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Wie erreiche ich was?

Projekt: CRM - Customer Relationship Management
Bezeichnung: Tagestubersicht

Version: 4.11,

Datum: 18. Juli 2014

Kurzbeschreibung:

Dieser Leitfaden zeigt Ihnen die Funktionsweise der "Tagesubersicht" im CRM.
Die Tagesubersicht beinhaltet: neue E-Mails, Aufgaben, Termine und
Vertriebsprozesse, sowie eine Ubersicht der Notizen.

In der Tagesibersicht sehen Sie:
¢ |hre neu eingegangenen E-Mails
¢ |hre offenen Aufgaben
e |hre neuen Termine / Besprechungen / Lieferungen
e |hre offenen Vertriebsprozesse

Weiterhin werden auf der Tagesubersicht lIhre hinterlegten elektronischen
Notizzettel bereitgehalten.

Sie haben ebenso die Moglichkeit, sich die Aufgaben, Termine und
Vertriebsprozesse eines jeden beliebigen Tages eines anderen Mitarbeiters
anzeigen lassen.
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1. Tagesiibersicht

Beim Start des CRMs wird standardmalig die Tagesubersicht als Startseite
aufgerufen. Andernfalls kann Sie Uber den Hauptmenipunkt "Tagesubersicht”
geoffnet werden. Die "Tagesubersicht" stellt eine Ubersicht der Bereiche "Neue
E-Mails", "Offene Aufgaben”, "Neue Termine / Besprechungen /
Lieferungen”, "Offene Vertriebsprozesse" und "Notizen" dar.

Wichtig: Die Tagesubersicht bezieht sich immer nur auf den aktuell
ausgewahlten Benutzer und das ausgewahlte Datum im Bereich "Wechseln
zu..." unten rechts in der Tagesubersicht. Das heif3t, Sie kbnnen sich die
Tagesubersicht eines jeden beliebigen Tages anzeigen lassen. Lediglich die
Notizzettel werden immer in der aktuellen Form angezeigt.

Achtung: E-Mails und Notizen werden nur vom angemeldeten Benutzer
angezeigt, auch wenn Sie sich tGber "Wechseln zu ..." die Aufgaben, Termine
und Vertriebsprozesse eines anderen Benutzers anzeigen lassen.

Tagesibersicht
Guten Tag, Martina Mustermann
7_—)‘ Keine neven E-Mails
Offene Aufgaben (1)
£ 00:00 Neuen Ausnbidanden sinwbeiten == [
™
~ Neue Termine / Besprechungen / Lieferungen (1)
2 wis e M
) 1 Vertriebsprozess noch offen
QQ;" T Sammsdidvekadt ool mender i
() L
Wechseln zu ...
Vrno Mstermarn
Denstag, 1 2014

Der aktuell angemeldete Benutzer wird Uber dem Bereich "Neue E-Mails" bzw.
"Keine neuen E-Mails" nach dem Begrifungstext angezeigt.

Sie kénnen durch einen Linksklick auf die Uberschrift (z.B.: "Offene Aufgaben"),
die jeweiligen Bereiche ein- und ausblenden.

Wourde die Tagesubersicht geschlossen, so kann durch einen Klick auf den
Hauptmenulpunkt "Tagesubersicht" die Tagesubersicht erneut gedffnet werden.
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2. Neue E-Mails

Guten Tag, Martina Mustermann

Keine neuen E-Mails

In diesem Bereichsfenster werden die neuen E-Mails des aktuell angemeldeten
Benutzers angezeigt. Durch einen Doppelklick auf eine E-Mail 6ffnet sich
standardmalfiig der Posteingang des Benutzers in einem neuen Tab des CRMs.
N&heres zur E-Mail-Verwaltung finden Sie im Leitfaden "Hauptmenltpunkt — E-
Mail".

3. Offene Aufgaben

E [ Offene Aufgaben (1)
(2 00:00 Meuen Auszubidenden einarbeiten

Im Bereichsfenster "Aufgaben" werden die aktuell zu erledigenden Aufgaben
des Benutzers angezeigt. Durch einen Doppelklick auf eine Aufgabe 6ffnet sich
in einem neuen Tab die Maske "Aktivitat planen"”, in der Sie Anderungen an der
Aufgabe vornehmen konnen. Z.B. kdnnen Sie die Aktivitat auf "erledigt" setzen.
Weitere Informationen erhalten Sie im Leitfaden " Aktivitdtsmaske —
Einstellungen" bzw. "Konfiguration — Aktivitaten - Ergebnisse".

4. Neue Termine / Besprechungen / Lieferungen

@ [ MNeue Termine / JAL (€3]
12 [ d 00:00 Urlaub Herr Miller

In diesem Bereichsfenster werden standardmafig die Termine fir den aktuellen
Tag angezeigt. Sie kdnnen Termine eines anderen Datums anzeigen lassen,
indem Sie bei "Wechseln zu" rechts unten ihr gewiinschtes Datum auswahlen.

Wichtig: Die angezeigten Termine beziehen sich nur auf das aktuell
ausgewahlte Datum bei "Wechseln zu ..." unten rechts in der Tagesubersicht.

Durch einen Doppelklick auf einen Termin &ffnet sich die Maske " Aktivitat
planen”, in der Sie Anderungen an einem Termin vornehmen kénnen. Nahere
Informationen hierzu im Leitfaden "Aktivitatsmaske — Einstellungen”.
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5. Vertriebsprozesse noch offen

3 1 Vertriebsprozess noch offen
{01.07.2014  Sommerschiubverkauf Angebot zusenden Musterfirma xx [ Max Mustermann ]

Dieses Bereichsfenster stellt die Vertriebsprozesse des aktuell ausgewahlten
Benutzers und Datums bei "Wechseln zu ..." dar. Aktuelle Termine werden
schwarz dargestellt und Termine mit abgelaufenem Datum rot. Das bedeutet,
Sie sehen immer sofort, welche Vertriebsprozesse dringend erledigt werden
mussen. Naheres zu den Vertriebsprozessen finden Sie im Leitfaden zu
"Hauptmenu — Vertrieb".

6. Notizen

Thre Motizen

B2 NachTitel | [ Nach Farbe |

Doz Auf der rechten Seite der Tagesubersicht werden auRerdem
— die Notizen des im CRM angemeldeten Benutzers
Lizenzen angezeigt (nicht des Benutzers, der bei "Wechseln zu ..."
et ausgewahlt wurde!)
= Mit einem Doppelklick konnen Sie die jeweilige Notiz 6ffnen
und bearbeiten (Naheres zu den Notizen im Leitfaden
"Notizen").

BAUMANN Computer GmbH, Wiesentalstr. 18, DE 73434 Aalen
Geschaftsfihrer: Oliver Baumann, Gordon Baumann, Gabriele Baumann-Franke Seite 5
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): OASPDEG6A, 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

7. Tagesiibersicht eines anderen Mitarbeiters

Tagesibersicht X

Guten Tag, Martina Mustermann

;__J Keine neuen E-Mails

Offene Aufgaben (1) fve Nowzen
) 00:00  Newsn Ausnbidenden enarbeten 3% NechTitel | [ Nach Farbe

Motz

:S-) Neue Termine / 1 (1)
“I s 00:00 Urlau Herr Miler

’3 1 Vertriebsprozess noch offen

014 Sammerschibveriaut Argebot nsenden

Wechseln zu ...
Martna Mustermann

Wahlen Sie unten links bei "Wechseln zu ..." einen Mitarbeiter aus, um dessen
"Offene Aufgaben", "Neue Termine / Besprechungen / Lieferungen" oder
"Offene Vertriebsprozesse" in der eigenen Tagesubersicht anzuzeigen.

Beachten Sie bitte, dass allerdings immer nur lhre eigenen neuen E-Mails und
Ihre eigenen Notizen angezeigt werden, auch wenn Sie zu einem anderen
Benutzer unter "Wechseln zu ..." in der Tagesubersicht wechseln.
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