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KAPITEL 1

Einfihrung Microsoft Teams

Microsoft Teams (abgekirzt MS Teams oder nur Teams) ist eine von Microsoft entwickelte Plattform, die
Chat, Besprechungen, Notizen und Anhange kombiniert. Der Dienst ist in die Microsoft 365-Suite mit Micro-
soft Office und Skype/Skype for Business integriert.

In Microsoft Teams kénnen Teams angelegt werden, zu denen Personen innerhalb oder auBerhalb des
Unternehmens eingeladen werden kdnnen. Innerhalb eines Teams kdnnen ausgewahlte Mitglieder Kana-
le (Channels) einrichten. Channels sind Gesprachsthemen, die es Teammitgliedern ermoglichen, ohne die
Verwendung von E-Mail oder Gruppen-SMS zu kommunizieren.

Weiters kdnnen Online-Meetings mittels Microsoft Teams geplant oder ad-hoc erstellt werden. Das in CRM+
integrierte Add-On Microsoft Teams erlaubt es, direkt in CRM+ Meetings erstellen zu kénnen.

Das Add-on ,Microsoft Teams" gehoért nicht zum Standardumfang von CRM+, kann jedoch separat erworben
werden.

Fur weitere Informationen hierzu besuchen Sie bitte unsere Webseite unter brainformatik.com oder kon-
taktieren uns per E-Mail/Telefon.



https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365?rtc=1
https://www.brainformatik.com/

KAPITEL 2

Aktivierung und Grundlagen

2.1 Aktivierung

Bemerkung: Add-ons werden nach dem Erwerb i.d.R. von der Brainformatik GmbH aktiviert.

Grundsatzlich kdnnen Add-ons aber auch durch Kunden aktiviert werden.

Damit Sie selbst ein Add-on aktivieren kdnnen, bendtigen Sie einen passenden Aktivierungscode. Nach
dem Erwerb des Add-ons erhalten Sie einen Aktivierungscode, welcher zur Aktivierung in den Globalen
Einstellungen im Punkt Add-on Manager bendtigt wird.
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a® n = Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Einstellungen v Alle
Einstellungen > Add-on Manager

Add-on Manager

Add-on Name [i]
Benutzerverwaltung >

Anbindung externe Zeiterfassung [ -
studio >

Besuchsbericht [}
Vorlagen ’ DATEV Buchungsdatenservice [ -
Faktura > DATEV Rechungsdatenservice 1.0 o &
Andere Einstellungen - Digitaler Assistent powered by ChatGPT Aktivieren
B Add-on Manager EEarSn Altiieren

DS-GVO (weiterfunrende Informationen) Aktivieren
"D Anderungsverfolgung

E-Mail-Marketing: Brevo Aktivieren
13 Anpassen der Nummerierung

E-Mail-Marketing: CleverReach (]
® Bekanntzaben

Kontingente (]
@ CRM Informationen Lletersneine ©
O CRM Konfigurator Microsoft Teams ©
P Cronjobs MS Azure AD Uiber OAuth ©
%) Details der Login-Historie Multmandantenfanigkeit °

PDF Vorlagen Plus (]
B E-Mail Scanner

SalesViewer Aktivieren
B8 Events konfigurieren

SnapADDY o o
# Exchange Connector

Softphone Connector (]
9 Kundenportal Umkreissuche ©
B Logs verwalten Variable Prlichtfelder ]
B maiserver ZUGFeRD Aktivieren

Moduleinstellungen

= Navieationsmenii Tabs

Nach dem Anklicken des Buttons ,Aktivieren” 6ffnet sich das Popup ,Microsoft Teams", in welchem Sie den
Aktivierungscode eingeben mussen:

Microsoft Teams b 4

0 Bitte kontaktieren Sie unseren Vertrieb per E-Mail an sales@brainformatik.com oder telefonisch unter +49(0) 8636 239 8590
um einen Aktivierungscode zu erhalten.

Aktivierungscode:

Aktivieren

Bemerkung: Bitte kontaktieren Sie unseren Vertrieb per E-Mail an sales@brainformatik.com oder telefo-
nisch unter +49(0) 8636 239 8590 um einen Aktivierungscode zu erhalten.

Bemerkung: Nach der Aktivierung des Add-ons werden im Modul Termine die Felder ,Meeting-URL" und
»Teams-Meeting” fir alle CRM-Benutzer eingeblendet!

Es ist daher gegebenfalls sinnvoll, mittels der Rechteinstellungen, diese Felder fiir bestimmte Benutzer aus-
zublenden. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Globale Einstellungen - Benutzerverwaltung
- Profile.

2.1. Aktivierung 3
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Felder ,Meeting-URL" und , Teams-Meeting” in der Detailansicht eines Datensatzes im Modul Termine:

# B &= Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Tickets -

Termine > Besprechung techn. Details

Termin Information

Z O @ 9 B x v w %

W Systeminformationen

Terminnr. CALEZ zustindig admin
geindert 07.02.2023 11:35 erstellc 07.02.2023 11:15
letzter Bearbeiter aamin
W Termin
Betreff Besprechung techn. Detalls Typ Meeting
Beginn 15.02.2023 13:00 Ende 15.02.2023 14:00
Status geplant Ganztigig nein
ort Privater Termin nein
Prioritat Normal Sende Termin als E-Mail Nachricht @ nein
KW 7 ( Meeting-URL nitps:/fteams.micro soft.comilimeetuy J'j'] n/19%3a.. )
(Teams—MEe{ing Ja )

W Nachfassen

Machfassen nein Datum und Zeit

Bemerkung: Im nachfolgenden Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Add-ons
beschrieben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitdten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

2.2 Grundlagen

Um das Add-On ,Microsoft Teams” nutzen zu kdnnen, ist grundsatzlich ein vorhandenes Exchange-Konto
die Voraussetzung.

Um die Funktionen von Teams auch innerhalb von CRM+ verwenden zu kénnen, muss der Benutzer er-
folgreich die ,,Exchange Connector/Teams Authentifizierung” in Meine Einstellungen im Tab Schnittstellen
durchgefuhrt haben.

Nach dem Anklicken des Aktionen-Links ,Jetzt authentifizieren” im Feld ,Exchange Connector/Teams Au-
thentifizierung” 6ffnet sich das gleichnamige Popup:

2.2. Grundlagen 4
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Exchange Connector/Teams Authentifizierung

Die erstmalige Synchronisierung von Datensatzen wird nun vom System durchgefihrt. Je nach Anzahl der
Datensatze kann die Synchronisation mehrere Minuten dauern. Der Vorgang darf nicht unterbrochen
werden.

Starten Sie keine Aktionen in Inrem Browser und schlieBen Sie den Browser nicht, solange das
"Ladesymbol" sichtbar ist! Ansonsten werden Daten unvollstandig oder fenlerhaft dbertragen!

Exchange Connector Microsoft Teams Manuelle Eingabe

Termine: Vergangene zu synchronisierende Tage 1

1B Mit Microsoft anmelden

Im Tab ,Microsoft Teams"” kann nun im Feld ,Termine: Vergangene zu synchronisierende Tage" ein entspre-
chender Wert eingetragen werden.

Nach dem Anklicken des Windows-Logos ,Mit Microsoft anmelden” wird ein Hinweisfenster eingeblendet,
welches darauf hinweist, dass Sie jetzt zum entsprechenden Dienst weitergeleitet werden.

Nach erfolgreicher Authentifizierung wird in CRM+ ein entsprechender Hinweis angezeigt:

Authentifizierung erfolgreich
Bitte beachten Sie, dass Sie hier Inr Passwort

angleichen mussen, sobald Sie Ihr Passwort am
Exchange dandern.

Der authentifizierte Benutzer kann nun Einladungen zu Teams-Meetings direkt in CRM+ erzeugen.

Warnung: Wichtig: Wird das Passwort am Exchange gedndert, muss das Passwort in CRM+ fur die , Ex-
change Connector/Teams Authentifizierung” aktualisiert werden!

2.2. Grundlagen 5



KAPITEL 3

Nutzung

Nachdem das Add-on aktiviert und sich der Benutzer authentifiziert hat, stehen die neuen Funktionen in
CRM+ zur Verfugung, welche nachfolgend im Detail beschrieben werden.

Bemerkung: Das Versenden von Microsoft-Teams Einladungen erfolgt ausschliel3lich Gber das authentifi-
zierte Microsoft-Konto. Eine Einrichtung eines Postfachs fur einen Benutzer im ,Modul E-Mail Postfacher”
oder eine Einrichtung eines globalen Mailservers in ,Globale Einstellungen - Mailserver” ist nicht notwendig!

3.1 Einladung zu Teams-Meeting erzeugen

Eine Einladung zu einem Teams-Meeting kann auf mehrere Arten erzeugt werden:
« Teams-Einladung mittels Erstellung eines neuen Termins im Modul Termine
« Teams-Einladung mittels Aktion , Erstelle Sofortmeeting”

» Teams-Einladung mittels Schnellmenti

3.1.1 Teams-Einladung mittels Erstellung eines neuen Termins im Modul Termine

Wird im Modul Kalender ein neuer Termin erstellt und die Checkbox ,Teams-Meeting” angehakt, so wird
automatisch beim Speichervorgang ein Teams-Meeting in Microsoft Teams erstellt:
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A M 4 Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Tickets - Alle
Termine > Erzeugen
Information Ansicht:  Standard v v
B x
systeminformationen
Terminnr.  AUTOMATISCHE NUMMERVERGABE BEIM SPEICHE zustandigh  agmin -
Termin
Betrefft TYP  Meeting > I
Beginn Endex
Staws  gapiant v 1 Ganztagig (]
ot Privater Termin [
Prioritat  jedng v I Sende Termin als E-Mail Nachricht @
Meeting-URL Teams-Meetin,

Personen, welche am Teams-Meeting teilnehmen sollen, kdnnen im Block , Teilnehmer” hinzugefligt werden.
Es stehen hier CRM-Benutzer, Kontakte und Leads zur Auswahl. Detailliertere Informationen zum Hinzufu-
gen von Teilnehmern entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Modul Termine - Block , Teilnehmer hinzufugen”
im Handbuch.

Bemerkung: Es kann sowohl ein einmaliger Termin, als auch ein Serientermin inkl. Teams-Meeting erstellt
werden!

Allen im Termin eingeladenen Personen (CRM Benutzer, Kontakte oder Leads) erhalten autom. eine E-Mail
mit den entsprechenden Infos der Microsoft Teams-Besprechung.

Unmittelbar nach dem Speichervorgang des neuen Datensatzes im Modul Termine, wird in der Detailansicht
ein Hinweise mit folgendem Text angezeigt:

Bemerkung: Datensatz wird mit Exchange synchronisiert! Nach Abschluss der Synchronisation, ist die Be-
arbeitung wieder moglich. (Dauer ca. 1 Minute)

3.1. Einladung zu Teams-Meeting erzeugen 7
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& M M Kontakte Kampagnhen Dokumente Organisationen Rechnung Tickets -

Termine » Besprechung techn. Details

Termin Information Ansic

O @ 9 B w ¥

A Datensatz wird mit Exchar ge 5yn chronisiert
W Systeminformationen

Terminnr. CALB2 zusténdig admin

geandert 07.02.2023 11:13 erstellt 07.02.202311:13
letzter Bearbeiter admin
W Termin

Betreff Besprechung techn. Details Typ Meeting

Beginn 15.02.2023 13:00 Ende 15.02.2023 14:00
Status Egeplant Ganztégig nein

Ort Privater Termin nein

Prioritat Normal Sende Termin als E-Mail Nachricht € nein

KW 7 Meeting-URL

Teams-Meeting ja

Bemerkung: Die im Browser angezeigte Seite wird nicht autom. aktualisiert. Es daher u.U. notwendig - falls
der Benutzer die Detailansicht nicht verlasst bzw. schliet - die Seite im Browser manuell zu aktualisieren
(Seite neu laden oder Taste F5), um den Hinweis zur Synchronisation wieder auszublenden.

Mit dem Speichervorgang des Datensatzes wird sowohl die Meeting-URL (als klickbarer Link) eingetragen,
als auch die automatisch generierte Beschreibung von Outlook tibernommen und in der Detailansicht im
Feld ,Beschreibung” angezeigt:

3.1. Einladung zu Teams-Meeting erzeugen 8
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oo« ¥ * = Is a M
& b= Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Tickets -
Termine > Besprechung techn. Details
Termin Information
> ™
& w9 B x v w ¥

W Systeminformationen

Terminnr. CALB2 zustandig admin

gesndert 07.02.2023 11:35 erstellt 07.022023 11:15
letzter Bearbeiter admin

w Termin
Betreff Besprechung techn. Detalls Typ heeting
Beginn 15.02.2023 13:00 Ende 15.02.2023 14:00
Status geplant Ganztagig nein
ort Privater Termin nein
Prioritat Mormal Sende Termin als E-Mail Nachricht € nein
KW 7 Meeting-URL fteams.micresoft.comyl/meetup-join/19%3a...
Teams-Meeting 2

W Nachfassen
Machfassen nein Datum und Zeit

W Zusatzinformationen

Beschreibung

Microsoft Teams-Besprechung

Mehmen Sie auf dem Computer, in der mobilen App oder im Raumgerat teil
Hier klicken, um an der Besprechung teilzunehmen

Besprechungs-IC:
Passcode:
Teams herunterladen | Im Web beitreten

Weitere Infos | Besprechungsoptionen

Sollte der Kontakt/Lead Outlook nutzen, wird die E-Mail wie folgt dargestellt:

3.1. Einladung zu Teams-Meeting erzeugen
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«/ Zusagen v 2 Mit Vorbehalt w 3 Ablehnen » gvc:))'-".nderel"e schlagen w [ Kalender...

Test Ex nge Connector
Teams sofortmeeting

1 Diese Besprechung wurde an lhre aktuelle Zeitzone angepasst. Urspringlich wurde sie in der folgenden Zeitzone erstellt: (UTC) Koordinierte Weltzeit.

Zeit Freitag, 3. Februar 202

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie auf dem Comp -, in der mobilen App oder im Raumgerét teil
Hier klicken, um an der Besprechung teilzunehmen

Besprechungs-IDtge e o e

Passcode: lusas
Teams herunterladen | Im Web beitreten

Weitere Infos | Besprechungsoptionen

Nutzt ein Eingeladener Outlook, so wird der Termin - nach einer Zusage - in dessen Outlook Kalender autom.
eingetragen. Nach einer Zusage wird auch das Status-Icon beim Teilnehmer in der Detailansicht des Termins
in CRM+ entsprechend aktualisiert:

+ zugesagt - Icon ,Haken” (griin)
* unter Vorbehalten zugesagt - Icon ,Fragezeichen” (gelb)
+ abgesagt - Icon X" (rot)

* keine Antwort - Icon ,Fragezeichen” (grau)

W Teilnehmer hinzufiigen

8 Maria Richter

Thomas Fischer

® 6 © 0

)
8 peter Miiller
)

Susanne Wagner

3.1. Einladung zu Teams-Meeting erzeugen 10
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3.1.2 Teams-Einladung mittels Aktion ,Erstelle Sofortmeeting”

In der Detailansicht der Datensatze in den Modulen Kontakte und Leads, wird die Aktion ,Erstelle Sofort-
meeting” angezeigt, sofern beim Kontakt/Lead eine E-Mail hinterlegt ist:

# M &4 Kontakte Kampagnen Dokumente

Organisationen Rechnung hd Alle
Kontakte > Max Mustermann
Kontakt Information  Mehr Informationen ARSKRE) Standard rv +
> o =
E B @ 9 © < =

w Systeminformationen » W Aktionen

Kontaktnr. CON1 2ustindig admin = Rechnung erstellen

erstellt 03.02.2023 15:15 geandert 03.02.2023 15:21
88 QR Code erzeugen (vCard)

letzter Bearbeiter admin
B erstelle Notiz

W Kontakt
® ExportvCard

Anrede Herr Vorname Max

Zeige Organigramm

Nachname Mustermann Partner &

Telefon privat Geburtsdatum &  erstelle Augabe

E-Mail Opt aus nein nicht anrufen nein g | Erstelle AnrufiMeeting

Referenz nein Besitzer benachrichtigen nein
& EMailsenden

Briefanrede
erstellt durch Leadumwandlung
Linkedin URL

Funktion:

Sehr geehrter Herr Mustermann

nein

Newsletter abbestellt
Debitor-Nummer @

Xing URL

nein

== Erstelle Sofortmeeting

W Tag Cloud

Bemerkung: Die Aktion ,Erstelle Sofortmeeting” ist nur fir CRM-Benutzer verflgbar, welche in Meine Ein-
stellungen - Schnittstellen eine Teams Authentifizierung durchgefihrt haben!

Nach dem Anklicken der Aktion 6ffnet sich ein neuer Browser-Tab, in welchem nun der CRM-Benutzer der
Teams-Besprechung beitreten kann. Zur Auswahl stehen hier,In diesem Browser fortfahren”und , Beitreten

Uber die Teams-App“:

3.1. Einladung zu Teams-Meeting erzeugen

11
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i}
lhrer Teams-Besprechung beitreten

In diesem Browser fortfahren

Beitreten liber die Teams-App

Sie haben die App nicht?
Jetzt herunterladen

An den Kontakt bzw. Lead wird an die in CRM+ hinterlegte E-Mail Adresse des Kontakts/Leads sofort eine
E-Mail mit den entsprechenden Infos der Microsoft Teams-Besprechung versendet. Sollte der Kontakt/Lead
Outlook nutzen, wird die E-Mail wie folgt dargestellt:

3.1. Einladung zu Teams-Meeting erzeugen 12
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lorbehalt w 3 Ablehnen v B AndereZ hlagen w [ Kalender...
e Connector
Teams sofortmeeting

1 Diese Besprechung wurde an lhre aktuelle Zeitzone angepasst. Urspringlich wurde sie in der folgenden Zeitzone erstellt: (UTC) Koordinierte Weltzeit.

Zeit Freitag, 3. Februar 202 31-11:31 Ort

'I Teams sofortmeeting; Test Exchange Connector

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie auf dem Comp -, in der mobilen App oder im Raumgerét teil
Hier klicken, um an der Besprechung teilzunehmen

Besprechungs-1D: . = S
Passcode: lusas
Teams herunterladen | Im Web beitreten

Weitere Infos | Besprechungsoptionen

Weiters wird in Outlook eine Kalendererinnerung eingeblendet, da der Termin ja sofort fallig ist:

Bl Teams sofortmeeting

11:31 Freitag, 3. Februar 2023

15| Teams sofortmesting seit 1 Minute f...

Online beitreten SchlieBen

Klicken Sie auf "Erneut erinnern’, um erneut erinnert zu werden in:

3 Minuten *  Erneut erinnern Alle schlieBen

3.1. Einladung zu Teams-Meeting erzeugen 13
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3.1.3 Teams-Einladung mittels Schnellmenii

Im Schnellmenud wird - neben den Icons fur die schnelle Erstellung von Datensatzen in Modulen - auch das
Icon ,Microsoft” zur Erstellung eines internen Sofortmeetings angezeigt:

a« M & Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Tickets - Alle
Termine +
Listenansicht Kalender
Alle v o+ Q © W 20 v

[ Diese Seite(1) ~ Aktionen 1 wven 1(1-1von 1)

Terminnr, Betreff Typ Status Beginn + Ende zustandig Aktion

O cau Teams sofortmeeting Meeting geplant 03.02.2023 11:30 03.02.2023 11:30 admin &S v

(] Diese Seite (1) = Aktionen ~ 1 von 1 (1-1von 1)

Bemerkung: Das Icon ,Microsoft” zur Erstellung eines internen Sofortmeetings ist nur fir CRM-Benutzer
verfligbar, welche in Meine Einstellungen - Schnittstellen eine Teams Authentifizierung durchgefiihrt haben!

Warnung: ,Internes Sofortmeeting” bedeutet, es kdnnen hier nur CRM-Benutzer eingeladen werden,
keine Kontakte oder Leads!

Nach dem Anklicken des Icons wird ein Popup zur Auswahl von CRM-Benutzern eingeblendet:

Erstelle Sofortmeeting

Benutzer

Erstelle Sofortmeeting

Im Popup kdnnen dann ein oder mehrere CRM-Benutzer ausgewahlt werden, welche am Teams-Meeting
teilnehmen sollen. Die ausgewahlten CRM-Benutzer erhalten nach dem Anklicken des Buttons ,Erstelle So-
fortmeeting” - sofern diese auch in CRM+ eingeloggt sind - sofort eine entsprechende Nachricht im Nach-
richtencenter:

3.1. Einladung zu Teams-Meeting erzeugen 14
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w|  Ale ™~ W Alle

Einladung zu Termin O mw
03.02.2023 11:31

Sie wurden zu folgendem Termin eingeladen: = ’
Betreff: Teams sofortmeeting
Beginn: 03.02.2023 um 11:30 Uhr Tvon 1)
Ende: 03.02.2023 um 11:30 Uhr H Aktion
— zustandig: admin
S v

Wie wollen Sie darauf antworten?

1 von 1)

" Zusagen ? unter Vorbehalt zusagen ¥ absagen

Fur den Einladenden &ffnet sich ein neuer Browser-Tab, in welchem nun er der Teams-Besprechung beitre-
ten kann. Zur Auswahl stehen hier ,In diesem Browser fortfahren” und , Beitreten tber die Teams-App*:

3.1. Einladung zu Teams-Meeting erzeugen 15
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if
lhrer Teams-Besprechung beitreten

In diesem Browser fortfahren

Beitreten liber die Teams-App

Sie haben die App nicht?
Jetzt herunterladen

Weiters wird im Modul Kalender des Einladenden ein neuer Termin mit dem Betreff ,Teams Sofortmeeting”
erstellt. In der Detailansicht des Datensatzes im Modul Termine werden im Block , Teilnehmer hinzuftigen”
alle eingeladenen CRM-Benutzer angezeigt.

Alle eingeladenen CRM-Benutzer erhalten neben einer Nachricht im Nachrichtencenter auch eine entspre-
chende E-Mail. Weiters wird im Modul Kalender der eingeladenen CRM-Benutzer ein neuer Termin mit dem
Betreff ,, Teams Sofortmeeting” erstellt, sobald der Termin (im Nachrichtencenter) zugesagt wurde. Ein ent-
sprechender Hinweis ,Sie wurden von <Benutzername> zu diesem Termin eingeladen.” wird zusatzlich in
der Detailansicht des Termins angezeigt.

3.1. Einladung zu Teams-Meeting erzeugen 16
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