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Voraussetzung fir die Verwendung von CRM-Plus

Bevor Sie mit der Hauptanwendung beginnen, sollten Sie in der Administration Einstellungen zur Konfigu-
ration vornehmen, z. B. auch die eigene Anschrift fir Routenplanung hinterlegen und die Benutzerkonten
einrichten. Weitere Informationen erhalten Sie hierzu im Dokument ,Schnelleinstieg-Administration®.

CRM-Plus ist in drei unterschiedlichen Editionen erhaltlich. Wir bieten lhnen als Einzelplatzlésung die
.Personal-Edition”, als mehrplatzfahige Applikation die ,Small-Business-Edition“ und die ,Professional-
Edition® zusatzlich fir SQL-Server an. Da es sich bei der ,Personal-Edition“ um eine Einzelplatzversion
handelt, sind daher auch keine auf Benutzergruppen bezogenen Funktionen verfiigbar.

Beim Start von CRM-Plus geben Sie bitte lhren Benutzernamen ein. Als Standardbenutzer ist ,admin®
ohne ein Kennwort hinterlegt.

Moéchten Sie sich zukiinftig an diesem Arbeitsplatz automatisch anmelden, dann setzen Sie im Login-
Fenster vor ,zukinftig automatisch unter diesem Namen anmelden® ein Hakchen. Ihr personliches Benut-
zerkennwort kdnnen Sie nach dem Login unter dem Mentpunkt ,Administrativ / Einstellungen® andern.

Mit einem Mausklick auf die Schaltflache ,Anmelden“ melden Sie sich in CRM-Plus an und erreichen au-
tomatisch den Startbildschirm, auf dem lhnen Menuschaltflachen in der linken Seitenleiste und Aktions-
schaltflachen am rechten Bildschirmrand angezeigt werden.



CRM-Plus wird mit fiktiven Beispieladressen ausgeliefert. Entfernen Sie die Beispieladressen vor dem
Import realer Kontaktadressen. Klicken Sie dazu auf "Gruppen" und 6ffnen mittels Doppelklick die Gruppe
"Testadressen-Gruppe". Selektieren Sie alle darin enthaltenen Kontakte (mit gedriickter Shift-Taste) und
I6schen diese Uber “Auswahl® >>> | 6schen: Kontakt/Ansprechpartner”. Sobald die Kontakte der Gruppe
entfernt sind, empfehlen wir auch das Loschen der Gruppe selbst.

Fir den Datenimport steht Ihnen u. a. der Adressen-Import-Assistent zur Verfigung, mit dem Sie Daten
aus diversen Dateiformaten sowie aus Microsoft Outlook importieren und die passenden CRM-Plus-Felder
zuordnen kénnen. Den Assistenten” finden Sie im linken Seitenmenu unter ,Datenimport®.

Waéhlen Sie im 1. Schritt die Quelldatei. Eine Standvorgabe zum Dateipfad lasst sich in der linken Seiten-
leiste unterhalb ,Administrativ‘ im Menupunkt ,Einstellungen® hinterlegen.

Im 2. Schritt werden die Einstellungen fir das Dateiformat, die Feldtrennzeichen und die Textbegrenzungs-
zeichen vorgenommen. In der Regel erkennt der Import-Assistent die Einstellungen selbststandig.

Prifen Sie in der unteren Kontrolltabelle, ob die Adressen fehlerfrei angezeigt werden. Sollte die Voran-
sicht Fehler enthalten, versuchen Sie ein anderes Dateiformat. Sofern die erste Zeile lhrer Datenquelldatei
bereits Feldnamen enthalt, aktivieren Sie bitte die folgende Option:

v | Erzte Zeile [Kopfzeile] enthalt Feldnamen

Im 3. Schritt kdnnen Sie die Feldnamen den verfiigbaren Feldern in CRM-Plus zuordnen. Dazu ordnen Sie
aus der Liste "verfligbaren Felder von CRM-Plus" mittels Drag’n‘Drop der unteren Adressenvorschauliste
die korrekten Spaltenlberschriften zu.

Tipp: Sind in der Import-Datei bereits Spaltentiberschriften vorhanden, kénnen Sie diese automatisch den
verfiigbaren Feldern in CRM-Plus zuordnen, indem Sie die Schaltflache ,passende Feldnamen automa-
tisch zuordnen® anklicken.
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Im letzten und 4. Schritt kbnnen Sie den Eigentimer der Adressen, die Verflugbarkeit, den Status der An-
sprechpartner (z. B. Interessent) sowie die E-Mail-Archivierung festlegen. Sie haben auch die Mdéglichkeit,
Anreden zu importierten Ansprechpartnern automatisch ermitteln zu lassen. Soll nach dem Import eine
phonetische Dubletten-Suche durchgefiuihrt werden, dann setzen Sie davor bitte ein Hakchen.

Nachdem Sie lhre Auswahl getroffen haben, klicken Sie bitte auf ,Fertig stellen®.

Nach erfolgtem Import wird Ihnen eine Import-Zusammenfassung angezeigt. Sie erhalten u. a. die Informa-
tion, wie viele Adress-Eintrage und Ansprechpartner erfolgreich hinzugefiigt wurden.

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,Den vollstdndigen Import wieder riickgangig machen® kdnnen Sie den
soeben durchgefuhrten Import wieder zuriicksetzen.



Dubletten sind unerwilinschte redundante Datensatze einer Datenbank. CRM-Plus warnt, sobald Sie ver-
suchen, einen Kontakt doppelt anlegen zu wollen.

Zusatzlich kdnnen Sie in der Dublettenkontrolle vorhandene oder importierte Dubletten mit einem Genauig-
keitssensor herausfiltern. Die Dublettenkontrolle wird nach dem Adress-Import als Listenansicht angezeigt
oder kann unabhangig davon im Seitenmenii Gber den Mentpunkt ,Datenimport / Dublettenkontrolle® oder
rechts uber den ,Themenbaum / Kontakte® geo6ffnet werden. Mithilfe des Genauigkeitssensors kénnen Sie
Uber einen Regler unterschiedliche Genauigkeitsstufen der Dublettenkontrolle einstellen.

Genauigkeit [

Statt Dubletten zu l6schen und dabei Daten, wie z. B. Ansprechpartner zu verlieren, kénnen Sie die
entsprechenden Dubletten zu einem Kontakt zusammenfiihren. Klicken Sie dafir in der gedffneten Dublet-
tenkontrolle auf ,Zusammenfihrung® und wahlen die Dubletten, die Sie zusammenfihren mdchten per
Klick und gedrickt gehaltener STRG-Taste aus.

Nach der Selektion der Kontakte wird unter der Dublettenkontrolle angezeigt, welcher Datensatz als Ziel-
kontakt Ubernommen wird. Sie kdnnen jetzt diese Einstellung und jeweils per Anklicken der roten Daten
andern, welche Daten in das Zielkontakt-Ergebnis Ubernommen werden. Nachdem Sie alle Daten, die im
Zielkontakt-Ergebnis enthalten sein sollen, ausgewahlt haben, kénnen Sie die Dubletten ,Jetzt zusammen-
fuhren®.



Kontakt anlegen

Unter dem Menupunkt “Neu /F12)* im linken Seitenmeni 6ffnen Sie mit Klick auf ,Kontakt* ein leeres Kon-
taktformular. Alternativ kdnnen Sie jederzeit auch die F12-Taste verwenden. Beachten Sie allerdings, dass
zu diesem ,Hotkey“ die Anwendung CRM-Plus den Fensterfokus besitzen muss.

Im gedffneten Kartei-Reiter ,Stammdaten” kénnen Sie die Felder zu Firmenbezeichnung, Anschrift sowie
die zentrale Telefonnummer fillen.
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Mit der Schaltflache ,Speichern” bernehmen Sie lhre Eingaben. Danach kénnen Sie zu diesen Stammda-
ten ,Kontaktaktionen®, ,Stammdaten-Memos* und ,Kontaktbeziehungen® erfassen sowie die Stammdaten
zu ,,Gruppen® und ,Kampagnen* hinzufiigen.

Klicken Sie daflir in der unteren Bildschirmhalfte auf den entsprechenden Kartei-Reiter Ihrer Stammdaten.
Unter ,Kontakt-E-Mails“ kann auf samtliche archivierten E-Mails dieses Kontaktes zugegriffen werden. In
der ,Vertriebshistorie® werden spater die in allen Ansprechpartnerdaten erfassten Vertriebsvorgange dar-
gestellt. Um die Stammdaten einer Kampagne zuordnen zu kénnen, muss diese zuvor unter dem Menu-
punkt ,Kampagnen“ angelegt worden sein.

Neben dem Hauptreiter ,Stammdaten” finden Sie den Reiter ,Ansprechpartner®. Dort lassen sich beliebig
viele Ansprechpartner anlegen und verwalten. Bitte beachten Sie, dass das Feld ,Nachname* ein Pflicht-
feld (zu erkennen am roten Dreieck!) ist und deshalb unbedingt gefiillt sein muss.

Die Ansprechpartnerdaten sind nochmals in ,Geschéaftlich“ und ,Privat® unterteilt. Ebenso kénnen Sie fir
den Ansprechpartner ein Foto hinterlegen und unter ,Online-Prasenz® Accountdaten flir Soziale Netzwerk-
Dienste erfassen.

Nach dem Speichern lhrer Eingaben kénnen Sie zu diesem Ansprechpartner ,AP-Aktionen®, ,Notizen®,
“Memos*, ,E-Mails“, ,Dokumente®, ,Wiedervorlagen®, ,Erledigungen®, ,Gruppen®, ,Kampagnen®, ,Be-
schwerden® und Vertriebsvorgange hinterlegen.

Uber die Menlschaltflache ,Extras* lassen sich u. a. Freigabeberechtigung fir die Ansprechpartner
definieren. Dort kdnnen Eigentimer bestimmt und festgelegt werden, welche Benutzer Detailinformationen
zu diesem Ansprechpartner einsehen und bearbeiten dirfen. Auch ob die E-Mails des Ansprechpartners
bei der E-Mail-Komplettarchivierung mit beriicksichtigt werden sollen, Iasst sich hier definieren.

Neben dem Reiter ,Ansprechpartner” finden Sie aul’erdem die Reiter ,Geldverkehr* und ,Zusatzinformati-
on“. Im Reiter ,Geldverkehr” werden Informationen zur Bankverbindung, Kreditkarte, Zahlungsmerkmalen
sowie genehmigte Werbung verwaltet.

Der Reiter ,Zusatzinformation“ enthalt Zusatztextfelder, die in der CRM-Plus Administration individuell

benannt werden kdnnen (siehe ,Schnelleinstieg — Administration®).
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Einen Termin erstellen

Unter dem Meniipunkt ,Neu (F12) im linken Seitenmen lasst sich mit Klick auf ,Termin® ein neuer Termin
erstellen. Fullen Sie die Felder Betreff, Ort und Notizen. Bestimmen Sie, ob es ein privater Termin, ein
Termin unter Vorbehalt oder ein Ganztagstermin ist. Geben Sie unten die Terminzeiten und den Termintyp
ein.

[&) Terrnin : Unbenannt = O X
E Speichern E—j Terminplan
Beteff: Friveat
O . it orbehalt
Ganztags
Matizen
Fontakhe: )
A Beginnt: Do 18102018 5] 1400 = Termintyp:  Einzeltemin -
Endet: Dol1810.2018 [3] 1430 =
Ennnerung | 0 Minuten vor dem T ermin
Driicken Sie F1, um die HilFefunktion zu aktivieren,

Sie kdnnen sich Minuten, Stunden, Tage, Wochen oder Monate vor dem Termintag an diesen Termin erin-
nern lassen. Dafur aktivieren Sie die ,Erinnerung” und wahlen Sie eine Erinnerungszeit fur den Alarm.

Mit einem Klick auf den Kartei-Reiter ,Terminplan® kdnnen Sie weitere Teilnehmer zu diesem Termin einla-
den. Klicken Sie auf , Teilnehmer-Auswahl* und markieren Sie die gewiinschten weiteren Teilnehmer. Unter
»reilnehmer* werden alle ausgewahlten Teilnehmer neben der Zeitleiste angezeigt. Mit dem ,Speichern®
des Termins werden gleichzeitig die weiteren Teilnehmer zu dem Gruppentermin eingeladen und kénnen
den Termin bestatigen oder (optional mit Begrindung) absagen.

Aufgabe erstellen

Unter dem Menupunkt ,Neu (F12)“ im linken Seitenmenl kénnen Sie mit Klick auf ,Aufgabe“ eine neue
Aufgabe erstellen. Flllen Sie die Felder Betreff und Notizen. Wahlen Sie, ob es eine private Aufgabe ist.
Geben Sie die Falligkeit, Startzeit, den Status sowie die Prioritat Ihrer Aufgabe an.

Sie kénnen sich ebenfalls an diese Aufgabe erinnern lassen. Daflr aktivieren Sie bitte die ,Erinnerung® und
geben Sie ein Datum und eine Alarmzeit ein.

Quick-Alarm erstellen

Mit ,,Quick-Alarm® |Iasst sich fur den aktuellen Tag schnell und  Bestatigen ) Abbrechen 122554

unkompliziert eine Erinnerung aktivieren. Klicken Sie im Seiten- 7| Dissen Alarm akiivisten Diesen Alarm tigich ausfilren

menii auf ,,Neu (F 1 2)“’ erfassen Sie eine Alarm-Mel dung, andern | Erinnerungsmeldung auch dann, wenn Zeitpunkt bereits Uiberschiitten wurde

Sie bei Bedarf das Datum und geben eine Uhrzeit fir den Alarm | ‘tret.oeungiase

ein. Auch konnen Sie bestimmen, ob Sie sich taglich zur gleichen

Zeit erinnern lassen méchten und ob Sie auch dann einen Alarm

erhalten méchten, wenn der Zeitpunkt bereits Uberschritten ist. Datum: Wiz 112018 I Uhrzeit: 1230
00(01(02]03(04{05(06(07|08|09[10[11[12[13(14151617|18[19]20[21|22|23|24

Die Alarmzeit kdnnen Sie auch mithilfe der Pfeilspitze einstellen.

Neben der Alarmzeit kann zuséatzlich mit den Hoch-/Runter-Pfeilen

die Zeit jeweils 10 Minuten vor oder zurlickgestellt werden. Mit ,Bestatigen® speichern Sie den Quick-

Alarm. Auf Wunsch kénnen Sie weitere Alarm-Meldungen hinterlegen. Um das Alarmfenster zu schlieRen,

klicken Sie rechts oben auf das Schlielen-Symbol.



In CRM-Plus lassen sich ansprechpartnerbezogene Wiedervorlagen erstellen. Offnen Sie dafir den Kon-
takt eines Ansprechpartners. Um eine neue Wiedervorlage zu erstellen, klicken Sie zuerst unten auf den
Kartei-Reiter ,Wiedervorlage” und danach in die Zeile mit der Beschriftung ,Hier klicken, um eine Wieder-
vorlage zur erstellen®. Geben Sie einen Kurztext, das Datum die Zeit und den Wiedervorlagetyp ein.

Wiedervorlagen kénnen auch fiir mehrere Kontakte einer Ergebnisliste erzeugt werden. Offnen Sie dafir
eine Ergebnisliste, z. B. das Suchergebnis Uber Seitenleiste “Kontaktsuche” oder geben Sie in das Textfeld
,Kontaktsuche“ am oberen Bildschirmrand einen Suchbegriff ein. Um eine Ubersicht aller in CRM-Plus
vorhandenen Kontakte zu erhalten, verwenden Sie als Suchbegriff das Sternzeichen *.

Markieren Sie die Kontakte, fur die Sie eine Wiedervorlage erstellen mdchten, indem Sie die diese mit ge-
driickt gehaltener <Strg>-Taste anklicken. Um alle Zeilen einer Liste zu markieren, klicken Sie auf ,Aus-
wahl“ und ,Alle Zeilen auswahlen®. Nach dem Sie alle Kontakte markiert haben, klicken Sie auf “Auswahl /
Kalenderereignis” und wahlen “Wiedervorlage erzeugen”. Geben Sie jetzt bitte noch einen Kurztext, das
Datum, sowie die Zeit ein.

Alle von lhnen erstellten Wiedervorlagen werden in einer Ubersicht dargestellt. Diese Ubersicht 6ffnen Sie
Uber das linke Seitenmenu und den Menupunkt ,Persdnliche Wiedervorlage®.

E‘% Wiedervorlage ‘
T | & Layout~ = Auswahlr 0 Kontakkieren= | [£5] v-Ansicht g ] Statistik Offren T2

Filter  Alle - Yaon Beliebig ) Biz Beliebig ) v Allgemein || Akquize v
Status
Wh-Typ
Firmenbezeichnung &nrede | Vornamne MNachname Statuz PO

4 (1] W¥-Typ: Allgemein
Wwiagner + Kreizl OHG Herr Richard Schmidt Gezchlozzen Eine
4 [3] Status: Gewonnen

4 [1] W¥-Typ: Allgemein

Walko GrmbH Frau Angelika Lathring Gewannen Test
4 (1] W¥-Typ: Telefonizch

Electronic Dreibeck GmbH Frau b arianne Scharge Gewonnen b
4 [3] WY-Typ: Schiiftlich

Walko GrmbH Frau Angelika Lathring Gewannen Anruf

Avantos Muster GmbH Frau I aria Weibaum Gewonnen Frau

Zenitho GrmbH Frau Janina Bolender Gewonnen Prozp

4 [1] Status: Interessent

Die Falligkeit wird farblich verdeutlicht. Grin bedeutet, die Wiedervorlage ist heute fallig, gelb die Wieder-
vorlage war gestern fallig und rot die Wiedervorlage ist seit mindestens vorgestern fallig. Bei zukinftigen
Wiedervorlagen wird kein Farbsymbol angezeigt.

Sie kénnen die Liste ,Personliche Wiedervorlage® gestalten, in dem Sie Sortieren, Gruppieren oder Spalten
verschieben. Uber der Liste befinden sich die Schaltflachen, tber die Sie die Liste aktualisieren und filtern
kénnen. Sie kénnen ein Layout fir die Wiedervorlage erstellen, speichern und bei Bedarf 6ffnen. Weitere
Informationen zur Layoutgestaltung erhalten Sie in der Onlinehilfe (driicken Sie hierzu die Taste F1).

Mit einem Doppelklick auf eine Wiedervorlage konnen Sie den dazugehdrigen Kontakt 6ffnen.



In MyDay lassen sich die wichtigsten tagesrelevanten Informationen, wie Termine, Aufgaben, Wieder-
vorlagen, Geburtstage, Kontaktgruppen, Informationsdatenbanken, Suchmuster, offene Beschwerden
sowie zuletzt aufgerufenen Ansprechpartner oder Kontaktaktionen, usw. individuell darstellen.

Sie kénnen zusatzlich zwischen einer Tages- und Wochenansicht wechseln. MyDay ist Ihre Schaltzentrale

in CRM-Plus.

Ubersicht  [&] Die Woche Q\ Eingehende Telefonate

Montag

:: Geburtstage, am 17.12.2018
Adelard Svensson feiert den 28. Geburtstag
Michael Test [Mitarbeiter]

: Aufgaben, am 17.12.2018 ax
15.12.18 Nicht begonnen Meue Aufgabenverteilung fiir unze,
ro171218

25% bearbeitet  PL1 Pressemitteilung

[
= Wiedervorlagen, fillig bis 17.12.2018
10512181500
Kundenakte zusammenstellen
11.121811:00 Ottenvitter, Sune Care & Beautyful GmbH
Das Angebot mit den neuen Preislisten fertigstellen
€ 14121810:00 Ottenritter, Sune Care & Beautyful GmbH
Besprechung mit Frau Ludewig
14121811:00 Wike, Adhersis
ck
Personal-Leasing GmbH Frankfurt

O x
Qttenritter, Sune Care & Beautyful GmbH

Frau Wilke ist aus Urlaub

1 1412181600 Lihne, Aktiva

Neues Angebot besprechen
1412181520 Beck, Alfa Media Partner GrmbH

Glickwunsch an Herrn Sebald ausrichten!

L)
o Aktualisieren

;;\ Ausgehende Telefonate  [£] Benutzerkarten

15 Drucken Schrellhife Mo 17122018 |« | » |[3

9, Personalisieren

O X l:News & Infos O x
LI wichtige Info an alle Mitarbeiter!
|-~ |Unsere AGE wurden aktualisiert
= Termine, am 17.12.2018 O X | :: Informationsdatenbanken X
Ganztags /4 Termin mit Jens wegen neyemnEakolan, E datanbal
i;:i E:r :1; xln Eru:pelniermin zum neuen Eni Gestalten Sie lhre ganz pank
0 T |5V TN, [ete e individuelle Willkommensseite prk
mit MiDay-Aktionskarten. ank

= Letzte 20 Ansprechpartner
Ottenritter, Sune Care & Beautyful GmbH
Lihne, &ktiva Personal-Leasing GmbH Frankfurt
Wilke, Adhersis

Beck, Alfa Media Partner GrbH

Janson, TGL Behlmann

Lindloff, Sune Care & Beautyful GmbH
Ludewig, Sune Care & Beautyful GmbH
Meuberger, Sune Care & Beautyful GmbH
Sasse, Sune Care & Beautyful ||
Weber, Junges Gemiise AG || ]

Biischeler, &MF Reece Inc. Miggenassung Deutschland

Mit einem Klick auf ,MyDay* im linken Seitenmeni 6ffnen Sie die Tagesansicht. In der MyDay-Ubersicht
erhalten Sie alle Informationen zu einem Tag auf einen Blick, z. B. heutige Termine, heutige Aufgaben,
fallige Wiedervorlagen, heutige Geburtstage usw.. Bis zu 9 Themen kénnen als MyDay-Elemente in der
Ubersicht dargestellt werden, z. B. auch Kontaktgruppen, offene Beschwerden oder alle Quick-Alarme.

Fur die Anderung der Darstellung von MyDay klicken Sie auf ,Personalisieren“ und wahlen Sie die The-
men, die fur Sie wichtig sind. Zudem kénnen Sie jedes MyDay-Element Uber die Kopfzeile individuell an
eine andere Stelle verschieben.

Im Reiter ,Die Woche® werden lhnen links der aktuelle und der darauffolgende Monate angezeigt. Hier
kénnen Sie auch per Klick zu einer anderen Woche wechseln. Mithilfe der Pfeiltasten neben dem Monats-
namen einen Monat vor oder zurtick springen.

Per Klick mit der rechten Maustaste auf einen Termin, eine Aufgabe, eine Wiedervorlage, einen Geburts-
tag, eine News & Info oder einen Ansprechpartner 6ffnet sich eine Detailansicht. Mit einem Doppelklick
kdnnen Sie das dazugehoérige Formular 6ffnen, um den Termin, die Aufgabe oder die Kontaktdaten zu
bearbeiten.



In CRM-Plus kénnen Ansprechpartner und Stammdaten einer Gruppe zugeordnet und so thematisch ge-
bindelt werden. Das Filtern nach Kontakten, welche Uber eine bestimmte Gemeinsamkeit verfiigen, wird
mittels Gruppen erheblich erleichtert.

Um eine neue Gruppe zu erstellen, klicken Sie im Seitenment auf “Kontaktgruppen”. In der daraufhin
gedffneten Ubersicht wahlen Sie per Klick "Neue Gruppe". Geben Sie die Bezeichnung der neuen Gruppe
ein. Wenn gewinscht, kénnen Sie noch eine Beschreibung zur Gruppe erfassen.

Um den gedffneten Kontakt (Ansprechpartner oder Stammdaten) einer bestehenden oder neuen Gruppe
zuzuordnen, klicken Sie unter dem Kartei-Reiter ,Gruppen® in den Stamm- bzw. Ansprechpartnerdaten auf
die Schaltflache ,Einer Gruppe zuordnen®.

Ebenso kdnnen mehrere Kontakte einer Ergebnisliste einer bestehenden oder neuen Gruppe zugeordnet
werden. Offnen Sie dafiir eine Liste, z. B. das Suchergebnis tber die Seitenleiste “Kontaktsuche” oder
geben Sie in das Kontaktsuchefeld am oberen Bildschirmrand einen Suchbegriff ein. Um alle in CRM-Plus
vorhandenen Kontakte zu erhalten, geben Sie bitte als Suchbegriff das Sternzeichen * ein.

Markieren Sie die Kontakte, die Sie einer Gruppe zuordnen méchten in der Ergebnisliste mit gedriickt ge-
haltener <Strg>-Taste (Uber ,Auswahl > Alle Zeilen auswéahlen* markieren Sie alle Zeilen der Ergebnislis-
te.) Klicken Sie dann auf “Auswahl / Aktionen und Zuordnung” und wahlen dann “Einer Gruppe zuordnen”.

Um sich die Kontakte einer Gruppe anzeigen zu lassen, klicken Sie im Seitenmenu auf “Kontaktgruppen”.
Um die zur Gruppe gehérenden Kontakte zu 6ffnen, klicken Sie die entsprechende Gruppe in der Ubersicht
einfach doppelt an.

In der Gruppen-Ubersicht ist auch eine Mehrfachselektion méglich, d. h. Sie kénnen mehrere Gruppen
auswahlen, um die Kontakte aller selektierten Gruppen 6ffnen und bearbeiten zu kénnen.

Klicken Sie dafir mit gedriickter <Strg>-Taste alle Gruppen in der Ubersicht an, die Sie gemeinsam
auswahlen mdchten. Wenn Sie nun auf den Kartei-Reiter “Kontakte der selektierten Gruppe(n)” klicken,
werden lhnen die Kontakte aus allen diesen ausgewahlten Gruppen in einer Liste angezeigt und kénnen
gemeinsam flr weitere Aktionen genutzt werden, z. B. Anschreiben per Brief oder E-Mail-Versand. Sie
kénnen sich die Nutzwertanalysen anzeigen lassen, Kontaktaktionen erzeugen und die Kontakte einer
Kampagne oder einer weiteren Gruppe zuordnen.



Um die Kampagnen-Ubersicht zu 6ffnen, klicken Sie im linken Seitenmeni auf “Kampagnen und Projekte”.
Um eine neue Kampagne zu erstellen, klicken Sie bitte in der Ubersicht auf die Schaltfliche “Neue
Kampagne”. Daraufhin kdnnen Sie die Kampagnen-Details erfassen.

Kampagnen -> Details

Geben Sie als erstes eine Bezeichnung fur die Kampagne ein (Pflichtfeld), z. B. Sie planen eine Kampagne
fur Ihren Messeauftritt, zu dem Sie Kunden einladen mdéchten. Klicken Sie danach auf “Speichern” um die
Kampagne weiter bearbeiten zu kdnnen. Erfassen Sie als nachstes das Beginn-Datum der Kampagne und
vergeben bei Bedarf einen Status, z. B. “Aktiv’. Als Typ der Kampagne konnen Sie in diesem Beispiel
“Event” auswahlen.

Fur die Kampagne steht Ihnen z. B. ein Budget von 2.000,00 Euro zur Verfiigung. Davon stehen bereits
Fixkosten in Hohe von 150,00 Euro fest. Aulerdem haben Sie kalkuliert, dass die Kosten pro Kontakt, den
Sie einladen mdchten, bei 46,50 Euro liegen werden. Um die Kosten der Kampagne immer im Blick zu
haben, erfassen Sie diese Informationen in den Kampagnen-Details. Unter dem Kartei-Reiter “Auswertung”
kdnnen Sie dann jederzeit die Kosten- und Umsatz-Auswertung einer Kampagne verfolgen.

Wahlen Sie weiterhin per Klick auf “Hinzufligen” die zugriffsberechtigten Personen zur Pflege der
Kampagne. Sollen alle CRM-Plus-Benutzer die Kontakt-Reaktionen fiir die Kampagne erfassen kénnen,
setzen Sie daflr bitte ein Hakchen vor “Alle Benutzer dirfen Status und Reaktionen bearbeiten”.

Fur die Kampagne kénnen Sie Reaktionsvorgaben hinterlegen, wie z. B. fir lhren Messeauftritt “Absage”,
“Nicht reagiert — nachfassen” und “Zusage”.

Um den finanziellen Erfolg einer Kampagne auswerten zu kénnen, geben Sie den geplanten Umsatz bei
einem Reaktionswert, z. B. “Zusage” sowie die erwartete Antwort- und Erfolgsquote ein.

Zugriffsberechtigte zur Pflege der Kampagne
Micha [Michael Michels)
Chiristine [Christine B aumeister]
Jens [Jens Sielmann)
Tatjana [T atjana Streuser]
# Hinzufiigen

| Alle Benutzer disfen Status und Reaktionen bearbeiten

Reaktionsvorgaben fur diese Kampagne
Absage

Empfanger, die innerhalb von 30 Tagen nicht reagieren nachfassen,

VIP Kontakte erhalten Bonus "K".

5 Bemerkungen

Bei den Umschldgen der Einladungen den Hinweis "Falls unzustellbar, bitte zuriick an Absender nicht vergessen.

Elw:ht reagiert - nachfassen Riticklaufe und z.B. Hinweise, dass die eingeladene Person nicht mehr im Unternehmen tatig ist, bitte sofort
&usage nachpflegen. Diesen Part Libemehmen unsere Praktikanten. Gaf. telefonisch nachfragen, wer statt des
Ausgeschiedenen zukiinftig unser Ansprechpartner ist und sogleich Zustimmung fur E-Mail\Werbesendungen
einholen.
# Hinzufiigen

Geplanter Umsatz bei einem bestimmten Reaktionswert

Geplanter Umsatz ...je Kontakt...

..bei Reaktionswertt  Zysage v

Erwartete Antwortquate

ol

X
o

Soll-Erfolgsquote

h‘i Kampagne: Messe-Einladung ‘ b x
Ubersicht Detail:  Aufgaben Kontakte Dateien  Auswertung
TP ¥ Léschen 7 Aktualisieren | Erstellt von Michael Michels, 17.01,2018
Bezeichnung  Messe-Einladung E; Kampagnenbeschreibung
Eeginnt am Moz2z102018 5 Endet am Urendiich B Zweistufige Messe-Kampagne
Status Akliv - Typ Event = Einladung per Postbrief an ausgewshlte Empfanger versenden, welche iiber keine E-Mail-Adresse verfiigen.
Fixkosten 150,00 Kosten je Kontakt 26,50 Empfanger, welche Lber eine E-Mail-Adresse verfiigen, per Serienmail einladen.
Budget 2000,00  Prioritat Mormal =
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Kampagnen - Typ ,,Projekt“

Eine Besonderheit bei den Kampagnen stellt der Typ ,Projekt” dar. Ausschliel3lich bei diesem speziellen
Kampagnen-Typ lasst sich spater in den Kontakten auf die Kampagnen-Aufgabenliste und die involvierten
Kontakte - vorausgesetzt eine Zugriffsberechtigung wurde erteilt - zugreifen.

& AP-Aklionen G‘o Motizen |52 Memos .CE, E-Mails Dokumente E‘!‘ ‘Wiedervorlage ﬁ— ToDo .‘-} Gruppen a" Kampagnen f’. Beschwerden EVertrieb \'(1 Historie

= Filter~ | &% Einer Kampagne zuordnen &3 Aus Kampagne entfernen | ¥ Akbualisieren

= (e % % e ]

A Bezeichnung Beginnt Endet Tvp Status Details Aufgabenliste Involvierte Kontakte Dateien

Projekt &lpha Do18.01.18 Mi1411.18  Projekt 07 Akiv
@ @ Y Filter- G Aktualisieren
1| A Betreft Werantwortlich Faliig am Status
Fiir eine neue Aufgabe, hier klicken Undefiniert Micht begonnen

Frajskiportiolio-planss Micha Edladigt
S AHEG-SHanaN Micha Mﬁ7
O Teilabeitspakete priifen Ui Mi14.03.18  In Bearbeitung
O Dokumente einscannen und beifligen <Undefiniert> Do 15.03.18  InBearbeitung

Kampagnen -> Aufgaben

Fur jede Kampagne kénnen Sie auch Kampagnen-Aufgaben, die Sie Verantwortlichen zuordnen kénnen,
erstellen. Unter dem Kartei-Reiter “Aufgaben” unter dem Menupunkt “Kampagnen” klicken Sie einfach in
die Zeile ,Fur eine neue Aufgabe, hier klicken“ und geben die Aufgabenulberschrift ein, z. B. ,Kontakte per
Serienbrief einladen®. Mit TAB gelangen Sie zur nachsten Spalte ,Verantwortlich® und wahlen Gber den
Auswahlpfeil den Verantwortlichen der Aufgabe aus.

Kampagnen -> Kontakte

Um der Kampagne Kontakte hinzuzufligen, starten Sie die Kontaktsuche, entweder Uber die Seitenleiste
Kontaktsuche oder indem Sie in das obige Textfeld "Kontaktsuche" ein Suchwort eingeben und mit ENTER
bestatigen. Um alle in CRM-Plus vorhandenen Kontakte im Suchergebnis zu erhalten, geben Sie bitte als
Suchbegriff das Sternzeichen * ein und klicken auf ENTER.

Markieren Sie im Suchergebnis die Kontakte, die Sie fiir die Kampagne verwenden mochten per Klick und
gedruckter <Strg>-Taste und klicken anschlieRend auf “Auswahl / Aktionen und Zuordnung” und dann auf
“Einer Kampagne zuordnen”.

Kampagnen -> Auswertung

Unter dem Reiter "Auswertung" einer Kampagne koénnen Sie sehen, welche Reaktionen fir diese
Kampagne erfasst wurden. lhnen wird hier die erzielte Erfolgsquote und wie viele der Aufgaben schon
erledigt sind sowie welches Restbudget noch fir die Kampagne zur Verfiigung steht, angezeigt.

Sie konnen die Kontakte mit einem einheitlichen Reaktionswert an eine Folgekampagne (ibergeben.
Klicken Sie dafiir auf “An Folgekampagne ibergeben” und wahlen diese aus der Liste aus bzw. klicken auf
“In neue Kampagne Ubergeben” und geben eine Bezeichnung, z. B. “Folgekampagne Messeauftritt” ein
und speichern diese mit OK. So koénnen Sie beispielsweise die “Zusagen” nach der Messe nochmals
kontaktieren und mit Prospektmaterial versorgen oder Feedback zu Ihrem Messeauftritt einholen.
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:: Vertrieb

In den Ansprechpartnerdaten haben Sie die Mdglichkeit unter dem Kartei-Reiter ,Vertrieb® Vertriebsvor-
gange (Angebote, Auftrage, Verkaufte, Erfolglose) zu erfassen. Klicken Sie dafur auf ,Hinzufligen® und
geben Sie das Produkt, die Produktgruppe, den Preis und die Menge ein. Neue Artikel kénnen Sie in der
»Artikelvorschlagsliste“ erfassen. Unter ,Produktgruppen® kénnen Sie Gbergeordnete Gruppen zu den Arti-
keln anlegen. Nachdem Sie die Produktdaten gespeichert haben, werden diese zu dem gedffneten Status
mit dem aktuellen Datum und zum Benutzernamen zugeordnet.

1 wisdervolags €Y Sune Care & Beautyful GmbH |

& Neu & | Ansprechp.: [ Susanne Ludewig

@ Stammdaten .O. Ansprechpartner "7 Geldverkehr 3 Zusatzinformation

Hauptansprechpartner

Privatperson
L AP-Aktionen &5 Notizen  [EMemos & EMails ] Dokumente  [53 Wiedervorlage

% <Alle Statusvarianten>

Individuelle Briefanrede  <MNur ausfiilen, wenn von allgeme

%7 ToDo

- L1 IR

Anrede Frau - A5G Geschaftich Privat Foto Online-Prasenz
Titel -

Yomame Susanhe Telefon1  069/111-4 €, > Tel-nfal
Nachname  Ludewig Telefon 2 €, > Teldnfo2
Abteilung Buchhaltung Handy € Sekretin
Pasition . Fax @ Sek-Name
Kontaktat  InfoLine o Zentale  0B9/1110 € SeketTel
Wamhinweis + E-Mail 1 ludewig@sune-care-and-beautyful. de

Status Abgelehnt + E-Mail 2

'.’53 Gruppen

.C.“ Kampagnen

Ersteller: <Alle> ~ Ab Datum: Sa 01.01.2000 B, Hinzufigen Zusatzinfos
1 AI"QBPDIB Mummer Datum| Bezeichnung Produktgruppe Menge Preis Summe|
o?::;er?ge 4 @ Auftidge Gesamtmenge: 958.00 Total: 858,92 €
17.08.2018 - 000003, Admin 15623 17.01.2018 Aufbackbritchen mit Mohn  Teigwaren 379,00 079€ 29341¢€
14123 17.01.2018 Butter-Croissants Teigwaren 179,00 0E3€  12351€
© Erfolglose 11610 17.01.2018 Késecracker Supersize Gebéck 400,00 1.03€  43600€
O WVerkaufte

£} Beschwerden

4 b X

Sune Care & Beautyful GmbH

B Bemerkungen

[ isi
s Aktualisieren

%| Status

100 Auftrage
100 Auftrage
100 Auftrage

A

B Vetieh T3 Historie

Ersteller Letzter B.
Admin Adrin
Adrin Admin
Adrmin Admin

Moéchten Sie fir diesen Ansprechpartner einen weiteren Vertriebsvorgang mit gleichem Status erfassen,
wird dieser unter der gleichen Vertrieb-ID zu dem bereits vorhandenen zugeordnet. Soll dieser Vorgang

unabhangig sein, konnen Sie entweder manuell das Vertriebsdatum oder die Vertrieb-ID andern.

Uber ,Schriftverkehr kénnen Sie einen erstellten Vertriebsvorgang als Bericht, beispielsweise fir ein An-
gebot drucken oder als E-Mail versenden. Uber das linke Seitenmeni und ,Vertriebsliste* lassen sich die in
den Ansprechpartnerdaten erfassten Vertriebsvorgdnge anzeigen und nach diversen Kriterien filtern.

Nach Eingabe aller Suchkriterien und Klick auf ,Aktualisieren wird lhnen die Listenansicht zum Vertrieb

angezeigt.

E Vertriebsliste ‘

F @ s .
‘& (=7 Layout~ '@ Auswahl» g Kontaktieren~ | [£5] v-Ansicht /]| Statistik
Bis Status
| Angebote

Filter Yon

Alle ~  Beliebig 5 Beliehig 9]

Firmenbezeichnung Ansprechp. - Yorname  Vertrieb: Produktname

PLZ oder Drt Ansprechp. - Nachname  Vertrieb: Produktgruppe

<Beliebig>

Produktbezeichnungl

E Vertrieb...| Produktbezeichnungl Produktaruppe Produktmenge | Produktpreis
i, Angebot  Kasecracker G Teigwaren 200,00 E54E
4 (4) Produktbezei 1: K& ker Gold
° Erfolglos  Kasecracker Gold Teigwaren 20,00 ER4E
@ Erfolglos  K&secracker Gold Teigwaren 200,00 E54E
i, Angebot  K3secracker Gold Teigwaren 12,00 E54E
i, Angebot  K&secracker Gold 2.00 B54E
4 (2) Produktbezei 1: Ka: ker S
i, Angebot  K&secracker 5 Teigwaren 1.00 510,00 &
i, Angebot  Kasecracker 5 Teigwaren 300,00 EADE

Offnen B

V| duftrage [V Erfolglose

Produktsumme

1.308.00€

130,80€
1.308.00€
78.48€
13.08€

510,00€
1.92000€

" o
L Aktualisieren

v Verkaufte

VYertrieb: Ersteller
<Beliebig> :
Vertrieb: Bearbeiter

<Beliebig> -

“Yertriebsdatum| Firmenbezeichnung

01.09.2003 Avantos Muster GmbH

Mur eigene und offentliche Kontakte

Kontakteigentiimer

<Beliebig>

Yertriebschance

Alle

01.02.2005 Sun Care & Beautyful GmbH

28.09.2005 Avantos Muster GrmbH
10.10.2005 Jiingling & Kneipp
2010.2004 ASK Werbuna GrbH

10.09.2011 Autohaus Kurz GrbH
01.09.2003 Avantos Muster GmbH

Ansprechpartner

Johannes Weibaum

Harald Plasch
Johannes Weibaum
Michaela Odermann

Julia wright

Tharsten Malinger

Johannes Weibaum

Jeder Vertriebsstatus (Angebote, Auftrage, Verkaufte, Erfolglose) ist in der Liste zusatzlich zur

Unterscheidung mit einem farbigen Symbol versehen.

optischen
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:: Beschwerdemanagement

Bei den Ansprechpartnerdaten haben Sie die Option unter dem Kartei-Reiter ,Beschwerden“ Beschwerden,
Probleme bzw. Reklamationen des Ansprechpartners zu erfassen. Klicken Sie dafur auf ,Hinzufigen“ und
geben Sie die Bezeichnung, den Status, die Prioritat, den zugeordneten Bearbeiter, die Kundenerwartung,
die Beschwerdekategorie sowie eine Beschreibung ein. Weiterhin kobnnen Sie Vorgange zur Beschwerde,
wie Telefonate, Schreiben oder personliche Gesprache hinzufiigen.

Unter dem MenUlpunkt ,Beschwerdemanagement” kénnen Sie sich die in den Ansprechpartnerdaten er-
fassten Beschwerden in einer Liste anzeigen lassen. Hierlber kénnen Sie ebenfalls die Beschwerde-

Details einer Beschwerde bearbeiten, z. B. auch den zugeordneten Bearbeiter &ndern. Markieren Sie dafir

in der Beschwerde-Liste die betreffende Beschwerde und klicken Sie auf den Kartei-Reiter ,Beschwerde-

ek
Details®.
Beschwerden-Ergebnisliste ﬂ') Beschwerde-Details
E ﬁ Layout~ g Auswahl+ \.i Kontaktieren~ | [£5] ¥-Ansicht g || Statistik Offren B
Erstellt, Filter Erstellt, Yon Erstellt, Bis 2ugeordnet an
Alle Beliebig ; Beliebig ; Beliebig zugeordnet  ~
Beschwerde-Kategorie
A | Beschwerde-Status Beschwerde-Kurztext Beschwerde-Kategorie
4 (1) Beschwerde-K ie: B g
& Undefiniert Kompatibilitatsliste wurde nicht ibergeben Beratung
4 (2)B K ie: EDV. All
J Offen Schalter am Drucker abgebrochen EDV, Aligemein
1 Dffen Antivirenscanner hat Datenbank gelascht EDV, Aligemein
4 (618 Kategorie: H
Undefiniert K.assensystem, Yersion nicht geeignet Hardware
1 Dffen Monitor zeigt kurz nach der Garantiezeit kein Bild mehr Hardware
1 Dffen Sanner zieht Blatter nicht ein Hardware
Offen Das Monitorbild des neuen GM7000 wirkt unscharf Hardware
1 Dffen Meue Grafikkarte ist schon wieder defekt! Hardware
1 Dffen Drucker druckt nur sfw Hardware
4 (4B Kat S Rl
& Offen Treiberproblem, GT77812 Software
J Offen Maustreiber unterstiitzt kein Laufrad Software
J Offen Windows 13sst sich nicht installieren Software
J Offen OPDF +1.0, Wo kann man die Konfiguration dndem? Software
4 (1)B Rl g (B
1 Offen Das Setup vom ‘Windows startet immer wieder emeut Sonstiges

Status

" -
o Aktualisieren

v|Offen  |v| Undefiniert

Firmenbezeichnung

WVerbesserung

Austausch
Schadenersatz

Kularniz
Kulanz
‘Yerbesserung
Werbesserung
Austausch

‘Verbesserung

Undefiniert
erbesserung
Undefiniert
Undefiniert

erbesserung

Geschlossen

aller Eigentiimer

Ansprechpartner

Otto Farig AG

Juranek AG
Sonnenfels GrmbH

Katz Backerei Konditorei
WELTO Werkzeugbau GmbH
Immobilien Betriebs GmbH
Advora Akiengesellschaft
‘Werbespot GmbH

Aktiva Personal-Leasing GmbH

Jokesch GmbH, Wermner
Sune Care & Beautyful GmbH
Kaiger GrmbH

Aribella Grand Hotel

Apeqg ‘Wohnbau GmbH

Adelheid Briickmann

tario Milzetti
Bemd Kihler

Adelbert Koch
Johannes Edelmann
Jens Korenz
Sandra Fischer
Uwe Kreitschmann
Thomas Bartsch

Heike altlay
Jan Neuberger
Adelfo Duchmin
Migel Pullan

Jiirgen Peisker
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:: Statistik

Nach der Suche Uber die Seitenleiste ,Kontaktsuche“ oder per Texteingabe in das Feld fur die schnelle
Kontaktsuche ganz rechts oben erhalten Sie das Suchergebnis. Im Suchergebnis haben Sie die Mdglich-
keit, sich nach Klick auf ,Statistik“ eine Kontakt- oder eine Vertriebsstatistik anzeigen zu lassen. Sie haben
die Auswahl unterschiedlicher Diagrammtypen, -farben, -stile und Darstellungen.

Zu den bekannten Diagrammestilen gehoren Kreis, Saulen, Balken und Linien. Zudem stehen lhnen eine
Statistikanzeige Uber Trichter, Pyramide, etc. zur Verfligung.

Nehmen Sie Ihre Einstellungen vor und klicken Sie bitte auf ,Aktualisieren®, um sich die Statistik anzeigen

zu lassen.

Datensatze: 2976 | Selekkiert: 6

fb Suchergebnis ‘ 4B x
-:: ﬁ Layout~ g Auswahl v Lﬁ Kontaktieren~ | [£5] Y-Ansicht Gffnen B G Aktualisieren
Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spaltentiberschiift hierhin, a
Firmenbezeichnung & ‘ Qrt ‘ Yorname Machname Telefon 1 ‘ E-Mail 1, Biiro
AFS Anwendungen, Funktionen, Systeme GmbH Biichelborn bei Dachsenhausen
AGA Gas GmbH Faulbach, Westeny
AGREBA Aggregatebau GmbH & Co KG Kaln
AGROLAB GmbH Hilpaltstein, Mittelfr
AlG Europe Direktion f. Deutschland Gau-Bischofsheim
AlM Batterie-Yertriebs-GmbH Feucht
Air Linor Miihital, Hess
AR New- Zealand LTD. Ober-Ramstadt Adalph Sikler 034600 / 22358-03
aircontec GmbH Hilpoltstein, Mittelfr
Akademie fiir Welthande! Ober-R amstadt
AKl-Umwelttechnik GrabH Mannheim Janet Sattler 0375 / 6785-03
Akress France Bubenheim, Rheinhess
Aktiva Personal Leasing GmbH Ober-Ramstadt Thomas Lucas 03434 / 2239-04
Aktiva Personal-Leasing GmbH Frankfurt Erzhausen, Hess v

Akkuelles Layout: <Standard-Layout=

X

Statistik
Datenmenge MEEREE I
GAktualisieren Vertriehsstatistik ~ Lg |—_t‘3. E.fg'
60
Diagrammstil Tooltipps
Typ Bereich M [v] Text
Palette  Karibisch - [ wert 401
Legende Keine - v Prozent
20
Hervorhebung Max. Flache
Maximumn  Griin = Auto =
Minimum ~ Rot -
Abgelehnt

Akquise

Aussichtsreich
6,04 %

Aussichtsreich

Gewonnen
2,01 %

Gewonnen

Interessent
42,28 %

Interessent

Termin

Uber das Drucken-Symbol kénnen Sie die erstellte Statistik ausdrucken.
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:: Themenbaum

Mithilfe der rechten Seitenleiste Themenbaum erhalten Sie direkt bei Programmestart einen detaillierten
Uberblick tiber alle Erledigungen, die Sie per Doppelklick bearbeiten oder auch léschen kénnen.

Weiterhin kdnnen Sie Uber den Themenbaum gespeicherte Suchmuster und definierte Ergebnislisten zu
den Themen ,Kontakte®, ,Dokumente®, ,E-Mail-Archiv®, ,Notizen und Memos* und ,Vertrieb® sowie unter
,Extras® freigegebene Kalender und diverse Webseiten 6ffnen.

So kénnen Sie sich Uber den Themenbaum u. a. die Dublettenkontrolle, die Kontakte eines bestimmten
Statuswertes oder einer Branche, die heute, gestern oder vor einem Monat erstellten Stammdaten, aber
auch z. B. Dokumente eines Dokumententyps oder alle noch offenen Auftrage anzeigen lassen.

Um den Themenbaum zu 6ffnen, klicken Sie am rechten Bildschirmrand auf die vertikale Schaltflache
»Themenbaum*® und wahlen mit einem weiteren Klick das gewlinschte Thema und anschlieend die jewei-
lige Untergliederung aus.

[tz] Themenbaum v =
N A B S e %
Filker: Q

4 Geburtstage: 1
23 Jan.
Jan Meuberger

4 Terminvorschlage: 1

16. Aug. - 11:00 [Gruppentermin)
Pleeting mit Cuaniels GrbH

nspiejuoy B wnequaway [7]

=

aly

4 Termine: 5

21, Jan. - 10:30
Bespr, Schw,

III?. Aug. Ganztags
Prospektverteilung starten

IZIF". Aug, - 10:00 [Gruppentermir)
Gruppenbesprechung bzgl, Alphaprajekt
I:l?. Aug, - 14:00

Entetprize-Projekt
EI?. Aug, - 14:30
Plarung fir Team Cesar
4 Aufgaben: 3

| Fallig bis 18. Aug.
Besprechung Rir PL1

v| Fallig bis 04. Ok,

Meue Aufgabenverteilung sinleiten
| Fallig bis 10. Ok,
Projekt alpha einleitan

auyansoway-znoN Fi  ayansusjusWnod s BUINSIE-T 5
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Der Kalender gibt Innen mithilfe von Farbbalken und mehreren Ansichten (z. B. Wochenansicht, Monats-
ansicht, Zeitplan, Firmenansicht, Listenansicht) einen Uberblick tber Ihre Termine, Aufgaben und Wieder-
vorlagen. Sie kénnen Aufgaben und Termine erstellen, bearbeiten, drucken und die Kalenderdaten mit
Microsoft Outlook abgleichen. Ebenfalls konnen Sie weitere Teilnehmer zu einem Gruppentermin einladen.
Zusatzlich kénnen Sie den Kalender anderer Benutzer, wenn lhnen dieser freigegeben wurde, einsehen
und darin Termine erstellen.

Um den Kalender zu 6ffnen, klicken Sie bitte im Seitenmeni links auf den Mentpunkt ,Kalender®. Beim
Offnen des Kalenders wird automatisch der aktuelle Kalendertag angezeigt.

Rechts haben Sie den Aufgabenblock und darunter die persénliche Wiedervorlage. Um eine Aufgabe zu
erstellen, verwenden Sie den Doppelklick in die graue Zeile mit der Bezeichnung ,Fur eine neue Aufgabe,
hier klicken®.

7 Hauptansicht E} Zeitplan g—j Fimenansicht =] Listenansicht 5] Jahreskalender 5 Aktualisieren
Micha - Tag Woche Monat
21 Neue Aufgabe < » 22-23.November 2018
I 22 DONNERSTAG 23 FREITAG A1 2 Aufgabenliste 4
E Never Termin...
S Dutlook Feplikat B Prospektverteilung priifen 4 | Y Fiter -
5] Outlook Replikation T
7] Outlook Replikation QQ{} Meeting zum Alphap... || 2 Arzttermin 1A Betreit Falligam | Status
=y 4o ]
b=l uisebenccean Fir eine neue Aufgabe, hier ... licht begonnen

Lgl Termine ducken

= 07 4 Status: Nicht begonnen
L=l Wiedervorl. drucken - -
] Neue Aufgabenverteilung fi... Mi 16.01.19  Nicht begonnen
08 @ ++ Enterprise Meeting O Projekt B einleiten Mo 21.01.19  Nicht begonnen

Zu Heute wechseln
4 Status: In Bearbeitung

4 . Novembrer20178 o > 09 [0  PL1Pressemitteilung Do 17.01.19  In Bearbeitung

MO DI MI DO FR SA SO
& 29 30 3 2 3

29 30 31 1 3 4 10

5 7 8 9 101 #% Gruppenmeeting zum

2 Alphaprojekt
%12 13 14 15 16 17 18 11
a7 1? 20 21 22 23 24 25 12 E%Wiedervnrlage o
# 26 27 28 29 30 Zeit | Wiedervorlagen zum 22.11.2018
13 E Dr. Buchmann Es gibt fir diesen Tag keine Wiedervorlage.
Dezember 2018 Aufstellung,
MO DI MI DO FR SA SO 14 Team Cesar 11 5 Anika
abholen

23 1 2
£ 3 45 6 7 8 9 15 HKalkulaﬁonslisteversenden

10 11 12 13 14 15 16
16

Sie haben die Mdglichkeit die Zeiteinteilung des Kalendertages einzustellen. Klicken Sie dafir auf den
Zeitbalken und 6ffnen mit der rechten Maustaste das Kontextmenl. Wahlen Sie eine Zeiteinteilung aus der
Liste aus (z. B. ,60 Minuten® oder ,5 Minuten®).

Um einen Termin im Kalender zu erstellen, verwenden Sie den Doppelklick auf die gewlinschte Uhrzeit, um
das Terminformular zu 6ffnen oder klicken Sie in die Zeile neben der gewlinschten Uhrzeit bis Sie einfach
mithilfe der Tastatur einen Text als Betreff eingeben kénnen.

Am linken Bildschirmrand wird lhnen der aktuelle Monat zuziglich der folgenden Monate angezeigt. Feier-
tage sind griin, Samstage blau und Sonntage rot hervorgehoben. Mithilfe der kleinen Pfeile rechts und links
neben dem Monatsnamen kénnen Sie jeweils einen Monat vor oder einen Monat zuriick blattern.

Mit einem Kilick auf einen beliebigen Tag, wird lhnen dieser Kalendertag angezeigt. Um zum aktuellen Tag
zurlickzukehren, klicken Sie Uiber der Monatstibersicht auf die Schaltflache ,Zu Heute wechseln®.

Den Kalender eines anderen Benutzers kénnen Sie nur 6ffnen, wenn die Freigabe erteilt wurde. Die Ka-
lenderberechtigung kénnen Sie unter dem Menlpunkt ,Administrativ / Einstellungen / Kalender® vergeben.
Ist Ihnen der Kalender eines anderen Benutzers freigegeben, so kdnnen Sie links oben mit Klick auf den
Auswahlpfeil den Benutzernamen auswahlen. Daraufhin wird der Kalender des ausgewahlten Benutzers
gedffnet und Sie kdbnnen Termine und Aufgaben fir diesen Benutzer erstellen.
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Outlook-Replikation

CRM-Plus kann Aufgaben und Termine mit Microsoft Outlook replizieren (synchronisieren), das heif3t in
CRM-Plus erstellte Elemente werden nach Microsoft Outlook Ubertragen bzw. aktualisiert, aber auch in
Outlook erstellte Termine und Aufgaben werden nach CRM-Plus (bertragen bzw. aktualisiert. Serienauf-
gaben und Serientermine bleiben unberihrt.

Zur Durchflihrung der Outlook-Replikation, 6ffnen Sie im Seitenmeni den “Kalender”. In der Hauptansicht
des Kalenders starten Sie per Klick auf “Outlook Replikation” den Abgleich der Kalenderdaten mit Microsoft
Outlook. Bitte wahlen Sie, welche Kalenderdaten - Aufgaben und / oder Termine - Sie mit Outlook
abgleichen mdchten. Klicken Sie abschlieend auf “Kalender jetzt abgleichen”.

Der griine Statusbalken zeigt Ihnen den Verlauf an. Die Replizierung durchlauft 12 Schritte. Nachdem die
Replizierung vollstandig durchgefiihrt wurde, erscheint die Meldung *** FERTIG!****,
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:: Informationsdatenbanken

Mit einem Klick auf ,Informationsdatenbanken“ im Seitenmenl lassen sich ,Persdnliche” aber auch ,Ge-
meinsame® Informationsdatenbanken erstellen, verwalten und in Verbindung mit der Wissensdatenbank
MemoMaster sowie dem Dokumentenmanagementsystem Office-n-PDF verkniipfen.

{'}3 Suchergebnis F‘], Beispieldatenhank|

S -iwlsl X M E BIW®-5-a (g ol e~ e-&-B-HEee GEE
[E Memos arial -0 FKUE=E==ss=0% WA~
== Produkte =

= Callddviser

o .
P Textbausteinverwaltung Deluxe
e — %f Schriftverkehr , wihrend andere noch tippen!
exibausteinverwaliung Leluxe
N

Textbausteinverwaltung Portable
== Beispielordner &

- Unterstitzt Formatierungen, Bilder, Tabellen und Dateianhéngs
+1-- 77 Beispielordner b b

- Variablen und Felder zur Formularerstellung

\ - Weltweit einmalige Cockpit- und Vorschaufunktion

- Cloud-Support und optimiert fir Touch-Bedienung

- Kostenlos fir privat und gewerblich

- Fur beliebig viele Rechner, da ohne Online-Aktivierungszwang

FR WAR ANFUE VERSION

Texthausteinverwaltung D eluxe - fiir die private und gewerbliche Nutzung kostenlos!

Textbausteinverwaltung Deluxe ist eine kostenlose Textbausteinverwaltung far den
professionellen Einsatz.

Auf Textbausteine kionnen mithilfe selbst festgelegter Hotkeys oder Autotextkirzel
bei Bedarf zugegriffen, diese Gberarbeitet oder in die Zielanwendung dbernommen werden.

Textbausteinverwaltung Deluxe ist trotz des hohen Funktionsumfangs véllig kostenlos. Dabei
ist es unerheblich, ob Sie Textbausteine fir den privaten oder den gewerblichen Einsatz
verwalten mochten. Textbausteinverwaltung Deluxe automatisiert die tagliche Arbeit am PC,

indem immer wiederkehrende Arbeitsschritte, wie das Eintippen von Namen, Rufnummern,
Adressen, Bankdaten oder Floskeln entfallen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter v JBSoftware. de/Texthausteiny erwaltung

Weitere Informationen zu MemoMaster finden Sie unter www.JBSoftware.de/MemoMaster

Weitere Informationen zu Office-n-PDF finden Sie unter www.JBSoftware.de/Office-n-PDF

Gemeinsame Informationsdatenbanken konnen alle Benutzer 6ffnen, lesen, bearbeiten und I16schen, sofern
diese nicht mit einem Kennwort geschiitzt sind. Persénliche Informationsdatenbanken sind benutzerbezo-

gen und fir andere Benutzer nicht einsehbar. Méchten Sie eine Informationsdatenbank erstellen, klicken
Sie unter dem Menupunkt ,Informationsdatenbank® auf ,Datenbank hinzufigen®.

Der Datenbank-Assistent begleitet Sie Schritt fur Schritt durch das Verfahren zu einer neuen Informations-

datenbank. Klicken Sie auf ,Weiter* und folgen den Anweisungen. Wahlen Sie aus, ob Sie eine persdnliche

oder eine gemeinsame Datenbank verwalten méchten. Geben Sie die Bezeichnung fur die neue Daten-
bank ein und hinterlegen bei Bedarf ein Kennwort.

Nach Uberprifung der Zusammenfassung klicken Sie auf ,Fertig stellen“ und die neue Informationsdaten-
bank wird direkt gedffnet.

Die Gliederung der Ordner und Eintrage kann per Drag’n‘Drop neu angeordnet werden.
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In der Geburtstagsliste kdnnen Sie alle Geburtstage in einem gewahlten Ansichtszeitraum auf einen Blick
sehen. Die ,Geburtstagsliste” kdnnen Sie Uber das linke Seitenmenu 6ffnen.

Ab welchem Zeitpunkt Sie die Geburtstagsiibersicht sehen mdéchten, wahlen Sie bitte per Klick anhand der
Optionen, z. B. Geburtstag ,innerhalb der nachsten 8 Tage“ oder ,bis Monatsende®.

Die Geburtstagsliste kdnnen Sie selbst gestalten. Sie konnen per Drag & Drop Spalten verschieben, die
Liste alphabetisch sortieren oder nach Spalteniberschriften gruppieren. lhr individuell angepasstes Layout
kénnen Sie speichern und jederzeit 6ffnen. Ebenfalls kdnnen Sie weitere Spalten mit der Layout-
Spaltenauswahl in die Liste einfligen. Weitere Informationen zur Layoutgestaltung erhalten Sie Uber die
Onlinehilfe (driicken Sie hierzu die Taste F1).

Mit einem Doppelklick kénnen Sie von der Geburtstagsliste aus zu dem dazugehoérigen Kontakt gelangen.
Sie koénnen sich bei wichtigen Ansprechpartnern auch an deren Geburtstag erinnern lassen. Setzen Sie
dazu in der Kontakt-Maske eines Ansprechpartners das Hakchen zu ,Geburtstagserinnerung®. Die Zeit-
spanne zur Erinnerung vor und nach einem Geburtstag kénnen Sie in Ihren persénlichen Einstellungen
(,Administrativ / Einstellungen®) vornehmen.
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Sie kbnnen mehrere Datensatze aus einer Liste, z. B. einem Suchergebnis oder der Wiedervorlage, in eine
Excel-Tabelle exportieren. Alle Datenséatze, die Sie in dieser Liste selektieren, werden exportiert.

Klicken Sie (z. B. nach einer erfolgreichen Suche) auf ,Auswahl / Adressen-Export* und auf ,Direktliberga-
be an Excel“. Nach vollendeter Ubertragung wird die Excel-Tabelle mit den exportierten Daten geéffnet.

20



Im Seitenmeni unter “News & Infos“ kdnnen Sie Neuigkeiten bzw. Informationen hinzufigen und diese fur
ausgewahlte Empfanger-Abteilungen mit Gultigkeitsdatum, mit Anhang oder mit einem Hyperlink veroffent-
lichen. Die News & Infos werden dem Benutzer auch in seinem MyDay angezeigt.

In der unteren Tabelle kénnen Sie sich ,Alle News/Infos®, ,Aktuelle News/Infos“ und ,Abgelaufene
News/Infos” anzeigen lassen. Aktivieren Sie dafiir mit einem Klick oberhalb der Ansicht News & Infos die
gewinschte Auswahl.

Um eine neue News/Info hinzuzufligen, klicken Sie Uber der Ansicht News & Infos auf ,Neue Meldung®.
Geben Sie mithilfe der Tastatur einen "Titel" und eine "Nachricht" ein. Zusatzlich kdnnen Sie an die
News/Info eine Datei anhangen. Wahlen Sie die Datei aus dem Ordnerverzeichnis aus und bestatigen Sie
mit ,ENTER®. Falls Sie einen Hyperlink zu der News/Info hinzufiigen méchten, geben Sie mithilfe der Tas-
tatur die "Webadresse" ein. In den Feldern "Gliltig ab" und "Giiltig bis" legen Sie bitte einen Giiltigkeitszeit-
rahmen fir die News/Infos fest. Ubernehmen Sie lhre Eingaben mit ,Speichern*.

Nun muss die neue News/Info noch den Empféanger-Abteilungen zugeordnet werden. Diese kénnen Sie mit
einem Klick auf ,Hinzufiigen® auswahlen und tbernehmen.

Sie kénnen eine News/Info "als personlich gelesen markiert" kennzeichnen. Anhand der Markierung kon-
nen Sie in der Listenansicht auf einen Blick erkennen, ob die vorhandene News/Info von Ihnen gelesen
wurde. Bei allen nicht gelesenen News/Infos fehlt das Hakchen unter der Spalte "Gelesen".

[@ Mews & Inlus| b X
ﬁ Meue Meldung 551 Meldung Ischen | &) Riickganaia B Speichern
Alle Newsdlnfos () Aktuelle News/Infos  Abgelaufene News/Infos als personlich gelesen markiert
Titel Textbausteinvenwaltung Deluxe Mehrplatz einrichten Empfanger-abteilungen
Nachricht Bitte auf allen Support-Stationen ab sofort das neue Textbausteinvenwaltung Deluxe einsstzen Allgemein

Das Tool ist auch fiir die gewerbliche Mutzung kostenfrei und ersetzt das alte fehlertrachtige Programm,

Fragen bitte direkt an Herm Jakob richten.

Anhang Details_zur_Freeware. pdf 63 ij
‘Webadiesse  www.)BSoftware. de/T extbausteinverwaltung &
Giiltig ab o Giiltig bis ;m 7| wichtig! *# Hinzufiigen
ﬁ Layout~ Lgl Drucken~ Gffnen B G Aktualisieren
Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spaltentiberschrift hierhin.
Geandert am| Titel Gelesen Giltig bis ‘wichtig Eigentiimer
20.08.2018 Textbausteinvenwaltung Deluxe Mehrplatz einrichten Nein Ja Micha
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:: E-Mail-Archiv (zu erreichen, Uber die rechte Seitenleiste ,,E-Mail Suche®)

Das E-Mail-Archiv kdnnen Sie entweder Uber die Seitenleiste ,E-Mail-Suche®, in einer gedffneten Listenan-
sicht Uber das Kontextmenu (rechte Maustaste) oder in den gedffneten Kontaktdaten mit einem Klick auf
die E-Mail-Symbolschaltflachen &ffnen.

Hier kénnen Sie die mit Microsoft Outlook versendeten und empfangenen E-Mails benutzeriibergreifend
recherchieren. Das Archiv kann jederzeit aktualisiert werden, d. h. Sie kénnen lhre E-Mails aus Microsoft
Outlook nach CRM-Plus Ubernehmen. Die E-Mails werden auf den Ansprechpartner bezogen archiviert
und kénnen manuell auch weiteren Ansprechpartnern in CRM-Plus zugeordnet werden.

Hinweis: Es ist ebenfalls mdglich, E-Mails augenblicklich zu archivieren, sobald der Benutzer sie Uber
Microsoft Outlook versendet. Die Mitarbeiter haben somit sofortigen Echtzeit-Archivzugriff auf den gesam-
ten E-Mail-Verkehr. Diese Einstellung kénnen Sie in der CRM-Plus Administration vornehmen.

Fir die Synchronisation der E-Mails muss Microsoft Outlook (32 Bit) installiert sein.

HTML

&, E-Mail Archiv |
E-Mail 8ffnen !g! E-Mail drucken E‘ Antworten E’-‘}{ Allen antworten ,E Weiterleiten f‘&. Kontakk dffnen 2&, Ansprechpartner-verkniipfung~ | 3¢ Léschen
&3, Empfangene E-Mails oé,\p’ersendete E-Mails BeispielMail: CRM-Plus E-Mail Archiv
I Yon: odermann@juengling-kneipp.com Gesendet:  Fr 08,08,2008 01:01
Tentiter An: mail@beispielmail.de
0 | Absender Datum
4 Alter Sehr geehrte Damen und Herren,
a.fabiani@sims-hotel. de 08.08.08
X X _ ~ mit CRM-Plus lasst sich der gesamte E-Mail Werkehr archivieren.
BeispielMail: Warum CTI-Lasung?
tspecht@siemfeld-gmbh.com 08.08.08 Jede ein- und ausgehende E-Mail kann auch noch Monate und Jahre spéter kontakthezogen
BeispielMail: Selber wihlen ist out! archiviert und recherchiert werden.
d (3 lirng-k: X 08.08.08 : . 2 3 . s .
SECHISRIEREISNEERISER Selbst wenn ein anderer Mitarbeiter von seinem Arbeitsplatz aus eine E-Mail versendet oder
BeispielMail: Dokumentenverwaltung ermpfangen hat, kinnen Sie (die Berechtigung vorausgesetzt) diesen YVorgang rickverfolgen und die
odermann@iuenaling-kneipp.com 08.08.08 vollstandige Kundenhistarie zum entsprechenden Ansprechpartner einsehen.
sl e A LA T Wenn |hr Anrufer Sie zum Beispiel fragt, ob Frau Maier ein bestimmtes Angebot bereits als Anlage
versendet hat, kdnnen Sie diese Frage unverziiglich und ohne gesonderte Ricksprache beantworten.
Sicherlich haben auch Sie bereits erlebt, dass eine langst erledigt geglaubte E-Mail von vor Monaten
oder gar Jahren bendtigt wird. Aber haben Sie diese auch gefunden? “erwenden Sie ab sofort die
kontaktbezogene Yolltextsuche von CRM-Plus. Gleichzeitig entschlacken Sie auf diesem Weg Ihr
genutztes E-Mail Programm.
Die in CRM-Plus integrierte Suchengine besticht mit
einem besonders schnellen Index und einer modernen
Benutzeroberflache mit schneller Darstellung
archivierter E-Mails, inklusive Anlagen.
Ihre JBSoftware Untermehmensgruppe @
» -
[E-Mail-Eigentiimer: "Michael Michels']
VYerkniipft mit: Firma Ansprechpartner // N
Jungling & Kneipp Maobel fur Sie und lhn Michaela Ddemmann / \
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Fir die schnelle Kontaktsuche steht Innen das Kontaktsuche-Feld am oberen Bildschirmrand und fiir die
gezielte Suche die Seitenleiste ,Kontaktsuche® zur Verfigung.

Im obigen Feld ,Kontaktsuche“ konnen Sie schnell einen beliebigen Begriff eingeben und mit ,ENTER®
bestatigen. Im Suchergebnis werden lhnen alle Datensatze angezeigt, die den gesuchten Begriff in den
Firmendaten, im Vornamen oder im Nachnamen enthalten.

Méchten Sie aber nach bestimmten Kontaktdaten oder nach einem bestimmten Suchmuster suchen bzw.
die Expertensuche verwenden, nutzen Sie bitte die Seitenleiste ,Kontaktsuche®. Mithilfe der Seitenleiste
kénnen Sie ebenfalls nach Stichworten suchen, sich die zuletzt geéffneten 20 Ansprechpartner anzeigen
lassen, ein Datum eingrenzen oder (iber die Ahnlichkeitssuche ahnlich klingende Begriffe finden.

Wir hoffen, Ihnen den Einstieg sowie die Benutzerfiihrung fir CRM-Plus mit diesem Schnelleinstieg etwas
vereinfacht zu haben. Weitere Informationen finden Sie in der Onlinehilfe, im PDF-Handbuch sowie auf
unserer Produktwebseite: www.CRM-Plus.de.

Wir empfehlen lhnen, vor Start der Anwendung CRM-Plus, auch den ,Schnelleinstieg - Die Administration®
zu lesen.

CRM-Plus ist ein Produkt der JBSoftware Unternehmensgruppe
www.JBSoftware.de, info@JBSoftware.de
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