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KAPITEL 1

Admin

Nachdem |hr CRM+ System durch die Brainformatik GmbH erstellt wurde, erhalten Sie eine E-Mail mit dem
Link zu lhrem CRM+ System sowie dem Passwort des Benutzers “admin”.

Nach dem ersten Login empfiehlt es sich, in CRM+ diverse Grundeinstellungen mit dem Benutzer “admin”
vorzunehmen. Diese Grundeinstellungen sollten jedoch spatestens vor dem Beginn des produktiven Ein-
satzes von CRM+ vorgenommen werden.

1.1 Benutzer “admin” - “Meine Einstellungen”

In “Meine Einstellungen” kann jeder Benutzer individuelle Einstellungen fir seinen Benutzeraccount vorneh-
men. Der Bereich “Meine Einstellungen” ist fir jeden Benutzer - auch fir den Benutzer “admin” - Uber die
Flyout Navigation oben rechts in CRM+ erreichbar.

Die einzelnen Einstellungspunkte von “Meine Einstellungen” werden detailliert im Abschnitt Einstellungs-
punkte erklart.

1.2 E-Mail Postfach einrichten

Jeder Benutzer, auch der Benutzer “admin”, der Gber CRM+ eine E-Mail versenden mdchte, muss zuvor min-
destens ein E-Mail Postfach im Modul “E-Mail Postfacher” einrichten.

Detaillierte Informationen zu diesem Modul, sowie die Einrichtung eines E-Mail Postfaches, entnehmen Sie
bitte dem Punkt E-Mail Postfacher.

Bemerkung: Da Workflows, welche eine E-Mail versenden, ein in CRM+ angelegtes E-Mail Postfach benéti-
gen, bietet es sich an, dieses Postfach beim Benutzer ,admin” einzurichten. Es ist méglich, hier das gleiche
E-Mail Postfach zu verwenden, welches auch als Mailserver verwendet wird.
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1.3 Mailserver einrichten

Uber den globalen Postausgangsserver (auch SMTP-Server genannt) werden verschiedene Systembenach-
richtigungen verschickt. Dazu zadhlen u.a. Benachrichtigungen, Erinnerungen und Einladungen zu Terminen,
Benachrichtigungen abonnierter Datensatze oder Statusnachrichten zu Tickets.

Detaillierte Informationen zur Einrichtung des Mailservers entnehmen Sie bitte dem Punkt Mailserver.

1.4 Rechtemanagement

CRM+ verfligt Uber ein sehr umfangreiches Rechtemanagementsystem. Mittels der Rechteeinstellungen
kann u.a. festgelegt werden:

+ welcher Benutzer welche Module sehen/bearbeiten darf

+ welcher Benutzer welche Felder innerhalb eines Moduls sehen/bearbeiten darf
+ welcher Benutzer welche Aktionen ausfuhren darf

+ welcher Benutzer welche Datensatze sehen/bearbeiten/|6schen darf

Die Rechteeinstellungen werden mittels der Globale Rechtevergabe sowie Rollen, Profile und Gruppen vor-
genommen.

Kurziibersicht von Rollen, Profile und Gruppen:

* Rollen: Regeln den Zugriff auf die Datensatze, auf meine Datensatze und auf die unterstellten Rollen.
Jede Rolle hat mind. ein Profil.

* Profile: Regeln den Zugriff auf Module und deren Felder.
* Rolle + Profil: Es gilt die Summe des positiven Rechtes.

+ Gruppen: Dienen dazu, um Datensatze zu teilen. Empfehlung: Gruppen nur aus Benutzern oder Rollen
u. Unterstellten erstellen.

+ Benutzerdefinierte Zugangsregeln: Kénnen genutzt werden, um einen Teil der Berechtigungen/Rechte
auszuhebeln.

Grundsatzlich gilt:
+ Profile sind fur Module
+ Rollen sind fur die Hierarchie
Detaillierte Informationen zu den einzelnen Themen entnehmen Sie bitte den nachfolgenden Punkten:
* Rollen
* Profile
* Gruppen
* Globale Rechtevergabe

* Globale Standardfelder

1.3. Mailserver einrichten 2
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1.5 Benutzer anlegen

Nach der Erstellung eines neuen CRM+ Systems, sind standardmaRig zwei Benutzer vorhanden:

+ Benutzer ,admin” - Ihr CRM Benutzer, mit welchem Sie die administrativen Einstellungen in CRM+ vor-
nehmen kdnnen. Die Logindaten (Benutzername, Passwort und URL) zu lhrem CRM System erhalten
Sie autom. nach der Erstellung Ihres CRM+ Systems.

+ Benutzer ,serviceuser” - Serviceuser der Brainformatik GmbH, welcher fur den techn. Support genutzt
wird.

Bemerkung: Die Benutzer ,admin” und ,serviceuser” kdnnen nicht geldscht werden und zdhlen auch nicht
zum gebuchten Benutzerkontingent.

Detaillierte Informationen zur Erstellung neuer Benutzer entnehmen Sie bitte dem Punkt Benutzerverwal-
tung.

1.6 Modulmanager/Layout-Editor

Im Modulmanager finden Sie alle verfiugbaren CRM+ Module. Im Modulmanager kénnen Sie Module akti-
vieren, deaktivieren oder auch bearbeiten.

Detaillierte Informationen zum Modulmanager entnehmen Sie bitte dem Punkt Modulmanager.

Modulabhangig stehen hier auch die Funktionalitdten Layout Editor, Feldberechnungen, Kurzinfo Manage-
ment, Workflow Liste und Auswahllisten Editor zu Verfligung.

Detaillierte Informationen zu den einzelnen Funktionalitdten entnehmen Sie bitte den entsprechenden
Punkten im Handbuch:

+ Layout Editor - Layout des Moduls bearbeiten

+ Feldberechnungen - Berechnung von Werten fuir benutzerdefinierte Felder
+ Kurzinfo Management - Informations-Popup fur Felder konfigurieren

+ Workflows - erstellen und bearbeiten von automatisierten Aktionen

* Auswabhllisten Editor - Auswahllistenwerte erstellen, bearbeiten und l6schen

1.7 Globale E-Mail Vorlagen

Globale E-Mail Vorlagen werden fir Massenmails, Kampagnen und E-Mails mit Standardtext genutzt.

Detaillierte Informationen, zur Erstellung und Bearbeitung von globalen E-Mail Vorlagen, entnehmen Sie
bitte dem Punkt Globale E-Mail Vorlagen.

1.5. Benutzer anlegen 3



Handbuch - Erste Schritte

1.8 Unternehmensinformationen

Die sog. “Unternehmensinformationen” - z.B. Organisationsname, Anschrift, Telefonnr., E-Mail Adresse usw.
- kdnnen mittels Platzhalter im Modul PDF Plus in die Vorlagen eingebunden werden. Bei der Erzeugung von
PDF Dateien - z.B. Angebote, Rechnungen etc. - werden die hier gespeicherten Informationen genutzt.

Detaillierte Informationen zu den Unternehmensinformationen entnehmen Sie bitte dem Punkt Unterneh-
mensinformationen.

1.9 Geschaftsbedingungen

Bearbeiten Sie den Text der Geschaftsbedingungen, welcher in den produktbezogenen Modulen angezeigt
wird.

In allen produktbezogenen Modulen (Angebote, Auftragsbestatigungen, Einkaufsbestellungen, Gutschrif-
ten, Rechnungen und Storno) - also alle Module, welche Uber einen sog. Produktblock verfiigen - werden
die Geschaftsbedingungen angezeigt, um diese auch entsprechend in den PDF Vorlagen nutzen zu kénnen.

Detaillierte Informationen zum Thema “Allgemeine Geschaftsbedingungen” entnehmen Sie bitte dem Punkt
Geschaftsbedingungen.

1.10 Cronjobs

Ein Cronjob ist eine Aufgabe, welche CRM+ im Hintergrund automatisiert ausfihrt. Mit geplanten Cronjobs
konnen Sie gezielt Aktionen (z.b. autom. E-Mail Versand, Feldberechnungen/-aktualisierungen usw.) zeitge-
steuert ausfuhren lassen.

Detaillierte Informationen zu Cronjobs entnehmen Sie bitte dem Punkt Cronjobs.

1.11 Steuer Einstellungen

Verwalten Sie in diesem Konfigurationspunkt Ihre Einstellungen fur die Steuern, welche fur Produkte und
Dienstleistungen verwendet werden.

Detaillierte Informationen zu den Steuer Einstellungen entnehmen Sie bitte dem Punkt Steuer Einstellungen.

1.12 Anpassen der Nummerierung

In diesem Einstellungsmenu bestimmen Sie die Nummerierung der Datensatze in Inrem CRM+ System.

Detaillierte Informationen zur Anpassung der Nummerierung entnehmen Sie bitte dem Punkt Anpassen der
Nummerierung.

1.8. Unternehmensinformationen 4
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1.13 Exchange Connector

Der Exchange Connector dient dazu, Daten zwischen CRM+ und dem eigenen Exchange-Konto abzugleichen.

Detaillierte Informationen zum Exchange Connector entnehmen Sie bitte dem Punkt Exchange Connector.

1.14 PBX Manager

CRM+ bietet die Moglichkeit, Telefonanlagen (basierend auf Sipgate oder Starface) direkt an CRM+ anzubin-
den.

Detaillierte Informationen zum PBX Manager entnehmen Sie bitte dem Punkt Telefonanbindung (PBX).

1.13. Exchange Connector 5
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Benutzer

2.1 Login

Nachdem durch den Administrator ein neuer Benutzer angelegt wurde, erhalt der Benutzer - sofern der glo-
bale Mailserver eingerichtet wurde - eine autom. E-Mail (Globale E-Mail Vorlage “Create User Notification”),
welche den Benutzernamen, das Passwort, die Rolle und den Link zu lhrem CRM+ enthalt.

Sollten die autom. E-Mails fiir neue Benutzer nicht konfiguriert sein, erhalten Sie die Zugangsdaten (Benut-
zername, Passwort und Link zu lhrem CRM+ ) von Ilhrem Administrator.

Da CRM+ eine browserbasierte Anwendung ist, starten Sie lhren Browser und geben die Adresse (URL) im
Browser ein.

Nach dem Aufrufen der Adresse, stellt sich die Loginseite von CRM+ wie folgt dar:
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Benutzername

Passwort

CRM* Powered by Brainformatik GmbH | Impressum | App offnen

Nach der Eingabe Ihres Benutzernamens und Passworts, sowie dem Klicken auf den Button “Login”, erfolgt
der Login.

Bemerkung: Falls bei der Anlage Ihres Benutzers bereits die Zwei-Faktor-Authentifizierung aktiviert wurde,
beachten Sie bitte den ,[Hinweis 2FA] - Zwei-Faktor-Authentifizierung” im Abschnitt Meine Einstellungen -
Tab Benutzer des Handbuchs.

Welches Modul nach dem Login standardmalRiig angezeigt wird, ist durch den Administrator konfigurierbar,
jedoch ist dies i.d.R. das Modul Home.

Abhéangig davon, ob durch den Administrator bereits Widgets fiir das Modul Home konfiguriert wurden,
wird das Modul Home ohne vorkonfigurierte Widgets wie folgt dargestellt:

~

2.1. Login
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+ < ®H & A a & Y @ Karin ~
Home Kampagnen Organisationen Personen Leads Rechnung Trouble Tickets Alle
Home ) =

Ziehen Sie ihr W

iget hier hin

Ziehen Sie ihr Widget hier hin

A"

20142018 powered by drainformatik com | ber uns | Uzenzbestimmungen | App offnen

Falls bereits Widgets fir das Modul Home durch den Administrator konfiguriert wurden, kann das Modul

Home nach dem Login z.B. wie folgt aussehen:

Q . & e o a & o
Home  Lleads  Organisationen  Kontakte  Kampagnen  Berichte  Dokumente  ~ Alle
Home Markating © G
P— E [— o0 o
e -
Top Organisationen
e R
Detalls 2u produkarstElung Drossmann so.co0.000 €
Ajana Mintzn 07123016 1045 Karin v e

E—— e

Mesting vereinbaren Hendrik Weber 12122016 1030 Maria - 40.000.000€

) agana

S —— e e e -

Buhringer 20.000.000 €

Senulung) dverse Themen WunderinAG  ToblasRosennerg 20122016 1500 Mania <

N Inlagung Reicnert GmoH 22122016 16225 Grupes v of e (€ Xe G

. g e = Marketing oy o L iy & & (o

w o o o e o &
Kundenbesucn Rl A 10.01.2017 1200 Maria v o &
-
mehr of
S—
— —¢c
P

Top Leads. =7 x
e — [ e p
gencer Roman Benger T GmbH Barmer karin o
aunringer Tagana Colonia Gmot Wensere warn o
Crescenting 2acla Ingegnena Milana SR ensene perer o
Denisov vurt Global Parts Kundenempfeniung Susanne o
Hosmeler Jonatman Hosmeler Trans wensene Gruppe Marketing
Kramer David Landgerate Kramer Kundenemafeniung Gruppe venirieo )
.

CRM”

2014-2018 powered by brainformatk com | Ober uns | Lzenzbestimmungen | ABp offnen

Bemerkung

: Das Modul Home kann sich jeder Benutzer individuell konfigurieren. Wie Sie sich das Modul

2.1. Login
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Home individuell einrichten, entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Modul Home einrichten.

2.2 Meine Einstellungen

Neben dem Administrator, bzw. Benutzern mit administrativen Berechtigungen, kann jeder CRM+ Benutzer
seine personlichen Daten im Einstellungspunkt “Meine Einstellungen” bearbeiten.

Um den Einstellungspunkt “Meine Einstellungen” aufzurufen, bewegen Sie den Mauszeiger oben rechts tiber
Ihren Benutzernamen. Es 6ffnet sich nun ein kleines Navigationsmenu mit den Punkten:

* Meine Einstellungen
+ Update Informationen
+ Hilfe

* Abmelden

£+ Meine Einstellungen

Update Informationen
7 Hilfe

(= Abmelden

Sollten Ihrem Benutzer administrative Rechte (siehe Abschnitt Erklarung der Rechtestufen bei der Benutzer-
anlage) (Admin, CustomerAdmin oder Superuser) fir CRM+ zugeteilt worden sein, ist im Navigationsmenu
zuséatzlich der Punkt “Globale Einstellungen” verfugbar:

2.2. Meine Einstellungen 9
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£+ Meine Einstellungen

& Globale Einstellungen

Update Informationen
7 Hilfe

(= Abmelden

Der Bereich “Meine Einstellungen” stellt sich nach dem Aufrufen wie folgt dar:

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Benutzer hd Alle

Meine Einstellungen

Benutzer  Grundeinstellungen  Weitere Einstellungen  Schnittstellen  Tag Verwaltung ~ Meine Gruppen Bearbeiten
Nutzername Karin Benutzerbild f

=

|
Rolle Marketingleitung Passwort Passwort andern
Nachname Schneider Vorname Karin
Status Aktiv E-Mail karin.schneider@Ilocalhost.xy
Weitere E-Mail Telefon Blro
Funktion Marketing Leitung Weiteres Telefon
Abteilung Marketing Sprache Deutsch
Mobil Rechtemanagement
Vorgesetzter Beschreibung
CRM™ 2014-2018 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App Gffnen

Der Einstellungsbereich “Meine Einstellungen” ist in folgende Unterbereiche gegliedert:
* Benutzer
+ Grundeinstellungen
+ Weitere Einstellungen
+ Schnittstellen
+ Telefonkonfiguration*

+ Tag Einstellungen

2.2. Meine Einstellungen 10
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+ Kalender
* Meine Gruppen

* Der Einstellungspunkt “Telefonkonfiguration” ist optional und erscheint nur, wenn eine Anbindung von
CRM+ an eine Telefonanlage (siehe Abschnitt Telefonanbindung (PBX)) erfolgt ist.

Detaillierte Informationen zu den einzelnen Einstellungspunkten in “Meine Einstellungen” entnehmen Sie
bitte dem Abschnitt Meine Einstellungen.

2.3 E-Mail Postfach einrichten

Um direkt aus CRM+ heraus E-Mails versenden zu kdnnen, muss im Modul “E-Mail Postfacher” mind. ein
Postfach konfiguriert sein.

Detaillierte Informationen zum Erstellen eines neuen Postfaches im Modul “E-Mail Postfacher” entnehmen
Sie bitte dem Abschnitt E-Mail Postfacher im Handbuch.

2.4 Modul Home einrichten

Das Modul Home bietet Ihnen einen zusammenfassenden Uberblick tiber Ihre wichtigsten Daten und Infor-
mationen aus CRM+ . Die Informationen werden in sog. Widgets dargestellt.

In einem Widget kdnnen z.B. ausgewahlte Datensatze (spezielle Listenansichten eines Moduls), Grafiken
(Charts) oder auch Landerkarten dargestellt werden.

Sie kénnen die Anzahl, den Inhalt und die Position dieser Widgets auf der Startseite selbst bestimmen.

Beispiel

Darstellung des Moduls Home mit konfigurierten Widgets:

2.3. E-Mail Postfach einrichten 11
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Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
Home Marketing © = =
Atuetle Akcivitsten 2 = 4 % TopOrzamsatonen c-sx
Ale P
Top Organisationen
Aufgabe bezogen auf Kontaktname Termin beginnt  Endzeit zustandig Aktion
zu Produktvorsteliung. E0.000.000€
; = Ajana Mintan 07.122016 10:45  Karin v e
2ting vereinbaren 12122016 1030 Mana v 40.000.000 €
Frau Bunring 4122006 1800 mania v
20.000000€
Tooiss Rosemerg 20122016 1500 Mania 2
Re rt - 22123016 16:25 Gruppe of
eichert Gmb 3 v < P g -
Marketing A i o e at
e L o o b o
o s :
Ritzll AG 10012017 1200 Maria v o " W ¢
o
menr
Organisation
Deutschiand S-sx
o simme
Top Leads 2=-sx
Nachname Vomame  Organisstien Leadqueiie sustanciz Aiian
Bender Roman Bender-IT GmbH Parmer Karin L:]
Buhringer Tatjana Colonla GmbH Webselte Karin o
crescentino paclo Ingegneria Mlano SR websene peter °
Denisov Yurl Global Parts Kundenempfeniung susanne L]
Hosmeler Jonatnan Hosmeler Trans wenseie Gruppe Marketing
Kramer David Landgeréite Kramer Kundenempfehiung Gruppe Vertrieb o
menr
cau- 20142018 powered by orainformatk com | Ooer uns | Lizenzbestmmungen | App offnen

Beispiel

Im beispielhaft dargestellten Modul Home sind vier Widgets konfiguriert:
+ Aktuelle Aktivitaten -> alle offenen Termine aus dem Modul Kalender
+ Top Organisationen -> Organisationen mit Jahresumsatz gré3er 500 000,- Eur
+ Deutschland -> Landerkarte Deutschland mit Organisationen u. Kontakten

* Top Leads -> alle Leads mit Leadstatus ,qualifiziert”

Wie Sie Widgets erstellen und das Modul Home konfigurieren kénnen, entnehmen Sie bitte dem Abschnitt
Home.

2.4. Modul Home einrichten 12
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CRM Navigation

Im oberen Bereich von CRM+ ist die Werkzeugleiste (orange markiert) sowie die Modulleiste (grin markiert)
zu finden:

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente A Modulleiste Alle

3.1 Werkzeugleiste

Die Werkzeugleiste enthalt folgende Bereiche:
* Logo
* Schnellmenii
* Suche
 Zuletzt betrachtete Eintrage
* Nachrichtencenter
* Meine Einstellungen, Hilfe und Logout

Eine detaillierte Beschreibung zu den einzelnen Bereichen in der Werkzeugleiste finden Sie in den nachfol-
genden Unterpunkten.

13
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3.1.1 Logo

In der Werkzeugleiste wird links das Logo angezeigt, welches in den globalen Einstellungen im Einstellungs-
punkt Unternehmensinformationen hochgeladen wurde.

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente hd

Durch einen Klick auf das Logo wird das Home aufgerufen.

3.1.2 Schnellmenii

Mittels dem Schnellment, kénnen - ohne das jeweilige Modul aufrufen zu muissen - neue Datensatze fur
Module erstellt werden.

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente b

Beispiel

Sie haben die Listenansicht des Moduls Kontakte gedffnet und wollen nun fir das Modul Kalender ein neues
Ereignis anlegen. Nach dem Klicken auf das entsprechende Icon des Moduls, &ffnet sich ein Popup Fenster,
in welchem die wichtigsten Informationen eingetragen werden kénnen. Nach dem Klicken auf ,Speichern”
wird ein entsprechender neuer Datensatz angelegt und nach dem Speichervorgang angezeigt.

Erstelle Anruf/Meeting

Ereignisname* | Meeting Ereignistyp  Anruf

Ereignisstatus  gaplant Ereignis beginnt*  17.08.2018

09 v hogo v mn

Ereignis endet* | 17.08.2018 ustandigs @ Benutzer O Gruppe

10 v h 3 v mn farin

Speichern Abbrechen

3.1. Werkzeugleiste 14
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3.1.3 Suche

Die Suche in der Werkzeugleiste wird auch als “Globale Suche” bezeichnet, da bei einer Suchanfrage das
komplette CRM+ durchsucht wird.

Fur die Suche sind die Icons “Lupe” und “Puzzle” in der Werkzeugleiste von Bedeutung:

Nach dem Klicken auf das Icon “Lupe” 6ffnet sich ein Eingabefeld, in welchem der Suchbegriff (hier der
Beispielbegriff “Brainformatik”) eingegeben werden kann:

Brainformatik

Nach Betatigung der Eingabetaste (Entertaste), oder durch Klicken auf das Icon “Lupe”, wird der Suchvorgang
gestartet. Nach Beendigung der Suche werden die Suchergebnisse modulweise Ubersichtlich dargestellt.

Beispiel

Eine durchgefiihrte Suche mit dem Suchbegriff ,Brainformatik” zeigt folgende Suchergebnisse:

3.1. Werkzeugleiste 15
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Leads

Home Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
Gesamtanzahl gefunden: 9 zeige Ergebnissein  Alle

E-Mails (3) - Suchergebnisse fir Brainformatik von 1 (1- 3von 3}
E-Mail Nummer Betreff Gesendet/Empfangen am Status zustandig Aktion

EMAIL2 Beispiel E-Mail 18.11.2016 1546 Gesendet admin S0 Q

EMAIL3 Beispiel E-Mail - Anfrage 18.11.2016 15:51 Empfangen admin S0 Q8

EMAILS Anwort 24.11.2016 09:21 Empfangen admin S0 Q8

FAQ (2) - Suchergebnisse fur Brainformatik ven1¢1-2von2
FAQ Nr. Frage Kategorie Produktname erstellt geandert Aktion

FAQ3 Wie richtet man das FTP Backup in CR+ gin? EinFichtung CRM Software 13.07.2016 0911 06.09.2016 10:38 & ;)
FAQ10 CRM+ Handbuich Schulung CRM Software 13.07.2016 09:21 06.09.2016 10:38 L@ O
Kontakte (1) - Suchergebnisse fiir Brainformatik ven1(1- 1von 1)
Kontaktnr. Vorname Nachname Funktion Organisation E-Mail Tel. direkt zustandig Aktion

KON1 Masx Mustermann cro Brainformatik GribH it@brainformatik de +4986362398590 @ Ssusanne PRI )
Organisationen (1) - Suchergebnisse fir Brainformatik van 1 (1 - 1von 7
Organisationsnr. Organisation ort Webseite alt Telefon zustandig Aktion

orG1 Brainformatik GmbH Ampfing i +4986362398590 Susanne r i)

Social Wiki (2) - Suchergebnisse fur Brainformatik ven1(1-2von 2
Titel Kategorie geandert zustandig Aktion
Brainformatik - Wir Gber uns 07.07.2016 16:10 admin &

Webservice Client 08.07.2016 09:17 admin S Tr

CRM™

2014-2018 powered by brainformatik com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App &ffnen

Bemerkung: Je nach Anzahl der zu durchsuchenden Datensatze kann - wenn alle Module durchsucht wer-
den - die Suche durchaus einen kurzen Moment in Anspruch nehmen.

Um den Suchvorgang zu beschleunigen, oder um auch nur generell ausgewahlte Module zu durchsuchen,
kann die Modulauswahl zur Suche konfiguriert werden.

Nach dem Klicken auf das Icon “Puzzle” 6ffnet sich ein Popup Fenster, in welchem die zu durchsuchenden
Module markiert und gespeichert werden kdnnen:

Modulauswahl zur Suche

Dokume Alle auswéhlen | Alle abwahlen Alle

[ Dokumente O E-Mails O FAQ

] Kalender [ Kampagnen [ Kommentare +

[ Kontakte [ Leads [ MNewsletter

[[] Organisationen [l Partner [[] PBX Manager .

[[] Produkte [] Social Posts [] Social Wiki 1 von3(1-20von 531 > »

zustandig Aktion

+40731684632 €9 adler@alineimer-agde Messe Karin P R i )
+49231684632 € adler@allneimer-ag de Messe Karin F O

Durch das Anhaken der Checkboxen der Module, kénnen die gewunschten Module fir eine Suche entspre-

3.1. Werkzeugleiste
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chend eingeschrankt werden.

Mittels der beiden Aktionenlinks “Alle auswahlen” bzw. “Alle abwahlen” kdnnen alle Module “mit einem Klick”
aus- bzw. abgewahlt werden.

Bemerkung: Ist kein Modul markiert, werden autom. alle Module durchsucht.

Warnung: Einem Benutzer stehen in der Modulauswahl zur Suche nur die Module zur Verfigung, welche
er aufgrund der Rechteeinstellungen auch aufrufen darf.

Beispiel

Die Module Kontakte, Organisationen und Leads wurden fur die Suche markiert:

Dokume| Medulauswahl zur Suche Alle auswéhlen | Alle abwahlen Alle
| Dokumente ] E-Mails ] FAQ
| Kalender [l Kampagnen | Kommentare +
|« Kontakie |« Leads || Mewsletter
20 v
[« Organisationen | Partner [l PBX Manager
] Produkte ] Sacial Posts ] Sacial Wiki 1 von 3(1-20von 530 > »
b 4 zustandig Aktion
+40231684632 @ adler@allneimer-ag.de Messe Karin T R i |
+40231684632 €@ adler@allheimer-ag.de Messe Karin A T R i |
Beispiel

Nachdem eine Suche fir die Module Kontakte, Organisationen und Leads mit dem Suchbegriff ,Brainfor-
matik” durchgefuhrt wurde, werden folgende Suchergebnisse angezeigt:

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
Gesamtanzahl gefunden: 2 zeige Ergebnissein Alle .
Kontakte (1) - Suchergebnisse fiir Brainformatik 1 von1(7-1von 1)

Kontaktnr. Vorname Nachname Funktion Organisation E-Mail Tel. direkt zustandig Aktion

KON1 Masx Mustermann cro Brainformatik GribH it@brainformatik de +4986362398590 @ Ssusanne r e )

Organisationen (1) - Suchergebnisse fur Brainfermatik 1 ven 1(1-1von 1)
Organisationsnr. Organisation ort Webseite alt Telefon zZustandig Aktion

orG1 Brainformatik GmbH Ampfing [ rainformati com +4986362398590 Susanne r o

3.1. Werkzeugleiste 17
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Warnung: Die Markierung, welche Module durchsucht werden sollen, bleibt nur bis zum nachsten Lo-
gout des Benutzers gespeichert und kann nicht dauerhaft gespeichert werden.

Bemerkung: Links zu Datensatzen in den Suchergebnissen werden nach dem Anklicken automatisch in
einem neuen Browsertab geoffnet.

3.1.4 Zuletzt betrachtete Eintrige

Um eine kurze Ubersicht der zuletzt betrachteten Eintrage (Datensatze) sehen zu kénnen, klicken Sie auf
das lcon “Historie™:

Nach dem Klicken auf das Icon “Historie” 6ffnet sich ein kleines Popup Fenster, in welchem die zuletzt be-
trachteten Datensatze aufgelistet sind:

E Morthern lron A/S Alle
& Karin
B Allheimer AG +
i Beispiel E-Mail - Anfrage
i Beispiel E-Mail 50 T
Ll Mobile CRM+
Ll IT Messe Frankfurt {1 - 40 von 40)
Madlene Hirti
= Alction
Ll Kampagne Tablets (Restposten)
R i)
ﬁ Drossmann GmbH
g.ch ANt Earm T R i )

Es werden hier max. zehn Datensatze aufgelistet, wobei neben dem Icon des Moduls, in welchem der Da-
tensatz gespeichert ist, auch der Titel des Datensatzes angezeigt wird.

Die Titel der Datensatze sind als Links dargestellt, beim Anklicken wird der entsprechende Datensatz direkt
aufgerufen.

3.1. Werkzeugleiste 18
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Bemerkung: Die Anzahl der angezeigten Datensatze kann in CRM Konfigurator festgelegt werden.

3.1.5 Nachrichtencenter
Im Nachrichtencenter erhalten Sie CRM+ Benachrichtigungen im Zusammenhang mit folgenden Funktiona-
litaten:

* CSV Import

+ CSV Update

+ E-Mail

* Soziale Zusammenarbeit

+ E-Mail Marketing

+ DS-GVO

Um das Nachrichtencenter zu 6ffnen, klicken Sie auf das Icon “Glocke”:

Keine Machricht gefunden. Alle

Sobald eine neue Nachricht vorhanden ist, wird diese sowohl unten rechts mittels eines kleinen Popups
eingeblendet, als auch mittels einer Zahl (weil3e Zahl in einem roten Kreis) beim Icon des Nachrichtencenters.
Diese Zahl gibt die Anzahl der ungelesenen Nachrichten an:

3.1. Werkzeugleiste 19
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Home Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente hd Alle
Marketing » Kontakte +
O Diese Seite(20) ~ Aktionen ¥ 1 von3(rT-20wn53 > »
Anrede Vorname Nachname *  Organisation Funktion Tel. direkt E-Mail Quelle zustandig Aktion
_ Ansicht
a . ulrich Adler Allneimer AG Marketing +49231684632 @ adler@aliheimer-ag.de Messe Karin S WO
gesper
O Her Marco Adler Allheimer AG Marketing +40231684632 @ adler@allneimer-ag de Messe Karin SO
. R _ _ Jehannes.albrecht@ritzli-
O Her Johannes Albrecht Ritzli AG Marketing +413132161985 @ Anruf Karin ST
agch
[0 HerrDr. Horst Bachschau Druborg AG Geschaftsleitung © hbachschau@bachschau.ag Partner admin ST B
@ Her Dietmar Bartsch Olineimer AG Vertrieb +40807860857 @ dbartsch@ollheimer-ag de Briefaktion Susanne & i)
- Bestandsku
O Frau Natascha Bilkov Alma Obras SL CEQ 4349502368783 @  bilkov@alma-obras.es 0 Maria SO
nde
- s.bondaletow@brainformati
O Her Stanislaw Bondaletow Brainformatik GmbH Geschaftsfuhrer o ~ohne-- admin &
com
. s bondaletow@brainformati _
[} Stanislaw Bondaletow [i] admin P AR+
k.com o
- A e Bestandsku Gruppe
0 Frau Lisa Braun Northern Iron A/S Marketing +453545881824 €@ braun@northern-iron.com S WO
nde Marketing
O Herr Heinz Dobling Hirzinger GmbH Geschaftsleitung +40341757841 @ dobling@huerzinger.com Webseite Peter ST
- Assistentin der
@ Frau Corinna Dobmann e c dobmann@bachschau.ag Partner admin s
Geschaftsleitung
- X p.echinger@waldhof- .
O Herr Peter Echinger Druckerei Waldhof GmbH Geschaftsleiung +4062175545-81 @ d Webseite Susanne LT WO
druck.de
O H ) . Eckl Andechser Klostergaststatten o d
err osef ok admin
- GmbH 4
[ Herr Thomas Frick Druborg AG Vertrieb +49541785498 @ frick@druborg.com Neuer Kommentar x
. guenter.fuchs@braini Erstellt von Maria bezogen auf: Ulrich Adler
O Her Gunter Fucns support 0 L om \ "Hr. Adler hat Interesse an unserer Produktprasentation

Um die Nachrichten einsehen zu kénnen, muss auf das Icon “Glocke” geklickt werden. Es 6ffnet sich nun ein
entsprechendes Popup Fenster, in dem die Nachrichten dargestellt werden:

Dokumer| = Alle w Tﬁ[ Alle

Neuer Kommentar O w

23.04.2018 um 11:48 Uhr

Erstellt von Maria bezogen auf: Ulrich Adler

\p "Hr. Adler hot Interesse an unserer Produktprisentation.” SR L
n Tel. direkt E-Mail Quelle zustandig Aktion
ng +49231684632 @ adler@allheimer-ag.de Messe Karin T R i |
ng +49731684632 @ adler@allneimer-ag.de Messe Karin I T i ]

Mittels der Buttons “Alle” und “Ungelesen” kénnen alle bzw. nur die ungelesenen Nachrichten ausgewahlt
werden.

Sollten mehr als funf Nachrichten im Nachrichtencenter vorhanden sein, wird im Popup eine entsprechende
Navigationsleiste eingeblendet, mittels der seitenweise durch die Nachrichten navigiert werden kann.

Mittels der Icons “Checkbox angehakt” und “Papierkorb” oben rechts im Nachrichtencenter, kénnen alle
Nachrichten als gelesen markiert bzw. aus dem Nachrichtencenter gel6scht werden.

3.1. Werkzeugleiste 20
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@ Karin ~

| Ale Seitelvon2 3 B & 1w Alle
&=
Neuer Kommentar O
25.04.2018 um 09:46 Uhr
Erstellt von Michael bezogen auf: Johannes Albrecht
\p "Hr. Albrecht dbernimmt ab 01.07. firmenintern die Marketingobteilung.” ns3 > 2
Aktion
Neuer Kommentar O PR RPN
25.04.2018 um 08:55 Uhr
Erstellt van Michael bezogen auf: Details zu Produktvorstellung Drossmann GmbH R I i }
\ap "Es muss mit dem Kunden noch ein Folgetermin vereinbart werden.”
A
Neuer Kommentar Omt| &0~ B
25.04.2018 um 08:52 Uhr & i
Erstellt von Maria bezogen auf: Entwickler Workshop _
 "Workshop Teil 2 vorbereiten.” ST O
Neuer Kommentar ] i /B W
) Eestandskun Gruppe i
+453545881824 @ braun@northern-iron.com . 3 ]
de Marketing

3.1.6 Meine Einstellungen, Hilfe und Logout

Ganz rechts in der Werkzeugleiste befindet sich der Einstellungsbereich fiir jeden Benutzer:

A @ Karin -

Alle

Eine Flyout Navigation klappt aus, sobald der Benutzer den Ubergeordneten MenlUpunkt mit dem Cursor

berihrt oder anklickt:

3.1. Werkzeugleiste
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£+ Meine Einstellungen

Update Informationen
? Hilfe

(= Abmelden

Uber die Flyout Navigation kénnen folgende Meniipunkte aufgerufen werden:
* Meine Einstellungen (Aufrufen der Benutzereinstellungen)
* Globale Einstellungen (Aufrufen der globalen Einstellungen)
* Update Informationen (Aufrufen der aktuellen Update Informationen)
+ Hilfe (Aufrufen der CRM+ Onlinehilfe) https://hilfe.brainformatik.com/

+ Abmelden (Ausloggen des Benutzers aus CRM+)

Warnung: Der Punkt ,Globale Einstellungen” ist nur verfligbar, wenn ein Benutzer vom Rechtemanage-
ment (siehe Abschnitt Erklarung der Rechtestufen bei der Benutzeranlage) ,Admin“, ,CustomerAdmin“
oder ,Superuser” ist:

£+ Meine Einstellungen

&% Globale Einstellungen [

Update Informationen
? Hilfe

= Abmelden

3.1. Werkzeugleiste 22
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3.2 Modulleiste

Im oberen Bereich von CRM+ ist die Modulleiste (griin markiert) unterhalb der Werkzeugleiste (orange mar-
kiert) zu finden:

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Modulleiste Alle

Mittels der Modulleiste kénnen die einzelnen Module durch einfaches Anklicken aufgerufen werden.

3.2.1 Module in der Modulleiste

Auf der linken Seite in der Modulleiste werden bis zu neun Module mittels Icon bzw. Modulname dargestellt:

A M Kampagnen Organisationen Kontakte Leads Berichte Dokumente -

Sollte ein Benutzer aufgrund der Rechteeinstellungen mehr als neun Module sehen dirfen, sind die restli-
chen Module tber eine Flyout Navigation aufrufbar:

q + ] a ¥ © = M |u & i s X o
Home Rechnung Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Tickets Modul suchen... hd
Marketing > Kontakte Akti\rposten Angebme ﬂuftragsbest&tigung b
Berichte Dienstleistungen Dokumente
Alle NEU (freigegeben) * 4+ # &| EMailPostfacher E-Mail-Marketing E-mails
Eingangsrechnungen Einkaufshestellung Erweiterte Vertrage
| Diese Seite (40) = Aktionen =
= “0) FAQ Gutschriften Kalender
Anrede Vorname Nachname| Kommentare Lieferanten MNewsletter E-Mail
[ Herr Marco Adler PBX Manager PDF vorlagen Plus Papierkorb adler@allheimer
O Herr Johannes Albrecht Parter Porenmiae Pretsisten johannes.albreck
Produkte Projektaufgaben Projekte
[J HerrDr. Horst Bachschau h.bachschau@bz
Projektmeilensteine Projektteams Ser\.’icevertrége
[ Herr Dietmar Bartsch Social Posts Social Wiki Starno d.bartsch@ollihei
[ Frau Matascha Bilkow Timesheet Workflow-Queue bilkov@alma-obr
] Frau Lisa Eraun Northern Iron A/S Marketing +453545881824 © braun@northerr
(] Herr Heinz Dobling Hirzinger GmbH Geschaftsleitung +409341757841 @ dobling@huerzir

Ist aufgrund der Rechteeinstellungen eines Benutzers der Zugriff auf Module eingeschrankt, erscheinen
auch nur diese in der Flyout Navigation:
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q + < H 4 ¥ = ®B |l

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente Modul suchen... -
Marketing > Kontakte E-Mail Postfacher E-mail-Marketing E-mails %
FAQ Kalender Kommentare
Alle NEU v 4 « Suchg Newsletter PBx Manager POF vorlagen Plus
Partner Produkte Social Posts
L) Diese Seite (40) ~ Aktionen = o
Social Wiki
Anrede Vorname Nachname = Organisation Funktion Tel. direkt E-Mail
] Herr Marco Adler Allheimer AG Marketing +40231684632 O adler@allngimer
[] Herr Johannes Albrecht Rizli AG Marketing +4131321619825 € johannes.albrect
[J HerrDr. Horst Bachschau Geschaftsleitung © hbachschau@bz
[ Herr Dietmar Bartsch Oliheimer AG Vertrieb +49897869857 © dbartsch@ollhei
] Frau Natascha Bilkov Alma Obras 5L CEO +349502368783 O bilkov@alma-obr
[ Frau Lisa Braun Morthern Iron A/S Marketing +453545881824 ©® braun@northern
[ Herr Heinz Dobling Hirzinger GmbH Geschaftsleitung +40341757841 @ dobling@huerzin

Fahrt man mit dem Mauszeiger tber den Namen eines Moduls, 6ffnet sich ein Fly-Out Mend, welches in
zwei Bereiche aufgeteilt ist:

+ Aktionen
* Zuletzt betrachtete Eintrage
Aktionen:

Im Bereich “Aktionen” werden - je nach Rechteeinstellung des Benutzers - die jeweiligen mdglichen Aktionen
fUr dieses Modul dargestellt.

Beispiel

Im nachfolgenden Screenshot darf der Benutzer im Modul ,,Kontakte” die Listenansicht der Kontakte aufru-
fen (,Kontakte anzeigen”) und neue Kontakte anlegen (Erstellansicht eines neuen Kontaktes wird aufgeru-
fen):
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Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente hd
Jo -
Marketing > Kontakte Aktionen: . Zuletzt betrachtete Eintrage:
Kontakte anzeigen Dietmar Bartsch
Alle NEU LT Y Kontakte anlegen Heinz Dobling

Patricia Konrad

[J Diese Seite {40) ~ Aktionen ¥ Peter Echinger
Marco Adler
Anrede Vorname Machnan rekt
[ Herr Marco Adler Allheimer AG Marketing +4023168463:
[] Herr Johannes Albrecht Ritzli AG Marketing +4131321619¢
Beispiel

Im weiteren Beispiel darf der Benutzer aufgrund der Rechteeinstellungen (siehe Abschnitt Benutzerverwal-
tung) im Modul , Kontakte” zusatzlich einen CSV Import (,Kontakte importieren”) starten sowie den Modul-
manager des Moduls Kontakte aufrufen:

N T I - B |

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Kalender Dokumente -
S —
Marketing > Kontakte Aktionen: Zuletzt betrachtete Eintrage:
Kontakte anzeigen Elsa Leimen
Alle NEU (freigegeben) v 4 & Kontakte anlegen Tobias Rosenberg
Kontakte importieren Klaus Obermeier
[] Diese Seite (40) ~ Aktionen ¥ Modulmanager Corinna Dobmann
Anrede Vorname Nachnan ranaa enrad rekt
[ Herr Marco Adler Allheimer AG Marketing +402316846:
] Herr Johannes Albrecht Ritzli AG Marketing +413132161¢

Zuletzt betrachtete Eintrage:

Im Bereich “Zuletzt betrachtete Eintrage” werden die zuletzt betrachteten Eintrage des jeweiligen Moduls
aufgelistet. Die Liste der Eintrage ist absteigend nach Zeit des Aufrufs sortiert.

Es werden hier max. funf der zuletzt betrachtete Eintrage aufgelistet.

Bemerkung: Die Anzahl der angezeigten Datensatze kann in Globale Einstellungen CRM Konfigurator fest-
gelegt werden.
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3.2.2 Modulsuche

Um in der Fly-Out Navigation ein Modul schnell finden zu kénnen, ist eine Modulsuche integriert. Wird in
das Suchfeld ein Suchbegriff eingegeben, wird nach jedem eingegebenen Zeichen die Anzeige der Module
entsprechend eingeschrankt.

Beispiel

Der eingegebene Suchbegriff ,,Pro” zeigt nur noch das Modul ,Produkte” an:

Q + < B a & & M L

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente Pro A
Marketing > Kontakte Produkee
Alle NEU v+ 4+ « Suchen. Q © % [l
|| Diese Seite (40) ~ Aktionen
Anrede Vorname Nachname * QOrganisation Funktion Tel. direkt E-Mail
[ Herr Marco Adler Allheimer AG Marketing +49231684632 O ader@
[J] Herr Johannes Albrecht Ritzli AG Marketing +4131321619825 €@ johanm

3.2.3 Modulgruppen

Auf der rechten Seite der Modulleiste sind die sog. “Modulgruppen” zu finden. Modulgruppen sind thema-
tisch zusammengefasste Module, welche dann - je nach Auswahl - auf der linken Seite in der Modulleiste
angezeigt werden.

Im nachfolgenden Screenshot ist die Modulgruppe “Alle” dargestellt:

Auch die Modulgruppen verfligen Uber eine Fly-Out Navigation, Gber welche die verschiedenen Modulgrup-
pen aufgerufen werden kdénnen:

3.2. Modulleiste 26



Handbuch - Erste Schritte

m Peter -

y
Alle
Vertrieb %
Marketing
Rechnungswesen
Projekte
1
Support
Quelle zusi
Auswertung
Mezse kari
Bestand
Anruf Kari Werkzeuge
Partner admin & Wi

Bemerkung: Modulgruppen kénnen in den Globalen Einstellungen konfiguriert werden. Bitte beachten Sie
hierzu den Abschnitt Navigationsmenu Tabs.

Ist aufgrund der Rechteeinstellungen eines Benutzers der Zugriff auf Module bzw. Modulgruppen einge-
schrankt, erscheinen auch nur diese in der Fly-Out Navigation der Modulgruppen:

3.2. Modulleiste 27



Handbuch - Erste Schritte

Alle
Vertrieb b
Marketing
Rechnungswesen
Support
1
Quelle zustandig Aktion
Messe Karin &
Anruf Karin A TS i ]
Partner admin &

Nach der Auswahl einer Modulgruppe durch Anklicken, werden die entsprechenden Module in der Modul-
leiste angezeigt.

Beispiel

Darstellung der Module der Modulgruppe ,Vertrieb™:

Home Kalender Leads Organisationen Kontakte Dokumente Partner Vertrieb

Warnung: Wurde eine Modulgruppe ausgewahlt, werden auch in der Modulsuche nur noch die Module
dargestellt, welche zu dieser Modulgruppe gehoren.

Die Anordnung der Module auf der linken Seite kann innerhalb einer ausgewahlten Modulgruppe zusatzlich
durch jeden Benutzer individuell und dauerhaft per Drag And Drop konfiguriert werden:
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Home Leads Organisationen (%}{) Kontak#ampagnen Berichte Dokumente -

Marketing > Kontakte

Alle NEU T o4 v ‘ Buchen... Q © % Ol
[J Diese Seite (40) - Aktionen ¥

Anrede Vorname Nachname * Organisation Funktion Tel. di
[] Herr Marco Adler Allheimer AG Marketing +49231
[] Herr Johannes Albrecht Ritzli AG Marketing +4131:
[J HerrDr. Horst Bachschau Geschaftsleitung
=i [ Mintra-r D arterh Pllmirmme A Wnrtrin AnGnT

3.2. Modulleiste 29



KAPITEL 4

CRM Aufbau/Struktur

4.1 Modularer Aufbau

Der modulare Aufbau von CRM+ ermdglicht eine individuelle Anpassung des Systems an Ihre gesamten
Bedurfnisse.

CRM+ unterstitzt Sie sowohl mit allgemeinen Modulen, als auch speziellen Modulen im Bereich Marketing,
Bestand, Faktura, Support und Projekte.

Insgesamt stehen in CRM+ Uber 40 verschiedene Module zur Verfligung. Eine detaillierte Auflistung aller
verflgbaren Module finden Sie im Abschnitt Module.

In den meisten Modulen sind folgende Ansichten verfugbar:
* CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht
+ Detailansicht
* Bearbeitungsansicht

* Tab ,Mehr Informationen”

4.2 Detailansicht

Wird ein Datensatz in der Detailansicht aufgerufen, ist dieser in mehrere funktionelle Bereiche unterteilt:
1. Tabs Information, Mehr Informationen und Dashboard

. Ansicht

. Standardaktionen

. Datensatznavigation

. Blocke

o AW N

. Seitennavigation
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7. Aktionen
8. Tag Cloud

Der Aufbau der Detailansicht ist in den meisten Modulen (Ausnahmen bilden hier z.B. Module wie Berichte
oder PDF Plus) gleich bzw. sehr dhnlich.

Im nachfolgenden Screenshot Detailansicht - funktionelle Bereiche sind die Bereiche entsprechend der num-
merierten Auflistung gekennzeichnet.

Bemerkung: Bitte beachten Sie, dass der Screenshot nur beispielhaft ist und Sie gegebenenfalls - je nach
Konfiguration lhres CRM Systems - eine leicht geanderte Ansicht vorfinden.

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente ¥ Alle

Kontakte > Max Mustermann

Kontake Information  Mehr Informationen  Dashboard J 1 2 Exn;m- Standard NEU

{ )+
(¢ & 2 » w)s 5 6 (¢ = ]

-
w Systeminformationen N w Aktionen
Kontakenr. KON1 zusténdig Susanne B Erstele Termin
erstelit 30.06.2096 1033 gedndert 10112016 11:29
&  Erstelle Aufgabe
e = EMalcenden
Anrede Herr Varname Max
B Erstelie Dokument
Nachname Mustermann Funktion o
- 7 Zrige Organigramm
Organisation + & ' # Brainformatik GmbH L] E-Mail t@orainformatik.de i ZeieOrzang
Tel. direkt 4986362308500 Mobil @ | ExporcvCard
Vorgesetzter Assistent = | QR Code srzeugen (vCard)
anderes Tel. Partner
@ Aktivitstenibersicnt
Abteilung m Quelle Kundenempfeniung
Geburtsdatum andere E-Mail info@brainformatik. com @  Ieige Beobacer
\ J
E-Mail Opt aus nein nicht anrufen nein - N
W Tag Cloud
Referenz nein Besitzer benachrichtizen e
Briefanrede Senr geenrter Herr Mustermann Newslatter abbestelit nein Tag
Webseite ® Offentiicn © Privat
w Kundenportal
Aktiv? nein Zugang Startdatum
ZTugang Enddatum
w Adresse m
StraBe ort
pLZ Land
Am meistan verwendet (meina/alle) Key
Linderkennzaichen b3 jsuer Vrkauf, Offene Angetots,
w Zusatzinformationen ~ 4
Beschreibung Herr Mustermann kam Goer gine Kundenempfeniung der Empfeniungs GmbHE: Co KG
w Informationen zum Photo
Foto
w Kommentare
- Neuen Kommentar ninzufilgen
\ S
AW 2014-2018 powered by brainfarmatik.com | Juer uns | Lizenzbestimmungen | App Gffnen

Die jeweiligen funktionellen Bereiche werden in den nachfolgenden Abschnitten detailliert erklart.
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4.2.1 Tabs Information, Mehr Informationen und Dashboard

In der Detailansicht werden - je nach Konfiguration - bis zu drei Tabs angezeigt:

* Information

* Mehr Informationen

* Dashboard

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner -

Kontakte > Max Mustermann

Kontakt Information Mehr Informationen Dashboard

z O @w 9 B w

W Systeminformationen

Kontaktnr. KOM1

erstellt 30.06.2016 10:33

Tab “Information”
Der Name dieses Tab beinhaltet immer den Modulnamen: Z.B. “Kontakt Information” oder “Organisation
Information”.

Im Tab “Information” werden die Bereiche Nr. 5 - 8 angezeigt (siehe Screenshot Detailansicht - funktionelle
Bereiche)

Bereich Nr. 5 - Blocke und Felder

In diesem Bereich werden alle Blécke und Felder angezeigt, wie Sie fUr die ausgewahlte Ansicht im Modul-
manager definiert wurden.

Neben den Namen der Blocke befindet sich das Icon “blaues Dreieck”. Mittels des Icons kann der Block
auf-/eingeklappt werden:
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E-Mail Opt aus nein nicht anrufen nein
Referenz nein Besitzer benachrichtigen ja
Briefanrede Senhr geehrter Herr Mustermann Newsletter abbestellt nein
Webseite Skype
@(u ndenportal
Aktiv? nein Zugang Startdatum 01.08.2018
Zugang Enddatum
@\dresse lll
Stralle Maobil-Oil-5tr. 31 Ort Ampfing
PLZ 84539 Land Deutschland
Landerkennzeichen DE Stadrreil
E-Mail Opt aus nein nicht anrufen nein
Referenz nein Besitzer benachrichtigen ja
Briefanrede Sehr geehrter Herr Mustermann Newsletter abbestellt nein
Webseite Skype
P Kundenportal
W Adressze lll
StralRe Mobil-Oil-5tr. 31 Ort Ampfing
PLZ 84539 Land Deutschland
Landerkennzeichen DE Stadtteil

Bemerkung: Das Auf-/Einklappen ist fir den Benutzer nur eine temporare Einstellung. Ob beim Aufru-
fen eines Datensatzes in der Detailansicht ein Block auf-/zugeklappt ist, kann mittels des Layout Editor im
Modulmanager festgelegt werden.

Bemerkung: Gegebenenfalls werden flir einen Benutzer nicht alle Felder bzw. Blocke angezeigt, wie diese
im Modulmanager festgelegt wurden, da die Anzeige auch von der Benutzerverwaltung abhangig ist.

Die Bereiche Nr. 6 - 8 im Screenshot Detailansicht - funktionelle Bereiche sind in den nachfolgenden Abschnit-

ten separat beschrieben.
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Tab “Mehr Informationen”

Im Tab “Mehr Informationen” werden alle Datensatze aus anderen Modulen angezeigt, welche eine Ver-
knupfung (Relation) zum aufgerufenen Datensatz haben:

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner - Alle
Kontakte > Max Mustermann
Kontakt Information ~ Mehr Informationen | Dashboard Ansicht: | Standard NEU ERE 2N

O @ 9 3

w  E-Mails wahle E-Mails  erstelle E-Mails
zeige1-Tven

Betreff Gesendet/Empfangen am ¥ Status ustandig Aktion

Leaderstellung via Website 26.01.2018 00:24 Empfangen admin £ EQ

w  Aktivitaten erstelle Aufgabe | erstelle Ereignis
zeige 1-1von 1

Aktivitatentyp Betreff bezogen auf Startdatum Startzeit Endedatum Endzeit Kontaktname zustandig Aktion

Besuch vor Ort Anforderungen Anpassung der Software Brainformatik GmbH 24.11.2016 03:20 24.11.2016 04:20 Max Mustermann admin ra R v

w Potentiale erstelle Potential
zeige1-Tvon 1

Potential Bezogen auf Verkaufsstufe Betrag Abschluss zustandig Ubergeordnetes Potential Aktion

Varksufzpotential Ak~ Brainformatik GmoH VorschlagiAngebot 4600,00€ 307.2016 Gruppe Vertrien Verksufzpotential BF A~ £ LE KO

w  Angebote erstelle Angebot
zeige1-Tven

Angebat Nr. Titel Angebotsstufe Verkaufspotential Organisation Total zustandig Aktion

AN4 @  AngenotBFA- erzeugt ntizl BF A= EBrainfarmatik GmaH 17850,00€ Peter FaxN} (1]

w  Auftragshestatizung erstelle Auftragsbestatigung
zeige1-1von

Bestellnr. Titel Organisation Angehot Tatal zustindig Aktion

4B3 Auforag BF As Brainformatik GmoH Anganot BF A= 17 850,00 Pater FOE (i ]

b Dokumentz wahle Dokumente erstelle Dokument

w Kampagnen wahle Kampagnen

zeige 1 -Ovend
Kampagnenname Kampagnentyp Kampagnenstatus erwarteter Umsatz erwartetes AbschluBdatum zustandig Aktion

Ksmpagne Friinjanr E-Mail -—ohne-- 000€ 01.05.2018 admin SN
Anderung AGE Pestalisen geplant 000€ 19.07.2016 Gruppe Marketing Fa ]

Bemerkung: Der Tab ,Mehr Informationen” ist nur vorhanden, wenn in den Benutzereinstellungen (siehe
Abschnitt Weitere Einstellungen) der Punkt ,kompakte Modulansicht” nicht aktiviert ist. Ist die ,kompak-
te Modulansicht” aktiviert, werden die Detail- und Mehr Informationen eines Datensatzes in einer Ansicht
zusammengefasst.

Im Tab “Mehr Informationen” wird fir jedes Modul, in welchem Datensatze vorhanden sind, die eine
Verknipfung (Relation) zum aufgerufenen Datensatz besitzen, ein eigener Block mit der Liste der
verknlpften Datensatze angezeigt.

Abhangig vom Modul, werden verschiedene Felder aus dem verknupften Modul angezeigt. Die meisten
Spalten (Felder) kénnen - sinngemal3 der Listenansicht eines Moduls - auf-/absteigend sortiert werden. Auch
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die Anzeige der Anzahl der Datensatze, sowie eine Seitennavigation bei sehr vielen verknUpften
Datensatzen wird innerhalb eines Blocks angezeigt.

Mittels der Buttons “wdahle <Modulname>" bzw. “erstelle <Modulname>" kénnen entweder vorhandene
Datensatze fUr eine neue Verknipfung ausgewahlt, oder neue Datensatze erstellt werden.

Werden mittels des Buttons “erstelle <Modulname>" neue Datensatze erzeugt, wird der Benutzer direkt in
die Erstellansicht des jeweiligen Datensatzes weitergeleitet.

Bei jedem aufgelisteten Datensatz innerhalb eines Blocks, werden in der letzten Spalte diverse Aktionen
angezeigt:

Home

Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner - Alle

Kontakte > Max Mustermann

Kontakt Information ~ Mehr Informationen | Dashboard Ansicht: | Standard NEU R 3
> )

T O 8 9 B

w EMails wihle EMails | erstelle E-Mails
zeige 1-1ven 1

Gesendet/Empfangen am + Status zustandig Aktion
Wepsita 26.01.2018 00:24 Empfangen admin & EQ

w  Aktivitaten erstelle Aufgabe|  erstelle Ereignis
zeige 1-1von 1

Aktivitatentyp Betreff Stardatum Stanzeit Endedatum Endzeit Kontaktname austandig Aktion

Besuch vor Ort Anforderungen Anpassung der Software Bra atik GmoH 24112016 03:20 2411.2016 04:20 Max Mustermann admin S E v

w FPomwntiale erstalle Potential
zeige 1-1von 1

Potential Bezogen auf Verkaufsstufe Betrag Abschiuss zustandig Ubergeordnates Potertial Aktion

Verksufspotential A4~ Brainformatik GmaH 4600.00€ 3.07.2016 Gruppe Vertried Verkaufspotential BF A~ FLE KO

—e

Die Aktionen sind grundsatzlich vom jeweiligen Modul abhangig. Die Aktionen-Icons haben folgende Bedeu-

tung:

Icon ,Stift": Datensatz direkt bearbeiten - die Bearbeitungsansicht des Datensatzes wird geladen

Icon ,gebrochene Kette": Relation |6schen - es wird die Relation (Verknipfung) zwischen den Daten-
satzen geldscht

Icon ,Papierkorb”: der verknUpfte Datensatz wird aus dem jeweiligen Modul - nach einer Sicherheits-
abfrage - geldscht und in in das Modul Papierkorb verschoben

Icon ,Stern” (leer): Datensatz ist nicht abonniert - kann durch klicken abonniert werden
Icon ,Stern” (ausgeflillt): Datensatz ist abonniert - Abonnement kann durch klicken beendet werden

Icon ,i*: Information, dass Datensatz von einem nicht zustéandigen Benutzer erzeugt oder geandert
wurde

Icon ,Lupe”: zeigt eine Vorschau der E-Mail - nur Modul E-Mails
Icon ,Personen”; zeigt die Empfangerliste - nur Modul E-Mails

Icon ,griner Haken"; setze den Status auf ,abgeschlossen” bzw. ,,durchgefihrt” (nur Modul Kalender)
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Tab “Dashboard”

Warnung: Der Tab ,Dashboard” ist nur vorhanden, wenn fur das betreffende Modul mind. ein Widget
im Moduldashboard konfiguriert wurde.

Detaillierte Informationen zum “Dashboard” siehe Abschnitt Moduldashboard

Positionierung der Tabs

Die Positionierung der Tabs kann jeder Benutzer fiir sich selbst individuell einstellen. Die einzelnen Tabs
kénnen per Drag And Drop neu positioniert werden.

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner v

Kontakte » Max Mustermann

Kontakt Information Mehr Inform %Eboard

0O @ 9 B «

Dashboard

Stammdaten - Aktivitatenabersicht

°+<!li@[§fﬂmﬁﬁﬁ3!

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner -

Kontakte » Max Mustermann

%Eboard nformation Mehr Informationen

T O w 9 B w

Dashboard

Stammdaten - Aktivitdtenibersicht

Bemerkung: Die Anordnung der Tabs wird fur den Benutzer dauerhaft gespeichert und ist auch nur fur
das jeweilige Modul gultig. Die Speicherung der Positionierung wird von CRM+ autom. nach Beendigung der
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Drag And Drop Aktion durchgefihrt.

Beispiel

Der Tab ,Dashboard” wird an die erste Position verschoben. Beim Aufruf eines Datensatzes wird dieser Tab
nun standardmaRig zuerst angezeigt.

Die Reihenfolge der Tabs kann jederzeit, durch nochmaliges Verschieben der Tabs durch den Benutzer,
erneut festgelegt werden.

4.2.2 Ansicht

Mittels der Auswahlliste “Ansicht” (siehe auch Nr. 2 im Screenshot Detailansicht - funktionelle Bereiche), kann
der Benutzer zwischen allen fir den Benutzer verfligbaren Ansichten wechseln:

Alle
Ansicht: | Standard NEU A
|'3h|cl*er.
E 2
Standard

# | Standard NEU
Support
Verkauf

kompakt

 Erstelle Aufgabe

& Erstelle neuen Kontakt

Nach der Auswahl einer Ansicht wird die Detailansicht autom. neu geladen.
Ansichten kénnen in Layout Editor von einem berechtigten Benutzer neu erstellt bzw. bearbeitet werden.

Rechts neben der Auswahlliste der Ansicht, befindet sich der Button “als Vorgabe setzen” (Icon “Hakchen”).
Wird der Button geklickt, wird die aktuell ausgewahlte Ansicht als Vorgabe in diesem Modul gesetzt.

Ruft der Benutzer einen Datensatz in diesem Modul auf, wird immer diese Ansicht standardmaRig geladen.
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Bemerkung: Setzt ein Benutzer eine Ansicht als Vorgabe, wird die Einstellung ,Default”, welche in Modul-
layout fUr eine Ansicht festgelegt wurde, fur den jeweiligen Benutzer tGberschrieben.

4.2.3 Standardaktionen

In einer Detailansicht eines Datensatzes befinden sich unterhalb der drei Tabs /nformation, Mehr Informatio-
nen und Dashbord Aktionen-Icons zu den Standardaktionen:

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisation

Leads » Thomas Miiller

Lead Information Mehr Informationen Dashboard

F PP R LTSS

W Systeminformationen

Lead Mr. LEAZ

geandert 27102016 20:13

Nachfolgend werden die Standardaktionen detailliert erklart, wie sie in den meisten Modulen zu finden sind.

Bemerkung: Spezielle Aktionen in der Detailansicht, welche hier nicht aufgefuhrtsind, sind in der jeweiligen
Beschreibung der einzelnen Module zu finden (z.B. Modul E-Mail).

Bemerkung: Ob und welche Aktionen fur die Benutzer verfigbar sind, kann mittels der Rechteeinstellungen
in Benutzerverwaltung festgelegt werden.
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Bearbeiten
Mittels der Aktion “Bearbeiten” (Nr. 1 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) kann ein Datensatz
bearbeitet werden.

Nach dem Anklicken der Aktion 6ffnet sich die Bearbeitungsansicht des Datensatzes.

Kopieren

Mittels der Aktion “Kopieren” (Nr. 2 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) kann ein Datensatz ko-
piert werden.

Nach dem Anklicken der Aktion 6ffnet sich die Bearbeitungsansicht des Datensatzes, wobei alle Feldwerte
aus dem zu kopierenden Datensatz Ubernommen werden.

Loschen

Mittels der Aktion “Léschen” (Nr. 3 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) kann ein Datensatz ge-
|6scht werden.

Nach dem Anklicken der Aktion 6ffnet sich ein Bestatigungsdialog mit der Abfrage “Md&chten Sie diesen
Eintrag wirklich [6schen?”. Wird der Button “Bestatigen” angeklickt, wird der Datensatz aus dem jeweiligen
Modul geléscht und in das Modul Papierkorb verschoben. Durch Anklicken des Buttons “Abbrechen” im Be-
statigungsdialog wird der Léschvorgang abgebrochen und es wird wieder die Detailansicht des Datensatzes
angezeigt.

Anderungsverfolgung
Die Anderungsverfolgung bietet die Méglichkeit, Anderungen an Datensitzen dauerhaft zu speichern und
diese jederzeit wieder einzusehen.

Mittels der Aktion “Anderungsverfolgung” (Nr. 4 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) wird das
Popup der Anderungsverfolgung angezeigt.

Das Popup ist in zwei Tabs unterteilt: Felddnderung und spezielle Anderungen.
Feldanderung

Hier werden alle Anderungen der Felder im jeweiligen Modul angezeigt. Dabei sehen Sie welches Feld ge-
andert wurde, den alten und neuen Wert, den Benutzer, der die Anderung durchgefihrt hat und das Ande-
rungsdatum mit Uhrzeit.

Anderungsverfolgung x

Feldanderung  Spezielle Anderungen

Feld: | Alle

Feld Alter Wert Neuer Wert Geandert durch Datum

Organisation Druborg AG Karin 01.12.2017 01:47
Funktion Geschaftsfuhrer Geschaftsleitung Karin 01.09.2016 02:42
Quelle Kundenempfehlung Partner Peter 31.08.2016 22:32
Quelle Partner Kundenempfehlung Peter 31082016 22:32

Anrede —ohne- Herr Dr. Petar 31.08.2016 03:31
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Wurden an einem Datensatz sehr viele Anderungen durchgefiihrt, erstreckt sich u.U. die Listenansicht der
Anderungen Uber mehr als eine Seite. Mittels der Navigation unten in der Mitte kann seitenweise geblattert,
bzw. direkt zu einer bestimmten Seite gesprungen werden.

Weiters steht auch noch die Auswabhlliste “Feld” zur Verfugung.

In dieser Auswabhlliste sind alle Felder aufgelistet, bei denen bereits Anderungen vorgenommen wurden.
Wird hier ein Feld ausgewahlt, erscheinen in der Listenansicht der Anderungen nur noch solche Eintrage,
welches dieses Feld betreffen:

Anderungsverfolgung

Feldénderung  Spezielle Anderungen

Feld: | alle i
Feld r uchen.. Neuer Wert
Crgan Al Druborg AG
Alle
Funkt er Geschaftsleitung
Organisation
Quells hiung Partner
Quellg Quelle Kundenempfehlung
Anred Anrede Herr Dr.
Funktion
von 1 (1-5wvon 5)

Spezielle Anderungen

Hier werden Anderungen von Verknipfungen zu anderen Modulen aufgezeichnet. Dies bedeutet, wenn Sie
zum Beispiel ein Dokumente hinzufligen oder ein Angebote zu einem Kontakte referenzieren, wird diese
Verkntpfung protokolliert.

Anderungsverfolgung x

Feldanderung = Spezielle Anderungen

Nachricht Geéndert durch Datum
Verknipfung zu "Brainformatik GmbH" erstelit {(Modul: Organisationen) Karin 01.12.2017 01:47
Datei "Foto_2016.jpg" hinzugeflgt Peter 02.09.2016 00:59

Datensatz erstelit Peter 31.08.2016 03:25

von1 (1-3won3)

Bei Modulen mit Produktblock (z.B. Angebote, Auftragsbestatigung oder Rechnungen) sehen Sie auch, wel-
che Produkte oder Dienstleistungen hinzugeflgt oder entfernt wurden.

Nicht nur Anderungen am Datensatz selbst werden protokolliert, auch alle CSV Exporte werden in der An-
derungsverfolgung gespeichert.

Bemerkung: In welchen Modulen die Anderungsverfolgung aktiv sein soll bzw. ob diese grundsatzlich ak-
tiv/inaktiv ist, kann in Globale Einstellungen - Anderungsverfolgung konfiguriert werden.

Bemerkung: Wird ein Feld im Modulmanager geléscht, werden auch evtl. vorhandene Anderungen aus der
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Anderungsverfolgung geléscht.

Lead umwandeln

Warnung: Die Aktion ,Lead umwandeln” ist nur im Modul Leads verfugbar.

Mittels der Aktion “Lead umwandeln” (Nr. 5 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) kann ein Lead-
Datensatz “umgewandelt” werden.

Umwandeln bedeutet, der Datensatz des Leads wird geldscht und es wird automatisch ein neuer Datensatz
im Modul Kontakte erzeugt.

Optional kénnen auch zusatzlich Datensatze in den Modulen Organisationen, Partner, Kalender und Doku-
mente erzeugt werden.

Detaillierte Beschreibung des Prozesses der Leadumwandlung siehe Abschnitt Lead umwandeln im Hand-
buch.

Warnung: Durch das Umwandeln eines Leads wird der Lead-Datensatz endgultig geldscht und wird
nicht in das Modul Papierkorb verschoben. Die Umwandlung eines Leads kann nicht rickgangig gemacht
werden!

PDF Export

Warnung: Die Aktion ,PDF Export” ist nur verfigbar, wenn das Add-on PDF Plus aktiv ist.

Mittels der Aktion “PDF Export” (Nr. 6 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) kann ein PDF Export
durchgefuhrt werden.

Detaillierte Beschreibung des Exports siehe Abschnitt PDF Plus bzw. den Punkt Einzelexport.

Empfehlen

Mittels der Aktion “Empfehlen” (Nr. 7 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) kann eine Empfehlung
mittels E-Mail durchgefthrt werden.

Nach dem Anklicken der Aktion 6ffnet sich das Popup “Empfehlen”:
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Empfehlen x

Bitte wahlen, an wen die Empfehlung geschickt werden soll.

® Karin  ® Michae

Machricht an die Empfanger:

Der folgende Beitrag kénnte [hnen gefallen.

Empfehlen Abbrechen

Im Popup werden im Feld “Bitte wahlen, an wen die Empfehlung geschickt werden soll.” die Empfanger (ein
oder mehrere Benutzer und/oder Gruppen) eingetragen, welche die Empfehlung dann per E-Mail erhalten.

Wird als Empfanger eine Gruppe ausgewahlt, so wird die E-Mail an die bei der Gruppe hinterlegte E-Mail
Adresse versendet. Ist bei der Gruppe keine E-Mail Adresse eingetragen, verwendet dann das CRM die E-
Mail Adressen, welche bei den Benutzern hinterlegt sind.

Bemerkung: Die E-Mail der Empfehlung wird als ,Sammel-E-Mail” (eine E-Mail an alle Empfanger) versendet.

Im Feld “Nachricht an die Empfanger” kann eine entsprechende Nachricht verfasst werden. Das Feld ist stan-
dardmaRig mit dem Text ,Der folgende Beitrag kdnnte Ihnen gefallen.” vorbelegt, welcher ersetzt/erganzt
werden kann.

Warnung: Da die Empfehlungen (E-Mails) mittels des Standardpostfachs des Benutzers versendet wer-
den, welches im Modul E-Mail Postfacher konfiguriert ist, ist es notwendig dass der Benutzer im Modul
»E-Mail Postfacher” mind. ein Postfach eingerichtet hat.

Sollte der Benutzer kein E-Mail Postfach eingerichtet haben, wird die Meldung ,Bitte fligen Sie zunachst
ein E-Mail Postfach im entsprechenden Modul hinzu.” angezeigt.

Abonnieren
Mittels der Aktion “Abonnieren” (Nr. 8 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) kann ein Datensatz
abonniert werden.

Jeder Benutzer, der einen Datensatz abonniert hat, erhalt bei Anderungen an diesem Datensatz eine Be-
nachrichtigung per Popup (Nachrichtencenter) und/oder per E-Mail:

Benachrichtigung uiber Popup:

Wenn diese Option aktiv ist, bekommt der Benutzer die Benachrichtigung Gber eine Einblendung im Browser
(siehe hierzu auch Abschnitt Nachrichtencenter), also direkt in CRM+ selbst.

Benachrichtigung per E-Mail:

Wenn diese Option aktiv ist, erhalt der Benutzer eine Benachrichtigung per E-Mail.

Bemerkung: Da die E-Mail Benachrichtigungen Uber den globalen Mailserver versendet werden,
muss dieser im Einstellungspunkt Globale Einstellungen - Andere Einstellungen - Mailserver entspre-
chend konfiguriert sein. Fur die E-Mail Benachrichtigung wird die globale E-Mail Vorlage ,Record chan-
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ged/deleted/restored” verwendet, siehe hierzu auch Abschnitt Globale Einstellungen - Globale E-Mail Vorla-
gen.

Bemerkung:

Es kdnnen auch einzelne oder mehrere Datensatze in der CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht gleichzeitig
abonniert werden.

Siehe hierzu Abschnitt Aktionen.

Um einen Datensatz zu abonnieren, klicken Sie in der Detailansicht auf das Icon “Abonnieren”:

Kontakte > Anna Arnold

Kontakt Information Mehr Informationen Dashboard

B & 92 B (%)

W Systeminformationen

Kontaktnr. CON1

erstellt 17.10.2017 0743

Nach dem Anklicken 6ffnet sich das Popup “Benachrichtigungsoptionen”, in welchem die Benachrichtigungs-
art ausgewahlt wird:

Benachrichtigungsoptionen

[T E-Mail Benachrichtigung aktivieren
[ Benachrichtigungsbox aktivieren

Ist ein Datensatz abonniert, wird das Icon “Stern” entsprechend “ausgefillt” dargestellt:
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Kontakte » Anna Arnold

Kontakt Information Mehr Informationen Dashboard

z O @ 9 B w(x)

W Systeminformationen

Kontaktnr. COM1

erstellt 17102017 07:43

Um ein Abonnement zu beenden, stehen drei Optionen zur Verflgung:
+ Aktion ,Abonnieren” (Icon ,Stern ausgefullt”) erneut klicken.
+ Aktion ,Abo beenden” in den Aktionen.

+ Aktion ,abbestellen” (Icon ,Stern”) in der Spalte ,Aktionen” in der CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht
anklicken.

DS-GVO

Mittels der Aktion “DS-GVO" (Nr. 9 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) kénnen entsprechende
Informationen zur DS-GVO hinterlegt werden.

Bemerkung: Die Aktion ,DS-GVO" ist nur vorhanden, wenn das Add-on DS-GVO aktiviert wurde.

Detaillierte Informationen zu dieser Aktion bzw. zum Add-on siehe Abschnitt DS-GVO im Handbuch.

4.2.4 Datensatznavigation

Mittels der Aktion “Navigation” (Nr. 4 im nachfolgenden Screenshot) kann zwischen den Datensatzen navi-
giert werden.

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle

Kontakte > Max Mustermann

L Kontake Information  Mehr Informationen  Dashboard J 1 2 Exrsm Standard NEU . VJ +
(¢ ® » ® )3 .. i< =
- 3
(" w Systeminformationen ‘ w Aktionen
Kontakenr. KON1 2ustandig Susanne o9 Ercele Termin
erstelit 30062016 1033 geandert 10112016 1:29
& Ersiele
oA = EMailsenden
Anrede Harr Vorname Max
B Erstelle Dokument
Nachname Mustermann Funition o
~ 7 Zeige Organigramm
Organisation + & ' # Brainformatik GmbH . E-Mail t@trainformatik.de h ZeigeOrzang
Tel. direkt -4986362308500 Mabil -491736736101 @ | ExportvCard
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Die Aktion “Navigation” ist in drei “Buttons” aufgeteilt:
+ vorheriger - Icon ,spitze Klammer links"
* Springe zu - Icon ,Auflistung”
* nachster - Icon ,spitze Klammer rechts”
vorheriger

Durch Anklicken der Aktion wird der Datensatz aufgerufen, der sich in der CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht
direkt vor dem aktuell angezeigten Datensatz befindet.

Ist vor dem aktuell angezeigten Datensatz in der Listenansicht kein Datensatz mehr, da der angezeigte Da-
tensatz der erste in der Listenansicht ist, ist der Button deaktiviert.

Springe zu

Durch Anklicken der Aktion wird eine Liste der Datensatze angezeigt, welche sich “vor” und “nach” dem
aktuellen Datensatz in der CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht befinden.

Es werden hier jeweils max. 10 Datensatze vor bzw. nach dem aktuellen Datensatz angezeigt. Durch Ankli-
cken wird der entsprechende Datensatz in der Detailansicht aufgerufen.
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t  Standard NEU B AN -

| E| >

Lukas Schwarz

B W Aktionen
Christian Laufer

g Erstelle Termil Ajana Mintah

Tobias Rosenberg
[ Erstelle Aufga
Fritz Zehenting

= E-Mail sendery Robert Klein
Heinz Dobling
I FErstelle Dokun ¢y. dia Luschke
, | Matascha Bilkow
& Zeige Organig
Ruhi Tavares

= ExportvCard | Johannes Albrecht

Mancy Weiler
22 QR Code erze
- Paul Jenkins

mR  Aktivitateniibs Sebastian Reichert

Denis Thomalla

Thnmas Frick
nachster

Durch Anklicken der Aktion wird der Datensatz aufgerufen, der sich in der CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht
direkt nach dem aktuell angezeigten Datensatz befindet.

Ist nach dem aktuell angezeigten Datensatz in der Listenansicht kein Datensatz mehr, da der angezeigte
Datensatz der letzte in der Listenansicht ist, ist der Button deaktiviert.
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4.2.5 Blocke

Die Detailansicht ist grundsatzlich in mehrere “Blécke” (Nr. 5 im nachfolgenden Screenshot) aufgeteilt. Ein
“Block” ist i.d.R. eine Zusammenfassung mehrerer thematisch zusammengehdrender Felder.

Bemerkung: Welche Felder in welchem Block positioniert sind, kann im Layout Editor individuell festgelegt

werden.

Beispiel

Im nachfolgenden Screenshot (Bereich Nr. 5) sind die Blocke ,Systeminformationen®, ,Kontakt”, ,Kunden-
portal”, ,Adresse”, ,Zusatzinformationen”, ,Informationen zum Photo” und ,Kommentare” dargestellt.

Home Leads

Organisationen

Kontakte

Kampagnen

Dokumente -

Kontakte > Max Mustermann

L Kontakt Information  Mehr Informationen  Dashboard ] 1

(e @ o

ﬂ)s

5 6

-
(" = Systeminformationen ) W Aktionen
Kontaktr. KON1 zustandig Susanne | Erstele Termin
erstelit 30.06.2016 10:33 geindert 10112016 11:29
&  Erstelle Aufgabe
L = EMailsencen
Anrede Her Vorname Max
W Erstelle Dokument
Nachname Mustermann Funktion o
- 7 Zeige Organigramm
Organisation + 1 ' & Brainformatik GmoH E-Mail t@nrainformatik de . ZeigeOrgang
Tel. direkt +4986362398500 Mobil ~491736786191 @ | BxportvCard
Vorgesetzter Assistent B | OR Code erzeugen (vCard)
anderes Tel Partner
§ Aktivitsteninersicn
Abteilung ™ Quelle Kundenemgfeniung
Geburtsdatum andere E-Mail info@brainformatik.com @  Zeige Beobacrer
\ J
E-Mail Opt aus nein nicht anrufen nein - N
W Tag Cloud
Referenz nein Besitzer benachrichtigen e
Briefanrede Senr geehrter Herr Mustermann Newsletter abbestalit nein Teg
Webseite ® Offentiicn @ Privat
w Kundenporea
Aktiv? nein Zugang Startdatum
Zugang Enddatum
w Adresse |
Stralie ont
PLZ Land
Am meisten verwendet (meinefalle) Key
Linderkennzeichen DE Aceount, Neer Verkauf, Offens Angeoote,
qualifiziert
w Zusatzinformationen - -
Beschreibung Herr Mustermann kam Goer sine Kungenempfeniung der Empfeniungs GmbH& Co KG
w Informationen zum Photo
Foto
W Kommentare
-~ Neuen Kommentar hinzufizgen -
\ J

20142018 powered by rainfarmatik.com | Joer uns | Lizenzoestimmungen | App &ffnen

In den nachfolgenden Abschnitten werden die verschiedenen Blécke, welche sehr allgemein sind und daher
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in den meisten Modulen gleich bzw. sehr ahnlich sind, kurz beschrieben.

Systeminformationen

Der Block “Systeminformationen” ist in fast allen Modulen standardmalig vorhanden.
Der Block beinhaltet standardmaRig die Felder

+ Datensatznr. - CRM-interne Datensatznr. (z.B. Kontaktnr., Organisationsnr.). Die Nummerierung kann
in Globale Einstellungen - Anpassen der Nummerierung individuell eingestellt werden.

* zustdndig - Benutzer oder Gruppen, welcher fur den Datensatz zustandig ist.
« erstellt - Datum und Uhrzeit, wann der Datensatz erstellt wurde.

« gedndert - Datum und Uhrzeit, wann der Datensatz zuletzt gedndert wurde (siehe auch Anderungsver-
folgung).

Modulfelder

Der Block “Modulfelder” ist grundsatzlich nach dem jeweiligen Modul benannt, also z.B. “Kontakt”, “Organi-
sation” oder “Lead".

In diesem Block sind die i.d.R. die “Hauptinformationen” des Datensatzes enthalten.

Beispiel

Im Modul Kontakte sind dies z.B. Felder wie Anrede, Vorname, Nachname, Organisation, E-Mail, Tel. direkt,
Mobil etc.

Adresse

Der Block “Adresse” ist standardmaRig in den folgenden Modulen vorhanden:
+ Leads
+ Kontakte
+ Organisationen
* Angebote
+ Auftragsbestatigung
* Einkaufsbestellung
* Partner
* Lieferanten
* Rechnungen
+ Storno
+ Gutschriften

In den Modulen Leads, Personen, Organisationen und Partner steht im Block “Adresse” die Funktionalitat
“Adresse auf Karte anzeigen”(lcon “Karte”) zur Verfligung:
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W Adresse ll'
Stralle Mobil-Oil-5tr. 31 Ort Ampfing
PLZ 84539 Land Deutschland
Landerkennzeichen DE

Nach dem Anklicken des Icons, 6ffnet sich ein kleines Mend, in welchem ausgewahlt werden kann, ob die
Rechnungsadresse oder Lieferadresse verwendet werden soll.

Nach der Auswahl der zu verwendenden Adresse, wird das Popop-Fenster “Google Maps” gedffnet, in wel-
chem die Adresse in der Google Maps Karte angezeigt wird:

Google Maps x

Mobil-0il-Strale 31 ' * Flugplatz S Anmelden

npfing-Waldkraiburg o
Mobil-Oil-Strale 31, 84539 Ampfing Routenp Speichern ,r'i?
enp... Ex
Groltere Karte ansehen
1
e yee
YEeTy
83 Mithidorfer Str
15

Ampfin
oo chmer ST =
AR Mabil-Qil-Stralie 31

WIMPASING NEUHAUS

&c:“" #asanstra®e
o

o

= o

Waldkrg,
4

IEDERHELDENSTEIN o4

LE0ENS

' .
Google
Kartendaten & 2018 GeoBasis-DE/BKG (22009, Google MNutzungsbedingungen Fehler bei Google Maps melden
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Kommentare

In fast allen Modulen steht der Block “Kommentare” zur Verfigung. Durch einen Doppelklick auf den Text
“— Neuen Kommentar hinzuftigen —" kdnnen neue Kommentare zu diesem Datensatz erstellt werden.

Im Bearbeitungsmodus ist fur das Feld ,Kommentare” ein HTML-Editor verflgbar.

Bemerkung: Sowohl der Kommentarblock in der Detail-/Bearbeitungsansicht eines Datensatzes, als auch
das Kommentar-Widget im Moduldashboard, zeigen initial nur 20 Hauptkommentare mit zugehérigen Un-
terkommentaren an. Wird weiter nach unten gescrollt, erweitert sich die Liste dynamisch.

Bemerkung: Kommentare werden immer zum entsprechenden Datensatz gespeichert, sind aber grund-
satzlich im Modul Kommentare separat gespeichert.

Kommentare kénnen, wenn die Profile entsprechend eingestellt sind, auch bearbeitet werden.

Warnung: Das Léschen von Kommentaren ist in CRM+ grundsatzlich nicht méglich, da sich Kommentare
auch auf Kommentare beziehen kénnen und somit Abhangigkeiten von Kommentaren untereinander
unbeabsichtigt entfernt werden kdnnten.

Benachrichtigungsfunktion fiir Kommentare

Bei der Erstellung eines neuen Kommentars gibt es die Moglichkeit, Benutzer und/oder Gruppen mittels
einer Benachrichtigung Gber den neuen Kommentar zu informieren.

Als Benachrichtigungsarten stehen hier folgende Optionen zur Verfugung:

+ Als CRM Benachrichtigung - Die ausgewahlten Benutzer/Gruppen erhalten eine Nachricht mittels dem
Nachrichtencenter.

+ Als E-Mail Benachrichtigung - Die ausgewahlten Benutzer/Gruppen erhalten den Kommentar per E-
Mail (der globale Mailserver muss hierzu konfiguriert sein).

W Kommentare

[ Quelcode (F Format - Grake - = A- @3- B I U & 2 2 =2 =2 = M =
Kunde hat soeben angerufen und bittet um Zusendung von Produktinformationen.
body A
Benachrichtigung aktivieren: [f§ Als CRM Benachrichtigung [ Als E-Mail Benachrichtigung
Empfanger auswahlen: Karin Gruppe Vertrieb
[]
x
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Bemerkung: Es kdnnen auch beide Benachrichtigungsarten gleichzeitig genutzt werden.

Gespeicherte Kommentare enthalten immer die Information, welcher Benutzer den Kommentar wann ge-
speichert hat.

Wurde die Benachrichtigungsfunktion genutzt, wird auch dies mittels eines Icons angezeigt. Bei Mouseover
dieses Icons wird angezeigt, wer auf welche Art benachrichtigt wurde.

4.2.6 Seitennavigation aus/einblenden

Mittels des lcons “Doppelpfeil” (Nr. 6 im nachfolgenden Screenshot), kann die Seitennavigation aus-
/eingeblendet werden.

Die Seitennavigation beinhaltet die Bereiche Nr. 7 und 8 im nachfolgenden Screenshot:

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle

Kontakte > Max Mustermann

L Kontakt Information  Mehrinformationen  Dashboard ] 1 2 Earsm. Standard NEU

v.,J.q.
(2 @ 2 & w)s .. + (I > )

-
(" = Systeminformationen ) W Aktionen
Kontaktr. KON1 zustandig Susanne | Erstele Termin
erstelit 30.06.2016 10:33 geindert 10112016 11:29
&  Erstelle Aufgabe
L = EMailsencen
Anrede Herr Vorname Max
W Erstelle Dokument
Nachname Mustermann Funktion o
- 7 Zeige Organigramm
Organisation + 1 ' & Brainformatik GmoH - E-Mail t@nrainformatik de dda ZeiezOrgang
Tel. direkt +4986362398500 Mobil ~491736786191 @ | BxportvCard
Vorgesetzter Assistent B | OR Code erzeugen (vCard)
anderes Tel Partner
§ Aktivitsteninersicn
Abteilung ™ Quelle Kundenemgfeniung
Geburtsdatum andere E-Mail info@brainformatik.com @  Zeige Beobacrer
\ J
E-Mail Opt aus nein nicht anrufen nein - N
W Tag Cloud
Referenz nein Besitzer benachrichtigen e
Briefanrede Senr geehrter Herr Mustermann Newsletter abbestalit nein Teg
Webseite ® Offentiicn @ Privat

w Kundenporea

Aktiv? nein Zugang Startdatum

Zugang Enddatum

w Adresse m

Strafe ort Musterstade

PLZ Land Musterland

Am meisten vernendet

Landerkennzeichen DE Account, Neuer Verkau?,

qualifiziert

\ J

W Zusatzinformationen

Beschreibung Herr Mustermann kam Goer sine Kungenempfeniung der Empfeniungs GmbH& Co KG

w Informationen zum Photo

Foto

w Kommentare

-~ Neuen Kommentar hinzufizgen -

R 20142018 powered by rainfarmatik.com | Joer uns | Lizenzoestimmungen | App &ffnen
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Detailansicht mit eingeblendeter Seitennavigation:

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner - Alle

Kontakte » Max Mustermann

Kontakt Information  Dashboard  Mehr Informationen Ansicht: | standard NEU v o+
. n —

@ O @ 92 w <=

‘W Systeminformationen » W Aktionen

Kontakenr KON1 zustandig Susanne & Erstelle Termin

erstellt 20.06.2016 21:33 geandert @ 31.07.2018 20:19
®  Erstelle Aufgabe

W Kontake = E-Mailsenden

Anrede Herr Vorname Max

Erstelle Dokument

Nachname Mustermann Funktion cro
&, Zeige Organigramm

Organisation + & & #& Brainformatik GmbH v E-Mail it@brainfarmatik.de
@ ExportvCard

Tel. direke +4986362398590 Mobil +491736786191

Vorgesetzter Assistent 2 QR Code erzeugen (vCard)

anderes Tel. Partner .
g5 Aktvititenibersicht

Abeilung s Quelle Kundenempfehlung
@  Zeige Beobachter

Geburtsdatum andere E-Mail info@brainformatik.com

E-Mail Opt sus nein nicht anrufen nein

W PDF Vorlagen

Referenz nein Besitzer benachrichtigen ja

Briefanrede Senr geehrter Herr Mustermann Newsletter abbestellt nein e

Webseite Skype DE Deutsch v

Detailansicht mit ausgeblendeter Seitennavigation:

admin ~

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner - Alle

Kontakte » Max Mustermann

Kontakt Information ~ Dashboard ~ Mehr Informationen AISKREY Standard NEU v o+
@ FD m] D L 3 Aktionen ~ < | IE
‘W Systeminformationen &
Kontaktnr. KON1 zustandig Susanne
erstellt 29.06.2016 21:33 geandert @ 31.07.2018 20:19
‘W Kontakt
Anrede Herr Vername Max
Nachname Mustermann Funktion o
Organisation + & % #& Brainformatik GmbH v E-Mail it@brainformatik.de
Tel. direkt +4986362398590 Mobil +491736786191
Vorgesetzter Assistent
anderes Tel. Partner
Abeilung T Quelle Kundenempfehlung
Geburtsdatum andere E-Mail info@brainformatik com
E-Mail Opt aus nein nicht anrufen nein
Referenz nein Besitzer benachrichtigen ja
Briefanrede Sehr geehrter Herr Mustermann Newsletter abbestellt nein
Webseite Skype

Die Seitennavigation kann sowohl temporar, als auch dauerhaft ein-/ausgeblendet werden.

Tempordr aus-/einblenden: Durch Klicken des lcons “Doppelpfeil” wird die Seitennavigation ein-
/ausgeblendet. Diese Einstellung bleibt flr das jeweilige Modul bis zum Logout erhalten.

Dauerhaft aus-/einblenden: In Meine Einstellungen kann jeder Benutzer individuell festlegen, ob die Seiten-
navigation fur alle Module standardmaRig aus-/eingeblendet sein soll.
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Hierzu muss lediglich in “Meine Einstellungen” im Tab Weitere Einstellungen beim Feld “Seitennavigation im
‘Information’ Tab anzeigen?” der entsprechende Wert gesetzt werden.

4.2.7 Aktionen

Im Block “Aktionen” stehen standardmaRig diverse Aktionen zur Verfugung, welche modulabhangig sind.
Mittels Aktionen k&nnen z.B. neue Datensatze erstellt werden, welche dann nach der Erstellung auch direkt
zum Ausgangsdatensatz referenziert sind.

Auch andere Aktionen, wie z.B. “Zeige Organisationshierarchie” oder “QR Code erzeugen” konnen hier vor-
handen sein.

Bemerkung: Die standardmaRig vorhandenen Aktionen kdnnen im Layout Editor konfiguriert/bearbeitet
werden. Auch neue Aktionen kdnnen erstellt werden, in welchem die Zielmodule und Werte der zu Uberge-
benden Felder festgelegt werden. Siehe hierzu auch Abschnitt Aktionen im Handbuch.

In CRM+ gibt es systemeigene Aktionen, welche systembedingt nicht geandert/bearbeitet werden kénnen.

Alle anderen Aktionen, welche bearbeitbar sind, erzeugen lediglich neue Datensatze in anderen Modulen,
wobei hier nur Feldwerte Ubergeben werden.

" ou

Beispiele fur solche Aktionen sind “erstelle Angebot”, “erstelle Rechnung”, “erzeuge Dokument” usw.

Weiters gibt es noch etliche Module, in denen standardmallg keine Aktionen vorhanden sind. Die Mo-
dule Dokumente, E-Mail Marketing, Einkaufsbestellung, Erweiterte Vertrage, FAQ, Aufgaben, Kampagnen,
Newsletter, Preislisten, Produkte, Projektaufgaben, Projekte, Projektmeilensteine, Projektteams, Servicever-
trage, Storno und Timesheet verfligen z.B. standardmaRig Uber keine Aktionen.

In diversen Modulen sind systemeigene Aktionen vorhanden, welche spezielle Funktionen haben. Welche
Aktionen in welchen Modulen vorhanden sind und welche Funktionen diese haben, ist den nachfolgenden
Tabellen zu entnehmen.
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Aktion

Funktionalitat

QR Code erzeugen (VCard)

Nach dem Anklicken auf die Aktion “QR Code erzeugen(VCard)” wird eine
QR Code Bilddatei erzeugt und angezeigt. Diese Bilddatei kann entweder
mittels Rechtsklick direkt auf Ihrem Rechner (“Bild speichern unter...")
gespeichert werden, oder per E-Mail (Aktion “Als E-Mail versenden”) ver-
sendet werden.

Siehe hierzu auch den Abschnitt QR Code erzeugen (VCard) im Hand-
buch.

Export VCard

Nach dem Anklicken auf die Aktion “Export VCard” wird eine VCard-Datei
(Dateiendung .vcf) erzeugt und autom. vom Browser in Inrem Download-
Ordner gespeichert.

Siehe hierzu auch den Abschnitt VCard exportieren im Handbuch.

Zeige Organigramm

Nach dem Anklicken der Aktion “Zeige Organigramm” 6ffnet sich ein
gleichnamiges Popup. In diesem werden grafisch in einer Baumstruktur
alle weiteren Kontakte hierarchisch dargestellt, welche zur gleichen Or-
ganisation wie der aufgerufene Kontakt referenziert sind.

E-Mail senden

Nach dem Anklicken der Aktion wird die Erstellansicht eines neuen Da-
tensatzes im Modul E-Mail ge6ffnet, wobei hier das “An Feld” (Empfange-
radresse) bereits vorausgefullt ist.

Kundenportal Passwort zu-
ricksetzen

Nach dem Anklicken der Aktion werden nochmals die Zugangsdaten (in-
kl. neuem Pssswort) per E-Mail an den Kontakt versendet.

Diese Aktion ist nur sichtbar, wenn der Kontakt Uber einen aktiven Kun-
denportalzugang (siehe Abschnitt Spezielle Felder/Aktionen) verfugt.

Zeige Beobachter

Nach dem Anklicken der Aktion “Zeige Beobachter” 6ffnet sich ein gleich-
namiges Popup. In diesem werden alle CRM+ Benutzer aufgelistet, die
diesen Datensatz abonniert haben.

Diese Aktion ist nur sichtbar, wenn mind. ein CRM+ Benutzer diesen Da-
tensatz abonniert hat.

Zeige
chie

Organisationshierar-

Nach dem Anklicken der Aktion “Zeige Organisationshierarchie” 6ffnet
sich ein gleichnamiges Popup. In diesem werden grafisch in einer Baum-
struktur alle weiteren Organisationen hierarchisch dargestellt, welche
zur aufgerufenen Organisation referenziert sind.

Zu Verlauf hinzufligen

Nach dem Anklicken der Aktion “Zu Verlauf hinzufigen” 6ffnet sich ein
gleichnamiges Popup. In diesem werden alle E-Mails aufgelistet. Nach
dem Anklicken einer E-Mail (bzw. Anklicken des Betreffs) wird diese zur
jeweiligen E-Mail referenziert und im Tab Mehr Informationen angezeigt.

Status bezahlt setzen

Nach dem Anklicken der Aktion “Status bezahlt setzen” 6ffnet sich ein
Bestatigungsdialog (“Mochten Sie den Status des ausgewahlten Daten-
satzes wirklich auf ‘bezahlt’ setzen?"). Wird dies bestatigt, wird der Status
der Rechnung auf “bezahlt” gesetzt.

Siehe hierzu bitte auch den Abschnitt Aktionen modulspezifisch.

Feste Zusage erteilen

Nach dem Anklicken der Aktion “Feste Zusage erteilen” wird der Status
der Einladung im Termin beim Einladenden als “bestatigt” angezeigt.
Diese Aktion ist nur sichtbar, wenn der Benutzer zu diesem Termin von
einem andern Benutzer eingeladen wurde. Wird die Zusage erteilt, wird
die Aktion nicht mehr angezeigt.

Zeige Partnerhierarchie

Nach dem Anklicken der Aktion “Zeige Partnerhierarchie” 6ffnet sich ein
gleichnamiges Popup. In diesem werden grafisch in einer Baumstruktur
alle weiteren Partner hierarchisch dargestellt, welche zum gleichen Part-
ner wie der aufgerufene Partner referenziert sind.

Zeige Potentialshierarchie

Nach dem Anklicken der Aktion “Zeige Potenialshierarchie” 6ffnet sich
ein gleichnamiges Popup. In diesem werden grafisch in einer Baumstruk-
tur alle weiteren Potentiale hierarchisch dargestellt, welche zum gleichen
Potential wie das aufgerufene Potential referenziert sind.

EFrctall Ctarin A1 D | BT Nachb-—AdAarm—Anlliel N Aoy Aldioaems HE et Al CHtaprm are D Ao 1ALl ~+
CTSTTTT .DE.UIII\.J aasS T\CLIIIIUIIE NaCTIT Ui TT AATTRITCATTT O ARTUTT CTSTCNT OO T IO auds r\CLIIIIUIIs UTTTIcT
4.2. Detailansicht sich die Erstellansicht eines neuen Datensatzes im Modul Storno. Alle re?

levanten Daten aus der Rechnung werden hierbei bereits Ubernommen.
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Zeige Organigramm
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4.2.8 Tag Cloud

Im Block “Tag Cloud” werden alle zum Datensatz gespeicherten Tags angezeigt.

Grundsatzlich stehen drei verschiedene Ansichten der Tag Cloud zur Verfligung (siehe nachfolgende
Screenshots):

* Wolke
+ dynamische Ansicht
* statische Ansicht

Es konnen an dieser Stelle auch bereits bestehende Tags zum Datensatz tibernommen, neue Tags erstellt
oder Tags geldscht werden.
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Warnung: Tags konnen nur in der Ansicht ,dynamische Ansicht” und ,statische Ansicht” geléscht wer-

den, nichtin der Ansicht, Wolke". Beim Léschvorgang wird nicht der ,komplette” Tag aus CRM+ gel&scht,

sonder nur der Tag zu diesem Datensatz. Ein generelles Léschen von Tags, sowie die Berechtigungen zu
Tags, kann in Globale Einstellungen - Verwalten von Tags konfiguriert werden.

W Tag Cloud

Tag

® Offentlich & Privat

Messe 2018

Am meisten verwendet (meing/alle):

Aussteller, Key Account, Messe 2017, Messe
2018, Meuer Verkauf, Offene Angebote,
gualifiziert

W Tag Cloud

Tag

® Offentlich & Privat

Tags gespeichert: Aussteller, messe

2018

Am meisten verwendet (meine/alle):

Aussteller, Key Account, Messe 2017, Messe

2018, Meuer Verkauf, Offene Angebote,

gualifiziert
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W Tag Cloud

Tag
® Offentlich O Privat
Tags gespeichert: Aussteller, Messe 2018

Am meisten verwendet (meine/alle):
Aussteller, Key Account, Messe 2017, Messe
2018, Meuer Verkauf, Offene Angebote,
qualifiziert

Welche Ansicht der Tag Cloud verwendet werden soll, ist fur jeden Benutzer individuell in Meine Einstellun-
gen im Tab Tag Einstellungen einstellbar.

4.3 Erstellansicht

Bei der Erstellung eines neuen Datensatzes fur ein Modul, wird die sog. “Erstellansicht” (auch “CreateView"
genannt) angezeigt.

Far die Erstellansicht kdnnen, genauso wie bei Detailansicht, die vorhandenen Ansichten genutzt werden.

Beispiel

Im nachfolgenden Screenshot wird die Erstellansicht des Moduls Kontakte dargestellt.

Home QOrganisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente hd Alle

Kontakte > Erzeugen

Information Ansicht:  Standard NEU AN
x
Systeminformationen
Kontakenr.  AUTOMATISCHE NUMMERVERGABE BEIM SPEICHE zusiandig* @ Benuzer O Gruppe
Karin -
Kontakt
Anrede  —onne- - Vorname
Nachname* Funktion
Organisation + X @ E-Mail
Tel. direkt Mobil
Vorgesetzter + * O Assistent +

anderes Tel Partner +

Abteilung Quelle  —ohne- .

Geburtsdatum andere E-Mail
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Nach der Eingabe der Feldwerte, kann der neue Datensatz mittels der Aktion “Speichern” (Icon “Diskette")
erzeugt werden.

Mittels der Aktion “Abbrechen” (Icon “X"), wird der Vorgang abgebrochen. Der Datensatz wird nicht gespei-
chert, alle eingegebenen Feldwerte gehen verloren.

Um einen neuen Datensatz anzulegen, gibt es mehrere Mdglichkeiten, um in die Erstellansicht zu gelangen:

+

+ Button ,Plus” (im rechten oberen Bereich von CRM+ positioniert)
+ Aktion ,Datensatz anlegen” im Flyout Navigation in der Modulleiste
* Modul-lcon im Schnellmenti

+ Button ,erstelle” im Tab Mehr Informationen eines Datensatzes

4.4 Bearbeitungsansicht

Bei der Bearbeitung eines neuen Datensatzes in einem Modul wird die sog. “Bearbeitungsansicht” angezeigt.

Die “Bearbeitungsansicht” entspricht sinngemald der Erstellansicht. Unterschied ist lediglich, dass bereits
vorhandene Werte der Felder angezeigt werden und entsprechend bearbeitet werden kdénnen.

Bemerkung: Wird ein Datensatz bearbeitet und es wurde mindestens eine Anderung vorgenommen, wird
eine Abfrage eingeblendet sollte man die Seite ohne Speichern oder Abbrechen schlie3en oder wechseln
wollen.

4.5 Moduldashboard

Neben den Tabs Detail Informationen und Mehr Informationen gibt es mit dem Moduldashboard eine weitere
Informationsquelle, die aus beiden Standardinformationen zusammengesetzt werden kann.

Im Moduldashboard werden sog. Widgets angezeigt, welche diverse Informationen “auf einen Blick” zur
Verfugung stellen. Das Moduldashboard ist eine “360 Grad View" auf einen Datensatz:
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Home Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente - Alle

Organisationen » Reichert GmbH

Organisation Information  Mehr Informationen ~ Dashboard Ansicht:~ Standard NEU MR
@ B 9 w wooren + | € | W 3
|| == «
Dashboard o OH e
Stammdaten - Aktivitatenubersicht - Ansprechpartner -
Organisation Reichert GmoH .
v E Reichert GmbH
Telefon +49261867955
E-Mail sales@reichert.de Aktivitatentyp Betreff Datum/Uhrzeit Status zustanc .

. Gruppe
/ Messe
Bewertung aktiv Anruf 22122016 Geplant Marketi
Einladung
Typ Kunde ng

Klarung Meeting

ort Koblenz —
Anruf 28.11.2016 Geplant Peter
Land Deutschland EHENEHLE Herr Sebastian Reichert
Reichert GmbH +49261867955
Bezogene Aktualisierungen - ng mit Geschaftsleitung
Meeting Geschaftsleitung  30.11.2016 Geplant Peter s reichert@reichert.de
Reichert GmbH
» Kampagne Frihjahr || [l Kommentare -
» & Sebastian Reichert
» AnderungAGE |l — Neuen Kommentar hinzufiigen —
Hinterlegte Dokumente = & | Angeborsibersicht -0
¥ IT Messe Frankfurt [l Keine Eintrage vornanden Keine Eintrage vorhanden
Zeitleiste -z
I

Welche Widgets zur Verfigung stehen und wie diese konfiguriert werden, entnehmen Sie bitte dem Ab-
schnitt Globale Einstellungen - Modulmanager - Layout Editor - Moduldashboard im Handbuch.

Warnung: Das Moduldashboard wird als weitere Informationsquelle erst dann im Datensatz angezeigt,
wenn mindestens ein Widget erstellt wurde (siehe Abschnitt Moduldashboard im Handbuch). Ansonsten
sehen Sie lediglich die ,Detail Informationen” und die ,Mehr Informationen” eines Datensatzes. Das Mo-
duldashboard ist nur fur die gangigen Module, wie z.B. Leads, Kontakte, Organisationen etc., verfligbar.

4.6 Produktblock in Faktura Modulen

Bemerkung: Neben der nachfolgenden Beschreibung des Produktblocks, ist das Video CRM+ Produktblock
Update (2021.1) im Tutorialbereich der Onlinehilfe als erganzende Informationsquelle verfugbar.

4.6.1 Allgemein

Definition

Die Blocke ,Positionsgruppe - Grundeinstellungen”, ,,Positionsgruppe” und ,,Zusammenfassung" in den Faktura
Modulen werden auch als ,Produktblock” bezeichnet, da hier Produkte und/oder Dienstleistungen ausge-
wahlt werden kdnnen.

Der Produktblock bietet u.a. folgende Features:
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Mehrsprachige Felder fur die Module ,Produkte” und , Dienstleistungen”kdnnen Uber den Layout Editor
konfiguriert werden.

Es kdnnen Standardwerte fir Wahrung, Sprache, Basisrabatt und Steuereinstellung bei Organisatio-
nen definiert werden.

Das Anlegen mehrerer Artikellisten Blocke ist maéglich.

Einzelne Positionen kdnnen als ,optional” gekennzeichnet werden.

Das Einflgen alternativer Positionen zu einer Position ist moglich.

Far Produktbindel kann die Menge der hinzugeflgten Produkte konfiguriert werden.
Verschieben einzelner Positionen oder ganzer Blocke per Drag & Drop.

Auswahlmoglichkeit bei Umwandlung von Potential/Angebot zu Auftrag/Rechnung, welche optionalen
bzw. alternativen Positionen Ubernommen werden sollen.

Benutzerdefinierte Felder flr Positionen sind fUr Produkte und Dienstleistungen konfigurierbar, inklu-
sive Berechtigung Uber die Profile.

Durch einfache Eingabe in das Feld der Positionsgruppen, kann eine neue Positionsgruppe erstellt
werden. Die individuelle Eingabe ist nur fiir den aktuellen Datensatz gultig. Der Einstellungspunkt, Dy-
namische Positionsgruppen erlauben” in Globale Einstellungen - Faktura - Produktblock muss hierzu
aktiviert sein.

Sind in einem Produktblock mehrere Positionen enthalten, wird - je nach GroéRe des Browserfens-
ters - ab einer gewissen Anzahl von Positionen am unteren Ende ein Icon (Tooltip ,zum Anfang des
Produktblocks scrollen”) angezeigt, damit man mit einem Klick wieder nach oben zu den Faktura Gr-
undeinstellungen springt.

Es kann eine Preisliste fur eine Organisation gewahlt werden. Wenn Positionen in einen Produktblock
eingeflgt werden, werden Preise aus der bei der Organisation hinterlegten Preisliste bevorzugt gela-
den.

In den Modulen Potential und Angebot kdnnen Positionen aus dem Auswahl-Popup direkt als optio-
nale Positionen eingeflgt werden.

Der Produktblock ist in folgenden Modulen verflgbar, welche zu den sog. ,Faktura Modulen” zahlen:

Angebote
Auftragsbestatigung
Einkaufsbestellung
Gutschriften
Rechnungen
Potentiale

Storno (Produktblock nur eingeschrankt nutzbar)

Im Einstellungspunkt Globale Einstellungen - Faktura - Produktblock kdnnen generelle Einstellungen zum
Produktblock vorgenommen werden.

Hierzu zdhlen die Punkte ,Werte fur Artikelliste”, ,Revisionssichere und optionale Felder fur
Produktpositionen” und ,Revisionssichere und optionale Felder fir Dienstleistungspositionen”, welche im
verlinkten Abschnitt des Handbuchs detailliert beschrieben werden.

In der Erstellansicht eines neuen Datensatzes stellt sich der Produktblock wie folgt dar:
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Positionsgruppe - Grundeinstellungen @

Wahrung Euro v Steuertyp ndividuell A
Sprache  Deutsch * Basisrabatt
Positionsgruppe  Standard A @ i
"™ Hinzufiigen  Hinzufiigen [l Hinzufagen
Rabatt 000€
Zwischensumme 0,00€
Zusammenfassung @
Positionsgruppe Rabatt Gesamt
Standard 0,00€ 0,00€
Kumulierter Rabatt 0,00 €
Netto 0.00€
MwSt 000€
Gesamt 0,00 €

Der Produktblock ist in folgende Blocke aufgeteilt:
* [1] Positionsgruppe - Grundeinstellungen
* [2] Positionsgruppe
* [3]1 Zusammenfassung

Die jeweiligen Blocke werden nachfolgend detailliert erklart.

4.6.2 Positionsgruppe - Grundeinstellungen

Im Block ,Artikelliste - Grundeinstellungen” sind die folgenden Felder enthalten
» Wahrung
* Steuertyp
« Sprache

* Basisrabatt

Positionsgruppe - Grundeinstellungen

Wahrung Euro A\ Steuertyp ndividuell -

Sprache Deutsch v Basisrabatt

Die Informationen zu diesen Feldern kénnen im Datensatz einer Organisationen in den gleichnamigen
Feldern hinterlegt werden.

Wird - z.B. in einem Angebot - eine Organisation gewahlt, werden diese Informationen automatisch
Ubernommen.
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Nach der Auswahl einer Organisation wird ein Popup angezeigt, in welchem festgelegt werden kann, welche
Grundeinstellungen Gbernommen werden sollen:

Welche Grundeinstellungen sollen iibernommen
werden?

Steuertyp
Sprache €@
Basisrabatt €@

Die Grundeinstellungen fir die Felder Steuertyp, Sprache und Basisrabatt kbnnen hier mittels einer Checkbox
abgewahlt werden (Haken bei Checkbox entfernen), um nicht tbernommen zu werden.

Bemerkung: Wird die Einstellung ,Sprache” Gbernommen, werden mehrsprachige Felder innerhalb des
Positonsblocks, sowie Geschaftsbedingungen neu geladen. Bisherige Anderungen werden Uberschrieben.

Bemerkung: Wird die Einstellung ,Basisrabatt” Gbernommen, werden Positionen mit dem bisherigen Ba-
sisrabatt geandert. Sollte der Basisrabatt nicht ausgewahlt werden, wird er geldscht.

Bedeutung und Funktionalitat der Felder:
Wahrung

Das Feld Wahrung ist ein Feld vom Typ Auswabhlliste, in welcher alle aktiven Wahrungen ausgewahlt werden
kénnen, welche in Globale Einstellungen - Wahrungseinstellungen konfiguriert sind, bzw. den Status ,Aktiv"
haben.

Steuertyp
Folgende Auswabhllistenwerte stehen standardmaRig zur Verfigung:
* Individuell - MwSt wird pro Position aufgefihrt
+ Gruppe - MwSt wird als Gruppensteuer nach der Zwischensumme aufgefihrt

* ohne - keine MwSt
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Der Steuertyp ,ohne”kann z.B. verwendet werden, wenn eine Rechnung an Kunden aulRerhalb Deutschlands
gestellt wird.

Siehe hierzu auch den Abschnitt Globale Einstellungen - Steuer Einstellungen im Handbuch.
Sprache

Das Feld Sprache ist ein Feld vom Typ Auswahlliste, in welcher alle aktiven Sprachen ausgewahlt werden
koénnen, welche in Globale Einstellungen - Spracheditor den Status ,Aktiv‘ haben.

Bemerkung: Wird eine andere Sprache gewahlt, erscheint folgender Hinweis: Mehrsprachige Felder inner-
halb des Positionsblocks, sowie Geschaftsbedingungen werden neu geladen. Bisherige Anderungen werden
Uberschrieben.

Basisrabatt

StandardmaRig werden bei Positionen keine Rabattfelder angezeigt. Diese werden nur dann automatisch
eingeblendet, wenn bei der gewahlten Organisation ein positiver Wert im Feld ,Basisrabatt” vorhanden ist.
In diesem Fall werden die Rabattfelder bei jeder neuen Position eingeblendet und bei Auswahl des Produkts
/ der Dienstleistung automatisch berechnet.

Ist bei einer Organisation kein Basisrabatt eingestellt, kann im Produktblock zu jedem Produkt oder jeder
Dienstleistung die Rabattfunktion per Klick auf das Icon ,Prozent” im Positionsaktionenmenu pro Position
einzeln eingeblendet. AnschlieBend kann ein prozentualer oder direkter Rabatt fir die Position eingetragen
werden.

4.6.3 Positionsgruppe

Im Block Positionsgruppe werden in der Erstellansicht eines Datensatzes Positionen hinzugefugt und bei
Bedarf einer bestimmten Postionsgruppe zugewiesen. Weiters kdnnen Positionen und Positionsgruppen
sortiert/verschoben werden.

Auch die Anzeige, Auswahl bzw. Bearbeitung von Mengen, Listenpreisen, MwSt (nur bei Steuertyp
~individuell”) und Preisen befindet sich in der Positionsgruppe.

Definition

Eine ,Position” im Produktblock ist ein Produkt, eine Dienstleistung oder ein Aktivposten.

Die Positionsgruppe stellt sich in der Erstellansicht eines neuen Datensatzes zuerst wie folgt dar:

Positionsgruppe  Standard v +

™ Hinzufigen # Hinzufagen I Hinzufiagen

Rabart

Zwischensumm e

Mittels der Buttons ,Hinzuflgen Produkt”, ,Hinzufiigen Dienstleistung” und ,Hinzufiigen Aktivposten” kon-
nen entsprechende Datensatze aus den jeweiligen Modulen als Position in eine Positionsgruppe eingefugt
werden.
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Bemerkung: Ein Aktivposten kann nur dann ausgewahlt werden, wenn bereits eine Organisation gewahlt
wurde.

Nach der Auswahl eines Produkts - im Screenshot , Produkt A - stellt sich die Positionsgruppe wie folgt dar:

Positionsgruppe  Standard N i
1.1 @ ProduktA
- o Menge
Fomat - Grite - A- @ B I U §|=z x| = = | B
+ 1,00
H o=
2] Listenpreis
w Produkt A - hochwertige Ausfuhrung 4200 & 42,00€
%
MwsL.
VAT full (19.00%) ~ 798¢€
Preis
49,98 €
|
"™ Hinzufugen / Hinzufugen [l Hinzurogen
Rabatt 0,00€

i 49,98
Zwischensumme 49,98 €

Im Block ,Positionsgruppe” stehen folgende Funktionalitaten zur Verflgung:
* [I] Positionsgruppen hinzufiigen, verschieben oder léschen
* [ll] Positionen hinzuftigen, bearbeiten, verschieben, kopieren oder l6schen
* [lll] bearbeiten von Mengen, Listenpreisen und MwSt
* [IV] Anzeige Rabatt und Zwischensumme

Im nachfolgenden Screenshot sind zwei Positionen - beispielhaft ,Produkt A“ und ,Produkt B - der Positi-
onsgruppe ,Standard” hinzugefigt worden:
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Pestioragrupps | s @ .
©)6)
1 & Pmduk:A@
Menge
@7' Fomast - Goie - A-@- B I UGS Fi= sS85 M X = :
® s @
o " Produkt A - hochwertigs AusfiRrung @ Istenprels
j 4200 =4 4200 €
@
il 1 @ 98 €
499 €
4
12 @ ProduktB
® | Fomat Gote - A-@- B I U S == @ -
- 00
™ P 1B - Premium t Istenprels
a 7300 & 3.00€
% 5t
AT full (1 13.87¢€
5,87 €
)
- i #Hi = Hinzufisgen
®) @) @ o
Zwischensumm 136,
# Block hinzufiigen

Auflistung der nummerierten Punkte nachfolgend:
* [1] Anzeige/Auswahl Positionsgruppe
+ [2] Blocke und Positionen verschieben
* [3] Block l6schen
* [4] Zugewiesene Position
 [5] Position andern
* [6] Zeilenumbruch nach Position einfliigen
+ [7] Position kopieren
* [8] Position I16schen
+ [9] Rabattfeld einfligen
*+ [10] Werkzeugleiste CKEditor
* [11] Textfeld CKEditor
* [12] Anzeige/Eingabe Menge
* [13] Anzeige/Eingabe/Auswahl Listenpreis
* [14] Anzeige/Auswahl MwsSt
* [15] Button Hinzuftigen Produkt
* [16] Button Hinzufigen Dienstleistung
* [17] Button Hinzufiigen Aktivposten
* [18] Anzeige Rabatt
* [19] Anzeige Zwischensumme

+ [20] Button Block hinzufigen
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* [21] Kennzeichnung ,Forecast” im Modul Potentiale (Icon nicht im Screenshot)
Detaillierte Erlauterung der Punkte 1 - 20 nachfolgend:

[1] Positionsgruppen hinzufiigen, verschieben oder l6schen

[1] Anzeige/Auswahl Positionsgruppe

Auswahlliste zur Anzeige bzw. Auswahl der Positionsgruppe. Im Einstellungspunkt Globale Einstellungen -
Faktura - Produktblock kénnen generelle Einstellungen zum Produktblock - wie Z.B. Werte fur
Positionsgruppe hinzufligen, bearbeiten, [6schen oder sortieren - vorgenommen werden.

Durch eine einfache Eingabe in das Feld der Positionsgruppen, kann ein neuer Wert fiir eine
Positionsgruppe eingegeben werden. Die Eingabe wird durch das Dricken der Taste ,Enter”
abgeschlossen. Die individuelle Eingabe ist allerdings nur fur den aktuellen Datensatz gultig. Der
Einstellungspunkt ,,Dynamische Positionsgruppen erlauben” in Globale Einstellungen - Faktura -
Produktblock muss hierzu aktviert sein.

[2] Blocke und Positionen verschieben

Mittels des Icons ,,Blécke und Positionen verschieben” kénnen sowohl Positionsgruppen - inkl. aller darin
befindlichen Positionen - als auch einzelne Positonen innerhalb einer Positionsgruppe mittels Drag & Drop
verschoben werden.

Nach dem Anklicken des Icons wird anstatt des Icons ,Blécke und Positionen verschieben” das Icon
~Anordnung speichern” angezeigt. Wird nach dem Verschieben von Positionsgruppen und/oder Positionen
das Icon zum Speichern angeklickt, wird diese Anordnung gespeichert.

[iL:]
Eb

Positionsgruppe  Standard

11 & ProduktA B 19908 ¢€

1.2 &' ProduktB Preis 86,87 €

[3]1 Block I6schen

Mittels des Icons ,Block I6schen” wird eine Positionsgruppe - inkl. der darin befindlichen Positionen -
geldscht. Nach dem Anklicken des Icons, wird - falls mind. ein Produkt in der Positonsgruppe enthalten ist -
ein Popup mit dem Text ,Md&chten Sie diesen Block wirklich 16schen?” angezeigt. Erst nach dem Anklicken
des Buttons ,Bestatigen” wird die Positonsgruppe geldscht. Mittels des Buttons ,Abbrechen” wird der
Léschvorgang abgebrochen.

[20] Button Block hinzufiigen
Mittels des Buttons ,Block hinzufiigen kann ein weiterer Block - bzw. eine weitere Positionsgruppe -
hinzugeftgt werden.

[I1] Positionen hinzufiigen, bearbeiten, verschieben, kopieren oder I6schen

[4] Zugewiesene Position
An dieser Stelle wird die Positionsnummer, der direkte Link zum Datensatz des Produkts bzw. der
Dienstleistung und der Name des Produkts, der Dienstleistung bzw. des Aktivpostens angezeigt.
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[5] Position andern

Nach dem Anklicken des Icons ,Position andern” 6ffnet sich das entsprechende Popup zur Auswahl eines
anderen Datensatzes, in welchem ein anderes Produkt, eine andere Dienstleistung oder ein anderer
Aktivposten gewahlt werden kann.

Je nachdem, ob bereits ein Produkt, eine Dienstleistung oder Aktivposten ausgewahlt war, wird auch das
entsprechende Icon angezeigt.

[21] Forecast

Im Modul Potentiale wird das Icon ,Forcast” (Checkbox) zwischen den Icons ,,[5] Position andern” und ,,[6]
Zeilenumbruch nach Position einfligen” angezeigt. Die Checkbox dient zum Kennzeichnen einer Position
eines Potentials als Forecast Position.

[6] Zeilenumbruch nach Position einfigen

Nach der Position wird ein Zeilen- bzw. Seitenumbruch eingefligt. Bei der Erzeugung einer PDF Datei
(Modul PDF Vorlagen Plus) wird an dieser Stelle eine neue Seite begonnen.

Durch erneutes Anklicken des Icons wird der eingefligte Zeilenumbruch nach der Position wieder entfernt.

[7] Position kopieren
Die Position wird kopiert und direkt nach der Position, in der die Aktion angeklickt wurde, eingeflgt.

[8] Position 16schen
Die Position wird ohne weitere Abfrage/Bestatigung direkt geldscht.

[9] Rabattfeld einfigen
Ein Rabattfeld wird auf den rechten Seite der Position zwischen den Feldern ,Listenpreis” und ,MwSt”
eingeblendet.
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Menge
1,00
Listenpreis

42,00 =} 42,00 €

Rabatt

prozentual v

10,00 4,20 €

Mw5t.
VAT full (19.00%) v 718 €

Preis
44,98 €

Das Rabattfeld beinhaltet eine Auswahlliste mit den Werten ,prozentual” und ,direkt”, als auch ein Einga-
befeld. Wird in der Auswahlliste ,prozentual” gewahlt, kann im darunter befindlichen Eingabefeld ein nu-
merischer Prozentwert mit max. zwei Nachkommastellen eingegeben werden. Nach der Eingabe wird der
Rabattbetrag, die MwSt und der Preis autom. neu berechnet und angezeigt.

[10] Werkzeugleiste CKEditor
Werkzeugleiste des CKEditors fur die Bearbeitung des CKEditor Textfeldes.

[11] Textfeld CKEditor

Textfeld des CKEditors zur Bearbeitung der Beschreibung. Bei der Auswahl einer Position wird die
Beschreibung direkt aus dem gewahlten Datensatz (Produkt, Dienstleistung oder Aktivposten)
Ubernommen.

[15] Button Hinzufugen Produkt

Button zum Hinzufligen einer weiteren Position aus dem Modul Produkte. Nach dem Anklicken des
Buttons 6ffnet sich das Popup zur Auswahl eines Produkts.

[16] Button Hinzuflgen Dienstleistung
Button zum Hinzufligen einer weiteren Position aus dem Modul Dienstleistungen. Nach dem Anklicken des
Buttons 6ffnet sich das Popup zur Auswahl einer Dienstleistung.
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[17] Button Hinzuflgen Aktivposten

Button zum Hinzufugen einer weiteren Position aus dem Modul Aktivposten. Nach dem Anklicken des
Buttons 6ffnet sich das Popup zur Auswahl eines Aktivpostens.

[I1l] bearbeiten von Mengen, Listenpreisen und MwSt

[12] Anzeige/Eingabe Menge
Anzeige bzw. Eingabe der Menge der Position.

Im Datensatz eines Produkts kann im Feld ,Lagerbestand” die verfigbare Menge eines Produkts hinterlegt
werden. Sollte die eingetragene Menge im Produktblock beim Artikel den Lagerbestand Uberschreiten,
wird der Hinweistext ,lhr Lager hat so viel nicht vorratig.” in Rot angezeigt.

Nach dem Speichern eines Angebots, einer Rechnung etc., wird die die entsprechende Menge beim
Produktdatensatz entsprechend autom. abgezogen bzw. gespeichert.

[13] Anzeige/Eingabe/Auswahl Listenpreis

Anzeige bzw. Eingabe des Listenpreises. Nach dem Anklicken des Icons ,Preislisten” 6ffnet sich das Popup
zur Auswabhl einer Preisliste.

Ist ein Produkt/eine Dienstleistung in einer oder mehrerer Preisliste(n) enthalten, kann im Popup die
entsprechende Preisliste ausgewahlt werden. Nach der Auswahl wird der in der Preisliste hinterlegte
Listenpreis geladen.

Siehe hierzu auch den Abschnitt Preislisten im Handbuch.

[14] Anzeige/Auswahl MwSt

Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn im Block , Positionsgruppe - Grundeinstellungen" in der Auswahlliste
.Steuertyp” der Auswahllistenwert ,Individuell” ausgewahlt wurde.

Nach der Auswahl eines Produkts, einer Dienstleistung oder eines Aktivpostens, wird die in den jeweiligen
Datensatzen hinterlegte MwSt autom. in die Auswahlliste geladen. Bei Bedarf kann hier eine andere MwSt
aus der Auswabhlliste gewahlt werden.

[IV] Anzeige Rabatt und Zwischensumme

[18] Anzeige Rabatt
Anzeige der Summe des Rabatts der Positonsgruppe.

[19] Anzeige Zwischensumme
Anzeige der Zwischensumme der Positionsgruppe.

Beispielhafte Darstellung des Blocks , Positionsgruppe” mit zwei Positionen (Produkten):
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Positionsgruppe  Standard &
1.1 & ProduktA
- Menge
= Format -~ Grote ~ A~ B~
- o 1,00
B I US =i === M@ & =
. . .
1 Listenpreis
A- werti
w Produkt A - hochwertige Ausfihrung 42,00 = 4200€
%
MwSt
VAT full (19.00%) 798€
Preis
49,98 €
4
12 [ ProduktB
- Menge
= Format  ~  Groke ~ A~ B3~
) o 1,00
BIUS i@ H =
h
= Listenpreis
W Produkt B - Premiumqualitat 73,00 =] 73,00 €
%
MwSL
VAT full (19.008) 1387¢€

4.6.4 Zusammenfassung

Im Block ,Zusammenfassung” werden Rabattsummen der Positionsgruppen, der kumulierte Rabatt, die Net-
tosumme, der Gesamtrabatt, die MwSt-Summe und der Gesamtbetrag angezeigt.
Zeile Gesamtrabatt

In der Zeile ,Gesamtrabatt” ist die Eingabe eines Gesamtrabatts - prozentual oder eine direkte Preisreduk-
tion - auf die gesamte Summe maoglich.

Bemerkung: Die Zeile Gesamtrabatt ist nicht verfligbar, wenn mind. zwei Positionen unterschiedliche Steu-
ersatze haben!

Beispiel
Die nachfolgenden Screenshots zeigen beispielhaft die Darstellung des Blocks ,,Zusammenfassung” mit und
ohne Gesamtrabatt sowie mit zwei Positionen.

Der Block ,Zusammenfassung"” stellt sich wie folgt dar, wenn der Positionsgruppe noch keine Positionen
hinzugeflgt wurden und ein Gesamtrabatt moglich ist:
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Zusammenfassung

Positionsgruppe Rabatt Gesamt
Standard 000€ 0.00€
Kumulierter Rabatt 0.00€
Netto 0.00€
prozentual
Gesamtrabatt 000 000€
MwsSt 000€
Gesamt 0.00€

Der Block ,Zusammenfassung” stellt sich wie folgt dar, wenn der Positionsgruppe noch keine Positionen
hinzugeflgt wurden und kein Gesamtrabatt moglich ist:

Zusammenfassung

Positionsgruppe Rabatt Gesamt

Standard 0,00€ 0.00€

Kumulierter Rabatt 000€
Netto 0,00€
MwSt 0,00 €

Gesamt 0,00 €

Nachfolgende eine beispielhafte Darstellung der Zusammenfassung von zwei Positionsgruppen (,Standard”
und ,Zubehor”) inkl. Rabatten und ohne Gesamtrabatt:

Zusammenfassung

Positionsgruppe Rabatt Gesamt
Standard 57,50€ 615,83 €
Zubehdr 390€ e
Kumulierter Rabatt 61,40 €

Netto 552,60 €

MwSt 105,00 €

Gesamt 657,60 €

4.6.5 Mehrsprachige Felder in Positionen

Far die Module ,Produkte” und ,Dienstleistungen”kdnnen alle Felder mehrsprachig konfiguriert werden, um
die Produkt- u. Dienstleistungsfelder innerhalb der Positionsgruppe - abhangig von der gewahlten Sprache
in den Grundeinstellungen der Positionsgruppe - in der gewahlten Sprache anzuzeigen.

Datensatze in den Modulen ,Produkte” und ,Dienstleistungen” kénnen - unabhangig von der eingestellten
Sprache des Benutzers - sowohl in der Detail- als auch in der Bearbeitungsansicht in den aktivierten Spra-
chen aufgerufen bzw. bearbeitet werden.

Die Sprachauswahl im Modul Produkte in der Detailansicht stellt sich wie folgt dar:
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Q [N b0 ] y © admin ~

Alle

Ansicht:  Standard T oW -+

I <

B W Tag Cloud

1]
v

Tag

@ Offentlich () Privat

Die Sprachauswahl im Modul Produkte in der Bearbeitungsansicht stellt sich wie folgt dar:

Ansicht:  Standard T v +

digx @ Benutzer () Gruppe

admin T

Mehrsprachige Felder fur die Module ,Produkte” und ,Dienstleistungen” kdnnen Uber den Layout Editor

4.6. Produktblock in Faktura Modulen 73



Handbuch - Erste Schritte

konfiguriert werden.

Beispiel
Aktivierung von weiteren Sprachen fur das Feld ,,Produkt” im Modul ,,Produkte”:

Produkt »®

Feld bearbeiten

Feldtyp: Text
Lénge: 200
Bezeichnung:
Revisionssicher @: ja
aktive Sprachen @: DE Deutsch US English  FRFrancais IT Italian ES Spanish
DE Deutsch
US English

FR Francais

Produkt Product Name

IT ltalian
ES Spanish

Speichern

Abhangig von den hier aktivierten Sprachen werden in Datensatzen in den Modulen ,,Produkte” und , Dienst-
leistungen” die Buttons der Sprachauswahl in der Detail- als auch in der Bearbeitungsansicht angezeigt.

Warnung: Sind einzelne Felder nicht fir eine bestimmte Sprache aktiviert, kdnnen diese in der Bearbei-
tungsansicht entsprechend auch nicht in der jeweiligen Sprache bearbeitet werden.
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CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht

In der Listenansicht eines Moduls werden die Datensatze zeilenweise dargestellt. Wie viele Datensatze pro
Seite angezeigt werden, welche Felder fir die einzelnen Spalten verwendet werden, oder ob evtl. auch Sor-
tierungen oder Filter verwendet werden, kann frei konfiguriert werden.

Folgende Funktionalitaten bzw. Einstellmdglichkeiten stehen in einer Listenansicht eines Moduls zur Verfi-
gung:
1. Auswahl der Listenansicht

2. Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht
- Standardfilter
- erweiterte Filter
- Gruppierungseinstellungen
- Vorschaufunktion

Bearbeiten einer benutzerdefinierten Listenansicht
Kopieren einer benutzerdefinierten Listenansicht
Léschen einer benutzerdefinierten Listenansicht
Freigeben einer benutzerdefinierten Listenansicht
Suche in der Listenansicht

Erweiterte Suche in der Listenansicht

Haufig verwendete Tags

© v ©® N o Uk~ W

Grafische Auswertung

11. Kanban Ansicht

12. Anzahl der Listeneintrdge

13. Markieren von Listeneintrdgen
14. Aktionen

15. Seitennavigation der Listenansicht
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16. Sortierung (auf-/absteigend) von Spalten

Im nachfolgenden Screenshot sind die aufgelisteten Funktionalitaten und Einstellméglichkeiten entspre-
chend der Auflistung gekennzeichnet:

A M| B4 Organisationen Kontakte Leads Berichte Potentiale Aktivposten - Alle

Kontakte @ @ @ @ @ @ +

Alle NEU[freigegEben!@ v+ & ) T
@]D\eseswleilu) = Alktionen ~ @ @ : :VCHS(LZOVWMI N

Anrede Vorname achname £ Organisation Funktion Tel. direkt E-Mail Quelle zustandig Aktion
O Herr Marco Adler Q_B) Allneimer AG Marketing +49231684632 adler@allheimer-ag.de Messe Karin P [ )
[0 Herr Johannes Albrecht Ritzli AG Marketing +4131321619825 johannes albrecht@ritzli-ag.ch Anruf Karin S W o
[0 HerrDr. Horst Bachschau Geschaftsleitung h.bachschau@bachschau.ag Partner admin &
O Her Dietmar Bartsch Oliheimer AG Vertrieb +49897869857 d.bartsch@ollheimer-ag.de Briefaktion Susanne P o
[ Frau Natascha Bilkov Alma Obras SL CEO +349502368783 bilkov@alma-obras es Bestandskunde Maria P [i]
D Frau Lisa Braun Northern Iron A/S Marketing +453545881824 braun@northern-iron.com Bestandskunde Gruppe Marketing S W [i]

Warnung:

Welche Funktionalitdten bzw. Einstellmoglichkeiten in einer Listenansicht verfligbar sind ist
modulabhangig.

Eine detaillierte Auflistung, welche Funktionalitdten bzw. Einstellméglichkeiten in welchem Modul
verflgbar sind, entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Module.

Bestimmte Aktionen kdnnen auch mittels der Rechteeinstellungen fir bestimmte Benutzer
erlaubt/nicht erlaubt werden. Detaillierte Informationen hierzu siehe Abschnitt Globale Einstellungen -
Benutzerverwaltung.

5.1 Auswahl der Listenansicht

Mittels der Auswahlliste “Ansicht” kann aus den erstellten (und freigegebenen) Listenansicht eine Ansicht
ausgewahlt werden:
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Marketing > Kontakte

Alle s+ | 4 Suche Q @ W il
Alle
admin

Alle NEU Machname Funktion

Kontakte nach Quelle m

(=]

Assistentin Geschaftsleitung

Kontakte nach Zustandigkeit

TS =TT Echinger Geschaftsleitung
KOMN3E Gunter Schmick Administrator
Bemerkung:

Die Ansicht “Alle” ist standardmaRig in allen Modulen vorhanden. Welche Felder hier angezeigt werden, ist
durch CRM+ bereits festgelegt. Diese Ansicht ist fur alle Benutzer verfiigbar und kann auch nicht
bearbeitet werden.

Wie neue Ansichten erstellt werden, entnehmen Sie bitte dem nachfolgenden Abschnitt Erstellen einer
neuen benutzerdefinierten Listenansicht.

Die Auswahlliste der Ansichten ist grundsatzlich alphabetisch nach dem Namen der Ansicht sortiert. Sollten
Benutzer eine eigene Ansicht erstellt haben, welche auch freigegeben wurde, sind die Ansichten nach den
Benutzernamen gruppiert.

5.2 Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht

Eine Benutzerdefinierte Listenansicht ist eine Listenansicht in einem Modul, in der individuell festgelegt
werden kann, welche Felder aus der Detailansicht in der Listenansicht dargestellt werden.

Um eine neue Listenansicht zu erstellen, klicken Sie auf den Button “Ansicht erzeugen” (Button “Plus-
Zeichen"):
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Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen

Marketing > Organisationen

Alle + |Suchen... Q © % [l

[ Diese Seite (20) ~ Aktionen ¥
Organisationsnr. = Organisation
[ ORG1 Brainformatik GmbH

Nach dem Anklicken des Buttons, 6ffnet sich eine Eingabemaske, in welcher die neue Ansicht konfiguriert
werden kann:

Marketing > Organisationen
neue benutzerdefinierte Ansicht

Details

Name:* = Meine Ansicht [ als Vorgabe setzen [ in Bewertungsliste Ubernenmen [0 fur alle Benurzer als Vorgabe setzen [ offentlich machen

wahle Spalten

Organisationsnr. v Organisation * - Branche v Hauptansprechpartner v

Telefon v PLZ v Ort v StraBe v

zustandig * v

Standardfilter  erweiterte Filter  Gruppierungseinstellungen  Vorschaufunktion

einfacher Zeitfilter

Spalte auswahlen Organisationen - geandert
wahle Dauer: benutzerdefiniert
Startdatum:

Endedatum:

Standard Sortierreihenfolge auf:

Keine v @ (]

Speichern Abbrechen

Die Eingabemaske ist in drei Blocke aufgeteilt:
+ Details
+ wahle Spalten
+ Standard Sortierreihenfolge auf

Block “Details":

Im Eingabefeld “Name” kann ein beliebiger Name flr die Ansicht eingetragen werden, welcher dann in der
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Listenansicht bei der Auswahl der Listenansicht ausgewahlt werden kann (siehe Auswahl der Listenansicht).

Weiters sind noch vier Checkboxen vorhanden:

Checkbox Funktionalitat

als Vorgabe setzen Die benutzerdefinierte Listenansicht wird fir den Benutzer als Vorga-
be/Standard gesetzt. Beim Aufruf des Moduls wird standardmaRig diese
Listenansicht geladen.

in Bewertungsliste Uberneh- | Die benutzerdefinierte Listenansicht wird im Home Modul im Widget

men Spezielle listenansicht in der Ansicht ,benutzerdefinierte Listen” verwen-
det.

far alle Benutzer als Vorgabe | Diese Checkbox ist nur fiir Benutzer verfligbar, welche vom Rechtema-

setzen nagement ,Admin” oder “CustomerAdmin” sind. Die benutzerdefinierte

Listenansicht wird fur alle Benutzer als Vorgabe/Standard gesetzt. Beim
Aufruf des Moduls wird standardmaRig diese Listenansicht geladen. Die-
se Einstellung hat keinen Einfluss auf die Option ,als Vorgabe setzen” des
Benutzers.

offentlich machen Ein Benutzer welcher vom Rechtemanagement ,Admin“, ,CustomerAd-
min“ oder “Serviceuser” ist, muss - bevor diese benutzerdefinierte Listen-
ansicht von allen Benutzern verwendet werden kann - zuerst die Freigabe
der Ansicht bestatigen.

Block “wahle Spalten”:

Hier kdnnen bis zu neun Felder gewahlt werden, welche dann in der Listenansicht angezeigt werden. Der
Name des Feldes entspricht dann der Spaltentiberschrift in der Listenansicht.

Die Spalte Aktion ist grundsatzlich in jeder Listenansicht vorhanden, unabhangig welche Felder ausgewahlt
wurden.

Mittels Filter- und Gruppierungseinstellungen kann die Listenansicht bei Bedarf zusatzlich noch einge-
schrankt bzw. Ubersichtlicher dargestellt werden (siehe nachfolgende Abschnitte Standardfilter, erweiterte
Filter und Gruppierungseinstellungen).

Auch eine Vorschaufunktion (siehe Abschnitt Vorschaufunktion), als auch eine Kanban Ansicht (siehe Ab-
schnitt Kanban Ansicht) kann an dieser Stelle fUr die Listenansicht konfiguriert werden.

Block “Standard Sortierreihenfolge auf”:

In diesem Block ist auf der linken Seite eine Auswahlliste vorhanden, in welcher ein beliebiges Feld aus der
Detailansicht ausgewahlt werden kann, nach der die Ansicht sortiert werden kann.

Hier kann mittels Radiobutton ausgewahlt werden, ob nach einer aufsteigenden oder absteigenden Reihen-
folge sortiert wird. Mittels des Icons “Plus” kénnen beliebig viele weitere Felder fur die Sortierung hinzuge-
flgt werden. Es sind somit mehrere Felder/Reihenfolgen auswahl-/kombinierbar.

Bemerkung: Die Felder, nach denen sortiert wird, mussen in der benutzerdefinierten Listenansicht selbst
nicht enthalten sein.
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5.2.1 Standardfilter

Der Standardfilter ist ein einfacher Zeitfilter. Folgende Felder stehen zur Einstellung des Zeitfilters zur Ver-
fugung:

Spalte auswahlen
wahle Dauer
Startdatum
Enddatum

5

tandardfilter  erweiterte Filter  Gruppierungseinstellungen

einfacher Zeitfilter

Vorschaufunktion

Spalte auswahlen:

wahle Dauer:

Startdatum:

Endedatum:

Kontakte - Zugang Start

benutzerdefiniert

datum

v

Feld “Spalte auswahlen”: Auswahlliste aller Datumsfelder. Auf das ausgewahlte Feld wird der Zeitfilter ange-
wendet.

Feld “wahle Dauer”: Auswahlliste mit folgenden vordefinierten Werten:

benutzerdefiniert*
vorheriges Jahr
dieses Jahr
nachstes Jahr
vorheriges Quartal
dieses Quartal
nachstes Quartal
gestern

heute

morgen

letzte Woche
diese Woche
nachste Woche
vorheriger Monat

dieser Monat

5.2.

Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht
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*+ nachster Monat

* letzten 7 Tage

* letzten 30 Tage

* letzten 60 Tage

* letzten 90 Tage

* letzten 120 Tage

* letzten 180 Tage

* letzten 365 Tage

* nachsten 30 Tage
* nachsten 60 Tage
+ nachsten 90 Tage
* nachsten 120 Tage
* nachsten 180 Tage
* nachsten 365 Tage

*Wird das Feld “benutzerdefiniert” ausgewahlt, missen die Felder “Startdatum” und “Enddatum” mit Da-
tumswerten geflllt werden.

Feld “Startdatum”: Zum Eintragen des Startdatums kann entweder der sog. “DatePicker” (kleines Kalender-
Popup) genutzt werden, welcher sich beim Anklicken des Feldes 6ffnet, oder es kann manuell ein Startdatum
eingegeben werden.

Feld “Enddatum”: Zum Eintragen des Enddatums kann entweder der sog. “DatePicker” (kleines Kalender-
Popup) genutzt werden, welcher sich beim Anklicken des Feldes 6ffnet, oder es kann manuell ein Enddatum
eingegeben werden.

5.2.2 erweiterte Filter
Die erweiterten Filter erlauben sowohl einfache als auch sehr komplexe Filter. Es kanni.d.R. auf alle in einem
Datensatz vorhandene Felder ein oder mehrere Filter gesetzt werden.

Durch entsprechende “UND" oder “ODER" Verkntpfungen der einzelnen Filter kdnnen so durchaus komple-
xe Filter erstellt werden.

Im Abschnitt “Regel” stehen bis zu funf Felder fir die Filter zur Verfigung:
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Standardfilter =~ erweiterte Filter Gruppierungseinstellungen

setze Suchbegriffe um die Ergebnisliste einzuschranken

Vorschaufunktion

* benutze "oder " Filter durch Eingabe mehrerer Eintrage in der dritten Spalte

* Sie kdnnen mehrere durch Komma getrennte Werte eingeben. Beispiel

: Die Eingabe von 5G, ZH, TG, AR sucht nach 5G oder ZH oder TG oder AR.

Regel
B( @ Keine v Keine
B( @ Keine v Keine
B( @ Keine v Keine
B( @ Keine v Keine
B( @ Keine v Keine

B1® unD v
B1® unD v
B1® unD v
B1® unD v

In der Auswahlliste in der ersten Spalte kann das Feld ausgewahlt werden, auf das der Filter angewendet
wird. Je nach Feldtyp des ausgewahlten Feldes wird in der Auswabhlliste in der zweiten Spalte die entspre-
chende Bedingung des Filters zur Auswahl angeboten.

Nachfolgend eine Ubersicht, welche Bedingungen bei welchen Feldtypen zur Verfugung stehen:

Bedingungen beim Feldtyp “Text", “Zahl”, “Datum”, “E-Mail”, “Telefon”, “Fax”, “URL", “Textbereich” und “Skype":

o ist

* ist nicht

* beginnt mit

+ endet mit

* beinhaltet

* beinhaltet nicht

* weniger als

« groRer als

+ weniger oder gleich

+ grolRer oder gleich

Bedingungen beim Feldtyp “Prozent”, “Wahrung":

. ist
* ist nicht
* weniger als
« groRer als
+ weniger oder gleich
+ grolRer oder gleich
Bedingungen beim Feldtyp “Checkbox”:

o st
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Bedingungen beim Feldtyp “Auswahlliste”, “Multi-Auswahlliste”:
* ist eins von
* ist keins von

In der dritten Spalte befindet sich - abhdngig vom Feldtyp des Feldes - das entsprechende Feld, um einen
Vergleichswert einzutragen bzw. auszuwahlen.

In diesem Feld kdnnen, wenn ein Eingabefeld fir Text vorhanden ist, auch mehrere durch Komma getrennte
Werte eingeben werden.

Beispiel: Die Eingabe von “SG, ZH, TG, AR" sucht nach SG oder ZH oder TG oder AR.

In jeder Zeile, in der eine Filterregel eingegeben werden kann, befinden sich Minus- und Plus-lcons jeweils
neben einer sich 6ffnenden bzw. schlieBenden runden Klammer.

Mittels dieser Minus- und Plus-lcons kdnnen runde Klammern gesetzt werden, falls mehrere Felder mit
UND/ODER verkntipft werden. Bedingungen innerhalb runder Klammern werden immer zuerst aufgeldst.

Bemerkung:

Sofern keine Klammern gesetzt werden, werden UND-VerknUpfungen grundsatzlich vor einer
ODER-Verknupfung auf wahr oder falsch gepruft.

Werden zwei Bedingungen mit UND verknupft, missen beide Bedingungen zutreffen, damit der Filter
greift. Werden hingegen zwei Bedingungen mit ODER verknupft, muss nur eine Bedingung zutreffen,
damit der Filter greift.

Durch das Verknupfen von Bedingungen mittels UND/ODER und der Verwendung von Klammern, kénnen
so komplexe Filterbedingungen konfiguriert werden.

Beispiel

Es sollen Datensatze gefunden werden, bei welchen der Benutzer “Karin” zustandig ist und bei denen die
PLZ mit 7 oder 8 beginnt.

Waren bei diesem Beispiel keine runden Klammern gesetzt, wirde der Filter sowohl Datensatze anzeigen,
bei denen der Benutzer “Karin” zustandig ist UND bei denen die PLZ mit 7 beginnt, als auch Datensatze, bei
denen lediglich die PLZ mit 8 beginnt.

Ohne die gesetzten Klammern, wirde entsprechend ein anderes Ergebnis in der benutzerdefinierten
Listenansicht aufgelistet.
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Standardfilter =~ erweiterte Filter =~ Gruppierungseinstellungen  Vorschaufunktion
setze Suchbegriffe um die Ergebnisliste einzuschranken.

* benutze "oder " Filter durch Eingabe mehrerer Eintrdge in der dritten Spalte.

* Sie kéinnen mehrere durch Komma getrennte Werte eingeben. Beispiel: Die Eingabe von 5G, ZH, TG, AR sucht nach 5G oder ZH oder TG oder AR.
Regel
B(® zustandig v isteinsvon v | % Karin B8 unp v
B(® ( pz v beginnt mit v| |7 B)® | oDER v
B(@® PLZ v beginnt mit v 8 ) 898 unp v
B & Keine v Keine v B)8 unD o
B( & Keine v Keine v B) @

Zusatzliche Filterkriterien

Mittels der Checkbox ,Abonnierte Eintrage” kann die Liste zusatzlich nur auf abonnierte Eintrage begrenzt
werden.

Zusatzfilter als Bericht

Im Filter der Listenansicht ist es ebenfalls moglich, einen Bericht als zusatzlichen Filter zu wahlen. Voraus-
setzung ist das gleiche Hauptmodul. Dies ermdglicht modultbergreifende Filtermdoglichkeiten.

5.2.3 Gruppierungseinstellungen

Mittels der Gruppierungseinstellungen kénnen Datensatze in einer benutzerdefinierten Listenansicht nach
gleichen Werten eines Feldes gruppiert werden.

Bei der Sortierung der Werte nach denen gruppiert wird, kann aufsteigend oder absteigend gewahlt werden:

Standardfilter erweiterte Filter Gruppierungseinstellungen Vorschaufunktion

Gruppierungseinstellungen fir Spalte "1"

Gruppierung aktivieren?

Sortierung aufsteigend v

Wird die Gruppierung fur Spalte “1” aktiviert, wird automatisch ein weiterer Block eingeblendet, in welchem
die Gruppierung fur Spalte “2" aktiviert werden kann.

Die max. Anzahl der Gruppierungseinstellungen entspricht der Felder- bzw. Spaltenanzahl der benutzerde-
finierten Listenansicht.

Beispiel
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In einer benutzerdefinierten Listenansicht befindet sich das Feld ,Quelle” (Auswahlliste) an erster Stelle.
Wird die Gruppierung aktiviert, werden die Datensatze in der Listenansicht entsprechend den Auswabhllis-
tenwerten zuerst gruppiert und dann sortiert.

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
Marketing > Kontakte +

Kontakte nach Quelle v 4  Suchen.. Q © % [Olu 50 -

[ Diese Seite (40) ~ Adktionen ¥ 1 von(1-40von4)

Quelle + & Anrede Vorname Nachname Organisation Tel. direkt Mobil E-Mail zustandig Aktion
[ —ohne- Herr Gunter Schmick Drossmann GmbH +49681201509 [i] gs@drossmann.com admin & >
(] Herr Markus Schuhmacher Drossmann GmbH +49681201505 [i] mw@drossmann.com admin & >
o Anruf Herr Stefan Mai Maier Bauhaus GmbH -19892349734 [i] stefan maEremaler Michael & >0
a Viaier Viaier a ~4989 3
- : bauhaus.de
(=] Frau Janet Miller Westcoast Inc. +131035771275 @ miller @westcoast-inc.com Susanne & >0
(=] Herr Johannes Albrecnt Ritzli AG +4131321619825 @ jonannes. albrecht@ritzii-ag.ch Karin Faui >0
[ Bestandskunde Frau Natascha Bilkov Alma Obras SL +349502368783 (i} bilkov@alma-obras.es Maria F AUl >e
[m] Herr Ruh Tavares Alma Obras SL +349502368782 @ tavares@alma-obras.es Gruppe Vertrieb & > e
[m] Frau Nancy Weiler Brisworks Inc. +4411733176052 @ weiler@brisworks.com Maria P > e
[m] Herr Paul Jenkins Brisworks Inc. +4411733176051 @ jenkins@brisworks.com Susanne & > e
o Herr Denis Thomalla Danninger Metall AG ~4331687567 [} d.thomalla@danninger.at Thomas & >0
5.2.4 Vorschaufunktion

standardfilter  erweiterte Filter  Gruppierungseinstellungen ~ Vorschaufunktion
Vorschau aktivieran:  Nein v
Feldauswahl

Kei . Kei v Kei v Kei .

Kein v Kein v Kein v Kein v

Kein v Keins v Kein v Kein v

Beim Feld “Vorschau aktivieren” stehen drei Werte in der Auswabhlliste zur Verfligung:
* Nein
+ als Slidedown in der Listenansicht
+ als rechtsbiindige Infobox

Auswahl der Vorschauart und Auswahl der anzuzeigenden Felder in der Vorschau:

Standardfilter ~ erweiterte Filter  Gruppierungseinstellungen ~ Verschaufunktion

Verschau akiivieren: | als rechtsbindige Infobox

Feldauswahl Nein

als Slidedown in der Listview
Anrede Vorname v Nachname v Organisation e
als rechtsbindige Infobox

Tel. direkt v anderes Tel v Mobil v Telefon privat v

Keine v Keine v Keine v Keine v

Auswabhllistenwert “Nein":

Die Vorschaufunktion ist in der benutzerdefinierten Listenansicht nicht aktiv.
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Wird eine der beiden Vorschauarten ausgewahlt, wird in der benutzerdefinierten Listenansicht in der Spalte
“Aktion” ein zusatzliches Icon (spitze Klammer) angezeigt.

Wird dieses Icon angeklickt, 6ffnet sich die entsprechende Vorschau. Durch erneutes Klicken, oder durch
Klicken auf die Vorschau eines anderen Datensatzes, wird die Vorschau wieder geschlossen.

Auswahllistenwert ,als Slidedown in der Listenansicht”: Die Vorschau wird direkt in der Listenansicht als
Slidedown unterhalb des Datensatzes angezeigt:

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
Marketing > Kontakte +
Kontakte nach Quelle v 4 « Suchen Q © % [l 50 v
[J Diese Seite (40) ~ | Aktionen + 1 von1(1-40ven40)
Quelle + & Anrede Vorname Nachname Organisation Tel. direkt Mobil E-Mail zustandig Aktion
[ -—ohne- Herr Ginter Schmiick Drossmann GmbH +49681201509 (i) gs@drossmann.com admin & v
o Herr Markus Schuhmacher Drossmann GmbH +49681201505 e mw@drossmann.com admin & v
) Anruf Herr Stefan Maier Maier Bauhaus GmbH +49892349734 [i] stefan.maier@maier-bauhaus.de Michael ST A
Anrede: Herr Vorname: Stefan
Nachname: Maler Organisation: (' # Maier Bauhaus GmbH v
Tel. direke: +49802349734 anderes Tel.
Mobil: Telefon privat:
(=] Frau Janet Miller Westcoast Inc. +131035771275 [i] miller@westcoast-inc.com Susanne rd RV i |
@ Herr Johannes Albrecnt Ritzli AG +4131321619825 @ jonannes alorecht@ritzli-ag.cn Karin ST v e
[ Bestandskunde Frau Natascha Bilkov Alma Obras SL +349502368783 (i) bilkov@alma-abras.es Maria S v e
o Herr Ruh Tavares Alma Obras SL +349502368782 e tavares@alma-obras.es Gruppe Vertrie & v e

Auswabhllistenwert ,als rechtsbiindige Infobox": Die Vorschau wird als Infobox rechts neben der Listenan-
sicht angezeigt:

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
Marketing > Kontakte +
Kontakte nach Quelle v 4 « Suchen Q © % [l s0 . Details zu "Stefan Maier”
Anrede Herr
[ Diese Seite (40) ~  Aktionen 1 von1(1-40von 40)
Vorname Stefan
. § i zustandig .
Quelle = & Anrede © Vorname © Nachname © Organisation Tel. direkt Mobil E-Mail Aktion
Nachname Maier
Drossmann +4068120150 @
[ -ohne- Herr Glnter Schmiick gs@drossmann.com admin & > o =
GmbH 9 Organisation &' # Maier Bauhaus GmbH ¥
Schuhmache  Drossmann +4968120150 @
(m] Herr Markus mw@drossmann.com admin & > Tel. direkt +49892349734
r GmbH 5 el direl ° =
Maier Bauhaus +4989234973 stefanmaier@maier-
@ Anruf Herr Stefan Maier o Michael & <O anderes Tel.
GmbH 4 bauhaus.de
+1310357712 @ miller@westcoast- Mobil
(5] Frau Janet Miller Westcaast Inc Susanne 4 >0
75 inc.com
Telefon privat
+4131321619 @ johannes.albrecht@rit
o Herr Johannes Albrecht Ritzli AG Karin S m > e
825 Zli-ag.ch
+3495023687 @
[J Bestandskunde Frau Natascha Bilkov Alma Obras SL & bilkov@alma-obras.es Maria Fa ! >0
+3495023687 tavares@alma- Gruppe
o Herr Ruh Tavares Alma Obras SL © o b & >0
82 obras.es Vertrieb,
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5.3 Bearbeiten einer benutzerdefinierten Listenansicht

Eine benutzerdefinierte Listenansicht kann nachtraglich jederzeit bearbeitet bzw. gedndert werden. Eine
Bearbeitung kann entweder durch den Benutzer vorgenommen werden, welcher die Ansicht erstellt hat,
oder durch einen Benutzer welcher vom Rechtemanagement (siehe Erklarung der Rechtestufen bei der
Benutzeranlage) “Admin” oder “CustomerAdmin” ist.

Zur Bearbeitung muss das “Stift-lcon” angeklicket werden:

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner

Marketing > Kontakte

Kontakte nach Quelle (freigege... - -I-E[ & | Suchen._. Q © % [ |m

|| Diese Seite (20) - Aktionen -

Nach dem Anklicken des “Stift-lcons” 6ffnet sich die Bearbeitungsmaske der benutzerdefinierten Listenan-
sicht.

Siehe hierzu auch Abschnitt Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht.

Nachdem die gewiinschten Anderungen vorgenommen wurden, muss die Ansicht erneut gespeichert wer-
den.

Bemerkung: Bitte beachten Sie, dass Anderungen an einer bereits freigegebenen Ansicht Auswirkung fir alle
Benutzer hat, welche diese Ansicht nutzen. Eine Anderung kann ebenfalls Auswirkung auf Widgets im Modul
Home oder Schritt: Diagramme in Berichtsets haben, falls diese auf einer benutzerdefinierten Listenansicht
basieren.
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5.4 Kopieren einer benutzerdefinierten Listenansicht

Anstatt eine benutzerdefinierte Listenansicht komplett neu erstellen, kann diese auch kopiert und bei Bedarf
nochmals angepasst werden.

Zum Kopieren muss das “Kopieren-lcon” angeklicket werden:

A M| A Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote Tic
Kontakte
Kontakte nach Quelle (freigegeb... ¥ < & W Q © % [ Ll
[] Diese Seite (20) ~ Aktionen ~

Nach dem Anklicken des “Kopieren-lcons” 6ffnet sich die Bearbeitungsmaske der neuen benutzerdefinierten
Listenansicht.

5.5 Loschen einer benutzerdefinierten Listenansicht

Eine benutzerdefinierte Listenansicht kann entweder durch den Benutzer geldscht werden, welcher die An-
sicht erstellt hat, oder durch einen Benutzer welcher vom Rechtemanagement (siehe Erklarung der Rechte-
stufen bei der Benutzeranlage) “Admin” oder “CustomerAdmin” ist.

Zum Léschen muss das “Papierkorb-lcon” angeklickt werden:

B e =

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner

Marketing > Kontakte

Kontakte nach Quelle (freigege.. * « fq‘_.; Suchen... Q © % [ |m

Ll Diese Seite (20) ~ Aktionen -

Nach dem Anklicken des “Papierkorb-lcons” wird ein Bestatigungsdialog mit dem Text “Mdéchten Sie diese
Ansicht wirklich 16schen?” angezeigt. Nach dem Anklicken des Buttons “Bestatigen” wird die benutzerdefi-
nierte Listenansicht unwiderruflich geldscht.

Bemerkung:
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Bitte beachten Sie, dass das Loschen einer bereits freigegebenen Ansicht Auswirkung fir alle Benutzer hat,
welche diese Ansicht nutzen.

Eine L6schung kann ebenfalls Auswirkung auf Widgets im Modul Home oder Schritt: Diagramm in
Berichtssets haben, falls diese auf einer benutzerdefinierten Listenansicht basieren. In diesem Fall wird im
Widget bzw. im Diagramm der Hinweistext ,Die grundlegende Listenansicht wurde geldscht oder die
dazugehorige Freigabe widerrufen. Bitte aktualisieren Sie die Datenquelle Ihres Widgets.” angezeigt.

5.6 Freigeben einer benutzerdefinierten Listenansicht

Wird beim Erstellen/Bearbeiten einer benutzerdefinierten Listenansicht die Checkbox “6ffentlich machen”
angehakt (siehe auch Abschnitt Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht), muss diese - bevor sie
von anderen CRM+ Benutzern genutzt werden kann - freigegeben werden.

Die Freigabe kann nur durch einen Benutzer vorgenommen werden, welcher vom Rechtemanagement (sie-
he Erklarung der Rechtestufen bei der Benutzeranlage) “Admin” oder “CustomerAdmin” ist.

Solange diese Ansicht noch nicht freigegeben wurde, steht neben dem Namen der benutzerdefinierten Lis-
tenansicht in Klammern noch der Hinweis “Freigabe erforderlich”.

Sobald die benutzerdefinierte Ansicht freigegeben wurde, steht neben dem Namen der benutzerdefinierten
Listenansicht in Klammern noch der Hinweis “freigegeben”.

Betatigung der Freigabe einer benutzerdefinierten Listenansicht:

Die Bestatigung der Freigabe durch einen berechtigten CRM+ Benutzer erfolgt durch Anklicken des “Auge-
Icons™

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner "

Marketing > Kontakte

Kontakte nach Quelle (Freigab.. * = 4 E-JC"%" Q © % il

Dieze Seite (20) - Aktionen -

Aufheben der Freigabe einer benutzerdefinierten Listenansicht:

Das Aufheben der Freigabe durch einen berechtigten CRM+ Benutzer erfolgt durch Anklicken des “Halbauge-
Icons™
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Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner

Marketing > Kontakte

Kontakte nach Quelle (freigege... ¥ =4 4 ]E[ Suchen... Q © % [ L

|| Diese Seite (20) - Aktionen =

Bemerkung:

Bitte beachten Sie, dass das Aufheben der Freigabe einer bereits freigegebenen Ansicht Auswirkung fur alle
Benutzer hat, welche diese Ansicht nutzen.

Das Aufheben der Freigabe kann ebenfalls Auswirkung auf Widgets im Modul Home oder Schritt:
Diagramm in Berichtssets haben, falls diese auf einer benutzerdefinierten Listenansicht basieren. In
diesem Fall wird im Widget bzw. im Diagramm der Hinweistext ,Die grundlegende Listenansicht wurde
geldscht oder die dazugehorige Freigabe widerrufen. Bitte aktualisieren Sie die Datenquelle Ihres
Widgets.” angezeigt.

5.7 Suche in der Listenansicht

In allen Listenansichten eines Moduls (auch in der Ansicht “Alle”) ist eine Suche verfugbar.

Die Suche besteht aus einem Eingabefeld, in welchem der Suchbegriff eingegeben werden kann, sowie dem
Icon “Lupe”, mittels dem durch Anklicken die Suche gestartet werden kann.

Solange sich er Cursor noch im Eingabefeld befindet - also solange das Eingabefeld noch den Fokus hat -
kann die Suche auch durch Betatigen der “Enter-Taste” gestartet werden.

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner

Marketing > Kontakte

Kontakte nach Quelle (freigege.. * = 4 W {f_.;[SJEI‘E'l“. QJQ % [ Ll

|| Diese Seite (20) Aktionen -

Die Suche in der Listenansicht hat folgende Eigenschaften:

+ Grol3-/Kleinschreibung wird ignoriert
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+ eine Suche ist ab einer Zeichenanzahl von eins mdglich

+ es werden alle Felder, welche in der Listenansicht angezeigt werden, durchsucht

Bemerkung:

Das Eingabefeld der Suche in der Listenansicht wird ebenfalls von der Funktionalitat ,Dublettensuche in
Listenansicht” genutzt.

Der Einstellungspunkt ,Dublettensuche in Listenansicht?” ist fir jeden Benutzer in Meine Einstellungen -
Weitere Einstellungen verfigbar. Bei aktiver Dublettensuche zeigt das CRM ab der eingestellten
Zeichenzahl bereits beim Eintippen von Text in das Suchfeld sofort Ubereinstimmende Namen an. Es ist
dabei unerheblich, ob sich der eingetippte Suchtext am Wortanfang, oder an einer anderen Stelle beim
Ubereinstimmenden Text befindet.

Ist die Dublettensuche aktiv, kann es daher - unabhangig von der Listenansicht - weitere Ergebnisse geben.

Nach der Durchfuhrung der Suche, werden alle gefundenen Datensdtze in der Listenansicht angezeigt.

Bemerkung: Die Suche in der Listenansicht ist solange aktiv, bis die Suche wieder geldscht wird, oder sich
der Benutzer ausloggt! Auch nach dem (mehrmaligen) Wechseln des Moduls, ist bei der Rickkehr zu dem
Modul in dem die Suche durchgefihrt wurde, die Suche noch immer aktiv!

Um den Suchbegriff zu [6schen bzw. um die Suche zu beenden, klicken Sie bitte auf das Icon “Papierkorb”,
welches zur Hervorhebung in Rot dargestellt wird. Eine immer noch aktive Suche ist so schnell zu erkennen:

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner -

Marketing > Kontakte

Kontakte nach Quelle (freigege.. * 4+ & W cy'g(ha‘lmer JQ (5] 5\)@ [ Lml

|| Dieze Seite (2) - Aktionen =

Nach dem Loschen der Suche wird die Listenansicht entsprechend neu geladen.

5.8 Erweiterte Suche in der Listenansicht

Um ein oder mehrere bestimmte Felder nach Werten zu durchsuchen, kann die erweiterte Suche in der
Listenansicht genutzt werden.

Um die Eingabemaske der erweiterten Suche zu 6ffnen, muss das Icon “Pfeil rechts” angeklickt werden:
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Kontakte Kalender Organisationen Partner

Home Berichte Leads

Marketing > Kontakte

Kontakte nach Quelle (freigege.. ~ =4 # W & Suchen. Q‘) O Ll

[[] Diese Seite {(20) ~ Aktionen ¥

Nach dem Anklicken wird ein zusatzlicher Bereich eingeblendet, in dem die zu durchsuchenden Felder und
Suchbegriffe eingegeben werden kénnen:

Home Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente - Alle

Marketing > Kontakte +
Erweiterte Suche © Entspreche allen der folgenden Bedingungen @ Entspreche einer der folgenden Bedingungen x
Anrede v ist eins von v Bitte wahlen... w

]

Suche starten Abbrechen

Kontakte nach Quelle v + v Suchen. Q © % Ol 20 v

[ Diese Seite (20) ~ Aktionen ~ 1 von3(1-20von 56 »

Im nachfolgenden Screenshot sind die einzelnen Funktionalitdten zur Erklarung nummeriert:

Home Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente hd Alle
Marketing > Kontakte +
4 5
Erweiterte Suche (g,. Entspreche allen der folgenden Bedmgumgem) (ug; Entspreche einer der folgenden Eedmgumgem) 6 @
[ Anrede v ] [ isteins von N } [ Bitte wahlen. J 7
1 z ; 16
futrten
9
Kontakte nach Quelle v 4 « Suchen.. Q © % [l 20 -
[ Diese Seite (20) ~ Aktionen v 1 won 3 (T - 20 von 56) > >

Die Funktionalitaten im Uberblick:
1. Suchfeld (Auswahlliste) - Auswahl des zu durchsuchenden Feldes
2. Vergleichsoperator (Auswahlliste) - Je nach Feldtyp des zu durchsuchenden Feldes stehen folgende
Vergleichsoperatoren zur Verfigung:
. ist
* ist nicht

* beginnt mit
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+ endet mit

* beinhaltet

* beinhaltet nicht

* weniger als

+ grolRer als

+ weniger oder gleich
+ grofl3er oder gleich
* istleer

* ist nicht leer

* ist eins von

* ist keins von

3. zu suchender Wert (Eingabefeld/Auswabhlliste) - Je nach Feldtyp des zu durchsuchenden Feldes kann
Text eingegeben oder Werte aus einer Auswahlliste gewahlt werden.

4. Entspreche allen der folgenden Bedingungen (Radiobutton) - Entspricht einer “Und-Verknipfung” von
mehreren Suchbedingungen.

5. Entspreche einer der folgenden Bedingungen (Radiobutton ) - Entspricht einer “Oder-Verknlpfung”
von mehreren Suchbedingungen.

Icon “x" - Suche schlielBen (Eingabebereich der erweiterten Suche wird geschlossen)
Icon “Papierkorb” - Zeile 16schen (Zeile einer Suchbedingung wird geldscht)

Icon “+" - Zeile hinzuflgen (eine weitere Zeile einer Suchbedingung wird hinzugeflgt)

v o N o

Button “Suche starten” - die erweiterte Suche starten

Beispiel

Es sollen alle Kontakte gefunden werden, welche mit dem Buchstaben ,A", ,B" oder ,C" beginnen. Hier-
zu wurde dreimal das Suchfeld ,Nachname” und der Vergleichsoperator ,beginnt mit” ausgewahlt. Wichtig
hierbei ist die Suchoption ,Entspreche einer der folgenden Bedingungen” auszuwahlen. Die Suchbedingun-
gen werden entsprechend mit dem logischen Operator ,oder” verknupft.

Home Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
Marketing > Kontakte +
Erweiterte Suche Entspreche allen der folgenden Bedingungen @ Entspreche einer der folgenden Bedingungen x
Nachname v beginnt mit v a W
Nachname v beginnt mit v b W
Nachname v beginnt mit v c W
[+]

Suchestarten  Abbrechen
Alle v 4 |Suchen Q O % = il 20

Diese Seite (9] ~ Aktionen ~ 1 wvenl(1-9von9)
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5.9 Haufig verwendete Tags

Wurden bei Datensatzen innerhalb eines Moduls Tags vergeben, kdnnen diese so gekennzeichneten Daten-
satze mittels einer speziellen Suche unkompliziert aufgelistet werden.

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner

Marketing > Kontakte

Kontakte nach Quelle (freigege.. ¥ = 4 W & Suchen.. Q {)@ [ Ll

[] Diese Seite {20) ~ Aktionen -

Nach dem Anklicken des Icons “Tags”, werden in einem kleinen Anzeigefenster die am haufig verwendeten
Tags - inkl. der Anzahl der getagten Datensatze - angezeigt:

Home Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente

Marketing > Organisationen

Alle NEU v 4 « Suchen.. Q © | % | [
B Aussteller (3)
|| Diese Seite (12) = Aktionen -
Key Account (1)
Organisation Webseite Telefon Messe 2017 (1)
[ Westcoast Inc. hittp:/fwwew. westcoast.com +1310357712 Messe 2018 (1) cam

Wird nun einer der angezeigten Tags angeklickt, werden alle Datensatze in der Listenansicht angezeigt, wel-
che mit diesem Tag gekennzeichnet wurden.

Um die Suche nach den am haufig verwendeten Tags wieder zu |6schen, muss das nun zusatzlich verfigbare
Icon “Papierkorb” angeklickt werden.

Wurden im Modul noch keine Tags vergeben, wird nach dem Anklicken des Icons “Tags” der Hinweis “Es sind
keine Tags vorhanden” angezeigt.
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5.10 Grafische Auswertung

5.10.1 Grafische Auswertung anlegen

Warnung: Nur Benutzer, welche vom Rechtemanagement ,Admin“ oder ,CustomerAdmin“ sind (siehe
Erklarung der Rechtestufen bei der Benutzeranlage), konnen die grafische Auswertung konfigurieren
bzw. Charts anlegen.

Um einen Chart zu einer grafischen Auswertung hinzuzufiigen, muss auf das lcon “Plus” geklickt werden.
Das Icon erscheint erst bei Mouseover und ist nicht dauerhaft sichtbar:

B =

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner v

Marketing > Organisationen
Ein Chart hinzufigen

FUr diese Liste wurden keine Grafiken hinterlegt. [+]
Meine Organisationen * 4+ # W Suchen. Q o % Ll
[] Diese Seite (15) = Aktionen ~

Nach dem Anklicken des Icons “Plus”, 6ffnet sich das Popup “Diagramme”, in welchem bereits vorhandene
Diagramme/Charts ausgewahlt werden kdnnen, oder neue Diagramme/Charts erzeugt werden kdnnen:

Diagramme

Suchen...

Name Typ

Leads nach Industrie Horizontales Balkendiagramm

Leads nach Quelle Trichterdiagramm

1 veni(i-2wn2
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5.10.2 Grafische Auswertung ein-/ausblenden

In fast allen Modulen besteht die Moglichkeit, oberhalb der Listenansicht der Datensatze eine grafische
Auswertung einzublenden.

Um die grafische Auswertung anzuzeigen, muss das Icon ,grafische Auswertung” (Checkbox) angeklickt wer-
den:

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner

Marketing > Kontakte

Kontakte nach Quelle (freigege.. ~ =4 # W & Suchen. aQa © %

[[] Diese Seite {(20) ~ Aktionen ¥

Warnung: Das Icon ,grafische Auswertung” wird nur angezeigt, wenn mind. ein Chart fur die grafische
Auswertung angelegt wurde (siehe hierzu auch Abschnitt Grafische Auswertung anlegen).

Je nachdem wie viele Grafiken fur die Listenansicht konfiguriert wurden, werden nun bis zu drei Grafiken
angezeigt.

Nachfolgend zwei Beispiele fir die Module Leads und Organisationen:

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle

Marketing > Leads +

Leads nach Quelle Leads nach Status Leads nach
Zustandigkeit

verloren: 8,00% (2) /- erneut kontaktieren: 12,00% (

6 . / Susanne
kontaktiert: 8,00% (2) —,
Michael
N =
sicht: 8,00% (2) — z Karin
Z
2 % Gruppe Vertrieb
]
35 chart by amCharts  Jos: 4,00% (1) — peter
L, : N : T T ~—— offen: 32,00%
o o o of o ot
”@ &@‘op @v‘a“w 9@@0 W \W‘Os Gruppe Marketing
W et e
et
Leadquelle 7 Anzahl
qualifiziert: 28,00% (7) ~/
—&— Anzahl I 2ozahl
15 chart by amCharts
Alle NEU v & « Suchen. Q © % @l 50
[ Diese Seite (25)  ~ Aktionen ¥ 1 voni(l-25von25)
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Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
Marketing > Organisationen +
Organisationen nach Branche Organisationen nach Organisationen nach Land
Zustandigkeit

Medien: 5,56% (1) Danemark: 5,56% (1)

ngenieurwesen: 5,56% (1) Technologie: 16,67% (3) USA: 5,56% (1)

‘ . Spanien: 5,56% (1)
andel: 11,11% (2)
Energie: 5,56% weiz: 5,56% (1)
2
- ien: 5,56% (1) >

ion: 5,56% (1)

e & & & §
& & £ &
IS e S
sport: 5,56% (1) ' 57‘,4" & < +
Teich: 11,11% (2)
Fertigung: 27,78% ( @

Elektronik: 11,11% (2)

Anzahl

Deutschland: 61

zustindig
Maschinen: 5,56% (1) [

Anzahl
1S chart by amCharts 18 chart by amCharts

Alle NEU v 4  Suchen.. Q © % @l 50

[ Diese Seite(18) ~ Aktionen ~ 1 voni(1-18von 18)

Die Einstellung, ob die grafische Auswertung angezeigt werden soll oder nicht, wird fiir jeden Benutzer in-
dividuell dauerhaft gespeichert.

Um die grafische Auswertung wieder auszublenden, muss das Icon ,grafische Auswertung” (Checkbox) er-
neut angeklickt werden.

5.11 Kanban Ansicht

Definition

Kanban ist im Wesentlichen eine Methode zur Definition, Steuerung und Verbesserung von Prozessen. Die
Kanban Ansicht ist ein visuelles Hilfsmittel, das einen Uberblick Uber den aktuellen Arbeitsstatus gibt und
die Kommunikation im Team vereinfacht.

In der Kanban Ansicht werden ,,Bahnen” dargestelltin welchen sich sog. ,,Karten” befinden. Eine Auswahlliste
wird als Grundlage fur die Bahnen gewahlt. Der ausgewahlte Wert der Auswahlliste wird dann als Bahn
dargestellt. In einer Karte werden ausgewahlte Informationen aus Datensatzen angezeigt. Welche Felder
auf den einzelnen Karten dargestellt werden ist frei konfigurierbar.

Durch das Verschieben der Karten per Drag & Drop in andere Bahnen, werden Feldwerte (Auswahllisten-
werte) in den jeweiligen Datensatzen geandert (z.B. Status ,,offen” zu ,in Bearbeitung”).

Beispielhafte Darstellung der Kanban Ansicht im Modul Angebote:
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« M & Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Angebote - Alle
Angebote +
Kanban Il v+ & 2} Q © % O mMm
erzeugt (2) durchgesehen (0) akzeptiert (1) abgelehnt (0)
Quoz N qQuoz N
7 Angebot Allheimer AG 7 Angebote Northern Iron A/S
Angebotsstufe: erzeugt Angebotsstufe: akzeptiert
Ablauf Bindefrist: 15.06.2023 Ablauf Bindefrist: 30.06.2023
Gesamt mit MwSt: 7.009,10 € Gesamt mit MwSt: 228242 €

qQuo1
= Angebot Waldhof GmbH

Angebotsstufe: erzeugt
Ablauf Bindefrist: 31.07.2023
Gesame mit MwSt: 2.201,50 €

5.11.1 Kanban Ansicht anlegen

In fast allen Modulen (Ausnahmen siehe [7]) besteht die Moglichkeit, eine Kanban Ansicht zu erstellen.
[1] In folgenden Modulen ist keine Kanban Ansicht verfigbar:

* Berichte

+ E-Mail Postfacher

+ E-Mails

+ Papierkorb

* PBX Manager

+ PDF Vorlagen

* Projektteams

+ Social Wiki

+ Synchronisationskonflikte

* Termine

* Workflow-Queue

Eine Kanban Ansicht kann nur in einer benutzerdefinierten Listenansicht angelegt werden. Eine neue Kan-
ban Ansicht kann entweder in einer bereits vorhandenden benutzerdefinierten Listenansicht (siehe hierzu
Abschnitt Bearbeiten einer benutzerdefinierten Listenansicht), oder in einer neuen benutzerdefinierten Listen-
ansicht (siehe hierzu Abschnitt Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht) angelegt werden:
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A 2 E4  Kontakte Kampagr D or i Rechnung Angebote - Alle
Angebote +
x

neue benutzerdefinierte Ansicht

Details

Namer  Kanban O als Vorgabe setzen (] Speielle Listenansicht (] fur alle Benutzer als Vorgabe setzen (] &ffentlich machen

wahle Spalten

Angebot Nr. = Titel * v Organisation * v Kontake =
Gesamt mit Mwst = erstellt v zustindig * v Keine =
Keine =

Standardfilter erweiterte Filter Geofilter ppit Ve i Kanban Ansicht

Kanban Ansicht akaivieren?

Bahnen

Auswahllistenfeld  Angebotsstufe

Auswahli

ert  abgelehnt

erzeug X H Gurchgesehen X H akzeptiert % H [—

Karten definieren

Vorschau Feld bearbeiten

Quo1 ]
Dummy-Datensatz

Wahlen Sie ein Feld a

meszu

+ Feld hinzufugen andern oder zu editieren

Im ersten Schritt muss beim Erstellen/Bearbeiten einer benutzerdefinierten Listenansicht der Tab ,Kanban
Ansicht” durch Anklicken ausgewahlt werden:

@A M| [} Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Angebote - Alle
Angebote +
x

neue benutzerdefinierte Ansicht

Details

Name:*  Kanban [ als Vorgabe setzen [ Spezielle Listenansicht  [] fiir alle Benutzer als Vorgabe setzen [ éffentlich machen

wahle Spalten

AngEDO( Nr. v Titel * v Or’gamset\on * v Kontakt v
Gesamt mit MwSt v erstellt v ZUSI&?’IG@ - v Keine v
Keine v

standardfilter  erweiterte Filter ~ Geofilter  Gruppierungseinstellungen  Vorschaufunktiorl  Kanban Ansicht

Kanban Ansicht aktivieren? [

Bahnen konfigurieren

Auswahllistenfeld  Bitte wahlen

Karten definieren

Vorschau Feld bearbeiten

=

Im nachsten Schritt wird nun die Checkbox ,Kanban Ansicht aktivieren?” angehakt:
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Standardfilter erweiterte Filter Geofilter Gruppierungseinstellungen Vorschaufunktion Kanban Ansicht

(Karoaﬂms cht aktivieren? :l

Bahnen konfigurieren

Auswahllistenfeld Bitte wahlen.

Karten definieren

Vorschau Feld bearbeiten

Durch das Anhaken der Checkbox werden die Bereiche ,Bahnen konfigurieren” und ,Karten definieren”
bearbeitbar.

Bahnen konfigurieren
Im Bereich ,Bahnen konfigurieren” muss ein Auswahllistenfeld gewahlt werden:
Standardfilter erweiterte Filter Geofilter Gruppierungseinstellungen Vorschaufunktion Kanban Ansicht

Kanban Ansicht aktivieren?

Bahnen konfigurieren

Auswahllistenfeld Bitte wahlen.

Karten definieren

Vorschau Angebotsstufe Feld bearbeiten

Pasitionsgruppe
Quo3 A
Angebot Alll} Steuertyp

Transporteur

Nach der Auswahl des Auswahllistenfeldes werden die Auswahllistenwerte definiert, welche die sog. ,Bah-
nen” darstellen sollen:

5.11. Kanban Ansicht 100



Handbuch - Erste Schritte

Standardfilter erweiterte Filter Geofilter Gruppierungseinstellungen Vorschaufunktion Kanban Ansicht
Kanban Ansicht aktivieren?
Bahnen konfigurieren
Auswahllistenfeld Angebotsstufe b
Auswahllistenwert | Bitte wahlen. -
Keine Werte ausges
erzeugt
Karten definieren
geliefert
Vorschau Feld bearbeiten
durchgesehen
Quos akzeptiert A
Angebot Allh
abgelehnt

= Feld hinzufigen

Nach der Auswahl der Auswahllistenwerte stellt sich der Bereich ,Bahnen konfigurieren” wie folgt dar:

Standardfilter erweiterte Filter Geofilter Gruppierungseinstellungen Vorschaufunktion Kanban Ansicht
Kanban Ansicht aktivieran?

Bahnen konfigurieren

Auswahllistenfeld Angebotsstufe b

Auswahllistenwert

abgelehnt

erzeugt X || durchgesehen X || akzeptiert X || abgelehnt X%

Karten definieren

Vorschau

QuUOo3

Feld bearbeiten

A

Die ausgewahlten Auswahllistenwerte kdnnen sowohl mittels Drag & Drop verschoben, als auch durch Ankli-
cken von ,x"“ wieder entfernt werden.

Karten definieren

Fur die sog. ,Karten” werden nun die Felder definiert, welche angezeigt werden sollen. Der Bereich ,Karten
definieren”ist in die Abschnitte ,Vorschau” und ,Feld bearbeiten” aufgeteilt.

Durch Anklicken des Buttons ,Feld hinzufigen” im Abschnitt ,Vorschau” werden im Bereich ,Feld bearbei-
ten” das Eingabefeld ,Name”, das Auswahllistenfeld ,Feld aus Datensatz” und der Button ,Abbrechen” ein-

geblendet:
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Kanban Ansicht

Standardfilter  erweiterte Filter  Geofilter ~ Gruppierungseinstellungen  Vorschaufunktion
Kanban Ansicht aktivieren?

Bahnen konfigurieren

Auswahllistenfeld Angebotsstufe v

Auswahllistenwert ébg&\?'”": v

erzeugt X H durchgesehen % || akzeptiert % ‘ abgelehnt %

Karten definieren

Vorschau

Quo3
Angebot Allheimer AG

+ Feld hinzufugen

Feld bearbeiten

Name

Feld aus Datensatz

Abbrechen

Nach Auswahl von ,Feld im Datensatz” und Eingabe des Namens (hier wird automatisch der Feldname des
ausgewahlten Feldes eingetragen, der auch manuell geandert werden kann) erscheint die Schaltflache ,Spei-
chern”, mit der das Feld fir die Anzeige gespeichert wird:

Kanban Ansicht

standardfilter  erweiterte Filter ~ Geofilter  Gruppierungseinstellungen Vorschaufunktion
Kanban Ansicht aktivieren?

Bahnen konfigurieren

Auswahllistenfeld  Angebotsstufe v

Auswahllistenwert

erzeugt X H durchgesehen % H akzeptiert % ‘ abgelehnt %

Karten definieren

Vorschau

QuOo3
Angebot Allheimer AG

= Angebotsstufe: erzeugt

+ Feld hinzufiigen

Feld bearbeiten

Angebotsstufe

Name

Feld aus Datensatz ~ Angebotsstufe -

Abbrechen Feld l&schen Speichern

Es kénnen maximal finf Felder fir die Anzeige in den ,Karten” mittels des Buttons ,Feld hinzufigen” defi-

niert werden.

Im nachfolgenden Screenshot sind die Bahnen (dunkelblau), die Karten (griin) und die dargestellten Daten-
satzinformationen (orange) sowie die Felder des Datensatzes (hellblau) in den Karten entsprechend farblich

markiert:
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« 5 & Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Angebote - Alle
Angebote +
Kanban Il r+ s 0w Q © % Jlm m
erzeugt (2) durchgesehen (0) akzeptiert (1) abgelehnt (0)
uo3 U02 :
Q . A f) o A Datensatzinformationen
7 Angebot Allheimer AG  Angebote Northern Iron A/S
Angeborsstufe: erzeugt Angebotsstufe: akzeptiert
Ablauf Bindefrist: 15062023 Karte Ablauf Bindefrist: 30. ausgewihlte Felder des Datensatzes
Gesamt mit MwSt 7.009,10 € Gesamt mit MwSt: 2.282,42 €

quo1t

= Angebot Waldhof GmbH
Angebotsstufe: erzeugt

Ablauf Bindefrist: 31.07.2023
Gesamt mit MwsSt: 2.201,50 € Bahn

Hinter den Namen der Bahnen, die den ausgewahlten Auswahllistenwerten entsprechen, wird in Klammern
die Anzahl der Datensatze angezeigt, die sich in der jeweiligen Bahn befinden.

Innerhalb einer Karte werden die ausgewahlten Felder mit den Datensatzinformationen dargestellt.

Generelle Information zum Datensatz

Es werden hier grundsatzlich die Datensatznr. (hier im Beispiel die Angebot Nr.) und der Titel des
Datensatzes angezeigt.

Vor dem Titel des Datensatzes befindet sich ein Bearbeiten-Icon, welches nach dem Anklicken in die
Bearbeitungsansicht des Datensatzes weiterleitet.

Des Weiteren wird nach dem Titel des Datensatzes das Benutzerbild angezeigt (sofern dieses vorhanden
ist). Sollte kein Benutzerbild vorhanden sein, werden in einem farbliche abgesetzen Kreis nach dem Titel
des Datensatzes die Initialen des Zustandigen des Datensatzes angezeigt. Bei Mouseover des Kreises wird
der komplette Vor-/Nachname des zustandigen Benutzers angezeigt.

Felder des Datensatzes

Es werden hier alle Felder des Datensatzes angezeigt, welche in der Konfiguration der Kanban Ansicht fur
die Karten definiert wurden.

Bemerkung:

Filter (Standardfilter, erweiterte Filter und Geofilter) der benutzerdefinierten Listenansicht greifen auch in
der Kanban Ansicht!

Sollten Listenansicht Farben fir die benutzerdefinierte Ansicht definiert worden sein, greifen auch diese in
der Kanban Ansicht.
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5.11.2 Kanban Ansicht ein-/ausblenden

Um die grafische Auswertung anzuzeigen, muss das lcon ,Kanban Ansicht” (Checkbox) angeklickt werden:

Home Berichte Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner

Marketing > Kontakte

Kontakte nach Quelle (freigege.. * = # W & Suchen

|| Diese Seite (20) - Aktionen -

Um die Kanban Ansicht auszublenden bzw. um wieder zur ,normalen” Listenansicht zurtickzukehren, muss
lediglich der Haken der Checkbox ,Kanban-Ansicht” durch erneutes Anklicken wieder entfernt werden.

Warnung: Das lcon ,Kanban Ansicht” wird nur angezeigt, wenn in einer benutzerdefinierten Listenan-
sicht die Kanban Ansicht konfiguriert wurde (siehe hierzu auch den Abschnitt Kanban Ansicht anlegen).

Bemerkung:

Wird in einer benutzerdefinierten Ansicht eine bereits konfigurierte/gespeicherte Kanban Ansicht
bearbeitet, der Haken der Checkbox ,Kanban Ansicht aktivieren?" entfernt und die Ansicht gespeichert, ist
das Icon ,Kanban Ansicht” in der Listenansicht entsprechend nicht mehr verflgbar.

Die bereits vorgenommene Konfiguration dieser Kanban Ansicht bleibt in der benutzerdefinierten Ansicht
jedoch erhalten. Wird die Checkbox ,Kanban Ansicht aktivieren?” nun erneut in dieser Ansicht angehakt
und die Ansicht wird gespeichert, wird wieder die urspringlich vorgenommene Konfiguration der Kanban
Ansicht genutzt.
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5.11.3 Nutzung

Die Nutzung der Kanban Ansicht im Folgenden am Beispiel des Moduls Angebote erlautert. Als Grundlage
fur die Bahnen wurde hier die Auswahlliste ,Angebotsstufe” gewahlt.

Im nachfolgenden Screenshot existieren insgesamt drei Angebote, wobei alle drei die Angebotsstufe ,er-
zeugt” haben:

A« M & Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Angebote - Alle
Angebote +
Kanban M =] Q © % O mo
erzeugt (3) durchgesehen (0) akzeptiert (0} abgelehnt (0
uo3
° A

Z Angebot Allheimer AG

Angebotsstufe: erzeugt

qQuoz A
 Angebote Northern Iron A/S
Angebotsstufe: erzeugt

uo1
¢ A

 Angebot Waldhof GmbH

Angebotsstufe; erzeugt

Ein Angebot kann nun mittels Drag & Drop in eine andere Bahn verschoben werden:

A B & Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Angebote - Alle
Angebote +
Kanoan T+ s 08 Q © % O @O
erzeugt (3) durchgesehen (0) akzeptiert (0) abgelennt (0)
i M
Quo3 A E Quoz
7 Angebot Allheimer AG | @ Angebote Northern Iron A/S
H
1

Angeborsstufe: erzeugt ! Angebotsstufe: erzeugt

& Angebote Northern Iron A/S
qQuo1

o Angebot Waldhof Gmb | Aneeborsstufe: erzeugt

Angebotsstufe: erzeugt H

Durch das Verschieben wird nun der Auswahllistenwert der Auswahlliste ,Angebotsstufe” von , erzeugt” zu
~durchgesehen” im Datensatz geandert:
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A M B4 Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Angebote - Alle
Angebote +
Kanban T+ s 08 Q © % O @m
erzeugr(2) durchgesehen (1) akzeptiert (0) abgelehnt (0)
Quo3 o Quo2
 Angebot Allheimer AG 7 Angebote Northern Iron A/S

Angebotsstufe; erzeugt Angebotsstufe: durchgesenen

Quot
& Angebot Waldhof GmbH

Angebotsstufe: erzeugt

Karten kénnen beliebig oft in jede Bahn verschoben werden, wobei sich dann entsprechend jedesmal der
Auswahllistenwert der Auswabhlliste ,Angebotsstufe” andert:

« 8 & Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Angebote - Alle
Angebote +
Kanban MEIE4 | Q © % [l m
erzeugt (2) durchgesehen (0) akzeptiert (1) abgelehnt (0)
Quos N Quo2 .
 Angebot Allheimer AG 7 Angebote Northern Iron A/S

Angebotsstufe: erzeugt Angebotsstufe: akzeptiert

quot
# Angebot Waldhof GmbH

Angebotsstufe: erzeugt

Bemerkung:

Ist das Add-on Variable Pflichtfelder aktiv, ist Folgendes zu beachten:

Ist fur ein Auswahllistenfeld ein variables Pflichtfeld vorhanden, wird beim Wechsel in eine andere Bahn in
die Bearbeitungsansicht des Datensatzes gewechselt, wenn Felder ausgefullt werden mussen. Die
variablen Felder, die dann Pflichtfelder sind, werden in der Bearbeitungsansicht entsprechend markiert.

Bemerkung: In der Kanban Ansicht werden aus Performancegriinden max. 200 Datensatze/Karten insge-
samt (zusammen fUr alle Bahnen) angezeigt.

Bemerkung:

Eine Kanban Ansicht kann von jedem CRM+ Benutzer angelegt werden. Um jedoch auch Karten zwischen
den Bahnen verschieben zu kdnnen, wird die Berechtigung , Bearbeiten” der Datensatze bendétigt (siehe
Abschnitt Profile).

Sollte diese Berechtigung nicht vorhanden sein, wird dem Benutzer in der Kanban Ansicht der Hinweis ,Sie
sind nicht berechtigt, das Feld der Kanban Ansicht zu bearbeiten!” angezeigt.
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5.12 Anzahl der Listeneintrage

In jeder Listenansicht eines Moduls, wird rechts oberhalb der Listenansicht die Anzahl der Datensatze an-
gezeigt:

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle

Marketing > Kontakte +
Alle NEU v 4 o« Suchen Q © % Ol 20
[J Diese Seite (20) ~ Aktionen - 1 von2(1-20won40) >
Anrede Vorname Nachname *  Organisation Funktion Tel. direkt E-Mail Quelle zustandig Aktion
O Herr Marco Adler Allheimer AG Marketing +49231684632 @ adler@alineimer-ag.de Messe Karin & W
O Herr Johannes Albrecht Ritzli AG Marketing +4121321619825 @ johannes.albrecht@ritzli-ag.ch Anruf Karin PR :

Im nachfolgenden Screenshot sind die einzelnen Funktionalitaten zu Erklarung nummeriert:

OO0 O

1 wvon 2 (T - 20 von 40) b b

Quelle zustandig @ A@@
I T

lMesse Karin

Anruf Karin P T i ]

Die Funktionalitdten im Uberblick:

1. Auswahlliste, wie viele Datensatze in der Listenansicht dargestellt werden sollen. Zur Auswahl stehen
die Werte 20, 50, 100 und 200.

2. springe zum Anfang - Die erste Seite von mehreren Seiten wird angezeigt.
3. vorherige Seite - Es wird die vorherige Seite angezeigt.

4. Anzeige/Auswahl der Seite - Mittels Eingabe einer Seitenzahl und Betatigen der Taste “Enter” kann zu
einer beliebigen Seite gesprungen werden.

5. Anzeige der Seiten- und Datensatzanzahl - Es wird die Anzahl aller Seiten und Datensatze angezeigt.
6. nachste Seite - Es wird die nachste Seite angezeigt.

7. springe zum Ende - Die letzte Seite von mehreren Seiten wird angezeigt.
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Alle
=+
20 &
20
1 von 2 (T - 3

50
Quelle zustandig 100
Messe Karin 200
Anruf Karin & (]

Bemerkung: Wie viele Datensatze pro Seite standardmallig angezeigt werden, kann in Globale Einstellun-
gen - CRM Konfigurator eingestellt werden.

5.13 Auswahlen von Listeneintragen

In Listenansichten kénnen diverse Aktionen, wie Massenbearbeitung, E-Mail senden, CSV Export etc., fur
ausgewahlte Datensatze ausgefuhrt werden.

Um die entsprechenden Datensatze auszuwahlen, missen diese mittels einer Checkbox markiert werden.
Folgende Optionen zum Auswahlen von Datensatzen stehen zur Verfigung:

+ einzelne Datensatze

+ diese Seite

+ gesamte Liste
Einzelne Datensatze auswahlen:

Die einzelnen Datensatze werden mittels Checkbox ausgewahlt. Die Auswahl bleibt beim Seitenwechsel der
Listenansicht Uber mehrere Seiten hinweg bestehen. Die Anzahl der ausgewahlten Datensatze wird rechts
neben dem Aktionen-Button angezeigt:
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Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente

Marketing > Kontakte

Alle NEU * 4 « Suchen. Q © % [l
[C] Diese Seite (20) ~ Aktionen =  Ausgewahlt: 5
Anrede Vorname Nachname + Organisation Funktion
# Herr Marco Adler Allheimer AG Marketing
¥ Herr Johannes Albrecht Ritzli AG Marketing
#| HerrDr. Haorst Bachschau Geschaftsleitung
] Herr Dietmar Bartsch Ollheimer AG Vertrieb
[] Frau Matascha Bilkow Alma Olbras 5L CEQ
[« Frau Liza Braun Morthern Iran ASS Marketing
[« Herr Heinz Dobling Hurzinger GmbH Geschaftsleitung

- . Assistentin der
[] Frau Carinna Dobmann - _
Geschaftsleitung

Diese Seite auswahlen:

Wird die Checkbox “Diese Seite” angehakt, werden alle Datensatze der angezeigten Seite der Listenansicht
ausgewahlt. Die Auswahl bleibt beim Seitenwechsel der Listenansicht Uber mehrere Seiten hinweg beste-
hen. Die Anzahl der ausgewahlten Datensatze wird rechts neben dem Aktionen-Button angezeigt:
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Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente

Marketing > Kontakte

Alle NEU * + « Suchen. Q © % [ |m
[ Diese Seite (20) ~ Aktionen v  Ausgewahit: 20
Anrede Vorname Machname + Organisation Funktion
¥ Herr Marco Adler Allheimer AG Marketing
«| Herr Johannes Albrecht Ritzli AG Marketing
¥ HerrDr. Horst Bachschau Geschaftsleitung
v Herr Dietmar Bartsch Ollheimer AG Vertrieb
[# Frau Matascha Bilkow Alma Obras 5L CEC
[+ Frau Lisa Braun MNorthern Iron A/S Marketing
[# Herr Heinz Dobling Hurzinger GmbH Geschaftsleitung

. Assistentin der
Frau Corinna Dobmann

%

Geschaftsleitung

Gesamte Liste auswahlen:

Um die gesamte Liste auszuwahlen muss auf das Icon “Dreieck” rechts neben der Anzeige “Diese Seite”
geklickt werden. Es 6ffnet sich ein kleines Popup, in welchem die Optionen “Gesamte Liste” (inkl. Anzeige
der Anzahl der Datensatze) und “Keine” (Auswahl wird komplett aufgehoben) zur Verflugung stehen:
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Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente

Marketing > Kontakte

Alle NEU v 4 « Suchen.. Q © % [ |u
[ Diese Seite (201 ~ Aktionen ¥
Anrede Gesamte Liste (40)  pame * Organisation Funktion
[ Herr Keine (0) Allheimer AG Marketing
[] Herr Johannes Albrecht Ritzli AG Marketing
[ HerrDr. Horst Bachschau Geschaftsleitung
[] Herr Dietmar Bartsch Ollheimer AG Vertrieb
] Frau Matascha Bilkow Alma Obras 5L CEC
[J Frau Lisa Braun Morthern Iran AfS Marketing
[J Herr Heinz Dobling Harzinger GmbH Geschaftsleitung
- . Assistentin der
[J Frau Corinna Dobmann

Geschaftsleitung

Bemerkung: Das Abwahlen von Datensatzen mittels der Option ,Keine" funktioniert unabhangig davon,
wie Datensatze vorher ausgewahlt wurden (einzelne Datensatze, diese Seite oder gesamte Liste).

5.14 Aktionen

In allen Modulen stehen - abhangig vom Modul - diverse Aktionen zur Verfugung. Durch Klicken auf den
Button “Aktionen” offnet sich ein Popup-Menu, in welchem alle fur dieses Modul verfluigbaren Aktionen an-
gezeigt werden:
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Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen

Marketing > Kontakte

Alle NEU r & & Suchen.. aQ ©
[] Diese Seite (40) - Aktionen «
Anrede Vornq Loschen isation

[l Herr Marcq Massenbearbeitung ner AG
E-Mail senden

[ Herr Johan I
Massentaggen

[ HerrDr. Horst| Duplikate suchen

O Her Dietm PDF Zusammenfihran er AG
Erstelle Google Maps Routenplan

| Frau Matas bras SL

= Massenabonnieren

[ Frau Lisa | Abo beenden rn Iron A/S

[ Herr Heinz| Export PDF Plus Eer GmioH

B vCard Importieren

] Frau Carint

- ) Druckerei Waldhof

[ Herr Peter Echinger

GmbH

5.14.1 Aktionen allgemein

In CRM+ gibt es allgemeine Aktionen, welche in den meisten Modulen vorhanden sind.

Ubersicht aller in CRM+ vorhandenen allgemeinen Aktionen:
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Aktion

Funktionalitat

Loschen [1]

Die ausgewahlten Datensatze werden geldscht und in das Modul Papier-
korb verschoben.

Massenbearbeitung

Die ausgewahlten Datensatze kénnen mittels Massenbearbeitung
gleichzeitig geandert werden.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Massenbearbeitung beschrieben.

E-Mail senden

An die in den ausgewahlten Datensatzen hinterlegten E-Mail Adressen
kann eine E-Mail versendet werden.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail beschrieben.

Massentaggen

Die ausgewahlten Datensatze kdnnen mit einem Tag versehen werden.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Massentaggen beschrieben.

importiere Datensatze (CSV
Import)

Mit dieser Aktion wird der Importprozess auf Grundlage einer CSV gest-
artet.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt CSV Import beschrieben.

aktualisiere Datensatze (CSV
Aktualisierung)

Die ausgewahlten Datensatze kénnen auf Grundlage einer CSV aktuali-
siert werden.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt CSV Update beschrieben.

exportiere Datensatze (CSV
Export)

Die ausgewahlten Datensatze kénnen als CSV exportiert werden.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt CSV Export beschrieben.

Duplikate suchen

Im jeweiligen Modul wird eine Suche nach Duplikaten anhand der aus-
gewahlten Felder gestartet.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Duplikate suchen beschrieben.

Massenabonnieren

Fur die ausgewahlten Datensatze wird das Abonnieren aktiviert.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Massenabonnieren beschrieben.

Abo beenden

Fur die ausgewahlten Datensatze wird das Abonnieren beendet.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Abonnieren beschrieben.

Export PDF Plus

Fir die ausgewahlten Datensatze wird eine PDF Datei, anhand einer vor-
her auswahlbaren Vorlage aus dem Modul PDF Vorlagen Plus, erzeugt.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Einzelexport beschrieben.

Duplikate zusammenfihren

Die ausgewahlten Datensatze kdnnen im angezeigten Popup nach Aus-
wahl der jeweiligen Werte, welche erhalten bleiben sollen, zusammen-
gefuhrt werden. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Duplikate suchen
beschrieben.

[1] Die Funktion fur das massenhafte Loschen von Datensatzen wird im Hintergrund ausgefihrt.

Bemerkung: Welche allgemeinen Aktionen in welchen Modulen zur Verfiigung stehen, ist in den jeweiligen
Abschnitten der Module beschrieben.

5.14.2 Aktionen modulspezifisch

In CRM+ gibt es modulspezifische Aktionen, welche nur in bestimmten Modulen oder Add-ons vorhanden

sind.

Ubersicht aller in CRM+ vorhandenen modulspezifischen Aktionen:
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Aktion Funktionalitat
VCard importieren Mit dieser Aktion wird der Importprozess auf Grundlage einer VCard
gestartet.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt VCard beschrieben.

Aktion verflugbar im Modul Kontakte.

Erstelle Google Maps Routen- | Erstellung von Google Maps Routen.

plan Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Erstelle Google Maps Routen-
plan beschrieben.

Aktion verfligbar in den Modulen Leads, Kontakte, Organisationen
und Partner.

Zu Wiki Beitrag migrieren Die ausgewahlten Datensatze werden zu Wiki Beitragen umgewan-
delt.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Dokumente beschrieben.
Aktion verfugbar im Modul Dokumente.

verschiebe Dokument(e) Die ausgewahlten Dokumente kénnen in ein anderes Verzeichnis ver-
schoben werden. Es kdnnen sowohl neue Verzeichnisse angelegt wer-
den, als auch vorhandene Verzeichnisse bearbeitet werden. Die Funk-
tion ist detailliert im Abschnitt Dokumente beschrieben.

Aktion verflgbar im Modul Dokumente.

Verzeichnisse verwalten Es kdnnen sowohl neue Verzeichnisse angelegt werden, als auch vor-
handene Verzeichnisse bearbeitet werden.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Dokumente beschrieben.
Aktion verflgbar im Modul Dokumente.

Verschieben Die ausgewahlten Datensatze kdnnen in auszuwahlende Ordner des
Postfachs verschoben werden.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Postfacher beschrie-
ben.

Aktion verfigbar im Modul E-Mail Postfacher.

Mit Datensatz verknupfen Aktion verflgbar im Modul E-Mail Postfacher.

Markieren Die ausgewahlten Datensatze kdnnen markiert werden.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Postfacher beschrie-
ben.

Aktion verflgbar im Modul E-Mail Postfacher.

Markierung aufheben Die Markierung der ausgewahlten Datensatze kann wieder aufgeho-
ben werden.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Postfacher beschrie-
ben.

Aktion verflgbar im Modul E-Mail Postfacher.

Private E-Mail Vorlagen Diese Aktion ruft die Listenansicht der privaten E-Mail Vorlagen auf, in
welcher neue Vorlagen erstellt und bestehende Vorlagen bearbeitet
werden kénnen. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail be-

schrieben.
Aktion verfugbar im Modul E-Mail.

Eingangsrechnung erfassen FUr die ausgewahlten Datensatze kann eine Eingangsrechnung er-
fasst werden.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Eingangsrechnungen be-
schrieben.

Aktion verfligbar im Modul Eingangsrechnungen.
Fortsetzung auf der nachsten Seite
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Tab. 1 — Fortsetzung der vorherigen Seite

Aktion

Funktionalitit

DATEV Export [a]

.DATEV Export” ist die einfachste Form der Datenubertragung zu DA-
TEV. Der Export erzeugt eine Zip-Datei (komprimierte Datei), welche
separat an DATEV Ubertragen werden muss.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV beschrieben.

Aktion verfligbar in den Modulen Eingangsrechnungen, Gutschriften,
Rechnungen und Storno.

DATEV Rechnungsdatenservice
1.0 [a]

Mittels der Aktion ,DATEV Rechnungsdatenservice 1.0" kdnnen - zu-
satzlich zu den Funktionalitdten der Aktion ,DATEV Export” - auch
Sachkonten und Kostenstellen zu DATEV Ubertragen werden.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV beschrieben.

Aktion verfigbar in den Modulen Eingangsrechnungen, Gutschriften,
Rechnungen und Storno.

DATEV  Buchungsdatenservice
[b]

Die Aktion ,DATEV Buchungsdatenservice” Ubertragt vollstandige
Buchungssatze/-stapel direkt in das DATEV Rechenzentrum.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV beschrieben.

Aktion verfigbar in den Modulen Eingangsrechnungen, Gutschriften,
Rechnungen und Storno.

DATEV  Buchungsdatenexport
[b]

Die Aktion ,,DATEV Buchungsdatenexport” erzeugt eine Zip-Datei, wel-
che dann in einer Buchhaltungssoftware verwendet - oder an den
Steuerberater Ubermittelt - werden kann.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV beschrieben.

Aktion verfugbar in den Modulen Eingangsrechnungen, Gutschriften,
Rechnungen und Storno.

Status “bezahlt” setzen

Der Status der ausgewahlten Datensatze wird auf “bezahlt” gesetzt.
Die Funktion ist detailliert in den Abschnitten Rechnungen, Eingangs-
rechnungen und Gutschriften beschrieben.

Aktion verfugbar in den Modulen Rechnungen, Eingangsrechnungen
und Gutschriften.

AP| Key andern

Die Aktion 6ffnet ein Popup, in welchem ein neuer API Key eingege-
ben, oder ein bestehender API Key geandert werden kann.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Marketing beschrieben.
Aktion verfugbar im Modul E-Mail Marketing.

Vorlagen verwalten

Diese Aktion ruft die Listenansicht der Newsletter Vorlagen auf, in
welcher neue Vorlagen erstellt und bestehende Vorlagen bearbeitet
werden konnen.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Marketing beschrieben.
Aktion verfugbar im Modul E-Mail Marketing.

Benutzerdefinierte Attribute

Die Aktion 6ffnet ein Ubersicht der benutzerdefinierten Attribute, in
welchem die Attribute verwaltet und zugeordent werden kdnnen.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Marketing beschrieben.
Aktion verfugbar im Modul E-Mail Marketing.

Gruppen verwalten

Diese Aktion ruft die Listenansicht der Empfangergruppen auf, in wel-
cher neue Gruppen erstellt und bestehende Gruppen bearbeitet wer-
den kénnen.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Marketing beschrieben.
Aktion verflgbar im Modul E-Mail Marketing.

Verbleibendes Kontingent

Diese Funktion 6ffnete ein Popup, das die Kontingente fur kostenlose
E-Mails, Prepaid E-Mails und E-Mails die Uber ein Abo verflgbar sind,
anzeigt.

Die Funktion ist detailliertim Abschnitt E-Mail Marketing beschrieben.
Aktion verflgbar im Modul E-Mail Marketing.

Fortsetzung auf der nichsten Seite
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Tab. 1 — Fortsetzung der vorherigen Seite

Aktion

Funktionalitit

Abmeldeseite konfigurieren

Mittels dieser Aktion kann eine eigene Abmeldeseite eingerichtet wer-
den.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Marketing beschrieben.
Aktion verfugbar im Modul E-Mail Marketing.

Schriftarten verwalten

Mittels dieser Aktion kénnen Schriftarten verwaltet werden.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt PDF Vorlagen Plus beschrie-
ben.

Aktion verfugbar im Modul PDF Vorlagen Plus.

Kopfzeilenvorlage hinzufigen

Mittels dieser Aktion kann eine Vorlage der globalen Kopfzeile erstellt
bzw. bearbeitet werden.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt PDF Vorlagen Plus beschrie-
ben.

Aktion verfligbar im Modul PDF Vorlagen Plus.

FuBzeilenvorlage hinzufiigen

Mittels dieser Aktion kann eine Vorlage der globalen FuRRzeile erstellt
bzw. bearbeitet werden.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt PDF Vorlagen Plus beschrie-
ben.

Aktion verflgbar im Modul PDF Vorlagen Plus.

Vorlage importieren

Mittels dieser Aktion kénnen Vorlagen in CRM+ importiert werden.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt PDF Vorlagen Plus beschrie-
ben.

Aktion verfligbar im Modul PDF Vorlagen Plus.

Wiederherstellen

Die ausgewahlten Datensatze werden wiederhergestellt. Der Lésch-
vorgang kann so rickgangig gemacht werden.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Papierkorb beschrieben.
Aktion verflgbar im Modul Papierkorb.

Gewahlte Datensatze l6schen

Die ausgewahlten Datensatze werden endgultig aus CRM+ geldscht.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Papierkorb beschrieben.
Aktion verflgbar im Modul Papierkorb.

Datensatze des Moduls |6schen

Alle Datensatze des ausgewahlten Moduls werden endgultig aus
CRM+ geldscht.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Papierkorb beschrieben.
Aktion verflgbar im Modul Papierkorb.

Gesamten Papierkorb I6schen

Alle Datensatze im Modul Papierkorb werden endgultig aus CRM+ ge-
|6scht.

Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Papierkorb beschrieben.
Aktion verfugbar im Modul Papierkorb.

Zahlung FUr die ausgewahlten Datensatze kann eine Zahlung erfasst werden.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Rechnungen beschrieben.
Aktion verflgbar im Modul Rechnungen.

Massenauflésen FUr die ausgewahlten Datensatze kdnnen Synchronisationskonflikte
behoben werden.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Synchronisationskonflikte be-
schrieben.
Aktion verfugbar im Modul Synchronisationskonflikte.

ICS Import Neue Temine und Aufgaben kénnen mittels ICS Import (ICS Datei) in

das CRM importiert werden.
Aktion verfligbar in den Modulen Termine und Aufgaben.

Fortsetzung auf der nachsten Seite
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Tab. 1 — Fortsetzung der vorherigen Seite
Aktion Funktionalitdt
ICS Export Temine und Aufgaben kdnnen mittels ICS Export (ICS Datei) aus dem
CRM exportiert werden.
Aktion verfugbar in den Modulen Termine und Aufgaben.
Zugferd/X-Rechnung exportie- | Ausgewahlte Datensatze in den Modulen Rechnungen, Storno und
ren [c] Gutschriften kdnnen als ZUGFeRD/X-Rechnung-Dokument exportiert
werden.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt ZUGFeRD / XRechnung be-
schrieben.
Aktion verfigbar in den Modulen Rechnungen, Storno und Gutschrif-
ten.
In Zeiterfassungssystem expor- | Ausgewahlte Datensatze in den Modulen Dienstleistungen, Organisa-
tieren [d] tionen (bzw. Kontakte), Projekte und Timesheet kdnnen in ein Zeiter-
fassungssystem exportiert werden.
Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Zeiterfassung beschrieben.
Aktion verflugbar in den Modulen Dienstleistungen, Organisationen
(bzw. Kontakte), Projekte und Timesheet.

[a] Aktion nur verfigbar, wenn das das Add-on DATEV Rechnungsdateservice 1.0 aktiviert wurde.
[b] Aktion nur verfligbar, wenn das das Add-on DATEV Buchungsdatenservice aktiviert wurde.

[c] Aktion nur verfigbar, wenn das das Add-on ZUGFeRD / XRechnung aktiviert wurde.

[d] Aktion nur verflugbar, wenn das das Add-on Zeiterfassung aktiviert wurde.

Bemerkung: Ob fir einen Benutzer Aktionen verflugbar sind oder nicht, kann tber die Einstellung in den
Profilen konfiguriert werden.

Warnung: Bei Kopie oder Umwandlung von Fakturadatensatzen kdnnen keine Positionen kopiert wer-
den, deren Basisprodukt/-dienstleistung bereits geldscht wurde!

5.14.3 Funktionalititen der Aktionen

Massenbearbeitung:

Im ersten Schritt werden die zu dndernden Datensatze mittels Checkbox ausgewahlt. Nach dem Anklicken
der Aktion “Massenbearbeitung” wird ein Popupfenster angezeigt.

Im Popupfenster “Massenbearbeitung” werden die Felder per Checkbox ausgewahlt, welche mit den neuen
Werten gefillt bzw. gedndert werden sollen.

Rechts oben kann eine beliebige Detailansicht gewahlt werden, da sich Detailansichten ggf. bezuglich der
Felder unterscheiden, angezeigt/nicht angezeigt werden.

Fir jeden in der Detailansicht vorhandenen Block, ist ein gleichnamiger Tab im Popup vorhanden.

Nach der Auswahl mittels Checkbox, welche(s) Feld(er) geandert werden sollen und dem Eingeben der neuen
Feldwerte, werden in allen ausgewahlten Datensatze die entsprechenden Anderungen nach dem Klicken auf
den Button “Speichern” Ubernommen:
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Massenbearbeitung x

o Felder auswahlen, die mit dem neuen Wert gefullt werden sollen. Ansicht: - Standard NEU v

Systeminformationen Kontakt = Kundenportal Adresse  Zusatzinformationen

Anrede [J | —ohne—- v Vorname ]
Nachname* [] Funktion ]
E-Mail [ Tel. direkt []
Assistent [ += % W anderes Tel. [J
Partner [ + % W Abteilung O
Quelle [ —ohne-—- v andere E-Mail [J

E-Mail Optaus [] [J nicht anrufen [ [

Referenz [ [] Besitzer benachrichtigen [ [J

Speichern

Bemerkung: Fehlt dem Benutzer die Berechtigung zum Bearbeiten oder Ldschen eines oder mehrerer
ausgewahlter Datensatze, wird nun in einem neuen Popup eine Logdatei zum Download angeboten.

Massentaggen:

In allen mittels Checkbox ausgewahlten Datensatzen, kdnnen sowohl vorhandene, als auch neue Tag ge-
speichert werden.

Im ersten Schritt werden die zu taggenden Datensatze mittels Checkbox ausgewahlt. Nach dem Anklicken
der Aktion “Massentaggen” wird ein Popupfenster angezeigt.

Im Popupfenster “Eintrage taggen” kann nun entweder ein vorhandener Tag ausgewahlt, oder ein neuer
Tag vergeben werden:

Eintrage taggen

Geschaftsleitung

@® Offentlich © Privat

Tags gespeichert:

Am meisten verwendet (meine/alle): Key Account, Neuer Verkauf,

Offene Angebote, qualifiziert
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Zum Thema “Tags” siehe auch den Abschnitt Detailansicht - Tag Cloud.
Duplikate suchen:

Es kann vorkommen, dass “gleiche” Datensatze mehrfach in CRM+ vorhanden sind. Griinde hierfir sind z.B.
mehrfaches manuelles Anlegen von Kontakten, Organisationen, Leads etc. durch Benutzer, oder auch durch
einen CSV Import.

Duplikate kdnnen entweder durch manuelle Auswahl (Checkbox in der Listenansicht) und die Aktion ,Du-
plikate zusammenfuhren”, oder durch die Aktion ,Duplikate suchen” zusammengefihrt werden

Um mehrfach vorhandene Datensatze finden und zusammenfihren zu kénnen, wird die Funktion “Dupli-
kate suchen” genutzt.

Bemerkung: Datensatze mussen in der Listenansicht bei Nutzung der Aktion ,Duplikate suchen” nicht aus-
gewahlt werden. Eine Suche findet generell Uber alle vorhandenen Datensatze im Modul statt. Eine Suche
ist ebenfalls unabhangig davon, ob die Aktion in einer benutzerdefinierte Listenansicht ausgewahlt wurde.

Warnung: Hat ein Benutzer nicht das Recht die betreffenden Datensatze zu I6schen, werden die Du-
plikate zwar angezeigt, aber beim Versuch diese zusammenzufihren, erscheint der Hinweis ,Sie haben
nicht die Rechte um diese Operation auszufihren!”.

Einfaches Beispiel im Modul Kontakte: Feld Vergleichskriterium ist “Nachname”:

Home Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente hd Alle

Marketing > Kontakte +

Auswahl der Kriterien
Wahlen Sie die entsprechenden Felder aus, um doppelte Datensétze zu finden

vorhandene Felder iibereinstimmende Felder

Anrede Nachname
Vorname

Kontaktnr.

Tel. direkt ”

Nachname

Mobi

Telefon privat

Quelle

anderes Tel

Funktion

Duplikate suchen Abbrechen
Alle v 4 | Suchen a oW |t 20 -

Diese Seite (20) ~ Aktionen ~ 1 von3(1-20vens9) >
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Home Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente A Alle
Marketing > Kontakte » Duplikate zusammenfiihren +
Loschen

[ Datensatz Information Nachname Typ zusammenfihren

@ Marco Adler Adler Existiert

[ Ulrich Adler Adler Existiert P

[0 Marco Adler Adler Existiert

[@ Peter Echinger Echinger Existiert

[ Peter Echinger Echinger Existiert ¥

@ Joachim Schwarz Schwarz Existiert

[ Lukas Schwarz scnwarz Existiert ¥

Zusammenfithren von Kontakte

Der primare Datensatz wird nach der Zusammenfihrung beibehalten. Sie kénnen die Spalte wahlen wo die Werte erhalten bleiben. Der andere Eintrag
wird geldscht, aber die Informationen werden zusammengefuhrt,

@® Datensatznr.1 () Datensatznr.2
Liste der Felder (primdren Datensatz auswihlen) (primaren Datensatz auswahlen)

Anrede @® Herr @ Herr

Vorname @® Peter () Peter

Tel. direkt & +4062175545-81 —keine—

Nachname ® Echinger @ Echinger

Mobil +017198765432 —keine—

Organisation ® Druckerei Waldhof GmbH D Druckerei Waldhof GmbH
Telefon privat ® +496217554577 D —keine—

Quelle Webseite —ohne--

anderes Tel. +4962175545-85 —keine—

Funktion Geschaftsleitung Geschaftsleitung

Fax —keine— —keine—

Abteilung —keine— —keine—

Geburtsdatum ® -—keine— 0 —keine—

E-Mail p.echinger@waldhof-druck de p.echinger@waldhof-druck.de
Vorgesetzter —keine— —keine—

Assistent —keine— —keina—

andere E-Mail —keine— —keina—

Telefon Assistent —keine— —keine—

nein nein

®

nicht anrufen

E-Mail Opt aus nein nein

®

Susanng Susanne

®

zustandig

nein nein

®

Referenz

nein nein

®

Besitzer benachrichtigen

Aktiv?

®

nein nein

—keine— 23.07.2018

®

Zugang Startdatum

oo o0oQ@OQ@OC®@

—keine— —keine—

®

Zugang Enddatum

Sollten keine Datensatze zum Zusammenfuhren ausgewahlt worden sein, wird der Hinweis “Wahlen Sie
mindestens 2 Datensatze fUr Zusammenflhren aus” angezeigt.

Werden anhand der ausgewahlten Felder keine Duplikate gefunden, wird der Hinweis “Keine Duplikate vor-
handen!” angezeigt.

Bemerkung: Werden mehrere Datensatze mittels ,Duplikate zusammenflihren” zu einem Datensatz zu-
sammengefasst, bleiben samtliche Referenzierungen erhalten!

Der primare Datensatz wird nach der Zusammenfihrung beibehalten. Sie kdnnen die Spalte wahlen, deren
Werte erhalten bleiben. Der andere Datensatz wird geldscht und die Informationen werden zusammenge-
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flhrt.
Massenabonnieren:

Um Uber Anderungen an Datensitzen, welche von anderen Benutzern vorgenommen werden, informiert
zu werden, gibt es die Funktionalitat “Abonnieren”.

Um einen Datensatz zu abonnieren, gibt es zwei Mdglichkeiten:

* Button ,Abonnieren” in der Detailansicht eines Datensatzes. Detaillierte Information hierzu siehe Ab-
schnitt Detailansicht - Abonnieren.

« Aktion ,Massenabonnieren” in der Listenansicht eines Datensatzes.

Mittels der Aktion “Massenabonnieren” in der Listenansicht, kdnnen ein oder mehrere Datensatze gleich-
zeitig abonniert werden.

Nach dem Klicken auf die Aktion “Massenabonnieren”, 6ffnet sich das Popup-Fenster “Benachrichtigungs-
optionen™

Benachrichtigungsoptionen

[] E-Mail Benachrichtigung aktivieren
[[] Benachrichtigungsbox aktivieren

Abonnieren

+ Checkbox ,E-Mail Benachrichtigung aktivieren: Bei Anderungen an Datensétzen, wird eine entspre-
chende E-Mail von CRM+ versendet (Hinweis: der globale Postausgangsserver muss konfiguriert sein).

+ Checkbox ,Benachrichtigungsbox aktivieren“: Bei Anderungen an Datensétzen, wird in CRM+ eine Be-
nachrichtigungsbox angezeigt.

Nach dem Klicken auf den Button “Abonnieren” werden die ausgewahlten Datensatze abonniert. Eine ent-
sprechende Bestatigung wird links unten in CRM+ angezeigt:

o Die gewahlten Datensatze wurden abonniert.

In der Listenansicht sind abonnierte Datensatze am lcon “Lesezeichen” zu erkennen:
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9+<!llgm|ﬂ

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente -

Marketing > Kontakte

Alle NEU * 4 « Suchen Qa © % il
Diese Seite (40) ~ Aktionen =
Anrede Vorname Machname * Organisation Funktion Tel. direkt E-Mail
Herr Marco M Adler Allneimer AG Marketing +49231684632 @ adler@alineimer-ag.de
Herr Johannes Albrecht Ritzli AG Marketing +4131321619825 @ johannes.albrecht@ritzli-ag.ch
Herr Dr. Horst A Bachschau Geschaftsleitung @ h.bachschau@bachschau.ag
Herr Dietmar Bartsch Ollheimer AG Vertrieb +49897869857 © dbartsch@oliheimer-ag.de
Frau Natascha A Bilkov Alma Obras SL CEC +349502368783 @ bilkov@alma-obras es
Frau Lisa N Eraun Northern Iron A/S Marketing +453545881824 @ braun@northern-iron.com
Herr Heinz Dobling Hirzinger GmbH Geschafisleitung +49341757841 @ dobling@huerzinger com
. Assistentin der
Frau Carinna Dobmann @ cdobmann@bachschau.ag

Geschaftsleitung
In der Detailansicht eines abonnierten Datensatzes sind nun im Block “soziale Zusammenarbeit” ebenfalls
die Checkboxen “E-Mail Benachrichtigung aktivieren” und “Benachrichtigungsbox aktivieren” vorhanden.

Weitere Information zum Thema “Abonnieren” und den Voraussetzungen siehe Abschnitt Detailansicht -
Abonnieren.

Mit der Aktion werden bestehende Abonnements von Datensatzen beendet. Der Benutzer erhalt nun keine
entsprechenden Benachrichtigungen mehr, wenn Datensatze geandert wurden.

Weitere Information zum Thema “Abo beenden” siehe Abschnitt Detailansicht - Abonnieren.

Bemerkung: Sollten fur die Aktion ,Abo beenden” versehentlich Datensatze ausgewahlt worden sein, wel-
che jedoch vorher nicht abonniert waren, hat dies keinerlei Auswirkungen auf diese Datensatze.

Export PDF Plus

Bemerkung: Die Aktion ,Export PDF Plus” steht nur zur Verfigung, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus
aktiviert wurde.

Fir die ausgewahlten Datensatze wird eine PDF Datei, anhand einer vorher auswahlbaren Vorlage aus dem
Modul PDF Vorlagen Plus, erzeugt.

Nach dem Auswahlen der Datensatze und dem Klicken auf die Aktion “Export PDF Plus”, 6ffnet sich das
Popup-Fenster “PDF Export”.

In diesem Popup-Fenster kann dann die PDF Vorlage und die Sprache der Vorlage gewahlt werden. Weiters
kann der Dateiname der zu erzeugenden PDF Datei frei gewahlt werden und mittels der Checkboxen “Ohne
Kopfzeile” und “Ohne Fulizeile” festgelegt werden, ob die PDF Datei inkl. der Kopf-/FulRzeilen der Vorlage
exportiert werden soll.

Nach Auswahl von Vorlage und Sprache sowie der eventuellen Anpassung des Dateinamens, stehen zwei
Exportarten zur Auswahl:

+ Export: Normaler Export, der als Ergebnis eine Datei mit allen Exporten erzeugt.
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+ Export mit Referenz: Wie normaler Export aber mit Referenz der Einzelexporte zu den Datensatzen.

PDF Export

Vorlage Demovorlage 1

Sprache DE Deutsch

Dateiname Contacts_2018-07-25

Optionen [J Ohne Kopfzeile
] Ohne FuBzeile

Export mit Referenz  Export

Nach dem Start der Aktion wird in CRM+ unten rechts eine entsprechende Infobox “PDF Plus Export regis-
triert” angezeigt:

o Auftrag fur PDF Plus Export registriert. Sie werden Uber
den Status in der rechten unteren Ecke informiert.

Nach Fertigstellung der Erzeugung der PDF Datei wird dies ebenfalls in der Infobox “Export PDF Plus” ange-
zeigt, welche die Aktionen “Datei herunterladen” und “Datei verwerfen” (PDF I6schen) enthalt:

Export PDF Plus -

Exportmodul: Kontakte
Mame der Vorlage: Demovorlage 1
Registriert: 25.07.2018 09:23
Export mit Referenz: nein

| Status: Abgeschlossen

| E W

Bemerkung: Damit der Massenexport ausgefuhrt wird, ist es notwendig, dass der Cronjob ,,PDF Vorlagen
Plus” den Status ,aktiv” hat. Detaillierte Information hierzu siehe Abschnitt Globale Einstellungen - Cronjobs.

Weitere Information zum Thema “PDF Export” siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus - Massenexport.
Erstelle Google Maps Routenplan:

Nach dem Auswahlen der Datensatze und dem Klicken auf die Aktion “Erstelle Google Maps Routenplan”
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wird in CRM+ die Seite “Google Navigation” angezeigt:

B w =

Home Kampagnen Organisationen Kontakte Leads Rechnung Tickets - Alle

Kontakte > Google Navigation

Google Maps Ihre Route Setzen Sie Ihre Wegpunkee (Radius in km: 150)
Karte  Satellit Moasburg = . Mobil-Qil-str. 31 MobI-OIlsr. 21
F an der Isar = Vilsbiburg earchaion Q 84539 Ampfing @ | 84539 Ampfing
DE
Frelsing Eggenfeld e
a — o ° Mobil-Oil-Str. 31
o Hi Erding , 2} © |s mpfing
Dachau e h Dorfer Mahidorf &2y Deutsenland
2i Munchen am Inn
Altstiing
@i o Waldkraiburg & Ao Kiei
stenfeldoruck " Poing 73 Burg & Robert Kiein
Germering Miinchen @ !J
Kolbermoorer Str. 16
Lo ] = o
Unterhaching, e Wasserburg \ B35 | 83026 Rosenheim
am Inn N Deutschland
Starnberg 8 Wegpunkte Optimierung
Jraunegt wee Route berechnen  Drucken & LisaBraun
4 = 15] am See
Wolfratshausen e
Rodenheim: Prien am’ Traunst + . Haydstraite 4
min @ £ Chiemsee 245 5 | 85354 Freising
£ m O Deutschland
- Aschau im _—
Bad Télz Chiemgau Ruhpolunsy
Goggle Kartendsten = 2018 /BKG (22009), Gaogle | Nut qungen & Frank Schneider

WeyprechtstraBe 16

5 | 80937 Miinchen
Deutschland

Bitte Route berechnen

Die angezeigte Ubersicht “Google Navigation” ist in drei Bereiche unterteilt:
+ Google Maps
+ |hre Route
+ Setzen Sie lhre Wegpunkte

Google Maps

Alle verfligbaren Adressen (Wegpunkte) werden als Markierungen in der Karte angezeigt.

Mittels der in der Karte befindlichen Buttons “Karte” und “Satellit” kann zwischen den Ansichten einer
normalen StraBenkarte und einer Satellitenansicht gewechselt werden.

In der rechten oberen Ecke befindet sich das Icon “Quadrat”, mittels dem die Vollbildansicht der Karte
ein-/ausgeschaltet werden kann.

In der rechten unteren Ecke befinden sich noch die Icons “Plus” und “Minus”, mittels denen die Karte
vergrolRert/verkleinert werden kann.

lhre Route

Im Bereich “Ihre Route” werden drei Wegpunktboxen angezeigt, wobei im ersten Bereich die beim
Benutzer hinterlegte Adresse (siehe Abschnitt Weitere Einstellungen) bereits eingetragen ist.

In die zweite und dritte Wegpunktebox kdnnen mittels Drag & Drop weitere Adressen aus dem Bereich
“Setzen Sie lhre Wegpunkte” in eine Wegpunktebox gezogen werden.

Werden zusatzlich Wegpunkteboxen bendtigt, kdnnen diese mittels des Icons “Plus” (befindet sich rechts
oben neben der zweiten Wegpunktebox) hinzugefligt werden.

Sollen Wegpunkteboxen entfernt werden ist dies mittels des Icons “Papiekorb” moglich.
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Die Checkbox “Wegpunkte Optimierung” ist eine Google Maps Funktionalitat, welche bei der Berechnung
der Route nicht die eingegebene Reihenfolge der Adressen berticksichtigt, sondern die Route hinsichtlich
der kurzesten Wegstrecke optimiert.

Mit dem Button “Route berechnen” wird die Routenberechnung gestartet.

Mittels des Buttons “Drucken” wird der Druckdialaog des verwendeten Rechners gedffnet und es wird eine
Druckvorschau angezeigt.

Gedruckt werden die Bereiche “Google Maps”, “lhre Route” sowie der Bereich der “Routenbeschreibung”.

Setzen Sie lhre Wegpunkte

In diesem Bereich werden alle Adressen (Liefer- und/oder Rechnungsadressen) der ausgewahlten Daten-
satze angezeigt.

Zur besseren Ubersichtlichkeit, wird immer das spezifische Modulicon vor dem Namen des Datensatzes
angezeigt, aus dem der Datensatz stammt.

Der angezeigte Namen des Datensatz ist modulabhangig und enthélt folgende Informationen:
* Hauptmodul Leads: Vorname und Nachname
+ Hauptmodul Kontakte: Vorname und Nachname
* Hauptmodul Organisationen: Organisationsname

+ Hauptmodul Partner: Partnername

Vor der Adresse selbst, wird jeweils das Symbol fir die Rechnungs- oder Lieferanschrift angezeigt.

Da sowohl die Rechnungs- wie auch die Lieferadresse eigene Koordinaten besitzt, wird - falls beide
Adressen vorhanden sind - jede Adresse separat Uberpruft, ob sie in den definierten Radius fallt. Nur wenn
mindestens eine der Adressen innerhalb des definierten Radius liegt, wird der Datensatz in der Liste
angezeigt.

Alle Adressen die im Bereich “Setzen Sie lhre Wegpunkte” aufgelistet werden, werden zu diesem Zeitpunkt
bereits als Wegpunkte in der Karte angezeigt. Sobald eine Routenplanung durchgefihrt wurde, werden nur
noch die gewahlten Wegpunkte angezeigt.
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Home Kampagnen Organisationen Kontakte Leads Rechnung Tickets - Alle

Kontakte > Google Navigation

Google Maps Ihre Route Setzen Sie Ihre Wegpunkte (Radius in km: 150)
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Route berechnen Drucken

Bitte Route berechnen

Nachdem die Route festgelegt wurde, wird die Routenberechnung mittels des Buttons “Route berechnen”
gestartet.

Nach durchgeflhrter Routenberechnung werden sowohl die gewahlten Wegpunkte, als auch die Route
selbst in der Karte dargestellt:

Home Kampagnen Organisationen Kontakte Leads Rechnung Tickets - Alle

Kontakte > Google Navigation

Google Maps Ihre Route Setzen Sie Ihre Wegpunkte (Radius in km: 150)
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Route berechnen Drucken

Routenabschnitt 1 (1 Stunde, 1 Minute / 62,9 km): Mobil-Oil-StraRe 31, 84539 Ampfing, Deutschland zu Kolbermoorer Str. 16, 83026 Rosenheim, Deutschland

Im unteren Bereich wird eine detaillierte Wegbeschreibung, aufgeteilt in die einzelnen Routenabschnitte,
angezeigt:
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Weyprechtstrale 16
!
Deutschland

Atnchen

Wegpunkte Optimierung

Route berechnen Drucken

Routenabschnitt 1 (1 Stunde, 1 Minute / 62,9 km): Mobil-Oil-StraBe 31, 84539 Ampfing, Deutschland zu Kolbermoorer Str. 16, 83026 Rosenheim, Deutschland

Auf Mobil-Oil-Strale nach Osten Richtung Siemensstrafie starten (0,3 km)
if IndustriestraRe (0,6 km)

zweite Ausfahrt auf die A94 nehmen (0,3 km)
km)

Rechrs halten (1,2 km)

Auf B12 fahren (1
Rechts abbl n auf LorettostraBe (Schilder nach Ramsaul) (0,6 km)
Links abbie; auf DachbergstraBe (7,1 km)

2,4km)

orfstraBe (0,6 km)
n auf Alleestrale (1,6 km)
auf B15 (28,0 km)

gen, um auf B15 2u bleiben (0,9 km)
Rechts Richtung B15 abbiegen (65 m)
Geradeaus auf B15 (2,5 km)

Geradeaus auf HubertusstraBe (0,8 km)

Rechts abbi n auf AuBere Miinchener Str. (1,5 km)

Rechts abbi n auf Kolbermoorer Str.
Das Zi sich auf der rechten Seite
(0.4 km)

Routenabschnitt 2 (39 Minuten / 73,9 km): Kolbermoorer Str. 16, 83026 Rosenheim, Deutschland zu Weyprechtstra@e 16, 80937 Munchen, Deutschiand

Auf Kolbermoorer Str. nach Osten Richtung Grubholzer Str. starten (0,4 km)
Rechrs abbiegen auf AuBere Miinchener Str. (0,9 km)
Im Kreis)

kehr erste Ausfahrt nehmen, um auf AuBere Miinchener Str. zu bleiben (0,6 km)
Die Auffahrt Richtung A8 nenm:

km)

Wairer aUf Westtancente Rosenheim/R15a (3 1 km)

Bemerkung: Um die Aktion ,Google Maps Routenplan” nutzen zu kénnen, werden Koordinaten in Form
von Langen- und Breitengraden bendtigt. Damit diese Daten im CRM erhoben werden, mussen folgende
Einstellungen vorgenommen werden:

+ Globale Einstellungen -> CRM Konfigurator Geodaten: Im Tab ,Geodaten” missen entsprechende Ein-
stellungen vorgenommen worden sein, damit die Ermittlung der Geodaten grundsatzlich méglich ist.

+ Globale Einstellungen -> Cronjobs: Der Cronjob ,,Geodaten-Ermittlung” muss aktiv sein. Empfohlenes
Intervall: nicht kleiner als téglich. Uber diesen Cronjob wird die zyklische Erhebung der Langen- und
Breitengrade durchgefthrt.

Bemerkung: Bei CRM+ InHouse Installationen, welche u.U. nur eine Intranet Verbindung besitzen, muss
gewahrleistet sein, dass CRM+ auch Zugriff auf das Internet hat, damit die Funktionalitat ,Erstelle Google
Maps Routenplan” genutzt werden kann.
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5.15 Seitennavigation der Listenansicht

Um in der Listenansicht weitere Seiten (z.B. nachste oder vorherige) aufzurufen, kénnen die entsprechenden
Funktionalitaten genutzt werden, welche im Abschnitt Anzahl der Listeneintrige detailliert beschrieben sind.

5.16 Sortierung (auf-/absteigend) von Spalten

Neben jedem Spaltennamen befinden sich die Icons “Dreieck nach oben” und “Dreieck nach unten”. Mit-
tels dieser Icons kann eine aufsteigende (Icon “Dreieck nach oben”) bzw. absteigende (Icons “Dreieck nach
unten”) Sortierung vorgenommen werden.

Wenn eine Sortierung aktiv ist, wird das entsprechende Icon (“Dreieck nach oben” bzw. “Dreieck nach unten”)
in Dunkelgrau dargestellt:

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente

Marketing > Kontakte

Alle NEU r == & Suchen. Q © % [ |m
| Diese Seite (40) ~ Aktionen -
Anrede Vorname Nachname + Organisation Funktion
[ Herr Marco Adler Allheimer AG Marketing
] Herr Johannes Albrecht Ritzli AG Marketing
[J HerrDr. Horst Bachschau Geschaftsleitung
[ ] Herr Dietmar Bartsch Ollheimer AG Vertrieb
] Frau Matascha Bilkow Alma Obras 5L CED
[] Frau Liza Braun Morthern Iron ASS Marketing

Durch erneutes Klicken auf das Icon der aktiven Sortierung (dunkelgraues Icon “Dreieck nach oben” bzw.
“Dreieck nach unten”), wird die Sortierung wieder aufgehoben.

Es ist ebenfalls moglich, eine Sortierung nach mehreren Spalten vorzunehmen (1. Sortierebene, 2. Sortiere-
bene usw.).

Wird nach keiner Spalte sortiert, wird autom. nach der internen Datensatznr. sortiert.

In benutzerdefinierten Listenansichten kann bereits eine Standard Sortierreihenfolge, nach einem oder
mehreren Feldern, festgelegt werden (siehe Abschnitt Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht).

Ist das Feld, nach welchem sortiert wurde, nicht in der benutzerdefinierten Listenansicht enthalten, ist dies
am Tooltip des Sortierungs-lcons ersichtlich, wenn in angezeigten Spalten eine weitere Sortierung vorge-
nommen wird. Der Tooltip (Mouseover) zeigt in diesem Fall z.B. “Aufsteigend 2. Sortierebene” an.
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Die Sortierung bleibt solange erhalten, bis entweder eine andere Listenansicht des Moduls ausgewahlt wird,
oder sich der Benutzer ausloggt.

Ist eine dauerhafte Sortierung gewtinscht, kann diese in benutzerdefinierten Listenansichten festgelegt wer-
den (siehe Abschnitt Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht).

Warnung: Die Spalte ,Aktion”, welche grundsatzlich an letzter Stelle in der Listenansicht enthalten ist,
kann nicht zur Sortierung genutzt werden.

5.17 Anordnung der Spalten

In allen Listenansichten kann jeder Benutzer individuell die Anordnung der Spalten andern. Das Verschie-
ben der Spalten wird einfach per Drag & Drop durchgefiihrt, indem die Spalte an die gewuinschte Position
“gezogen” wird:

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
Marketing > Kontakte +
Diese Seite (40) ¥ Aktionen ¥ Q%E 1 von 1 (7 - 40 von 40)
= —

Anrede Vorname Nachname * Organisation Tel. direkt E-Mail Quelle zustandig Aktion

Herr Marco Adler Allneimer AG +49231684632 @ adler@alineimer-agde Messe Karin S a o

Herr Johannes Albrecht Ritzli AG +4131321619825 @ johannes.albrecht@ritzli-ag.ch Anruf Karin S0 [}

Herr Dr. Horst Bachschau h @ hbachschau@bachschau.ag Parter admin p

Herr Dietmar Bartsch Ollheimer AG +49807860857 @ d.bartsch@ollheimer-ag.de Briefaktion Susanne yd

Frau Natascha Bilkav Alma Obras SL +349502368783 @  bilkov@alma-obras.es Bestandskunde Maria S [}

Die Anordnung der Spalten nach dem Verschieben bleibt solange erhalten, bis sich der Benutzer ausloggt.

Ist eine dauerhaft andere Anordnung der Spalten gewunscht, kann diese in benutzerdefinierten Listenan-
sichten festgelegt werden (siehe Abschnitt Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht).

Warnung: Spalten, welche in einer Listenansicht als Gruppierungsfeld ausgewahlt wurden, kénnen nicht
verschoben werden.
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