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KAPITEL 1

Aktivposten

1.1 Allgemein

Aktivposten stellen in CRM+ Service- oder Lizenzvertrége dar und zeigen die Ubersicht der Leistungen und
Konditionen zu einem Produkt. Aktivposten sind sowohl zu einem Produkt, als auch zu einer Organisation,
einem Angebot, einer Auftragsbestdtigung und einem Partner referenzierbar.

Aktivposten sind zudem in Rechnungen auswahlbar. Es werden somit zu einem Vertrag auch alle verknUpften
Rechnungen im Tab “Mehr Informationen” des Aktivpostens angezeigt.

Weiters konnen Aktivposten zu Datensatzen des Moduls Erweiterte Vertrige referenziert werden.

Beispiel

Es wird eine Maschine (Produkt) verkauft, zu der ein Wartungsvertrag (Aktivposten) vorhanden ist. Zusatzlich
gibt es eine erweiterte Garantie, welche als Datensatz im Modul Erweiterte Vertriige angelegt ist.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitaten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitdten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

Bemerkung: Datensatze aus dem Modul Aktivposten sind im sog. ,Produktblock” auswahlbar. Detaillierte
Informationen siehe Abschnitt Produktblock im Handbuch.
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1.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Aktivposten verfligt Uber die gewohnten Funktionalitaten einer Listenansicht.
Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt

werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:

+ Loéschen

+ Massenbearbeitung
* Massentaggen

* CSV Import

+ CSV Aktualisierung
+ CSV Export

* Duplikate suchen

* Massenabonnieren
+ Abo beenden

+ Export PDF Plus

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

1.3 Detailansicht

1.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block ,, Aktivposten Information”

Felder und deren Bedeutung im Block Aktivposten:

Feld Beschreibung

Titel* Titel des Aktivpostens

Seriennummer Textfeld zur manuellen Eingabe der Seriennummer

Organisation Referenzfeld zu einer Organisation

Status Auswabhlliste des Status

Start Datumsfeld zur Eingabe des Startdatums

Ende Datumsfeld zur Eingabe des Enddatums

Angebotsname Referenzfeld zu einem Angebot

Auftragsbestatigung Referenzfeld zu einer Auftragsbestatigung

Wahrung Auswahl der verwendeten Wahrung. Es stehen alle Wahrungen zur Ver-
figung, welche in Globale Einstellungen - Wahrungseinstellungen den
Status ,Aktiv‘ haben.

Partner Referenzfeld zu einem Partner

Monatspreis: (EUR €)* Wahrungsfeld zur Eingabe des Monatspreises

* = Pflichtfelder

Block ,,Produktinformation

1.2. Listenansicht
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Felder und deren Bedeutung im Block Aktivposten:

Feld Beschreibung
Produkt* Referenzfeld zu einem Produkt
Menge* Textfeld zur manuellen Eingabe der Menge

Basispreis: (EUR €)

Wahrungsfeld zur Eingabe des Monatspreises

Gesamtpreis: (EUR €)

Wahrungsfeld zur Eingabe des Monatspreises

* = Pflichtfelder

1.3. Detailansicht




KAPITEL 2

Angebote

2.1 Allgemein

Das Modul wird zur Angebotserstellung verwendet. Mittels des Moduls PDF Vorlagen Plus kann ein Angebot
als Dokument direkt an Kunden/Interessenten versendet werden.

Damit CRM+ den Anwender aktiv im Verkauf unterstiitzen kann, konnen auch durch Workflows automati-
sierte E-Mails, Termine oder Aufgaben erzeugt werden.

Beispiel

Wenn ein Angebot 5 Tage alt ist, soll der zustandige Benutzer per E-Mail aufgefordert werden, dem Angebot
nachzugehen. Hierzu kann ein Workflow erstellt werden, welcher autom. 5 Tage nach Angebotserstellung
eine entsprechende E-Mail versendet. Siehe hierzu auch Abschnitt Workflows im Handbuch.

Das Modul Angebote zahlt - sowie die nachfolgend aufgelisteten Module - zu den sog. ,Faktura Modulen”:
* Auftragsbestdtigung
* Einkaufsbestellung
* Gutschriften
* Rechnungen
* Potentiale

+ Storno (Produktblock nur eingeschrankt nutzbar)

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfiigbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschrankt) Aktivposten ausgewahlt werden kénnen.

Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.
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Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

2.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Angebote verflgt Uber die gewohnten Funktionalitdten einer Listenansicht. De-
tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfigung:
+ Loschen
+ Massenbearbeitung
+ Massentaggen
* Massenabonnieren
+ Abo beenden
+ Export PDF Plus

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

2.3 Detailansicht

2.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block “Angebot":
Im Block Angebot sind im Standard folgende Felder verflugbar:
+ Titel: Titel des Angebots
+ Verkaufspotential: Referenzfeld zu einem Verkaufspotential

+ Angebotsstufe: Auswahlliste zur Angebotsstufe, Werte kénnen mittels Auswahllisteneditor bearbeitet,
hinzugefugt oder geléscht werden.

+ Bindefrist: Datumsfeld, dient nur der Information und verflgt Uber keine spezielle Funktionalitat.
+ Ansprechpartner: Referenzfeld zu einem Kontakt

* Transporteur: Auswahlliste zum Transporteur, dient nur der Information und verflugt Uber keine spe-
zielle Funktionalitat. Werte kdnnen mittels des Auswabhllisteneditors bearbeitet, hinzugefligt oder ge-
[6scht werden.

+ Versanddatum: Datumsfeld, dient nur der Information und verfligt Uber keine spezielle Funktionalitat.
+ Bestandsmanager: Auswabhlliste zu allen aktiven CRM Benutzern

+ Organisationen: Referenzfeld zu einer Organisationen

+ Partner: Referenzfeld zu einem Partner

+ Kampagne: Referenzfeld zu einer Kampagne

2.2. Listenansicht 5
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Block , Konditionen:
Im Block Konditionen ist das Feld ,,Geschaftsbedingungen” verflgbar.

Beim Anlegen eines Angebotes, wird in diesem Feld der in ,Globale Einstellungen - Unternehmensinforma-
tion - Organisation - Geschaftsbedingungen” hinterlegte Text geladen.

Block ,,Positionsgruppe*:

Der Block Positionsgruppe wird auch als ,Produktblock” bezeichnet, da hier Produkte und/oder Dienstleis-
tungen ausgewahlt werden kénnen.

Der Produktblock ist in allen Faktura Modulen (Einkaufsbestellung, Gutschriften, Rechnung und - zumindest
eingeschrankt - auch bei Gutschriften) verfugbar.

Detaillierte Informationen zum Produktblock entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Produktblock in Faktura
Modulen.

Wird im Produktblock des Moduls Rechung ein Aktivposten gewahlt, findet eine entsprechende Prufung auf
das Produkt statt. Je nach Ergebnis, werden entsprechende Aktionen angeboten.

Warnung: Bei Kopie oder Umwandlung von Fakturadatensatzen kdnnen keine Positionen kopiert wer-
den, deren Basisprodukt/-dienstleistung bereits geldscht wurde!

Aktion ,Erzeuge Rechnung":

Nach dem Anklicken der Aktion ¢ffnet sich die Erstellansicht eines neuen Datensatzes im Modul Rechnungen.
Relevante Feldinhalte werden hier vom Modul Angebot in das Modul Rechnung Ubergeben.

Welche Feldinhalte Ubergeben werden, kann im Modulmanager - Layout Editor - Tab Aktionen festgelegt
werden.

Aktion , Erzeuge Auftragsbestatigung™:

Nach dem Anklicken der Aktion 6ffnet sich die Erstellansicht eines neuen Datensatzes im Modul Auftragstbe-
statigung. Relevante Feldinhalte werden hier vom Modul Angebot in das Modul Auftragsbestatigung Uber-
geben.

Welche Feldinhalte Ubergeben werden, kann im Modulmanager - Layout Editor - Tab Aktionen festgelegt
werden.

Wird aus einem Angebot eine Auftragtragsbesatigung erstellt, wird die Anderung des Angebotsstatus auf
,akzeptiert” protokolliert. Somit ist es moglich, Workflows fir diese Anderung zu konfigurieren.

Aktion ,Erzeuge Abschlagsrechnung":

Nach dem Anklicken der Aktion 6ffnet sich die Erstellansicht eines neuen Datensatzes im Modul Rechnungen
(Rechnungstyp Abschlagsrechnung). Relevante Feldinhalte werden hier vom Modul Angebot in das Modul
Rechnung Ubergeben.

Welche Feldinhalte Gbergeben werden ist hier fest definiert und kann im Modulmanager - Layout Editor -
Tab Aktionen nicht bearbeitet werden.

Nach dem Anklicken der Aktion ,Erzeuge Abschlagsrechnung” 6ffnet sich das Popupfenster ,Abschlagsrech-
nung"

2.3. Detailansicht 6
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Abschlagsrechnung x

Prozentsatz: 50

Weiter

Im Feld ,Prozentsatz” kann nun der Prozentwert eingegeben werden, in dessen Hohe dann alle Produkte
und/oder Dienstleistungen Gbernommen werden.

Beispiel

Es wird der Prozentwert 50 eingegeben. Bei allen Produkten und/oder Dienstleistungen wird nun in der
Abschlagsrechnung der Listenpreis in H6he von 50% - und somit auch die Werte in den Spalten ,Total” und
.Preis” - autom. eingetragen und die Gesamtsumme errechnet.

2.3. Detailansicht 7



KAPITEL 3

Auftragsbestitigung

3.1 Allgemein

Das Modul wird zur Erstellung einer Auftragsbestatigung verwendet. Mittels des Moduls PDF Vorlagen Plus
kann eine Auftragsbestatigung als Dokument direkt an Kunden versendet werden.

Das Modul Auftragsbestatigung zahlt - sowie die nachfolgend aufgelisteten Module - zu den sog. ,Faktura
Modulen™:

» Angebote

* Einkaufsbestellung
* Gutschriften

* Potentiale

* Rechnungen

+ Storno (Produktblock nur eingeschrankt nutzbar)

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfligbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschrankt) Aktivposten ausgewahlt werden kénnen.

Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitaten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
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3.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Auftragsbestatigung verflgt Gber die gewohnten Funktionalitaten einer Listen-
ansicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:
+ Loéschen
+ Massenbearbeitung
* Massentaggen
* Massenabonnieren
+ Abo beenden
+ Export PDF Plus

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

3.3 Detailansicht

3.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block “Verkauf":
Im Block Angebot sind im Standard folgende Felder verflgbar:
+ Titel: Titel des Angebots
+ Potential: Referenzfeld zu einem Potential
+ Angebotsnummer: Textfeld zur manuellen Eingabe einer Angebotsnummer
+ Angebot: Referenzfeld zu einem Angebot
+ Bestellnummer: Textfeld zur manuellen Eingabe einer Bestellnummer
* Ansprechpartner: Referenzfeld zu einem Kontakt
+ Lieferdatum: Datumsfeld zur manuellen Eingabe eines Lieferdatums
+ Transporteur: Auswahlliste des Transporteurs
* noch ausstehend: Textfeld zur manuellen Eingabe von Informationen
+ Status: Auswahlliste zum Status
* Provision: Zahlfeld zur manuellen Eingabe eines Provisionsbetrags
+ Abgaben: Zahlfeld zur manuellen Eingabe eines Abgabebetrags
* Organisation: Referenzfeld zu einer Organisation
+ Partner: Referenzfeld zu einem Partner
+ Kampagne: Referenzfeld zu einer Kampagne
Block , Informationen fir wiederkehrende Rechnungen”

Im Block Informationen fir wiederkehrende Rechnungen sind im Standard folgende Felder verflgbar:

3.2. Listenansicht 9



Handbuch - Module

+ Wiederholung zulassen: Checkbox um Wiederholung zu aktivieren/deaktivieren
+ Frequenz: Auswahlliste zur zeitlichen Wiederholungsfrequenz

+ Start: Datumsfeld zur Eingabe des Startdatums

+ Ende: Datumsfeld zur Eingabe des Enddatums

+ Zahlungsbedingung: Auswahlliste der Zahlungsbedingungen

* Rechnungsstatus: Auswahlliste der Rechnungstatus

Uber den Block ,Informationen fiir wiederkehrende Rechnungen” kann gesteuert werden, ob automatisch
neue Rechnungen erzeugt werden sollen.

Anders wie bei Abo-Rechnungen kann mit dieser Funktion der Ausgangsdatensatz, die Auftragsbestati-
gung, jederzeit verandert werden und wird somit flir das nachste Intervall bertcksichtigt. Dies ist bei Abo-
Rechnungen nicht mdglich, weil die ,,Masterrechnung” (die erste Rechnung) revisionssicher gespeichert wird
und Anderungen dadurch nicht méglich sind.

Bemerkung: Hierzu muss der Cronjob ,Wiederkehrende Auftragsbestatigungen” aktiv sein. Dieser Cronjob
erzeugt aus Auftragsbestatigungen neue Rechnungen, wenn in der originalen Auftragsbestatigung im Block
LInformationen fur wiederkehrende Rechnungen” eine Wiederholung konfiguriert wurde.

Warnung: Bei Kopie oder Umwandlung von Fakturadatensatzen kdnnen keine Positionen kopiert wer-
den, deren Basisprodukt/-dienstleistung bereits geléscht wurde!

Aktion ,Erstelle Rechnung”

Nach dem Anklicken der Aktion 6ffnet sich die Erstellansicht eines neuen Datensatzes im Modul Rechnungen.
Relevante Feldinhalte werden hier vom Modul Angebot in das Modul Rechnung Ubergeben.

Welche Feldinhalte Ubergeben werden, kann im Modulmanager - Layout Editor - Tab Aktionen festgelegt
werden.

Aktion ,Erzeuge Abschlagsrechnung”

Nach dem Anklicken der Aktion 6ffnet sich die Erstellansicht eines neuen Datensatzes im Modul Rechnungen
(Rechnungstyp Abschlagsrechnung). Relevante Feldinhalte werden hier vom Modul Angebot in das Modul
Rechnung Ubergeben.

Welche Feldinhalte Gbergeben werden ist hier fest definiert und kann im Modulmanager - Layout Editor -
Tab Aktionen nicht bearbeitet werden.

Nach dem Anklicken der Aktion ,Erzeuge Abschlagsrechnung” 6ffnet sich das Popupfenster ,Abschlagsrech-
nung"

Abschlagsrechnung x
Prozentsatz: 50

Weiter

Im Feld ,Prozentsatz” kann nun der Prozentwert eingegeben werden, in dessen Hohe dann alle Produkte
und/oder Dienstleistungen Gbernommen werden.

Beispiel

3.3. Detailansicht 10
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Es wird der Prozentwert 50 eingegeben. Bei allen Produkten und/oder Dienstleistungen wird nun in der
Abschlagsrechnung der Listenpreis in Hohe von 50% - und somit auch die Werte in den Spalten ,Total” und
.Preis” - autom. eingetragen und die Gesamtsumme errechnet.

3.3. Detailansicht 11



KAPITEL 4

Berichte

4.1 Einfiihrung

Die folgenden Kapitel stellen das Modul Berichte selbst sowie die Berichtssets vor. Vorab folgt eine kurze
Zusammenfassung der beiden Bestandteile des Moduls Berichte.

4.1.1 Berichte Einfiihrung
Das Modul Berichte bietet die Moglichkeit, verschiedene Auswertungen fir Datensatze aus CRM+ zu erstel-
len. Es stehen folgende Berichtstypen zur Verfligung:

* Tabellarisch

* Berechnungen

* Berechnungen mit Details

* Matrix

Verschiedene Exportoptionen (Dateitypen PDF und CSV) als auch ein zeitversetzter Versand stehen zur Ver-
fagung. Des Weiteren kénnen Diagramme direkt beim Bericht angezeigt werden. Naheres dazu finden Sie
in der ausfuhrlichen Beschreibung des Moduls Berichte.

4.1.2 Berichtssets Einfiihrung

Ein Berichtsset ist eine Zusammenstellung mehrerer Berichte, Diagramme oder auch Textboxen zusam-
mengefasst in einem Bericht. Somit kdnnen beispielsweise mehrere Auswertungen zum Thema Marketing
zusammengefasst und exportiert werden.

Uber die Zeitplanung kénnen Sie sich diese Zusammenfassung auch in bestimmten Intervallen per E-Mail
zuschicken lassen.

Die Beschreibung zu diesen und weiteren Moglichkeiten der Berichtssets entnehmen Sie bitte der ausfuihr-
lichen Beschreibung des Kapitels Berichtssets.

12
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4.2 Modul Berichte

4.2.1 Listenansicht

Das Modul Berichte besitzt eine Standardlistenansicht, d.h. alle Funktionen wie benutzerdefinierte Ansich-
ten, Suchen und Sortieren werden unterstitzt. Es werden in der Liste sowohl Berichte als auch Berichtssets
angezeigt.

Eine Besonderheit, die hier erwahnt werden soll, ist ein kleines Symbol, das in der Aktionen Spalte angezeigt
wird, wenn der Bericht oder das Berichtsset Uber eine Zeitplanung verfigt. Beim Uberfahren des Symbols
mit der Maus werden Details zur Zeitplanung angezeigt.

Die Spalten der Ansicht ,Alle” sind Berichtsname, Modul, Berichtstyp, Ordner, Besitzer und Beschreibung.
Das Modul ist im Falle eines Berichtssets nicht geflllt. Es existieren dartUber hinaus auch hilfreiche Spalten
fur die Filterung nach Berichtssets oder ob die Zeitplanung aktiv ist.

Bemerkung: Die Spalte ,zustandig” dient im Modul Berichte lediglich dazu, zu sehen, wer einen Bericht
angelegt hat. Berechtigungen werden Uber das Feld , Besitzer” geregelt.

4.2.2 Berechtigungen

Das Berechtigungskonzept fir das Modul Berichte weicht von Standardmodulen ab. Uber die Globale Rech-
tevergabe kénnen keine Einstellungen vorgenommen werden. Die Rechte werden wie folgt angewendet:

* Erstellen: Jeder Benutzer, der das Modul sehen darf, kann Berichte oder Berichtssets anlegen. Das
Modul selbst kann je Profil oder Gber den Modulmanager global deaktiviert werden.

+ Anzeigen: Ein Administrator kann alle Berichte sehen. Andere Benutzer kdnnen folgende Berichte
sehen:

- Offentliche Berichte
- Berichte von rollenmalig unterstellten Benutzern
- fur sie freigegebene Berichte
+ Bearbeiten: Das Bearbeiten ist in folgenden Fallen erlaubt:

Administratorrechte

Profilberechtigung ,Alle Bearbeiten”

Bericht eines rollenmaRig unterstellten Benutzers

Besitzer des Berichts

» [dschen:* AulBer einem Administrator kann nur der Besitzer den Bericht |6schen.

Abhangig von den Profilberechtigungen der Felder und den erlaubten Auswahllistenwerten fir die Rolle des
Benutzers, kann es vorkommen, dass ein Bericht nicht angezeigt werden kann. Das passiert immer dann,
wenn Spalten fur Gruppierungen oder erweiterte Filter nicht eingesehen werden dirfen bzw. Auswahllis-
tenwerte nicht verfUgbar sind fir die Rolle des Benutzers.

Bemerkung: Die Export-Optionen fur das Modul Berichte und Berichtssets (PDF, CSV, PPTX und Drucken)
lassen sich je Profil berechtigen. Diese Einstellung greift flr die Exporte aus der Detailansicht und den Ver-
sand eines Berichts per E-Mail.
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4.2.3 Ordner verwalten

Die Verwaltung der Ordner geschieht Gber die Listenansicht ,Aktionen -> Ordner verwalten”. Diese Aktion
|8sst sich Uber Profile berechtigen. Es 6ffnet sich das folgende Popup, in dem alle Einstellungen vorgenom-
men werden kénnen:

Ordner verwalten o

Ordnemame Ordner hinzufigen

Ordnername Anzahl Berichte Aktionen
Account and Contact Reports 0 &
Aktivitaten 5 &
HelpDesk Reports 0 &
Leads - L& 1
Organisationen 4 &
Potential Reports 0 & 1
Potentiale - £
Rechnungswesen = [ 1

Es ist moglich, neue Ordner anzulegen und bestehende Ordner umzubenennen oder zu |6schen.

Bemerkung: Wenn ein Ordner geldscht wird, in dem sich noch Berichte befinden, werden diese in den
Standardordner verschoben.

Warnung: Der Standardordner kann nicht bearbeitet oder geléscht werden. Ordner mit gleichem Na-
men kénnen nicht mehrfach angelegt werden.

Wenn das Popup geschlossen wird, 1adt die Listenansicht neu.
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4.2.4 Bericht anlegen

Das Anlegen eines Berichts beginnt zunachst mit der Auswahl des geeigneten Berichtstyps. Die verfligbaren
Typen werden nachfolgend beschrieben. Im Anschluss daran werden die méglichen Schritte der Erstellung
genauer erklart. Nicht jeder Schritt ist dabei fur jeden Berichtstyp verfligbar. Naheres dazu erfahren Sie in
der Beschreibung der jeweiligen Schritte. Beim Erstellen des Berichts befindet sich auf der rechten Seite
auch jeweils eine Box mit Informationen zum aktuellen Schritt.

Die einzelnen Schritte sind in Tabs aufgeteilt und kénnen in beliebiger Reihenfolge abgearbeitet werden.
Beim Erstellen eines Berichts ist das Speichern nur auf dem letzten Tab mdglich, daher empfiehlt es sich,
die Schritte beim Erstellen in der vorgesehenen Reihenfolge durchzugehen.

Bemerkung: In Einzelfallen kann es beim Speichern eines Berichts, z.B. aufgrund zu groRer Datenmengen
oder nicht korrekten Filtern, Referenzen etc., zu Fehlern kommen. Ein vorheriges ,abfangen” dieses Fehlers
ist aus techn. Grinden leider nicht méglich. Ein entsprechender Hinweis auf das Fehlverhalten wird dann
jedoch angezeigt. In solchen Fallen kontaktieren Sie bitte unseren Support.

4.2.5 Berichtstypen

Nachfolgend finden Sie eine Erlduterung der verfiigbaren Berichtstypen. Es wird jeweils an einem Beispiel
erlautert, welche Auswertungen mit dem entsprechenden Typ mdglich sind. Wenn aufgrund der Beispiele
nicht ganz klar wird, wie der jeweilige Typ funktioniert, empfiehlt sich die Erstellung eines eigenen Berichts,
um genau nachvollziehen zu kdnnen, wie sich verschiedene Konfigurationen in der Anzeige auswirken.

Die gezeigten Beispiele finden Sie auch bei der Erstellung des Berichts bzw. bei der Auswahl des Berichtstyps.

4.2.6 Tabellarisch

Der tabellarische Bericht gleicht in der Darstellung der Daten einem klassischen Tabellenkalkulationspro-
gramm. Die Tabelle hat eine Kopfzeile fur die gewahlten Spalten und listet die Daten auf. Optional kénnen
auf Wahrungs-/Nummern- und Prozentfelder einfache Berechnungen (Summe, Durchschnitt, Minimalwert,
Maximalwert) ausgeftuhrt werden.

Ein einfacher Bericht mit einer Uberschriftenzeile gefolgt von den Datenzeilen. Optional: Anzeige einfacher Berechnungen.

Beispiel (ohne echte Daten)

Lead Nr.

Jahresumsatz Vorname Nachname Telefon Maobil Leadquelle Branche zustandig

LEA4 £120.00 = Lead 1 E = Employee Anlagent

Feldnamen Summe Durchschnitt Minimum Maximum

£ 240.00 £60.00

€ 120.00

Warnung: Fir die Berechnungen kénnen nur Spalten gewahlt werden, welche auch fur die Anzeige der
Daten gewahlt wurden.

Bemerkung: Tabellarische Berichte haben - gegentber einer friiheren Version - keine Begrenzung mehr
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und verfugen ab 200 Zeilen Uber eine Seitennavigation. Auch fir das Modul ,,PBX Manager” kénnen tabel-
larische Berichte erstellt werden.

4.2.7 Berechnungen

Bei einem Berechnungsbericht werden bis zu drei Felder ausgewahlt, nach denen gruppiert wird. Im An-
schluss daran kénnen unterschiedliche Berechnungen auf alle Wahrungs-/Nummern- und Prozentfelder
angewendet werden. Neben den normalen Berechnungen wie Summe oder Durchschnitt gibt es dabei auch
die Mdglichkeit, die Datensatze zéhlen zu lassen.

Berechnungen auf Basis von Gruppierungen Uber maximal drei Felder.

Beispiel (ohne echte Daten)

Leadquelle, zusténdig, Branche Anzahl Datensatze Summe Jahresumsatz Durchschnitt Jahresumsatz Minimum Jahresumsatz Maximum Jahresumsatz

Kaltakguise 1 £ 65000 £ 60,00 £ 60.00

Sales group 1 60.0
s g 1 ;

Employee 2 € 140,00 £70.00 £2000

1 € 12000 €120.00 £ 120.00 £ 120,00

€120.00 €120.00 € 120.00 € 120,00

Gesamt 3 € 200.00 € 65.00 € 20.00 € 120.00

Beispiel

In der Abbildung sehen Sie einen Bericht, bei dem nach Leadquelle, dem Zustandigen und der Industrie
gruppiert wurde. Die drei Gruppierungen sind dabei unterschiedlich stark hervorgehoben. Am Ende wird
die Berechnung fur alle Daten als Gesamtwert ausgegeben. Der Gesamtwert entspricht dabei jeweils den
Einzelwerten einer Gruppierungsstufe. Nimmt man die Summen des Jahresumsatzes fir die Gruppierung
nach Leadquelle (kalter Anruf, Mitarbeiter) und summiert die beiden Werte (60, 140), ergibt das die Gesamt-
summe (200). Nimmt man die Summen des Jahresumsatzes flr die Gruppierungen nach Zustandigem (60,
20, 120) und addiert sie, ergibt das ebenfalls die Gesamtsumme von 200.

4.2.8 Berechnungen mit Details

Der Typ ,Berechnungen mit Details” stellt eine Kombination aus Berechnungsbericht und tabellarischem
Bericht dar.

Warnung: Im Vergleich zum Berechnungsbericht kann hier nur eine Spalte fiir die Gruppierung gewahlt
werden.

Da dieser Typ in Worten schwer zu erklaren ist, folgt direkt das Beispiel und im Anschluss daran die Erlau-
terungen.
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Jerechnungen auf Basis der Gruppierung eines Feldes mit Anzeige von Details zu den einzelnen Datensatzen.

Beispiel (ohne echte Daten)

Lead Nr Jahresumsatz Vorname MNachname Telefon Mobil Leadquelle Branche zustandig

Leadquelle = Kaltakquise (1): Anzahl Datensatze =1

LEA3 £ 60.00 Lead 2 Kaltakgquise Banken Marketing group
Leadquelle = Bestandskunde (1): Anzahl Datensatze = 1

LEAZ £40.00 = Lead 3 - = Bestandskunde Anlagenbau admin

Leadquelle = Employee (2): Anzahl Datensdtze = 2

LEA1 Lead 4 d = Employee

LEA4 £120.00 = Lead 1 - = Employee Anlagenbau

Gesamt (4): Anzahl Datensdtze =4

Beispiel

In der Abbildung sehen Sie einen Bericht, bei dem nach Leadquelle (kalter Anruf, existierender Kunde, Mit-
arbeiter) gruppiert wurde. Die Gruppierung wird jeweils als eine Art Kopfzeile angezeigt. In dieser Kopfzeile
werden alle berechneten Werte der Gruppierung angezeigt. Darunter folgen die gewahlten Spalten der Da-
tensatze, die unter der Gruppierung zusammengefasst wurden.

Als Berechnungsspalte fur die Gruppierung wurde hier die Anzahl der Datensatze gewahlt. Es ist auch mog-
lich, Summe, Durchschnitt, Minimal- oder Maximalwert flir Spalten auszuwahlen.

Im Vergleich zum tabellarischen Bericht, konnen als Berechnungsspalten alle Spalten des jeweiligen Moduls
gewahlt werden, diese mussen nicht zusatzlich in den Details vorhanden sein.

4.2.9 Matrix

Der Matrixbericht bietet die Méglichkeit, nach zwei oder drei Spalten zu gruppieren. Im Gegensatz zum
Berechnungsbericht wird eine der Gruppierungen jedoch als Spalte und nicht als Zeile dargestellt. Des Wei-
teren werden die Gesamtwerte nicht nur fur Zeilen sondern auch fur Spalten gebildet.

Auch hierzu ein kleines Beispiel, um das Ganze zu verdeutlichen.

Berechnungen auf Basis dreier Gruppierungen, dargestellt in Zeilen und Spalten, wobel alle Zeilen und Spalten zu einem Gesamwert aufgerechnet werden.

Beispiel (ohne echte Daten)

Kaltakquise Bestandskunde Gesamt

zustandig, Branche, Leadquelle

Anzahl Datensatze Summe Jahresumsatz Anzahl Datensdtze Summe Jahresumsatz Anzahl Datensatze Summe Jahresumsatz

Sales group 1 £ 60.00 1 £40.00 2 £100.00

Chemie 1 £60.00 £40.00 2 €100.00

Gesamt 1 €60.00 1 £40.00 2 €£100.00
Beispiel

In der Abbildung sehen Sie einen Bericht, bei dem nach Zustandigem, Branche und Leadquelle gruppiert
wurde. Die Berechnung von Gesamtwerten erfolgt zeilen- und spaltenweise.

4.2, Modul Berichte 17



Handbuch - Module

4.2.10 Erlduterung der einzelnen Schritte

Nachdem Sie sich fur einen passenden Berichtstypen entschieden haben, erscheinen die Schritte, um den
Bericht zu konfigurieren. Die nachfolgenden Abschnitte beschreiben die jeweiligen Schritte detailliert.

4.2.11 Schritt: Berichtsdetails

Verfugbar fur die Berichtstypen Tabellarisch, Berechnungen, Berechnungen mit Details und Matrix.

Berichtsdetails Abbrechen Speichern Speichern & Ausfiihren nachster »
Berichtsname * = Organisationen nach Branche
Hauptmedul = Organisationen x
Ordner  Organisationen =

Beschreibung = Dieser Bericht listet die Organisationen sortiert nach Branche auf.
AuBerdern wird die Summe fir den Jahresumsatz der Organisationen

ermitteit

Die Berichtsdetails umfassen den Namen des Berichts, das Hauptmodul, den Ordner und die Beschreibung.
Bitte beachten Sie, dass nach dem erstmaligen Verlassen des Tabs flr die Details das Hauptmodul festgelegt
wird, eine nachtragliche Anderung ist nicht mehr méglich. Dies ist vor allem beim Erstellen von Bedeutung.

Bemerkung: Sollte das Hauptmodul falschlicherweise gewahlt worden sein, kann beim Erstellen die Brow-
serseite aktualisiert werden. Damit wird die Auswahl des Hauptmoduls zurlickgesetzt, jedoch gehen auch
bis dahin gemachte Angaben wie Name oder Beschreibung verloren.

Uber ,Abbrechen” wird die Erstellung beendet und Sie landen in der Listenansicht der Berichte. Mit einem
Klick auf ,nachster >" gelangen Sie zum nachsten Schritt.

4.2.12 Schritt: Gruppierung

Verfligbar fur die Berichtstypen Berechnungen, Berechnungen mit Details und Matrix.

Der Schritt fur die Gruppierung von Datensatzen ist in drei Bereiche aufgeteilt:
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GI'L]ppiEFEH ﬂ[—]{:h « vorheriger Abbrechen nachster »
Organisation v & aufsteigend absteigend
zustandig v ® aufsteigend absteigend
Branche ¥ & aufsteigend absteigend

Im ersten Bereich werden je nach Typ bis zu drei Spalten gewahlt, nach denen die Datensatze gruppiert
werden.

+ Berechnungen: 1-3 Gruppierung(en)
* Berechnungen mit Details: 1 Gruppierung
« Matrix: 2-3 Gruppierungen

Dabei stehen die Felder des Hauptmoduls und der direkt referenzierten Module zur Verfigung. Module, die
Uber mehr Informationen referenziert sind, kdnnen an dieser Stelle nicht verwendet werden.

Rechts neben dem gewahlten Feld kann festgelegt werden, in welcher Reihenfolge die Datensatze je Grup-
pierung angezeigt werden sollen.

Bei einer Gruppierung nach Datumsfeldern stehen folgende Intervalle zur Verfigung: Tag, Woche, Monat,
Quartal, Halbjahr, Jahr. Somit lassen sich beispielsweise |hre Umsatzzahlen je Quartal auswerten.

Uber ,Abbrechen” wird die Erstellung beendet und Sie landen in der Listenansicht der Berichte. Mit einem
Klick auf ,nachster >" gelangen Sie zum nachsten Schritt.

Mit einem Klick auf ,< vorheriger” gelangen Sie zum vorherigen Schritt.

Im zweiten Bereich wahlen Sie die Berechnungen auf bestimmte Spalten des Hauptmoduls und direkt refe-
renzierter Module. Module, die UGber mehr Informationen referenziert sind, kdnnen an dieser Stelle nicht
ausgewertet werden. Neben der jeweiligen Anzahl der Datensatze, stehen die Standardoperationen fur
Summe, Durchschnitt, Minimum und Maximum fur alle ,Wahrungs-/Zahlen-“ und Prozentfelder zur Ver-
fugung.
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Verflugbare Spalten fur Berechnungen

Modul wahlen  Qrganisationen v

Anzahl Datensatze aus Organisationen Anzahl Datensatze aus Organisationen (Qrganisation
Organisationen - Anzahl Mitarbeiter

Summe Anzahl Mitarbeiter

Durchschnitt Anzahl Mitarbeiter

Minimum Anzahl Mitarbeiter

Maximum Anzahl Mitarbeiter
OCrganisationen - Jahresumsatz

Summe Jahresumsatz

Durchschnitt Jahresumsatz o

Minimum Jahresumsatz W

Maximum Jahresumsatz %
-

Im dritten und letzten Bereich dieses Schrittes legen Sie die Sortierung der Berechnungsspalten fest und be-
stimmen, wie viele Datensatze angezeigt werden sollen. Dieses Limit bezieht sich sowohl auf die Anzeige im
Browser als auch auf alle Exportformate. Bei der Neuanlage eines Berichts ist ein Limit von 1000 Datensat-
zen voreingestellt. Beachten Sie, dass mit zunehmendem Limit auch die Zeit fir die Anzeige eines Berichts
ansteigt.

Limit und Sortierreihenfolge

Sortieren nach = Anzahl Datensatze aus Organisationen (Organ.. * @ aufsteigend (O absteigend

Maximale Anzahl an Eintrdgen 1000 {leer fur alle Eintrage)

Warnung:

Werden Berichte vom Typ Berechnungen, Berechnungen mit Details oder Matrix verwendet, kommen
auch Gruppierungen zum Einsatz.

In gewissen Konstellationen kann es vorkommen, dass eine Gruppierung auf nur einen Wert (z.B. Preis,

Menge etc.) so gruppiert werden, dass nur ein Datensatz berucksichtig wird, obwohl mehrere
vorhanden sind.

In diesem Fall empfehlen wir das Hinzufligen einer zusatzlichen Spalte mit einem eindeutigen Wert je
Position (z.B. die fortlaufende Datensatznummer).

4.2, Modul Berichte 20



Handbuch - Module

4.2.13 Schritt: Spaltenauswahl

Verfligbar fur die Berichtstypen Tabellarisch und Berechnungen mit Details.

Der Schritt zur Spaltenauswahl ist in zwei Bereiche unterteilt:

VE" [’ﬂ_}gb arg Fe | [1 er «varheriger Abbrechen Speichern Speichern & Ausflihren nachseer »

Modul wahlen Organisationen o

Organisationen - Organisation
Organisation

Webseite al

Telefon

Ticker Symbal

Fax

Mitglied von

Partmer

Hauptansprechpartner -
weiteres ’3

Anzahl Mitarbeiter x
E-Mail

andere E-Mal >
Besitzer

Eranche

Bewertung

Typ

UID/NVAT

E-Mail Opt aus

Jahresumsatz

Der erste Bereich umfasst die Navigation zwischen den Schritten und die Auswahl der Felder. Zur Wahl ste-
hen die Felder des Hauptmoduls und aller referenzierten Module. Hierbei kdnnen auch Felder der Module
gewahlt werden, die Gber mehr Informationen mit dem Hauptdatensatz verkniipft sind.

Uber ,Abbrechen” wird die Erstellung beendet und Sie landen in der Listenansicht der Berichte. Mit einem
Klick auf ,nachster >" gelangen Sie zum nachsten Schritt.

Mit einem Klick auf ,< vorheriger” gelangen Sie zum vorherigen Schritt.

Im zweiten Bereich stellen Sie die Sortierung nach einer der gewahlten Spalten ein und bestimmen die
maximale Anzahl an Datensatzen, die angezeigt werden sollen. Das Limit bezieht sich auch auf alle Export-
formate.

Limit und Sortierreihenfolge

Sortieren nach = —keine— v (® aufsteigend
absteigend
Maximale Anzahl an Eintrégen 1000 (leer fur alle Eintrage)
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4.2.14 Schritt: Berechnungen
Verfligbar fur den Berichtstyp Tabellarisch.

Bere[:hnungen «vorheriger Abbrechen Speichern Speichern & Ausflhren nachster »

Spalten Summe Durchschnitt Minimum Maximum
Rechnung - Gesamt chne Mw5t
Rechnung - Mw5t.

Rechnung - Gesamt mit Mw5t

Fur Berechnungen eines tabellarischen Berichts stehen die vier Operationen Summe, Durchschnitt, Mini-
mum und Maximum zur Verfugung. Die Spalten, die fur Berechnungen zur Verfligung stehen, entsprechen
allen Wahrungs-/Zahlen- und Prozentfeldern, die im Schritt ,Spaltenauswahl” gewahlt wurden.

Uber ,Abbrechen” wird die Erstellung beendet und die Listenansicht der Berichte wird im Anschluss ange-
zeigt. Mit einem Klick auf ,nachster >" gelangen Sie zum nachsten Schritt. Mit einem Klick auf ,< vorheriger”
gelangen Sie zum vorherigen Schritt.

4.2.15 Schritt: Beschriftung

Verflugbar fur die Berichtstypen Tabellarisch, Berechnungen, Berechnungen mit Details und Matrix.
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Beschriftu ﬂg «vorheriger Abbrechen nachster s

Spalten

Organisation | Organisation

Telefon Telefon

Partner Partner

Bewertung Bewertung

Berechnungen

Anzahl Datensatze Anzahl Datensatze

Summe Anzahl Mitarbeiter Summe Anzahl Mitarbeiter

Der Schritt fir Beschriftung erlaubt es, die Spaltenlberschriften in der Anzeige des Berichts anzupassen. Je
nach Berichtstyp kdnnen die angezeigten Spalten und Berechnungen umbenannt werden.

4.2.16 Schritt: Filter

Verfugbar fur die Berichtstypen Tabellarisch, Berechnungen, Berechnungen mit Details und Matrix.

Die Filterung von Datensatzen fur einen Bericht kann sehr komplex werden. Daher ist dieser Schritt in drei
Bereiche aufgeteilt, wobei der zweite Bereich nicht fur jeden Berichtstypen moglich ist.

Bemerkung: Beachten Sie die Prioritat der Verkniipfungsoperatoren. Ahnlich wie bei Punkt vor Strich in
der Mathematik, existiert eine dhnliche Vorrangregelung auch bei den logischen Operatoren. ,UND" hat
eine hohere Prioritat als,,ODER". Es werden zuerst alle mit ,,UND" verknlpften Bedingungen gepruft, bevor
die Ergebnisse daraus mit,,ODER" verglichen werden.

Filter sind i.d.R. immer folgendermal3en aufgebaut:
Feld | Vergleichsoperator | Vergleichswert

Folgende Vergleichsoperatoren stehen grundsatzlich zur Verfugung:
* ist
* ist nicht

* beginnt mit
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+ endet mit

* beinhaltet

* beinhaltet nicht

* weniger als

+ groRer als

+ weniger oder gleich
+ groRRer oder gleich

Bei Vergleichsoperatoren welche sich auf ein Datumsfeld beziehen, stehen folgende Vergleichsoperatoren
zur Verflgung:

* benutzerdefiniert
* bis gestern

+ gestern

* heute

* morgen

+ ab morgen

* letzte Woche

+ diese Woche

* nachste Woche

+ vorheriger Monat
+ dieser Monat

* letzten 7 Tage

* letzten 15 Tage

* letzten 30 Tage

* letzten 60 Tage

* letzten 90 Tage

* letzten 120 Tage

* letzten 180 Tage

* letzten 365 Tage

* nachsten 7 Tage

* nachsten 15 Tage
* nachsten 30 Tage
* nachsten 60 Tage
+ nachsten 90 Tage
* nachsten 120 Tage
* nachsten 180 Tage
* nachsten 365 Tage
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« alter als 1 Tag

+ alter als 7 Tage

+ alter als 15 Tage
+ alter als 30 Tage
+ alter als 60 Tage
+ alter als 90 Tage
+ alter als 120 Tage
+ alter als 180 Tage
+ alter als 365 Tage
+ vorheriges Quartal
* nachstes Quartal
+ vorheriges Jahr

+ dieses Jahr

* nachstes Jahr

* ist leer

* ist nicht leer

Welche Vergleichsoperatoren auswahlbar sind, istimmer abhangig vom ausgewahlten Feld und wird bereits
vom System entsprechend in der Auswahl der Vergleichsoperatoren berucksichtigt.

Anmerkung: Filter erlauben es, auch bei Textfeldern auf ,,groRer”, ,groRBer oder gleich”, ,kleiner” und ,kleiner
oder gleich” zu filtern. Damit lassen sich vor allem alphabetische Filter besser umsetzen.

Der erste Bereich erlaubt Filter auf alle Felder des Hauptmoduls und direkt referenzierter Module. Nach Fel-
dern aus Modulen, die ber mehr Informationen verknUpft sind, kann nur im tabellarischen Bericht gefiltert
werden.

Filter Meue Gruppe «vorheriger Abbrechen Speichern Speichern & Ausfiihren nachster »
=
Organisation r  endetmit ¥ GmbH - UND v T
Branche X it ¥ ¥ Banken

Meue Bedingung

Anzahl Mitarbeiter * groBerals +* 1000 e

Meue Bedingung
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Da diese Art der Filterung wohl das haufigste Szenario darstellt, kbnnen hierbei beliebig viele Gruppen und
Bedingungen als Filter hinzugeflgt werden. Die Gruppen sind notwendig, um trotz der Prioritaten von ,UND"
und ,ODER" alle gewlinschten Filter anlegen zu kénnen.

Innerhalb einer Bedingungsgruppe kénnen mehrere Bedingungen erstellt werden, welche mittels eines
+UND" bzw. ,ODER" Operators verknUpft werden mussen.

Werden mehrere Bedingungsgruppen erstellt, missen auch diese mittels eines ,UND" bzw. ,,ODER"
Operators verknupft werden.

Bemerkung: Bei Filter auf Auswahllisten werden die gewahlten Werte mit,,ODER" verknUpft. Der Vergleichs-
operator ,ist” bedeutet damit sinngemalf3 soviel wie ,ist eins von“. Entsprechend kann ,ist nicht” als ,ist keins
von” interpretiert werden. Bei Auswahllisten mit Mehrfachauswahl entsprechen die beiden Vergleichsope-
ratoren soviel wie ,enthalt eins von” und ,enthalt keins von®.

Bemerkung: Die Tag Cloud wird als Liste der Tags mit Komma getrennt durchsucht. Die Liste ist alpha-
betisch sortiert. Am haufigsten sind deshalb die Vergleichsoperatoren ,beinhaltet” und ,beinhaltet nicht"
zu verwenden. Um Datensatze zu finden die generell Tags besitzen oder nicht besitzen, verwenden Sie die
Operatoren ,ist” und ,ist nicht” und lassen das Eingabefeld leer.

Bemerkung:

### Sonderfall Modul Aktivposten ###

Beispiel: Es wird ein Bericht mit dem Modul Aktivposten als Hauptmodul erstellt. Es sollen Felder aus dem
Modul Aktivposten und Rechnungen angezeigt werden. Sollte es zu diesen Rechnungen nun Stornos oder
Gutschriften geben, mussen diese mittels Filter (z.B. Status Rechnung/Storno ist ,leer”) ausgefiltert
werden, da es sonst zu einer mehrfachen Auflistung kommt.

Technischer Hintergrund ist hier die Verarbeitungslogik eines Aktivpostens im Produktblock, da ein
Aktivposten eine Sonderstellung einnimmt.

Uber ,Abbrechen” wird die Erstellung beendet und es wird die Listenansicht der Berichte angezeigt. Mit
einem Klick auf ,nachster >" gelangen Sie zum nachsten Schritt.

Mit einem Klick auf ,< vorheriger” gelangen Sie zum vorherigen Schritt.

Der zweite Bereich erlaubt bei manchen Berichtstypen die zusatzliche Filterung auf Berechnungen. Auf-
grund der geringeren Komplexitat der Filter wurde an dieser Stelle auf die Erstellung von Gruppen verzich-
tet. Einzelne Bedingungen kénnen mit ,UND” und ,,ODER" verknUpft werden:

Filter auf Feldberechnungen

summe Anzanl Mitarb... ¥  groBerals v | 500 e UND v |
Anzahl Datensitze aul.. ¥  wenigerals » 10 4 ]

Meue Bedingung
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Der dritte Bereich erlaubt Filter auf Basis der Anderungsverfolgung. Er ist fiir alle Berichtstypen verfligbar.
Einzelne Bedingungen kénnen auch hier mit ,UND" und ,,ODER" verkniipft werden:

Filter auf Anderungsverfolgung

Bewertung v ist b ® aktiv
UND v T
Neuer Wert *  bisgestern v 09.08.2017 Li]
E-Mail Opt aus ¥ ist ¥ ja ¥
|}
Neuer Wert ¥ Komplett_.. ~

MNeue Bedingung

Wie bei den Filtern des ersten Bereichs, ist es moglich auf alle Felder des Hauptmoduls und der direkt refe-
renzierten Module zu filtern. Neben der Bedingung fur den Feldwert, kann festgelegt werden, ob der Wert
vor oder nach der Anderung verglichen werden soll und in welchem Zeitraum die Anderung stattgefunden
haben muss. Als Standardwert wird immer der komplette Zeitraum angenommen. Neben dem kompletten
Zeitraum oder einer benutzerdefinierten Zeitspanne sind die bekannten Vergleichsoperatoren fir Datums-
felder moéglich z.B. letzter Monat, letztes Jahr.

4.2.17 Schritt: Freigabe

Verflugbar fur die Berichtstypen Tabellarisch, Berechnungen, Berechnungen mit Details und Matrix.

F[’eiga betyp «vorheriger Abbrechen Speichern Speichern & Ausflihren nachster »
Besitzer admin v
Freigabe | veraffentichen v
Verfigbare Mitglieder Ausgewahlte Mitglieder
Gruppen Y

Gruppe - Gruppe Marketing
Gruppe - Gruppe Support

Gruppe - Gruppe Vertrieb
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Der Schritt der Freigabe ist fur die Sichtbarkeit und die Berechtigungen des Berichts verantwortlich. Folgen-
de Rechte werden Uber diese Einstellungen festgelegt:

+ Anzeigen: Ein Administrator kann alle Berichte sehen. Andere Benutzer kdnnen folgende Berichte
sehen:

private Berichte, wenn Besitzer

offentliche Berichte

Berichte von rollenmaRig unterstellten Benutzern

flr sie freigegebene Berichte
+ Bearbeiten: Das Bearbeiten ist in folgenden Fallen erlaubt:
- Administratorrechte
- Profilberechtigung ,Alle Bearbeiten”
- Bericht eines rollenmaRig unterstellten Benutzers
- Besitzer des Berichts
+ Loschen: AuRBer einem Administrator kann nur der Besitzer den Bericht [6schen
Der Besitzer hat neben dem Administrator somit als einziger den vollen Zugriff auf den Bericht.

Die Freigabe eines Berichts sorgt daflr, dass bestimmte Benutzer oder Gruppen den Bericht sehen kon-
nen, die ihn auf normalem Wege nicht sehen wirden. Primar kann man damit einen Bericht an unterstellte
Mitarbeiter freigeben, ohne das Recht auf Bearbeiten oder Léschen.

Uber ,Abbrechen” wird die Erstellung beendet und Sie landen in der Listenansicht der Berichte. Mit einem
Klick auf ,nachster >" gelangen Sie zum nachsten Schritt.

Mit einem Klick auf ,< vorheriger” gelangen Sie zum vorherigen Schritt.

4.2.18 Schritt: Zeitplanung

Verfligbar fur die Berichtstypen Tabellarisch, Berechnungen, Berechnungen mit Details und Matrix.

Uber die Zeitplanung kann der Bericht zu bestimmten Zeiten an bestimmte Benutzer von CRM+ verschickt
werden:
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ZEitplan fur E—Mall «vorheriger Abbrechen nachster s

Zeitplan aktiv [«

Intervall Taglich v Zeit 0800 hhzmm (24h Format)
Format Beide v
Formatoptionen PDF csv
Ausrichtung: ® Hochformat Querformat Format
Windows-1252 (Excel) ¥
PDF Vorlagen Plus S
[# Kopfzellenvoriage verwenden Trennzeichen
Standard Logo Wi e Strichpunkt v

FuBzeilenvorlage verwenden

Empfanger Benutzer v
Verfagbare Empfanger Ausgewahlte Empfanger

Benutzer:admin

Benutzer::Peter

Benutzer:Michael "
Benutzer:Karin

Benutzer:Thomas

Benutzer:Susanne

Benutzer:Maria

Beispiel

Beispiel 1: Der Leiter der Kundenbetreuung kann sich wochentlich eine Statistik Uber erstellte Kundenti-
ckets zusenden lassen. par Beispiel 2: Der Leiter der Vertriebsabteilung kann sich am Ende des Monats die
aktuellen Umsatzzahlen zusenden lassen.

Die folgende Liste beschreibt die einzelnen Einstellmdglichkeiten zur Zeitplanung genauer:
+ Zeitplan aktiv: Aktiviert bzw. deaktiviert die Zeitplanung.

+ Intervall: Definiert das Intervall, in dem der Bericht verschickt wird. Der erste Versand erfolgt zur
Kontrolle direkt nach dem Speichern, wenn der Cronjob das nachste mal ausgefiihrt wird. Folgende
Intervalle sind moglich:

- Taglich - Eingabe von Uhrzeit

- Wdchentlich oder zweiwdchentlich - Angabe von Wochentag, Eingabe von Uhrzeit
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- Monatlich - Angabe von Tag des Monats, Eingabe von Uhrzeit
- Jahrlich - Angabe von Monat und Tag des Monats, Eingabe von Uhrzeit

+ Format: PDF, CSV oder beide

+ Formatoptionen: Je nach gewahltem Format, erscheinen zugehdrige Optionen fur den Export.
- PDF

Ausrichtung - PDF wird im Hoch- oder Querformat erstellt.

PDF Vorlagen Plus - Wenn das Modul ,,PDF Vorlagen Plus” aktiv ist, kdnnen Kopf- und/oder Ful3-
zeilen ausgewahlt werden, die beim Export verwendet werden sollen.

- CSv

Format - Definiert die Zeichenkodierung fir den Export der CSV Datei.

Trennzeichen - Definiert, mit welchem Zeichen die Spalten in der CSV Datei getrennt werden.

+ Empfanger: Wahlen Sie aus der Liste aller Benutzer oder Gruppen diejenigen, die den Bericht per
E-Mail erhalten sollen. Die Gruppen werden zum Zeitpunkt des Versands dynamisch aufgelost.

4.2.19 Schritt: Diagramm

Verfugbar fur die Berichtstypen Tabellarisch, Berechnungen, Berechnungen mit Details und Matrix.

Bei der Erstellung von Diagrammen unterscheidet sich der tabellarische Bericht von den restlichen Berichts-
typen. Zum einen kann hier das Diagramm erst beim Bearbeiten des Berichts erstellt werden, zum anderen
wird dafur der von der Startseite und den Widgets bekannte Assistent verwendet. Bei den restlichen Be-
richtstypen kann das Diagramm direkt beim Erstellen konfiguriert werden.

Diag['a["ﬂm « varheriger Abbrechen Speichern Speichern & Ausfiihren

Diagrammtitel Posten nach Status

Datenreihe = Anzahl Datensdtze

Diagrammtyp Torte ¥

Das Diagramm wird im Bericht nur angezeigt, wenn ein Titel vorhanden ist. Als Datenreihe stehen die ge-
wahlten Berechnungsspalten aus dem Schritt ,,Gruppierung” zur Verfigung. Abhangig von der Anzahl der
Gruppierungen sind anschlieBend verschiedene Diagrammtypen moglich. Die Typen, die fur die aktuelle
Anzahl an Gruppierungen nicht erlaubt sind, sind deaktiviert und kénnen nicht ausgewahlt werden.

Uber ,Abbrechen” wird die Erstellung beendet und Sie landen in der Listenansicht der Berichte.
Mit einem Klick auf ,< vorheriger” gelangen Sie zum vorherigen Schritt.
Uber ,Speichern” wird der Bericht gespeichert und Sie landen in der Listenansicht der Berichte.

Mit einem Klick auf ,Speichern & Ausfihren” wird direkt die Detailansicht des Berichts gedffnet.
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4.2.20 Bericht anzeigen

Aus Griinden der Ubersichtlichkeit ist die Anzeige des Berichts in separate Bereiche aufgeteilt, die bei Bedarf
eingeklappt werden kénnen. Diese enthalten die Details zum Bericht, die Filter des Berichts, optional das
Diagramm und die eigentlichen Daten des Berichts. Des Weiteren sind zusammengehdrige Aktionen fir
den Bericht zusammengefasst und es besteht die Mdglichkeit, schnell zwischen bestimmten Berichten zu
wechseln.

Die folgende Abbildung zeigt alle Elemente der Anzeige eines tabellarischen Berichts ohne Diagramm, wel-
che im Anschluss in eigenen Abschnitten genauer erldutert werden:

Auswertung > Berichte > Organisationen (Tabellarisch) 4=

Organisationen

Anzahl Dat
€ & v w Organisationen v i3] =
+ Details
~ Filter
MNeue Gruppe
x
Mein Check v st * a r o
Neue Bedingung
Anwenden Zuriicksetzen
+ Daten
Organisation Webseite Telefon Fax weiteres Telefon E-Mail andere E-Mail
6543210 +49876543211 info@neue-orga.de

4.2.21 Details

Uber die Details erhalten Sie eine kompakte Ubersicht Giber die Einstellungen des Berichts.

+ Details

Modul: Organisationen Spalten: '(I?:G;;IWSEE? L alc:'::ETﬁ;lq Fax, weiteres
Gruppieren nach: —keine— Berechnungen: —keine—

Filter: Mein Check gleich zu ja Filter auf Anderungsverfolgung:  —keine—

Gesamt: 1 Datensarze Besitzer: admin

Freigabe: offentlich Zeitplan: —keine—

Limit: 1000 Datensatze Diagramminformationen: Kein Diagramm verfugbar flr diesen Bericht

Da diese Informationen i.d.R. eher selten bendtigt werden, sind sie im Standard eingeklappt.
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4.2.22 Filter

Im Bereich Filter sehen Sie die Filtergruppen und -bedingungen des Berichts, die nach nach Bedarf veran-

dert werden kénnen. Die Veranderungen dienen lediglich der Live-Vorschau, sie werden nicht dauerhaft
gespeichert.

Die Veranderungen der Filter greifen jedoch fur die Exporte und die Druckansicht und wirken sich direkt auf
eventuell vorhandene Diagramme aus.

Warnung: Wenn Felder, die fur einen Filter verwendet werden, flr einen Benutzer nicht sichtbar sind,
koénnen die Filter nicht angepasst werden.

Fur die Live-Vorschau kénnen keine Filter auf Berechnungen oder die Anderungsverfolgung angepasst
werden.

4.2.23 Diagramm

In diesem Abschnitt sehen Sie das konfigurierte Diagramm, basierend auf den aktuell eingestellten Filtern.

* Diagramm

Jahresumsatz nach Industrie

Chemie: B,78% (12.458.504,00 €)

Kommunikation: 8,12%
(12.928.382,00 €)

Bekleidungsindustrie: 8,28%
(11.741.806,00 €)
Gesundheitswesen: 10,58%

{15.569.541,76 €)

Banken; 12,37% (17.545.159,00
€

-

Bildung: 9,55% (13.547.452,00 £)

Beratung: 10,51%
(14.900.051,00 €)

-—-ohne--: 9,64% (13.666.255,00
€)

Biotechnologie: 10,36%
(14.694.993,00 €)

Anlagenbau: 10,42%
{14.783.340,00 €)
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4.2.24 Daten

Dieser Abschnitt beinhaltet die Daten des Berichts, unter Beachtung der aktuell eingestellten Filter. Die Dar-
stellung von Zeilen und Spalten unterscheidet sich je nach Berichtstyp.

4.2.25 Aktionen

Dieser Abschnitt und seine Unterabschnitte beschreiben die méglichen Aktionen eines Berichts.
€ S B w Organisationen . £ @ =

Die Aktionen auf der linken Seite sind weitgehend selbsterklarend und sollen der Vollstandigkeit halber in
einer Liste von links nach rechts erwahnt werden.

« Zurlck zur Liste

+ Bericht anpassen (Bearbeiten)

+ Kopieren

+ Loschen

Die Auswahlliste in der Mitte der Abbildung dient dazu, schnell zwischen allen erlaubten Berichten zu wech-
seln. Berichte, bei denen die Zeitplanung aktiv ist, haben ein entsprechendes Symbol neben dem Namen.
Zur besseren Ubersicht sind die Berichte in Ordner gruppiert und beide sind alphabetisch sortiert. Der Stan-
dardordner bildet eine Ausnahme und ist immer an erster Stelle zu finden.

Das Symbol am rechten Rand dient zum Drucken des Berichts.

Die restlichen Aktionen werden in den nachsten Abschnitten genauer erlautert.

4.2.26 Widget hinzufiigen

Die Schaltflache mit dem ,+" Symbol dient dem Hinzuflgen eines Widgets zur Startseite. Beim Klick 6ffnet
sich folgender Dialog, um die Einstellungen vornehmen zu kénnen.

Als Widget hinzufiigen

Mame *

Tab auswahlen

[

Marketing ¥
Anzeigetyp
Daten ¥

Als Widget hinzufigen
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Zuerst legen Sie den Namen des Widgets fest. Im Anschluss daran kénnen Sie aus Ihren verfligbaren Tabs
der Startseite den Tab auswahlen, zu dem das Widget hinzugefligt werden soll. Es wird immer ans Ende
der ersten Spalte des Tabs hinzugefigt. Zum Schluss legen Sie fest, ob das Widget die Daten oder - wenn
vorhanden - das Diagramm des Berichts anzeigen soll.

Es kdnnen beliebig viele Widgets des gleichen Berichts zur Startseite hinzugefligt werden.

4.2.27 PDF Export

Fur den PDF Export wird eine abgespeckte Version der Anzeige exportiert. Diese enthalt den Namen des
Berichts, das Diagramm und die Daten.

Uber die Schaltflache mit dem PDF Symbol 6éffnen sich die Einstellungen fur den Export:

Als PDF exportieren

Ausrichtung: ® Hochformat Querformat

PDF Verlagen Plus

Um Kopf- und Fulzeilen verwenden zu kénnen,

muss das Modul PDF Vorlagen Plus aktiv sein.

Als PDF exportieren

Sie kdnnen festlegen, ob die Ausgabe im Hoch- oder im Querformat erfolgen soll.

Bemerkung: Sollte das Modul PDF Plus bei Ihnen aktiv sein, kdnnen Sie zudem auch Kopf- und/oder Ful3-
zeilenvorlagen fur den PDF Export verwenden.

Als PDF exportieren

Ausrichtung: ® Hochformat Querformat

PDF Vorlagen Plus

Kopfzeilenvorlage verwenden

Fufizeilenvorlage verwenden

Als PDF exportieren
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Bemerkung: Die Export-Optionen flir das Modul Berichte und Berichtssets (PDF, CSV, PPTX und Drucken)
lassen sich je Profil berechtigen. Diese Einstellung greift fur die Exporte aus der Detailansicht und den Ver-
sand eines Berichts per E-Mail.

4.2.28 CSV Export

Uber die Schaltfliche mit dem ,X“ Symbol kénnen Sie den CSV Export starten. Um bestimmte Einstellungen
vornehmen zu kénnen, 6ffnet sich nach einem Klick auf die Schaltflache der folgende Dialog:

Export als C5V

Format
Windows-1252 (Excel) v
Trennzeichen

Strichpunkt ¥

Export als C5V

Zum einen kann hier die Zeichenkodierung der Exportdatei, zum anderen das Trennzeichen fur die einzel-
nen Spalten definiert werden. Die Standardeinstellungen sind dazu geeignet, um die Datei nach dem Export
mit Microsoft Excel zu 6ffnen. Sollten Sie eine andere Tabellenkalkulation oder einen anderen Editor fur CSV
Dateien einsetzen, kdnnen die Einstellungen variieren.

Bemerkung: Die Export-Optionen flir das Modul Berichte und Berichtssets (PDF, CSV, PPTX und Drucken)
lassen sich je Profil berechtigen. Diese Einstellung greift fir die Exporte aus der Detailansicht und den Ver-
sand eines Berichts per E-Mail.

4.2.29 Bericht bearbeiten
Das Bearbeiten eines Berichts erfolgt in den gleichen Schritten, wie auch das Erstellen. Es gibt zwei Punkte,
die dabei hervorgehoben werden sollen:

+ Beim Bearbeiten kann bei jedem Schritt gespeichert werden.

+ FUr tabellarische Berichte ist es wahrend des Bearbeitens mdglich, ein Diagramm zu erstellen.

Um das Bearbeiten zu erleichtern, wird der Bericht jeweils mit den zuletzt gespeicherten Einstellungen un-
terhalb der Tabs angezeigt.
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4.3 Berichtssets

Mithilfe eines Berichtssets kdnnen Sie mehrere Berichte, Diagramme oder Textboxen mit frei definierbarem
Inhalt zu einer Ubersicht zusammenfassen.

Beispiel

Im nachfolgend beispielhaft dargestellten Berichtsset sind sowohl zwei Berichte des Modul Leads, als auch
die zugehorigen Diagramme enthalten:

Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
Auswertung > Berichte > Leads-Ubersicht +
Leads-Ubersicht
@ Leads-Obersicnt LA
Aktuelle Leads nach Quelle Leads nach Status & Zustindigkeit
Anzan| Datensatze: 22 Anzan| Datensatze: 25

Leads nach Quelle Leads nach Status & Zustindigkeit

10
Kaltakquise: 18,18% (4)
Webseite: 22,73% (5} _
£ & & & - & &
& & & oF o &
& g =
o

Partner: 13,64% {3) Kundenempfehlung: 22,73% (5)

~ Lendstats

Bl susanne B vicnae I Grusee vertsien
Peter B o I Grupoe Marketing

Messe: 22,73% (5)

Seitenumbruch bei PDF Export

Aktuelle Leads nach Quelle Leads nach Status & Zustandigkeit
Anzan| Datensatze: 22 Anzan| Datensatze: 25
Leadduelie Nachname Varname Organisationf Firma  Telefon E-Mail Lesdstarus  zus Lesdsestus  Nachmame Vorname Organisation Teetan E-Mail Branche Lesdge
HA emeut emeut tage Marketing
Katakquise wielg Kathrin 497211039562 kathrin weig@hr-pu.e Mic Maler Thomas 494023602868 Info@stage-marketing de Kommunikation Partne:
Personaivermiung konizktieren konizktieren GmoH
G emeut HR
Kanskquize Leftner  Suen  GreenEnersyAG  -493099123763 leRner@gresn-energycom  offen vislg Katrin 497211039562 kathrin welgl@hrpv.de Beratung Kanaky
ver | komakmieren Personanermmmung
Gu | emeut rheting
Katakquize Remos  Sergin  XanaduHemamientas ~348021477477  sergo@ienadu-madrides  offen Dantz 19302569456 s danitz@oanitz-marketingde  Kommunikation Messe
ver | komzkmieren
Anderson nicht
Kaiakquise wieber Hendrlk 492219244451  hwibandersan-bgde Sus  komktert Brandt  EMs Speed KurlerEssen  ~492012295031 eD@speed-kurlergssende  Kommunikation Kunder
Beratungsgesalscnate emreicm
G| komaktert  HOrg Madiene  Orilkan 4G ~41438167718  huerti@ariikan-ag.com Technologe  Messe
Kundenempfeniung Kramer  David  LendgersteKremer | -4987126428736 ck@lencgerseedramerde  uaffizert
' nicht Angerson ~
Weber  Hendrik +A3221824445]  hwibanderson-og.de Beratung Kanakg
Kundenempfeniung Molinari  Darlo 390415768111 Infotip-ncustrie.t offen Mic | emeicnt Berstungsgesalischaft
Kundenempfeniung Kruse Robert  Resl MansgementAG -4971180622013 konmtkt@reaimanagementag  offen fus | nicht § _ .
Mover Clemens  Fianater GmhH ~MRIGRNSIA ¢ maverdfianstar de Technaineis  Wehsel

4.3.1 Anlegen und Bearbeiten

Das Anlegen oder Bearbeiten eines Berichtssets ist in drei Schritte unterteilt.
+ Definition des Layouts (Tab ,Vorlage erzeugen”)
+ VerknUpfen von Layout und Daten (Tab ,Daten hinzufligen”)
+ Zeitplanung (optional) (Tab ,Einstellungen®)

Die folgende Abbildung zeigt den ersten Schritt, um ein Layout zu definieren:

4.3. Berichtssets 36



Handbuch - Module

Auswertung > Berichte > Berichtsset > Erzeugen +
Vorlage erzeugen Daten hinzufugen Einstellungen Speichern
Als Varlage speichern

+ Empty Layout T © + Basic Layoutismal) & @ + Basic Layoutimedium) @ @ + Basic Layoutibig) @ @

Wenn Sie haufiger Berichtssets mit ahnlichem Layout erstellen, gibt es die Moglichkeit, das aktuelle Layout
als Vorlage zu speichern. Wird die Checkbox ,Als Vorlage speichern” aktiviert, erscheint ein Eingabefeld fur
den Namen der Vorlage:

Auswertung > Berichte > Berichtsset > Erzeugen

Vorlage erzeugen Daten hinzufiigen Einstellungen

Als Vorlage speichern [« Name:

Vorlage Berichtsset 1

+ Empty Layout T @ + Basic Layoutismall) & @ + Basic Layoutimedium) @ @ + Basic Layoutbig) @ ©

Beim nachsten Erstellen oder Bearbeiten taucht die Vorlage in der Liste auf, in der im Standard ein leeres
Layout und drei verschieden gefillte zu finden sind:

Auswertung > Berichte > Berichtsset > Erzeugen

Vorlage erzeugen Daten hinzufiigen Einstellungen

Als Vorlage speichern

+ Empty Layout @ @ + Basic Layoutismall) @ @ + Basic Layoutimedium) T @ + Basic Layoutibig) @ @ + Vorlage Berichtsset 1 T @

In der Abbildung ,Berichtsset - Definition des Layouts” sehen sie bei jeder Vorlage drei Symbole. Das ,+" Sym-
bol fugt die Vorlage in das Berichtsset ein. Bitte beachten Sie, dass das Einflugen eines definierten Layouts
das bisherige Uberschreibt. Das Symbol des Papierkorbs |6scht das Layout, wahrend das ,,i eine Vorschau
darauf bietet.

Alternativ zu den vordefinierten Layouts, konnen Sie auch selbst beliebig viele Zeilen zum Layout hinzuftgen.
Dazu klicken Sie einfach auf das gewunschte Spaltenlayout um es einzufligen. Zur Auswahl stehen ein-,
verschiedene zwei- oder dreispaltige Varianten.

u

Nachdem das Layout lhren Vorstellungen entspricht, kdnnen Sie Gber den nachsten Tab ,Daten hinzufligen
die Einstellungen fur das Berichtsset vornehmen:
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Auswertung > Berichte » Berichtsset » Erzeugen +

Vorlage erzeugen Daten hinzufugen Einstellungen Abbrechen | Speichern

Berichtsset Name*: Berichtsset Ordner:
Standard

Beschreibung

iii
L]
o

Im oberen Bereich des Tabs vergeben Sie einen Namen fur das Set, wahlen den gewulnschten Ordner und
kénnen optional eine Beschreibung angeben.

Im unteren Bereich des Tabs finden Sie ihr Layout, diesmal mit kleinen Schaltflachen, um verschiedene
Inhalte einzufligen. Die folgende Liste beschreibt diese Schaltflachen von links nach rechts.

+ Berichte: Es 6ffnet sich ein Popup, Uber das ein Bericht aus dem Modul Berichte hinzugeflgt werden
kann. Sollte es sich um einen tabellarischen Bericht handeln und dieser eine Berechnung aufweisen,
oder ist fUr den gewahlten Bericht ein Diagramm definiert, erscheint ein zweites Popup, Uber das Sie
den Anzeigetyp wahlen kénnen. Dieser kann die Berechnungen, die Daten oder das Diagramm des
Berichts umfassen.

+ Grafik: Zeigt eine Grafik, die als Widget auf der Startseite oder in einer Listenansicht erstellt wurde.

+ Text: Uber diese Option kénnen Sie eine Box einfligen, bei der Sie den Titel und den Textinhalt frei
definieren konnen. Dabei ist es moglich, Uber die entsprechende Checkbox (,Beschreibung als Liste")
den Inhalt als Liste mit Aufzahlungszeichen (Gedankenstrich) zu definieren.

Der letzte Schritt zum Erstellen oder Bearbeiten eines Berichtssets umfasst die Zeitplanung. Die Maske dazu
entspricht weitgehend der aus dem Modul Berichte bekannten Maske.

Der einzige Unterschied besteht darin, dass bei einem Berichtsset anstatt des CSV Exports ein PPTX (Power-
Point) Export durchgefihrt werden kann.

Entsprechend gibt es auch leicht abweichende Formatoptionen. Diese umfassen im Falle eines PowerPoint
Exports die Auswahl der Vorlage, die flr den Export verwendet werden soll.

Die verfligbaren Vorlagen definieren Sie Gber den entsprechenden Punkt Powerpoint Export in den globalen
Einstellungen.

Alle weiteren Einstellmdéglichkeiten fur die Zeitplanung entnehmen Sie bitte der Beschreibung des entspre-
chenden Schritts Zeitplanung im Modul Berichte.

AbschlieRend kdnnen Sie das Berichtsset speichern.
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4.3.2 Export

Wenn Sie sich ein Berichtsset anzeigen lassen, gibt es zwei Moglichkeiten des Exports - PDF und PPTX (Po-
werPoint).

Bemerkung: Die Export-Optionen fir das Modul Berichte und Berichtssets (PDF, CSV, PPTX und Drucken)
lassen sich je Profil berechtigen. Diese Einstellung greift fur die Exporte aus der Detailansicht und den Ver-
sand eines Berichts per E-Mail.

Fur den Export als PDF kénnen Sie bestimmen, ob die Seitenausrichtung Hoch- oder Querformat sein soll
und ob Sie die PDF Datei direkt herunterladen oder im Browser anzeigen lassen mochten.

Bei einem PowerPoint Export kdnnen Sie eine Vorlage fur die Folien auswahlen. Die verfiigbaren Vorlagen
definieren Sie Uber den entsprechenden Punkt Powerpoint Export in den globalen Einstellungen.
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Dienstleistungen

5.1 Allgemein

Eine Dienstleistung ist in der Umgangssprache und in der Wirtschaftswissenschaft ein immaterielles Gut,
das entsteht, wenn eine Wirtschaftseinheit fir ein anderes eine entgeltliche Tatigkeit ausibt.

Unter dem Begriff Dienstleistungen werden in CRM+ alle die von lhrem Unternehmen fest bepreisten Dienst-
leistungen verstanden. Ahnlich wie in einem Katalog, kénnen im gleichnamigen Modul Dienstleistugen er-
fasst, kategorisiert und bepreist werden. Diese kdnnen dann aktiv in der Arbeit mit Kunden genutzt werden
(z.B. in den Modulen Angebote, Auftragsbestdtigung, Rechnungen usw.).

In Ergdnzung dazu, kdnnen in CRM+ auch Produkte in einem separaten Modul erfasst werden. Detailliertere
Informationen hierzu siehe Abschnitt Produkte im Handbuch.

Bemerkung: Das Modul Dienstleistungen ist ahnlich dem Modul Produkte konzipiert, jedoch gibt es bei
Dienstleistungen keine Lagermenge.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

Bemerkung: Datensatze aus dem Modul Dienstleistungen sind im sog. ,Produktblock” auswahlbar. Detail-
lierte Informationen siehe Abschnitt Produktblock im Handbuch.

Bemerkung: Felder im Modul Dienstleistungen kénnen mehrsprachig konfiguriert werden, um diese - je
nach gewahlter Sprache im Produktblock - nutzen zu kénnen. Detaillierte Informationen siehe Abschnitt
Produktblock im Handbuch.
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5.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Dienstleistungen verfligt Uber die gewohnten Funktionalitdten einer Listenan-
sicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:

Loschen
Massenbearbeitung
Massentaggen
Duplikate suchen
Massenabonnieren
Abo beenden
Export PDF Plus
CSV Import

CSV Aktualisierung
CSV Export

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

5.3 Detailansicht

5.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block ,, Dienstleistung”

Felder und deren Bedeutung im Block Dienstleistung:

Feld Beschreibung

Titel* Titel der Dienstleistung

Einheit Auswabhlliste der Zeiteinheiten

aktiv Checkbox um ddie Dienstleistung als aktiv/inaktiv zu kennzeichnen. Hin-

weis: Inaktive Dienstleistungen stehen in der Auswahl im Produktblock
nicht mehr zur Verfligung.

Anzahl der Einheiten

Textfeld zur manuellen Eingabe der Einheiten

Webseite URL Feld zu manuellen Eingabe einer Webadresse
Kategorie Auswahlliste der Kategorie

Besitzer Auswahlliste aller CRM+ Benutzer

Verkaufsstart Datumsfeld zur Eingabe des Verkaufsstarts
Verkaufsende Datumsfeld zur Eingabe des Verkaufsendes
Support Startdatum Datumsfeld zur Eingabe des Support Startdatums

Support Endedatum

Datumsfeld zur Eingabe des Support Endedatums

Bruttopreis

Checkbox zur Kennzeichnung, ob es sich bei den Preisangaben um Brut-
topreise handelt. Bitte nachfolgenden [Warnhinweis] beachten!

Typ

Auswahlliste des Typs

5.2.

Listenansicht
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* = Pflichtfelder

Warnung: Wurde die Checkbox ,Bruttopreis” beim Anlegen einer neuen Dienstleistung angehakt, kann
dies nach dem erstmaligen Speichern nicht mehr geandert werden!

Block ,,Preisinformationen”

Felder und deren Bedeutung im Block Preisinformationen:

Feld Beschreibung

Preis (EUR €) Wahrungsfeld zur Eingabe des Verkaufspreises. Siehe auch den Ab-
schnitt zum Aktion Link ,weitere Wahrungen” zur Einstellung der Basis-
wahrung.

Provision (%) Prozentfeld zur Eingabe der Provision

Steuerklasse Auswahl der MwSt Stufe. Siehe hierzu auch den Abschnitt Globale Ein-
stellungen - Steuer Einstellungen im Handbuch.

Beispiel

Wird mit individuellen Dienstleistungen gearbeitet wird, die einen Stunden- oder Tagessatz haben, kann
jeweils eine Dienstleistung als Dummy erstellt und fur individuelle Angebote, Auftrage und Rechnungen
genutzt werden.

Beispiel: Der Stundensatz einer individuelle Softwareanpassung betragt 150,- Eur. Die Dienstleistung lautet
LSoftwareanpassung” und beinhaltet keine Beschreibung. Die Dienstleistung wird dann zu einem Angebot
hinzugeflgt und der Benutzer kann zu dieser Position (Dienstleistung) im Produktblock eine individuelle
Beschreibung und Menge (Stunden) hinzuftgen.

Aktion Link ,weitere Wahrungen”

Nach dem Anklicken der Aktion ,weitere Wahrungen” 6ffnet sich ein gleichnamiges Popupfenster.

Weitere Wahrungen x

Wahrung Preis Wechselkurs Preis zuracksetzen Basiswdhrung
Euro (€} 0.00 1.0000 neu berechnen ®
Japan, Yen (¥) 0 125.1200
O
Switzerland, Francs (CHF) 0 1.1200
O
United Kingdom, Pounds (£) 0 0.8500
O 2
[ USA, Dollars (%) 0 1.1200
(] Russia, Rubles (py6) 0 73.4500
Anwenden Abbrechen

Im Popup ,weitere Wahrungen” sind alle Wahrungen aufgelistet, welche in Globale Einstellungen - Wah-
rungseinstellungen den Status , aktiv* haben.

Im Popup kann mittels der Checkbox definiert werden, welche Wahrungen flr die Dienstleistungen verfug-
bar sind. In der Spalte , Basiswahrung” wird mittels Radiobutton definiert, welche der Wahrungen als Basis-
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wahrung festgelegt werden soll. Bei allen aktivierten ,Nicht-Basiswahrungen” kann nun mittels des Buttons
.heu berechnen” der jeweilige Preis berechnet werden. Als Grundlage wird hier der angezeigte Wechselkurs
- welcher wiederum in den Wahrungseinstellungen definiert ist - verwendet.

Durch Anklicken des Buttons ,Anwenden” werden die Preise gespeichert. Nach dem Speichern der Dienst-
leistungen wird der Preis in der Wahrung angezeigt, welcher der Benutzer in Meine Einstellungen - Grund-
einstellung beim Feld ,Wahrung" eingestellt hat.
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Dokumente

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitaten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitdten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

Das Modul Dokumente dient zur Verwaltung und Speicherung von Dateien in CRM+ .

Welche Dateitypen hochgeladen werden kénnen, entnehmen Sie bitte der Ubersicht Welche Dateitypen
kénnen in CRM+ hochgeladen werden? im FAQ-Bereich.

6.1 Spezielle Felder/Aktionen

Feld “Verzeichnisname":
Anzeige, in welchem Verzeichnis das Dokument gespeichert wurde.
Siehe hierzu auch Abschnitt Verzeichnisse verwalten im Handbuch.

Feld “Sichtbar in Kundenportal?":
Ist das Feld “Sichtbar in Kundenportal?” (CKEditor) angehakt, ist das Dokument im Kundenportal verflgbar.

Feld “aktiv":

Ist das Feld “aktiv” (CKEditor) nicht angehakt, kann das Dokument nicht mehr heruntergeladen werden
(Link zum Download ist inaktiv).

Feld “Interne Datei":

In der Bearbeitungsansicht eines Datensatzes im Modul Dokumente, wird der Button “Datei hinzufigen”
angezeigt. Nach dem Anklicken des Buttons, 6ffnet sich ein Suchfenster lhres verwendeten
Betriebssystems, in welchem Sie eine lokale Datei auswahlen kdnnen.
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Nach der Auswahl wird - abhangig vom hochzuladenden Dateityp - auch eine Vorschau inkl. Anzeige von
Dateinamen und -grof3e angezeigt.

Wird der Mauszeiger Uber den Vorschaubereich der Datei bewegt, wird das Icon “Papierkorb” angezeigt,
mittels welchem die Auswahl direkt wieder entfernt werden kann.

Wird Datensatz des Moduls Dokumente nun gespeichert, wird die ausgewahlte Datei autom. in CRM+ in
das ausgewahlte Verzeichnis hochgeladen.

Die Datei wird dann auf dem Server, auf welchem CRM+ installiert ist, im sog. “Storage-Ordner”
gespeichert.

Bitte beachten Sie, dass die Grol3e des Storage-Ordners begrenzt ist und von lhrer gebuchten
Cloud-Variante abhangt. Es kann jedoch jederzeit zusatzlicher Speicherplatz hinzugebucht werden.
Ausnahme bilden hier naturlich InHouse Installationen.

Den aktuellen Stand zu lhrem gebuchten bzw. noch verfluigbaren Speicher, finden Sie unter CRM
Informationen.

Feld “externe Datei":

Feld fur die Eingabe einer URL zu einer externen Datei (z.B. Netzlaufwerk oder FTP Server). Die
eingetragene URL wird nach dem Speichern als klickbarer Link dargestellt.

Feld “GroRBe":
Anzeige der Dateigrolie

Feld “Dateityp":
Anzeige des Dateityps, z.B. “application/pdf” oder “image/png"

Feld “Download Anzahl":
Anzeige der Anzahl der Downloads.
Welcher Benutzer wann die Datei heruntergeladen hat, wird auch in der Anderungsverfolgung gespeichert.

Feld “Dateiendung":
Anzeige der Dateiendung, z.B. “pdf” oder “png"

6.2 Spezielle Funktionalitaten

Listenansicht - Vorschaufunktion: In der Spalte “Interne Datei” in der Listenansicht befindet sich neben dem
angezeigten Dateinamen das Icon “Lupe”.

Durch Anklicken dieses Icons wird in einem Popupfenster eine Dateivorschau angezeigt.
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6.2.1 Modulspezifische Aktionen in der Listenansicht

Zu Wiki Beitrag migrieren

Alle mittels Checkbox markierten Datensatze kdnnen mittels der Aktionen “Zu Wiki Beitrag migrieren” zu
einem Datensatz im Modul Social Wiki umgewandelt werden.

Nach dem Anklicken der Aktion wird ein Hinweispopup mit dem Text “Wenn Sie fortfahren, wird das Doku-
ment unwiderruflich in einen Wiki Beitrag umgewandelt. Wollen Sie fortfahren?” angezeigt. Wird der Dialog
bestatigt, werden die ausgewahlten Datensatze im Modul Dokumente geléscht und jeweils ein neuer Da-
tensatz wird im Modul Social Wiki erstellt, wobei das Dokument selbst im neuen Datensatz als Dateianhang
hinzugefligt wird.

Bemerkung: Die Berechtigung dieser Aktion wird Gber die Profile des Moduls Social Wiki (Einstellungspunkt
Werkzeuge zur Anzeige") konfiguriert.

verschiebe Dokument(e)

Alle mittels Checkbox markierten Datensatze konnen mittels der Aktion “verschiebe Dokument(e)” in ein
anderes Verzeichnis verschoben werden.

Siehe hierzu auch nachfolgenden Abschnitt Verzeichnisse verwalten.

Zielverzeichnis wahlen x

Verzeichnisname Verzeichnis hinzufiigen
Verzeichnisname Anzahl Dokumente Aktionen
Default 7
Kundendokumente 1 & Tl
PDF Plus 1

Verzeichnisse verwalten

Mittels der Aktion “Verzeichnisse verwalten” kdnnen neue Verzeichnisse angelegt, bestehende Verzeichnisse
umbenannt oder geldscht werden.

Verzeichnisse verwalten x

Verzeichnisname Verzeichnis hinzufiigen
Verzeichnisname Anzah! Dokumente Aktionen
Default 7
Kundendokumente 1 &
PDF Plus 1

* Verzeichnis anlegen: Button ,Verzeichnis hinzufigen”
* Verzeichnis umbenennen: Spalte Aktionen - Icon , Stift"

* Verzeichnis l6schen: Spalte Aktionen - Icon ,Papierkorb”
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Vor dem eigentlichen Loéschvorgang muss zum Verschieben von bestehenden Dateien und
zukUnftigen PDF Exporten ein neues Verzeichnis gewahlt werden.

Warnung: Die Verzeichnisse ,Default” und ,PDF Plus” sind systemeigene Verzeichnisse und kénnen
weder bearbeitet noch geléscht werden.

6.2.2 Modulspezifische Aktionen in der Detailansicht

prife Dateiintegritat:
Es wird gepruft, ob die Datei auf dem Server verflgbar ist. Im Erfolgsfall wird der Hinweis “Datei des
Dokuments verfiigbar” links unten in CRM+ eingeblendet.

E-Mail Datei als Anhang:
Nach dem Anklicken der Aktion, 6ffnet sich die Erstellansicht einer neuen E-Mail und das Dokument ist
bereits der E-Mail als Anhang hinzugefugt.
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Eingangsrechnungen

7.1 Allgemein

Im Modul Eingangsrechnungen werden eingehende Rechnungen erfasst, um die Verbindlichkeiten von Lie-
feranten im CRM+ System zu hinterlegen.

Neben den den Angaben der Zahlungskonditionen, kdnnen z.B. eingescannte Rechnungen im Modul
Dokumente gespeichert und direkt zur entsprechenden Eingangsrechnung referenziert werden.
Weiters kénnen z.b. auch im Modul Berichte entsprechende Berichte zur Ubersicht der Liquiditat ersellt
werden.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitaten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

7.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Eingangsrechnungen verfugt Gber die gewohnten Funktionalitaten einer Listen-
ansicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verflugung:
+ Ldschen
+ Massenbearbeitung

* Massentaggen
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* CSV Import

+ CSV Export

* Massenabonnieren

* Abo beenden

* DATEV Export [a]

+ DATEV Rechnungsdatenservice 1.0 [a]
+ DATEV Buchungsdatenservice [b]

+ DATEV Buchungsdatenexport [b]

+ Status ,bezahlt” setzen

+ Export PDF Plus

+ Eingangsrechnung erfassen

[a] Aktion nur verfugbar, wenn das das Add-on DATEV Rechnungsdateservice 1.0 aktiviert wurde.
[b] Aktion nur verflgbar, wenn das das Add-on DATEV Buchungsdatenservice aktiviert wurde.

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

7.3 Detailansicht

7.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block ,,Eingangsrechnung Information”

Felder und deren Bedeutung im Block Eingangsrechnung Information:
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Feld

Beschreibung

Titel*

Titel der Eingangsrechnung

Verwendungszweck 2

Textfeld zur manuellen Eingabe eines zweiten Verwendungszwecks

Verwendungszweck 3

Textfeld zur manuellen Eingabe eines dritten Verwendungszwecks

Lieferant

Referenzfeld zu einem Lieferanten

Rechnungsnr. (Vw.-Z. 1)

Textfeld zur manuellen Eingabe der Rechnungsnr. der erhaltenen Rech-
nung

Einkaufsbestellung

Referenzfeld zu einer Einkaufsbestellung

Eingangsdatum

Datumsfeld zur Eingabe des Eingangsdatums der Eingangsrechnung

Falligkeitsdatum

Datumsfeld zur Eingabe des Falligkeitsdatums

Sachkonto

Textfeld zur manuellen Eingabe des Sachkontos

Kostenstelle

Textfeld zur manuellen Eingabe der Kostenstelle

Betrag: (EUR €)*

Wahrungsfeld zur manuellen Eingabe des Betrags der Eingangsrech-
nung. In Klammern wird die ausgewahlte Wahrung des Feldes , Wahrung”
dargestellt.

Wahrung Auswabhlliste zur Auswahl der Wahrung. Siehe hierzu auch den Abschnitt
Globale Einstellungen - Wahrungseinstellungen im Handbuch. Standard-
massig wird des Benutzers vorausgewahlt, welche der Benutzer in Meine
Einstellungen - Grundeinstellungen eingestellt hat.

Ust %* Auswabhlliste zur Auswahl der MwSt Stufe. Siehe hierzu auch den Ab-

schnitt Globale Einstellungen - Steuer Einstellungen im Handbuch.

original Buchungsbeleg

Referenzfeld zu einem Dokument

letzter Buchungsbeleg

Referenzfeld zu einem Dokument

Gebucht

Checkbox zur Kennzeichnung ob die Eingangsrechnung gebucht wurde

Status

Auswabhlliste

* = Pflichtfelder

Aktionen Listenansicht

Generelle Aktionen sind im Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht - Aktionen beschrieben.

Spezielle Aktionen des Moduls Eingangsrechnungen:

+ Eingangsrechnung erfassen: Nach dem Anklicken der Aktion 6ffnet sich folgendes Popupfenster:

Eingangsrechnung erfassen x

Titel*

Rechnungsnr. (Vw.-Z. 1)

Eingangsdatum

Sachkonto

Betrag: (EUR €)*  0.00

Wahrung Euro

Das Popupfenster entspricht dem Popupfenster zum schnell Erzeugen eines

Schnellmen.

Lieferant + ® W
Einkaufsbestellung + * W

Falligkeitsdatum

Kostenstelle

Ust%*  19.00
zustandig* @ Benutzer (O) Gruppe
admin
Speichern & Weiter Speichern Abbrechen

neuen Datensatzes mittels

Dieses Popupfenster verfligt weiterhin tber drei Buttons:
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+ Speichern & Weiter: Die Eingangsrechnung wird gespeichert (ein neuer Datensatz wird erzeugt) und
das Popupfenster ¢ffnet sich autom. erneut um eine weitere Eingangsrechnung zu erfassen.

+ Speichern: Die Eingangsrechnung wird gespeichert und das Popupfenster wird geschlossen.

« Abbrechen: Die Aktion wird abgebrochen, die Eingangsrechnung wird nicht gespeichert und das Po-
pupfenster wird geschlossen.

Weitere spezielle Aktionen:

+ DATEV Export und DATEV Rechnungsdatenservice 1.0: Die ausgewdahlten Datensatze werden zu DATEV
exportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Rechnungsdateservice 1.0 beschrieben.

« DATEV Buchungsdatenservice und DATEV Buchungsdatenexport: Die ausgewahlten Datensatze wer-
den zu DATEV exportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Buchungsdatenservice be-
schrieben.

+ Status ,bezahlt” setzen: Der Status der ausgewahlten Datensatze wird auf “bezahlt” gesetzt. Die Funk-
tion ist detailliert im Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht - Aktionen beschrieben.
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Einkaufsbestellung

8.1 Allgemein

Das Modul wird zur Erstellung einer Einkaufsbestellung verwendet. Mittels des Moduls PDF Vorlagen Plus
kann eine Einkaufsbestellung als Dokument direkt an die jeweiligen Lieferanten versendet werden.

Das Modul Einkaufsbestellung zahlt - sowie die nachfolgend aufgelisteten Module - zu den sog. ,Faktura
Modulen™:

* Auftragsbestitigung
* Gutschriften

* Rechnungen

* Potentiale

+ Storno (Produktblock nur eingeschrankt nutzbar)

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfigbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschrankt) Aktivposten ausgewahlt werden kénnen.

Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitdten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
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8.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Potentiale verflgt Gber die gewohnten Funktionalitdten einer Listenansicht. De-
tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:
+ Loéschen
+ Massenbearbeitung
* Massentaggen
* Massenabonnieren
+ Abo beenden
+ Export PDF Plus

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

8.3 Detailansicht

8.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block “Einkauf":
Im Block Einkauf sind im Standard folgende Felder verfugbar:
+ Titel: Titel der Einkaufsbestellung
+ Lieferant: Referenzfeld zu einem Lieferanten
+ Status: Auswahlliste zum Status*
+ Organisation: Referenzfeld zu einer Organisation
+ Ansprechpartner: Referenzfeld zu einem Kontakt
+ Bestellnummer: Textfeld zur manuellen Eingabe einer Bestellnummer
+ Partner: Referenzfeld zu einem Partner
+ Prafungsdatum: Datumsfeld zur manuellen Eingabe eines Prufungsdatums
+ Transporteur: Auswahlliste des Transporteurs

*Feld Status: Wird der Status einer Einkaufsbestellung auf ,Lieferung empfangen” gestellt, dann wird bei
denin der Einkaufsbestellung hinterlegten Produkten die Bestellmenge automatisch zum aktuellen Bestand
(Lagermenge) im Modul Produkte hinzugefugt.

Beispiel

Von einem Produkt wurden 5 Stck. bestellt, da im Lager nur noch 1 Stck. vorhanden ist. Wird nun der Wert
.Lieferung empfangen” in der Auswahlliste ,Status” eingetragen, wird im Produkt die aktuelle Lagermenge
autom. auf 6 Stck. (1 vorhandenes Produkt + 5 bestellte Produkte) erhoht.

Block , Liefer- und Zahlungsbedingungen®:
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Im Block Liefer- und Zahlungsbedingungen ist das Feld ,,Geschaftsbedingungen” verfligbar.

Beim Anlegen eines Angebotes, wird in diesem Feld der in ,,Globale Einstellungen - Geschéaftsbedingungen*”
hinterlegte Text geladen.

Block , Artikel”: Der Block Artikel wird auch als ,Produktblock” bezeichnet, da hier Produkte und/oder
Dienstleistungen ausgewahlt werden kénnen.

Der Produktblock ist in allen Faktura Modulen (Einkaufsbestellung, Gutschriften, Rechnung und - zumindest
eingeschrankt - auch bei Gutschriften) verfugbar.

Detaillierte Informationen zum Produktblock entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Produktblock in Faktura
Modulen.

Warnung: Bei Kopie oder Umwandlung von Fakturadatensatzen kénnen keine Positionen kopiert wer-
den, deren Basisprodukt/-dienstleistung bereits geldscht wurde!
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E-Mail

Zu den E-Mail Modulen zahlen die Module E-Mail Postfdcher und E-Mails.

Bemerkung: Jeder Benutzer (auch der Administrator), der Gber CRM+ eine E-Mail versenden mochte, muss
zuvor mindestens ein E-Mail Postfach im Modul £-Mail Postféicher einrichten.

Die nachfolgenden Abschnitte beschreiben detailliert die Funktionen der beiden E-Mail Module.

9.1 E-Mail Postfacher

9.1.1 Allgemein

Das Modul “E-Mail Postfacher” ist die zentrale Stelle in CRM+, in der Posteingangs- und Postausgangsserver
konfiguriert werden, um E-Mails versenden und empfangen zu kénnen.

Bemerkung: Jeder Benutzer, der E-Mails versenden méchte, muss mindestens ein E-Mail Postfach anlegen.

Bemerkung: Auch bei der Einrichtung eines Workflows, mit der Aufgabe Sende E-Mail ist es erforderlich,
dass mindestens ein E-Mail Postfach bei einem Benutzer eingerichtet wurde.

Bemerkung: CRM+ Systembenachrichtigungen per E-Mail werden vom sog. ,globalen Postausgangsserver”
versendet, siehe Abschnitt Mailserver im Handbuch.

Aufrufen des Moduls E-Mail Postfacher

Das Modul E-Mail Postfacher kann auf zwei verschiedene Arten aufgerufen werden: a) Uber die Modulleiste
oder b) tber das Modul ,E-Mails".
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a) Aufruf Uber die Modulleiste -> Anklicken des Icons ,Brief” -> Aktion ,E-Mail Postfacher anzeigen™:

®« M . Leads Organisationen Kontakte Potentiale

Aktionen:

Hom (E-Mail Postfacher anzeigen ) Marketing

E-Mail schreiben

HngEthE TECIT TS

b) Aufruf Gber das Modul ,,E-Mails" -> Anklicken des Tabs ,,E-Mail Postfacher” in der Listenansicht:

# M B Leads Organisationen Kontakte Potentiale

(E-Mail F'05tfsil:her) E-Mails

Alle v 4 Q © W

[] Diese Seite (20) ~ Aktionen ~

Posteingangsserver / Postausgangsserver

In der nachfolgenden Beschreibung werden die Begrifflichkeiten ,Posteingangsserver” und ,Postausgangs-
server” verwendet. Hierzu eine kurze Erlduterung.

Der Posteingangsserver (IMAP) wird verwendet, um die empfangenen Nachrichten des Postfachs anzuzei-
gen. Wenn eine E-Mail in der Detailansicht gedffnet wird, besteht die Mdglichkeit, die Nachricht in CRM+ zu
importieren und mit einem Datensatz zu verknupfen.

Der Postausgangsserver (SMTP) wird verwendet, um Nachrichten aus CRM+ zu versenden.

Der ,Posteingangsserver” und ,Postausgangsserver” bilden zusammen dann das ,E-Mail Postfach”.

Bemerkung:

Ein in CRM+ eingerichtetes E-Mail Postfach bietet einen sog. ,Live LookUp" auf selbiges. Dies bedeutet,
angezeigte E-Mails sind nicht in CRM+, sondern auf dem Mailserver gespeichert.

Werden E-Mails im E-Mail Postfach zu einem Datensatz in CRM+ referenziert, wird eine Kopie der E-Mail in
der CRM+-Datenbank gespeichert und ist dann im Modul E-Mails verflgbar. Diese E-Mails kdnnen dann -
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abhangig von den Rechteeinstellungen - auch von anderen CRM-Benutzern eingesehen werden.

9.1.2 E-Mail Postfach anlegen

Nach dem Aufruf des Moduls ,E-Mail-Postfacher” muss zum Anlegen eines neuen Postfachs der Aktionslink
+Anlegen eines neuen Postfachs” angeklickt werden:

A M 4 Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente - Alle

E-Mail Postfacher  E-Mails

+ E-Mail Postiacher [+]

Kein Postfach vorhanden

«

o

neues Postfach erstellen

cRM* 2014-2023 powered by brainfarmatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App bffnen

Bemerkung:

Eine Authentifizierung per OAuth Zugriffsschltssel ist fur E-Mail Postfacher moglich. Die Integration
umfasst aktuell nur E-Mail-Konten von Google und Office365.

E-Mail Postfacher dieser Anbieter, welche neu angelegt werden, kdnnen mittels OAuth entsprechend
authentifiziert werden.

Nach dem Anklicken des Aktionslinks “neues Postfach erstellen” wird das Popup ,Konto verbinden” ange-
zeigt, in welchem ausgewahlt werden kann, welches Konto verbunden werden soll: Google, Microsoft oder
ein anderer Anbieter.
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Konto verbinden

Mit Google anmelden

Mit Microsoft anmelden

Anderer Anbieter

Soll ein Google E-Mail Postfach angelegt und die OAuth-Authentifizierung genutzt werden, dann muss
die Google-Schaltflache angeklickt werden. Bei der Nutzung von Office365 entsprechend die Windows-
Schaltflache. Bei allen anderen Anbietern muss die ,Andere Anbieter” Schaltflache angeklickt werden.

Neues Postfach erstellen und OAuth-Authentifizierung nutzen

Wie bereits beschrieben, kann aktuell nur bei den genannten E-Mail-Anbietern Google und Microsoft eine
OAuth-Authentifizierung genutzt werden. Der Ablauf der OAuth-Authentifizierung ist nachfolgend beschrie-
ben.

OAuth-Authentifizierung Google

Nach dem Anklicken des Google-Logos wird ein Hinweisfenster eingeblendet, welches darauf hinweist, dass
Sie jetzt zum entsprechenden Dienst weitergeleitet werden:

Sie werden jetzt zum entsprechenden Dienst
weitergeleitet. Stellen Sie sicher, dass sie dort

mit dem richtigen Konto angemeldet sind.

und U von ionen, die iber die Google API

empfangen wurden, haiten sich an Google API Services User Data Policy, das

beinhaltet auch die Anforderungen an “Limited Use”.

Nach dem Anklicken des Buttons ,, Ok” 6ffnet sich ein Browserfenster zur Auswahl des Kontos:
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©

accounts.google.com

~

& Uber Google anmelden

9

Konto auswahlen

weiter zu CRMPlus

o Abgemeldet
@mgmail_com

() Anderes Konto verwenden

Wenn Sie fortfahren mdchten, miissen Sie zustimmen, dass Google lhren Namen,
Ihre E-Mail-Adresse, Ihre Spracheinstellung und thr Profilbild an CRMPlus weiter
gibt. Bevor Sie CRMPIlus verwenden, kéinnen Sie die Datenschutzerklarung und die
MNutzungsbedingungen lesen, die dafiir gelten.

Deutsch - Hilfe Datenschutz Mutzungsbedingungen

Im nachsten Schritt ist die Eingabe des Passworts notwendig:
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©

# accounts.google.com

P

G Uber Google anmelden

Gd_..._.—-_-—h

@ sses=sm—mgmail.com

Passwort eingeben

[J Passwort anzeigen

Passwort vergessen? Weiter

Deutsch - Hilfe Datenschutz Mutzungsbedingungen

d

Aufgrund der sehr restriktiven Sicherheitseinstellungen seitens Google, wird nach dem Anklicken des But-
tons ,Weiter” nun im Browserfenster der Hinweis angezeigt, dass Google diese App noch nicht Uberprift
hat:
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©

accounts.google.com

Google hat diese App nicht Uberpruft

Die App mochte auf vertrauliche Daten in lhrem Google-Konto zugreifen.
Verwenden Sie diese App erst, wenn der Entwickler (google-
tools@brainformatik.com) sie bei Google verifiziert hat.

EFI..‘IEi_Ler_L m

- |

Im nachsten Schritt muss hier auf ,Erweitert” geklickt werden, woraufhin die erweiterten Optionen einge-
blendet werden:
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©

accounts.google.com

Google hat diese App nicht Uberpruft

Die App méchte auf vertrauliche Daten in Ihrem Google-Konto zugreifen.
Verwenden Sie diese App erst, wenn der Entwickler (google-
tools@brainformatik.com) sie bei Google verifiziert hat.

Enweiterte Optionen ausblenden m

Fahren Sie nur dann fort, wenn Sie die Risiken verstanden haben und dem

Entwickler (google-tools@brainformatik.com) vertrauen.

CRMPIlus &ffnen (unsicher)

- |

Nun muss ,CRMPIlus 6ffnen (unsicher)” angeklickt werden, worauf die Meldung angezeigt wird, dass CRM+
auf Ihr Google-Konto zugreifen mdchte:
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C)

accounts.google.com

Pl

G Uber Google anmelden

9

CRMPlus mochte auf Ihr Google-Konto
zugreifen

@ “@gmail.com

Wéhlen Sie aus, worauf CRMPlus zugreifen darf

;- hr Profil Ihren persdnlichen Daten auf Google zuordnen
o Primare E-Mail-Adresse lhres G -Kontos abrufer
- _1 _,.1 || I- =
g | Gmail-E-Mails lesen, schreiben, senden und endgiiltig l6schen.

Weitere Informationen

CRMPIlus vertrauen?

Eventuell werden vertrauliche Informationen mit dieser Website oder App geteilt.
Erteilte Zugriffsberechtigungen kdnnen im Google-Konto jederzeit eingesehen und
entfernt werden.

Google unterstiitzt Sie dabei, Daten sicher zu teilen.

Weitere Informationen finden Sie in der Datenschutzerklarung und den
Nutzungsbedingungen fir CRMPIlus.

Abbrechen Weiter

Deutsch - Hilfe Datenschutz Mutzungsbedingungen
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Nach dem Anhaken der Checkbox ,,Gmail-E-Mails lesen, schreiben, senden und endgltig I6schen” und dem
Anklicken des Buttons ,Weiter”, ist das E-Mail Postfach in CRM+ eingerichtet und wird entsprechend ange-

zeigt:

QO .

A 8 & Leads

A ¥ =2 B 0

Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente

a & 2 A @ L=

Alle

E-Mail Postfacher E-Mails

~ E-Mail Postfacher

s B S@gmail.com

v Favoriten

% Posteingang (1)

> Aktionen

«

Neue Nachricht von

Letzter Monat

Google

Sicherheitswarnung 08.02.2023

E-Mails mit hoher Prioritat

» weitere Ordner

07.02.2023

Alter

YouTube

Aktualisierung der Nutzungsbedingungen von Yo

Google

Wir aktualisieren unsere Nutzungsbedingungen 24112021

Google
09.11.2021

The Gmail Team

Erinnerung: Legen Sie vor dem 25. Janua

The Gmail Team

Q w Posteingang

o 4 w8 % oW

Sicherheitswarnung
Ven: no-reply@accounts.google.com
An: ity Fask 3 3@gmail com

Mi D8.02.2023 08:54

[Fcoogle
Neue Anmeldung auf Windows

B gamngndndizi@gmail.com

‘Wir haben festgestellt, dass sich jemand auf einem Windows-Gerat in

Ihrem Gaogle-Konto angemeldet hat. Falls Sie das waren, missen Sie

nichts weiter untemehmen. Andernfalls unterstitzen wir Sie gern dabei.
die Sicherheit lhres Kontos zu verbessem.

Sie kinnen sich sicherheitsrelevante Aktivitaten auch hier ansehen:
hitps://myaccount. google.cominotifications

2014-2023 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App &ffnen
4

Kann ein OAuth Token nicht mehr verlangert werden, erhalt der Benutzer eine entsprechende Benachrich-

tigung in CRM+.

Bemerkung: Bitte beachten Sie auch die anbieterspezifischen Besonderheiten bei einem E-Mail Postfach von

Google.

OAuth-Authentifizierung Office365

Nach dem Anklicken des Windows-Logos wird ein Hinweisfenster eingeblendet, welches darauf hinweist,
dass Sie jetzt zum entsprechenden Dienst weitergeleitet werden:
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Sie werden jetzt zum entsprechenden Dienst
weitergeleitet. Stellen Sie sicher, dass sie dort
mit dem richtigen Konto angemeldet sind.

Falls Sie auf lhrem Gerat noch nicht bei Microsoft angemeldet sind, 6ffnet sich nach dem Anklicken des
Buttons ,Ok" ein Browserfenster zur Anmeldung:
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login.microsoftonline.com

B Microsoft

Anmelden

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

@'h Anmeldeoptionen

Mutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies

Im néchsten Schritt ist die Eingabe des Kennworts notwendig:
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# loginlive.com

Be Microsoft

@outlook.com

Kennwort eingeben

Kennwar

Kennwort vergessen?

Code per E-Mail an *****@ .com

Mutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies Mpressum
- |

Gegebenenfalls wird noch eine Abfrage eingeblendet, ob Ihre Sicherheitsinformationen noch korrekt sind:
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@ account.live.com

B® Microsoft

@outlook.com

Sind lhre Sicherheitsinformationen
noch korrekt?

Wir méchten nur sichergehen, dass diese
Sicherheitsinformationen aktuell sind, damit wir Ihre
Identitdt dberpriifen oder Sie benachrichtigen kénnen, falls
ein Problem mit |hrem Konto auftritt.

. (@ LLom

lch habe diese Infos nicht

Jetzt aktualisieren Sieht gut aus!

Abmelden  Mutzungsbedingungen  Datenschutz und Cookies Mpressum

Nach der Bestatigung erscheint die Abfrage, ob man angemeldet bleiben will.
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# loginlive.com

B® Microsoft
@outlook.com

Angemeldet bleiben?

Bleiben Sie angemeldet, damit Sie sich das ndchste Mal
nicht erneut anmelden missen.

D Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Mutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies M pressum

Nach erneuter Bestatigung erscheint die Abfrage, ob diese App auf Ihre Infos zugreifen darf:
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account.live.com

Bn Microsoft

@outlook.com

Dieser App den Zugriff auf

lhre Infos erlauben?
Brainformatik GmbH £

CRM+ MailBoxes bendtigt lhre Zustimmung fiir:

BN verwalten Sie den Zugriff auf Daten, fiir die

m Sie CRM+ MailBoxes Zugriff erteilt haben.
Ermaglicht CRM+ MailBoxes das Anzeigen und
Aktualisieren der Daten, auf die Sie Zugriff erteilt
haben, selbst wenn Sie die App zurzeit nicht
verwenden. CRM+ MailBoxes werden hierdurch
keine zusatzlichen Berechtigungen gewahrt.

B Anmeldung in Ihrem Namen

m CRM+ MailBoxes kann Sie anmelden und lhrem
Konto eine eindeutige und anonyme |D
Zuweisen.

BN E-Mail-Adresse anzeigen
CRM+ MailBoxes kann |hre primare E-Mail-
Adresse lesen.

Lese- und Schreibzugriff auf lhre E-Mails
CRM+ MailBoxes kann E-Mails in Ihrem Postfach
lesen, aktualisieren, erstellen und 18schen. Eine
Berechtigung zum Senden von E-Mails ist nicht
enthalten.

&

i‘" Senden von E-Mails in lhrem Namen
CRM+ MailBoxes kann E-Mails in Ihrem Namen
senden.

Durch Akzeptieren dieser Berechtigungen erlauben Sie dieser App, lhre
Daten gemaB den Vertragsbedingungen und den
Datenschutzbestimmungen zu verwenden. Unter
https:/fmicrosoft.com/consent kénnen Sie diese Berechtigungen andern.

Details anzeigen

Abmelden  Nutzungsbedingungen  Datenschutz und Cookies M pressum
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Nach der Bestatigung wird nun u.U. (abhangig von lhrem Postfach) ein Hinweis eingeblendet, dass das Post-
fach Benachrichtigungen fur eingehende E-Mails unterstutzt. Mit dem Anklicken des Buttons ,Bestatigen”
werden die Benachrichtigungen aktiviert:

Dieses Postfach unterstiitzt
Benachrichtigungen fiir eingehende Emails.
Wollen Sie die Benachrichtigungen aktivieren?

Bestatigen Abbrechen

Das E-Mail Postfach ist nun in CRM+ eingerichtet und wird entsprechend angezeigt:

A M (=} Organisationen Kontakte Leads Berichte Potentiale Aktivposten h Alle

E-Mail Postfacher  E-Mails

~ E-Mail Postfacher [+] Neue Nachricht Von v Q w Inbox v
«
@outlook.com * Microsoft-Konto-Team p -~ ~

Neue Apps wurden mit Inrem Microsoft-Konto verbunden  10:11 ﬁ “ ﬁ l Q % b @

~ Favoriten Microsoft-KontoNeue Apps haben Zugr hie DatenCRF* Maile. Neue Apps wurden mit Ihrem Microsoft-Konto verbunden
B Von: Microsoft-Konto-Team <account-security-noreply@accountprotection.microsoft.coms Mi 15.03.2023 10:11
% Inbox (14) Alter
An: @outlook.com < @outlook.com>

Microsoft -
~ Aktionen h Microsoft-Konto

Anderungen an unseren Nutzungsbedingungen 18.06.2022
E-Mails mit hoher Prioritat Hatlo, fese B onAnder

Neue Apps haben Zugriff auf Ihre Daten

Gekennzeichnete E-Mails (1)
Ungelesene E-Malls CRM+ MailBoxes wurde mit dem Microsoft-Konto  @outlock.com verbunden.

» weitere Grdner ‘Wenn Sie diesen Zugriff nicht gewahrt haben, entfernen Sie die Apps aus Ihrem Konto.

Ihre Apps verwalten

Sie kénnen den Erhalt von Sicherheitsbenachrichtigungen auch abbestellen oder die Empfangsadresse dndern.

Mit freundlichen GriBen
Ihr Microsoft-Konto-Team

CRM™ 2014-2023 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App offnen

Kann ein OAuth Token nicht mehr verlangert werden, erhalt der Benutzer eine Benachrichtigung in CRM+.

Bemerkung: Bitte beachten Sie auch die anbieterspezifischen Besonderheiten bei einem E-Mail Postfach von
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Office365.

OAuth-Authentifizierung nachtréglich durchfiihren

Bei bereits angelegten E-Mail Postfachern kann auch nachtraglich eine OAuth-Authentifizierung bei den
oben genannten E-Mail-Anbietern durchgefihrt werden.

Um eine nachtragliche Authentifizierung durchzufiihren, muss in den Einstellungen des E-Mail Postfachs im
Block , Authentifizierung” der Button ,Mit OAuth verbinden” angeklickt werden:

© - (8 2 ¥ 288 x s x s 8 8

@ B4 Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote Tickets -

E-Mail Postfacher E-Mails

+ E-Mail Postfacher [+] Authentifikation ]
&«
@outlook.com * Mit OAuth verbinden J
@gmail.com

Grundeinstellungen

Standardschriftart

Verdana v
Schriftfarbe .ﬁDOOOOD
Blacklist fiir Referenzierung €
Sammel-E-Mail als Standard O

Posteingangsserver

Mame oder IP-Adresse des s outlook office365.com

Servers

Die Authentifikation erfolgt dann wie im Punkt Neues Postfach erstellen und OAuth-Authentifizierung nutzen
beschrieben.

Bemerkung:

Sollten mehrere Postfacher angelegt sein und sollte es Probleme bei einer nachtraglichen
OAuth-Authentifizierung geben, kann evtl. das Loschen des Caches Abhilfe schaffen.

Gleiches gilt beim Loschen eines Postfachs und anschlieBender Anlage eines anderen/neuen Postfachs.

Neues Postfach erstellen - Andere Anbieter

Wurde im Popup ,Konto erstellen” die Option ,Andere Anbieter” gewahlt, wird direkt die Eingabemaske zum
Anlegen eines neuen Postfachs angezeigt:
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q.‘usunua a & o & ({)ee-

DEIB B 6 G e b wrn
5lx o #1 % EEEE AN =M OE&ESQE

AD XJd|?

B x

Die Eingabemaske zum Anlegen eines Postfachs besteht aus drei Teilen: Grundeinstellungen, Posteingangs-
server und Postausgangsserver.

Einstellungspunkt Grundeinstellungen

Grundeinstellungen

Standardschriftart P . StandardschriftgraRe @ 12 .
Schriftfarbe .3300000 Empfangerzeilen einblenden

Blacklist fur Referenzierung € Lesebestatigung als Standard O

Sammel-E-Mail als Standard O Als Standard setzen O

+ Standardschriftart - Auswahlliste der in CRM+ verflugbaren Schriftarten zur Festlegung der Standard-
schriftart fur E-Mails.

+ StandardschriftgréRe - Auswabhlliste zur Festlegung der StandardschriftgroRe (in Pixel) fur E-Mails.
+ Schriftfarbe - Festlegung der Schriftfarbe (mittels Eingabe Hexadezimalzahlen oder per Color Picker).

+ Empféngerzeilen einblenden - Einstellung ob standardmaRig die Empfangerzeilen CC und/oder BCC
bei der Erstellung einer E-Mail eingeblendet werden sollen.

+ Blacklist fiir Referenzierung - Hier kann eine kommaseparierte Liste von Top-Level-Domains einge-
tragen werden, deren E-Mail Adressen bei der Datensatzsuche wahrend der Referenzierung ignoriert
werden sollen (z.B. example.com ignoriert info@example.com).
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*+ Lesebestdtigung als Standard - Checkbox ob eine Lesebestatigung standardmaRig bei E-Mails ge-
setzt wird.

+ Sammel E-Mail als Standard - Checkbox ob eine E-Mail standardmaliig als Sammel E-Mail gekenn-
zeichnet werden soll.

+ Als Standard setzen - Gibt an, ob das Postfach als Standardpostfach verwendet werden soll. Das als
erstes angelegte Postfach ist automatisch das Standardpostfach. Werden weitere Postfacher angelegt,
kann eines davon mittels dieser Option als Standardpostfach gesetzt werden. Es kann immer nur ein
Postfach als Standard gewahlt werden. Wird ein Standardpostfach geldscht, wird das nachste Postfach
in der Liste automatisch als Standardpostfach gekennzeichnet.

Einstellungspunkt Posteingangsserver:

Posteingangsserver

Name oder IP-Adresse des

Ser

vers

Benutzername *

Passw

ort *

Verschlisselung SSLTLS v 003

Ordner aktualisieren

nie v

Zertifikat iiberpriifen

* Name oder IP-Adresse des Servers* - z.B. mail.company.com oder 192.168.10.20

+ Benutzername* - Benutzername des Postfachs (Benutzername welcher zum Login des Postfachs ge-
nutzt wird, meist die E-Mail Adresse)

* Passwort* - Passwort des Postfachs

+ Verschliisselung - Art der Verschlusselung. Zur Auswahl stehen “Keine” (Port 143), “STARTTLS" (Port
143) oder “SSL/TLS" (Port 993), abhangig vom Anbieter.

+ Ordner aktualisieren - Gibt die Zeitspanne an, nach der sich die Listenansicht im Modul E-Mail Postfa-
cher aktualisiert. Die Aktualisierung wird nur ausgefihrt, wenn die Listenansicht angezeigt wird, nicht

automatisch im Hintergrund. Es stehen die Werte “nie”, “alle 5 Minuten” und “alle 10 Minuten” zur
Verfagung.

+ Zertifikat uiberprifen - Kann deaktiviert werden, wenn z.B. der Server ein selbst signiertes Zertifikat
verwendet.

* = Pflichtfelder

Einstellungspunkt Postausgangsserver:

9.1.
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Postausgangsserver

Name oder IP-Adresse des

*

Servers o

E-Mail Adresse des Absenders *

Name des Absenders *

Antwortadresse €

Timeout in Sekunden € 30 -

Als Absender bei Workflows erlaubt ]

Erfordert Authentifizierung

Benutzername @

Passwort €

Verschliisselung STARTTLS v 587

Zertifikat uberprufen

Signatur A = =
Bowiode O B | B B EE & « Qb E L
B I US| x, = = := E N === 90 = o
HEEQ@ Q=
Format = Schrftat  ~  Groge -~ A~ B~ 3 &0 7

Name oder IP-Adresse des Servers*- z.B. smtp.company.com oder 192.168.10.20
E-Mail Adresse des Absenders* - E-Mail Adresse des Absenders
Name des Absenders* - Der in E-Mails angezeigte Name, i.d.R. Vor-/Nachname.

Antwortadresse - Definiert die Standard-Antwortadresse. Der Empfanger lhrer E-Mail antwortet au-
tomatisch auf die vorgegebene E-Mail-Adresse.

Timeout in Sekunden - Auswabhlliste zur Auswahl der Zeitspanne bis zum Timeout (Standardeinstel-
lung 30, bei weiteren Fragen hierzu kontaktieren Sie bitte Ihren eigenen Administrator).

Als Absender bei Workflows erlaubt - Ist der Haken gesetzt, kann ein Administrator das Postfach als
Absender fur eine Aufgabe des Typs Sende E-Mail eines Workflows verwenden.

Erfordert Authentifizierung - Gibt an, ob der Ausgangsserver eine Anmeldung bendtigt.
Benutzername - Kann leer gelassen werden, um die Daten des Posteingangsservers zu verwenden.
Passwort - Kann leer gelassen werden, um die Daten des Posteingangsservers zu verwenden.

Verschlusselung - Art der Verschltsselung. Zur Auswahl stehen “Keine” (Port 25), “STARTTLS" (Port
587) oder “SSL/TLS" (Port 465), abhangig vom Anbieter.

9.1.
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+ Zertifikat Gberprufen - Kann deaktiviert werden, wenn der Server ein selbst signiertes Zertifikat ver-

wendet.

+ Signatur - CKEditor zur Erstellung einer Signatur. Diese wird beim Erstellen einer E-Mail automatisch

dem Inhalt hinzugefugt.
* = Pflichtfelder

Sind alle Daten eingetragen, werden diese durch einen Klick auf den Button “Weiter” Gberprift. Sollte die
Uberprufung nicht erfolgreich gewesen sein, erscheint eine entsprechende Fehlermeldung und die Einga-

ben muissen entsprechend korrigiert werden.

War die Uberpriifung erfolgreich, werden die Einstellungen fiir das Postfach angezeigt und es miissen noch

weitere Einstellungspunkte des Postausgangsservers konfiguriert werden:

Posteingangsserver

Mame oder IP-Adresse des @ imap.web.de

Servers

cer *
Benurzername @web.de

Passwort *

Verschlusselung SSLITLS » 053

Ordner aktualisieren

Zertifikat Giberpriifen

Gesendet Ordner * €

Geloscht Ordner * €@

Kopie behalten @ (]

* Gesendet Ordner* - Wird i.d.R. automatisch ermittelt. In seltenen Fallen kann dieser Ordner nicht

automatisch ermittelt werden, dann muss dieser manuell ausgewahlt werden.

* Geloscht Ordner* - Wird i.d.R. automatisch ermittelt. In seltenen Fallen kann dieser Ordner nicht

automatisch ermittelt werden, dann muss dieser manuell ausgewahlt werden.

+ Kopie behalten - Ist der Haken gesetzt, wird eine Kopie einer versendeten E-Mail im “Gesendet Ord-
ner” abgelegt. Zu beachten ist, dass einige Anbieter dieses Verhalten von sich aus aufweisen. In diesem

Fall wirde bei gesetztem Haken eine zweite Kopie angelegt werden.

Bemerkung: Aus Sicherheitsgrinden empfehlen wir stets die Verwendung einer verschlisselten Verbin-

dung, sowohl fur den Posteingangserver, als auch fir den Postausgangsserver.

Das E-Mail Postfach ist nun in CRM+ eingerichtet und wird entsprechend angezeigt:
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Q admin ~
A M [~} Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote Tickets - Alle
E-Mail Postfacher  E-Mails
~ E-Mail Postfacher [+] Neue Nachricht Von A Q @ INBOX v
«
@outiook com * Letze Woche - & ™ 9 o
~ & < W
3@gmail.com - )
Infos zum Meeting fr.2a03  Infos zum Meeting
@web.de
Beste Griife Von: " > Fr2403202311:29
An: Dweb.de
- Faveriten Dieser Monat
& INBOX
15.03.2023 Beste GriBe
~ Aktionen g
Gerennzelchnete E-Malls Brainformatik GmbH | Mobil-Gil-Str. 31 | DE-84539 Ampfing
Unzelesens E-Mails Tel.: 0)8636 229 859 0 |Web: www.brainformatik.com
- E-Ma Zoutlock.com
- weitere Ordner & Bondalatow
E
O Enwurf Amtsgeric 573
Umsatzsteuer ID: DE 845 509 845
[ Gesendet
perkarb Piea w ot befare printing &
[ Postausgang

O spam

CRM* 2014-2023 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App 6ffnen

Bereits referenzierte E-Mails (Icon Kette), welche sich im CRM Papierkorb befinden, werden nicht mit einem
Link, sondern mit einem entsprechenden Hinweis ,Die verknUpfte E-Mail befindet sich im Papierkorb des
CRM Systems.” bei Mouseover angezeigt.

Anbieterspezifische Besonderheiten

Wahrend der Entwicklung des Moduls “E-Mail Postfacher” sind Besonderheiten bezliglich der Postausgangs-
server mancher Anbieter aufgefallen.

Bemerkung: Die folgende Liste erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit und kann in Zukunft noch er-
weitert werden. Bitte beachten Sie auch die Tatsache, dass bei einigen Anbietern sehr strenge Limits fur die
Anzahl an E-Mails, die pro Tag verschickt werden durfen, gelten.

Gmail

Google schrankt Gmail gleich an mehreren Stellen ein. Um ein Gmail Postfach mit CRM+ nutzen zu kdnnen,
mussen drei Punkte erfullt sein:

1. IMAP muss aktiviert sein. Zu finden ist diese Konfiguration iber Gmail > Einstellungen > Weiterleitung
und POP/IMAP

2. Der Zugriff fur “weniger sichere Apps” muss Uber folgenden Link aktiviert werden: https://www.google.
com/settings/security/lesssecureapps

3. AbschlieBend muss die Eingabe eines Captchas Uber folgenden Link deaktiviert werden: https://
accounts.google.com/b/0/DisplayUnlockCaptcha
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QOutlook.com

Bei Outlook.com (oder auch Hotmail, Live Mail) kann es passieren, dass nach einer gewissen Zeit eine E-Mail
an das eingerichtete Postfach gesendet wird, in der man durch Eingabe eines Captcha bestatigen muss, dass
es sich um eine Person handelt und nicht ein automatisches System, welches die Nachrichten versendet.

Office 365

Hier gibt es zwar keine technischen Einschrankungen zu beachten, aber es ist aufgefallen, dass aufgrund
der internen Sicherheitsmechanismen von Office 365, diese Konten eher zu den langsameren zdhlen. Des
Weiteren kénnen haufiger Verbindungsprobleme auftreten, die dazu fuhren, dass Inhalte nicht korrekt ge-
laden werden. In diesem Fall versuchen Sie bitte die E-Mail neu zu laden (Aktion ,,Vom Server neu laden” in
der E-Mail Vorschau).

Office 365 Konten, welche Gber die APl verbunden sind, unterstitzen die Signalisierung eingehender Nach-
richten. Dies kann Uber die Einstellungen des Postfachs aktiviert werden.

9.1.3 E-Mail Postfach Einstellungen

Mittels Mouseover werden bei jedem angelegten Postfach drei Icons (Zahnrad, Papierkorb und Stern) an-
gezeigt.

Um die Einstellungen eines Postfachs zu andern, muss auf das Icon ,Zahnrad” geklickt werden:
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« Mm 4 Leads

Organisationen

Kon

E-Mail Postfacher E-Mails

+ E-Mail Postfacher

Einstellungen

Doutlook.com
‘@gmail.com

Dweb.de

+ Favoriten

@lﬂlt_

B INBOX (14)
(3 Deleted

(O Sent

« Aktionen

Gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene E-Mails

Lokale CRM Entwirfe

» weitere Ordner

&

AnschlieRend wird die Eingabemaske der Einstellungspunkte fur den Posteingangsserver und Postausgangs-

server angezeigt.
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9.1.4 E-Mail Postfach l6schen

Mittels Mouseover werden bei jedem angelegten Postfach drei Icons (Zahnrad, Papierkorb und Stern) an-
gezeigt.

Um ein Postfach zu I6schen, muss auf das Icon ,Papierkorb” geklickt werden:

« M A Leads Organisationen Kont

E-Mail Postfacher E-Mails

« E-Mail Postfacher )
Léschen P

&
@outlook.com 'ﬁ'*
@egmail.com

mweb.de

» Favoriten

B INEOX (14)

(O Deleted

[ Sent

 Aktionen

Gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene E-Mails

Lokale CRM Entwirfe

¥ weitere Ordner

Nach der Bestatigung der Abfrage ,Wollen Sie dieses Postfach dauerhaft [6schen?” wird das Postfach ge-
|6scht.

Bemerkung:

Sollte das zu I6schende Postfach als Absender bei Workflows in Verwendung sein, wird beim Versuch das
Postfach zu I6schen ein entsprechendes Popup angezeigt. In diesem Popup werden sowohl die Namen
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der Workflows als auch die Namen der Workflowaufgaben angezeigt, in denen das Postfach noch in
Verwendung ist.

Vor dem Loschvorgang muss dieses Postfach aus den betreffenden Workflows als Absender entfernt und

ein anderes Postfach, welches als Absender bei Workflows erlaubt ist, ausgewahlt werden. Der
Léschvorgang des Postfachs kann ansonsten nicht abgeschlossen werden.

Bemerkung: E-Mails, welche mittels dem zu I6schenden Postfachs versendet/empfangen wurden und sich
im Modul E-Mails befinden, werden nicht geldscht.

9.1.5 Nutzung
Ubersicht

Das Modul E-Mail Postfacher ist in mehrere funktionelle Bereiche eingeteilt:
* [1] - Seitennavigation/E-Mail Postfécher

* [2] - Funktionen

* [3] - Listenansicht E-Mails
* [4] - E-Mail Vorschau

A M (i) Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote Tickets hd Alle
E-Mail Postfacher  E-Mails @
= E-Mail Postficher [+] [NeueNaznnmt Von v Q w INBOX -)
&«

@outlock.com * Dieser Monat

N N 5 S oW

Microsoft-Konto-Team

@gmail.com . .
- Neue Apps wurden mit Inrem Microsoft-Konto vern.. 15.03.2023 || Neue Apps wurden mit Ihrem Microsoft-Konto verbunden
J@wen de
Microsoft-Konto Neue Apps haben hre Daten i I5... [ Von: Microsoft-Konto-Team <accountsecurity- Mi 15.03.2023
noreply@accountprotection. microsoft.con= 1001

- Favoriten Alter An: @outlook com
£ INBOX (14) Microsoft Microsoft-Konto
) Deleted Anderungen an unseren Nutzungsbedingungen 18.06.2022 )
& o : -a | Neue Apps haben Zugriff auf Ihre

~ Aktionen ® Dateﬂ

Referenzierung 25.03.2022

Gekennzeichnets E-Mails

Suppor

CRM+ MailBoxes wurde mit dem Microsoft-Konto @outlook.com verbunden.
Ungelesene E-Mails

| Brainformatik GmbH"
Lokale CRM Entwiirfe —
ol nwne Test 8ild in E-Mail 02.03.2022 || Wenn Sie diesen Zugriff nicht gewahrt haben, entfernen Sie die Apps aus Ihrem Konta.

» weitere Ordner e ail. Bit
Ihre Apps verwalten

| Brainformatik GmbH"

@ Re: Testicket 02032022

CRM” 2014-2023 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App ffnen

Sie konnen den Erhalt von Sicherheitsbenachrichtigungen auch abbestellen oder die
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9.1.6 Seitennavigation

In der sog. ,Seitennavigation” befindet sich die Ubersicht eines Postfach. Die Seitennavigation ist in folgende
Bereiche/Blocke eingeteilt:

* E-Mail Postficher
* Favoriten
» Aktionen

* weitere Ordner
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# Mm E4  Leads Organisationen K

E-Mail Postfacher E-Mails

~ E-Mail Postfacher +]
@outlook.com *
@gmail.com
Dweb.de
- Favoriten

B INBOX (14)
[0 Deleted

[0 Sent

- Aktionen

Gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene E-Mails

Lokale CRM Entwirfe

» weitere Ordner

O Archive
(O Drafts
(9 Junk
O Motes

O Outbox
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Bemerkung: Alle Blocke kdnnen durch Klicken auf das Symbol , Dreieck” auf- und zugeklappt werden.

Die Seitennavigation lasst sich mittels Anklicken des Icons ,<<" komplett ausblenden:

A @ B Leads

Organisationen Kontakte

Potentiale  Angebote  Tickets  ~ Alle
E-Mail Postfacher RSt Seitennavigation ausblenden
- EMail Postiacher Neue Nachricht ven  ~ Q @ INBOX -
Dieser Monat
@outiook ~
o 4 Mo % 2B
\@gmaiicom MicrosoftKonto-Team . ‘
- Neue Apps wurden mit lnrem Microsefi-Konto vero.. 15.03.2023 | Neue Apps wurden mit lhrem Microsoft-Konto verbunden
@wen.de
Microsoft-Konto N re Datef B. Von: Micr <account-sec microsoft.com>

Mi15.02.2023 10:11

A @outiook.com
~ Favoriten -
Microsoft-Konto
% INBOX(14) Microsoft
0 Deleted Anderungen an unseren Nutzungsbedingungen 18.06.2022 N eye A p pS h a be n Z u g r|ﬁ a Uf | h re Date n
0 sent
CRM+ MailBoxes wurde mit dem Microsoft-Konto  @outlook.com verbunden.
~ Aktionen

Gekennze chnete E-Mals Wenn Sie diesen Zugriff nicht gewahrt haben, entfemen Sie die Apps aus hrem Konto.

Ihre Apps verwalten

Sie kannen den Erhalt von Sicherheitsbenachrichtigungen auch abbestellen oder die Empfangsadresse andern.

Ungelesene E-Mails

Lokale CRM Entwirfe

b weitera Ordner

Mit freundlichen GriiBen
Ihr Microsoft-Konto-Team

RV

2014-2023 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestmmungen | App dffnen

Mittels Anklicken des Icons ,>>" kann die Seitennavigation wieder eingeblendet werden:

A M B2 Leads

Organisationen Kontakte Potentiale Angebote Tickets ¥

Alle

EMail Postfacher  E-Mails
Seitennavigation einblenden
E]N:urNa:nn:h( von v Q @ INBOX -
Dieser Monat
~
“ N A m e SO

Microsoft-Konto-Team

Neue Apps wurden mit Ihrem Microsoft-Konto verb... 15.03.2023

rosoftKC

re D

Alter
Microsoft
Anderungen an unseren Nutzungsbedingungen

18.06.2022

Neue Apps wurden mit Ihrem Microsoft-Konto verbunden

Von: Mic <account-security-noreply@
An: i@outiook.com

: microsoft.com>
Microsoft-Konto

Neue Apps haben Zugriff auf Ihre Daten

CRM+ MailBoxes wurde mit dem Microsoft-Konte  @outlook.com verbunden.

Wenn Sie diesen Zugriff nicht gewshrt haben, entfernen Sie die Apps aus Ihrem Konto.

Ihre Apps verwalten

Sie konnen den Erhalt von Sicherheitsbenachrichtigungen auch abbestellen oder die Empfangsadresse andern.

Mit freundlichen GruBen
Ihr Microsoft-Konto-Team

Mi 15.03.2023 10:11

cRM™

E-Mail Postféacher

2014-2023 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App offnen

Im Block E-Mail Postfacher sind alle angelegten Postfacher aufgelistet. Das ausgewahlte Postfach ist durch

Fettschrift hervorgehoben.
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Um ein anderes Postfach auszuwahlen, muss dieses lediglich angeklickt werden.

Mittels Mouseover werden bei jedem angelegten Postfach drei Icons (Zahnrad, Papierkorb und Stern) an-

gezeigt:

+ Zahnrad: Einstellungen des Postfachs ¢ffnen. Beschreibung siehe Abschnitt £-Mail Postfach Einstellun-

gen.

+ Papierkorb: Postfach I6schen. Beschreibung siehe Abschnitt E-Mail Postfach I6schen.

+ Stern: Postfach als Standard setzen. Beschreibung siehe nachfolgender Abschnitt.

Durch Anklicken des Icons ,Stern” wird ein Postfach als Standardpostfach festgelegt. Wenn nur ein Postfach
vorhanden ist, wird dieses automatisch als Standardpostfach gekennzeichnet.

« M 9 Leads

Organisationen Kont

E-Mail Postfacher E-Mails

+ E-Mail Postfacher

L

Doutlook.com
‘@gmail.com

Dweb.de

+ Favoriten

*

Als Standard setzen

o w(%)

B INBOX (14)
(3 Deleted

(3 Sent

« Aktionen

Gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene E-Mails

Lokale CRM Entwirfe

» weitere Ordner

Favoriten
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Ordner kdnnen zu den Favoriten hinzugefigt werden, indem sie per Drag & Drop aus dem Block ,weitere
Order” in den Block ,Favoriten” verschoben werden.

Sollten ungelesene E-Mails in einem der Ordner vorhanden sein, wird die Anzahl dieser hinter dem
Ordnernamen angezeigt.

Sollen Ordner wieder aus den Favoriten entfernt werden, kann dies ebenfalls per Drag & Drop
durchgefuhrt werden, indem der Order zurlck in ,weitere Ordner” verschoben wird.

Ordner kdnnen mittels Rechtsklick und der Aktion ,Ordner leeren” komplett geleert werden. Die E-Mails
werden geldscht und in den Papierkorb des E-Mail Postfachs verschoben. Das Leeren findet im
Hintergrund statt und kann - je nach Anzahl der E-Mails - etwas Zeit in Anspruch nehmen.

Aktionen

Uber Aktionen kénnen E-Mails des gedffneten Ordners auf bestimmte Kriterien gefiltert werden. Grundsatz-
lich sind hier folgende Kriterien/Filter verfigbar:

+ E-Mails mit hoher Prioritat: Es werden alle E-Mails mit hoher Prioritat angezeigt.
+ Gekennzeichnete E-Mails: Es werden alle gekennzeichneten E-Mails angezeigt.
* Ungelesene E-Mails: Es werden alle ungelesenen E-Mails angezeigt.
+ Lokale CRM Entwurfe
Der Filter kann durch Anklicken des Icons ,x" wieder entfernt werden.

Welche Aktionen hier verfugbar sind, hangt vom Anbieter des Postfachs ab, als auch von der Authentifizie-
rungsmethode.

weitere Ordner

Im Block ,weitere Ordner” befindet sich eine Auflistung aller im Postfach vorhandenen Ordner, welche nicht
in den Block ,Favoriten” verschoben wurden.

Sollten ungelesene E-Mails in einem der Ordner vorhanden sein, wird die Anzahl dieser hinter dem Ordner-
namen angezeigt.

Ordner kdnnen mittels Rechtsklick und der Aktion ,Ordner leeren” komplett geleert werden. Die E-Mails
werden geldscht und in den Papierkorb des E-Mail Postfachs verschoben. Das Leeren findet im Hintergrund
statt und kann - je nach Anzahl der E-Mails - etwas Zeit in Anspruch nehmen.
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9.1.7 Funktionen

Der im Screenshot markierte Bereich Nr. 2 bietet mehrere Funktionen:

A M B4  Leads

Gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene E-Mails

Lokale CRM Entwiirfe

» weitere Ordner

©)

Suppor

| Brainformatik GmbH"
Test Bild in E-Mail

| Brainformatik GmbH"
Re: Testticket

25.03.2022

GmbH | Mobil-Oi

02.03.2022

02032022

CRM+ MailBoxes wurde mit dem Microsoft-Konta @outlook.com verbunden.

Wenn Sie diesen Zugriff nicht gewahrt haben, entfernen Sie die Apps aus Ihrem Konto.

Ihre Apps verwalten

Sie konnen den Erhalt von Sicherheitsbenachrichtigungen auch abbestellen oder die

Kontakte Potentiale Angebote Tickets hd Alle
E-Mail Postfacher  E-Mails @
~ E-Mail Postfacher [ Neue Nachricht Von v Q w INBOX A )
&«
Dieser Monat
@outlook.com ~
N 4 A m s D 0
semaicom Microsoft-Konto-Team
- Neue Apps wurden mit Inrem Microsoft-Konto vern.. 15.03.2023 || Neue Apps wurden mit Ihrem Microsoft-Konto verbunden
)@web.de
Microsoft-Konto Neue Apps haben auf Ihre Daten CRM= Maile... (| von: Microsoft-konto-Team <account-security- Mi 15.03.2023
noreply@accountprotection.microsoft.coms 10:11
- Faveriten Alter An: @outiook.com
% INBOX(14) Microsoft Microsoft-Konto
O Deleted Anderungen an unseren Nutzungsbedingungen 18.06.2022 .
e waranen e secia. | Neue Apps haben Zugriff auf Ihre
%
~ Aktionen aten
Referenzierung

®

CRM™

Die Funktionalitaten sind im Detail:

2014-2023 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App ffnen

* Button ,Neue Nachricht” -> nach dem Anklicken des Buttons 6ffnet sich ein neuer Browser-Tab mit
der Erstellansicht einer neuen E-Mail

» Auswabhlliste fUr die Suche mit den Werten Von, An, Betreff, Inhalt und CC

+ Eingabefeld fur Suchtext

* lcon ,Lupe” zum Ausfihren der Suche

+ Icon ,Papierkorb” zum Ldschen der Suche

+ Auswahlliste der Ordner im E-Mail Postfach. Der entsprechende Ordner des E-Mail Postfachs wird in
der Listenansicht angezeigt (Bereich Nr. 3 im Screenshot).
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9.1.8 Listenansicht eines Postfachs

Der im Screenshot markierte Bereich Nr. 3 stellt die E-Mails des jeweiligen Ordners des ausgewahlten Post-
fachs in einer Listenansicht dar:

A M & Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote Tickets - Alle
E-Mail Postfacher  E-Mails @
= E-Mail Postficher [+] [ Neue Nachricht Von v Q w INBOX -J
«

Dieser Monat

@outlook.com * - N ~ow o % 2o

Microsoft-Konto-Team

@gmail.com . .
Neue Apps wurden mit Inrem Microsoft-Konto verb Neue Apps wurden mit lhrem Microsoft-Konto verbunden
)@web_de
Microsojt-Konto Ne hre Daten C Von: Microsoft-Konto-Team <account-security- Mi 15.03.2023
noreply@accountprotection. microsoft.conms 10:11
= Favoriten Alter An: @outlook.com
B INBOX(14) Microsoft Microsoft-Konto
[ Deleted Anderungen an unseren Nutzungsbedingungen 18.06.2022 .
& e : e Neue Apps haben Zugriff auf lhre

« Akionen I Daten

Referenzierung 25032022
Gekennzeichnete E-Mails S H | Mobil-G
CRM+ MailBoxes wurde mit dem Microsoft-Konte Boutlook.com verbunden.
Ungelesene E-Mails
| Brainformatik GmbH"
Lokale CRM Entwiirfe

Test Bild in E-Mail 02.03.2022 ‘Wenn Sie diesen Zugriff nicht gewahrt haben, entfernen Sie die Apps aus Ihrem Konto.

» weitere Ordner AcHTy ierbei handelt es sich um eine autom 1il. Bit
Ihre Apps verwalten
o .

| Brainformatik GmbH"

@ Fe- Testicket 02032022 || Sie kannen den Erhalt von Sicherheitsbenachrichtigungen auch abbestellen oder die

CRM™ 2014-2023 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App 8ffnen

Features der Listenansicht:
+ E-Mails kénnen per Drag & Drop in Ordner verschoben werden.

« Mit der Strg- (Windows/Linux) bzw. Cmd-Taste (Mac) kdnnen mehrere E-Mails markiert werden. Im
Anschluss kdnnen flr die ausgewahlten E-Mails Aktionen ausgefuihrt oder die ausgewahlten Mails auf
einmal verschoben werden.

+ Per Rechtsklick in der E-Mail Liste 6ffnet sich ein Kontextmenu welches - abhéngig von der Auswahl -
verschiedene Aktionen bereitstellt. Die Aktionen entsprechend den im Abschnitt £-Mail Vorschau be-
schriebenen Aktionen.

+ Bei der MassenverknUpfung von E-Mails kdnnen direkt ,weitere Referenzen” gesetzt werden.

9.1. E-Mail Postfacher 88



Handbuch - Module

9.1.9 E-Mail Vorschau

Der im Screenshot markierte Bereich Nr. 4 zeigt die E-Mail an, die in der Listenansicht des Postfachs durch
Anklicken ausgewahlt wurde:

A M & Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote Tickets - Alle
E-Mail Postfacher  E-Mails @
~ E-Mail Postfacher [+] [ Neue Nachricht Von v Q W INBOX -J
«

Dieser Monat (
Goutlokcom * LT T R = N & B

Microsoft-Konto-Team

{@gmail.com . .
. Neue Apps wurden mit Inrem Microsof-Konwo verb 15032023 | Neue Apps wurden mit Ihrem Microsoft-Konto verbunden
\@web de
Microsojt-Konto Neue Apps h if auf Ihre Daten CRM+ MailB: Von: Microsoft-Konto-Team <account-security- Mi 15.03.2023
noreply@accountprotection.microsoft.coms 10:11

o LA Alcer An: @outiook com
B INBOX(14) Microsoft Microsoft-Konto
[ Deleted Anderungen an unseren Nutzungsbedingungen 18.06.2022 .
& e : = « | Neue Apps haben Zugriff auf lhre

- * | Daten

Referenzierung 25032022

Gekennzeichnets E-Mails

CRM+ MailBoxes wurde mit dem Microsoft-Konte Boutlook.com verbunden.
Ungelesene E-Mails

| Brainformatik GmbH"

Lokale CRM Entwiirf -
okale ntwiirfe Test Bild in E-Mail 02032022 || Wenn Sie diesen Zugriff nicht gewahrt haben, entfernen Sie die Apps aus Ihrem Konto.

» weitere Ordner o
Ihre Apps verwalten
1 .

| Brainformatik GmbH"

@ Fe- Testicket 02032022 || Sie kannen den Erhalt von Sicherheitsbenachrichtigungen auch abbestellen oder die

©)

CRM™ 2014-2023 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App 8ffnen

Die E-Mail Vorschau zeigt sowohl den E-Mail Header, als auch den E-Mail Body. Zusatzlich gibt es noch ver-
schiedene Aktionen:

Neue Nachricht Von v Q Ji[ INBOX v

Infos zum Meeting 10:27

@gmail.com [45 @ > o IEI]

Hallo Hr. Fermatik, bitte kontaktieren Sie u 1 weitere [nformatio.. Infos zum Meetin g
0 o Von: @gmail.com Mo 03.04.2023 10:27
tzt t
ctererona An: Brain Formatik < Boutlook.com=

Hallo Hr. Formatik,

bitte kontaktieren Sie uns um weitere Informationen zum Meeting zu erhalten.

Alter Viele Griifie,
Ihr Service Team

Im Bereich der E-Mail Vorschau sind folgende Aktionen (Reihenfolge von links nach rechts im markierten
Bereich des Screenshots) verfugbar:

* [1] Antworten

* [2] Allen Antworten

* [3] Weiterleiten

* [4] Kennzeichnen

* [5] Drucken

+ [6] Mit Datensatzen verknipfen

* [7]Vom Server neu laden
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+ [8] Léschen
[1] Antworten: Dem E-Mail Absender antworten.
[2] Allen Antworten: Dem E-Mail Absender und allen E-Mail Empfangern antworten.
[3] Weiterleiten: Die E-Mail weiterleiten.

[4] Kennzeichnen: Die E-Mail kennzeichnen (Icon ,Flagge” wird nach der Kennzeichnung rot eingefarbt). Ge-
kennzeichnete E-Mails konnten Uber die Aktion ,Gekennzeichnete E-Mails" im Block ,,Aktionen” (Block E-Mail
Postfacher) aufgelistet werden.

[5] Drucken: Der Druckdialog des Betriebssystems wird aufgerufen.

[6] Mit Datensatzen verknupfen: Nach dem Anklicken 6¢ffnet sich das Popup ,Mit Datensatzen verknupfen®:

Mit Datensatzen verknipfen x

Wabhlen Sie die Datensadtze mit denen die E-Mail verknupft werden soll. Nur die gewahlten Adressen werden als Empfanger Gbernommen

@outlook.com - Von Auswahl aufheben

@ Brain Formatik (Kontakte)

(O Manuell zuordnen  Leads = Q + W

@web.de - An Auswahl aufheben

(O Empfanger ohne Verknipfung zu Datensatz

O Manuell zuordnen  Leads v Q + w

Zuséatzliche Referenzen

Aktivposten v +

Speichern

Im Popup kann nun ausgewahlt werden, mit welchen Datensatzen die E-Mail verknupft werden soll. Durch
diesen Vorgang wird eine Kopie der E-Mail in der CRM Datenbank gespeichert und die E-Mail ist im Modul
E-Mails verfugbar.

[7]1 Vom Server neu laden: Bei Darstellungsproblemen kann die E-Mail vom Server neu geladen werden.
[8] Loschen: Die E-Mail wird geldscht und in den Ordner ,Papierkorb” des E-Mail Postfachs verschoben.
Dateianhédnge

Enthalt eine E-Mail Dateianhange, so wird dies im E-Mail Header angezeigt:
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MNeue Nachricht Von v Q INBOX -
G

4 -~ ~
Infos zu CRM+ Add-ons 08:46 ﬁ ﬂ ﬁ ] a % [ ] @]

Infos zu CRM+ Add-ons

Von: Dbrainformatik.com= Do 06.04.2

Diese Woche

An: @outlook.com

@web.de ¥

Neuigkeiten zu CRM+ Di, 04.04

Infos Add-on DocuSign.pdf Q, Infos Add-on ZUGFeRD.pdf Q,

Sehr geehrte Damen und Herren,
@gmail.com

) Anbei die gewinschten Informationen zu den CRM+ Add-ons.
Infos zum Meeting Mo, 03.04

Viele GriiBe
Ihr Brainformatik Team

Letzter Monat

Dateianhange kdnnen einzeln (durch Anklicken des Dateinamens) oder komplett in einem
Download-Vorgang (Aktionen-Link ,Alle herunterladen”, es wird eine Zip-Datei erzeugt) heruntergeladen
werden.

Dateianhange kdnnen sowohl einzeln heruntergeladen werden (durch Anklicken des Dateinamens), als
auch komplett durch einen Downloadvorgang (Aktionen-Link , Alle herunterladen”, es wird eine Zip-Datei
erzeugt und autom. heruntergeladen).

Das Aktionen-Icon ,Lupe” neben jedem Dateianhang bietet die Moéglichkeit, eine Vorschau der Datei in
einem separaten Popup-Fenster anzuzeigen.

Bei bereits referenzierten E-Mails, welche Dateianhange besitzen, kénnen die Anhange direkt in
Dokumente umgewandelt werden (es wird ein entsprechender Datensatz im Modul Dokumente angelegt).
Nach dem Anklicken des Aktionen-lcons ,neues Dokument erzeugen” 6ffnet sich das Popup ,Anhang in
Dokument umwandeln”, in welchem festgelegt wird, zu welchen Datensatzen das Dokument referenziert
werden soll.
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Anhang in Dokument umwandeln

Referenziere Dokument zu

B4 Infos CSV Import

& Brain Formatik

Speichern

9.2 E-Mails

9.2.1 Allgemein

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

9.2.2 Listenansicht
Die Listenansicht im Modul E-Mails verflugt Gber die gewohnten Funktionalitaten einer Listenansicht. Detail-
liertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

Eine Besonderheit in der Listenansicht des Moduls E-Mails ist die Vorschaufunktion. In der Spalte , Aktion"
in der Listenansicht befindet sich neben dem angezeigten Dateinamen das Icon ,Lupe”.

Durch Anklicken dieses Icons wird in einem Popupfenster die ausgewahlte E-Mail angezeigt:
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Infos zum Meeting

Am:  03.04.2023 10:27

Von: & admini_ @gmail.com)

An: @outlook com

Hallo Hr. Formatik,

bitte kontaktieren Sie uns um weitere Informationen zum Meeting zu erhalten.

Viele GriiBe,
Ihr Service Team

Neben dem Betreff der E-Mail (in der Popup-Uberschrift), werden alle relevanten Infos zur E-Mail
angezeigt: Datum, Absender, Empfanger sowie der E-Mail Inhalt (E-Mail Body).

In der rechten oberen Ecke des Popups befinden sich noch drei Aktionen-Icons: Antworten, Allen
Antworten und Weiterleiten.

Eine weitere Besonderheit in der Listenansicht ist das Icon ,Sammel-E-Mail” in der Spalte ,Aktionen”.

Bemerkung: Sammel-E-Mail: Es wird nur eine Nachricht an alle Empfanger gesendet. Empfangerbezogene
Platzhalter aus E-Mail Vorlagen werden nicht ersetzt.

Bei allen E-Mails, welche als ,Sammel-E-Mail” versendet wurden, wird in der Listenansicht das entsprechen-
de Icon angezeigt. Mittels Anklicken des Icons 6ffnet sich das Popup ,,Empfangerliste”, in welchem alle Emp-
fanger angezeigt werden:

Empféngerliste

Wurde eine E-Mail fiir den verzdgerten Versand konfiguriert, so ist diese E-Mail am Status ,Verzdgerter Ver-
sand” (Spalte Status), als auch am Icon ,Verzogerter Versand” (Icon Uhr in der Spalte , Aktionen”) erkennbar.

In der Listenansicht stehen aulerdem noch folgende Aktionen zur Verfiigung (Button Aktionen):
+ Ldschen - Die ausgewahlten Datensatze werden geldscht und in das Modul Papierkorb verschoben.

* Massenbearbeitung - Die ausgewahlten Datensatze kdnnen mittels Massenbearbeitung gleichzeitig
geandert werden. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Massenbearbeitung (siehe Aktionen allge-
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mein) beschrieben.

Massentaggen - Die ausgewahlten Datensatze kdnnen mit einem Tag versehen werden. Die Funktion
ist detailliert im Abschnitt Massentaggen (siehe Aktionen allgemein) beschrieben.

Massenabonnieren - FUr die ausgewahlten Datensatze wird die Soziale Zusammenarbeit aktiviert. Die
Funktion ist detailliert im Abschnitt Massenabonnieren (siehe Aktionen allgemein) beschrieben.

Abo beenden - Fur die ausgewahlten Datensatze wird die Soziale Zusammenarbeit beendet. Die Funk-
tion ist detailliert im Abschnitt Abo beenden (siehe Aktionen allgemein) beschrieben.

Private E-Mail Vorlagen - Erstellen und Bearbeiten von privaten E-Mail Vorlagen. Detaillierte Informa-
tionen siehe Abschnitt Private E-Mail Vorlagen.

Export PDF Plus - FUr die ausgewahlten Datensatze wird eine PDF Datei anhand einer vorher auswahl-
baren Vorlage aus dem Modul PDF Plus erzeugt. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Export PDF
Plus (siehe Aktionen allgemein) beschrieben.

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

9.2.3 Detailansicht

Die Detailansicht ist standardmaRig in die Blocke E-Mail Header, Anhdnge, E-Mail Body und Kommentare (sie-
he Modul Kommentare) aufgeteilt. Oberhalb des Blocks ,E-Mail Header” sind die Aktionen-Icons positioniert.

A M (] Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angehote E-Mails - Alle

E-Mails > Neuigkeiten zu CRM+

E-Mail Information  Mehr Informationen +
- & A o T < W% = >
‘w E-Mail Header » ‘W Aktionen
Betreff Neuigkeiten zu CRM+ E-Mail Nummer EMAIL53 & ZuVerlauf hinzufiigen
Postfach web.de Sammel-E-Mail @ ja

Gesen

Empfénger Empfanger E-Mail

erstell

Gesen

Status Gesendet Prioritat Nermal
Lesebestatigung nein Antwortadresse

letzter Bearbeiter admin Verzogerter Versand

E-Mail

W Anhange

w E-Mail Body

det von admin Absender E-Mail @web de W Tag Cloud

20231050 g 14.04.2023 -
it 04002023 10:59 geandert 04042023 10:59 @ Offentiich O Privat

det/Empfangen am 04.04.2023 11:00 zustandig admin .
3gs gespeichert:

sten verwendet (meine/
n Fan, Hobby Galf, Key

im CRM speichern ja

Inhalt

Beste GriiBe,
Brainformatik Team
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Block E-Mail Header

Felder und deren Bedeutung im Block Header:

Feld Beschreibung

Betreff Betreff der E-Mail

E-Mail Nummer CRM-interne Datensatznummer

Postfach Postfach des Absenders

Sammel-E-Mail Info ob die E-Mail als Sammel-E-Mail versendet wurde
Gesendet von Benutzername des Absenders

Absender E-Mail E-Mail Adresse des Absenders

Empfanger Name des Empfangers

Empfanger E-Mail E-Mail Adresse des Empfangers

erstellt Datum und Uhrzeit Erstellung Datensatz

geandert Datum und Uhrzeit Anderung Datensatz
Gesendet/Empfangen am Datum und Uhrzeit wann die E-Mail gesendet/empfangen wurde
zustandig zustandiger Benutzer des Datensatzes

Status Status der E-Mail (Gesendet/Empfangen/Gespeichert)
Prioritat Anzeige der Prioritat (Normal/Hoch)

Lesebestatigung Anzeige ob eine Lesebestatigung angefordert wurde
Antwortadresse E-Mail Antwortadresse

letzter Bearbeiter Benutzername des letzten Bearbeiters des Datensatzes
Verzogerter Versand Anzeige ob E-Mail verzogert gesendet wurde

E-Mail im CRM Speichern

Kann abgewahlt werden, um eine E-Mail nicht zu speichern. Bei-
spiel: wurde aus dem Postfach auf eine E-Mail geantwortet oder ei-
ne E-Mail weitergeleitet - welche vorher nicht referenziert wurde -
kann so eine Speicherung/Referenzierung vermieden werden, falls
dies nicht gewlnscht ist.

Block Anhdnge

Im Block Anhange werden - sofern vorhanden - die Dateianhange der E-Mail angezeigt:

/
Gesendet/Empfangen am

06.04.2023 08:45

zusténdig admin

Status Empfangen Prioritat Mormal
Lesebestétigung nein Antwortadresse
letzter Bearbeiter admin Verzogerter Versand
E-Mail im CRM speichern ja
W Anhénge -"a@ @@ @
@chs Add-on DocuSign.pdf Q E 2520.84 KB
nfos Add-on ZUGFeRD.pdf Q [ 1273.57 KB

w E-Mail Body

Inhalt

Sehr geehrte D:

amen und Herren,

Anbei die gewinschten Informationen zu den CRV+ Add-ons.

Viele GriBe

Ihr Brainformatik Team

Auflistung der nummerierten Punkte nachfolgend:
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* [1]1- Anhange herunterladen
* [2] - Dateiname als Aktionen-Link, durch Anklicken wird die Datei heruntergeladen

* [3]-lcon ,Lupe”, durch Anklicken &ffnet sich ein Popup, in welchem die Dateivorschau angezeigt wird

[4] - Icon ,Blatt”, durch Anklicken &ffnet sich ein Popup, in welchem ein neues Dokument erzeugt und
referenziert werden kann

* [5] - Anzeige der Dateigrof3e in KB (Kilobyte)

Zu [4]: Ist der Anhang bereits als Datei im Module Dokumente vorhanden (z.B. mittels Aktion PDF Datei
erzeugen -> E-Mail mit Referenz), kann der angezeigte E-Mail Anhang zusatzlich referenziert werden (z.B.
zur E-Mail und zum Kontakt).

Anhang in Dokument umwandeln

Referenziere Dokument zu

B4 Ihr Angebot

& Brain Formatik

Block E-Mail Body

Im Block E-Mail Body wird der komplette Inhalt der E-Mail angezeigt.
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Aktionen

a Mm B4 Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote E-Mails -

E-Mails > Neuigkeiten zu CRM+

E-Mail Information Mehr Informationen

R EEEES

W E-Mail Header

Betreff Neuigkeiten zu CRM+ E-Mail Nummer
Postfach web.de Sammel-E-Mail @
Gesendet von admin Absender E-Mail
Empfanger Empfanger E-Mail
erstellt 04.04.2023 10:59 geandert

Folgende Aktionen sind verfligbar:
+ Antworten
+ Allen Antworten
+ Weiterleiten
* Drucken
+ Bearbeiten
+ Loschen
+ Anderungen anzeigen
« Empfangerliste
* PDF Export
+ Empfehlen
« Abonnieren

Neben den selbsterkldrenden Aktionen ,Antworten”, ,Allen Antworten” und ,Weiterleiten” sind noch wei-
tere Standardaktionen verfligbar, welche im entsprechenden Abschnitt des Handbuchs detailliert erlautert
werden.
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Benutzerdefinierte Felder

Bemerkung: Uber den Layout Editor im Modulmanager ist es méglich, neue Blécke und Felder im Modul
E-Mails anzulegen. Diese Felder kdnnen, wie in jedem anderen Modul, normal erstellt/bearbeitet/geldscht
werden.

Bemerkung:

Im Modul ,E-Mail” ist es nicht moglich, benutzerdefinierte Referenzfelder und benutzerdefinierte
Ansichten im Layout Editor zu erstellen.

Der Block ,E-Mail Header” im Modul E-Mails ist im Layout Editor nicht verschiebbar, um ein konsistentes
Layout zu garantieren.

Benutzerdefinierte Aktionen

Im Layout Editor kénnen benutzerdefinierte Aktionen erstellt werden. Als Ubergabemodule sind hier die
Module Aufgaben, Produkte, Termine und Tickets moglich.

9.2.4 E-Mail erstellen/versenden

Die Erstellung einer neuen E-Mail kann Gber mehrere Aktionen gestartet werden:
» Aktion , E-Mail schreiben” in der Modulleiste
+ Aktions-Button ,Neue Nachricht” im Modul E-Mail Postfdcher
+ Aktions-Button ,Erstelle E-Mail” im Modul £-Mails
+ Aktions-lcon ,Antworten”, ,Allen Antworten” oder ,Weiterleiten” in der Detailansicht einer E-Mail

+ Anklicken einer E-Mail Adresse welche in Feldern vom Typ ,E-Mail” eingetragen ist. Felder vom Typ
+E-Mail” sind in diversen Modulen verfugbar.

« Aktionen-Link ,E-Mail senden” im Block ,Aktionen” in der Detailansicht eines Datensatzes. Der
Aktionen-Link ist in diversen Modulen verfugbar. Siehe hierzu auch den Abschnitt Detailansicht - Ak-
tionen.

Die Erstellansicht einer neuen E-Mail stellt sich wie folgt dar:
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& 0 = Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote E-Mails - Alle
E-Mails > Erzeugen +
Basis Information E-Mail Postfacher ~ E-Mails

{f e x ! 8) E ﬁ i@outlook.com ¥ & BCC (C

An +
Betreff *

E-Mail nichtim CRM speichern ]

Bowecote 0 BB B @& & Qb ET, @=©@ Q= B I US55 x, x )= := Eyy W =z = ==
(L U =) ™ Format - Verdana - 12 ~ A- B- ¥ 20| ? sionawrhninzufigen | Globale Vorlage laden | Private Vorlage laden

Beste GriiBe,
Brainformatik Team

EBraiofarmatik GmbH | Mobil-Oil-Str. 21 | DE-84523 Ampfing
Tel.: +43 (0)2636 239 859 0 |Web: www.brainformatik.com
E-HMail: @outlook.com

Geschaftsfihrer: Stanislew Bandalatant
Sitz der Gesellschaft: Ampfing
Amtsgericht Traunstein: HRB 23573
Umsatzsteuer ID: DE 815 509 845

4

Zur besseren Erlauterung der diversen Funktionalitaten dient der nachfolgende Screenshot mit den num-
merierten Punkten:

ﬂ admin ~

a« 0 = Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote E-Mails - Alle
E-Mails > Erzeugen @ @ @ +
Basis Information E-Mail Postfacher ~ E-Mails

® ®0®
{{f @ x ! 8) B ﬁ }@ i@outlook.com ¥ & BCC (C

. @ +
Batreff * @

E-Mail nichtim CRM speichern (J @

Bowicods ) B R BEE & QY ETL, QT@M=@Q*x B I US x x = oy W o=

(L U =) ™ Format - Verdana - 12 ~ A- B- ¥ 20| ? signawrhinzufigen = Globale Vorlage laden | Private Vorlage laden

Beste GriiBe,
Brainformatik Team

Bralofacmatis GmbH | Mobil-Oil-Str 21 |
Tel.: +43 (0)8636 233 853 0 |Web: wr
E-Mail: @outlook.com

Geschaftsfihrer: Stanislew Bandalatant
Sitz der Gesellschaft: Ampfing
Amtsgericht Traunstein: HRB 23573
Umsatzsteuer ID: DE 815 509 845

1. Tab ,Basis Information” - aktiver Tab der Erstellansicht

2. Tab ,E-Mail Postfacher” - Durch Anklicken wird das Modul E-Mail Postfacher aufgerufen. Wird der Tab
»Basis Information” verlassen, wird die E-Mail nicht automatisch gespeichert.

3. Tab ,E-Mails” - Durch Anklicken wird das Modul E-Mails aufgerufen. Wird der Tab ,Basis Information”
verlassen, wird die E-Mail nicht automatisch gespeichert.
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4. Aktionen-lcons
- Senden (siehe Hinweis a)
- Verzogerten Versand konfigurieren (siehe Hinweis b)
- Als Entwurf speichern (siehe Hinweis c)
- Abbrechen (siehe Hinweis d)
- Prioritat (siehe Hinweis e)
- Lesebestatigung (siehe Hinweis f)
- Sammel-E-Mail (siehe Hinweis g)

Auswabhlliste Postfach - Auswahl aller angelegten Postfacher des Benutzers
ausgewahltes Postfach als Vorgabe setzen (Standardpostfach)
Aktions-Button zum Einblenden des Eingabefeldes fur BCC-Empfanger

Aktions-Button zum Einblenden des Eingabefeldes fir BC-Empfanger

v 00 N o WU

Anzeige der An-Empfanger, Hinzufiigen von Empfangern durch Anklicken (Popup ,.Empfanger hinzu-
fugen” 6ffnet sich)

10. Aktions-Button ,Empfanger hinzufliigen” (Popup ,Empfanger hinzufigen” 6ffnet sich)
11. Eingabefeld des E-Mail Betreffs (Pflichtfeld)
12. Aktions-lcon fur Dateianhange (siehe Hinweis h)

13. CKEditor - Bereich des CKEditors zum Verfassen des E-Mail Bodys. Im Bereich der Werkzeugleiste des
CKEditors sind auch die Buttons ,Signatur hinzufigen” (siehe Postausgangsserver - Signatur), ,Globale
Vorlage laden" und ,Private Vorlage laden” platziert.

Zu a): Die E-Mail wird sofort mittels des in 5) ausgewahlten Postfachs versendet.

Zu b): Mittels des Aktionen-lcons kann der verzdgerte Versand konfiguriert werden. Nach dem Anklicken
des Icons 6ffnet sich das Popup ,Verzogerter Versand”. Nach dem Anklicken des Eingabefeldes 6ffnet sich
ein Kalender-Popup, in dem Datum und Uhrzeit konfiguriert werden, zu denen die E-Mail versendet werden
soll:
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E-Mails > Erzeugen

Basis* * h Tt stfacher  E-Mails
Verzogerter Versand X

% ® 14.04.2023 13:00 ﬁ

April 2023

An

Betreff *

13 1 2

E-Mail im {

9

14 3 4 5 6 7 8 9

15 10 @ 12 13 @ 15 16

[Mauel 16 17 18 19 20 21 22 23 Q b

M7 24 235 26 27 28 20 30| AL
18

Bes.te 13 . 00

Nach Eingabe Datum und Uhrzeit stellt sich das Popup wie folgt dar:

9.2, E-Mails 101



Handbuch - Module

E-Mails > Erzeugen

Basis =retmstfacher E-Mails
Verzogerter Versand
]
4 O 14.04.2023 13:00 -‘?ﬂ-
Senden
An
Betreff *

E-Mail im CRM speichern [

Nach dem Anklicken des Buttons ,Senden” wird die E-Mail gespeichert und automatisch zum definierten
Zeitpunkt versendet. E-Mails welche flr den zeitverzdgerten Versand konfiguriert wurden, sind in der Lis-
tenansicht des Moduls E-Mails am Status ,Verzogerter Versand” (Spalte Status) als auch am Icon ,Verzogerter
Versand” (Icon Uhr) in der Spalte Aktion ersichtlich.

Zu c): Die E-Mail wird als Entwurf gespeichert. E-Mails welche als Entwurf gespeichert wurden, sind in der
Listenansicht des Moduls E-Mails am Status ,Gespeichert” (Spalte Status) ersichtlich. Gespeicherte E-Mails
kénnen nachtraglich bearbeitet und versendet werden.

Zu d): Die Erstellung der E-Mail wird abgebrochen. Alle Eingaben (Empfanger, Betreff u. E-Mail Body) gehen
verloren.

Zu e): Durch Anklicken des Aktionen-lcons ,Prioritat” (Icon Ausrufezeichen), erhalt die E-Mail die Prioritat
.hoch”.

Zu f): Durch Anklicken des Aktionen-Icons ,Lesebestatigung” (Icon Haken), wird beim Empfanger eine Lese-
bestatigung angefordert.

Zu g): Durch Anklicken des Aktionen-Icons ,Sammel-E-Mail” (Icon Personen), wird die E-Mail als ,Sammel-E-
Mail” gekennzeichnet.

Definition

Sammel-E-Mail: Es wird nur eine Nachricht (E-Mail) an alle Empfanger gesendet. Empfangerbezogene
Platzhalter aus privaten und globalen E-Mail Vorlagen werden nicht ersetzt!

E-Mail Empfanger welche in ,An“ oder ,CC" Feldern eingetragen wurden, kdnnen auch die E-Mail
Adressen/Namen aller anderer E-Mail Empfanger sehen, welche in den ,An" oder ,CC" Feldern eingetragen
wurden. Dieses Verhalten entspricht einem normalen E-Mail Client.
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Wurde das Icon geklickt (Farbe wechselt von grau zur eingestellten Systemfarbe), wird beim E-Mail Versand
eine einzige Nachricht an alle Empfanger versendet. Dieses Verhalten entspricht dem eines normalen E-Mail
Clients.

Ist der Haken nicht gesetzt, bekommt jeder Empfanger eine separate E-Mail. Nur damit ist eine korrekte Er-
setzung modulbezogener Platzhalter aus den E-Mail Vorlagen gewahrleistet. Es findet keine Unterscheidung
zwischen ,An”, ,CC" und ,BCC" statt. Jeder dieser Empfanger erhalt genau eine E-Mail, auch die Adressen von
,CC"und ,BCC" werden dabei in das ,An” Feld der E-Mail tbernommen.

Zu h): Durch Anklicken des Aktionen-Icons ,Dateien hochladen” (Icon Buroklammer) kénnen Dateianhange
zur E-Mail hinzugefugt werden:

1) A Leads Organisationen Kontakte

E-Mails > Erzeugen

Basis Information E-Mail Postfacher |

4 0 B x ! & ¥ &

An
Betreff *

E-Mail im CRM speichern

(&)

wahle Dokument

Dateien hochladen B B B @ &

T 4« & ™ Format ~  \Verdana ~ 12 -

Es kann ausgewahlt werden, ob eine Datei aus dem Modul Dokumente hochgeladen werden soll (Popup
Dokumente &ffnet sich) oder ob eine lokale Datei des PCs/Laptops (das Fenster Ordner/Datei auswahlen
des Betriebssystems wird gedffnet) hochgeladen werden soll.

Sollen Dateianhange aus dem Modul Dokumente hochgeladen werden, kénnen durch Anhaken der
Checkboxen im Popup ,,Dokumente” mehrere Dokumente ausgewahlt und als Dateianhang hinzugeflgt
werden.
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Beim Erstellen einer E-Mail besteht auch die Méglichkeit Anhange mittels Drag & Drop anzufigen:

A« 0 & Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote E-Mails - Alle
E-Mails > Erzeugen +
Basis Information E-Mail Postfacher  E-Mails

4 8] 4 'ﬁ @outlook.com v & BCC CC

o e

1

+

z}" I

|

i

PDF Dateien hier ablegen, um sie als Anhang zu verknapfen !

|

|

i

+ Kopieren '

____________________________________________________________________________________________________________________________________________ |
Bl oueicore | ) @ | B B EE @ QN EL WE=@ Q= B I US x x == E» W == = =

B T ™ Format -  Verdana - 12 A %2 2 | 2 Signaturhinzufigen | Globale Voriage laden | Private Voriage laden

Beste GruBe,
Brainformatik Team

Brainfarmaiik GmbH | Mobil-Gil-Str. 31 | DE-84523 Ampfing

E-Mail:

822573
Umsatzsteuer ID: DE 815 509 845

Bei Auswahl von Dokumenten als Anhang ist bei unterstutzen Dateitypen eine Dateivorschau moglich.

9.2.5 Bearbeiten einer E-Mail

Die im Modul ,E-Mails” gespeicherten E-Mails kdnnen entweder in der Listenansicht mittels des Aktionen-
Icons ,Bearbeiten” (Icon Stift in der Spalte Aktion) oder in der Detailansicht mittels des Aktionen-lcons ,Be-
arbeiten” (Icon Quadrat mit Stift) bearbeitet werden.

Bei bereits gesendeten oder empfangenen E-Mails ist die Moglichkeit zur Bearbeitung eingeschrankt. Es
kénnen nur Felder wie z.B. ,zustandig” oder selbst erstellte, benutzerdefinierte Felder bearbeitet werden.

E-Mails mit dem Status ,Gespeichert” oder ,Verzogerter Versand” kdnnen in vollem Umfang bearbeitet wer-
den. Die zur Verfligung stehenden Funktionalitaten entsprechend denen, wie sie im Abschnitt £-Mail erstel-
len/versenden beschrieben sind.

9.2.6 Private E-Mail Vorlagen

Wenn regelmaRig gleiche Texte verschickt werden, gibt es die Moglichkeit, sich dafir private Vorlagen
anzulegen. Die privaten E-Mail Vorlagen konnen dann bei der Erstellung von E-Mails geladen werden
(siehe Abschnitt E-Mail erstellen/versenden).

Die Einstellungen, bzw. die privaten E-Mail Vorlagen sind Uber die Listenansicht erreichbar (Aktion ,Private
E-Mail Vorlagen®). Siehe hierzu auch den Abschnitt Aktionen modulspezifisch im Handbuch.

Die privaten E-Mail Vorlagen werden in einer separaten Listenansicht aufgelistet:
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a | & Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote E-Mails ¥ Alle

E-Mails > Private E-Mail Vorlagen +

Betreff Beschreibung Geandert Aktionen

Ihre telefonsiche Anfrage Standard Kundenanfrage 04.04.2023 10:09 P

L)

Anfrage Termin Meeting Anfrage Meeting 04.04.2023 10:09 P

Bemerkung: Die Auswahl einer privaten E-Mail Vorlage bei der Erstellung einer E-Mail Gberschreibt den
aktuellen Inhalt sowie die Betreffzeile der E-Mail.

Die Berechtigung fur die Verwaltung von privaten Vorlagen kann vom Administrator Gber die Profile beim
Modul E-Mails eingestellt werden.
Private E-Mail Vorlagen sind nur von dem Benutzer verwendbar, der diese erstellt hat.

9.2.7 Globale E-Mail Vorlagen

Neben den privaten E-Mail Vorlagen, kdnnen auch globale E-Mail Vorlagen bei der Erstellung einer E-Mail
verwendet werden. Mittels des Buttons ,Globale Vorlage laden” wird eine entsprechende globale E-Mail
Vorlage geladen.

Bemerkung: Die Auswahl einer globalen E-Mail Vorlage bei der Erstellung einer E-Mail Uberschreibt den
aktuellen Inhalt sowie die Betreffzeile der E-Mail.

Wie globale E-Mail Vorlagen erstellt/bearbeitet werden, entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Globale E-Mail
Vorlagen.

9.2.8 Referenzierung von E-Mails

Eine versendete E-Mail wird automatisch zu jedem Datensatz referenziert, der Uber das Popup-Fenster zur
Empfangerauswahl hinzugefigt wurde. Nach dem Versenden ist es mdglich, weitere Referenzen zu Daten-
satzen aus anderen Modulen herzustellen.

Um eine E-Mail aus dem Modul E-Mails zu anderen Datensatzen zu referenzieren, muss der Tab Mehr In-
formationen in der Detailansicht einer E-Mail aufgerufen werden.

Mittels des Buttons “Wahle Modulname" kann eine Referenz/Verknupfung zu folgenden Modulen erzeugt
werden:

+ Leads

+ Kontakte

+ Organisationen
* Partner

* Potentiale
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+ Angebote

+ Auftragsbestatigung
* Rechnung

+ Gutschriften

+ Storno

* Tickets

* Projekte

* Projektaufgaben

*+ Eingangsrechnungen
+ Einkaufsbestellung
+ E-Mails

+ Dokumente

* Kampagnen

+ Servicevertrage

+ Social Wiki

* Termine

+ Aufgaben

Bemerkung: Wenn E-Mails in das System importiert oder aus dem System verschickt werden und mit
Kontakten verknUpft sind, werden sie automatisch auch mit der entsprechenden Hauptorganisation der
Kontakte verknupft.

Eine Sonderrolle bezlglich Referenzen spielt das E-Mail Modul selbst.

Eine Referenz zwischen zwei E-Mails wird entweder automatisch erstellt (die automatische Referenzierung
erfolgt beim Antworten oder Weiterleiten einer E-Mail), iber den Tab Mehr Informationen oder Uber die
Aktion ,Zu Verlauf hinzufigen” in der Detailansicht.

Bemerkung: Das Antworten oder Weiterleiten einer E-Mail aus einer E-Mail Postfach fuhrt nicht zu einer
Referenz des erstellten E-Mail Datensatzes auf die Ursprungsnachricht des Postfachs.

9.2.9 Globale Einstellungen

Ahnlich wie bei der Konfiguration einer Listenansicht sind auch die globalen Einstellungen nahezu identisch
mit anderen Standardmodulen.

Die einzige Ausnahme ist beim Modul “E-Mails” der Layout Editor. Hier ist es bei einigen Blécken nicht mog-
lich, Felder anzulegen oder zu verschieben. Des Weiteren kénnen bestimmte Blécke nicht verborgen werden
bzw. kénnen manche Felder nicht bearbeitet werden.

Warnung: Fur das Modul ,E-Mails” kénnen keine benutzerdefinierten Ansichten im Modulmanager an-
gelegt werden.
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Alle anderen Einstellungen, wie Sichtbarkeit von Datensatzen oder Berechtigungen tber Profile, kbnnen wie
gewohnt vorgenommen werden.

9.2.10 Workflow mit E-Mail Aufgabe

Als Absender einer E-Mail Aufgabe eines Workflows kdnnen nur Postfacher gewahlt werden, die zuvor vom
jeweiligen Benutzer freigegeben wurden (siehe Abschnitt £-Mail Postféicher).

Die von einem Workflow versendeten E-Mails befinden sich entsprechend im ,Gesendet Ordner” des Sende-
kontos. Zudem werden sie als Datensatz erstellt und zu den Empfangern und dem auslésenden Datensatz
referenziert, sofern dieser Referenzen zu E-Mails unterstutzt.

Bemerkung: Sollte zum Zeitpunkt des Versands das gewahlte Postfach nicht mehr existieren, so wird die
E-Mail als Entwurf gespeichert. Der Administrator erhalt automatisch eine E-Mail Benachrichtigung mit Link
zu dem Entwurf, um entsprechend reagieren zu kénnen.

0.2.11 Weitere Aktionen

Einige Stellen in CRM+, an denen E-Mails verschickt werden, weichen etwas vom gewohnten Verhalten ab.
Die folgende Liste beschreibt die Unterschiede dieser Stellen zum Standard.

+ E-Mail Datei als Anhang - Diese Aktion befindet sich in der Detailansicht des Moduls ,Dokumente”.
Wird der Link geklickt, wird Erstellansicht einer E-Mail angezeigt und das Dokument ist bereits voraus-
gewahlt. Wie Ublich, wird die erzeugte E-Mail mit den Empfangern verknupft.

+ Social Wiki Empfehlung - Wird ein Beitrag aus dem Modul Social Wiki an einen Benutzer oder eine
Gruppe empfohlen, wird eine Sammel-E-Mail an alle Empfanger versendet. Die E-Mail wird nicht im
System abgelegt, ist jedoch im Postausgang der empfehlenden Person zu finden. Eine Empfehlung ist
nur dann méglich, wenn der aktuelle Benutzer auch ein Postfach konfiguriert hat.

+ E-Mail Benachrichtigungen - Wurde ein Datensatz abonniert und die E-Mail Benachrichtigung akti-
viert, versendet das CRM System eine Nachricht an alle Abonnenten, sollte sich etwas am Datensatz
andern. Diese E-Mail wird nicht im System abgelegt und deshalb auch nicht referenziert. Gleiches gilt
fur Benachrichtigungen, die aufgrund eines erstellten Kommentars versendet werden.

9.2.12 Hinweise zum Wechsel des E-Mail-Anbieters

Wird der E-Mail-Anbieter gewechselt, so ist dies innerhalb von CRM+ an folgenden Stellen zu berucksichti-
gen:

* Globale Einstellungen - Mailserver: Hier missen die Daten des neuen Mailservers eingeben werden.

* Modul E-Mail Postfdcher: Jeder Benutzer, der im Modul , E-Mail Postfacher” ein Postfach eingerichtet
hat, muss hier das neue Postfach einrichten. Das ,alte” Postfach kann dann entsprechend geldscht
werden. Evtl. macht es auch Sinn, eine Zeitlang beide Postfacher konfiguriert zu haben, da sicherlich
beide Postfacher (,alt” u. ,neu”) eine zeitlang ,parallel” laufen.

+ Workflowaufgaben, welche E-Mails versenden: Hier werden E-Mail Postfacher verwendet die im Mo-
dul E-Mail Postfacher entsprechend gekennzeichnet sind (Modul E-Mail Postfacher - Einstellungen -
beim Postausgangsserver die Checkbox ,Als Absender bei Workflows erlaubt”). Die Workflowaufgaben
mussen entsprechend bearbeitet und eines der ,neuen” Postfacher ausgewahlt werden.

* E-Mail Scanner: Falls Sie den E-Mail Scanner in CRM+ nutzen, missen hier die neuen Postfacher kon-
figuriert werden, evtl. auch eine zeitlang ,parallel” mit den ,alten” Postfachern.
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+ Falls sich auch die E-Mail Adressen selbst andern, mussten diese auch an den entsprechenden Stel-
len (Benutzer ,Meine Einstellungen®, private und globale E-Mail Vorlagen, PDF Vorlagen und Unterneh-
mensinformationen) geandert werden.

9.2.13 Problembehandlung/Fehlermeldungen

* Address in mailbox given [...] does not comply with RFC 2822, 3.6.2.

Diese Meldung bedeutet, dass im Anwenderteil der Adresse (vor dem @ Zeichen) unerlaubte Zeichen
verwendet werden, z.B. (, 6, 8, B
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E-Mail Marketing

10.1 Einfiihrung

Im Gegensatz zu friheren Ansatzen zum Thema E-Mail-Marketing, konzentriert sich das Modul E-Mail Mar-
keting auf die Kernbereiche eines CRM-Systems.

Das bedeutet im Wesentlichen, dass die Kontakte zu Listen hinzugefligt und synchronisiert sowie Statistiken
einzelner Empfanger im CRM angezeigt werden kdnnen. AuRerdem ist es moglich, Felder aus dem CRM mit
Feldern von Empfangern des Anbieters zu verknipfen und so alle nétigen Informationen direkt im CRM
pflegen zu kénnen.

Empfanger synchronisieren

Anbieter

N

’\\ Newsletter W

Attribute u. Listen importieren
Statistiken synchronisieren

Alle anderen Themen rund um das Erstellen und Versenden von Newslettern sowie umfangreiche Auswer-
tungen der Kampagnen mussen tber den Anbieter durchgefihrt werden.

Es gibt viele Grinde, die fur diese Art der Integration in CRM+ sprechen. Die folgende Liste fasst die wich-
tigsten Punkte zusammen:
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* Funktionsumfang: Die Anbieter investieren viel Zeit in ihre Lésungen. Einige der daraus resultieren-
den Funktionen werden oft nicht Uber eine Schnittstelle angeboten und stehen somit im CRM nicht
zur Verfugung.

+ Rechtssicherheit: Die heute Ublichen Verfahren fiir Double Opt In und Opt Out sind Gber das CRM
nicht abzubilden.

* Flexibilitat: Hierunter fallen viele Bereiche wie die Gestaltung von An- und Abmeldeformularen, das
responsive Design von Newslettern oder umfangreiche Auswertungen versendeter Kampagnen. Diese
Funktionen sollten direkt auf Seiten des Anbieters verwendet werden.

Das Modul E-Mail Marketing erlaubt die Verwaltung mehrerer Anbieter und mehrerer Accounts je Anbieter.
Somit kénnen z.B. Marketing- und Vertriebsabteilungen verschiedene Accounts in CRM+ verwenden. Auch
die Mandantenfahigkeit wird vom Modul E-Mail Marketing unterstitzt.

Im Modul E-Mail Marketing sind verschiedene Anbieter fir den Versand von Newslettern integriert. Folgende
Anbieter sind aktuell verfugbar:

* Brevo (Add-on*)
+ CleverReach (Add-on¥*)
* Inxmail

* MailChimp

*Die Add-ons ,Brevo” und ,CleverReach” gehdrt nicht zum Standardumfang von CRM+, kénnen jedoch
separat erworben werden. Fir weitere Informationen hierzu besuchen Sie bitte unsere Webseite unter
CRM+ Premium Addons oder kontaktieren uns per E-Mail/Telefon.

Eine detaillierte Beschreibung der Add-ons Brevo und CleverReach ist in den entsprechenden Abschnitten
im Handbuch verfugbar.

Bemerkung: Es kdnnen im Modul E-Mail Marketing durchaus mehrere Anbieter und mehrere separate
Accounts pro Anbieter konfiguriert werden.

10.1.1 Kurziibersicht der Anbieter

Brevo:

Brevo bietet - neben den sehr ausgereiften E-Mail Marketing Funktionalitaten - hervorragende
Auswertungs- und Statistikmoglichkeiten zu den wichtigsten Kennzahlen wie Zustellrate, Offnungsrate,
Klickrate und Conversion Rate sowie Abmeldungen und Bounces.

Brevo verflgt Uber eine ISO Zertifizierung und ist DS-GVO konform. Alle von Brevo genutzten
Rechenzentren befinden sich in der EU. Im Vergleich zur Konkurrenz (wie z.B. MailChimp), bietet Brevo ein
wesentlich besseres Preis-Leistungs-Verhaltnis und gleichzeitig einen grolReren Funktionsumfang.

CleverReach:

CleverReach ist ein Anbieter mit Sitz in Deutschland. Alle Daten werden in sicheren Rechenzentren
ausschlieBlich im europaischen Raum gespeichert.

CleverReach bietet sowohl eine kostenfreie Variante (Lite Version), als auch eine kostenpflichtige Variante
an. In der Lite Version kénnen bis zu 1.000 E-Mails pro Monat an 250 Empfanger gesendet werden (Stand
Q2/2023). Genaue Angaben zu den Preisen finden Sie hier: CleverReach - Preise & Tarife.
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Inxmail:
Inxmail ist eine mehrfach zertifizierte und in Deutschland hergestellte E-Mail Marketing Software.

Falls Sie Inxmail, respektive deren API, nutzen mdchten, kostet dies initial 150,- EUR (Stand 08/2018) sowie
eine monatliche Gebuhr (die GebUhr ist abhangig von der Anzahl der versendeten Newsletter). Fir weitere
Informationen besuchen Sie bitte die Webseite Inxmail.

MailChimp:
MailChimp ist eines der weltweit fUhrenden E-Mail-Marketing Tools mit Hauptsitz in den USA. Besonders
hervorzuheben ist die kostenlose Anmeldung und neben den kostenpflichtigen Tarifen ein Free-Tarif.

Der Free-Tarif umfasst bis zu 500 Kontakte mit 1.000 Sendungen pro Monat und einem Tageslimit von 500
Sendungen (Stand Q2/2023). Genaue Angaben zu den Preisen von MailChimp finden Sie hier: MailChimp -
Preise .

10.1.2 Zusammenspiel von CRM+ und Anbieter

Die folgende Abbildung zeigt den Ablauf, um einen Newsletter aus CRM+ in Verbindung mit einem unter-
stUtzten Anbieter zu versenden:
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Typischer Ablauf E-Mail-Marketing in CRM+

Anbieter

Account anlegen

Listen und Attribute anlegen

API Zugangsdaten ermitteln E-Mail-Marketing Datensatz anlegen

Listen und Attribute importieren

Empfanger zu Listen hinzufiigen

Zeitlicher Ablauf

Newsletter entwerfen

Synchronisierte Empfanger hinzufigen Empféanger synchronisieren

Newsletter versenden Statistik synchronisieren

Statistik anzeigen
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10.1.3 Globale Einstellungen

Fur den vollen Funktionsumfang des Moduls E-Mail Marketing muissen folgende Cronjobs in Globale Ein-
stellungen - Cronjobs aktiviert werden:

E-Mail Marketing Events

Synchronisiert die Events (An- und Abmeldungen, Hard-Bounces) aller existierenden E-Mail Marketing
Accounts.

E-Mail Marketing Statistik
Synchronisiert die Statistiken aller E-Mail Kampagnen aller existierenden E-Mail Marketing Accounts.

Detaillierte Informationen zu den Cronjobs siehe Abschnitt Globale Einstellungen - Cronjobs im Handbuch.

10.2 Verkniipfen eines Accounts mit CRM+-

Um einen Account eines unterstitzen Anbieters mit CRM+ zu verknipfen, muss ein neuer Datensatz im Mo-
dul E-Mail-Marketing angelegt werden. Dies geschieht - wie in jedem anderen Modul - Gber das ,+" Symbol
in der Listenansicht.

Der Datensatz bendétigt mindestens einen internen Namen und nach Auswahl eines Anbieters dessen
Zugangsdaten. Die Daten kénnen Sie beim jeweiligen Anbieter erfragen, bzw. in den Einstellungen des
Anbieter-Accounts einsehen. Beim Speichern des Datensatzes werden die Zugangsdaten direkt Uberpruift.

Je nach Anbieter unterscheidet sich das Anlegen eines neuen Datensatzes im Modul E-Mail Marketing:

10.2.1 Brevo

Beim Anlegen eines neuen Datensatzes muss im Block ,Brevo - APl Daten” im Feld Brevo API Schltssel der
Brevo API Key eingetragen werden.

Der API Schlussel wird bei Brevo selbst generiert und kann dort kopiert werden.

Die weiteren notwendigen Einstellungen, der Import von Listen, die Synchronisation von Empfdangern und die
Bedienung werden in den folgenden Abschnitten detailliert erlautert.

10.2.2 CleverReach

Um die Lite-Version von CleverReach nutzen zu kénnen, muss die Checkbox ,Lite Version” entsprechend
aktiviert werden. Dabei ist Folgendes zu beachten: In der Lite-Version werden keine Daten zu geklickten
Links fur weiterfihrende Kampagnen und zu ,Mehr Informationen” der Empfanger erfasst.

Die Eingabe der Zugangsdaten erfolgt beim Anbieter CleverReach erst nach Anlegen des Datensatzes. Im
Block ,CleverReach - APl Zugangsdaten” befindet sich der Button ,CleverReach Anmeldung”. Nach dem
Anklicken dieses Buttons &ffnet sich autom. ein Browserfenster, um die Anmeldung durchzufuhren:
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— .
Qbrainformatik - CleverReach &

Einfach CRM+-Daten bertragen
und kostenfrei mit CleverReach® starten:

Jetzt CleverReach® Account erstellen & verbinden!

Mit meinem CleverReach® Account einloggen & verbinden

CRM+ bendtigt Zugriff auf Ihren CleverReach Account €

Andere Daten fir die Account-Erstellung verwenden

Die weiteren notwendigen Einstellungen, der Import von Listen, die Synchronisation von Empfdngern und die
Bedienung werden in den folgenden Abschnitten detailliert erlautert.

Bemerkung: Neben der nachfolgenden Beschreibung zur Nutzung ist ebenfalls das Webinar E-Mail Mar-
keting CleverReach auf unseren Hilfeseiten im Bereich Tutorials verfugbar.

10.2.3 Inxmail

Beim Anlegen eines neuen Datensatzes muss im Block , Inxmail - APl Zugangsdaten” die Login-URL (beginnt
im Normalfall mit , https://api.inxmail.com/*), sowie der Benutzername und das Passwort eingetragen wer-
den.

Die weiteren notwendigen Einstellungen, der Import von Listen, die Synchronisation von Empfdngern und die
Bedienung werden in den folgenden Abschnitten detailliert erlautert.

10.2.4 MailChimp

Beim Anlegen eines neuen Datensatzes muss im Block ,MailChimp - APl Daten” im Feld AP| Key der Mail-
Chimp API Key eingetragen werden.

Der API SchlUssel wird bei MailChimp selbst generiert und kann dort kopiert werden.

Die weiteren notwendigen Einstellungen, der Import von Listen, die Synchronisation von Empfdangern und die
Bedienung werden in den folgenden Abschnitten detailliert erldutert.
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10.3 Tabs in der Detailansicht

Die Detailansicht eines Accounts umfasst vier Tabs (Reiter):

| [~} Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung E-Mail-Marketing -

E-Mail-Marketing » Brevo

[E-Mai\-MarkstmgInfurmatmr\ Attribute verwalten ~ Empfanger synchronisieren  Statistiken Ansicht: Standard v o+

T W 929 & w€

‘W E-Mail-Marketing Information » W Tag Cloud

Interner Name Brevo Accoun t Nummer EMM2 Tag

Anbieter Brevo 2ustandig admin @® Offentlich O Privat
erstellt 04.07.2023 14:41 geandert 04.07.2023 14:41

letzter Bearbeiter admin

W Brevo - APl Zugangsdaten

Brevo API Schliissel xkey 08e

W zusétzliche Information

Beschreibung
Am meisten verwendet (meine/alle):

W Kommentare

— Neuen Kommentar hinzufiigen —

1. Tab E-Mail-Marketing Informationen
Beinhaltet die Standardinformationen und Zugangsdaten eines Accounts. Des Weiteren kénnen
Kommentare und Tags vergeben werden.

2. Tab Attribute verwalten
Ermoglicht das Importieren und Verwalten von Attributen aus Listen und die Verknipfung mit
Feldern aus dem CRM-System.

3. Tab Empfénger synchronisieren
Erlaubt das Importieren von Listen, sowie Auswahl und Synchronisation von Empfangern. Diese
kénnen aus den Modulen Organisationen, Kontakte, Leads und Partner gewahlt werden.

4. Tab Statistiken
Zeigt grundlegende Statistiken aller Giber den Anbieter verschickten Newsletter an.

10.3.1 Tab ,E-Mail-Marketing Informationen*

Der Tab ,E-Mail-Marketing Informationen” beinhaltet die Standardinformationen und Zugangsdaten ei-
nes Accounts. Je nach Anbieter sind hier Informationen wie APl Schlussel, Login-URL oder Benutzerna-

me/Passwort ersichtlich.
Zusétzlich kann eine Beschreibung eingetragen, Kommentare verfasst und Tags vergeben werden.

Neben den Standardaktionen (Bearbeiten, Empfehlen, Abonnieren etc.) steht hier auch das Aktionen-Icon
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+Einstellungen*” zur Verfligung. Mittels den Einstellungen konnen die CRM Adresse,
die E-Mail Adressefelder, Anmeldungen und die Benachrichtigungen konfiguriert werden. Weitere Informa-
tionen siehe Abschnitt Einstellungen.

10.3.2 Tab , Attribute verwalten®

Im Tab ,Attribute verwalten” kdnnen Attribute aus Listen importiert und VerknUpfung mit Feldern aus dem
CRM-System vorgenommen werden.

ITI

Neben der Aktion ,Neues Attribut importieren” steht hier auch das Aktionen-lcon ,Einstellungen”

zur Verflgung.

Beispielhafte Darstellung des Tabs ,Attribute verwalten” eines Brevo-Accounts bei dem noch keine Attribute
importiert wurden:

a M =) Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung E-Mail-Marketing - Alle

E-Mail-Marketing > Brevo

E-Mail-Marketing Information  Attribute verwalten ~ Empfinger synchronisieren  Statistiken Ansicht:  Standard v o+

= o =

o Bisher wurden nach keine Attribute vom Anbieter importiert

Sobald Attribute importiert und Felder verknipft wurden, wird dies im Tab ,Attribute verwalten” in einer
Listendarstellung entsprechend angezeigt.

In der Ubersicht sind folgende Informationen enthalten:
+ Listen - Alle Listen, fur die Attribute verknUpft sind, werden untereinander angezeigt.
+ Attribute - Je Liste werden alle verknupften Attribute angezeigt.

* Typ - Zu jedem Attribut wird aufgelistet, um welchen Typ es sich handelt.
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* Verknupfte CRM Felder - Fr jedes Modul wird angezeigt, welches Feld mit dem Attribut verknupft ist.

+ Weitere Optionen - FUr Auswahllisten kann die Information angezeigt werden, welche Werte aus dem
CRM mit welchen Werten des Anbieters verknupft sind.

+ Aktionen - VerknUpfungen importierter Attribute kdnnen bearbeitet werden und ein importiertes At-
tribut kann geldscht werden.

Beispielhafte Darstellung des Tabs ,Attribute verwalten” eines CleverReach-Accounts bei dem bereits Attri-
bute importiert wurden:

E-Mail-Marketing > Clever Reach

E-Mail-Marketing Information  Attribute verwalten ~ Empfanger synchronisieren  Statistiken Ansicht: - Standard v +

= o8 =

CleverReach

Name Typ Verknapfte Felder Weitere Optionen  Aktionen

Briefanrede Text Kontakre: Briefanrede, Organisationen: --nicht verkn(pfi--, Leads: --nicht verkndpft—, Partner: --nicht verknGpfi—- & W

Consulting 07/2021

Name Typ Verknapfte Felder Weitre Optionen  Aktionen

Briefanrede Text Kontakte: Briefanrede, Organisationen: --nicht verknipft-, Leads: --nicht verknipft—, Partner: --nicht verknipft- ST

Consulting 2022

Name Typ Verknupfte Felder Weitere Optionen  Aktionen

Briefanrede Text Kontakre: Briefanrede, Organisationen: --nicht verkn(pfi-, Leads: —-nicht verkndpft—, Partner: --nicht verknGpfi- & W

Weiteres Beispiel eines Brevo-Accounts mit importieren Attributen:

& [ | Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung E-Mail-Marketing - Alle
E-Mail-Marketing > Brevo
E-Mail-Marketing Information  Attribute verwalten snger synchronisieren istil QL Standard MR
= =
= o =

Liste 1

Reaktion Auswirkungen im CRM Aktionen

Soft Bounce Kontakte Feld "Nachname" wird Soft Bounce £ T
Organisationen —nicht verknupft—
Leads —nicht verknipft—
Parter —nicht verkniipfi—

Hard Bounce Kontakte Feld "Nachname" wird Hard Bounce rac
Organisationen —nicht verkniipfi—
Leads —nicht verknupft-
Parter —nicht verkniipfi—

Abmeldung van der Versandliste Kontakte Feld "Newsletter abbestellt” wird aktiviert rac
Organisationen —nicht verkniipfi—
Leads —nicht verknupft-
Partner ~nicht verkniipft—

CRM” 2014-2023 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App offnen
L

Das Importieren und Verwalten von Attributen ist im nachfolgenden Abschnitt Neues Attribut importieren
detailliert beschrieben.
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10.3.3 Tab ,Empfinger synchronisieren”

Im Tab ,Empfanger synchronisieren” kénnen Empfangerlisten importiert sowie Empfanger ausgewahlt und
synchronisiert werden. Diese kénnen aus den Modulen Organisationen, Kontakte, Leads und Partner ausge-
wahlt werden.

E-Mail-Marketing > Clever Reach

E-Mail-Marketing Information  Attribute verwalten ~ Empfanger synchronisieren  Statistiken Ansicht:  Standard v o+

= =

CleverReach - W Q T Kontakte v = = Q 20 v

[ Diese Seite (20)  ~ Aktionen ¥ 1 von26(1-20von 506 > »

Name * Medul E-Mail Adresse Aktionen

Kontakte
Kontakte
Kontakte
Kontakte v
Kontakte B v
Kontakte B v

Kontakte

O o0oo0oooooao
b

Kontakte =)

Die Vorgehensweise bei der Synchronisation von Empfangern ist im nachfolgenden Abschnitt Empfinger
synchronisieren detailliert beschrieben.

Neben der Aktion ,Liste importieren” steht hier auch das Aktionen-lcon ,Einstellungen”

zur Verfugung.

10.3.4 Tab ,Statistiken”

Im Tab ,Statistiken” werden die grundlegende Statistiken aller Uber den Anbieter verschickten Newsletter
angezeigt.

Neben der Aktion ,Synchronisation der Statistiken” steht hier auch das Aktionen-lcon ,Einstellungen”

zur Verfugung.

Beispielhafte Darstellung des Tabs ,Statistiken” eines Brevo-Accounts:
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A M &4 Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung E-Mail-Marketing - Alle

E-Mail-Marketing > Brevo

E-Mail-Marketing Information Attribute verwalten Empfanger synchronisieren Statistiken RISy Standard T +
o
Name Liste Versendet am Anzahl Empfanger Gedffnet Geklickt
Kampagne 1 Liste 1 06.07.202317:28 40 20(50%)
Kampagne 2 Liste 1 06.07.2023 1717 60 30 (50%) 25 (42%)
CRM® 2014-2023 powered by brainformatik com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App Gffnen

Es werden hier alle Newsletter aufgelistet, deren Statistik mit dem CRM synchronisiert wurden.

Bemerkung: Sofern der Anbieter Inxmail verwendet wird, ist eine Nutzung der Funktionalitat Statistiken
nicht maéglich, da die APl dieses Anbieters dies nicht unterstitzt!

Die Synchronisation der Statistiken erfolgt standardmafig einmal taglich Gber Nacht mittels des Cronjobs
»E-Mail Marketing Statistik”. Siehe hierzu auch den Abschnitt Globale Einstellungen.

Die Synchronisation der Statistik muss mind. einmal initial durchgelaufen sein, um alle Daten zu holen.

Wenn Sie gerade einen neuen Newsletter verschickt haben und die Statistik in kirzeren Intervallen prifen
mochten, existiert folgende Schaltflache, um den Vorgang manuell zu starten:

|
L4

Wahrend der Aktualisierung der Statistiken ist das Symbol deaktiviert.

Empfdngerstatistiken

In den Modulen Organisationen, Kontakte, Leads und Partner sind in der Detailansicht im Tab ,Mehr Informa-
tionen”im Block ,E-Mail-Marketing” alle Newsletter aufgelistet, welche an eine Organisation, einen Kontakt,
einen Lead oder einen Partner gesendet wurden.

¥ E-Mail-Marketing

zeige 1-6von 6
Name Interner Name Anbieter Detai ndet am zustandig
Wichtige Anderungen bei der Kontaktsynchronisation Clever Reach CleverReach [i] 13.07.2023 08:20

Die ideale Losung zur Erfassung Clever Reach CleverReach i} 15.06.2023 08:30

Jetzt neu! Videotelefonie per Klick Clever Reach CleverReach [i]

Erleben Sie Microsoft Teams Clever Reach CleverReach [}

Menr Dynamik und reibungslose Prozesse Clever Reach CleverReach [i] 20.04.2023 08:19

Entdecken Sie unser neues Addon Clever Reach CleverReach [} 30.03.2023 08:15
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Neben den Spalten ,Name”, ,Interner Name”, ,Anbieter”, ,Versendet am" und ,Zustandig"” ist hier noch die

ﬂ .

Spalte ,Detailinformationen” vorhanden. In dieser Spalte befindet sich in jeder Zeile das Icon

Bei Mouseover dies Icons 6ffnet sich ein kleines Popup, in welchem zusatzliche Statistiken bezogen auf den
jeweiligen Empfanger abgerufen werden kénnen:

P Timesheet erstelle Timesheet
Aligemein

P Erweiterte Vertrage erstelle Erweiterer Vertrag

w  E-Mail-Marketing

zeige 1-2von 2

Name Interner Name Anbieter Versendet am zustandig

Mewsletter Ju Brevo Brevo (1] 17.07.2023 12:27 admin
Newsletter Mai Brevo Brevo (] 15.05.2023 12:21 admin

» Lieferanten wahle Lieferanten

10.4 Aktionen

Neben den Standardaktionen (Bearbeiten, Empfehlen, Abonnieren etc.) stehen noch folgende speziell auf
E-Mail Marketing bezogene Aktionen zur Verfugung:

* Einstellungen
« Neues Attribut importieren
* Reaktionen konfigurieren
* Liste importieren
* Synchronisation der Statistiken
« Empfanger synchronisieren
* Fehler anzeigen
Welche Aktionen angzeigt werden, ist abhangig vom ausgewahlten Tab:
* Tab E-Mail-Marketing Informationen: Einstellungen
 Tab Attribute verwalten: Neues Attribut importieren, Einstellungen und Reaktionen konfigurieren
« Tab Empfcnger synchronisieren: Liste importieren, Einstellungen Fehler anzeigen

+ Tab Statistiken: Einstellungen und Synchronisation der Statistiken

10.4.1 Einstellungen

Die Einstellungen eines Accounts lassen sich in allen Tabs in der Detailansicht Gber das folgende Aktionen-
Icon 6ffnen:
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Nach dem Anklicken des Aktionen-Icons &ffnet sich das Popup ,Einstellungen®:

Einstellungen
Anderungen die Sie hier vornehmen, werden automatisch gespeichert.

» CRM Adresse

» E-Mail-Adressfelder

» Anmeldungen

» Benachrichtigungen

Bemerkung: Jegliche im Popup vorgenommene Anderungen werden automatisch beim SchlieRen des Po-
pups gespeichert!

Das Popup der Einstellungen istin mehrere Bereiche unterteilt, die sich je nach Anbieter leicht unterscheiden
kénnen. Durch Anklicken eines Bereichs, kann dieser auf-/zugeklappt werden. Das Popup ist in folgende
Bereiche der Einstellméglichkeiten unterteilt:

* CRM Adresse

* E-Mail-Adressfelder
* Anmeldungen

* Benachrichtigungen

Die nachfolgenden Abschnitte beschreiben die moglichen Einstellmdglichkeiten dieser Bereiche.
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CRM Adresse

Einstellungen x

Anderungen die Sie hier vornehmen, werden automatisch gespeichert.

* CRM Adresse

Wenn Ereignisse auf Seiten des Anbieters stattfinden (z.B. An-/Abmeldungen), wird das CRM benachrichtigt. Die hier angegebene
Adresse muss Uber das Internet erreichbar sein, um diese Funktionalitdt zu gewahrieisten.

https://mein-crm.brain-app.de/

¥ E-Mail-Adressfelder

» Anmeldungen

» Benachrichtigungen

Bemerkung: Wenn Ereignisse auf Seiten des Anbieters stattfinden (z.B. An-/Abmeldungen), wird das CRM
benachrichtigt. Die hier angegebene Adresse muss Uber das Internet erreichbar sein, um diese Funktiona-
litat zu gewahrleisten.

Sollte es sich um eine InHouse Installation von CRM+ handeln, mussen Sie die Adresse entsprechend
anpassen.

Bei Cloud Installationen missen hier keine Anderungen durchgefihrt werden. Die Adresse wird beim
Verlassen des Textfeldes automatisch gespeichert. Wird sie geldscht, setzt sie sich auf den Standard
zuruck.
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E-Mail-Adressfelder

Einstellungen x

Anderungen die Sie hier vornehmen, werden automatisch gespeichert.

» CRM Adresse

* E-Mail-Adressfelder

Legt fest, welches E-Mail-Addressfeld aus dem jeweiligen Modul fir die Synchronisierung verwendet werden soll. Beachten Sie, dass
die Einstellungen nur gedndert werden kénnen, wenn noch kein Datensatz aus dem jeweiligen Modul synchronisiert wurde.

Kontakte E-Mail b
Organisationen E-Mail b
Leads E-Mail b
Partner E-Mail -

» Anmeldungen

» Benachrichtigungen

Die hier getroffenen Einstellungen legen fest, welches E-Mail-Addressfeld aus dem jeweiligen Modul fir die
Synchronisierung verwendet werden soll. Wird aufgrund einer Neuanmeldung zu einem Newsletter ein Lead
erstellt, wird die E-Mail-Adresse ebenfalls in dieses Feld eingetragen.

Warnung: Beachten Sie, dass die Einstellungen nur gedndert werden kénnen, wenn noch kein Datensatz
aus dem jeweiligen Modul synchronisiert wurde!

Anmeldungen

Einstellungen x

Anderungen die Sie hier vornehmen, werden automatisch gespeichert.

» CRM Adresse

¢ E-Mail-Adressfelder

» Anmeldungen

Definiert die Aktion, die ausgefahrt wird, wenn sich ein neuer Empfanger beim Anbieter anmeldet.

@ Keine Aktion

() Lead anlegen

() Benutzer oder Gruppe benachrichtigen

» Benachrichtigungen

Es gibt verschiedene Aktionen die ausgefihrt werden kénnen, wenn eine Anmeldung vom Anbieter an das
CRM gemeldet wird.
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+ Keine Aktion: Die Anmeldung wird ignoriert.

* Lead anlegen:
® Lead anlegen

zustandig admin v benachrichtigen

Leadquelle —ohne-—- v

Sie kdnnen die Zustandigkeit und die Leadquelle festlegen. Der Zustandige kann auf3erdem
benachrichtigt werden, wenn eine neue Anmeldung erfolgt ist. Wird der Lead spater umge-
wandelt, wird der erstellte Kontakt als Empfanger verwendet.

+ Benutzer oder Gruppe benachrichten: Schickt eine Nachricht an den gewahlten Benutzer oder die
gewahlte Gruppe. Folgende Aktionen sind daraufhin moglich:

- Lead erstellen: Es wird ein Lead in CRM+ erstellt.
- Beim Anbieter l6schen: Loscht den Empfanger beim Anbieter.
- Ignorieren: Bleibt in der Liste des Anbieters, wird jedoch nicht im CRM angelegt.

Wird eine Gruppe benachrichtigt, wird die Nachricht aus dem Postfach aller Benutzer geléscht, sobald
einer davon eine der genannten Aktionen ausgefuhrt hat.

Benachrichtigungen

Einstellungen X

Anderungen die Sie hier vornehmen, werden automatisch gespeichert.

» CRM Adresse

¥ E-Mail-Adressfelder

» Anmeldungen

* Benachrichtigungen

Bei Anderungen an synchronisierten Datensitzen

[J Wenn eine Synchronisation abgeschlossen ist

(] Wenn sich ein Empfanger abmeldet

Wenn ein Empfanger sein Profil beim Anbieter aktualisiert
Wenn ein Empfanger seine E-Mail-Adresse andert

Bei bestimmten Aktionen des Moduls E-Mail-Marketing werden Nachrichten an den Zustandigen des Ac-
counts versendet. Nicht alle kdbnnen deaktiviert werden, da sie fir die Funktion des Moduls notwendig
sind. Der Einstellungspunkt erlaubt die Konfiguration einiger dieser Nachrichten, die Sie nach Bedarf ein-
/ausschalten kénnen:

+ Bei Anderungen an synchronisierten Datenséitzen

Wird ein Datensatz im CRM geandert, der bei einem Anbieter synchronisiert ist, wird eine Nachricht
verschickt. Uberpruft wird dabei das E-Mail-Adressfeld und die mit dem Anbieter verkniipfen CRM
Felder des jeweiligen Moduls.

+ Wenn eine Synchronisation abgeschlossen ist

10.4. Aktionen 124



Handbuch - Module

Die Synchronisation von Feldern oder Empfangern geschieht im Hintergrund. Ist diese Option aktiv,
wird der Initiator (Benutzer) Uber den Abschluss des Vorgangs informiert.

* Wenn sich ein Empfanger abmeldet

Diese Nachricht wird verschickt, sobald sich ein Empfanger tber den Anbieter abmeldet. AuBerdem
erfolgt eine Benachrichtigung, wenn ein Empfanger durch einen Hard-Bounce automatisch
abgemeldet wurde.

+ Wenn ein Empfanger sein Profil beim Anbieter aktualisiert

Einige Anbieter erlauben den Empfangern, bestimmte Informationen zu bearbeiten. Sie kénnen sich
daruber informieren lassen und die Daten im CRM aktualisieren.

* Wenn ein Empfanger seine E-Mail-Adresse dndert

Auch diese Aktion ist bei einigen Anbietern erlaubt. Die E-Mail-Adresse wird in diesem Fall
automatisch aktualisiert, um die Synchronisation aufrecht zu erhalten. Sie kénnen sich bei Bedarf
Uber diese Aktion informieren lassen.

10.4.2 Neues Attribut importieren

Vor dem erstmaligen Import von Attributen stellt sich der Tab ,Attribute verwalten” wie im nachfolgenden
Screenshot dar:

& f & Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung E-Mail-Marketing - Alle

E-Mail-Marketing > Brevo

E-Mail-Marketing Information  Attribute verwalten ~ Empfanger synchronisieren  Statistiken Ansicht. Standard v o+

= u

il

o Bisher wurden noch keine Attribute vom Anbieter importiert

Um ein neues Attribut fUr eine Liste zu importieren, verwenden Sie das folgende Symbol:

ITI

Nach dem Anklicken 6ffnet sich ein Popup, in dem zuerst die entsprechende Liste, gefolgt vom gewlnschten
Attribut, gewahlt wird. AnschlieBend kénnen Sie festlegen, welches Feld aus CRM+ fiir die Synchronisation
verwendet werden soll:
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Neues Attribut importieren b

Importiert bestehende Attribute vom Anbieter und erlaubt die Yerknlpfung mit Feldern aus dem CRM Systemn.
Sollte ein Attribut in der Liste fehlen, wurde es entweder bereits importiert oder der Typ wird nicht unterstltzt.

1. Liste wahlen

Demao ¥

2. Artribut wahlen

First Name (Text) v

3. Verknipfung festlegen

Modul CRM Feld

Kontakte Vorname T
Organisationen —nicht verknupft—- N
Leads Vorname N
Partner —nicht verknupft— N

Meues Attribut importieren

Sollte ein Attribut in der Liste fehlen, wurde es entweder bereits importiert, oder der Feldtyp des Anbieters
wird aktuell nicht unterstitzt. Zu den unterstltzten Typen gehdren:

* Text

+ Telefon (universelles Format)
+ Webseite

* Datum

 Zahl

* Auswabhlliste

Bemerkung:

Hinweis zum Anbieter Brevo:

Sollte ein Attribut in der Liste fehlen, wurde es entweder bereits importiert oder der Typ wird nicht
unterstatzt.

Da in Brevo alle Attribute global sind, steht nur eine Liste zur Auswahl, in der alle Attributverkntpfungen
dargestellt werden kdnnen.
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Warnung: Je nach Typ des Felds auf Seiten des Anbieters, wird die Auswahl verfigbarer Felder des
CRM-Systems eingeschrankt, d.h. ein Datum kann nur mit Datumsfeldern aus CRM+ verknipft werden.

Zusatzoptionen
Bei manchen Feldtypen kann es vorkommen, dass fiir die Verknlpfung zusatzlich Optionen verfagbar sind.
+ Auswahllisten

Um eine fehlerfreie Synchronisation von Auswahllisten zu erméglichen, missen Sie einen Standard-
wert festlegen und kénnen optional einzelne Werte aus dem CRM mit den Werten des Anbieters ver-

knapfen.
Modul CRM Feld Weitere Optionen
Standardwert * Unbekannt b
Kontakte Anrede v »* Herr =+ Herr
% Fraulein % Frau = Frau

Bemerkung: Nicht verknipfte Auswahllistenwerte aus dem CRM werden mit dem Standardwert Ubertra-
gen.

10.4.3 Reaktionen konfigurieren

Bemerkung: Die Funktionalitat,Reaktionen konfigurieren” steht nur bei den Anbietern Brevo, CleverReach
und MailChimp zur Verfiigung, jedoch nicht bei Inxmail.

Im Popup ,Reaktionen konfigurieren” werden die Felder und Werte konfiguriert, die bei bei ausgewahlten
Ereignissen geandert werden sollen.

Reaktion auf Ereignis festlegen x

Konfigurieren Sie die Felder und Werte, die bei den folgenden Ereignissen geandert werden sollen.

1. Liste auswahlen

m
T
T
4

2. Ereignis auswahlen

3. Felder und Werte definieren

Bitte zuerst eine Reaktion auswahlen.

Nach der Auswahl der Liste kann im zweiten Punkt aus einer Auswabhlliste das entsprechende Ereignis aus-
gewahlt werden:
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‘

Reaktion auf Ereignis festlegen

Konfigurieren Sie die Felder und Werte, die bei den folgenden Ereignissen geandert werden sollen.

1. Liste auswahlen

Liste FollowUp v

2. Ereignis auswahlen

Bitte wahlen... -

Soft Bounce

| Hard Bounce

‘Abmeldung von der Versandliste ‘

x

Im letzten Schritt werden modulweise die Felder und Werte definiert, welche sich andern sollen:

‘

Reaktion auf Ereignis festlegen

Konfigurieren Sie die Felder und Werte, die bei den folgenden Ereignissen gedandert werden sollen.

1. Liste auswahlen

Liste FollowUp v

2. Ereignis auswahlen

Soft Bounce b

3. Felder und Werte definieren

Modul CRM Feld einzustellender Wert

Kontakte —keine Aktion— -

Organisationen ‘ ‘

Leads ‘ —keine Aktion--- ||
Kontakt
Partner
E-Mail Opt aus

nicht anrufen

Referenz

Newsletter abbestellt
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10.4.4 Liste importieren

Bevor Empfanger synchronisiert werden kdnnen, muss zunachst eine Liste - welche beim E-Mail Marketing
Anbieter vorher erstellt wurde - Gber folgendes Aktionen-lcon importiert werden:

Ivl

Es 6ffnet sich eine kleines Popup-Fenser, die in einer Auswahlliste alle Listen enthalt, die noch nicht impor-
tiert wurden. Nach Auswahl der gewulnschten Liste wird diese importiert, die Ansicht aktualisiert und die
neue Liste geladen.

Liste wechseln und loschen

Nachdem mehrere Listen importiert wurden, kénnen Sie Uber die im nachfolgenden Screenshot griin her-
vorgehobene Auswahlliste zwischen den Listen wechseln.

= & =
[Dsﬂnc AT | ] 1. Q ( T Kontakte v = = e ] 20 2.
Diese Seite (3) ~ Aktionen ~ 3. 1 von 1(1-3von 3)
MName * Modul E-Mail Adresse Akrionen
Mustermann, Max Leads max.mustermann@domain.tid v
Mustermann, Kar Kontakte karl. mustermann@domain.tid | v
Mustermann, Erika Leads erika.mustermann@domain.tid |
Diese Seite (3] = Aktionen 1 von 1(1-3von 3}

Mittels des Papierkorb-Symbols in der Spalte ,Aktionen”kann eine importierte Liste wieder geldscht werden.

Bemerkung: Wenn Sie eine importierte Liste |6schen, betrifft das nur CRM+ . Bereits synchronisierte Emp-
fanger werden nicht aus der Liste des Anbieters geldscht.

Empfianger zur Liste hinzufiigen

Es existieren vier Moglichkeiten, um Empfanger zu einer importierten Liste hinzuzufligen. Diese sind in der
oberen Abbildung orange markiert. Drei davon hangen vom gewahlten Modul ab, die vierte von den Statis-
tiken bereits versendeter Kampagnen. Bei allen Aktionen werden eventuell vorhandene Abmeldungen und
das Opt-Out Feld des jeweiligen Datensatzes berlcksichtigt.
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Modulbezogene Auswahl

* Lade Liste

Nach Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich ein Dialog, um die gewiinschte Listenansicht auszuwahlen.
Beachten Sie, dass die ausgewahlte Liste ohne erneute Abfrage geladen wird.

* Lade Bericht

Ermoglicht das Hinzufligen von Empfangern auf Basis eines tabellarischen Berichts.
+ Datensatze wahlen

Diese Schaltflache 6ffnet das gewohnte Popup, um einen oder mehrere Empfanger manuell auszu-
wahlen.

Q,

Statistikbezogene Auswahl

T

Diese Aktion 6ffnet ein Popup, um die Auswahl von Empfangern auf Basis bereits versendeter Newsletter
durchzufihren. Die Empfanger werden in die Liste eingefligt, aus der die Aktion gestartet wird.

Bemerkung: Die Aktion ist nur sichtbar, wenn mindestens ein versendeter Newsletter beim Anbieter vor-
handen ist, der mit Empfangern aus CRM+ in Verbindung gebracht werden kann. Zudem muss die Statistik
dieses Newsletter bereits einmal mit dem CRM synchronisiert worden sein, entweder Uber den Cronjob (zu
konfigurieren in den Globalen Einstellungen) oder tber die manuelle Aktion im Tab Statistiken.
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Kriterien wahlen b 4

Kampagne wahlen

Mewsletter Januar - 17.02.2017 15:05 v

Kriterien wahlen

[ gedffnet

] nicht gedffnet

[ bounce @
Aufgerufene Links

[ http://some-domain.de
[ http//brainformatik_com

[ http:/fwww.another-page.com

Zur Liste "Demo" hinzufugen

Nachdem Sie die gewlnschte Ausgangskampagne gewahlt haben, werden die moglichen Kriterien fir die
Filterung geladen. Neben den stets verfigbaren Optionen “gedffnet”, “nicht gedffnet” und “bounce”, werden
auch alle im Newsletter vorhandenen Links angezeigt, die mindestens einen Klick aufweisen. Der Punkt
“bounce” beinhaltet alle Empfanger, die beim Versand temporar nicht erreicht wurden. Mégliche Grinde

dafir sind volle Postfacher oder der zeitweise Ausfall des Mailservers.

Nachdem Sie Ihre Auswahl getroffen und diese mit “Zur Liste hinzufligen” bestatigt haben, dauert es einen
kurzen Moment, bis die Empfanger geladen werden. Anschliel3end aktualisiert sich die Seite im Browser.

10.4.5 Synchronisation der Statistiken

Im Tab Statistiken kann mittels des Aktionen Icons ,Synchronisation der Statistiken”

7~
L=

eine Synchronisation der Statistiken des Accounts manuell angestoRen werden. Es erfolgt eine Benachrich-
tigung wenn der Vorgang abgeschlossen ist.

Bemerkung:

Der Cronjob ,E-Mail Marketing Statistik” muss hierzu aktiviert sein!
Dieser Cronjob synchronisiert die Statistiken aller E-Mail Kampagnen aller existierenden Accounts.
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10.4.6 Empfianger synchronisieren

Die wichtigste Funktion des Moduls E-Mail-Marketing besteht in der Synchronisation von Empféngern. Die
Moglichkeiten dieses Reiters werden anhand der folgenden Abbildung erklart:

= o =
[Dewc voomw ] 1. Q ( h 4 Kontakte = =2 =} ] 20 2.
Diese Seite (3] = Aktionen ~ 3. von 1(1-3va
Name * Modul E-Mail Adresse Aktionen
Mustermann, Max Leads max.mustermann@domain.tid B v
Mustermann, Kar Kontakte karl. mustermann@domain.tld IZIR4
Mustermann, Erika Leads erika.mustermann@domain tid w

Diese Seite (3) - Aktionen von 1(7-3von 3)

Es gibt einige Standardaktionen, die aus anderen Listen bekannt sind. Diese werden kurz erwahnt, bevor
die nachfolgenden Beschreibungen die speziellen Funktionen ndher ausfiihren.

1. Suche nach Datensatzen
2. Anzahl Eintrage pro Seite

3. Seitennavigation

Des Weiteren ist hier auch der Button ,Aktionen” - so wie er in den meisten Listenansichten verflgbar ist -
vorhanden.

Nach der Auswahl von Datensatzen (mittels Checkbox, ,,Diese Seite” oder ,,Gesamte Liste”) kdnnen
folgende Aktionen durchgefihrt werden:

+ Ldschen
+ Nicht synchronisierte Empfanger entfernen

Immer wenn das CRM eine Veranderung an der Liste der Empfanger erkennt, die noch nicht synchronisiert
wurde, erscheint folgendes Aktionen-Icon rechts oben:

—
p—

Nach dem Klicken wird das Symbol deaktiviert und die Empfanger werden im Hintergrund synchroni-
siert. Wahrend dieses Vorgangs bekommen Sie eine Statusmeldung in der rechten unteren Ecke des CRM-
Systems:

E-Mail-Marketing -
Interner Name MailChimp Konto
Synchronisation von Empfangern

Gestartet 02032017 11:26

Liste Demao

Sollten Sie sich wahrend des Abschlusses der Synchronisation noch im Modul E-Mail-Marketing im Reiter
“Attribute verwalten” oder “Empfanger synchronisieren” befinden, andert sich das deaktivierte Synchroni-
sationssymbol zu einem Aktualisieren-Symbol und das Statusfenster verschwindet:
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~a
=

Nach dem Abschluss der Synchronisation erhalten Sie je nach Einstellung zudem eine Benachrichtigung
Uber das CRM. Jeder Empfanger, der erfolgreich synchronisiert wurde, kann an folgendem Symbol in der
Listenansicht erkannt werden:

Bemerkung:

Hinweis zum Anbieter Brevo:
Kontakte, Orgas etc. mit gleichen E-Mail Adresen kénnen nicht synchronisiert werden!

Kontakte die abgemeldet oder hardbounct sind, werden ohne weiteren Hinweis nicht mehr zu einer Liste
hinzugefugt!

Bemerkung: Alle genannten Funktionen zum Synchronisieren von Empféangern gelten 1:1 fur das Verwalten
der Attribute. Sobald eine Anderung erkannt wird, erscheint das Symbol zum Ubertragen der Anderungen.

10.4.7 Fehler anzeigen

Da das Modul E-Mail-Marketing Gberwiegend per Schnittstellen mit den Anbietern kommuniziert, kann es
zu Fehlern kommen. In jedem Reiter des Accounts kann es deshalb passieren, dass ein Symbol erscheint,
das aufgetretene Fehler anzeigt.

A

Bei Klick auf dieses Symbol 6ffnet sich ein Popup, dass alle aufgetretenen Fehler unabhangig von der aus-
I6senden Aktion auflistet. Diese kdnnen einzeln oder komplett geléscht werden.

10.4.8 Abmeldungen

CRM+ wird von den Anbietern in der Regel dartber informiert, wenn sich ein Empfanger abmeldet und
nimmtdie entsprechenden MalBnahmen vor. In manchen Fallen kann es notwendig sein, dass ein Empfanger
manuell abgemeldet werden muss. Fir diesen Fall existiert bei allen synchronisierten Datensatzen in der
Detailansicht unter den Aktionen ein entsprechender Eintrag “E-Mail-Marketing abmelden”.

Es offnet sich ein Popup, in dem fir alle Accounts und Listen, in denen der Datensatz synchronisiert ist,
entschieden werden kann, wo die Abmeldung erfolgen soll. Es kdnnen sowohl einzelne, als auch alle Listen
auf einmal abgemeldet werden.

Nachdem mindestens eine Abmeldung oder vom Anbieter Ubermittelt wurde, erscheint in der Detailansicht
eine weitere Aktion namens ,E-Mail-Marketing Abmeldungen®”. Es 6ffnet sich ein Popup-Fenster, in welchem
alle Abmeldungen einzeln aufgelistet sind.
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10.5 Aktionen durch Anbieter

Das Modul E-Mail-Marketing bietet eine bidirektionale Synchronisation. Dazu wird das CRM vom Anbieter
informiert, wenn eine der nachfolgend beschriebenen Aktionen ausgefuihrt wird. Nicht alle Informationen
werden von allen Anbietern Gbermittelt.

10.5.1 Anmeldung

Wenn sich ein neuer Empfanger Uber den Anbieter registriert, wird in CRM+ die konfigurierte Aktion ausge-
fahrt. Die Konfiguration findet Uber die Einstellungen des Accounts statt. Zur Auswahl stehen “Keine Aktion”,
“Lead anlegen” oder “Benutzer oder Gruppe benachrichtigen” (siehe hierzu auch Abschnitt Einstellungen - An-
meldungen).

10.5.2 Abmeldung

Wenn sich ein Empfanger beim Anbieter abmeldet, wird das CRM benachrichtigt und der Empfanger wird
aus der entsprechenden Liste ausgetragen. Es wird sichergestellt, dass dieser Empfanger nicht mehr in diese
Liste aufgenommen werden kann.

Manche Anbieter ermdglichen auch die Abmeldung von allen Listen. In diesem Fall wird ausgeschlossen,
dass der Empfanger jemals in eine Liste dieses Anbieters eingeflgt werden kann.

10.5.3 Hard-Bounce

Wenn ein Newsletter verschickt wird und ein Empfanger nicht erreichbar ist, weil die E-Mail-Adresse un-
gultig ist, wird dieses Ereignis als Hard-Bounce bezeichnet. In diesem Fall wird der Empfanger automatisch
von allen Listen dieses Accounts abgemeldet und je nach Konfiguration der Zustandige fir den Account
benachrichtigt.

Neben den Hard-Bounces gibt es auch noch sog. Soft-Bounces erwahnen. Bei den Anbietern Brevo und
MailChimp gibt es hierzu extra Optionen.

Anbieter gehen auch teilw. unterschiedlich mit Bounces um. So erfolgt z.B. bei MailChimp nach 6
Soft-Bounces ein Hard-Bounce. Wie Bounces im Einzelnen bei den verschiedenen Anbietern behandelt
werden, entnehmen Sie bitte den Hilfebereichen der Anbieter.

10.5.4 Profilaktualisierung

Bei einigen Anbietern kann der Empfanger seine E-Mail-Adresse Uber die eigene Website andern. In diesem
Fall wird das CRM benachrichtigt, welches wiederum den Zustéandigen des Accounts in CRM+ informiert,
wenn konfiguriert. Dieser kann daraufhin entsprechende Schritte einleiten, um die Informationen ggf. auch
im CRM zu aktualisieren.
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10.5.5 E-Mail Aktualisierung

Einige Anbieter erlauben dem Empfanger, seine E-Mail-Adresse Uber die eigene Webseite zu dndern. Das
CRM wird in diesem Fall informiert und andert automatisch die Adresse im konfigurierten Feld, um die
Synchronisation aufrecht zu erhalten. Je nach Konfiguration wird der Zustandige des Account Datensatzes

informiert.
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Erweiterte Vertrage

11.1 Allgemein

Erweiterte Vertrage werden als Zusatz zu einem Aktivposten verwendet. Als , Erweiterte Vertrage” konnen z.B.
erweiterte Garantien, Versicherungen, Zusatzvertrage, Sonderausstattungen etc. angesehen werden, wel-
che i.d.R. wiederum zu einem Aktivposten gehdren. Erweiterte Vertrage kénnen somit auch entsprechend
zu einem Aktivposten referenziert werden.

Beispiel

Es wird eine Maschine (Produkt) verkauft, zu der ein Wartungsvertrag (Aktivposten) vorhanden ist. Zusatzlich
gibt es eine erweiterte Garantie, welche als Datensatz im Modul , Erweiterte Vertrage” angelegt ist.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

Bemerkung: Datensatze aus dem Modul Erweiterte Vertrage sind im sog. ,,Produktblock” auswahlbar. De-
taillierte Informationen siehe Abschnitt Produktblock im Handbuch.
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11.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Erweiterte Vertrage verfligt Uber die gewohnten Funktionalitaten einer Listen-
ansicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:
+ Loéschen
+ Massenbearbeitung
* Massentaggen
* CSV Import
+ CSV Aktualisierung
+ CSV Export
* Duplikate suchen
* Massenabonnieren
+ Abo beenden
+ Export PDF Plus

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

11.3 Detailansicht

Bemerkung: Im Gegensatz zu anderen Modulen, werden in diesem Modul in der Detailansicht nicht die
Ansichten geladen, welche als Standardansicht definiert wurden. Es wird in der Detailansicht immer die
Ansicht geladen, welche zuletzt bei dem aufgerufenen Datensatz verwendet wurde.

Der Grund hierfUr ist, dass Erweiterte Vertrage - welche z.B. erweiterte Garantien, Versicherungen, Zusatz-
vertrage, Sonderausstattungen darstellen - jeweils spezielle Informationen beinhalten kénnen. Diese In-
formationen sind meist in eigenen benutzderdefinierten Feldern enthalten, welche wiederum nur in der
jeweiligen benutzderdefinierten Ansicht dargestellt werden.

11.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block ,,Vertrag Basis Informationen”

Felder und deren Bedeutung im Block Vertrag Basis Informationen:

Feld Beschreibung

Vertragsname* Titel des Vertrags

Kontaktname Referenzfeld zu einem Kontakt
Partner Referenzfeld zu einem Partner
Organisation Referenzfeld zu einer Organisation

* = Pflichtfelder
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FAQ/Wissensbasis

Bemerkung:

Das Modul wurde - je nach Auslieferungsdatum des CRM Systems - als Modul ,FAQ" oder als Modul
+Wissensbasis” benannt.
In der nachfolgenden Beschreibung wird daher stets der Modulname ,FAQ/Wissensbasis” verwendet.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitaten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

Das Modul FAQ/Wissensbasis dient zur Verwaltung und Speicherung von FAQ- bzw. Wissensbasis-Beitragen
in CRM+.

Frequently Asked Questions (englisch fur haufig gestellte Fragen oder auch meistgestellte Fragen), kurz
FAQ/FAQs, sind eine Zusammenstellung von oft gestellten Fragen und den dazugehoérigen Antworten zu
einem Thema.

Das Modul FAQ/Wissensbasis kann sowohl in CRM+ als Wissenbasis flir CRM-Benutzer dienen, als auch von
Ihren Kunden im Kundenportal genutzt werden.

12.1 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Timesheet verflgt Uber die gewohnten Funktionalitdten einer Listenansicht.
Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

Aktionen

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:
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+ Ldschen

+ Massenbearbeitung
* Massentaggen

* Massenabonnieren
* Abo beenden

* Export PDF Plus*

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

Bemerkung: *Die Aktion ,Export PDF Plus” ist nur verfligbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.

Mittels der Aktion ,Export PDF Plus” kann ein PDF Export durchgefthrt werden.

Fur eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-

export im Handbuch.

12.2 Detailansicht

# B B Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote FAQ -

FAQ > Wie kann man PDF-Dateien im CRM speichern?

FAQInformation  Mehr Informationen  Dashboard Ansicht:  Standard NEU v o+
F O @ 9 L SO 4 < = >
R — »  wTagcous
. raas rustindis -
erstellt 24052021 11:41 gedndert ® offenticn O Privat

W FAQ Information

ichert:

wendet (melnefalle): Bayern

Produkmame CRM Software Partner

Staus veroffentict Kategorie

Frage Ve kann man PDF-Datelen Im CRM speichern?
Kumente” speicnemm. we

atel, Elldatel usw) als Anlg
en Im Block "Dokuments

Antwort

W Kommentar

Im Moriul Dokuments
iatel wird *In das Cf
Auswani st di

iobioy Golf, key

ount. Messe

er eine Datel (28 PDF.
2B, In vielen Modulen Im

~— Neuen Kommentar Ainzufugen —

CRM-

Aktionen

In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfligung:

+ Bearbeiten
+ Kopieren

* Loschen

2014.2023 powered by branformatk.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App Offnen

12.2. Detailansicht
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+ Anderungen anzeigen
+ PDF Export*

« Empfehlen

* Abonnieren

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.

Bemerkung: *Die Aktion ,PDF Export” ist nur verfugbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.

Mittels der Aktion ,PDF Export” kann ein PDF Export durchgefihrt werden.

Fur eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.

12.2.1 Spezielle Felder/Aktionen

Felder
Feld Beschreibung
Produktna- | Referenzfeld zu einem Produkt
me
Status* Auswabhlliste mit den Auswahllistenwerten ,,durchgesehen”, ,veréffentlicht” und ,veraltet”
(siehe [1])
Kategorie Auswabhlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [7])
Frage* Textbereich zum Verfassen einer Frage
Antwort* Textbereich zum Verfassen einer Antwort
* = Pflichtfeld

[1] Auswahllistenwerte kdnnen im Auswahllisten Editor erstellt, bearbeitet oder geldscht werden. Siehe hier-
zu auch den Abschnitt Auswahllisten Editor im Handbuch.

Far das Modul FAQ/Wissensbasis kdnnen im Modulmanager auch neue benutzerdefinierte Felder erstellt
werden.

Block Aktionen

Standardmalig sind im Modul FAQ/Wissensbasis in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionen vor-
handen. Im Modulmanager kénnen eigene Aktionen erstellt werden. Als Ubergabemodul stehen hier die
Module

+ Aufgaben

* Dokumente

* Social Wiki

* Termine
zur Auswabhl.

Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-
fugbar.

Tab , Mehr Informationen”
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Im Tab ,Mehr Informationen” kdnnen zusatzliche Referenzierungen (mittels Aktionen “wahle” und/oder “er-
stelle”) zu folgenden Modulen erstellt werden:

« Aufgaben
* Dokumente
* Social Wiki

* Termine

Siehe hierzu auch Abschnitt Tabs Information, Mehr Informationen und Dashboard im Handbuch.
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Gutschriften

13.1 Allgemein

Das Modul Gutschriften zahlt - sowie die nachfolgend aufgelisteten Module - zu den sog. ,Faktura Modulen”:
+ Angebote
* Auftragsbestdtigung
* Einkaufsbestellung
* Rechnungen
* Potentiale

+ Storno (Produktblock nur eingeschrankt nutzbar)

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfugbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschrankt) Aktivposten ausgewahlt werden kénnen.

Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
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13.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Gutschriften verflgt Gber die gewohnten Funktionalitaten einer Listenansicht.
Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:

Loschen

Massenbearbeitung

Massentaggen

Massenabonnieren

Abo beenden

DATEV Export [a]

DATEV Rechnungsdatenservice 1.0 [a]
DATEV Buchungsdatenservice [b]
DATEV Buchungsdatenexport [b]
Status ,bezahlt” setzen

Export PDF Plus

[a] Aktion nur verfigbar, wenn das das Add-on DATEV Rechnungsdateservice 1.0 aktiviert wurde.
[b] Aktion nur verflgbar, wenn das das Add-on DATEV Buchungsdatenservice aktiviert wurde.

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

13.3 Detailansicht

13.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block ,,Gutschrift Information”

Felder und deren Bedeutung im Block Gutschrift Information:

13.2.

Listenansicht
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Feld Beschreibung

Titel* Titel der Gutschrift

Kundenzeichen Textfeld zur manuellen Eingabe
Kontaktname Referenzfeld zu einem Kontakt
Gutschriftsdatum Datumsfeld zur Eingabe des Gutschriftsdatums
Organisation* Referenzfeld zu einer

Status Auswabhlliste

Kostenstelle Textfeld zur manuellen Eingabe

Typ Auswabhlliste des stornierten Rechnungstyps
Laufzeit Auswahlliste

Abrechnungsintervall Auswahlliste

Abrechnungszeitraum Auswahlliste

Rechnung Referenzfeld zu einer Rechnung
Angebot Referenzfeld zu einen Angebot
Partner Referenzfeld zu eine Partner
Gebucht Checkbox

original Buchungsbeleg

Referenzfeld zu einem Dokument

letzter Buchungsbeleg

Referenzfeld zu einem Dokument

* = Pflichtfelder

Aktionen Listenansicht

Warnung: Bei Kopie oder Umwandlung von Fakturadatensatzen kénnen keine Positionen kopiert wer-
den, deren Basisprodukt/-dienstleistung bereits geldscht wurde!

Generelle Aktionen sind im Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht - Aktionen beschrieben.

Spezielle Aktionen:

+ DATEV Export und DATEV Rechnungsdatenservice 1.0: Die ausgewahlten Datensatze werden zu DATEV
exportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Rechnungsdateservice 1.0 beschrieben.

« DATEV Buchungsdatenservice und DATEV Buchungsdatenexport: Die ausgewahlten Datensatze wer-
den zu DATEV exportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Buchungsdatenservice be-

schrieben.

+ Status ,bezahlt” setzen: Der Status der ausgewahlten Datensatze wird auf “bezahlt” gesetzt. Die Funk-
tion ist detailliert im Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht - Aktionen beschrieben.

13.3. Detailansicht
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Home

14.1 Allgemein

Das Modul “Home" ist das zentrale Modul in CRM+, welches aufgrund der Moglichkeit individuelle Widgets
zu erstellen, einen schnellen Uberblick tiber fast alle Module bietet.

Informationen aus Modulen, werden in sog. Widgets als Listen oder auch grafisch dargestellt.

Ebenso kdnnen spezielle Widgets wie z.B. Landerkarten, Notizblock, Tag Cloud, Streams usw. erstellt wer-
den. Eine Ubersicht aller verfiigbaren Widgets ist im Abschnitt Widget erstellen verfigbar.

Beispiel

Beispiel 1: Widgets ,Aktuelle Aktivitaten”, ,Top Organisationen” und ,Top Leads” im Modul Home mit zwei-
spaltigem Layout:
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B Q Iy
Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente ¥ Alle
Home Marketing [N ] &l
Aktuelle Aktivitsten S = # x  TopOrganisationen o -4 x
Alle v . =
Top Organisationen
Aufgabe bezogen auf Kontaktname  Terminbeginnt Endzeit zustindig Aktion
£0.000.000 €
Kundenbesuch 11.022019 1200 Marla v a
50.000.000 €
Senulung! diverse Themen wiunderlicn AG  Tobias Rosenoerg 20022019 1500 Marla v a
stellung Drossmann 40.000.000 €
Ajana Mintan 07.03.2019 1015 Karin v e
ann GmioH GmbH
30.000.000 €
Mesting versinbaren Hendrik Wener 04042019 10:30  Marla v a
Tatjana 20.000.000 €
Frau Buhringzr/ Top-Lead am’rn’ 14.06.2019 16:00  Maria v a
unringer
° 10.000.000 €
menr
ue T T v r v : -
Grrorer] o -4 x Danninger Metall ABitzli AG  Druborg AG Allheimer AGWunderiich AGDilheimer Bi@informatik GmblRo Gasbekerei Waldhof Gt
Organisation
—8— summe
Top Leads S =2 x
Nachname Vorname Organisation Leadquelle zustandig Axtion
Eender Roman Bender-IT GmbH partner Karin o
Bunringsr Tatjanz Colonia GmioH Wienseite Karin o
Crescentin paolo Ingegneria Milano SRL Webselte peter o
Denisov vurl Global Parts Kundenempfenlung Susanne o
Hosmeter Jenatnan Hosmeter Trans Wensette Gruppe Marketing
Kramer David Land Kundener Gruppe Vertrieh e
mehr
cRM* 2014201 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzoestimmungen | App tffnen

Beispiel

Beispiel 2: Widgets , Aktive Kampagnen”, ,Kampagnen nach Typ“, ,Notizen”, ,Kampagnen nach Status”, ,FAQ
Ubersicht”, ,Abonnierte Datensétze” und ,Modul-Ubersicht” im Modul Home mit dreispaltigem Layout:
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Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente  ~ Alle
Home Marketing © =
Axtive Kampagnen £ = # x  KampagnennachTyp o =4 x  Notizen -4 x
erwartetes e A
s Kampagnentypen
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nE
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* by
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FAQ Ubersicht o-4x
Kampagnen nach Status o =g x
Kategorie Status Froduktname zustindig Aktion
Tecrniscne versffent!  Server Model PEwE L]
: e admin
Kampagnenstatus Unterstatzung a T203070
s wertffentll . )
sehulung s CRM Software Karin o @ » Kampagne Tablets (Restposten) il
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ung at CoEE support
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3 #
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el

Kampagnenstatus

14.2 Aktionen

ﬂ - . n

Momentans Datensatze: 5

Im Modul Home befinden sich im rechten, oberen Bereich vier Aktionen-Buttons:

Home Leads

Organisationen

Kontakte

Kampagnen Berichte Dokumente hd Alle

Home

Marketing

o ©

Aktuelle Aktivitdten o —-4& % Top QOrganisationen o=-4 %
Alle v - -
Top Organisationen
Termin . i .
Aufgabe bezogen auf  Kontaktname peginne Endzeit zustandig Aktion 50000000 &
Kundenbesuch Ritzli AG 11.022019 1200 Maria v O 50.000.000 € ‘\

1. Kopieren von Dashboard-Tabs

2. Tab hinzufiigen

3. Layout bearbeiten

4. Widget hinzuftigen

Die Funktionen der jeweiligen Aktionen werden in den nachfolgenden Abschnitten detailliert erklart.

14.2. Aktionen
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14.2.1 Tab Kopieren
Um bereits erstellte Widgets bzw. Tabs zeitsparend an andere Benutzer verteilen zu kdnnen, kann die Aktion
“Kopieren von Dashboard-Tabs” genutzt werden.

Vor allem neuen CRM+ Benutzern kénnen so vorkonfigurierte Widgets bzw. Tabs zur Verflgung gestellt
werden.

Beispiel

Der Administrator erstellt mit seinem Benutzer den Tab ,Marketing”, in welchem sich diverse Widgets be-
finden, die gerade flur die Mitarbeiter der Abteilung Marketing hilfreich sind. Dieser Tab kann nun an Mitar-
beiter des Bereichs Marketing mittels Kopieren verteilt werden. Andere Benutzer kdnnen sich somit die Zeit
sparen, diese Widgets neu erstellen zu mussen.

Da ein Benutzer, zu welchem Tabs kopiert werden sollen, keine Freigabe o0.A. erteilen muss, damit in “sei-
nem” Modul Home Tabs erstellt werden, ist das Recht zu Kopieren abhangig vom Rechtemanagement.

Es gelten folgende Berechtigungen fir das Kopieren von Dashboard-Tabs:

+ Kopieren an Benutzer, deren Rollen im Rollen- und Hierarchiebaum ,unter” der Rolle des Benutzers
sind, der kopiert.

+ Verflgt ein Benutzer Gber die Rechtestufe ,Admin” oder ,CustomerAdmin“, kann dieser unabhangig
von seiner eigenen Rolle Tabs zu allen Benutzern kopieren.

Nach dem Anklicken des Buttons “Kopieren von Dashboard-Tabs" 6ffnet sich das gleichnamige Popup:
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Kopieren von Dashboard-Tabs x

Kopiere Dashboard-Tabs von Benutzer:* admin v
0 ausgewdhlte Eintrage Alle Eintrage entfernen Alle Eintrage hinzufigen
admin: Home +

admin: Vertrieb +

admin: Marketing +

admin: Intern +

admin: Karten +

Kopiere Dashboard-Tabs zu:* Benutzer v
0 ausgewahlte Eintrage Alle Eintrége entfernen Alle Eintrége hinzufigen
Benutzer: Alfons +

Benutzer: Peter +

Benutzer: Michael +

Benutzer: Susanne +

Benutzer: Maria +

Speichern Abbrechen

Im oberen Bereich “Kopiere Dashboard von Benutzer” wird der Benutzer ausgewahlt, von dem ein Tab ko-
piert werden soll.

In der rechten Spalte sind alle Tabs aufgelistet, welche kopiert werden kdnnen. Tabs die kopiert werden
sollen, kénnen mittels des Plus-lcons, oder per Drag And Drop der linken Spalte der ausgewahlten Eintrage
hinzugeftigt werden.

Die Reihenfolge der zu kopierenden Tabs kann anschlielfend nochmals per Drag And Drop festgelegt wer-
den.

Im unteren Bereich “Kopiere Dashboard zu” wird der Benutzer/die Rolle mittels Auswahlliste ausgewahlt, zu
der die Tabs kopiert werden sollen:
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Kopieren von Dashboard-Tabs x

Kopiere Dashboard-Tabs von Benutzer:* admin v
1 ausgewdhlte Eintrage Alle Eintrage entfernen Alle Eintrage hinzufiigen

1 admin: Marketing = | admin: Home +

admin: Vertrieb +

admin: Intern +

admin: Karten +

admin: Besuche +

Kopiere Dashboard-Tabs zu:* Benutzer v
1 ausgewahlte Eintrage Alle Eintrage entfernen Alle Eintrage hinzufagen

1 Benutzer: Peter = | Benutzer: Alfons +
Benutzer: Michael +

Benutzer: Susanne +

Benutzer: Maria +

Benutzer: Karl +

Speichern Abbrechen

Es kdnnen gleichzeitig sowohl Benutzer, als auch Rollen gewahlt werden, zu denen Tabs kopiert werden.

Durch das Klicken des Buttons “Speichern” wird das Popup-Fenster geschlossen und der Kopiervorgang
ausgelost.

14.2.2 Tab hinzufiigen

Nach dem Anklicken des Buttons “Tab hinzufluigen” 6ffnet sich das gleichnamige Popup:

Tab hinzufiugen x

Titel des Tabs:

Speichern Abbrechen

Nach der Eingabe des Titels im Feld “Titel des Tabs” und Klicken auf den Button “Speichern” wird der neue
Tab erstellt.

Der neue Tab wird nach dem letzten bereits vorhandenen Tab angefugt. Die Reihenfolge der Tabs kann
anschlieBend nochmals per Drag And Drop gedndert werden.
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14.2.3 Tab umbenennen

Wird der Mauszeiger Uber dem jeweiligen Tab positioniert, erscheint ein Stiftsymbol. Wird nun ein Dop-
pelklick ausgefuhrt, wird der Name des Tabs in einem Eingabefeld geladen und kann geandert werden.

Die Anderung wird gespeichert, indem neben den Tab geklickt wird.

14.2.4 Tab verschieben

Tabs kénnen mittels Drag And Drop an beliebiger Stelle dauerhaft neu positioniert werden.

14.2.5 Tab l6schen

Wird den Mauszeiger Uber dem jeweiligen Tab positioniert, erscheint ein “X". Wird dieses angeklickt, er-
scheint ein Popup mit der Abfrage “Wollen Sie wirklich diesen Tab 16schen?”.

Wird hier der Button “Bestatigen” geklickt, wird der Tab geldscht.

Bemerkung: Es wird nur der Tab selbst geldscht. Charts, Diagramme etc., welche in diesem Tab ggf. fur ein
Widget neu angelegt/verwendet wurden, sind auch nach dem Léschen des Tabs weiterhin verflgbar.

14.2.6 Layout bearbeiten

Nach dem Anklicken des Buttons “Layout bearbeiten” 6ffnet sich ein Popup, in welchem das Layout fir den
jeweiligen Tab konfiguriert werden kann:

Layout andern X

Layout des Tabs wahlen

Es kann hier durch das Anklicken der jeweiligen Grafik das entsprechende Layout ausgewahlt werden.
Folgende Layouts stehen zur Verflugung:

+ einspaltig - 100%

+ zweispaltig - 50/50%

+ zweispaltig - 33/66%

* zweispaltig - 66/33%

* dreispaltig - 33/33/33%

14.2. Aktionen 151



Handbuch - Module

Das jeweilige gewahlte, aktive Layout ist entsprechend mit einem griinen Haken markiert.

Bemerkung: Das Layout kann individuell fur jeden Tab einzeln konfiguriert werden.

14.2.7 Widget hinzufiigen

Eine detaillierte Beschreibung wie Widgets erstellt werden, sowie welche Widgets zur Verfligung stehen, ist
im nachfolgenden Abschnitt Widget erstellen beschrieben.

14.3 Widgets

in einem Widgets kdnnen Listenansichten, Grafiken/Charts oder Karten erstellt werden.

In den nachfolgenden Abschnitten wird detailliert erklart, wie Widgets erstellt, bearbeitet oder geléscht wer-
den.

14.3.1 Widget erstellen

Nach dem Anklicken des Aktionen-Buttons “Widget erstellen” (Button Nr. 4 im Screenshot , Modul Home -
Buttons Aktionen™), 6ffnet sich ein Popup, in welchem ein Widget ausgewahlt werden kann:

Widget hinzufiigen x

Widget hinzufiagen

+ Listenansicht eines Moduls + Notizblock + Verfiigbare Module
ammmm  Sehen Sie sich einen kleinen Teil der Notieren Sie sich schnell irgendwelche & Sehen Sie alle verfugbaren Module
B Listenansicht eines Moduls an. Informationen. anhand eines praktischen Coverflow.

+ Tag Cloud + spezielle Listenansichten + Charts

Lassen Sie sich alle verfugbaren Tags

X Sehen Sie sich spezielle Listenansicht . Lassen Sie sich Berichte und
auflisten, hervorgehoben nach Anzahl E _ o - ) _

. an, die besonders hilfreich sind. Modulinformationen grafisch anzeigen.
der Angaben.

+ Datensatz Stream + Interner zeitabhangiger Stream + Youtube Kanal

Sehen Sie die neuesten Anderungen an Sehen Sie die neuesten Anderungen Zeigt eine Ubersicht von Videos in

You
fq den von Ihnen abonnierten ﬁ bestimmter Datensatze in einem Tube einem bestimmten Kanal und spielt

Datensatzen. bestimmten Zeitraum. diese ab.
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Widget hinzufigen x

Widget hinzufigen

+ Datensatz Stream + Interner zeitabhangiger Stream + Youtube Kanal
Sehen Sie die neuesten Anderungen an Sehen Sie die neuesten Anderungen \'[IU Zeigt eine Ubersicht von Videos in
ﬁ den von Innen abonnierten 'ﬂ bestimmter Datensatze in einem Tube einem bestimmten Kanal und spielt
Datensatzen. bestimmten Zeitraum. diese ab.
+ Auswertung sozialer Medien + Aktivitatsverlauf + Lokalisierung

Mithilfe dieses Widgets kinnen
Informationen aus verschiedenen
sozialen Netzwerken und R55 Feeds

kombiniert werden.

+ Berichte

Ubersicht aller Aktivitaten und E-Mails
einer Organisation/Partner sowie
deren dazugehdrige Kontakte.

Aufgaben und Termine

Zeigtdie Daten oder das Diagramm

@ eines Berichts aus dem Modul

Eerichte.

Folgende Widgets sind verfugbar:
* Listenansicht eines Moduls
* Notizblock
+ Verfligbare Module
* Tag Cloud
* spezielle Listenansichten
+ Charts

* Datensatz Stream

* Interner zeitabhéingiger Stream

* Youtube Kanal

+ Auswertung sozialer Medien
* Aktivitatsverlauf

* Lokalisierung

* Berichte

+ Aufgaben und Termine

Nach dem Anklicken eines Widgets wird im Popup ein weiterer Tab angezeigt, in welchem das gewahlte

Widget konfiguriert werden kann.

Zeigt offene Aufgaben und Termine

Nachfolgend eine detaillierte Beschreibung der einzelnen Widgets.

Zeigt die verflgbare Verteilung der
Kontakte und Organisationen auf einer
Karte an.
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Listenansicht eines Moduls

Sehen Sie sich einen kleinen Teil der Listenansicht eines Moduls an.
Felder zur Konfiguration des Widgets:
+ Widgettitel - Eingabefeld flur den Titel des Widgets
+ Automatisch aktualisieren - Checkbox zur autom. Aktualisierung der angezeigten Daten

* Intervall (Sekunden) - Zeitintervall in Sekunden, in welchem die Daten aktualisiert werden (Feld wird
erst angezeigt, wenn Checkbox ,Intervall (Sekunden)” angehakt ist)

+ Anzahl der Datensétze - Auswahlliste, wie viele Datensatze (1-12) im Widget dargestellt werden sollen

* Modul - Auswahlliste aller zur Verfigung stehenden Module, aus welchem die Datensatze angezeigt
werden sollen

+ Ansicht - Auswahlliste aller zur Verfligung stehenden Listenansichten des ausgewahlten Moduls, auf
dem das Widget basiert

+ anzuzeigende Felder - Multi-Auswabhlliste der Felder, welche im Widget dargestellt werden sollen

Beispiel

Im nachfolgenden Screenshot ist eine Listenansicht des Moduls Kalender ausgewahlt worden.

Aktuelle Aktivitaten o= xn
Alle v
Aufgabe bezogen auf Kontaktname Termin beginnt Endzeit zustandig Aktion
Meeting Herr Bartsch Ollheimer AG Dietmar Bartsch 20.09.2016 11:00 Peter 1]
Teilnehmer Verkaufsgesprach Danninger Danninger Metal ) o . _
i o Denis Thomalla 09.11.2016 08:45 Peter i ]
Wetall AG AG
_ o Danninger Metal ) . - -
prach Danninger Metall AG _ Denis Thomalla 11.11.2016 12:00 Peter [i]
t Geschaftsleitung ~ - i o o ~
Reichert GmbH Sebastian Reichert  28.11.2016 14:45 Peter i ]
Meeting mit Geschafisleitung Reichert _ ~ _ . ~
~ - - Reichert GmbH Sebastian Reichert  30.11.2016 15:00 Peter [i]
GmbH
Details zu Produktvorstellung Drossmann Drossmann . M 07.12.2015 10:15 "
Ajana Mintah 7.12.2016 - arin v
GmbH GmbH S = o
Mesating versinbaret Hendrik Weber 12122016 10:30 Maria
Nachfrage zu Bedarf 2017 Westcoast Inc. Westcoast Inc. Janet Miller 13.12.2016 18:00 Peter [i ]
e Tatjana F 4 tm e . .
Frau Buhringer/ Top-Lead o 14.12.2016 16:00 Maria
Buhringer
\ = - e Gruppe
Messe Einladung Reichert GmbH 22122016 16:25 M X v
Marketing

In der letzten Zeile der Listenansichtim Widget ist das Wort “mehr” als klickbarer Link dargestellt. Wird dieser
Link geklickt, wird der Benutzer zur entsprechenden Listenansicht des Moduls weitergeleitet.

Bemerkung: Wurde eine benutzerdefinierte Listenansicht geldscht, oder die dazugehdrige Freigabe wider-
rufen, wird das darauf basierende Widget weiterhin angezeigt. Im Widget wird dann der Hinweistext ,Die
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grundlegende Listenansicht wurde gel6scht oder die dazugehdrige Freigabe widerrufen!” angezeigt.

Notizblock

Notieren Sie sich schnell irgendwelche Informationen.
Felder zur Konfiguration des Widgets:
+ Widgettitel - Eingabefeld fur den Titel des Widgets

Im Widget selbst wird nun ein Feld vom Typ “Textbereich” angezeigt. Um Text hinzuzufliigen, zu bearbeiten
oder zu l6schen, muss lediglich ein Doppelklick auf diesen Bereich durchgefuihrt werden.

1 u
Motizen L

Um den Text abzuspeichern, muss abschlielend nur neben den Textbereich geklickt werden.

1 ~u
MNotizen =

Diese Woche nicht vergessen:
- Flyer von der Druckerei abholen

- Homepage von Brainformatik besuchen: www_brainformaitk_com

Verfiigbare Module

Sehen Sie alle verfligbaren Module anhand eines praktischen Coverflow.
Felder zur Konfiguration des Widgets:
+ Widgettitel - Eingabefeld flr den Titel des Widgets
+ Automatisch aktualisieren - Checkbox zur autom. Aktualisierung der angezeigten Daten

* Intervall (Sekunden) - Zeitintervall in Sekunden, in welchem die Daten aktualisiert werden (Feld wird
erst angezeigt, wenn Checkbox ,Intervall (Sekunden)” angehakt ist)
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Coverflow Module

(]
I
%
x

Prooukte

ﬂ e

Momentane Datensatze: 25

In einer grafischen Darstellung werden die Module inkl. der Anzahl der Datensatze angezeigt. Durch Ankli-
cken der grafischen Modul-Icons, kann zwischen den Modulen gewechselt werden.

Beim erneuten Anklicken, des im Vordergrund angezeigten Moduls, wird der Benutzer in die Listenansicht
des betreffenden Moduls weitergeleitet.

Tag Cloud

Lassen Sie sich alle verfugbaren Tags auflisten, hervorgehoben nach Anzahl der Angaben.

Felder zur Konfiguration des Widgets:

Widgettitel - Eingabefeld flr den Titel des Widgets
Automatisch aktualisieren - Checkbox zur autom. Aktualisierung der angezeigten Daten

Intervall (Sekunden) - Zeitintervall in Sekunden, in welchem die Daten aktualisiert werden (Feld wird
erst angezeigt, wenn Checkbox ,Intervall (Sekunden)” angehakt ist)

Ansicht der Tag Cloud - Auswahlliste mit den Werten ,Wolke", ,Statische Ansicht” und ,,Dynamische
Ansicht” fur die Art der Ansicht

Tags mit folgender Sichtbarkeit anzeigen - Auswahlliste mit den Werten ,Meine*, ,Offentlich” und
JAlle” der Sichtbarkeit der Tags

Nachfolgend die Screenshots mit den jeweiligen Ansichten.

Ansicht “Wolke":
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Tag Cloud

(]
I
%
b 4

Messe 2017  Aussteller

qualifiziert
Messe 2018

Die Tags werden als “sich bewegende Wolke” dargestellt. Je nach Position des Mauszeigers Gber der “Wolke”,
andert sich die Richtung und Geschwindigkeit der Rotation der Tags.

Ansicht “Statische Ansicht”:

Tag Cloud

(]
I
%
x

Aussteller, Key Account, Messe 2017, Messe 2018, Offene Angebote, qualifiziert

Die Tags werden in alphabetischer Reihenfolge dargestellt.

Ansicht “Dynamische Ansicht":
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Tag Cloud

Q
|
“
x

Aussteller, Key Account, Messe 2017, Messe 2018, Offene Angebote, qualifiziert

Die Tags werden in alphabetischer Reihenfolge dargestellt. Die meistverwendeten Tags werden in grof3erer
Schrift dargestellt.

Bemerkung: Unabhangig davon, welche Ansicht fur das Widget gewahlt wurde, gilt: Wird auf einen Tag
geklickt, wird eine Suche nach Datensatzen durchgefihrt, welche mit diesem Tag gekennzeichnet sind.

Die gefundenen Datensatze werden anschlieend Ubersichtlich modulweise in einer Listenansicht darge-
stellt:

Home Organisationen Kontakte Rechnung Leads Kampagnen Tickets - Alle
Gesamtanzahl gefunden: 4 zeige Ergebnisse in Al v
Kontakte (1) -- Tag-Suche fir Aussteller 1 von 1(1-Tvon 1}

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

KON4 Manuel Meyer Vertried Northern Iron A/S meyer@northern-iron.com +453545881823 @ Ssusanne PR o
Organisationen (3) —- Tag-Suche fir Aussteller 1 von 1 (i-3von 3)

Organisati - Organisati Ort Webseite alt Telefon zusténdig Aktion

ORG10 Wunderlich AG Steyr hitp:/ wunderlich.com +43725289234 Susanne £ 8

ORG17 Northern Iron A/S Kopenhagen hitp//WwWw.northern-iron.com +45354588182 Susanne Fa-| o

ORG20 TUNAP Industrie Chemie GmbH & Co. admin S8

In der Listenansicht der Suchergebnisse befindet sich rechts oben die Auswahlliste “zeige Ergebnisse in".
Hier kann die Liste der Suchergebnisse nochmals auf ein gewahltes Modul reduziert werden.

Bei der Auswahl “Alle” werden wieder alle Suchergebnisse dargestellt.
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spezielle Listenansicht

Sehen Sie sich spezielle Listenansicht an, die besonders hilfreich sind.
Felder zur Konfiguration des Widgets:
+ Widgettitel - Eingabefeld flur den Titel des Widgets
+ Automatisch aktualisieren - Checkbox zur autom. Aktualisierung der angezeigten Daten

* Intervall (Sekunden) - Zeitintervall in Sekunden, in welchem die Daten aktualisiert werden (Feld wird
erst angezeigt, wenn Checkbox ,Intervall (Sekunden)” angehakt ist)

+ Anzahl der Datensétze - Auswahlliste, wie viele Datensatze (1-12) im Widget dargestellt werden sollen

+ Ansicht - Auswabhlliste aller zur Verfligung stehenden CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht eines Mo-
duls, auf dem das Widget basiert

Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht, welche die Kennzeichnung “in Bewertungsliste
Ubernehmen” haben, erscheinen in der Auswahlliste des Feldes “Ansicht”. Detaillierte Informationen hierzu
siehe Abschnitt Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht im Handbuch.

Charts

Lassen Sie sich Berichte und Modulinformationen grafisch anzeigen.
Felder zur Konfiguration des Widgets:
* Widgettitel - Eingabefeld fir den Titel des Widgets
+ Automatisch aktualisieren - Checkbox zur autom. Aktualisierung der angezeigten Daten

* Intervall (Sekunden) - Zeitintervall in Sekunden, in welchem die Daten aktualisiert werden (Feld wird
erst angezeigt, wenn Checkbox ,Intervall (Sekunden)” angehakt ist)

+ Diagramm - Auswahl eines vorhandenen oder Erstellung eines neuen Diagramms

Mittels des “Plus-Buttons” beim Feld “Diagramm”, kann entweder ein vorhandenes Diagramm ausgewabhlt,
oder ein neues Diagramm erstellt werden.

Auswahl Diagramm

Nach dem Anklicken des “Plus-Buttons” ¢ffnet sich das Popup “Diagramme”:
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Zeige nur:  Alle Suchen... Q 4=

Name Typ Modul Aktion
Aktivposten nach Produkt Vertikales Balkendiagramm Aktivposten & W
Aktivposten nach Status Vertikales Balkendiagramm Aktivposten & W
Aktivposten nach Typ Horizontales Balkendiagramm Aktivposten #F J
Aktivposten nach Zustandigkeit Tortendiagramm Aktivposten |
Aktivposten nach Zustdndigkeit Vertikales Balkendiagramm Aktivposten & 3
Neu/- Bestandsvertrage Donut Aktivposten & W
Angebote - Betrag Horizontales Balkendiagramm Angebote # |
Angebote nach Angebotsstufe Donut Angebote & W
Angebote nach Gesamtsumme Liniendiagramm Angebote & W
Angebote nach Zustandigkeit Horizontales Balkendiagramm Angebote & W
Angebotsaufteilung Horizontales Balkendiagramm Angebote & W
AB nach Gesamtsumme netto Liniendiagramm Auftragsbestatigung & ul
AB nach Status Donut Auftragshestatigung & 3
AB nach Zustandigkeit Vertikales Balkendiagramm Auftragsbestatigung & W
Auftragsbestatgung nach ) . =
Zustandigkeit Tortendiagramm Auftragsbestatigung #F T
Dienstleistung nach Preis Vertkales Balkendiagramm Dienstleistungen & W
Dienstleistung nach Typ Donut Dienstleistungen & W
Dienstleistung nach Zustandigkeit Tortendiagramm Dienstleistungen & ul
Dokumente nach Zustandigkeit Tortendiagramm Dokumente #F J
Eingangsrechnung nach Liefernat Tortendiagramm Eingangsrechnungen |

1 van 8 (7 - 20 von 143)

Das Popup ist in folgende Bereiche untergliedert:

+ Feld,Zeige nur”: Auswahlliste mit Modulen, um nur Diagramme des ausgewahlten Moduls anzuzeigen.

+ Suchfeld: Die angezeigten Spalten ,Name"” (Name des Diagramms), , Typ" (Typ des Diagramms) und

».Modul” werden nach dem eingegeben Suchbegriff durchsucht.

+ Button ,Plus”: Aktion ,Erstelle Diagramm®, es wird das Popup ,Erstelle ein neues Diagramm” ge6ffnet.

Siehe hierzu auch den nachsten Abschnitt Erstellung Diagramm.
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+ Listenansicht: Auflistung aller vorhandenen Diagramme mit Information zum Namen und Typ des Dia-
grammes, sowie fur welches Modul dieses erstellt wurde.

Nach dem Anklicken des Namens eines Diagramms, wird dieses entsprechend ibernommen.

Erstellung Diagramm

Die Erstellung eines Diagramms fur das Widget “Charts”, ist identisch mit der Erstellung eines Diagramms
fur einen Bericht bzw. ein Berichtsset.

Siehe hierzu auch Abschnitt Schritt: Diagramm im Handbuch.

Beispiel

Nachfolgend ein Beispiel fur die schrittweise Erstellung eines Diagramms fur das Modul Leads, welches auf
einer benutzerdefinierten Listenansicht basiert und die Werte des Feldes ,Leadstatus” grafisch auswertet.

Step 1- Name und Beschreibung: Name und Beschreibung fur das Diagramm eingeben.

Erstelle ein neues Diagramm x

Mame und Modul und Gruppierung Diagrammart
; 2 - . 3 Feld auswahlen a4 5 :
Beschreibung Bericht/Ansicht setzen auswiahlen

Diagramm-

Name:*

Diagramm-Zugangsart:

0 Name und Beschreibung fiir das Diagramm eingeben.

< Zuriick Nachster > Vorschau Speichern

Name:

Modul:

Quelle:

Feld fiir Daten:
Summierungs-Methode:
Gruppierung:

Diagrammart:

+ Feld ,Diagramm-Name": Hier sollte ein moglichst aussagekraftiger Name eingetragen werden.
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+ Auswahlliste ,Diagramm-Zugangsart”: In der Auswabhlliste kann gewahlt werden, ob das Diagramm
,Offentlich” (fir alle Benutzer verfigbar), oder nur ,Privat” (nur fir den Ersteller) verfigbar ist.

Mit dem Button “Nachster >" kann der nachste Schritt aufgerufen werden.
Die Buttons “Vorschau” und “Speichern” sind erst im Step 5 aktiv.

Step 2 - Modul und Bericht/Ansicht: Auswahlen des Moduls und des Berichts oder der Ansicht, um Daten
aufzunehmen.

Erstelle ein neues Diagramm x

Mame und Modul und Gruppierung Diagrammart
1 3 Feld auswahlen 4 5
Beschreibung Bericht/Ansicht setzen auswahlen

Modul auswahlen:* leais -

Diagramm aus: ® Ansicht Ansicht:*  Leadstatus v

() Berichte

o Auswahlen des Moduls und des Berichts oder der Ansicht, um Daten aufzunehmen.

< Zuriick MNachster > Vorschau Speichern

Name:Leadstatus

Modul:

Quelle:Ansicht

Feld fiir Daten:
Summierungs-Methode:
Gruppierung:

Diagrammart:

« Auswabhlliste ,Modul auswahlen”: Auswahl des Moduls, auf welchem der Chart basieren soll.

* Auswahl ,Diagramm aus”: Auswahl, ob der Chart auf einer benutzerdefinierten Listenansicht, oder
einem Bericht basieren soll.

+ Die Auswahllisten ,Ansicht” bzw. ,Berichte” werden je nach Auswahl des Feldes ,,Diagramm aus” ange-
zeigt. In den Auswahllisten werden jeweils alle zur Verfigung stehenden benutzerdefinierten Listen-
ansichten oder Berichte aufgelistet.

Mit den Buttons “< Zurtick” bzw. “Nachster >" kann der vorherige bzw. nachste Schritt aufgerufen werden.

Step 3 - Feld auswahlen: Auswéahlen eines Feldes als Wertquelle fir das Diagramm.
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Erstelle ein neues Diagramm

Mame und Modul und Gruppierung Diagrammart
1 2 Feld auswahlen 4 5
Beschreibung Bericht/Ansicht setzen auswihlen
Feld auswahlen:* Leadstatus '/
Summierungs-Methode:  Anzahl 7

0 Auswahlen eines Feldes als Wertquelle fur das Diagramm.

< Zuriick MNachster > Vorschau Speichern

Name:Leadstatus

Modul:Leads

Quelle:ansicht Leadstatus

Feld fiir Daten:Leadstatus
Summierungs-Methode:Anzahl
Gruppierung:

Diagrammart:

+ Auswahlliste ,Feld auswahlen”: Auswahl des Feldes, welches als Wertquelle fur das Diagramm dient.

+ Auswahlliste ,Summierungs-Methode": In Abhangigkeit welches Feld als Wertquelle ausgewahlt wur-
de, stehen hier bis zu finf Summierungs-Methoden zur Auswahl (Anzahl, Summe, Minimum, Maxi-
mum und Mittelwert).

Mit den Buttons “< Zurlick” bzw. “Nachster >" kann der vorherige bzw. nachste Schritt aufgerufen werden.

Step 4 - Gruppierung setzen: Eine Gruppierung auf ein oder zwei Felder wird normalerweise benétigt.
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Erstelle ein neues Diagramm x
Mame und Modul und B o Gruppierung Diagrammart
1 2 3 Feld auswahlen 5
Beschreibung Bericht/Ansicht Setzen auswahlen

Gruppierung setzen:
vorhandene Felder Obereinstimmende Felder
Vorname
Nachname
Organisation
ort e
zustandig

<

0 Eine Gruppierung auf ein oder zwei Felder wird normalerweise bendtigt.

< Zurick Machster > Vorschau Speichern

Name:Leadstatus

Modul:Leads

Quelle:ansicht Leadstatus

Feld fiir Daten:Leadstatus
Summierungs-Methode:Anzahl
Gruppierung:

Diagrammart:

Mit den Buttons “< Zurtick” bzw. “Nachster >" kann der vorherige bzw. nachste Schritt aufgerufen werden.

Beispiel

Im nachfolgenden Screenshot ist ein Beispiel fur die Gruppierung der Felder ,Typ” und ,Status” im Modul
Rechnungen ersichtlich. Als Datenbasis dient der Mittelwert des Feldes ,Gesamt mit MwSt”, dargestellt in
einem horizontalen Balkendiagramm.
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Erstelle ein neues Diagramm

Mame und Modul und Gruppierung Diagrammart
1 2 3 Feld auswahlen 4
Beschreibung Bericht/Ansicht setzen auswihlen

Diagrammart auswahlen: o, 0nrajes Balkendiagramm

0 Auswahlen der sichtbaren Parameter fur das Diagramm.

< Zuriick MNachster > Vorschau Speichern

Name:Rechnungssummen nach Typ und Status

Modul:Rechnung

Quelle:ansicht Alle NEU Standard 29.805,70 €
Feld fur Daten:Gesamt mit MwSt
Summierungs-Methode:Mittelwert

Gruppierung:Typ, Status E Abonnement
Diagrammart:Horizontales Balkendiagramm

Schlussrechnung

15 chart by amCharts

o€ 10.000 € 20.000 € 30.000 € 40.000 ¢

- Automatisch erzeugt - Bezahlt
- storniert Offen

Step 5 - Diagrammart auswahlen: Auswahlen der sichtbaren Parameter flr das Diagramm.
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Erstelle ein neues Diagramm
Mame und Modul und B Gruppierung ° Diagrammart
1 2 3 Feld auswahlen 4
Beschreibung Bericht/Ansicht setzen auswahlen

Diagrammart auswahlen: aiyajas Balkendiagramm v

0 Auswahlen der sichtbaren Parameter fur das Diagramm.

< Zurick MNachster > Vorschau Speichern

Name:Leadstatus

Modul:Leads

Quelle:Ansicht Leadstatus

Feld fur Daten:Leadstatus
Summierungs-Methode:Anzahl
Gruppierung:

Diagrammart:

Mit dem Button “< Zuruck” kann der vorherige Schritt aufgerufen werden.

Der Button “Vorschau” zeigt die ausgewahlte Diagrammart in einer Vorschau an:
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Erstelle ein neues Diagramm x

Mame und Modul und Gruppierung Diagrammart
1 2 3 Feld auswahlen 4
Beschreibung Bericht/Ansicht setzen auswahlen

Diagrammart auswahlen: aiyajas Balkendiagramm v

0 Auswahlen der sichtbaren Parameter fur das Diagramm.

< Zurick MNachster > Vorschau Speichern
Name:Leadstatus 10 —
Modul:Leads
3 |
Quelle:Ansicht Leadstatus
Feld fur Daten:Leadstatus 'Eu 6 -
Summierungs-Methode:Anzahl c B
= -
Gruppierung:
Diagrammart:vertikales Balkendiagramm 2
art
o -
~ o S
e '\Q’& & & 4;\‘2'& &
i A @ & 2
:3’-‘ {1&- & 1‘} &
& <& o &
N b
& <
N
&
)

Leadstatus

-Anzahl

Nach dem Anklicken des Buttons “Speichern” wird der Dialog zur Erstellung nach Fertigstellung automatisch
geschlossen. Das soeben erzeugte Diagramm ist nun im Feld “Diagramm” bereits ausgewahlt.

Leadstatus L]

Leadstatus

Leadstatus
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Datensatz Stream

Sehen Sie die neuesten Anderungen an den von lhnen abonnierten Datensatzen.

Felder zur Konfiguration des Widgets:

Widgettitel - Eingabefeld fiir den Titel des Widgets
Automatisch aktualisieren - Checkbox zur autom. Aktualisierung der angezeigten Daten

Intervall (Sekunden) - Zeitintervall in Sekunden, in welchem die Daten aktualisiert werden (Feld wird
erst angezeigt, wenn Checkbox , Intervall (Sekunden)” angehakt ist)

Anzeigetyp - Auswabhlliste, ob moduliibergreifend alle Anderungen angezeigt werden sollen, oder nur
Anderungen aus dem gewéhlten Modul

Maximale Datensétze - Eingabefeld fiir den Wert der maximal anzuzeigenden Datensatze

Maximale Anderungen pro Datensatz - Eingabefeld fiir den Wert der maximalen Anderungen pro
Datensatz

Im Widget wird sowohl der Name des Datensatzes (als anklickbarer Link), als auch das entsprechende Icon
des Moduls angezeigt:

Interner Stream der abonnierten Datensétze

» Summer Sale |dil

» RaduPopa ¥

» Elis Brandt 4

Wil
» Drossmann GmbH B
» Hendrik Weber &

» Kampagne Tablets (Restposten) [l

Nach dem Anklicken des Icons “Dreieck” links neben dem Datensatznamen, werden in einer Zeitlinie die
Anderungen des Datensatzes angezeigt. Sowohl das Anderungsdatum/die Uhrzeit, als auch Details zur Art
Anderung werden nun detailliert dargestellt:

14.3.

Widgets 168



Handbuch - Module

Interner Stream der abonnierten Datensatze o -4 %

Verknipfung zu "Ereignis zur Kampagne" erstelit (Modul: Kalender

~ Summer Sale |l

Verkniipfung zu "Ereignis zur Kampagne" erstelit (Modul: Kalender

AL

000

3 Feldanderungen:
@ Produkt wurde von ™ auf "CRM 5Software” geandert
o gesendete Anzahl wurde von "0" auf "1.200" geandert
¢ Gréle der Zielgruppe wurde von "0" auf "1.200" gedndert

» RaduPopa 4

Interner zeitabhdngiger Stream

Sehen Sie die neuesten Anderungen bestimmter Datenséatze in einem bestimmten Zeitraum.

Felder zur Konfiguration des Widgets:

Widgettitel - Eingabefeld fir den Titel des Widgets
Automatisch aktualisieren - Checkbox zur autom. Aktualisierung der angezeigten Daten

Intervall (Sekunden) - Zeitintervall in Sekunden, in welchem die Daten aktualisiert werden (Feld wird
erst angezeigt, wenn Checkbox ,Intervall (Sekunden)” angehakt ist)

Anzeigetyp - Auswahlliste, ob modullibergreifend alle Anderungen angezeigt werden sollen, oder nur
Anderungen aus dem gewahlten Modul

Maximale Datensatze - Eingabefeld fir den Wert der maximal anzuzeigenden Datensatze

Maximale Anderungen pro Datensatz - Eingabefeld fiir den Wert der maximalen Anderungen pro
Datensatz

Anzeige aller Anderungen im Zeitraum von - Auswabhlliste aus welchem Zeitraum (1, 3, 5, 14, 30, 60
oder 365 Tage) die Anderungen dargestellt werden sollen

Anzeige der Daten - Auswahlliste, ob nur ,meine Daten” oder ,alle Daten” angezeigt werden sollen

Das Widget “Interner zeitabhangiger Stream” ist ahnlich dem Widget “Datensatz Stream”.

Es werden hier jedoch alle Datensatze, nicht nur die abonnierten, dargestellt. Weiters kann mittels eines
Zeitfilters der Zeitraum der Anderungen definiert werden.
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Interner zeitabhangiger Stream

Q
|

A

x

» Tatjana Buhringer &

» Lead nochmals kontaktieren &

» Lead nochmals kontaktieren M

» Potential Maier AG @&

» Meeting intern &

» Anderung AGB [ddd

Nach dem Anklicken des Icons “Dreieck” links neben dem Datensatznamen, werden in einer Zeitlinie die
Anderungen des Datensatzes angezeigt. Sowohl das Anderungsdatum/die Uhrzeit, als auch Details zur Art
Anderung werden nun detailliert dargestellt:
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Interner zeitabhangiger Stream

» Lead nochmals kontaktieren M
» Lead nochmals kontaktieren ©

» Tatjana Buhringer &

w Potential Maier AG @&
o 2 Feldanderungen:

o geandert Datum wurde von " auf "07.03.2019" geandert
o gedndert Datum WV wurde von " auf "07.03.2019" geandert

Feldénderung: Abschluss wurde von "07.03.2019" auf "14.03.2019" o
geandert

o Datensatz erstellt

» Meeting intern &

Youtube Kanal

Zeigt eine Ubersicht von Videos in einem bestimmten Kanal und spielt diese ab.
Felder zur Konfiguration des Widgets:

+ Widgettitel - Eingabefeld flr den Titel des Widgets

* Typ - Auswahllistenwerte ,Kanal” und ,Playlist”

* Name - Link zum Kanal bzw. zur Playlist

Warnung: Um das Widget nutzen zu kénnen, wird ein API-SchlUssel bendtigt, welcher in Soziale Medien
Einstellungen hinterlegt werden muss. Wurden die notwendigen Einstellungen noch nicht vorgenom-

men, erscheint im Widget der Hinweis ,Aktivieren Sie YouTube unter Globale Einstellungen -> Soziale
Medien -> YouTube und hinterlegen Sie einen API Schlissel.”.
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Auswertung sozialer Medien

Mithilfe dieses Widgets kdnnen Informationen aus verschiedenen sozialen Netzwerken und RSS Feeds kom-

biniert werden.

Felder zur Konfiguration des Widgets:

* Widgettitel - Eingabefeld fir den Titel des Widgets

+ Automatisch aktualisieren - Checkbox zur autom. Aktualisierung der angezeigten Daten

* Intervall (Sekunden) - Zeitintervall in Sekunden, in welchem die Daten aktualisiert werden (Feld wird
erst angezeigt, wenn Checkbox ,Intervall (Sekunden)” angehakt ist)

* RSS Feed - URL des RSS Feeds

+ Max. Anzahl Eintrédge je Netzwerk - Auswahl, wie viele Eintrage (5, 10,15, 20, 25, oder 30) angezeigt

werden

+ Sortierung - Sortierung der Eintrage (Nach Datum, Nach Quelle oder Zufallig)

RS5 Feed o= %
MacBook-"Tastaturfiasko": Serienfenler Erpressungswelle zielt auf offentliche
statt Staubproblem? Git-Repositorys
Ein Ex-Apple-Servicetechniker eit einigen Tagen haben Erpresser
behauptet, der Fehler bei den zahlreiche Repositorys bei GitHub,
aktuellen Maobil-Keyboards liege tiefer GitLak und BitBucket geldscht und
als vomn Hersteller eingeraumt und fordern Bitcoins fur die
konne jederzeit auftreten. Wiederherstellung.
heise online News heise online News
Schiler mehrerer Bundeslander RoboCup: Muntere Finalspiele mit
protestieren gegen Mathe-Abitur schénen Aktionen
Abiturzeit ist Stresszeit, und oft sind Der letzte Tag der RoboCup German
die Schiler mit den Aufgaben Cpen entschadigte fir den
unzufrieden. Doch nach der jUngsten Durchhanger am Samstag. Die
Prifung protestieren Schiler gleich Finalspiele in den FulRball-Ligen boten
mehrerer Lander. spannende Begegnungen.
neize cnline News neise enline News
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Aktivitdtsverlauf

Ubersicht aller Aktivitaten und E-Mails einer Organisation/Partner sowie deren dazugehérigen Kontakte.

Felder zur Konfiguration des Widgets:

Bemerkung:

Widgettitel - Eingabefeld fir den Titel des Widgets
Automatisch aktualisieren - Checkbox zur autom. Aktualisierung der angezeigten Daten

Intervall (Sekunden) - Zeitintervall in Sekunden, in welchem die Daten aktualisiert werden (Feld wird
erst angezeigt, wenn Checkbox ,Intervall (Sekunden)” angehakt ist)

bezogen auf - Auswahl, des Moduls (Organisationen, Kontakte, Leads oder Partner)

Anzeigetyp - Auswahl, wie die Anzeige dargestellt wird (Auswahlwerte: Einzelbl6cke - E-Mails, Aktivi-
taten, Anrufhistorie / Einzelblocke - Aktivitaten, Anrufhistorie, E-Mails / Kombinierte Blocke / Alles in
einer Liste)

Auswahl der darzustellenden Daten - Auswahl, aus welchen Modulen (Aktivitaten, E-Mails, Anruf-
historie) Daten dargestellt werden.

Maximale Anzahl der Datensatze pro Block - Anzahl der angezeigten Datensatze pro Block
Sortierung - Auswahl der Sortierung (absteigend oder aufsteigend)

Scrollbalken nach Anzahl an Datensétzen pro Block - Festlegung, nach wie vielen Datensatzen der
Scrollbalken dargestellt wird
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Aktivitdtsverlauf o= %
v q Brainformatik GmbH
i
i
E-Mails:
Betreff Gesendet/Empfangen am Status zustandig
Anfrage Anpassung 07.01.201911:17 Empfangen admin
Update Infos 29.01.2019 14:07 Empfangen admin
Neues Addon 01.02.2018 13:58 Empfangen admin
Aktivitdten:
Betreff Aktivitdtentyp Endedatum zustandig Aktivitdtenstatus Aktionen
Werbeunterlagen erstellen Aufgabe 18.05.2018  Perer nicht begonnen v
Anforderungen Anpassung der
Besuchvor Ort  24.11.2016  admin geplant L
Software
b g a Max Mustermann
E-Mails:
Betreff Gesendet/Empfangen am Status zustandig
Terminbestatigung 26.01.2018 12:24 Empfangen admin
Aktivitdten:
Betreff Aktivitatentyp Endedatum zustandig Aktivitdtenstatus Aktionen
Anforderungen Anpassung der
Besuchvor Ort  24.11.2016  admin geplant v

Software

Lokalisierung

Zeigt die Verteilung von Kontakte, Organisationen, Leads und Partner auf einer Karte an.
Felder zur Konfiguration des Widgets:
+ Widgettitel - Eingabefeld flr den Titel des Widgets
+ Automatisch aktualisieren - Checkbox zur autom. Aktualisierung der angezeigten Daten

+ Intervall (Sekunden) - Zeitintervall in Sekunden, in welchem die Daten aktualisiert werden (Feld wird
erst angezeigt, wenn Checkbox , Intervall (Sekunden)” angehakt ist)

* Typ der Karte - Auswahl der Karte (Weltkarte, Europakarte oder Landerkarte)
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+ Zuverwendender Landercode - Auswahl, welcher Landercode zur Anzeige genutzt wird (Rechnungs-
adresse oder Lieferadresse)

* Zu verwendender Adresse Landercode - Auswahl, welcher Landercode zur Anzeige genutzt wird
(Rechnungsadresse oder Lieferadresse). Feld wird nur angezeigt, wenn bei , Typ der Karte” die Lander-
karte gewahlt wurde.

+ Karte - Auswahl des anzuzeigendes Landes (Deutschland, Osterreich, Schweiz u.v.m). Feld wird nur
angezeigt, wenn bei , Typ der Karte” die Landerkarte gewahlt wurde.

* Filterung der Anzeige - Auswahl der Module (Organisationen, Kontakte, Leads und Partner), deren
Datensatze angezeigt werden sollen. Eine Mehrfachauswahl bzw. Kombination mehrerer Module ist
moglich. Datensatze der ausgewahlten Module kdnnen basierend auf Listenansichten oder Berichten
gefiltert werden. Wenn hier kein Modul ausgewahlt wurde, werden alle Module automatisch angezeigt,
ansonsten nur die ausgewahlten.

Auf der ausgewahlten Karte werden nun alle ausgewahlten Daten auf der Karte mittels eines gelben Punkts
dargestellt:

Landerkarte Deutschland LS B A

Bei Mouseover eines gelben Punktes werden die Adressdetails angezeigt:
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Landerkarte Deutschland o -9 R

Name: Patrick Saler (Brainformatik GmbH)

Adresse: Mobil-Oil-Str. 31, 84539 Ampfing, DEUTSCHLAND

Bemerkung: Um Punkte auf einer Karte anzeigen zu kdnnen, werden Koordinaten in Form von Langen-
und Breitengraden benétigt. Damit diese Daten im CRM erhoben werden kénnen, mussen folgende Ein-
stellungen hinterlegt werden: * CRM Konfigurator: Im Tab ,,Geodaten” muissen entsprechende Einstellun-
gen vorhanden sein, damit die Ermittlung der Geodaten grundsatzlich méglich ist. * Cronjobs: Der Cronjob
,Geodaten-Ermittlung” muss aktiv sein. Empfohlenes Intervall: nicht kleiner als taglich. Uber diesen Cronjob
wird die zyklische Erhebung der Langen- und Breitengrade durchgefihrt.

Berichte

Zeigt die Daten oder das Diagramm eines Berichts aus dem Modul Berichte.
Felder zur Konfiguration des Widgets:
+ Widgettitel - Eingabefeld flr den Titel des Widgets
* Bericht - Auswahl des Berichts dessen Daten/Diagramm angezeigt werden soll

+ Anzeigetyp - Auswahl des Anzeigetyps. Je nach Bericht stehen hier die Werte Daten und/oder Dia-
gramm zur Auswahl.

Widget Berichte mit Anzeige der Daten des Berichts:
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Leadiibersicht Fs- I 3
@ =
Leadstatus l=_ Nachname WVorname Organisation Telefon E-Mail Branche Leadquelle Zustandig
erneut - - - - . -
. Miller Thomas  Stage Marketing GrmbH +484023882868  info@stage-marketing.de Kommunikation Partner Susanne
kontaktieren
Weig Kathrin  HR Personalvermittlung +497211039582  kathrin.weigl@hr-pv.de Beratung Kaltakgquise Michael
; ; ) ; ; ; - Gruppe
Danitz Susanne Danitz Marketing Agentur  +49304569456 s.danitz@danitz-marketing.de  Kommunikation Messe Vertrieh
ertriel
; . ; ) T Gruppe
kontaktiert Brandt Elis Speed Kurier Essen +492012295031 e.b@speed-kurier-essen.de Kommunikation Kundenempfehlung e
ertriel
Hurti Madlene Orlikon AG +41438167718 huerti@orlikon-ag.com Technologie Messe Michae!
Leadohne  Hans Leadorga 0578764536 -auswahlen- -auswahlen- admin
Datesta Blingbling AG -auswahlen- test admin
Anderson
nicht erreicht Weber Hendrik +492219244451 hw@anderson-bg.de Beratung Kaltakquise Susanne
Beratungsgesellschaft
Mayer Clemens  Flonatec GmbH +4969960524 cmayer@flonatec.de Technologie Webseite Michae!
Freizeit und
offen Ortega Veronica Global Travel Agency +525552831202 oriega@globetrotter.com E Partner Michael
rholung
Gruppe
Leitner Sven Green Energy AG +4593099123768  leitner@green-energy.com Energie Kaltakquise Vertrieh
ertriel

Bemerkung: Werden Berichte in einem Widget dargestellt, ist die Anzahl der dargestellten Datensatze
im Widget einstellbar. Uberschreitet die Gesamtanzahl der Datensatze die eingestellte Anzahl, wird eine
Seitennavigation angezeigt.

Widget Berichte mit Anzeige des Diagramms des Berichts:

Leadiibersicht

Leads nach Status & Zustandigkeit

- Susanne
I Peter

- Michael
- Karin

Leadstatus

- Gruppe Vertrieb
- Gruppe Marketing

Im Widget stehen zusatzlich drei Aktionen-Icons zur Verfigung:

admin
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+ Berichtanzeigen (Icon,Auge”) - Durch Anklicken wird der Berichtin einem neuen Browsertab gedffnet.
+ Als PDF exportieren - Der PDF Export des Berichts wird gestartet.
+ Export als CSV - Der CSV Export des Berichts wird gestartet.

Aufgaben und Termine

Zeigt offene Aufgaben und Termine.

Widget hinzufiigen x

Widget hinzufigen Aufgaben und Termine

Widgettitel *
Automatisch aktualisieren (]

Standardintervall € taglich r

Speichern Abbrechen

Felder zur Konfiguration des Widgets:
+ Widgettitel - Eingabefeld flur den Titel des Widgets
+ Automatisch aktualisieren - Checkbox zur autom. Aktualisierung der angezeigten Daten

* Intervall (Sekunden) - Zeitintervall in Sekunden, in welchem die Daten aktualisiert werden (Feld wird
erst angezeigt, wenn Checkbox ,Intervall (Sekunden)” angehakt ist)

+ Standardintervall - legt fest, ob beim Laden des Widgets die Tages-/Wochen- oder Monatsansicht
geladen wird
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Aufgaben und Termine - = & %

ge:  Meine v { > Diese Woche Monat = Woche Tag
08.07.2019 - 14.07.2019 (KW28)
Montag, 08.07.2019

-15:00 Unr « # O

T
[1+]
+
=
o
I
=
oL
| =
u
%)
+
1
1
T
o
D
ra
[i¥]
=
£
=
=
U
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[
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=
L=

Dienstag, 09.07.2019

B Meeting Sommerkampagne Eeplant 09:00-09:30 Unr « 4 O
E Telko Zulieferer geplant 15:30-16:00 Uhr « 4 €

Mittwoch, 10.07.2019

Kundentermin geplant 10:00-12:00 Uhr « 4 ©
Donnerstag, 11.07.2019

Telefonakquise geplant v # 0

[<]

Freitag, 12.07.2019

Meeting Vertriebsstrategie geplant Ganztagig v & 0

Im Widget werden alle Aufgaben und Termine des ausgewahlten Zeitraums (Monat/Woche/Tag) angezeigt.
Mittels der Buttons “<” und “>" kann in der ausgewahlten Ansicht zurick bzw. vor navigiert werden.

In der Auswabhlliste “Anzeige” wird festgelegt, welche Aufgaben und Termine angezeigt werden sollen: Meine,
Alle oder ausgewahlte Benutzer oder Gruppen. Diese Auswahl ist abhangig von den Rechteeinstellungen
bzw. Kalenderfreigaben.

Mittels des Icons “griner Haken"” kann eine Aufgabe/ein Termin auch direkt im Widget selbst als erledigt
gekennzeichnet werden.

14.3.2 Widget verschieben/positionieren
Nach der Erstellung eines neuen Widgets, wird dieses immer innerhalb des Tabs an der letzten Position
hinzugefugt.

Widgets kénnen mittels Drag And Drop innerhalb eines Tabs an beliebiger Stelle dauerhaft neu positioniert
werden.

14.3.3 Widget aktualisieren

Grundsatzlich wird ein Widget ebenfalls neu geladen, wenn das Modul Home (neu) aufgerufen wird.
Es gibt zwei weitere Méglichkeiten, um ein Widget zu aktualisieren:
* manuell - klicken auf das Icon ,halkreisformige Pfeile"

+ automatisch - beim Widget erstellen/bearbeiten die Checkbox ,Automatisch aktualisieren” anhaken
und das Intervall (Sekunden) eintragen
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Tags @_ &S x

Messe 2018
qualifiziert

14.3.4 Widget ein-/ausklappen

Durch das Anklicken des Icons “Strich” kann ein Widget fur die Anzeige ein-/ausgeklappt werden:

Tags = E)f x

Messe 2018
qualifiziert

14.3.5 Widget bearbeiten

Durch das Anklicken des Icons “Stift” kann ein Widget bearbeitet/neu konfiguriert werden. Es 6ffnet sich das
Popup, welches bei der Widgeterstellung genutzt wird.

Messe 2018
qualifiziert
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14.3.6 Widget l6schen

Durch das Anklicken des Icons “X" kann ein Widget geldscht werden.

o- 4@

Messe 2018
qualifiziert

Bemerkung: Das Widget wird lediglich bei dem Benutzer geldscht, welcher die Aktion ausfihrt. Es werden
keine dem Widget zugrundeliegenden Daten, Diagramme o0.a. geldscht.
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KAPITEL 15

Kalender

15.1 Allgemein

Die folgenden Kapitel beschreiben die Kalendermodule, welche in die Module Termine und Aufgaben aufge-
teilt sind, sowie die Konfigurationsmaoglichkeiten in den Globalen Einstellungen und in den Benutzereinstel-
lungen in Meine Einstellungen.

15.1.1 Aufrufen der Module

Die Module “Termine” und “Aufgaben” werden in der Modulleiste nicht mit Namen, sondern mittels Icon
dargestellt.

“ Rechnung Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Tickets hd

Termine

Listenansicht Kalender

Meine Termine v 4 # W Suchen.. Q © %
[ Diese Seite (11) = Aktionen +
Terminnr. Betreff Typ
[ CcAL7 Internes Meeting Marketing Meeting
[] CALS Mesting Fr. Petzl Meeting
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A M Rechnung Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Tickets -
Aufgaben
Alle v < Suchen Q © W%
Ll Diese Seite (2) - Aktionen =
Betreff * Aufgabennr. Beginn Ende
[ Kampagne Aktionswoche TASK2 28.05.2019 08:00 28.05.2019 11:00
[ Mappe Produktportfolio TASK1 23.05.2019 12:00 30.05.2019 12:00

Warnung: Da die Module ,Termine” und ,Aufgaben” nicht mittels Namen angezeigt werden, sind die-
se Uber die Modulsuche nicht aufrufbar. Die Icons fur die Module ,Termine” und ,Aufgaben” werden
grundsatzlich neben dem Icon des Moduls Home angezeigt und sind nicht - so wie andere Module - in
der Modulleiste individuell positionierbar.

15.2 Globale Einstellungen

In Modulmanager stehen folgende Einstellungspunkte zur Verfigung:
Modul Aufgaben

+ Layout Editor

* Feldberechnungen

+ Kurzinfo Management

* Workflow Liste

+ Auswahllisten Editor

Die detaillierten Beschreibungen zu diesen Einstellungspunkten sind jeweils in den verlinkten Abschnitten
im CRM+ Handbuch verfiigbar.

Modul Termine
+ Layout Editor
+ Feldberechnungen
+ Kurzinfo Management
+ Workflow Liste
* Grundkonfiguration
+ Auswahllisten Editor

Die detaillierten Beschreibungen zu diesen Einstellungspunkten sind jeweils in den verlinkten Abschnitten
im CRM+ Handbuch verfigbar.
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Ausnahme ist hier der Einstellungspunkt “Grundkonfiguration” des Moduls Termine, welcher nachfolgend
beschrieben wird.

Grundkonfiguration

FUr das Modul Termine kann ein Administrator mittels der Grundkonfiguration die Einstellungen fir das
Modul vorkonfigurieren:

& 2 Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Einstellungen - Alle

Einstellungen > Termine > Grundkonfiguration

chen =
B x
Grundeinstellungen
Standardansicht  Kalender - Standardanzeige  Diese Woche
% Modulmanager
S Wochenstart Montag - Wochentage Mo Di M Do Fr| Sa So
#  usnahllsten Editer Nicht gewahite Wochentage  Ausgrauen E zemzone SR
Auswah|listenabhangigkeiten . )
Arbeitstag beginnt | 08:00 Arbeitstagendet  18:00
B Listenansicht Farben
18 Lstenansic Farbe Standarddauer eines neuen Termins in
Nicht gewahite Zeiten Ausgrauen - 30
Minuten
@ Spracheditor
Geburtstage anzeigen @ Zeitskala in Minuten 30
@ Freigabecenter
Kalenderfarben
Meeting W 5005007 Follow Up Termin 30 L]
Anruf [l 540059 Follow Up Termin 30 i}
Konfiguration bei neven, noch nicht Termin-Typen:
50
[l 566566 Follow Up Termin
[i]
Standardreferenzen (Termine & Aufgaben)
® & ] = &] - o ?
A ®m 8 B B B W =&
F 2 & ® = e = m
o A& B W & = =
0
B %

Werden im CRM neue Benutzer angelegt, wird diese Grundkonfiguration GUbernommen.

Diese Einstellungen kénnen dann von jedem neuen Benutzer in Meine Einstellungen - Kalender individuell
Uberarbeitet werden.

Die einzelnen Einstellungspunkte Grundeinstellungen, Kalenderfarben und Standardreferenzen (Termine & Auf-
gaben) werden detailliert im Abschnitt Meine Einstellungen - Grundeinstellungen beschrieben.

Warnung: Die Checkbox ,Geburtstage anzeigen” wird erst in Meine Einstellungen - Kalender angezeigt,
wenn diese im Modulmanager in der Grundkonfiguration des Moduls Termine aktiviert wurde.

Warnung: Die Kalenderfreigaben kdnnen in der Grundkonfiguration nicht voreingestellt werden. Diese
muss jeder Benutzer fir sich selbst individuell konfigurieren.

Warnung: Der Einstellungspunkt ,Geburtstage anzeigen” muss vom Administrator in der Grundkon-
figuration aktiviert werden, damit dieser Einstellungspunkt grundsatzlich bei den Benutzern in Meine
Einstellungen - Kalender angezeigt wird.

15.2. Globale Einstellungen 184



Handbuch - Module

15.3 Meine Einstellungen

Im Tab “Kalender” in Einstellungspunkte kann jeder Benutzer die Kalendermodule Termine und Aufgaben
individuell konfigurieren:

& M/ Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Benutzer - Alle
Meine Einstellungen
Benutzer Weitere Einstellungen Sl ation  Tag Eir Kalender ~ Meine Gruppen Bearbeiten
W Grundeinstellungen
Standardansicht xalender Standardanzeige Diese Wache
Wochenstart Montag Wochentage Mo, DI, MI, Do, Fr
Nicht gewshite Wachentage Ausgrauen Arbeitstag beginnt 08:00
Zeitzone Europe/Berin Arbeitstag endet 18:00
Nicht gewshite Zeiten Ausblenden Standarddauer eines neuen Termins in Minuten 2
Geburtstage anzeigen nein Zeitskala in Minuten 20
Listenansicht Followup Termin 8
w Standardreferenzen (Termine & Aufgaben)
& B ¥
W Kalenderfarben
Anruf [ | Fallow Up Termin 20
Besuch vor Ort [ | Fallow Up Termin 20
Meeting | | Follow Up Termin 30
Gruppe Marketing
Gruppe Vertrieh [ |
¥ Terminfreigabe
Gruppe Marksting sient alle Detalls Kann alle Details privater Termine sehen: Nein
Maria Richter (. @hbrainformatik.com) Sieht wann Ich beschafiigt bin Kann alle Details privater Termine sehen: Neln
Michael Schmidt ( ‘@brainformatik.com) Stellvertreter (Vollzugriff) Kann alle Details privater Termine sehen: nein

w Aufgabenfreigabe

Michael Schmid |

@brainformatik.com)

stellvertreter (vollzugriff)

CRM™

2014-2019 powered by brainformatk.com | Uner uns | Lizenzoestmmungen | App offnen

Mittels des Buttons “Bearbeiten” wird die Bearbeitungsansicht der Einstellungen aufgerufen:
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P B & W ow X @ a & 9 & Qe

& M/ Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Benutzer - Alle

Meine Einstellungen

Speichern  Abbrechen

Benutzer Weitere i ation  Tag Ei Kalender

Grundeinstellungen

Standardansicht Kalender v Standardanzeige Diese Woche v
Wochenstare | Montag . Wochentage | Mo Di | Mi | Do | Fr | Sa So
Nicht gewahite Wochentage Ausgrauen v Arbeitstag beginnt 08:00
Zeitzone  Berlin v Arbeitstagendet | 18:00
Nicht gewahite Zeiten  Ausblenden v Standarddauer eines neuen Termins in Minuten 30

Geburestage anzeigen | Zeitskalain Minuten 30 .
Listenansicht Followup Termin @ &
Standardreferenzen (Termine & Aufgaben])
a (Bl B B8 ¢+ = =
n W =
Kalenderfarben
anruf | [ #5a00s0 Follow Up Termin 30 L]
BesuchvorOre [ s0010e3 Follow Up Termin 20 (1]
Mesting [ #0000d7 Follow Up Termin 20 (1]
Gruppe Marketing st
Gruppe Vermrieb [ #dosa15
Terminfreigabe (-]
Gruppe Marketing  Sieht alle Detalls v Kann alle Details privater Termine sehen =
Maria Richter | @brainformatik.com)  Siehtwann Ich beschaftigs bin v Kann alle Details privater Termine sehen B
Michael Schmide  Stellvertreter (vollzugriff) v Kann alle Details privater Termine sehen [ w
! @brainformatik_com)
Aufgabenfreigabe (+]
Michael Schmidt Stellvertreter (Vollzugriff) " S
i @brainformatik.com)
CRM™ 2014-2019 powered by brainformatik com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App offnen

Die Einstellungspunkte sind in folgende Blocke aufgeteilt:
* Grundeinstellungen
« Standardreferenzen (Termine & Aufgaben)
* Kalenderfarben
* Kalenderfreigaben

Die detaillierten Beschreibungen zu diesen Einstellungspunkten sind nachfolgend jeweils in den verlinkten
Abschnitten im Handbuch verflgbar.
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15.3.1 Grundeinstellungen

Feld

Funktionalitiat

Standardansicht

Festlegung, welche Ansichtim Modul “Termine” beim Aufrufen standardmaRig an-
gezeigt wird - Auswahl “Kalender” oder “Listenansicht”

Standardanzeige

Festlegung, welcher Zeitraum im Modul “Termine” beim Aufrufen standardmafiig
angezeigt wird - Auswahl “Heute”, “Diese Woche” oder “Dieser Monat”

Wochenstart Festlegung, mit welchem Wochentag die angezeigte Woche beginnt - Auswahl
“Montag” bis “Sonntag”
Wochentage Festlegung, welche Wochentage im Kalender angezeigt werden - Auswahl/Buttons

Mo-So (es kann hier eine beliebige Kombination gewahlt werden)

Nicht gewahlte Wo-
chentage

Festlegung, wie im Einstellungspunkt “Wochentage” nicht gewahlte Wochentage
angezeigt werden - Auswahl “Ausgrauen” oder “Ausblenden”

Zeitzone

Festlegung/Auswahl der Zeitzone (z.B. Berlin)

Arbeitstag beginnt

Festlegung, um welche Uhrzeit der Arbeitstag beginnt und entsprechend in der
Kalenderansicht angezeigt wird

Arbeitstag endet

Festlegung, um welche Uhrzeit der Arbeitstag endet und entsprechend in der Ko-
lenderansicht angezeigt wird

Nicht gewahlte Zei-
ten

Festlegung, wie Uhrzeiten auRBerhalb des Arbeitstages in der Kalenderansicht an-
gezeigt werden - Auswahl ,Ausgrauen” oder ,Ausblenden”

Standarddauer ei-
nes neuen Termins

Festlegung, wie lange die Standarddauer eines neuen Termins ist.
Start/Ende wird in das jeweils andere Feld kopiert (plus/minus der Dauer), wenn

in Minuten dieses noch leer ist.
Geburtstage anzei- | Checkbox fur die Anzeige von Geburtstagen [7].
gen

Zeitskalain Minuten

Auswahl (5, 10, 15, 30 u. 60), wie die Zeitskala in Minuten grafisch in der Kalender-
ansicht dargestellt wird

Listenansicht
Follow-up
min

Ter-

Checkbox zur Konfiguration, ob bei Nutzung des “griinen Hakchens” (Termine auf
durchgeflhrt setzen) in der Listenansicht das Popup zur Erstellung eines Follow-up
Termins angezeigt werden soll.

[1] Geburtstage anzeigen

Wurde die Funktion global vom Administrator aktiviert, wird fir jeden Benutzer in seinen eigenen Kalender-
einstellungen die Checkbox ,Geburtstage anzeigen” eingeblendet, um fur sich individuell die Anzeige der
Geburtstage aktivieren zu kénnen.

Wird die Funktion global aktiviert, wird der entsprechende Cronjob ,Geburtstagstermine” ebenfalls

aktiviert.

Der Cronjob lauft einmal taglich um 02:00 Uhr. Beim ersten Lauf werden alle Geburtstage aller Datensatze
fur alle Benutzer fur ein Jahr im Voraus erhoben. Ist dies passiert, pruft der Cronjob taglich welche
Geburtstage zum Tag der Laufzeit fallig sind und erstellt fir das kommende Jahr neue Termine.

Bei aktivierter Checkbox ,Geburtstage anzeigen” in ,Meine Einstellungen - Tab Kalender” werden folgende
Funktionalitaten aktiviert:

+ Istim Modul Kontakte das Feld ,,Geburtsdatum” gefullt, wird dieser als Termin automatisch im Kalender
als ganztagiges Ereignis angezeigt.

+ Jeder Benutzer sieht die Geburtstage von allen Datensatzen, welche dieser aufgrund der Rechteinstel-
lungen generell sehen darf.

15.3. Meine Einstellungen

187




Handbuch - Module

+ Es wird der Vor- und Nachname sowie in Klammern das Alter des Kontaktes angezeigt (mittels Klick
auf den Namen wird die Detailansicht des Datensatzes aufgerufen).

+ Der Ereignistyp ,Geburtstag” kann als Filter (z.B. in benutzerdefinierte Listenansichten oder Berichten)
verwendet werden.

* In der Detailansicht (siehe Screenshot unten) und im Anrufpopup wird der Geburtstag grafisch signa-
lisiert (Icon ,Geschenk”).

+ Der jeweilige Geburtstagstermin wird 11 Monate vor und 1 Monat nach dem Geburtstag angezeigt.

+ Die Farbe eines Geburtstags wird global vom Administrator vorgegeben. Jeder Benutzer kann in seinen
Kalendereinstellungen die Farbe individuell einstellen.

Q+<lli!‘Ei

| A Leads Kontakte Organisationen

Kontakte » ﬁ Max Mustermann (26)

Kontakt Information Mehr Informationen Dashboard

¢z O @ 9 B w %

15.3.2 Standardreferenzen (Termine & Aufgaben)

Festlegung, zu welchen Modulen Standardreferenzen zu Terminen u. Aufgaben angezeigt werden.

Standardreferenzen - respektive standardmalfiig verknlpfte Module - werden im Block “Beziehungen” in der
Detailansicht eines Datensatzes in den Modulen Termine und Aufgaben angezeigt.

Folgende Module stehen zur Auswahl:
+ Potentiale
+ Kontakte
+ Organisationen
+ Leads
+ Dokumente
* Tickets
* Produkte
+ FAQ
+ Lieferanten
* Preislisten
+ Angebote
+ Einkaufsbestellung

+ Auftragsbestatigung
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* Rechnung

* Kampagnen

+ Servicevertrage

+ Dienstleistungen

+ Timesheet

*+ Projekte

* Projektteams

* Projektaufgaben

* Projektmeilensteine
+ Gutschriften

+ Eingangsrechnungen
+ Storno

* Partner

+ Aktivposten

+ Social Wiki

+ Erweiterte Vertrage
* Newsletter

+ E-Mails

» Besuchsbericht (nur bei aktivierten Add-on Besuchsbericht)

Bemerkung: Sollten aufgrund einer individuellen Anpassung von CRM+ weitere Module vorhanden sein,
stehen auch diese in der Auswahl fir die Standardreferenzen zur Verfigung.

Warnung: Es stehen hier fir einen Benutzer nur die Module zur Auswahl, auf welche dieser aufgrund
der Globale Rechtevergabe auch zugreifen darf.

Soll eine weitere Referenz/Beziehung zu einem Datensatz eines Moduls hergestellt werden, welche nicht als
Standardreferenz definiert wurde, ist dies mittels der Aktion “Weitere Referenzen hinzuflgen” moglich.

Detaillierte Beschreibung siehe Abschnitt Termine Detailansicht bzw. Aufgaben Detailansicht.

15.3.3 Kalenderfarben

Fir jeden Termintyp (Modul Termine) kann eine eigene Kalenderfarbe definiert werden.

In der Detailansicht in Einstellungspunkte wird ein Typ nur dargestellt, wenn eine Farbe definiert wurde,
oder die Dauer eines Follow Up Termins eingetragen wurde.

Zusatzlich zu den Typen eines Termins, kdnnen auch spezielle Farben fur die eigenen Gruppen konfiguriert
werden.

Eigene Gruppe bedeutet in diesem Fall, manist aufgrund der Rechteeinstellungen ein Mitglied einer Gruppe.
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Gruppentermine fur Gruppen, die keine eigene Farbdefinition haben, erscheinen in der Farbe des Termin-

typs, falls konfiguriert.

Bemerkung: Ist sowohl eine Farbe fur einen Typ als auch fur eine Gruppe definiert, wird zur Anzeige die

Farbe der Gruppe verwendet.

Warnung: Auswahllistenwerte des Feldes , Typ*, fir welche noch keine Kalenderfarbe bzw. Dauer eines
+Follow Up Termins” (Nachfolgetermin) definiert wurde, sind nur in der Bearbeitungsansicht vorhanden.

standardreferenzen (Termine & Aufgaben)

& B = B o ? it m

Kalenderfarben

Anruf [ #540d59 Follow Up Termin 30 LiJ
BesuchvorOrt 299193 Follow Up Termin 30 [}
Meeting .xmoeod7 Follow Up Termin 30 (]

Gruppe Marketing s#dbdbof

Gruppe Vertrieb  [JJ #db9315

Terminfreigabe [+]
Gruppe Marketing Sieht alle Details v Kann alle Details privater Termine sehen o}
Maria Richter (| @brainformatik.com) Sieht wann ich beschaftigtbin -~ Kann alle Details privater Termine sehen o]
Michael Schmidr (| @brainformatik.com) Stellvertreter (Vollzugriff) v Kann alle Details privater Termine sehen [ o)

Kalenderfarben
Meeting Follow Up Termin
Anruf Follow Up Termin
Terminfreigabe
Gruppe Marketing Sieht alle Details
Michael Schmidt {michael.schmidu@ | Stellvertreter (Vollzug
Maria Richter {maria.richter@ ) Sieht wann ich besche
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Beispiel

Wurden fur die Termintypen ,Meeting” die Farbe Blau und fur ,Anruf” die Farbe Grun eingestellt, werden
die verschiedenen Termintypen entsprechend in der Kalenderansicht dargestellt:

@« 0 Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Dokumente A Alle

Termine +

Listenansicht =~ Kalender

Alle -
= < | 2 Heute Mai 2019 Monat Woche Tag  Termindbersicht &

KW Mo. Di Mi. Do. Fr. Sa. So.

18 1 2 El 4 5

10:00 Internes Meeting Marketing

19 6 7 8 9 10 " 12

10:00 Meeting Fr. Petzl 10:00 Anruf Hr. Schneider

20 13 14 15 16 17 18 19

10:00 Intemes Meeting Marketing 9:00 vorstellung Produktportfolio Rek|

21 20 21 22 23 24 25 26

14:00 Anruf Fr. Leimen

22 27 28 29 30 3

10:00 Internes Meeting Marketing

CRM* 2014-2019 powered by brainformatik com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App &ffnen

15.3.4 Kalenderfreigaben

Mittels der Kalenderfreigaben kénnen Benutzer anderen Benutzern und/oder Gruppen ihren Kalender frei-
geben:

- ) (Termine & Aufgab

‘W Kalenderfarben

Meeting [ | Follow Up Termin 30

Anruf [ | Follow Up Termin 30

W Terminfreigabe

Gruppe Marketing Sieht alle Details Kann alle Details privater Termine sehen: Nein
Michael Schmidt (michael.schmidt@ ) Stellvertreter (Vollzugriff) Kann alle Details privater Termine sehen: Nein
Maria Richter (maria.richter@® ) Siehtwann ich beschaftigt bin Kann alle Details privater Termine sehen: Nein

Die Kalenderfreigaben kénnen individuell fur die Kalendermodule Termine (Block Terminfreigaben) und Auf-
gaben (Block Aufgabenfreigabe) erteilt werden.

Durch Anklicken des Icons “Plus” im Block “Terminfreigabe” bzw. im Block “Aufgabenfreigabe” in der Bear-
beitungsansicht, wird eine weitere Zeile eingeblendet, in der die Freigaben definiert werden:
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Terminfreigabe

admin

Sieht wann ich beschaftigt bin

Kann alle Details privater Termine sehen 1w

In jeder Zeile einer Kalenderfreigabe kann eingestellt werden, wer (Benutzer oder Gruppe) Zugriff auf die
Datensatze der Module Termine und Aufgaben hat.

Gruppe

Gruppe Support
—  Gruppe Vertrieb

Peter

BOd7

Follow Up Termin 30
Follow Up Termin

Follow Up Termin 30

Sieht wann ich beschaftigt bin v

In der zweiten Auswabhlliste wird festgelegt, welche Berechtigung andere Benutzer auf die eigenen Daten-
satze der Module Termine und Aufgaben haben:

Kalendarfarben

Meeting [l z005007
Schulung

Anruf [l 540459

Terminfreigabe

Peter

Sient wann ich beschaftigt bin

Sieht wann ich beschaftigt bin 4

30 (i]
L]
30 {i]

Kann alle Details privater Termine sehen i

Es kann zwischen folgenden Berechtigungen gewahlt werden:

* Siehtwann ich beschdftigt bin - Andere Benutzer sehen lediglich Datum und Uhrzeit, aber keine weiteren

Details.

* Kann Titel und Orte sehen - Andere Benutzer sehen Datum, Uhrzeit, Titel und Ort, aber keine weiteren

Details.

» Sieht alle Details - Andere Benutzer sehen alle Details, kdnnen aber die Datensatze nicht bearbeiten.

* Kann alles bearbeiten - Andere Benutzer sehen alle Details, und konnen die Datensatze bearbeiten.

« Stellvertreter (lesen & schreiben) - Andere Benutzer kdnnen lesend und schreibend auf die Datensatze

zugreifen.

« Stellvertreter (Vollzugriff) - Andere Benutzer haben Vollzugriff auf die Datensatze.

Beispiel

15.3. Meine Einstellungen
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Um Aufgaben flr andere Benutzer zu erstellen, ist mind. die Berechtigung , Stellvertreter (lesen & schreiben)”
notwendig.

Mittels der Checkbox “Kann alle Details privater Termine sehen” im Block Terminfreigabe wird bestimmt,
ob die ausgewahlten Benutzer/Gruppen alle Details eines privaten Termins sehen kdnnen. Die Checkbox ist
nur bei der Berechtigung “Stellvertreter (Vollzugriff)” verfugbar.

Private Termine kénnen, unabhangig von weiteren Rechteeinstellungen, nur vom zustandigen Benutzer
bzw. von der zustandigen Gruppe, bearbeitet/gel6scht werden.

Kalenderfreigabe flr private Termine: Die Checkbox ,bearbeiten” wird als weitere Freigabeoption einge-
blendet, wenn die Freigabe ,Stellvertreter (Vollzugriff)* ausgewahlt ist und die Checkbox ,kann alle privaten
Termine sehen” angehakt wird.

Wird ein privater Termin von einem Benutzer fir einen anderen erstellt, stehen dem Ersteller nur Benutzer
zur Verflgung, die eine Freigabe fUr private Termine erteilt haben.

Falls keine Freigabe flr private Termine vorhanden ist, wird allen anderen Benutzern - unabhangig von
der Rollenhierarchie (ibergeordnete Rollen) und vom Globale Rechtevergabe (Admin, CustomerAdmin oder
Superuser) - nur angezeigt “privater Eintrag” (inkl. Uhrzeit).

Durch das Hinzufigen weiterer Kalenderfreigaben, kann so genau definiert werden, welche Benut-
zer/Gruppen welche Rechte fur den Zugriff auf die eigenen Datensatze der Module Termine und Aufgaben
haben:

Standardreferenzen (Termine & Aufgaben)

W == =

Kalenderfarben

Sieht wann ich beschaftigt bin
Meeting [l 2009047 Fol| Kann Titel und Orte sehen
Anruf .;—;545359 Eoll Sienht alle Details

Kalenderfreigabe

Stellvertreter (Vollzugriff)
Gruppe Marketing Sieht alle Details -
Michael Schmidt {michael schmidt@ 1 Stellvertreter (Vollzugriff) v
Maria Richter (maria.richter@ ) Sieht wann ich beschaftigt bin v

Bemerkung: Die Kalenderfreigaben haben nur eine Auswirkung, wenn die Module Termine und Aufgaben
in der Globalen Rechtevergabe auf ,privat” stehen. Sind diese Module auf ,6ffentlich” gestellt, kénnen alle
CRM Benutzer alle Termine und Aufgaben sehen. Ausnahme bilden hier weiterhin die privaten Termine,
diese sind grundsatzlich nur als ,privater Eintrag” (inkl. Uhrzeit) sichtbar, solange diese nicht mittels Kalen-
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derfreigabe freigegeben wurden.

Bemerkung:

Termine und Aufgaben welche einer Gruppe zugewiesen sind, kdnnen nur Uber spezielle Kalenderfreigaben
in den Einstellungen der Gruppen selbst fir den gemeinsamen Zugriff freigegeben werden.

Eine detaillierte Beschreibung hierzu finden Sie im Abschnitt Benutzerverwaltung - Gruppen -
Gruppenkalender.

Kalenderfreigaben l6schen

Um Kalenderfreigaben zu I6schen, muss lediglich in der Bearbeitungsansicht in der Zeile der entsprechen-
den Freigabe, das Icon “Papierkorb” angeklickt werden. Nach dem Speichervorgang der Einstellungen ist
dann diese Kalenderfreigabe entsprechend gel6scht.

15.4 Modul Termine

15.4.1 Termine Listenansicht

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

# M Rechnung Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Tickets A Alle

Termine +

Listenansicht =~ Kalender

Meine Termine v 4+ #£ @ Suchen Q © W 50 v
Diese Seite (11)  ~ Aktionen ~ 1 von1(1-11von11)
Terminnr. Betreff Typ Beginn = Ende zustandig Aktion
CALT nternes Meeting Marketing Meeting 29.04.2019 10:00 29.04.2019 11:00 Karin P c
CALS Meeting Fr. Petzl Meeting 08.05.2019 10:00 08.05.2019 12:00 Karin S wW
caLs nternes Meeting Marketing Meeting 13.05.2019 10:00 13.05.2019 11:00 Karin P c
CAL6 Vorstellung Produktpartfolio Reichert GmbH Meeting 16.05.2019 09:00 16.05.2019 10:30 Karin S wW
CALY nternes Meeting Marketing Meeting 27.05.2019 10:00 27.05.2019 11:00 Karin P c
CAL10 Internes Meeting Marketing Meeting 10.06.2019 10:00 10.06.2018 11:00 Karin S wW C
CALTT nternes Meeting Marketing Meeting 24.06.2019 10:00 24.06.2019 11:00 Karin P c
CAL12 Internes Meeting Marketing Meeting 08.07.2019 10:00 08.07.2019 11:00 Karin S wW C
CALIZ nternes Meeting Marketing Meeting 22.07.2019 10:00 22.07.2019 11:00 Karin P c
CAL14 Internes Meeting Marketing Meeting 05.08.2019 10:00 05.08.2019 11:00 Karin S wW C
CALIS nternes Meeting Marketing Meeting 19.08.2019 10:00 19.08.2019 11:00 Karin P c
Diese Seite (11)  ~ Aktionen & 1 von 1(1-11von 17)
CRM™ 2014-2019 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizel mmungen | App &ffnen

Bemerkung: Mitder Veroffentlichung des neuen Kalenders wurde auch eine bereits vorkonfigurierte, neue
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benutzerdefinierte Listenansicht ,Meine" ausgeliefert.

Falls ein Benutzer in der Listenansicht andere Felder angezeigt haben mochte, kann dieser auch eine eigene,
neue benutzerdefinierte Listenansicht erstellen:

@ 2 Rechnung Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Tickets - Alle

Termine +

Listenansicht ~ Kalender

Ansicht bearbeiten ®
Details
Name:* Meine Termine als Vorgabe setzen [ Spezielle Listenansicht [ Gffentiich machen

wahle Spalten

Terminnr - Betreff + v Ty - Beginn *
Ende * - 2ustandig * v Keine v Keine
Keine

Filter | Gruppier i Vorsdl

setze Suchbegriffe um die Ergebnisliste einzuschranken

* benirze "oder " Filter durch Eingabe mehrerer Eintrage in der dritten Spatte.
« Sie konnen mehrere durch Komma getrennte Werte eingeben. Beispiel: Die Eingabe von SG, ZH, TG, AR sucht nach SG oder ZH oder TG oder AR.

Regel

8@ zustandig v isteinsvon v | x Eingeloggter Benutzer )8 uwo v @

Zusarzliche Filterkriterien

Liste begrenzen auf

Abonnierte Eintrége

Standard Sortierreihenfolge auf:

Beginn v ® @

Generelle Informationen zu (benutzerdefinierten) Listenansichten siehe Handbuch Abschnitt CRM Auf-
bau/Struktur - Listenansicht.

Neben den standardmafigen Funktionalitdten einer Listenansicht, ist in der Spalte “Aktion” das Icon “grines
Hakchen” vorhanden.

Durch Anklicken dieses Icons kann ein Termin auf den Status “durchgefiihrt” gesetzt werden, ohne den
Datensatz zur Bearbeitung zu 6ffnen.

Wurde in Meine Einstellungen in den Grundeinstellungen zum Kalender die Checkbox “Listenansicht Follow-up
Termin” angehakt, wird nach dem Anklicken des Icons “griines Hakchen" ein Popup angezeigt, ob Sie einen
Follow-up Termin erstellen mochten:
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Moéchten Sie einen Followup Termin erstellen?

KN

Falls ja, kann mittels Klick in das Eingabefeld “Follow-up Startdatum und Zeit” und der Bestatigung mittels
des Buttons “Ja” ein Follow-up Termin erstellt werden.

Durch Anklicken des Buttons “Nein” wird der Vorgang abgebrochen und entsprechend kein Follow-up Ter-
min erstellt.

15.4.2 Termine Detailansicht/Bearbeitungsansicht

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

Ansicht

Aktionen

Seitennavigation aus/einblenden

Datensatznavigation

Tag Cloud

7. Blocke

IS O

Im nachfolgenden Screenshot sind die Bereiche entsprechend der nummerierten Auflistung gekennzeich-
net:

15.4. Modul Termine 196



Handbuch - Module

® Kampagnen Organisationen Kontakte Leads Berichte Dienstleistungen - Alle

Termine > Internes Meeting Marketing

l'lerminlnfurmation Dashboard ]@ @[Msm' srandard NeY N ”J +

» o =
z B @ 9 ® % O @ Gl¢=>
‘W Systeminformationen W Tag Cloud

Terminnr. caL1S 2ustandig Karin Tag
geandert 01.04.2019 09:55 erstellt 01.042018 09:55 ® Gffentlich © Privat
‘W Termin

Betreff Internes Meeting Marketing Typ Meeting

Beginn 13.05.201910:00 Ende 13.05.2018 11.00

Status Geplant Ganztagig nein

Ort Meetingraum Privater Termin nein

Prioritat Normal Sende Termin als E-Mail Nachricht nein

Am meisten verwendet (meine/alle)

‘W Nachfassen

Machfassen nein Datum und Zeit
¥ Zusatzinformationen @
Beschreibung Internes Meeting Abteilung Marketing - 14t3gig

¥ Bezichungen

Kontakte Organisationen

Leads

W Erinnerung

Warnung: Der Tab ,Mehr Informationen” im Bereich Nr. 1 wird nur angezeigt, wenn es sich bei dem
Termin um einen Serientermin handelt, oder es Termine von Eingeladenen gibt.

Bei Kopie eines Termins werden Eingeladene und Anhange (falls vorhanden) idbernommen.
Generelle Informationen zu Detailansichten siehe CRM+ Handbuch Abschnitt Detailansicht.

Spezielle Felder des Moduls Termine und deren Funktionen, in der Detail- und Bearbeitungsansicht, werden
nachfolgend detailliert beschrieben.

Block Termin

W Termin
Betreff Besprechung Werbeaktion Fruhjahr Typ Meeting
Beginn 09.04.2019 09:00 Ende 09.04.2019 10:00
Status Geplant Ganztégig nein
Ort Meetingraum Privater Termin nein
Prioritat MNormal Sende Termin als E-Mail Nachricht ja

Sobald bei der Erstellung eines Termins ein Tag gewahlt wurde, erscheint in einem separaten Popup eine
Ubersicht aller bereits vorhandenen Termine dieses Tages:
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X
Ganztagig
Terminnr. AUTOMATISCHE NUMMERVERGABE BEIM SPEICHERN 7-00
8:00
9:00
Betreff* T
eginn 14.09.2021 12:00 E
b . 12:00
Statue September 2021 . w
- 13:00
14:00 e
15:00 -
Prioritat Ni 36 6 7 8 9 10 11 12 v | T = Termin als E-Ma
N 16:00
37 13 e 15 16 17 18 19
17:00
38 20 21 22 23 24 25 26

Beschreibung -
! 39 27 28 29 30 Q by

T, B w @ O o)

[J

= @ [

@ Q =

40 = E v T = = CJ AR

m: C'[I ? Signatur hinzumgen e Vorlage -

Wenn sich Termine bei der Erstellung mit existierenden Terminen Uberschneiden, wird eine entsprechende
Warnung angezeigt.

Feld/Checkbox “Ganztagig”: Termin wird in der Wochen-/Tagesansicht in der Zeile “Ganztagig" angezeigt:

a« o Kampagnen Organisationen Kontakte Leads Berichte Dienstleistungen - Alle

Termine +

Listenansicht ~ Kalender

Alle v

= < | > Heute 25 _31. Marz 2019 Monat Woche Tag  Terminubersicht &
KW 13 Mo. 25.3. Di. 26.3. Mi. 27.3. Do.28.3. Fr.29.3. Sa. 30.3. So.31.3.

08:00 ]

[SSRVl  0g.00-15:00
Interne Besprecnung.

10:00

10:30 - Lieferamer

11:00

Feld “Privater Termin”: Ist die Checkbox angehakt, wird der Termin als “privater Termin” gekennzeichnet.
Termindetails sind ohne entsprechende Kalenderfreigabe fir andere Benutzer nicht sichtbar.

Feld “Sende Termin als E-Mail Nachricht”: Wenn der Haken gesetzt ist, werden zusatzlich zur E-Mail an den
Ersteller auch Einladungen an Benutzer per E-Mail verschickt.
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Auch bei nachtraglicher Anderung des Feldes werden Einladungen an die Benutzer verschickt.

Einladungen an Benutzer, die per Mail verschickt werden, enthalten einen Anhang, um den Termin schnell
in den Kalender einfligen zu kénnen.

Bemerkung: Um die Funktion ,Sende Termin als E-Mail Nachricht” nutzen zu kénnen, muss im Modul £-Mail
Postféicher mind. ein E-Mail Postfach beim Benutzer eingerichtet sein.

Bemerkung: Auswahllistenwerte der Felder ,Typ” und ,Prioritat” kdnnen mittels des Auswahllisten Editor
geandert, hinzugeflgt oder geldscht werden.

Block Zusatzinformationen

Feld “Beschreibung”: Es wurde hier der CKEditor (WYSIWYG-HTML-Editor) integriert, welcher es ermdglicht,
formatierten Text einzugeben.

Zusatzlich zu den Funktionalitaten des CKEditors gibt es die beiden Schaltflachen ,Signatur hinzufiigen” und
.Private Vorlage laden”, um die Signatur aus ,Meine Einstellungen” oder eine private E-Mail Vorlage in die
Beschreibung einzufugen.

Block Beziehungen

Im Gegensatz zu anderen Modulen, werden bezogene Datensatze aus anderen Modulen nicht im Tab Mehr
Informationen, sondern im Block “Beziehungen” definiert.

Bemerkung: Welche Module hier standardmaRig angezeigt werden, kann in Meine Einstellungen - Tab Ka-
lender - Standardardreferenzen eingestellt werden.

Soll eine weitere Referenz/Beziehung zu einem Datensatz eines Moduls hergestellt werden, welche nicht als
Standardreferenz definiert wurde, ist dies mittels der Aktion “Weitere Referenzen hinzufigen” moglich.

Durch Anklicken des Icons “Plus” im Block “Beziehungen” 6ffnet sich das Popup “Weitere Referenzen hinzu-
figen” mit der Auswahl der weiteren Module:

Weitere Referenzen hinzufigen

[ Dokumente [ Kampagnen @ Produkte
O EMails O Mewsletter @ Social Wiki
O FAQ O Partner

Wihle Referenzen

Nach Auswahl der Module - durch Anhaken der entsprechenden Checkbox - und Anklicken des Buttons
“Wahle Referenzen” werden die Auswahlfelder fur die gewahlten Module im Block “Beziehungen” hinzuge-
flgt.

Mittels des Plus-Buttons kénnen nun Datensatze aus diesen Modulen gewahlt und zum Datensatz eines
Termins/einer Aufgabe referenziert werden.

Block Erinnerung
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Im Block “Erinnerung” steht jeweils eine Auswabhlliste fir die Felder “1. Hinweis” und “2. Hinweis" zur Verfu-
gung.

Wird aus der Auswahlliste ein Wert gewahlt, wird zum definierten Zeitpunkt eine entsprechende Nachricht
im Nachrichtencenter angezeigt.

In der Auswahlliste stehen folgende Werte zur Auswahl:

* ohne

5 Minuten davor
10 Minuten davor

30 Minuten davor

* 1 Stunde davor
» 2 Stunden davor
+ 1 Tag davor

+ 2 Tage davor

Erinnerung
1. Hinweis 5 Minuten davor .
Wiederholen ohne
. . 5 Minuten davor
Haufigkeit -
10 Minuten davo
30 Minuten davo
Teilnehmer hinzufigen
Stunde davor
2 Stunden davor
1 Tag davo

Warnung: Damit Terminerinnerungen im Nachrichtencenter angezeigt werden, muss der Cronjob , Auf-
gaben & Termine Erinnerung"” aktiv sein.

Block Wiederholen (Serientermine)

Im Block “Wiederholen” kdbnnen wiederkehrende Termine (Serientermine) konfiguriert werden. Beim Anle-
gen eines Termins wird definiert, in welchem Intervall und bis zu welchem Datum, weitere Termine erzeugt
werden sollen.

Im Block “Wiederholen” steht die Auswabhlliste “Haufigkeit” zur Verfugung, mittels welcher das Intervall von
Serienterminen festgelegt wird.

In der Auswahlliste stehen folgende Werte zur Auswahl:
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* Nie

+ Taglich

+ Wdochentlich
* Monatlich

« Jahrlich

Wiederholen

Haufigkeit Mie B

Teilnehmer hinzufigen

Maonatlich

Jahrlich

Wird hier ein Intervall ausgewahlt, werden je nachdem, welches Intervall gewahlt wurde, weitere Felder
eingeblendet.

- Haufigkeit/Intervall “Nie”:
Der Termin wird nicht als Serientermin, sondern als Einzeltermin erstellt.

- Haufigkeit/Intervall “Taglich™:

Wiederholen

Haufigkeit  Taglich v Alle Tagle)* bis zum!

Felder “Alle X Tag(e) bis zum Datum"

Beispiel

Heute ist der 06.05.2019 Beispiel 1: Alle 1 Tag(e) bis zum 10.05.2019 - es werden 5 Termine vom 06.05.2019
bis zum 10.05.2019 erzeugt. Beispiel 2: Alle 2 Tag(e) bis zum 15.05.2019 - es werden 6 Termine vom
06.05.2019 bis zum 15.05.2019 erzeugt.

- Haufigkeit/Intervall “Woéchentlich™:

Wiederholen

Haufigkeit Wachentlich v Alle Woche(n)* bis zum

Felder “Alle X Woche(n) (Mo-Fr) bis zum Datum"
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Beispiel

Heute ist der 06.05.2019 Beispiel 1: Alle 1 Woche(n) Mo bis zum 03.06.2019 - es werden 5 Termine (Mo 06.05.,
Mo 13.05., M0 20.05., Mo 27.05. u. Mo 03.06.) erzeugt. Beispiel 2: Alle 2 Woche(n) Mo/Mi bis zum 05.06.2019
- es werden 6 Termine (Mo 06.05., Mi 08.05., Mo 20.05, Mi 22.05., Mo 03.06. und Mi 05.06.) erzeugt.

- Haufigkeit/Intervall “Monatlich™:

Wiederholen

Haufigkeit  Monatlich v Alle Monat(e)* bis zum

® In Abhangigksit von Start und Ende

5 1% 17 18 19 20 21
2 23 24 25 26 27 28

29 30 3

Felder “Alle X Monat(e) bis zum Datum in Abhangigkeit von Start und Ende, oder Tag 1-31, oder ers-
ten/zweiten/dritten/vierten/letzten Wochentag ”

Beispiel

Heute ist der 06.05.2019 Beispiel 1: Alle 1 Monat(e) bis zum 31.08. in Abhangigkeit von Start und Ende - es
werden 4 Termine (06.05., 06.06., 06.07. und 06.08) erzeugt. Beispiel 2: Alle 1 Monat(e) bis zum 31.08. Tag
1 - es werden 3 Termine (01.06., 01.07. und 01.08.) erzeugt. Beispiel 3: Alle 2 Monat(e) bis zum 31.12 am
zweiten Montag - es werden 4 Termine (Mo 13.05., Mo 08.07, Mo 09.09. und Mo 11.11.) erzeugt.

- Haufigkeit/Intervall “Jahrlich”:

Wiederholen

Haufigkeit  Jahrlich v Alle Jahr(e)* bis zum

Felder “Alle X Jahr(e) bis zum Datum”, optional “ersten/zweiten/dritten/vierten/letzten Wochentag Monat”

Beispiel

Heute ist der 06.05.2019 Beispiel 1: Alle 1 Jahr(e) bis zum 31.05.2021 - es werden 3 Termine (06.05.2019,
06.05.2020 und 06.05.2021) erzeugt. Beispiel 2: Alle 1 Jahr(e) bis zum 31.07.2021 am ersten Montag im Juli -
es werden 3 Termine (Mo 01.07.2019, Mo 06.07.2020 und Mo 05.07.2021) erzeugt.

Bemerkung: Bei der Erstellung eines Serientermins ist die aktuelle Uhrzeit wichtig, da keine Termine in
der Vergangenheit angelegt werden. Wird eine Terminserie um 11:00 Uhr angelegt, welcher um 10:00 Uhr
beginnen soll, so wird ein Termin am 06.05.2019 (wie in den Beispielen genannt) nicht mehr angelegt.

Bemerkung: Wird bei der Erstellung eines Serientermins das Intervall nicht korrekt eingegeben, wird der
Hinweis ,Die konfigurierte Regel erzeugt keine Termine. Bitte prifen Sie die Wiederholungsregel.” angezeigt.
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Warnung: Das Limit von Serienterminen liegt aus techn. Griinden bei max. 1000 Terminen.

Anzeige aller Termine einer Serie

Wird in der Detailansicht eines Serientermins der Tab “Mehr Informationen” aufgerufen, werden alle Termi-
ne einer Serie angezeigt:

A M Kampagnen Organisationen Kontakte Leads Berichte Dienstleistungen - Alle

Termine > Quartalsmeeting Marketing

Termin Information Mehr Informationen Ansicht:  Standard LARd I

O @ 9 B w &% <

W Alle Termine dieser Serie

il
v

zeige 1-6vo0n6

Terminnr. Betreff Typ Beginn + Ende 2ustandig
CAL39 Quartalsmeeting Marketing Meeting 05.10.2020 09:00 05.10.2020 12:00 Karin
CAL38 Quartalsmeeting Marketing Meeting 06.07.2020 09:00 06.07.2020 12:00 Karin
CAL37 Quartalsmeeting Marketing Meeting 06.04.2020 09:00 06.04.2020 12:00 Karin
CAL36 Quartalsmeeting Marketing Meeting 06.01.2020 09:00 06.01.2020 12:00 Karin
CAL3S Quartalsmeeting Marketing Meeting 07.10.2019 09:00 07.10.2019 12:00 Karin
CAL34 Quartalsmeeting Marketing Meeting 01.07.2019 09:00 01.07.2019 12:00 Karin

Wird der erste Termin eines Serientermins in der Detail- oder Bearbeitungsansicht aufgerufen, wird der
Hinweis “Bei diesem Termin handelt es sich um den Haupttermin einer Serie. Anderungen wirken sich auf die
komplette Serie aus.” angezeigt:

@« M Kampagnen Organisationen Kontakte Leads Berichte Dienstleistungen - Alle

Termine > Quartalsmeeting Marketing

Termin Information  Mehr Informationen Ansicht: - Standard AR
C O @ 9 ® % AEE
° Bei diesemn Termin handelt es sich um den Haupttermin einer Serie. Anderungen wirken sich auf die komplette Serie aus. B S Mok

Tag

W Systeminformationen .
@® Offentlich © Privat

Terminnr. CAL34 zustandig Karin

geandert 02.04.2019 10:18 erstellt 02.04.201910:18
W Termin

Betreff Quartalsmeeting Marketing Typ Meeting

Beginn 01.07.2019 09:00 Ende 01.07.201912:00

Status Geplant Ganztagig nein

o Privarer Termin nen ‘Am meisten verwendet (meinefalle): Tag
Prioritat Normal Sende Termin als E-Mail Nachricht nein

Wird ein Termin, welcher Teil einer Serie ist, in der Detail- oder Bearbeitungsansicht aufgerufen, wird der
Hinweis “Dieser Termin ist Teil einer Serie. Anderungen wirken sich nur auf den aktuellen Termin aus. Verwenden
Sie die Bearbeitenansicht, wenn Sie alle zukiinftigen Termine éndern wollen.” angezeigt:
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«® & Kampagnen Organisationen Kontakte Leads Berichte Dienstleistungen - Alle
Termine > Quartalsmeeting Marketing
Termin Information  Mehr Informationen Ansitis| standard Tiv|
> N —
T O @ 9 L A <=5
» W Tag Cloud
Tag
® Offentlich Privat
W Systeminformationen
Terminnr. CAL36 zustandig Karin
geandert 02.04.201910:18 erstellt 02.04.2019 10:18
w Termin
Betreff Quartalsmeeting Marketing Typ Meeting
Beginn 06.01.2020 09:00 Ende 06.01.2020 12:00
Status Geplant Ganztégig nein
Am meisten verwendet (meine/alle): Tag
ort Privater Termin nein N
Prioritat Normal Sende Termin als E-Mail Nachricht nein

Um alle Termine eines Serientermins zu andern, muss die Checkbox beim Hinweis angehakt werden:

A M Kampagnen

Organisationen Kontakte Leads Berichte Dienstleistungen hd Alle
Information Ansicht:  Standard v o+
x
o
Systeminformationen
Terminnr.  CAL34 zustandige @ Benutzer () Gruppe
Karin N
Termin
Betreff* | Quartalsmeeting Marketing Typ Meeting v
Beginn®*  01.07.2019 03:00 Ende*  01.07.2019 12:00

Status

Geplant Ganztagig [
ort Privater Termin [
Prioritat  Normal Sende Termin als E-Mail Nachricht @ [

Wird der Haupttermin eines Serientermin geandert, wird der Hinweis “Eine Anderung der Wiederholungsregel
loscht den aktuellen und alle zukiinftigen Termine der Serie und erstellt eine neue Serie.” im Block “Wiederholen”
angezeigt.

Block Teilnehmer hinzufigen
Im Block “Teilnehmer hinzufiigen” werden Kalendereinladungen flr andere Teilnehmer definiert.
Grundsatzlich kénnen hier andere CRM+ Benutzer, als auch Kontakte und Leads eingeladen werden.

Die Voraussetzungen, um Kontakte und/oder Leads einladen zu kdnnen, entnehmen Sie bitte dem Abschnitt
Einladung an Kontakte/Leads im Handbuch.

Einladung an CRM+ Benutzer

In der Bearbeitungsansicht eines Termins, werden mittels des “Plus-Buttons” (siehe nachfolgender Screens-
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hot) oder durch Anklicken des Feldes, die Teilnehmer hinzugeflgt, welche zu diesem Termin eingeladen
werden:

Empfénger hinzufigen

Wahlen Wahlen und schlieBen Benutzer

Vorname MNachname E-Mail

Maria Richter maria.richter@
Susanne Wagner susanne wagner@
Thomas Fischer thomas fischer@
Michael Schmidt michael schmidt@
Peter Mdiller peter. mueller@

Admin Administrator mail@

von 1

Um hier CRM+ Benutzer auswahlen zu kdnnen, muss in der Auswahlliste der Empfangergruppen “Benutzer”
ausgewahlt sein.

Benutzer kdnnen entweder einzeln (Anklicken des Vornamens, Nachnamens oder der E-Mail) hinzugefiigt
werden, oder es werden mehrere Benutzer mittels Checkbox ausgewahlt und mittels des Buttons “Wahlen”
oder “Wahlen und schlieRBen” (schlie8t nach Auswahl das Popup) als Teilnehmer hinzugeftgt.

Bezieht sich ein Termin auf eine Organisation, werden bei der Auswahl von Kontakten im Termin primar
Kontakte der verkntipften Organisation angezeigt. Die Suche und Auswahl nach allen anderen Kontakten ist
weiterhin moglich.

Eingeladene CRM+ Benutzer werden mittels einer Nachricht im Nachrichtencenter und optional zusatzlich
per E-Mail Gber eine Einladung informiert.

Soll die Einladung zusatzlich per E-Mail versendet werden, muss bei der Checkbox “Sende Termin als E-Mail
Nachricht” (im Block “Termin”) ein Haken gesetzt werden.

Wenn der Haken gesetzt ist, werden zusatzlich zu einer E-Mail an den Ersteller nun auch Einladungen an die
eingeladenen CRM+ Benutzer per E-Mail verschickt.

Bemerkung: Um die Funktion ,Sende Termin als E-Mail Nachricht” nutzen zu kénnen, muss im Modul £-Mail
Postféicher mind. ein E-Mail Postfach beim Benutzer eingerichtet sein.
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] = Q R o) 'S © Thomas ~

Berichte Die[ ane 4 ﬁl Alle

©

al
Einladung zu Termin R m

04.04.2019 um 09:23 Uhr

Q
|
Y

Sie wurden zu folgendem Termin eingeladen:
Betreff: Besprechung Werbeaktion Frihjahr
Beginn: 09.04.2019 um 09:00 Uhr

Ende: 09.04.2019 um 10:00 Uhr

zustandig: Karin

Wie wollen Sie darauf antworten?

Q
1
%

" Zusagen ? unter Vorbehalt zusagen X absagen

Einladung zu Termin D ﬁl
01.04.2019 urn 10:40 Uhr

Der folgende Termin, zu dem Sie eingeladen sind, wurde gedndert:
Betreff: Strategie Marketing v

Es stehen drei Optionen zur Wahl, wie der Eingeladene antworten kann:
* zusagen
+ unter Vorbehalt zusagen
+ absagen

Antwort “*zusagen*":

Nach dem Zusagen auf eine Einladung (Zusage im Nachrichtencenter oder in der E-Mail) wird in CRM+ ein
neuer Termin fUr den Eingeladenen angelegt.

Eingeladene Benutzer kénnen den Status der eigenen Termine Uber eine gesonderte Aktion in der Detail-
ansicht setzen.

Wird eine Einladung mittels E-Mail versendet und der Eingeladene bestatigt den Termin durch Anklicken der
Option “zusagen”, 6ffnet sich ein Browserfenster, in welchem die Bestatigung angezeigt wird:
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Sie haben den folgenden Termin angenommen.

Betreff Besprechung Werbeaktion Fruhjahr
Beginn 09.04.2019 07:00

Ende 09.04.2019 08:00

Status Geplant

Prioritat Normal

Ort

Typ Meeting

Beschreibung

Der Termin wurde Ihrem Kalender hinzugeftgt.

Antwort “*unter Vorbehalt zusagen*":

Nach dem Zusagen unter Vorbehalt auf eine Einladung (Zusage im Nachrichtencenter oder in der E-Mail)
wird in CRM+ ein neuer Termin flr den Eingeladenen angelegt. Es erscheint in der Detailansicht im Block
“Aktionen” die Aktion “Feste Zusage erteilen”:

@« M Kampagnen Organisationen Kontakte Leads Berichte Dienstleistungen - Alle

Termine > Interne Schulung

Termin Information  Mehr Informationen Aty Smndard T o+

™ —
O @& 9 w 1 < =
‘W Systeminformationen » ‘W Aktionen
Terminnr. CAL45 zustandig Thomas @ Feste zusage enellen
geéandert 08.04.2015 11:49 erstellt 08.04.2015 11:49
W Tag Cloud
‘W Termin
Tag
Betreff Interne Schulung Typ Meeting
@ Offentlich ) Privat
Beginn 24.04.2019 10:00 Ende 24.04.2019 1200

Status Geplant Ganztagig nein
Ort Schulungsraum Privater Termin nein

Prioritat Normal Sende Termin als E-Mail Nachricht nein

Durch das Anklicken dieser Aktion wird der Termin fest zugesagt und die Aktion - bzw. der Block “Aktionen”
- wird nicht mehr angezeigt.

Antwort “*absagen*":

Antwortet der Eingeladene mit “absagen”, wird entsprechend kein neuer Termin fir den Eingeladenen er-
zeugt. In der Detailansicht des Termins des Einladenden wird ein entsprechender Hinweis tber die Absage
angezeigt.

Bemerkung: Nachdem auf eine Einladung reagiert wurde (zusagen, unter Vorbehalt zusagen oder absa-
gen), wird die Nachricht aus dem Nachrichtencenter des Eingeladenen entfernt.

In der Detailansicht des Termins des Einladenden als auch bei den eingeladenen Benutzern werden im Block
“Teilnehmer hinzufiigen” die verschiedenen Antworten entsprechend angezeigt:
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zugesagt - lcon ,Haken" (griin)
* unter Vorbehalten zugesagt - Icon ,Fragezeichen” (gelb)
+ abgesagt - Icon X" (rot)

* keine Antwort - Icon ,Fragezeichen” (grau)

W Teilnehmer hinzufigen

& Maria Richter v
& Thomas Fischer
& Peter Miiller 0

¢ Susanne Wagner

Bei den Namen der Eingeladenen wird bei Mouseover des Status-lcons angezeigt, wann der Eingeladene
den Termin zu-/abgesagt hat. Bei einer Zusage wird eine entsprechende Meldung im CRM angezeigt.

Wird dieser Termin geandert, hat dies Auswirkungen auf die Termine der eingeladenen Teilnehmer.
Anderung eines Termins zu dem Teilnehmer eingeladen wurden

Wird ein Termin gedndert, erhalten die anderen Teilnehmer eine neue Benachrichtigung (per
Nachrichtencenter/E-Mail) und kénnen dem Termin erneut zusagen, unter Vorbehalt zusagen oder
diesen ablehnen. Der Termin des Eingeladenen wird entsprechend autom. aktualisiert.

Warnung: Wenn ein CRM Benutzer zu einem Termin eingeladen wurde und der Termin wird vom Or-
ganisatior verschoben, dann darf der Termin vom Eingeladenen nicht geldscht werden, da es sonst zu
einem unvorhersehbaren Verhalten kommen kann. Es muss in diesem Fall auf die Aktualisierung des
Termins durch den Organisator gewartet und dann die neue Zeit bestatigt werden.

Teilnehmer ausladen:

Um einen bereits Eingeladenen auszuladen, muss in der Bearbeitungsansicht des Termins beim betreffen-
den Namen das Icon “Papierkorb” angeklickt werden:

Teilnehmer hinzufiigen

W & Maria Richter &
W & Thomas Fischer
W& Peter Miller O
W & Susanne Wagner
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Der Ausgeladene erhalt daraufhin eine entsprechende Nachrichtim Nachrichtencenter (optional per E-Mail),
dass der Termin abgesagt wurde und der zugehdrige Termin aus dem Kalender geldscht wurde:

= Q N o] ‘3 © Thomas ~

erichte Dig Ale ~ ]ﬁl Alle

Termin abgesagt O mw "
09.04.2019 um 09:32 Uhr

Q
|
%

Termin abgesagt:
Betreff:  Strategie Marketing

Beginn: 08.05.2019 um 10:00 Uhr
Ende: 08.05.2019 um 12:00 Uhr
Ort: Meetingraum

zustandig: Karin

Q
|
%

Der zugehdrige Termin wurde aus Inrem Kalender geléscht.

Einladung an Kontakte/Leads

Kalendereinladung an Kontakte und Leads sind ebenfalls moglich. Eingeladene Leads/Kontakte erhalten
dann mittels Outlook (Exchange Server) eine entsprechende Benachrichtigung/Einladung.

Bemerkung: Voraussetzung fir eine Einladung an Kontakte oder Leads ist ein aktiver/konfigurierter Ex-
change Connector. Falls der Exchange Connector nicht aktiv/konfiguriert ist, kdnnen keine Kontakte oder
Leads im Popup ,Empfanger hinzufliigen” ausgewahlt werden.

Block Dateianhédnge

Dateianhange kénnen zu Terminen hinzugefligt werden. Diese werden im Modul Dokumente
entsprechend gespeichert und sind zum Datensatz des Termins referenziert.

Das Hinzufugen von Dokumenten (Datei-Upload) ist bereits in der Erstellungsmaske maoglich.
Dateianhange kdnnen fir eingeladene Benutzer freigegeben werden.

Bemerkung: Wurde der Exchange Connector konfiguriert, werden die Anhange entsprechend synchroni-
siert.
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15.4.3 Termine Kalenderansicht

Neben der Listenansicht bietet das Modul Termine zusatzlich eine Kalenderansicht. Die funktionellen Berei-
che dieser Kalenderansicht werden im nachfolgenden Screenshot und der zugehdrigen Erlauterung detail-
liert beschrieben.

© - 8 s ¥ w x 0 a & 2 & Qun-
Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
1

Termine o
Listenansicht e

o @ @ @
( Monat Woche Tag )( Terminubersicht ]
KW e

e Mo Di Mi Do Fr Sa So

18 1 2 3 4

10:00 Intemes meeting Marketinf %

19 6 7 8 9 10 1 12

10:00 Meeting Fr. Petzl 4 x

1. aktives Modulicon “Termine” in der Modulleiste

Anzeige des aktiven Modulnamens

Button zum Erstellen eines neuen Datensatzes (neuer Termin)
Tab “Listenansicht” - Anzeige der Listenansicht

Tab “Kalender” - Anzeige der Kalenderansicht

Auswabhlliste einer Benutzerdefinierte Listenansicht

Button “Planungsansicht” - Ein-/Ausblenden der Planungsansicht

© N o oA~ W DN

Navigationsbuttons, um in der gewahlten Ansicht ( Nr. 10 - Monat/Woche/Tag) den angezeigten Zeit-
raum (Monat/Woche/Tag - vorher/nachher) zu andern

9. Button “Heute” - es wird in der gewahlten Ansicht (Monat/Woche/Tag) derjenige Zeitraum angezeigt,
in welchem der heutige Tag liegt

10. Anzeige des in der Ansicht (Monat/Woche/Tag) dargestellten Zeitraums
11. Buttons “Monat”, “Woche"” und “Tag"” - Wechsel zwischen Monats-, Wochen- oder Tagesansicht

12. Button “Terminubersicht” - Anzeige aller Termine in einer Listenansicht, gruppiert nach Datum inkl.
Anzeige von Details (Beginn, Ende, Termintyp, Terminname und Wochentag)

13. Button “Kalendereinstellungen” - die Bearbeitungsansicht des Tabs “Kalender” in Meine Einstellungen
wird aufgerufen
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Kalenderansichten - Monat/Woche/Tag und Terminiibersicht

In der Kalenderansicht stehen folgende Ansichten zur Verfligung:
* Monat
* Woche
* Tag

* Terminubersicht

# M Rechnung Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Tickets A Alle

Termine

Listenansicht Kalender

Meine Termine v
= < > Heute Mai 2019 Monat  Woche Tag Terminiibersicht o
KW Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So
18 1 2 3 4 5
19 6 7 8 9 10 n 12

10:00 Meeting Fr. petzl

20 13 14 15 16 17 18 15

10:00 Internes Meeting Marketing 2:00 Vorstellung Produktportfolio Rel|

21 20 2 22 23 24 25 26

22 27 28 29 30 31

10:00 Intemes Meeting Marketing

23

CRM™ 2014-2019 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App &ffnen
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Rechnung Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Tickets A Alle

Termine +
Listenansicht ~ Kalender
Meine Termine v

= < 3 Heute 13.-19. Mai 2019 Monat  Woche Tag Termindbersicht o

Kw20 Mo. 135 Di. 145 155 Do. 16.5 Fr.175 Sa.185 So0.19.5

Ganztagig

8:00

9:00 9001030
vorstellung produktportiolio

Reichert GmoH

10:00 [RE ]
Internes Meeting Marketing

11:00
1200
13:00

14:00

16:00

17:00

CRM” 2014-2019 powered by brainformatik com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App &ffnen

©) warin -

Rechnung Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Tickets - Alle

Termine -+
Listenansicht ~ Kalender
Meine Termine -

= ¢ > Heue 13. Mai 2019 Monat Woche Tag  Terminubersicht &

Kwi20 Montag

Ganzuagig

8:00
900
10:00 (el 00
Intemnes Meeting Marketing,
11:00
12:00
13:00

14:00

16:00

17-00

CRM* 2014-2019 powered by brainformatik com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App ffnen
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® # Kampagnen Organisationen Kontakte Leads Berichte Dienstleistungen - Alle
Termine +
Listenansicht ~ Kalender
Alle v
= < > Heute April 2019 Monat Woche Tag  Terminubersicht £
1. April 2018 Montag

11:15-12:30 @ Besprechung Budget

3. April 2019 Mittwoch
02:30 - 04:00 ® Terminvereinbarung Hr. Weber

03:30 - 05:30 ® Terminvereinbarung Hr. Weber

9. April 2019 Dienstag
07:30-08:30 @ Besprechung Werbeaktion Fruhjah

24. April 2019 Mittwoch
10:00 - 12:00 ® Interne Schulung

29, April 2019 Montag
10:00-11:00 @ Internes Meeting Marketing

10:00-11:00 @ Internes Meeting Marketing

CRM* 2014-2019 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App ffnen

Bemerkung: In der CRM Kalenderansicht werden Termine, welche durchgeflihrt oder nicht durchgefuhrt
wurden, mit einem entsprechenden Icon (griiner Haken bzw. rotes X) dargestellt.

Bemerkung: Termine kdnnen direkt in der Kalenderansicht bearbeitet (Icon ,Stift") bzw. geldscht (Icon
.X") werden, sofern der Benutzer die entsprechenden Rechte fur den Datensatz hat. Wird das Icon ,Stift"
angeklickt, 6ffnet sich die Bearbeitungsansicht des Datensatzes. Beim Anklicken des Icons ,x" wird ein Be-
statigungsdialog (,M&chten Sie diesen Datensatz wirklich |6schen?”) angezeigt. Erst nach einer Bestatigung
wird der Datensatz entsprechend gel6scht.

Durch Anklicken eines Termins in der Kalenderansicht wird die Detailansicht des entsprechenden Termins
aufgerufen.

Kalenderansichten - Planungsansicht

In der Kalenderansicht steht die Planungsansicht zur Verfugung. Bei Klick auf das Icon fur die Planungs-
ansicht, wird der eigene Kalender, sowie die ausgewahlten Gruppenkalender angezeigt. Zusatzlich kdnnen
auch freigegebene Kalender von anderen Benutzern ausgewahlt werden (sofern die Berechtigung diese zu
sehen vorhanden ist).

Die Auswahl, welche Kalender angezeigt werden sollen, wird dauerhaft zum Benutzer gespeichert.

Weiters wird der zuletzt eingestellte Zustand (Ansicht, gewahlte Benutzer und Gruppen) dauerhaft gespei-
chert.

Planungsansicht ein-/ausblenden

Mittels des Buttons “Planungsansicht” kann diese ein-/ausgeblendet werden:
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& M Organisationen Kontakte Leads Kampagnen

Termine
Listenansicht Kalender

Meine v

KW 28 Mo. 8.7. Di. 9.7.

Ganztagig

8:00

S:00 5:00 - Meeting Sornmerkampagne # X

10:00

15.4. Modul Termine 214



Handbuch - Module

©) rarin -

Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente - Alle

Termine +

Listenansicht ~ Kalender

Meine v
= < > Heute 8-14.Juli 2019 Monat Woche Tag  Terminubersicht o
KW 28 Mo.8.7. Di.9.7. Mi. 10.7. Do. 11.7. Fr.127 Sa. 137, So.147.
Ganztagig
800
%00

10:00 16:00 - 12:00
Kundentermin

11:.00

12:00

13:00 [RERER
Meting Verkaufssirategle

14:00 14:00-17.00 s
VOrDereitung Vertriensstrategic:
15:00
16:00
17:00
CRM™ 2014-2019 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbesimmungen | App offnen

Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente - Alle

Termine +

Listenansicht ~ Kalender

[m] Meine Termine e N
Meine Gruppen ~ = JES e i 8-14.Juli 2019 FEE | 1 2
[W] Gruppe Vertrieb Kw 28 Mo. 8.7. Di.9.7. Mi. 10.7. Do. 11.7. Sa.13.7. So0.14.7.
Gruppe Marketing Ganztagig

2:00
Freigegebene Kalender ~
|| peter
] Maria 10:00
[] Karin 11:00 & )iF00%1200 s x

Meeting Kampagne:
12:00
13:00 REEURE ra
Meeting Verkaufsstrategie
14:00 1£00- 170
Vorbereitung
Vertriebsstrategle.
15:00
1531 S x
16:00
17:00
CRM” 2014-2019 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App dffnen
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Kalenderansichten - Termine anlegen und dndern

Termin anlegen

Ein neuer Termin kann mittels verschiedener Aktionen erzeugt werden:

* Schnellmeni

Modulleiste - Aktion , Termin anlegen”
+ ,Plus Button” ganz rechts unterhalb der Modulleiste
* CSV Import

Zusatzlich besteht die Méglichkeit, in den Kalenderansichten Monat/Woche/Tag einen Termin mittels “Klick”
oder “Doppelklick” auf den entsprechenden Kalenderbereich (Tag/Uhrzeit) anzulegen.

In den Kalenderansichten Woche/Tag kann ein neuer Termin auch mittels “ziehen mit der Maus” von der
Start- zur Zieluhrzeit erstellt werden.

In beiden Fallen 6ffnet sich das Popup “Neuer Termin”, in welchem die Details zu diesem Termin konfiguriert
werden:

A M Kampagnen Organisationen Kontakte Leads Berichte Dienstleistungen v Alle

Termine +

Listenansicht ~ Kalender

z
&
“

Mai 2019 Monat  Woche Tag Terminabersicht -3

KW Mo Di Mi Do Fr Sa So
18 1 2 3 4 5

e | - x
10:00 Internes Meeting Marketing

19 6 7 4 R & C & 10 1 12

® Benutzer Gruppe
2ustandig*
13 14 (& v 17 18 19

10:00 Intermes Meeting Marketing

20

Betreff*

21 20 21 24 25 26
Typ  Meeting v
Privater Termin
2 27 28 ort 3

Beginn*  30.04.2019

px)
Ende* 30.04.2019
Ganztagig @
Status  Geplant
Prioritat  Niedrig
;
x @
CRM™

2014-2019 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App bffnen

Das Popup “Neuer Termin” besitzt selbst wiederum funf Unterpunkte (Tabs):
* Termin

+ Beziehungen

Erinnerung

Wiederholen

Teilnehmer hinzufigen
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Ein Offnen der vollstandigen Erstellansicht, aus der Maske zur Schnellerstellung, ist mittels des Icons ,In
Erstellansicht 6ffnen” moglich.

Wenn sich Termine bei der Erstellung mit existierenden Terminen tberschneiden, wird eine entsprechende
Warnung angezeigt.

Angebundene CalDAV Kalender kdnnen bereits in der Maske der Schnellerstellung gewahlt werden.
Tab Termin

Im Tab “Termin” werden alle Details zum Termin eingetragen.

Es werden hier alle Felder angezeigt, welche die Eigenschaft “schnell erzeugen” besitzen.

Ob ein Feld die Eigenschaft “schnell erzeugen” hat, kann im Modulmanager konfiguriert werden.

1 2
I

7 & M A C &

(% Benutzer () Gruppe
zZustandig*
14 Karin v

Betreff* Besprechung Kampagne Sommer

21 .

. Typ | Meeting v
Privater Termin [

28 ort

Beginn* | 30.04.2019 10:00

Ende* | 30.042019 11:00

Ganztagig [
Status  Geplant N
Prioritat ~ Normal N

= ¥

Eintragen von Datum und Uhrzeit: Beim Anklicken der Felder “Beginn” oder “Ende” wird ein Kalenderpopup
angezeigt, in welchem das Datum und die Uhrzeit festgelegt wird:
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Mi Do Fr

April 2019

. NEUER TERMIN

15 B @ 10 11 12 13 14
Zustandig*

14 16 15 16 17 18 19 20 21

Betreff* | 17 22 23 24 25 26 27 28

. Tvp | 18 29

Privater Termin | 19

Beginn* | 30.04.2019 10:00

Pa

Ende* | 30.04.2019 11:00

Ganztagig [
Status  Geplant v
Prioritdt = Mormal N

20

Tab Beziehungen

Im Tab “Beziehungen” kénnen Datensatze aus anderen Modulen gewahlt werden, zu denen der Termin
referenziert werden soll.

Bemerkung: Es werden hier nur die Module angezeigt, welche in Meine Einstellungen - Kalender - Standar-
dreferenzen konfiguriert wurden.
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1 2

l NEUER TERMIN x

7 & N A C &

Kontakte + %
14

Organisationen + %

Leads + %
21
28

= %X

Tab Erinnerung

Im Block “Erinnerung” steht jeweils eine Auswabhlliste fir die Felder “1. Hinweis” und “2. Hinweis" zur Verf(-
gung.

Wird aus der Auswahlliste ein Wert gewahlt, erfolgt zum definierten Zeitpunkt vor dem Termin eine Erinne-
rung mittels Nachrichtencenter an den zustandigen Benutzer bzw. die zustéandige Gruppe.

Die detaillierte Beschreibung zu dieser Funktionalitat ist im Abschnitt Termine Detailansicht - Block Erinnerung
verfugbar.
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1 2

I NEUER TERMIN x

7 & M & C &

1. Hinweis = 1 Stunde davor ¥
14

2 Hinweis | ohne T
21
28

= x

Tab Wiederholen

Im Tab “Wiederholen” kénnen wiederkehrende Termine (Serientermine) konfiguriert werden. Beim Anlegen
eines Termins wird definiert, in welchem Intervall und bis zu welchem Datum, weitere Termine erzeugt
werden sollen.

Im Block “Wiederholen” steht die Auswabhlliste “Haufigkeit” zur Verfugung, mittels welcher das Intervall von
Serienterminen festgelegt wird.

Die detaillierte Beschreibung zu dieser Funktionalitat ist im Abschnitt Termine Detailansicht - Block Wiederho-
len (Serientermine) verflgbar.
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1 2

I NEUER TERMIN x

7 & N A C &

Mie 4
14 |

Mie
21 Taglich

l Wéchentlich

Maonatlich
28

Jahrlich

= ¢

Tab Teilnehmer hinzufiigen
Im Tab “Teilnehmer hinzufiigen” werden Kalendereinladungen flr andere Teilnehmer definiert.
Grundsatzlich kdnnen hier andere CRM+ Benutzer, als auch Kontakte und Leads eingeladen werden.

Mittels des “Plus-Buttons” (siehe nachfolgender Screenshot) werden die Teilnehmer hinzugeftgt, welche zu
diesem Termin eingeladen werden sollen.

Die detaillierte Beschreibung zu dieser Funktionalitat ist im Abschnitt Termine Detailansicht - Block Teilnehmer
hinzuftigen verfugbar.
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1 2

o
| | NEUER TERMIN x

7 & AN A C &
14
21

28

= X

Termin andern

In der Kalenderansicht Monat/Tag/Woche kénnen Termine mittels Drag And Drop auf einen anderen
Tag/eine andere Uhrzeit verschoben werden.

Auch ganztagige Termine kdnnen mittels Drag And Drop verschoben werden.

Warnung: Wird versucht einen Termin in die Vergangenheit zu verschieben, ist dies nur mit Terminen
moglich, welche den Status ,Durchgefiihrt” haben. Sollte dies nicht der Fall sein, erscheint der Hinweis
»Nur durchgefiihrte Termine kdnnen in die Vergangenheit geschoben werden!”.

Auch die Dauer eines Termins kann direkt in einer der Ansichten Woche oder Tag mittels “verschieben” der
Endlinie des Termins nach oben/unten geandert werden.

15.5 Modul Aufgaben

15.5.1 Aufgaben Listenansicht

In der Listenansicht des Moduls werden die Datensatze zeilenweise dargestellt. Wie viele Datensatze pro
Seite angezeigt werden, welche Felder fir die einzelnen Spalten verwendet werden, oder ob evtl. auch Sor-
tierungen oder Filter verwendet werden, kann frei konfiguriert werden.
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@« o Rechnung Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Tickets - Alle
Aufgaben +
Meine Aufgaben v 4+ # @ Suchen Q oW 50

Diese Seite (2) ~ Aktionen ¥ 1 von1(7-2von2)

Betreff Aufgabennr. Beginn Ende Status Prioritat zustandig Aktion

Kampagne Aktionswoche TASK2 28.05.2015 08:00 28.05.2019 11:00 Nicht begonnen Normal Karin F A
Mappe Produktportfolio TASK1 23.05.2019 12:00 30.05.2019 12:00 Nicht begonnen Normal Karin A

Diese Seite (2) = Aktionen & 1 von1(l-2von2)

Bemerkung: Mit der Veroffentlichung des neuen Kalenders wird auch eine, bereits vorkonfigurierte, neue
benutzerdefinierte Listenansicht ,Meine” ausgeliefert.

Falls ein Benutzer in der Listenansicht andere Felder angezeigt haben mochte, kann dieser auch eine eigene,
neue benutzerdefinierte Listenansicht erstellen.

Generelle Informationen zu Listenansichten siehe Handbuch Abschnitt
CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

Neben den standardmaBigen Funktionalitadten einer Listenansicht, ist in der Spalte “Aktion” das Icon “griines
Hakchen” vorhanden.

Durch Anklicken dieses Icons kann eine Aufgabe auf den Status “erledigt” gesetzt werden, ohne den Daten-
satz zur Bearbeitung zu 6ffnen.

15.5.2 Aufgaben Detailansicht/Bearbeitungsansicht

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

Ansicht

Aktionen

Seitennavigation aus/einblenden

Datensatznavigation

Tag Cloud

7. Blocke

A L T o

Im nachfolgenden Screenshot sind die Bereiche entsprechend der nummerierten Auflistung gekennzeich-
net:
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#« & Kampagnen Organisationen Kontakte Leads Berichte Dienstleistungen - Alle

Aufgaben > Werbematerial bestellen

lAufgabemfﬂrma(icm Dashboard J@ @[Ans\tn( Standard NEU v -/] +

@ B & 9 ® %® @ O
W Systeminformationen W Tag Cloud
Aufgabennr. TASK1 zustandig Karin Tag
geandert 03.04.2019 11:53 erstelle 03.04.2019 11:53 @ Offentlich @ Privat
W Aufgabe
Betreff ‘Werbematerial bestellen Erledigt
Beginn 20.05.2019 Ende 20.05.2019
Status Nicht begonnen Prioritat Normal
Sende Aufgabe als E-Mail Nachricht nein
‘W Zusatzinformationen
Am meisten verwendet (meine/alle).
Beschreibung
W Beziehungen
Kontakte Organisationen @
Leads
W Erinnerung
1. Hinweis 2. Hinweis
W Kommentare

Generelle Informationen zu Detailansichten siehe Handbuch Abschnitt Detailansicht.

Spezielle Felder des Moduls Aufgaben und deren Funktionen, in der Detail- und Bearbeitungsansicht, wer-
den nachfolgend detailliert beschrieben.

Block Aufgabe

Feld “Sende Aufgabe als E-Mail Nachricht”: Wenn der Haken gesetzt ist, wird eine E-Mail an den zustandigen
Benutzer gesendet.

Bemerkung: Um die Funktion ,Sende Aufgabe als E-Mail Nachricht” nutzen zu kénnen, muss im Modul
E-Mail Postfdcher mind. ein E-Mail Postfach beim Benutzer eingerichtet sein.

Bemerkung: Fur die Auswabhlliste ,Status” steht u.a. der Wert ,Uberfallig” zur Verfligung. Zu diesem Status
kann ein Cronjob aktiviert werden, der den Status ,Uberfallig” bei Gberschrittenem Enddatum automatisch
setzt.

Block Beziehungen

Im Gegensatz zu anderen Modulen, werden bezogene Datensatze aus anderen Modulen nicht im Tab Mehr
Informationen, sondern im Block “Beziehungen” definiert.

Welche Module hier standardmaRig angezeigt werden, kann in Meine Einstellungen - Tab Kalender - Standar-
dardreferenzen eingestellt werden.

Soll eine weitere Referenz/Beziehung zu einem Datensatz eines Moduls hergestellt werden, welche nicht als
Standardreferenz definiert wurde, ist dies mittels der Aktion “Weitere Referenzen hinzuflgen” moglich.
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Durch Anklicken des Icons “Plus” im Block “Beziehungen” 6ffnet sich das Popup “Weitere Referenzen hinzu-
fugen” mit der Auswahl der weiteren Module:

Weitere Referenzen hinzufiigen

[ Dokumente [J Kampagnen [ Produkte
O E-Mails O Newsletter @ Social Wiki
@ FAQ [ Partner

Wiahle Referenzen

Nach Auswahl der Module - durch Anhaken der entsprechenden Checkbox - und Anklicken des Buttons
“Wahle Referenzen” werden die Auswahlfelder fir die gewahlten Module im Block “Beziehungen” hinzuge-
fugt.

Mittels des Plus-Buttons kdnnen nun Datensatze aus diesen Modulen gewahlt und zum Datensatz eines
Termins/einer Aufgabe referenziert werden.

Block Erinnerung
Im Block “Erinnerung” stehen die Felder “1. Hinweis” und “2. Hinweis” zur Verflgung.
Wird hier ein Datum und eine Uhrzeit eingetragen, erfolgt eine Erinnerung mittels Nachrichtencenter.

Durch Anklicken eines dieser Felder 6ffnet sich ein Kalender-Popup, in welchem das Datum und die Uhrzeit
fUr die Erinnerung definiert wird.

Bei Erinnerungen wird im 1. Hinweis der eingestellte Beginn der Arbeitszeit vorausgefullt, beim 2. Hinweis
der eingestellte Beginn + 1 Tag.

April 2019

14 1 2 3 4 5 ] 7

15 8 9 10 11 12 13 14

16 15 16 17 19 20 21
17 22 e 24 25 26 27 28

18 29 30

Beziehungen

19

1. Hinweis 23.04.2019 10:00

Block Dateianhange
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Es kdnnen Dateianhange zu Aufgaben hinzugeflgt werden. Diese werden dann im Modul Dokumente ent-
sprechend gespeichert und sind zum Datensatz der Aufgabe referenziert.

Bemerkung: Wurde er Exchange Connector konfiguriert, werden die Anhange entsprechend synchroni-
siert.

Block Wiederholen (Serienaufgaben)

Im Block “Wiederholen” kénnen wiederkehrende Aufgaben (Serienaufgaben) konfiguriert werden. Beim An-
legen einer Aufgabe wird definiert, in welchem Intervall und bis zu welchem Datum, weitere Aufgaben er-
zeugt werden sollen.

Die Funktionalitat entspricht der Erstellung von Serienterminen und ist im Handbuch im Abschnitt Block
Wiederholen (Serientermine) detailliert beschrieben.

Warnung: Aufgaben werden derzeit von der Exchange Synchronisation ausgeschlossen.
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Kampagnen

Das Modul Kampagnen bietet u.a die Moglichkeit, Datensatze aus den Modulen Leads, Kontakte und Organi-
sationen als Teilnehmer zu einer Kampagne hinzuzufugen.

An die ausgewahlten Leads, Kontakte und/oder Organisationen kann dann entweder eine (Massen-)E-Mail,
oder ein Serienbrief (PDF-Datei) gesendet werden.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitaten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitdten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

16.1 Modulbezogene Auswahl von Teilnehmern

Tab “Mehr Informationen”: In den Blécken Leads, Kontakte und Organisationen kénnen Empfanger mittels
“lade Liste” und/oder mittels “lade Bericht” hinzugefliigt werden.

Fur jedes der drei Module steht auch der Button zum Wahlen oder Erstellen eines Datensatzes des jeweiligen
Moduls zur Verfugung, z.b. “wahle Leads” und “erstelle Leads".

* Lade Liste

Nach Auswahl einer Liste (CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht) und Klick auf den Button “lade Liste”,
werden alle in der ausgewahlten Liste enthaltenen Datensatze zur Kampagne hinzugefigt.

* Lade Bericht

Ermoglicht das Hinzufiigen von Empfangern auf Basis eines Tabellarisch. Nach Auswahl eines Berichte
und Klick auf den Button “lade Bericht”, werden alle im ausgewahlten Bericht enthaltenen Datensatze
zur Kampagne hinzugeflgt.

* Datensatze wahlen

Z.B. Button “wahle Leads". Dieser Button 6ffnet das gewohnte Popup, um einen oder mehrere Emp-
fanger manuell auszuwahlen.
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 erstelle Datensatz

Z.B. Button “erstelle Lead”. Dieser Button 6ffnet die Erstellansicht eines neuen Datensatzes im jewei-
ligen Modul. Nach dem Speichern ist dieser bereits autom. zur Kampagne hinzugefugt.

16.2 Spezielle Aktionen

In den Blocken Leads, Kontakte und Organisationen stehen spezielle Aktionen zur Verflgung:
* Relation l6schen
* E-Mail senden
* Erstelle Kampagnenfeedback
* Serienbrief Plus
Relation I6schen

Mittels der Aktion “Relation I6schen” wird der ausgewahlte Datensatz aus der Kampagne entfernt (entfernen
eines Empfangers, die Relation zur Kampagne wird geldscht).

Ein Loschen der Relation kann auch in der Listenansicht im Tab “Mehr Informationen” mittels des Icons
“Relation I6schen” (rotes gebrochenes Kettengliedsymbol) fir einzelne Datensatze durchgefuhrt werden.

E-Mail senden
Die Erstellansicht eines neues Datensatzes im Modul £-Mails wird gedffnet.

Alle ausgewahlten Teilnehmer werden als E-Mail Empfanger in die neue E-Mail Gbernommen. Im Popup
kann ausgewahlt werden, in welches Feld (An, CC oder BCC) die E-Mail Adressen Ubernommen werden.

Erstelle Kampagnenfeedback

Es wird fur jeden ausgewahlten Datensatz ein separater Datensatz im Modul Termine erstellt.

Erstelle Kampagnenfeedback x

zustandig* Benutzer @ Gruppe Betreff*  Feedback zur Kampagne
Gruppe Marketing v
Typ  Anruf v Beginn*  07.10.2019 08:00
Ende*  28.10.2019 17:00 Status  geplant v
Ganztagig Ort
Privater Termin Prioritat  Niedrig "

Speichern Abbrechen

Serienbrief Plus

Mittels der Aktion “Serienbrief Plus” wird aufgrund ein PDF-Vorlage aus dem Modul PDF Plus fir eine PDF
Datei erzeugt, wobei fur jeden Empfanger eine eigene Seite verwendet wird.

Bemerkung: Um eine entsprechende Vorlage auswahlen zu kdnnen, muss im Modul PDF Plus zuvor eine
Vorlage fur das Modul Kampagnen erstellt worden sein.

Nach dem Anklicken der Aktion “Serienbrief Plus” 6ffnet sich das gleichnamige Popup:
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Serienbrief+ x
Vorlage Vorlage Kampagne Leads r o+ =
Sprache

DE Deutsch v
Dateiname Campaigns_2019-09-17
Optionen [] Ohne Kopfzeile

[ Ohne Fulzeile
Export mit Referenz Export

Im Popup wird die gewlnschte Vorlage in der Auswahlliste ausgewahlt. Weitere Optionen wie Sprache, Da-
teiname und die Verwendung von Kopf-/FuRzeile kdnnen vor dem Export eingestellt werden.

Falls keine “passende” PDF Vorlage bzw. generell noch keine PDF Vorlage vorhanden ist, kann mittels des klei-
nen Buttons “Plus-Zeichen” direkt eine neue PDF Vorlage erstellt werden. Nach dem Anklicken des Buttons
“Plus-Zeichen” 6ffnet sich in einem neuen Browsertab/-fenster die Erstellansicht einer neuen PDF Vorlage
im Modul PDF Plus. Wurde diese gespeichert, kann nun im Popup “Serienbrief Plus” durch das Anklicken des
Buttons “neu laden” (halbkreisformige Pfeile) die Auswabhlliste der Vorlage neu geladen werden.

Nach dem Anklicken der Buttons “Export mit Referenz” (die PDF Datei wird erzeugt und zu allen ausgewahl-
ten Empfangern autom. referenziert) oder “Export” (PDF Datei wird ohne autom. Referenzierung erzeugt)
wird der Export durchgefihrt.
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Kommentare

In fast allen Modulen steht der Block ,Kommentare” zur Verfugung. Siehe hierzu auch Abschnitt Blocke.

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

Listenansicht

Das Modul Kommentare ist zwar ein spezielles Modul, es bietet jedoch in der Listenansicht fast die gleichen
Funktionalitaten wie andere Standardmodule.

Siehe hierzu bitte den Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

Warnung: Im Modul Kommentare steht weder der Button Aktionen, noch die Spalte Aktionen zur Ver-
figung, da fur dieses Modul keine Aktionen ausgefuhrt werden kénnen.
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Home Leads Organisationen Kontakte Kampagnen Berichte Kommentare - Alle
Kommentare +
Alle NEU * 4 v  Suchen Q © % Ol 50 v

1 voni(1-13voni3)

bezogen auf Ubergeordneter Ersteller erstellt
Dressmann
GmbH Kunde muss in 4 Wochen nochmals kontaktiert werden admin 18.02.2019 14:11
m
Klaus Habe mit Herrn Obermeier telefoniert.
Michael 17.01.201910:19
Obermeier Wir planen mehr mit der Bachschau AG zusammen zu arbeiten
Drossmann R
J— Werde nochmal Rucksprache halten was der Kunde genau machte. Schulung verlief positiv und Kunde macnte ein Angebot. Peter 17.01.2019 10:14
m
Drossmann
— Schulung verlief positiv und Kunde machte ein Angebot. Karin 17.01.2019 09:48
m
Lukas S Gibt es neue Informationen zu diesem Thema? Karin 17.01.2019 09:48
Lukas Schwarz Soeben mit Herrn Schwarz telefoniert und alle Fragen zu den fertiggesteliten Prototypen erldutert. admin 21.07.2017 07:55
Drossmann
P Upgrade auf Servicelevel Comfort inkl. unbegrenzten Telefonsupport enwiinscht! Thomas 21.11.2016 20:21
Drossmann
— Termin fur die Onlineschulung mit dem gesamten Team vereinbart. Siehe Kalender! Karin 21.11.2016 20:18
m
Drossmann i Kunde hat soeben angerufen und méchte eine weitere Onlineschulung fiir .
Werde die Schulung Gbernehmen! Karin 21.11.2016 2018
GmbH das Vertriebsteam
Drossmann . i
— Kunde hat soeben angerufen und méachte eine weitere Onlineschulung fur das Vertriebsteam admin 21.11.2016 2016
m
Lukas Schy Herr Schwarz hat einige Fragen zu unserem neuen Prototypen admin 30.08.2016 14:28

1 voni(1-13voni3)

CRM™ 2014-2019 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App &ffnen

Kommentare kdnnen, wenn die Rechteeinstellungen Profile entsprechend eingestellt sind, bearbeitet wer-
den.

Das Bearbeiten von Kommentaren erfolgt stets in der Detailansicht eines Datensatzes in dem Modul, fr
den der Kommentar erstellt wurde.

Im Bearbeitungsmodus ist fur das Feld ,Kommentare” ein HTML-Editor (CKEditor) verfugbar:

W Kommentare

[ Quelicode Format - Groke -

|
1
8
w
[
=
h
[
i
m
i
I
I}
b4
B

Kunde hat soeben angerufen und bittet um Zusendung von Produktinformationen.

body V]
Benachrichtigung aktivieren: [f§ Als CRM Benachrichtigung (] Als E-Mail Benachrichtigung

Empfanger auswahlen: ~ =Karin = Gruppe Vertrieb
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Warnung: Ein Admin, Customer Admin, Superuser oder Ersteller eines Kommentars, kann einen Kom-
mentar nur [6schen, wenn auch der bezogene Datensatz aus dem Papierkorb geldscht wurde.

Detailansicht

Warnung: Im Modul Kommentare steht fir einen Datensatz keine Bearbeitungsansicht zur Verflgung,
da ein Kommentar nur in dem jeweiligen Datensatz bearbeitet werden kann, zu dem er gespeichert
wurde.

Siehe hierzu auch den Abschnitt Blécke im Handbuch.
Benachrichtigungsfunktion fiir Kommentare

Die Benachrichtigungsfunktion der Kommentare (CRM Benachrichtigung und/oder E-Mail Benachrichti-
gung) ist detailliert im Abschnitt Blocke erklart.
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Kontakte

18.1 Allgemein

Ein Kontakt ist eine natlrliche Person, wobei im Modul Kontakte einerseits alle relevanten Daten einem
Kontakt - wie z.B. Vor-/Nachname, Adressen, E-Mail, Telefon usw., als auch die Beziehungen zu zugehdrigen
(referenzierten) Daten aus anderen Modulen (Organisationen, E-Mails, Angebote, Rechnungen etc.) gespei-
chert werden.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

18.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Kontakte verfligt Gber die gewohnten Funktionalitdten einer Listenansicht. De-
tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfigung:
+ Loschen
* Masenbearbeitung
* Massentaggen
+ Duplikate suchen
* Erstelle Google Maps Routenplan

+ Massenabonnieren
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+ Abo beenden

+ Export PDF Plus

+ vCard importieren
+ Geodaten ermitteln
+ E-Mail senden

* CSV Import

+ CSV Aktualisierung
+ CSV Export

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

Bemerkung: Tipp zur Suche in der Listenansicht nach Vor- u. Nachname: Im Modul Kontakte werden Vor-
u. Nachname in getrennten Feldern gespeichert. Entsprechend funktionert eine Suche in der Listenansicht
nach Vor- u. Nachname nicht, da nur jeweils separat in einem Feld gesucht wird.

Durch Erstellung eines neuen benutzerdefinierten Feldes ,Vor-/Nachname” und die Erstellung einer Feld-
formel oder Workflows - welche(r) die beiden Felder Vor-/Nachname konkateniert - kann das Feld Vor-
/Nachname autom. gefullt werden. Eine Suche nach Vor-/Nachname in der Listenansicht ist dann mdglich.

18.3 Detailansicht

18.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Feld “E-Mail Opt aus":
Wenn das Feld aktiviert ist, dann werden an Kontakte keine automatisierten E-Mails mehr aus CRM+
versendet.

Zu den automatisierten E-Mails zahlen:
* Kundenportal Zugangsdaten
* Trouble Ticket Kommunikation
+ Workflow E-Mails
+ Support-Benachrichtigungen

Mit dem Feld “E-Mail Opt aus” kann verhindert werden, dass diese E-Mails an einen Kontakt versendet wer-
den. Ist das Feld “E-Mail Opt aus” auf “ja” gesetzt, kdnnen Gber CRM+ nur noch direkt E-Mails (Module E-Mail
Postfdcher bzw. E-Mails) an die Person gesendet werden.

Feld “Referenz”:
Dient nur der Information und verfugt Uber keine spezielle Funktionalitat.

Feld “Newsletter abbestellt":
Ist die Checkbox angehakt, wird die E-Mail Adresse beim Hinzufligen zur Empfangerliste eines Newsletters
(z.B. Modul E-Mail Marketing) ignoriert.
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Feld “erstellt durch Leadumwandlung":

Wurde der Kontakt durch eine Leadumwandlung erzeugt, ist diese Checkbox angehakt. Dieses Feld kann
manuell nicht bearbeitet werden.

Feld “nicht anrufen”:

Wenn eine Telefonanbindung (PBX) eingerichtet ist und dieses Feld auf “ja” steht, ist die Telefonnummer
nicht klickbar.

Block “Kundenportal”:
Im Block Kundenportal sind im Standard drei Felder verfligbar:

o Aktiv?
+ Support Startdatum
+ Support Enddatum

Wird ein Datensatz eines Kontaktes bearbeitet, die Checkbox “Aktiv?" auf “ja” gesetzt und ein Datum bei
den Feldern “Support Startdatum” sowie “Support Enddatum” eingetragen, wird vom CRM automatisch ei-
ne E-Mail an diesen Kontakt versendet. Als E-Mail Adresse wird die im Feld “E-Mail" hinterlegte Adresse
verwendet.

Das “heutige” Datum - also das Datum, an dem Felder geflllt und der Datensatz gespeichert wird - muss
nach dem Start- und vor dem Enddatum sein.

FGr den E-Mail Versand wird die Vorlage “Customer Login Details” (siehe Abschnitt Globale E-Mail Vorlagen)
verwendet.

In der versendeten E-Mail sind folgende Daten fir den Login im Kundenportal enthalten:
* User ID (Benutzername)
* Passwort

* Kundenportal-Link

Aktion “Zuriicksetzen des Kundenportalpassworts":

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

Diese Aktion ist nur sichtbar, wenn der Kontakt Uber einen aktiven Kundenportalzugang (siehe Abschnitt
Spezielle Felder/Aktionen) verfigt. Siehe hierzu auch Abschnitt Aktionen im Handbuch.

Beim Versand der E-Mail wird die E-Mail Vorlage “Customer Login Details Reset” verwendet. Siehe hierzu
auch Abschnitt Globale E-Mail Vorlagen.
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18.3.2 Spezielle Funktionalititen

Eine Besonderheit im Modul Kontakte stellt das Feld “Organisationen” dar.

Dieses Feld ist grundsatzlich ein Referenzfeld (also ein Feld, in welchem ein bezogener Datensatz ausgewahlt
werden kann), jedoch kdnnen in diesem speziellen Fall mehrere Referenzen - also mehrere Datensatze aus
dem Modul Organisationen - erstellt werden.

Hintergrund ist, dass ein Kontakt durchaus fur mehrere Organisationen tatig sein kann (z.B. als Dienstleister,
techn. Ansprechpartner usw.).

Kontakte > Max Mustermann

Kontakt Information Mehr Informationen Dashboard

¢ O @ 9 B w %

W Systeminformationen

Kontaktnr. KOMN1
erstellt 30.06.2016 10:33
W Kontakt
Anrede Herr
Nachname Mustermann
Organisation = &' & Brainformatik GmbH v
Tel. direkt +4086362398590
Vorgesetzter

Das Feld “Organisationen” verflgt Gber mehrere spezielle Funktionen:

W Kontakt
Anrede Herr
Machname Mustermann
1 2 3 4
Organisation (ﬁ Brainformatik GmbH *)
Tel. direkt +4086362308590
Vorgesetzter

* 1 - Auswahl bezogene Organisation: Nach dem Anklicken des Icons &ffnet sich ein Popup, in wel-
chem die zu referenzierende Organisation ausgewahlt werden kann. Die ausgewahlte Organisation
wird dann in der Auswabhlliste der Organisationen (Nr. 4 im Screenshot) angezeigt.
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+ 2-Ldsche bezogene Organisation: Die Referenz/VerknUpfung zu der in der Auswahlliste der Organisa-
tionen (Nr. 4 im Screenshot) angezeigten Organisation wird geldscht. Der eigentliche Datensatz dieser
Organisation im Modul Organisationen wird hierbei nicht geldscht!

+ 3-Organisation aufrufen: Nach dem Anklicken des Icons wird die in der Auswahlliste der Organisatio-
nen (Nr. 4 im Screenshot) angezeigte Organisation im Browser aufgerufen.

+ 4 - Auswabhlliste der referenzierten Organisationen: Nach der Auswahl einer Organisation, wird der
Datensatz neu geladen und alle organisationsbezogenen Felder zeigen andere Feldwerte an.

Auswahl einer anderen Organisation:

W Kontakt

Anrede Herr

Nachname Mustermann

Organisation == T ' | # Brainformatik GmbH 4
Tel. direkt +4g{ ® Brainformatik GmbH &
Vorgesetzter # Woestcoast Inc. &
anderes Tel.

Bemerkung: Zu den organisationsbezogenen Daten gehdren alle Felder, welche im Modulmanager im
Layout Editor als ,,organisationsbezogen” gekennzeichnet sind. Es gibt einerseits bereits durch CRM+ stan-
dardmaRig als organisationsbezogen gekennzeichnete Felder, andererseits kbnnen auch neue benutzerde-
finierte Felder beim Anlegen im Modulmanager als ,organisationsbezogen” gekennzeichnet werden.

Wurden zu einem Kontakt mehrere Organisationen referenziert, istimmer eine Organisation die “Hauptbe-
ziehung".

Die aktuelle Hauptbeziehung ist anhand des Icons ,Hauschen” ersichtlich, welches in der eingestellten
Hauptfarbe (siehe hierzu auch Theme Anpassungen) von CRM+ dargestellt wird (im nachfolgenden Beispie-
len blau):
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W Kontakt

Anrede Herr

Machname Mustermann

Organisation + M (' | # Brainformatik GmbH 4
Tel. direkt +4g{ # Brainformatik GmbH &
Vorgesetzter # Westcoast Inc.

anderes Tel.

Beispiel

Die Organisation ,Brainformatik GmbH" ist im Screenshot oberhalb als Hauptbeziehung definiert. Das Icon
~Hauschen”wird daher in blau (hier die eingestellte Hauptfarbe) angezeigt. Der Kontakt ist im Beispiel eben-
falls zur Organisation ,Westcoast Inc.” referenziert. Das lcon ,Hauschen” wird in grau angezeigt.

Um eine in der Auswahlliste eine ausgewahlte Organisation zur Hauptbeziehung zu machen, muss lediglich
das lcon “Hauschen” angeklickt werden:

w Kontakt

Anrede Herr

o

Machname Mustermann

Organisation 4+ W En'-‘u'-estl:cast Inc. v

Tel. direkt
Vorgesetzter

anderes Tel.

Nach dem Anklicken ist dann diese Organisation die Hauptbeziehung zum Kontakt. Die Farbe des Icons
entspricht nun der eingestellten Hauptfarbe von CRM+.

Bemerkung:

Bei Verwendung der Aktionen ,Duplikate suchen” bzw. ,Duplikate zusammenfihren” in der Listenansicht
im Modul Kontakte werden bei einem Kontakt der zu mehreren Organisationen referenziert ist, bei der
Zusammenfuhrung immer alle Referenzen zu den Organisationen - und somit alle
organisationsbezogenen Feldwerte - des primar ausgewahlten Kontakts tibernommen.

Die organisationsbezogenen Felder der Organisation(en) der weiteren Kontakte werden bei der
Zusammenfuhrung nicht genutzt. Bei der Zusammenfihrung von Datensatzen gehen alle Feldwerte der
organisationsbezogenen Felder des nicht als primar ausgewahlten Kontakts verloren!
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KAPITEL 19

Leads

19.1 Allgemein

Begriffserklarung: “Lead” ist ein Begriff aus dem Marketing. Ein Lead ist ein qualifizierter Interessent, der sich
zum einen fur ein Unternehmen oder ein Produkt interessiert und der zum anderen dem Werbungtreiben-
den aus eigenem Antrieb seine Adresse und ahnliche Kontaktdaten (Lead = Datensatz) flr einen weiteren
Dialogaufbau Uberlasst und daher mit hoher Wahrscheinlichkeit zum Kunden wird. Leads in hoher Qualitat
zu generieren ist eine fundamentale Aufgabe zur Neukundengewinnung.

Im Modul Leads werden sowohl Informationen zu einer Organisation, als auch zu einem Kontakt gespeichert.

Nach einer Umwandlung eines Leads (siehe Abschnitt Lead umwandeln), werden diese Informationen als
separate Datensatze in diesen Modulen angelegt.

19.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Leads verfligt Uber die gewohnten Funktionalitaten einer Listenansicht. Detail-
liertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:
« Loschen
* Masenbearbeitung
* Massentaggen
+ Duplikate suchen
+ Erstelle Google Maps Routenplan

* Massenabonnieren
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+ Abo beenden

+ Export PDF Plus

+ Geodaten ermitteln
* E-Mail senden

* CSV Import

+ CSV Aktualisierung
+ CSV Export

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

19.3 Detailansicht

19.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Feld “E-Mail Opt aus™:
Wenn das Feld aktiviert ist, dann werden an Kontakte keine automatisierten E-Mails mehr aus CRM+
versendet.

Zu den automatisierten E-Mails zahlen z.B. Workflow E-Mails.

Mit dem Feld “E-Mail Opt aus” kann verhindert werden, dass diese E-Mails an einen Lead versendet werden.
Ist das Feld “E-Mail Opt aus” auf “ja" gesetzt, kdnnen Uber CRM+ nur noch direkt E-Mails (Module E-Mail
Postféicher bzw. E-Mails) an den Lead gesendet werden.

Feld “Newsletter abbestellt":

Ist die Checkbox angehakt, wird die E-Mail Adresse beim Hinzufuigen zur Empfangerliste eines Newsletters
(z.B. Modul E-Mail Marketing) ignoriert.

19.4 Lead umwandeln

Mittels der Aktion “Lead umwandeln” kann ein Lead-Datensatz “umgewandelt” werden.

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

Optional kdnnen auch zusatzlich Datensatze in den Modulen Organisationen, Partner, Potentiale, Kalender
und Dokumente erzeugt werden.

In welchen Modulen hier zuséatzliche Datensatze bei der Leadumwandlung angelegt werden, wird im Popup
“Lead umwandeln” definiert.

Nachfolgend hierzu Screenshots mit den jeweiligen gewahlten Optionen:
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Lead umwandeln x

Lead umwandeln  Anruf/Meeting

Thomas Miller
Lead umwandeln in: i

Kontakt:

Organisation:

referenziere Kommentare zu:
referenziere Tags zu:

kein Potential bei Umwandlung erstellen:
Potential*:

Abschlussdatum?:

erwarteter Umsatz fur das Potential:

Verkaufsstufe des Potentals:

zustandig:

Lead umwandeln

Aufgabe

Notiz

» Organisationen
Miller o+
Stage Marketing GmbH 4=
» Organisationen
% Organisationen

(]
Stage Marketing GmbH-Potential
01.03.2019
10000

Vorschlag/Angebot v

() Benutzer ® Gruppe

Gruppe Vertrieb v

Speichern

‘

Lead umwandeln  Anruf/Meeting

Thomas Muller

Lead umwandeln in: i

Kontakt:
Organisation:
referenziere Kommentare zu:

referenziere Tags zu:

kein Potential bei Umwandlung erstellen:

zustandig:

Aufgabe

Notiz

% Organisationen
Miller &=
Stage Marketing GmbH =+
® Organisationen
» Organisationen

vl

() Benutzer (8 Gruppe

Gruppe Vertrieb v

Speichern

19.4. Lead umwandeln
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Lead umwandeln b4

Lead umwandeln

Ereignisname*:
Ereignistyp:

referenziere Ereignis zu*: i
Ereignisstatus:

Prioritat:

Sichtbarkeit:

ort

Ereignis beginnt *:

Ereignis endet *:

zustandig:

Anruf/Meeting

Aufgabe

Notiz

Hr. Muller kontaktieren

Anruf v

% Organisationen

geplant v
hoch v
Offentlich -
12.12.2018

10 *+ h 0o * min
12.12.2018

10 *+ h 15 * min
() Benutzer (8 Gruppe

Gruppe Vertrieb v

Speichern

Lead umwandeln x

Lead umwandeln

Aufgabe*:
Aufgabenstatus:
referenziere Aufgabe zu*: 1

Prioritat

Termin beginnt*:

zu erledigen bis*:

zustandig:

Anruf/Meeting

Aufgabe

Notiz

Bedarfsermittlung Fa. Stage

nicht begonnen v

¥ Organisationen

hoch v
10.12.2018

08 * h | o0 * min

11.12.2018

() Benutzer @ Gruppe

Gruppe Vertrieb v

Speichern

19.4. Lead umwandeln
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Lead umwandeln x

Lead umwandeln  Anruf/Meeting  Aufgabe  Notiz

Titel*: Gesprachsnotiz Anruf Hr. Maller

referenziere Notiz zu*: ®* Organisationen

Sichtbar in Kundenportal?: O

@® Benutzer () Gruppe
zustandig:
Susanne v
Rawlcote [0 B | B BGEE @S « Qb ETL
B I UGS x x = El EEEE TN = =
MAE=® Q=
Format -  Schriftart -~ Gréke ~ A~ [B- ?
Mit Hr. Miller die Preduktvarianten und maglichen Lieferzeiten besprochen.
body A

Speichern

Bei der Leadumwandlung werden die Informationen bestimmter Felder aus dem Modul Leads in andere
Module tbernommen. Welche Felder aus dem Modul Leads in welche Felder der anderen Module Ubertra-
gen werden, kann den nachfolgenden Tabellen entnommen werden.

Folgende Felder aus dem Modul Leads werden bei der Leadumwandlung autom. in das Modul Kontakte
Ubernommen:
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Feld Modul Leads

Feld Modul Kontakte

Anrede

Anrede

Vorname Vorname
Nachname Nachname
Organisation Organisation
Telefon Tel. direkt
Mobil Mobil

E-Mail E-Mail
Leadquelle Quelle
Funktion Funktion
Webseite Webseite

Newsletter abbestellt

Newsletter abbestellt

Partner Partner
Stral3e Stral3e
PLZ PLZ

Ort Ort

Landerkennzeichen

Landerkennzeichen

Folgende Felder aus dem Modul Leads werden bei der Leadumwandlung autom

nen Ubernommen:

. in das Modul Organisatio-

Feld Modul Leads

Feld Modul Organisationen

Organisation

Organisation

Telefon Telefon

Fax Fax

E-Mail E-Mail

Branche Branche

Webseite Webseite
Newsletter abbestellt | Newsletter abbestellt
Partner Partner

Anzahl Mitarbeiter Anzahl Mitarbeiter
StralRe StralRe

PLZ PLZ

Ort Ort

Landerkennzeichen

Landerkennzeichen

Folgende Felder aus dem Modul Leads werden bei der Leadumwandlung autom. in das Modul Partner Uber-

nommen:

19.4. Lead umwandeln
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Feld Modul Leads

Feld Modul Partner

Organisation

Partner

Telefon Telefon

Fax Fax

E-Mail E-Mail

Branche Branche

Webseite Webseite
Newsletter abbestellt | Newsletter abbestellt
Partner Partner

Anzahl Mitarbeiter Anzahl Mitarbeiter
Stral3e Stral3e

PLZ PLZ

Ort Ort

Landerkennzeichen

Landerkennzeichen

Kommentare und Tag Cloud kénnen zu einem Modul (Organisationen oder Kontakte) oder zu beiden Modu-
len referenziert werden. Dies kann wahrend der Leadumwandlung festgelegt werden.

Bemerkung: Weitere Zuordnungen der Felder - allerdings nur Benutzerdefinierte Felder - fir die Leadum-
wandlung kdénnen im Modulmanager festgelegt werden. Siehe hierzu Abschnitt Modulmanager - Modul
Leads - Zuordnung von Lead Feldern.

gemacht werden!

Warnung: Durch das Umwandeln eines Leads wird der Lead-Datensatz Datensatz endgliltig gel6scht
und wird nicht in das Modul Papierkorb verschoben. Die Umwandlung eines Leads kann nicht rtickgangig

19.4. Lead umwandeln
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Lieferanten

20.1 Aligemein

Als Lieferant bezeichnet man eine Wirtschaftseinheit, welche bei einem Kunden Waren oder Dienstleistun-
gen durch Lieferung Ubergibt oder Uberlasst.

In CRM+ sind Lieferanten Firmen, welche lhnen Waren oder Dienstleistungen verkaufen. Lieferanten sind
nicht im Modul Organisationen zu pflegen, da Datensatze des Moduls Lieferanten z.B. zu Datensatzen der
Module Eingangsrechnungen und Einkaufsbestellungen referenziert werden mussen.

Datensatze des Moduls Organisationen verfugen jedoch tber keine Moglichkeit, zu Datensatzen der
Module Eingangsrechnungen und Einkaufsbestellungen referenziert zu werden.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

20.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Dienstleistungen verfligt Uber die gewohnten Funktionalitaten einer Listenan-
sicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verflgung:
+ Ldschen

+ Massenbearbeitung
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* Massentaggen

+ Duplikate suchen
* Massenabonnieren
* Abo beenden

+ Export PDF Plus

* CSV Import

+ CSV Aktualisierung
+ CSV Export

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

20.3 Detailansicht

20.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block , Lieferanteninformation”

Felder und deren Bedeutung im Block Lieferanteninformation:

Feld Beschreibung

Name* Name des Lieferanten

Telefon Textfeld zur manuellen Eingabe der Telefonnr.
E-Mail Textfeld zur manuellen Eingabe der E-Mail Adresse
Kategorie Auswahlliste der Kategorie

Webseite URL Feld zu manuellen Eingabe einer Webadresse
Bewertung Auswahlliste der Bewertung

* = Pflichtfelder

Block ,,Bankverbindung”

Felder und deren Bedeutung im Block Bankverbindung:

Feld Beschreibung

Bankname Textfeld zur manuellen Eingabe des Banknamens
Inhaber Textfeld zur manuellen Eingabe des Inhabers
IBAN Textfeld zur manuellen Eingabe der IBAN
BIC/SWIFT Textfeld zur manuellen Eingabe der BIC/SWIFT

20.3. Detailansicht
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Organisationen

21.1 Allgemein

Eine Organisation ist z. B. ein Unternehmen, eine Firma, eine Behorde, ein Verein usw. Im Modul Organisa-
tionen werden einerseits alle relevanten Daten einer Organisation - wie z.B. Organisationsname, Adressen,
E-Mail, Telefon usw - als auch die Beziehungen zu zugehdérigen (referenzierten) Daten aus anderen Modulen
(Kontakte, E-Mails, Angebote, Rechnungen etc.) gespeichert.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

21.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Organisationen verfligt Uber die gewohnten Funktionalitdten einer Listenan-
sicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfigung:
+ Loschen
* Masenbearbeitung
* Massentaggen
+ Duplikate suchen
* Erstelle Google Maps Routenplan

+ Massenabonnieren
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+ Abo beenden

+ Export PDF Plus

+ Geodaten ermitteln
* E-Mail senden

* CSV Import

+ CSV Aktualisierung
+ CSV Export

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

21.3 Detailansicht

21.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Feld “E-Mail Opt aus™:
Wenn das Feld aktiviert ist, dann werden an Organisationen keine automatisierten E-Mails mehr aus CRM+
versendet.

Zu den automatisierten E-Mails zahlen:
* Kundenportal Zugangsdaten
* Trouble Ticket Kommunikation
+ Workflow E-Mails
+ Support-Benachrichtigungen

Mit dem Feld “E-Mail Opt aus” kann verhindert werden, dass diese E-Mails an eine Organisation versendet
werden. Ist das Feld “E-Mail Opt aus” auf “ja” gesetzt, konnen Uber CRM+ nur noch direkt E-Mails (Module
E-Mail Postfdacher bzw. E-Mails) an die Organisation gesendet werden.

Feld “Newsletter abbestellt”:

Ist die Checkbox angehakt, wird die E-Mail Adresse beim Hinzufuigen zur Empfangerliste eines Newsletters
(z.B. Modul E-Mail Marketing) ignoriert.

Feld “erstellt durch Leadumwandlung":

Wurde der Kontakt durch eine Leadumwandlung erzeugt, ist diese Checkbox angehakt. Dieses Feld kann
manuell nicht bearbeitet werden.

Mitglied von:

Referenzfeld, in welchem eine andere Organisation ausgewahlt werden kann. Referenzierte
Organisationen werden in der “Organisationshierarchie” dargestellt. Siehe hierzu Abschnitt Aktionen im
Handbuch.

Wahrung
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Auswahl der Wahrung, welche z.B. bei Erstellung eines Angebots, einer Rechnung usw. nach Auswahl der
Organisation autom. in den Produktblock in Faktura Modulen Gbernommen wird.

Steuertyp

Auswahl des Steuertyps (individuell/Guppe/Ohne), welcher z.B. bei Erstellung eines Angebots, einer
Rechnung usw. nach Auswahl der Organisation autom. in den Produktblock in Faktura Modulen
Ubernommen wird. Siehe hierzu auch den Abschnitt Steuer Einstellungen im Handbuch.

Sprache

Auswahl der Sprache, welche z.B. bei Erstellung eines Angebots, einer Rechnung usw. nach Auswahl der
Organisation autom. in den Produktblock in Faktura Modulen Gbernommen wird. Siehe hierzu auch den
Abschnitt Spracheditor im Handbuch.

Basisrabatt

Eingabefeld (%) in welchem ein Basisrabatt fur alle Produkte u. Dienstleistungen hinterlegt wird, welcher
z.B. bei Erstellung eines Angebots, einer Rechnung usw. nach Auswahl der Organisation autom. in den
Produktblock in Faktura Modulen lbernommen wird.
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Partner

22.1 Allgemein

Das Partnermodul bietet eine Ubersichtliche Darstellung von Organisationen, die als Partnergesellschaft
separat von den sonstigen Organisationen gepflegt werden kénnen. Das Referenzfeld zum Partnermodul
istin vielen anderen Modulen wie Organisationen, Angebote, Auftrage, Rechnungen, Aktivposten (Vertrage),
Tickets uvm. vorhanden.

Beispiel

Ein neuer Lead oder Interessent im Modul Organisationen wurde von einem Partner vermittelt. Nun kann
bei diesem Lead bzw. Interessenten (Organisation) der Partner verknUpft werden. So ist jederzeit nachvoll-
ziehbar, Uber welchen Partner dieser neue Lead/Interessent generiert wurde. Im Tab ,Mehr Informationen*”
sind - so wie in anderen Modulen auch - alle weiteren referenzierten Datensatze einsehbar.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitaten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

22.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Partner verfugt Uber die gewohnten Funktionalitaten einer Listenansicht. De-
tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfluigung:

* Loschen
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+ Massenbearbeitung
* Massentaggen

+ CSV Import

+ CSV Aktualisierung
+ CSV Export

+ Duplikate suchen

+ Erstelle Google Maps Routenplan
* Massenabonnieren
+ Abo beenden

+ Export PDF Plus

+ Geodaten ermitteln
+ E-Mail senden

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

22.3 Detailansicht

22.3.1 Partner - Spezielle Felder/Aktionen

Feld “E-Mail Opt aus™:

Wenn das Feld aktiviert ist, dann werden an Partner keine automatisierten E-Mails mehr aus CRM+ versen-
det.

Zu den automatisierten E-Mails zahlen u.a Workflow E-Mails.

Mit dem Feld “E-Mail Opt aus” kann verhindert werden, dass diese E-Mails an einen Partner versendet wer-
den. Ist das Feld “E-Mail Opt aus” auf “ja” gesetzt, kdnnen tber CRM+ nur noch direkt E-Mails (Module £-Mail
Postfdacher bzw. E-Mails) an den Partner gesendet werden.

Feld “Newsletter abbestellt":

Ist die Checkbox angehakt, wird die E-Mail Adresse beim Hinzufiuigen zur Empfangerliste eines Newsletters
(z.B. Modul E-Mail Marketing) ignoriert.

Feld “erstellt durch Leadumwandlung’:

Wurde der Partner durch eine Leadumwandlung erzeugt, ist diese Checkbox angehakt. Dieses Feld kann
manuell nicht bearbeitet werden.

Mitglied von:
Dieses Feld ist ein Referenzfeld, in welchem ein anderer Partner ausgewahlt werden kann.

Referenzierte Partner werden in der “Partnerhierarchie” dargestellt. Siehe hierzu Abschnitt Aktionen im
Handbuch.
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Papierkorb

Wird in CRM+ in einem Modul ein Datensatz geldscht, wird dieser lediglich als “geldscht” in der Datenbank
markiert. Der Datensatz ist physisch noch vorhanden und wird nun im Modul “Papierkorb” angezeigt.

Datensatze aus folgenden Modulen werden nach dem Léschen in das Modul Papierkorb verschoben:
+ Aktivposten
* Angebote
+ Aufgaben
+ Auftragsbestatigung
+ Berichte
+ Dienstleistungen
+ Dokumente
+ E-Mail Marketing
+ E-Mails
+ Eingangsrechnungen
+ Einkaufsbestellungen
+ Erweiterte Vertrage
« FAQ
+ Gutschriften
+ Kampagnen
* Kommentare
+ Kontakte
+ Leads

+ Lieferanten
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Newsletter
Organisationen
Partner

PBX Manager

PDF Vorlagen Plus
Potentiale
Preislisten
Produkte
Projektaufgaben
Projekte
Projektmeilensteine
Projektteams
Rechnung
Servicevertrage
Social Wiki

Storno

Termine

Tickets

Timesheet

Die Datensatze werden in der Listenansicht modulweise dargestellt. Um die geldschten Datensatze eines
bestimmten Moduls anzuzeigen, muss das entsprechende Modul mittels der Auswabhlliste “Modul auswah-
len” gewahlt werden:

& Kontakte Dokumente Organisationen Papierkorb hd
Papierkorb
Modul auswahlen : Organisationen
Buchen..
|_| Diese Seite (2)
Aktivposten
Organisation Webseite alt

|| Diese Seite (2)

Angebote
ORG32

Dt Berichte

Dokumente

Auftragsbestatigung

Dienstleistungen

E-Mail-Marketing

IbH
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Fur alle Module werden in der Listenansicht die gleichen Spalten angezeigt. Zudem kann direkt aus der
Listenansicht abgelesen werden, welcher Benutzer einen Datensatz zu welchem Zeitpunkt geldscht hat.

Der Button “Aktionen” in der Listenansicht bietet folgende Funktionen:
* Wiederherstellen - ausgewahlte Datensatze werden wiederhergestellt
+ Gewahlte Datensatze |6schen - ausgewahlte Datensatze werden geldscht

+ Datensatze des Moduls I6schen - alle Datensatze des ausgewahlten Moduls werden geldscht

+ Gesamten Papierkorb leeren - alle Datensatze aller Module werden geldscht

A M Kontakte Dokumente Kampagnen Rechnung Organisationen Papierkorb hd
Papierkorb
Modul auswahlen :  Organisationen N
Diese Seite (2) = Aktionen ~
Organisationsnr. = Wiederherstellen ation ort Webseite alt
ORG32 Gewdhlte Datensatze lgschen nnAG
Datensatze des Moduls l6schen
0ORG22 imer GmbH

Gesamten Papierkorb leeren

Diese Seite (2) = Aktionen

Bemerkung: Wird ein Datensatz auch aus dem Modul Papierkorb geléscht, wird dieser endgultig geldscht!

In der Spalte “Aktion” der Listeneintrage gibt es fur jeden einzelnen Datensatz folgende Aktionen: “wieder-
herstellen” (Icon Dreiviertelkreis mit Pfeil) und “Loschen” (Icon Papierkorb).

Warnung: Uber die Berechtigung Datenséatze im Module Papierkorb zu léschen - also diese unwieder-
bringlich aus CRM+ zu I6schen - verfligen nur Benutzer, welche aufgrund des Rechtemanagements ,Ad-
min” oder ,,CustomerAdmin” sind.

Die Berechtigung, welche Benutzer ansonsten Datensatze im Modul Papierkorb I6schen dirfen, kann
mittels anderer Rechteeinstellungen nicht weiter konfiguriert werden. Hintergrund ist hier, dass nicht
autorisierte Benutzer Daten unwiederbringlich [6schen kénnen.

Werden Datensatze wiederhergestellt, wird ein Hinweis mit dem Text “Sind Sie sicher, dass Sie die gel6schten
Eintrdge wieder herstellen wollen?" angezeigt.

Mittels des Buttons “Bestatigen” werden die geldschten Datensatze wiederhergestellt. Mittels des Buttons
“Abbrechen” wird der Vorgang abgebrochen.

Bemerkung: Wird ein Datensatz wiederhergestellt, werden auch alle vorher vorhandenen Relationen (Ver-
knUpfungen) wiederhergestellt. Das Loschen und Wiederherstellen eines Datensatzes wird in der Ande-
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rungsverfolgung (siehe Abschnitt Aktionen) protokolliert.

Automatische Léschroutine

Bemerkung: In den globalen Einstellungen kann eine automatische Loschroutine mit Eingabe von Tagen
individuell fur jedes Modul definiert werden. Der Adminstrator erhalt mittels Nachrichtencenter entspre-
chende Benachrichtigungen Uber durchgefuhrte Loschvorgange.

Es kann sowohl eine allgemeine Loschdefinition, als auch eine pro Modul abweichende Loschdefinition in
Globale Einstellungen - Modulmanager - Papierkorb konfiguriert werden.

Allgemeine Léschdefinitonen:

Angabe der Anzahl an Tagen, nachdem ein Datensatz nach dem Léschen aus dem Papierkorb entfernt wird.
Um das automatische Leeren des Papierkorbs zu deaktivieren, muss hier der Wert 0 eingetragen werden.

q+<la|tgiufzoa

®« M 4 Leads Kontakte Organisationen Berichte Angebote Einstellungen A

Einstellungen > Papierkorb Einstellungen

Suchen...

0 Beim ersten Aufruf der Funktion werden alle Datensatze, die dlter als der definierte Wert sind aus dem
Benutzerverwaltung > Papierkorb geldscht.
Studio v

Allgemeine Laschdefinitionen
# Modulmanager

Anzahl an Tagen nachdem ein Datensatz nach dem Ldschen

# Auswahllisten Editor aus dem Papierkorb entfernt wird:
B Auswahllistenabhangigkeiten
Abweichende Léschdefinitionen [+]
£ Listenansicht Farben
Akrualisieren
@ Spracheditor

Abweichende Ldschdefinitionen:

Zusatzlich kénnen abweichende Loschdefinitionen pro Modul konfiguriert werden, nach wievielen Tagen
Datensatze autom. geldscht werden.

Jeweils weitere abweichende Loschdefinitionen werden mittels des Icons ,,Plus” hinzugefugt:
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a M B4 Leads Kontakte Organisationen Berichte Angebote Einstellungen -

Einstellungen > Papierkorb Einstellungen

Suchen...

o Beim ersten Aufruf der Funktion werden alle Datensartze, die alter als der definierte Wert sind aus dem
Benutzerverwaltung > Papierkorb geldscht.
Studio v

Allgemeine Loschdefinitionen
% Modulmanager

Anzahl an Tagen nachderm ein Datensatz nach dem Léschen

#  Auswahllisten Editor aus dem Papierkorb entfernt wird: =
B Auswahllistenabhangigkeiten
Abweichende Loschdefinitionen [+]

B Listenansicht Farben

Kontakte v 60 )
@ Spracheditor

Organisationen . 60 ()
) Freigabecenter

Aktualisieren

BB Globale Standardrelder

Warnung: Beim ersten Aufruf der Funktion werden alle Datensatze, die alter als der definierte Wert sind
aus dem Papierkorb geldscht.

Bemerkung: Wird ein Datensatz mit personenbezogenen Daten (z.B. Kontakt, Lead, etc.) Uber die Berei-
nigung des Papierkorbs endgtiltig aus dem CRM System gel6scht, wird auch die Anderungsverfolgung ent-
sprechend anonymisiert. Dieses Verhalten ist unabhangig vom Add-on DS-GVO und somit immer aktiv!
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PBX Manager

Grundsatzlich kann an CRM+ eine Asterisk-, Starface- oder Sipgate-Telefonanlage angebunden werden.
Vorteile:

+ Per Klick Kontakte, Organisationen, Leads, Partner oder Lieferanten anrufen (Outbound).

+ Eingehende Anrufe werden als Popup mit entsprechenden Kontaktdaten angezeigt (Inbound).

* Anrufhistorie mit Anrufer, Anrufdauer und Anrufstatus (In- & Outbound).

Bemerkung: Es ist zwingend erforderlich, dass die genutzte Telefonanlage IP-Telefonie (VolP) unterstitzt!

Die Anbindung einer Telefonanlage ist detailliert im Abschnitt Telefonanbindung (PBX) beschrieben.

Wurde der PBX Manager konfiguriert, bzw. eine Telefonanlage an CRM+ angebunden, werden alle ein- und
ausgehenden Anrufe in CRM+ detailliert protokolliert.

Im Modul PBX Manager werden diese protokollierten Anrufe in einer Listenansicht dargestellt.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

Folgende Felder stehen bei der Erstellung einer Benutzerdefinierte Listenansicht zur Auswahl:
* Anruf von
* Anrufzu
+ Anrufzeit
* Status
+ Anrufdauer
+ zustandig

Weiters steht auch die Auswertung von Telefonanrufen mittels des Moduls Berichte zur Verfigung.
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Warnung: Eine Detailansicht von Datensatzen innerhalb dieses Moduls ist nicht verfligbar.
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PDF Vorlagen Plus

25.1 Aktivierung

Das Add-on ,PDF Vorlagen Plus” gehort nicht zum Standardumfang von CRM+, kann jedoch separat erwor-
ben werden.

Fir weitere Informationen hierzu besuchen Sie bitte unsere Webseite unter CRM+ Premium Addons oder
kontaktieren uns per E-Mail/Telefon.

Nach dem Erwerb des Add-ons erhalten Sie einen Aktivierungscode, welcher zur Aktivierung in den Globalen
Einstellungen im Punkt Add-on Manager benétigt wird.

25.2 Allgemein

Mit dem Modul PDF Vorlagen Plus kénnen flr nahezu alle Module Vorlagen flr PDF Exporte erstellt werden.
Somit kdnnen auf einfache Weise z.B. Rechnungen oder Angebote als PDF Datei generiert und anschliel3end
gedruckt werden.

Daruber hinaus bietet das Modul noch eine ganze Reihe weitere Funktionen, die im Folgenden genauer
beschrieben werden.

Bemerkung:

Bitte beachten Sie auch die Videos/Webinare zum Add-on ,PDF Vorlagen Plus”, welche in der Onlinehilfe
im Bereich ,Tutorials” verfigbar sind:

PDF Vorlagen Plus
PDF Vorlagen Plus - Produktblock
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25.3 Erstellen einer Vorlage

Das Modul PDF Vorlagen Plus befindet sich innerhalb der Modulgruppe “Werkzeuge”.

Das Modul bietet eine Listenansicht mit drei vorgefertigten Filtern, welche nicht bearbeitet werden kénnen.
Es kdnnen auch keine neuen Filter angelegt werden.

Uber die bereits existierenden Filter kénnen die normalen Vorlagen, sowie Kopf- und FuRzeilenvorlagen
gewahlt werden.

Wie bei fast jedem Modul, wird eine neue Vorlage Uber die “+" Schaltflache hinzugeflgt.

Mittels Button “Aktionen” ist es moglich, Kopf- oder Ful3zeilenvorlagen zu erstellen, die spater in eine Vorlage
importiert werden kénnen.

Die Bearbeitungsmoglichkeiten einer Kopf- oder Ful3zeilenvorlage sind im Vergleich zur normalen Vorlage
eingeschrankt, da sie unabhangig von dem Modul erstellt werden, welches spater in der Vorlage gewahlt
wird.

Allgemein

Bevor spezielle Einstellungen vorgenommen werden kénnen, mussen zunachst Name, Modul, Beschreibung
und Sprache der Vorlage eingegeben bzw. gewahlt und die Vorlage angelegt werden.

Werkzeuge > PDF Vorlagen Plus > Erzeugen +
Allgemein oh Abbrechen
[Name der Vorlage * 1 Hauptmodul der Voriage * Aktivposten 2 v ]
Beschreibung Sprache DE Deutsch

Definiert die Standardsprache zum Verknipfen der
4 Daten
Standardvorlage fur dieses Modu O Aktiv
o Bevor weitere Einstellungen vorgenommen werden konnen, muss die Vorlage Giber 'Anlegen’ gespeichert werden.
» Weitere Einstellungen

» Seitenrdander

» Zahlenformat

Erst nach dem Anlegen der Vorlage werden weitere Einstellmoéglichkeiten aktiviert.

25.3.1 Weitere Einstellungen

Der Bereich ,Weitere Einstellungen” verfiigt Uber folgende Einstellungspunkte:
* [1] Format
* [2] Ausrichtung
* [3] Produktiberschrift/-beschreibung verwenden
* [4] Seitenumbriiche berucksichtigen

+ [5] Wenn der Empfanger der Rechnung in der Schweiz ansassig ist, soll ein QR Zahlungsschein an das
Dokument angehangt werden.
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+ [6] Wenn der QR Zahlungsschein erstellt wird, dann soll die Beschreibung als zusatzliche Information
hinzugefugt werden.

+ [7] Standard Exportordner

Name der Vorlage * Invoice QR Hauptmodul der Vorlage * Rechnung

Beschreibung

DE Deutsch

<]

Standardvorlage fur dieses Modul O
~ Weitere Einstellungen

Format an o Ausrichtung

Produktiberschrift/-beschreibung verwenden Seitenumbriiche beriicksichtigen

ument angehangt

xportordnet PDF Plus +
» Seitenrander

» Zahlenformat

Beschreibung der Einstellungspunkte:

[1] Format: Einstellung zum erzeugten Format der PDF Datei. Es stehen die Formate A3, A4, A5, A6, Letter
und Legal zur Auswahl.

[2] Ausrichtung: Einstellung, ob die PDF Datei im Hoch- oder Querformat erzeugt werden soll.

[3] Produktiberschrift/-beschreibung verwenden: Ist die Checkbox angehakt, werden Platzhalter fir Pro-
duktuberschrift oder -beschreibung innerhalb des Produktblocks (von Modulen wie Rechnungen oder An-
gebote) in der PDF Datei ausgegeben. Ist die Checkbox nicht angehakt, werden Platzhalter fir Produktiber-
schrift oder -beschreibung mit leerem Inhalt ersetzt.

[4] Seitenumbriche berucksichtigen: Ist die Checkbox angehakt, werden die in der Vorlage eingefligten Sei-
tenumbriche bei der PDF Erzeugung berucksichtigt. Ist die Checkbox nicht angehakt, werden Seitenumbru-
che ignoriert.

[5] Mit dieser Einstellung kann der Benutzer festlegen, dass ein QR-Zahlungsschein an das generierte PDF
angehangt wird, wenn der Rechnungsempfanger eine Schweizer Adresse hat (siehe Swiss QR Bill).

[6] Wenn der QR Zahlungsschein erstellt wird, dann wird die Beschreibung als zusatzliche Information im
QR Zahlungsschein hinzugefugt (siehe Swiss QR Bill).

[7]1 Standard Exportordner: Auswahl des Standard Exportordners, in welchen die erzeugte PDF Datei
exportiert wird.

Nach dem Anklicken des Buttons ,Standard Exportorder wahlen” (Icon ,Plus”) 6ffnet sich das Popup
~Standard Exportorder wahlen”. Im Popup kann der Standard Exportorder fur die PDF Vorlage gewahlt
werden. Weiters kdnnen neue Verzeichnisse angelegt, bestehende Verzeichnisse umbenannt oder
geldscht werden.

Die Ordner beziehen sich letztendlich auf das Modul Dokumente. Siehe hierzu auch den Abschnitt
Dokumente - Verzeichnisse verwalten im Handbuch.

Swiss QR Bill

Eine detaillierte Beschreibung, was ein ,,QR-Zahlungsschein” (Swiss QR Bill) ist und wann dieser verwendet
werden soll, ist im Abschnitt PDF Vorlagen Plus - Swiss QR Bill verfugbar.
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Hinweis zu Punkt [5]: Ein Schweizer Rechnungsempfanger wird autom. am Landerkennzeichen erkannt und
ein QR Zahlungsschein wird an das erzeugte PDF Dokument angehangt.

Hinweis zu Punkt [6]: Wenn der QR Zahlungsschein erstellt wird (Punkt [5] ist aktiviert), wird die Beschreibung
als zusatzliche Information im QR Zahlungsschein hinzugefigt. Voraussetzung: Feld ,,Beschreibung” (Block
»Zusatzinformation”) ist im Ausgangsdatensatz gefullt.

Bemerkung: Sind die Einstellungspunkte [5] bzw. [6] angehakt und das Landerkennzeichen ist nicht ,,CH"
(Schweiz), wird kein QR Zahlungsschein erzeugt!

Warnung: Eine Rechnung mit Gesamtbetrag 0,- EUR oder Franken ist nicht zur Zahlung geeignet! Im
erzeugten QR Zahlungsschein wird dann autom. beim Feld ,Zusatzliche Informationen” der Text ,Nicht
zur Zahlung verwenden” ausgegeben. Informationen aus dem Feld ,Beschreibung” - sofern vorhanden -
werden in diesem Fall Uberschrieben!

Bemerkung: Soll die PDF Datei in englischer Sprache erzeugt werden, muss im Produktblock bei ,Positi-
onsgruppe Grundeinstellungen” ebenfalls die Sprache Englisch gewahlt sein. In diesem Fall wird auch der
QR Zahlungsschein in Englisch ausgegeben.

25.3.2 Seitenrander

Jeder der vier Rander, sowie der Abstand von Kopf- und Ful3zeile zum oberen bzw. unteren Rand, kénnen
individuell eingestellt werden.

Zur Visualisierung wird jeweils ein kleines Bild angezeigt, welcher Abstand genau einzustellen ist.

« Seitenrander

Oben | 20 ‘ I Unten 20 —

Links 20

25.3.3 Zahlenformat

Uber diesen Punkt lassen sich Dezimaltrennzeichen, Tausender Trennzeichen und die Anzahl der Dezimal-
stellen fur Zahlen, Wahrungen und Prozentwerte getrennt einstellen. Die Formatierung von Zahlenfeldern
ist je Feld separat maéglich.

Als Standards werden die Werte fur die Wahrungsformatierung des Benutzers geladen, der die Vorlage
erstellt.
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25.3.4 Vorlage

Das Erstellen einer Vorlage erfolgt in mehreren Schritten, die im Folgenden néher beschrieben werden. Dazu
zunachst eine Abbildung, die die einzelnen Teile fur das Erstellen einer Vorlage farbig hervorhebt und den
weiteren Erlduterungen dient.

Aligemein  Vorlage  Deckblatt Inhaltsverzeichnis Speichorn. | - Abtirchen

Layout erstellen B
» Kopfzeile bearbeiten ~ Allgemein
Daten verkniipfen
= Vorlage T = [a)
Wasserzeichen
=R E b | + Felder
€55 Definitionen & Quelieote | [1 g | [ B @ G &Y « QBT Felde
B I US| x x| === EHY R = == T = = = = =
PDF als Vorlage = < ‘ BE=06Q € ] iy
Format ~|| schriflat ~ | Gro..~| A- B-| 3% 20| ?
s
® & &
] ?
» Mehr Informationen
~ Symbole
(m]
~ Rechnung - Artikelliste
< > <>
~ Auftragsbestatigung - Artikelliste
< > <&
- Angebote - Artikelliste
< > <<
4

Der griin markierte Bereich kennzeichnet die einzelnen Schritte wahrend des Erstellens einer Vorlage. Da-
bei ist es auf jeden Fall sinnvoll, sowohl das Layout zu erstellen als auch die Daten mit den Platzhaltern
zu verknlpfen. Die weiteren Schritte sind optional. Ndhere Beschreibungen dazu folgen in den nachsten
Abschnitten.

Der rotumrandete Bereich beinhaltet die Maske des jeweiligen Schrittes. Bei den detaillierten Erlauterungen
der einzelnen Schritte, wird die entsprechende Maske nochmals als Abbildung gezeigt.

Layout erstellen

Im ersten Schritt muss das Layout der Vorlage angelegt werden.

Zu diesem Zweck steht ein Editor zur Verfuigung, der nahezu beliebigen Gestaltungsspielraum bietet, was
das Layout der Vorlage angeht und in der obigen Abbildung durch die rote Umrandung markiert ist.

Die Editoren fur die Kopf- und FuRzeile werden standardmaRig ausgeblendet, kénnen bei Bedarf jedoch
ausgeklappt werden. In der Abbildung ist diese Funktion orange markiert.

Der CKEditor bietet u.a. auch die Moglichkeit, eingebettete Formulare in PDF Vorlagen hinzuzufigen.

Der Editor fur die Vorlage wird in der Zwischenzeit ausgeblendet, um Platz zu sparen.

Beim Bearbeiten von Kopf- und FufRzeile kdnnen global erstellte Vorlagen importiert werden, sofern vor-
handen.

Achtung! Es wird dabei der aktuelle Inhalt ersetzt.
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Der in der obigen Abbildung blau markierte Teil beinhaltet alle Platzhalter, die fir das gewahlte Modul der
Vorlage verflgbar sind. Zur besseren Ubersicht sind die Platzhalter in verschiedene Kategorien eingeteilt,
die bei Bedarf geschlossen werden kénnen. AuBerdem sind Platzhalter, die Modulfelder einfiigen, durch ein
dunkleres Grau des Icons hervorgehoben.

Uber einen Klick auf den entsprechenden Platzhalter kann er in das Layout eingefligt werden und zwar an
die Stelle, an der sich der Textcursor gerade befindet. Die verschiedenen Arten von Platzhaltern werden
spater im Detail beschrieben.

Wenn eine Vorlage mehrsprachig gestaltet werden soll, empfiehlt es sich, Texte nicht direkt Uber das Layout
einzufligen. HierfUr stehen die beiden Platzhalter “Text” und “Textbereich” auf der rechten Seite zur Verfu-
gung. Im nachsten Schritt - dem VerknUpfen der Daten - kdnnen fir diese Platzhalter die jeweiligen Texte in
der gewlinschten Sprache hinterlegt werden.

Grundsatzlich gibt es fur verschiedenste, variable Teile einer Vorlage bestimmte Platzhalter, darunter z.B.
Bilder, Datumsfelder oder auch Symbole.

Neben den Standardplatzhaltern existieren in manchen Modulen auch spezielle Platzhalter, die z.B. den
Produktblock oder die Liste der Zahlungen einer Rechnung abbilden kdnnen. Auch diese werden spater im
Detail beschrieben.

Nachdem ein Platzhalter in das Layout eingefugt wurde, kann dieser beliebig formatiert werden. Formatie-
rungen wie Schriftfarbe oder -gréBe wirken sich spater direkt auf den PDF Export aus. Wichtig hierbei ist,
dass der Platzhalter immer komplett markiert werden muss, um ihn zu formatieren (inklusive #).

Sollte die Position eines Platzhalters verandert werden mussen, wird empfohlen ihn komplett zu I6schen
und Uber das entsprechende Symbol neu einzufligen. Im Anschluss daran mussen eventuell die Daten die-
ses Platzhalters neu verkntpft werden.

Daten verkniipfen

Nachdem das Layout fertiggestellt ist, mUssen als nachstes die Daten mit den eingeflgten Platzhaltern ver-
knUpft werden.

Sor
sp

che

B Ma =
DE Deutsch v

limwraic- Tiac hiar dareactallta | 3w mrunm Endarsehniz abweicrher Mia Natailamcicrbt higrar sime canaers Vo -
Hinweis: Das hier dargestellte Layout kann vom Endergebnis abweichen. Die Detailansicht bietet eine genauere Vorschau.

Die Abbildung zeigt die Eingabe fir den Platzhalter vom Typ Text. Welche Eingaben bzw. Einstellungen die
einzelnen Platzhalter erlauben, wird in einem spateren Abschnitt beschrieben. Unabhangig vom Typ, 6ffnet
sich das kleine Popup fur die Einstellungen mit einem Klick auf den grau hinterlegten und somit hervorge-
hobenen Platzhalter.

Uber die Sprachauswahl ist es méglich, die Platzhalter fiir mehrere Sprachen zu fiillen. Bei Feldplatzhal-
ter wird hierbei lediglich das Label des gewahlten Feldes in die gewahlte Sprache Ubersetzt. Bei manchen
Platzhaltern wirkt sich die Sprache dagegen nicht aus, z.B. beim Kreis.

Bei Platzhaltern fur Bilder ist es moglich, fur jede Sprache ein separates Bild einzufigen. Somit kdnnen auch
Schriftziige in Form von Bildern mehrsprachig gestaltet werden.
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Beim erstmaligen Wahlen einer Sprache, ungleich zur Standardsprache der Vorlage, werden alle bisher ver-
knUpften Daten fir diese Sprache kopiert. Daher wird empfohlen, zuerst alle Daten in der Standardsprache
zu verknupfen und im Anschluss daran alle weiteren bendtigten Sprachen zu hinterlegen. Dadurch mussen
beispielsweise Feldverknupfungen nicht doppelt und dreifach vorgenommen werden.

Sollte beim Export eine Sprache gewahlt werden, fir die keine Daten verknipft wurden, werden die Ver-
knUpfungen der Standardsprache verwendet.

Wenn beim Bearbeiten einer Vorlage die Verknupfung der Daten verandert werden soll, muss dies fur alle
Sprachen erfolgen, fur die bereits eine Verknlpfung durchgeftihrt wurde.

Wasserzeichen

Allgemein  Vorlage  Deckblatt Inhaltsverzeichnis Speicherni. i - Abbicchen

Layout erstellen Hinweis: Beim Hochladen eines neuen Bildes, wird das alte automatisch Oberschrieben
Daten verknipfen

Neues Bild hochladen i hierhin zi
Wasserzeichen _ Berpitert Aebon

€SS Definitionen

Transparenz einstellen (28%)

PDF als Vorlage

Nach dem Hochladen eines Bildes kann die gewtinschte Transparenz eingestellt werden. AulRerdem kann
das Wasserzeichen Uber das entsprechende Symbol jederzeit wieder geldscht werden.

CSS Definitionen

Wenn im Layout einer Vorlage haufig wiederkehrende CSS Definitionen verwendet werden sollen, bietet
sich dieser Reiter an.

Es wird empfohlen, nur Uber diesen Reiter die globalen Definitionen zu @ndern. Sollte parallel tGber die
Quellcodeansicht des Editors eine Anderung vorgenommen werden, kann nicht sichergestellt werden, dass
diese Anderung auch gespeichert wird.

Bemerkung: Fir die CSS Definitionen kdnnen keine ID Selektoren (#) verwendet werden.

PDF als Vorlage
Anstatt in Kopf- und/oder Ful3zeile Hintergrundbilder einzufuigen, gibt es auch die Moglichkeit, eine PDF
Datei als Vorlage zu hinterlegen.

Wie bei einem Briefpapier wird die Vorlage auf jede Seite des Exports angewendet (inkl. Deckblatt und In-
haltsverzeichnis). Die PDF Datei der Vorlage kann dabei beliebig viele Seiten haben.

Ein Sonderfall tritt ein, wenn die PDF Vorlage weniger Seiten beinhaltet als der spatere Export. In diesem
Fall wird die letzte Seite der PDF Vorlage auf allen folgenden Seiten des Exports verwendet.

Im einfachsten Fall besteht die Datei mit der PDF Vorlage aus einer Seite, die auf jeder Seite des Exports
verwendet wird. Uber das entsprechende Symbol ist es jederzeit moglich, die PDF Vorlage zu |6schen.
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Hinwei

PDF als Vorlage hochladen Datei hierhin ziehen

Aktuelle Vorlage: PdfVorlage.pdf X

s: Beim Hochladen einer neuen Voriage, wird die afte automatisch Gberschrieben!

Bemerkung: Sollte eine PDF Datei als Vorlage in Verbindung mit dem Inhaltsverzeichnis verwendet werden,
ist zu beachten, dass das Inhaltsverzeichnis technisch gesehen immer als letztes erzeugt und an den Anfang
verschoben wird. D.h. das Inhaltsverzeichnis erhalt den Hintergrund der PDF Vorlage, der auf der letzten

Seite des Exports zu finden ist.

Warnung: Bitte beachten Sie, dass nur PDF Dateien mit der Version 1.4 oder weniger verwendet werden
kénnen.

25.3.5 Deckblatt

Das Deckblatt bietet ahnliche Funktionalitat wie die Vorlage selbst. Es wird zunachst das Layout erstellt und
anschlieBend werden die Daten verknupft. Alle Platzhalter der Vorlage stehen auch auf dem Deckblatt zur
Verfugung.

Zudem kann entschieden werden, ob das Deckblatt im spateren Export angezeigt und ein eventuell vorhan-

denes Wasserzeichen dargestellt werden soll.

25.3.6 Inhaltsverzeichnis

Auch fur das Inhaltsverzeichnis kann entschieden werden, ob es im Export erstellt werden soll. Zudem kann
je nach Einsatz des Exports festgelegt werden, ob die Eintrage verlinkt sind oder nicht.

Allgemein

Uberschrift 1

Uberschrift 2

Uberschrift 3

Uberschrift 4

Uberschrift 5

Uberschrift 6

Vorlage

Deckblatt  Inhaltsverzeichnis

AktivE) @

Open Sans

Crimson Text

Open Sans

Source Code Pro

Open Sans

Open Sans

26

22

Verlinkung [
W 125002
[l #12a30e
W =12a202
[l 000000
[l :000000

[l :000000

== -~ R - R - B -~ B -

Speichern

= =A== ==

Ic

Speichern

Abbrechen

Abbrechen
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Fir jede Ebene des Inhaltsverzeichnisses, welche automatisch aus den Uberschriften des Layouts erstellt
wird, kdnnen Schriftart, -grofie, -farbe und Formatierung festgelegt werden.

25.4 Typen von Platzhaltern

Dieser Abschnitt bietet eine detaillierte Erlduterung aller verfigbaren Platzhalter. Es wird darauf eingegan-
gen, wozu sie verwendet werden kdnnen und welche Konfigurationsoptionen jeweils zur Verfligung stehen.
AulRerdem wird darauf hingewiesen, wie Einstellungen der Vorlage Einfluss auf die Darstellung im spateren
Export haben.

Grundsatzlich wird beim Export jeweils der in der jeweiligen Sprache hinterlegte Wert verwendet. Sollte fur
die Sprache des Exports in der Vorlage kein Wert hinterlegt sein, wird der Wert der Standardsprache der
Vorlage verwendet.

Zur leichteren Unterscheidung der Platzhalter erscheint beim Uberfahren mit der Maus ein entsprechender
Hinweistext.

Bemerkung: Beim Erstellen einer PDF Vorlage lassen sich fUr alle Zahlen-, Wahrungs- und Prozentfelder
Formatierungen andern, unabhangig vom verwendeten Platzhalter.

9+<III‘!’Ei!f3QE Q &

# M i) Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote PDF Vorlagen Plus -

PDF Vorlagen Plus » Angebot - Grau > Bearbeiten

Aligemein Vorlage Deckblatt Inhaltsverzeichnis Positionsgruppe - Preis -

Dezimaltrennzeichen
Layout erstellen Sprache | pE peutsch -
Gruppierungszeichen
Daten verknupfen

Hinweis: Das hier dargestelite Layout kann vom Endergebnis 401 ain Gruppierungszeichen 0

Wasserzeichen
Dezimalstellen

€SS Definitionen

Angebate - Positionsgruppe - Block Start

PDF als Vorlage
Positionsgruppe - </>| Positionsgruppe - <>  Positionsgruppe - <>

Produktname Beschreibung Preis

Angebaote - Positionsgruppe - Block Ende

25.4.1 Text

Erlaubt die Eingabe von Text. Dabei gibt es keine Langenbeschrankung. Zu finden in der Kategorie Allgemein.

&

Texd

Um die Eingabe zu speichern, genugt ein Klick neben das Popup zur Texteingabe. Der eingegebene Text
erscheint nun im Platzhalter.
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25.4.2 Textbereich

Erlaubt die Eingabe von mehrzeiligem Text. Auch hierbei gibt es keine Langenbeschrankung. Zu finden in
der Kategorie Allgemein.

Mehrzeilliger

Text

maglich

Um die Eingabe zu speichern, gentgt ein Klick neben das Popup zur Texteingabe. Der eingegebene Text
erscheint nun im Platzhalter.

25.4.3 Bild

Erlaubt das Hochladen eines Bildes, zu finden in der Kategorie Allgemein. Es gibt grundsatzlich kein Limit,
was Abmessungen und Dateigrol3e des Bildes angeht. Aus Geschwindigkeitsgriinden wird jedoch empfoh-
len, beides moderat zu gestalten.

Hinweis: Beim Hochladen eines neuen Bildes, wird das alte automatisch Gberschrieben!

Neues Bild hochladen Datei hierhin ziehen

# Proportionen beibehalten

Br

]
[

t sF

Hihe sF

Nach dem Hochladen wird das Bild direkt im Platzhalter angezeigt und es kdnnen die Abmessungen einge-
stellt werden. Dabei kann festgelegt werden, dass die Proportionen erhalten bleiben sollen. Um das Popup
fur die Einstellungen des Platzhalters zu schlieBen, genugt ein Klick daneben.

25.4.4 Modulfelder

Uber diesen Typ von Platzhalter kénnen Felder aus Modulen in die Vorlage eingefiigt werden. Zu finden in
der Kategorie Felder. Dort ist der erste Platzhalter immer fur Felder des Hauptmoduls, die folgenden fur
Felder von Datensatzen aus bezogenen Modulen (z.B. Organisation bei Kontakten).

Um die Platzhalter der verschiedenen Module auseinanderhalten zu kénnen, wurde fir jedes Modul ein
passendes Icon verwendet. Es wird sowohl fur den Platzhalter beim Erstellen des Layouts als auch beim
Verknipfen der Daten verwendet.
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Folgende Abbildung zeigt das Icon fur ein Feld aus dem Modul Rechnungen. Links beim Erstellen des Lay-
outs, rechts beim Verkntpfen der Daten.

Rechnungsdatum €

€ @

Rec hnungsdatum v

Nach der Auswahl des gewulnschten Feldes reicht ein Klick neben das Popup fur die Feldauswahl, um es
zu schlieBen und die Auswahl zu speichern. Der Name des Feldes erscheint daraufhin im Platzhalter und
wird jeweils in die aktuelle Sprache Ubersetzt. Beim Export werden Werte von Auswahllistenfeldern in die
gewahlte Sprache Ubersetzt.

Es gibt eine erweiterte Form dieses Platzhalters, der angezeigt wird, wenn mehr als eine Referenz zum selben
Modul existiert. Dies gilt auch, wenn das Hauptmodul der Vorlage eine Referenz zu sich selbst besitzt. Ein
Beispiel dafir ist das Feld “Mitglied von"” aus dem Modul Organisationen.

Organisation [
Organisation ¥
aus dem Feld
chne (Hauptdatensatz) A
ohne (Hauptdatensatz)
Mitelied von
dirglied vo

In diesem Fall muss zusatzlich zum gewlinschten Feld gewahlt werden, von welchem Datensatz die Infor-
mation geladen werden soll. Dabei steht der Wert “ohne (Hauptdatensatz)” jeweils fur den Datensatz, der
exportiert wird.

25.4.5 Datum/Zeit

Uber diesen Platzhalter kann das aktuelle Datum optional mit Zeit in eine Vorlage eingefligt werden. Wenn
gewulnscht, kdnnen Sie ein eigenes Format fur die Ausgabe des Datums angeben. Die Formatierung von
Datumsfeldern ist je Feld separat méglich.

Uber das Icon mit dem Fragezeichen kénnen alle verfiigbaren Formatoptionen eingesehen werden (zu
finden in der Kategorie Felder).

Aktuelles Datum

Aktuelles Datum v mit Ze
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Um die Einstellungen flur das Datum zu schlieBen, reicht ein Klick neben das Popup. Im Platzhalter wird
angezeigt, was aktuell konfiguriert ist.

Die zweite Moglichkeit fur diesen Platzhalter erlaubt die Angabe eines festen Datums, das Uber einen Dialog
gewahlt werden kann. Auch hier besteht die Mdglichkeit, ein eigenes Format fir die Ausgabe zu definieren.

Festes Datum v dd.mm.yyyy

Fur beide Moglichkeiten gilt, sollte kein eigenes Format angegeben sein, werden die Datumswerte beim
Export in das Format des Benutzers umgewandelt, der den Export durchfuhrt.

25.4.6 Benutzerinformation

Erlaubt die Auswahl eines Feldes aus dem Modul Benutzer, zu finden in der Kategorie Felder.

Vorname Y

Beim Export wird dieses Feld mit dem Wert des aktuell angemeldeten Benutzers ersetzt. Es sind ebenfalls
Platzhalter fur den zustandigen Benutzer, welcher fur den jeweiligen Datensatz zustandig ist, verfugbar.

25.4.7 Unternehmensinformation

Erlaubt die Auswahl eines Feldes der Globalen Einstellungen - Unternehmensinformationen. Der Platzhalter
ist in der Kategorie Felder zu finden.

Geschaftsflhrer v

25.4.8 Bedingung

Dieser Platzhalter ist einer der komplexesten Typen. Er erlaubt das Setzen eines Wertes in Abhangigkeit
eines anderen Wertes. Zu finden ist der Platzhalter in der Kategorie Felder.

Die folgende Abbildung zeigt eine Beispielkonfiguration, die im Anschluss naher erldutert werden soll.

¥
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Wenn Organisationen - Organisatio.. ¥  Anzahl Mitarbeiter ¥ | grdBer als

ext v  GroBkunde
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Die gezeigte Konfiguration setzt fir den Platzhalter den Wert “Grolskunde”, wenn der Wert des Feldes Mit-
arbeiter aus dem Modul Organisationen groRer als 500 ist.

Die verfugbaren Module fur die Bedingung entsprechen der Auswahl beim Platzhalter fir Modulfelder. Es
stehen daher Felder aus dem Hauptmodul der Vorlage sowie Felder von bezogenen Modulen zur Verfigung.

Wenn die eingestellte Bedingung zutrifft, gibt es drei Méglichkeiten, die Uber “Setze” ausgewahlt werden
koénnen:

+ Text: Wie in der Abbildung zu erkennen, kann damit beliebiger Text oder ein Symbol anstelle des Platz-
halters eingefiigt werden.

+ Feldwert: Damit kann der Wert eines beliebigen Feldes aus allen fur die Vorlage verfligbaren Modulen
gesetzt werden.

+ Zeile l16schen: Nur sinnvoll, wenn die Bedingung innerhalb einer Tabelle eingefligt wurde. Trifft die
Bedingung zu, wird die Zeile der Tabelle, in der der Platzhalter zu finden ist, aus dem Export entfernt.

Ein mogliches Szenario ware die Anzeige eines Rabatts bei Rechnung nur dann, wenn er gréRer null
ist. Andernfalls wird die Zeile nicht angezeigt.

Sind alle Einstellungen vorgenommen, reicht ein Klick neben das Popup, um diese zu speichern.

In der Detailansicht einer Vorlage, wird bei Mouseover eine Textbeschreibung der eingestellten Bedingung
angezeigt.

25.4.9 Symbol

Uber den Symbol Platzhalter kénnen weit Gber 500 Symbole in eine Vorlage eingefligt werden. Uber die
SchriftgrofRe und -farbe des Platzhalters kann das Aussehen des Symbols auf die eigenen Winsche ange-
passt werden.

Y 7 Q& e x | & 3 |
= EE=EE=ENRS 00 46E
M X e v Alva=RB ]
@ FE T A X ST S AL x
Al EE D &G 3@

Zu den wichtigsten Symbolen zahlen u.a. das Quadrat und der Kreis, um Auswahlmoglichkeiten in Vorlagen
zu ermoglichen.

25.4.10 Barcodes

Dieser Platzhalter Typ erlaubt die Erzeugung von Barcodes fur verschiedene Standards, z.B. EAN-13.

Weiters ist die Erstellung von QR-Codes Uber den Platzhalter vom Typ ,Barcode” moglich. Dabei kénnen
vCard Informationen, vCalendar Informationen oder beliebige Textinhalte je nach Feldtyp gewahlt werden.
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25.4.11 Modulbezogene Blécke
Neben den bisher genannten Platzhaltern, die jeweils flr alle Module verfugbar sind, gibt es auch spezielle
Blocke, die nur bei bestimmten Modulen angezeigt werden.

Die folgende Abbildung zeigt die Blocke fir die Positionsgruppe und die Positionsgruppen aus dem Modul
Rechnungen.
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Alle modulbezogenen Blocke besitzen drei Typen von Platzhaltern:
+ Block Start: Kennzeichnet den Start eines modulbezogenen Blockes.
+ Block Ende: Kennzeichnet das Ende eines modulbezogenen Blockes.
+ Block Feld: Stellt ein Feld innerhalb des Blockes dar.

Jeder Block in der Vorlage muss einen Start und ein Ende aufweisen. Innerhalb dieser beiden Platzhalter
sind beliebige HTML Strukturen erlaubt und es kann eine beliebige Anzahl an Feldern des Blockes einge-
fugt werden. Innerhalb eines modulbezogenen Blockes, kdnnen auch alle anderen Platzhalter, die in den
Abschnitten zuvor erwahnt wurden, verwendet werden. Umgekehrt kdnnen Felder aus modulbezogenen
Blocken nicht auBerhalb des jeweiligen Blockes verwendet werden.

Die Auswahl des Feldes, das fur einen Platzhalter eingesetzt werden soll, geschieht wie beim Platzhalter fur
Modulfelder Uber eine Auswahlliste.

Jenach Block wird der Inhalt zwischen Start und Ende so oft ersetzt, wie Daten vorhanden sind. Beim Beispiel
der Artikelliste aus dem Modul Rechnung, wird fir jede Position der Teil zwischen Start und Ende des Blockes
in den Export eingefugt.

Es werden zu den Blécken des Hauptmoduls der Vorlage auch die Bldcke bezogener Module angezeigt. In
der obigen Abbildung sind deshalb neben der Artikelliste des Moduls Rechnung auch die Artikellisten von
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Auftragsbestatigung (Verkaufsbestellung) und Angeboten zu sehen.

Blécke Produktposition und Produktpositionen

Diese Blocke werden verwendet, um die Positionen aus den Modulen Angebote, Auftragsbestatigung (Ver-
kaufsbestellung), Einkaufsbestellung, Gutschriften, Rechnung, Storno und Potentiale in einer Vorlage einzu-
fugen. Beim Modul Potentiale ist die Feldauswahl dabei eingeschrankt.

Die Variablen fur ,Positionsgruppe” werden fir die Positionsgruppe selbst (Produktposition) verwendet, die
Variablen fur ,Positionsgruppen” wiederum fur die Artikel (Produktpositionen) innerhalb der Positionsgrup-

pe.

Warnung: Bitte beachten Sie, dass in den Artikellisten der Module Angebote, Auftragsbestatigung (Ver-
kaufsbestellung), Einkaufsbestellung und Potentiale fir Produkte und Dienstleistungen zwar benutzer-
definierte Felder verwendet werden kénnen, diese aber nicht immer revisionssicher sind. D.h. dndert
sich ein Produkt nach Erstellung eines Angebots, wird diese Anderung auch beim PDF Export dieses An-
gebots sofort sichtbar.

Es sind sowohl mehrere Artikellisten moglich, als auch eine Zusammenfassung der Artikellisten.

Weiters kdnnen benutzerdefinierte Felder der Positionen und die Menge der Produktbindel als Variable in
einer Vorlage eingefligt werden.

Im PDF Vorlagen Editor kdnnen Bldcke flr Positionsgruppen anhand der Bezeichnungen gefiltert werden.
Somit lassen sich Layouts abhangig von den verschiedenen Produktbldcken gestalten.

Bemerkung: Es ist nicht zwingend notwendig vor und nach einem Start bzw. Ende eines jeden
LPositionsgruppe-Blocks” auch ein Start bzw. Ende eines ,Positionsgruppen-Blocks” zu setzen. Wird je-
doch mind. ein ,Positionsgruppen-Block” verwendet, muss - falls vorhanden - bei jedem weiteren
~Positionsgruppe-Block” auch ein , Positionsgruppen-Block” gesetzt werden.

Bemerkung:

Erscheint beim PDF Export die Fehlermeldung ,PDF Erstellung fehigeschlagen: Die Anzahl der

. Positionsgruppe” Blocke stimmt nicht mit der Anzahl der ,Positionsgruppen” Blocke (iberein”, dann muss die
Anzahl der Blocke gepruft und korrigiert werden.

Es muss vor und nach dem Start und Ende eines jeden ,Positionsgruppe-Blocks" jeweils auch ein Start und
Ende eines ,Positionsgruppen-Blocks" plaziert werden (siehe Screenshot oberhalb).

Bemerkung:

Bitte beachten Sie auch die Videos/Webinare zum Add-on ,PDF Vorlagen Plus”, welche in der Onlinehilfe
im Bereich ,Tutorials” verfigbar sind:

PDF Vorlagen Plus
PDF Vorlagen Plus - Produktblock
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Block Zahlungen

Dieser Block ist nur fur das Modul Rechnung verfugbar. Der Block Zahlungen ermdglicht die Auflistung der
geleisteten Zahlungen zu einer Rechnung.

Block Abschlagsrechnungen

Dieser Block ist nur fur das Modul Rechnung verfigbar. Der Block Abschlagsrechnungen ermdglicht die
Auflistung von Abschlagsrechnungen in einer Schlussrechnung.

Block Serienbrief - Organisationen
Dieser Block ist nur im Modul Kampagnen verfugbar. Er ermdglicht das Erstellen einer Vorlage, die fir einen
Serienbrief verwendet werden soll.

Flr Serienbriefe sollte pro Modul (Organisationen, Kontakte und Leads) eine Vorlage erstellt werden. Bei
einem Serienbrief fir das Modul Organisationen werden Platzhalter der Module Leads und Kontakte nicht
ersetzt.

Eine Besonderheit beim Block fir einen Serienbrief ist, dass alle Platzhalter fur die Vorlage innerhalb von
Start und Ende des Blockes stehen mussen. Andernfalls kann es zu einem unerwilnschten Verhalten beim
Export kommen.

Beim Export eines Serienbriefs, wird automatisch nach dem Ende des Blockes ein Seitenumbruch eingefligt.
Somit ist gewahrleistet, dass sich die Informationen von verschiedenen Datensatzen nicht auf der gleichen
Seite befinden kénnen.

Block Serienbrief - Kontakte

Analog zum Block Serienbrief - Organisationen

Block Serienbrief - Leads

Analog zum Block Serienbrief - Organisationen

25.4.12 Mehr Informationen

In der Liste der Platzhalter, existiert eine eigene Kategorie, die Platzhalter fur die Erstellung von Blocken fur
“Mehr Informationen” eines Datensatzes beinhaltet. Diese Kategorie ist standardmaRig eingeklappt.

Flr jedes Modul, das unter den “Mehr Informationen” des Hauptmoduls der Vorlage aufgelistet ist, existieren
drei Platzhalter. Wie bei modulbezogenen Blécken, kbnnen dabei je Modul Platzhalter fir den Start, das Ende
und Felder eines Blockes in das Layout eingeflgt werden.

Werden Platzhalter der “Mehr Informationen” eines Datensatzes verwendet und der jeweilige Block ist leer,
kann der Bereich aus der Vorlage ausgeblendet werden, solange Tabellen verwendet werden.
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» Mehr Informationen
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Um besser erkennen zu kénnen, welches Modul aus den “Mehr Informationen” eingefligt werden soll, wur-
den entsprechende Icons hinzugefugt, die auch bei den Platzhaltern der Modulfelder verwendet werden.

Innerhalb eines Blockes fur “Mehr Informationen” kdnnen zudem beliebige Platzhalter aus den Kategorien
Allgemein, Felder und Symbole verwendet werden.

Block Start

Im Gegensatz zu modulbezogenen Blocken, besitzt der Platzhalter fir den Start eines Blockes der “Mehr
Informationen” eigene Einstellungen.

Filter (Ansicht): Alle & €
® Ansicht Bericht
Reports Plus
o) ||:. 4

Um die Liste der Datensatze im spateren Export einzuschranken, kénnen Listenansichten und Berichte des
entsprechenden Moduls gewahlt werden. Bei der Auswahl gibt es hierbei keinerlei Einschrankungen durch
das Rechtekonzept. Der Ersteller einer Vorlage kann aus allen Ansichten und Berichten des Moduls wahlen.
Sollte kein spezieller Filter gewahlt werden, wird immer die Ansicht “Alle” des jeweiligen Moduls verwendet.

Beim Export gibt es jedoch einen Unterschied bei der Behandlung der Berechtigungen. Sollte ein Benutzer
eine Vorlage exportieren, in der eine Listenansicht zur Filterung verwendet wird, die derjenige nicht sehen
darf, wird sie trotzdem zur Filterung verwendet. Im Falle eines Berichtes, der nicht vom exportierenden
Benutzer gesehen werden darf, bleibt die Liste der Eintrage leer.

Zusatzlich zum gewabhlten Filter greift auerdem das normale Rollenkonzept aus CRM+ . Der exportierende
Benutzer sieht damit in jedem Fall nur die Datensatze, die fir ihn bestimmt sind.

Mit einem Klick neben das Popup fur die Einstellungen wird der gewahlte Filter Gbernommen.

25.4. Typen von Platzhaltern 277



Handbuch - Module

Block Feld

Die Auswahl von Feldern unterscheidet sich nicht von denen der Modulfelder oder auch modulbezogener
Blocke.

Titel[H ¢

Titel v

Unabhéangig vom gewahlten Filter beim Start des Blockes, konnen alle Felder des jeweiligen Moduls gewahlt
werden. Mit einem Klick neben das Popup wird die Auswahl gespeichert.

25.5 Detailansicht einer Vorlage

Die Detailansicht fur das Modul PDF Vorlagen Plus unterscheidet sich etwas von anderen Modulen.

Bis auf die wichtigsten Informationen zur Vorlage und dem eigentlichen Inhalt, sind alle Informationen zu-
erst einmal versteckt. Sie kdnnen jederzeit Gber den Pfeil vor dem Einstellungspunkt gedffnet werden.

Beim Inhalt der Vorlage kann die Hervorhebung der Platzhalter deaktiviert werden, um eine exaktere Vor-
schau auf das Ergebnis des Exports zu bekommen.

25.6 Kopieren einer Vorlage

Um die Erstellung mehrerer Vorlagen mit ahnlichem Layout zu vereinfachen, existiert die Mdglichkeit, Vor-
lagen zu kopieren. Wie auch beim Erstellen missen dabei zunachst die Einstellungen fiir Name, Modul,
Sprache und Beschreibung gespeichert werden, bevor weitere Einstellungen angepasst werden kénnen.

Erst nach dem Anlegen kann das Modul gedandert werden. Wenn es geandert wird, erscheint eine Abfrage,
ob die Anderung wirklich durchgefihrt werden soll.

Wird diese Abfrage bestatigt, werden alle modulbezogenen Platzhalter aus dem Layout entfernt und das
Layout sowie das Modul sofort gespeichert. Diese Aktion kann nicht mehr riickgangig gemacht werden!

25.7 Export und Import von Vorlagen

Falls eine Vorlage in ein anderes CRM+ System tUbernommen werden soll, besteht die Mdglichkeit, diese
Uber die Detailansicht zu exportieren und im gewtnschten System Uber die Listenansicht -> Aktionen ->
Vorlage importieren wieder einzuspielen.

Warnung: Bitte beachten Sie, dass PDF Dateien die Sie als Vorlage fur den Export hochgeladen haben,
nicht exportiert werden (vgl. PDF als Vorlage). Diese mussen nach dem Import erneut hinzugefiigt werden.
Gleiches gilt fur alle Bilder, die nicht Uber den entsprechenden Platzhalter eingefiigt wurden.
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25.8 Berechtigungen und Sichtbarkeiten

Zustandigkeit der PDF Vorlagen

In der Listenansicht in der Spalte ,zustandig” ist ersichtlich, welcher Benutzer fur die jeweilige Vorlage zu-
standig ist.

Bei der Erstellung einer neuen PDF Vorlage, wird der erstellende Benutzer immer autom. im Feld ,zustandig”
eingetragen.

Da die Zustandigkeit einer PDF Vorlage nicht direkt beim Bearbeiten einer PDF Vorlage geandert werden
kann, muss hier die Zustandigkeit mittels der Aktion ,Massenbearbeitung” in der Listenansicht geandert
werden.

Detaillierte Informationen hierzu siehe Abschnitt Listenansicht - Aktionen im Handbuch.

Sichtbarkeit von Datensatze und Feldwerten beim Export

Bevor in den folgenden Abschnitten der Export beschrieben wird, soll zuvor auf das Rechtekonzept von
CRM+ eingegangen werden.

Uber die Rollen kann die Sichtbarkeit von Datensétzen eines Moduls geregelt werden.

Ist ein referenzierter Datensatz nicht sichtbar, werden die Platzhalter aus dem Datensatz mit einem leeren
Wert ersetzt.

Uber Profile kann die Sichtbarkeit einzelner Felder eines Datensatzes geregelt werden. Ist ein Feld fur den
Benutzer, der den Export durchfuhrt, nicht sichtbar, wird auch hier der Platzhalter mit einem leeren Wert
ersetzt.

Bemerkung: Lauft gerade ein Massenexport fur eine Vorlage, kann dieser weder bearbeitet noch geldscht
werden!

25.9 Einzelexport

Sobald das Modul fur PDF Vorlagen Plus installiert ist, erscheint in der Detailansicht eines Datensatzes eines
unterstitzten Moduls eine Schaltflache fir den PDF Export.

Sollte fir ein Modul noch keine Vorlage erstellt worden sein, gibt es einen Hinweis und bei ausreichender
Berechtigung auch eine Schaltflache, um direkt eine Vorlage fur das Modul zu erstellen.

Neben der Auswahl der Vorlage, ist es moglich, die Exportsprache zu wahlen und den Dateinamen fir die
Exportdatei anzupassen. Bei Auswahl einer Vorlage wird automatisch deren Standardsprache eingestellt.

Es stehen folgende Optionen beim PDF Export zur Verfugung, welche mittels Anhaken der entsprechenen
Checkbox aktiviert werden:

* Ohne Kopfzeile - PDF Export ohne Kopfzeile
* Ohne Ful3zeile - PDF Export ohne Ful3zeile
+ Uberschreibbare Vorlage - erlaubt das vorherige Betrachten und Bearbeiten der Exportdatei

+ Als Buchungsbeleg verwenden - PDF Exportdatei wird als Buchungsbeleg verwendet*
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Einzelne Vorlagen kdnnen auch deaktiviert werden, wodurch sie beim Export nicht mehr zur Auswahl stehen.

Vorlagen kdénnen Uber den Dialog des Exports (Popup) vom Benutzer als Standard markiert werden. Der
Standard greift somit je Benutzer und Modul.

* Bei einem PDF Export in den Modulen Rechnungen, Eingangsrechnungen, Gutschriften sowie Storno wird
die erzeugte PDF Datei im Modul Dokumente gespeichert und zum jeweiligen Datensatz referenziert (Feld
~original Buchungsbeleg” bzw. ,letzter Buchungsbeleg”).

Weitere Infos siehe Abschnitt Add-on DATEV.

Ist das Add-on ,DATEV” aktiv, dann ist beim PDF Export die Option ,Als Buchungsbeleg verwenden”
standardmaRig aktiv.

PDF Export

Vorlage

Sprache

Dateiname

Optionen

Briefvorlage Organisationen vy o+ =
DE Deutsch -
DRG16

[) Ohne Kopfzeile
[ Ohne FuBzeile

[ Uberschreibbare Vorlage €@

E-Mail E-Mail mit Referenz Export als Referenz Export mit Referenz Export

Es existieren die folgenden Methoden einen Datensatz zu exportieren:

+ E-Mail: Die Exportdatei wird an eine E-Mail angehangt.

+ E-Mail mit Referenz: Die Exportdatei wird per E-Mail verschickt und als Referenz zum Datensatz ge-

speichert.

+ Export als Referenz: Referenz des Exports zum Datensatz ohne die Datei anzuzeigen.

+ Export mit Referenz: Wie normaler Export aber mit Referenz des Exports zum Datensatz.

+ Export: Normaler Export, der die Datei direkt im Browser anzeigt.

Bemerkung: Die Aktionen, die eine Referenz erzeugen, sind nur verfigbar, wenn das Modul eine Verknip-
fung zum Modul Dokumente aufweist.
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25.10 Massenexport

Der Massenexport von Datensatzen befindet sich in den Listenansichten der Module unter den Aktionen.

Wie auch beim Einzelexport, erfolgt ein Hinweis bei fehlenden Vorlagen fur das Modul. Nach Auswahl von
Vorlage und Sprache sowie der eventuellen Anpassung des Dateinamens stehen zwei Exportarten zur Aus-
wahl:

+ Export: Normaler Export, der als Ergebnis eine Datei mit allen Exporten erzeugt.
+ Export mit Referenz: Wie normaler Export, aber mit Referenz der Einzelexporte zu den Datensatzen.

Da der Massenexport normalerweise langer dauert als ein Einzelexport, wird er Uber einen Cronjob ausge-
fahrt.

Siehe hierzu auch Abschnitt Globale Einstellungen - Cronjobs im Handbuch.

Sobald ein Auftrag zum Massenexport im System registriert wurde, erscheint unten rechts im Browser ein
Statusfenster, welches Gber den Fortschritt des Exports informiert.

PDF Massenexport -

Exportmodul: Organisationen
Mame der Vorlage: Yorlage Orga
Registriert: 29.06.2015 10:12
Export mit Referenz: nein

Status: Wartend

X

Sobald der Export abgeschlossen ist, kann die erzeugte Datei heruntergeladen werden. Falls das Ergebnis
nicht bendtigt wird, kann die Datei auch geléscht werden.

Vor und wahrend der Ausfuhrung kann der Export jederzeit abgebrochen werden. Eventuell erstellte Refe-
renzen werden dabei wieder geldscht.

Bemerkung: Damit der Massenexport ausgefuhrt wird, ist es notwendig, dass der Cronjob ,PDF Vorlagen
Plus” den Status ,aktiv” hat. Detaillierte Information hierzu siehe Abschnitt Globale Einstellungen - Cronjobs.
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25.11 Serienbrief fiir Kampagnen

Der Serienbrief in Kampagnen ist nahezu identisch zu einem normalen Massenexport. Wird ein Export mit
Referenz durchgefihrt, wird hier das Ergebnis als komplette Datei zur Kampagne und als Einzeldateien zu
den jeweiligen Datensatzen referenziert.

Zu finden ist die Serienbrief Funktion im Modul Kampagnen in den bezogenen Listen von Organisationen,
Kontakten und Leads.

Fur Vorlagen eines Serienbriefs ist es wichtig, die folgenden Hinweise zu beachten:

* Modulbezogene Blocke: Bei Vorlagen fur das Modul Kampagnen gibt es je einen modulbezogenen
Block fur Organisationen, Kontakte und Leads. Start und Ende dieser Blocke missen ganz am Anfang
bzw. am Ende der Serienbriefvorlage stehen. Alle Felder mussen zwischen Start und Ende des Blocks
eingefugt werden.

* 1 Vorlage pro Modul: Fur Organisationen, Kontakte und Leads muss je eine eigene Vorlage erstellt
werden.

* Modul beachten: Beim Export des Serienbriefs muss die zugehdrige Vorlage fur Organisation, Kontakte
oder Leads verwendet werden. Platzhalter anderer Module werden jeweils nicht ersetzt.

+ Beider Auswahlvon Vorlagen fir normale PDF Exporte, stehen keine Serienbriefvorlagen zur Auswahl.
* Bei Serienbriefexporten stehen keine normalen Vorlagen zur Auswahl.
+ Serienbriefvorlagen ermoglichen keine Blocke fur ,mehr Informationen”.

+ Normale Vorlagen erlauben keine Blocke fir Serienbriefe.

25.12 Schriftartenverwaltung

Um beliebige Schriftarten zum Erstellen von Vorlagen und dem PDF Export von Datensatzen verwenden zu
kénnen, wurde flr das Modul PDF Vorlagen Plus eine Schriftartenverwaltung integriert. Damit kdnnen sehr
einfach neue Schriftarten fur den PDF Export hinterlegt werden. Die hier verwalteten Schriften beziehen
sich nur auf das Modul PDF Vorlagen Plus und beeinflussen das restliche CRM System nicht.

Zu finden ist die Verwaltung in der Listenansicht unter Aktionen -> Schriftarten verwalten.

25.12.1 Listenansicht der Schriftarten

Die Listenansicht liefert alle relevanten Informationen tber die vorhandenen Schriftarten. Die vorhandenen
Funktionen sollen anhand der folgenden Abbildung erklart werden.
Werkzeuge > PDF Vorlagen Plus > Schriftartenverwaltung

Schriftart hinzufigen

Name Auspragungen Varianten Aktionen

Open Sans

Crimson Text

!
N
Source Code Pro Normal, Fett 4
Fontawesome N
Oswald N
Roboto Normal, Fett 4

Arialic Hollow Normal Z &

=]
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Uber die Schaltfliche “Schriftart hinzufiigen” kénnen neue Schriftarten hochgeladen werden. Dieser Vor-
gang wird im nachsten Abschnitt beschrieben.

Uber die linke Spalte der Liste kénnen die Schriftarten per Drag And Drop sortiert werden. Diese Sortierung
bestimmt die Reihenfolge der Schriftauswahl im Editor der PDF Vorlage.

Um eine Vorschau auf die Schriftart zu erhalten, wird der Name der Schriftart in der Liste in selbiger forma-
tiert.

Welche Auspragungen einer Schriftart hochgeladen wurden, istin der gleichnamigen Spalte ersichtlich. Beim
Hochladen einer Schriftart versucht das System selbstandig die Auspragungen anhand des Dateinamens
zu erkennen. Sollte das nicht klappen, kann auch nachtraglich Uber das Bearbeiten eine entsprechende
Markierung erfolgen. Es wird empfohlen, fur jede Auspragung, die spater im Export verwendet werden soll,
eine Schriftartdatei zu hinterlegen. Sollte eine Schriftart nicht in der gewlinschten Auspragung vorliegen, so
versucht der Export diese nachzubilden. Das entspricht meist nicht dem gewtnschten Ergebnis.

Die Spalte “Varianten” enthalt die Anzahl insgesamt zu dieser Schriftart hochgeladenen Dateien.

Uber die Aktionen kénnen Schriftarten bearbeitet und geléscht werden.

25.12.2 Schriftart hinzufiigen

Uber die Schaltflache “Schriftart hinzufligen” kénnen neue Schriftarten fiir den PDF Export hinterlegt wer-
den.

Mame*

Um alle aktuellen Browser zu unterstitzen, wird empfohlen die Schrift jeweils als WOFF und TTF Datei hochzuladen.

Hinweis: Vorhandene Dateien gleichen Mamens werden (berschrieben!

Schriften hochladen Datei hierhin ziehen

Durch das Hochladen der Schriftdateien bestatigen Sie, die Rechte an der gewahiten Schrift zu besitzen.
Hinzufugen SchlieBen
In dem sich 6ffnenden Dialog mussen der Name und die Dateien fur die Schriftart angegeben werden.
Durch den Klick auf “Hinzufligen” bestatigt der Anwender, dass er die Rechte an der Schriftart besitzt. Um

die Unterstutzung sowohl im Browser als auch beim Export zu gewahrleisten, muss die Schriftart als .ttf und
.woff Datei hochgeladen werden.

25.12.3 Schriftart bearbeiten

Nach dem Klick auf “Bearbeiten” in der Listenansicht 6ffnet sich folgender Dialog:

25.12. Schriftartenverwaltung 283



Handbuch - Module

Mame: Arialic Hollow

Hinweis: Vorhandene Dateien pleichen Mamens werden nicht Gberschrieben!

Schriften hochladen Datei hierhin ziehen

Durch das Hochladen der Schriftdateien bestatigen Sie, die Rechte an der gewahiten Schrift zu besitzen.

Dateiname Fett Kursiv Laschen

Arialic Hollow.ttf Tl

Arialic Hollow. waoff

SchlieBen

Hier eine Auflistung mdglicher Aktionen des Dialogs:
+ Hinzufuigen einer Datei fiir die Schriftart
* Festlegen bestimmter Auspragungen je Datei
+ Loschen einzelner Dateien

Auch beim Bearbeiten gilt: Mit dem Hochladen einer Datei bestatigt der Anwender, dass er eine Lizenz fur
diese Schriftart besitzt.

25.13 Swiss QR Bill

Was ist eine Swiss QR Bill (Schweizer QR-Rechnung)?

Eine QR-Rechnung ist eine Rechnung mit Zahlungsteil und Quittung, die in der Schweiz die bisherigen oran-
gefarbenen und roten Einzahlungsscheine ersetzt. Der Zahlungsteil enthalt den Swiss QR Code, der alle re-
levanten Informationen enthalt, die sowohl fir die Rechnungsstellung als auch fur die Zahlung notwendig
sind.

Am 1. Oktober 2022 wurden die die roten und orangefarbenen Einzahlungsscheine abgeschafft und voll-
standig durch die QR-Rechnung ersetzt. Seit diesem Zeitpunkt missen alle Rechnungen einen QR-Code ent-
halten, der mit dem Smartphone, der PC-Kamera oder einem speziellen Scanner des Empfangers gescannt
werden kann, um die Zahlung durchzufuhren. Dies vereinfacht die Zahlung, bietet zusatzliche Sicherheit
und reduziert Uberweisungsfehler.
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Vor der Einzahlung abzutrennen

Empfangsschein Zahiteil Konto | Zahlbar an

CH44 3199 9123 0008 8901 2
Your Company GmbH
Musterstralte 3

1234 Musterort

Konto | Zahlbar an
CH44 3199 9123 0008 8901 2
Your Company GmbH
Musterstralie 3

1234 Musterort

Refaranz

2100000 00000 00000 00000 09390

Referenz
21 00000 00000 00000 00000 09390

Zusitzliche Informationan

Text des Beschreibungsfeldes

Zshibar durch

Test Rechnung Euro deutsch
Teststralte

26826 Testort

Zahlbar durch

Test Rechnung Euro deutsch
Teststralte

26826 Testort

— 1
e e Ly
rro Ao
e o~ "

A
—

Wihrung  Betrag Wihrung Betrag
EUR 126547 EUR 126547

Annahmestelle

Alle in- und auslédndischen Unternehmen, die mit Schweizer Unternehmen zusammenarbeiten, mussen
einen QR-Code empfangen (Kreditoren) oder senden (Debitoren) kénnen.

Voraussetzung um eine PDF Datei zu erzeugen, welche einen QR-Code beinhaltet, ist die Angabe der Details
zur Bankverbindung der eigenen Firma. Diese mussen in Globalen Einstellungen - Vorlagen - Unterneh-
mensinformationen im Block ,,Bankverbindung” eingetragen werden.

Bankverbindung

Bankname BLZ
Konto Nr IBAN
BIC SCOR

QR IBAN BESR-ID

Neben den standardmaligen Feldern Bankname, BLZ, Konto Nr., IBAN und BIC, sind die Felder SCOR, QR
IBAN und BESR-ID in den Unternehmensinformationen auszuftllen.

SCOR (Kreditorenreferenz nach I1SO 11649): Dies ist eine 25-stellige alphanumerische Referenz, die mit RF
beginnt, gefolgt von 2 Prufziffern, die auf dieselbe Weise berechnet werden wie die IBAN-Prufziffern.
SCOR wird benétigt, wenn der eigene Firmensitz nicht in der Schweiz ist. Fur die Swiss QR Bill ist zudem die
IBAN zwingend erforderlich.

QR IBAN: Die QR-IBAN ist eine Variante der Kontonummer (IBAN). Sie ersetzt die ESR-Teilnehmernummer
als Verfahrensmerkmal und wird fur den Rechunungstyp ,QR-Referenz” bendtigt. Ausserdem ist sie das
Identifikationsmerkmal des Verfahrens, das sicherstellt, dass bei der Bezahlung der QR-Rechnung die
strukturierte Referenz immer mitgegeben wird.

Wird nur benétigt, wenn die eigene Firma in der Schweiz anséssig ist.

BESR-ID: BESR steht flir «<BankEinzahlungsSchein mit Referenznummer». Die BESR-ID besteht aus einer
6-stelligen individuellen Nummer, die spezifisch einem Konto zugewiesen ist und bei der Referenznummer
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die ersten Ziffern bildet.

Wird nur bendétigt, wenn die eigene Firma in der Schweiz ansassig ist und das Konto NICHT bei der Bank
~Post Finance” ist.

Bemerkung:

Eine QR Rechnung wird nur erzeugt, wenn die Wahrung der Rechnung Euro oder Schweizer Franken ist!
Bei allen anderen Wahrungen schlagt die Generierung der PDF Erstellung fehl!

Es wird in diesem Fall folgende Fehlermeldung angezeigt: ,,PDF Erstellung fehlgeschlagen: Die Wéhrung des
Datensatzes ist weder Euro noch Schweizer Franken."

Die zur Erzeugung eins QR Zahlungsscheins notwendigen Einstellungen in der PDF Vorlage selbst, sind im
Abschnitt Erstellen einer Vorlage - Weitere Einstellungen beschrieben!
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KAPITEL 20

Potentiale

26.1 Aligemein

Potentiale (Verkaufspotentiale) sind im Verkaufsprozess die logischen Nachfolger eines Leads. Bei der
Leadumwandlung ist es gleichzeitig moglich, ein Potential mit Betrag und Abschlussdatum zu erstellen (sie-
he Abschnitt Lead umwandeln).

Ein neuer Datensatz im Modul Potentiale kann auch ohne eine Leadumwandlung erzeugt werden. Es ist also
nicht zwingend notwendig, einen Lead umzuwandeln, damit ein neues Potential erstellt werden kann.

Potentiale sind dadurch gekennzeichnet, dass ein offensichtliches Interesse eines potentiellen Kunden an
einem Angebot aus Ihrem Unternehmen besteht. Der Vertrieb erwartet, dass einem potentiellen Kunden in
der Zukunft ein Angebot gemacht werden kann und schatzt ein, dass es zweckmalig ist die zu einem Lead
erfassten Daten zur weiteren Arbeit zu Ubernehmen.

Das Modul Potentiale zahlt - sowie die nachfolgend aufgelisteten Module - zu den sog. ,Faktura Modulen”;
» Angebote
* Auftragsbestdtigung
* Einkaufsbestellung
* Gutschriften
* Rechnungen

« Storno (Produktblock nur eingeschrankt nutzbar)

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfugbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschrankt) Aktivposten ausgewahlt werden kénnen.

Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.
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Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

26.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Potentiale verflgt Gber die gewohnten Funktionalitdten einer Listenansicht. De-
tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfigung:
+ Loschen
+ Massenbearbeitung
+ Massentaggen
+ Duplikate suchen
* Massenabonnieren
+ Abo beenden
* Export PDF Plus
* CSV Import
+ CSV Aktualisierung
+ CSV Export

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

26.3 Detailansicht

26.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block ,,Information™:

Im Block Information sind im Standard folgende Felder verfigbar:
+ Potential: Titel des Potentials
+ Bezogen auf: Referenzfeld zu einem Kontakt oder einer Organisation
 Partner: Referenzfeld zu einem Partner

*+ Betrag: Hohe des mdéglichen Betrags. Wird der Block ,Forecast” genutzt, wird dieses Feld anhand der
Summe der gewahlten Produkte/Dienstleistungen automatisch geftllt.

+ Typ: Auswahlliste des Potentialtyps (z.B. Neuumsatz, Bestandsumsatz usw.)
+ Abschluss: erwartetes Abschlussdatum

+ Leadquelle: Wird bei einer Leadumwandlung ein Potential erstellt, so wird der Wert der Leadquelle
hier Gbernommen.
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+ nachster Schritt: Textfeld zur Eingabe eines Freitextes

+ Verkaufsstufe: Auswahlliste mit den standardmaliigen Werten offen, Aufwand bendtigt, Angebot er-
stellen, in Zukunft kontaktieren, gewonnen und verloren

+ Kampagne: Referenzfeld zu einer existierenden Kampagne

+ Wahrscheinlichkeit (%): Gewichtung (in Prozent) des Verkaufspotentials. Nach Eingabe eines Prozent-
wertes, wird der Wert im Feld ,Summe Wahrscheinlichkeit Gesamtbetrag” automatisch berechnet und
eingetragen.

« Summe Wahrscheinlichkeit Gesamtbetrag. Nach Eingabe eines Prozentwertes im Feld ,Wahrschein-
lichkeit (%)", wird der Wert automatisch berechnet und eingetragen. Das Feld ist manuell nicht editier-
bar.

+ Zeitangabe - Datumsfeld ohne spezielle Funktionalitat
+ Ubergeordnetes Potential - Referenzfeld zu einem Ubergeordneten Potenzial

+ erstellt durch Leadumwandlung - wird bei einer Leadumwandlung ein Potential erstellt, wird hier au-
tom. der Wert ,Ja" eingetragen.

* Ticket - Referenzfeld zu einem Datensatz im Modul Tickets.
Block ,,Forecast":

Eine Besonderheit des Moduls ,Potentiale” ist der Block Forecast. Der Block Forecast kann optional genutzt
werden. Anders wie im Modul Angebote, kann hier pro eingeflgte Position mittels der Checkbox ,Forecast”
gekennzeichnet werden, welche Positionen am wahrscheinlichsten beauftragt werden. Der Block Forecast
kann optional genutzt werden. Mittels des Blocks ,Forecast” kénnen detaillierte Prognosen erstellt werden.

Beispiel

Ein Kunde hat Interesse an einer Produktkategorie und es werden drei Varianten angeboten. Aufgrund
vorheriger Gesprache mit dem potentiellen Kdufer kann eingeschatzt werden, welches der angebotenen
Produkte am interessantesten fir den Kaufer ist. Diese Position kann mit der Checkbox zum Forecast hin-
zugefugt werden, wodurch auch eine Berechnung im Block Forecast im Feld ,Summe Forecast: (EUR €)"
stattfindet.

Somit gibt es einen Unterschied zur Summe aller Positionen und zu den markierten Forecast Positionen.
Dies fihrt zu einer besseren Auswertungsmaglichkeit.

Um den Inhalt dieses Blocks einzublenden, muss in der Erstell-/Bearbeitungsansicht das blaue Plus-Icon
angeklickt werden. Nach dem Anklicken werden diverse Felder, als auch ein Produktblock eingeblendet:

Forecast w

Summe Forecast: (EUR €) 0.00 Summe Total: (EUR €)

Wahrscheinlichkeit Forecast (%) 0.000 Wahrscheinlichkeit Total (%) 0.000

Summe Wahrscheinlichkeit Total: (EUR €)

Summe Wahrscheinlichkeit Forecast: (EUR
€

Werkzeuge Name Beschreibung Menge Listenpreis (netto) Total Preis Zeitangabe Forecast

Produkt hinzufiigen Dienstleistung hinzufigen

Im Block Forecast sind im Standard folgende Felder verflgbar:
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* Summe Forecast (EUR): Feld wird autom. gefullt, nachdem Produkte und/oder Dienstleistungen ausge-
wahltwurden und die Checkbox ,Forecast” bei Produkten und/oder Dienstleistungen angehakt wurde.
Das Feld ist manuell nicht editierbar.

« Wahrscheinlichkeit Forecast (%): Gewichtung (in Prozent) des Verkaufspotentials. Nach Eingabe eines
Prozentwertes, wird der Wert im Feld ,Summe Wahrscheinlichkeit Forecast (EUR)" automatisch be-
rechnet und eingetragen.

+ Summe Wahrscheinlichkeit Forecast (EUR): Nach Eingabe eines Prozentwertes im Feld ,Wahrschein-
lichkeit Forecast (%)", wird der Wert automatisch berechnet und eingetragen. Das Feld ist manuell nicht
editierbar.

* Summe Total: Feld wird autom. gefullt, nachdem Produkte und/oder Dienstleistungen ausgewahlt
wurden. Das Feld ist manuell nicht editierbar.

+ Wahrscheinlichkeit Total (%): Gewichtung (in Prozent) des Verkaufspotentials. Nach Eingabe eines Pro-
zentwertes, wird der Wertim Feld ,,Summe Wahrscheinlichkeit Total (EUR)" automatisch berechnet und
eingetragen.

+ Summe Wahrscheinlichkeit Total (EUR): Nach Eingabe eines Prozentwertes im Feld ,,Wahrscheinlichkeit
Total (%)", wird der Wert automatisch berechnet und eingetragen. Das Feld ist manuell nicht editierbar.

Der eingeblendete Produktblock entspricht weitestgehend dem standardmaRigen Produktblock, wobei hier
noch zusatzlich die Spalten ,Zeitangabe” und ,Forecast” angezeigt werden.

Grundsatzlich kdnnen in diesem Produktblock mittels der Buttons ,Produkt hinzufiigen” und , Dienstleistung
hinzufiigen” entsprechende Produkte/Dienstleistungen aus den gleichnamigen Modulen ausgewahlt und
hinzugeftgt werden.

Forecast T
Summe Forecast: (EUR €) 0.00 Summe Total: (EUR €) 0.00
Wahrscheinlichkeit Forecast (3) 0.000 Wahrscheinlichkeit Total (%) 0.000
Summe Wahrscheinlichkeit Forecast: (EUR 0.00 Summe Wahrscheinlichkeit Total: (EUR €) 0.00
£)
Werkzeuge Name Beschreibung Menge Listenpreis (netto)  Total Preis Zeitangabe Forecast
m ] o
+ () Rabatt (netto)
) Total nach Rabatt
T 4
Produkt hinzufigen Dienstleistung hinzufiigen
Forecast i
Summe Forecast: (EUR€)  3600.00 Summe Total: (EUR€)  3600.00
Wahrscheinlichkeit Forecast (3) 80.000 Wahrscheinlichkeit Total (%) 8.000
Summe Wahrscheinlichkeit Forecast: (EUR 2880.00 Summe Wahrscheinlichkeit Total: (EUR €) 288.00
€)
Werkzeuge Name Beschreibung Menge Listenpreis (netto)  Total Preis Zeitangabe Forecast
m Server Modell T20-3070 - P {AMDY/INTEL) 8-Kerne o] 1.00 3600.00 3600.00 360000 31032021
RA B8
- (-) Rabatt (netto] 0.00
Grafikspeicher 8 GB ) varttnettel
A us schilisse (8] Total nach Rabarr  3600.00
@ it-LAN 1000 MBit/s 2

Produkt hinzufigen Dienstleistung hinzufiigen
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Spalte ,Zeitangabe": In der Spalte Zeitangabe steht pro Produkt/Dienstleistung ein Datumsfeld zur
Verfligung, in welchem ein Datumswert eingetragen werden kann.

Der Datumswert reprasentiert das voraussichtliche Lieferdatum der jeweiligen Position. Dieses Datum hat
informativen Charakter und kann z.B. in Berichten zur Auswertung genutzt werden.

Spalte ,Forecast”: In der Spalte Forecast befindet sich lediglich eine Checkbox pro Position im Produktblock.
Wird die Checkbox einer Position angehakt, wird diese Position zur Berechnung der Felder ,Summe Forecast
(EUR)" bzw. ,Summe Wahrscheinlichkeit Forecast (EUR)" genutzt.

Bemerkung: Aus einem Potential kann auch ein Angebot, eine Auftragsbestdtigung oder eine Rechnung er-
stellt werden. Falls im Potential im Block Forecast Produkte und/oder Dienstleistungen eingetragen wurden,
werden diese Daten auch an die genannten drei Module bei der Erstellung weitergegeben.

Bemerkung: Alle Felder kénnen z.B. mittels eines Berichts detailliert ausgewertet werden.

Warnung: Bei Kopie oder Umwandlung von Fakturadatensatzen kdnnen keine Positionen kopiert wer-
den, deren Basisprodukt/-dienstleistung bereits geléscht wurde!

Aktion ,,Zeige Potentialshierarchie:

Referenzierte Potentiale werden in der ,Potentialshierarchie” dargestellt. Siehe hierzu Abschnitt Aktionen
im Handbuch.

Aktion , Erstelle Angebot”

Mittels der Aktion ,Erstelle Angebot” kann ein neuer Datensatz im Modul Angebote erstellt werden, welche
dann nach der Erstellung auch direkt zum Ausgangsdatensatz referenziert ist.

Bemerkung: Falls im Potential im Block Forecast Produkte und/oder Dienstleistungen eingetragen wurden,
werden diese Daten ebenfalls an das Modul Angebote weitergegeben.

Aktion ,Erstelle Auftragsbestatigung”

Mittels der Aktion ,Erstelle Auftragsbestatigung” kann ein neuer Datensatz im Modul Auftragsbestdtigung
erstellt werden, welche dann nach der Erstellung auch direkt zum Ausgangsdatensatz referenziert ist.

Bemerkung: Fallsim Potential im Block Forecast Produkte und/oder Dienstleistungen eingetragen wurden,
werden diese Daten ebenfalls an das Modul Auftragsbestatigung weitergegeben.

Aktion , Erstelle Rechnung”

Mittels der Aktion ,Erstelle Rechnung"” kann ein neuer Datensatz im Modul Rechnungen erstellt werden, wel-
che dann nach der Erstellung auch direkt zum Ausgangsdatensatz referenziert ist.

Bemerkung: Falls im Potential im Block Forecast Produkte und/oder Dienstleistungen eingetragen wurden,
werden diese Daten ebenfalls an das Modul Rechnung weitergegeben.
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Bemerkung: Die standardmalig vorhandenen Aktionen kénnen im Layout Editor konfiguriert/bearbeitet
werden. Auch neue Aktionen kdnnen erstellt werden, in welchem die Zielmodule und Werte der zu Uberge-
benden Felder festgelegt werden. Siehe hierzu auch Abschnitt Aktionen im Handbuch.
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KAPITEL 2/

Preislisten

27.1 Allgemein

CRM+ bietet die Mdglichkeit mit verschiedenen Preislisten zu arbeiten. Es konnen eine unbegrenzte Anzahl
von Preislisten erstellt werden. Beispiele daflr sind Preislisten fur Endkunden, Handler oder Sonderaktio-
nen.

Eine Preisliste beinhaltet Produkte und/oder Dienstleistungen, fur die spezielle Preise fur bestimmte Kunden
gelten.

Im Produktblock der Faktura Module wird das Aktionen-Icon ,Preisliste auswahlen” in der Spalte , Listenpreis
(netto)” angezeigt.

Wurde fir die ausgewahlte Organisation eine Preisliste im gleichnamigen Modul erstellt, wird der Listenpreis
aus der entsprechenden Preisliste gezogen.

Wenn ein Produkt oder eine Dienstleistung im Produktblock ausgewahlt wurde, welche(s) zu einer Preisliste
hinzugefligt wurde, wird nach der Auswahl der Preisliste der Preis aus dieser Preisliste autom. tbernommen.

Beispiel

Bestimmte Kunden erhalten generell - z.B. aufgrund eigener Vertrage - glinstigere Preise bieten sich Preis-
listen an (Preisliste ,Kunde xy“). Preislisten kdnnen auch bei bestimmten Abnahmemengen genutzt werden
(Preisliste 1-24 Stck. 25-49 Stck. usw.).

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
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27.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Preislisten verfligt Uber die gewohnten Funktionalitdten einer Listenansicht.
Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:
+ Loéschen
+ Massenbearbeitung
* Massentaggen
* Massenabonnieren
+ Abo beenden
+ Export PDF Plus

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

27.3 Detailansicht

27.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block ,,Preislisteninformation”

Felder und deren Bedeutung im Block Preislisteninformation:

Feld Beschreibung

Preislistenname* Titel der Preisliste

Aktiv Checkbox um die Preisliste als aktiv/inaktiv zu kennzeichnen

Wahrung* Auswahl der verwendeten Wahrung. Es stehen alle Wahrungen zur Ver-
fugung, welche in Globale Einstellungen - Wahrungseinstellungen den
Status ,Aktiv" haben.

* = Pflichtfelder

Nach der Erstellung eines neuen Datensatzes im Modul Preislisten, wird die eigentlich Preisliste im Tab
~Mehr Informationen” des Datensatzes erstellt.
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Preislisten > Preisliste Smartphones

Preisliste Information Mehr Informationen Dashboard Ansicht: Vertrieb

v +

¢z O @ 9 B w % < = >
¥ Produkte wahle Produkte - auswahlen — v ladeliste - auswahlen - v ladeBericht  Massenbearbei
[0 DieseSeite (5)  ~ zeige 1

Produktname Produktcode Einheitenpreis Bruttopreis Listenpreis Aktion
O s nein 160,00 € =z S5
O 350,00 € nein 350,00€ @z s
O sa 580,00 € nein 589,00€ @ S
(mp 689,00 € nein 689,00 € @ S5

90,00€ nein 90,00 € [ x3

P Dienstleistungen wahle Dienstleistungen - auswahlen — v ladeliste - auswahlen - v ladeBericht ~ Massenbearbeitung

erstelle Dokument

27.4 Hinzufiigen von Produkten und/oder Dienstleistungen zu einer
Preisliste

Im Tab “Mehr Informationen” kénnen in den Blécken Produkte und/oder Dienstleistungen Datensatze aus
diesen Modulen der Preisliste hinzugefugt werden.

Es stehen hier drei Moglichkeiten zur Verfugung:
+ Datenséatze wahlen

Z.B. Button ,wahle Produkte”. Dieser Button 6ffnet das gewohnte Popup, um ein oder mehrere Pro-
dukt(e) manuell auszuwahlen.

* Lade Liste

Nach Auswahl einer Liste (CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht) und Klick auf den Button ,lade Liste”,
werden alle in der ausgewahlten Liste enthaltenen Datensatze zur Preisliste hinzugefugt.

* Lade Bericht

Ermoglicht das Hinzuflgen von Produkten und/oder Dienstleistungen auf Basis eines Tabellarischen
Berichts. Nach Auswahl eines Berichts und Klick auf den Button ,“lade Bericht”, werden alle im ausge-
wahlten Bericht enthaltenen Datensatze zur Preisliste hinzugefugt.

27.5 Entfernen von Produkten und/oder Dienstleistungen aus einer
Preisliste

Im Tab “Mehr Informationen” kénnen in den Blécken Produkte und/oder Dienstleistungen Datensatze aus
diesen Modulen aus der Preisliste entfernt werden.

Zum Entfernen eines Produkts bzw. einer Dienstleistung muss lediglich auf das Icon ,gebrochene Kette”

(Relation 16schen) geklickt werden. Es wird die Relation (VerknUpfung) zwischen den Datensatzen geldscht
und der Datensatz wird aus der Preisliste entfernt.
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27.6 Listenpreis bearbeiten

Um die Listenpreise zu bearbeiten, steht die Aktion , Listenpreis bearbeiten” (Stift Symbol) oder der Button
.Massenbearbeitung” zur Verfigung, um die Listenpreise festzulegen.

Aktion , Listenpreis bearbeiten”

Nach dem Anklicken der Aktion ,Listenpreis bearbeiten” (Icon Stift) 6ffnet sich das Popup ,Listenpreis
bearbeiten”.

Im Popup kann dann im Feld ,Listenpreis bearbeiten” der Listenpreis eingegeben und mittels des Buttons
~Speichern” gespeichert werden.

Button ,Massenbearbeitung”

Nach dem Anklicken des Buttons ,Massenbearbeitung” 6ffnet sich das Popup ,Listenpreis bearbeiten”.

Im Popup kann dann im Feld ,Listenpreis bearbeiten” der Listenpreis eingegeben und mittels des Buttons
~Speichern” gespeichert werden.

Bei Mouseover des Informationsicons wird folgende Info angzeigt: Um die Berechnung mit Feldinhalten
durchfihren zu kénnen benutzen Sie die Operationen + (Plus), - (Minus), * (Mal), / (geteilt) oder %
(Prozent). Das Format ist [opJnummer([%].

Die nachfolgenden Beispiele zeigen den einzugebenden Text der Berechnungen im Popup:

Beispiel

Reduzierung des Preises um 10,50 Eur: -10.5
Reduzierung des Preises um 15%: -15%
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KAPITEL 28

Produkte

28.1 Aligemein

Ein Produkt istim Allgemeinen ein Wirtschaftsgut, das von einem Unternehmen auf einem Markt angeboten
wird und durch Kunden erworben werden kann. Im engeren Sinne bezeichnet ein Produkt ein materielles
Gut.

Unter dem Begriff Produkte werden in CRM+ alle die von Ihrem Unternehmen fest bepreisten Waren ver-
standen. Ahnlich wie in einem Katalog, kénnen im gleichnamigen Modul Produkte erfasst, kategorisiert und
bepreist werden. Diese kénnen dann aktiv in der Arbeit mit Kunden genutzt werden (z.B. in den Modulen
Angebote, Auftragsbestdtigung, Rechnungen usw.).

In Erganzung dazu, kédnnen in CRM+ auch Dienstleistungen in einem separaten Modul erfasst werden. De-
tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Dienstleistungen im Handbuch.

Bemerkung: Datensatze aus dem Modul Produkte sind im sog. ,Produktblock” auswahlbar. Detaillierte
Informationen siehe Abschnitt Produktblock im Handbuch.

Bemerkung: Felder im Modul Produkte konnen mehrsprachig konfiguriert werden, um diese - je nach ge-
wahlter Sprache im Produktblock - nutzen zu kénnen. Detaillierte Informationen siehe Abschnitt Produkt-
block im Handbuch.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
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28.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Produkte verfligt Uber die gewohnten Funktionalitdten einer Listenansicht. De-
tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:
+ Loéschen
+ Massenbearbeitung
* Massentaggen
* Duplikate suchen
* Massenabonnieren
+ Abo beenden
+ Export PDF Plus
* CSV Import
+ CSV Aktualisierung
+ CSV Export

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

28.3 Detailansicht

28.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block ,,Produkt”

Felder und deren Bedeutung im Block Produkt:
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Feld Beschreibung

Produkt* Titel des Produkts

Aktiv Checkbox um das Produkt als aktiv/inaktiv zu kennzeichnen.
Hinweis: Inaktive Produkte stehen in der Auswahl im Produktblock nicht
mehr zur Verfugung.

Produktcode Textfeld zur manuellen Eingabe eines Produkcodes

Verkaufsstart Datumsfeld zur Eingabe des Verkaufsstarts

Hersteller Auswabhlliste der Hersteller

Produktkategorie Auswahlliste der Produktkategorien

Support Start Datumsfeld zur Eingabe des Support Startdatums

Verkaufsende Datumsfeld zur Eingabe des Verkaufsendes

Support Ende Datumsfeld zur Eingabe des Support Enddatums

Lieferant Referenzfeld zu einem Lieferanten

Webseite URL Feld zu manuellen Eingabe einer Webadresse

Handlernr. Textfeld zur manuellen Eingabe einer Handlernummer

Herstellernr.

Textfeld zur manuellen Eingabe einer Herstellernummer

Produktblatt

Textfeld zur manuellen Eingabe eines Produktblatts

Seriennummer

Textfeld zur manuellen Eingabe einer SeriennummerTextfeld zur manu-
ellen Eingabe einer Seriennummer

FIBU Konto

Auswabhlliste der FIBU Konten

Bruttopreis

Checkbox zur Kennzeichnung, ob es sich bei den Preisangaben um Brut-
topreise handelt. Bitte nachfolgenden [Warnhinweis] beachten!

interne Arktikelnummer

Textfeld zur manuellen Eingabe einer Arktikelnummer

Gewicht in KG [1]

Gewicht in KG des Produkts

* = Pflichtfelder

Warnung: Wurde die Checkbox ,Bruttopreis” beim Anlegen eines neuen Produkts angehakt, kann dies
nach dem erstmaligen Speichern nicht mehr gedndert werden!

[1] Erlauterungen zum Feld ,Gewicht in KG":

« Um die dahinterliegenden Prozesse zu aktivieren, muss ein administrativer Benutzer das standard-
maRig versteckte Feld ,Gesamtgewicht Position” in Globale Einstellungen - Faktura - Produktblock ein-
blenden. Siehe hierzu auch den Abschnitt Revisionssichere und optionale Felder fir Produktpositionen

im Handbuch.

+ In allen Faktura Modulen gibt es zusatzlich das Feld ,Gesamtgewicht aller Positionen”, das ggf. in eige-
nen Ansichten Uber den Layout Editor eingeblendet werden muss.

* Im Anschluss wird aus Menge und Gewicht des Produkts das Gewicht der Position errechnet und alle
Positionen summiert in das Gesamtgewicht eingetragen.

Block ,,Preise”

Felder und deren Bedeutung im Block Preise:
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299



Handbuch - Module

Feld Beschreibung

Verkaufspreis: (EUR €) Wahrungsfeld zur Eingabe des Verkaufspreises. Siehe auch den Ab-
schnitt Aktionen Link ,,weitere Wéhrungen” zur Einstellung der Basiswah-
rung.

Kommission (%) Prozentfeld zur Eingabe der Kommission

Einkaufspreis: (EUR €) Wahrungsfeld zur Eingabe des Einkaufspreises. Siehe auch den Abschnitt
Aktionen Link ,weitere Wahrungen” zur Einstellung der Basiswahrung.

MwsSt. Stufe Auswahl der MwsSt Stufe. Siehe hierzu auch den Abschnitt Globale Ein-
stellungen - Steuer Einstellungen im Handbuch.

Block , Lager”

Felder und deren Bedeutung im Block Lager:

Feld Beschreibung

Mengeneinheit Auswahlliste der Mengeneinheiten

Menge/Einheit Textfeld zur manuellen Eingabe der Menge/Eiheit
Lagerbestand Textfeld zur manuellen Eingabe des Lagerbestands.

Der Lagerbestand wird autom. durch den im Standard Rechnungen
Workflow ,UpdatelnventoryProducts” um die Menge reduziert, welche
fir ein Produkt in einer Rechnung eingetragen wird. Weiters wird der La-
gerbestand auch autom. durch diesen Workflow erhéht, wenn in einer
Einkaufsbestellung der Status auf ,geliefert” gedndert wird.
Minimalbestand Textfeld zur manuellen Eingabe des Minimalbestands.

Das Feld Minimalbestand hat im Standard keine spezielle Funktionalitat,
kann aber z.B. fur einen Workflow genutzt werden, welcher z.B. Benut-
zer benachrichtigt, wenn der Minimalbestand den Lagerbestand unter-

schreitet.
Verantwortlicher Auswahlliste aller CRM+ Benutzer
Bestellmenge Textfeld zur manuellen Eingabe der Bestellmenge

Block ,,Produktbilder”
Im Block Produktbilder ist im Standard folgendes Feld verfugbar:
* Produktbild: Button ,Datei hinzuftigen”

In der Bearbeitungsansicht eines Datensatzes im Modul Produkte, wird der Button “Datei hinzuftigen”
angezeigt. Nach dem Anklicken des Buttons 6ffnet sich ein Suchfenster Ihres verwendeten
Betriebssystems, in welchem eine lokale Datei auswahlt werden kann.

Nach der Auswahl wird - abhangig vom hochzuladenden Dateityp - auch eine Vorschau inkl. Anzeige von
Dateinamen und -grél3e angezeigt.

Wird der Mauszeiger Uber den Vorschaubereich der Datei bewegt, wird das Icon “Papierkorb” angezeigt,
mittels welchem die Auswahl direkt wieder entfernt werden kann.

Wird Datensatz des Moduls Produkte nun gespeichert, wird die ausgewahlte Datei autom. in CRM+
hochgeladen.

Die Datei wird dann auf dem Server, auf welchem CRM+ installiert ist, im sog. “Storage-Ordner”
gespeichert.

Bemerkung:
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Bitte beachten Sie, dass die GroRe des Storage-Ordners begrenzt ist und von Ihrer gebuchten CRM+
Cloud-Variante abhangt. Es kann jedoch jederzeit zusatzlicher Speicherplatz hinzugebucht werden.
Ausnahme bilden hier naturlich InHouse Installationen.

Den aktuellen Stand zu lhrem gebuchten bzw. noch verfligbaren Speicher, finden Sie unter Globalen
Einstellungen - CRM Informationen.

Aktion Link ,,weitere Wahrungen”

Nach dem Anklicken der Aktion ,weitere Wahrungen” 6ffnet sich ein gleichnamiges Popupfenster.

Weitere Wahrungen x

Wahrung Preis Wechselkurs Preis zuriicksetzen Basiswdhrung
Euro (€) 0.00 1.0000 neu berechnen ®
O Japan, Yen (¥) 0 125.1900

Switzerland, Francs (CHF) 0 1.1200
O
(] United Kingdom, Pounds (£) 0 0.8500
[ USA, Dollars {%) 0 1.1200

Russia, Rubles (py&) 0 73.4500
O Py

Anwenden Abbrechen

Im Popup ,weitere Wahrungen” sind alle Wahrungen aufgelistet, welche in Globale Einstellungen - Wah-
rungseinstellungen den Status , aktiv* haben.

Im Popup kann mittels der Checkbox definiert werden, welche Wahrungen fur das Produkt verfigbar sind.
In der Spalte ,Basiswahrung” wird mittels Radiobutton definiert, welche der Wahrungen als Basiswahrung
festgelegt werden soll. Bei allen aktivierten ,Nicht-Basiswahrungen” kann nun mittels des Buttons ,neu be-
rechnen” der jeweilige Preis berechnet werden. Als Grundlage wird hier der angezeigte Wechselkurs - wel-
cher wiederum in den Wahrungseinstellungen defieniert ist - verwendet.

Durch Anklicken des Buttons ,Anwenden” werden die Preise gespeichert. Nach dem Speichern des Produkts
wird der Preis in der Wahrung angezeigt, welcher der Benutzer in Meine Einstellungen - Grundeinstellung
beim Feld ,Wahrung” eingestellt hat.

28.3.2 Produktbiindel

Definition

Mehrere Produkte kdnnen zu einem sog. ,Produktbindel” zusammengefasst werden. Ein Produktblndel
besteht somit aus mehreren, beliebig vielen ,Einzelprodukten®.

Diese Einzelprodukte mussen wiederum bereits als eigener Datensatz im Modul Produkte vorhanden sein,
um ausgewahlt und zu einem Produktbindel hinzugefiigt werden zu kénnen.

Um Produkte zu einem Produktbiindel hinzuzufiigen, muss der Button ,wahle Produkte” oder ,erstelle Pro-
dukt” in der Detailansicht im Tab Mehr Informationen angeklickt werden.
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&« Mm &4 Leads Kontakte Organisationen Berichte Angebote Produkte - Alle

Produkte > Produktbundle

Produkt Information ~ Mehr Informationen ~ Dashboard Ansicht: | Vertrieb v *
> ™ —

& O @ 9 < i < E >

W Produktbiindel wahle Produkte erstelle Produkt

zeige 1-3von 3

Produkt Produktcode Kommission (%) Menge/Einheit Verkaufspreis Bruttopreis Aktion
Artikel 3 0,000 0,00 750 € nein PE~R]
Artikel 2 0,000 0,00 95,00 € nein PR
Artikel 1 0,000 0,00 100,00 € nein &S W

Nach dem Anklicken des Buttons ,wahle Produkt” &ffnet sich ein Popup, in welchem ein oder mehrere
Produkt(e) ausgewahlt (Checkbox) und mittels Button ,wahle Produkte” hinzugefiigt werden kdnnen.
Einzelne Produkte kénnen durch Anklicken des Produktnamens im Popup auch direkt zum Produktbiindel
hinzugeflgt werden.

Bemerkung: Der Verkaufspreis des Produktbindels wird nicht autom. berechnet und muss manuell ein-
getragen werden!

Ein Produktbundel wird im Produktblock - z.B. in Modulen wie Angebote, Auftragsbestdtigung und Rechnungen
- wie jedes andere Produkt hinzugefugt.

In der Bearbeitungsansicht eines Datensatzes werden alle im Produktbundle enthaltenen Produkte ange-
zeigt:

Artikel
Wahrung Euro (€) v MwSt Gruppe v
Werkzeuge *Name Menge im Lager *Menge Listenpreis (netto) Total Preis
B Produktbundle = 10 1.00 202.50 5 202.50 202.50
m (-) Rabatt (netto) 0.00
- Total nach Rabatt 202.50
L +)  MwSt(19.0.. *
& ]
%
Produkt hinzufugen  Dienstleistung hinzufigen Positionsrabatt 0.00
Zwischensumme 202.50
(+) MwSt. 38.48
Gesamtsumme 240.98

28.3. Detailansicht 302



KAPITEL 29

Projektaufgaben

29.1 Aligemein

Zu den Projektmodulen von CRM+ gehdren die Module:
* Projektaufgaben
* Projekte
* Projektmeilensteine
* Projektteams

Diese vier Module sind eng miteinander verzahnt. Zur Abbildung eines Projekts in CRM+ werden letztendlich
alle vier Module bendétigt.

Schnellubersicht Modul Projektaufgaben

Uber das Modul Projektaufgaben erstellt der Projektleiter die notwendigen Aufgaben unter Berlcksichti-
gung der dazugehorigen Projektmitarbeiter. Angaben wie die geplante Dauer oder der aktuelle Fortschritt
einer Tatigkeit sind hier ersichtlich.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitdten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
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29.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Projektaufgaben verfligt Gber die gewohnten Funktionalitaten einer Listenan-
sicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:
+ Loéschen
+ Massenbearbeitung
* Massentaggen
* Duplikate suchen
* Massenabonnieren
+ Abo beenden
+ Duplikate zusammenfihren
+ Export PDF Plus*

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

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

Mittels der Aktion ,Export PDF Plus” kann ein PDF Export durchgefuhrt werden.

Fir eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlogen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.

29.2. Listenansicht 304



Handbuch - Module

29.3 Detailansicht

a« & Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote Projektaufgaben - Alle

Projektaufgaben > Erstellung Netzwerkplan

Projektaufgabe Information  Mehr Informationen Qs Standard v +
s N —
z O @ 9 v < = | >
w Systeminformationen » w Tag Cloud
Aufgabennr. PMTASKS9 erstellt 28.05.2021 10:21 Tag
geandert 17.05.2021 11:02 zustandig Michael @ Offentlich O Privat
letzter Bearbeiter admin Tags gespeichert

Am meisten verwendet (meine/alle): Bayern

‘W Basisinformationen der Aufgabe Munchen Fan, Hobby Golf, Key Account,
Messe Miinchen

Bezeichnung Erstellung Netzwerkplan Typ operativ
Prioritat hoch bezogen auf Projekt Techn. Konzept Server/Netzwerk
zustandiger Bearbeiter Susanne PL (Benutzer)

W Zusartzliche Informationen zu dieser Aufgabe

Fortschritt (%) 5 Stunden 21,00

Beginn 02.06.2021 Ende 16.06.2021

W Zusatzliche Informationen zu dieser Aufgabe

Projektstunden gesamt 50.00 noch nicht zugewiesene Stunden 10

W Beschreibung der Aufgabe

Beschreibung

W Kommentare

— Neuen Kommentar hinzufigen —

Aktionen
In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfugung:
+ Bearbeiten
+ Kopieren
+ Loéschen
+ Anderungen anzeigen
+ PDF Export*
« Empfehlen
+ Abonnieren

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.

Bemerkung: *Die Aktion ,PDF Export”ist nur verfliigbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.

Mittels der Aktion ,PDF Export” kann ein PDF Export durchgefihrt werden.

Flr eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.
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Block Basisinformationen der Aufgabe

Feld Beschreibung

Bezeichnung* Bezeichnung/Name der Projektaufgabe

Typ Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Standardwerte - siehe [7])
Prioritat Auswabhlliste mit Auswahllistenwerten (Standardwerte - siehe [7])
bezogen auf Projekt* Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Projekte
zustandiger Bearbeiter®* | Referenzfeld zu einem CRM+ Benutzer

* = Pflichtfeld

[1]1 Bei der Auslieferung des CRM+ Systems sind in den Auswahllisten verschiedene Standardwerte hinter-
legt. Mit dem Auswahllisten Editor kénnen Auswahllistenwerte bearbeitet, geléscht und neue Auswahllis-
tenwerte hinzugefligt werden.

Zusatzliche Informationen zu dieser Aufgabe

Feld Beschreibung

Fortschritt Eingabe des Projektfortschritts in Prozent (Zahlen mit maximal 2 Dezimalstellen méglich)
(%)

Stunden Eingabefeld des Projektaufgabenvolumens in Stunden

Beginn Datumsfeld zur Eingabe des Beginn Datums

Ende Datumsfeld zur Eingabe des geplanten Ende Datums

Zusitzliche Informationen zu dieser Aufgabe

Feld Beschreibung
Projektstunden gesamt Anzeige des gesamten Projektvolumens in Stunden (siehe [2])
noch nicht zugewiesene Stunden | Anzeige der noch nicht zugewiesenen Stunden (siehe [2])

[2] Die Berechnung der ,Projektstunden gesamt” und ,noch nicht zugewiesene Stunden” werden autom.
vom System durchgefuhrt. Grundlage der Berechnung der ,Projektstunden gesamt” ist das Projektvolumen
in Stunden des bezogenen Projekts. Die ,noch nicht zugewiesene Stunden” entsprechen ,Projektstunden
gesamt” minus der Summe aller bisher zugewiesenen Stunden aller Projektaufgaben des Projekts.

Block Aktionen

Standardmalig sind im Modul Projektaufgaben in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionen vor-
handen. Im Modulmanager kénnen eigene Aktionen erstellt werden. Als Ubergabemodul stehen hier die
Module

* Aufgaben

* Social Wiki

* Termine
zur Auswabhl.

Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-
fagbar.

Tab ,,Mehr Informationen”

Im Tab ,Mehr Informationen” kdnnen zusatzliche Referenzierungen (mittels Aktionen “wahle” und/oder “er-
stelle”) zu folgenden Modulen erstellt werden:

* Termine
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* Aufgaben
* E-Mails

Siehe hierzu auch Abschnitt Tabs Information, Mehr Informationen und Dashboard im Handbuch.
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KAPITEL 30

Projekte

30.1 Aligemein

Zu den Projektmodulen von CRM+ gehdren die Module:
* Projektaufgaben
* Projekte
* Projektmeilensteine
* Projektteams

Diese vier Module sind eng miteinander verzahnt. Zur Abbildung eines kompletten Projekts in CRM+ werden
letztendlich alle vier Module benétigt.

Schnellubersicht Modul Projekte

Mit einem Klick kénnen neue Projekte angelegt werden. Wahlen Sie den dazugehérigen Kunden, lhren Pro-
jektleiter und weitere Daten wie Budget oder Kontingent in einer Maske. Daneben ist die Angabe des Pro-
jektteams und somit der Mitarbeiter unumganglich. Weitere individuelle Daten kénnen jederzeit erweitert
werden.

Bemerkung:

Die Rechteeinstellungen der Projektmodule unterscheiden sich - auch aufgrund der Synergien der
Projektmodule untereinander - von den generellen Rechteinstellungen in CRM+.

Die Rechteeinstellungen werden detailliert im Abschnitt Rechteeinstellungen Projektmodule erlautert.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
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30.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Projekte verfligt Uber die gewohnten Funktionalitdten einer Listenansicht. De-
tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:
+ Loéschen
+ Massenbearbeitung
* Massentaggen
* Duplikate suchen
* Massenabonnieren
+ Abo beenden
+ Duplikate zusammenfihren
* In Zeiterfassungssystem exportieren*
+ Export PDF Plus**

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

Bemerkung: *Die Aktion ,In Zeiterfassungssystem exportieren” ist nur verfiigbar, wenn das Add-on Zeiter-
fassung aktiv ist.

Mittels der Aktion ,In Zeiterfassungssystem exportieren” kann ein Datensatz (Aktion in der Detailansicht),
oder mehrere Datensatze (Aktion in der Listenansicht inkl. vorheriger Auswahl der Datensatze), zu
Clockodo exportiert/synchronisiert werden.

Bei Projekten wird ein referenzierter Datensatz aus dem Feld ,bezogen auf” (z.B. Organisation) ebenfalls
synchronisiert!

Eine detaillierte Beschreibung der Aktion ist im Abschnitt Add-on Zeiterfassung verflgbar.

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

Mittels der Aktion ,Export PDF Plus” kann ein PDF Export durchgefuhrt werden.

Fur eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.
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30.3 Detailansicht

A« M B4 Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote Alle
Projekte > Techn. Konzept Server/Netzwerk

Projekt Information ~ Mehr Informationen U=k Standard v o+
> ™ =

s O @ 9 L SN 4 < E >

W Systeminformationen » W Aktionen

Projektnr. PMPROJ zustandig Peter © I Zeterfassungssystem exportieren
erstellt 28.05.2021 12:53 geandert 29.06.2021 14:44
letzter Bearbeiter admin W Tag Cloud

W Basisinformationen des Projektes

Projektname Techn. Kanzept Server/Netzwerk bezogen auf Hiirzinger GmbH
2ustindiges Projektteam Team Vertrieb Projektleiter Michael
Partner Budget 000€
Volumen (Stunden) 50,00 Projekt URL
‘W Zusatzliche Informationen zu diesem Projekt
Typ operativ Prioritat normal
Start 01.06.2021 geplantes Ende 07.06.2021
aktuelles Ende 23.06.2021 Status in Planung
Fortschritt (%) 0 Kestenstelle
Fehlertyp Internes

W Beschreibung des Projektes

Beschreibung

w Kommentare

- Neugn Kommentar ninzufugen -

Aktionen

In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfugung:

+ Bearbeiten

+ Kopieren

+ Loéschen

+ Anderungen anzeigen
+ PDF Export*

+ Empfehlen

* Abonnieren

@ Offentlich O Privat
Tags gespeichert

Am meisten verwendet (meinefalle): Bayern
Munchen Fan, Hobby Golf, Key Account,
Messe Minchen

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.

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

Mittels der Aktion ,PDF Export” kann ein PDF Export durchgefihrt werden.

Fur eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-

export im Handbuch.
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Block Basisinformationen des Projektes

Feld

Beschreibung

Projektname*

Name des Projekts

bezogen auf

Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Kontakte oder Organisatio-
nen

zustandiges Projekt- | Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Projektteams
team*

Projektleiter* Referenzfeld zu einem CRM+ Benutzer

Partner Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Partner
Budget Wahrungsfeld zur Eingabe des Budgets (siehe [7])

Volumen (Stunden)*

Eingabefeld des Projektvolumens in Stunden

Projekt URL

Eingabefeld der Projekt URL

* = Pflichtfeld

[1] Die Wahrung entspricht der Standardwahrung, wie diese in den Wahrungseinstellungen definiert wurde.

Zusatzliche Informationen zu diesem Projekt

Feld Beschreibung

Typ Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Standardwerte - siehe /2])
Prioritat Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Standardwerte - siehe [2])
Start* Datumsfeld zur Eingabe des Start Datums

geplantes Ende

Datumsfeld zur Eingabe des geplanten Ende Datums

aktuelles  En- | Datumsfeld zur Eingabe des aktuellen Ende Datums

de*

Status Auswabhlliste mit Auswahllistenwerten (Standardwerte - siehe [2])

Fortschritt (%) Eingabe des Projektfortschritts in Prozent (Zahlen mit maximal 2 Dezimalstellen mog-

lich)

Kostenstelle

Eingabefeld zur manuellen Eingabe der Kostenstelle

Fehlertyp

Auswabhlliste mit Auswahllistenwerten (Standardwerte - siehe [2])

* = Pflichtfeld

[2] Bei der Auslieferung des CRM+ Systems sind in den Auswahllisten verschiedene Standardwerte hinter-
legt. Mit dem Auswahllisten Editor kdnnen Auswahllistenwerte bearbeitet, geléscht und neue Auswabhllis-
tenwerte hinzugefliigt werden.

Block Aktionen

StandardmafRig sind im Modul Projekte in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionen vorhanden.
Im Modulmanager kénnen eigene Aktionen erstellt werden. Als Ubergabemodul stehen hier die Module

» Aufgaben

* Dokumente

* Projektaufgaben

* Projektmeilensteine

 Social Wiki
* Termine
* Tickets

» Timesheet

30.3.
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zur Auswahl.

Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-
fugbar.

Bemerkung: Sollte das Add-on ,Zeiterfassung” aktiv sein, steht im Block Aktionen die Aktion ,In Zeiterfas-
sungssystem exportieren” zur Verfigung. Eine detaillierte Beschreibung der Aktion ist im Abschnitt Add-on
Zeiterfassung verfugbar.

Tab ,,Mehr Informationen”

Im Tab ,,Mehr Informationen” kénnen zusatzliche Referenzierungen (mittels Aktionen ,wahle” und/oder ,er-
stelle”) zu folgenden Modulen erstellt werden:

* Projektaufgaben

* Projektmeilensteine

* Dokumente

* Tickets

+ Social Wiki

» Termine

+ Aufgaben

* E-Mails

+ Timesheet
Siehe hierzu auch Abschnitt Tabs Information, Mehr Informationen und Dashboard im Handbuch.
Block Chart - Fortschrittsdiagramm

Eine Besonderheit im Tab ,Mehr Informationen” ist der Block ,Chart - Fortschrittsdiagramm?®. Hier werden
die Projektaufgaben und - sofern vorhanden - die Projektmeilensteine in einem Gantt-Diagramm Ubersichtlich
dargestellt.

Beispielhafte Darstellung eines Projektfortschrittsdiagramms mit zwei Projektaufgaben und einem Projekt-
meilenstein:

w  Chart

Projektfortschrittsdiagramm

Michael

Benutzer

Auf der linken Seite des Diagramms werden die zustandigen Bearbeiter der jeweiligen Projektaufgabe an-
gezeigt. Im unteren Bereich des Diagramms wird die Zeitachse abgebildet.

Bei Mouseover der einzelnen Elemente werden Detailinformationen angezeigt.
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Beispielhafte Darstellung von Details (Bezeichnung, Beginn, Ende und Fortschritt) zu einer Projektaufgabe:

w  Chart

Projektfortschrittsdiagramm

Benutzer

Erstellung Netzwerkplan (45%):
Jun 02, 2021 - Jun 16, 2021

Beispielhafte Darstellung von Details (Bezeichnung, Beginn und Ende) zu einem Projektmeilenstein:

w Chart

Projektfortschrittsdiagramm

Michael

Benutzer

Abnahme Erstkonzept:

Jun 28, 2021 - Jun 28, 2021

30.4 Rechteeinstellungen Projektmodule

Bemerkung: Die Rechteeinstellungen der Projektmodule unterscheiden sich - auch aufgrund der Synergien
der Projektmodule untereinander - von den generellen Rechteinstellungen in CRM+.

In der Globalen Rechtevergabe sind ,Globale Zugangsregeln” und Benutzerdefinierte Zugangsregeln fur alle
Projektmodule moglich.

In den Profilberechtigungen bei Projektmodulen kann in Profilen bei ,Setze Privilegien fir jedes Modul” fur
die Projektmodule bei den Berechtigungen nur ,Ansehen” (auf Modulebene) ausgewahlt werden. Bei den
Lese- und Schreibrechten auf Feldebene kann dies pro Feld eingestellt werden.

Bei den Einstellungen der Projektmodule selbst, ist nur die Checkbox flr die Berechtigung ,Ansehen” ver-
flgbar. Es kann hier nur eingestellt werden, ob jemand alles darf oder nicht. Somit ist es nicht moglich, dass
z.B. Benutzer Projekte erstellen aber nicht |16schen kénnen.

Fur die Projektmodule Projekte, Projektteams, Projektaufgaben und Projektmeilensteine kdnnen spezielle
Berechtigungen erteilt werden. Die moglichen Einstellungen sind in den Profileinstellungen jeweils ganz
unten zu finden:
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[J Timesheet
Tool Tip
Workflow-Queue

Anderungsverfolgung

Andere Berechtigungen

Module die angezeigt werden sollen

Projektadministrator

Projektleiter

Projekte

Projektteams

Projektaufgaben

Projektmeilensteine

Die Berechtigungen fur die Projektmodule sind separat flr den Projektadministrator und den Projektleiter

einstellbar.

Erklarung der Checkboxen ,Projektadministrator” und , Projektleiter”:

+ Projektadministrator: Darf Projekte mit anderen Projektteams und Projektleitern erstellen. Ein Projek-
tadministrator sieht alle Projekte, bzw. die dazugehtérenden Datenséatze der anderen Projektmodule.

* Projektleiter: Darf nur fur seine eigenen Teams Datensatze erstellen. Ein Projektleiter sieht nur eigene
Projekte, bzw. die dazugehorenden Datensatze der anderen Projektmodule.

30.4. Rechteeinstellungen Projektmodule
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Projektmeilensteine

31.1 Aligemein

Zu den Projektmodulen von CRM+ gehdren die Module:
* Projektaufgaben
* Projekte
* Projektmeilensteine
* Projektteams

Diese vier Module sind eng miteinander verzahnt. Zur Abbildung eines Projekts in CRM+ werden letztendlich
alle vier Module bendétigt.

Schnellubersicht Modul Projektmeilensteine

Projektmeilensteine teilen den Projektverlauf in Etappen mit Uberprifbaren Zwischenzielen und erleichtern
damit sowohl die Projektplanung, als auch die Kontrolle des Projektfortschritts.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
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31.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Projektmeilensteine verflgt Uber die gewohnten Funktionalitdten einer Listen-
ansicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:
+ Loéschen
+ Massenbearbeitung
* Massentaggen
* Duplikate suchen
* Massenabonnieren
+ Abo beenden
+ Duplikate zusammenfihren
+ Export PDF Plus*

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

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

Mittels der Aktion ,Export PDF Plus” kann ein PDF Export durchgefuhrt werden.

Fir eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlogen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.
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31.3 Detailansicht

« 8 [~ Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote Projektmeilensteine - Alle

Projektmeilensteine > Abnahme Erstkonzept

Projektmeilenstein Information  Mehr Informationen ey Standard MR
¢ O @w 9 L SIS = >
W Systeminformationen » W Tag Cloud
erstellt 28052021 10:25 Meilensteinnr. PMSTONE2 Tag
geandert 11.05.2021 11:35 zustandig Michael @ Offentlich O Privat
letzter Bearbeiter admin Tags gespeichert

Am meisten verwendet (meine/alle): Bayern
W Basisinformationen des Meilensteins Munchen Fan, Hobby Golf, Key Accoun,
Messe Minchen

Bezeichnung Abnahme Erstkonzept Datum 28.06.2021
ist Meilenstein ja bezogen auf Projekt Techn. Konzept Server/Netzwerk
Typ operativ

‘W Beschreibung des Meilensteins

Beschreibung

¥ Kommentare

-~ Neuen Kommentar hinzufugen —

CRM* 2014-2023 powered by brainformatik.com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App ffnen

Aktionen
In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfigung:
+ Bearbeiten
+ Kopieren
+ Loschen
+ Anderungen anzeigen
+ PDF Export*
« Empfehlen
+ Abonnieren

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.

Bemerkung: *Die Aktion ,PDF Export” ist nur verfliigbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.

Mittels der Aktion ,PDF Export” kann ein PDF Export durchgefihrt werden.

Fir eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlogen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.

Block Basisinformationen des Meilensteins
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Feld Beschreibung

Bezeichnung* Bezeichnung/Name des Projektmeilensteins

Datum Datumsfeld zur Eingabe des Datums

ist Meilenstein Checkbox ob Projektmeilenstein ein Meilenstein ist (siehe [7])

bezogen auf Projekt* | Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Projekte

Typ Auswabhlliste mit Auswahllistenwerten (Standardwerte - siehe [2])
* = Pflichtfeld

[1] Die Checkbox ,ist Meilenstein” ist standardmaRig bei der Erstellung eines neuen Datensatzes angehakt.
Falls der Haken der Checkbox entfernt wird, wird im Modul Projekte - Tab ,Mehr Informationen” - Block
Chart im Fortschrittsdiagramm der Projektmeilenstein nicht mehr angezeigt.

[2] Bei der Auslieferung des CRM+ Systems sind in den Auswahllisten verschiedene Standardwerte hinter-
legt. Mit dem Auswahllisten Editor kdnnen Auswahllistenwerte bearbeitet, geléscht und neue Auswahllis-
tenwerte hinzugefligt werden.

Block Aktionen

StandardmaRig sind im Modul Projektmeilensteine in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionen
vorhanden. Im Modulmanager kénnen eigene Aktionen erstellt werden. Als Ubergabemodul stehen hier die
Module

+ Aufgaben

* Social Wiki

* Termine
zur Auswabhl.

Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-
fugbar.

Tab ,,Mehr Informationen”

Im Tab ,Mehr Informationen” kdnnen zusatzliche Referenzierungen (mittels Aktionen “wahle” und/oder “er-
stelle”) zu folgenden Modulen erstellt werden:

* Termine
« Aufgaben

Siehe hierzu auch Abschnitt Tabs Information, Mehr Informationen und Dashboard im Handbuch.
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Projektteams

32.1 Aligemein

Zu den Projektmodulen von CRM+ gehdren die Module:
* Projektaufgaben
* Projekte
* Projektmeilensteine
* Projektteams

Diese vier Module sind eng miteinander verzahnt. Zur Abbildung eines Projekts in CRM+ werden letztendlich
alle vier Module bendétigt.

Schnellubersicht Modul Projektteams

Vor der Erstellung eines Projekts ist die Definition eines Projektteams als Pflichtinformation zu hinterlegen.
In einem Projektteam werden CRM+ Benutzer als Mitglieder ausgewahlt.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
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32.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Projektteams verflgt Uber die gewohnten Funktionalitdten einer Listenansicht.
Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:
+ Loéschen
+ Massenbearbeitung
* Massentaggen
* Duplikate suchen
* Massenabonnieren
+ Abo beenden
+ Duplikate zusammenfihren
+ Export PDF Plus*

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

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

Mittels der Aktion ,Export PDF Plus” kann ein PDF Export durchgefuhrt werden.

Fir eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlogen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.
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32.3 Detailansicht

a« & Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote Projektteams - Alle

Projektteams > Team Technik

Projektteam Information  Mehr Informationen Qs Standard MR
. 5 —
O @ 9 w E]>
¥ Systeminformationen » W Tag Cloud
Teamnr. PMTEAM4 zusténdig Michael Tag
erzeugt 21.04.2023 14:01 geandert 21.04.2023 14:01 @ Offertich O Privat
letzter Bearbeiter admin Tagsgezpe\zher{

Am meisten verwendet (meine/alle): Bayern

A i zu den Te itgli Minchen Fan, Hobby Golf, Key Account,
Messe Minchen
Bezeichnung Team Technik Teammitglied Peter Muller
Teammitglied Thomas Fischer

W Beschreibung des Teams

Beschreibung

W Kommentare

- Neugn Kommentar hinzufugen -

Aktionen
In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfugung:
+ Bearbeiten
+ Kopieren
+ Loschen
+ Anderungen anzeigen

PDF Export*

+ Empfehlen
« Abonnieren

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.

Bemerkung: *Die Aktion ,PDF Export”ist nur verfliigbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.

Mittels der Aktion ,PDF Export” kann ein PDF Export durchgefihrt werden.

Fur eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.

Block Informationen zu den Teammitgliedern

Feld Beschreibung
Bezeichnung* | Bezeichnung/Name des Projektteams
Teammitglied | Referenzfeld zu einem CRM+ Benutzer (siehe [7])

* = Pflichtfeld
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[1] Es kdnnen beliebig viele CRM+ Benutzer zu einem Projektteam hinzugefigt werden. Im Referenzfeld
+~Teammitglied” kann mittels des Aktionen-Buttons ,+" ein Teammitglied hinzugeflugt werden:

) admin ~

@& M| B4 Leads Organisati P i Angebot: Proj - Alle

Projektteams » Erzeugen

Information Ansicht: | Standard v +

Systeminformationen

Teamnr.  AUTOMATISCHE NUMMERVERGABE BEIM SPEICHE zustandigh  pichael v

zuden

Bezeichnung®  Team Technik Teammitglied It

Beschreibung des Teams

Beschreibung

Nach dem Anklicken 6ffnet sich das Popup ,Benutzer”, in welchem ein weiteres Teammitglied ausgewahlt
werden kann:

Benutzer

ko

Nutzername Name E-Mail

admin Administrator bfdemo gfuchs@outlook.com

Karin Schneider karin schneider@localhost.xy
Maria Richter maria.richter@localhost.xy
Michagl Schmidt michael.schmidt@localnost.xy
Peter Muller peter.mueller@localhost.xy
Susanne Wagner susannewagner@localhost xy

Thomas Fischer thomas fischer@localhost xy

1 vonl(i-7von7)

Um weitere Teammitglieder - bzw. weitere Referenzfeld zu einem CRM+ Benutzer - hinzuzufiigen, muss das
Aktionen-Icon ,+" angeklickt werden:
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A M B4 Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote Projektteams - Alle

Projektteams > Erzeugen

Information Ansicht:  Standard v v +

Systeminformationen

Teamnr. AUTOMATISCHE NUMMERVERGABE BEIM SPEICHE zustandig® Michael -

Informationen zu den Teammitgliedern

Bezeichnung*  feam Technik Teammitglied  prer + @

Teammitglied + @

Beschreibung des Teams

Beschreibung

Block Aktionen

StandardmaRig sind im Modul Projektteams in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionen vorhan-
den.Im Modulmanager kdnnen eigene Aktionen erstellt werden. Als Ubergabemodul stehen hier die Module

« Aufgaben

* Dokumente

* Projekte

* Social Wiki

* Termine
zur Auswahl.

Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-
fugbar.

Tab ,,Mehr Informationen”

Im Tab ,Mehr Informationen” kdnnen zusatzliche Referenzierungen (mittels Aktionen “wahle” und/oder “er-
stelle”) zu folgenden Modulen erstellt werden:

* Projekte

* Dokumente
* Social Wiki
* Termine

« Aufgaben

Siehe hierzu auch Abschnitt Tabs Information, Mehr Informationen und Dashboard im Handbuch.
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Rechnungen

33.1 Aligemein

Im Modul Rechnungen kénnen Standard-, Ratenzahlungs- , Abonnement-, Abschlag- oder
Schlussrechnungen (siehe hierzu auch Abschnitt Rechnungstypen) erstellt werden.

Rechnungen kdnnen auch direkt aus einem Angebot oder einer Auftragsbestdtigung heraus erstellt werden.
Die zuvor darin gespeicherten Daten werden direkt ibernommen und kénnen bei Bedarf angepasst
werden.

Das Modul Rechnungen zahlt - sowie die nachfolgend aufgelisteten Module - zu den sog. ,Faktura Modulen”:
« Angebote
* Auftragsbestdtigung
* Einkaufsbestellung
* Gutschriften
* Potentiale

+ Storno (Produktblock nur eingeschrankt nutzbar)

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfugbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschrankt) Aktivposten ausgewahlt werden kénnen.

Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitaten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

324



Handbuch - Module

Bemerkung: Als zusatzliche Informationsquelle zum Modul Rechnungen ist in der Onlinehilfe im Bereich
Tutorials das Video Sales Prozess verfugbar.

33.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Rechnungen verfligt Gber die gewohnten Funktionalitaten einer Listenansicht.
Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfigung:
+ Loéschen
+ Massenbearbeitung
+ Massentaggen
* Massenabonnieren
+ Abo beenden
* DATEV Export [a]
+ DATEV Rechnungsdatenservice 1.0 [a]
+ DATEV Buchungsdatenservice [b]
+ DATEV Buchungsdatenexport [b]
+ Status ,bezahlt” setzen
+ Export PDF Plus
+ Zahlung [1]

[a] Aktion nur verfigbar, wenn das das Add-on DATEV Rechnungsdateservice 1.0 aktiviert wurde.
[b] Aktion nur verflgbar, wenn das das Add-on DATEV Buchungsdatenservice aktiviert wurde.

Detailliertere Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.
[1]1 Beschreibung der speziellen Aktion ,Zahlung":
Aktion Zahlung

Bemerkung: Allgemeine Aktionen sind im Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht - Aktionen be-
schrieben.

Eine spezielle Aktion des Moduls Rechnungen ist ,Zahlung”. Eine Zahlung kann nur einen Teilbetrag, oder
auch den Gesamtbetrag einer Rechnung beinhalten.

Nach dem Anklicken der Aktion ,Zahlung” 6ffnet sich folgendes Popupfenster:
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Zahlung erfassen x

Rechnungsnr. (Vw.-Z. 1)

Speichern & Weiter Speichern

+

Im ersten Schritt muss nun mittels des Plus-Buttons eine Rechnung ausgewahlt werden, fiir die eine Zahlung
erfasst werden soll. Nach dem Anklicken des Plus-Buttons 6ffnet sich folgendes Popupfenster:

Rechnung x

Rechnungsnr. (Vw.-Z. 1)

Titel

Kontaktname

Q

Organisation

RE17
RE15
RE13

RE11

RE7

RE30

REZ23

RE22
RE21
RE20

RE6

RE5

Drossmann Rechnung Il
Notebook Bestellung A++

Druborg AG - Rechnung
Maier Bauhaus Rechnung

Brisworks INC. - MacBook
Invoice

Store
Reichert GmbH Rechnung

Ollheimer AG Rechnung

Alma Obras SL Rechnung

Lukas Schwarz
Denis Thomalla

Frank Schneider

Klaus Krotzing

Nancy Weiler

Sebastian
Reichert

Dietmar Bartsch

Ruhi Tavares

Drossmann GmbH Rechnung Il Sabine Petzl
_ Tobias
Angebot Wunderlich AG
Rosenberg
AB Hurzinger GmbH Heinz Dobling
« < 2 von 2 (27- 32 von 32)

Drossmann GmbH
Danninger Metall AG
Druborg AG

Maier Bauhaus
GmbH

Brisworks Inc.
MeRo GmbH
Reichert GmbH

Ollheimer AG
Alma Cbras SL

Drossmann GmbH
Wunderlich AG

Harzinger GmbH

Durch Anklicken eines Rechnungstitels wird die ausgewahlte Rechnung in folgendes Popupfenster geladen:

33.2. Listenansicht
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Zahlung erfassen x

Rechnungsnr. (Vw.-Z. 1) RE15 +
Titel: Notebook Bestellung A++

Typ: Standard

offener Betrag: 16.350,00 €

Organisation: Danninger Metall AG

Zahlung erfassen

* Datum 27.08.2020
* Betrag (EUR €) 10000
Verwendungszweck 1. Rate

Vorhandene Zahlungen

keine Zahlung vorhanden

Speichern & Weiter Speichern Abbrechen

Die Informationen zu Rechnungsnr., Titel, Typ, offener Betrag und die Organisation werden im ersten Ab-
schnitt dargestellt.

Block ,Zahlung erfassen”: Die Felder ,Datum” und ,Betrag” sind Pflichtfelder und mussen entsprechend
gefullt werden. Das Feld ,Verwendungszweck” ist optional.

Dieses Popupfenster verflgt weiterhin Gber drei Buttons:

+ Speichern & Weiter: Die Zahlung wird gespeichert und es 6ffnet sich autom. das Popupfenster ,Zah-
lung erfassen” erneut um weitere Zahlungen zu erfassen.

+ Speichern: Die Zahlung wird gespeichert und das Popupfenster wird geschlossen.

+ Abbrechen: Die Aktion wird abgebrochen, die Zahlung wird nicht gespeichert und das Popupfenster
wird geschlossen.

Sollten fur eine Rechnung bereits eine oder mehrere Zahlungen erfasst worden sein, wird dies im Block
.Vorhandene Zahlungen” dargestellt:
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Zahlung erfassen x

Rechnungsnr. (Vw.-Z. 1) RE15 +
Titel: Notebook Bestellung A++

Typ: Standard

offener Betrag: 6.350,00 €

Organisation: Danninger Metall AG

Zahlung erfassen

* Datum 27.08.2020

* Betrag (EUR €)
Verwendungszweck

Vorhandene Zahlungen

27.08.2020 10.000,00 €

Speichern & Weiter

Weitere spezielle Aktionen:

1. Rate

Speichern Abbrechen

+ DATEV Exportund DATEV Rechnungsdatenservice 1.0: Die ausgewahlten Datensatze werden zu DATEV

exportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Rechnungsdateservice 1.0 beschrieben.

+ DATEV Buchungsdatenservice und DATEV Buchungsdatenexport: Die ausgewdhlten Datensatze wer-
den zu DATEV exportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Buchungsdatenservice be-

schrieben.

+ Status ,bezahlt” setzen: Der Status der ausgewahlten Datensatze wird auf “bezahlt” gesetzt. Die Funk-
tion ist detailliert im Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht - Aktionen beschrieben.

33.3 Detailansicht

33.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block ,,Rechnung Information”

Felder und deren Bedeutung im Block Produkt:

Feld Beschreibung
Titel* Titel der Rechnung
Auftragsbestatigung Referenzfeld zu einer Auftragsbestatigung

Kundenzeichen

Textfeld zur manuellen Eingabe eines Kundenzeichens

Verwendungszweck 2

Textfeld zur manuellen Eingabe eines Verwendungszwecks

Fortsetzung auf der nichsten Seite

33.3. Detailansicht
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Tab. 1 — Fortsetzung der vorherigen Seite

Feld

Beschreibung

Verwendungszweck 3

Textfeld zur manuellen Eingabe eines weiteren Verwendungs-
zwecks

Kontaktname Referenzfeld zu einem Kontakt

Rechnungsdatum Datumsfeld zur Eingabe des Rechnungsdatums

Falligkeit* Datumsfeld zur Eingabe des Falligkeitsdatums. Damit das Mahn-
verfahren automatisiert durchgefihrt werden kann, muss das
Feld ,Falligkeit” zwingend geflllt werden.

Auftrag Textfeld zur manuellen Eingabe eines Auftrags

Abgaben Textfeld zur manuellen Eingabe von Abgaben

Provision Textfeld zur manuellen Eingabe einer Provision

Organisation* Referenzfeld zu einer Organisation

Partner Referenzfeld zu einem Partner

Typ Auswabhlliste des Rechnungstyps

Kostenstelle Textfeld zur manuellen Eingabe der Kostenstelle

Status Auswabhlliste des Rechnungsstatus. Der Rechnungsstatus ist ei-
nes der Aufuhrungskriterien fir den Cronjob ,Faktura - Mahn-
wesen”.
Bitte den der Tabelle folgenden [Hinweis zum Feld , Status”] beach-
ten!

Laufzeit Auswabhlliste der Laufzeit (z.B. 1 Monat, 3 Monate, 6 Monate

usw.). Die Auswabhlliste ist nur bei den Rechnungstypen ,Raten-
zahlung” und ,Abonnement” bearbeitbar.

Abrechnungsintervall

Auswabhlliste des Abrechnungsintervalls (z.B. monatlich, viertel-
jahrlich usw.). Die Auswahlliste ist nur bei den Rechnungstypen
~Ratenzahlung” und ,Abonnement” bearbeitbar.

Angebot

Referenzfeld zu einen Angebot

Abrechnungszeitraum

Auswahlliste des Abrechnunszeitraums (im Voraus und Im Nach-
hinein). Die Auswahlliste ist nur beimRechnungstyp ,Abonne-
ment"” bearbeitbar.

Sachkonto Textfeld zur manuellen Eingabe eines Sachkontos
Kindigung zum Datumsfeld zur Eingabe des Kindigungsdatums
Gebucht Checkbox um die Rechnung als ,,gebucht” zu markieren.

Bitte den der Tabelle folgenden [Hinweis zum Feld ,Gebucht”] be-
achten!

original Buchungsbeleg

Referenzfeld zu einem Dokument

letzter Buchungsbeleg

Referenzfeld zu einem Dokument

geleistete Zahlungen: (EUR €)

Wahrungsfeld zur Anzeige der bisher geleistenen Zahlungen

Offener Forderungsbetrag: (EUR €)

Wahrungsfeld zur Anzeige des noch offenen Forderungsbetrags

Ratenbetrag: (EUR €)

Wahrungsfeld zur Anzeige des Ratenbetrags

Abschlag in Prozent

Prozentfeld zur Eingabe des Abschlags

Kampagne

Referenzfeld zu einer Kampagne

* = Pflichtfelder

Hinweis zum Feld ,,Gebucht”

+ Gebuchte Rechnungen kénnen nicht mehr bearbeitet werden, auch nicht per Workflow oder tber eine

der APIs!

* Ausnahmen bilden nur Felder, die auch nach der Buchung Uber die Oberflache anderbar sind!

+ Weiters kdnnen nur Datensatze an DATEV exportiert werden, die bisher noch nicht gebucht wurden!

33.3. Detailansicht
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Hinweis zum Feld ,,Status”

Wird ein Datensatz mit dem Auswahllistenwert ,storniert” oder ,Forderungsverlust”im Feld ,Status” gespei-
chert, kann dieser Datensatz danach weder bearbeitet noch geléscht werden!

Bemerkung:

Das Feld ,Titel” ist systemseitig ein Pflichtfeld, die Eigenschaft ,Pflichtfeld” kann nicht geandert werden.

Die Eigenschaft ,Pflichtfeld” kann bei den Feldern ,Falligkeit” und ,Organisation” mittels des
Modulmanagers entfernt werden.

Es wird jedoch empfohlen, das Feld ,Falligkeit” als Pflichtfeld zu belassen, da fur das Mahnverfahren -
welches bei entsprechender Konfiguration automatisiert durchgefihrt wird - das Feld ,Falligkeit” zwingend
gefullt sein muss.

Sollte die Eigenschaft ,Pflichtfeld” beim Feld ,Organisation” entfernt werden, ist hier ein anderes Modul als
Pflichtfeld auzuwahlen, da eine Rechnung immer einen Rechnungsempfanger beinhalten muss. Es bietet
sich hier dann das Modul Kontakte, u.U. auch das Modul Partner an.

Block ,Mahnung”

Felder und deren Bedeutung im Block Produkt:

Feld Beschreibung
Zahlungserinnerung gesen- | Datumsfeld zur Eingabe
detam

Datumsfeld zur Eingabe
2. Mahnung gesendet am &

Datumsfeld zur Eingabe
3. Mahnung gesendet am &

Block ,,Konditionen”

Felder und deren Bedeutung im Block Konditionen:

Feld Beschreibung
AGB Beim Anlegen einer Rechnung wird in diesem Feld der in Globale Einstel-
lungen - Geschaftsbedingungen hinterlegte Text geladen.

Block , Artikelliste”

Im Block Artikelliste befindet sich der Produktblock. Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Ab-
schnitt Produktblock in Faktura Modulen.
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Bemerkung: Wird im Produktblock ein Aktivposten gewahlt, findet eine entsprechende Prifung auf das
Produkt statt. Je nach Ergebnis, werde entsprechende Aktionen angeboten.

Block ,,Mahnstufe”

Im Block Mahnstufe befindet sich in der Erstellansicht lediglich die Checkbox ,Automatisiert”. Die Checkbox
ist bei der Erstellung einer neuen Rechnung standardmaRig angehakt.

Die Checkbox ,Automatisiert” ist eines der AufUhrungskriterien flr den Cronjob ,Faktura - Mahnwesen®. Die-
ser Cronjob Gbernimmt das automatisierte Setzen einer Mahnstufe in Rechnungen, wenn die dafur konfigu-
rierten Mahnkriterien der vorhandenen Mahnstufen zutreffen. Die Ausfihrungskriterien sind: Rechnungstyp,
Status, Greift nach und Automatisiert. Gesetzt wird: Mahnstufe, Mahngeblhr und optionale Gebuhr.

Jede Mahnstufe hat auch eine sog ,Mahnstufen ID” (interne Nummer der Mahnstufe). Die Mahnstufen ID
wird nicht in der Detailansicht eines Datensatzes dargestellt, kann aber in einer benutzerdefinierte
Listenansicht sowohl angezeigt, als auch als Filterkriterium verwendet werden.

Eine detaillierte Beschreibung zur Konfiguration des Mahnverfahrens siehe Abschnitt Globale
Einstellungen - Mahnstufen im Handbuch.

Block Aktionen
* Erstelle Gutschrift aus Rechnung
* Erstelle Storno aus Rechnung
+ Status ,bezahlt” setzen
+ Aktion ,Abo kindigen“*
Aktionen

*Aktion ,Abo kiundigen” ist nur verfigbar wenn folgende Kriterien zutreffen: - es sich um den Typ ,Abon-
nenment” handelt - der Datensatz mit ,gebucht” gekennzeicnnet ist - ein DATEV Export durchgefihrt ist

Ein Datensatz mit diesen Kriterien ist ja nicht mehr bearbeitbar. Um aber dennoch ein Abonnement kindi-
gen zu kdnnen, gibt es die Aktion ,Abo kindigen”, welche dann im Feld ,Kundigung zum" ein Datumswert
setzt. Das Datum im Feld ,Kindigung zum* hat wiederum EinfluB auf die Erstellung von kinftigen Abo-
Rechnungen.

Die Aktion ,Abo kiindigen” kann nicht mittels Modulmanager ausgeblendet werden, da diese Aktion a) eine
systemeigene Funktion ist und b) zwingend bendtigt wird um ein Abonnement zu kiindigen.

33.4 Rechnungstypen

Ubersicht und Kurzbeschreibung der Rechnungstypen
+ Standard: Standardrechnung ohne spezielle Mechaniken oder Automatismen.

+ Ratenzahlung: Der Rechnungsbetrag entspricht dem Gesamtbetrag eines Auftrags. Die Ratenzahlun-
gen werden Uber Teilzahlungen abgebildet, welche innerhalb der Rechnung in einem separaten Block
dargestellt werden. Es wird eine Rechnung flr X Raten erstellt.

* Abonnement: Eine Aborechnung wird vom Cronjob automatisiert kopiert (aus dem Original erstellt),
abhangig vom Intervall und der Laufzeit. Im Gegensatz zur Ratenzahlung entspricht die Summe einer
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Aborechnung stehts dem Betrag eines Abrechnungszeitraums. Es wird pro Rate eine Rechnung er-
stellt. Es werden grundsatzlich keine Inhalte von benutzerdefinierte Feldern (selbst erstellten Feldern)
bei der Erzeugung von Abo-Rechnungen Gbernommen!

+ Abschlagsrechnung: Eine oder mehrere Abschlagsrechnungen werden bei einer Schlussrechnung
bertcksichtigt. Abschlagsrechnungen werden i.d.R. in unregelmaRigen Zeitabstdanden und evtl. auch
in unterschiedlich hohen Betragen erstellt. Eine Abschlagsrechnung umfasst einen Teilbetrags eines
Auftrags.

+ Schlussrechnung: Abschlagsrechnungen werden autom. berticksichtigt und bei der Berechnung der
zu zahlenden Gesamtsumme abgezogen. Eine Schlussrechnung umfasst den Gesamtbetrag eines Auf-
trags von dem die Abschlagsrechnungen abgezogen werden.

33.4.1 Standard

Eine Standardrechnung besitzt keine spezielle Mechaniken oder Automatismen.

33.4.2 Ratenzahlung

Der Rechnungsbetrag entspricht dem Gesamtbetrag eines Auftrags. Die Ratenzahlungen werden Uber Teil-
zahlungen abgebildet, welche innerhalb der Rechnung in einem separaten Block dargestellt werden. Es wird
eine Rechnung fir X Raten erstellt.

33.4.3 Abonnement

Eine Aborechnung wird vom Cronjob ,Faktura - Abo Rechnungen” automatisiert kopiert (aus dem Original
erstellt), abhangig vom Intervall und der Laufzeit. Im Gegensatz zur Ratenzahlung entspricht die Summe
einer Aborechnung stehts dem Betrag eines Abrechnungszeitraums. Es wird pro Rate eine Rechnung
erstellt.

Es werden grundsatzlich keine Inhalte von benutzerdefinierte Feldern (selbst erstellten Feldern) bei der
Erzeugung von Abo-Rechnungen ibernommen!

Bemerkung: Um eine bestehende Aborechnung vor der nachsten Ausflihrung zu stoppen, muss im Feld
~gekundigt zum" ein Datum vor der nachsten Ausfuhrung des Cronjobs ,Faktura - Abo Rechnungen” einge-
tragen werden (je nach Abrechnungsintervall).

33.4.4 Abschlagsrechnung

Eine oder mehrere Abschlagsrechnungen werden bei einer Schlussrechnung bertcksichtigt. Abschlagsrech-
nungen werden i.d.R. in unregelmaliigen Zeitabstanden und evtl. auch in unterschiedlich hohen Betragen
erstellt. Eine Abschlagsrechnung umfasst einen Teilbetrags eines Auftrags.
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33.4.5 Schlussrechnung

Abschlagsrechnungen werden autom. bertcksichtigt und bei der Berechnung der zu zahlenden Gesamt-
summe abgezogen. Eine Schlussrechnung umfasst den Gesamtbetrag eines Auftrags von dem die Ab-
schlagsrechnungen abgezogen werden.
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Servicevertrage

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitaten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitdten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

Das Modul Servicevertrage dient der Erstellung und Verwaltung von Servicevertragen. Ein Servicevertrag ist
ein Vertrag zwischen Auftraggeber und Dienstleister fiir wiederkehrende Dienstleistungen.

Mit Servicevertragen, die direkt zu einem Kunden referenziert werden, wird stets der Uberblick tber alle
Supportfalle gewahrt. Man erhalt so die gewlnschten Statistiken zu Start- und Enddatum, oder den aktuellen
Verbrauch der Serviceleistung. Zusatzlich sind automatische Benachrichtigungen Gber den Vertragsstand
des Kunden in CRM+ konfigurierbar.

34.1 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Servicevertrage verfligt Uber die gewohnten Funktionalitdten einer Listenan-
sicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

Aktionen
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfigung:
+ Loschen
* Massenbearbeitung
* Massentaggen
* CSV Import
+ CSV Aktualisierung
+ CSV Export
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+ Duplikate suchen

* Massenabonnieren

* Abo beenden
+ Export PDF Plus*

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

Bemerkung: *Die Aktion ,Export PDF Plus” ist nur verflgbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.

Mittels der Aktion ,Export PDF Plus” kann ein PDF Export durchgefuihrt werden.

Fur eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-

export im Handbuch.

34.2 Detailansicht

A 8 £ Leads Kontakte Angebote Servicevertrage - Alle
Servicevertrédge » Support Standard
Servicevertrag Information i MEA
b @ 9 W =| >
W Systeminformationen » W Tag Cloud
Vertragsnummer SERVI2 zustandig Gruppe Suppart T3
erzeugt 23.05.2021 1246 bearbeitet 28.07.2021 08:44 @ Offentlich O Privat

letzter Bearbeiter

W Servicevertragsinformation

admin

Melanie Rothe

Betreff Support Standard bezogen auf
Partner Typ support

Einheit ohne Startdatum 01062021
Gesamtzahl 0,00 fallig

Verbrauch 000 Endedatum

Status in Planung geplante Dauer (in Tagen) o

Prioritat normal 28w Dauer (in Tagen) o

Fortschritc (in %) Vertragsverlngerung vierteljahrlich

W Abrechnung

Stunden pro Tag 00 Stundenpreis 000€

Preis pro Ercignis 000€ Abrechnungszeitpunkt genaue Abreehnung
W zusatzliche Informationen

Kontaktreferenz James Morrison Orgareferenz Northern Iron A/S

W Kommentare

- Neuen Kommentar hinzufigen

Tags gespeichert

Am meisten verwendet (meine/alle): Bayern
Munchen Fan, Hobby Golf, Key Account,
Messe Munchen

CRM

Aktionen

2014-2023 powered by brainformatik com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App ffren

In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfligung:

* Bearbeiten
+ Kopieren

* Loschen

34.2. Detailansicht
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+ Anderungen anzeigen

+ PDF Export*
« Empfehlen

* Abonnieren

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.

Bemerkung: *Die Aktion ,PDF Export” ist nur verfugbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.

Mittels der Aktion ,PDF Export” kann ein PDF Export durchgefihrt werden.

Fur eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-

export im Handbuch.

Block Servicevertragsinformation

Feld Beschreibung

Betreff* Betreff/Name des Servicevertrags

Partner Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Partner

Einheit Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [7])

Gesamtzahl Eingabefeld zur manuellen Eingabe der Gesamtzahl (Zahlen mit maximal 2 Dezi-
malstellen moglich)

Verbrauch Anzeigefeld zum Verbrauch (wird automatisch vom System ermittelt)

Wahrung Auswahlliste mit den aktiven Wahrungen (nur in Bearbeitungsansicht verfugbar)

Prioritat Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [7])

Fortschritt (in %)

Anzeigefeld zum Fortschritt (wird automatisch vom System ermittelt)

bezogen auf

Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Kontakte oder Organisationen

Typ Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [7])
Startdatum®* Datumsfeld zur Eingabe des Startdatums

fallig Datumsfeld zur Eingabe des Falligkeitsdatums

Endedatum Datumsfeld zur Eingabe des Endedatums

geplante Dauer (in
Tagen)

Anzeigefeld zum Fortschritt (wird automatisch vom System ermittelt)

ggw. Dauer (in Ta-
gen)

Anzeigefeld zur ggw. Dauer in Tagen (wird automatisch vom System ermittelt)

Vertragsverlange-
rung*

Auswahlliste mit den Auswahllistenwerten monatlich, vierteljahrlich, halbjahrlich
und jahrlich (siehe [7])

* = Pflichtfeld

[1]1 Bei der Auslieferung des CRM+ Systems sind in den Auswahllisten verschiedene Standardwerte hinter-
legt. Mit dem Auswahllisten Editor kdnnen Auswahllistenwerte bearbeitet, geléscht und neue Auswahllis-
tenwerte hinzugefligt werden.

Beispiel

Im Feld ,bezogen auf’ wird ein Kontakt oder eine Organisation referenziert. Es kann nun definiert werden,
wie die Vertragsverlangerung des Servicevertrags erfolgen soll (z.B. ,monatlich”). Des Weiteren kann die
Einheit, wie der Servicevertrag abgerechnet wird, ausgewahlt werden (z.B. pro Ereignis). Ein Ereignis kann
z.B. wiederum die Erstellung eines Tickets sein.

Das Feld Verbrauch wird automatisch gefullt, wenn ein Mitarbeiter ein Ticket mit dem Servicevertrag ver-
knupft. Die Verknupfung (Referenzierung) eines Tickets zu einem Servicevertrag erfolgt im Ticket selbst.
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Sobald Tickets zu diesem Servicevertrag verknlpft und gespeichert werden, sind die Tickets im Servicever-
tragim Tab ,Mehr Informationen” sichtbar und das System ermittelt automatisch den Fortschritt in Prozent.
Ist z.B. im Feld ,Gesamtzahl” der Wert , 10" eingetragen und es wurden zwei Tickets referenziert, dann ware
der Fortschritt entsprechend 20%.

Fur das Feld , Forschritt” kann auch ein Workflow erstellt werden, der z.B. beim einem Wert von 90% den
Mitarbeiter und/oder den Kunden automatisch informiert.

Block Abrechnung

Feld Beschreibung

Stunden pro Tag | Zahlfeld zur manuellen Eingabe der Stunden pro Tag

Preis pro Ereignis | Wahrungsfeld zur manuellen Eingabe des Preises pro Ereignis

Stundenpreis Wahrungsfeld zur manuellen Eingabe des Stundenpreises

Abrechnungszeit- | Auswahlliste mit Auswahllistenwerten ,genaue Abrechung” und ,Abrechnung zum
punkt* Ende des Intervalls” (siehe [2])

* = Pflichtfeld

[2] Bei der Auslieferung des CRM+ Systems sind in den Auswahllisten verschiedene Standardwerte hinter-
legt. Die Auswahlistenwerten kénnen mittels Auswahllisten Editor bearbeitet, geléscht als auch neue Aus-
wahllistenwerte hinzugefugt werden.

Block Aktionen

StandardmaRig sind im Modul Servicevertrage in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionen vor-
handen. Im Modulmanager kénnen eigene Aktionen erstellt werden. Als Ubergabemodul stehen hier die
Module

* Aufgaben

* Dokumente

* Social Wiki

* Termine

* Tickets
zur Auswabhl.

Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-
fugbar.

Tab ,,Mehr Informationen”

Im Tab ,Mehr Informationen” kdnnen zusatzliche Referenzierungen (mittels Aktionen “wahle” und/oder “er-
stelle”) zu folgenden Modulen erstellt werden:

* Tickets

* Dokumente
* Social Wiki
* E-Mails

* Termine

* Aufgaben

Siehe hierzu auch Abschnitt Tabs Information, Mehr Informationen und Dashboard im Handbuch.
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Social Wiki

35.1 Aligemein

Der Name des Moduls “Social Wiki” kommt von Wikipedia und bietet berechtigten Benutzern die Moéglichkeit
geschaftsbezogene Texte zu verfassen und intern zu veroffentlichen. Wie bei einem Redakteur bringt das
“Lexikon” die Grundlage, verschiedene Versionen zu speichern und zu bearbeiten oder an gewisse Benutzer
und Gruppen zu empfehlen.

Da der Leser die Beitrage bewerten kann, wurde aus dem Wiki das Social Wiki. Alle Beitradge konnen auf
Wunsch auch mit allen Kundendatensatzen verknupft werden.

35.2 Konfiguration

In den Globalen Einstellungen kdnnen im Modulmanager grundsatzliche Einstellungen fur das Modul Social
Wiki konfiguriert werden.

Weitere Informationen siehe Abschnitt Modulmanager im Handbuch.

35.3 Rechteeinstellungen

Das Modul Social Wiki ist sowohl in den Globalen Rechteeinstellungen, als auch in den Profilen konfigurier-
bar.

Speziell in den Profile kann im Einstellungspunkt “Werkzeuge zur Anzeige” konfiguriert werden, welche Pro-
file - also letztendlich welche Benutzer - die Aktionen

« Migration von Dokumenten zu Wiki
+ Wiki Kategorien verwalten

* PDF Export
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nutzen kénnen.

35.3.1 Migration von Dokumenten zu Wiki

Die Aktion “Migration von Dokumenten zu Wiki” befindet sich in der Listenansicht des Moduls Dokumente.

Siehe hierzu auch Abschnitt Modulspezifische Aktionen in der Listenansicht im Modul Dokumente.

35.3.2 Wiki Kategorien verwalten

In den Profileinstellungen zum Modul Social Wiki kann im Einstellungspunkt “Werkzeuge zur Anzeige" kon-
figuriert werden, welche Benutzer die Kategorien verwalten durfen.

Detaillierte Informationen siehe Abschnitt Kategorien.

35.3.3 PDF Export

In den Profileinstellungen zum Modul Social Wiki kann im Einstellungspunkt “Werkzeuge zur Anzeige" kon-
figuriert werden, welche Benutzer die Aktion “Exportieren” nutzen durfen.

Detaillierte Informationen siehe Abschnitt Aktionen - Exportieren.

35.4 Kategorien

Kategorien dienen dazu, um Beitrage strukturiert ablegen und verwalten zu kénnen. Die Ubersicht der Ka-
tegorien, welche in einer Baumstruktur dargestellt wird, wird nach dem Aufruf des Moduls auf der linken
Seite angezeigt:
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Home Organisationen Kontakte Rechnung Leads
Social Wiki
Kategorie [+]

Alle NEU (freigegeben)

Buchhaltung (2)

Intern {7) ] Diese Seite (20) =

Marketing (3) Titel
B Support (14) [ Vorlage - EN: Upda
Handbiicher (9)

[] Erstellung von Ver
Technische Daten (4)

Vertrieb (8) [] CRM+ Features
| Webservice Client

[l Handobuch MailChi

35.4.1 Kategorien anzeigen
Der Block “Kategorien” kann mittels des Buttons “Katgegorien ein-/ausblenden”, welcher sich zwischen dem
Block Kategorien und der Listenansicht befindet, aus- (Button “<<") bzw. eingeblendet (Button “>>") werden.

Gerade bei kleineren Bildschirmen ist dies hilfreich, um die ganze Breite fUr die Listenansicht nutzen zu
kénnen.

Verfligt eine Kategorie Gber mind. eine Unterkategorie, wird vor dem Namen der Kategorie ein klickbares
Plus-lcon angezeigt, mittels welchem die weiteren Unterkategorien eingeblendet werden.

Nach dem Anklicken des Plus-lcons andert sich dieses in ein klickbares Minus-lcon, mittels welchem die
angezeigten Unterkategorien wieder ausgeblendet werden.
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35.4.2 Kategorien hinzufiigen

Fur Benutzer, welche Uber die Berechtigung verfugen, Verzeichnisse (Kategorien) zu verwalten, wird im Block
Kategorien ein kleines Plus-Icon angezeigt.

Nach dem Anklicken dieses Icons wird das Popup “Kategorie hinzufliigen” eingeblendet:

Kategorie hinzufugen

MName *

Ubergeordnete

Kategorie

Kategorieseite ]

Speichern Abbrechen

Im Popup sind folgende Felder verfigbar:
+ Name: Name der neuen Kategorie

+ Ubergeordnete Kategorie: Auswahlliste aller vorhandenen Kategorien, um - falls gewiinscht - eine
Ubergeordnete Kategorie festzulegen.

+ Kategorieseite: Wird die Checkbox angehakt, wird eine sog. ,Kategorieseite” erstellt. Detaillierte Infor-
mationen siehe Abschnitt Kategorieseite.

35.4.3 Kategorien bearbeiten

Benutzern, welche Uber die Berechtigung verfigen, Verzeichnisse (Kategorien) zu bearbeiten, werden im
Block Kategorien bei Mouseover die Icons “Bearbeiten” (Stift-Symbol) und “Léschen” (Papierkorb-Symbol)
angezeigt:

35.4. Kategorien 341



Handbuch - Module

Social Wiki

Kategorie o

Buchhaltung (2)

Intern (7)

Marketing (3)

B Support(14)
Handbiicher (9) FS B
Technische Daten (4)

Vertrieb (6)

Nach dem Anklicken des Icons “Bearbeiten” (Stift-Symbol) wird das Popup “Kategorie hinzufligen” eingeblen-
det, in welchem die Kategorie bearbeitet werden kann:

Kategorie hinzufugen x

Name * Handblcher
Ubergeordnete

. Support ¥
Kategorie

Kategorieseite ]

Speichern Abbrechen

35.4.4 Kategorien l6schen

Benutzern, welche Uber die Berechtigung verflgen, Verzeichnisse (Kategorien) zu bearbeiten, werden im
Block Kategorien bei Mouseover die Icons “Bearbeiten” (Stift-Symbol) und “Léschen” (Papierkorb-Symbol)
angezeigt (siehe Screenshot “Modul Social Wiki - Kategorie bearbeiten”).

Jenachdem, ob sich in der zu I6schenden Kategorie noch Social Wiki Beitrage befinden, werden unterschied-
liche Popups angezeigt.

Es befinden sich noch Social Wiki Beitrage in der zu I6schenden Kategorie:

Nach dem Anklicken des Icons “Loschen” (Papierkorb-Symbol), wird das Popup “Kategorie I6schen” ange-
zeigt:
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Kategorie l6schen x

Um die Kategorie 16schen zu kinnen, missen 5ie eine Kategorie wahlen in die alle
Eintrage dieser Kategorie sowie deren Unterkategorien verschoben werden sollen.

Folgende Kategorien werden geldscht:
Technische Daten

Kategorie, in die die Beitrége verschoben werden sollen:

—keine- v

Entfernen Abbrechen

Um die Kategorie I6schen zu kdnnen, missen Sie eine Kategorie wahlen, in die alle Eintrage dieser Katego-
rie sowie deren Unterkategorien verschoben werden sollen. Die Kategorie, in die die Beitrage verschoben
werden sollen, kann mittels einer Auswabhlliste ausgewahlt werden.

Nach dem Anklicken des Buttons “Entfernen” werden alle Eintrage dieser Kategorie, sowie deren Unterka-
tegorien, verschoben und die Kategorie selbst wird geldscht.

Es befinden sich keine Social Wiki Beitrédge in der zu I6schenden Kategorie: Nach dem Anklicken des Icons
“Loschen” (Papierkorb-Symbol), wird ein Bestatigungsdialog mit der Frage “Soll die Kategorie wirklich ge-
|6scht werden?” angezeigt.

Wird dieser Dialog bestatigt, wird die Kategorie gelscht.

35.4.5 Kategorieseite

Beim Anlegen oder Bearbeiten einer Kategorie kann eine sog. “Kategorieseite” hinzugefugt werden.

Welche Benutzer eine Kategorieseite anlegen bzw. bearbeiten dirfen, ist von der eingestellten Berechtigung
abhangig.

Eine Kategorieseite ist eine Art Ubersichtsseite, in welcher Informationen zu den enthaltenen Social Wiki
Beitragen abgelegt werden kdnnen:
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a« Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Social Wiki - Alle

Social Wiki +

Kategorie « Informationen  Eintrage

Buchhaltung (2)
Interne Informationen zu Mitarbeitern Erstelit Admin Administrator sm 24.07 2019 08:23

Extern (0) Uriaub Geandert Admin Administratar am 29.07.2019 11:17
o Urlaube
B Intemn (7} ¢ Mitarbeitergesprache
Mitarbeiter (5) ° Fortoildungen

Zugangsdaten (1)

Marketing (3)

B support (17)
Handbiicher (9)
Technische Daten (5)

B Vertrieb (6)

Key Accounts (0)
Preislisten (2)

Produkte (4)

CRIM* 2014-2019 powered by brainformatik com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App &ffnen

Wurde eine Kategorieseite angelegt, wird im Block “Kategorie” neben dem Kategorienamen ein entspre-
chendes Icon angezeigt.

Um von der Kategorieseite auf die Listenansicht der Eintrage zu wechseln, muss auf den Tab “Eintrage” ge-
wechselt werden.

Kategorieseite l6schen
Um eine Kategorieseite zu [6schen, muss die Kategorie bearbeitet werden.

Wird nun bei der Checkbox “Kategorieseite” das Hackchen entfernt, wird der Hinweis “Achtung: Kategorie-
seite wird unwiderruflich geldscht.” angezeigt:

Kategorie hinzufigen

Name * Mitarbeiter
Ubergeordnete _

i —~keine-- v
Kategorie

Kategorieseite ]

Achtung: Kategorieseite wird unwiderruflich gelGschit.

Speichern Abbrechen

Nach dem Anklicken des Buttons “Speichern” wird die Kategorieseite geloscht. Mittels des Buttons “Abbre-
chen” kann der Léschvorgang abgebrochen werden, es finden dann keine Anderungen statt.
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35.5 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Social Wiki verfiigt Gber die gewohnten Funktionalitdten einer CRM Auf-
bau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - z.B. auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht
erstellt werden.

Eine zusatzliche Funktionalitat in der Listenansichtist die Anzeige, ob in einem Datensatz Dateien vorhanden
sind. Dies wird mittels des Icons “BUroklammer” (Tooltip “Dateien vorhanden”) angezeigt:

Home Organisationen Kontakte Rechnung Leads Kampagnen Social Wiki - Alle
Social Wiki +

Karegorie o Alle NEU (freigegeben) " 4+ # W @ Suchen Q © W 20 v
B Buchhaltung (2}
@ Intern (7) [J Diese Seite (20) ~ Aktionen = 1 von2(r-20von32) >
@ Marketing (3) Titel Kategorie Anzahl Aufrufe Bewertungen Uberpriifung notwendig zustandig Aktion
@ support (14} [ Vorlage - EN: Update News Intern 2 0 nein admin PR
Ferten o [ Erstellung von Verlinkungen Techniscne 14 0 nein admin S m

- - Daten

[ CRM« Features X Handouts 9 0 nein admin PR

O Websenvice Client % Technische 3 0 nein admin PR

Daten

[ Handbuch MailChimp %@ Support 0 0 nein admin S m

[ Handbuch Exchange Connector @ Handbicher 3 0 nein admin Pl

[ Handbuch E-Mail Module % Handbucher i 0 nein admin Pl

O Preisliste Cloud Lasungen Preislisten 1 0 nein admin PR

@ Preisliste InHouse Losungen Preislisten 1 0 nein admin PR

O Entwickler Workshop intern 4 0 nein admin PR

[ Brainformatik - Wir Uber uns Handouts 1 0 nein admin &S|

[ allgemeine Zugangsdaten Zugangsdaten 5 0 nein admin S0

[ Ubersicht Referenzkunden Handouts 1 0 nein admin &S W

[J CRM+InHouse Produkt 2 0 nein admin &S W

[ CRM+ Business Cloud Produkt 2 0 nein admin &S W

[J CRM+ Advanced Cloud Produkt 1 0 nein admin S U

@ CRM+ Starter Cloud Produkt 2 0 nein admin Fa

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verflgung:

Loschen
Massenbearbeitung
Massentaggen
importiere Social Wiki
aktualisiere Social Wiki
exportiere Social Wiki
Duplikate suchen
Massenabonnieren

Abo beenden

Siehe hierzu auch Abschnitt Aktionen im Handbuch.

35.5.

Listenansicht
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35.6 Detailansicht

35.6.1 Aktionen

In der Detailansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:
1. Bearbeiten/L6schen
2. Button “Weitere Aktionen”
* Revisionen vergleichen
* Priifungshistorie
+ Verschieben
* Zustdndigen dndern
* Sichtbarkeit
« Anderungen anzeigen
* Empfehlen
. Uberpriifung
. Empfehlen
. Bewerten
. Exportieren

. Drucken

0O N o U b~ W

. Abonnieren

Wiki Eintrag ~ Mehr Informationen

%2‘ Weitere Aktionen ~ @

Revisionen vergleichen

= Abonnieren

CHO)
O]

©
LHO)

®
8

CRM+

il
v

Prafungshistorie
CRM+ F Verschieben

Zustandigen andern
° ADS¢ Anderungen anzeigen |E5egeben

o AU assung
Empfehlen
e E-M

+ Faktura Integration

o Absolute Datensicherheit
o Weitere CRM+ Funktionen

W Kommentare

—- Neuen Kommentar hinzuflgen —-

Die Aktionen im Detail:
Bearbeiten/Loschen:

Die Aktionen Bearbeiten/Loschen entsprechen den allgemeinen Aktionen in einer Detailansicht (siehe Be-
arbeiten und Léschen).

Revisionen vergleichen:
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Die Funktion “Revisionen vergleichen” erméglicht es, alle bisher durchgefihrten Anderungen an einem So-
cial Wiki Eintrag direkt miteinander zu vergleichen.

Im Popup “Revisionen vergleichen” kénnen hierzu zwei Versionen ausgewahlt werden:

Revisionen vergleichen x

Revision Gedndert am Bearbeiter Aktion
Aktuell (- 30.07.201910:57 Schneider, Karin
1 . 07.07.2016 16:22 Administrator, Admin o
Revisionen vergleichen Abbrechen

Nach dem Anklicken des Buttons “Revisionen vergleichen” im Popup werden in einer Ubersicht die Ande-
rungen farblich markiert: der neue Text wird rot, der alte Text wird grin markiert:

°+<!lilﬂﬂﬁ

a M Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Social Wiki hd

Social Wiki > Intern > Mitarbeiter > Fortbildung > intern > Entwickler Workshop

wiki Eintrag ~ Revisionen vergleichen

Einstellungen anpassen

Entwickler Workshop
eintagiger Workshop fiir alle Entwickler, Teilnahme freiwillig

Ort: Besprechungsraum Technik
Zeit: jeweils am ersten MittWechMontag des Quartals, 09:00 - 16:00 Uhr

Mittels des Buttons “Einstellungen anpassen” 6ffnet sich das Popup “Revisionen vergleichen” erneut und es
kénnen andere Versionen zum Vergleich ausgewahlt werden. Mittels der Aktion “Auf diese Revision zurtck-
setzen” (Icon “Dreiviertelkreis”) kann eine frihere Version wiederhergestellt werden.

Prufungshistorie:

Mittels der Aktion “Uberpriifung” kann beim Zustandigen des Social Wiki Beitrags eine Uberpriifung bean-
tragt werden. Siehe hierzu Abschnitt Uberpriifung im Handbuch.

Wurden Uberprifungen angefordert bzw. der Beitrag berarbeitet, wird dies im Popup “Bisherige Prifun-
gen” angezeigt, nachdem die Aktion “Uberprifung” angeklickt wurde:
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Bisherige Prifungen x

* Gemeldet von Karin am 05.09.2019 10:59

¢ Uberprifung notwendig

Begriandung

Lésung

Preisliste aktualisiert

Wurde noch keine Prufung durchgefihrt, wird im Popup “Bisherige Prufungen” lediglich der Text “Dieser
Beitrag wurde bisher noch nicht fiir eine Uberprifung gemeldet.” angezeigt.

Verschieben:

Mittels der Aktion “Verschieben” kann ein Social Wiki Beitrag in eine andere Kategorie verschoben werden.
Im Popup “Verschieben” kann in der Auswahlliste die Kategorie/Unterkategorie ausgewahlt werden, in wel-
che der Social Wiki Beitrag verschoben werden soll:

"Entwickler Workshop™ verschieben

Bitte eine Kategorie wahlen, in die der Beitrag verschoben werden soll.

Interm r

Verschieben Abbrechen

Zustandigen andern:

Mittels der Aktion “Zustandigen andern” kann die Zustandigkeit eines Social Wiki Beitrags geandert werden.
Im Popup “Zustandigen andern” kann in der Auswahlliste ein Benutzer/eine Gruppen ausgewahlt werden,
auf welche(n) die Zustandigkeit geandert wird:

Zustandigen andern x

Titel: Entwickler Workshop

Susanng v

Zustandigen andern

Sichtbarkeit:

Mittels der Aktion “Sichtbarkeit” kann die Sichtbarkeit eines Social Wiki Beitrags flUr andere Benut-
zer/Gruppen konfiguriert werden. Im Popup “Sichtbarkeit” kann in der Auswahlliste ein/mehrere Benutzer
und/oder eine Gruppen ausgewahlt werden, welche den Social Wiki Beitrag sehen durfen:
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Benutzer Benutzer
Alfons Karin
Karin » Gruppe
Karl Gruppe Marketing
Maria &
Michael
Peter
Susanne

Hinweis: Benutzer einer zustandigen Gruppe werden automatisch hinzugefigt.

Speichern

Warnung: Die Aktion ,Sichtbarkeit” steht nur flr den/die aktuelle(n) zustandige(n) Benutzer/Gruppe zur
Verflugung.

Anderungen anzeigen:

Mittels der Aktion “Anderungen anzeigen” wird das aus anderen Modulen bekannte Popup der Anderungs-
verfolgung (siehe Abschnitt Aktionen) angezeigt.

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

Weitere Informationen siehe Abschnitt Anderungsverfolgung (siehe Abschnitt Aktionen) im Handbuch.
Uberpriifung:

Mittels der Aktion “Uberpriifung” haben Benutzer die Méglichkeit, den Zustandigen eines Social Wiki Beitrags
Uber eine evtl. notwendige Uberpriifung zu informieren. Eine Uberprifung ist gegebenenfalls notwendig,
wenn z.B. Inhalte Uberarbeitet werden mussen, oder Beitrage verschoben oder geldscht werden sollen.

Nach dem Anklicken der Aktion “Uberprifung”, 6ffnet sich ein Popup, in welchem sowohl der Grund fur
die Uberprufung ausgewahlt werden kann (Uberarbeitung notwendig, Beitrag verschieben oder Beitrag 16-
schen), als auch ein kurzer Beschreibungstext eingegeben werden kann:
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Review an zustandige(n) Benutzer/Gruppe x

Begrindung

[] Uberarbeitung notwendig
[[] Beitrag verschieben
[| Beitragloschen

Beschreibung

] E-Mail Benachrichtigung aktivieren

Beitrag melden Abbrechen

Optional kann noch mittels Checkbox eine E-Mail Benachrichtigung fir den zustandigen Benutzer bzw. die
zustandige Gruppe aktiviert werden.

Bemerkung: Damit eine E-Mail Benachrichtigung versendet wird, muss der Mailserver in den globalen
Einstellungen konfiguriert sein.

Wurde ein Beitrag bereits gemeldet, wird der Button “Uberpriifung” ausgegraut und kann nicht mehr an-
geklickt werden.

Der zustandige Benutzer bzw. die zustandige Gruppe erhalt dannim Nachrichtencenter eine entsprechende

ﬂ admin ~

Meldung:

Alle &~ Iﬁl Alle

Uberprifung notwendig O

05.09.2019 um 10:59 Uhr
Der Benutzer Karin hat den Beitrag Preisliste Cloud Losungen zur Uberprifung gemeldet:

J i i ™ Abonni
o Uberarbeitung notwendig nnieren

~
[l

Ruft der zusténdige Benutzer den betreffenden Datensatz auf, wird ein entsprechender Hinweis angezeigt:
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Wiki Eintrag Mehr Informationen

E’;‘ @' Weitere Aktionen ¥ ﬁ ﬁ ‘ * "~ g . Abonnieren

A__.

Wenn das Uberarbeiten abgeschlossen ist, driicken Sie im Meni auf Freigeber

Wenn die Uberarbeitung abgeschlossen ist, kann durch Anklicken des Buttons “Freigeben” (Icon “Pfeil nach
rechts”) der Beitrag wieder freigegeben werden:

Kurze Beschreibung zum Review

Preisliste aktualisiert

Freigeben Abbrechen
Bisherige Prufungen kénnen mittels der Aktion “Prufungshistorie” eingesehen werden. Siehe hierzu auch
Abschnitt Prifungshistorie im Handbuch.
Empfehlen:

Mittels der Aktion “Empfehlen” kann ein Social Wiki Beitrag einem Benutzer/einer Gruppe empfohlen wer-
den. Im Feld “Bitte wahlen, an wen die Empfehlung geschickt werden soll.” werden die Benutzer und/oder
Gruppen ausgewahlt, welche die Empfehlung erhalten sollen.

Im Feld “Nachricht an den Empfanger” kann optional noch ein Text eingegeben werden. Standardmalig ist
hier der Text “Der folgende Beitrag kdnnte lhnen gefallen” vorgegeben, welcher geldscht oder durch einen
eigenen Text ersetzt werden kann:

Empfehlung an Benutzer/Gruppe x

Bitte wahlen, an wen die Empfehlung geschickt werden soll.

Bitte wahlen..

Machricht an den Empfanger

Der folgende Beitrag kénnte Ihnen gefallen

Empfehlen Abbrechen

Nach dem Anklicken des Buttons “Empfehlen” erhalten die ausgewahlten Empfanger autom. eine entspre-
chende E-Mail.

Bemerkung: Damit eine E-Mail Benachrichtigung versendet wird, muss der Mailserver in den globalen

35.6. Detailansicht 351



Handbuch - Module

Einstellungen konfiguriert sein.

Bewerten:
Die Aktion “Bewerten” entspricht einem “Like"” aus den sozialen Netzwerken.

Nach dem Anklicken der Aktion “Bewerten” erscheint die Hinweismeldung “Sie haben diesen Beitrag positiv
bewertet.” und der Button “Bewerten” wird ausgegraut/inaktiv angezeigt.

In der Listenansicht wird die Anzahl der positiven Bewertungen in der Spalte “Bewertungen” angezeigt.
Exportieren:

Durch Anklicken der Aktion “Exportieren” wird eine PDF generiert, welche autom. im Download-Ordner des
Browsers gespeichert wird.

Der Button “Exportieren” bietet auf der rechten Seite noch die Schaltflache “Optionen Exportieren” an. Wird
diese angeklickt, werden in einem Popup weitere Optionen (inklusive Tags, Dateien, Kommentar und Refe-
renzen) zum Export angeboten:

Optionen "Exportieren” x

Inklusive Tags
Inklusive Dateien
Inklusive Kommentare
Inklusive Referenzen

Exportieren Abbrechen

Drucken:
Durch Anklicken der Aktion ,,Drucken” wird der Druckdialog des verwendeten Betriebssystems angezeigt.

Sinngemal3 der Aktion “Exportieren”, wird auch hier Schaltflache die “Optionen Drucken” (inklusive Tags,
Dateien, Kommentar und Referenzen) angeboten.

Abonnieren:

Durch Anklicken der Aktion “Abonnieren” wird der Datensatz abonniert. Durch das Abonnieren wird der
Benutzer autom. Uber durchgefiihrte Anderungen des Datensatzes informiert.

Der Button andert sich nach dem Anklicken zu “Abbestellen” und auf der rechten Seite des Buttons werden
durch Anklicken die Nachrichtenoptionen in einem Popup angeboten. Es kann sowohl nur eine, als auch
beide Nachrichtenoption(en) ausgewahlt werden:

‘ _"’m - g - Abbestellen -

E-Mail Benachrichtigung aktivieren

Eenachrichtigungsbox aktivieren
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+ E-Mail Benachrichtigung aktivieren: eine autom. E-Mail Benachrichtigung wird versendet

+ Benachrichtigungsbox aktivieren: Anderungen werden im Nachrichtencenter angezeigt

Bemerkung: Damit eine E-Mail Benachrichtigung versendet wird, muss der Mailserver in den globalen
Einstellungen konfiguriert sein.

35.6.2 CKEditor

Fir den eigentlichen Wiki-Beitrag steht der sog. CKEditor (WYSIWYG-HTML-Editor) zur Verflgung, welcher
u.a. eine Formatierung des Textes (Schriftart, SchriftgréRe usw.), sowie die Erstellung von Tabellen erlaubt.

35.6.3 Beitrag als Vorlage oder Entwurf speichern
Wir ein Social Wiki Beitrag erstellt, bzw. bearbeitet, werden unterhalb des CKEditors folgende Checkboxen
angezeigt:

+ Als Vorlage speichern: Wird diese Checkbox angehakt, steht der Beitrag als Vorlage zur Verfigung.
Vorlagen werden im CKEditor selbst mittels des Icons ,Vorlagen” geladen. Zusatzlich kann die Check-
box ,global” angehakt werden. Der Beitrag - bzw. die Vorlage - ist dann 6ffentlich und steht dann allen
Benutzern zur Verfigung.

+ Als Entwurf speichern: Wird diese Checkbox angehakt, wird der Social Wiki Beitrag fur eine spatere
Bearbeitung als Entwurf gespeichert.

35.6.4 Kommentare

Wie in den meisten Modulen in CRM+, steht auch im Modul “Social Wiki” der Block Kommentare zur Verfi-
gung.
Siehe hierzu auch Abschnitt Kommentare im Handbuch.

35.6.5 Tag Cloud
Fur einen Wiki-Beitrag kdnnen ebenfalls sog. Tags vergeben werden.
Weitere Informationen hierzu siehe Abschnitt Tag Cloud.

35.6.6 Dateianhdnge

Zu einem Wiki-Beitrag koénnen Dateien (Dokumente, Bilder etc.) hochgeladen werden. Welche Dateitypen
hochgeladen werden kénnen, entnehmen Sie bitte der Ubersicht Welche Dateitypen kénnen in CRM+ hoch-
geladen werden? im FAQ-Bereich.
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35.7 Konfiguration Social Wiki

Grundsatzliche Einstellungen des Moduls Social Wiki werden im Layout Editor vorgenommen.

Da das Modul Social Wiki anders als die Standardmodule aufgebaut ist, stehen im Modulmanager nur fol-
gende Einstellungspunkte zur Verflugung:

* Layout Editor

* Kurzinfo Management

+ Workflow Liste
Layout Editor

Im Layout Editor kénnen lediglich neue Benutzerdefinierte Felder hinzugeflgt bzw. bearbeitet und geldscht
werden. Weiters kdnnen die Module der bezogenen Listen im (Tab “Mehr Informationen”) sortiert werden.

Siehe hierzu auch Abschnitt Layout Editor im Handbuch.

Warnung: Eine Erstellung/Konfiguration von Blécken ist fur dieses Modul nicht méglich.

Kurzinfo Management

Mit dem Kurzinfo Management kénnen Sie Felder aus dem gleichen Modul zu einem Zielfeld als
Informations-Popup hinzuftgen. Diese Informationen werden sowohl in der Listenansicht als auch in der
Liste der “Mehr Informationen” (wenn verfligbar) angezeigt.

Siehe hierzu auch Abschnitt Kurzinfo Management im Handbuch.
Workflow Liste

Uber diesen Link gelangen Sie direkt in den Workflow Manager (siehe Abschnitt Workflows) mit bereits aus-
gewahltem Modul. Workflows werden ausschlie3lich im Workflow Manager erstellt und konfiguriert.

Siehe hierzu auch Abschnitt Workflow Liste im Handbuch.
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Storno

36.1 Allgemein

Sollte versehentlich eine falsche Rechnung erstellt worden sein, oder ein Produkt oder eine Dienstleistung
wird vom Kunden storniert, kann direkt aus einer Rechnung heraus ein Storno verbucht, bzw. erstellt
werden.

Eine Stornorechnung wird beim entsprechenden Kunden und auch der jeweiligen Rechnung historisiert
bzw. referenziert.

Das Modul Storno zahlt - sowie die nachfolgend aufgelisteten Module - zu den sog. ,Faktura Modulen”:

« Angebote
* Auftragsbestdtigung

Einkaufsbestellung

Gutschriften
* Rechnungen

» Potentiale

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfugbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschrankt) Aktivposten ausgewahlt werden kénnen.

Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.

Warnung:

Datensatze im Modul Storno kénnen grundsatzlich nicht bearbeitet noch geléscht werden!
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Der Produktblock ist im Modul Storno nur eingeschrankt nutzbar!

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitdten des Moduls beschrie-

ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitdten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

36.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Storno verflgt Gber die gewohnten Funktionalitaten einer Listenansicht. Detail-
liertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfigung:

[a] Aktion nur verfigbar, wenn das das Add-on DATEV Rechnungsdateservice 1.0 aktiviert wurde.

Massentaggen

Massenabonnieren

Abo beenden

DATEV Export [a]

DATEV Rechnungsdatenservice 1.0 [a]
DATEV Buchungsdatenservice [b]
DATEV Buchungsdatenexport [b]
Export PDF Plus

[b] Aktion nur verflgbar, wenn das das Add-on DATEV Buchungsdatenservice aktiviert wurde.

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

36.3 Detailansicht

36.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block ,,Storno Information”

Felder und deren Bedeutung im Block Storno Information:

36.2.

Listenansicht
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Feld Beschreibung

Titel* Titel des Storno

Rechnung* Referenzfeld zu einer Rechnung

Stornodatum Datumsfeld zur Eingabe des

Grund* Textfeld zur manuellen Eingabe des Stornogrundes
Gebucht Checkbox

original Buchungsbeleg Referenzfeld zu einem Dokument

letzter Buchungsbeleg Referenzfeld zu einem Dokument

* = Pflichtfelder
Block , Konditionen”

Felder und deren Bedeutung im Block Konditionen:

Feld Beschreibung
AGB Beim Anlegen einer Rechnung wird in diesem Feld der in Globale Einstel-
lungen - Geschaftsbedingungen hinterlegte Text geladen.

Sonderfall: nicht bearbeitbare Blécke

Dei Blocke ,Rechnung Information”, ,Adresse”, ,Zahlungen” und ,Artikelliste” sind bei der Erstellung eines
neuen Datensatzes fir das Modul Storno nicht bearbeitbar.

Alle Felder dieser Blocke werden autom. mit den Informationen aus der Rechnung gefullt, welche storniert
wird.

Nach dem Speichern des Datensatzes wird der Status der entsprechenden Rechnung autom. zu ,storniert”
geandert.

Bemerkung: Einmal stornierte Rechnungen kénnen nicht mehr bearbeitet werden!

* = Pflichtfelder

Aktionen Listenansicht

Generelle Aktionen sind im Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht - Aktionen beschrieben.
Spezielle Aktionen:

+ DATEV Export und DATEV Rechnungsdatenservice 1.0: Die ausgewdahlten Datensatze werden zu DATEV
exportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Rechnungsdateservice 1.0 beschrieben.

« DATEV Buchungsdatenservice und DATEV Buchungsdatenexport: Die ausgewahlten Datensatze wer-
den zu DATEV exportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Buchungsdatenservice be-
schrieben.
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Synchronisationskonflikte

In diesem Modul werden alle Datensatze aufgelistet, bei welchen Synchronisationsprobleme aufgrund von
fehlenden Werten in Pflichtfeldern aufgetreten sind.

Synchronisationsprobleme/Konflikte kénnen im Zusammenhang mit folgenden Funktionen auftreten:
+ Exchange Connector
* VCard
+ Workflows
+ Add-on Zeiterfassung

In der Listenansicht werden die betroffenen Datensatze, inkl. des Hinweises auf die Konfliktquelle, ange-
zeigt. Aus der Listenansicht heraus kdnnen die betreffenden Datensatze direkt aufgerufen und die Konflikte
behoben werden.

Wird ein Datensatz in der Listenansicht mittels der Aktion “Konflikt auflosen” in der Spalte “Aktion” ausge-
wabhlt, 6ffnet sich der Datensatz in der Bearbeitungsansicht im betreffenden Modul. Die fehlenden Werte in
den Pflichtfeldern kénnen nun entsprechend erganzt und der Konflikt behoben werden.

Es kdnnen auch mehrere Datensatze ausgewahlt (Checkbox Listenansicht) und mittels der Aktion “Massen-
aufldsen” bearbeitet werden, um Synchronisationskonflikte zu beheben.

Das Modul Synchronisationskonflikte verflgt in der Listenansicht Uber die Spalten:
+ Konfliktnr.
* erstellt
+ Zielmodul
+ Konfliktquelle
+ Zusatzinformationen
+ zustandig

» Aktion
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Warnung: Im Modul Synchronisationskonflikte ist es nicht méglich Benutzerdefinierte Listenansicht zu
erstellen. Eine Detailansicht von Datensatzen innerhalb dieses Moduls ist ebenfalls nicht verfugbar.
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Tickets

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitaten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitdten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

38.1 Aligemein

Das Modul Tickets ist eine vollstandige und professionelle Integration in CRM+ und bringt alle nétigen Vor-
aussetzungen fur die Erstellung, Bearbeitung und Fertigstellung eines Tickets mit. Tickets kdnnen mit Ser-
vicevertrdgen verknUpft werden, um damit auch eigene Reaktionszeiten und Supportfalle zu messen und
auszuwerten.

Definition

Als Ticket versteht man die elektronische Form eines Anliegens. Dabei kann es sich um eine Stérung, eine
andere Anfrage (Service Request) wie z.B. einen Anderungswunsch (ChangeRequest), eine Informationsan-
frage oder auch eine Anfrage zur (Funktions-)Erweiterung (Request for Enhancement) an den Service Desk
oder die Supporteinheiten handeln.

In den allermeisten Fallen wird das Modul Tickets in Verbindung mit dem Kundenportal genutzt. Eine
Ausnahme kann z.B. sein, wenn CRM-Benutzer intern Tickets erstellen, welche fiir den internen Support
genutzt werden.

Das Kundenportal ist eine eigenstandige Software, die mit CRM+ bidirektional verbunden ist. Kunden
kénnen Uber eigene Login-Daten auf das Portal zugreifen und alle nétigen Informationen wie eigene
Kundendaten, Angebote oder Rechnungen einsehen.

Des Weiteren kann auch das Modul FAQ/Wissensbasis genutzt werden. Das wichtigste Feature des
Kundenportals ist aber sicherlich die Moglichkeit, Tickets zu erstellen und zu bearbeiten, um bei Fragen
oder Problemen schnell und unkompliziert mit lhrem Support zu kommunizieren.
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Tickets kdnnen nicht nur manuell in CRM+ oder im Kundenportal erstellt werden, sondern es beseht auch
die Moglichkeit diese automatisiert mittels des E-Mail Scanners zu erstellen.

Der E-Mail-Scanner ermdglicht es, ein Uber IMAP angebundenes E-Mail-Postfach anhand vordefinierter
Regeln automatisch nach passenden E-Mails zu durchsuchen und bei Ubereinstimmung eine bestimmte
Aktion - wie z.B. die Erstellung eines Tickets - durchzufuhren.

Mittels E-Mail Scanner kdnnen sowohl neue Tickets angelegt als auch vorhandene Tickets aktualisiert
werden. Detaillierte Informationen zum E-Mail Scanner und dessen Konfiguration siehe entsprechenden
Abschnitt im Handbuch.

38.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Tickets verfugt Uber die gewohnten Funktionalitaten einer Listenansicht. Detail-
liertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

Aktionen

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfigung:
+ Loschen
+ Massenbearbeitung
* Massentaggen
+ Duplikate suchen
* Massenabonnieren
+ Abo beenden
+ Export PDF Plus*
* CSV Import
+ CSV Export

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

Bemerkung: *Die Aktion ,Export PDF Plus” ist nur verfligbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.

Mittels der Aktion ,Export PDF Plus” kann ein PDF Export durchgefuhrt werden.

Detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzelexport im
Handbuch.
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38.3 Detailansicht

# M i~ Leads Organisationen Kontakte Potentiale Angebote Tickets - Alle

Tickets » Bildschirm flackert

Ticket Information ~ Mehr Informationen  Dashboard Ansicht: Support v o+

& O @ 9 v i < =
W Systeminformationen » W Aktionen
erstellt 04052021 1537 gedndert 03.03.2023 15:27 | zur FAQ hinzufugen
Ticket Nr. ™ zustandig Thomas

#  Erstelle Potential

W Ticket

W Tag Cloud
Titel Bildschirm flackert bezogen auf Melanie Rothe
Partner Produktname Asus Zenbook Notebook 13,3 Zollfsilber s
Prioritat normal Status warte auf Zuarbeit ® offendich O Privat
Gewichtung bedeurend Stunden @ 0.00 Tags gespeichert
Kategorie rofes Broplem Toge @ o0 Am meisten verwendet (meine/alle): Bayern
- : Minchen Fan, Hobby Golf, Key Account
Tweet 1D Twitter Reply ID Messe Munchen
Ticketquelle Kundenportal Servicevertrag Support Standard

W Beschreibung

Beschreibung Der Bildschirm flackert nacn ca. 2 Std. Betrieb, manchmal fallt der Bildschirm auch komplett aus.

W Losung

Lasung

‘W Externe Kommentare (Achtung: Nachricht an den Kunden wird verschickt)

- Neuen Kommentar hinzufiigen —

W Kommentare

Aktionen
In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfligung:
+ Bearbeiten
+ Kopieren
+ Ldschen
+ Anderungen anzeigen
+ PDF Export*
+ Empfehlen
* Abonnieren

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.

Bemerkung: *Die Aktion ,PDF Export” ist nur verfigbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
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Mittels der Aktion ,PDF Export” kann ein PDF Export durchgefihrt werden.

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

Handbuch.

Block Ticket
Feld Beschreibung
Titel* Titel des Tickets

bezogen auf

Referenzfeld zu einem Datensatz aus den Modulen Kontakte, Organisationen oder Pro-
jekte

Partner Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Partner

Produktname | Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Produkte

Prioritat Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [7])

Status* Auswabhlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [7])

Gewichtung Auswabhlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [7])

Stunden Eingabefeld zur manuellen Eingabe der Stunden (Zahlen mit maximal 2 Dezimalstellen
maoglich)

Kategorie Auswabhlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [7])

Tage Eingabefeld zur manuellen Eingabe der Gesamtzahl (Zahlen mit maximal 2 Dezimalstel-
len moglich)

Tweet ID Eingabefeld zur manuellen Eingabe der Tweet ID

Twitter Reply
ID

Eingabefeld zur manuellen Eingabe der Twitter Reply ID

Ticketquelle Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [7])
Servicever- Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Servicevertrdge
trag

* = Pflichtfeld

[1] Bei der Auslieferung des CRM+ Systems sind in den Auswahllisten verschiedene Standardwerte hinter-
legt. Die Auswahlistenwerten kdnnen mittels Auswahllisten Editor bearbeitet, geldscht als auch neue Aus-
wahllistenwerte hinzugeflgt werden.

Bemerkung:

Um die Funktionalitdten des Kundenportals nutzen zu kdnnen, muss fur einen Kontakt der entsprechende
Kundenportalzugang freigeschaltet sein. Weiters muss der ,globale Mailserver”, mittels welchem die
Ticketantworten versendet werden, eingerichtet sein.

Detaillierte Informationen zum Mailserver und dessen Konfiguration siehe entsprechenden Abschnitt im

Handbuch.

Block Beschreibung

Im Feld Beschreibung wird manuell der Text zu einer Frage oder einem Problem eingetragen. Das Feld
.Beschreibung” entsprichtim Kundenportal dem Feld ,Beschreibung” im Block ,Beschreibungsinformation”.

Block Lésung

7]

Im Feld Lésung wird manuell die Antwort zu einer Frage oder einem Problem eingetragen. Das Feld ,L&sung
entspricht im Kundenportal dem Feld ,Lésung” im Block ,Losungsinformation”.

Wird im Feld ,Losung” im Modul Tickets etwas eingetragen, erhalt sowohl der Kunde (Feld ,bezogen auf)
als auch der Zustandige des Datensatzes eine E-Mail (sofern der Mailversand konfiguriert ist).

Block Externe Kommentare (Achtung: Nachricht an den Kunden wird verschickt)
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Das Feld ,Externe Kommentare” wird hauptsachlich genutzt, wenn nicht sofort eine Losung parat ist und
evtl. seitens Support auch noch Nachfragen bestehen. Das Feld ,Externe Kommentare” entspricht im Kun-
denportal dem Block/Feld ,Kommentare”.

Wird im Feld ,,Externe Kommentare” im Modul Tickets etwas eingetragen, erhalt sowohl| der Kunde (Feld
.bezogen auf’) als auch der Zustandige des Datensatzes eine E-Mail (sofern der Mailversand konfiguriert
ist).

Wird innerhalb des Kundenportals Block/Feld ,Kommentare” etwas eingetragen, wird das Ticket in CRM+
automatisch aktualisiert und der Zustandige des Datensatzes erhalt ebenfalls eine E-Mail (sofern der
Mailversand konfiguriert ist).

Block Aktionen

StandardmaRBig sind im Modul Tickets in der Detailansicht im Block Aktionen folgende Aktionen vorhanden:
* zur FAQ hinzuftugen
* Erstelle Potential

Im Modulmanager kénnen weitere eigene Aktionen erstellt werden. Als Ubergabemodul stehen hier die
Module

« Aufgaben
* Besuchsbericht
* Dienstleistungen
* Dokumente
* FAQ
* Potentiale
* Social Wiki
* Termine
+ Timesheet
zur Auswabhl.

Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-
fugbar.

Bemerkung: Das Modul ,Besuchsbericht” gehért nicht zum Standardumfang von CRM+, kann jedoch se-
parat als Add-on erworben werden.

Fir weitere Informationen hierzu besuchen Sie bitte unsere Webseite unter CRM+ Premium Addons oder
kontaktieren uns per E-Mail/Telefon.

Tab , Mehr Informationen”

Im Tab ,Mehr Informationen” kdnnen zusatzliche Referenzierungen (mittels Aktionen “wahle” und/oder “er-
stelle”) zu folgenden Modulen erstellt werden:

* Dokumente
* Termine

+ Aufgaben
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* Dienstleistungen
* Social Wiki

+ Timesheet

* E-Mails

* Potentiale

+ Besuchsbericht

Siehe hierzu auch Abschnitt Tabs Information, Mehr Informationen und Dashboard im Handbuch.

Bemerkung: Das Modul ,Besuchsbericht” gehort nicht zum Standardumfang von CRM+, kann jedoch se-
parat als Add-on erworben werden.

Fir weitere Informationen hierzu besuchen Sie bitte unsere Webseite unter CRM+ Premium Addons oder
kontaktieren uns per E-Mail/Telefon.

38.4 Kundenportal

CRM+ bietet mit dem Kundenportal und dem Modul Tickets eine sehr gute Moglichkeit, Kunden - oder auch
Lieferanten - besten Service zu bieten. Innerhalb des Kundenportals besteht neben der Méglichkeit, Tickets
zu erstellen, auch die Mdéglichkeit, den Zugriff auf dessen Kundendaten (z.B. Rechnungen, Angebote, Pro-
dukte oder Dienstleistungen) zu ermdglichen.

38.4.1 Aktivierung und Einstellungen
Zur Aktivierung mussen lediglich bestimmte Voraussetzungen erfullt werden, um das Kundenportal nutzen
zu kénnen. Eine Aktivierung - ahnlich wie bei CRM+ Add-ons - ist hier nicht notwendig.
Voraussetzungen um das Kundenportal nutzen zu kénnen:
+ Das Modul Kundenportal muss aktiv sein (Globale Einstellungen - Modulmanager).
+ Der globale Mailserver im CRM muss konfiguriert sein (Globale Einstellungen - Mailserver).

Weitere Einstellungen zum Kundenportal kénnen in Globale Einstellungen - CRM Konfigurator im Tab ,Kun-
denportal” vorgenommen werden. Die Konfiguration des Kundenportals selbst, also welche Module z.B.
sichtbar sein sollen, kann in Globale Einstellungen - Kundenportal vorgenommen werden.

E-Mail Vorlagen

Wird ein neues Ticket erstellt oder auf ein Ticket geantwortet, wird - sofern der autom. E-Mail Versand kon-
figuriert ist - jeweils automatisch eine E-Mail versendet.

Fir den E-Mail Versand werden E-Mail Vorlagen genutzt, welche in ,Globale Einstellungen - Vorlagen -
Globale E-Mail Vorlagen” bereits systemseitig vorhanden sind. Diese Vorlagen kénnen bei Bedarf
individuell angepasst werden.

Informationen zu den Globalen E-Mail Vorlagen siehe entsprechenden Abschnitt im Handbuch.
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38.4.2 Kundenportalzugang

Damit Kunden im Kundenportal ein Ticket erstellen bzw. bearbeiten kénnen, benétigen diese einen ,Kun-
denportalzugang”, sprich einen Benutzernamen und ein Passwort, um sich im Kundenportal einloggen zu
kénnen.

Im Modul Kontakte muss in einem Datensatz im Block ,Kundenportal” das Feld ,Portal Nutzer” angehakt
und bei ,Support Startdatum” und ,Support Enddatum” mussen Werte eingetragen sein. Der Wert
~Support Enddatum®” darf nicht kleiner als das aktuelle Datum sein, da ansonsten kein Zugang zum
Kundenportal mehr méglich ist.

Wurden die drei genannten Felder korrekt gefillt, erhalt der Kunden eine E-Mail mit den Zugangsdaten
zum Kundenportal (inkl. Link zum Kundenportal). Der Link zum Kundenportal ist innerhalb von CRM+ auch
in Globale Einstellungen - CRM Konfigurator im Tab ,Kundenportal” einsehbar.

Beim ersten Login wird der Kundenportalnutzer aus Sicherheitsgriinden aufgefordert, ein neues Passwort
Zu vergeben.

Bemerkung: Tipp: Falls ein Kunde, welcher die Zugangsdaten des Kundenportals bereits erhalten hatte,
diese nicht mehr verflugbar hat, kann im Modul Kontakte die Funktion ,Kundenportal Passwort zurickset-
zen" genutzt werden. Diese Aktion ist in der Detailansicht eines Kontaktes im Block ,Aktionen” zu finden und
versendet an den Kontakt eine E-Mail mit den neuen Zugangsdaten.

Uber den o.g. Link ist die Loginseite des Kundenportals zu erreichen:

CRM*

Kundenportal

Benutzername

Passwort

Passwort vergessen?

CRM™
Powered by Brainformatik GmbH

Nach dem Login stellt sich das Kundenportal wie folgt dar:
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Kundenportal

Tickets FAQ Rechnung Angebote Dokumente Kontakte Organisationen

Tickets: Meine

Status:  Alle -

Meine offenen Tickets:

Ticketnr. Thema status Prioritat zustandig
™7 Testricket offen gering Peter
CRM™ 2014-2023 powered by Brainformatik GmbH

Detailansicht eines Tickets:

Kundenportal

Tickets FAQ Rechnung Angebote Dokumente Kontakte —Organisationen

Dieses Ticket scnlieBen

Ticket Informationen

=m0

bezagen auf Heinz D
Produktname

Status begonnen
Stunden 0.00

Titel Tesicket

Beschreibungsinformation

Prioritat
Gewichtung
Kategorie
Tage

Partmer

gering
gering

anderes Proplem

Beschreibung

Lésungsinformation

Lasung

Kommentare

Admin Administratar, 02.03.2022 15:17 Uhr

Testkommentar Il

Admin Administrator, 2402 2022 09:41 Uhr

Testkommentar ||

Admin Administrator, 2402 2022 09:39 Uhr

Testkommentar

Neuer Kommentar.

Anhang

Datei anhangen Datei ninzufiigen

Erstellansicht eines neuen Tickets:
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Kundenportal @ icom ¥

Tickets FAQ Rechnung Angebote Dokumente Kontakte Organisationen

Neues Ticket

Titel Prioritat f—

Ticket Gewichtung

Kategorie EroBes Problem < gering

Beschreibung

Neuer Kommentar.

Bitte beachten Sie, dass HTML nicht erlaubt ist. Wenn ndtig, hangen Sie bitte eine Datei mit dem HTML Code an das Ticket an.

CRM™ 2014-2023 powered by Brainformatik GmbH

Erstellt ein Kunde innerhalb des Kundenportals ein neues Ticket, erscheint entsprechend im Modul
.Tickets” in CRM+ ein neuer Datensatz. Des Weiteren erhalt der Zustandige (Benutzer oder Gruppe)
automatisch eine E-Mail Benachrichtigung.

Wird innerhalb des Kundenportals Block/Feld ,Kommentare” etwas eingetragen, wird das Ticket in CRM+
automatisch aktualisiert und der Zustandige des Datensatzes erhalt ebenfalls eine E-Mail.

Wird in CRM+ im Modul Tickets auf ein Ticket durch einen Supportmitarbeiter geantwortet, erhalt der
Kunde eine entsprechende E-Mail.

Warnung:

Eine Ticketbenachrichtigung der Kunden erfolgt nur, wenn im Modul Kontakte die Checkbox des Feldes
.Portal Nutzer” angehakt und die Checkbox des Feldes ,E-Mail Opt aus” nicht angehakt ist!

Alternativ kann, wenn das Feld , E-Mail Opt aus” aus irgendwelchen Griinden angehakt werden muss
und dennoch eine Ticketbenachrichtigung per E-Mail erfolgen soll, ein entsprechender Workflow
angelegt werden.

38.4. Kundenportal 368



KAPITEL 39

Timesheet

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitaten des Moduls beschrie-
ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitdten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

Das Modul Timesheet dient zur Zeiterfassung, wobei im Feld “Gesamtzeit” autom. die Anzahl der Stun-
den, Minuten und Sekunden anhand der Felder “Startdatum/-zeit” und “Enddatum/-zeit” errechnet wird
(Enddatum/-zeit minus Startdatum/-zeit).

39.1 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Timesheet verfiigt Giber die gewohnten Funktionalitdten einer Listenansicht.
Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.

In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt
werden.

Aktionen
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfugung:
* Ldschen
+ Massenbearbeitung
* Massentaggen
+ CSV Import
+ CSV Export
+ Duplikate suchen
* Massenabonnieren

* Abo beenden
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+ Export PDF Plus*

Detailliertere Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

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

Mittels der Aktion ,Export PDF Plus” kann ein PDF Export durchgefthrt werden.

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

39.2 Detailansicht

# B B4 Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Timesheet - Alle

Timesheet > Workshop Systemeinrichtung

Timesheet Information  Mehr Informationen QY Smndard v o+
e O w 9 LS ¢

w Systeminformationen » w Tag Cloud

zustandig admin erstellt 18.10.2021 11:04 Tag

geandert 18.10.2021 11:04 letzter Bearbeiter admin @ Offentlich O Privat

W Timesheet

Startdatum/-zeit 20.10.2021 08:00 Enddatum/-zeit 20.10.2021 12:00
Gesamizeit 04:00:00 bezogen auf Workshop vor Ort
Partner bezogen auf Konzept Administration
Titel ‘Workshop Systemeinrichtung Status geplant

‘W Zusatzinformationen

Am meisten verwendet (meine/alle):

Beschreibung

w Kommentare

— Neuen Kommentar hinzufiigen —

CRM™

2014-2021 powered by brainformatik com | Uber uns | Lizenzbestimmungen | App offnen

Aktionen

In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfugung:

Bearbeiten

Kopieren

Loschen

Anderungen anzeigen
PDF Export*
Empfehlen

Abonnieren
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Detailliertere Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.

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

Mittels der Aktion ,PDF Export” kann ein PDF Export durchgefihrt werden.

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

Handbuch.

39.2.1 Spezielle Felder/Aktionen

Felder
Feld Beschreibung
Stgrtdatum/— Datumsfeld zur Eingabe von Startdatum/-zeit
E?\f;datum/- Datumsfeld zur Eingabe von Enddatum/-zeit
éeeiamtzeit Anzeige der Gesamtzeit (berechnet aus Differenz zwischen Startdatum/-zeit

undEnddatum/-zeit, nur in Detailansicht verfligbar)

bezogen auf

Referenzfeld (siehe [7])

Partner Referenzfeld zu einem Partner

bezogen auf | Auswahlliste Konzept

Konzept

Titel* Referenzfeld zu einem Kontakt

Status Auswahlliste des Status (nur verfigbar wenn das Add-on Kontingente aktiviert wurde)
* = Pflichtfeld

[1] Zur Auswahl im Feld ,bezogen auf” stehen die nachfolgenden Module:

* Angebote

+ Auftragsbestatigung

+ Einkaufsbestellung

* Kampagnen

* Kontakte

+ Kontingente*

* Leads

* Lieferanten

+ Organisationen

+ Potentiale
* Produkte
* Projekte
* Rechnung

* Tickets

39.2. Detailansicht
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* Nur verfugbar wenn das Add-on Kontingente aktiviert wurde!

Bemerkung:

Das Modul Timesheet arbeitet eng mit dem Modul Kontingente zusammen. Es werden Berechnungen im
Modul Kontingente basierend auf Timesheets vorgenommen.

Eine detaillierte Beschreibung der Funktionalitaten ist im Abschnitt Kontingente verflgbar.

Block Aktionen

Standardmalig sind im Modul Kontingente in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionen vorhan-
den.Im Modulmanager kénnen eigene Aktionen erstellt werden. Als Ubergabemodul stehen hier die Module

* Aufgaben

* Termine

+ Timesheet
zur Auswabhl.

Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-
fagbar.

Tab ,,Mehr Informationen”

Im Tab ,Mehr Informationen” kdnnen zusatzliche Referenzierungen (mittels Aktionen “wahle” und/oder “er-
stelle”) zu folgenden Modulen erstellt werden:

+ Social Wiki

+ Dokumente

* Modul Termine
* Modul Aufgaben

Siehe hierzu auch Abschnitt Tabs Information, Mehr Informationen und Dashboard im Handbuch.
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Workflow-Queue

Im Modul “Workflow-Queue” werden alle zeitverzdgerten Workflowaufgaben in einer CRM Aufbau/Struktur
- Listenansicht modulweise dargestellt, welche zu einem spateren Zeitpunkt ausgefuhrt werden.

Die Liste der Workflowaufgaben der entsprechenden Module kann tber die Auswahlliste ,Modul auswah-
len” gewahlt werden:

Workflow-Queue

Diese Seite (20) ~ Aktionen ~ 1 ven 5 (1-20 von 82) »
Name Workflow Vername Nachname E-Mail: Workflow Aktion Versand / Erstellung am Aktion
E-Mail 2: Ansprechpartner L G aktualisiere Felder 18.07.2019 12:00 ]
E-Mail 6: Endspurt E H aktualisiere Felder 18.07.2019 12:00 w
E-Mail 3: CRM+ personalisieren k T E-Mail 18.07.2018 12:00 T
E-Mail 3: CRM= personalisieren k T aktualisiere Felder 18.07.2019 12:00 T
E-Mail 2: Ansprechpartne! L G E-Mail 18.07.2019 12:00 W
E-Mail 6: Endspurt E H E-Mail 18.07.2019 12:00 T
E-Mail 3: CRM= personalisieren T T aktualisiere Felder 19.07.2019 12:00 ]
E-Mail 2: Ansprechpartne 3 P aktualisiere Felder 19.07.2019 1200 w
E-Mail 4: Faktura in CRM+ C 5| akwalisiere Felder 19.07.2018 12:00 T
E-Mail 2: Ansprechpartner L p E-Mail 19.07.2019 12:00 T
E-Mail 3: CRM+ personalisieren T T E-Mail 19.07.2019 12:00 W
E-Mail 4: Faktura in CRM+ B L E-Mail 19.07.2019 12:00 T
E-Mail 4: Faktura in CRM~+ C 5| E-Mail 19.07.2019 12:00 ]
E-Mail 4: Faktura in CRM+ E L aktualisiere Felder 19.07.2019 12:00 w

Das Modul ,Workflow-Queue” erfillt zwei Aufgaben:
* Zeigt eine Ubersicht, welche zeitverzégerten Workflows wann ausgefihrt werden.

* Bietet die Mdglichkeit, um die Ausfiihrung geplanter Workflowaufgaben zu verhindern bzw. zu stop-
pen.

Um die Ausfihrung geplanter Workflowaufgaben verhindern zu kénnen, kénnen einzelne Workflowaufga-
ben (mittels Aktionen-Icon ,Papierkorb”), oder auch mehrere Workflowaufgaben gleichzeitig (Checkbox der
betreffenden Listeneintrage anhaken -> Button ,Aktionen” - Ldschen), aus der Workflow-Queue geldscht
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werden. Die ausgewahlten Workflowaufgaben werden dann aus der Workflow-Queue geléscht und ent-
sprechend nicht mehr ausgefuhrt.

Beispiel

Die Worfklowaufgabe Sende E-Mail - also der geplante Versand einer E-Mail zu einem spateren Zeitpunkt -
soll nicht mehr ausgefuhrt werden.

Die entsprechende Workflowaufgabe wird mittels der Aktion ,L6schen” (Icon ,Papierkorb”) geléscht und
somit aus der Workflow-Queue entfernt.

Warnung:

Dieses Modul verfugt lediglich Gber eine Listenansicht. In diesem Modul kann - so wie in den meisten
Modulen - keine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt werden.

Eine Detailansicht von Datensatzen innerhalb dieses Moduls ist ebenfalls nicht verflgbar.
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