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KAPITEL 1

Admin

Nachdem Ihr CRM+ System durch die Brainformatik GmbH erstellt wurde, erhalten Sie eine E-Mail mit demLink zu Ihrem 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 spätestens 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 für seinen Benutzeraccount vorneh-men. Der Bereich “Meine Einstellungen” ist für jeden Benutzer - auch für den Benutzer “admin” - über dieFlyout Navigation oben rechts in CRM+ erreichbar.
Die einzelnen Einstellungspunkte von “Meine Einstellungen” werden detailliert im Abschnitt Einstellungs-punkte erklärt.

1.2 E-Mail Postfach einrichten

Jeder Benutzer, auch der Benutzer “admin”, der über CRM+ eine E-Mail versendenmöchte, muss zuvor min-destens ein E-Mail Postfach im Modul “E-Mail Postfächer” einrichten.
Detaillierte Informationen zu diesem Modul, sowie die Einrichtung eines E-Mail Postfaches, entnehmen Siebitte dem Punkt E-Mail Postfächer.
Bemerkung: Da Workflows, welche eine E-Mail versenden, ein in CRM+ angelegtes E-Mail Postfach benöti-gen, bietet es sich an, dieses Postfach beim Benutzer „admin“ einzurichten. Es ist möglich, hier das gleicheE-Mail Postfach zu verwenden, welches auch als Mailserver verwendet wird.
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1.3 Mailserver einrichten

Über den globalen Postausgangsserver (auch SMTP-Server genannt) werden verschiedene Systembenach-richtigungen verschickt. Dazu zählen u.a. Benachrichtigungen, Erinnerungen und Einladungen zu Terminen,Benachrichtigungen abonnierter Datensätze oder Statusnachrichten zu Tickets.
Detaillierte Informationen zur Einrichtung des Mailservers entnehmen Sie bitte dem Punkt Mailserver.

1.4 Rechtemanagement

CRM+ verfügt über ein sehr umfangreiches Rechtemanagementsystem. Mittels der Rechteeinstellungenkann 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 ausführen darf
• welcher Benutzer welche Datensätze sehen/bearbeiten/löschen darf

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

• Rollen: Regeln den Zugriff auf die Datensätze, auf meine Datensätze 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, umDatensätze zu teilen. Empfehlung: Gruppen nur aus Benutzern oder Rollenu. Unterstellten erstellen.
• Benutzerdefinierte Zugangsregeln: Können genutzt werden, um einen Teil der Berechtigungen/Rechteauszuhebeln.

Grundsätzlich gilt:

• Profile sind für Module
• Rollen sind für 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 standardmäßig zwei Benutzer vorhanden:
• Benutzer „admin“ - Ihr CRMBenutzer, mit welchem Sie die administrativen Einstellungen in CRM+ vor-nehmen können. Die Logindaten (Benutzername, Passwort und URL) zu Ihrem CRM System erhaltenSie autom. nach der Erstellung Ihres CRM+ Systems.
• Benutzer „serviceuser“ - Serviceuser der Brainformatik GmbH,welcher für den techn. Support genutztwird.

Bemerkung: Die Benutzer „admin“ und „serviceuser“ können nicht gelöscht werden und zählen auch nichtzum 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 verfügbaren CRM+ Module. Im Modulmanager können Sie Module akti-vieren, deaktivieren oder auch bearbeiten.
Detaillierte Informationen zum Modulmanager entnehmen Sie bitte dem Punkt Modulmanager.
Modulabhängig stehen hier auch die Funktionalitäten Layout Editor, Feldberechnungen, Kurzinfo Manage-ment, Workflow Liste und Auswahllisten Editor zu Verfügung.
Detaillierte Informationen zu den einzelnen Funktionalitäten entnehmen Sie bitte den entsprechendenPunkten im Handbuch:

• Layout Editor - Layout des Moduls bearbeiten
• Feldberechnungen - Berechnung von Werten für benutzerdefinierte Felder
• Kurzinfo Management - Informations-Popup für Felder konfigurieren
• Workflows - erstellen und bearbeiten von automatisierten Aktionen
• Auswahllisten Editor - Auswahllistenwerte erstellen, bearbeiten und löschen

1.7 Globale E-Mail Vorlagen

Globale E-Mail Vorlagen werden für Massenmails, Kampagnen und E-Mails mit Standardtext genutzt.
Detaillierte Informationen, zur Erstellung und Bearbeitung von globalen E-Mail Vorlagen, entnehmen Siebitte dem Punkt Globale E-Mail Vorlagen.

1.5. Benutzer anlegen 3
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1.8 Unternehmensinformationen

Die sog. “Unternehmensinformationen” - z.B. Organisationsname, Anschrift, Telefonnr., E-Mail Adresse usw.- könnenmittels Platzhalter imModul PDF Plus in die Vorlagen eingebunden werden. Bei der Erzeugung vonPDF 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 Geschäftsbedingungen

Bearbeiten Sie den Text der Geschäftsbedingungen, welcher in den produktbezogenen Modulen angezeigtwird.
In allen produktbezogenen Modulen (Angebote, Auftragsbestätigungen, Einkaufsbestellungen, Gutschrif-ten, Rechnungen und Storno) - also alle Module, welche über einen sog. Produktblock verfügen - werdendie Geschäftsbedingungen angezeigt, um diese auch entsprechend in den PDF Vorlagen nutzen zu können.
Detaillierte Informationen zum Thema “Allgemeine Geschäftsbedingungen” entnehmen Sie bitte dem PunktGeschäftsbedingungen.

1.10 Cronjobs

Ein Cronjob ist eine Aufgabe, welche CRM+ im Hintergrund automatisiert ausführt. Mit geplanten Cronjobskönnen Sie gezielt Aktionen (z.b. autom. E-Mail Versand, Feldberechnungen/-aktualisierungen usw.) zeitge-steuert ausführen lassen.
Detaillierte Informationen zu Cronjobs entnehmen Sie bitte dem Punkt Cronjobs.

1.11 Steuer Einstellungen

Verwalten Sie in diesem Konfigurationspunkt Ihre Einstellungen für die Steuern, welche für Produkte undDienstleistungen verwendet werden.
Detaillierte Informationen zuden Steuer Einstellungen entnehmenSie bitte demPunkt Steuer Einstellungen.

1.12 Anpassen der Nummerierung

In diesem Einstellungsmenü bestimmen Sie die Nummerierung der Datensätze in Ihrem CRM+ System.
Detaillierte Informationen zur Anpassung der Nummerierung entnehmen Sie bitte demPunkt Anpassen derNummerierung.

1.8. Unternehmensinformationen 4
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1.13 Exchange Connector

Der Exchange Connector dient dazu, Daten zwischenCRM+unddemeigenen Exchange-Konto abzugleichen.
Detaillierte Informationen zum Exchange Connector entnehmen Sie bitte dem Punkt Exchange Connector.

1.14 PBX Manager

CRM+ bietet die Möglichkeit, 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



KAPITEL 2

Benutzer

2.1 Login

Nachdem durch den Administrator ein neuer Benutzer angelegt wurde, erhält 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 Ihrem CRM+ enthält.
Sollten die autom. E-Mails für neue Benutzer nicht konfiguriert sein, erhalten Sie die Zugangsdaten (Benut-zername, Passwort und Link zu Ihrem CRM+ ) von Ihrem Administrator.
Da CRM+ eine browserbasierte Anwendung ist, starten Sie Ihren Browser und geben die Adresse (URL) imBrowser ein.
Nach dem Aufrufen der Adresse, stellt sich die Loginseite von CRM+ wie folgt dar:
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Nach der Eingabe Ihres Benutzernamens und Passworts, sowie dem Klicken auf den Button “Login”, erfolgtder 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 standardmäßig angezeigt wird, ist durch den Administrator konfigurierbar,jedoch ist dies i.d.R. das Modul Home.
Abhängig davon, ob durch den Administrator bereits Widgets für das Modul Home konfiguriert wurden,wird das Modul Home ohne vorkonfigurierte Widgets wie folgt dargestellt:

2.1. Login 7



Handbuch - Erste Schritte

Falls bereits Widgets für das Modul Home durch den Administrator konfiguriert wurden, kann das ModulHome nach dem Login z.B. wie folgt aussehen:

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

2.1. Login 8
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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+ Benutzerseine persönlichen Daten im Einstellungspunkt “Meine Einstellungen” bearbeiten.
Umden Einstellungspunkt “Meine Einstellungen” aufzurufen, bewegen Sie denMauszeiger oben rechts überIhren Benutzernamen. Es öffnet sich nun ein kleines Navigationsmenü mit den Punkten:

• Meine Einstellungen
• Update Informationen
• Hilfe
• Abmelden

Sollten Ihrem Benutzer administrative Rechte (siehe Abschnitt Erklärung der Rechtestufen bei der Benutzer-anlage) (Admin, CustomerAdmin oder Superuser) für CRM+ zugeteilt worden sein, ist im Navigationsmenüzusätzlich der Punkt “Globale Einstellungen” verfügbar:

2.2. Meine Einstellungen 9
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Der Bereich “Meine Einstellungen” stellt sich nach dem Aufrufen wie folgt dar:

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 vonCRM+ an eine Telefonanlage (siehe Abschnitt Telefonanbindung (PBX)) erfolgt ist.
Detaillierte Informationen zu den einzelnen Einstellungspunkten in “Meine Einstellungen” entnehmen Siebitte dem Abschnitt Meine Einstellungen.

2.3 E-Mail Postfach einrichten

Um direkt aus CRM+ heraus E-Mails versenden zu können, muss im Modul “E-Mail Postfächer” mind. einPostfach konfiguriert sein.
Detaillierte Informationen zum Erstellen eines neuen Postfaches im Modul “E-Mail Postfächer” entnehmenSie bitte dem Abschnitt E-Mail Postfächer im Handbuch.

2.4 Modul Home einrichten

Das Modul Home bietet Ihnen einen zusammenfassenden Überblick über Ihre wichtigsten Daten und Infor-mationen aus CRM+ . Die Informationen werden in sog. Widgets dargestellt.
In einem Widget können z.B. ausgewählte Datensätze (spezielle Listenansichten eines Moduls), Grafiken(Charts) oder auch Länderkarten dargestellt werden.
Sie können 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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Beispiel

Im beispielhaft dargestellten Modul Home sind vier Widgets konfiguriert:
• Aktuelle Aktivitäten -> alle offenen Termine aus dem Modul Kalender
• Top Organisationen -> Organisationen mit Jahresumsatz größer 500 000,- Eur
• Deutschland -> Länderkarte Deutschland mit Organisationen u. Kontakten
• Top Leads -> alle Leads mit Leadstatus „qualifiziert“

Wie Sie Widgets erstellen und das Modul Home konfigurieren können, entnehmen Sie bitte dem AbschnittHome.

2.4. Modul Home einrichten 12



KAPITEL 3

CRM Navigation

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

3.1 Werkzeugleiste

Die Werkzeugleiste enthält folgende Bereiche:
• Logo

• Schnellmenü

• Suche

• Zuletzt betrachtete Einträge

• 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.

Durch einen Klick auf das Logo wird das Home aufgerufen.

3.1.2 Schnellmenü

Mittels dem Schnellmenü, können - ohne das jeweilige Modul aufrufen zu müssen - neue Datensätze fürModule erstellt werden.

Beispiel

Sie haben die Listenansicht desModuls Kontakte geöffnet undwollen nun für dasModul Kalender ein neuesEreignis anlegen. Nach dem Klicken auf das entsprechende Icon des Moduls, öffnet sich ein Popup Fenster,in welchem die wichtigsten Informationen eingetragen werden können. Nach dem Klicken auf „Speichern“wird ein entsprechender neuer Datensatz angelegt und nach dem Speichervorgang angezeigt.

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 daskomplette CRM+ durchsucht wird.
Für die Suche sind die Icons “Lupe” und “Puzzle” in der Werkzeugleiste von Bedeutung:

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

NachBetätigung der Eingabetaste (Entertaste), oder durch Klicken auf das Icon “Lupe”, wird der Suchvorganggestartet. Nach Beendigung der Suche werden die Suchergebnisse modulweise übersichtlich dargestellt.
Beispiel

Eine durchgeführte Suche mit dem Suchbegriff „Brainformatik“ zeigt folgende Suchergebnisse:

3.1. Werkzeugleiste 15
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Bemerkung: Je nach Anzahl der zu durchsuchenden Datensätze 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 ausgewählte Module zu durchsuchen,kann die Modulauswahl zur Suche konfiguriert werden.
Nach dem Klicken auf das Icon “Puzzle” öffnet sich ein Popup Fenster, in welchem die zu durchsuchendenModule markiert und gespeichert werden können:

Durch das Anhaken der Checkboxen der Module, können die gewünschten Module für eine Suche entspre-
3.1. Werkzeugleiste 16
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chend eingeschränkt werden.
Mittels der beiden Aktionenlinks “Alle auswählen” bzw. “Alle abwählen” können alleModule “mit einemKlick”aus- bzw. abgewählt werden.
Bemerkung: Ist kein Modul markiert, werden autom. alle Module durchsucht.

Warnung: EinemBenutzer stehen in derModulauswahl zur Suche nur dieModule zur Verfügung, welcheer aufgrund der Rechteeinstellungen auch aufrufen darf.

Beispiel

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

Beispiel

Nachdem eine Suche für die Module Kontakte, Organisationen und Leads mit dem Suchbegriff „Brainfor-matik“ durchgeführt wurde, werden folgende Suchergebnisse angezeigt:

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

Bemerkung: Links zu Datensätzen in den Suchergebnissen werden nach dem Anklicken automatisch ineinem neuen Browsertab geöffnet.

3.1.4 Zuletzt betrachtete Einträge

Um eine kurze Übersicht der zuletzt betrachteten Einträge (Datensätze) sehen zu können, klicken Sie aufdas Icon “Historie”:

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

Es werden hier max. zehn Datensätze aufgelistet, wobei neben dem Icon des Moduls, in welchem der Da-tensatz gespeichert ist, auch der Titel des Datensatzes angezeigt wird.
Die Titel der Datensätze sind als Links dargestellt, beim Anklicken wird der entsprechende Datensatz direktaufgerufen.

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

3.1.5 Nachrichtencenter

Im Nachrichtencenter erhalten Sie CRM+ Benachrichtigungen im Zusammenhang mit folgenden Funktiona-litäten:
• CSV Import
• CSV Update
• E-Mail
• Soziale Zusammenarbeit
• E-Mail Marketing
• DS-GVO

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

Sollten noch keine Benachrichtigungen vorhanden sein, erscheint eine entsprechende Meldung:

Sobald eine neue Nachricht vorhanden ist, wird diese sowohl unten rechts mittels eines kleinen Popupseingeblendet, als auchmittels einer Zahl (weiße Zahl in einem rotenKreis) beim IcondesNachrichtencenters.Diese Zahl gibt die Anzahl der ungelesenen Nachrichten an:
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Um die Nachrichten einsehen zu können, muss auf das Icon “Glocke” geklickt werden. Es öffnet sich nun einentsprechendes Popup Fenster, in dem die Nachrichten dargestellt werden:

Mittels der Buttons “Alle” und “Ungelesen” können alle bzw. nur die ungelesenen Nachrichten ausgewähltwerden.
Solltenmehr als fünf Nachrichten imNachrichtencenter vorhanden sein, wird im Popup eine entsprechendeNavigationsleiste eingeblendet, mittels der seitenweise durch die Nachrichten navigiert werden kann.
Mittels der Icons “Checkbox angehakt” und “Papierkorb” oben rechts im Nachrichtencenter, können alleNachrichten als gelesen markiert bzw. aus dem Nachrichtencenter gelöscht werden.
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3.1.6 Meine Einstellungen, Hilfe und Logout

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

Eine Flyout Navigation klappt aus, sobald der Benutzer den übergeordneten Menüpunkt mit dem Cursorberührt oder anklickt:
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Über die Flyout Navigation können folgende Menüpunkte 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 verfügbar, wenn ein Benutzer vom Rechtemanage-ment (siehe Abschnitt Erklärung der Rechtestufen bei der Benutzeranlage) „Admin“, „CustomerAdmin“oder „Superuser“ ist:
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3.2 Modulleiste

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

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

3.2.1 Module in der Modulleiste

Auf der linken Seite in derModulleiste werden bis zu neunModulemittels Icon bzw.Modulname dargestellt:

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

Ist aufgrund der Rechteeinstellungen eines Benutzers der Zugriff auf Module eingeschränkt, erscheinenauch nur diese in der Flyout Navigation:
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Fährt man mit dem Mauszeiger über den Namen eines Moduls, öffnet sich ein Fly-Out Menü, welches inzwei Bereiche aufgeteilt ist:
• Aktionen
• Zuletzt betrachtete Einträge

Aktionen:

Im Bereich “Aktionen” werden - je nach Rechteeinstellung des Benutzers - die jeweiligenmöglichen Aktionenfür 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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Beispiel

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

Zuletzt betrachtete Einträge:

Im Bereich “Zuletzt betrachtete Einträge” werden die zuletzt betrachteten Einträge des jeweiligen Modulsaufgelistet. Die Liste der Einträge ist absteigend nach Zeit des Aufrufs sortiert.
Es werden hier max. fünf der zuletzt betrachtete Einträge aufgelistet.
Bemerkung: Die Anzahl der angezeigten Datensätze kann in Globale Einstellungen CRM Konfigurator fest-gelegt werden.

3.2. Modulleiste 25



Handbuch - Erste Schritte

3.2.2 Modulsuche

Um in der Fly-Out Navigation ein Modul schnell finden zu können, ist eine Modulsuche integriert. Wird indas Suchfeld ein Suchbegriff eingegeben, wird nach jedem eingegebenen Zeichen die Anzeige der Moduleentsprechend eingeschränkt.
Beispiel

Der eingegebene Suchbegriff „Pro“ zeigt nur noch das Modul „Produkte“ an:

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 Modulleisteangezeigt werden.
Im nachfolgenden Screenshot ist die Modulgruppe “Alle” dargestellt:

Auch die Modulgruppen verfügen über eine Fly-Out Navigation, über welche die verschiedenenModulgrup-pen aufgerufen werden können:
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Bemerkung: Modulgruppen können in den Globalen Einstellungen konfiguriert werden. Bitte beachten Siehierzu den Abschnitt Navigationsmenü Tabs.
Ist aufgrund der Rechteeinstellungen eines Benutzers der Zugriff auf Module bzw. Modulgruppen einge-schränkt, erscheinen auch nur diese in der Fly-Out Navigation der Modulgruppen:
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Nach der Auswahl einer Modulgruppe durch Anklicken, werden die entsprechenden Module in der Modul-leiste angezeigt.
Beispiel

Darstellung der Module der Modulgruppe „Vertrieb“:

Warnung: Wurde eine Modulgruppe ausgewählt, werden auch in der Modulsuche nur noch die Moduledargestellt, welche zu dieser Modulgruppe gehören.

Die Anordnung der Module auf der linken Seite kann innerhalb einer ausgewähltenModulgruppe zusätzlichdurch jeden Benutzer individuell und dauerhaft per Drag And Drop konfiguriert werden:
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KAPITEL 4

CRM Aufbau/Struktur

4.1 Modularer Aufbau

Der modulare Aufbau von CRM+ ermöglicht eine individuelle Anpassung des Systems an Ihre gesamtenBedürfnisse.
CRM+ unterstützt Sie sowohl mit allgemeinen Modulen, als auch speziellen Modulen im Bereich Marketing,Bestand, Faktura, Support und Projekte.
Insgesamt stehen in CRM+ über 40 verschiedene Module zur Verfügung. Eine detaillierte Auflistung allerverfügbaren Module finden Sie im Abschnitt Module.
In den meisten Modulen sind folgende Ansichten verfügbar:

• 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
2. Ansicht
3. Standardaktionen
4. Datensatznavigation
5. Blöcke
6. 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 Berichteoder PDF Plus) gleich bzw. sehr ähnlich.
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 nachKonfiguration Ihres CRM Systems - eine leicht geänderte Ansicht vorfinden.

Die jeweiligen funktionellen Bereiche werden in den nachfolgenden Abschnitten detailliert erklärt.
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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

Tab “Information”

Der Name dieses Tab beinhaltet immer den Modulnamen: Z.B. “Kontakt Information” oder “OrganisationInformation”.
Im Tab “Information” werden die Bereiche Nr. 5 - 8 angezeigt (siehe Screenshot Detailansicht - funktionelle
Bereiche)
Bereich Nr. 5 - Blöcke und Felder
In diesem Bereich werden alle Blöcke und Felder angezeigt, wie Sie für die ausgewählte Ansicht im Modul-manager definiert wurden.
Neben den Namen der Blöcke befindet sich das Icon “blaues Dreieck”. Mittels des Icons kann der Blockauf-/eingeklappt werden:
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Bemerkung: Das Auf-/Einklappen ist für den Benutzer nur eine temporäre Einstellung. Ob beim Aufru-fen eines Datensatzes in der Detailansicht ein Block auf-/zugeklappt ist, kann mittels des Layout Editor imModulmanager festgelegt werden.

Bemerkung: Gegebenenfalls werden für einen Benutzer nicht alle Felder bzw. Blöcke angezeigt, wie dieseim Modulmanager festgelegt wurden, da die Anzeige auch von der Benutzerverwaltung abhängig ist.
Die Bereiche Nr. 6 - 8 im Screenshot Detailansicht - funktionelle Bereiche sind in den nachfolgenden Abschnit-ten separat beschrieben.

4.2. Detailansicht 33



Handbuch - Erste Schritte

Tab “Mehr Informationen”

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

Bemerkung: Der Tab „Mehr Informationen“ ist nur vorhanden, wenn in den Benutzereinstellungen (sieheAbschnitt 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 Ansichtzusammengefasst.

Im Tab “Mehr Informationen” wird für jedes Modul, in welchem Datensätze vorhanden sind, die eineVerknüpfung (Relation) zum aufgerufenen Datensatz besitzen, ein eigener Block mit der Liste derverknüpften Datensätze angezeigt.
Abhängig vom Modul, werden verschiedene Felder aus dem verknüpften Modul angezeigt. Die meistenSpalten (Felder) können - sinngemäß der Listenansicht eines Moduls - auf-/absteigend sortiert werden. Auch
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die Anzeige der Anzahl der Datensätze, sowie eine Seitennavigation bei sehr vielen verknüpftenDatensatzen wird innerhalb eines Blocks angezeigt.

Mittels der Buttons “wähle <Modulname>” bzw. “erstelle <Modulname>” können entweder vorhandeneDatensätze für eine neue Verknüpfung ausgewählt, oder neue Datensätze erstellt werden.
Werden mittels des Buttons “erstelle <Modulname>” neue Datensätze erzeugt, wird der Benutzer direkt indie Erstellansicht des jeweiligen Datensatzes weitergeleitet.

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

Die Aktionen sind grundsätzlich vom jeweiligenModul abhängig. Die Aktionen-Icons haben folgende Bedeu-tung:
• Icon „Stift“: Datensatz direkt bearbeiten - die Bearbeitungsansicht des Datensatzes wird geladen
• Icon „gebrochene Kette“: Relation löschen - es wird die Relation (Verknüpfung) zwischen den Daten-sätzen gelöscht
• Icon „Papierkorb“: der verknüpfte Datensatz wird aus dem jeweiligen Modul - nach einer Sicherheits-abfrage - gelöscht und in in das Modul Papierkorb verschoben
• Icon „Stern“ (leer): Datensatz ist nicht abonniert - kann durch klicken abonniert werden
• Icon „Stern“ (ausgefüllt): Datensatz ist abonniert - Abonnement kann durch klicken beendet werden
• Icon „i“: Information, dass Datensatz von einem nicht zuständigen Benutzer erzeugt oder geändertwurde
• Icon „Lupe“: zeigt eine Vorschau der E-Mail - nur Modul E-Mails
• Icon „Personen“: zeigt die Empfängerliste - nur Modul E-Mails
• Icon „grüner Haken“: setze den Status auf „abgeschlossen“ bzw. „durchgeführt“ (nur Modul Kalender)
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Tab “Dashboard”

Warnung: Der Tab „Dashboard“ ist nur vorhanden, wenn für das betreffende Modul mind. ein Widgetim Moduldashboard konfiguriert wurde.

Detaillierte Informationen zum “Dashboard” siehe Abschnitt Moduldashboard
Positionierung der Tabs

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

Bemerkung: Die Anordnung der Tabs wird für den Benutzer dauerhaft gespeichert und ist auch nur fürdas jeweilige Modul gültig. Die Speicherung der Positionierung wird von CRM+ autom. nach Beendigung der
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Drag And Drop Aktion durchgeführt.

Beispiel

Der Tab „Dashboard“ wird an die erste Position verschoben. Beim Aufruf eines Datensatzes wird dieser Tabnun standardmäßig 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), kannder Benutzer zwischen allen für den Benutzer verfügbaren Ansichten wechseln:

Nach der Auswahl einer Ansicht wird die Detailansicht autom. neu geladen.
Ansichten können 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 “Häkchen”).Wird der Button geklickt, wird die aktuell ausgewählte Ansicht als Vorgabe in diesem Modul gesetzt.
Ruft der Benutzer einen Datensatz in diesemModul auf, wird immer diese Ansicht standardmäßig geladen.
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Bemerkung: Setzt ein Benutzer eine Ansicht als Vorgabe, wird die Einstellung „Default“, welche in Modul-layout für eine Ansicht festgelegt wurde, für den jeweiligen Benutzer überschrieben.

4.2.3 Standardaktionen

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

Nachfolgendwerden die Standardaktionen detailliert erklärt, wie sie in denmeistenModulen zu finden sind.
Bemerkung: Spezielle Aktionen in der Detailansicht, welche hier nicht aufgeführt sind, sind in der jeweiligenBeschreibung der einzelnen Module zu finden (z.B. Modul E-Mail).

Bemerkung: ObundwelcheAktionen für die Benutzer verfügbar sind, kannmittels der Rechteeinstellungenin Benutzerverwaltung festgelegt werden.

4.2. Detailansicht 38



Handbuch - Erste Schritte

Bearbeiten

Mittels der Aktion “Bearbeiten” (Nr. 1 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) kann ein Datensatzbearbeitet werden.
Nach dem Anklicken der Aktion öffnet 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 öffnet sich die Bearbeitungsansicht des Datensatzes, wobei alle Feldwerteaus dem zu kopierenden Datensatz übernommen werden.
Löschen

Mittels der Aktion “Löschen” (Nr. 3 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) kann ein Datensatz ge-löscht werden.
Nach dem Anklicken der Aktion öffnet sich ein Bestätigungsdialog mit der Abfrage “Möchten Sie diesenEintrag wirklich löschen?”. Wird der Button “Bestätigen” angeklickt, wird der Datensatz aus dem jeweiligenModul gelöscht und in das Modul Papierkorb verschoben. Durch Anklicken des Buttons “Abbrechen” im Be-stätigungsdialog wird der Löschvorgang abgebrochen und es wird wieder die Detailansicht des Datensatzesangezeigt.
Änderungsverfolgung

Die Änderungsverfolgung bietet die Möglichkeit, Änderungen an Datensätzen dauerhaft zu speichern unddiese jederzeit wieder einzusehen.
Mittels der Aktion “Änderungsverfolgung” (Nr. 4 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) wird dasPopup der Änderungsverfolgung angezeigt.
Das Popup ist in zwei Tabs unterteilt: Feldänderung und spezielle Änderungen.
Feldänderung

Hier werden alle Änderungen der Felder im jeweiligen Modul angezeigt. Dabei sehen Sie welches Feld ge-ändert wurde, den alten und neuen Wert, den Benutzer, der die Änderung durchgeführt hat und das Ände-rungsdatum mit Uhrzeit.
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Wurden an einem Datensatz sehr viele Änderungen durchgeführt, erstreckt sich u.U. die Listenansicht derÄnderungen über mehr als eine Seite. Mittels der Navigation unten in der Mitte kann seitenweise geblättert,bzw. direkt zu einer bestimmten Seite gesprungen werden.
Weiters steht auch noch die Auswahlliste “Feld” zur Verfügung.
In dieser Auswahlliste sind alle Felder aufgelistet, bei denen bereits Änderungen vorgenommen wurden.Wird hier ein Feld ausgewählt, erscheinen in der Listenansicht der Änderungen nur noch solche Einträge,welches dieses Feld betreffen:

Spezielle Änderungen

Hier werden Änderungen von Verknüpfungen zu anderen Modulen aufgezeichnet. Dies bedeutet, wenn Siezum Beispiel ein Dokumente hinzufügen oder ein Angebote zu einem Kontakte referenzieren, wird dieseVerknüpfung protokolliert.

Bei Modulen mit Produktblock (z.B. Angebote, Auftragsbestätigung oder Rechnungen) sehen Sie auch, wel-che Produkte oder Dienstleistungen hinzugefügt oder entfernt wurden.
Nicht nur Änderungen am Datensatz selbst werden protokolliert, auch alle CSV Exporte werden in der Än-derungsverfolgung gespeichert.
Bemerkung: In welchen Modulen die Änderungsverfolgung aktiv sein soll bzw. ob diese grundsätzlich ak-tiv/inaktiv ist, kann in Globale Einstellungen - Änderungsverfolgung konfiguriert werden.

Bemerkung: Wird ein Feld imModulmanager gelöscht, werden auch evtl. vorhandene Änderungen aus der
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Änderungsverfolgung gelöscht.

Lead umwandeln

Warnung: Die Aktion „Lead umwandeln“ ist nur im Modul Leads verfügbar.

Mittels der Aktion “Lead umwandeln” (Nr. 5 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) kann ein Lead-Datensatz “umgewandelt” werden.
Umwandeln bedeutet, der Datensatz des Leads wird gelöscht und es wird automatisch ein neuer Datensatzim Modul Kontakte erzeugt.
Optional können auch zusätzlich Datensätze 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 endgültig gelöscht und wirdnicht in dasModul Papierkorb verschoben. Die Umwandlung eines Leads kann nicht rückgängig gemachtwerden!

PDF Export

Warnung: Die Aktion „PDF Export“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Plus aktiv ist.

Mittels der Aktion “PDF Export” (Nr. 6 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) kann ein PDF Exportdurchgeführt 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 Empfehlungmittels E-Mail durchgeführt werden.
Nach dem Anklicken der Aktion öffnet sich das Popup “Empfehlen”:
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Im Popup werden im Feld “Bitte wählen, an wen die Empfehlung geschickt werden soll.” die Empfänger (einoder mehrere Benutzer und/oder Gruppen) eingetragen, welche die Empfehlung dann per E-Mail erhalten.
Wird als Empfänger eine Gruppe ausgewählt, so wird die E-Mail an die bei der Gruppe hinterlegte E-MailAdresse 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 Empfehlungwird als „Sammel-E-Mail“ (eine E-Mail an alle Empfänger) versendet.
Im Feld “Nachricht an die Empfänger” kann eine entsprechendeNachricht verfasst werden. Das Feld ist stan-dardmäßig mit dem Text „Der folgende Beitrag könnte Ihnen gefallen.“ vorbelegt, welcher ersetzt/ergänztwerden kann.

Warnung: Da die Empfehlungen (E-Mails) mittels des Standardpostfachs des Benutzers versendet wer-den, welches im Modul E-Mail Postfächer konfiguriert ist, ist es notwendig dass der Benutzer im Modul„E-Mail Postfächer“ mind. ein Postfach eingerichtet hat.
Sollte der Benutzer kein E-Mail Postfach eingerichtet haben, wird die Meldung „Bitte fügen Sie zunächstein E-Mail Postfach im entsprechenden Modul hinzu.“ angezeigt.

Abonnieren

Mittels der Aktion “Abonnieren” (Nr. 8 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) kann ein Datensatzabonniert werden.
Jeder Benutzer, der einen Datensatz abonniert hat, erhält bei Änderungen an diesem Datensatz eine Be-nachrichtigung per Popup (Nachrichtencenter) und/oder per E-Mail:
Benachrichtigung über Popup:

WenndieseOption aktiv ist, bekommtder Benutzer die Benachrichtigung über eine Einblendung imBrowser(siehe hierzu auch Abschnitt Nachrichtencenter), also direkt in CRM+ selbst.
Benachrichtigung per E-Mail:

Wenn diese Option aktiv ist, erhält der Benutzer eine Benachrichtigung per E-Mail.
Bemerkung: Da die E-Mail Benachrichtigungen über den globalen Mailserver versendet werden,muss dieser im Einstellungspunkt Globale Einstellungen - Andere Einstellungen - Mailserver entspre-chend konfiguriert sein. Für 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 können auch einzelne oder mehrere Datensätze in der CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht gleichzeitigabonniert werden.
Siehe hierzu Abschnitt Aktionen.
Um einen Datensatz zu abonnieren, klicken Sie in der Detailansicht auf das Icon “Abonnieren”:

Nach demAnklicken öffnet sich das Popup “Benachrichtigungsoptionen”, inwelchemdie Benachrichtigungs-art ausgewählt wird:

Ist ein Datensatz abonniert, wird das Icon “Stern” entsprechend “ausgefüllt” dargestellt:
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Um ein Abonnement zu beenden, stehen drei Optionen zur Verfügung:
• Aktion „Abonnieren“ (Icon „Stern ausgefüllt“) erneut klicken.
• Aktion „Abo beenden“ in den Aktionen.
• Aktion „abbestellen“ (Icon „Stern“) in der Spalte „Aktionen“ in der CRM Aufbau/Struktur - Listenansichtanklicken.

DS-GVO

Mittels der Aktion “DS-GVO” (Nr. 9 im Screenshot Detailansicht - Standardaktionen) können entsprechendeInformationen 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 Datensätzen navi-giert werden.
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Die Aktion “Navigation” ist in drei “Buttons” aufgeteilt:
• vorheriger - Icon „spitze Klammer links“
• Springe zu - Icon „Auflistung“
• nächster - Icon „spitze Klammer rechts“

vorheriger

Durch Anklicken der Aktionwird der Datensatz aufgerufen, der sich in der CRM Aufbau/Struktur - Listenansichtdirekt 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 Datensätze angezeigt, welche sich “vor” und “nach” demaktuellen Datensatz in der CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht befinden.
Es werden hier jeweils max. 10 Datensätze vor bzw. nach dem aktuellen Datensatz angezeigt. Durch Ankli-cken wird der entsprechende Datensatz in der Detailansicht aufgerufen.
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nächster

Durch Anklicken der Aktionwird der Datensatz aufgerufen, der sich in der CRM Aufbau/Struktur - Listenansichtdirekt nach dem aktuell angezeigten Datensatz befindet.
Ist nach dem aktuell angezeigten Datensatz in der Listenansicht kein Datensatz mehr, da der angezeigteDatensatz der letzte in der Listenansicht ist, ist der Button deaktiviert.
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4.2.5 Blöcke

Die Detailansicht ist grundsätzlich in mehrere “Blöcke” (Nr. 5 im nachfolgenden Screenshot) aufgeteilt. Ein“Block” ist i.d.R. eine Zusammenfassung mehrerer thematisch zusammengehörender Felder.
Bemerkung: Welche Felder in welchem Block positioniert sind, kann im Layout Editor individuell festgelegtwerden.

Beispiel

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

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

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

• Datensatznr. - CRM-interne Datensatznr. (z.B. Kontaktnr., Organisationsnr.). Die Nummerierung kannin Globale Einstellungen - Anpassen der Nummerierung individuell eingestellt werden.
• zuständig - Benutzer oder Gruppen, welcher für den Datensatz zuständig ist.
• erstellt - Datum und Uhrzeit, wann der Datensatz erstellt wurde.
• geändert - Datum und Uhrzeit, wann der Datensatz zuletzt geändert wurde (siehe auch Änderungsver-
folgung).

Modulfelder

Der Block “Modulfelder” ist grundsätzlich 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 standardmäßig in den folgenden Modulen vorhanden:
• Leads
• Kontakte
• Organisationen
• Angebote
• Auftragsbestätigung
• Einkaufsbestellung
• Partner
• Lieferanten
• Rechnungen
• Storno
• Gutschriften

In den Modulen Leads, Personen, Organisationen und Partner steht im Block “Adresse” die Funktionalität“Adresse auf Karte anzeigen”(Icon “Karte”) zur Verfügung:
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Nach dem Anklicken des Icons, öffnet sich ein kleines Menü, in welchem ausgewählt werden kann, ob dieRechnungsadresse oder Lieferadresse verwendet werden soll.
Nach der Auswahl der zu verwendenden Adresse, wird das Popop-Fenster “Google Maps” geöffnet, in wel-chem die Adresse in der Google Maps Karte angezeigt wird:
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Kommentare

In fast allen Modulen steht der Block “Kommentare” zur Verfügung. Durch einen Doppelklick auf den Text“— Neuen Kommentar hinzufügen —” können neue Kommentare zu diesem Datensatz erstellt werden.
Im Bearbeitungsmodus ist für das Feld „Kommentare“ ein HTML-Editor verfügbar.
Bemerkung: Sowohl der Kommentarblock in der Detail-/Bearbeitungsansicht eines Datensatzes, als auchdas Kommentar-Widget im Moduldashboard, zeigen initial nur 20 Hauptkommentare mit zugehörigen Un-terkommentaren an. Wird weiter nach unten gescrollt, erweitert sich die Liste dynamisch.

Bemerkung: Kommentare werden immer zum entsprechenden Datensatz gespeichert, sind aber grund-sätzlich im Modul Kommentare separat gespeichert.
Kommentare können, wenn die Profile entsprechend eingestellt sind, auch bearbeitet werden.

Warnung: Das Löschen von Kommentaren ist in CRM+ grundsätzlich nichtmöglich, da sich Kommentareauch auf Kommentare beziehen können und somit Abhängigkeiten von Kommentaren untereinanderunbeabsichtigt entfernt werden könnten.

Benachrichtigungsfunktion für Kommentare

Bei der Erstellung eines neuen Kommentars gibt es die Möglichkeit, Benutzer und/oder Gruppen mittelseiner Benachrichtigung über den neuen Kommentar zu informieren.
Als Benachrichtigungsarten stehen hier folgende Optionen zur Verfügung:

• Als CRM Benachrichtigung - Die ausgewählten Benutzer/Gruppen erhalten eine Nachricht mittels dem
Nachrichtencenter.

• Als E-Mail Benachrichtigung - Die ausgewählten Benutzer/Gruppen erhalten den Kommentar per E-Mail (der globale Mailserver muss hierzu konfiguriert sein).
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Bemerkung: Es können 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 Mouseoverdieses Icons wird angezeigt, wer auf welche Art benachrichtigt wurde.

4.2.6 Seitennavigation aus/einblenden

Mittels des Icons “Doppelpfeil” (Nr. 6 im nachfolgenden Screenshot), kann die Seitennavigation aus-/eingeblendet werden.
Die Seitennavigation beinhaltet die Bereiche Nr. 7 und 8 im nachfolgenden Screenshot:

4.2. Detailansicht 51



Handbuch - Erste Schritte

Detailansicht mit eingeblendeter Seitennavigation:

Detailansicht mit ausgeblendeter Seitennavigation:

Die Seitennavigation kann sowohl temporär, als auch dauerhaft ein-/ausgeblendet werden.
Temporär aus-/einblenden: Durch Klicken des Icons “Doppelpfeil” wird die Seitennavigation ein-/ausgeblendet. Diese Einstellung bleibt für das jeweilige Modul bis zum Logout erhalten.
Dauerhaft aus-/einblenden: In Meine Einstellungen kann jeder Benutzer individuell festlegen, ob die Seiten-navigation für alle Module standardmäßig 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 standardmäßig diverse Aktionen zur Verfügung, welche modulabhängig sind.Mittels Aktionen können z.B. neue Datensätze erstellt werden, welche dann nach der Erstellung auch direktzum Ausgangsdatensatz referenziert sind.
Auch andere Aktionen, wie z.B. “Zeige Organisationshierarchie” oder “QR Code erzeugen” können hier vor-handen sein.
Bemerkung: Die standardmäßig vorhandenen Aktionen können im Layout Editor konfiguriert/bearbeitetwerden. Auch neue Aktionen können erstellt werden, in welchem die Zielmodule und Werte der zu überge-benden Felder festgelegt werden. Siehe hierzu auch Abschnitt Aktionen im Handbuch.
In CRM+ gibt es systemeigene Aktionen, welche systembedingt nicht geändert/bearbeitet werden können.
Alle anderen Aktionen, welche bearbeitbar sind, erzeugen lediglich neue Datensätze in anderen Modulen,wobei hier nur Feldwerte übergeben werden.
Beispiele für solche Aktionen sind “erstelle Angebot”, “erstelle Rechnung”, “erzeuge Dokument” usw.
Weiters gibt es noch etliche Module, in denen standardmäßg keine Aktionen vorhanden sind. Die Mo-dule Dokumente, E-Mail Marketing, Einkaufsbestellung, Erweiterte Verträge, FAQ, Aufgaben, Kampagnen,Newsletter, Preislisten, Produkte, Projektaufgaben, Projekte, Projektmeilensteine, Projektteams, Servicever-träge, Storno und Timesheet verfügen z.B. standardmäßig über keine Aktionen.
In diversen Modulen sind systemeigene Aktionen vorhanden, welche spezielle Funktionen haben. WelcheAktionen in welchen Modulen vorhanden sind und welche Funktionen diese haben, ist den nachfolgendenTabellen zu entnehmen.
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Übersicht, welche Aktion im Block “Aktionen” welche Funktionalität hat:
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Aktion FunktionalitätQR Code erzeugen (VCard) Nach dem Anklicken auf die Aktion “QR Code erzeugen(VCard)” wird eineQR Code Bilddatei erzeugt und angezeigt. Diese Bilddatei kann entwedermittels 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. vomBrowser in IhremDownload-Ordner gespeichert.Siehe hierzu auch den Abschnitt VCard exportieren im Handbuch.Zeige Organigramm Nach dem Anklicken der Aktion “Zeige Organigramm” öffnet sich eingleichnamiges Popup. In diesem werden grafisch in einer Baumstrukturalle 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 imModul E-Mail geöffnet, wobei hier das “An Feld” (Empfänge-radresse) bereits vorausgefüllt ist.Kundenportal Passwort zu-rücksetzen 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 über einen aktiven Kun-denportalzugang (siehe Abschnitt Spezielle Felder/Aktionen) verfügt.Zeige Beobachter Nach dem Anklicken der Aktion “Zeige Beobachter” öffnet sich ein gleich-namiges Popup. In diesem werden alle CRM+ Benutzer aufgelistet, diediesen Datensatz abonniert haben.Diese Aktion ist nur sichtbar, wenn mind. ein CRM+ Benutzer diesen Da-tensatz abonniert hat.Zeige Organisationshierar-chie Nach dem Anklicken der Aktion “Zeige Organisationshierarchie” öffnetsich ein gleichnamiges Popup. In diesemwerden grafisch in einer Baum-struktur alle weiteren Organisationen hierarchisch dargestellt, welchezur aufgerufenen Organisation referenziert sind.Zu Verlauf hinzufügen Nach dem Anklicken der Aktion “Zu Verlauf hinzufügen” öffnet sich eingleichnamiges Popup. In diesem werden alle E-Mails aufgelistet. Nachdem Anklicken einer E-Mail (bzw. Anklicken des Betreffs) wird diese zurjeweiligen E-Mail referenziert und im Tab Mehr Informationen angezeigt.Status bezahlt setzen Nach dem Anklicken der Aktion “Status bezahlt setzen” öffnet sich einBestätigungsdialog (“Möchten Sie den Status des ausgewählten Daten-satzes wirklich auf ‘bezahlt’ setzen?”). Wird dies bestätigt, wird der Statusder 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 Statusder Einladung im Termin beim Einladenden als “bestätigt” angezeigt.Diese Aktion ist nur sichtbar, wenn der Benutzer zu diesem Termin voneinem andern Benutzer eingeladen wurde. Wird die Zusage erteilt, wirddie Aktion nicht mehr angezeigt.Zeige Partnerhierarchie Nach dem Anklicken der Aktion “Zeige Partnerhierarchie” öffnet sich eingleichnamiges Popup. In diesem werden grafisch in einer Baumstrukturalle weiteren Partner hierarchisch dargestellt, welche zum gleichen Part-ner wie der aufgerufene Partner referenziert sind.Zeige Potentialshierarchie Nach dem Anklicken der Aktion “Zeige Potenialshierarchie” öffnet sichein gleichnamiges Popup. In diesemwerden grafisch in einer Baumstruk-tur alleweiteren Potentiale hierarchisch dargestellt, welche zumgleichenPotential wie das aufgerufene Potential referenziert sind.Erstelle Storno aus Rechnung Nach dem Anklicken der Aktion “Erstelle Storno aus Rechnung” öffnetsich die Erstellansicht eines neuen Datensatzes im Modul Storno. Alle re-levanten Daten aus der Rechnung werden hierbei bereits übernommen.
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4.2.8 Tag Cloud

Im Block “Tag Cloud” werden alle zum Datensatz gespeicherten Tags angezeigt.
Grundsätzlich stehen drei verschiedene Ansichten der Tag Cloud zur Verfügung (siehe nachfolgendeScreenshots):

• Wolke
• dynamische Ansicht
• statische Ansicht

Es können an dieser Stelle auch bereits bestehende Tags zum Datensatz übernommen, neue Tags erstelltoder Tags gelöscht werden.
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Warnung: Tags können nur in der Ansicht „dynamische Ansicht“ und „statische Ansicht“ gelöscht wer-den, nicht in der Ansicht „Wolke“. Beim Löschvorgang wird nicht der „komplette“ Tag aus CRM+ gelöscht,sonder nur der Tag zu diesem Datensatz. Ein generelles Löschen von Tags, sowie die Berechtigungen zuTags, kann in Globale Einstellungen - Verwalten von Tags konfiguriert werden.
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Welche Ansicht der Tag Cloud verwendet werden soll, ist für jeden Benutzer individuell in Meine Einstellun-gen im Tab Tag Einstellungen einstellbar.

4.3 Erstellansicht

Bei der Erstellung eines neuen Datensatzes für ein Modul, wird die sog. “Erstellansicht” (auch “CreateView”genannt) angezeigt.
Für die Erstellansicht können, genauso wie bei Detailansicht, die vorhandenen Ansichten genutzt werden.
Beispiel

Im nachfolgenden Screenshot wird die Erstellansicht des Moduls Kontakte dargestellt.
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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 Möglichkeiten, 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-Icon im Schnellmenü

• Button „erstelle“ im Tab Mehr Informationen eines Datensatzes

4.4 Bearbeitungsansicht

Bei der Bearbeitung eines neuenDatensatzes in einemModul wird die sog. “Bearbeitungsansicht” angezeigt.
Die “Bearbeitungsansicht” entspricht sinngemäß der Erstellansicht. Unterschied ist lediglich, dass bereitsvorhandene Werte der Felder angezeigt werden und entsprechend bearbeitet werden können.
Bemerkung: Wird ein Datensatz bearbeitet und es wurde mindestens eine Änderung vorgenommen, wirdeine Abfrage eingeblendet sollte man die Seite ohne Speichern oder Abbrechen schließen oder wechselnwollen.

4.5 Moduldashboard

Neben den Tabs Detail Informationen undMehr Informationen gibt es mit demModuldashboard eine weitereInformationsquelle, die aus beiden Standardinformationen zusammengesetzt werden kann.
Im Moduldashboard werden sog. Widgets angezeigt, welche diverse Informationen “auf einen Blick” zurVerfügung stellen. Das Moduldashboard ist eine “360 Grad View” auf einen Datensatz:
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Welche Widgets zur Verfügung 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,wennmindestens einWidget erstellt wurde (siehe Abschnitt Moduldashboard im Handbuch). Ansonstensehen Sie lediglich die „Detail Informationen“ und die „Mehr Informationen“ eines Datensatzes. Das Mo-duldashboard ist nur für die gängigen Module, wie z.B. Leads, Kontakte, Organisationen etc., verfügbar.

4.6 Produktblock in Faktura Modulen

Bemerkung: Neben der nachfolgenden Beschreibung des Produktblocks, ist das Video CRM+ ProduktblockUpdate (2021.1) im Tutorialbereich der Onlinehilfe als ergänzende Informationsquelle verfügbar.

4.6.1 Allgemein

Definition

Die Blöcke „Positionsgruppe - Grundeinstellungen“, „Positionsgruppe“ und „Zusammenfassung“ in den FakturaModulen werden auch als „Produktblock“ bezeichnet, da hier Produkte und/oder Dienstleistungen ausge-wählt werden können.
Der Produktblock bietet u.a. folgende Features:
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• Mehrsprachige Felder für dieModule „Produkte“ und „Dienstleistungen“ können über den Layout Editorkonfiguriert werden.
• Es können Standardwerte für Währung, Sprache, Basisrabatt und Steuereinstellung bei Organisatio-nen definiert werden.
• Das Anlegen mehrerer Artikellisten Blöcke ist möglich.
• Einzelne Positionen können als „optional“ gekennzeichnet werden.
• Das Einfügen alternativer Positionen zu einer Position ist möglich.
• Für Produktbündel kann die Menge der hinzugefügten Produkte konfiguriert werden.
• Verschieben einzelner Positionen oder ganzer Blöcke per Drag & Drop.
• Auswahlmöglichkeit bei Umwandlung von Potential/Angebot zu Auftrag/Rechnung, welche optionalenbzw. alternativen Positionen übernommen werden sollen.
• Benutzerdefinierte Felder für Positionen sind für Produkte und Dienstleistungen konfigurierbar, inklu-sive Berechtigung über die Profile.
• Durch einfache Eingabe in das Feld der Positionsgruppen, kann eine neue Positionsgruppe erstelltwerden. Die individuelle Eingabe ist nur für den aktuellen Datensatz gültig. Der Einstellungspunkt „Dy-namische Positionsgruppen erlauben“ in Globale Einstellungen - Faktura - Produktblock muss hierzuaktiviert sein.
• Sind in einem Produktblock mehrere Positionen enthalten, wird - je nach Größe des Browserfens-ters - ab einer gewissen Anzahl von Positionen am unteren Ende ein Icon (Tooltip „zum Anfang desProduktblocks scrollen“) angezeigt, damit man mit einem Klick wieder nach oben zu den Faktura Gr-undeinstellungen springt.
• Es kann eine Preisliste für eine Organisation gewählt werden. Wenn Positionen in einen Produktblockeingefügt werden, werden Preise aus der bei der Organisation hinterlegten Preisliste bevorzugt gela-den.
• In den Modulen Potential und Angebot können Positionen aus dem Auswahl-Popup direkt als optio-nale Positionen eingefügt werden.

Der Produktblock ist in folgenden Modulen verfügbar, welche zu den sog. „Faktura Modulen“ zählen:
• Angebote
• Auftragsbestätigung
• Einkaufsbestellung
• Gutschriften
• Rechnungen
• Potentiale
• Storno (Produktblock nur eingeschränkt nutzbar)

Im Einstellungspunkt Globale Einstellungen - Faktura - Produktblock können generelle Einstellungen zumProduktblock vorgenommen werden.
Hierzu zählen die Punkte „Werte für Artikelliste“, „Revisionssichere und optionale Felder fürProduktpositionen“ und „Revisionssichere und optionale Felder für Dienstleistungspositionen“, welche imverlinkten Abschnitt des Handbuchs detailliert beschrieben werden.

In der Erstellansicht eines neuen Datensatzes stellt sich der Produktblock wie folgt dar:
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Der Produktblock ist in folgende Blöcke aufgeteilt:
• [1] Positionsgruppe - Grundeinstellungen
• [2] Positionsgruppe
• [3] Zusammenfassung

Die jeweiligen Blöcke werden nachfolgend detailliert erklärt.

4.6.2 Positionsgruppe - Grundeinstellungen

Im Block „Artikelliste - Grundeinstellungen“ sind die folgenden Felder enthalten
• Währung

• Steuertyp

• Sprache

• Basisrabatt

Die Informationen zu diesen Feldern können im Datensatz einer Organisationen in den gleichnamigenFeldern hinterlegt werden.
Wird - z.B. in einem Angebot - eine Organisation gewählt, werden diese Informationen automatischübernommen.
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Nach der Auswahl einer Organisation wird ein Popup angezeigt, in welchem festgelegt werden kann, welcheGrundeinstellungen übernommen werden sollen:

Die Grundeinstellungen für die Felder Steuertyp, Sprache und Basisrabatt können hiermittels einer Checkboxabgewählt werden (Haken bei Checkbox entfernen), um nicht übernommen zu werden.
Bemerkung: Wird die Einstellung „Sprache“ übernommen, werden mehrsprachige Felder innerhalb desPositonsblocks, sowie Geschäftsbedingungen neu geladen. Bisherige Änderungen werden überschrieben.

Bemerkung: Wird die Einstellung „Basisrabatt“ übernommen, werden Positionen mit dem bisherigen Ba-sisrabatt geändert. Sollte der Basisrabatt nicht ausgewählt werden, wird er gelöscht.
Bedeutung und Funktionalität der Felder:
Währung

Das Feld Währung ist ein Feld vom Typ Auswahlliste, in welcher alle aktiven Währungen ausgewählt werdenkönnen, welche in Globale Einstellungen - Währungseinstellungen konfiguriert sind, bzw. den Status „Aktiv“haben.
Steuertyp

Folgende Auswahllistenwerte stehen standardmäßig zur Verfügung:
• Individuell - MwSt wird pro Position aufgeführt
• Gruppe - MwSt wird als Gruppensteuer nach der Zwischensumme aufgeführt
• ohne - keine MwSt
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Der Steuertyp „ohne“ kann z.B. verwendetwerden,wenneineRechnung anKundenaußerhalbDeutschlandsgestellt 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 ausgewählt werdenkönnen, welche in Globale Einstellungen - Spracheditor den Status „Aktiv“ haben.
Bemerkung: Wird eine andere Sprache gewählt, erscheint folgender Hinweis: Mehrsprachige Felder inner-halb des Positionsblocks, sowie Geschäftsbedingungenwerden neu geladen. Bisherige Änderungenwerdenüberschrieben.
Basisrabatt

Standardmäßig werden bei Positionen keine Rabattfelder angezeigt. Diese werden nur dann automatischeingeblendet, wenn bei der gewählten 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 jederDienstleistung die Rabattfunktion per Klick auf das Icon „Prozent“ im Positionsaktionenmenü pro Positioneinzeln eingeblendet. Anschließend kann ein prozentualer oder direkter Rabatt für die Position eingetragenwerden.

4.6.3 Positionsgruppe

Im Block Positionsgruppe werden in der Erstellansicht eines Datensatzes Positionen hinzugefügt und beiBedarf einer bestimmten Postionsgruppe zugewiesen. Weiters können Positionen und Positionsgruppensortiert/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:

Mittels der Buttons „Hinzufügen Produkt“, „Hinzufügen Dienstleistung“ und „Hinzufügen Aktivposten“ kön-nen entsprechende Datensätze aus den jeweiligen Modulen als Position in eine Positionsgruppe eingefügtwerden.
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Bemerkung: Ein Aktivposten kann nur dann ausgewählt werden, wenn bereits eine Organisation gewähltwurde.
Nach der Auswahl eines Produkts - im Screenshot „Produkt A“ - stellt sich die Positionsgruppe wie folgt dar:

Im Block „Positionsgruppe“ stehen folgende Funktionalitäten zur Verfügung:
• [I] Positionsgruppen hinzufügen, verschieben oder löschen

• [II] Positionen hinzufügen, bearbeiten, verschieben, kopieren oder löschen

• [III] 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“ hinzugefügt worden:
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Auflistung der nummerierten Punkte nachfolgend:
• [1] Anzeige/Auswahl Positionsgruppe
• [2] Blöcke und Positionen verschieben
• [3] Block löschen
• [4] Zugewiesene Position
• [5] Position ändern
• [6] Zeilenumbruch nach Position einfügen
• [7] Position kopieren
• [8] Position löschen
• [9] Rabattfeld einfügen
• [10] Werkzeugleiste CKEditor
• [11] Textfeld CKEditor
• [12] Anzeige/Eingabe Menge
• [13] Anzeige/Eingabe/Auswahl Listenpreis
• [14] Anzeige/Auswahl MwSt
• [15] Button Hinzufügen Produkt
• [16] Button Hinzufügen Dienstleistung
• [17] Button Hinzufügen Aktivposten
• [18] Anzeige Rabatt
• [19] Anzeige Zwischensumme
• [20] Button Block hinzufügen
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• [21] Kennzeichnung „Forecast“ im Modul Potentiale (Icon nicht im Screenshot)
Detaillierte Erläuterung der Punkte 1 - 20 nachfolgend:
[I] Positionsgruppen hinzufügen, verschieben oder löschen

[1] Anzeige/Auswahl Positionsgruppe
Auswahlliste zur Anzeige bzw. Auswahl der Positionsgruppe. Im Einstellungspunkt Globale Einstellungen -Faktura - Produktblock können generelle Einstellungen zum Produktblock - wie Z.B. Werte fürPositionsgruppe hinzufügen, bearbeiten, löschen oder sortieren - vorgenommen werden.
Durch eine einfache Eingabe in das Feld der Positionsgruppen, kann ein neuer Wert für einePositionsgruppe eingegeben werden. Die Eingabe wird durch das Drücken der Taste „Enter“abgeschlossen. Die individuelle Eingabe ist allerdings nur für den aktuellen Datensatz gültig. DerEinstellungspunkt „Dynamische Positionsgruppen erlauben“ in Globale Einstellungen - Faktura -Produktblock muss hierzu aktviert sein.

[2] Blöcke und Positionen verschieben
Mittels des Icons „Blöcke und Positionen verschieben“ können sowohl Positionsgruppen - inkl. aller darinbefindlichen Positionen - als auch einzelne Positonen innerhalb einer Positionsgruppe mittels Drag & Dropverschoben werden.
Nach dem Anklicken des Icons wird anstatt des Icons „Blöcke und Positionen verschieben“ das Icon„Anordnung speichern“ angezeigt. Wird nach dem Verschieben von Positionsgruppen und/oder Positionendas Icon zum Speichern angeklickt, wird diese Anordnung gespeichert.

[3] Block löschen
Mittels des Icons „Block löschen“ wird eine Positionsgruppe - inkl. der darin befindlichen Positionen -gelöscht. Nach dem Anklicken des Icons, wird - falls mind. ein Produkt in der Positonsgruppe enthalten ist -ein Popup mit dem Text „Möchten Sie diesen Block wirklich löschen?“ angezeigt. Erst nach dem Anklickendes Buttons „Bestätigen“ wird die Positonsgruppe gelöscht. Mittels des Buttons „Abbrechen“ wird derLöschvorgang abgebrochen.

[20] Button Block hinzufügen
Mittels des Buttons „Block hinzufügen“ kann ein weiterer Block - bzw. eine weitere Positionsgruppe -hinzugefügt werden.

[II] Positionen hinzufügen, bearbeiten, verschieben, kopieren oder löschen

[4] Zugewiesene Position
An dieser Stelle wird die Positionsnummer, der direkte Link zum Datensatz des Produkts bzw. derDienstleistung und der Name des Produkts, der Dienstleistung bzw. des Aktivpostens angezeigt.
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[5] Position ändern
Nach dem Anklicken des Icons „Position ändern“ öffnet sich das entsprechende Popup zur Auswahl einesanderen Datensatzes, in welchem ein anderes Produkt, eine andere Dienstleistung oder ein andererAktivposten gewählt werden kann.
Je nachdem, ob bereits ein Produkt, eine Dienstleistung oder Aktivposten ausgewählt war, wird auch dasentsprechende Icon angezeigt.

[21] Forecast
Im Modul Potentiale wird das Icon „Forcast“ (Checkbox) zwischen den Icons „[5] Position ändern“ und „[6]Zeilenumbruch nach Position einfügen“ angezeigt. Die Checkbox dient zum Kennzeichnen einer Positioneines Potentials als Forecast Position.

[6] Zeilenumbruch nach Position einfügen
Nach der Position wird ein Zeilen- bzw. Seitenumbruch eingefügt. 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 eingefügte Zeilenumbruch nach der Position wieder entfernt.

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

[8] Position löschen
Die Position wird ohne weitere Abfrage/Bestätigung direkt gelöscht.

[9] Rabattfeld einfügen
Ein Rabattfeld wird auf den rechten Seite der Position zwischen den Feldern „Listenpreis“ und „MwSt“eingeblendet.
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Das Rabattfeld beinhaltet eine Auswahlliste mit den Werten „prozentual“ und „direkt“, als auch ein Einga-befeld. Wird in der Auswahlliste „prozentual“ gewählt, kann im darunter befindlichen Eingabefeld ein nu-merischer Prozentwert mit max. zwei Nachkommastellen eingegeben werden. Nach der Eingabe wird derRabattbetrag, die MwSt und der Preis autom. neu berechnet und angezeigt.

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

[11] Textfeld CKEditor
Textfeld des CKEditors zur Bearbeitung der Beschreibung. Bei der Auswahl einer Position wird dieBeschreibung direkt aus dem gewählten Datensatz (Produkt, Dienstleistung oder Aktivposten)übernommen.

[15] Button Hinzufügen Produkt
Button zum Hinzufügen einer weiteren Position aus dem Modul Produkte. Nach dem Anklicken desButtons öffnet sich das Popup zur Auswahl eines Produkts.

[16] Button Hinzufügen Dienstleistung
Button zum Hinzufügen einer weiteren Position aus demModul Dienstleistungen. Nach dem Anklicken desButtons öffnet sich das Popup zur Auswahl einer Dienstleistung.

4.6. Produktblock in Faktura Modulen 69



Handbuch - Erste Schritte

[17] Button Hinzufügen Aktivposten
Button zum Hinzufügen einer weiteren Position aus dem Modul Aktivposten. Nach dem Anklicken desButtons öffnet sich das Popup zur Auswahl eines Aktivpostens.

[III] 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 verfügbare Menge eines Produkts hinterlegtwerden. Sollte die eingetragene Menge im Produktblock beim Artikel den Lagerbestand überschreiten,wird der Hinweistext „Ihr Lager hat so viel nicht vorrätig.“ in Rot angezeigt.
Nach dem Speichern eines Angebots, einer Rechnung etc., wird die die entsprechende Menge beimProduktdatensatz entsprechend autom. abgezogen bzw. gespeichert.

[13] Anzeige/Eingabe/Auswahl Listenpreis
Anzeige bzw. Eingabe des Listenpreises. Nach dem Anklicken des Icons „Preislisten“ öffnet sich das Popupzur Auswahl einer Preisliste.
Ist ein Produkt/eine Dienstleistung in einer oder mehrerer Preisliste(n) enthalten, kann im Popup dieentsprechende Preisliste ausgewählt werden. Nach der Auswahl wird der in der Preisliste hinterlegteListenpreis 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“ ausgewählt wurde.
Nach der Auswahl eines Produkts, einer Dienstleistung oder eines Aktivpostens, wird die in den jeweiligenDatensätzen hinterlegte MwSt autom. in die Auswahlliste geladen. Bei Bedarf kann hier eine andere MwStaus der Auswahlliste gewählt 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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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 möglich.
Bemerkung: Die Zeile Gesamtrabatt ist nicht verfügbar, wennmind. zwei Positionen unterschiedliche Steu-ersätze haben!

Beispiel

Die nachfolgenden Screenshots zeigen beispielhaft die Darstellung des Blocks „Zusammenfassung“ mit undohne Gesamtrabatt sowie mit zwei Positionen.
Der Block „Zusammenfassung“ stellt sich wie folgt dar, wenn der Positionsgruppe noch keine Positionenhinzugefügt wurden und ein Gesamtrabatt möglich ist:
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Der Block „Zusammenfassung“ stellt sich wie folgt dar, wenn der Positionsgruppe noch keine Positionenhinzugefügt wurden und kein Gesamtrabatt möglich ist:

Nachfolgende eine beispielhafte Darstellung der Zusammenfassung von zwei Positionsgruppen („Standard“und „Zubehör“) inkl. Rabatten und ohne Gesamtrabatt:

4.6.5 Mehrsprachige Felder in Positionen

Für dieModule „Produkte“ und „Dienstleistungen“ können alle Feldermehrsprachig konfiguriert werden, umdie Produkt- u. Dienstleistungsfelder innerhalb der Positionsgruppe - abhängig von der gewählten Sprachein den Grundeinstellungen der Positionsgruppe - in der gewählten Sprache anzuzeigen.
Datensätze in den Modulen „Produkte“ und „Dienstleistungen“ können - unabhängig von der eingestelltenSprache 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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Die Sprachauswahl im Modul Produkte in der Bearbeitungsansicht stellt sich wie folgt dar:

Mehrsprachige Felder für die Module „Produkte“ und „Dienstleistungen“ können über den Layout Editor
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konfiguriert werden.
Beispiel

Aktivierung von weiteren Sprachen für das Feld „Produkt“ im Modul „Produkte“:

Abhängig von den hier aktivierten Sprachenwerden in Datensätzen in denModulen „Produkte“ und „Dienst-leistungen“ die Buttons der Sprachauswahl in der Detail- als auch in der Bearbeitungsansicht angezeigt.

Warnung: Sind einzelne Felder nicht für eine bestimmte Sprache aktiviert, können diese in der Bearbei-tungsansicht entsprechend auch nicht in der jeweiligen Sprache bearbeitet werden.
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KAPITEL 5

CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht

In der Listenansicht eines Moduls werden die Datensätze zeilenweise dargestellt. Wie viele Datensätze proSeite angezeigt werden, welche Felder für die einzelnen Spalten verwendet werden, oder ob evtl. auch Sor-tierungen oder Filter verwendet werden, kann frei konfiguriert werden.
Folgende Funktionalitäten bzw. Einstellmöglichkeiten stehen in einer Listenansicht eines Moduls zur Verfü-gung:

1. Auswahl der Listenansicht
2. Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht

- Standardfilter
- erweiterte Filter
- Gruppierungseinstellungen
- Vorschaufunktion

3. Bearbeiten einer benutzerdefinierten Listenansicht
4. Kopieren einer benutzerdefinierten Listenansicht
5. Löschen einer benutzerdefinierten Listenansicht
6. Freigeben einer benutzerdefinierten Listenansicht
7. Suche in der Listenansicht
8. Erweiterte Suche in der Listenansicht
9. Häufig verwendete Tags
10. Grafische Auswertung
11. Kanban Ansicht
12. Anzahl der Listeneinträge
13. Markieren von Listeneinträgen
14. Aktionen
15. Seitennavigation der Listenansicht
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16. Sortierung (auf-/absteigend) von Spalten
Im nachfolgenden Screenshot sind die aufgelisteten Funktionalitäten und Einstellmöglichkeiten entspre-chend der Auflistung gekennzeichnet:

Warnung:

Welche Funktionalitäten bzw. Einstellmöglichkeiten in einer Listenansicht verfügbar sind istmodulabhängig.
Eine detaillierte Auflistung, welche Funktionalitäten bzw. Einstellmöglichkeiten in welchem Modulverfügbar sind, entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Module.
Bestimmte Aktionen können auch mittels der Rechteeinstellungen für bestimmte Benutzererlaubt/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 Ansichtausgewählt werden:
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Bemerkung:

Die Ansicht “Alle” ist standardmäßig in allen Modulen vorhanden. Welche Felder hier angezeigt werden, istdurch CRM+ bereits festgelegt. Diese Ansicht ist für alle Benutzer verfügbar und kann auch nichtbearbeitet werden.
Wie neue Ansichten erstellt werden, entnehmen Sie bitte dem nachfolgenden Abschnitt Erstellen einer
neuen benutzerdefinierten Listenansicht.
Die Auswahlliste der Ansichten ist grundsätzlich alphabetisch nach dem Namen der Ansicht sortiert. SolltenBenutzer eine eigene Ansicht erstellt haben, welche auch freigegeben wurde, sind die Ansichten nach denBenutzernamen gruppiert.

5.2 Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht

Eine Benutzerdefinierte Listenansicht ist eine Listenansicht in einem Modul, in der individuell festgelegtwerden 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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Nach dem Anklicken des Buttons, öffnet sich eine Eingabemaske, in welcher die neue Ansicht konfiguriertwerden kann:

Die Eingabemaske ist in drei Blöcke aufgeteilt:
• Details
• wähle Spalten
• Standard Sortierreihenfolge auf

Block “Details”:
Im Eingabefeld “Name” kann ein beliebiger Name für die Ansicht eingetragen werden, welcher dann in der
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Listenansicht bei der Auswahl der Listenansicht ausgewählt werden kann (siehe Auswahl der Listenansicht).
Weiters sind noch vier Checkboxen vorhanden:
Checkbox Funktionalitätals Vorgabe setzen Die benutzerdefinierte Listenansicht wird für den Benutzer als Vorga-be/Standard gesetzt. Beim Aufruf des Moduls wird standardmäßig dieseListenansicht geladen.in Bewertungsliste überneh-men Die benutzerdefinierte Listenansicht wird im Home Modul im WidgetSpezielle listenansicht in der Ansicht „benutzerdefinierte Listen“ verwen-det.für alle Benutzer als Vorgabesetzen Diese Checkbox ist nur für Benutzer verfügbar, welche vom Rechtema-nagement „Admin“ oder “CustomerAdmin” sind. Die benutzerdefinierteListenansicht wird für alle Benutzer als Vorgabe/Standard gesetzt. BeimAufruf desModuls wird standardmäßig diese Listenansicht geladen. Die-se Einstellung hat keinen Einfluss auf die Option „als Vorgabe setzen“ desBenutzers.öffentlich 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 bestätigen.
Block “wähle Spalten”:
Hier können bis zu neun Felder gewählt werden, welche dann in der Listenansicht angezeigt werden. DerName des Feldes entspricht dann der Spaltenüberschrift in der Listenansicht.
Die Spalte Aktion ist grundsätzlich in jeder Listenansicht vorhanden, unabhängig welche Felder ausgewähltwurden.
Mittels Filter- und Gruppierungseinstellungen kann die Listenansicht bei Bedarf zusätzlich noch einge-schränkt bzw. übersichtlicher 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 für 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 derDetailansicht ausgewählt werden kann, nach der die Ansicht sortiert werden kann.
Hier kannmittels Radiobutton ausgewählt werden, ob nach einer aufsteigenden oder absteigenden Reihen-folge sortiert wird. Mittels des Icons “Plus” können beliebig viele weitere Felder für die Sortierung hinzuge-fügt werden. Es sind somit mehrere Felder/Reihenfolgen auswähl-/kombinierbar.
Bemerkung: Die Felder, nach denen sortiert wird, müssen in der benutzerdefinierten Listenansicht selbstnicht 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-fügung:
• Spalte auswählen
• wähle Dauer
• Startdatum
• Enddatum

Feld “Spalte auswählen”: Auswahlliste aller Datumsfelder. Auf das ausgewählte Feld wird der Zeitfilter ange-wendet.
Feld “wähle Dauer”: Auswahlliste mit folgenden vordefinierten Werten:

• benutzerdefiniert*
• vorheriges Jahr
• dieses Jahr
• nächstes Jahr
• vorheriges Quartal
• dieses Quartal
• nächstes Quartal
• gestern
• heute
• morgen
• letzte Woche
• diese Woche
• nächste Woche
• vorheriger Monat
• dieser Monat
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• nächster Monat
• letzten 7 Tage
• letzten 30 Tage
• letzten 60 Tage
• letzten 90 Tage
• letzten 120 Tage
• letzten 180 Tage
• letzten 365 Tage
• nächsten 30 Tage
• nächsten 60 Tage
• nächsten 90 Tage
• nächsten 120 Tage
• nächsten 180 Tage
• nächsten 365 Tage

*Wird das Feld “benutzerdefiniert” ausgewählt, müssen die Felder “Startdatum” und “Enddatum” mit Da-tumswerten gefüllt werden.
Feld “Startdatum”: Zum Eintragen des Startdatums kann entweder der sog. “DatePicker” (kleines Kalender-Popup) genutzt werden, welcher sich beimAnklicken des Feldes öffnet, oder es kannmanuell ein Startdatumeingegeben werden.
Feld “Enddatum”: Zum Eintragen des Enddatums kann entweder der sog. “DatePicker” (kleines Kalender-Popup) genutzt werden, welcher sich beim Anklicken des Feldes öffnet, oder es kannmanuell ein Enddatumeingegeben werden.

5.2.2 erweiterte Filter

Die erweiterten Filter erlauben sowohl einfache als auch sehr komplexe Filter. Es kann i.d.R. auf alle in einemDatensatz vorhandene Felder ein oder mehrere Filter gesetzt werden.
Durch entsprechende “UND” oder “ODER” Verknüpfungen der einzelnen Filter können so durchaus komple-xe Filter erstellt werden.
Im Abschnitt “Regel” stehen bis zu fünf Felder für die Filter zur Verfügung:
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In der Auswahlliste in der ersten Spalte kann das Feld ausgewählt werden, auf das der Filter angewendetwird. Je nach Feldtyp des ausgewählten Feldes wird in der Auswahlliste in der zweiten Spalte die entspre-chende Bedingung des Filters zur Auswahl angeboten.
Nachfolgend eine Übersicht, welche Bedingungen bei welchen Feldtypen zur Verfügung stehen:
Bedingungen beim Feldtyp “Text”, “Zahl”, “Datum”, “E-Mail”, “Telefon”, “Fax”, “URL”, “Textbereich” und “Skype”:

• ist
• ist nicht
• beginnt mit
• endet mit
• beinhaltet
• beinhaltet nicht
• weniger als
• größer als
• weniger oder gleich
• größer oder gleich

Bedingungen beim Feldtyp “Prozent”, “Währung”:
• ist
• ist nicht
• weniger als
• größer als
• weniger oder gleich
• größer oder gleich

Bedingungen beim Feldtyp “Checkbox”:
• ist
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Bedingungen beim Feldtyp “Auswahlliste”, “Multi-Auswahlliste”:
• ist eins von
• ist keins von

In der dritten Spalte befindet sich - abhängig vom Feldtyp des Feldes - das entsprechende Feld, um einenVergleichswert einzutragen bzw. auszuwählen.
In diesem Feld können, wenn ein Eingabefeld für Text vorhanden ist, auchmehrere durch Komma getrennteWerte 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-Icons jeweilsneben einer sich öffnenden bzw. schließenden runden Klammer.
Mittels dieser Minus- und Plus-Icons können runde Klammern gesetzt werden, falls mehrere Felder mitUND/ODER verknüpft werden. Bedingungen innerhalb runder Klammern werden immer zuerst aufgelöst.
Bemerkung:

Sofern keine Klammern gesetzt werden, werden UND-Verknüpfungen grundsätzlich vor einerODER-Verknüpfung auf wahr oder falsch geprüft.
Werden zwei Bedingungen mit UND verknüpft, müssen beide Bedingungen zutreffen, damit der Filtergreift. Werden hingegen zwei Bedingungen mit ODER verknüpft, muss nur eine Bedingung zutreffen,damit der Filter greift.
Durch das Verknüpfen von Bedingungen mittels UND/ODER und der Verwendung von Klammern, könnenso komplexe Filterbedingungen konfiguriert werden.

Beispiel

Es sollen Datensätze gefunden werden, bei welchen der Benutzer “Karin” zuständig ist und bei denen diePLZ mit 7 oder 8 beginnt.
Wären bei diesem Beispiel keine runden Klammern gesetzt, würde der Filter sowohl Datensätze anzeigen,bei denen der Benutzer “Karin” zuständig ist UND bei denen die PLZ mit 7 beginnt, als auch Datensätze, beidenen lediglich die PLZ mit 8 beginnt.
Ohne die gesetzten Klammern, würde entsprechend ein anderes Ergebnis in der benutzerdefiniertenListenansicht aufgelistet.
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Zusätzliche Filterkriterien
Mittels der Checkbox „Abonnierte Einträge“ kann die Liste zusätzlich nur auf abonnierte Einträge begrenztwerden.
Zusatzfilter als Bericht
Im Filter der Listenansicht ist es ebenfalls möglich, einen Bericht als zusätzlichen Filter zu wählen. Voraus-setzung ist das gleiche Hauptmodul. Dies ermöglicht modulübergreifende Filtermöglichkeiten.

5.2.3 Gruppierungseinstellungen

Mittels der Gruppierungseinstellungen können Datensätze in einer benutzerdefinierten Listenansicht nachgleichen Werten eines Feldes gruppiert werden.
Bei der Sortierung derWerte nach denen gruppiert wird, kann aufsteigend oder absteigend gewählt werden:

Wird die Gruppierung für Spalte “1” aktiviert, wird automatisch ein weiterer Block eingeblendet, in welchemdie Gruppierung für 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 Datensätze in der Listenansicht entsprechend den Auswahllis-tenwerten zuerst gruppiert und dann sortiert.

5.2.4 Vorschaufunktion

Beim Feld “Vorschau aktivieren” stehen drei Werte in der Auswahlliste zur Verfügung:
• Nein
• als Slidedown in der Listenansicht
• als rechtsbündige Infobox

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

Auswahllistenwert “Nein”:
Die Vorschaufunktion ist in der benutzerdefinierten Listenansicht nicht aktiv.
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Wird eine der beiden Vorschauarten ausgewählt, wird in der benutzerdefinierten Listenansicht in der Spalte“Aktion” ein zusätzliches Icon (spitze Klammer) angezeigt.
Wird dieses Icon angeklickt, öffnet sich die entsprechende Vorschau. Durch erneutes Klicken, oder durchKlicken auf die Vorschau eines anderen Datensatzes, wird die Vorschau wieder geschlossen.
Auswahllistenwert „als Slidedown in der Listenansicht“: Die Vorschau wird direkt in der Listenansicht alsSlidedown unterhalb des Datensatzes angezeigt:

Auswahllistenwert „als rechtsbündige Infobox“: Die Vorschau wird als Infobox rechts neben der Listenan-sicht angezeigt:
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5.3 Bearbeiten einer benutzerdefinierten Listenansicht

Eine benutzerdefinierte Listenansicht kann nachträglich jederzeit bearbeitet bzw. geändert werden. EineBearbeitung kann entweder durch den Benutzer vorgenommen werden, welcher die Ansicht erstellt hat,oder durch einen Benutzer welcher vom Rechtemanagement (siehe Erklärung der Rechtestufen bei derBenutzeranlage) “Admin” oder “CustomerAdmin” ist.
Zur Bearbeitung muss das “Stift-Icon” angeklicket werden:

Nach dem Anklicken des “Stift-Icons” öffnet sich die Bearbeitungsmaske der benutzerdefinierten Listenan-sicht.
Siehe hierzu auch Abschnitt Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht.
Nachdem die gewünschten Änderungen vorgenommen wurden, muss die Ansicht erneut gespeichert wer-den.
Bemerkung: Bitte beachten Sie, dass Änderungen an einer bereits freigegebenen Ansicht Auswirkung für alleBenutzer hat, welche diese Ansicht nutzen. Eine Änderung kann ebenfalls Auswirkung aufWidgets imModulHome oder Schritt: Diagramme in Berichtsets haben, falls diese auf einer benutzerdefinierten Listenansichtbasieren.
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5.4 Kopieren einer benutzerdefinierten Listenansicht

Anstatt eine benutzerdefinierte Listenansicht komplett neu erstellen, kanndiese auch kopiert undbei Bedarfnochmals angepasst werden.
Zum Kopieren muss das “Kopieren-Icon” angeklicket werden:

Nach demAnklicken des “Kopieren-Icons” öffnet sich die Bearbeitungsmaske der neuenbenutzerdefiniertenListenansicht.

5.5 Löschen einer benutzerdefinierten Listenansicht

Eine benutzerdefinierte Listenansicht kann entweder durch den Benutzer gelöscht werden, welcher die An-sicht erstellt hat, oder durch einen Benutzer welcher vom Rechtemanagement (siehe Erklärung der Rechte-stufen bei der Benutzeranlage) “Admin” oder “CustomerAdmin” ist.
Zum Löschen muss das “Papierkorb-Icon” angeklickt werden:

Nach dem Anklicken des “Papierkorb-Icons” wird ein Bestätigungsdialog mit dem Text “Möchten Sie dieseAnsicht wirklich löschen?” angezeigt. Nach dem Anklicken des Buttons “Bestätigen” wird die benutzerdefi-nierte Listenansicht unwiderruflich gelöscht.
Bemerkung:
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Bitte beachten Sie, dass das Löschen einer bereits freigegebenen Ansicht Auswirkung für alle Benutzer hat,welche diese Ansicht nutzen.
Eine Löschung kann ebenfalls Auswirkung auf Widgets im Modul Home oder Schritt: Diagramm inBerichtssets haben, falls diese auf einer benutzerdefinierten Listenansicht basieren. In diesem Fall wird imWidget bzw. im Diagramm der Hinweistext „Die grundlegende Listenansicht wurde gelöscht oder diedazugehörige 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 “öffentlich machen”angehakt (siehe auch Abschnitt Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht), muss diese - bevor sievon anderen CRM+ Benutzern genutzt werden kann - freigegeben werden.
Die Freigabe kann nur durch einen Benutzer vorgenommen werden, welcher vom Rechtemanagement (sie-he Erklärung 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 freigegebenwurde, steht neben demNamen der benutzerdefiniertenListenansicht in Klammern noch der Hinweis “freigegeben”.
Betätigung der Freigabe einer benutzerdefinierten Listenansicht:

Die Bestätigung der Freigabe durch einen berechtigten CRM+ Benutzer erfolgt durch Anklicken des “Auge-Icons”:

Aufheben der Freigabe einer benutzerdefinierten Listenansicht:

Das Aufhebender Freigabe durch einen berechtigten CRM+Benutzer erfolgt durch Anklicken des “Halbauge-Icons”:
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Bemerkung:

Bitte beachten Sie, dass das Aufheben der Freigabe einer bereits freigegebenen Ansicht Auswirkung für alleBenutzer 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. Indiesem Fall wird im Widget bzw. im Diagramm der Hinweistext „Die grundlegende Listenansicht wurdegelöscht oder die dazugehörige Freigabe widerrufen. Bitte aktualisieren Sie die Datenquelle IhresWidgets.“ angezeigt.

5.7 Suche in der Listenansicht

In allen Listenansichten eines Moduls (auch in der Ansicht “Alle”) ist eine Suche verfügbar.
Die Suche besteht aus einem Eingabefeld, in welchem der Suchbegriff eingegeben werden kann, sowie demIcon “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 Betätigen der “Enter-Taste” gestartet werden.

Die Suche in der Listenansicht hat folgende Eigenschaften:
• Groß-/Kleinschreibung wird ignoriert
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• eine Suche ist ab einer Zeichenanzahl von eins möglich
• es werden alle Felder, welche in der Listenansicht angezeigt werden, durchsucht

Bemerkung:

Das Eingabefeld der Suche in der Listenansicht wird ebenfalls von der Funktionalität „Dublettensuche inListenansicht“ genutzt.
Der Einstellungspunkt „Dublettensuche in Listenansicht?“ ist für jeden Benutzer in Meine Einstellungen -Weitere Einstellungen verfügbar. Bei aktiver Dublettensuche zeigt das CRM ab der eingestelltenZeichenzahl bereits beim Eintippen von Text in das Suchfeld sofort übereinstimmende Namen an. Es istdabei unerheblich, ob sich der eingetippte Suchtext am Wortanfang, oder an einer anderen Stelle beimübereinstimmenden Text befindet.
Ist die Dublettensuche aktiv, kann es daher - unabhängig von der Listenansicht - weitere Ergebnisse geben.
Nach der Durchführung der Suche, werden alle gefundenen Datensätze in der Listenansicht angezeigt.
Bemerkung: Die Suche in der Listenansicht ist solange aktiv, bis die Suche wieder gelöscht wird, oder sichder Benutzer ausloggt! Auch nach dem (mehrmaligen) Wechseln des Moduls, ist bei der Rückkehr zu demModul in dem die Suche durchgeführt wurde, die Suche noch immer aktiv!
Um den Suchbegriff zu löschen 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:

Nach dem Löschen 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 derListenansicht genutzt werden.
Um die Eingabemaske der erweiterten Suche zu öffnen, muss das Icon “Pfeil rechts” angeklickt werden:
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Nach dem Anklicken wird ein zusätzlicher Bereich eingeblendet, in dem die zu durchsuchenden Felder undSuchbegriffe eingegeben werden können:

Im nachfolgenden Screenshot sind die einzelnen Funktionalitäten zur Erklärung nummeriert:

Die Funktionalitäten im Überblick:
1. Suchfeld (Auswahlliste) - Auswahl des zu durchsuchenden Feldes
2. Vergleichsoperator (Auswahlliste) - Je nach Feldtyp des zu durchsuchenden Feldes stehen folgendeVergleichsoperatoren zur Verfügung:

• ist
• ist nicht
• beginnt mit
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• endet mit
• beinhaltet
• beinhaltet nicht
• weniger als
• größer als
• weniger oder gleich
• größer oder gleich
• ist leer
• ist nicht leer
• ist eins von
• ist keins von

3. zu suchender Wert (Eingabefeld/Auswahlliste) - Je nach Feldtyp des zu durchsuchenden Feldes kannText eingegeben oder Werte aus einer Auswahlliste gewählt werden.
4. Entspreche allen der folgenden Bedingungen (Radiobutton) - Entspricht einer “Und-Verknüpfung” vonmehreren Suchbedingungen.
5. Entspreche einer der folgenden Bedingungen (Radiobutton ) - Entspricht einer “Oder-Verknüpfung”von mehreren Suchbedingungen.
6. Icon “x” - Suche schließen (Eingabebereich der erweiterten Suche wird geschlossen)
7. Icon “Papierkorb” - Zeile löschen (Zeile einer Suchbedingung wird gelöscht)
8. Icon “+” - Zeile hinzufügen (eine weitere Zeile einer Suchbedingung wird hinzugefügt)
9. 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“ ausgewählt. Wichtighierbei ist die Suchoption „Entspreche einer der folgenden Bedingungen“ auszuwählen. Die Suchbedingun-gen werden entsprechend mit dem logischen Operator „oder“ verknüpft.
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5.9 Häufig verwendete Tags

Wurden bei Datensätzen innerhalb eines Moduls Tags vergeben, können diese so gekennzeichneten Daten-sätze mittels einer speziellen Suche unkompliziert aufgelistet werden.

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

Wird nun einer der angezeigten Tags angeklickt, werden alle Datensätze in der Listenansicht angezeigt, wel-che mit diesem Tag gekennzeichnet wurden.
Umdie Suche nach den amhäufig verwendeten Tags wieder zu löschen,muss das nun zusätzlich verfügbareIcon “Papierkorb” angeklickt werden.
Wurden imModul noch keine Tags vergeben, wird nach dem Anklicken des Icons “Tags” der Hinweis “Es sindkeine 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 (sieheErklärung der Rechtestufen bei der Benutzeranlage), können die grafische Auswertung konfigurierenbzw. Charts anlegen.

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

Nach dem Anklicken des Icons “Plus”, öffnet sich das Popup “Diagramme”, in welchem bereits vorhandeneDiagramme/Charts ausgewählt werden können, oder neue Diagramme/Charts erzeugt werden können:
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5.10.2 Grafische Auswertung ein-/ausblenden

In fast allen Modulen besteht die Möglichkeit, oberhalb der Listenansicht der Datensätze eine grafischeAuswertung einzublenden.
Umdie grafische Auswertung anzuzeigen, muss das Icon „grafische Auswertung“ (Checkbox) angeklickt wer-den:

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

Je nachdem wie viele Grafiken für die Listenansicht konfiguriert wurden, werden nun bis zu drei Grafikenangezeigt.
Nachfolgend zwei Beispiele für die Module Leads und Organisationen:
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Die Einstellung, ob die grafische Auswertung angezeigt werden soll oder nicht, wird für 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. DieKanban Ansicht ist ein visuelles Hilfsmittel, das einen Überblick über den aktuellen Arbeitsstatus gibt unddie Kommunikation im Team vereinfacht.
In der Kanban Ansicht werden „Bahnen“ dargestellt in welchen sich sog. „Karten“ befinden. Eine Auswahllistewird als Grundlage für die Bahnen gewählt. Der ausgewählte Wert der Auswahlliste wird dann als Bahndargestellt. In einer Karte werden ausgewählte Informationen aus Datensätzen angezeigt. Welche Felderauf 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 Datensätzen geändert (z.B. Status „offen“ zu „in Bearbeitung“).
Beispielhafte Darstellung der Kanban Ansicht im Modul Angebote:
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5.11.1 Kanban Ansicht anlegen

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

• Berichte
• E-Mail Postfächer
• 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 hierzuAbschnitt 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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Im ersten Schritt muss beim Erstellen/Bearbeiten einer benutzerdefinierten Listenansicht der Tab „KanbanAnsicht“ durch Anklicken ausgewählt werden:

Im nächsten Schritt wird nun die Checkbox „Kanban Ansicht aktivieren?“ angehakt:
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Durch das Anhaken der Checkbox werden die Bereiche „Bahnen konfigurieren“ und „Karten definieren“bearbeitbar.
Bahnen konfigurieren

Im Bereich „Bahnen konfigurieren“ muss ein Auswahllistenfeld gewählt werden:

Nach der Auswahl des Auswahllistenfeldes werden die Auswahllistenwerte definiert, welche die sog. „Bah-nen“ darstellen sollen:
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Nach der Auswahl der Auswahllistenwerte stellt sich der Bereich „Bahnen konfigurieren“ wie folgt dar:

Die ausgewählten Auswahllistenwerte können sowohlmittels Drag&Drop verschoben, als auch durch Ankli-cken von „x“ wieder entfernt werden.
Karten definieren

Für die sog. „Karten“ werden nun die Felder definiert, welche angezeigt werden sollen. Der Bereich „Kartendefinieren“ ist in die Abschnitte „Vorschau“ und „Feld bearbeiten“ aufgeteilt.
Durch Anklicken des Buttons „Feld hinzufügen“ 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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Nach Auswahl von „Feld im Datensatz“ und Eingabe des Namens (hier wird automatisch der Feldname desausgewählten Feldes eingetragen, der auchmanuell geändertwerden kann) erscheint die Schaltfläche „Spei-chern“, mit der das Feld für die Anzeige gespeichert wird:

Es können maximal fünf Felder für die Anzeige in den „Karten“ mittels des Buttons „Feld hinzufügen“ defi-niert werden.
Im nachfolgenden Screenshot sind die Bahnen (dunkelblau), die Karten (grün) und die dargestellten Daten-satzinformationen (orange) sowie die Felder des Datensatzes (hellblau) in den Karten entsprechend farblichmarkiert:
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Hinter den Namen der Bahnen, die den ausgewählten Auswahllistenwerten entsprechen, wird in Klammerndie Anzahl der Datensätze angezeigt, die sich in der jeweiligen Bahn befinden.
Innerhalb einer Karte werden die ausgewählten Felder mit den Datensatzinformationen dargestellt.
Generelle Information zum Datensatz

Es werden hier grundsätzlich die Datensatznr. (hier im Beispiel die Angebot Nr.) und der Titel desDatensatzes 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 vorhandenist). Sollte kein Benutzerbild vorhanden sein, werden in einem farbliche abgesetzen Kreis nach dem Titeldes Datensatzes die Initialen des Zuständigen des Datensatzes angezeigt. Bei Mouseover des Kreises wirdder komplette Vor-/Nachname des zuständigen Benutzers angezeigt.

Felder des Datensatzes

Es werden hier alle Felder des Datensatzes angezeigt, welche in der Konfiguration der Kanban Ansicht fürdie Karten definiert wurden.
Bemerkung:

Filter (Standardfilter, erweiterte Filter und Geofilter) der benutzerdefinierten Listenansicht greifen auch inder Kanban Ansicht!
Sollten Listenansicht Farben für die benutzerdefinierte Ansicht definiert worden sein, greifen auch diese inder Kanban Ansicht.
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5.11.2 Kanban Ansicht ein-/ausblenden

Um die grafische Auswertung anzuzeigen, muss das Icon „Kanban Ansicht“ (Checkbox) angeklickt werden:

Um die Kanban Ansicht auszublenden bzw. um wieder zur „normalen“ Listenansicht zurückzukehren, musslediglich der Haken der Checkbox „Kanban-Ansicht“ durch erneutes Anklicken wieder entfernt werden.

Warnung: Das Icon „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 Ansichtbearbeitet, der Haken der Checkbox „Kanban Ansicht aktivieren?“ entfernt und die Ansicht gespeichert, istdas Icon „Kanban Ansicht“ in der Listenansicht entsprechend nicht mehr verfügbar.
Die bereits vorgenommene Konfiguration dieser Kanban Ansicht bleibt in der benutzerdefinierten Ansichtjedoch erhalten. Wird die Checkbox „Kanban Ansicht aktivieren?“ nun erneut in dieser Ansicht angehaktund die Ansicht wird gespeichert, wird wieder die ursprünglich vorgenommene Konfiguration der KanbanAnsicht genutzt.
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5.11.3 Nutzung

Die Nutzung der Kanban Ansicht im Folgenden am Beispiel des Moduls Angebote erläutert. Als Grundlagefür die Bahnen wurde hier die Auswahlliste „Angebotsstufe“ gewählt.
Im nachfolgenden Screenshot existieren insgesamt drei Angebote, wobei alle drei die Angebotsstufe „er-zeugt“ haben:

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

Durch das Verschieben wird nun der Auswahllistenwert der Auswahlliste „Angebotsstufe“ von „erzeugt“ zu„durchgesehen“ im Datensatz geändert:
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Karten können beliebig oft in jede Bahn verschoben werden, wobei sich dann entsprechend jedesmal derAuswahllistenwert der Auswahlliste „Angebotsstufe“ ändert:

Bemerkung:

Ist das Add-on Variable Pflichtfelder aktiv, ist Folgendes zu beachten:
Ist für ein Auswahllistenfeld ein variables Pflichtfeld vorhanden, wird beim Wechsel in eine andere Bahn indie Bearbeitungsansicht des Datensatzes gewechselt, wenn Felder ausgefüllt werden müssen. Dievariablen Felder, die dann Pflichtfelder sind, werden in der Bearbeitungsansicht entsprechend markiert.

Bemerkung: In der Kanban Ansicht werden aus Performancegründen max. 200 Datensätze/Karten insge-samt (zusammen für alle Bahnen) angezeigt.

Bemerkung:

Eine Kanban Ansicht kann von jedem CRM+ Benutzer angelegt werden. Um jedoch auch Karten zwischenden Bahnen verschieben zu können, wird die Berechtigung „Bearbeiten“ der Datensätze benötigt (sieheAbschnitt Profile).
Sollte diese Berechtigung nicht vorhanden sein, wird dem Benutzer in der Kanban Ansicht der Hinweis „Siesind nicht berechtigt, das Feld der Kanban Ansicht zu bearbeiten!“ angezeigt.
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5.12 Anzahl der Listeneinträge

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

Im nachfolgenden Screenshot sind die einzelnen Funktionalitäten zu Erklärung nummeriert:

Die Funktionalitäten im Überblick:
1. Auswahlliste, wie viele Datensätze in der Listenansicht dargestellt werden sollen. Zur Auswahl stehendie 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 Betätigen der Taste “Enter” kann zueiner beliebigen Seite gesprungen werden.
5. Anzeige der Seiten- und Datensatzanzahl - Es wird die Anzahl aller Seiten und Datensätze angezeigt.
6. nächste Seite - Es wird die nächste Seite angezeigt.
7. springe zum Ende - Die letzte Seite von mehreren Seiten wird angezeigt.
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Bemerkung: Wie viele Datensätze pro Seite standardmäßig angezeigt werden, kann in Globale Einstellun-gen - CRM Konfigurator eingestellt werden.

5.13 Auswählen von Listeneinträgen

In Listenansichten können diverse Aktionen, wie Massenbearbeitung, E-Mail senden, CSV Export etc., fürausgewählte Datensätze ausgeführt werden.
Um die entsprechenden Datensätze auszuwählen, müssen diese mittels einer Checkbox markiert werden.
Folgende Optionen zum Auswählen von Datensätzen stehen zur Verfügung:

• einzelne Datensätze
• diese Seite
• gesamte Liste

Einzelne Datensätze auswählen:
Die einzelnen Datensätze werdenmittels Checkbox ausgewählt. Die Auswahl bleibt beim Seitenwechsel derListenansicht über mehrere Seiten hinweg bestehen. Die Anzahl der ausgewählten Datensätze wird rechtsneben dem Aktionen-Button angezeigt:
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Diese Seite auswählen:
Wird die Checkbox “Diese Seite” angehakt, werden alle Datensätze der angezeigten Seite der Listenansichtausgewählt. Die Auswahl bleibt beim Seitenwechsel der Listenansicht über mehrere Seiten hinweg beste-hen. Die Anzahl der ausgewählten Datensätze wird rechts neben dem Aktionen-Button angezeigt:
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Gesamte Liste auswählen:
Um die gesamte Liste auszuwählen muss auf das Icon “Dreieck” rechts neben der Anzeige “Diese Seite”geklickt werden. Es öffnet sich ein kleines Popup, in welchem die Optionen “Gesamte Liste” (inkl. Anzeigeder Anzahl der Datensätze) und “Keine” (Auswahl wird komplett aufgehoben) zur Verfügung stehen:
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Bemerkung: Das Abwählen von Datensätzen mittels der Option „Keine“ funktioniert unabhängig davon,wie Datensätze vorher ausgewählt wurden (einzelne Datensätze, diese Seite oder gesamte Liste).

5.14 Aktionen

In allen Modulen stehen - abhängig vom Modul - diverse Aktionen zur Verfügung. Durch Klicken auf denButton “Aktionen” öffnet sich ein Popup-Menü, in welchem alle für dieses Modul verfügbaren Aktionen an-gezeigt werden:
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5.14.1 Aktionen allgemein

In CRM+ gibt es allgemeine Aktionen, welche in den meisten Modulen vorhanden sind.
Übersicht aller in CRM+ vorhandenen allgemeinen Aktionen:
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Aktion FunktionalitätLöschen [1] Die ausgewählten Datensätze werden gelöscht und in das Modul Papier-korb verschoben.Massenbearbeitung Die ausgewählten Datensätze können mittels Massenbearbeitunggleichzeitig geändert werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Massenbearbeitung beschrieben.E-Mail senden An die in den ausgewählten Datensätzen hinterlegten E-Mail Adressenkann eine E-Mail versendet werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail beschrieben.Massentaggen Die ausgewählten Datensätze können mit einem Tag versehen werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Massentaggen beschrieben.importiere Datensätze (CSVImport) Mit dieser Aktion wird der Importprozess auf Grundlage einer CSV gest-artet.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt CSV Import beschrieben.aktualisiere Datensätze (CSVAktualisierung) Die ausgewählten Datensätze können auf Grundlage einer CSV aktuali-siert werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt CSV Update beschrieben.exportiere Datensätze (CSVExport) Die ausgewählten Datensätze können 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-gewählten Felder gestartet.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Duplikate suchen beschrieben.Massenabonnieren Für die ausgewählten Datensätze wird das Abonnieren aktiviert.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Massenabonnieren beschrieben.Abo beenden Für die ausgewählten Datensätze wird das Abonnieren beendet.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Abonnieren beschrieben.Export PDF Plus Für die ausgewählten Datensätze wird eine PDF Datei, anhand einer vor-her auswählbaren Vorlage aus dem Modul PDF Vorlagen Plus, erzeugt.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Einzelexport beschrieben.Duplikate zusammenführen Die ausgewählten Datensätze können im angezeigten Popup nach Aus-wahl der jeweiligen Werte, welche erhalten bleiben sollen, zusammen-geführt werden. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Duplikate suchenbeschrieben.
[1] Die Funktion für das massenhafte Löschen von Datensätzen wird im Hintergrund ausgeführt.
Bemerkung: Welche allgemeinen Aktionen in welchen Modulen zur Verfügung stehen, ist in den jeweiligenAbschnitten der Module beschrieben.

5.14.2 Aktionen modulspezifisch

In CRM+ gibt es modulspezifische Aktionen, welche nur in bestimmten Modulen oder Add-ons vorhandensind.
Übersicht aller in CRM+ vorhandenen modulspezifischen Aktionen:
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Aktion FunktionalitätVCard importieren Mit dieser Aktion wird der Importprozess auf Grundlage einer VCardgestartet.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt VCard beschrieben.Aktion verfügbar im Modul Kontakte.Erstelle Google Maps Routen-plan Erstellung von Google Maps Routen.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Erstelle Google Maps Routen-
plan beschrieben.Aktion verfügbar in den Modulen Leads, Kontakte, Organisationenund Partner.Zu Wiki Beitrag migrieren Die ausgewählten Datensätze werden zu Wiki Beiträgen umgewan-delt.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Dokumente beschrieben.Aktion verfügbar im Modul Dokumente.verschiebe Dokument(e) Die ausgewählten Dokumente können in ein anderes Verzeichnis ver-schobenwerden. Es können sowohl neue Verzeichnisse angelegtwer-den, als auch vorhandene Verzeichnisse bearbeitet werden. Die Funk-tion ist detailliert im Abschnitt Dokumente beschrieben.Aktion verfügbar im Modul Dokumente.Verzeichnisse verwalten Es können sowohl neue Verzeichnisse angelegt werden, als auch vor-handene Verzeichnisse bearbeitet werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Dokumente beschrieben.Aktion verfügbar im Modul Dokumente.Verschieben Die ausgewählten Datensätze können in auszuwählende Ordner desPostfachs verschoben werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Postfächer beschrie-ben.Aktion verfügbar im Modul E-Mail Postfächer.Mit Datensatz verknüpfen Aktion verfügbar im Modul E-Mail Postfächer.Markieren Die ausgewählten Datensätze können markiert werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Postfächer beschrie-ben.Aktion verfügbar im Modul E-Mail Postfächer.Markierung aufheben Die Markierung der ausgewählten Datensätze kann wieder aufgeho-ben werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Postfächer beschrie-ben.Aktion verfügbar im Modul E-Mail Postfächer.Private E-Mail Vorlagen Diese Aktion ruft die Listenansicht der privaten E-Mail Vorlagen auf, inwelcher neue Vorlagen erstellt und bestehende Vorlagen bearbeitetwerden können. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail be-schrieben.Aktion verfügbar im Modul E-Mail.Eingangsrechnung erfassen Für die ausgewählten Datensätze kann eine Eingangsrechnung er-fasst werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Eingangsrechnungen be-schrieben.Aktion verfügbar im Modul Eingangsrechnungen.

Fortsetzung auf der nächsten Seite
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Tab. 1 – Fortsetzung der vorherigen Seite

Aktion FunktionalitätDATEV Export [a] „DATEV Export“ ist die einfachste Form der Datenübertragung zu DA-TEV. Der Export erzeugt eine Zip-Datei (komprimierte Datei), welcheseparat an DATEV übertragen werden muss.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV beschrieben.Aktion verfügbar in den Modulen Eingangsrechnungen, Gutschriften,Rechnungen und Storno.DATEV Rechnungsdatenservice1.0 [a] Mittels der Aktion „DATEV Rechnungsdatenservice 1.0“ können - zu-sätzlich zu den Funktionalitäten der Aktion „DATEV Export“ - auchSachkonten und Kostenstellen zu DATEV übertragen werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV beschrieben.Aktion verfügbar in den Modulen Eingangsrechnungen, Gutschriften,Rechnungen und Storno.DATEV Buchungsdatenservice[b] Die Aktion „DATEV Buchungsdatenservice“ überträgt vollständigeBuchungssätze/-stapel direkt in das DATEV Rechenzentrum.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV beschrieben.Aktion verfügbar in den Modulen Eingangsrechnungen, Gutschriften,Rechnungen und Storno.DATEV Buchungsdatenexport[b] Die Aktion „DATEVBuchungsdatenexport“ erzeugt eine Zip-Datei, wel-che dann in einer Buchhaltungssoftware verwendet - oder an denSteuerberater übermittelt - werden kann.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV beschrieben.Aktion verfügbar in den Modulen Eingangsrechnungen, Gutschriften,Rechnungen und Storno.Status “bezahlt” setzen Der Status der ausgewählten Datensätze wird auf “bezahlt” gesetzt.Die Funktion ist detailliert in den Abschnitten Rechnungen, Eingangs-rechnungen und Gutschriften beschrieben.Aktion verfügbar in den Modulen Rechnungen, Eingangsrechnungenund Gutschriften.API Key ändern Die Aktion öffnet ein Popup, in welchem ein neuer API Key eingege-ben, oder ein bestehender API Key geändert werden kann.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Marketing beschrieben.Aktion verfügbar im Modul E-Mail Marketing.Vorlagen verwalten Diese Aktion ruft die Listenansicht der Newsletter Vorlagen auf, inwelcher neue Vorlagen erstellt und bestehende Vorlagen bearbeitetwerden können.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Marketing beschrieben.Aktion verfügbar im Modul E-Mail Marketing.Benutzerdefinierte Attribute Die Aktion öffnet ein Übersicht der benutzerdefinierten Attribute, inwelchem die Attribute verwaltet und zugeordent werden können.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Marketing beschrieben.Aktion verfügbar im Modul E-Mail Marketing.Gruppen verwalten Diese Aktion ruft die Listenansicht der Empfängergruppen auf, in wel-cher neue Gruppen erstellt und bestehende Gruppen bearbeitet wer-den können.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Marketing beschrieben.Aktion verfügbar im Modul E-Mail Marketing.Verbleibendes Kontingent Diese Funktion öffnete ein Popup, das die Kontingente für kostenloseE-Mails, Prepaid E-Mails und E-Mails die über ein Abo verfügbar sind,anzeigt.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Marketing beschrieben.Aktion verfügbar im Modul E-Mail Marketing.
Fortsetzung auf der nächsten Seite
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Tab. 1 – Fortsetzung der vorherigen Seite

Aktion FunktionalitätAbmeldeseite konfigurieren Mittels dieser Aktion kann eine eigeneAbmeldeseite eingerichtetwer-den.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt E-Mail Marketing beschrieben.Aktion verfügbar im Modul E-Mail Marketing.Schriftarten verwalten Mittels dieser Aktion können Schriftarten verwaltet werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt PDF Vorlagen Plus beschrie-ben.Aktion verfügbar im Modul PDF Vorlagen Plus.Kopfzeilenvorlage hinzufügen Mittels dieser Aktion kann eine Vorlage der globalen Kopfzeile erstelltbzw. bearbeitet werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt PDF Vorlagen Plus beschrie-ben.Aktion verfügbar im Modul PDF Vorlagen Plus.Fußzeilenvorlage hinzufügen Mittels dieser Aktion kann eine Vorlage der globalen Fußzeile erstelltbzw. bearbeitet werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt PDF Vorlagen Plus beschrie-ben.Aktion verfügbar im Modul PDF Vorlagen Plus.Vorlage importieren Mittels dieser Aktion können Vorlagen in CRM+ importiert werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt PDF Vorlagen Plus beschrie-ben.Aktion verfügbar im Modul PDF Vorlagen Plus.Wiederherstellen Die ausgewählten Datensätze werden wiederhergestellt. Der Lösch-vorgang kann so rückgängig gemacht werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Papierkorb beschrieben.Aktion verfügbar im Modul Papierkorb.Gewählte Datensätze löschen Die ausgewählten Datensätze werden endgültig aus CRM+ gelöscht.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Papierkorb beschrieben.Aktion verfügbar im Modul Papierkorb.Datensätze des Moduls löschen Alle Datensätze des ausgewählten Moduls werden endgültig ausCRM+ gelöscht.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Papierkorb beschrieben.Aktion verfügbar im Modul Papierkorb.Gesamten Papierkorb löschen Alle Datensätze imModul Papierkorb werden endgültig aus CRM+ ge-löscht.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Papierkorb beschrieben.Aktion verfügbar im Modul Papierkorb.Zahlung Für die ausgewählten Datensätze kann eine Zahlung erfasst werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Rechnungen beschrieben.Aktion verfügbar im Modul Rechnungen.Massenauflösen Für die ausgewählten Datensätze können Synchronisationskonfliktebehoben werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Synchronisationskonflikte be-schrieben.Aktion verfügbar im Modul Synchronisationskonflikte.ICS Import Neue Temine und Aufgaben können mittels ICS Import (ICS Datei) indas CRM importiert werden.Aktion verfügbar in den Modulen Termine und Aufgaben.
Fortsetzung auf der nächsten Seite
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Tab. 1 – Fortsetzung der vorherigen Seite

Aktion FunktionalitätICS Export Temine und Aufgaben können mittels ICS Export (ICS Datei) aus demCRM exportiert werden.Aktion verfügbar in den Modulen Termine und Aufgaben.Zugferd/X-Rechnung exportie-ren [c] Ausgewählte Datensätze in den Modulen Rechnungen, Storno undGutschriften können als ZUGFeRD/X-Rechnung-Dokument exportiertwerden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt ZUGFeRD / XRechnung be-schrieben.Aktion verfügbar in den Modulen Rechnungen, Storno und Gutschrif-ten.In Zeiterfassungssystem expor-tieren [d] Ausgewählte Datensätze in denModulen Dienstleistungen, Organisa-tionen (bzw. Kontakte), Projekte und Timesheet können in ein Zeiter-fassungssystem exportiert werden.Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Zeiterfassung beschrieben.Aktion verfügbar in den Modulen Dienstleistungen, Organisationen(bzw. Kontakte), Projekte und Timesheet.

[a] Aktion nur verfügbar, wenn das das Add-on DATEV Rechnungsdateservice 1.0 aktiviert wurde.
[b] Aktion nur verfügbar, wenn das das Add-on DATEV Buchungsdatenservice aktiviert wurde.
[c] Aktion nur verfügbar, wenn das das Add-on ZUGFeRD / XRechnung aktiviert wurde.
[d] Aktion nur verfügbar, wenn das das Add-on Zeiterfassung aktiviert wurde.

Bemerkung: Ob für einen Benutzer Aktionen verfügbar sind oder nicht, kann über die Einstellung in denProfilen konfiguriert werden.

Warnung: Bei Kopie oder Umwandlung von Fakturadatensätzen können keine Positionen kopiert wer-den, deren Basisprodukt/-dienstleistung bereits gelöscht wurde!

5.14.3 Funktionalitäten der Aktionen

Massenbearbeitung:

Im ersten Schritt werden die zu ändernden Datensätze mittels Checkbox ausgewählt. Nach dem Anklickender Aktion “Massenbearbeitung” wird ein Popupfenster angezeigt.
Im Popupfenster “Massenbearbeitung” werden die Felder per Checkbox ausgewählt, welche mit den neuenWerten gefüllt bzw. geändert werden sollen.
Rechts oben kann eine beliebige Detailansicht gewählt werden, da sich Detailansichten ggf. bezüglich derFelder unterscheiden, angezeigt/nicht angezeigt werden.
Für jeden in der Detailansicht vorhandenen Block, ist ein gleichnamiger Tab im Popup vorhanden.
Nachder Auswahlmittels Checkbox,welche(s) Feld(er) geändertwerden sollen unddemEingebender neuenFeldwerte, werden in allen ausgewähltenDatensätze die entsprechenden Änderungen nach demKlicken aufden Button “Speichern” übernommen:
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Bemerkung: Fehlt dem Benutzer die Berechtigung zum Bearbeiten oder Löschen eines oder mehrererausgewählter Datensätze, wird nun in einem neuen Popup eine Logdatei zum Download angeboten.
Massentaggen:

In allen mittels Checkbox ausgewählten Datensätzen, können sowohl vorhandene, als auch neue Tag ge-speichert werden.
Im ersten Schritt werden die zu taggenden Datensätze mittels Checkbox ausgewählt. Nach dem Anklickender Aktion “Massentaggen” wird ein Popupfenster angezeigt.
Im Popupfenster “Einträge taggen” kann nun entweder ein vorhandener Tag ausgewählt, oder ein neuerTag vergeben werden:
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Zum Thema “Tags” siehe auch den Abschnitt Detailansicht - Tag Cloud.
Duplikate suchen:

Es kann vorkommen, dass “gleiche” Datensätze mehrfach in CRM+ vorhanden sind. Gründe hierfür sind z.B.mehrfachesmanuelles Anlegen von Kontakten, Organisationen, Leads etc. durch Benutzer, oder auch durcheinen CSV Import.
Duplikate können entweder durch manuelle Auswahl (Checkbox in der Listenansicht) und die Aktion „Du-plikate zusammenführen“, oder durch die Aktion „Duplikate suchen“ zusammengeführt werden
Um mehrfach vorhandene Datensätze finden und zusammenführen zu können, wird die Funktion “Dupli-kate suchen” genutzt.
Bemerkung: Datensätze müssen in der Listenansicht bei Nutzung der Aktion „Duplikate suchen“ nicht aus-gewählt werden. Eine Suche findet generell über alle vorhandenen Datensätze im Modul statt. Eine Sucheist ebenfalls unabhängig davon, ob die Aktion in einer benutzerdefinierte Listenansicht ausgewählt wurde.

Warnung: Hat ein Benutzer nicht das Recht die betreffenden Datensätze zu löschen, werden die Du-plikate zwar angezeigt, aber beim Versuch diese zusammenzuführen, erscheint der Hinweis „Sie habennicht die Rechte um diese Operation auszuführen!“.

Einfaches Beispiel im Modul Kontakte: Feld Vergleichskriterium ist “Nachname”:
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Sollten keine Datensätze zum Zusammenführen ausgewählt worden sein, wird der Hinweis “Wählen Siemindestens 2 Datensätze für Zusammenführen aus” angezeigt.
Werden anhand der ausgewählten Felder keine Duplikate gefunden, wird der Hinweis “Keine Duplikate vor-handen! ” angezeigt.
Bemerkung: Werden mehrere Datensätze mittels „Duplikate zusammenführen“ zu einem Datensatz zu-sammengefasst, bleiben sämtliche Referenzierungen erhalten!
Der primäre Datensatz wird nach der Zusammenführung beibehalten. Sie können die Spalte wählen, derenWerte erhalten bleiben. Der andere Datensatz wird gelöscht und die Informationen werden zusammenge-
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führt.
Massenabonnieren:

Um über Änderungen an Datensätzen, welche von anderen Benutzern vorgenommen werden, informiertzu werden, gibt es die Funktionalität “Abonnieren”.
Um einen Datensatz zu abonnieren, gibt es zwei Möglichkeiten:

• 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, können ein oder mehrere Datensätze gleich-zeitig abonniert werden.
Nach dem Klicken auf die Aktion “Massenabonnieren”, öffnet sich das Popup-Fenster “Benachrichtigungs-optionen”:

• Checkbox „E-Mail Benachrichtigung aktivieren“: Bei Änderungen an Datensätzen, wird eine entspre-chende E-Mail von CRM+ versendet (Hinweis: der globale Postausgangsserver muss konfiguriert sein).
• Checkbox „Benachrichtigungsbox aktivieren“: Bei Änderungen an Datensätzen, wird in CRM+ eine Be-nachrichtigungsbox angezeigt.

Nach dem Klicken auf den Button “Abonnieren” werden die ausgewählten Datensätze abonniert. Eine ent-sprechende Bestätigung wird links unten in CRM+ angezeigt:

In der Listenansicht sind abonnierte Datensätze am Icon “Lesezeichen” zu erkennen:
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In der Detailansicht eines abonnierten Datensatzes sind nun im Block “soziale Zusammenarbeit” ebenfallsdie 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 Datensätzen beendet. Der Benutzer erhält nun keineentsprechenden Benachrichtigungen mehr, wenn Datensätze geändert wurden.
Weitere Information zum Thema “Abo beenden” siehe Abschnitt Detailansicht - Abonnieren.
Bemerkung: Sollten für die Aktion „Abo beenden“ versehentlich Datensätze ausgewählt worden sein, wel-che jedoch vorher nicht abonniert waren, hat dies keinerlei Auswirkungen auf diese Datensätze.
Export PDF Plus

Bemerkung: Die Aktion „Export PDF Plus“ steht nur zur Verfügung, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plusaktiviert wurde.
Für die ausgewählten Datensätze wird eine PDF Datei, anhand einer vorher auswählbaren Vorlage aus demModul PDF Vorlagen Plus, erzeugt.
Nach dem Auswählen der Datensätze und dem Klicken auf die Aktion “Export PDF Plus”, öffnet sich dasPopup-Fenster “PDF Export”.
In diesem Popup-Fenster kann dann die PDF Vorlage und die Sprache der Vorlage gewählt werden. Weiterskann der Dateiname der zu erzeugenden PDF Datei frei gewählt werden undmittels der Checkboxen “OhneKopfzeile” und “Ohne Fußzeile” festgelegt werden, ob die PDF Datei inkl. der Kopf-/Fußzeilen der Vorlageexportiert werden soll.
Nach Auswahl von Vorlage und Sprache sowie der eventuellen Anpassung des Dateinamens, stehen zweiExportarten 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 Datensätzen.

Nach dem Start der Aktion wird in CRM+ unten rechts eine entsprechende Infobox “PDF Plus Export regis-triert” angezeigt:

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 löschen) enthält:

Bemerkung: Damit der Massenexport ausgeführt wird, ist es notwendig, dass der Cronjob „PDF VorlagenPlus“ 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 Auswählen der Datensätze und dem Klicken auf die Aktion “Erstelle Google Maps Routenplan”
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wird in CRM+ die Seite “Google Navigation” angezeigt:

Die angezeigte Übersicht “Google Navigation” ist in drei Bereiche unterteilt:
• Google Maps
• Ihre Route
• Setzen Sie Ihre Wegpunkte

Google Maps

Alle verfügbaren Adressen (Wegpunkte) werden als Markierungen in der Karte angezeigt.
Mittels der in der Karte befindlichen Buttons “Karte” und “Satellit” kann zwischen den Ansichten einernormalen Straßenkarte und einer Satellitenansicht gewechselt werden.
In der rechten oberen Ecke befindet sich das Icon “Quadrat”, mittels dem die Vollbildansicht der Karteein-/ausgeschaltet werden kann.
In der rechten unteren Ecke befinden sich noch die Icons “Plus” und “Minus”, mittels denen die Kartevergrößert/verkleinert werden kann.

Ihre Route

Im Bereich “Ihre Route” werden drei Wegpunktboxen angezeigt, wobei im ersten Bereich die beimBenutzer hinterlegte Adresse (siehe Abschnitt Weitere Einstellungen) bereits eingetragen ist.
In die zweite und dritte Wegpunktebox können mittels Drag & Drop weitere Adressen aus dem Bereich“Setzen Sie Ihre Wegpunkte” in eine Wegpunktebox gezogen werden.
Werden zusätzlich Wegpunkteboxen benötigt, können diese mittels des Icons “Plus” (befindet sich rechtsoben neben der zweiten Wegpunktebox) hinzugefügt werden.
Sollen Wegpunkteboxen entfernt werden ist dies mittels des Icons “Papiekorb” möglich.

5.14. Aktionen 124



Handbuch - Erste Schritte

Die Checkbox “Wegpunkte Optimierung” ist eine Google Maps Funktionalität, welche bei der Berechnungder Route nicht die eingegebene Reihenfolge der Adressen berücksichtigt, sondern die Route hinsichtlichder kürzesten Wegstrecke optimiert.
Mit dem Button “Route berechnen” wird die Routenberechnung gestartet.

Mittels des Buttons “Drucken” wird der Druckdialaog des verwendeten Rechners geöffnet und es wird eineDruckvorschau angezeigt.
Gedruckt werden die Bereiche “Google Maps”, “Ihre Route” sowie der Bereich der “Routenbeschreibung”.

Setzen Sie Ihre Wegpunkte

In diesem Bereich werden alle Adressen (Liefer- und/oder Rechnungsadressen) der ausgewählten Daten-sätze angezeigt.
Zur besseren Übersichtlichkeit, wird immer das spezifische Modulicon vor dem Namen des Datensatzesangezeigt, aus dem der Datensatz stammt.
Der angezeigte Namen des Datensatz ist modulabhängig und enthält 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 für die Rechnungs- oder Lieferanschrift angezeigt.
Da sowohl die Rechnungs- wie auch die Lieferadresse eigene Koordinaten besitzt, wird - falls beideAdressen vorhanden sind - jede Adresse separat überprüft, ob sie in den definierten Radius fällt. Nur wennmindestens eine der Adressen innerhalb des definierten Radius liegt, wird der Datensatz in der Listeangezeigt.

Alle Adressen die im Bereich “Setzen Sie Ihre Wegpunkte” aufgelistet werden, werden zu diesem Zeitpunktbereits als Wegpunkte in der Karte angezeigt. Sobald eine Routenplanung durchgeführt wurde, werden nurnoch die gewählten Wegpunkte angezeigt.
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Nachdem die Route festgelegt wurde, wird die Routenberechnung mittels des Buttons “Route berechnen”gestartet.
Nach durchgeführter Routenberechnung werden sowohl die gewählten Wegpunkte, als auch die Routeselbst in der Karte dargestellt:

Im unteren Bereich wird eine detaillierte Wegbeschreibung, aufgeteilt in die einzelnen Routenabschnitte,angezeigt:

5.14. Aktionen 126



Handbuch - Erste Schritte

Bemerkung: Um die Aktion „Google Maps Routenplan“ nutzen zu können, werden Koordinaten in Formvon Längen- und Breitengraden benötigt. Damit diese Daten im CRM erhoben werden, müssen folgendeEinstellungen vorgenommen werden:
• Globale Einstellungen -> CRM Konfigurator Geodaten: Im Tab „Geodaten“ müssen entsprechende Ein-stellungen vorgenommen worden sein, damit die Ermittlung der Geodaten grundsätzlich möglich ist.
• Globale Einstellungen -> Cronjobs: Der Cronjob „Geodaten-Ermittlung“ muss aktiv sein. EmpfohlenesIntervall: nicht kleiner als täglich. Über diesen Cronjob wird die zyklische Erhebung der Längen- undBreitengrade durchgeführt.

Bemerkung: Bei CRM+ InHouse Installationen, welche u.U. nur eine Intranet Verbindung besitzen, mussgewährleistet sein, dass CRM+ auch Zugriff auf das Internet hat, damit die Funktionalität „Erstelle GoogleMaps Routenplan“ genutzt werden kann.
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5.15 Seitennavigation der Listenansicht

Um in der Listenansichtweitere Seiten (z.B. nächste oder vorherige) aufzurufen, könnendie entsprechendenFunktionalitäten genutzt werden, welche im Abschnitt Anzahl der Listeneinträge 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 nachunten”) Sortierung vorgenommen werden.
Wenn eine Sortierung aktiv ist, wird das entsprechende Icon (“Dreieck nach oben” bzw. “Dreieck nach unten”)in Dunkelgrau dargestellt:

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 möglich, 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 odermehreren Feldern, festgelegt werden (siehe Abschnitt Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht).
Ist das Feld, nach welchem sortiert wurde, nicht in der benutzerdefinierten Listenansicht enthalten, ist diesam Tooltip des Sortierungs-Icons 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 desModuls ausgewählt wird,oder sich der Benutzer ausloggt.
Ist eine dauerhafte Sortierung gewünscht, kann diese in benutzerdefinierten Listenansichten festgelegt wer-den (siehe Abschnitt Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht).

Warnung: Die Spalte „Aktion“, welche grundsätzlich 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 ändern. Das Verschie-ben der Spalten wird einfach per Drag & Drop durchgeführt, indem die Spalte an die gewünschte Position“gezogen” wird:

Die Anordnung der Spalten nach dem Verschieben bleibt solange erhalten, bis sich der Benutzer ausloggt.
Ist eine dauerhaft andere Anordnung der Spalten gewünscht, kann diese in benutzerdefinierten Listenan-sichten festgelegt werden (siehe Abschnitt Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht).

Warnung: Spalten, welche in einer Listenansicht als Gruppierungsfeld ausgewählt wurden, können nichtverschoben werden.
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