Die moderne Losung fiir effektive Kundenbindung

Schnelleinstieg
- Die Administration -

© Copyright JBSoftware Unternehmensgruppe
www.]BSoftware.de, info@JBSoftware.de



Start der Administration

Die CRM-Plus Administration ist das Erste, was Sie nach einer erfolgreichen Erstinstallation 6ffnen sollten.
Beim ersten Start tragen Sie den Benutzernamen ,ADMIN* ein.

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,Anmelden“ melden Sie sich erstmalig in der CRM-Plus Administration
an und erreichen den Startbildschirm, auf dem Sie am linken Bildschirmrand die Symbolleiste sehen. Gehen
Sie nun wie in nachstehender Reihenfolge beschrieben vor, um die CRM-Plus Administration optimal fur
Ihre Bedurfnisse zu konfigurieren.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass Sie bei der Einzelplatzversion, der so genannten Personal-Edition, keine
Benutzer- und keine Eigentimerverwaltung nutzen kénnen.

Zunachst sollten Sie die CRM-Plus Administration nach Updates suchen lassen. Nur so stellen Sie sicher,
dass lIhre Software CRM-Plus auf dem aktuellsten Stand ist und Sie mit der neuesten Version arbeiten.

{} Prife auf Online-Update
(4

Damit Sie immer mit der aktuellsten Version von CRM-Plus arbeiten, empfehlen wir Ihnen, regelmafig nach
Updates zu suchen. CRM-Plus aktualisiert sich nach erfolgtem Download eigenstandig.

Sobald Sie im linken Seitenmenl den Menupunkt ,Prife auf Online-Update® ausgewahlt haben, klicken Sie
bitte auf ,Verfugbare Updates®, um zu prifen, ob es eine aktualisierte Version von CRM-Plus gibt. Sollte ein
Update verfuigbar sein, klicken Sie auf ,Jetzt aktualisieren“. Die Update-Verteilung an diverse Arbeitsstatio-
nen erfolgt anschlieBend automatisch, sobald sich eine Arbeitsstation in CRM-Plus erneut anmeldet.

Kanfiguration

Die zur Auswahl stehenden Kategorien

Voreinstellungen

Im Unterpunkt ,Voreinstellungen“ konnen Sie Bezeichnungen flr Zusatztextfelder der Kontaktdaten verge-
ben und Einstellungen fur E-Mail und Fax-Unterstitzung sowie unter ,Sonstige allgemeine Einstellungen® die
eigenen Adressdaten fur die Erstellung von Berichten und |hre Telefonvorwahl hinterlegen. Wahlen Sie bitte
aus, ob lhre internen Durchwahinummern mehr oder weniger als vier Stellen haben. Bei TK-Anlagen mit
weniger als 4 Stellen zur Durchwahl erkennt CRM-Plus somit automatisch, dass es sich um ein internes
Gesprach handelt.

Benutzergruppen

In diesem Unterpunkt kénnen bis zu zwdlf Benutzergruppen angelegt und fir jede Gruppe unterschiedliche
Rechte, z. B. fiir Im- und Export, Automatisches Login, Andern des eigenen Passworts, Léschen von Archiv-
E-Mails, Zugriffsrechte (6ffentlich, privat, benutzerdefiniert) usw. definiert werden.

Sie kénnen weiterhin Einstellungen fir das Administrationsmodul vornehmen, z. B. ob die Benutzergruppe
Zugriff auf die Konfiguration, die Benutzerverwaltung und die Eigentimerverwaltung haben soll.

! Im Hinweisfeld unten rechts erhalten Sie zu jeder Einstellungsmaoglichkeit weitere Erlauterungen.

Abteilungen

Im Unterpunkt ,Abteilungen® legen Sie die Abteilungen der Benutzer von CRM-Plus an. Klicken Sie dafur auf
die Schaltflache ,Hinzufligen“ und vergeben Sie eine Abteilungsbezeichnung. Zusatzlich steht Ihnen ein Feld
fur eine Abteilungsbeschreibung zur Verfiigung. Mit ,Speichern ibernehmen Sie die Eingabe.

Autotexte

An dieser Stelle kdnnen Sie Uber ,Hinzufligen“ individuelle Autotexte fur den Schriftverkehr vorgeben. Auto-
texte sind Textbausteine, die Sie in Memos, Gesprachsnotizen sowie innerhalb einer Textverarbeitung (z. B.
Microsoft Word) verwenden koénnen.



Nachschlaglisten

Hier konnen Sie die Nachschlaglisten der Kontaktdaten (Branche, Gebiet, Stichwort-Pool, Personentitel,
Position, Kontaktart, Kontaktstatus, Warnhinweis, Beschwerdekategorie, Lead Source, Lieferart, Praferenz,
Zahlungsart, Zahlungsmoral) bearbeiten, erganzen bzw. individuell anpassen. Ebenfalls kdnnen Sie fir die
ersten sechs Zusatzfelder Nachschlagwerte eintragen.

Tipp: Nachschlaglisten konnen Sie auch wahrend der Arbeit (on-the-Fly) innerhalb CRM-Plus aktualisieren.
Ausgewadhlte Webseiten

Hier kdnnen Sie Internetseiten bestimmen, welche anschlieRend von allen Benutzern Gber MyDay direkt zur
Online-Recherche genutzt bzw. im Themenbaum unter ,Extras“ aufgerufen werden kénnen.

Benutzerkonten

(dazugehorige Benutzerverwaltung ist nicht in Personal-Edition verfligbar)
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Wichtig ist, dass Sie als nachstes die ,Benutzerkonten® anlegen. Erst nach diesem Schritt sollten Sie und
weitere Benutzer sich im Hauptprogramm CRM-Plus mit den entsprechenden Konten anmelden.

Benutzerdaten

Hier kdnnen Sie Uber die Schaltflache ,Neuer Benutzer” weitere Benutzerkonten anlegen. Fillen Sie bitte die
Felder mit den entsprechenden Daten. Die Felder Anrede, Vor- und Nachname sowie Abteilung sind Pflicht-
felder. Vorteilhaft ist es auch, die Felder fir die Telefon-Durchwahl, E-Mail-Adresse sowie fur Geburtstagser-
innerungen das Geburtsdatum auszufiillen. Bei Mitarbeiter-Geburtstagserinnerungen werden im Ubrigen
weder Jahreszahl noch Alter ausgegeben.

Hinweis: Pflichtfelder sind am kleinen roten Dreieck zu erkennen.
Klicken Sie jetzt auf den Kartei-Reiter ,Administration®. Tragen Sie dort Login und Kennwort ein und selektie-
ren Sie die gewlnschte Benutzergruppe (dies sind ebenfalls Pflichtfelder). Der Kontostatus ist automatisch

aktiviert. Speichern Sie lhre Eingaben abschliefend mit einem Klick auf “Speichern®.

Im unteren Bereich erhalten Sie alle eingegebenen Benutzer in Form einer Liste (nur bei Mehrplatzumge-
bung).



Unter diesem MenuUpunkt finden Sie eine Auswahl aller Kontakte eines bestimmten Benutzers/Eigentimers.
Sie haben die Moglichkeit Ansprechpartner eines derzeitigen Benutzers/ Eigentiimers an einen neuen Be-
nutzer/ Eigentimer zu Ubergeben, z. B. bei Ausscheiden eines Mitarbeiters aus lhrem Unternehmen. Bitte
beachten Sie, dass diese Funktion nicht in der Einzelplatzversion (Personal-Edition) verfligbar ist.

Weiterfilhrende Informationen

Wir hoffen, lhnen den Einstieg sowie die Benutzerfiihrung der CRM-Plus Administration 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 Hauptanwendung zusatzlich den ,Schnelleinstieg-Anwendung“ zu lesen.
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