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Voraussetzung für 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 für Routenplanung hinterlegen und die Benutzerkonten 
einrichten. Weitere Informationen erhalten Sie hierzu im Dokument „Schnelleinstieg-Administration“. 
 
CRM-Plus ist in drei unterschiedlichen Editionen erhältlich. Wir bieten Ihnen als Einzelplatzlösung die 
„Personal-Edition“, als mehrplatzfähige Applikation die „Small-Business-Edition“ und die „Professional-
Edition“ zusätzlich für SQL-Server an. Da es sich bei der „Personal-Edition“ um eine Einzelplatzversion 
handelt, sind daher auch keine auf Benutzergruppen bezogenen Funktionen verfügbar. 
 
 
 

Start von CRM-Plus 
 
Beim Start von CRM-Plus geben Sie bitte Ihren Benutzernamen ein. Als Standardbenutzer ist „admin“ 
ohne ein Kennwort hinterlegt. 
 
Möchten Sie sich zukünftig an diesem Arbeitsplatz automatisch anmelden, dann setzen Sie im Login-
Fenster vor „zukünftig automatisch unter diesem Namen anmelden“ ein Häkchen. Ihr persönliches Benut-
zerkennwort können Sie nach dem Login unter dem Menüpunkt „Administrativ / Einstellungen“ ändern. 
 
Mit einem Mausklick auf die Schaltfläche „Anmelden“ melden Sie sich in CRM-Plus an und erreichen au-
tomatisch den Startbildschirm, auf dem Ihnen Menüschaltflächen in der linken Seitenleiste und Aktions-
schaltflächen am rechten Bildschirmrand angezeigt werden. 
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:: Datenimport  >>>  Adressen-Import-Assistent 
 
CRM-Plus wird mit fiktiven Beispieladressen ausgeliefert. Entfernen Sie die Beispieladressen vor dem 
Import realer Kontaktadressen. Klicken Sie dazu auf "Gruppen" und öffnen mittels Doppelklick die Gruppe 
"Testadressen-Gruppe". Selektieren Sie alle darin enthaltenen Kontakte (mit gedrückter Shift-Taste) und 
löschen diese über “Auswahl“ >>> „Löschen: Kontakt/Ansprechpartner". Sobald die Kontakte der Gruppe 
entfernt sind, empfehlen wir auch das Löschen der Gruppe selbst. 
 
Für den Datenimport steht Ihnen u. a. der Adressen-Import-Assistent zur Verfügung, mit dem Sie Daten 
aus diversen Dateiformaten sowie aus Microsoft Outlook importieren und die passenden CRM-Plus-Felder 
zuordnen können. Den Assistenten“ finden Sie im linken Seitenmenü unter „Datenimport“. 
 
Wählen Sie im 1. Schritt die Quelldatei. Eine Standvorgabe zum Dateipfad lässt sich in der linken Seiten-
leiste unterhalb „Administrativ“ im Menüpunkt „Einstellungen“ hinterlegen. 
 
Im 2. Schritt werden die Einstellungen für das Dateiformat, die Feldtrennzeichen und die Textbegrenzungs-
zeichen vorgenommen. In der Regel erkennt der Import-Assistent die Einstellungen selbstständig. 
 
Prüfen 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 Ihrer Datenquelldatei 
bereits Feldnamen enthält, aktivieren Sie bitte die folgende Option:  
 
Im 3. Schritt können Sie die Feldnamen den verfügbaren Feldern in CRM-Plus zuordnen. Dazu ordnen Sie 
aus der Liste "verfügbaren Felder von CRM-Plus" mittels Drag’n‘Drop der unteren Adressenvorschauliste 
die korrekten Spaltenüberschriften zu. 
 
Tipp: Sind in der Import-Datei bereits Spaltenüberschriften vorhanden, können Sie diese automatisch den 
verfügbaren Feldern in CRM-Plus zuordnen, indem Sie die Schaltfläche „passende Feldnamen automa-
tisch zuordnen“ anklicken. 
 

 
 
Im letzten und 4. Schritt können Sie den Eigentümer der Adressen, die Verfügbarkeit, den Status der An-
sprechpartner (z. B. Interessent) sowie die E-Mail-Archivierung festlegen. Sie haben auch die Möglichkeit, 
Anreden zu importierten Ansprechpartnern automatisch ermitteln zu lassen. Soll nach dem Import eine 
phonetische Dubletten-Suche durchgeführt werden, dann setzen Sie davor bitte ein Häkchen. 
 
Nachdem Sie Ihre 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-Einträge und Ansprechpartner erfolgreich hinzugefügt wurden. 
 
Mit einem Klick auf die Schaltfläche „Den vollständigen Import wieder rückgängig machen“ können Sie den 
soeben durchgeführten Import wieder zurücksetzen. 
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:: Datenimport  >>>  Dublettenkontrolle 
 
Dubletten sind unerwünschte redundante Datensätze einer Datenbank. CRM-Plus warnt, sobald Sie ver-
suchen, einen Kontakt doppelt anlegen zu wollen. 
 
Zusätzlich können 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 unabhängig davon im Seitenmenü über den Menüpunkt „Datenimport / Dublettenkontrolle“ oder 
rechts über den „Themenbaum / Kontakte“ geöffnet werden. Mithilfe des Genauigkeitssensors können Sie 
über einen Regler unterschiedliche Genauigkeitsstufen der Dublettenkontrolle einstellen. 
 

 
 
Statt Dubletten zu löschen und dabei Daten, wie z. B. Ansprechpartner zu verlieren, können Sie die 
entsprechenden Dubletten zu einem Kontakt zusammenführen. Klicken Sie dafür in der geöffneten Dublet-
tenkontrolle auf „Zusammenführung“ und wählen die Dubletten, die Sie zusammenführen möchten per 
Klick und gedrückt gehaltener STRG-Taste aus. 
 
Nach der Selektion der Kontakte wird unter der Dublettenkontrolle angezeigt, welcher Datensatz als Ziel-
kontakt übernommen wird. Sie können jetzt diese Einstellung und jeweils per Anklicken der roten Daten 
ändern, welche Daten in das Zielkontakt-Ergebnis übernommen werden. Nachdem Sie alle Daten, die im 
Zielkontakt-Ergebnis enthalten sein sollen, ausgewählt haben, können Sie die Dubletten „Jetzt zusammen-
führen“.  
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:: Neu (F12) 
 
Kontakt anlegen 
Unter dem Menüpunkt “Neu /F12)“ im linken Seitenmenü öffnen Sie mit Klick auf „Kontakt“ ein leeres Kon-
taktformular. Alternativ können Sie jederzeit auch die F12-Taste verwenden. Beachten Sie allerdings, dass 
zu diesem „Hotkey“ die Anwendung CRM-Plus den Fensterfokus besitzen muss. 
 
Im geöffneten Kartei-Reiter „Stammdaten“ können Sie die Felder zu Firmenbezeichnung, Anschrift sowie 
die zentrale Telefonnummer füllen. 
 

 
 
Mit der Schaltfläche „Speichern“ übernehmen Sie Ihre Eingaben. Danach können Sie zu diesen Stammda-
ten „Kontaktaktionen“, „Stammdaten-Memos“ und „Kontaktbeziehungen“ erfassen sowie die Stammdaten 
zu „Gruppen“ und „Kampagnen“ hinzufügen. 
 
Klicken Sie dafür in der unteren Bildschirmhälfte auf den entsprechenden Kartei-Reiter Ihrer Stammdaten. 
Unter „Kontakt-E-Mails“ kann auf sämtliche archivierten E-Mails dieses Kontaktes zugegriffen werden. In 
der „Vertriebshistorie“ werden später die in allen Ansprechpartnerdaten erfassten Vertriebsvorgänge dar-
gestellt. Um die Stammdaten einer Kampagne zuordnen zu können, muss diese zuvor unter dem Menü-
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 gefüllt sein muss. 
 
Die Ansprechpartnerdaten sind nochmals in „Geschäftlich“ und „Privat“ unterteilt. Ebenso können Sie für 
den Ansprechpartner ein Foto hinterlegen und unter „Online-Präsenz“ Accountdaten für Soziale Netzwerk-
Dienste erfassen. 
 
Nach dem Speichern Ihrer Eingaben können Sie zu diesem Ansprechpartner „AP-Aktionen“, „Notizen“, 
“Memos“, „E-Mails“, „Dokumente“, „Wiedervorlagen“, „Erledigungen“, „Gruppen“, „Kampagnen“, „Be-
schwerden“ und Vertriebsvorgänge hinterlegen. 
 

Über die Menüschaltfläche „Extras“  lassen sich u. a. Freigabeberechtigung für die Ansprechpartner 
definieren. Dort können Eigentümer bestimmt und festgelegt werden, welche Benutzer Detailinformationen 
zu diesem Ansprechpartner einsehen und bearbeiten dürfen. Auch ob die E-Mails des Ansprechpartners 
bei der E-Mail-Komplettarchivierung mit berücksichtigt werden sollen, lässt sich hier definieren. 
 
Neben dem Reiter „Ansprechpartner“ finden Sie außerdem die Reiter „Geldverkehr“ und „Zusatzinformati-
on“. Im Reiter „Geldverkehr“ werden Informationen zur Bankverbindung, Kreditkarte, Zahlungsmerkmalen 
sowie genehmigte Werbung verwaltet. 
 
Der Reiter „Zusatzinformation“ enthält Zusatztextfelder, die in der CRM-Plus Administration individuell 
benannt werden können (siehe „Schnelleinstieg – Administration“). 
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Einen Termin erstellen 
Unter dem Menüpunkt „Neu (F12)“ im linken Seitenmenü lässt sich mit Klick auf „Termin“ ein neuer Termin 
erstellen. Füllen 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. 

 
 
Sie können sich Minuten, Stunden, Tage, Wochen oder Monate vor dem Termintag an diesen Termin erin-
nern lassen. Dafür aktivieren Sie die „Erinnerung“ und wählen Sie eine Erinnerungszeit für den Alarm. 
 
Mit einem Klick auf den Kartei-Reiter „Terminplan“ können Sie weitere Teilnehmer zu diesem Termin einla-
den. Klicken Sie auf „Teilnehmer-Auswahl“ und markieren Sie die gewünschten weiteren Teilnehmer. Unter 
„Teilnehmer“ werden alle ausgewählten Teilnehmer neben der Zeitleiste angezeigt. Mit dem „Speichern“ 
des Termins werden gleichzeitig die weiteren Teilnehmer zu dem Gruppentermin eingeladen und können 
den Termin bestätigen oder (optional mit Begründung) absagen. 
 
 
Aufgabe erstellen 
Unter dem Menüpunkt „Neu (F12)“ im linken Seitenmenü können Sie mit Klick auf „Aufgabe“ eine neue 
Aufgabe erstellen. Füllen Sie die Felder Betreff und Notizen. Wählen Sie, ob es eine private Aufgabe ist. 
Geben Sie die Fälligkeit, Startzeit, den Status sowie die Priorität Ihrer Aufgabe an. 
 
Sie können sich ebenfalls an diese Aufgabe erinnern lassen. Dafür aktivieren Sie bitte die „Erinnerung“ und 
geben Sie ein Datum und eine Alarmzeit ein. 
 
 
Quick-Alarm erstellen 
Mit „Quick-Alarm“ lässt sich für den aktuellen Tag schnell und 
unkompliziert eine Erinnerung aktivieren. Klicken Sie im Seiten- 
menü auf „Neu (F12)“, erfassen Sie eine Alarm-Meldung, ändern  
Sie bei Bedarf das Datum und geben eine Uhrzeit für den Alarm 
ein. Auch können Sie bestimmen, ob Sie sich täglich zur gleichen 
Zeit erinnern lassen möchten und ob Sie auch dann einen Alarm 
erhalten möchten, wenn der Zeitpunkt bereits überschritten ist. 
 
Die Alarmzeit können Sie auch mithilfe der Pfeilspitze einstellen. 
Neben der Alarmzeit kann zusätzlich mit den Hoch-/Runter-Pfeilen 
die Zeit jeweils 10 Minuten vor oder zurückgestellt werden. Mit „Bestätigen“ speichern Sie den Quick-
Alarm. Auf Wunsch können Sie weitere Alarm-Meldungen hinterlegen. Um das Alarmfenster zu schließen, 
klicken Sie rechts oben auf das Schließen-Symbol. 
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:: Persönliche Wiedervorlage 
 
In CRM-Plus lassen sich ansprechpartnerbezogene Wiedervorlagen erstellen. Öffnen Sie dafür 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 können auch für mehrere Kontakte einer Ergebnisliste erzeugt werden. Öffnen Sie dafür 
eine Ergebnisliste, z. B. das Suchergebnis über Seitenleiste “Kontaktsuche” oder geben Sie in das Textfeld 
„Kontaktsuche“ am oberen Bildschirmrand einen Suchbegriff ein. Um eine Übersicht aller in CRM-Plus 
vorhandenen Kontakte zu erhalten, verwenden Sie als Suchbegriff das Sternzeichen *. 
 
Markieren Sie die Kontakte, für die Sie eine Wiedervorlage erstellen möchten, indem Sie die diese mit ge-
drückt gehaltener <Strg>-Taste anklicken. Um alle Zeilen einer Liste zu markieren, klicken Sie auf „Aus-
wahl“ und „Alle Zeilen auswählen“. Nach dem Sie alle Kontakte markiert haben, klicken Sie auf “Auswahl / 
Kalenderereignis” und wählen “Wiedervorlage erzeugen”. Geben Sie jetzt bitte noch einen Kurztext, das 
Datum, sowie die Zeit ein. 
 
Alle von Ihnen erstellten Wiedervorlagen werden in einer Übersicht dargestellt. Diese Übersicht öffnen Sie 
über das linke Seitenmenü und den Menüpunkt „Persönliche Wiedervorlage“. 
 

 
 
 
Die Fälligkeit wird farblich verdeutlicht. Grün bedeutet, die Wiedervorlage ist heute fällig, gelb die Wieder-
vorlage war gestern fällig und rot die Wiedervorlage ist seit mindestens vorgestern fällig. Bei zukünftigen 
Wiedervorlagen wird kein Farbsymbol angezeigt. 
 
Sie können die Liste „Persönliche Wiedervorlage“ gestalten, in dem Sie Sortieren, Gruppieren oder Spalten 
verschieben. Über der Liste befinden sich die Schaltflächen, über die Sie die Liste aktualisieren und filtern 
können. Sie können ein Layout für die Wiedervorlage erstellen, speichern und bei Bedarf öffnen. Weitere 
Informationen zur Layoutgestaltung erhalten Sie in der Onlinehilfe (drücken Sie hierzu die Taste F1). 
 
Mit einem Doppelklick auf eine Wiedervorlage können Sie den dazugehörigen Kontakt öffnen. 
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:: MyDay 
 
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 können zusätzlich zwischen einer Tages- und Wochenansicht wechseln. MyDay ist Ihre Schaltzentrale 
in CRM-Plus. 
 

 
 
Mit einem Klick auf „MyDay“ im linken Seitenmenü öffnen Sie die Tagesansicht. In der MyDay-Übersicht 
erhalten Sie alle Informationen zu einem Tag auf einen Blick, z. B. heutige Termine, heutige Aufgaben, 
fällige Wiedervorlagen, heutige Geburtstage usw.. Bis zu 9 Themen können als MyDay-Elemente in der 
Übersicht dargestellt werden, z. B. auch Kontaktgruppen, offene Beschwerden oder alle Quick-Alarme. 
 
Für die Änderung der Darstellung von MyDay klicken Sie auf „Personalisieren“ und wählen Sie die The-
men, die für Sie wichtig sind. Zudem können Sie jedes MyDay-Element über die Kopfzeile individuell an 
eine andere Stelle verschieben. 
 
Im Reiter „Die Woche“ werden Ihnen links der aktuelle und der darauffolgende Monate angezeigt. Hier 
können Sie auch per Klick zu einer anderen Woche wechseln. Mithilfe der Pfeiltasten neben dem Monats-
namen einen Monat vor oder zurück springen. 
 
Per Klick mit der rechten Maustaste auf einen Termin, eine Aufgabe, eine Wiedervorlage, einen Geburts-
tag, eine News & Info oder einen Ansprechpartner öffnet sich eine Detailansicht. Mit einem Doppelklick 
können Sie das dazugehörige Formular öffnen, um den Termin, die Aufgabe oder die Kontaktdaten zu 
bearbeiten. 
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:: Kontaktgruppen 
 
In CRM-Plus können Ansprechpartner und Stammdaten einer Gruppe zugeordnet und so thematisch ge-
bündelt werden. Das Filtern nach Kontakten, welche über eine bestimmte Gemeinsamkeit verfügen, wird 
mittels Gruppen erheblich erleichtert. 
 
Um eine neue Gruppe zu erstellen, klicken Sie im Seitenmenü auf “Kontaktgruppen”. In der daraufhin 
geöffneten Übersicht wählen Sie per Klick "Neue Gruppe". Geben Sie die Bezeichnung der neuen Gruppe 
ein. Wenn gewünscht, können Sie noch eine Beschreibung zur Gruppe erfassen. 
Um den geöffneten Kontakt (Ansprechpartner oder Stammdaten) einer bestehenden oder neuen Gruppe 
zuzuordnen, klicken Sie unter dem Kartei-Reiter „Gruppen“ in den Stamm- bzw. Ansprechpartnerdaten auf 
die Schaltfläche „Einer Gruppe zuordnen“. 
 
Ebenso können mehrere Kontakte einer Ergebnisliste einer bestehenden oder neuen Gruppe zugeordnet 
werden. Öffnen Sie dafür eine Liste, z. B. das Suchergebnis über 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 möchten in der Ergebnisliste mit gedrückt ge-
haltener <Strg>-Taste (Über „Auswahl > Alle Zeilen auswählen“ markieren Sie alle Zeilen der Ergebnislis-
te.) Klicken Sie dann auf “Auswahl / Aktionen und Zuordnung” und wählen dann “Einer Gruppe zuordnen”.  
 
Um sich die Kontakte einer Gruppe anzeigen zu lassen, klicken Sie im Seitenmenü auf “Kontaktgruppen”. 
Um die zur Gruppe gehörenden Kontakte zu öffnen, klicken Sie die entsprechende Gruppe in der Übersicht 
einfach doppelt an. 
 
In der Gruppen-Übersicht ist auch eine Mehrfachselektion möglich, d. h. Sie können mehrere Gruppen 
auswählen, um die Kontakte aller selektierten Gruppen öffnen und bearbeiten zu können. 
 
Klicken Sie dafür mit gedrückter <Strg>-Taste alle Gruppen in der Übersicht an, die Sie gemeinsam 
auswählen möchten. Wenn Sie nun auf den Kartei-Reiter “Kontakte der selektierten Gruppe(n)” klicken, 
werden Ihnen die Kontakte aus allen diesen ausgewählten Gruppen in einer Liste angezeigt und können 
gemeinsam für weitere Aktionen genutzt werden, z. B. Anschreiben per Brief oder E-Mail-Versand. Sie 
können sich die Nutzwertanalysen anzeigen lassen, Kontaktaktionen erzeugen und die Kontakte einer 
Kampagne oder einer weiteren Gruppe zuordnen. 
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:: Kampagnen und Projekte 
 
Um die Kampagnen-Übersicht zu öffnen, klicken Sie im linken Seitenmenü auf “Kampagnen und Projekte”. 
Um eine neue Kampagne zu erstellen, klicken Sie bitte in der Übersicht auf die Schaltfläche “Neue 
Kampagne”. Daraufhin können Sie die Kampagnen-Details erfassen. 
 
 
Kampagnen -> Details 
Geben Sie als erstes eine Bezeichnung für die Kampagne ein (Pflichtfeld), z. B. Sie planen eine Kampagne 
für Ihren Messeauftritt, zu dem Sie Kunden einladen möchten. Klicken Sie danach auf “Speichern” um die 
Kampagne weiter bearbeiten zu können. Erfassen Sie als nächstes das Beginn-Datum der Kampagne und 
vergeben bei Bedarf einen Status, z. B. “Aktiv”. Als Typ der Kampagne können Sie in diesem Beispiel 
“Event” auswählen.  
 
Für die Kampagne steht Ihnen z. B. ein Budget von 2.000,00 Euro zur Verfügung. Davon stehen bereits 
Fixkosten in Höhe von 150,00 Euro fest. Außerdem haben Sie kalkuliert, dass die Kosten pro Kontakt, den 
Sie einladen möchten, 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” 
können Sie dann jederzeit die Kosten- und Umsatz-Auswertung einer Kampagne verfolgen. 
 
Wählen Sie weiterhin per Klick auf “Hinzufügen” die zugriffsberechtigten Personen zur Pflege der 
Kampagne. Sollen alle CRM-Plus-Benutzer die Kontakt-Reaktionen für die Kampagne erfassen können, 
setzen Sie dafür bitte ein Häkchen vor “Alle Benutzer dürfen Status und Reaktionen bearbeiten”. 
 
Für die Kampagne können Sie Reaktionsvorgaben hinterlegen, wie z. B. für Ihren Messeauftritt “Absage”, 
“Nicht reagiert – nachfassen” und “Zusage”. 
 
Um den finanziellen Erfolg einer Kampagne auswerten zu können, geben Sie den geplanten Umsatz bei 
einem Reaktionswert, z. B. “Zusage” sowie die erwartete Antwort- und Erfolgsquote ein. 
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Kampagnen - Typ „Projekt“ 
Eine Besonderheit bei den Kampagnen stellt der Typ „Projekt“ dar. Ausschließlich bei diesem speziellen 
Kampagnen-Typ lässt sich später in den Kontakten auf die Kampagnen-Aufgabenliste und die involvierten 
Kontakte - vorausgesetzt eine Zugriffsberechtigung wurde erteilt - zugreifen. 
 

 
 
 
Kampagnen -> Aufgaben 
Für jede Kampagne können Sie auch Kampagnen-Aufgaben, die Sie Verantwortlichen zuordnen können, 
erstellen. Unter dem Kartei-Reiter “Aufgaben” unter dem Menüpunkt “Kampagnen” klicken Sie einfach in 
die Zeile „Für eine neue Aufgabe, hier klicken“ und geben die Aufgabenüberschrift ein, z. B. „Kontakte per 
Serienbrief einladen“. Mit TAB gelangen Sie zur nächsten Spalte „Verantwortlich“ und wählen über den 
Auswahlpfeil den Verantwortlichen der Aufgabe aus. 
 
 
Kampagnen -> Kontakte 
Um der Kampagne Kontakte hinzuzufügen, starten Sie die Kontaktsuche, entweder über die Seitenleiste 
Kontaktsuche oder indem Sie in das obige Textfeld "Kontaktsuche" ein Suchwort eingeben und mit ENTER 
bestätigen. 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 für die Kampagne verwenden möchten per Klick und 
gedrückter <Strg>-Taste und klicken anschließend auf “Auswahl / Aktionen und Zuordnung” und dann auf 
“Einer Kampagne zuordnen”. 
 
 
Kampagnen -> Auswertung 
Unter dem Reiter "Auswertung" einer Kampagne können Sie sehen, welche Reaktionen für diese 
Kampagne erfasst wurden. Ihnen wird hier die erzielte Erfolgsquote und wie viele der Aufgaben schon 
erledigt sind sowie welches Restbudget noch für die Kampagne zur Verfügung steht, angezeigt. 
 
Sie können die Kontakte mit einem einheitlichen Reaktionswert an eine Folgekampagne übergeben. 
Klicken Sie dafür auf “An Folgekampagne übergeben” und wählen diese aus der Liste aus bzw. klicken auf 
“In neue Kampagne übergeben” und geben eine Bezeichnung, z. B. “Folgekampagne Messeauftritt” ein 
und speichern diese mit OK. So können 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 Möglichkeit unter dem Kartei-Reiter „Vertrieb“ Vertriebsvor-
gänge (Angebote, Aufträge, Verkaufte, Erfolglose) zu erfassen. Klicken Sie dafür auf „Hinzufügen“ und 
geben Sie das Produkt, die Produktgruppe, den Preis und die Menge ein. Neue Artikel können Sie in der 
„Artikelvorschlagsliste“ erfassen. Unter „Produktgruppen“ können Sie übergeordnete Gruppen zu den Arti-
keln anlegen. Nachdem Sie die Produktdaten gespeichert haben, werden diese zu dem geöffneten Status 
mit dem aktuellen Datum und zum Benutzernamen zugeordnet. 
 

 
 
Möchten Sie für diesen Ansprechpartner einen weiteren Vertriebsvorgang mit gleichem Status erfassen, 
wird dieser unter der gleichen Vertrieb-ID zu dem bereits vorhandenen zugeordnet. Soll dieser Vorgang 
unabhängig sein, können Sie entweder manuell das Vertriebsdatum oder die Vertrieb-ID ändern. 
 
Über „Schriftverkehr“ können Sie einen erstellten Vertriebsvorgang als Bericht, beispielsweise für ein An-
gebot drucken oder als E-Mail versenden. Über das linke Seitenmenü und „Vertriebsliste“ lassen sich die in 
den Ansprechpartnerdaten erfassten Vertriebsvorgänge anzeigen und nach diversen Kriterien filtern. 
 
Nach Eingabe aller Suchkriterien und Klick auf „Aktualisieren“ wird Ihnen die Listenansicht zum Vertrieb 
angezeigt. 
 

 
 
Jeder Vertriebsstatus (Angebote, Aufträge, Verkaufte, Erfolglose) ist in der Liste zusätzlich zur optischen 
Unterscheidung mit einem farbigen Symbol versehen. 
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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 dafür auf „Hinzufügen“ und 
geben Sie die Bezeichnung, den Status, die Priorität, den zugeordneten Bearbeiter, die Kundenerwartung, 
die Beschwerdekategorie sowie eine Beschreibung ein. Weiterhin können Sie Vorgänge zur Beschwerde, 
wie Telefonate, Schreiben oder persönliche Gespräche hinzufügen. 
 
Unter dem Menüpunkt „Beschwerdemanagement“ können Sie sich die in den Ansprechpartnerdaten er-
fassten Beschwerden in einer Liste anzeigen lassen. Hierüber können Sie ebenfalls die Beschwerde-
Details einer Beschwerde bearbeiten, z. B. auch den zugeordneten Bearbeiter ändern. Markieren Sie dafür 
in der Beschwerde-Liste die betreffende Beschwerde und klicken Sie auf den Kartei-Reiter „Beschwerde-
Details“. 
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:: Statistik 
 
Nach der Suche über die Seitenleiste „Kontaktsuche“ oder per Texteingabe in das Feld für die schnelle 
Kontaktsuche ganz rechts oben erhalten Sie das Suchergebnis. Im Suchergebnis haben Sie die Möglich-
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 Diagrammstilen gehören Kreis, Säulen, Balken und Linien. Zudem stehen Ihnen eine 
Statistikanzeige über Trichter, Pyramide, etc. zur Verfügung. 
 
Nehmen Sie Ihre Einstellungen vor und klicken Sie bitte auf „Aktualisieren“, um sich die Statistik anzeigen 
zu lassen. 
 

 
 
Über das Drucken-Symbol können Sie die erstellte Statistik ausdrucken. 
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:: Themenbaum 
 
Mithilfe der rechten Seitenleiste Themenbaum erhalten Sie direkt bei Programmstart einen detaillierten 
Überblick über alle Erledigungen, die Sie per Doppelklick bearbeiten oder auch löschen können. 
 
Weiterhin können Sie über 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 öffnen. 
 
So können Sie sich über 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 Aufträge anzeigen lassen. 
 
Um den Themenbaum zu öffnen, klicken Sie am rechten Bildschirmrand auf die vertikale Schaltfläche 
„Themenbaum“ und wählen mit einem weiteren Klick das gewünschte Thema und anschließend die jewei-
lige Untergliederung aus. 
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:: Kalender 
 
Der Kalender gibt Ihnen mithilfe von Farbbalken und mehreren Ansichten (z. B. Wochenansicht, Monats-
ansicht, Zeitplan, Firmenansicht, Listenansicht) einen Überblick über Ihre Termine, Aufgaben und Wieder-
vorlagen. Sie können Aufgaben und Termine erstellen, bearbeiten, drucken und die Kalenderdaten mit 
Microsoft Outlook abgleichen. Ebenfalls können Sie weitere Teilnehmer zu einem Gruppentermin einladen. 
Zusätzlich können Sie den Kalender anderer Benutzer, wenn Ihnen dieser freigegeben wurde, einsehen 
und darin Termine erstellen.  
 
Um den Kalender zu öffnen, klicken Sie bitte im Seitenmenü links auf den Menüpunkt „Kalender“. Beim 
Öffnen des Kalenders wird automatisch der aktuelle Kalendertag angezeigt. 
 
Rechts haben Sie den Aufgabenblock und darunter die persönliche Wiedervorlage. Um eine Aufgabe zu 
erstellen, verwenden Sie den Doppelklick in die graue Zeile mit der Bezeichnung „Für eine neue Aufgabe, 
hier klicken“.  
 

 
 
Sie haben die Möglichkeit die Zeiteinteilung des Kalendertages einzustellen. Klicken Sie dafür auf den 
Zeitbalken und öffnen mit der rechten Maustaste das Kontextmenü. Wählen 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 gewünschte Uhrzeit, um 
das Terminformular zu öffnen oder klicken Sie in die Zeile neben der gewünschten Uhrzeit bis Sie einfach 
mithilfe der Tastatur einen Text als Betreff eingeben können. 
Am linken Bildschirmrand wird Ihnen der aktuelle Monat zuzüglich der folgenden Monate angezeigt. Feier-
tage sind grün, Samstage blau und Sonntage rot hervorgehoben. Mithilfe der kleinen Pfeile rechts und links 
neben dem Monatsnamen können Sie jeweils einen Monat vor oder einen Monat zurück blättern. 
 
Mit einem Klick auf einen beliebigen Tag, wird Ihnen dieser Kalendertag angezeigt. Um zum aktuellen Tag 
zurückzukehren, klicken Sie über der Monatsübersicht auf die Schaltfläche „Zu Heute wechseln“. 
 
Den Kalender eines anderen Benutzers können Sie nur öffnen, wenn die Freigabe erteilt wurde. Die Ka-
lenderberechtigung können Sie unter dem Menüpunkt „Administrativ / Einstellungen / Kalender“ vergeben. 
Ist Ihnen der Kalender eines anderen Benutzers freigegeben, so können Sie links oben mit Klick auf den 
Auswahlpfeil den Benutzernamen auswählen. Daraufhin wird der Kalender des ausgewählten Benutzers 
geöffnet und Sie können Termine und Aufgaben für diesen Benutzer erstellen. 
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Outlook-Replikation 
CRM-Plus kann Aufgaben und Termine mit Microsoft Outlook replizieren (synchronisieren), das heißt in 
CRM-Plus erstellte Elemente werden nach Microsoft Outlook übertragen bzw. aktualisiert, aber auch in 
Outlook erstellte Termine und Aufgaben werden nach CRM-Plus übertragen bzw. aktualisiert. Serienauf-
gaben und Serientermine bleiben unberührt. 
 
Zur Durchführung der Outlook-Replikation, öffnen Sie im Seitenmenü den “Kalender”. In der Hauptansicht 
des Kalenders starten Sie per Klick auf “Outlook Replikation” den Abgleich der Kalenderdaten mit Microsoft 
Outlook. Bitte wählen Sie, welche Kalenderdaten - Aufgaben und / oder Termine - Sie mit Outlook 
abgleichen möchten. Klicken Sie abschließend auf “Kalender jetzt abgleichen”. 
 
Der grüne Statusbalken zeigt Ihnen den Verlauf an. Die Replizierung durchläuft 12 Schritte. Nachdem die 
Replizierung vollständig durchgeführt wurde, erscheint die Meldung *** FERTIG!****. 
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:: Informationsdatenbanken 
 
Mit einem Klick auf „Informationsdatenbanken“ im Seitenmenü lassen sich „Persönliche“ aber auch „Ge-
meinsame“ Informationsdatenbanken erstellen, verwalten und in Verbindung mit der Wissensdatenbank 
MemoMaster sowie dem Dokumentenmanagementsystem Office-n-PDF verknüpfen. 
 

 
 

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 können alle Benutzer öffnen, lesen, bearbeiten und löschen, sofern 
diese nicht mit einem Kennwort geschützt sind. Persönliche Informationsdatenbanken sind benutzerbezo-
gen und für andere Benutzer nicht einsehbar. Möchten Sie eine Informationsdatenbank erstellen, klicken 
Sie unter dem Menüpunkt „Informationsdatenbank“ auf „Datenbank hinzufügen“. 
 
Der Datenbank-Assistent begleitet Sie Schritt für Schritt durch das Verfahren zu einer neuen Informations-
datenbank. Klicken Sie auf „Weiter“ und folgen den Anweisungen. Wählen Sie aus, ob Sie eine persönliche 
oder eine gemeinsame Datenbank verwalten möchten. Geben Sie die Bezeichnung für die neue Daten-
bank ein und hinterlegen bei Bedarf ein Kennwort. 
 
Nach Überprüfung der Zusammenfassung klicken Sie auf „Fertig stellen“ und die neue Informationsdaten-
bank wird direkt geöffnet. 
 
Die Gliederung der Ordner und Einträge kann per Drag’n‘Drop neu angeordnet werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.jbsoftware.de/MemoMaster
http://www.jbsoftware.de/Office-n-PDF
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:: Geburtstagsliste 
 
In der Geburtstagsliste können Sie alle Geburtstage in einem gewählten Ansichtszeitraum auf einen Blick 
sehen. Die „Geburtstagsliste“ können Sie über das linke Seitenmenü öffnen. 
 
Ab welchem Zeitpunkt Sie die Geburtstagsübersicht sehen möchten, wählen Sie bitte per Klick anhand der 
Optionen, z. B. Geburtstag „innerhalb der nächsten 8 Tage“ oder „bis Monatsende“. 
 
Die Geburtstagsliste können Sie selbst gestalten. Sie können per Drag & Drop Spalten verschieben, die 
Liste alphabetisch sortieren oder nach Spaltenüberschriften gruppieren. Ihr individuell angepasstes Layout 
können Sie speichern und jederzeit öffnen. Ebenfalls können Sie weitere Spalten mit der Layout-
Spaltenauswahl in die Liste einfügen. Weitere Informationen zur Layoutgestaltung erhalten Sie über die 
Onlinehilfe (drücken Sie hierzu die Taste F1). 
 
Mit einem Doppelklick können Sie von der Geburtstagsliste aus zu dem dazugehörigen Kontakt gelangen. 
Sie können sich bei wichtigen Ansprechpartnern auch an deren Geburtstag erinnern lassen. Setzen Sie 
dazu in der Kontakt-Maske eines Ansprechpartners das Häkchen zu „Geburtstagserinnerung“. Die Zeit-
spanne zur Erinnerung vor und nach einem Geburtstag können Sie in Ihren persönlichen Einstellungen 
(„Administrativ / Einstellungen“) vornehmen. 
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:: Direktübergabe an MS-Excel 
 
Sie können mehrere Datensätze aus einer Liste, z. B. einem Suchergebnis oder der Wiedervorlage, in eine 
Excel-Tabelle exportieren. Alle Datensätze, die Sie in dieser Liste selektieren, werden exportiert. 
 
Klicken Sie (z. B. nach einer erfolgreichen Suche) auf „Auswahl / Adressen-Export“ und auf „Direktüberga-
be an Excel“. Nach vollendeter Übertragung wird die Excel-Tabelle mit den exportierten Daten geöffnet. 
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:: News & Infos 
 
Im Seitenmenü unter “News & Infos“ können Sie Neuigkeiten bzw. Informationen hinzufügen und diese für 
ausgewählte Empfänger-Abteilungen mit Gültigkeitsdatum, mit Anhang oder mit einem Hyperlink veröffent-
lichen. Die News & Infos werden dem Benutzer auch in seinem MyDay angezeigt. 
 
In der unteren Tabelle können Sie sich „Alle News/Infos“, „Aktuelle News/Infos“ und „Abgelaufene 
News/Infos“ anzeigen lassen. Aktivieren Sie dafür mit einem Klick oberhalb der Ansicht News & Infos die 
gewünschte Auswahl. 
 
Um eine neue News/Info hinzuzufügen, klicken Sie über der Ansicht News & Infos auf „Neue Meldung“. 
Geben Sie mithilfe der Tastatur einen "Titel" und eine "Nachricht" ein. Zusätzlich können Sie an die 
News/Info eine Datei anhängen. Wählen Sie die Datei aus dem Ordnerverzeichnis aus und bestätigen Sie 
mit „ENTER“. Falls Sie einen Hyperlink zu der News/Info hinzufügen möchten, geben Sie mithilfe der Tas-
tatur die "Webadresse" ein. In den Feldern "Gültig ab" und "Gültig bis" legen Sie bitte einen Gültigkeitszeit-
rahmen für die News/Infos fest. Übernehmen Sie Ihre Eingaben mit „Speichern“. 
 
Nun muss die neue News/Info noch den Empfänger-Abteilungen zugeordnet werden. Diese können Sie mit 
einem Klick auf „Hinzufügen“ auswählen und übernehmen. 
 
Sie können eine News/Info "als persönlich gelesen markiert" kennzeichnen. Anhand der Markierung kön-
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 Häkchen unter der Spalte "Gelesen". 
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:: E-Mail-Archiv (zu erreichen, über die rechte Seitenleiste „E-Mail Suche“) 
 
Das E-Mail-Archiv können Sie entweder über die Seitenleiste „E-Mail-Suche“, in einer geöffneten Listenan-
sicht über das Kontextmenü (rechte Maustaste) oder in den geöffneten Kontaktdaten mit einem Klick auf 
die E-Mail-Symbolschaltflächen öffnen. 
 
Hier können Sie die mit Microsoft Outlook versendeten und empfangenen E-Mails benutzerübergreifend 
recherchieren. Das Archiv kann jederzeit aktualisiert werden, d. h. Sie können Ihre E-Mails aus Microsoft 
Outlook nach CRM-Plus übernehmen. Die E-Mails werden auf den Ansprechpartner bezogen archiviert 
und können manuell auch weiteren Ansprechpartnern in CRM-Plus zugeordnet werden. 
 
Hinweis: Es ist ebenfalls möglich, E-Mails augenblicklich zu archivieren, sobald der Benutzer sie über 
Microsoft Outlook versendet. Die Mitarbeiter haben somit sofortigen Echtzeit-Archivzugriff auf den gesam-
ten E-Mail-Verkehr. Diese Einstellung können Sie in der CRM-Plus Administration vornehmen. 
 
Für die Synchronisation der E-Mails muss Microsoft Outlook (32 Bit) installiert sein. 
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:: Kontaktsuche 
 
Für die schnelle Kontaktsuche steht Ihnen das Kontaktsuche-Feld am oberen Bildschirmrand und für die 
gezielte Suche die Seitenleiste „Kontaktsuche“ zur Verfügung. 
 
Im obigen Feld „Kontaktsuche“ können Sie schnell einen beliebigen Begriff eingeben und mit „ENTER“ 
bestätigen. Im Suchergebnis werden Ihnen alle Datensätze angezeigt, die den gesuchten Begriff in den 
Firmendaten, im Vornamen oder im Nachnamen enthalten. 
 
Möchten Sie aber nach bestimmten Kontaktdaten oder nach einem bestimmten Suchmuster suchen bzw. 
die Expertensuche verwenden, nutzen Sie bitte die Seitenleiste „Kontaktsuche“. Mithilfe der Seitenleiste 
können Sie ebenfalls nach Stichworten suchen, sich die zuletzt geöffneten 20 Ansprechpartner anzeigen 
lassen, ein Datum eingrenzen oder über die Ähnlichkeitssuche ähnlich klingende Begriffe finden. 
 
 
Weiterführende Informationen 
 
Wir hoffen, Ihnen den Einstieg sowie die Benutzerführung für 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 Ihnen, vor Start der Anwendung CRM-Plus, auch den „Schnelleinstieg - Die Administration“ 
zu lesen. 
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