neue Mail" Sie kdnnen direkt eine
neue Mail an den AP
schreiben.

"Zu Verteilerliste" Sie kdnnen den
Ansprechpartner einer
Verteilerliste
hinzufugen.

Ifg Verkaufschance anlegen l "VerkanSChancen Sle konnen

anlegen” Verkaufschancen fur

den Ansprechpartner
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Offnet den Tab

0

Offnet den Tab

Offnet den Tab
Offnet den Tab
Offnet den Tab

Offnet den Tab

Offnet den Tab

Offnet den Tab

EDEEEE

Offnet den Tab

]

Klassik-Ansicht

Arrede: | Frau Dr, =3 I

Vorname:  Martina

MName: Mustermann I

Kd.-Hr: 100033

"Kontaktdaten"

"Weitere Angaben”
"Historien"
"Tatigkeiten"
"Formulare”
"Verteilerlisten"
"Verkaufschancen"

"Wartungsvertrage"

"Stand
Wartungsvertrage"

"Klassik-Ansicht"

"Anrede"

"Vorname"

"Name"

"Kundennummer"

anlegen. Hierzu
missen Sie eine
Prozessauswabhl
treffen. Prozesse legen
Sie unter "Vertrieb"
an (siehe Leitfaden
"Vertrieb").

Bei Nutzung des
Zusatzmoduls
"Wartungsvertrage"

Schnellansicht Stand
Wartungsvertrage.

Offnet die klassische
Ansicht des
Ansprechpartners.

Andern Sie die Anrede
des Ansprechpartners
aus der
"Anredenauswahl".

Andern Sie den
Vornamen des
Ansprechpartners.

Andern Sie den
Nachnamen des
Ansprechpartners.

Die Kundennummer
wird fest angezeigt,
Sie kénnen keine
Anderung daran
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vornehmen.

Frma:  Musterfma xy w "Firma" Hier wird die Firma,
der der
Ansprechpartner
zugeordnet ist,
angezeigt. Hier kdnnen
Sie keine Anderung
vornehmen. Uber den
Button ®: kdnnen Sie
jedoch in die
Firmenadresse
zuriickwechseln.

Abteilung: | Sekretariat “Abtellung“ Geben Sle dle
I_l Abteilung des

Ansprechpartners an.

2.2.2 Kontaktdaten

I devm [0 ] l "Landervorwahl" Geben Sie die Telefon-
Landervorwahl an.
iefon | [psserans "Telefonnummer" Geben Sie die

Telefonnummer an.
Uber ¢ kbnnen Sie
direkt einen
Telefonkontakt
herstellen.

Fax 123456 555087362 "Faxnummer" Geben Sie die
Faxnummer an.

oncy e @ "Handynummer" Geben Sie die
Handynummer an.
Uber |B/ kénnen Sie
direkt einen
Telefonkontakt
herstellen.

il mmsteromsterxy [ "E-Mail-Adresse" Geben Sie die E-Mail-
Adresse an. Uber ||
kénnen Sie direkt eine
E-Mail an den
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Ansprechpartner
schreiben.

e — "Skype" Geben Sie die Skype-
Daten an.

itemet  [wwmswray | "Internetadresse” Geben Sie die

Internetadresse an.
Uber @ kénnen Sie
die Homepage direkt
offnen.

adresse [Fim] MstErstate "Adresse[Firma]" Falls es Unteradressen
gibt (z.B.
Filialadressen),
kénnen Sie hier die
entsprechende
Adresse
heraussuchen.

Deutsch = "Sprache” Geben Sie die
Sprache des
Ansprechpartners an.

"Inaktiv" Wenn der

Ansprechpartner aus
der Firma ausscheidet,
setzen Sie |hn hier
inaktiv. Korperliche
Léschungen von
Ansprechpartnern
kénnen nur im WWS
(Einkauf / Verkauf)
getatigt werden. Dies
sollten Sie in der Regel
jedoch nicht tun, da
damit auch alle
Aktivitaten und
archivierten E-Mail-
Kontakte verloren
gehen.

Sprache

2.2.3 Weitere Angaben (private Kontaktdaten)

Telefon [privat] 0987654321 "Te|ef0nnummer" Geben Sle dle prlvate
Telefonnummer an.
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Uber |¢| kénnen Sie
direkt einen
Telefonkontakt
herstellen.

Handy [prvat] 0769321456 ®! "Handynummer" Geben Sie die private
Handynummer an.
Uber |8/ kdnnen Sie

direkt einen
Telefonkontakt
herstellen-
IF“[“””“] l "Faxnummer" Geben Sie die private
Faxnummer an.
Email [orivat]  mmuster@xy.r "E-Mail-Adresse" Geben Sie die private

E-Mail-Adresse an.

I Strafe [privat] somehere l “StraBe" Geben Sle dle prlvate
Stral3e an.

s | '"Postleitzahl" Geben Sie die private

Postleitzahl an.

ort o] —— "Ort" Geben Sie den
privaten Ort an. Sie
kénnen den
eingegebenen Ort mit
Google Maps  |&#!
Suchen.

temet forivat] "Internet" Geben Sie die private
Internetadresse an.
Uber & kdonnen Sie
die Homepage direkt

offnen.

Geschlecht weiblich - "GeSChIeCht" Geben Sle daS
Geschlecht an (Drop-
Down-Men).

Familienstand g || "Familienstand" Geben Sie den

Familienstand an.

Geburtstag 15.08. 1983 = "Geburtstag" Geben Sie den
Geburtstag des
Ansprechpartners an

(Kalender).
IKmm'sVis‘tenkmﬂndem@l "Visitenkarte senden" Uber B/ kann der
Kontakt als
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I In die Zwischenablage kcpieren: | 'l'(ZWISChenablage
opieren"

Bild u wahlen a léschen "Bild"

IViswtenkarte ['.lj wahlen ] [3 smnnen] [x loschen ] | "VISItenkarte“

Visitenkarte gesendet
werden.

Uber [*| kdnnen Sie
die Kontaktdaten fur
die Verwendung im
Briefkopf in die
Zwischenablage
kopieren.

Wahlen Sie ein Bild
des Ansprechpartners
aus oder l6schen Sie
es ggfs.

Scannen oder wahlen
Sie ein Bild fur die
Visitenkarte des
Ansprechpartners aus.

2.2.4 Historien: - bereits angelegte Aktivitaten

"Aktualisieren”
"Spaltenbreite
anpassen”

"Alle ausklappen™

"Alle einklappen”

Aktualisieren Sie die
Tabelle Historien.

Hierdurch wird die
gesamte Breite
ausgenutzt, dadurch
kénnen wesentlich
mehr Aktivitaten auf
einer Seite angezeigt
werden.

Klappen Sie alle
Gruppierungen aus
(Nur wirksam, wenn
Sie nach bestimmten
Uberschriften gruppiert
haben).

Klappen Sie alle
Gruppierungen ein(Nur
wirksam, wenn Sie
nach bestimmten
Uberschriften gruppiert
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Schnelffilter:
D Schnelffilter:
Schnellfilter:
Schnelffilter:
Schnelffilter:

"Weitere Optionen"

"Drucken"

"Alle anzeigen"

" Mail"

"Nur Telefonate
anzeigen"

"Nur Termine anzeigen"

"Nur Aufgaben
anzeigen"

haben).

Sie kénnen

- die Filterzeile
ein- und
ausblenden,

- die Spalten-
beschriftung an-
und abschalten,

- auch geldschte
Aktivitaten
anzeigen
lassen.

Klicken Sie auf den
Button "Drucken”, um
die Tabelle
auszudrucken.

Lassen Sie sich alle
Eintrage der Historie
anzeigen.

Lassen Sie sich nur
alle E-Mail Eintrage
anzeigen.

Lassen Sie sich nur
alle Telefonate
anzeigen.

Lassen Sie sich nur
die Aktivitatsart
"Termine" anzeigen.

Lassen Sie sich die
Aufgaben anzeigen.

2.2.5 Offene Titigkeiten:

Aufgaben etc.)

- noch offene Aktivitiaten (Termine,

"Aktualisieren"

Aktualisieren Sie die
Tabelle Tatigkeiten.
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"Spaltenbreite
anpassen”

"Alle ausklappen”
"Alle einklappen”

"Weitere Optionen

"Drucken"

"Alle anzeigen”

"Mail"

"Nur Telefonate
anzeigen"

"Nur Termine anzeigen™

"Nur Aufgaben
anzeigen"

Hierdurch wird die
gesamte Breite
ausgenutzt, dadurch
kénnen wesentlich
mehr Aktivitaten auf
einer Seite angezeigt
werden.

Klappen Sie alle
Gruppierungen aus.

Klappen Sie alle
Gruppierungen ein.

Sie kénnen

- die Filterzeile
ein- und
ausblenden,

- die Spalten-
beschriftung an-
und abschalten,

- auch geldschte
Aktivitaten
anzeigen
lassen.

Klicken Sie auf den
Button "Drucken”, um
die Tabelle
auszudrucken.

Lassen Sie sich alle
Eintrage in der Historie
anzeigen.

Lassen Sie sich
ausschlieRlich alle E-
Mail-Aktivitaten
anzeigen.

Lassen Sie sich alle
Telefonat-Eintrage
anzeigen.

Lassen Sie sich nur
alle Termine anzeigen.

Lassen Sie sich nur
alle Aufgaben
anzeigen.
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2.2.6 Formulare: - Zeigt alle vorhandenen Rechnungen,

Lieferscheine, ABs etc.

"Aktualisieren” Aktualisieren Sie die
Tabelle Formulare.
"Spaltenbreite Hierdurch wird die
anpassen" gesamte Breite optimal
ausgenutzt.

"Alle ausklappen" Klappen Sie alle
Gruppierungen aus.
(Nur wirksam, wenn
Sie nach bestimmten
Kriterien
(Uberschriften)
gruppiert haben.)

"Alle einklappen” Klappen Sie alle
Gruppierungen ein.

"Weitere Optionen" Sie kénnen

- die Filterzeile
ein- und
ausblenden,

- die Spalten-
beschriftung an-
und abschalten,

- auch geldschte
Formulare
anzeigen
lassen,

- das Layout
zuriicksetzen.

"Drucken” Klicken Sie auf den
Button "Drucken”, um
die Tabelle
auszudrucken.

B
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2.2.7 Verteilerlisten: - Zeigt an, in welchen Verteilerlisten dieser
Ansprechpartner enthalten ist

"Aktualisieren” Aktualisieren Sie die
Tabelle
Verteilerlisten.
"Spaltenbreite Hierdurch wird die
anpassen” gesamte Breite optimal
ausgenutzt,

"Alle ausklappen™ Klappen Sie alle
Gruppierungen aus
(sofern zuvor gruppiert
wurde).

"Alle einklappen” Klappen Sie alle
Gruppierungen ein.

"Weitere Optionen" Sie kdnnen

- die Filterzeile
anzeigen
lassen,

- die Spalten-
beschriftung an-
und abschalten,

- auch geldschte
Satze anzeigen
lassen,

- das Layout
zurlcksetzen.

"Drucken” Klicken Sie auf den
Button "Drucken”, um
die Tabelle
auszudrucken.

"E-Mail" Wabhlen Sie aus, ob
der Ansprechpartner in
der entsprechenden
Verteilerliste fur E-
Mail-Versendungen
(z.B. Newsletter)
freigegeben werden
soll.
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"Brief"

Sehen Sie hier, ob der
Ansprechpartner in der
entsprechenden
Verteilerliste fur E-
Mails und / oder Briefe
freigegeben
(Newsletter per Mail
und Serienbriefe).

Durch Doppelklick auf
eine Verteilerliste
erhalten Sie direkten
Zugang in die Liste
und kdnnen den
Ansprechpartner ggfs.
auf diesem Wege aus
der Liste I6schen.

2.2.8 Verkaufschancen: betrifft den Vertrieb (Prozessphasen, z.B.

Kundenaquise)

"Angelegte Verkaufschancen"

Hier sehen Sie ggfs.
eine Ubersicht tiber die
Prozessauswahl. Per
Doppelklick gelangen
Sie direkt in die
entsprechende
Verkaufschancen mit
Darstellung, in welcher
Phase des Prozesses
sich der
Ansprechpartner
befindet. Prozesse
kbnnen Sie im
Hauptmeni unter
Vertrieb auswahlen
(siehe Leitfaden
"Vertrieb").
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2.2.9 Wartungsvertrige: betrifft Zusatzmodul "Wartungsvertrage"

"Tabelle Wartungsvertrage" Hier sehen Sie eine
Auflistung der
Wartungsvertrage.
Voraussetzung ist die
Nutzung unseres
Zusatzmoduls
"Wartungsvertrage".

2.2.10 Stand Wartungsvertrage

"Tabelle Stand Wartungsvertrage" Hier sehen Sie eine
Auflistung der bereits
in Anspruch
genommenen
Hotlinezeit
(Zusatzmodul
"Wartungsvertrage").
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