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KAPITEL 1

Aktivposten

1.1 Allgemein

Aktivposten stellen in CRM+ Service- oder Lizenzverträge dar und zeigen die Übersicht der Leistungen undKonditionen zu einem Produkt. Aktivposten sind sowohl zu einem Produkt, als auch zu einer Organisation,einem Angebot, einer Auftragsbestätigung und einem Partner referenzierbar.
Aktivposten sind zudem in Rechnungen auswählbar. Es werden somit zu einemVertrag auch alle verknüpftenRechnungen im Tab “Mehr Informationen” des Aktivpostens angezeigt.
Weiters können Aktivposten zu Datensätzen des Moduls Erweiterte Verträge referenziert werden.
Beispiel

Es wird eineMaschine (Produkt) verkauft, zu der einWartungsvertrag (Aktivposten) vorhanden ist. Zusätzlichgibt es eine erweiterte Garantie, welche als Datensatz im Modul Erweiterte Verträge angelegt ist.

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

Bemerkung: Datensätze aus dem Modul Aktivposten sind im sog. „Produktblock“ auswählbar. DetaillierteInformationen siehe Abschnitt Produktblock im Handbuch.
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Handbuch - Module

1.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Aktivposten verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht.Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 BeschreibungTitel* Titel des AktivpostensSeriennummer Textfeld zur manuellen Eingabe der SeriennummerOrganisation Referenzfeld zu einer OrganisationStatus Auswahlliste des StatusStart Datumsfeld zur Eingabe des StartdatumsEnde Datumsfeld zur Eingabe des EnddatumsAngebotsname Referenzfeld zu einem AngebotAuftragsbestätigung Referenzfeld zu einer AuftragsbestätigungWährung Auswahl der verwendeten Währung. Es stehen alle Währungen zur Ver-fügung, welche in Globale Einstellungen - Währungseinstellungen denStatus „Aktiv“ haben.Partner Referenzfeld zu einem PartnerMonatspreis: (EUR €)* Währungsfeld zur Eingabe des Monatspreises

* = Pflichtfelder
Block „Produktinformation“

1.2. Listenansicht 2



Handbuch - Module

Felder und deren Bedeutung im Block Aktivposten:
Feld BeschreibungProdukt* Referenzfeld zu einem ProduktMenge* Textfeld zur manuellen Eingabe der MengeBasispreis: (EUR €) Währungsfeld zur Eingabe des MonatspreisesGesamtpreis: (EUR €) Währungsfeld zur Eingabe des Monatspreises

* = Pflichtfelder
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KAPITEL 2

Angebote

2.1 Allgemein

Das Modul wird zur Angebotserstellung verwendet. Mittels des Moduls PDF Vorlagen Plus kann ein Angebotals Dokument direkt an Kunden/Interessenten versendet werden.
Damit CRM+ den Anwender aktiv im Verkauf unterstützen kann, können auch durch Workflows automati-sierte E-Mails, Termine oder Aufgaben erzeugt werden.
Beispiel

Wenn ein Angebot 5 Tage alt ist, soll der zuständige Benutzer per E-Mail aufgefordert werden, dem Angebotnachzugehen. Hierzu kann ein Workflow erstellt werden, welcher autom. 5 Tage nach Angebotserstellungeine entsprechende E-Mail versendet. Siehe hierzu auch Abschnitt Workflows im Handbuch.
Das Modul Angebote zählt - sowie die nachfolgend aufgelisteten Module - zu den sog. „Faktura Modulen“:

• Auftragsbestätigung

• Einkaufsbestellung

• Gutschriften

• Rechnungen

• Potentiale

• Storno (Produktblock nur eingeschränkt nutzbar)

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfügbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschränkt) Aktivposten ausgewählt werden können.
Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.
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Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitäten des Moduls beschrie-ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitäten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

2.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Angebote verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht. De-tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 verfügbar:
• Titel: Titel des Angebots
• Verkaufspotential: Referenzfeld zu einem Verkaufspotential
• Angebotsstufe: Auswahlliste zur Angebotsstufe, Werte könnenmittels Auswahllisteneditor bearbeitet,hinzugefügt oder gelöscht werden.
• Bindefrist: Datumsfeld, dient nur der Information und verfügt über keine spezielle Funktionalität.
• Ansprechpartner: Referenzfeld zu einem Kontakt
• Transporteur: Auswahlliste zum Transporteur, dient nur der Information und verfügt über keine spe-zielle Funktionalität. Werte können mittels des Auswahllisteneditors bearbeitet, hinzugefügt oder ge-löscht werden.
• Versanddatum: Datumsfeld, dient nur der Information und verfügt über keine spezielle Funktionalität.
• Bestandsmanager: Auswahlliste zu allen aktiven CRM Benutzern
• Organisationen: Referenzfeld zu einer Organisationen
• Partner: Referenzfeld zu einem Partner
• Kampagne: Referenzfeld zu einer Kampagne
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Block „Konditionen“:

Im Block Konditionen ist das Feld „Geschäftsbedingungen“ verfügbar.
Beim Anlegen eines Angebotes, wird in diesem Feld der in „Globale Einstellungen - Unternehmensinforma-tion - Organisation - Geschäftsbedingungen“ hinterlegte Text geladen.
Block „Positionsgruppe“:

Der Block Positionsgruppe wird auch als „Produktblock“ bezeichnet, da hier Produkte und/oder Dienstleis-tungen ausgewählt werden können.
Der Produktblock ist in allen Faktura Modulen (Einkaufsbestellung, Gutschriften, Rechnung und - zumindesteingeschränkt - auch bei Gutschriften) verfügbar.
Detaillierte Informationen zum Produktblock entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Produktblock in FakturaModulen.
Wird im Produktblock des Moduls Rechung ein Aktivposten gewählt, findet eine entsprechende Prüfung aufdas Produkt statt. Je nach Ergebnis, werden entsprechende Aktionen angeboten.

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

Aktion „Erzeuge Rechnung“:

Nach demAnklicken der Aktion öffnet sich die Erstellansicht eines neuenDatensatzes imModul Rechnungen.Relevante Feldinhalte werden hier vom Modul Angebot in das Modul Rechnung übergeben.
Welche Feldinhalte übergeben werden, kann im Modulmanager - Layout Editor - Tab Aktionen festgelegtwerden.
Aktion „Erzeuge Auftragsbestätigung“:

Nach dem Anklicken der Aktion öffnet sich die Erstellansicht eines neuen Datensatzes imModul Auftragstbe-
stätigung. Relevante Feldinhalte werden hier vom Modul Angebot in das Modul Auftragsbestätigung über-geben.
Welche Feldinhalte übergeben werden, kann im Modulmanager - Layout Editor - Tab Aktionen festgelegtwerden.
Wird aus einem Angebot eine Auftragtragsbesätigung erstellt, wird die Änderung des Angebotsstatus auf„akzeptiert“ protokolliert. Somit ist es möglich, Workflows für diese Änderung zu konfigurieren.
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KAPITEL 3

Auftragsbestätigung

3.1 Allgemein

Das Modul wird zur Erstellung einer Auftragsbestätigung verwendet. Mittels des Moduls PDF Vorlagen Pluskann eine Auftragsbestätigung als Dokument direkt an Kunden versendet werden.
Das Modul Auftragsbestätigung zählt - sowie die nachfolgend aufgelisteten Module - zu den sog. „FakturaModulen“:

• Angebote

• Einkaufsbestellung

• Gutschriften

• Potentiale

• Rechnungen

• Storno (Produktblock nur eingeschränkt nutzbar)

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfügbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschränkt) Aktivposten ausgewählt werden können.
Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.

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

Die Listenansicht im Modul Auftragsbestätigung verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listen-ansicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 verfügbar:
• 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 für wiederkehrende Rechnungen“

Im Block Informationen für wiederkehrende Rechnungen sind im Standard folgende Felder verfügbar:
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• 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

Über den Block „Informationen für wiederkehrende Rechnungen“ kann gesteuert werden, ob automatischneue Rechnungen erzeugt werden sollen.
Anders wie bei Abo-Rechnungen kann mit dieser Funktion der Ausgangsdatensatz, die Auftragsbestäti-gung, jederzeit verändert werden und wird somit für das nächste Intervall berücksichtigt. Dies ist bei Abo-Rechnungen nichtmöglich, weil die „Masterrechnung“ (die erste Rechnung) revisionssicher gespeichert wirdund Änderungen dadurch nicht möglich sind.
Bemerkung: Hierzumuss der Cronjob „Wiederkehrende Auftragsbestätigungen“ aktiv sein. Dieser Cronjoberzeugt aus Auftragsbestätigungen neue Rechnungen, wenn in der originalen Auftragsbestätigung im Block„Informationen für wiederkehrende Rechnungen“ eine Wiederholung konfiguriert wurde.

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

Aktion „Erstelle Rechnung“

Nach demAnklicken der Aktion öffnet sich die Erstellansicht eines neuenDatensatzes imModul Rechnungen.Relevante Feldinhalte werden hier vom Modul Angebot in das Modul Rechnung übergeben.
Welche Feldinhalte übergeben werden, kann im Modulmanager - Layout Editor - Tab Aktionen festgelegtwerden.
Aktion „Erzeuge Abschlagsrechnung“

Nach dem Anklicken der Aktion öffnet sich die Erstellansicht eines neuen Datensatzes imModul Rechnungen(Rechnungstyp Abschlagsrechnung). Relevante Feldinhalte werden hier vom Modul Angebot in das ModulRechnung übergeben.
Welche Feldinhalte übergeben werden ist hier fest definiert und kann im Modulmanager - Layout Editor -Tab Aktionen nicht bearbeitet werden.
Nach dem Anklicken der Aktion „Erzeuge Abschlagsrechnung“ öffnet sich das Popupfenster „Abschlagsrech-nung“:

Im Feld „Prozentsatz“ kann nun der Prozentwert eingegeben werden, in dessen Höhe dann alle Produkteund/oder Dienstleistungen übernommen werden.
Beispiel
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Es wird der Prozentwert 50 eingegeben. Bei allen Produkten und/oder Dienstleistungen wird nun in derAbschlagsrechnung der Listenpreis in Höhe von 50% - und somit auch die Werte in den Spalten „Total“ und„Preis“ - autom. eingetragen und die Gesamtsumme errechnet.
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KAPITEL 4

Berichte

4.1 Einführung

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

4.1.1 Berichte Einführung

Das Modul Berichte bietet die Möglichkeit, verschiedene Auswertungen für Datensätze aus CRM+ zu erstel-len. Es stehen folgende Berichtstypen zur Verfügung:
• Tabellarisch

• Berechnungen

• Berechnungen mit Details

• Matrix

Verschiedene Exportoptionen (Dateitypen PDF und CSV) als auch ein zeitversetzter Versand stehen zur Ver-fügung. Des Weiteren können Diagramme direkt beim Bericht angezeigt werden. Näheres dazu finden Siein der ausführlichen Beschreibung des Moduls Berichte.

4.1.2 Berichtssets Einführung

Ein Berichtsset ist eine Zusammenstellung mehrerer Berichte, Diagramme oder auch Textboxen zusam-mengefasst in einem Bericht. Somit können beispielsweise mehrere Auswertungen zum Thema Marketingzusammengefasst und exportiert werden.
Über die Zeitplanung können Sie sich diese Zusammenfassung auch in bestimmten Intervallen per E-Mailzuschicken lassen.
Die Beschreibung zu diesen und weiteren Möglichkeiten der Berichtssets entnehmen Sie bitte der ausführ-lichen Beschreibung des Kapitels Berichtssets.
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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 unterstützt. Es werden in der Liste sowohl Berichte als auch Berichtssetsangezeigt.
Eine Besonderheit, die hier erwähnt werden soll, ist ein kleines Symbol, das in der Aktionen Spalte angezeigtwird, wenn der Bericht oder das Berichtsset über eine Zeitplanung verfügt. Beim Überfahren des Symbolsmit 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 gefüllt. Es existieren darüber hinaus auch hilfreiche Spaltenfür die Filterung nach Berichtssets oder ob die Zeitplanung aktiv ist.
Bemerkung: Die Spalte „zuständig“ dient im Modul Berichte lediglich dazu, zu sehen, wer einen Berichtangelegt hat. Berechtigungen werden über das Feld „Besitzer“ geregelt.

4.2.2 Berechtigungen

Das Berechtigungskonzept für das Modul Berichte weicht von Standardmodulen ab. Über die Globale Rech-tevergabe können keine Einstellungen vorgenommen werden. Die Rechte werden wie folgt angewendet:
• Erstellen: Jeder Benutzer, der das Modul sehen darf, kann Berichte oder Berichtssets anlegen. DasModul selbst kann je Profil oder über den Modulmanager global deaktiviert werden.
• Anzeigen: Ein Administrator kann alle Berichte sehen. Andere Benutzer können folgende Berichtesehen:

– öffentliche Berichte
– Berichte von rollenmäßig unterstellten Benutzern
– für sie freigegebene Berichte

• Bearbeiten: Das Bearbeiten ist in folgenden Fällen erlaubt:
– Administratorrechte
– Profilberechtigung „Alle Bearbeiten“
– Bericht eines rollenmäßig unterstellten Benutzers
– Besitzer des Berichts

• Löschen:* Außer einem Administrator kann nur der Besitzer den Bericht löschen.
Abhängig von den Profilberechtigungen der Felder und den erlaubten Auswahllistenwerten für die Rolle desBenutzers, kann es vorkommen, dass ein Bericht nicht angezeigt werden kann. Das passiert immer dann,wenn Spalten für Gruppierungen oder erweiterte Filter nicht eingesehen werden dürfen bzw. Auswahllis-tenwerte nicht verfügbar sind für die Rolle des Benutzers.
Bemerkung: Die Export-Optionen für das Modul Berichte und Berichtssets (PDF, CSV, PPTX und Drucken)lassen sich je Profil berechtigen. Diese Einstellung greift für 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 über die Listenansicht „Aktionen -> Ordner verwalten“. Diese Aktionlässt sich über Profile berechtigen. Es öffnet sich das folgende Popup, in dem alle Einstellungen vorgenom-men werden können:

Es ist möglich, neue Ordner anzulegen und bestehende Ordner umzubenennen oder zu löschen.
Bemerkung: Wenn ein Ordner gelöscht wird, in dem sich noch Berichte befinden, werden diese in denStandardordner verschoben.

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

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

Das Anlegen eines Berichts beginnt zunächst mit der Auswahl des geeigneten Berichtstyps. Die verfügbarenTypen werden nachfolgend beschrieben. Im Anschluss daran werden die möglichen Schritte der Erstellunggenauer erklärt. Nicht jeder Schritt ist dabei für jeden Berichtstyp verfügbar. Näheres dazu erfahren Sie inder Beschreibung der jeweiligen Schritte. Beim Erstellen des Berichts befindet sich auf der rechten Seiteauch jeweils eine Box mit Informationen zum aktuellen Schritt.
Die einzelnen Schritte sind in Tabs aufgeteilt und können in beliebiger Reihenfolge abgearbeitet werden.Beim Erstellen eines Berichts ist das Speichern nur auf dem letzten Tab möglich, daher empfiehlt es sich,die Schritte beim Erstellen in der vorgesehenen Reihenfolge durchzugehen.
Bemerkung: In Einzelfällen kann es beim Speichern eines Berichts, z.B. aufgrund zu großer Datenmengenoder nicht korrekten Filtern, Referenzen etc., zu Fehlern kommen. Ein vorheriges „abfangen“ dieses Fehlersist aus techn. Gründen leider nicht möglich. Ein entsprechender Hinweis auf das Fehlverhalten wird dannjedoch angezeigt. In solchen Fällen kontaktieren Sie bitte unseren Support.

4.2.5 Berichtstypen

Nachfolgend finden Sie eine Erläuterung der verfügbaren Berichtstypen. Es wird jeweils an einem Beispielerläutert, welche Auswertungen mit dem entsprechenden Typ möglich sind. Wenn aufgrund der Beispielenicht ganz klar wird, wie der jeweilige Typ funktioniert, empfiehlt sich die Erstellung eines eigenen Berichts,um genau nachvollziehen zu können, wie sich verschiedene Konfigurationen in der Anzeige auswirken.
Die gezeigtenBeispiele 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 für die gewählten Spalten und listet die Daten auf. Optional könnenauf Währungs-/Nummern- und Prozentfelder einfache Berechnungen (Summe, Durchschnitt, Minimalwert,Maximalwert) ausgeführt werden.

Warnung: Für die Berechnungen können nur Spalten gewählt werden, welche auch für die Anzeige derDaten gewählt wurden.

Bemerkung: Tabellarische Berichte haben - gegenüber einer früheren Version - keine Begrenzung mehr
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und verfügen ab 200 Zeilen über eine Seitennavigation. Auch für das Modul „PBX Manager“ können tabel-larische Berichte erstellt werden.

4.2.7 Berechnungen

Bei einem Berechnungsbericht werden bis zu drei Felder ausgewählt, nach denen gruppiert wird. Im An-schluss daran können unterschiedliche Berechnungen auf alle Währungs-/Nummern- und Prozentfelderangewendet werden. Neben den normalen Berechnungenwie Summe oder Durchschnitt gibt es dabei auchdie Möglichkeit, die Datensätze zählen zu lassen.

Beispiel

In der Abbildung sehen Sie einen Bericht, bei dem nach Leadquelle, dem Zuständigen und der Industriegruppiert wurde. Die drei Gruppierungen sind dabei unterschiedlich stark hervorgehoben. Am Ende wirddie Berechnung für alle Daten als Gesamtwert ausgegeben. Der Gesamtwert entspricht dabei jeweils denEinzelwerten einer Gruppierungsstufe. Nimmt man die Summen des Jahresumsatzes für die Gruppierungnach Leadquelle (kalter Anruf, Mitarbeiter) und summiert die beidenWerte (60, 140), ergibt das die Gesamt-summe (200). Nimmt man die Summen des Jahresumsatzes für die Gruppierungen nach Zuständigem (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 tabellarischemBericht dar.

Warnung: Im Vergleich zum Berechnungsbericht kann hier nur eine Spalte für die Gruppierung gewähltwerden.
Da dieser Typ in Worten schwer zu erklären ist, folgt direkt das Beispiel und im Anschluss daran die Erläu-terungen.
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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 Kopfzeilewerden alle berechneten Werte der Gruppierung angezeigt. Darunter folgen die gewählten Spalten der Da-tensätze, die unter der Gruppierung zusammengefasst wurden.
Als Berechnungsspalte für die Gruppierung wurde hier die Anzahl der Datensätze gewählt. Es ist auch mög-lich, Summe, Durchschnitt, Minimal- oder Maximalwert für Spalten auszuwählen.
Im Vergleich zum tabellarischen Bericht, können als Berechnungsspalten alle Spalten des jeweiligenModulsgewählt werden, diese müssen nicht zusätzlich in den Details vorhanden sein.

4.2.9 Matrix

Der Matrixbericht bietet die Möglichkeit, nach zwei oder drei Spalten zu gruppieren. Im Gegensatz zumBerechnungsbericht wird eine der Gruppierungen jedoch als Spalte und nicht als Zeile dargestellt. Des Wei-teren werden die Gesamtwerte nicht nur für Zeilen sondern auch für Spalten gebildet.
Auch hierzu ein kleines Beispiel, um das Ganze zu verdeutlichen.

Beispiel

In der Abbildung sehen Sie einen Bericht, bei dem nach Zuständigem, Branche und Leadquelle gruppiertwurde. Die Berechnung von Gesamtwerten erfolgt zeilen- und spaltenweise.
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4.2.10 Erläuterung der einzelnen Schritte

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

4.2.11 Schritt: Berichtsdetails

Verfügbar für die Berichtstypen Tabellarisch, Berechnungen, Berechnungen mit Details und Matrix.

Die Berichtsdetails umfassen den Namen des Berichts, das Hauptmodul, den Ordner und die Beschreibung.Bitte beachten Sie, dass nach demerstmaligen Verlassen des Tabs für die Details das Hauptmodul festgelegtwird, eine nachträgliche Änderung ist nicht mehr möglich. Dies ist vor allem beim Erstellen von Bedeutung.
Bemerkung: Sollte das Hauptmodul fälschlicherweise gewählt worden sein, kann beim Erstellen die Brow-serseite aktualisiert werden. Damit wird die Auswahl des Hauptmoduls zurückgesetzt, jedoch gehen auchbis dahin gemachte Angaben wie Name oder Beschreibung verloren.
Über „Abbrechen“ wird die Erstellung beendet und Sie landen in der Listenansicht der Berichte. Mit einemKlick auf „nächster >“ gelangen Sie zum nächsten Schritt.

4.2.12 Schritt: Gruppierung

Verfügbar für die Berichtstypen Berechnungen, Berechnungen mit Details und Matrix.
Der Schritt für die Gruppierung von Datensätzen ist in drei Bereiche aufgeteilt:
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Im ersten Bereich werden je nach Typ bis zu drei Spalten gewählt, nach denen die Datensätze gruppiertwerden.
• Berechnungen: 1-3 Gruppierung(en)
• Berechnungen mit Details: 1 Gruppierung
• Matrix: 2-3 Gruppierungen

Dabei stehen die Felder des Hauptmoduls und der direkt referenziertenModule zur Verfügung. Module, dieüber mehr Informationen referenziert sind, können an dieser Stelle nicht verwendet werden.
Rechts neben dem gewählten Feld kann festgelegt werden, in welcher Reihenfolge die Datensätze je Grup-pierung angezeigt werden sollen.
Bei einer Gruppierung nach Datumsfeldern stehen folgende Intervalle zur Verfügung: Tag, Woche, Monat,Quartal, Halbjahr, Jahr. Somit lassen sich beispielsweise Ihre Umsatzzahlen je Quartal auswerten.
Über „Abbrechen“ wird die Erstellung beendet und Sie landen in der Listenansicht der Berichte. Mit einemKlick auf „nächster >“ gelangen Sie zum nächsten Schritt.
Mit einem Klick auf „< vorheriger“ gelangen Sie zum vorherigen Schritt.
Im zweiten Bereich wählen Sie die Berechnungen auf bestimmte Spalten des Hauptmoduls und direkt refe-renzierter Module. Module, die über mehr Informationen referenziert sind, können an dieser Stelle nichtausgewertet werden. Neben der jeweiligen Anzahl der Datensätze, stehen die Standardoperationen fürSumme, Durchschnitt, Minimum und Maximum für alle „Währungs-/Zahlen-“ und Prozentfelder zur Ver-fügung.
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Im dritten und letzten Bereich dieses Schrittes legen Sie die Sortierung der Berechnungsspalten fest und be-stimmen, wie viele Datensätze angezeigt werden sollen. Dieses Limit bezieht sich sowohl auf die Anzeige imBrowser als auch auf alle Exportformate. Bei der Neuanlage eines Berichts ist ein Limit von 1000 Datensät-zen voreingestellt. Beachten Sie, dass mit zunehmendem Limit auch die Zeit für die Anzeige eines Berichtsansteigt.

Warnung:

Werden Berichte vom Typ Berechnungen, Berechnungen mit Details oder Matrix verwendet, kommenauch 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 berücksichtig wird, obwohl mehrerevorhanden sind.
In diesem Fall empfehlen wir das Hinzufügen einer zusätzlichen Spalte mit einem eindeutigen Wert jePosition (z.B. die fortlaufende Datensatznummer).
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4.2.13 Schritt: Spaltenauswahl

Verfügbar für die Berichtstypen Tabellarisch und Berechnungen mit Details.
Der Schritt zur Spaltenauswahl ist in zwei Bereiche unterteilt:

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 können auch Felder der Modulegewählt werden, die über mehr Informationen mit dem Hauptdatensatz verknüpft sind.
Über „Abbrechen“ wird die Erstellung beendet und Sie landen in der Listenansicht der Berichte. Mit einemKlick auf „nächster >“ gelangen Sie zum nächsten Schritt.
Mit einem Klick auf „< vorheriger“ gelangen Sie zum vorherigen Schritt.
Im zweiten Bereich stellen Sie die Sortierung nach einer der gewählten Spalten ein und bestimmen diemaximale Anzahl an Datensätzen, die angezeigt werden sollen. Das Limit bezieht sich auch auf alle Export-formate.
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4.2.14 Schritt: Berechnungen

Verfügbar für den Berichtstyp Tabellarisch.

Für Berechnungen eines tabellarischen Berichts stehen die vier Operationen Summe, Durchschnitt, Mini-mum und Maximum zur Verfügung. Die Spalten, die für Berechnungen zur Verfügung stehen, entsprechenallen Währungs-/Zahlen- und Prozentfeldern, die im Schritt „Spaltenauswahl“ gewählt wurden.
Über „Abbrechen“ wird die Erstellung beendet und die Listenansicht der Berichte wird im Anschluss ange-zeigt. Mit einem Klick auf „nächster >“ gelangen Sie zum nächsten Schritt. Mit einem Klick auf „< vorheriger“gelangen Sie zum vorherigen Schritt.

4.2.15 Schritt: Beschriftung

Verfügbar für die Berichtstypen Tabellarisch, Berechnungen, Berechnungen mit Details und Matrix.
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Der Schritt für Beschriftung erlaubt es, die Spaltenüberschriften in der Anzeige des Berichts anzupassen. Jenach Berichtstyp können die angezeigten Spalten und Berechnungen umbenannt werden.

4.2.16 Schritt: Filter

Verfügbar für die Berichtstypen Tabellarisch, Berechnungen, Berechnungen mit Details und Matrix.
Die Filterung von Datensätzen für einen Bericht kann sehr komplex werden. Daher ist dieser Schritt in dreiBereiche aufgeteilt, wobei der zweite Bereich nicht für jeden Berichtstypen möglich ist.
Bemerkung: Beachten Sie die Priorität der Verknüpfungsoperatoren. Ähnlich wie bei Punkt vor Strich inder Mathematik, existiert eine ähnliche Vorrangregelung auch bei den logischen Operatoren. „UND“ hateine höhere Priorität als „ODER“. Es werden zuerst alle mit „UND“ verknüpften Bedingungen geprüft, bevordie Ergebnisse daraus mit „ODER“ verglichen werden.

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

Folgende Vergleichsoperatoren stehen grundsätzlich zur Verfügung:
• ist
• ist nicht
• beginnt mit
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• endet mit
• beinhaltet
• beinhaltet nicht
• weniger als
• größer als
• weniger oder gleich
• größer oder gleich

Bei Vergleichsoperatoren welche sich auf ein Datumsfeld beziehen, stehen folgende Vergleichsoperatorenzur Verfügung:
• benutzerdefiniert
• bis gestern
• gestern
• heute
• morgen
• ab morgen
• letzte Woche
• diese Woche
• nächste 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
• nächsten 7 Tage
• nächsten 15 Tage
• nächsten 30 Tage
• nächsten 60 Tage
• nächsten 90 Tage
• nächsten 120 Tage
• nächsten 180 Tage
• nächsten 365 Tage
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• älter als 1 Tag
• älter als 7 Tage
• älter als 15 Tage
• älter als 30 Tage
• älter als 60 Tage
• älter als 90 Tage
• älter als 120 Tage
• älter als 180 Tage
• älter als 365 Tage
• vorheriges Quartal
• nächstes Quartal
• vorheriges Jahr
• dieses Jahr
• nächstes Jahr
• ist leer
• ist nicht leer

Welche Vergleichsoperatoren auswählbar sind, ist immer abhängig vom ausgewählten Feld undwird bereitsvom System entsprechend in der Auswahl der Vergleichsoperatoren berücksichtigt.
Anmerkung: Filter erlauben es, auch bei Textfeldern auf „größer“, „größer oder gleich“, „kleiner“ und „kleineroder 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 ausModulen, die über mehr Informationen verknüpft sind, kann nur im tabellarischen Bericht gefiltertwerden.
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Da diese Art der Filterung wohl das häufigste Szenario darstellt, können hierbei beliebig viele Gruppen undBedingungen als Filter hinzugefügtwerden. DieGruppen sind notwendig, um trotz der Prioritäten von „UND“und „ODER“ alle gewünschten Filter anlegen zu können.

Innerhalb einer Bedingungsgruppe können mehrere Bedingungen erstellt werden, welche mittels eines„UND“ bzw. „ODER“ Operators verknüpft werden müssen.
Werden mehrere Bedingungsgruppen erstellt, müssen auch diese mittels eines „UND“ bzw. „ODER“Operators verknüpft werden.

Bemerkung: Bei Filter auf Auswahllistenwerdendie gewähltenWertemit „ODER“ verknüpft. Der Vergleichs-operator „ist“ bedeutet damit sinngemäß soviel wie „ist eins von“. Entsprechend kann „ist nicht“ als „ist keinsvon“ interpretiert werden. Bei Auswahllisten mit Mehrfachauswahl entsprechen die beiden Vergleichsope-ratoren soviel wie „enthält eins von“ und „enthält keins von“.

Bemerkung: Die Tag Cloud wird als Liste der Tags mit Komma getrennt durchsucht. Die Liste ist alpha-betisch sortiert. Am häufigsten sind deshalb die Vergleichsoperatoren „beinhaltet“ und „beinhaltet nicht“zu verwenden. Um Datensätze zu finden die generell Tags besitzen oder nicht besitzen, verwenden Sie dieOperatoren „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 demModul Aktivposten und Rechnungen angezeigt werden. Sollte es zu diesen Rechnungen nun Stornos oderGutschriften geben, müssen diese mittels Filter (z.B. Status Rechnung/Storno ist „leer“) ausgefiltertwerden, da es sonst zu einer mehrfachen Auflistung kommt.
Technischer Hintergrund ist hier die Verarbeitungslogik eines Aktivpostens im Produktblock, da einAktivposten eine Sonderstellung einnimmt.
Über „Abbrechen“ wird die Erstellung beendet und es wird die Listenansicht der Berichte angezeigt. Miteinem Klick auf „nächster >“ gelangen Sie zum nächsten Schritt.
Mit einem Klick auf „< vorheriger“ gelangen Sie zum vorherigen Schritt.
Der zweite Bereich erlaubt bei manchen Berichtstypen die zusätzliche Filterung auf Berechnungen. Auf-grund der geringeren Komplexität der Filter wurde an dieser Stelle auf die Erstellung von Gruppen verzich-tet. Einzelne Bedingungen können mit „UND“ und „ODER“ verknüpft werden:
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Der dritte Bereich erlaubt Filter auf Basis der Änderungsverfolgung. Er ist für alle Berichtstypen verfügbar.Einzelne Bedingungen können auch hier mit „UND“ und „ODER“ verknüpft werden:

Wie bei den Filtern des ersten Bereichs, ist es möglich auf alle Felder des Hauptmoduls und der direkt refe-renzierten Module zu filtern. Neben der Bedingung für den Feldwert, kann festgelegt werden, ob der Wertvor oder nach der Änderung verglichen werden soll und in welchem Zeitraum die Änderung stattgefundenhaben muss. Als Standardwert wird immer der komplette Zeitraum angenommen. Neben dem komplettenZeitraum oder einer benutzerdefinierten Zeitspanne sind die bekannten Vergleichsoperatoren für Datums-felder möglich z.B. letzter Monat, letztes Jahr.

4.2.17 Schritt: Freigabe

Verfügbar für die Berichtstypen Tabellarisch, Berechnungen, Berechnungen mit Details und Matrix.
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Der Schritt der Freigabe ist für die Sichtbarkeit und die Berechtigungen des Berichts verantwortlich. Folgen-de Rechte werden über diese Einstellungen festgelegt:
• Anzeigen: Ein Administrator kann alle Berichte sehen. Andere Benutzer können folgende Berichtesehen:

– private Berichte, wenn Besitzer
– öffentliche Berichte
– Berichte von rollenmäßig unterstellten Benutzern
– für sie freigegebene Berichte

• Bearbeiten: Das Bearbeiten ist in folgenden Fällen erlaubt:
– Administratorrechte
– Profilberechtigung „Alle Bearbeiten“
– Bericht eines rollenmäßig unterstellten Benutzers
– Besitzer des Berichts

• Löschen: Außer einem Administrator kann nur der Besitzer den Bericht löschen
Der Besitzer hat neben dem Administrator somit als einziger den vollen Zugriff auf den Bericht.
Die Freigabe eines Berichts sorgt dafür, dass bestimmte Benutzer oder Gruppen den Bericht sehen kön-nen, die ihn auf normalemWege nicht sehen würden. Primär kann man damit einen Bericht an unterstellteMitarbeiter freigeben, ohne das Recht auf Bearbeiten oder Löschen.
Über „Abbrechen“ wird die Erstellung beendet und Sie landen in der Listenansicht der Berichte. Mit einemKlick auf „nächster >“ gelangen Sie zum nächsten Schritt.
Mit einem Klick auf „< vorheriger“ gelangen Sie zum vorherigen Schritt.

4.2.18 Schritt: Zeitplanung

Verfügbar für die Berichtstypen Tabellarisch, Berechnungen, Berechnungen mit Details und Matrix.
Über die Zeitplanung kann der Bericht zu bestimmten Zeiten an bestimmte Benutzer von CRM+ verschicktwerden:
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Beispiel

Beispiel 1: Der Leiter der Kundenbetreuung kann sich wöchentlich eine Statistik über erstellte Kundenti-ckets zusenden lassen. par Beispiel 2: Der Leiter der Vertriebsabteilung kann sich am Ende des Monats dieaktuellen Umsatzzahlen zusenden lassen.
Die folgende Liste beschreibt die einzelnen Einstellmöglichkeiten zur Zeitplanung genauer:

• Zeitplan aktiv: Aktiviert bzw. deaktiviert die Zeitplanung.
• Intervall: Definiert das Intervall, in dem der Bericht verschickt wird. Der erste Versand erfolgt zurKontrolle direkt nach dem Speichern, wenn der Cronjob das nächste mal ausgeführt wird. FolgendeIntervalle sind möglich:

– Täglich - Eingabe von Uhrzeit
– Wöchentlich oder zweiwöchentlich - Angabe von Wochentag, Eingabe von Uhrzeit

4.2. Modul Berichte 28



Handbuch - Module

– Monatlich - Angabe von Tag des Monats, Eingabe von Uhrzeit
– Jährlich - Angabe von Monat und Tag des Monats, Eingabe von Uhrzeit

• Format: PDF, CSV oder beide
• Formatoptionen: Je nach gewähltem Format, erscheinen zugehörige Optionen für den Export.

– PDF
– Ausrichtung - PDF wird im Hoch- oder Querformat erstellt.
– PDF Vorlagen Plus - Wenn das Modul „PDF Vorlagen Plus“ aktiv ist, können Kopf- und/oder Fuß-zeilen ausgewählt werden, die beim Export verwendet werden sollen.
– CSV
– Format - Definiert die Zeichenkodierung für den Export der CSV Datei.
– Trennzeichen - Definiert, mit welchem Zeichen die Spalten in der CSV Datei getrennt werden.

• Empfänger: Wählen Sie aus der Liste aller Benutzer oder Gruppen diejenigen, die den Bericht perE-Mail erhalten sollen. Die Gruppen werden zum Zeitpunkt des Versands dynamisch aufgelöst.

4.2.19 Schritt: Diagramm

Verfügbar für 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 anderenwird dafür der von der Startseite und den Widgets bekannte Assistent verwendet. Bei den restlichen Be-richtstypen kann das Diagramm direkt beim Erstellen konfiguriert werden.

Das Diagramm wird im Bericht nur angezeigt, wenn ein Titel vorhanden ist. Als Datenreihe stehen die ge-wählten Berechnungsspalten aus dem Schritt „Gruppierung“ zur Verfügung. Abhängig von der Anzahl derGruppierungen sind anschließend verschiedene Diagrammtypen möglich. Die Typen, die für die aktuelleAnzahl an Gruppierungen nicht erlaubt sind, sind deaktiviert und können nicht ausgewählt werden.
Über „Abbrechen“ wird die Erstellung beendet und Sie landen in der Listenansicht der Berichte.
Mit einem Klick auf „< vorheriger“ gelangen Sie zum vorherigen Schritt.
Über „Speichern“ wird der Bericht gespeichert und Sie landen in der Listenansicht der Berichte.
Mit einem Klick auf „Speichern & Ausführen“ wird direkt die Detailansicht des Berichts geöffnet.
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4.2.20 Bericht anzeigen

Aus Gründen der Übersichtlichkeit ist die Anzeige des Berichts in separate Bereiche aufgeteilt, die bei Bedarfeingeklappt werden können. Diese enthalten die Details zum Bericht, die Filter des Berichts, optional dasDiagramm und die eigentlichen Daten des Berichts. Des Weiteren sind zusammengehörige Aktionen fürden Bericht zusammengefasst und es besteht die Möglichkeit, schnell zwischen bestimmten Berichten zuwechseln.
Die folgende Abbildung zeigt alle Elemente der Anzeige eines tabellarischen Berichts ohne Diagramm, wel-che im Anschluss in eigenen Abschnitten genauer erläutert werden:

4.2.21 Details

Über die Details erhalten Sie eine kompakte Übersicht über die Einstellungen des Berichts.

Da diese Informationen i.d.R. eher selten benötigt 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 verän-dert werden können. Die Veränderungen dienen lediglich der Live-Vorschau, sie werden nicht dauerhaftgespeichert.
Die Veränderungen der Filter greifen jedoch für die Exporte und die Druckansicht und wirken sich direkt aufeventuell vorhandene Diagramme aus.

Warnung: Wenn Felder, die für einen Filter verwendet werden, für einen Benutzer nicht sichtbar sind,können die Filter nicht angepasst werden.
Für die Live-Vorschau können keine Filter auf Berechnungen oder die Änderungsverfolgung angepasstwerden.

4.2.23 Diagramm

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

Die Aktionen auf der linken Seite sind weitgehend selbsterklärend und sollen der Vollständigkeit halber ineiner Liste von links nach rechts erwähnt werden.
• Zurück zur Liste
• Bericht anpassen (Bearbeiten)
• Kopieren
• Löschen

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 Übersicht 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 nächsten Abschnitten genauer erläutert.

4.2.26 Widget hinzufügen

Die Schaltfläche mit dem „+“ Symbol dient dem Hinzufügen eines Widgets zur Startseite. Beim Klick öffnetsich folgender Dialog, um die Einstellungen vornehmen zu können.
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Zuerst legen Sie den Namen des Widgets fest. Im Anschluss daran können Sie aus Ihren verfügbaren Tabsder Startseite den Tab auswählen, zu dem das Widget hinzugefügt werden soll. Es wird immer ans Endeder ersten Spalte des Tabs hinzugefügt. Zum Schluss legen Sie fest, ob das Widget die Daten oder - wennvorhanden - das Diagramm des Berichts anzeigen soll.
Es können beliebig viele Widgets des gleichen Berichts zur Startseite hinzugefügt werden.

4.2.27 PDF Export

Für den PDF Export wird eine abgespeckte Version der Anzeige exportiert. Diese enthält den Namen desBerichts, das Diagramm und die Daten.
Über die Schaltfläche mit dem PDF Symbol öffnen sich die Einstellungen für den Export:

Sie können festlegen, ob die Ausgabe im Hoch- oder im Querformat erfolgen soll.
Bemerkung: Sollte das Modul PDF Plus bei Ihnen aktiv sein, können Sie zudem auch Kopf- und/oder Fuß-zeilenvorlagen für den PDF Export verwenden.
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Bemerkung: Die Export-Optionen für das Modul Berichte und Berichtssets (PDF, CSV, PPTX und Drucken)lassen sich je Profil berechtigen. Diese Einstellung greift für die Exporte aus der Detailansicht und den Ver-sand eines Berichts per E-Mail.

4.2.28 CSV Export

Über die Schaltfläche mit dem „X“ Symbol können Sie den CSV Export starten. Um bestimmte Einstellungenvornehmen zu können, öffnet sich nach einem Klick auf die Schaltfläche der folgende Dialog:

Zum einen kann hier die Zeichenkodierung der Exportdatei, zum anderen das Trennzeichen für die einzel-nen Spalten definiert werden. Die Standardeinstellungen sind dazu geeignet, um die Datei nach dem Exportmit Microsoft Excel zu öffnen. Sollten Sie eine andere Tabellenkalkulation oder einen anderen Editor für CSVDateien einsetzen, können die Einstellungen variieren.
Bemerkung: Die Export-Optionen für das Modul Berichte und Berichtssets (PDF, CSV, PPTX und Drucken)lassen sich je Profil berechtigen. Diese Einstellung greift für 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.
• Für tabellarische Berichte ist es während des Bearbeitens möglich, ein Diagramm zu erstellen.

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

4.2. Modul Berichte 34



Handbuch - Module

4.3 Berichtssets

Mithilfe eines Berichtssets können Siemehrere Berichte, Diagramme oder Textboxenmit frei definierbaremInhalt zu einer Übersicht zusammenfassen.
Beispiel

Im nachfolgend beispielhaft dargestellten Berichtsset sind sowohl zwei Berichte des Modul Leads, als auchdie zugehörigen Diagramme enthalten:

4.3.1 Anlegen und Bearbeiten

Das Anlegen oder Bearbeiten eines Berichtssets ist in drei Schritte unterteilt.
• Definition des Layouts (Tab „Vorlage erzeugen“)
• Verknüpfen von Layout und Daten (Tab „Daten hinzufügen“)
• Zeitplanung (optional) (Tab „Einstellungen“)

Die folgende Abbildung zeigt den ersten Schritt, um ein Layout zu definieren:
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Wenn Sie häufiger Berichtssets mit ähnlichem Layout erstellen, gibt es die Möglichkeit, das aktuelle Layoutals Vorlage zu speichern. Wird die Checkbox „Als Vorlage speichern“ aktiviert, erscheint ein Eingabefeld fürden Namen der Vorlage:

Beim nächsten Erstellen oder Bearbeiten taucht die Vorlage in der Liste auf, in der im Standard ein leeresLayout und drei verschieden gefüllte zu finden sind:

In der Abbildung „Berichtsset - Definition des Layouts“ sehen sie bei jeder Vorlage drei Symbole. Das „+“ Sym-bol fügt die Vorlage in das Berichtsset ein. Bitte beachten Sie, dass das Einfügen eines definierten Layoutsdas bisherige überschreibt. Das Symbol des Papierkorbs löscht das Layout, während das „i“ eine Vorschaudarauf bietet.
Alternativ zu den vordefinierten Layouts, können Sie auch selbst beliebig viele Zeilen zumLayout hinzufügen.Dazu klicken Sie einfach auf das gewünschte Spaltenlayout um es einzufügen. Zur Auswahl stehen ein-,verschiedene zwei- oder dreispaltige Varianten.
Nachdemdas Layout Ihren Vorstellungen entspricht, können Sie über den nächsten Tab „Daten hinzufügen“die Einstellungen für das Berichtsset vornehmen:
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Im oberen Bereich des Tabs vergeben Sie einen Namen für das Set, wählen den gewünschten Ordner undkönnen optional eine Beschreibung angeben.
Im unteren Bereich des Tabs finden Sie ihr Layout, diesmal mit kleinen Schaltflächen, um verschiedeneInhalte einzufügen. Die folgende Liste beschreibt diese Schaltflächen von links nach rechts.

• Berichte: Es öffnet sich ein Popup, über das ein Bericht aus demModul Berichte hinzugefügt werdenkann. Sollte es sich um einen tabellarischen Bericht handeln und dieser eine Berechnung aufweisen,oder ist für den gewählten Bericht ein Diagramm definiert, erscheint ein zweites Popup, über das Sieden Anzeigetyp wählen können. Dieser kann die Berechnungen, die Daten oder das Diagramm desBerichts umfassen.
• Grafik: Zeigt eine Grafik, die als Widget auf der Startseite oder in einer Listenansicht erstellt wurde.
• Text: Über diese Option können Sie eine Box einfügen, bei der Sie den Titel und den Textinhalt freidefinieren können. Dabei ist es möglich, über die entsprechende Checkbox („Beschreibung als Liste“)den Inhalt als Liste mit Aufzählungszeichen (Gedankenstrich) zu definieren.

Der letzte Schritt zum Erstellen oder Bearbeiten eines Berichtssets umfasst die Zeitplanung. DieMaske dazuentspricht 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 durchgeführt werden kann.
Entsprechend gibt es auch leicht abweichende Formatoptionen. Diese umfassen im Falle eines PowerPointExports die Auswahl der Vorlage, die für den Export verwendet werden soll.
Die verfügbaren Vorlagen definieren Sie über den entsprechenden Punkt Powerpoint Export in den globalenEinstellungen.
Alle weiteren Einstellmöglichkeiten für die Zeitplanung entnehmen Sie bitte der Beschreibung des entspre-chenden Schritts Zeitplanung im Modul Berichte.
Abschließend können Sie das Berichtsset speichern.
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4.3.2 Export

Wenn Sie sich ein Berichtsset anzeigen lassen, gibt es zwei Möglichkeiten des Exports - PDF und PPTX (Po-werPoint).
Bemerkung: Die Export-Optionen für das Modul Berichte und Berichtssets (PDF, CSV, PPTX und Drucken)lassen sich je Profil berechtigen. Diese Einstellung greift für die Exporte aus der Detailansicht und den Ver-sand eines Berichts per E-Mail.
Für den Export als PDF können Sie bestimmen, ob die Seitenausrichtung Hoch- oder Querformat sein sollund ob Sie die PDF Datei direkt herunterladen oder im Browser anzeigen lassen möchten.
Bei einem PowerPoint Export können Sie eine Vorlage für die Folien auswählen. Die verfügbaren Vorlagendefinieren Sie über den entsprechenden Punkt Powerpoint Export in den globalen Einstellungen.

4.3. Berichtssets 38



KAPITEL 5

Dienstleistungen

5.1 Allgemein

Eine Dienstleistung ist in der Umgangssprache und in der Wirtschaftswissenschaft ein immaterielles Gut,das entsteht, wenn eine Wirtschaftseinheit für ein anderes eine entgeltliche Tätigkeit ausübt.
Unter demBegriffDienstleistungenwerden in CRM+alle die von IhremUnternehmen fest bepreistenDienst-leistungen verstanden. Ähnlich wie in einem Katalog, können im gleichnamigen Modul Dienstleistungen er-fasst, kategorisiert und bepreist werden. Diese können dann aktiv in der Arbeit mit Kunden genutzt werden(z.B. in den Modulen Angebote, Auftragsbestätigung, Rechnungen usw.).
In Ergänzung dazu, können in CRM+ auch Produkte in einem separatenModul erfasst werden. DetailliertereInformationen hierzu siehe Abschnitt Produkte im Handbuch.
Bemerkung: Das Modul Dienstleistungen ist ähnlich dem Modul Produkte konzipiert, jedoch gibt es beiDienstleistungen keine Lagermenge.

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

Bemerkung: Datensätze aus demModul Dienstleistungen sind im sog. „Produktblock“ auswählbar. Detail-lierte Informationen siehe Abschnitt Produktblock im Handbuch.

Bemerkung: Felder im Modul Dienstleistungen können mehrsprachig konfiguriert werden, um diese - jenach gewählter Sprache im Produktblock - nutzen zu können. Detaillierte Informationen siehe AbschnittProduktblock im Handbuch.
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5.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Dienstleistungen verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenan-sicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 BeschreibungTitel* Titel der DienstleistungEinheit Auswahlliste der Zeiteinheitenaktiv Checkbox um die Dienstleistung als aktiv/inaktiv zu kennzeichnen. Hin-weis: Inaktive Dienstleistungen stehen in der Auswahl im Produktblocknicht mehr zur Verfügung.Anzahl der Einheiten Textfeld zur manuellen Eingabe der EinheitenWebseite URL Feld zu manuellen Eingabe einer WebadresseKategorie Auswahlliste der KategorieBesitzer Auswahlliste aller CRM+ BenutzerVerkaufsstart Datumsfeld zur Eingabe des VerkaufsstartsVerkaufsende Datumsfeld zur Eingabe des VerkaufsendesSupport Startdatum Datumsfeld zur Eingabe des Support StartdatumsSupport Endedatum Datumsfeld zur Eingabe des Support EndedatumsBruttopreis Checkbox zur Kennzeichnung, ob es sich bei den Preisangaben um Brut-topreise handelt. Bitte nachfolgenden [Warnhinweis] beachten!Typ Auswahlliste des Typs
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* = Pflichtfelder

Warnung: Wurde die Checkbox „Bruttopreis“ beim Anlegen einer neuen Dienstleistung angehakt, kanndies nach dem erstmaligen Speichern nicht mehr geändert werden!

Block „Preisinformationen“

Felder und deren Bedeutung im Block Preisinformationen:
Feld BeschreibungPreis (EUR €) Währungsfeld zur Eingabe des Verkaufspreises. Siehe auch den Ab-schnitt zum Aktion Link „weitere Währungen“ zur Einstellung der Basis-währung.Provision (%) Prozentfeld zur Eingabe der ProvisionSteuerklasse 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, kannjeweils eine Dienstleistung als Dummy erstellt und für individuelle Angebote, Aufträge und Rechnungengenutzt werden.
Beispiel: Der Stundensatz einer individuelle Softwareanpassung beträgt 150,- Eur. Die Dienstleistung lautet„Softwareanpassung“ und beinhaltet keine Beschreibung. Die Dienstleistung wird dann zu einem Angebothinzugefügt und der Benutzer kann zu dieser Position (Dienstleistung) im Produktblock eine individuelleBeschreibung und Menge (Stunden) hinzufügen.
Aktion Link „weitere Währungen“

Nach dem Anklicken der Aktion „weitere Währungen“ öffnet sich ein gleichnamiges Popupfenster.

Im Popup „weitere Währungen“ sind alle Währungen aufgelistet, welche in Globale Einstellungen - Wäh-rungseinstellungen den Status „aktiv“ haben.
Im Popup kann mittels der Checkbox definiert werden, welche Währungen für die Dienstleistungen verfüg-bar sind. In der Spalte „Basiswährung“ wird mittels Radiobutton definiert, welche der Währungen als Basis-
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währung festgelegt werden soll. Bei allen aktivierten „Nicht-Basiswährungen“ kann nun mittels des Buttons„neu berechnen“ der jeweilige Preis berechnet werden. Als Grundlage wird hier der angezeigte Wechselkurs- welcher wiederum in den Währungseinstellungen definiert ist - verwendet.
Durch Anklicken des Buttons „Anwenden“ werden die Preise gespeichert. Nach dem Speichern der Dienst-leistungen wird der Preis in der Währung angezeigt, welcher der Benutzer in Meine Einstellungen - Grund-einstellung beim Feld „Währung“ eingestellt hat.
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Dokumente

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitäten des Moduls beschrie-ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitäten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
Das Modul Dokumente dient zur Verwaltung und Speicherung von Dateien in CRM+ .
Welche Dateitypen hochgeladen werden können, entnehmen Sie bitte der Übersicht Welche Dateitypenkönnen 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 verfügbar.

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 hinzufügen”angezeigt. Nach dem Anklicken des Buttons, öffnet sich ein Suchfenster Ihres verwendetenBetriebssystems, in welchem Sie eine lokale Datei auswählen können.
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Nach der Auswahl wird - abhängig vom hochzuladenden Dateityp - auch eine Vorschau inkl. Anzeige vonDateinamen und -größe angezeigt.
Wird der Mauszeiger über 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 ausgewählte Datei autom. in CRM+ indas ausgewählte Verzeichnis hochgeladen.
Die Datei wird dann auf dem Server, auf welchem CRM+ installiert ist, im sog. “Storage-Ordner”gespeichert.
Bitte beachten Sie, dass die Größe des Storage-Ordners begrenzt ist und von Ihrer gebuchtenCloud-Variante abhängt. Es kann jedoch jederzeit zusätzlicher Speicherplatz hinzugebucht werden.Ausnahme bilden hier natürlich InHouse Installationen.
Den aktuellen Stand zu Ihrem gebuchten bzw. noch verfügbaren Speicher, finden Sie unter CRMInformationen.

Feld “externe Datei”:
Feld für die Eingabe einer URL zu einer externen Datei (z.B. Netzlaufwerk oder FTP Server). Dieeingetragene URL wird nach dem Speichern als klickbarer Link dargestellt.

Feld “Größe”:
Anzeige der Dateigröße

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 Änderungsverfolgung gespeichert.

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

6.2 Spezielle Funktionalitäten

Listenansicht - Vorschaufunktion: In der Spalte “Interne Datei” in der Listenansicht befindet sich neben demangezeigten 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 Datensätze können mittels der Aktionen “Zu Wiki Beitrag migrieren” zueinem 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 Dialogbestätigt, werden die ausgewählten Datensätze im Modul Dokumente gelöscht und jeweils ein neuer Da-tensatz wird im Modul Social Wiki erstellt, wobei das Dokument selbst im neuen Datensatz als Dateianhanghinzugefügt wird.
Bemerkung: Die Berechtigung dieser Aktion wird über die Profile desModuls Social Wiki (Einstellungspunkt„Werkzeuge zur Anzeige“) konfiguriert.
verschiebe Dokument(e)

Alle mittels Checkbox markierten Datensätze können mittels der Aktion “verschiebe Dokument(e)” in einanderes Verzeichnis verschoben werden.
Siehe hierzu auch nachfolgenden Abschnitt Verzeichnisse verwalten.

Verzeichnisse verwalten

Mittels der Aktion “Verzeichnisse verwalten” können neue Verzeichnisse angelegt, bestehende Verzeichnisseumbenannt oder gelöscht werden.

• Verzeichnis anlegen: Button „Verzeichnis hinzufügen“
• Verzeichnis umbenennen: Spalte Aktionen - Icon „Stift“
• Verzeichnis löschen: Spalte Aktionen - Icon „Papierkorb“
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Vor dem eigentlichen Löschvorgang muss zum Verschieben von bestehenden Dateien undzukünftigen PDF Exporten ein neues Verzeichnis gewählt werden.

Warnung: Die Verzeichnisse „Default“ und „PDF Plus“ sind systemeigene Verzeichnisse und könnenweder bearbeitet noch gelöscht werden.

6.2.2 Modulspezifische Aktionen in der Detailansicht

prüfe Dateiintegrität:
Es wird geprüft, ob die Datei auf dem Server verfügbar ist. Im Erfolgsfall wird der Hinweis “Datei des
Dokuments verfügbar” links unten in CRM+ eingeblendet.

E-Mail Datei als Anhang:
Nach dem Anklicken der Aktion, öffnet sich die Erstellansicht einer neuen E-Mail und das Dokument istbereits der E-Mail als Anhang hinzugefügt.
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KAPITEL 7

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, können z.B. eingescannte Rechnungen im Modul
Dokumente gespeichert und direkt zur entsprechenden Eingangsrechnung referenziert werden.
Weiters können z.B. auch im Modul Berichte entsprechende Berichte zur Übersicht der Liquidität erstelltwerden.

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

7.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Eingangsrechnungen verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listen-ansicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 verfügbar, wenn das das Add-on DATEV Rechnungsdateservice 1.0 aktiviert wurde.
[b] Aktion nur verfügbar, wenn das das Add-on DATEV Buchungsdatenservice aktiviert wurde.

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 BeschreibungTitel* Titel der EingangsrechnungVerwendungszweck 2 Textfeld zur manuellen Eingabe eines zweiten VerwendungszwecksVerwendungszweck 3 Textfeld zur manuellen Eingabe eines dritten VerwendungszwecksLieferant Referenzfeld zu einem LieferantenRechnungsnr. (Vw.-Z. 1) Textfeld zur manuellen Eingabe der Rechnungsnr. der erhaltenen Rech-nungEinkaufsbestellung Referenzfeld zu einer EinkaufsbestellungEingangsdatum Datumsfeld zur Eingabe des Eingangsdatums der EingangsrechnungFälligkeitsdatum Datumsfeld zur Eingabe des FälligkeitsdatumsSachkonto Textfeld zur manuellen Eingabe des SachkontosKostenstelle Textfeld zur manuellen Eingabe der KostenstelleBetrag: (EUR €)* Währungsfeld zur manuellen Eingabe des Betrags der Eingangsrech-nung. In Klammernwird die ausgewählteWährungdes Feldes „Währung“dargestellt.Währung Auswahlliste zur Auswahl der Währung. Siehe hierzu auch den AbschnittGlobale Einstellungen -Währungseinstellungen imHandbuch. Standard-mässig wird des Benutzers vorausgewählt, welche der Benutzer inMeineEinstellungen - Grundeinstellungen eingestellt hat.Ust %* Auswahlliste zur Auswahl der MwSt Stufe. Siehe hierzu auch den Ab-schnitt Globale Einstellungen - Steuer Einstellungen im Handbuch.original Buchungsbeleg Referenzfeld zu einem Dokumentletzter Buchungsbeleg Referenzfeld zu einem DokumentGebucht Checkbox zur Kennzeichnung ob die Eingangsrechnung gebucht wurdeStatus Auswahlliste
* = 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 öffnet sich folgendes Popupfenster:

Das Popupfenster entspricht dem Popupfenster zum schnell Erzeugen eines neuen Datensatzes mittelsSchnellmenü.
Dieses Popupfenster verfügt weiterhin über drei Buttons:
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• Speichern & Weiter: Die Eingangsrechnung wird gespeichert (ein neuer Datensatz wird erzeugt) unddas Popupfenster öffnet 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 undDATEV Rechnungsdatenservice 1.0: Die ausgewähltenDatensätzewerden zuDATEVexportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Rechnungsdateservice 1.0 beschrieben.
• DATEV Buchungsdatenservice und DATEV Buchungsdatenexport: Die ausgewählten Datensätze wer-den zu DATEV exportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Buchungsdatenservice be-schrieben.
• Status „bezahlt“ setzen: Der Status der ausgewählten Datensätze wird auf “bezahlt” gesetzt. Die Funk-tion ist detailliert im Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht - Aktionen beschrieben.
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KAPITEL 8

Einkaufsbestellung

8.1 Allgemein

Das Modul wird zur Erstellung einer Einkaufsbestellung verwendet. Mittels des Moduls PDF Vorlagen Pluskann eine Einkaufsbestellung als Dokument direkt an die jeweiligen Lieferanten versendet werden.
Das Modul Einkaufsbestellung zählt - sowie die nachfolgend aufgelisteten Module - zu den sog. „FakturaModulen“:

• Auftragsbestätigung

• Gutschriften

• Rechnungen

• Potentiale

• Storno (Produktblock nur eingeschränkt nutzbar)

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfügbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschränkt) Aktivposten ausgewählt werden können.
Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.

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

Die Listenansicht imModul Potentiale verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht. De-tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 verfügbar:
• 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
• Prüfungsdatum: Datumsfeld zur manuellen Eingabe eines Prüfungsdatums
• Transporteur: Auswahlliste des Transporteurs

*Feld Status: Wird der Status einer Einkaufsbestellung auf „Lieferung empfangen“ gestellt, dann wird beiden in der Einkaufsbestellung hinterlegten Produkten die Bestellmenge automatisch zum aktuellen Bestand(Lagermenge) im Modul Produkte hinzugefügt.
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 Lagermengeautom. auf 6 Stck. (1 vorhandenes Produkt + 5 bestellte Produkte) erhöht.
Block „Liefer- und Zahlungsbedingungen“:
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Im Block Liefer- und Zahlungsbedingungen ist das Feld „Geschäftsbedingungen“ verfügbar.
Beim Anlegen eines Angebotes, wird in diesem Feld der in „Globale Einstellungen - Geschäftsbedingungen“hinterlegte Text geladen.
Block „Artikel“: Der Block Artikel wird auch als „Produktblock“ bezeichnet, da hier Produkte und/oderDienstleistungen ausgewählt werden können.
Der Produktblock ist in allen Faktura Modulen (Einkaufsbestellung, Gutschriften, Rechnung und - zumindesteingeschränkt - auch bei Gutschriften) verfügbar.
Detaillierte Informationen zum Produktblock entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Produktblock in FakturaModulen.

Warnung: Bei Kopie oder Umwandlung von Fakturadatensätzen können keine Positionen kopiert wer-den, deren Basisprodukt/-dienstleistung bereits gelöscht wurde!
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KAPITEL 9

E-Mail

Zu den E-Mail Modulen zählen die Module E-Mail Postfächer und E-Mails.
Bemerkung: Jeder Benutzer (auch der Administrator), der über CRM+ eine E-Mail versendenmöchte, musszuvor mindestens ein E-Mail Postfach im Modul E-Mail Postfächer einrichten.
Die nachfolgenden Abschnitte beschreiben detailliert die Funktionen der beiden E-Mail Module.

9.1 E-Mail Postfächer

9.1.1 Allgemein

Das Modul “E-Mail Postfächer” ist die zentrale Stelle in CRM+, in der Posteingangs- und Postausgangsserverkonfiguriert werden, um E-Mails versenden und empfangen zu können.
Bemerkung: Jeder Benutzer, der E-Mails versendenmöchte, mussmindestens 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 Postfächer

Das Modul E-Mail Postfächer kann auf zwei verschiedene Arten aufgerufen werden: a) über die Modulleisteoder b) über das Modul „E-Mails“.
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a) Aufruf über die Modulleiste -> Anklicken des Icons „Brief“ -> Aktion „E-Mail Postfächer anzeigen“:

b) Aufruf über das Modul „E-Mails“ -> Anklicken des Tabs „E-Mail Postfächer“ in der Listenansicht:

Posteingangsserver / Postausgangsserver

In der nachfolgenden Beschreibung werden die Begrifflichkeiten „Posteingangsserver“ und „Postausgangs-server“ verwendet. Hierzu eine kurze Erläuterung.
Der Posteingangsserver (IMAP) wird verwendet, um die empfangenen Nachrichten des Postfachs anzuzei-gen. Wenn eine E-Mail in der Detailansicht geöffnet wird, besteht die Möglichkeit, die Nachricht in CRM+ zuimportieren und mit einem Datensatz zu verknüpfen.
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 inder CRM+-Datenbank gespeichert und ist dann im Modul E-Mails verfügbar. Diese E-Mails können dann -
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abhängig von den Rechteeinstellungen - auch von anderen CRM-Benutzern eingesehen werden.

9.1.2 E-Mail Postfach anlegen

Nach dem Aufruf des Moduls „E-Mail-Postfächer“ muss zum Anlegen eines neuen Postfachs der Aktionslink„Anlegen eines neuen Postfachs“ angeklickt werden:

Bemerkung:

Eine Authentifizierung per OAuth Zugriffsschlüssel ist für E-Mail Postfächer möglich. Die Integrationumfasst aktuell nur E-Mail-Konten von Google und Office365.
E-Mail Postfächer dieser Anbieter, welche neu angelegt werden, können mittels OAuth entsprechendauthentifiziert werden.
Nach dem Anklicken des Aktionslinks “neues Postfach erstellen” wird das Popup „Konto verbinden“ ange-zeigt, in welchem ausgewählt werden kann, welches Konto verbunden werden soll: Google, Microsoft oderein anderer Anbieter.
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Soll ein Google E-Mail Postfach angelegt und die OAuth-Authentifizierung genutzt werden, dann mussdie Google-Schaltfläche angeklickt werden. Bei der Nutzung von Office365 entsprechend die Windows-Schaltfläche. Bei allen anderen Anbietern muss die „Andere Anbieter“ Schaltfläche angeklickt werden.
Neues Postfach erstellen und OAuth-Authentifizierung nutzen

Wie bereits beschrieben, kann aktuell nur bei den genannten E-Mail-Anbietern Google und Microsoft eineOAuth-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, dassSie jetzt zum entsprechenden Dienst weitergeleitet werden:

Nach dem Anklicken des Buttons „Ok“ öffnet sich ein Browserfenster zur Auswahl des Kontos:
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Im nächsten Schritt ist die Eingabe des Passworts notwendig:
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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 überprüfthat:
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Im nächsten Schritt muss hier auf „Erweitert“ geklickt werden, woraufhin die erweiterten Optionen einge-blendet werden:
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Nun muss „CRMPlus öffnen (unsicher)“ angeklickt werden, worauf die Meldung angezeigt wird, dass CRM+auf Ihr Google-Konto zugreifen möchte:
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Nach dem Anhaken der Checkbox „Gmail-E-Mails lesen, schreiben, senden und endgültig löschen“ und demAnklicken des Buttons „Weiter“, ist das E-Mail Postfach in CRM+ eingerichtet und wird entsprechend ange-zeigt:

Kann ein OAuth Token nicht mehr verlängert werden, erhält der Benutzer eine entsprechende Benachrich-tigung in CRM+.
Bemerkung: Bitte beachten Sie auch die anbieterspezifischen Besonderheiten bei einem E-Mail Postfach vonGoogle.
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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Falls Sie auf Ihrem Gerät noch nicht bei Microsoft angemeldet sind, öffnet sich nach dem Anklicken desButtons „Ok“ ein Browserfenster zur Anmeldung:
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Im nächsten Schritt ist die Eingabe des Kennworts notwendig:
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Gegebenenfalls wird noch eine Abfrage eingeblendet, ob Ihre Sicherheitsinformationen noch korrekt sind:
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Nach der Bestätigung erscheint die Abfrage, ob man angemeldet bleiben will.
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Nach erneuter Bestätigung erscheint die Abfrage, ob diese App auf Ihre Infos zugreifen darf:
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Nach der Bestätigung wird nun u.U. (abhängig von Ihrem Postfach) ein Hinweis eingeblendet, dass das Post-fach Benachrichtigungen für eingehende E-Mails unterstützt. Mit dem Anklicken des Buttons „Bestätigen“werden die Benachrichtigungen aktiviert:

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

Kann ein OAuth Token nicht mehr verlängert werden, erhält 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 nachträglich durchführen

Bei bereits angelegten E-Mail Postfächern kann auch nachträglich eine OAuth-Authentifizierung bei denoben genannten E-Mail-Anbietern durchgeführt werden.
Um eine nachträgliche Authentifizierung durchzuführen, muss in den Einstellungen des E-Mail Postfachs imBlock „Authentifizierung“ der Button „Mit OAuth verbinden“ angeklickt werden:

Die Authentifikation erfolgt dann wie im Punkt Neues Postfach erstellen und OAuth-Authentifizierung nutzenbeschrieben.
Bemerkung:

Sollten mehrere Postfächer angelegt sein und sollte es Probleme bei einer nachträglichenOAuth-Authentifizierung geben, kann evtl. das Löschen des Caches Abhilfe schaffen.
Gleiches gilt beim Löschen eines Postfachs und anschließender Anlage eines anderen/neuen Postfachs.
Neues Postfach erstellen - Andere Anbieter

Wurde im Popup „Konto erstellen“ die Option „Andere Anbieter“ gewählt, wird direkt die Eingabemaske zumAnlegen eines neuen Postfachs angezeigt:
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Die Eingabemaske zum Anlegen eines Postfachs besteht aus drei Teilen: Grundeinstellungen, Posteingangs-
server und Postausgangsserver.
Einstellungspunkt Grundeinstellungen

• Standardschriftart - Auswahlliste der in CRM+ verfügbaren Schriftarten zur Festlegung der Standard-schriftart für E-Mails.
• Standardschriftgröße - Auswahlliste zur Festlegung der Standardschriftgröße (in Pixel) für E-Mails.
• Schriftfarbe - Festlegung der Schriftfarbe (mittels Eingabe Hexadezimalzahlen oder per Color Picker).
• Empfängerzeilen einblenden - Einstellung ob standardmäßig die Empfängerzeilen CC und/oder BCCbei der Erstellung einer E-Mail eingeblendet werden sollen.
• Blacklist für Referenzierung - Hier kann eine kommaseparierte Liste von Top-Level-Domains einge-tragen werden, deren E-Mail Adressen bei der Datensatzsuche während der Referenzierung ignoriertwerden sollen (z.B. example.com ignoriert info@example.com).
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• Lesebestätigung als Standard - Checkbox ob eine Lesebestätigung standardmäßig bei E-Mails ge-setzt wird.
• Sammel E-Mail als Standard - Checkbox ob eine E-Mail standardmäßig als Sammel E-Mail gekenn-zeichnet werden soll.
• Als Standard setzen - Gibt an, ob das Postfach als Standardpostfach verwendet werden soll. Das alserstes angelegte Postfach ist automatisch das Standardpostfach.Werdenweitere Postfächer angelegt,kann eines davon mittels dieser Option als Standardpostfach gesetzt werden. Es kann immer nur einPostfach als Standard gewählt werden.Wird ein Standardpostfach gelöscht, wird das nächste Postfachin der Liste automatisch als Standardpostfach gekennzeichnet.

Einstellungspunkt Posteingangsserver:

• 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
• Verschlüsselung - Art der Verschlüsselung. Zur Auswahl stehen “Keine” (Port 143), “STARTTLS” (Port143) oder “SSL/TLS” (Port 993), abhängig vom Anbieter.
• Zertifikat überprüfen - Kann deaktiviert werden, wenn z.B. der Server ein selbst signiertes Zertifikatverwendet.

* = Pflichtfelder
Einstellungspunkt Postausgangsserver:
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• 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 Empfänger Ihrer E-Mail antwortet au-tomatisch auf die vorgegebene E-Mail-Adresse.
• Timeout in Sekunden - Auswahlliste 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 alsAbsender für eine Aufgabe des Typs Sende E-Mail eines Workflows verwenden.
• Erfordert Authentifizierung - Gibt an, ob der Ausgangsserver eine Anmeldung benötigt.
• Benutzername - Kann leer gelassen werden, um die Daten des Posteingangsservers zu verwenden.
• Passwort - Kann leer gelassen werden, um die Daten des Posteingangsservers zu verwenden.
• Verschlüsselung - Art der Verschlüsselung. Zur Auswahl stehen “Keine” (Port 25), “STARTTLS” (Port587) oder “SSL/TLS” (Port 465), abhängig vom Anbieter.
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• Zertifikat überprüfen - 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 automatischdem Inhalt hinzugefügt.

* = Pflichtfelder
Sind alle Daten eingetragen, werden diese durch einen Klick auf den Button “Weiter” überprüft. Sollte dieÜberprüfung nicht erfolgreich gewesen sein, erscheint eine entsprechende Fehlermeldung und die Einga-ben müssen entsprechend korrigiert werden.
War die Überprüfung erfolgreich, werden die Einstellungen für das Postfach angezeigt und es müssen nochweitere Einstellungspunkte des Postausgangsservers konfiguriert werden:

• Gesendet Ordner* - Wird i.d.R. automatisch ermittelt. In seltenen Fällen kann dieser Ordner nichtautomatisch ermittelt werden, dann muss dieser manuell ausgewählt werden.
• Gelöscht Ordner* - Wird i.d.R. automatisch ermittelt. In seltenen Fällen kann dieser Ordner nichtautomatisch ermittelt werden, dann muss dieser manuell ausgewählt 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 diesemFall würde bei gesetztem Haken eine zweite Kopie angelegt werden.

Bemerkung: Aus Sicherheitsgründen empfehlen wir stets die Verwendung einer verschlüsselten Verbin-dung, sowohl für den Posteingangserver, als auch für den Postausgangsserver.
Das E-Mail Postfach ist nun in CRM+ eingerichtet und wird entsprechend angezeigt:
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Bereits referenzierte E-Mails (Icon Kette), welche sich im CRM Papierkorb befinden, werden nicht mit einemLink, sondern mit einem entsprechenden Hinweis „Die verknüpfte E-Mail befindet sich im Papierkorb desCRM Systems.“ bei Mouseover angezeigt.
Anbieterspezifische Besonderheiten

Während der Entwicklung desModuls “E-Mail Postfächer” sind Besonderheiten bezüglich der Postausgangs-server mancher Anbieter aufgefallen.
Bemerkung: Die folgende Liste erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit und kann in Zukunft noch er-weitert werden. Bitte beachten Sie auch die Tatsache, dass bei einigen Anbietern sehr strenge Limits für dieAnzahl an E-Mails, die pro Tag verschickt werden dürfen, gelten.

Gmail

Google schränkt Gmail gleich an mehreren Stellen ein. Um ein Gmail Postfach mit CRM+ nutzen zu können,müssen drei Punkte erfüllt sein:
1. IMAP muss aktiviert sein. Zu finden ist diese Konfiguration über Gmail > Einstellungen > Weiterleitungund POP/IMAP
2. Der Zugriff für “weniger sichere Apps”muss über folgenden Link aktiviert werden: https://www.google.com/settings/security/lesssecureapps
3. Abschließend muss die Eingabe eines Captchas über folgenden Link deaktiviert werden: https://accounts.google.com/b/0/DisplayUnlockCaptcha
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Outlook.com

Bei Outlook.com (oder auch Hotmail, Live Mail) kann es passieren, dass nach einer gewissen Zeit eine E-Mailan das eingerichtete Postfach gesendet wird, in derman durch Eingabe eines Captcha bestätigenmuss, dasses sich um eine Person handelt und nicht ein automatisches System, welches die Nachrichten versendet.
Office 365

Hier gibt es zwar keine technischen Einschränkungen zu beachten, aber es ist aufgefallen, dass aufgrundder internen Sicherheitsmechanismen von Office 365, diese Konten eher zu den langsameren zählen. DesWeiteren können häufiger Verbindungsprobleme auftreten, die dazu führen, dass Inhalte nicht korrekt ge-laden werden. In diesem Fall versuchen Sie bitte die E-Mail neu zu laden (Aktion „Vom Server neu laden“ inder E-Mail Vorschau).
Office 365 Konten, welche über die API verbunden sind, unterstützen die Signalisierung eingehender Nach-richten. Dies kann über 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 ändern, muss auf das Icon „Zahnrad“ geklickt werden:
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Anschließend wird die Eingabemaske der Einstellungspunkte für den Posteingangsserver und Postausgangs-
server angezeigt.
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9.1.4 E-Mail Postfach löschen

Mittels Mouseover werden bei jedem angelegten Postfach drei Icons (Zahnrad, Papierkorb und Stern) an-gezeigt.
Um ein Postfach zu löschen, muss auf das Icon „Papierkorb“ geklickt werden:

Nach der Bestätigung der Abfrage „Wollen Sie dieses Postfach dauerhaft löschen?“ wird das Postfach ge-löscht.
Bemerkung:

Sollte das zu löschende Postfach als Absender bei Workflows in Verwendung sein, wird beim Versuch dasPostfach zu löschen 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 inVerwendung ist.
Vor dem Löschvorgang muss dieses Postfach aus den betreffenden Workflows als Absender entfernt undein anderes Postfach, welches als Absender bei Workflows erlaubt ist, ausgewählt werden. DerLöschvorgang des Postfachs kann ansonsten nicht abgeschlossen werden.

Bemerkung: E-Mails, welche mittels dem zu löschenden Postfachs versendet/empfangen wurden und sichim Modul E-Mails befinden, werden nicht gelöscht.

9.1.5 Nutzung

Übersicht

Das Modul E-Mail Postfächer ist in mehrere funktionelle Bereiche eingeteilt:
• [1] - Seitennavigation/E-Mail Postfächer
• [2] - Funktionen
• [3] - Listenansicht E-Mails
• [4] - E-Mail Vorschau
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9.1.6 Seitennavigation

In der sog. „Seitennavigation“ befindet sich die Übersicht eines Postfach. Die Seitennavigation ist in folgendeBereiche/Blöcke eingeteilt:
• E-Mail Postfächer

• Favoriten

• Aktionen

• weitere Ordner

9.1. E-Mail Postfächer 81



Handbuch - Module

9.1. E-Mail Postfächer 82



Handbuch - Module

Bemerkung: Alle Blöcke können durch Klicken auf das Symbol „Dreieck“ auf- und zugeklappt werden.
Die Seitennavigation lässt sich mittels Anklicken des Icons „<<“ komplett ausblenden:

Mittels Anklicken des Icons „>>“ kann die Seitennavigation wieder eingeblendet werden:

E-Mail Postfächer

Im Block E-Mail Postfächer sind alle angelegten Postfächer aufgelistet. Das ausgewählte Postfach ist durchFettschrift hervorgehoben.

9.1. E-Mail Postfächer 83



Handbuch - Module

Um ein anderes Postfach auszuwählen, muss dieses lediglich angeklickt werden.
Mittels Mouseover werden bei jedem angelegten Postfach drei Icons (Zahnrad, Papierkorb und Stern) an-gezeigt:

• Zahnrad: Einstellungen des Postfachs öffnen. Beschreibung siehe Abschnitt E-Mail Postfach Einstellun-
gen.

• Papierkorb: Postfach löschen. Beschreibung siehe Abschnitt E-Mail Postfach löschen.
• Stern: Postfach als Standard setzen. Beschreibung siehe nachfolgender Abschnitt.

Durch Anklicken des Icons „Stern“ wird ein Postfach als Standardpostfach festgelegt. Wenn nur ein Postfachvorhanden ist, wird dieses automatisch als Standardpostfach gekennzeichnet.

Favoriten
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Ordner können zu den Favoriten hinzugefügt werden, indem sie per Drag & Drop aus dem Block „weitereOrder“ in den Block „Favoriten“ verschoben werden.
Sollten ungelesene E-Mails in einem der Ordner vorhanden sein, wird die Anzahl dieser hinter demOrdnernamen angezeigt.
Sollen Ordner wieder aus den Favoriten entfernt werden, kann dies ebenfalls per Drag & Dropdurchgeführt werden, indem der Order zurück in „weitere Ordner“ verschoben wird.
Ordner können mittels Rechtsklick und der Aktion „Ordner leeren“ komplett geleert werden. Die E-Mailswerden gelöscht und in den Papierkorb des E-Mail Postfachs verschoben. Das Leeren findet imHintergrund statt und kann - je nach Anzahl der E-Mails - etwas Zeit in Anspruch nehmen.

Aktionen

Über Aktionen können E-Mails des geöffnetenOrdners auf bestimmte Kriterien gefiltert werden. Grundsätz-lich sind hier folgende Kriterien/Filter verfügbar:
• E-Mails mit hoher Priorität: Es werden alle E-Mails mit hoher Priorität angezeigt.
• Gekennzeichnete E-Mails: Es werden alle gekennzeichneten E-Mails angezeigt.
• Ungelesene E-Mails: Es werden alle ungelesenen E-Mails angezeigt.
• Lokale CRM Entwürfe

Der Filter kann durch Anklicken des Icons „x“ wieder entfernt werden.
Welche Aktionen hier verfügbar sind, hängt 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 nichtin 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 können mittels Rechtsklick und der Aktion „Ordner leeren“ komplett geleert werden. Die E-Mailswerden gelöscht und in den Papierkorb des E-Mail Postfachs verschoben. Das Leeren findet im Hintergrundstatt 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:

Die Funktionalitäten sind im Detail:
• Button „Neue Nachricht“ -> nach dem Anklicken des Buttons öffnet sich ein neuer Browser-Tab mitder Erstellansicht einer neuen E-Mail
• Auswahlliste für die Suche mit den Werten Von, An, Betreff, Inhalt und CC
• Eingabefeld für Suchtext
• Icon „Lupe“ zum Ausführen der Suche
• Icon „Papierkorb“ zum Löschen der Suche
• Auswahlliste der Ordner im E-Mail Postfach. Der entsprechende Ordner des E-Mail Postfachs wird inder 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 ausgewählten Post-fachs in einer Listenansicht dar:

Features der Listenansicht:
• E-Mails können per Drag & Drop in Ordner verschoben werden.
• Mit der Strg- (Windows/Linux) bzw. Cmd-Taste (Mac) können mehrere E-Mails markiert werden. ImAnschluss können für die ausgewählten E-Mails Aktionen ausgeführt oder die ausgewählten Mails aufeinmal verschoben werden.
• Per Rechtsklick in der E-Mail Liste öffnet sich ein Kontextmenü welches - abhängig von der Auswahl -verschiedene Aktionen bereitstellt. Die Aktionen entsprechend den im Abschnitt E-Mail Vorschau be-schriebenen Aktionen.
• Bei der Massenverknüpfung von E-Mails können direkt „weitere Referenzen“ gesetzt werden.
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9.1.9 E-Mail Vorschau

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

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

Im Bereich der E-Mail Vorschau sind folgende Aktionen (Reihenfolge von links nach rechts im markiertenBereich des Screenshots) verfügbar:
• [1] Antworten
• [2] Allen Antworten
• [3]Weiterleiten
• [4] Kennzeichnen
• [5] Drucken
• [6] Mit Datensätzen verknüpfen
• [7] Vom Server neu laden
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• [8] Löschen
[1] Antworten: Dem E-Mail Absender antworten.
[2] Allen Antworten: Dem E-Mail Absender und allen E-Mail Empfängern antworten.
[3] Weiterleiten: Die E-Mail weiterleiten.
[4] Kennzeichnen: Die E-Mail kennzeichnen (Icon „Flagge“ wird nach der Kennzeichnung rot eingefärbt). Ge-kennzeichnete E-Mails könnten über die Aktion „Gekennzeichnete E-Mails“ im Block „Aktionen“ (Block E-MailPostfächer) aufgelistet werden.
[5] Drucken: Der Druckdialog des Betriebssystems wird aufgerufen.
[6] Mit Datensätzen verknüpfen: Nach dem Anklicken öffnet sich das Popup „Mit Datensätzen verknüpfen“:

Im Popup kann nun ausgewählt werden, mit welchen Datensätzen die E-Mail verknüpft werden soll. Durchdiesen Vorgang wird eine Kopie der E-Mail in der CRM Datenbank gespeichert und die E-Mail ist im Modul
E-Mails verfügbar.
[7] Vom Server neu laden: Bei Darstellungsproblemen kann die E-Mail vom Server neu geladen werden.
[8] Löschen: Die E-Mail wird gelöscht und in den Ordner „Papierkorb“ des E-Mail Postfachs verschoben.
Dateianhänge

Enthält eine E-Mail Dateianhänge, so wird dies im E-Mail Header angezeigt:
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Dateianhänge können einzeln (durch Anklicken des Dateinamens) oder komplett in einemDownload-Vorgang (Aktionen-Link „Alle herunterladen“, es wird eine Zip-Datei erzeugt) heruntergeladenwerden.

Dateianhänge können sowohl einzeln heruntergeladen werden (durch Anklicken des Dateinamens), alsauch komplett durch einen Downloadvorgang (Aktionen-Link „Alle herunterladen“, es wird eine Zip-Dateierzeugt und autom. heruntergeladen).
Das Aktionen-Icon „Lupe“ neben jedem Dateianhang bietet die Möglichkeit, eine Vorschau der Datei ineinem separaten Popup-Fenster anzuzeigen.

Bei bereits referenzierten E-Mails, welche Dateianhänge besitzen, können die Anhänge direkt inDokumente umgewandelt werden (es wird ein entsprechender Datensatz im Modul Dokumente angelegt).Nach dem Anklicken des Aktionen-Icons „neues Dokument erzeugen“ öffnet sich das Popup „Anhang inDokument umwandeln“, in welchem festgelegt wird, zu welchen Datensätzen das Dokument referenziertwerden soll.
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9.2 E-Mails

9.2.1 Allgemein

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

9.2.2 Listenansicht

Die Listenansicht imModul E-Mails verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht. Detail-liertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
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 ausgewählte E-Mail angezeigt:
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Neben dem Betreff der E-Mail (in der Popup-Überschrift), werden alle relevanten Infos zur E-Mailangezeigt: Datum, Absender, Empfänger sowie der E-Mail Inhalt (E-Mail Body).
In der rechten oberen Ecke des Popups befinden sich noch drei Aktionen-Icons: Antworten, AllenAntworten 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 Empfänger gesendet. EmpfängerbezogenePlatzhalter 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 öffnet sich das Popup „Empfängerliste“, in welchem alle Emp-fänger angezeigt werden:

Wurde eine E-Mail für den verzögerten Versand konfiguriert, so ist diese E-Mail am Status „Verzögerter Ver-sand“ (Spalte Status), als auch am Icon „Verzögerter Versand“ (Icon Uhr in der Spalte „Aktionen“) erkennbar.
In der Listenansicht stehen außerdem noch folgende Aktionen zur Verfügung (Button Aktionen):

• Löschen - Die ausgewählten Datensätze werden gelöscht und in das Modul Papierkorb verschoben.
• Massenbearbeitung - Die ausgewählten Datensätze können mittels Massenbearbeitung gleichzeitiggeändert werden. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Massenbearbeitung (siehe Aktionen allge-
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mein) beschrieben.
• Massentaggen - Die ausgewählten Datensätze können mit einem Tag versehen werden. Die Funktionist detailliert im Abschnitt Massentaggen (siehe Aktionen allgemein) beschrieben.
• Massenabonnieren - Für die ausgewählten Datensätze wird die Soziale Zusammenarbeit aktiviert. DieFunktion ist detailliert im Abschnitt Massenabonnieren (siehe Aktionen allgemein) beschrieben.
• Abo beenden - Für die ausgewählten Datensätze 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 - Für die ausgewählten Datensätze wird eine PDF Datei anhand einer vorher auswähl-baren Vorlage aus dem Modul PDF Plus erzeugt. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt Export PDFPlus (siehe Aktionen allgemein) beschrieben.

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.

9.2.3 Detailansicht

Die Detailansicht ist standardmäßig in die Blöcke E-Mail Header, Anhänge, E-Mail Body und Kommentare (sie-he Modul Kommentare) aufgeteilt. Oberhalb des Blocks „E-Mail Header“ sind die Aktionen-Icons positioniert.
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Block E-Mail Header

Felder und deren Bedeutung im Block Header:
Feld BeschreibungBetreff Betreff der E-MailE-Mail Nummer CRM-interne DatensatznummerPostfach Postfach des AbsendersSammel-E-Mail Info ob die E-Mail als Sammel-E-Mail versendet wurdeGesendet von Benutzername des AbsendersAbsender E-Mail E-Mail Adresse des AbsendersEmpfänger Name des EmpfängersEmpfänger E-Mail E-Mail Adresse des Empfängerserstellt Datum und Uhrzeit Erstellung Datensatzgeändert Datum und Uhrzeit Änderung DatensatzGesendet/Empfangen am Datum und Uhrzeit wann die E-Mail gesendet/empfangen wurdezuständig zuständiger Benutzer des DatensatzesStatus Status der E-Mail (Gesendet/Empfangen/Gespeichert)Priorität Anzeige der Priorität (Normal/Hoch)Lesebestätigung Anzeige ob eine Lesebestätigung angefordert wurdeAntwortadresse E-Mail Antwortadresseletzter Bearbeiter Benutzername des letzten Bearbeiters des DatensatzesVerzögerter Versand Anzeige ob E-Mail verzögert gesendet wurdeE-Mail im CRM Speichern Kann abgewählt 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, fallsdies nicht gewünscht ist.

Block Anhänge

Im Block Anhänge werden - sofern vorhanden - die Dateianhänge der E-Mail angezeigt:

Auflistung der nummerierten Punkte nachfolgend:
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• [1] - Anhänge herunterladen
• [2] - Dateiname als Aktionen-Link, durch Anklicken wird die Datei heruntergeladen
• [3] - Icon „Lupe“, durch Anklicken öffnet sich ein Popup, in welchem die Dateivorschau angezeigt wird
• [4] - Icon „Blatt“, durch Anklicken öffnet sich ein Popup, in welchem ein neues Dokument erzeugt undreferenziert werden kann
• [5] - Anzeige der Dateigröße in KB (Kilobyte)

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

Block E-Mail Body

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

Folgende Aktionen sind verfügbar:
• Antworten
• Allen Antworten
• Weiterleiten
• Drucken
• Bearbeiten
• Löschen
• Änderungen anzeigen
• Empfängerliste
• PDF Export
• Empfehlen
• Abonnieren

Neben den selbsterklärenden Aktionen „Antworten“, „Allen Antworten“ und „Weiterleiten“ sind noch wei-tere Standardaktionen verfügbar, welche im entsprechenden Abschnitt des Handbuchs detailliert erläutertwerden.
Bemerkung: Bei den Aktionen „Antworten“, „Allen Antworten“ und „Weiterleiten“ werden vorhandene Re-ferenzierungen der genutzen E-Mail in die neue E-Mail übernommen:

• Wird auf eine E-Mail geantwortet, werden automatisch alle Referenzen aus der Ausgangsmail auch fürdie Antwort übernommen.
• Wird eine E-Mail weitergeleitet, kann der Benutzer entscheiden, ob die Referenzen der Ausgangsmailübernommen werden sollen. Die Abfrage zur Übernahme vorhandener Referenzen beimWeiterleiten
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einer E-Mail wird nur angezeigt, wenn auch tatsächlich Referenzen bei der Ausgangsnachricht vorhan-den sind.
• In beiden Fällen werden Referenzen der Empfängermodule ignoriert (Kontakte, Organisationen,Leads, Partner, Lieferanten), da diese über die Empfänger der neuen E-Mail hergestellt werden.

Benutzerdefinierte Felder

Bemerkung: Über den Layout Editor im Modulmanager ist es möglich, neue Blöcke und Felder im ModulE-Mails anzulegen. Diese Felder können, wie in jedem anderen Modul, normal erstellt/bearbeitet/gelöschtwerden.

Bemerkung:

Im Modul „E-Mail“ ist es nicht möglich, benutzerdefinierte Referenzfelder und benutzerdefinierteAnsichten im Layout Editor zu erstellen.
Der Block „E-Mail Header“ im Modul E-Mails ist im Layout Editor nicht verschiebbar, um ein konsistentesLayout zu garantieren.

Benutzerdefinierte Aktionen

Im Layout Editor können benutzerdefinierte Aktionen erstellt werden. Als Übergabemodule sind hier dieModule Aufgaben, Produkte, Termine und Ticketsmöglich.

9.2.4 E-Mail erstellen/versenden

Die Erstellung einer neuen E-Mail kann über mehrere Aktionen gestartet werden:
• Aktion „E-Mail schreiben“ in der Modulleiste
• Aktions-Button „Neue Nachricht“ im Modul E-Mail Postfächer
• Aktions-Button „Erstelle E-Mail“ im Modul E-Mails
• Aktions-Icon „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 verfügbar.
• Aktionen-Link „E-Mail senden“ im Block „Aktionen“ in der Detailansicht eines Datensatzes. DerAktionen-Link ist in diversen Modulen verfügbar. Siehe hierzu auch den Abschnitt Detailansicht - Ak-tionen.

Die Erstellansicht einer neuen E-Mail stellt sich wie folgt dar:
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Zur besseren Erläuterung der diversen Funktionalitäten dient der nachfolgende Screenshot mit den num-merierten Punkten:

1. Tab „Basis Information“ - aktiver Tab der Erstellansicht
2. Tab „E-Mail Postfächer“ - Durch Anklicken wird das Modul E-Mail Postfächer 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-Icons
- Senden (siehe Hinweis a)
- Verzögerten Versand konfigurieren (siehe Hinweis b)
- Als Entwurf speichern (siehe Hinweis c)
- Abbrechen (siehe Hinweis d)
- Priorität (siehe Hinweis e)
- Lesebestätigung (siehe Hinweis f )
- Sammel-E-Mail (siehe Hinweis g)

5. Auswahlliste Postfach - Auswahl aller angelegten Postfächer des Benutzers
6. ausgewähltes Postfach als Vorgabe setzen (Standardpostfach)
7. Aktions-Button zum Einblenden des Eingabefeldes für BCC-Empfänger
8. Aktions-Button zum Einblenden des Eingabefeldes für BC-Empfänger
9. Anzeige der An-Empfänger, Hinzufügen von Empfängern durch Anklicken (Popup „Empfänger hinzu-fügen“ öffnet sich)
10. Aktions-Button „Empfänger hinzufügen“ (Popup „Empfänger hinzufügen“ öffnet sich)
11. Eingabefeld des E-Mail Betreffs (Pflichtfeld)
12. Aktions-Icon für Dateianhänge (siehe Hinweis h)
13. CKEditor - Bereich des CKEditors zum Verfassen des E-Mail Bodys. Im Bereich der Werkzeugleiste desCKEditors sind auch die Buttons „Signatur hinzufügen“ (siehe Postausgangsserver - Signatur), „Globale

Vorlage laden“ und „Private Vorlage laden“ platziert.
Zu a): Die E-Mail wird sofort mittels des in 5) ausgewählten Postfachs versendet.
Zu b): Mittels des Aktionen-Icons kann der verzögerte Versand konfiguriert werden. Nach dem Anklickendes Icons öffnet sich das Popup „Verzögerter Versand“. Nach dem Anklicken des Eingabefeldes öffnet sichein Kalender-Popup, in dem Datum und Uhrzeit konfiguriert werden, zu denen die E-Mail versendet werdensoll:
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Nach Eingabe Datum und Uhrzeit stellt sich das Popup wie folgt dar:
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Nach dem Anklicken des Buttons „Senden“ wird die E-Mail gespeichert und automatisch zum definiertenZeitpunkt versendet. E-Mails welche für den zeitverzögerten Versand konfiguriert wurden, sind in der Lis-tenansicht desModuls E-Mails amStatus „Verzögerter Versand“ (Spalte Status) als auch am Icon „VerzögerterVersand“ (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 derListenansicht des Moduls E-Mails am Status „Gespeichert“ (Spalte Status) ersichtlich. Gespeicherte E-Mailskönnen nachträglich bearbeitet und versendet werden.
Zu d): Die Erstellung der E-Mail wird abgebrochen. Alle Eingaben (Empfänger, Betreff u. E-Mail Body) gehenverloren.
Zu e): Durch Anklicken des Aktionen-Icons „Priorität“ (Icon Ausrufezeichen), erhält die E-Mail die Priorität„hoch“.
Zu f): Durch Anklicken des Aktionen-Icons „Lesebestätigung“ (Icon Haken), wird beim Empfänger eine Lese-bestätigung 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 Empfänger gesendet. EmpfängerbezogenePlatzhalter aus privaten und globalen E-Mail Vorlagen werden nicht ersetzt!
E-Mail Empfänger welche in „An“ oder „CC“ Feldern eingetragen wurden, können auch die E-MailAdressen/Namen aller anderer E-Mail Empfänger sehen, welche in den „An“ oder „CC“ Feldern eingetragenwurden. 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 Versandeine einzige Nachricht an alle Empfänger versendet. Dieses Verhalten entspricht dem eines normalen E-MailClients.
Ist der Haken nicht gesetzt, bekommt jeder Empfänger eine separate E-Mail. Nur damit ist eine korrekte Er-setzungmodulbezogener Platzhalter aus den E-Mail Vorlagen gewährleistet. Es findet keine Unterscheidungzwischen „An“, „CC“ und „BCC“ statt. Jeder dieser Empfänger erhält genau eine E-Mail, auch die Adressen von„CC“ und „BCC“ werden dabei in das „An“ Feld der E-Mail übernommen.
Zu h): Durch Anklicken des Aktionen-Icons „Dateien hochladen“ (Icon Büroklammer) können Dateianhängezur E-Mail hinzugefügt werden:

Es kann ausgewählt werden, ob eine Datei aus dem Modul Dokumente hochgeladen werden soll (PopupDokumente öffnet sich) oder ob eine lokale Datei des PCs/Laptops (das Fenster Ordner/Datei auswählendes Betriebssystems wird geöffnet) hochgeladen werden soll.
Sollen Dateianhänge aus dem Modul Dokumente hochgeladen werden, können durch Anhaken derCheckboxen im Popup „Dokumente“ mehrere Dokumente ausgewählt und als Dateianhang hinzugefügtwerden.
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Beim Erstellen einer E-Mail besteht auch die Möglichkeit Anhänge mittels Drag & Drop anzufügen:

Bei Auswahl von Dokumenten als Anhang ist bei unterstützen Dateitypen eine Dateivorschau möglich.

9.2.5 Bearbeiten einer E-Mail

Die im Modul „E-Mails“ gespeicherten E-Mails können entweder in der Listenansicht mittels des Aktionen-Icons „Bearbeiten“ (Icon Stift in der Spalte Aktion) oder in der Detailansicht mittels des Aktionen-Icons „Be-arbeiten“ (Icon Quadrat mit Stift) bearbeitet werden.
Bei bereits gesendeten oder empfangenen E-Mails ist die Möglichkeit zur Bearbeitung eingeschränkt. Eskönnen nur Felder wie z.B. „zuständig“ oder selbst erstellte, benutzerdefinierte Felder bearbeitet werden.
E-Mails mit dem Status „Gespeichert“ oder „Verzögerter Versand“ können in vollem Umfang bearbeitet wer-den. Die zur Verfügung stehenden Funktionalitäten entsprechend denen, wie sie im Abschnitt E-Mail erstel-
len/versenden beschrieben sind.

9.2.6 Private E-Mail Vorlagen

Wenn regelmäßig gleiche Texte verschickt werden, gibt es die Möglichkeit, sich dafür private Vorlagenanzulegen. Die privaten E-Mail Vorlagen können dann bei der Erstellung von E-Mails geladen werden(siehe Abschnitt E-Mail erstellen/versenden).
Die Einstellungen, bzw. die privaten E-Mail Vorlagen sind über die Listenansicht erreichbar (Aktion „PrivateE-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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Bemerkung: Die Auswahl einer privaten E-Mail Vorlage bei der Erstellung einer E-Mail überschreibt denaktuellen Inhalt sowie die Betreffzeile der E-Mail.

Die Berechtigung für die Verwaltung von privaten Vorlagen kann vom Administrator über die Profile beimModul 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, können auch globale E-Mail Vorlagen bei der Erstellung einer E-Mailverwendet werden. Mittels des Buttons „Globale Vorlage laden“ wird eine entsprechende globale E-MailVorlage geladen.
Bemerkung: Die Auswahl einer globalen E-Mail Vorlage bei der Erstellung einer E-Mail überschreibt denaktuellen Inhalt sowie die Betreffzeile der E-Mail.
Wie globale E-Mail Vorlagen erstellt/bearbeitet werden, entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Globale E-MailVorlagen.

9.2.8 Referenzierung von E-Mails

Eine versendete E-Mail wird automatisch zu jedem Datensatz referenziert, der über das Popup-Fenster zurEmpfängerauswahl hinzugefügt wurde. Nach dem Versenden ist es möglich, weitere Referenzen zu Daten-sätzen aus anderen Modulen herzustellen.
Um eine E-Mail aus dem Modul E-Mails zu anderen Datensätzen zu referenzieren, muss der Tab Mehr In-formationen in der Detailansicht einer E-Mail aufgerufen werden.
Mittels des Buttons “Wähle Modulname” kann eine Referenz/Verknüpfung zu folgenden Modulen erzeugtwerden:

• Leads

• Kontakte

• Organisationen

• Partner

• Potentiale
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• Angebote

• Auftragsbestätigung

• Rechnungen

• Gutschriften

• Storno

• Tickets

• Projekte

• Projektaufgaben

• Eingangsrechnungen

• Einkaufsbestellung

• E-Mails

• Dokumente

• Kampagnen

• Serviceverträge

• Social Wiki

• Termine

• Aufgaben

• Timesheet

Bemerkung: Wenn E-Mails in das System importiert oder aus dem System verschickt werden und mitKontakten verknüpft sind, werden sie automatisch auch mit der entsprechenden Hauptorganisation derKontakte verknüpft.
Eine Sonderrolle bezüglich Referenzen spielt das E-Mail Modul selbst.
Eine Referenz zwischen zwei E-Mails wird entweder automatisch erstellt (die automatische Referenzierungerfolgt beim Antworten oder Weiterleiten einer E-Mail), über den Tab Mehr Informationen oder über dieAktion „Zu Verlauf hinzufügen“ in der Detailansicht.
Bemerkung: Das Antworten oder Weiterleiten einer E-Mail aus einer E-Mail Postfach führt nicht zu einerReferenz des erstellten E-Mail Datensatzes auf die Ursprungsnachricht des Postfachs.

9.2.9 Globale Einstellungen

Ähnlich wie bei der Konfiguration einer Listenansicht sind auch die globalen Einstellungen nahezu identischmit anderen Standardmodulen.
Die einzige Ausnahme ist beim Modul “E-Mails” der Layout Editor. Hier ist es bei einigen Blöcken nicht mög-lich, Felder anzulegen oder zu verschieben. DesWeiteren können bestimmte Blöcke nicht verborgenwerdenbzw. können manche Felder nicht bearbeitet werden.
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Warnung: Für das Modul „E-Mails“ können keine benutzerdefinierten Ansichten im Modulmanager an-gelegt werden.

Alle anderen Einstellungen, wie Sichtbarkeit von Datensätzen oder Berechtigungen über Profile, können wiegewohnt vorgenommen werden.

9.2.10 Workflow mit E-Mail Aufgabe

Als Absender einer E-Mail Aufgabe eines Workflows können nur Postfächer gewählt werden, die zuvor vomjeweiligen Benutzer freigegeben wurden (siehe Abschnitt E-Mail Postfächer).
Die von einemWorkflow versendeten E-Mails befinden sich entsprechend im „Gesendet Ordner“ des Sende-kontos. Zudem werden sie als Datensatz erstellt und zu den Empfängern und dem auslösenden Datensatzreferenziert, sofern dieser Referenzen zu E-Mails unterstützt.
Bemerkung: Sollte zum Zeitpunkt des Versands das gewählte Postfach nicht mehr existieren, so wird dieE-Mail als Entwurf gespeichert. Der Administrator erhält automatisch eine E-Mail Benachrichtigung mit Linkzu dem Entwurf, um entsprechend reagieren zu können.

9.2.11 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-gewählt. Wie üblich, wird die erzeugte E-Mail mit den Empfängern verknüpft.
• Social Wiki Empfehlung - Wird ein Beitrag aus dem Modul Social Wiki an einen Benutzer oder eineGruppe empfohlen, wird eine Sammel-E-Mail an alle Empfänger versendet. Die E-Mail wird nicht imSystem abgelegt, ist jedoch im Postausgang der empfehlenden Person zu finden. Eine Empfehlung istnur dann möglich, 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 Datensatzändern. Diese E-Mail wird nicht im System abgelegt und deshalb auch nicht referenziert. Gleiches giltfür 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 berücksichti-gen:
• Globale Einstellungen – Mailserver: Hier müssen die Daten des neuen Mailservers eingeben werden.
• Modul E-Mail Postfächer: Jeder Benutzer, der im Modul „E-Mail Postfächer“ ein Postfach eingerichtethat, muss hier das neue Postfach einrichten. Das „alte“ Postfach kann dann entsprechend gelöschtwerden. Evtl. macht es auch Sinn, eine Zeitlang beide Postfächer konfiguriert zu haben, da sicherlichbeide Postfächer („alt“ u. „neu“) eine zeitlang „parallel“ laufen.
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• Workflowaufgaben, welche E-Mails versenden: Hier werden E-Mail Postfächer verwendet die im Mo-dul E-Mail Postfächer entsprechend gekennzeichnet sind (Modul E-Mail Postfächer - Einstellungen –beimPostausgangsserver die Checkbox „Als Absender beiWorkflows erlaubt“). DieWorkflowaufgabenmüssen entsprechend bearbeitet und eines der „neuen“ Postfächer ausgewählt werden.
• E-Mail Scanner: Falls Sie den E-Mail Scanner in CRM+ nutzen, müssen hier die neuen Postfächer kon-figuriert werden, evtl. auch eine zeitlang „parallel“ mit den „alten“ Postfächern.
• Falls sich auch die E-Mail Adressen selbst ändern, müssten diese auch an den entsprechenden Stel-len (Benutzer „Meine Einstellungen“, private und globale E-Mail Vorlagen, PDF Vorlagen und Unterneh-mensinformationen) geändert 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 Zeichenverwendet werden, z.B. ü, ö, ä, ß
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E-Mail Marketing

10.1 Einführung

Im Gegensatz zu früheren Ansätzen zum Thema E-Mail-Marketing, konzentriert sich das Modul E-Mail Mar-keting auf die Kernbereiche eines CRM-Systems.
Das bedeutet imWesentlichen, dass die Kontakte zu Listen hinzugefügt und synchronisiert sowie Statistikeneinzelner Empfänger im CRM angezeigt werden können. Außerdem ist es möglich, Felder aus dem CRMmitFeldern von Empfängern des Anbieters zu verknüpfen und so alle nötigen Informationen direkt im CRMpflegen zu können.

Alle anderen Themen rund um das Erstellen und Versenden von Newslettern sowie umfangreiche Auswer-tungen der Kampagnen müssen über den Anbieter durchgeführt werden.
Es gibt viele Gründe, die für 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 Lösungen. Einige der daraus resultieren-den Funktionen werden oft nicht über eine Schnittstelle angeboten und stehen somit im CRM nichtzur Verfügung.
• Rechtssicherheit: Die heute üblichen Verfahren für Double Opt In und Opt Out sind über das CRMnicht abzubilden.
• Flexibilität: Hierunter fallen viele Bereiche wie die Gestaltung von An- und Abmeldeformularen, dasresponsiveDesign vonNewslettern oder umfangreiche Auswertungen versendeter Kampagnen. DieseFunktionen sollten direkt auf Seiten des Anbieters verwendet werden.

Das Modul E-Mail Marketing erlaubt die Verwaltung mehrerer Anbieter und mehrerer Accounts je Anbieter.Somit können z.B. Marketing- und Vertriebsabteilungen verschiedene Accounts in CRM+ verwenden. Auchdie Mandantenfähigkeit wird vom Modul E-Mail Marketing unterstützt.
ImModul E-MailMarketing sind verschiedeneAnbieter für den Versand vonNewslettern integriert. FolgendeAnbieter sind aktuell verfügbar:

• Brevo (Add-on*)
• CleverReach (Add-on*)
• Inxmail
• MailChimp

*Die Add-ons „Brevo“ und „CleverReach“ gehört nicht zum Standardumfang von CRM+, können jedochseparat erworben werden. Für weitere Informationen hierzu besuchen Sie bitte unsere Webseite unterCRM+ Premium Addons oder kontaktieren uns per E-Mail/Telefon.
Eine detaillierte Beschreibung der Add-ons Brevo und CleverReach ist in den entsprechenden Abschnittenim Handbuch verfügbar.

Bemerkung: Es können im Modul E-Mail Marketing durchaus mehrere Anbieter und mehrere separateAccounts pro Anbieter konfiguriert werden.

10.1.1 Kurzübersicht der Anbieter

Brevo:
Brevo bietet - neben den sehr ausgereiften E-Mail Marketing Funktionalitäten - hervorragendeAuswertungs- und Statistikmöglichkeiten zu den wichtigsten Kennzahlen wie Zustellrate, Öffnungsrate,Klickrate und Conversion Rate sowie Abmeldungen und Bounces.
Brevo verfügt über eine ISO Zertifizierung und ist DS-GVO konform. Alle von Brevo genutztenRechenzentren befinden sich in der EU. Im Vergleich zur Konkurrenz (wie z.B. MailChimp), bietet Brevo einwesentlich besseres Preis-Leistungs-Verhältnis und gleichzeitig einen größeren Funktionsumfang.

CleverReach:
CleverReach ist ein Anbieter mit Sitz in Deutschland. Alle Daten werden in sicheren Rechenzentrenausschließlich im europäischen Raum gespeichert.
CleverReach bietet sowohl eine kostenfreie Variante (Lite Version), als auch eine kostenpflichtige Variantean. In der Lite Version können bis zu 1.000 E-Mails pro Monat an 250 Empfänger gesendet werden (StandQ4/2024). 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 möchten, kostet dies initial 150,- EUR (Stand Q4/2024) sowieeine monatliche Gebühr (die Gebühr ist abhängig von der Anzahl der versendeten Newsletter). Für weitereInformationen besuchen Sie bitte die Webseite Inxmail.

MailChimp:
MailChimp ist eines der weltweit führenden E-Mail-Marketing Tools mit Hauptsitz in den USA. Besondershervorzuheben 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 500Sendungen (Stand Q4/2024). 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-stützten Anbieter zu versenden:
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10.1.3 Globale Einstellungen

Für den vollen Funktionsumfang des Moduls E-Mail Marketing müssen 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 Verknüpfen eines Accounts mit CRM+

Um einen Account eines unterstützen Anbieters mit CRM+ zu verknüpfen, muss ein neuer Datensatz imMo-dul E-Mail-Marketing angelegt werden. Dies geschieht - wie in jedem anderen Modul - über das „+“ Symbolin der Listenansicht.
Der Datensatz benötigt mindestens einen internen Namen und nach Auswahl eines Anbieters dessenZugangsdaten. Die Daten können Sie beim jeweiligen Anbieter erfragen, bzw. in den Einstellungen desAnbieter-Accounts einsehen. Beim Speichern des Datensatzes werden die Zugangsdaten direkt überprüft.
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 - API Daten“ im Feld Brevo API Schlüssel derBrevo API Key eingetragen werden.
Der API Schlüssel wird bei Brevo selbst generiert und kann dort kopiert werden.
Die weiteren notwendigen Einstellungen, der Import von Listen, die Synchronisation von Empfängern und dieBedienung werden in den folgenden Abschnitten detailliert erläutert.

10.2.2 CleverReach

Um die Lite-Version von CleverReach nutzen zu können, muss die Checkbox „Lite Version“ entsprechendaktiviert werden. Dabei ist Folgendes zu beachten: In der Lite-Version werden keine Daten zu geklicktenLinks für weiterführende Kampagnen und zu „Mehr Informationen“ der Empfänger erfasst.
Die Eingabe der Zugangsdaten erfolgt beim Anbieter CleverReach erst nach Anlegen des Datensatzes. ImBlock „CleverReach - API Zugangsdaten“ befindet sich der Button „CleverReach Anmeldung“. Nach demAnklicken dieses Buttons öffnet sich autom. ein Browserfenster, um die Anmeldung durchzuführen:
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Die weiteren notwendigen Einstellungen, der Import von Listen, die Synchronisation von Empfängern und dieBedienung werden in den folgenden Abschnitten detailliert erläutert.
Bemerkung: Neben der nachfolgenden Beschreibung zur Nutzung ist ebenfalls das Webinar E-Mail Mar-keting CleverReach auf unseren Hilfeseiten im Bereich Tutorials verfügbar.

10.2.3 Inxmail

Beim Anlegen eines neuen Datensatzes muss im Block „Inxmail - API Zugangsdaten“ die Login-URL (beginntim 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 Empfängern und dieBedienung werden in den folgenden Abschnitten detailliert erläutert.

10.2.4 MailChimp

Beim Anlegen eines neuen Datensatzes muss im Block „MailChimp - API Daten“ im Feld API Key der Mail-Chimp API Key eingetragen werden.
Der API Schlüssel wird bei MailChimp selbst generiert und kann dort kopiert werden.
Die weiteren notwendigen Einstellungen, der Import von Listen, die Synchronisation von Empfängern und dieBedienung werden in den folgenden Abschnitten detailliert erläutert.
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10.3 Tabs in der Detailansicht

Die Detailansicht eines Accounts umfasst vier Tabs (Reiter):

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

2. Tab Attribute verwalten
Ermöglicht das Importieren und Verwalten von Attributen aus Listen und die Verknüpfung mitFeldern aus dem CRM-System.

3. Tab Empfänger synchronisieren
Erlaubt das Importieren von Listen, sowie Auswahl und Synchronisation von Empfängern. Diesekönnen aus den Modulen Organisationen, Kontakte, Leads und Partner gewählt werden.

4. Tab Statistiken
Zeigt grundlegende Statistiken aller über 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 API Schlüssel, Login-URL oder Benutzerna-me/Passwort ersichtlich.
Zusätzlich 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 Verfügung.Mittels den Einstellungen könnendie CRMAdresse,die E-Mail Adressfelder, Anmeldungen und die Benachrichtigungen konfiguriert werden. Weitere Informa-tionen siehe Abschnitt Einstellungen.

10.3.2 Tab „Attribute verwalten“

Im Tab „Attribute verwalten“ können Attribute aus Listen importiert und Verknüpfung mit Feldern aus demCRM-System vorgenommen werden.

Neben der Aktion „Neues Attribut importieren“ steht hier auch das Aktionen-Icon „Einstellungen“

zur Verfügung.
Beispielhafte Darstellung des Tabs „Attribute verwalten“ eines Brevo-Accounts bei dem noch keine Attributeimportiert wurden:

Sobald Attribute importiert und Felder verknüpft wurden, wird dies im Tab „Attribute verwalten“ in einerListendarstellung entsprechend angezeigt.
In der Übersicht sind folgende Informationen enthalten:

• Listen - Alle Listen, für die Attribute verknüpft sind, werden untereinander angezeigt.
• Attribute - Je Liste werden alle verknüpften Attribute angezeigt.
• Typ - Zu jedem Attribut wird aufgelistet, um welchen Typ es sich handelt.
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• Verknüpfte CRM Felder - Für jedes Modul wird angezeigt, welches Feld mit dem Attribut verknüpft ist.
• Weitere Optionen - Für Auswahllisten kann die Information angezeigt werden, welche Werte aus demCRM mit welchen Werten des Anbieters verknüpft sind.
• Aktionen - Verknüpfungen importierter Attribute können bearbeitet werden und ein importiertes At-tribut kann gelöscht werden.

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

Weiteres Beispiel eines Brevo-Accounts mit importieren Attributen:

Das Importieren und Verwalten von Attributen ist im nachfolgenden Abschnitt Neues Attribut importierendetailliert beschrieben.
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10.3.3 Tab „Empfänger synchronisieren“

Im Tab „Empfänger synchronisieren“ können Empfängerlisten importiert sowie Empfänger ausgewählt undsynchronisiert werden. Diese können aus den Modulen Organisationen, Kontakte, Leads und Partner ausge-wählt werden.

Die Vorgehensweise bei der Synchronisation von Empfängern ist im nachfolgenden Abschnitt Empfänger
synchronisieren detailliert beschrieben.
Neben der Aktion „Liste importieren“ steht hier auch das Aktionen-Icon „Einstellungen“

zur Verfügung.

10.3.4 Tab „Statistiken“

Im Tab „Statistiken“ werden die grundlegende Statistiken aller über den Anbieter verschickten Newsletterangezeigt.
Neben der Aktion „Synchronisation der Statistiken“ steht hier auch das Aktionen-Icon „Einstellungen“

zur Verfügung.
Beispielhafte Darstellung des Tabs „Statistiken“ eines Brevo-Accounts:
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Es werden hier alle Newsletter aufgelistet, deren Statistik mit dem CRM synchronisiert wurden.
Bemerkung: Sofern der Anbieter Inxmail verwendet wird, ist eine Nutzung der Funktionalität Statistikennicht möglich, da die API dieses Anbieters dies nicht unterstützt!

Die Synchronisation der Statistiken erfolgt standardmäßig einmal täglich über 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 kürzeren Intervallen prüfenmöchten, existiert folgende Schaltfläche, um den Vorgang manuell zu starten:

Während der Aktualisierung der Statistiken ist das Symbol deaktiviert.
Empfängerstatistiken

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.
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Neben den Spalten „Name“, „Interner Name“, „Anbieter“, „Versendet am“ und „Zuständig“ ist hier noch die
Spalte „Detailinformationen“ vorhanden. In dieser Spalte befindet sich in jeder Zeile das Icon .
Bei Mouseover dies Icons öffnet sich ein kleines Popup, in welchem zusätzliche Statistiken bezogen auf denjeweiligen Empfänger abgerufen werden können:

10.4 Aktionen

Neben den Standardaktionen (Bearbeiten, Empfehlen, Abonnieren etc.) stehen noch folgende speziell aufE-Mail Marketing bezogene Aktionen zur Verfügung:
• Einstellungen

• Neues Attribut importieren

• Reaktionen konfigurieren

• Liste importieren

• Synchronisation der Statistiken

• Empfänger synchronisieren

• Fehler anzeigen

Welche Aktionen angzeigt werden, ist abhängig vom ausgewählten Tab:
• Tab E-Mail-Marketing Informationen: Einstellungen
• Tab Attribute verwalten: Neues Attribut importieren, Einstellungen und Reaktionen konfigurieren
• Tab Empfänger 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 über das folgende Aktionen-Icon öffnen:
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Nach dem Anklicken des Aktionen-Icons öffnet sich das Popup „Einstellungen“:

Bemerkung: Jegliche im Popup vorgenommene Änderungen werden automatisch beim Schließen des Po-pups gespeichert!
Das Popupder Einstellungen ist inmehrereBereicheunterteilt, die sich je nachAnbieter leicht unterscheidenkönnen. Durch Anklicken eines Bereichs, kann dieser auf-/zugeklappt werden. Das Popup ist in folgendeBereiche der Einstellmöglichkeiten unterteilt:

• CRM Adresse

• E-Mail-Adressfelder

• Anmeldungen

• Benachrichtigungen

Die nachfolgenden Abschnitte beschreiben die möglichen Einstellmöglichkeiten dieser Bereiche.
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CRM Adresse

Bemerkung: Wenn Ereignisse auf Seiten des Anbieters stattfinden (z.B. An-/Abmeldungen), wird das CRMbenachrichtigt. Die hier angegebene Adresse muss über das Internet erreichbar sein, um diese Funktiona-lität zu gewährleisten.

Sollte es sich um eine InHouse Installation von CRM+ handeln, müssen Sie die Adresse entsprechendanpassen.
Bei Cloud Installationen müssen hier keine Änderungen durchgeführt werden. Die Adresse wird beimVerlassen des Textfeldes automatisch gespeichert. Wird sie gelöscht, setzt sie sich auf den Standardzurück.
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E-Mail-Adressfelder

Die hier getroffenen Einstellungen legen fest, welches E-Mail-Addressfeld aus dem jeweiligen Modul für dieSynchronisierung verwendetwerden soll.Wird aufgrund einerNeuanmeldung zu einemNewsletter ein Leaderstellt, wird die E-Mail-Adresse ebenfalls in dieses Feld eingetragen.

Warnung: Beachten Sie, dass die Einstellungen nur geändert werden können, wenn noch kein Datensatzaus dem jeweiligen Modul synchronisiert wurde!

Anmeldungen

Es gibt verschiedene Aktionen die ausgeführt werden können, wenn eine Anmeldung vom Anbieter an dasCRM gemeldet wird.
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• Keine Aktion: Die Anmeldung wird ignoriert.
• Lead anlegen:

Sie können die Zuständigkeit und die Leadquelle festlegen. Der Zuständige kann außerdembenachrichtigt werden, wenn eine neue Anmeldung erfolgt ist. Wird der Lead später umge-wandelt, wird der erstellte Kontakt als Empfänger verwendet.
• Benutzer oder Gruppe benachrichten: Schickt eine Nachricht an den gewählten Benutzer oder diegewählte Gruppe. Folgende Aktionen sind daraufhin möglich:

– Lead erstellen: Es wird ein Lead in CRM+ erstellt.
– Beim Anbieter löschen: Löscht den Empfänger 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 gelöscht, sobaldeiner davon eine der genannten Aktionen ausgeführt hat.
Benachrichtigungen

Bei bestimmten Aktionen des Moduls E-Mail-Marketing werden Nachrichten an den Zuständigen des Ac-counts versendet. Nicht alle können deaktiviert werden, da sie für die Funktion des Moduls notwendigsind. Der Einstellungspunkt erlaubt die Konfiguration einiger dieser Nachrichten, die Sie nach Bedarf ein-/ausschalten können:
• Bei Änderungen an synchronisierten Datensätzen
Wird ein Datensatz im CRM geändert, der bei einem Anbieter synchronisiert ist, wird eine Nachrichtverschickt. Überprüft wird dabei das E-Mail-Adressfeld und die mit dem Anbieter verknüpfen CRMFelder des jeweiligen Moduls.

• Wenn eine Synchronisation abgeschlossen ist
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Die Synchronisation von Feldern oder Empfängern geschieht im Hintergrund. Ist diese Option aktiv,wird der Initiator (Benutzer) über den Abschluss des Vorgangs informiert.
• Wenn sich ein Empfänger abmeldet
Diese Nachricht wird verschickt, sobald sich ein Empfänger über den Anbieter abmeldet. Außerdemerfolgt eine Benachrichtigung, wenn ein Empfänger durch einen Hard-Bounce automatischabgemeldet wurde.

• Wenn ein Empfänger sein Profil beim Anbieter aktualisiert
Einige Anbieter erlauben den Empfängern, bestimmte Informationen zu bearbeiten. Sie können sichdarüber informieren lassen und die Daten im CRM aktualisieren.

• Wenn ein Empfänger seine E-Mail-Adresse ändert
Auch diese Aktion ist bei einigen Anbietern erlaubt. Die E-Mail-Adresse wird in diesem Fallautomatisch aktualisiert, um die Synchronisation aufrecht zu erhalten. Sie können sich bei Bedarfüber diese Aktion informieren lassen.

10.4.2 Neues Attribut importieren

Vor dem erstmaligen Import von Attributen stellt sich der Tab „Attribute verwalten“ wie im nachfolgendenScreenshot dar:

Um ein neues Attribut für eine Liste zu importieren, verwenden Sie das folgende Symbol:

Nach demAnklicken öffnet sich ein Popup, in dem zuerst die entsprechende Liste, gefolgt vom gewünschtenAttribut, gewählt wird. Anschließend können Sie festlegen, welches Feld aus CRM+ für die Synchronisationverwendet werden soll:
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Sollte ein Attribut in der Liste fehlen, wurde es entweder bereits importiert, oder der Feldtyp des Anbieterswird aktuell nicht unterstützt. Zu den unterstützten Typen gehören:
• Text
• Telefon (universelles Format)
• Webseite
• Datum
• Zahl
• Auswahlliste

Bemerkung:

Hinweis zum Anbieter Brevo:
Sollte ein Attribut in der Liste fehlen, wurde es entweder bereits importiert oder der Typ wird nichtunterstützt.
Da in Brevo alle Attribute global sind, steht nur eine Liste zur Auswahl, in der alle Attributverknüpfungendargestellt werden können.
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Warnung: Je nach Typ des Felds auf Seiten des Anbieters, wird die Auswahl verfügbarer Felder desCRM-Systems eingeschränkt, d.h. ein Datum kann nur mit Datumsfeldern aus CRM+ verknüpft werden.

Zusatzoptionen

Bei manchen Feldtypen kann es vorkommen, dass für die Verknüpfung zusätzlich Optionen verfügbar sind.
• Auswahllisten
Um eine fehlerfreie Synchronisation von Auswahllisten zu ermöglichen, müssen Sie einen Standard-wert festlegen und können optional einzelne Werte aus dem CRM mit den Werten des Anbieters ver-knüpfen.

Bemerkung: Nicht verknüpfte Auswahllistenwerte aus dem CRM werden mit dem Standardwert übertra-gen.

10.4.3 Reaktionen konfigurieren

Bemerkung: Die Funktionalität „Reaktionen konfigurieren“ steht nur bei den Anbietern Brevo, CleverReachund MailChimp zur Verfügung, jedoch nicht bei Inxmail.
Im Popup „Reaktionen konfigurieren“ werden die Felder und Werte konfiguriert, die bei bei ausgewähltenEreignissen geändert werden sollen.

Nach der Auswahl der Liste kann im zweiten Punkt aus einer Auswahlliste das entsprechende Ereignis aus-gewählt werden:
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Im letzten Schritt werden modulweise die Felder und Werte definiert, welche sich ändern sollen:
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10.4.4 Liste importieren

Bevor Empfänger synchronisiert werden können, muss zunächst eine Liste - welche beim E-Mail MarketingAnbieter vorher erstellt wurde - über folgendes Aktionen-Icon importiert werden:

Es öffnet sich eine kleines Popup-Fenser, die in einer Auswahlliste alle Listen enthält, die noch nicht impor-tiert wurden. Nach Auswahl der gewünschten Liste wird diese importiert, die Ansicht aktualisiert und dieneue Liste geladen.
Liste wechseln und löschen

Nachdem mehrere Listen importiert wurden, können Sie über die im nachfolgenden Screenshot grün her-vorgehobene Auswahlliste zwischen den Listen wechseln.

Mittels des Papierkorb-Symbols in der Spalte „Aktionen“ kann eine importierte Listewieder gelöschtwerden.
Bemerkung: Wenn Sie eine importierte Liste löschen, betrifft das nur CRM+ . Bereits synchronisierte Emp-fänger werden nicht aus der Liste des Anbieters gelöscht.

Empfänger zur Liste hinzufügen

Es existieren vier Möglichkeiten, um Empfänger zu einer importierten Liste hinzuzufügen. Diese sind in deroberen Abbildung orange markiert. Drei davon hängen vom gewählten Modul ab, die vierte von den Statis-tiken bereits versendeter Kampagnen. Bei allen Aktionen werden eventuell vorhandene Abmeldungen unddas Opt-Out Feld des jeweiligen Datensatzes berücksichtigt.
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Modulbezogene Auswahl

• Lade Liste
Nach Klick auf diese Schaltfläche öffnet sich ein Dialog, umdie gewünschte Listenansicht auszuwählen.Beachten Sie, dass die ausgewählte Liste ohne erneute Abfrage geladen wird.

• Lade Bericht
Ermöglicht das Hinzufügen von Empfängern auf Basis eines tabellarischen Berichts.

• Datensätze wählen
Diese Schaltfläche öffnet das gewohnte Popup, um einen oder mehrere Empfänger manuell auszu-wählen.

Statistikbezogene Auswahl

Diese Aktion öffnet ein Popup, um die Auswahl von Empfängern auf Basis bereits versendeter Newsletterdurchzuführen. Die Empfänger werden in die Liste eingefügt, aus der die Aktion gestartet wird.
Bemerkung: Die Aktion ist nur sichtbar, wenn mindestens ein versendeter Newsletter beim Anbieter vor-handen ist, der mit Empfängern aus CRM+ in Verbindung gebracht werden kann. Zudem muss die Statistikdieses Newsletter bereits einmal mit dem CRM synchronisiert worden sein, entweder über den Cronjob (zukonfigurieren in den Globalen Einstellungen) oder über die manuelle Aktion im Tab Statistiken.
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Nachdem Sie die gewünschte Ausgangskampagne gewählt haben, werden die möglichen Kriterien für dieFilterung geladen. Neben den stets verfügbaren Optionen “geöffnet”, “nicht geöffnet” und “bounce”, werdenauch alle im Newsletter vorhandenen Links angezeigt, die mindestens einen Klick aufweisen. Der Punkt“bounce” beinhaltet alle Empfänger, die beim Versand temporär nicht erreicht wurden. Mögliche Gründedafür sind volle Postfächer oder der zeitweise Ausfall des Mailservers.
Nachdem Sie Ihre Auswahl getroffen und diese mit “Zur Liste hinzufügen” bestätigt haben, dauert es einenkurzen Moment, bis die Empfänger geladen werden. Anschließend aktualisiert sich die Seite im Browser.

10.4.5 Synchronisation der Statistiken

Im Tab Statistiken kann mittels des Aktionen Icons „Synchronisation der Statistiken“

eine Synchronisation der Statistiken des Accounts manuell angestoßen 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 Empfänger synchronisieren

Die wichtigste Funktion des Moduls E-Mail-Marketing besteht in der Synchronisation von Empfängern. DieMöglichkeiten dieses Reiters werden anhand der folgenden Abbildung erklärt:

Es gibt einige Standardaktionen, die aus anderen Listen bekannt sind. Diese werden kurz erwähnt, bevordie nachfolgenden Beschreibungen die speziellen Funktionen näher ausführen.
1. Suche nach Datensätzen
2. Anzahl Einträge pro Seite
3. Seitennavigation

Des Weiteren ist hier auch der Button „Aktionen“ - so wie er in den meisten Listenansichten verfügbar ist -vorhanden.
Nach der Auswahl von Datensätzen (mittels Checkbox, „Diese Seite“ oder „Gesamte Liste“) könnenfolgende Aktionen durchgeführt werden:

• Löschen
• Nicht synchronisierte Empfänger entfernen

Immer wenn das CRM eine Veränderung an der Liste der Empfänger erkennt, die noch nicht synchronisiertwurde, erscheint folgendes Aktionen-Icon rechts oben:

Nach dem Klicken wird das Symbol deaktiviert und die Empfänger werden im Hintergrund synchroni-siert. Während dieses Vorgangs bekommen Sie eine Statusmeldung in der rechten unteren Ecke des CRM-Systems:

Sollten Sie sich während des Abschlusses der Synchronisation noch im Modul E-Mail-Marketing im Reiter“Attribute verwalten” oder “Empfänger synchronisieren” befinden, ändert sich das deaktivierte Synchroni-sationssymbol zu einem Aktualisieren-Symbol und das Statusfenster verschwindet:
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Nach dem Abschluss der Synchronisation erhalten Sie je nach Einstellung zudem eine Benachrichtigungüber das CRM. Jeder Empfänger, der erfolgreich synchronisiert wurde, kann an folgendem Symbol in derListenansicht erkannt werden:

Bemerkung:

Hinweis zum Anbieter Brevo:
Kontakte, Orgas etc. mit gleichen E-Mail Adresen können nicht synchronisiert werden!
Kontakte die abgemeldet oder hardbounct sind, werden ohne weiteren Hinweis nicht mehr zu einer Listehinzugefügt!

Bemerkung: Alle genannten Funktionen zumSynchronisieren von Empfängern gelten 1:1 für das Verwaltender Attribute. Sobald eine Änderung erkannt wird, erscheint das Symbol zum Übertragen der Änderungen.

Bemerkung: Es kommt in der Praxis öfter vor, dass in CRM+ mehr Kontakte vorhanden sind, als spätersynchronisiert werden. Mögliche Gründe hierfür können z.B. sein:
• E-Mail Feld im Datensatz in CRM+ ist leer
• E-Mail Newsletter wurde abbestellt
• E-Mail Adresse ist auf Blacklist beim Anbieter
• E-Mail Adresse ist mehrfach vorhanden

10.4.7 Fehler anzeigen

Da das Modul E-Mail-Marketing überwiegend per Schnittstellen mit den Anbietern kommuniziert, kann eszu Fehlern kommen. In jedem Reiter des Accounts kann es deshalb passieren, dass ein Symbol erscheint,das aufgetretene Fehler anzeigt.

Bei Klick auf dieses Symbol öffnet sich ein Popup, dass alle aufgetretenen Fehler unabhängig von der aus-lösenden Aktion auflistet. Diese können einzeln oder komplett gelöscht werden.
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10.4.8 Abmeldungen

CRM+ wird von den Anbietern in der Regel darüber informiert, wenn sich ein Empfänger abmeldet undnimmtdie entsprechendenMaßnahmen vor. Inmanchen Fällen kann es notwendig sein, dass ein Empfängermanuell abgemeldet werden muss. Für diesen Fall existiert bei allen synchronisierten Datensätzen in derDetailansicht unter den Aktionen ein entsprechender Eintrag “E-Mail-Marketing abmelden”.
Es öffnet sich ein Popup, in dem für alle Accounts und Listen, in denen der Datensatz synchronisiert ist,entschieden werden kann, wo die Abmeldung erfolgen soll. Es können sowohl einzelne, als auch alle Listenauf einmal abgemeldet werden.
Nachdemmindestens eine Abmeldung oder vom Anbieter übermittelt wurde, erscheint in der Detailansichteine weitere Aktion namens „E-Mail-Marketing Abmeldungen“. Es öffnet sich ein Popup-Fenster, in welchemalle Abmeldungen einzeln aufgelistet sind.

10.5 Aktionen durch Anbieter

Das Modul E-Mail-Marketing bietet eine bidirektionale Synchronisation. Dazu wird das CRM vom Anbieterinformiert, wenn eine der nachfolgend beschriebenen Aktionen ausgeführt wird. Nicht alle Informationenwerden von allen Anbietern übermittelt.

10.5.1 Anmeldung

Wenn sich ein neuer Empfänger über den Anbieter registriert, wird in CRM+ die konfigurierte Aktion ausge-führt. Die Konfiguration findet über 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 Empfänger beim Anbieter abmeldet, wird das CRM benachrichtigt und der Empfänger wirdaus der entsprechenden Liste ausgetragen. Eswird sichergestellt, dass dieser Empfänger nichtmehr in dieseListe aufgenommen werden kann.
Manche Anbieter ermöglichen auch die Abmeldung von allen Listen. In diesem Fall wird ausgeschlossen,dass der Empfänger jemals in eine Liste dieses Anbieters eingefügt werden kann.

10.5.3 Hard-Bounce

Wenn ein Newsletter verschickt wird und ein Empfänger nicht erreichbar ist, weil die E-Mail-Adresse un-gültig ist, wird dieses Ereignis als Hard-Bounce bezeichnet. In diesem Fall wird der Empfänger automatischvon allen Listen dieses Accounts abgemeldet und je nach Konfiguration der Zuständige für den Accountbenachrichtigt.

Neben den Hard-Bounces gibt es auch noch sog. Soft-Bounces erwähnen. Bei den Anbietern Brevo undMailChimp gibt es hierzu extra Optionen.
Anbieter gehen auch teilw. unterschiedlich mit Bounces um. So erfolgt z.B. bei MailChimp nach 6Soft-Bounces ein Hard-Bounce. Wie Bounces im Einzelnen bei den verschiedenen Anbietern behandeltwerden, entnehmen Sie bitte den Hilfebereichen der Anbieter.
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10.5.4 Profilaktualisierung

Bei einigen Anbietern kann der Empfänger seine E-Mail-Adresse über die eigene Website ändern. In diesemFall wird das CRM benachrichtigt, welches wiederum den Zuständigen des Accounts in CRM+ informiert,wenn konfiguriert. Dieser kann daraufhin entsprechende Schritte einleiten, um die Informationen ggf. auchim CRM zu aktualisieren.

10.5.5 E-Mail Aktualisierung

Einige Anbieter erlauben dem Empfänger, seine E-Mail-Adresse über die eigene Webseite zu ändern. DasCRM wird in diesem Fall informiert und ändert automatisch die Adresse im konfigurierten Feld, um dieSynchronisation aufrecht zu erhalten. Je nach Konfiguration wird der Zuständige des Account Datensatzesinformiert.
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Erweiterte Verträge

11.1 Allgemein

Erweiterte Verträgewerden als Zusatz zu einem Aktivposten verwendet. Als „Erweiterte Verträge“ können z.B.erweiterte Garantien, Versicherungen, Zusatzverträge, Sonderausstattungen etc. angesehen werden, wel-che i.d.R. wiederum zu einem Aktivposten gehören. Erweiterte Verträge können somit auch entsprechendzu einem Aktivposten referenziert werden.
Beispiel

Es wird eine Maschine (Produkt) verkauft, zu der ein Wartungsvertrag (Aktivposten) vorhanden ist. Zusätzlichgibt es eine erweiterte Garantie, welche als Datensatz im Modul „Erweiterte Verträge“ angelegt ist.

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

Bemerkung: Datensätze aus dem Modul Erweiterte Verträge sind im sog. „Produktblock“ auswählbar. De-taillierte Informationen siehe Abschnitt Produktblock im Handbuch.
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11.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Erweiterte Verträge verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listen-ansicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 dieAnsichten geladen, welche als Standardansicht definiert wurden. Es wird in der Detailansicht immer dieAnsicht geladen, welche zuletzt bei dem aufgerufenen Datensatz verwendet wurde.
Der Grund hierfür ist, dass Erweiterte Verträge - welche z.B. erweiterte Garantien, Versicherungen, Zusatz-verträge, Sonderausstattungen darstellen - jeweils spezielle Informationen beinhalten können. Diese In-formationen sind meist in eigenen benutzderdefinierten Feldern enthalten, welche wiederum nur in derjeweiligen benutzderdefinierten Ansicht dargestellt werden.

11.3.1 Spezielle Felder/Aktionen

Block „Vertrag Basis Informationen“

Felder und deren Bedeutung im Block Vertrag Basis Informationen:
Feld BeschreibungVertragsname* Titel des VertragsKontaktname Referenzfeld zu einem KontaktPartner Referenzfeld zu einem PartnerOrganisation 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. Funktionalitäten des Moduls beschrie-ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitäten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
Das Modul FAQ/Wissensbasis dient zur Verwaltung und Speicherung von FAQ- bzw. Wissensbasis-Beiträgenin CRM+.
Frequently Asked Questions (englisch für häufig gestellte Fragen oder auch meistgestellte Fragen), kurzFAQ/FAQs, sind eine Zusammenstellung von oft gestellten Fragen und den dazugehörigen Antworten zueinem Thema.
Das Modul FAQ/Wissensbasis kann sowohl in CRM+ als Wissenbasis für CRM-Benutzer dienen, als auch vonIhren Kunden im Kundenportal genutzt werden.

12.1 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Timesheet verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht.Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
Aktionen

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:
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• Löschen
• 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 verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „Export PDF Plus“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Für eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.

12.2 Detailansicht

Aktionen

In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfügung:
• Bearbeiten
• Kopieren
• Löschen
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• Änderungen anzeigen
• PDF Export*
• Empfehlen
• Abonnieren

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.
Bemerkung: *Die Aktion „PDF Export“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „PDF Export“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Für 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 BeschreibungProduktna-me Referenzfeld zu einem Produkt
Status* Auswahllistemit den Auswahllistenwerten „durchgesehen“, „veröffentlicht“ und „veraltet“(siehe [1])Kategorie Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [1])Frage* Textbereich zum Verfassen einer FrageAntwort* Textbereich zum Verfassen einer Antwort

* = Pflichtfeld
[1] Auswahllistenwerte können imAuswahllisten Editor erstellt, bearbeitet oder gelöscht werden. Siehe hier-zu auch den Abschnitt Auswahllisten Editor im Handbuch.
Für das Modul FAQ/Wissensbasis können im Modulmanager auch neue benutzerdefinierte Felder erstelltwerden.
Block Aktionen

Standardmäßig sind imModul FAQ/Wissensbasis in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionen vor-handen. Im Modulmanager können eigene Aktionen erstellt werden. Als Übergabemodul stehen hier dieModule
• Aufgaben

• Dokumente

• Social Wiki

• Termine

zur Auswahl.
Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-fügbar.
Tab „Mehr Informationen“
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Im Tab „Mehr Informationen“ können zusätzliche Referenzierungen (mittels Aktionen “wähle” 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

DasModul Gutschriften zählt - sowie die nachfolgend aufgelistetenModule - zu den sog. „FakturaModulen“:
• Angebote

• Auftragsbestätigung

• Einkaufsbestellung

• Rechnungen

• Potentiale

• Storno (Produktblock nur eingeschränkt nutzbar)

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfügbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschränkt) Aktivposten ausgewählt werden können.
Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.

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

Die Listenansicht im Modul Gutschriften verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht.Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 verfügbar, wenn das das Add-on DATEV Rechnungsdateservice 1.0 aktiviert wurde.
[b] Aktion nur verfügbar, wenn das das Add-on DATEV Buchungsdatenservice aktiviert wurde.

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:
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Feld BeschreibungTitel* Titel der GutschriftKundenzeichen Textfeld zur manuellen EingabeKontaktname Referenzfeld zu einem KontaktGutschriftsdatum Datumsfeld zur Eingabe des GutschriftsdatumsOrganisation* Referenzfeld zu einerStatus AuswahllisteKostenstelle Textfeld zur manuellen EingabeTyp Auswahlliste des stornierten RechnungstypsLaufzeit AuswahllisteAbrechnungsintervall AuswahllisteAbrechnungszeitraum AuswahllisteRechnung Referenzfeld zu einer RechnungAngebot Referenzfeld zu einen AngebotPartner Referenzfeld zu eine PartnerGebucht Checkboxoriginal Buchungsbeleg Referenzfeld zu einem Dokumentletzter Buchungsbeleg Referenzfeld zu einem Dokument
* = Pflichtfelder
Aktionen Listenansicht

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

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

• DATEV Export undDATEV Rechnungsdatenservice 1.0: Die ausgewähltenDatensätzewerden zuDATEVexportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Rechnungsdateservice 1.0 beschrieben.
• DATEV Buchungsdatenservice und DATEV Buchungsdatenexport: Die ausgewählten Datensätze wer-den zu DATEV exportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Buchungsdatenservice be-schrieben.
• Status „bezahlt“ setzen: Der Status der ausgewählten Datensätze wird auf “bezahlt” gesetzt. Die Funk-tion ist detailliert im Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht - Aktionen beschrieben.
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Home

14.1 Allgemein

Das Modul “Home” ist das zentrale Modul in CRM+ , welches aufgrund der Möglichkeit individuelle Widgetszu erstellen, einen schnellen Überblick über fast alle Module bietet.
Informationen aus Modulen, werden in sog. Widgets als Listen oder auch grafisch dargestellt.
Ebenso können spezielle Widgets wie z.B. Länderkarten, Notizblock, Tag Cloud, Streams usw. erstellt wer-den. Eine Übersicht aller verfügbaren Widgets ist im Abschnitt Widget erstellen verfügbar.
Beispiel

Beispiel 1: Widgets „Aktuelle Aktivitäten“, „Top Organisationen“ und „Top Leads“ im Modul Home mit zwei-spaltigem Layout:
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Beispiel

Beispiel 2: Widgets „Aktive Kampagnen“, „Kampagnen nach Typ“, „Notizen“, „Kampagnen nach Status“, „FAQÜbersicht“, „Abonnierte Datensätze“ und „Modul-Übersicht“ im Modul Home mit dreispaltigem Layout:
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14.2 Aktionen

Im Modul Home befinden sich im rechten, oberen Bereich vier Aktionen-Buttons:

1. Kopieren von Dashboard-Tabs
2. Tab hinzufügen
3. Layout bearbeiten
4. Widget hinzufügen

Die Funktionen der jeweiligen Aktionen werden in den nachfolgenden Abschnitten detailliert erklärt.
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14.2.1 Tab Kopieren

Umbereits erstellteWidgets bzw. Tabs zeitsparend an andere Benutzer verteilen zu können, kann die Aktion“Kopieren von Dashboard-Tabs” genutzt werden.
Vor allem neuen CRM+ Benutzern können so vorkonfigurierte Widgets bzw. Tabs zur Verfügung gestelltwerden.
Beispiel

Der Administrator erstellt mit seinem Benutzer den Tab „Marketing“, in welchem sich diverse Widgets be-finden, die gerade für die Mitarbeiter der Abteilung Marketing hilfreich sind. Dieser Tab kann nun an Mitar-beiter des Bereichs Marketing mittels Kopieren verteilt werden. Andere Benutzer können sich somit die Zeitsparen, diese Widgets neu erstellen zu müssen.
Da ein Benutzer, zu welchem Tabs kopiert werden sollen, keine Freigabe o.Ä. erteilen muss, damit in “sei-nem” Modul Home Tabs erstellt werden, ist das Recht zu Kopieren abhängig vom Rechtemanagement.
Es gelten folgende Berechtigungen für das Kopieren von Dashboard-Tabs:

• Kopieren an Benutzer, deren Rollen im Rollen- und Hierarchiebaum „unter“ der Rolle des Benutzerssind, der kopiert.
• Verfügt ein Benutzer über die Rechtestufe „Admin“ oder „CustomerAdmin“, kann dieser unabhängigvon seiner eigenen Rolle Tabs zu allen Benutzern kopieren.

Nach dem Anklicken des Buttons “Kopieren von Dashboard-Tabs” öffnet sich das gleichnamige Popup:
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Im oberen Bereich “Kopiere Dashboard von Benutzer” wird der Benutzer ausgewählt, von dem ein Tab ko-piert werden soll.
In der rechten Spalte sind alle Tabs aufgelistet, welche kopiert werden können. Tabs die kopiert werdensollen, können mittels des Plus-Icons, oder per Drag And Drop der linken Spalte der ausgewählten Einträgehinzugefügt werden.
Die Reihenfolge der zu kopierenden Tabs kann anschließend nochmals per Drag And Drop festgelegt wer-den.
Im unteren Bereich “Kopiere Dashboard zu” wird der Benutzer/die Rolle mittels Auswahlliste ausgewählt, zuder die Tabs kopiert werden sollen:
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Es können gleichzeitig sowohl Benutzer, als auch Rollen gewählt werden, zu denen Tabs kopiert werden.
Durch das Klicken des Buttons “Speichern” wird das Popup-Fenster geschlossen und der Kopiervorgangausgelöst.

14.2.2 Tab hinzufügen

Nach dem Anklicken des Buttons “Tab hinzufügen” öffnet sich das gleichnamige Popup:

Nach der Eingabe des Titels im Feld “Titel des Tabs” und Klicken auf den Button “Speichern” wird der neueTab erstellt.
Der neue Tab wird nach dem letzten bereits vorhandenen Tab angefügt. Die Reihenfolge der Tabs kannanschließend nochmals per Drag And Drop geändert werden.
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14.2.3 Tab umbenennen

Wird der Mauszeiger über dem jeweiligen Tab positioniert, erscheint ein Stiftsymbol. Wird nun ein Dop-pelklick ausgeführt, wird der Name des Tabs in einem Eingabefeld geladen und kann geändert werden.
Die Änderung wird gespeichert, indem neben den Tab geklickt wird.

14.2.4 Tab verschieben

Tabs können mittels Drag And Drop an beliebiger Stelle dauerhaft neu positioniert werden.

14.2.5 Tab löschen

Wird den Mauszeiger über dem jeweiligen Tab positioniert, erscheint ein “X”. Wird dieses angeklickt, er-scheint ein Popup mit der Abfrage “Wollen Sie wirklich diesen Tab löschen?”.
Wird hier der Button “Bestätigen” geklickt, wird der Tab gelöscht.
Bemerkung: Es wird nur der Tab selbst gelöscht. Charts, Diagramme etc., welche in diesem Tab ggf. für einWidget neu angelegt/verwendet wurden, sind auch nach dem Löschen des Tabs weiterhin verfügbar.

14.2.6 Layout bearbeiten

Nach dem Anklicken des Buttons “Layout bearbeiten” öffnet sich ein Popup, in welchem das Layout für denjeweiligen Tab konfiguriert werden kann:

Es kann hier durch das Anklicken der jeweiligen Grafik das entsprechende Layout ausgewählt werden.
Folgende Layouts stehen zur Verfügung:

• einspaltig - 100%
• zweispaltig - 50/50%
• zweispaltig - 33/66%
• zweispaltig - 66/33%
• dreispaltig - 33/33/33%
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Das jeweilige gewählte, aktive Layout ist entsprechend mit einem grünen Haken markiert.
Bemerkung: Das Layout kann individuell für jeden Tab einzeln konfiguriert werden.

14.2.7 Widget hinzufügen

Eine detaillierte Beschreibung wie Widgets erstellt werden, sowie welche Widgets zur Verfügung stehen, istim nachfolgenden Abschnitt Widget erstellen beschrieben.

14.3 Widgets

in einem Widgets können Listenansichten, Grafiken/Charts oder Karten erstellt werden.
In den nachfolgenden Abschnitten wird detailliert erklärt, wie Widgets erstellt, bearbeitet oder gelöscht wer-den.

14.3.1 Widget erstellen

Nach dem Anklicken des Aktionen-Buttons “Widget erstellen” (Button Nr. 4 im Screenshot „Modul Home -
Buttons Aktionen“), öffnet sich ein Popup, in welchem ein Widget ausgewählt werden kann:
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Folgende Widgets sind verfügbar:
• Listenansicht eines Moduls

• Notizblock

• Verfügbare Module

• Tag Cloud

• spezielle Listenansichten

• Charts

• Datensatz Stream

• Interner zeitabhängiger Stream

• Youtube Kanal

• Auswertung sozialer Medien

• Aktivitätsverlauf

• Lokalisierung

• Berichte

• Aufgaben und Termine

Nach dem Anklicken eines Widgets wird im Popup ein weiterer Tab angezeigt, in welchem das gewählteWidget konfiguriert werden kann.
Nachfolgend eine detaillierte Beschreibung der einzelnen Widgets.
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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 für 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 wirderst angezeigt, wenn Checkbox „Intervall (Sekunden)“ angehakt ist)
• Anzahl der Datensätze - Auswahlliste, wie viele Datensätze (1-12) imWidget dargestellt werden sollen
• Modul - Auswahlliste aller zur Verfügung stehenden Module, aus welchem die Datensätze angezeigtwerden sollen
• Ansicht - Auswahlliste aller zur Verfügung stehenden Listenansichten des ausgewählten Moduls, aufdem das Widget basiert
• anzuzeigende Felder - Multi-Auswahlliste der Felder, welche im Widget dargestellt werden sollen

Beispiel

Im nachfolgenden Screenshot ist eine Listenansicht des Moduls Kalender ausgewählt worden.

In der letzten Zeile der Listenansicht imWidget ist dasWort “mehr” als klickbarer Link dargestellt. Wird dieserLink geklickt, wird der Benutzer zur entsprechenden Listenansicht des Moduls weitergeleitet.
Bemerkung: Wurde eine benutzerdefinierte Listenansicht gelöscht, oder die dazugehörige Freigabe wider-rufen, wird das darauf basierende Widget weiterhin angezeigt. Im Widget wird dann der Hinweistext „Die
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grundlegende Listenansicht wurde gelöscht oder die dazugehörige Freigabe widerrufen!“ angezeigt.

Notizblock

Notieren Sie sich schnell irgendwelche Informationen.
Felder zur Konfiguration des Widgets:

• Widgettitel - Eingabefeld für den Titel des Widgets
Im Widget selbst wird nun ein Feld vom Typ “Textbereich” angezeigt. Um Text hinzuzufügen, zu bearbeitenoder zu löschen, muss lediglich ein Doppelklick auf diesen Bereich durchgeführt werden.

Um den Text abzuspeichern, muss abschließend nur neben den Textbereich geklickt werden.

Verfügbare Module

Sehen Sie alle verfügbaren Module anhand eines praktischen Coverflow.
Felder zur Konfiguration des Widgets:

• Widgettitel - Eingabefeld für 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 wirderst angezeigt, wenn Checkbox „Intervall (Sekunden)“ angehakt ist)
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In einer grafischen Darstellung werden die Module inkl. der Anzahl der Datensätze 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 Listenansichtdes betreffenden Moduls weitergeleitet.
Tag Cloud

Lassen Sie sich alle verfügbaren Tags auflisten, hervorgehoben nach Anzahl der Angaben.
Felder zur Konfiguration des Widgets:

• Widgettitel - Eingabefeld für 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 wirderst angezeigt, wenn Checkbox „Intervall (Sekunden)“ angehakt ist)
• Ansicht der Tag Cloud - Auswahlliste mit den Werten „Wolke“, „Statische Ansicht“ und „DynamischeAnsicht“ für die Art der Ansicht
• Tags mit folgender Sichtbarkeit anzeigen - Auswahlliste mit den Werten „Meine“, „Öffentlich“ und„Alle“ der Sichtbarkeit der Tags

Nachfolgend die Screenshots mit den jeweiligen Ansichten.
Ansicht “Wolke”:
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Die Tags werden als “sich bewegendeWolke” dargestellt. Je nach Position desMauszeigers über der “Wolke”,ändert sich die Richtung und Geschwindigkeit der Rotation der Tags.
Ansicht “Statische Ansicht”:

Die Tags werden in alphabetischer Reihenfolge dargestellt.
Ansicht “Dynamische Ansicht”:
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Die Tags werden in alphabetischer Reihenfolge dargestellt. Die meistverwendeten Tags werden in größererSchrift dargestellt.
Bemerkung: Unabhängig davon, welche Ansicht für das Widget gewählt wurde, gilt: Wird auf einen Taggeklickt, wird eine Suche nach Datensätzen durchgeführt, welche mit diesem Tag gekennzeichnet sind.
Die gefundenen Datensätze werden anschließend übersichtlich modulweise in einer Listenansicht darge-stellt:

In der Listenansicht der Suchergebnisse befindet sich rechts oben die Auswahlliste “zeige Ergebnisse in”.Hier kann die Liste der Suchergebnisse nochmals auf ein gewähltes 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 für 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 wirderst angezeigt, wenn Checkbox „Intervall (Sekunden)“ angehakt ist)
• Anzahl der Datensätze - Auswahlliste, wie viele Datensätze (1-12) imWidget dargestellt werden sollen
• Ansicht - Auswahlliste aller zur Verfügung stehenden CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht eines Mo-duls, auf dem das Widget basiert

Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht, welche die Kennzeichnung “in Bewertungslisteübernehmen” haben, erscheinen in der Auswahlliste des Feldes “Ansicht”. Detaillierte Informationen hierzusiehe Abschnitt Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Listenansicht im Handbuch.
Charts

Lassen Sie sich Berichte und Modulinformationen grafisch anzeigen.
Felder zur Konfiguration des Widgets:

• Widgettitel - Eingabefeld für 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 wirderst 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 ausgewählt,oder ein neues Diagramm erstellt werden.
Auswahl Diagramm

Nach dem Anklicken des “Plus-Buttons” öffnet sich das Popup “Diagramme”:
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Das Popup ist in folgende Bereiche untergliedert:
• Feld „Zeige nur“: AuswahllistemitModulen, umnurDiagrammedes ausgewähltenModuls 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“ geöffnet.Siehe hierzu auch den nächsten Abschnitt Erstellung Diagramm.
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• Listenansicht: Auflistung aller vorhandenen Diagrammemit Information zumNamen und Typ des Dia-gramms, sowie für welches Modul dieses erstellt wurde.
Nach dem Anklicken des Namens eines Diagramms, wird dieses entsprechend übernommen.
Erstellung Diagramm

Die Erstellung eines Diagramms für das Widget “Charts”, ist identisch mit der Erstellung eines Diagrammsfür einen Bericht bzw. ein Berichtsset.
Siehe hierzu auch Abschnitt Schritt: Diagramm im Handbuch.
Beispiel

Nachfolgend ein Beispiel für die schrittweise Erstellung eines Diagramms für das Modul Leads, welches aufeiner benutzerdefinierten Listenansicht basiert und die Werte des Feldes „Leadstatus“ grafisch auswertet.
Step 1 - Name und Beschreibung: Name und Beschreibung für das Diagramm eingeben.

• Feld „Diagramm-Name“: Hier sollte ein möglichst aussagekräftiger Name eingetragen werden.
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• Auswahlliste „Diagramm-Zugangsart“: In der Auswahlliste kann gewählt werden, ob das Diagramm„Öffentlich“ (für alle Benutzer verfügbar), oder nur „Privat“ (nur für den Ersteller) verfügbar ist.
Mit dem Button “Nächster >” kann der nächste Schritt aufgerufen werden.
Die Buttons “Vorschau” und “Speichern” sind erst im Step 5 aktiv.
Step 2 - Modul und Bericht/Ansicht: Auswählen des Moduls und des Berichts oder der Ansicht, um Datenaufzunehmen.

• Auswahlliste „Modul auswählen“: Auswahl des Moduls, auf welchem der Chart basieren soll.
• Auswahl „Diagramm aus“: Auswahl, ob der Chart auf einer benutzerdefinierten Listenansicht, odereinem 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 Verfügung stehenden benutzerdefinierten Listen-ansichten oder Berichte aufgelistet.

Mit den Buttons “< Zurück” bzw. “Nächster >” kann der vorherige bzw. nächste Schritt aufgerufen werden.
Step 3 - Feld auswählen: Auswählen eines Feldes als Wertquelle für das Diagramm.

14.3. Widgets 161



Handbuch - Module

• Auswahlliste „Feld auswählen“: Auswahl des Feldes, welches als Wertquelle für das Diagramm dient.
• Auswahlliste „Summierungs-Methode“: In Abhängigkeit welches Feld als Wertquelle ausgewählt wur-de, stehen hier bis zu fünf Summierungs-Methoden zur Auswahl (Anzahl, Summe, Minimum, Maxi-mum und Mittelwert).

Mit den Buttons “< Zurück” bzw. “Nächster >” kann der vorherige bzw. nächste Schritt aufgerufen werden.
Step 4 - Gruppierung setzen: Eine Gruppierung auf ein oder zwei Felder wird normalerweise benötigt.
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Mit den Buttons “< Zurück” bzw. “Nächster >” kann der vorherige bzw. nächste Schritt aufgerufen werden.
Beispiel

Im nachfolgenden Screenshot ist ein Beispiel für die Gruppierung der Felder „Typ“ und „Status“ im ModulRechnungen ersichtlich. Als Datenbasis dient der Mittelwert des Feldes „Gesamt mit MwSt“, dargestellt ineinem horizontalen Balkendiagramm.
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Step 5 - Diagrammart auswählen: Auswählen der sichtbaren Parameter für das Diagramm.
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Mit dem Button “< Zurück” kann der vorherige Schritt aufgerufen werden.
Der Button “Vorschau” zeigt die ausgewählte Diagrammart in einer Vorschau an:
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Nach dem Anklicken des Buttons “Speichern” wird der Dialog zur Erstellung nach Fertigstellung automatischgeschlossen. Das soeben erzeugte Diagramm ist nun im Feld “Diagramm” bereits ausgewählt.
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Datensatz Stream

Sehen Sie die neuesten Änderungen an den von Ihnen abonnierten Datensätzen.
Felder zur Konfiguration des Widgets:

• Widgettitel - Eingabefeld für 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 wirderst angezeigt, wenn Checkbox „Intervall (Sekunden)“ angehakt ist)
• Anzeigetyp - Auswahlliste, obmodulübergreifend alle Änderungen angezeigt werden sollen, oder nurÄnderungen aus dem gewählten Modul
• Maximale Datensätze - Eingabefeld für den Wert der maximal anzuzeigenden Datensätze
• Maximale Änderungen pro Datensatz - Eingabefeld für den Wert der maximalen Änderungen proDatensatz

Im Widget wird sowohl der Name des Datensatzes (als anklickbarer Link), als auch das entsprechende Icondes Moduls angezeigt:

Nach dem Anklicken des Icons “Dreieck” links neben dem Datensatznamen, werden in einer Zeitlinie dieÄnderungen des Datensatzes angezeigt. Sowohl das Änderungsdatum/die Uhrzeit, als auch Details zur ArtÄnderung werden nun detailliert dargestellt:
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Interner zeitabhängiger Stream

Sehen Sie die neuesten Änderungen bestimmter Datensätze in einem bestimmten Zeitraum.
Felder zur Konfiguration des Widgets:

• Widgettitel - Eingabefeld für 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 wirderst angezeigt, wenn Checkbox „Intervall (Sekunden)“ angehakt ist)
• Anzeigetyp - Auswahlliste, obmodulübergreifend alle Änderungen angezeigt werden sollen, oder nurÄnderungen aus dem gewählten Modul
• Maximale Datensätze - Eingabefeld für den Wert der maximal anzuzeigenden Datensätze
• Maximale Änderungen pro Datensatz - Eingabefeld für den Wert der maximalen Änderungen proDatensatz
• Anzeige aller Änderungen im Zeitraum von - Auswahlliste aus welchem Zeitraum (1, 3, 5, 14, 30, 60oder 365 Tage) die Änderungen dargestellt werden sollen
• Anzeige der Daten - Auswahlliste, ob nur „meine Daten“ oder „alle Daten“ angezeigt werden sollen

Das Widget “Interner zeitabhängiger Stream” ist ähnlich dem Widget “Datensatz Stream”.
Es werden hier jedoch alle Datensätze, nicht nur die abonnierten, dargestellt. Weiters kann mittels einesZeitfilters der Zeitraum der Änderungen definiert werden.
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Nach dem Anklicken des Icons “Dreieck” links neben dem Datensatznamen, werden in einer Zeitlinie dieÄnderungen des Datensatzes angezeigt. Sowohl das Änderungsdatum/die Uhrzeit, als auch Details zur ArtÄnderung werden nun detailliert dargestellt:

14.3. Widgets 169



Handbuch - Module

Youtube Kanal

Zeigt eine Übersicht von Videos in einem bestimmten Kanal und spielt diese ab.
Felder zur Konfiguration des Widgets:

• Widgettitel - Eingabefeld für den Titel des Widgets
• Typ - Auswahllistenwerte „Kanal“ und „Playlist“
• Name - Link zum Kanal bzw. zur Playlist

Warnung: Um das Widget nutzen zu können, wird ein API-Schlüssel benötigt, welcher in Soziale MedienEinstellungen hinterlegt werden muss. Wurden die notwendigen Einstellungen noch nicht vorgenom-men, erscheint im Widget der Hinweis „Aktivieren Sie YouTube unter Globale Einstellungen -> SozialeMedien -> YouTube und hinterlegen Sie einen API Schlüssel.“.
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Auswertung sozialer Medien

Mithilfe diesesWidgets können Informationen aus verschiedenen sozialen Netzwerken und RSS Feeds kom-biniert werden.
Felder zur Konfiguration des Widgets:

• Widgettitel - Eingabefeld für 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 wirderst angezeigt, wenn Checkbox „Intervall (Sekunden)“ angehakt ist)
• RSS Feed - URL des RSS Feeds
• Max. Anzahl Einträge je Netzwerk - Auswahl, wie viele Einträge (5, 10,15, 20, 25, oder 30) angezeigtwerden
• Sortierung - Sortierung der Einträge (Nach Datum, Nach Quelle oder Zufällig)
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Aktivitätsverlauf

Übersicht aller Aktivitäten und E-Mails einer Organisation/Partner sowie deren dazugehörigen Kontakte.
Felder zur Konfiguration des Widgets:
Bemerkung:

• Widgettitel - Eingabefeld für 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 wirderst 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: Einzelblöcke - E-Mails, Aktivi-täten, Anrufhistorie / Einzelblöcke - Aktivitäten, Anrufhistorie, E-Mails / Kombinierte Blöcke / Alles ineiner Liste)
• Auswahl der darzustellenden Daten - Auswahl, aus welchen Modulen (Aktivitäten, E-Mails, Anruf-historie) Daten dargestellt werden.
• Maximale Anzahl der Datensätze pro Block - Anzahl der angezeigten Datensätze pro Block
• Sortierung - Auswahl der Sortierung (absteigend oder aufsteigend)
• Scrollbalken nach Anzahl an Datensätzen pro Block - Festlegung, nach wie vielen Datensätzen derScrollbalken dargestellt wird
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Lokalisierung

Zeigt die Verteilung von Kontakte, Organisationen, Leads und Partner auf einer Karte an.
Felder zur Konfiguration des Widgets:

• Widgettitel - Eingabefeld für 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 wirderst angezeigt, wenn Checkbox „Intervall (Sekunden)“ angehakt ist)
• Typ der Karte - Auswahl der Karte (Weltkarte, Europakarte oder Länderkarte)
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• Zu verwendender Ländercode - Auswahl, welcher Ländercode zur Anzeige genutzt wird (Rechnungs-adresse oder Lieferadresse)
• Zu verwendender Adresse Ländercode - Auswahl, welcher Ländercode zur Anzeige genutzt wird(Rechnungsadresse oder Lieferadresse). Feld wird nur angezeigt, wenn bei „Typ der Karte“ die Länder-karte gewählt wurde.
• Karte - Auswahl des anzuzeigendes Landes (Deutschland, Österreich, Schweiz u.v.m). Feld wird nurangezeigt, wenn bei „Typ der Karte“ die Länderkarte gewählt wurde.
• Filterung der Anzeige - Auswahl der Module (Organisationen, Kontakte, Leads und Partner), derenDatensätze angezeigt werden sollen. Eine Mehrfachauswahl bzw. Kombination mehrerer Module istmöglich. Datensätze der ausgewählten Module können basierend auf Listenansichten oder Berichtengefiltert werden.Wennhier keinModul ausgewählt wurde, werden alleModule automatisch angezeigt,ansonsten nur die ausgewählten.

Auf der ausgewählten Karte werden nun alle ausgewählten Daten auf der Karte mittels eines gelben Punktsdargestellt:

Bei Mouseover eines gelben Punktes werden die Adressdetails angezeigt:
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Bemerkung: Um Punkte auf einer Karte anzeigen zu können, werden Koordinaten in Form von Längen-und Breitengraden benötigt. Damit diese Daten im CRM erhoben werden können, müssen folgende Ein-stellungen hinterlegt werden: * CRM Konfigurator: Im Tab „Geodaten“ müssen entsprechende Einstellun-gen vorhanden sein, damit die Ermittlung der Geodaten grundsätzlich möglich ist. * Cronjobs: Der Cronjob„Geodaten-Ermittlung“ muss aktiv sein. Empfohlenes Intervall: nicht kleiner als täglich. Über diesen Cronjobwird die zyklische Erhebung der Längen- und Breitengrade durchgeführt.

Berichte

Zeigt die Daten oder das Diagramm eines Berichts aus dem Modul Berichte.
Felder zur Konfiguration des Widgets:

• Widgettitel - Eingabefeld für 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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Bemerkung: Werden Berichte in einem Widget dargestellt, ist die Anzahl der dargestellten Datensätzeim Widget einstellbar. Überschreitet die Gesamtanzahl der Datensätze die eingestellte Anzahl, wird eineSeitennavigation angezeigt.
Widget Berichte mit Anzeige des Diagramms des Berichts:

Im Widget stehen zusätzlich drei Aktionen-Icons zur Verfügung:
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• Bericht anzeigen (Icon „Auge“) - Durch Anklickenwird der Bericht in einemneuen Browsertab geöffnet.
• 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.

Felder zur Konfiguration des Widgets:
• Widgettitel - Eingabefeld für 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 wirderst angezeigt, wenn Checkbox „Intervall (Sekunden)“ angehakt ist)
• Standardintervall - legt fest, ob beim Laden des Widgets die Tages-/Wochen- oder Monatsansichtgeladen wird
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Im Widget werden alle Aufgaben und Termine des ausgewählten Zeitraums (Monat/Woche/Tag) angezeigt.Mittels der Buttons “<” und “>” kann in der ausgewählten Ansicht zurück bzw. vor navigiert werden.
In der Auswahlliste “Anzeige” wird festgelegt, welche Aufgaben und Termine angezeigt werden sollen:Meine,Alle oder ausgewählte Benutzer oder Gruppen. Diese Auswahl ist abhängig von den Rechteeinstellungenbzw. Kalenderfreigaben.
Mittels des Icons “grüner Haken” kann eine Aufgabe/ein Termin auch direkt im Widget selbst als erledigtgekennzeichnet werden.

14.3.2 Widget verschieben/positionieren

Nach der Erstellung eines neuen Widgets, wird dieses immer innerhalb des Tabs an der letzten Positionhinzugefügt.
Widgets können mittels Drag And Drop innerhalb eines Tabs an beliebiger Stelle dauerhaft neu positioniertwerden.

14.3.3 Widget aktualisieren

Grundsätzlich wird ein Widget ebenfalls neu geladen, wenn das Modul Home (neu) aufgerufen wird.
Es gibt zwei weitere Möglichkeiten, um ein Widget zu aktualisieren:

• manuell - klicken auf das Icon „halkreisförmige Pfeile“
• automatisch - beim Widget erstellen/bearbeiten die Checkbox „Automatisch aktualisieren“ anhakenund das Intervall (Sekunden) eintragen
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14.3.4 Widget ein-/ausklappen

Durch das Anklicken des Icons “Strich” kann ein Widget für die Anzeige ein-/ausgeklappt werden:

14.3.5 Widget bearbeiten

Durch das Anklicken des Icons “Stift” kann ein Widget bearbeitet/neu konfiguriert werden. Es öffnet sich dasPopup, welches bei der Widgeterstellung genutzt wird.
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14.3.6 Widget löschen

Durch das Anklicken des Icons “X” kann ein Widget gelöscht werden.

Bemerkung: Das Widget wird lediglich bei dem Benutzer gelöscht, welcher die Aktion ausführt. Es werdenkeine dem Widget zugrundeliegenden Daten, Diagramme o.ä. gelöscht.
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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 Konfigurationsmöglichkeiten 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 Icondargestellt.
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Warnung: Da die Module „Termine“ und „Aufgaben“ nicht mittels Namen angezeigt werden, sind die-se über die Modulsuche nicht aufrufbar. Die Icons für die Module „Termine“ und „Aufgaben“ werdengrundsätzlich neben dem Icon des Moduls Home angezeigt und sind nicht - so wie andere Module - inder Modulleiste individuell positionierbar.

15.2 Globale Einstellungen

In Modulmanager stehen folgende Einstellungspunkte zur Verfügung:
Modul Aufgaben

• Layout Editor
• Feldberechnungen
• Kurzinfo Management
• Workflow Liste
• Auswahllisten Editor

Die detaillierten Beschreibungen zu diesen Einstellungspunkten sind jeweils in den verlinkten Abschnittenim CRM+ Handbuch verfügbar.
Modul Termine

• Layout Editor
• Feldberechnungen
• Kurzinfo Management
• Workflow Liste
• Grundkonfiguration

• Auswahllisten Editor
Die detaillierten Beschreibungen zu diesen Einstellungspunkten sind jeweils in den verlinkten Abschnittenim CRM+ Handbuch verfügbar.
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Ausnahme ist hier der Einstellungspunkt “Grundkonfiguration” des Moduls Termine, welcher nachfolgendbeschrieben wird.
Grundkonfiguration

Für das Modul Termine kann ein Administrator mittels der Grundkonfiguration die Einstellungen für dasModul vorkonfigurieren:

Werden im CRM neue Benutzer angelegt, wird diese Grundkonfiguration übernommen.
Diese Einstellungen können dann von jedem neuen Benutzer in Meine Einstellungen - Kalender individuellüberarbeitet 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 können in der Grundkonfiguration nicht voreingestellt werden. Diesemuss jeder Benutzer für sich selbst individuell konfigurieren.

Warnung: Der Einstellungspunkt „Geburtstage anzeigen“ muss vom Administrator in der Grundkon-figuration aktiviert werden, damit dieser Einstellungspunkt grundsätzlich bei den Benutzern in Meine
Einstellungen - Kalender angezeigt wird.
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15.3 Meine Einstellungen

Im Tab “Kalender” in Einstellungspunkte kann jeder Benutzer die Kalendermodule Termine und Aufgabenindividuell konfigurieren:

Mittels des Buttons “Bearbeiten” wird die Bearbeitungsansicht der Einstellungen aufgerufen:
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Die Einstellungspunkte sind in folgende Blöcke aufgeteilt:
• Grundeinstellungen

• Standardreferenzen (Termine & Aufgaben)

• Kalenderfarben

• Kalenderfreigaben

Die detaillierten Beschreibungen zu diesen Einstellungspunkten sind nachfolgend jeweils in den verlinktenAbschnitten im Handbuch verfügbar.
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15.3.1 Grundeinstellungen

Feld FunktionalitätStandardansicht Festlegung, welche Ansicht imModul “Termine” beim Aufrufen standardmäßig an-gezeigt wird - Auswahl “Kalender” oder “Listenansicht”Standardanzeige Festlegung, welcher Zeitraum im Modul “Termine” beim Aufrufen standardmäßigangezeigt wird - Auswahl “Heute”, “Diese Woche” oder “Dieser Monat”Wochenstart Festlegung, mit welchem Wochentag die angezeigte Woche beginnt - Auswahl“Montag” bis “Sonntag”Wochentage Festlegung, welcheWochentage im Kalender angezeigt werden - Auswahl/ButtonsMo-So (es kann hier eine beliebige Kombination gewählt werden)Nicht gewählte Wo-chentage Festlegung, wie im Einstellungspunkt “Wochentage” nicht gewählte Wochentageangezeigt 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 wirdArbeitstag endet Festlegung, um welche Uhrzeit der Arbeitstag endet und entsprechend in der Ka-
lenderansicht angezeigt wirdNicht gewählte Zei-ten Festlegung, wie Uhrzeiten außerhalb des Arbeitstages in der Kalenderansicht an-gezeigt werden - Auswahl „Ausgrauen“ oder „Ausblenden“Standarddauer ei-nes neuen Terminsin Minuten
Festlegung, wie lange die Standarddauer eines neuen Termins ist.Start/Ende wird in das jeweils andere Feld kopiert (plus/minus der Dauer), wenndieses noch leer ist.Geburtstage anzei-gen Checkbox für die Anzeige von Geburtstagen [1].

Zeitskala inMinuten Auswahl (5, 10, 15, 30 u. 60), wie die Zeitskala in Minuten grafisch in der Kalender-
ansicht dargestellt wirdListenansichtFollow-up Ter-min
Checkbox zur Konfiguration, ob bei Nutzung des “grünen Häkchens” (Termine aufdurchgeführt setzen) in der Listenansicht das Popup zur Erstellung eines Follow-upTermins angezeigt werden soll.

[1] Geburtstage anzeigen

Wurde die Funktion global vom Administrator aktiviert, wird für jeden Benutzer in seinen eigenen Kalender-einstellungen die Checkbox „Geburtstage anzeigen“ eingeblendet, um für sich individuell die Anzeige derGeburtstage aktivieren zu können.
• Wird die Funktion global aktiviert, wird der entsprechende Cronjob „Geburtstagstermine“ ebenfallsaktiviert. Der Cronjob läuft einmal täglich um 02:00 Uhr. Beim ersten Lauf werden alle Geburtstagealler Datensätze für alle Benutzer für ein Jahr im Voraus erhoben. Ist dies passiert, prüft der Cronjobtäglich welche Geburtstage zum Tag der Laufzeit fällig sind und erstellt für das kommende Jahr neueTermine.
• Vergangene Geburtstage (welche bis zu einem Monat vor Erstellung des nächstjährigen Termins imSystem bleiben) werden auf Status „durchgeführt“ gestellt.
• Für die Erstellung sowie Änderung von Geburtstagsterminen können Workflows definiert werden.

Bei aktivierter Checkbox „Geburtstage anzeigen“ in „Meine Einstellungen - Tab Kalender“ werden folgendeFunktionalitäten aktiviert:
• Ist imModul Kontakte das Feld „Geburtsdatum“ gefüllt, wird dieser als Termin automatisch imKalenderals ganztägiges Ereignis angezeigt.
• Jeder Benutzer sieht die Geburtstage von allen Datensätzen, welche dieser aufgrund der Rechteinstel-lungen generell sehen darf.
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• Es wird der Vor- und Nachname sowie in Klammern das Alter des Kontaktes angezeigt (mittels Klickauf 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 Geburtstagswird global vomAdministrator vorgegeben. Jeder Benutzer kann in seinenKalendereinstellungen die Farbe individuell einstellen.

15.3.2 Standardreferenzen (Termine & Aufgaben)

Festlegung, zu welchen Modulen Standardreferenzen zu Terminen u. Aufgaben angezeigt werden.
Standardreferenzen - respektive standardmäßig verknüpfteModule - werden im Block “Beziehungen” in derDetailansicht 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
• Auftragsbestätigung
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• Rechnung
• Kampagnen
• Serviceverträge
• Dienstleistungen
• Timesheet
• Projekte
• Projektteams
• Projektaufgaben
• Projektmeilensteine
• Gutschriften
• Eingangsrechnungen
• Storno
• Partner
• Aktivposten
• Social Wiki
• Erweiterte Verträge
• 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 für die Standardreferenzen zur Verfügung.

Warnung: Es stehen hier für einen Benutzer nur die Module zur Auswahl, auf welche dieser aufgrundder Globale Rechtevergabe auch zugreifen darf.

Soll eine weitere Referenz/Beziehung zu einemDatensatz eines Moduls hergestellt werden, welche nicht alsStandardreferenz definiert wurde, ist dies mittels der Aktion “Weitere Referenzen hinzufügen” möglich.
Detaillierte Beschreibung siehe Abschnitt Termine Detailansicht bzw. Aufgaben Detailansicht.

15.3.3 Kalenderfarben

Für 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.
Zusätzlich zu den Typen eines Termins, können auch spezielle Farben für die eigenen Gruppen konfiguriertwerden.
EigeneGruppe bedeutet in diesemFall, man ist aufgrund der Rechteeinstellungen einMitglied einer Gruppe.
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Gruppentermine für Gruppen, die keine eigene Farbdefinition haben, erscheinen in der Farbe des Termin-typs, falls konfiguriert.
Bemerkung: Ist sowohl eine Farbe für einen Typ als auch für eine Gruppe definiert, wird zur Anzeige dieFarbe der Gruppe verwendet.

Warnung: Auswahllistenwerte des Feldes „Typ“, für welche noch keine Kalenderfarbe bzw. Dauer eines„Follow Up Termins“ (Nachfolgetermin) definiert wurde, sind nur in der Bearbeitungsansicht vorhanden.
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Beispiel

Wurden für die Termintypen „Meeting“ die Farbe Blau und für „Anruf“ die Farbe Grün eingestellt, werdendie verschiedenen Termintypen entsprechend in der Kalenderansicht dargestellt:

15.3.4 Kalenderfreigaben

Mittels der Kalenderfreigaben können Benutzer anderen Benutzern und/oder Gruppen ihren Kalender frei-geben:

Die Kalenderfreigaben können individuell für 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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In jeder Zeile einer Kalenderfreigabe kann eingestellt werden, wer (Benutzer oder Gruppe) Zugriff auf dieDatensätze der Module Termine und Aufgaben hat.

In der zweiten Auswahlliste wird festgelegt, welche Berechtigung andere Benutzer auf die eigenen Daten-sätze der Module Termine und Aufgaben haben:

Es kann zwischen folgenden Berechtigungen gewählt werden:
• Sieht wann ich beschäftigt bin - Andere Benutzer sehen lediglichDatumundUhrzeit, aber keineweiterenDetails.
• Kann Titel und Orte sehen - Andere Benutzer sehen Datum, Uhrzeit, Titel und Ort, aber keine weiterenDetails.
• Sieht alle Details - Andere Benutzer sehen alle Details, können aber die Datensätze nicht bearbeiten.
• Kann alles bearbeiten - Andere Benutzer sehen alle Details, und können die Datensätze bearbeiten.
• Stellvertreter (lesen & schreiben) - Andere Benutzer können lesend und schreibend auf die Datensätzezugreifen.
• Stellvertreter (Vollzugriff) - Andere Benutzer haben Vollzugriff auf die Datensätze.

Beispiel
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UmAufgaben für andereBenutzer zu erstellen, istmind. die Berechtigung „Stellvertreter (lesen& schreiben)“notwendig.
Mittels der Checkbox “Kann alle Details privater Termine sehen” im Block Terminfreigabe wird bestimmt,ob die ausgewählten Benutzer/Gruppen alle Details eines privaten Termins sehen können. Die Checkbox istnur bei der Berechtigung “Stellvertreter (Vollzugriff)” verfügbar.
Private Termine können, unabhängig von weiteren Rechteeinstellungen, nur vom zuständigen Benutzerbzw. von der zuständigen Gruppe, bearbeitet/gelöscht werden.
Kalenderfreigabe für private Termine: Die Checkbox „bearbeiten“ wird als weitere Freigabeoption einge-blendet, wenn die Freigabe „Stellvertreter (Vollzugriff)“ ausgewählt ist und die Checkbox „kann alle privatenTermine sehen“ angehakt wird.
Wird ein privater Termin von einem Benutzer für einen anderen erstellt, stehen dem Ersteller nur Benutzerzur Verfügung, die eine Freigabe für private Termine erteilt haben.
Falls keine Freigabe für private Termine vorhanden ist, wird allen anderen Benutzern - unabhängig vonder Rollenhierarchie (übergeordnete Rollen) und vomGlobale Rechtevergabe (Admin, CustomerAdmin oderSuperuser) - nur angezeigt “privater Eintrag” (inkl. Uhrzeit).
Durch das Hinzufügen weiterer Kalenderfreigaben, kann so genau definiert werden, welche Benut-zer/Gruppen welche Rechte für den Zugriff auf die eigenen Datensätze der Module Termine und Aufgabenhaben:

Bemerkung: Die Kalenderfreigaben haben nur eine Auswirkung, wenn die Module Termine und Aufgabenin der Globalen Rechtevergabe auf „privat“ stehen. Sind diese Module auf „öffentlich“ gestellt, können alleCRM Benutzer alle Termine und Aufgaben sehen. Ausnahme bilden hier weiterhin die privaten Termine,diese sind grundsätzlich 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, können nur über spezielle Kalenderfreigabenin den Einstellungen der Gruppen selbst für den gemeinsamen Zugriff freigegeben werden.
Eine detaillierte Beschreibung hierzu finden Sie im Abschnitt Benutzerverwaltung - Gruppen -Gruppenkalender.
Kalenderfreigaben löschen

Um Kalenderfreigaben zu löschen, muss lediglich in der Bearbeitungsansicht in der Zeile der entsprechen-den Freigabe, das Icon “Papierkorb” angeklickt werden. Nach dem Speichervorgang der Einstellungen istdann diese Kalenderfreigabe entsprechend gelöscht.

15.4 Modul Termine

15.4.1 Termine Listenansicht

In der Listenansicht des Moduls werden die Datensätze zeilenweise dargestellt. Wie viele Datensätze proSeite angezeigt werden, welche Felder für die einzelnen Spalten verwendet werden, oder ob evtl. auch Sor-tierungen oder Filter verwendet werden, kann frei konfiguriert werden.

Bemerkung: Mit der Veröffentlichung 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 habenmöchte, kann dieser auch eine eigene,neue benutzerdefinierte Listenansicht erstellen:

Generelle Informationen zu (benutzerdefinierten) Listenansichten siehe Handbuch Abschnitt CRM Auf-bau/Struktur - Listenansicht.
Neben den standardmäßigen Funktionalitäten einer Listenansicht, ist in der Spalte “Aktion” das Icon “grünesHäkchen” vorhanden.
Durch Anklicken dieses Icons kann ein Termin auf den Status “durchgeführt” gesetzt werden, ohne denDatensatz zur Bearbeitung zu öffnen.
Wurde inMeine Einstellungen in den Grundeinstellungen zum Kalender die Checkbox “Listenansicht Follow-upTermin” angehakt, wird nach dem Anklicken des Icons “grünes Häkchen” ein Popup angezeigt, ob Sie einenFollow-up Termin erstellen möchten:
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Falls ja, kann mittels Klick in das Eingabefeld “Follow-up Startdatum und Zeit” und der Bestätigung mittelsdes 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
2. Ansicht
3. Aktionen
4. Seitennavigation aus/einblenden
5. Datensatznavigation
6. Tag Cloud
7. Blöcke

Im nachfolgenden Screenshot sind die Bereiche entsprechend der nummerierten Auflistung gekennzeich-net:
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Warnung: Der Tab „Mehr Informationen“ im Bereich Nr. 1 wird nur angezeigt, wenn es sich bei demTermin um einen Serientermin handelt, oder es Termine von Eingeladenen gibt.

Bei Kopie eines Termins werden Eingeladene und Anhänge (falls vorhanden) übernommen.
Generelle Informationen zu Detailansichten siehe CRM+ Handbuch Abschnitt Detailansicht.
Spezielle Felder desModuls Termine und deren Funktionen, in der Detail- und Bearbeitungsansicht, werdennachfolgend detailliert beschrieben.
Block Termin

Sobald bei der Erstellung eines Termins ein Tag gewählt wurde, erscheint in einem separaten Popup eineÜbersicht aller bereits vorhandenen Termine dieses Tages:
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Wenn sich Termine bei der Erstellung mit existierenden Terminen überschneiden, wird eine entsprechendeWarnung angezeigt.
Feld/Checkbox “Ganztägig”: Termin wird in der Wochen-/Tagesansicht in der Zeile “Ganztägig” angezeigt:

Feld “Privater Termin”: Ist die Checkbox angehakt, wird der Termin als “privater Termin” gekennzeichnet.Termindetails sind ohne entsprechende Kalenderfreigabe für andere Benutzer nicht sichtbar.

Feld “Sende Termin als E-Mail Nachricht”: Wenn der Haken gesetzt ist, werden zusätzlich zur E-Mail an denErsteller auch Einladungen an Benutzer per E-Mail verschickt.
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Auch bei nachträglicher Änderung des Feldes werden Einladungen an die Benutzer verschickt.
Einladungen an Benutzer, die per Mail verschickt werden, enthalten einen Anhang, um den Termin schnellin den Kalender einfügen zu können.

Bemerkung: Umdie Funktion „Sende Termin als E-Mail Nachricht“ nutzen zu können,muss imModul E-Mail
Postfächer mind. ein E-Mail Postfach beim Benutzer eingerichtet sein.

Bemerkung: Auswahllistenwerte der Felder „Typ“ und „Priorität“ können mittels des Auswahllisten Editorgeändert, hinzugefügt oder gelöscht werden.
Block Zusatzinformationen

Feld “Beschreibung”: Es wurde hier der CKEditor (WYSIWYG-HTML-Editor) integriert, welcher es ermöglicht,formatierten Text einzugeben.
Zusätzlich zu den Funktionalitäten des CKEditors gibt es die beiden Schaltflächen „Signatur hinzufügen“ und„Private Vorlage laden“, um die Signatur aus „Meine Einstellungen“ oder eine private E-Mail Vorlage in dieBeschreibung einzufügen.
Block Beziehungen

Im Gegensatz zu anderen Modulen, werden bezogene Datensätze aus anderen Modulen nicht im Tab MehrInformationen, sondern im Block “Beziehungen” definiert.
Bemerkung: Welche Module hier standardmäßig angezeigt werden, kann in Meine Einstellungen - Tab Ka-
lender - Standardardreferenzen eingestellt werden.
Soll eine weitere Referenz/Beziehung zu einemDatensatz eines Moduls hergestellt werden, welche nicht alsStandardreferenz definiert wurde, ist dies mittels der Aktion “Weitere Referenzen hinzufügen” möglich.
Durch Anklicken des Icons “Plus” im Block “Beziehungen” öffnet sich das Popup “Weitere Referenzen hinzu-fügen” mit der Auswahl der weiteren Module:

Nach Auswahl der Module - durch Anhaken der entsprechenden Checkbox - und Anklicken des Buttons“Wähle Referenzen” werden die Auswahlfelder für die gewählten Module im Block “Beziehungen” hinzuge-fügt.
Mittels des Plus-Buttons können nun Datensätze aus diesen Modulen gewählt und zum Datensatz einesTermins/einer Aufgabe referenziert werden.
Block Erinnerung
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Im Block “Erinnerung” steht jeweils eine Auswahlliste für die Felder “1. Hinweis” und “2. Hinweis” zur Verfü-gung.
Wird aus der Auswahlliste ein Wert gewählt, wird zum definierten Zeitpunkt eine entsprechende Nachrichtim 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

Warnung: Damit Terminerinnerungen im Nachrichtencenter angezeigt werden, muss der Cronjob „Auf-gaben & Termine Erinnerung“ aktiv sein.

Block Wiederholen (Serientermine)
Im Block “Wiederholen” können wiederkehrende Termine (Serientermine) konfiguriert werden. Beim Anle-gen eines Termins wird definiert, in welchem Intervall und bis zu welchem Datum, weitere Termine erzeugtwerden sollen.
Im Block “Wiederholen” steht die Auswahlliste “Häufigkeit” zur Verfügung, mittels welcher das Intervall vonSerienterminen festgelegt wird.
In der Auswahlliste stehen folgende Werte zur Auswahl:

15.4. Modul Termine 199



Handbuch - Module

• Nie
• Täglich
• Wöchentlich
• Monatlich
• Jährlich

Wird hier ein Intervall ausgewählt, werden je nachdem, welches Intervall gewählt wurde, weitere Feldereingeblendet.
- Häufigkeit/Intervall “Nie”:

Der Termin wird nicht als Serientermin, sondern als Einzeltermin erstellt.
- Häufigkeit/Intervall “Täglich”:

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 06.05.2019bis zum 10.05.2019 erzeugt. Beispiel 2: Alle 2 Tag(e) bis zum 15.05.2019 - es werden 6 Termine vom06.05.2019 bis zum 15.05.2019 erzeugt.
- Häufigkeit/Intervall “Wöchentlich”:

Felder “Alle X Woche(n) (Mo-Fr) bis zum Datum”
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Beispiel

Heute ist der 06.05.2019 Beispiel 1: Alle 1Woche(n)Mo bis zum03.06.2019 - eswerden 5 Termine (Mo 06.05.,Mo 13.05., Mo 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.
- Häufigkeit/Intervall “Monatlich”:

Felder “Alle X Monat(e) bis zum Datum in Abhängigkeit 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 Abhängigkeit von Start und Ende - eswerden 4 Termine (06.05., 06.06., 06.07. und 06.08) erzeugt. Beispiel 2: Alle 1 Monat(e) bis zum 31.08. Tag1 - es werden 3 Termine (01.06., 01.07. und 01.08.) erzeugt. Beispiel 3: Alle 2 Monat(e) bis zum 31.12 amzweiten Montag - es werden 4 Termine (Mo 13.05., Mo 08.07, Mo 09.09. und Mo 11.11.) erzeugt.
- Häufigkeit/Intervall “Jährlich”:

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 inder Vergangenheit angelegt werden. Wird eine Terminserie um 11:00 Uhr angelegt, welcher um 10:00 Uhrbeginnen 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 derHinweis „Die konfigurierte Regel erzeugt keine Termine. Bitte prüfen Sie dieWiederholungsregel.“ angezeigt.
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Warnung: Das Limit von Serienterminen liegt aus techn. Gründen 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:

Wird der erste Termin eines Serientermins in der Detail- oder Bearbeitungsansicht aufgerufen, wird derHinweis “Bei diesem Termin handelt es sich um den Haupttermin einer Serie. Änderungen wirken sich auf die
komplette Serie aus.” angezeigt:

Wird ein Termin, welcher Teil einer Serie ist, in der Detail- oder Bearbeitungsansicht aufgerufen, wird derHinweis “Dieser Termin ist Teil einer Serie. Änderungen wirken sich nur auf den aktuellen Termin aus. Verwenden
Sie die Bearbeitenansicht, wenn Sie alle zukünftigen Termine ändern wollen.” angezeigt:
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Um alle Termine eines Serientermins zu ändern, muss die Checkbox beim Hinweis angehakt werden:

Wird der Haupttermin eines Serientermin geändert, wird der Hinweis “Eine Änderung der Wiederholungsregel
löscht den aktuellen und alle zukünftigen Termine der Serie und erstellt eine neue Serie.” im Block “Wiederholen”angezeigt.
Block Teilnehmer hinzufügen

Im Block “Teilnehmer hinzufügen” werden Kalendereinladungen für andere Teilnehmer definiert.
Grundsätzlich können hier andere CRM+ Benutzer, als auch Kontakte und Leads eingeladen werden.
Die Voraussetzungen, umKontakte und/oder Leads einladen zu können, entnehmen Sie bitte demAbschnitt
Einladung an Kontakte/Leads im Handbuch.
Einladung an CRM+ Benutzer

In der Bearbeitungsansicht eines Termins, werdenmittels des “Plus-Buttons” (siehe nachfolgender Screens-
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hot) oder durch Anklicken des Feldes, die Teilnehmer hinzugefügt, welche zu diesem Termin eingeladenwerden:

Um hier CRM+ Benutzer auswählen zu können, muss in der Auswahlliste der Empfängergruppen “Benutzer”ausgewählt sein.
Benutzer können entweder einzeln (Anklicken des Vornamens, Nachnamens oder der E-Mail) hinzugefügtwerden, oder es werden mehrere Benutzer mittels Checkbox ausgewählt und mittels des Buttons “Wählen”oder “Wählen und schließen” (schließt nach Auswahl das Popup) als Teilnehmer hinzugefügt.
Bezieht sich ein Termin auf eine Organisation, werden bei der Auswahl von Kontakten im Termin primärKontakte der verknüpften Organisation angezeigt. Die Suche und Auswahl nach allen anderen Kontakten istweiterhin möglich.
Eingeladene CRM+ Benutzer werden mittels einer Nachricht im Nachrichtencenter und optional zusätzlichper E-Mail über eine Einladung informiert.
Soll die Einladung zusätzlich per E-Mail versendet werden, muss bei der Checkbox “Sende Termin als E-MailNachricht” (im Block “Termin”) ein Haken gesetzt werden.
Wenn der Haken gesetzt ist, werden zusätzlich zu einer E-Mail an den Ersteller nun auch Einladungen an dieeingeladenen CRM+ Benutzer per E-Mail verschickt.
Bemerkung: Umdie Funktion „Sende Termin als E-Mail Nachricht“ nutzen zu können,muss imModul E-Mail
Postfächer mind. ein E-Mail Postfach beim Benutzer eingerichtet sein.
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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+ einneuer Termin für den Eingeladenen angelegt.
Eingeladene Benutzer können den Status der eigenen Termine über eine gesonderte Aktion in der Detail-ansicht setzen.
Wird eine Einladungmittels E-Mail versendet und der Eingeladene bestätigt den Termin durch Anklicken derOption “zusagen”, öffnet sich ein Browserfenster, in welchem die Bestätigung angezeigt wird:
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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 für den Eingeladenen angelegt. Es erscheint in der Detailansicht im Block“Aktionen” die Aktion “Feste Zusage erteilen”:

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 für den Eingeladenen er-zeugt. In der Detailansicht des Termins des Einladenden wird ein entsprechender Hinweis über die Absageangezeigt.
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 Benutzernwerden imBlock“Teilnehmer hinzufügen” die verschiedenen Antworten entsprechend angezeigt:

15.4. Modul Termine 206



Handbuch - Module

• zugesagt - Icon „Haken“ (grün)
• unter Vorbehalten zugesagt - Icon „Fragezeichen“ (gelb)
• abgesagt - Icon „X“ (rot)
• keine Antwort - Icon „Fragezeichen“ (grau)

Bei den Namen der Eingeladenen wird bei Mouseover des Status-Icons angezeigt, wann der Eingeladeneden Termin zu-/abgesagt hat. Bei einer Zusage wird eine entsprechende Meldung im CRM angezeigt.
Wird dieser Termin geändert, hat dies Auswirkungen auf die Termine der eingeladenen Teilnehmer.
Änderung eines Termins zu dem Teilnehmer eingeladen wurden

Wird ein Termin geändert, erhalten die anderen Teilnehmer eine neue Benachrichtigung (perNachrichtencenter/E-Mail) und können dem Termin erneut zusagen, unter Vorbehalt zusagen oderdiesen 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 gelöscht werden, da es sonst zueinem unvorhersehbaren Verhalten kommen kann. Es muss in diesem Fall auf die Aktualisierung desTermins durch den Organisator gewartet und dann die neue Zeit bestätigt werden.

Teilnehmer ausladen:

Um einen bereits Eingeladenen auszuladen, muss in der Bearbeitungsansicht des Termins beim betreffen-den Namen das Icon “Papierkorb” angeklickt werden:
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Der Ausgeladene erhält daraufhin eine entsprechendeNachricht imNachrichtencenter (optional per E-Mail),dass der Termin abgesagt wurde und der zugehörige Termin aus dem Kalender gelöscht wurde:

Einladung an Kontakte/Leads

Kalendereinladung an Kontakte und Leads sind ebenfalls möglich. Eingeladene Leads/Kontakte erhaltendann mittels Outlook (Exchange Server) eine entsprechende Benachrichtigung/Einladung.
Bemerkung: Voraussetzung für eine Einladung an Kontakte oder Leads ist ein aktiver/konfigurierter Ex-change Connector. Falls der Exchange Connector nicht aktiv/konfiguriert ist, können keine Kontakte oderLeads im Popup „Empfänger hinzufügen“ ausgewählt werden.
Block Dateianhänge

Dateianhänge können zu Terminen hinzugefügt werden. Diese werden im Modul Dokumenteentsprechend gespeichert und sind zum Datensatz des Termins referenziert.
Das Hinzufügen von Dokumenten (Datei-Upload) ist bereits in der Erstellungsmaske möglich.
Dateianhänge können für eingeladene Benutzer freigegeben werden.

Bemerkung: Wurde der Exchange Connector konfiguriert, werden die Anhänge entsprechend synchroni-siert.
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15.4.3 Termine Kalenderansicht

Neben der Listenansicht bietet das Modul Termine zusätzlich eine Kalenderansicht. Die funktionellen Berei-che dieser Kalenderansicht werden im nachfolgenden Screenshot und der zugehörigen Erläuterung detail-liert beschrieben.

1. aktives Modulicon “Termine” in der Modulleiste
2. Anzeige des aktiven Modulnamens
3. Button zum Erstellen eines neuen Datensatzes (neuer Termin)
4. Tab “Listenansicht” - Anzeige der Listenansicht
5. Tab “Kalender” - Anzeige der Kalenderansicht
6. Auswahlliste einer Benutzerdefinierte Listenansicht
7. Button “Planungsansicht” - Ein-/Ausblenden der Planungsansicht
8. Navigationsbuttons, um in der gewählten Ansicht ( Nr. 10 - Monat/Woche/Tag) den angezeigten Zeit-raum (Monat/Woche/Tag - vorher/nachher) zu ändern
9. Button “Heute” - es wird in der gewählten 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 “Terminübersicht” - 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 Einstellungenwird aufgerufen
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Kalenderansichten - Monat/Woche/Tag und Terminübersicht

In der Kalenderansicht stehen folgende Ansichten zur Verfügung:
• Monat
• Woche
• Tag
• Terminübersicht

15.4. Modul Termine 210



Handbuch - Module

15.4. Modul Termine 211



Handbuch - Module

Bemerkung: In der CRM Kalenderansicht werden Termine, welche durchgeführt oder nicht durchgeführtwurden, mit einem entsprechenden Icon (grüner Haken bzw. rotes X) dargestellt.

Bemerkung: Termine können direkt in der Kalenderansicht bearbeitet (Icon „Stift“) bzw. gelöscht (Icon„x“) werden, sofern der Benutzer die entsprechenden Rechte für den Datensatz hat. Wird das Icon „Stift“angeklickt, öffnet sich die Bearbeitungsansicht des Datensatzes. Beim Anklicken des Icons „x“ wird ein Be-stätigungsdialog („Möchten Sie diesen Datensatz wirklich löschen?“) angezeigt. Erst nach einer Bestätigungwird der Datensatz entsprechend gelöscht.
Durch Anklicken eines Termins in der Kalenderansicht wird die Detailansicht des entsprechenden Terminsaufgerufen.
Kalenderansichten - Planungsansicht

In der Kalenderansicht steht die Planungsansicht zur Verfügung. Bei Klick auf das Icon für die Planungs-ansicht, wird der eigene Kalender, sowie die ausgewählten Gruppenkalender angezeigt. Zusätzlich könnenauch freigegebene Kalender von anderen Benutzern ausgewählt werden (sofern die Berechtigung diese zusehen vorhanden ist).
Die Auswahl, welche Kalender angezeigt werden sollen, wird dauerhaft zum Benutzer gespeichert.
Weiters wird der zuletzt eingestellte Zustand (Ansicht, gewählte Benutzer und Gruppen) dauerhaft gespei-chert.
Planungsansicht ein-/ausblenden

Mittels des Buttons “Planungsansicht” kann diese ein-/ausgeblendet werden:
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Kalenderansichten - Termine anlegen und ändern

Termin anlegen

Ein neuer Termin kann mittels verschiedener Aktionen erzeugt werden:
• Schnellmenü
• Modulleiste - Aktion „Termin anlegen“
• „Plus Button“ ganz rechts unterhalb der Modulleiste
• CSV Import

Zusätzlich besteht die Möglichkeit, in den KalenderansichtenMonat/Woche/Tag einen Terminmittels “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 derStart- zur Zieluhrzeit erstellt werden.
In beiden Fällen öffnet sich das Popup “Neuer Termin”, in welchemdie Details zu diesem Termin konfiguriertwerden:

Das Popup “Neuer Termin” besitzt selbst wiederum fünf Unterpunkte (Tabs):
• Termin
• Beziehungen
• Erinnerung
• Wiederholen
• Teilnehmer hinzufügen
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Ein Öffnen der vollständigen Erstellansicht, aus der Maske zur Schnellerstellung, ist mittels des Icons „InErstellansicht öffnen“ möglich.
Wenn sich Termine bei der Erstellung mit existierenden Terminen überschneiden, wird eine entsprechendeWarnung angezeigt.
Angebundene CalDAV Kalender können bereits in der Maske der Schnellerstellung gewählt 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.

Eintragen von Datum und Uhrzeit: Beim Anklicken der Felder “Beginn” oder “Ende” wird ein Kalenderpopupangezeigt, in welchem das Datum und die Uhrzeit festgelegt wird:
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Tab Beziehungen

Im Tab “Beziehungen” können Datensätze aus anderen Modulen gewählt werden, zu denen der Terminreferenziert werden soll.
Bemerkung: Es werden hier nur die Module angezeigt, welche in Meine Einstellungen - Kalender - Standar-
dreferenzen konfiguriert wurden.
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Tab Erinnerung

Im Block “Erinnerung” steht jeweils eine Auswahlliste für die Felder “1. Hinweis” und “2. Hinweis” zur Verfü-gung.
Wird aus der Auswahlliste ein Wert gewählt, erfolgt zum definierten Zeitpunkt vor dem Termin eine Erinne-rung mittels Nachrichtencenter an den zuständigen Benutzer bzw. die zuständige Gruppe.
Die detaillierte Beschreibung zu dieser Funktionalität ist im Abschnitt Termine Detailansicht - Block Erinnerungverfügbar.
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Tab Wiederholen

Im Tab “Wiederholen” können wiederkehrende Termine (Serientermine) konfiguriert werden. Beim Anlegeneines Termins wird definiert, in welchem Intervall und bis zu welchem Datum, weitere Termine erzeugtwerden sollen.
Im Block “Wiederholen” steht die Auswahlliste “Häufigkeit” zur Verfügung, mittels welcher das Intervall vonSerienterminen festgelegt wird.
Die detaillierte Beschreibung zu dieser Funktionalität ist im Abschnitt Termine Detailansicht - Block Wiederho-
len (Serientermine) verfügbar.
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Tab Teilnehmer hinzufügen

Im Tab “Teilnehmer hinzufügen” werden Kalendereinladungen für andere Teilnehmer definiert.
Grundsätzlich können hier andere CRM+ Benutzer, als auch Kontakte und Leads eingeladen werden.
Mittels des “Plus-Buttons” (siehe nachfolgender Screenshot) werden die Teilnehmer hinzugefügt, welche zudiesem Termin eingeladen werden sollen.
Die detaillierte Beschreibung zu dieser Funktionalität ist im Abschnitt Termine Detailansicht - Block Teilnehmer
hinzufügen verfügbar.
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Termin ändern

In der Kalenderansicht Monat/Tag/Woche können Termine mittels Drag And Drop auf einen anderenTag/eine andere Uhrzeit verschoben werden.
Auch ganztägige Termine können mittels Drag And Drop verschoben werden.

Warnung: Wird versucht einen Termin in die Vergangenheit zu verschieben, ist dies nur mit Terminenmöglich, welche den Status „Durchgeführt“ haben. Sollte dies nicht der Fall sein, erscheint der Hinweis„Nur durchgeführte Termine können in die Vergangenheit geschoben werden!“.

Auch die Dauer eines Termins kann direkt in einer der Ansichten Woche oder Tag mittels “verschieben” derEndlinie des Termins nach oben/unten geändert werden.

15.5 Modul Aufgaben

15.5.1 Aufgaben Listenansicht

In der Listenansicht des Moduls werden die Datensätze zeilenweise dargestellt. Wie viele Datensätze proSeite angezeigt werden, welche Felder für die einzelnen Spalten verwendet werden, oder ob evtl. auch Sor-tierungen oder Filter verwendet werden, kann frei konfiguriert werden.
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Bemerkung: Mit der Veröffentlichung des neuen Kalenders wird auch eine, bereits vorkonfigurierte, neuebenutzerdefinierte Listenansicht „Meine“ ausgeliefert.
Falls ein Benutzer in der Listenansicht andere Felder angezeigt habenmöchte, kann dieser auch eine eigene,neue benutzerdefinierte Listenansicht erstellen.
Generelle Informationen zu Listenansichten sieheHandbuchAbschnitt CRMAufbau/Struktur - Listenansicht.
Neben den standardmäßigen Funktionalitäten einer Listenansicht, ist in der Spalte “Aktion” das Icon “grünesHäkchen” vorhanden.
Durch Anklicken dieses Icons kann eine Aufgabe auf den Status “erledigt” gesetzt werden, ohne den Daten-satz zur Bearbeitung zu öffnen.

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
2. Ansicht
3. Aktionen
4. Seitennavigation aus/einblenden
5. Datensatznavigation
6. Tag Cloud
7. Blöcke

Im nachfolgenden Screenshot sind die Bereiche entsprechend der nummerierten Auflistung gekennzeich-net:
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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 zuständigenBenutzer gesendet.
Bemerkung: Um die Funktion „Sende Aufgabe als E-Mail Nachricht“ nutzen zu können, muss im Modul
E-Mail Postfächer mind. ein E-Mail Postfach beim Benutzer eingerichtet sein.

Bemerkung: Für die Auswahlliste „Status“ steht u.a. der Wert „überfallig“ zur Verfügung. Zu diesem Statuskann ein Cronjob aktiviert werden, der den Status „überfallig“ bei überschrittenem Enddatum automatischsetzt.
Block Beziehungen

Im Gegensatz zu anderen Modulen, werden bezogene Datensätze aus anderen Modulen nicht im Tab MehrInformationen, sondern im Block “Beziehungen” definiert.
Welche Module hier standardmäßig angezeigt werden, kann in Meine Einstellungen - Tab Kalender - Standar-
dardreferenzen eingestellt werden.
Soll eine weitere Referenz/Beziehung zu einemDatensatz eines Moduls hergestellt werden, welche nicht alsStandardreferenz definiert wurde, ist dies mittels der Aktion “Weitere Referenzen hinzufügen” möglich.
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Durch Anklicken des Icons “Plus” im Block “Beziehungen” öffnet sich das Popup “Weitere Referenzen hinzu-fügen” mit der Auswahl der weiteren Module:

Nach Auswahl der Module - durch Anhaken der entsprechenden Checkbox - und Anklicken des Buttons“Wähle Referenzen” werden die Auswahlfelder für die gewählten Module im Block “Beziehungen” hinzuge-fügt.
Mittels des Plus-Buttons können nun Datensätze aus diesen Modulen gewählt und zum Datensatz einesTermins/einer Aufgabe referenziert werden.
Block Erinnerung

Im Block “Erinnerung” stehen die Felder “1. Hinweis” und “2. Hinweis” zur Verfügung.
Wird hier ein Datum und eine Uhrzeit eingetragen, erfolgt eine Erinnerung mittels Nachrichtencenter.
Durch Anklicken eines dieser Felder öffnet sich ein Kalender-Popup, in welchem das Datum und die Uhrzeitfür die Erinnerung definiert wird.
Bei Erinnerungen wird im 1. Hinweis der eingestellte Beginn der Arbeitszeit vorausgefüllt, beim 2. Hinweisder eingestellte Beginn + 1 Tag.

Block Dateianhänge
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Es können Dateianhänge zu Aufgaben hinzugefügt 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 Anhänge entsprechend synchroni-siert.
Block Wiederholen (Serienaufgaben)
Im Block “Wiederholen” können 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 Funktionalität 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 Möglichkeit, Datensätze aus den Modulen Leads, Kontakte und Organi-
sationen als Teilnehmer zu einer Kampagne hinzuzufügen.
An die ausgewählten 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. Funktionalitäten des Moduls beschrie-ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitäten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

16.1 Modulbezogene Auswahl von Teilnehmern

Tab “Mehr Informationen”: In den Blöcken Leads, Kontakte und Organisationen können Empfänger mittels“lade Liste” und/oder mittels “lade Bericht” hinzugefügt werden.
Für jedes der dreiModule steht auch der Button zumWählen oder Erstellen einesDatensatzes des jeweiligenModuls zur Verfügung, z.b. “wähle 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 ausgewählten Liste enthaltenen Datensätze zur Kampagne hinzugefügt.
• Lade Bericht

Ermöglicht das Hinzufügen von Empfängern auf Basis eines Tabellarisch. Nach Auswahl eines Berichteund Klick auf den Button “lade Bericht”, werden alle im ausgewählten Bericht enthaltenen Datensätzezur Kampagne hinzugefügt.
• Datensätze wählen

Z.B. Button “wähle Leads”. Dieser Button öffnet das gewohnte Popup, um einen oder mehrere Emp-fänger manuell auszuwählen.
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• erstelle Datensatz

Z.B. Button “erstelle Lead”. Dieser Button öffnet die Erstellansicht eines neuen Datensatzes im jewei-ligen Modul. Nach dem Speichern ist dieser bereits autom. zur Kampagne hinzugefügt.

16.2 Spezielle Aktionen

In den Blöcken Leads, Kontakte und Organisationen stehen spezielle Aktionen zur Verfügung:
• Relation löschen

• E-Mail senden

• Erstelle Kampagnenfeedback

• Serienbrief Plus

Relation löschen

Mittels der Aktion “Relation löschen” wird der ausgewählte Datensatz aus der Kampagne entfernt (entferneneines Empfängers, die Relation zur Kampagne wird gelöscht).
Ein Löschen der Relation kann auch in der Listenansicht im Tab “Mehr Informationen” mittels des Icons“Relation löschen” (rotes gebrochenes Kettengliedsymbol) für einzelne Datensätze durchgeführt werden.
E-Mail senden

Die Erstellansicht eines neues Datensatzes im Modul E-Mails wird geöffnet.
Alle ausgewählten Teilnehmer werden als E-Mail Empfänger in die neue E-Mail übernommen. Im Popupkann ausgewählt werden, in welches Feld (An, CC oder BCC) die E-Mail Adressen übernommen werden.
Erstelle Kampagnenfeedback

Es wird für jeden ausgewählten Datensatz ein separater Datensatz im Modul Termine erstellt.

Serienbrief Plus

Mittels der Aktion “Serienbrief Plus” wird aufgrund ein PDF-Vorlage aus dem Modul PDF Plus für eine PDFDatei erzeugt, wobei für jeden Empfänger eine eigene Seite verwendet wird.
Bemerkung: Um eine entsprechende Vorlage auswählen zu können, muss im Modul PDF Plus zuvor eineVorlage für das Modul Kampagnen erstellt worden sein.
Nach dem Anklicken der Aktion “Serienbrief Plus” öffnet sich das gleichnamige Popup:
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Im Popup wird die gewünschte Vorlage in der Auswahlliste ausgewählt. Weitere Optionen wie Sprache, Da-teiname und die Verwendung von Kopf-/Fußzeile können vor dem Export eingestellt werden.
Falls keine “passende” PDFVorlage bzw. generell noch keine PDFVorlage vorhanden ist, kannmittels des klei-nen Buttons “Plus-Zeichen” direkt eine neue PDF Vorlage erstellt werden. Nach dem Anklicken des Buttons“Plus-Zeichen” öffnet sich in einem neuen Browsertab/-fenster die Erstellansicht einer neuen PDF VorlageimModul PDF Plus. Wurde diese gespeichert, kann nun im Popup “Serienbrief Plus” durch das Anklicken desButtons “neu laden” (halbkreisförmige Pfeile) die Auswahlliste der Vorlage neu geladen werden.
Nach dem Anklicken der Buttons “Export mit Referenz” (die PDF Datei wird erzeugt und zu allen ausgewähl-ten Empfängern autom. referenziert) oder “Export” (PDF Datei wird ohne autom. Referenzierung erzeugt)wird der Export durchgeführt.
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Kommentare

In fast allen Modulen steht der Block „Kommentare“ zur Verfügung. Siehe hierzu auch Abschnitt Blöcke.
Bemerkung: Kommentare werden immer zum entsprechenden Datensatz gespeichert, sind aber grund-sätzlich im Modul Kommentare separat gespeichert.
Listenansicht

Das Modul Kommentare ist zwar ein spezielles Modul, es bietet jedoch in der Listenansicht fast die gleichenFunktionalitäten 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-fügung, da für dieses Modul keine Aktionen ausgeführt werden können.
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Kommentare können, wenn die Rechteeinstellungen Profile entsprechend eingestellt sind, bearbeitet wer-den.

Das Bearbeiten von Kommentaren erfolgt stets in der Detailansicht eines Datensatzes in dem Modul, fürden der Kommentar erstellt wurde.
Im Bearbeitungsmodus ist für das Feld „Kommentare“ ein HTML-Editor (CKEditor) verfügbar:
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Warnung: Ein Admin, Customer Admin, Superuser oder Ersteller eines Kommentars, kann einen Kom-mentar nur löschen, wenn auch der bezogene Datensatz aus dem Papierkorb gelöscht wurde.

Detailansicht

Warnung: Im Modul Kommentare steht für einen Datensatz keine Bearbeitungsansicht zur Verfügung,da ein Kommentar nur in dem jeweiligen Datensatz bearbeitet werden kann, zu dem er gespeichertwurde.
Siehe hierzu auch den Abschnitt Blöcke im Handbuch.
Benachrichtigungsfunktion für Kommentare

Die Benachrichtigungsfunktion der Kommentare (CRM Benachrichtigung und/oder E-Mail Benachrichti-gung) ist detailliert im Abschnitt Blöcke erklärt.
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Kontakte

18.1 Allgemein

Ein Kontakt ist eine natürliche Person, wobei im Modul Kontakte einerseits alle relevanten Daten einemKontakt - wie z.B. Vor-/Nachname, Adressen, E-Mail, Telefon usw., als auch die Beziehungen zu zugehörigen(referenzierten) Daten aus anderen Modulen (Organisationen, E-Mails, Angebote, Rechnungen etc.) gespei-chert werden.
Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitäten des Moduls beschrie-ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitäten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

18.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Kontakte verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht. De-tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 Listenansichtnach 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. gefüllt werden. Eine Suche nach Vor-/Nachname in der Listenansicht ist dann möglich.

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 zählen:
• 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, können über CRM+ nur noch direkt E-Mails (Module E-Mail
Postfächer bzw. E-Mails) an die Person gesendet werden.

Feld “Referenz”:
Dient nur der Information und verfügt über keine spezielle Funktionalität.

Feld “Newsletter abbestellt”:
Ist die Checkbox angehakt, wird die E-Mail Adresse beim Hinzufügen zur Empfängerliste 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 kannmanuell nicht bearbeitet werden.

Feld “nicht anrufen”:
Wenn eine Telefonanbindung (PBX) eingerichtet ist und dieses Feld auf “ja” steht, ist die Telefonnummernicht klickbar.

Block “Kundenportal”:
Im Block Kundenportal sind im Standard drei Felder verfügbar:

• Aktiv?
• Support Startdatum
• Support Enddatum

Wird ein Datensatz eines Kontaktes bearbeitet, die Checkbox “Aktiv?” auf “ja” gesetzt und ein Datum in denFeldern “Support Startdatum” sowie “Support Enddatum” eingetragen, wird vom CRM automatisch eine E-Mail an diesen Kontakt versendet. Als E-Mail Adresse wird die im Feld “E-Mail” hinterlegte Adresse verwen-det.
Das “heutige” Datum - also das Datum, an dem Felder gefüllt und der Datensatz gespeichert wird - mussnach dem Start- und vor dem Enddatum sein.
Für 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 für den Login im Kundenportal enthalten:

• User ID (Benutzername)
• Passwort
• Kundenportal-Link

Aktion “Zurücksetzen des Kundenportalpassworts”:
Nach dem Anklicken der Aktion werden nochmals die Zugangsdaten (inkl. neuem Passwort) per E-Mail anden Kontakt versendet.

Diese Aktion ist nur sichtbar, wenn der Kontakt über einen aktiven Kundenportalzugang (siehe Abschnitt
Spezielle Felder/Aktionen) verfügt. Siehe hierzu auch Abschnitt Aktionen im Handbuch.
Beim Versand der E-Mail zum Zurücksetzen des Kundenportalpassworts wird die E-Mail Vorlage „CustomerLogin Details Reset“ verwendet. Siehe hierzu auch Abschnitt Globale E-Mail Vorlagen.
Bemerkung:

Sowohl für den erstmaligen Versand der Logindetails für das Kundenportal, als auch für die Aktion„Zurücksetzen des Kundenportalpassworts“, muss der globale Mailserver im CRM konfiguriert sein.
Detaillierte Informationen Zum Mailserver siehe Abschnitt Globale Einstellungen - Mailserver.
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18.3.2 Spezielle Funktionalitäten

Eine Besonderheit im Modul Kontakte stellt das Feld “Organisationen” dar.
Dieses Feld ist grundsätzlich ein Referenzfeld (also ein Feld, inwelchemein bezogener Datensatz ausgewähltwerden kann), jedoch können in diesem speziellen Fall mehrere Referenzen zu Datensätzen aus demModulOrganisationen erstellt werden.
Hintergrund ist, dass ein Kontakt durchaus fürmehrereOrganisationen tätig sein kann (z.B. als Dienstleister,techn. Ansprechpartner usw.).

Das Feld “Organisationen” verfügt über mehrere spezielle Funktionen:

• 1 - Auswahl bezogene Organisation: Nach dem Anklicken des Icons öffnet sich ein Popup, in wel-chem die zu referenzierende Organisation ausgewählt werden kann. Die ausgewählte Organisationwird dann in der Auswahlliste der Organisationen (Nr. 4 im Screenshot) angezeigt.
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• 2 - Lösche bezogene Organisation: Die Referenz/Verknüpfung zu der in der Auswahlliste der Organisa-tionen (Nr. 4 im Screenshot) angezeigten Organisation wird gelöscht. Der eigentliche Datensatz dieserOrganisation im Modul Organisationen wird hierbei nicht gelöscht!
• 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 - Auswahlliste der referenzierten Organisationen: Nach der Auswahl einer Organisation, wird derDatensatz neu geladen und alle organisationsbezogenen Felder zeigen andere Feldwerte an.

Auswahl einer anderen Organisation:

Bemerkung: Zu den organisationsbezogenen Daten gehören alle Felder, welche im Modulmanager imLayout Editor als „organisationsbezogen“ gekennzeichnet sind. Es gibt einerseits bereits durch CRM+ stan-dardmäßig als organisationsbezogen gekennzeichnete Felder, andererseits können auch neue benutzerde-finierte Felder beim Anlegen im Modulmanager als „organisationsbezogen“ gekennzeichnet werden.
Wurden zu einem Kontakt mehrere Organisationen referenziert, ist immer eine Organisation die “Hauptbe-ziehung”.
Die aktuelle Hauptbeziehung ist anhand des Icons „Häuschen“ ersichtlich, welches in der eingestelltenHauptfarbe (siehe hierzu auch Theme Anpassungen) von CRM+ dargestellt wird (im nachfolgenden Beispie-len blau):
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Beispiel

Die Organisation „Brainformatik GmbH“ ist im Screenshot oberhalb als Hauptbeziehung definiert. Das Icon„Häuschen“ wird daher in blau (hier die eingestellte Hauptfarbe) angezeigt. Der Kontakt ist im Beispiel eben-falls zur Organisation „Westcoast Inc.“ referenziert. Das Icon „Häuschen“ wird in grau angezeigt.
Um eine in der Auswahlliste eine ausgewählte Organisation zur Hauptbeziehung zu machen, muss lediglichdas Icon “Häuschen” angeklickt werden:

Nach dem Anklicken ist dann diese Organisation die Hauptbeziehung zum Kontakt. Die Farbe des Iconsentspricht nun der eingestellten Hauptfarbe von CRM+.
Bemerkung:

Bei Verwendung der Aktionen „Duplikate suchen“ bzw. „Duplikate zusammenführen“ in der Listenansichtim Modul Kontakte werden bei einem Kontakt der zu mehreren Organisationen referenziert ist, bei derZusammenführung immer alle Referenzen zu den Organisationen - und somit alleorganisationsbezogenen Feldwerte - des primär ausgewählten Kontakts übernommen.
Die organisationsbezogenen Felder der Organisation(en) der weiteren Kontakte werden bei derZusammenführung nicht genutzt. Bei der Zusammenführung von Datensätzen gehen alle Feldwerte derorganisationsbezogenen Felder des nicht als primär ausgewählten Kontakts verloren!
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KAPITEL 19

Leads

19.1 Allgemein

Begriffserklärung: “Lead” ist ein Begriff aus demMarketing. Ein Lead ist ein qualifizierter Interessent, der sichzum einen für ein Unternehmen oder ein Produkt interessiert und der zum anderen demWerbungtreiben-den aus eigenem Antrieb seine Adresse und ähnliche Kontaktdaten (Lead = Datensatz) für einen weiterenDialogaufbau überlässt und daher mit hoher Wahrscheinlichkeit zum Kunden wird. Leads in hoher Qualitätzu generieren ist eine fundamentale Aufgabe zur Neukundengewinnung.
ImModul Leads werden sowohl Informationen zu einerOrganisation, als auch zu einem Kontakt gespeichert.
Nach einer Umwandlung eines Leads (siehe Abschnitt Lead umwandeln), werden diese Informationen alsseparate Datensätze in diesen Modulen angelegt.

19.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Leads verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht. Detail-liertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 zählen 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, können über CRM+ nur noch direkt E-Mails (Module E-Mail
Postfächer bzw. E-Mails) an den Lead gesendet werden.

Feld “Newsletter abbestellt”:
Ist die Checkbox angehakt, wird die E-Mail Adresse beim Hinzufügen zur Empfängerliste 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 gelöscht und es wird automatisch ein neuer Datensatzim Modul Kontakte erzeugt.
Optional können auch zusätzlich Datensätze in den Modulen Organisationen, Partner, Potentiale, Kalenderund Dokumente erzeugt werden.
In welchen Modulen hier zusätzliche Datensätze bei der Leadumwandlung angelegt werden, wird im Popup“Lead umwandeln” definiert.
Nachfolgend hierzu Screenshots mit den jeweiligen gewählten Optionen:
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Bei der Leadumwandlung werden die Informationen bestimmter Felder aus dem Modul Leads in andereModule übernommen. Welche Felder aus dem Modul Leads in welche Felder der anderen Module übertra-gen werden, kann den nachfolgenden Tabellen entnommen werden.
Folgende Felder aus dem Modul Leads werden bei der Leadumwandlung autom. in das Modul Kontakteübernommen:
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Feld Modul Leads Feld Modul KontakteAnrede AnredeVorname VornameNachname NachnameOrganisation OrganisationTelefon Tel. direktMobil MobilE-Mail E-MailLeadquelle QuelleFunktion FunktionWebseite WebseiteNewsletter abbestellt Newsletter abbestelltPartner PartnerStraße StraßePLZ PLZOrt OrtLänderkennzeichen Länderkennzeichen
Folgende Felder aus dem Modul Leads werden bei der Leadumwandlung autom. in das Modul Organisatio-
nen übernommen:

Feld Modul Leads Feld Modul OrganisationenOrganisation OrganisationTelefon TelefonFax FaxE-Mail E-MailBranche BrancheWebseite WebseiteNewsletter abbestellt Newsletter abbestelltPartner PartnerAnzahl Mitarbeiter Anzahl MitarbeiterStraße StraßePLZ PLZOrt OrtLänderkennzeichen Länderkennzeichen
Folgende Felder aus demModul Leads werden bei der Leadumwandlung autom. in dasModul Partner über-nommen:

19.4. Lead umwandeln 244



Handbuch - Module

Feld Modul Leads Feld Modul PartnerOrganisation PartnerTelefon TelefonFax FaxE-Mail E-MailBranche BrancheWebseite WebseiteNewsletter abbestellt Newsletter abbestelltPartner PartnerAnzahl Mitarbeiter Anzahl MitarbeiterStraße StraßePLZ PLZOrt OrtLänderkennzeichen Länderkennzeichen
Kommentare und Tag Cloud können zu einemModul (Organisationen oder Kontakte) oder zu beiden Modu-len referenziert werden. Dies kann während der Leadumwandlung festgelegt werden.
Bemerkung: Weitere Zuordnungen der Felder - allerdings nur Benutzerdefinierte Felder - für die Leadum-wandlung können im Modulmanager festgelegt werden. Siehe hierzu Abschnitt Modulmanager - ModulLeads - Zuordnung von Lead Feldern.

Warnung: Durch das Umwandeln eines Leads wird der Lead-Datensatz Datensatz endgültig gelöschtund wird nicht in dasModul Papierkorb verschoben. Die Umwandlung eines Leads kann nicht rückgängiggemacht werden!
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Lieferanten

20.1 Allgemein

Als Lieferant bezeichnet man eine Wirtschaftseinheit, welche bei einem Kunden Waren oder Dienstleistun-gen durch Lieferung übergibt oder überlässt.

In CRM+ sind Lieferanten Firmen, welche Ihnen Waren oder Dienstleistungen verkaufen. Lieferanten sindnicht im Modul Organisationen zu pflegen, da Datensätze des Moduls Lieferanten z.B. zu Datensätzen derModule Eingangsrechnungen und Einkaufsbestellungen referenziert werden müssen.
Datensätze des Moduls Organisationen verfügen jedoch über keine Möglichkeit, zu Datensätzen derModule Eingangsrechnungen und Einkaufsbestellungen referenziert zu werden.

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

20.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Dienstleistungen verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenan-sicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 BeschreibungName* Name des LieferantenTelefon Textfeld zur manuellen Eingabe der Telefonnr.E-Mail Textfeld zur manuellen Eingabe der E-Mail AdresseKategorie Auswahlliste der KategorieWebseite URL Feld zu manuellen Eingabe einer WebadresseBewertung Auswahlliste der Bewertung

* = Pflichtfelder
Block „Bankverbindung“

Felder und deren Bedeutung im Block Bankverbindung:
Feld BeschreibungBankname Textfeld zur manuellen Eingabe des BanknamensInhaber Textfeld zur manuellen Eingabe des InhabersIBAN Textfeld zur manuellen Eingabe der IBANBIC/SWIFT Textfeld zur manuellen Eingabe der BIC/SWIFT
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Organisationen

21.1 Allgemein

Eine Organisation ist z. B. ein Unternehmen, eine Firma, eine Behörde, 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 zugehörigen (referenzierten) Daten aus anderenModulen(Kontakte, E-Mails, Angebote, Rechnungen etc.) gespeichert.
Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitäten des Moduls beschrie-ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitäten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

21.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Organisationen verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenan-sicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 zählen:
• 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 versendetwerden. Ist das Feld “E-Mail Opt aus” auf “ja” gesetzt, können über CRM+ nur noch direkt E-Mails (Module
E-Mail Postfächer bzw. E-Mails) an die Organisation gesendet werden.

Feld “Newsletter abbestellt”:
Ist die Checkbox angehakt, wird die E-Mail Adresse beim Hinzufügen zur Empfängerliste 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 kannmanuell nicht bearbeitet werden.

Mitglied von:
Referenzfeld, in welchem eine andere Organisation ausgewählt werden kann. ReferenzierteOrganisationen werden in der “Organisationshierarchie” dargestellt. Siehe hierzu Abschnitt Aktionen imHandbuch.

Währung
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Auswahl der Währung, welche z.B. bei Erstellung eines Angebots, einer Rechnung usw. nach Auswahl derOrganisation autom. in den Produktblock in Faktura Modulen übernommen wird.

Steuertyp
Auswahl des Steuertyps (individuell/Guppe/Ohne), welcher z.B. bei Erstellung eines Angebots, einerRechnung usw. nach Auswahl der Organisation autom. in den Produktblock in Faktura Modulenübernommen 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 derOrganisation autom. in den Produktblock in Faktura Modulen übernommen wird. Siehe hierzu auch denAbschnitt Spracheditor im Handbuch.

Basisrabatt
Eingabefeld (%) in welchem ein Basisrabatt für alle Produkte u. Dienstleistungen hinterlegt wird, welcherz.B. bei Erstellung eines Angebots, einer Rechnung usw. nach Auswahl der Organisation autom. in denProduktblock in Faktura Modulen übernommen wird.
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KAPITEL 22

Partner

22.1 Allgemein

Das Partnermodul bietet eine übersichtliche Darstellung von Organisationen, die als Partnergesellschaftseparat von den sonstigen Organisationen gepflegt werden können. Das Referenzfeld zum Partnermodulist in vielen anderenModulen wie Organisationen, Angebote, Aufträge, Rechnungen, Aktivposten (Verträge),Tickets uvm. vorhanden.
Beispiel

Ein neuer Lead oder Interessent im Modul Organisationen wurde von einem Partner vermittelt. Nun kannbei diesem Lead bzw. Interessenten (Organisation) der Partner verknüpft werden. So ist jederzeit nachvoll-ziehbar, über welchen Partner dieser neue Lead/Interessent generiert wurde. Im Tab „Mehr Informationen“sind - so wie in anderen Modulen auch - alle weiteren referenzierten Datensätze einsehbar.

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

22.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Partner verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht. De-tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
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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 zählen 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, können über CRM+ nur noch direkt E-Mails (Module E-Mail
Postfächer bzw. E-Mails) an den Partner gesendet werden.
Feld “Newsletter abbestellt”:

Ist die Checkbox angehakt, wird die E-Mail Adresse beim Hinzufügen zur Empfängerliste 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 kannmanuell nicht bearbeitet werden.
Mitglied von:

Dieses Feld ist ein Referenzfeld, in welchem ein anderer Partner ausgewählt werden kann.
Referenzierte Partner werden in der “Partnerhierarchie” dargestellt. Siehe hierzu Abschnitt Aktionen imHandbuch.
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Papierkorb

Wird in CRM+ in einem Modul ein Datensatz gelöscht, wird dieser lediglich als “gelöscht” in der Datenbankmarkiert. Der Datensatz ist physisch noch vorhanden und wird nun im Modul “Papierkorb” angezeigt.
Datensätze aus folgenden Modulen werden nach dem Löschen in das Modul Papierkorb verschoben:

• Aktivposten
• Angebote
• Aufgaben
• Auftragsbestätigung
• Berichte
• Dienstleistungen
• Dokumente
• E-Mail Marketing
• E-Mails
• Eingangsrechnungen
• Einkaufsbestellungen
• Erweiterte Verträge
• 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
• Serviceverträge
• Social Wiki
• Storno
• Termine
• Tickets
• Timesheet

Die Datensätze werden in der Listenansicht modulweise dargestellt. Um die gelöschten Datensätze einesbestimmten Moduls anzuzeigen, muss das entsprechende Modul mittels der Auswahlliste “Modul auswäh-len” gewählt werden:
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Für alle Module werden in der Listenansicht die gleichen Spalten angezeigt. Zudem kann direkt aus derListenansicht abgelesen werden, welcher Benutzer einen Datensatz zu welchem Zeitpunkt gelöscht hat.
Der Button “Aktionen” in der Listenansicht bietet folgende Funktionen:

• Wiederherstellen - ausgewählte Datensätze werden wiederhergestellt
• Gewählte Datensätze löschen - ausgewählte Datensätze werden gelöscht
• Datensätze des Moduls löschen - alle Datensätze des ausgewählten Moduls werden gelöscht
• Gesamten Papierkorb leeren - alle Datensätze aller Module werden gelöscht

Bemerkung: Wird ein Datensatz auch aus demModul Papierkorb gelöscht, wird dieser endgültig gelöscht!
In der Spalte “Aktion” der Listeneinträge gibt es für jeden einzelnen Datensatz folgende Aktionen: “wieder-herstellen” (Icon Dreiviertelkreis mit Pfeil) und “Löschen” (Icon Papierkorb).

Warnung: Über die Berechtigung Datensätze im Module Papierkorb zu löschen - also diese unwieder-bringlich aus CRM+ zu löschen - verfügen nur Benutzer, welche aufgrund des Rechtemanagements „Ad-min“ oder „CustomerAdmin“ sind.
Die Berechtigung, welche Benutzer ansonsten Datensätze im Modul Papierkorb löschen dürfen, kannmittels anderer Rechteeinstellungen nicht weiter konfiguriert werden. Hintergrund ist hier, dass nichtautorisierte Benutzer Daten unwiederbringlich löschen können.

Werden Datensätze wiederhergestellt, wird ein Hinweis mit dem Text “Sind Sie sicher, dass Sie die gelöschten
Einträge wieder herstellen wollen?” angezeigt.
Mittels des Buttons “Bestätigen” werden die gelöschten Datensätze wiederhergestellt. Mittels des Buttons“Abbrechen” wird der Vorgang abgebrochen.
Bemerkung: Wird ein Datensatz wiederhergestellt, werden auch alle vorher vorhandenen Relationen (Ver-knüpfungen) wiederhergestellt. Das Löschen und Wiederherstellen eines Datensatzes wird in der Ände-
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rungsverfolgung (siehe Abschnitt Aktionen) protokolliert.
Automatische Löschroutine

Bemerkung: In den globalen Einstellungen kann eine automatische Löschroutine mit Eingabe von Tagenindividuell für jedes Modul definiert werden. Der Adminstrator erhält mittels Nachrichtencenter entspre-chende Benachrichtigungen über durchgeführte Löschvorgänge.
Es kann sowohl eine allgemeine Löschdefinition, als auch eine pro Modul abweichende Löschdefinition inGlobale Einstellungen - Modulmanager - Papierkorb konfiguriert werden.
Allgemeine Löschdefinitonen:
Angabe der Anzahl an Tagen, nachdem ein Datensatz nach dem Löschen aus dem Papierkorb entfernt wird.Um das automatische Leeren des Papierkorbs zu deaktivieren, muss hier der Wert 0 eingetragen werden.

Abweichende Löschdefinitionen:
Zusätzlich können abweichende Löschdefinitionen pro Modul konfiguriert werden, nach wievielen TagenDatensätze autom. gelöscht werden.
Jeweils weitere abweichende Löschdefinitionen werden mittels des Icons „Plus“ hinzugefügt:
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Warnung: Beim ersten Aufruf der Funktion werden alle Datensätze, die älter als der definierteWert sindaus dem Papierkorb gelöscht.

Bemerkung: Wird ein Datensatz mit personenbezogenen Daten (z.B. Kontakt, Lead, etc.) über die Berei-nigung des Papierkorbs endgültig aus dem CRM System gelöscht, wird auch die Änderungsverfolgung ent-sprechend anonymisiert. Dieses Verhalten ist unabhängig vom Add-on DS-GVO und somit immer aktiv!
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PBX Manager

Grundsätzlich 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 (VoIP) unterstützt!
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- undausgehenden Anrufe in CRM+ detailliert protokolliert.
Im Modul PBX Manager werden diese protokollierten Anrufe in einer Listenansicht dargestellt.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
Folgende Felder stehen bei der Erstellung einer Benutzerdefinierte Listenansicht zur Auswahl:

• Anruf von
• Anruf zu
• Anrufzeit
• Status
• Anrufdauer
• zuständig

Weiters steht auch die Auswertung von Telefonanrufen mittels des Moduls Berichte zur Verfügung.

258



Handbuch - Module

Warnung: Eine Detailansicht von Datensätzen innerhalb dieses Moduls ist nicht verfügbar.
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PDF Vorlagen Plus

25.1 Aktivierung

Das Add-on „PDF Vorlagen Plus“ gehört nicht zum Standardumfang von CRM+, kann jedoch separat erwor-ben werden.
Für weitere Informationen hierzu besuchen Sie bitte unsere Webseite unter CRM+ Premium Addons oderkontaktieren uns per E-Mail/Telefon.
Nach demErwerb des Add-ons erhalten Sie einen Aktivierungscode, welcher zur Aktivierung in denGlobalenEinstellungen im Punkt Add-on Manager benötigt wird.

25.2 Allgemein

Mit demModul PDF Vorlagen Plus können für nahezu alle Module Vorlagen für PDF Exporte erstellt werden.Somit können auf einfacheWeise z.B. Rechnungen oder Angebote als PDF Datei generiert und anschließendgedruckt werden.
Darüber hinaus bietet das Modul noch eine ganze Reihe weitere Funktionen, die im Folgenden genauerbeschrieben werden.
Bemerkung:

Bitte beachten Sie auch die Videos/Webinare zum Add-on „PDF Vorlagen Plus“, welche in der Onlinehilfeim Bereich „Tutorials“ verfügbar 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 können.Es können auch keine neuen Filter angelegt werden.
Über die bereits existierenden Filter können die normalen Vorlagen, sowie Kopf- und Fußzeilenvorlagengewählt werden.
Wie bei fast jedem Modul, wird eine neue Vorlage über die “+” Schaltfläche hinzugefügt.
Mittels Button “Aktionen” ist esmöglich, Kopf- oder Fußzeilenvorlagen zu erstellen, die später in eine Vorlageimportiert werden können.
Die Bearbeitungsmöglichkeiten einer Kopf- oder Fußzeilenvorlage sind im Vergleich zur normalen Vorlageeingeschränkt, da sie unabhängig von dem Modul erstellt werden, welches später in der Vorlage gewähltwird.
Allgemein

Bevor spezielle Einstellungen vorgenommenwerden können,müssen zunächstName,Modul, Beschreibungund Sprache der Vorlage eingegeben bzw. gewählt und die Vorlage angelegt werden.

Erst nach dem Anlegen der Vorlage werden weitere Einstellmöglichkeiten aktiviert.

25.3.1 Weitere Einstellungen

Der Bereich „Weitere Einstellungen“ verfügt über folgende Einstellungspunkte:
• [1] Format
• [2] Ausrichtung
• [3] Produktüberschrift/-beschreibung verwenden
• [4] Seitenumbrüche berücksichtigen
• [5] Wenn der Empfänger der Rechnung in der Schweiz ansässig ist, soll ein QR Zahlungsschein an dasDokument angehängt werden.
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• [6] Wenn der QR Zahlungsschein erstellt wird, dann soll die Beschreibung als zusätzliche Informationhinzugefügt werden.
• [7] Standard Exportordner

Beschreibung der Einstellungspunkte:
[1] Format: Einstellung zum erzeugten Format der PDF Datei. Es stehen die Formate A3, A4, A5, A6, Letterund Legal zur Auswahl.
[2] Ausrichtung: Einstellung, ob die PDF Datei im Hoch- oder Querformat erzeugt werden soll.
[3] Produktüberschrift/-beschreibung verwenden: Ist die Checkbox angehakt, werden Platzhalter für Pro-duktüberschrift oder -beschreibung innerhalb des Produktblocks (von Modulen wie Rechnungen oder An-gebote) in der PDF Datei ausgegeben. Ist die Checkbox nicht angehakt, werden Platzhalter für Produktüber-schrift oder -beschreibung mit leerem Inhalt ersetzt.
[4] Seitenumbrüche berücksichtigen: Ist die Checkbox angehakt, werden die in der Vorlage eingefügten Sei-tenumbrüche bei der PDF Erzeugung berücksichtigt. Ist die Checkbox nicht angehakt, werden Seitenumbrü-che ignoriert.
[5] Mit dieser Einstellung kann der Benutzer festlegen, dass ein QR-Zahlungsschein an das generierte PDFangehängt wird, wenn der Rechnungsempfänger eine Schweizer Adresse hat (siehe Swiss QR Bill).
[6] Wenn der QR Zahlungsschein erstellt wird, dann wird die Beschreibung als zusätzliche Information imQR Zahlungsschein hinzugefügt (siehe Swiss QR Bill).

[7] Standard Exportordner: Auswahl des Standard Exportordners, in welchen die erzeugte PDF Dateiexportiert wird.
Nach dem Anklicken des Buttons „Standard Exportorder wählen“ (Icon „Plus“) öffnet sich das Popup„Standard Exportorder wählen“. Im Popup kann der Standard Exportorder für die PDF Vorlage gewähltwerden. Weiters können neue Verzeichnisse angelegt, bestehende Verzeichnisse umbenannt odergelöscht 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 verwendetwerden soll, ist im Abschnitt PDF Vorlagen Plus - Swiss QR Bill verfügbar.

25.3. Erstellen einer Vorlage 262



Handbuch - Module

Hinweis zu Punkt [5]: Ein Schweizer Rechnungsempfänger wird autom. am Länderkennzeichen erkannt undein QR Zahlungsschein wird an das erzeugte PDF Dokument angehängt.
Hinweis zu Punkt [6]:WennderQRZahlungsschein erstellt wird (Punkt [5] ist aktiviert), wird die Beschreibungals zusätzliche Information im QR Zahlungsschein hinzugefügt. Voraussetzung: Feld „Beschreibung“ (Block„Zusatzinformation“) ist im Ausgangsdatensatz gefüllt.
Bemerkung: Sind die Einstellungspunkte [5] bzw. [6] angehakt und das Länderkennzeichen ist nicht „CH“(Schweiz), wird kein QR Zahlungsschein erzeugt!

Warnung: Eine Rechnung mit Gesamtbetrag 0,- EUR oder Franken ist nicht zur Zahlung geeignet! Imerzeugten QR Zahlungsschein wird dann autom. beim Feld „Zusätzliche Informationen“ der Text „Nichtzur Zahlung verwenden“ ausgegeben. Informationen aus dem Feld „Beschreibung“ - sofern vorhanden -werden in diesem Fall überschrieben!

Bemerkung: Soll die PDF Datei in englischer Sprache erzeugt werden, muss im Produktblock bei „Positi-onsgruppe Grundeinstellungen“ ebenfalls die Sprache Englisch gewählt sein. In diesem Fall wird auch derQR Zahlungsschein in Englisch ausgegeben.

25.3.2 Seitenränder

Jeder der vier Ränder, sowie der Abstand von Kopf- und Fußzeile zum oberen bzw. unteren Rand, könnenindividuell eingestellt werden.
Zur Visualisierung wird jeweils ein kleines Bild angezeigt, welcher Abstand genau einzustellen ist.

25.3.3 Zahlenformat

Über diesen Punkt lassen sich Dezimaltrennzeichen, Tausender Trennzeichen und die Anzahl der Dezimal-stellen für Zahlen, Währungen und Prozentwerte getrennt einstellen. Die Formatierung von Zahlenfeldernist je Feld separat möglich.
Als Standards werden die Werte für die Währungsformatierung des Benutzers geladen, der die Vorlageerstellt.
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25.3.4 Vorlage

Das Erstellen einer Vorlage erfolgt inmehreren Schritten, die im Folgendennäher beschriebenwerden. Dazuzunächst eine Abbildung, die die einzelnen Teile für das Erstellen einer Vorlage farbig hervorhebt und denweiteren Erläuterungen dient.

Der grün markierte Bereich kennzeichnet die einzelnen Schritte während des Erstellens einer Vorlage. Da-bei ist es auf jeden Fall sinnvoll, sowohl das Layout zu erstellen als auch die Daten mit den Platzhalternzu verknüpfen. Die weiteren Schritte sind optional. Nähere Beschreibungen dazu folgen in den nächstenAbschnitten.
Der rot umrandete Bereich beinhaltet dieMaske des jeweiligen Schrittes. Bei den detaillierten Erläuterungender 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 Verfügung, der nahezu beliebigen Gestaltungsspielraum bietet, wasdas Layout der Vorlage angeht und in der obigen Abbildung durch die rote Umrandung markiert ist.

Die Editoren für die Kopf- und Fußzeile werden standardmäßig ausgeblendet, können bei Bedarf jedochausgeklappt werden. In der Abbildung ist diese Funktion orange markiert.
Der CKEditor bietet u.a. auch die Möglichkeit, eingebettete Formulare in PDF Vorlagen hinzuzufügen.

Der Editor für die Vorlage wird in der Zwischenzeit ausgeblendet, um Platz zu sparen.
Beim Bearbeiten von Kopf- und Fußzeile können global erstellte Vorlagen importiert werden, sofern vor-handen.
Achtung! Es wird dabei der aktuelle Inhalt ersetzt.

25.3. Erstellen einer Vorlage 264



Handbuch - Module

Der in der obigen Abbildung blau markierte Teil beinhaltet alle Platzhalter, die für das gewählte Modul derVorlage verfügbar sind. Zur besseren Übersicht sind die Platzhalter in verschiedene Kategorien eingeteilt,die bei Bedarf geschlossen werden können. Außerdem sind Platzhalter, die Modulfelder einfügen, durch eindunkleres Grau des Icons hervorgehoben.
Über einen Klick auf den entsprechenden Platzhalter kann er in das Layout eingefügt werden und zwar andie Stelle, an der sich der Textcursor gerade befindet. Die verschiedenen Arten von Platzhaltern werdenspäter im Detail beschrieben.
Wenn eine Vorlagemehrsprachig gestaltet werden soll, empfiehlt es sich, Texte nicht direkt über das Layouteinzufügen. Hierfür stehen die beiden Platzhalter “Text” und “Textbereich” auf der rechten Seite zur Verfü-gung. Im nächsten Schritt - dem Verknüpfen der Daten - können für diese Platzhalter die jeweiligen Texte inder gewünschten Sprache hinterlegt werden.
Grundsätzlich gibt es für 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. denProduktblock oder die Liste der Zahlungen einer Rechnung abbilden können. Auch diese werden später imDetail beschrieben.
Nachdem ein Platzhalter in das Layout eingefügt wurde, kann dieser beliebig formatiert werden. Formatie-rungen wie Schriftfarbe oder -größe wirken sich später 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 verändert werden müssen, wird empfohlen ihn komplett zu löschenund über das entsprechende Symbol neu einzufügen. Im Anschluss daran müssen eventuell die Daten die-ses Platzhalters neu verknüpft werden.
Daten verknüpfen

Nachdem das Layout fertiggestellt ist, müssen als nächstes die Daten mit den eingefügten Platzhaltern ver-knüpft werden.

Die Abbildung zeigt die Eingabe für den Platzhalter vom Typ Text. Welche Eingaben bzw. Einstellungen dieeinzelnen Platzhalter erlauben, wird in einem späteren Abschnitt beschrieben. Unabhängig vom Typ, öffnetsich das kleine Popup für die Einstellungen mit einem Klick auf den grau hinterlegten und somit hervorge-hobenen Platzhalter.
Über die Sprachauswahl ist es möglich, die Platzhalter für mehrere Sprachen zu füllen. Bei Feldplatzhal-ter wird hierbei lediglich das Label des gewählten Feldes in die gewählte Sprache übersetzt. Bei manchenPlatzhaltern wirkt sich die Sprache dagegen nicht aus, z.B. beim Kreis.
Bei Platzhaltern für Bilder ist es möglich, für jede Sprache ein separates Bild einzufügen. Somit können auchSchriftzüge in Form von Bildern mehrsprachig gestaltet werden.
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Beim erstmaligen Wählen einer Sprache, ungleich zur Standardsprache der Vorlage, werden alle bisher ver-knüpften Daten für diese Sprache kopiert. Daher wird empfohlen, zuerst alle Daten in der Standardsprachezu verknüpfen und im Anschluss daran alle weiteren benötigten Sprachen zu hinterlegen. Dadurch müssenbeispielsweise Feldverknüpfungen nicht doppelt und dreifach vorgenommen werden.
Sollte beim Export eine Sprache gewählt werden, für die keine Daten verknüpft wurden, werden die Ver-knüpfungen der Standardsprache verwendet.
Wenn beim Bearbeiten einer Vorlage die Verknüpfung der Daten verändert werden soll, muss dies für alleSprachen erfolgen, für die bereits eine Verknüpfung durchgeführt wurde.
Wasserzeichen

Nach dem Hochladen eines Bildes kann die gewünschte Transparenz eingestellt werden. Außerdem kanndas Wasserzeichen über das entsprechende Symbol jederzeit wieder gelöscht werden.
CSS Definitionen

Wenn im Layout einer Vorlage häufig wiederkehrende CSS Definitionen verwendet werden sollen, bietetsich dieser Reiter an.
Es wird empfohlen, nur über diesen Reiter die globalen Definitionen zu ändern. Sollte parallel über dieQuellcodeansicht des Editors eine Änderung vorgenommen werden, kann nicht sichergestellt werden, dassdiese Änderung auch gespeichert wird.
Bemerkung: Für die CSS Definitionen können keine ID Selektoren (#) verwendet werden.

PDF als Vorlage

Anstatt in Kopf- und/oder Fußzeile Hintergrundbilder einzufügen, gibt es auch die Möglichkeit, eine PDFDatei 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 spätere Export. In diesemFall 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 Exportsverwendet wird. Über das entsprechende Symbol ist es jederzeit möglich, die PDF Vorlage zu löschen.
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Bemerkung: Sollte eine PDFDatei als Vorlage in Verbindungmit dem Inhaltsverzeichnis verwendet werden,ist zu beachten, dass das Inhaltsverzeichnis technisch gesehen immer als letztes erzeugt und an den Anfangverschoben wird. D.h. das Inhaltsverzeichnis erhält den Hintergrund der PDF Vorlage, der auf der letztenSeite des Exports zu finden ist.

Warnung: Bitte beachten Sie, dass nur PDF Dateienmit der Version 1.4 oder weniger verwendet werdenkönnen.

25.3.5 Deckblatt

Das Deckblatt bietet ähnliche Funktionalität wie die Vorlage selbst. Es wird zunächst das Layout erstellt undanschließend werden die Daten verknüpft. Alle Platzhalter der Vorlage stehen auch auf dem Deckblatt zurVerfügung.
Zudem kann entschieden werden, ob das Deckblatt im späteren Export angezeigt und ein eventuell vorhan-denes Wasserzeichen dargestellt werden soll.

25.3.6 Inhaltsverzeichnis

Auch für das Inhaltsverzeichnis kann entschieden werden, ob es im Export erstellt werden soll. Zudem kannje nach Einsatz des Exports festgelegt werden, ob die Einträge verlinkt sind oder nicht.
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Für jede Ebene des Inhaltsverzeichnisses, welche automatisch aus den Überschriften des Layouts erstelltwird, können Schriftart, -größe, -farbe und Formatierung festgelegt werden.

25.4 Typen von Platzhaltern

Dieser Abschnitt bietet eine detaillierte Erläuterung aller verfügbaren Platzhalter. Es wird darauf eingegan-gen, wozu sie verwendet werden können und welche Konfigurationsoptionen jeweils zur Verfügung stehen.Außerdem wird darauf hingewiesen, wie Einstellungen der Vorlage Einfluss auf die Darstellung im späterenExport haben.
Grundsätzlich wird beim Export jeweils der in der jeweiligen Sprache hinterlegte Wert verwendet. Sollte fürdie Sprache des Exports in der Vorlage kein Wert hinterlegt sein, wird der Wert der Standardsprache derVorlage verwendet.
Zur leichteren Unterscheidung der Platzhalter erscheint beim Überfahrenmit der Maus ein entsprechenderHinweistext.
Bemerkung: Beim Erstellen einer PDF Vorlage lassen sich für alle Zahlen-, Währungs- und ProzentfelderFormatierungen ändern, unabhängig vom verwendeten Platzhalter.

25.4.1 Text

Erlaubt die Eingabe von Text. Dabei gibt es keine Längenbeschränkung. Zu finden in der Kategorie Allgemein.

Um die Eingabe zu speichern, genügt ein Klick neben das Popup zur Texteingabe. Der eingegebene Texterscheint nun im Platzhalter.
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25.4.2 Textbereich

Erlaubt die Eingabe von mehrzeiligem Text. Auch hierbei gibt es keine Längenbeschränkung. Zu finden inder Kategorie Allgemein.

Um die Eingabe zu speichern, genügt ein Klick neben das Popup zur Texteingabe. Der eingegebene Texterscheint nun im Platzhalter.

25.4.3 Bild

Erlaubt das Hochladen eines Bildes, zu finden in der Kategorie Allgemein. Es gibt grundsätzlich kein Limit,was Abmessungen und Dateigröße des Bildes angeht. Aus Geschwindigkeitsgründen wird jedoch empfoh-len, beides moderat zu gestalten.

Nach dem Hochladen wird das Bild direkt im Platzhalter angezeigt und es können die Abmessungen einge-stellt werden. Dabei kann festgelegt werden, dass die Proportionen erhalten bleiben sollen. Um das Popupfür die Einstellungen des Platzhalters zu schließen, genügt ein Klick daneben.

25.4.4 Modulfelder

Über diesen Typ von Platzhalter können Felder aus Modulen in die Vorlage eingefügt werden. Zu finden inder Kategorie Felder. Dort ist der erste Platzhalter immer für Felder des Hauptmoduls, die folgenden fürFelder von Datensätzen aus bezogenen Modulen (z.B. Organisation bei Kontakten).
Um die Platzhalter der verschiedenen Module auseinanderhalten zu können, wurde für jedes Modul einpassendes Icon verwendet. Es wird sowohl für den Platzhalter beim Erstellen des Layouts als auch beimVerknüpfen der Daten verwendet.
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Folgende Abbildung zeigt das Icon für ein Feld aus dem Modul Rechnungen. Links beim Erstellen des Lay-outs, rechts beim Verknüpfen der Daten.

Nach der Auswahl des gewünschten Feldes reicht ein Klick neben das Popup für die Feldauswahl, um eszu schließen und die Auswahl zu speichern. Der Name des Feldes erscheint daraufhin im Platzhalter undwird jeweils in die aktuelle Sprache übersetzt. Beim Export werden Werte von Auswahllistenfeldern in diegewählte Sprache übersetzt.
Es gibt eine erweiterte Formdieses Platzhalters, der angezeigtwird, wennmehr als eine Referenz zumselbenModul existiert. Dies gilt auch, wenn das Hauptmodul der Vorlage eine Referenz zu sich selbst besitzt. EinBeispiel dafür ist das Feld “Mitglied von” aus dem Modul Organisationen.

In diesem Fall muss zusätzlich zum gewünschten Feld gewählt werden, von welchem Datensatz die Infor-mation geladen werden soll. Dabei steht der Wert “ohne (Hauptdatensatz)” jeweils für den Datensatz, derexportiert wird.

25.4.5 Datum/Zeit

Über diesen Platzhalter kann das aktuelle Datum optional mit Zeit in eine Vorlage eingefügt werden. Wenngewünscht, können Sie ein eigenes Format für die Ausgabe des Datums angeben. Die Formatierung vonDatumsfeldern ist je Feld separat möglich.
Über das Icon mit dem Fragezeichen können alle verfügbaren Formatoptionen eingesehen werden (zufinden in der Kategorie Felder).
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Um die Einstellungen für das Datum zu schließen, reicht ein Klick neben das Popup. Im Platzhalter wirdangezeigt, was aktuell konfiguriert ist.
Die zweite Möglichkeit für diesen Platzhalter erlaubt die Angabe eines festen Datums, das über einen Dialoggewählt werden kann. Auch hier besteht die Möglichkeit, ein eigenes Format für die Ausgabe zu definieren.

Für beide Möglichkeiten gilt, sollte kein eigenes Format angegeben sein, werden die Datumswerte beimExport in das Format des Benutzers umgewandelt, der den Export durchführt.

25.4.6 Benutzerinformation

Erlaubt die Auswahl eines Feldes aus dem Modul Benutzer, zu finden in der Kategorie Felder.

Beim Export wird dieses Feld mit dem Wert des aktuell angemeldeten Benutzers ersetzt. Es sind ebenfallsPlatzhalter für den zuständigen Benutzer, welcher für den jeweiligen Datensatz zuständig ist, verfügbar.

25.4.7 Unternehmensinformation

Erlaubt die Auswahl eines Feldes der Globalen Einstellungen - Unternehmensinformationen. Der Platzhalterist in der Kategorie Felder zu finden.

25.4.8 Bedingung

Dieser Platzhalter ist einer der komplexesten Typen. Er erlaubt das Setzen eines Wertes in Abhängigkeiteines anderen Wertes. Zu finden ist der Platzhalter in der Kategorie Felder.
Die folgende Abbildung zeigt eine Beispielkonfiguration, die im Anschluss näher erläutert werden soll.
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Die gezeigte Konfiguration setzt für den Platzhalter den Wert “Großkunde”, wenn der Wert des Feldes Mit-arbeiter aus dem Modul Organisationen größer als 500 ist.
Die verfügbaren Module für die Bedingung entsprechen der Auswahl beim Platzhalter für Modulfelder. Esstehen daher Felder aus demHauptmodul der Vorlage sowie Felder von bezogenenModulen zur Verfügung.
Wenn die eingestellte Bedingung zutrifft, gibt es drei Möglichkeiten, die über “Setze” ausgewählt werdenkönnen:

• Text: Wie in der Abbildung zu erkennen, kann damit beliebiger Text oder ein Symbol anstelle des Platz-halters eingefügt werden.
• Feldwert: Damit kann der Wert eines beliebigen Feldes aus allen für die Vorlage verfügbaren Modulengesetzt werden.
• Zeile löschen: Nur sinnvoll, wenn die Bedingung innerhalb einer Tabelle eingefügt wurde. Trifft dieBedingung zu, wird die Zeile der Tabelle, in der der Platzhalter zu finden ist, aus dem Export entfernt.
Ein mögliches Szenario wäre die Anzeige eines Rabatts bei Rechnung nur dann, wenn er größer nullist. 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 Bedingungangezeigt.

25.4.9 Symbol

Über den Symbol Platzhalter können weit über 500 Symbole in eine Vorlage eingefügt werden. Über dieSchriftgröße und -farbe des Platzhalters kann das Aussehen des Symbols auf die eigenen Wünsche ange-passt werden.

Zu den wichtigsten Symbolen zählen u.a. das Quadrat und der Kreis, um Auswahlmöglichkeiten in Vorlagenzu ermöglichen.

25.4.10 Barcodes

Dieser Platzhalter Typ erlaubt die Erzeugung von Barcodes für verschiedene Standards, z.B. EAN-13.
Weiters ist die Erstellung von QR-Codes über den Platzhalter vom Typ „Barcode“ möglich. Dabei könnenvCard Informationen, vCalendar Informationen oder beliebige Textinhalte je nach Feldtyp gewählt werden.
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25.4.11 Modulbezogene Blöcke

Neben den bisher genannten Platzhaltern, die jeweils für alle Module verfügbar sind, gibt es auch spezielleBlöcke, die nur bei bestimmten Modulen angezeigt werden.
Die folgende Abbildung zeigt die Blöcke für die Positionsgruppe und die Positionsgruppen aus dem ModulRechnungen.

Alle modulbezogenen Blöcke 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 Platzhaltersind beliebige HTML Strukturen erlaubt und es kann eine beliebige Anzahl an Feldern des Blockes einge-fügt werden. Innerhalb eines modulbezogenen Blockes, können auch alle anderen Platzhalter, die in denAbschnitten zuvor erwähnt wurden, verwendet werden. Umgekehrt können Felder aus modulbezogenenBlöcken nicht außerhalb des jeweiligen Blockes verwendet werden.
Die Auswahl des Feldes, das für einen Platzhalter eingesetzt werden soll, geschieht wie beim Platzhalter fürModulfelder über eine Auswahlliste.
Je nach Blockwird der Inhalt zwischen Start und Ende so oft ersetzt, wie Daten vorhanden sind. BeimBeispielder Artikelliste aus demModul Rechnung, wird für jede Position der Teil zwischen Start und Ende des Blockesin den Export eingefügt.
Es werden zu den Blöcken des Hauptmoduls der Vorlage auch die Blöcke bezogener Module angezeigt. Inder obigen Abbildung sind deshalb neben der Artikelliste des Moduls Rechnung auch die Artikellisten von
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Auftragsbestätigung (Verkaufsbestellung) und Angeboten zu sehen.
Blöcke Produktposition und Produktpositionen

Diese Blöcke werden verwendet, um die Positionen aus den Modulen Angebote, Auftragsbestätigung (Ver-kaufsbestellung), Einkaufsbestellung, Gutschriften, Rechnung, Storno und Potentiale in einer Vorlage einzu-fügen. Beim Modul Potentiale ist die Feldauswahl dabei eingeschränkt.
Die Variablen für „Positionsgruppe“ werden für die Positionsgruppe selbst (Produktposition) verwendet, dieVariablen für „Positionsgruppen“ wiederum für die Artikel (Produktpositionen) innerhalb der Positionsgrup-pe.

Warnung: Bitte beachten Sie, dass in den Artikellisten der Module Angebote, Auftragsbestätigung (Ver-kaufsbestellung), Einkaufsbestellung und Potentiale für Produkte und Dienstleistungen zwar benutzer-definierte Felder verwendet werden können, diese aber nicht immer revisionssicher sind. D.h. ändertsich ein Produkt nach Erstellung eines Angebots, wird diese Änderung auch beim PDF Export dieses An-gebots sofort sichtbar.

Es sind sowohl mehrere Artikellisten möglich, als auch eine Zusammenfassung der Artikellisten.
Weiters können benutzerdefinierte Felder der Positionen und die Menge der Produktbündel als Variable ineiner Vorlage eingefügt werden.
Im PDF Vorlagen Editor können Blöcke für Positionsgruppen anhand der Bezeichnungen gefiltert werden.Somit lassen sich Layouts abhängig von den verschiedenen Produktblöcken gestalten.

Bemerkung: Es ist nicht zwingend notwendig vor und nach einem Start bzw. Ende eines jeden„Positionsgruppe-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 fehlgeschlagen: Die Anzahl der
„Positionsgruppe“ Blöcke stimmt nicht mit der Anzahl der „Positionsgruppen“ Blöcke überein“, dann muss dieAnzahl der Blöcke geprüft und korrigiert werden.
Es muss vor und nach dem Start und Ende eines jeden „Positionsgruppe-Blocks“ jeweils auch ein Start undEnde 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 Onlinehilfeim Bereich „Tutorials“ verfügbar sind:
PDF Vorlagen Plus
PDF Vorlagen Plus - Produktblock
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Block Zahlungen

Dieser Block ist nur für das Modul Rechnung verfügbar. Der Block Zahlungen ermöglicht die Auflistung dergeleisteten Zahlungen zu einer Rechnung.
Block Abschlagsrechnungen

Dieser Block ist nur für das Modul Rechnung verfügbar. Der Block Abschlagsrechnungen ermöglicht dieAuflistung von Abschlagsrechnungen in einer Schlussrechnung.
Block Serienbrief - Organisationen

Dieser Block ist nur imModul Kampagnen verfügbar. Er ermöglicht das Erstellen einer Vorlage, die für einenSerienbrief verwendet werden soll.
Für Serienbriefe sollte pro Modul (Organisationen, Kontakte und Leads) eine Vorlage erstellt werden. Beieinem Serienbrief für das Modul Organisationen werden Platzhalter der Module Leads und Kontakte nichtersetzt.
Eine Besonderheit beim Block für einen Serienbrief ist, dass alle Platzhalter für die Vorlage innerhalb vonStart und Ende des Blockes stehen müssen. Andernfalls kann es zu einem unerwünschten Verhalten beimExport kommen.
Beim Export eines Serienbriefs, wird automatisch nach dem Ende des Blockes ein Seitenumbruch eingefügt.Somit ist gewährleistet, dass sich die Informationen von verschiedenen Datensätzen nicht auf der gleichenSeite befinden können.
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 für die Erstellung von Blöcken für“Mehr Informationen” eines Datensatzes beinhaltet. Diese Kategorie ist standardmäßig eingeklappt.
Für jedesModul, das unter den “Mehr Informationen” desHauptmoduls der Vorlage aufgelistet ist, existierendrei Platzhalter.Wie beimodulbezogenenBlöcken, könnendabei jeModul Platzhalter für den Start, das Endeund Felder eines Blockes in das Layout eingefügt 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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Um besser erkennen zu können, welches Modul aus den “Mehr Informationen” eingefügt werden soll, wur-den entsprechende Icons hinzugefügt, die auch bei den Platzhaltern der Modulfelder verwendet werden.
Innerhalb eines Blockes für “Mehr Informationen” können zudem beliebige Platzhalter aus den KategorienAllgemein, Felder und Symbole verwendet werden.
Block Start

Im Gegensatz zu modulbezogenen Blöcken, besitzt der Platzhalter für den Start eines Blockes der “MehrInformationen” eigene Einstellungen.

Um die Liste der Datensätze im späteren Export einzuschränken, können Listenansichten und Berichte desentsprechenden Moduls gewählt werden. Bei der Auswahl gibt es hierbei keinerlei Einschränkungen durchdas Rechtekonzept. Der Ersteller einer Vorlage kann aus allen Ansichten und Berichten des Moduls wählen.Sollte kein spezieller Filter gewählt werden, wird immer die Ansicht “Alle” des jeweiligen Moduls verwendet.
Beim Export gibt es jedoch einen Unterschied bei der Behandlung der Berechtigungen. Sollte ein Benutzereine Vorlage exportieren, in der eine Listenansicht zur Filterung verwendet wird, die derjenige nicht sehendarf, wird sie trotzdem zur Filterung verwendet. Im Falle eines Berichtes, der nicht vom exportierendenBenutzer gesehen werden darf, bleibt die Liste der Einträge leer.
Zusätzlich zum gewählten Filter greift außerdem das normale Rollenkonzept aus CRM+ . Der exportierendeBenutzer sieht damit in jedem Fall nur die Datensätze, die für ihn bestimmt sind.
Mit einem Klick neben das Popup für die Einstellungen wird der gewählte Filter übernommen.
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Block Feld

Die Auswahl von Feldern unterscheidet sich nicht von denen der Modulfelder oder auch modulbezogenerBlöcke.

Unabhängig vom gewählten Filter beim Start des Blockes, können alle Felder des jeweiligen Moduls gewähltwerden. Mit einem Klick neben das Popup wird die Auswahl gespeichert.

25.5 Detailansicht einer Vorlage

Die Detailansicht für 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 können jederzeit über den Pfeil vor dem Einstellungspunkt geöffnet 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 ähnlichem Layout zu vereinfachen, existiert die Möglichkeit, Vor-lagen zu kopieren. Wie auch beim Erstellen müssen dabei zunächst die Einstellungen für Name, Modul,Sprache und Beschreibung gespeichert werden, bevor weitere Einstellungen angepasst werden können.
Erst nach dem Anlegen kann das Modul geändert werden. Wenn es geändert wird, erscheint eine Abfrage,ob die Änderung wirklich durchgeführt werden soll.
Wird diese Abfrage bestätigt, werden alle modulbezogenen Platzhalter aus dem Layout entfernt und dasLayout sowie das Modul sofort gespeichert. Diese Aktion kann nicht mehr rückgängig gemacht werden!

25.7 Export und Import von Vorlagen

Falls eine Vorlage in ein anderes CRM+ System übernommen werden soll, besteht die Möglichkeit, dieseüber die Detailansicht zu exportieren und im gewünschten System über die Listenansicht -> Aktionen ->Vorlage importieren wieder einzuspielen.

Warnung: Bitte beachten Sie, dass PDF Dateien die Sie als Vorlage für den Export hochgeladen haben,nicht exportiert werden (vgl. PDF als Vorlage). Diesemüssen nach dem Import erneut hinzugefügtwerden.Gleiches gilt für alle Bilder, die nicht über den entsprechenden Platzhalter eingefügt wurden.
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25.8 Berechtigungen und Sichtbarkeiten

Zuständigkeit der PDF Vorlagen

In der Listenansicht in der Spalte „zuständig“ ist ersichtlich, welcher Benutzer für die jeweilige Vorlage zu-ständig ist.
Bei der Erstellung einer neuen PDF Vorlage, wird der erstellende Benutzer immer autom. im Feld „zuständig“eingetragen.

Da die Zuständigkeit einer PDF Vorlage nicht direkt beim Bearbeiten einer PDF Vorlage geändert werdenkann, muss hier die Zuständigkeit mittels der Aktion „Massenbearbeitung“ in der Listenansicht geändertwerden.
Detaillierte Informationen hierzu siehe Abschnitt Listenansicht - Aktionen im Handbuch.

Sichtbarkeit von Datensätze und Feldwerten beim Export

Bevor in den folgenden Abschnitten der Export beschrieben wird, soll zuvor auf das Rechtekonzept vonCRM+ eingegangen werden.
Über die Rollen kann die Sichtbarkeit von Datensätzen eines Moduls geregelt werden.
Ist ein referenzierter Datensatz nicht sichtbar, werden die Platzhalter aus dem Datensatz mit einem leerenWert ersetzt.
Über Profile kann die Sichtbarkeit einzelner Felder eines Datensatzes geregelt werden. Ist ein Feld für denBenutzer, der den Export durchführt, nicht sichtbar, wird auch hier der Platzhalter mit einem leeren Wertersetzt.
Bemerkung: Läuft gerade ein Massenexport für eine Vorlage, kann dieser weder bearbeitet noch gelöschtwerden!

25.9 Einzelexport

Sobald das Modul für PDF Vorlagen Plus installiert ist, erscheint in der Detailansicht eines Datensatzes einesunterstützten Moduls eine Schaltfläche für den PDF Export.
Sollte für ein Modul noch keine Vorlage erstellt worden sein, gibt es einen Hinweis und bei ausreichenderBerechtigung auch eine Schaltfläche, um direkt eine Vorlage für das Modul zu erstellen.
Neben der Auswahl der Vorlage, ist es möglich, die Exportsprache zu wählen und den Dateinamen für dieExportdatei anzupassen. Bei Auswahl einer Vorlage wird automatisch deren Standardsprache eingestellt.
Es stehen folgende Optionen beim PDF Export zur Verfügung, welche mittels Anhaken der entsprechenenCheckbox aktiviert werden:

• Ohne Kopfzeile - PDF Export ohne Kopfzeile
• Ohne Fußzeile - PDF Export ohne Fußzeile
• Überschreibbare Vorlage - erlaubt das vorherige Betrachten und Bearbeiten der Exportdatei
• Als Buchungsbeleg verwenden - PDF Exportdatei wird als Buchungsbeleg verwendet*
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Einzelne Vorlagen könnenauchdeaktiviertwerden,wodurch sie beimExport nichtmehr zur Auswahl stehen.
Vorlagen können über den Dialog des Exports (Popup) vom Benutzer als Standard markiert werden. DerStandard greift somit je Benutzer und Modul.

* Bei einem PDF Export in den Modulen Rechnungen, Eingangsrechnungen, Gutschriften sowie Storno wirddie 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“standardmäßig aktiv.

Es existieren die folgenden Methoden einen Datensatz zu exportieren:
• E-Mail: Die Exportdatei wird an eine E-Mail angehängt.
• 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 verfügbar, wenn das Modul eine Verknüp-fung zum Modul Dokumente aufweist.
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25.10 Massenexport

Der Massenexport von Datensätzen befindet sich in den Listenansichten der Module unter den Aktionen.
Wie auch beim Einzelexport, erfolgt ein Hinweis bei fehlenden Vorlagen für das Modul. Nach Auswahl vonVorlage 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 Datensätzen.

Da der Massenexport normalerweise länger dauert als ein Einzelexport, wird er über einen Cronjob ausge-führt.
Siehe hierzu auch Abschnitt Globale Einstellungen - Cronjobs im Handbuch.
Sobald ein Auftrag zum Massenexport im System registriert wurde, erscheint unten rechts im Browser einStatusfenster, welches über den Fortschritt des Exports informiert.

Sobald der Export abgeschlossen ist, kann die erzeugte Datei heruntergeladen werden. Falls das Ergebnisnicht benötigt wird, kann die Datei auch gelöscht werden.
Vor und während der Ausführung kann der Export jederzeit abgebrochen werden. Eventuell erstellte Refe-renzen werden dabei wieder gelöscht.
Bemerkung: Damit der Massenexport ausgeführt wird, ist es notwendig, dass der Cronjob „PDF VorlagenPlus“ den Status „aktiv“ hat. Detaillierte Information hierzu siehe Abschnitt Globale Einstellungen - Cronjobs.
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25.11 Serienbrief für Kampagnen

Der Serienbrief in Kampagnen ist nahezu identisch zu einem normalen Massenexport. Wird ein Export mitReferenz durchgeführt, wird hier das Ergebnis als komplette Datei zur Kampagne und als Einzeldateien zuden jeweiligen Datensätzen referenziert.
Zu finden ist die Serienbrief Funktion im Modul Kampagnen in den bezogenen Listen von Organisationen,Kontakten und Leads.
Für Vorlagen eines Serienbriefs ist es wichtig, die folgenden Hinweise zu beachten:

• Modulbezogene Blöcke: Bei Vorlagen für das Modul Kampagnen gibt es je einen modulbezogenenBlock für Organisationen, Kontakte und Leads. Start und Ende dieser Blöcke müssen ganz am Anfangbzw. am Ende der Serienbriefvorlage stehen. Alle Felder müssen zwischen Start und Ende des Blockseingefügt werden.
• 1 Vorlage pro Modul: Für Organisationen, Kontakte und Leads muss je eine eigene Vorlage erstelltwerden.
• Modul beachten: BeimExport des Serienbriefsmuss die zugehörige Vorlage fürOrganisation, Kontakteoder Leads verwendet werden. Platzhalter anderer Module werden jeweils nicht ersetzt.
• Bei der Auswahl von Vorlagen für normale PDF Exporte, stehen keine Serienbriefvorlagen zur Auswahl.
• Bei Serienbriefexporten stehen keine normalen Vorlagen zur Auswahl.
• Serienbriefvorlagen ermöglichen keine Blöcke für „mehr Informationen“.
• Normale Vorlagen erlauben keine Blöcke für Serienbriefe.

25.12 Schriftartenverwaltung

Um beliebige Schriftarten zum Erstellen von Vorlagen und dem PDF Export von Datensätzen verwenden zukönnen, wurde für das Modul PDF Vorlagen Plus eine Schriftartenverwaltung integriert. Damit können sehreinfach neue Schriftarten für den PDF Export hinterlegt werden. Die hier verwalteten Schriften beziehensich 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 über die vorhandenen Schriftarten. Die vorhandenenFunktionen sollen anhand der folgenden Abbildung erklärt werden.
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Über die Schaltfläche “Schriftart hinzufügen” können neue Schriftarten hochgeladen werden. Dieser Vor-gang wird im nächsten Abschnitt beschrieben.
Über die linke Spalte der Liste können die Schriftarten per Drag And Drop sortiert werden. Diese Sortierungbestimmt 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.
WelcheAusprägungen einer Schriftart hochgeladenwurden, ist in der gleichnamigen Spalte ersichtlich. BeimHochladen einer Schriftart versucht das System selbständig die Ausprägungen anhand des Dateinamenszu erkennen. Sollte das nicht klappen, kann auch nachträglich über das Bearbeiten eine entsprechendeMarkierung erfolgen. Es wird empfohlen, für jede Ausprägung, die später im Export verwendet werden soll,eine Schriftartdatei zu hinterlegen. Sollte eine Schriftart nicht in der gewünschten Ausprägung vorliegen, soversucht der Export diese nachzubilden. Das entspricht meist nicht dem gewünschten Ergebnis.
Die Spalte “Varianten” enthält die Anzahl insgesamt zu dieser Schriftart hochgeladenen Dateien.
Über die Aktionen können Schriftarten bearbeitet und gelöscht werden.

25.12.2 Schriftart hinzufügen

Über die Schaltfläche “Schriftart hinzufügen” können neue Schriftarten für den PDF Export hinterlegt wer-den.

In dem sich öffnenden Dialog müssen der Name und die Dateien für die Schriftart angegeben werden.Durch den Klick auf “Hinzufügen” bestätigt der Anwender, dass er die Rechte an der Schriftart besitzt. Umdie Unterstützung sowohl im Browser als auch beim Export zu gewährleisten, muss die Schriftart als .ttf und.woff Datei hochgeladen werden.

25.12.3 Schriftart bearbeiten

Nach dem Klick auf “Bearbeiten” in der Listenansicht öffnet sich folgender Dialog:
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Hier eine Auflistung möglicher Aktionen des Dialogs:
• Hinzufügen einer Datei für die Schriftart
• Festlegen bestimmter Ausprägungen je Datei
• Löschen einzelner Dateien

Auch beim Bearbeiten gilt: Mit dem Hochladen einer Datei bestätigt der Anwender, dass er eine Lizenz fürdiese 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 enthält den Swiss QR Code, der alle re-levanten Informationen enthält, die sowohl für die Rechnungsstellung als auch für die Zahlung notwendigsind.
Am 1. Oktober 2022 wurden die die roten und orangefarbenen Einzahlungsscheine abgeschafft und voll-ständig durch die QR-Rechnung ersetzt. Seit diesem Zeitpunkt müssen alle Rechnungen einen QR-Code ent-halten, der mit dem Smartphone, der PC-Kamera oder einem speziellen Scanner des Empfängers gescanntwerden kann, um die Zahlung durchzuführen. Dies vereinfacht die Zahlung, bietet zusätzliche Sicherheitund reduziert Überweisungsfehler.
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Alle in- und ausländischen Unternehmen, die mit Schweizer Unternehmen zusammenarbeiten, müsseneinen QR-Code empfangen (Kreditoren) oder senden (Debitoren) können.
Voraussetzung um eine PDF Datei zu erzeugen, welche einen QR-Code beinhaltet, ist die Angabe der Detailszur Bankverbindung der eigenen Firma. Diese müssen in Globalen Einstellungen - Vorlagen - Unterneh-mensinformationen im Block „Bankverbindung“ eingetragen werden.

Neben den standardmäßigen Feldern Bankname, BLZ, Konto Nr., IBAN und BIC, sind die Felder SCOR, QRIBAN und BESR-ID in den Unternehmensinformationen auszufüllen.

SCOR (Kreditorenreferenz nach ISO 11649): Dies ist eine 25-stellige alphanumerische Referenz, die mit RFbeginnt, gefolgt von 2 Prüfziffern, die auf dieselbe Weise berechnet werden wie die IBAN-Prüfziffern.
SCOR wird benötigt, wenn der eigene Firmensitz nicht in der Schweiz ist. Für die Swiss QR Bill ist zudem dieIBAN zwingend erforderlich.

QR IBAN: Die QR-IBAN ist eine Variante der Kontonummer (IBAN). Sie ersetzt die ESR-Teilnehmernummerals Verfahrensmerkmal und wird für den Rechunungstyp „QR-Referenz“ benötigt. Ausserdem ist sie dasIdentifikationsmerkmal des Verfahrens, das sicherstellt, dass bei der Bezahlung der QR-Rechnung diestrukturierte Referenz immer mitgegeben wird.
Wird nur benötigt, wenn die eigene Firma in der Schweiz ansässig ist.

BESR-ID: BESR steht für «BankEinzahlungsSchein mit Referenznummer». Die BESR-ID besteht aus einer6-stelligen individuellen Nummer, die spezifisch einem Konto zugewiesen ist und bei der Referenznummer
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die ersten Ziffern bildet.
Wird nur benötigt, wenn die eigene Firma in der Schweiz ansässig ist und das Konto NICHT bei der Bank„Post Finance“ ist.

Bemerkung:

Eine QR Rechnung wird nur erzeugt, wenn die Währung der Rechnung Euro oder Schweizer Franken ist!Bei allen anderen Währungen schlägt die Generierung der PDF Erstellung fehl!
Es wird in diesem Fall folgende Fehlermeldung angezeigt: „PDF Erstellung fehlgeschlagen: Die Währung des
Datensatzes ist weder Euro noch Schweizer Franken.“
Die zur Erzeugung eins QR Zahlungsscheins notwendigen Einstellungen in der PDF Vorlage selbst, sind imAbschnitt Erstellen einer Vorlage - Weitere Einstellungen beschrieben!
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KAPITEL 26

Potentiale

26.1 Allgemein

Potentiale (Verkaufspotentiale) sind im Verkaufsprozess die logischen Nachfolger eines Leads. Bei derLeadumwandlung ist es gleichzeitig möglich, ein Potential mit Betrag und Abschlussdatum zu erstellen (sie-he Abschnitt Lead umwandeln).
Ein neuer Datensatz imModul Potentiale kann auch ohne eine Leadumwandlung erzeugt werden. Es ist alsonicht zwingend notwendig, einen Lead umzuwandeln, damit ein neues Potential erstellt werden kann.
Potentiale sind dadurch gekennzeichnet, dass ein offensichtliches Interesse eines potentiellen Kunden aneinem Angebot aus Ihrem Unternehmen besteht. Der Vertrieb erwartet, dass einem potentiellen Kunden inder Zukunft ein Angebot gemacht werden kann und schätzt ein, dass es zweckmäßig ist die zu einem Leaderfassten Daten zur weiteren Arbeit zu übernehmen.
Das Modul Potentiale zählt - sowie die nachfolgend aufgelisteten Module - zu den sog. „Faktura Modulen“:

• Angebote

• Auftragsbestätigung

• Einkaufsbestellung

• Gutschriften

• Rechnungen

• Storno (Produktblock nur eingeschränkt nutzbar)

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfügbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschränkt) Aktivposten ausgewählt werden können.
Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.
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Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitäten des Moduls beschrie-ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitäten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.

26.2 Listenansicht

Die Listenansicht imModul Potentiale verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht. De-tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 verfügbar:
• Potential: Titel des Potentials
• Bezogen auf: Referenzfeld zu einem Kontakt oder einer Organisation
• Partner: Referenzfeld zu einem Partner
• Betrag: Höhe des möglichen Betrags. Wird der Block „Forecast“ genutzt, wird dieses Feld anhand derSumme der gewählten Produkte/Dienstleistungen automatisch gefüllt.
• 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 Leadquellehier übernommen.
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• nächster Schritt: Textfeld zur Eingabe eines Freitextes
• Verkaufsstufe: Auswahlliste mit den standardmäßigen Werten offen, Aufwand benötigt, 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 derWert im Feld „SummeWahrscheinlichkeit Gesamtbetrag“ automatisch berechnet undeingetragen.
• 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 Funktionalität
• Übergeordnetes Potential - Referenzfeld zu einem übergeordneten 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 genutztwerden. Anders wie im Modul Angebote, kann hier pro eingefügte Position mittels der Checkbox „Forecast“gekennzeichnet werden, welche Positionen am wahrscheinlichsten beauftragt werden. Mittels des Blocks„Forecast“ können detaillierte Prognosen erstellt werden.
Beispiel

Ein Kunde hat Interesse an einer Produktkategorie und es werden drei Varianten angeboten. Aufgrundvorheriger Gespräche mit dem potentiellen Käufer kann eingeschätzt werden, welches der angebotenenProdukte am interessantesten für den Käufer ist. Diese Position kann mit der Checkbox zum Forecast hin-zugefügt 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 führt zu einer besseren Auswertungsmöglichkeit.
Um den Inhalt dieses Blocks einzublenden, muss in der Erstell-/Bearbeitungsansicht das blaue Plus-Iconangeklickt werden. Nach dem Anklicken werden diverse Felder, als auch ein Produktblock eingeblendet:

Im Block Forecast sind im Standard folgende Felder verfügbar:
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• Summe Forecast (EUR): Feldwird autom. gefüllt, nachdemProdukte und/oder Dienstleistungen ausge-wählt wurden 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 einesProzentwertes, 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 derWert automatisch berechnet und eingetragen. Das Feld istmanuell nichteditierbar.
• Summe Total: Feld wird autom. gefüllt, nachdem Produkte und/oder Dienstleistungen ausgewähltwurden. Das Feld ist manuell nicht editierbar.
• Wahrscheinlichkeit Total (%): Gewichtung (in Prozent) des Verkaufspotentials. Nach Eingabe eines Pro-zentwertes, wird derWert im Feld „SummeWahrscheinlichkeit Total (EUR)“ automatisch berechnet undeingetragen.
• SummeWahrscheinlichkeit Total (EUR): Nach Eingabe eines Prozentwertes imFeld „WahrscheinlichkeitTotal (%)“, wird derWert automatisch berechnet und eingetragen. Das Feld istmanuell nicht editierbar.

Der eingeblendete Produktblock entspricht weitestgehend dem standardmäßigen Produktblock, wobei hiernoch zusätzlich die Spalten „Zeitangabe“ und „Forecast“ angezeigt werden.
Grundsätzlich können in diesemProduktblockmittels der Buttons „Produkt hinzufügen“ und „Dienstleistunghinzufügen“ entsprechende Produkte/Dienstleistungen aus den gleichnamigen Modulen ausgewählt undhinzugefügt werden.
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Spalte „Zeitangabe“: In der Spalte Zeitangabe steht pro Produkt/Dienstleistung ein Datumsfeld zurVerfügung, in welchem ein Datumswert eingetragen werden kann.
Der Datumswert repräsentiert das voraussichtliche Lieferdatum der jeweiligen Position. Dieses Datum hatinformativen 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 Auftragsbestätigung 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 können z.B. mittels eines Berichts detailliert ausgewertet werden.

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

Aktion „Zeige Potentialshierarchie:

Referenzierte Potentiale werden in der „Potentialshierarchie“ dargestellt. Siehe hierzu Abschnitt Aktionenim Handbuch.
Aktion „Erstelle Angebot“

Mittels der Aktion „Erstelle Angebot“ kann ein neuer Datensatz im Modul Angebote erstellt werden, welchedann nach der Erstellung auch direkt zum Ausgangsdatensatz referenziert ist.
Bemerkung: Falls im Potential im Block Forecast Produkte und/oder Dienstleistungen eingetragenwurden,werden diese Daten ebenfalls an das Modul Angebote weitergegeben.
Aktion „Erstelle Auftragsbestätigung“

Mittels der Aktion „Erstelle Auftragsbestätigung“ kann ein neuer Datensatz im Modul Auftragsbestätigungerstellt werden, welche dann nach der Erstellung auch direkt zum Ausgangsdatensatz referenziert ist.
Bemerkung: Falls im Potential im Block Forecast Produkte und/oder Dienstleistungen eingetragenwurden,werden diese Daten ebenfalls an das Modul Auftragsbestätigung 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 eingetragenwurden,werden diese Daten ebenfalls an das Modul Rechnung weitergegeben.
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Bemerkung: Die standardmäßig vorhandenen Aktionen können im Layout Editor konfiguriert/bearbeitetwerden. Auch neue Aktionen können erstellt werden, in welchem die Zielmodule und Werte der zu überge-benden Felder festgelegt werden. Siehe hierzu auch Abschnitt Aktionen im Handbuch.
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KAPITEL 27

Preislisten

27.1 Allgemein

CRM+ bietet die Möglichkeit mit verschiedenen Preislisten zu arbeiten. Es können eine unbegrenzte Anzahlvon Preislisten erstellt werden. Beispiele dafür sind Preislisten für Endkunden, Händler oder Sonderaktio-nen.
Eine Preisliste beinhaltet Produkte und/oder Dienstleistungen, für die spezielle Preise für bestimmte Kundengelten.
Im Produktblock der FakturaModulewird das Aktionen-Icon „Preisliste auswählen“ in der Spalte „Listenpreis(netto)“ angezeigt.
Wurde für die ausgewählteOrganisation eine Preisliste im gleichnamigenModul erstellt, wird der Listenpreisaus der entsprechenden Preisliste gezogen.
Wenn ein Produkt oder eine Dienstleistung im Produktblock ausgewählt wurde, welche(s) zu einer Preislistehinzugefügtwurde,wird nachder Auswahl der Preisliste der Preis aus dieser Preisliste autom. übernommen.
Beispiel

Bestimmte Kunden erhalten generell - z.B. aufgrund eigener Verträge - günstigere Preise bieten sich Preis-listen an (Preisliste „Kunde xy“). Preislisten können auch bei bestimmten Abnahmemengen genutzt werden(Preisliste 1-24 Stck. 25-49 Stck. usw.).

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

Die Listenansicht im Modul Preislisten verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht.Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 BeschreibungPreislistenname* Titel der PreislisteAktiv Checkbox um die Preisliste als aktiv/inaktiv zu kennzeichnenWährung* Auswahl der verwendeten Währung. Es stehen alle Währungen zur Ver-fügung, welche in Globale Einstellungen - Währungseinstellungen denStatus „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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27.4 Hinzufügen von Produkten und/oder Dienstleistungen zu einer
Preisliste

Im Tab “Mehr Informationen” können in den Blöcken Produkte und/oder Dienstleistungen Datensätze ausdiesen Modulen der Preisliste hinzugefügt werden.
Es stehen hier drei Möglichkeiten zur Verfügung:

• Datensätze wählen

Z.B. Button „wähle Produkte“. Dieser Button öffnet das gewohnte Popup, um ein oder mehrere Pro-dukt(e) manuell auszuwählen.
• Lade Liste

Nach Auswahl einer Liste (CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht) und Klick auf den Button „lade Liste“,werden alle in der ausgewählten Liste enthaltenen Datensätze zur Preisliste hinzugefügt.
• Lade Bericht

Ermöglicht das Hinzufügen 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-wählten Bericht enthaltenen Datensätze zur Preisliste hinzugefügt.

27.5 Entfernen von Produkten und/oder Dienstleistungen aus einer
Preisliste

Im Tab “Mehr Informationen” können in den Blöcken Produkte und/oder Dienstleistungen Datensätze ausdiesen Modulen aus der Preisliste entfernt werden.
Zum Entfernen eines Produkts bzw. einer Dienstleistung muss lediglich auf das Icon „gebrochene Kette“(Relation löschen) geklickt werden. Es wird die Relation (Verknüpfung) zwischen den Datensätzen gelöschtund 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 Verfügung, um die Listenpreise festzulegen.
Aktion „Listenpreis bearbeiten“

Nach dem Anklicken der Aktion „Listenpreis bearbeiten“ (Icon Stift) öffnet sich das Popup „Listenpreisbearbeiten“.
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“ öffnet 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 Feldinhaltendurchführen zu können benutzen Sie die Operationen + (Plus), - (Minus), * (Mal), / (geteilt) oder %(Prozent). Das Format ist [op]nummer[%].

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 Allgemein

Ein Produkt ist im Allgemeinen einWirtschaftsgut, das von einemUnternehmen auf einemMarkt angebotenwird und durch Kunden erworben werden kann. Im engeren Sinne bezeichnet ein Produkt ein materiellesGut.
Unter dem Begriff Produkte werden in CRM+ alle die von Ihrem Unternehmen fest bepreisten Waren ver-standen. Ähnlich wie in einem Katalog, können im gleichnamigen Modul Produkte erfasst, kategorisiert undbepreist werden. Diese können dann aktiv in der Arbeit mit Kunden genutzt werden (z.B. in den Modulen
Angebote, Auftragsbestätigung, Rechnungen usw.).
In Ergänzung dazu, können in CRM+ auch Dienstleistungen in einem separaten Modul erfasst werden. De-tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Dienstleistungen im Handbuch.
Bemerkung: Datensätze aus dem Modul Produkte sind im sog. „Produktblock“ auswählbar. DetaillierteInformationen siehe Abschnitt Produktblock im Handbuch.

Bemerkung: Felder im Modul Produkte können mehrsprachig konfiguriert werden, um diese - je nach ge-wählter Sprache im Produktblock - nutzen zu können. Detaillierte Informationen siehe Abschnitt Produkt-block im Handbuch.

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

Die Listenansicht im Modul Produkte verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht. De-tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 BeschreibungProdukt* Titel des ProduktsAktiv Checkbox um das Produkt als aktiv/inaktiv zu kennzeichnen.Hinweis: Inaktive Produkte stehen in der Auswahl im Produktblock nichtmehr zur Verfügung.Produktcode Textfeld zur manuellen Eingabe eines ProdukcodesVerkaufsstart Datumsfeld zur Eingabe des VerkaufsstartsHersteller Auswahlliste der HerstellerProduktkategorie Auswahlliste der ProduktkategorienSupport Start Datumsfeld zur Eingabe des Support StartdatumsVerkaufsende Datumsfeld zur Eingabe des VerkaufsendesSupport Ende Datumsfeld zur Eingabe des Support EnddatumsLieferant Referenzfeld zu einem LieferantenWebseite URL Feld zu manuellen Eingabe einer WebadresseHändlernr. Textfeld zur manuellen Eingabe einer HändlernummerHerstellernr. Textfeld zur manuellen Eingabe einer HerstellernummerProduktblatt Textfeld zur manuellen Eingabe eines ProduktblattsSeriennummer Textfeld zur manuellen Eingabe einer SeriennummerTextfeld zur manu-ellen Eingabe einer SeriennummerFIBU Konto Auswahlliste der FIBU KontenBruttopreis Checkbox zur Kennzeichnung, ob es sich bei den Preisangaben um Brut-topreise handelt. Bitte nachfolgenden [Warnhinweis] beachten!interne Arktikelnummer Textfeld zur manuellen Eingabe einer ArktikelnummerGewicht in KG [1] Gewicht in KG des Produkts
* = Pflichtfelder

Warnung: Wurde die Checkbox „Bruttopreis“ beim Anlegen eines neuen Produkts angehakt, kann diesnach dem erstmaligen Speichern nicht mehr geändert werden!

[1] Erläuterungen zum Feld „Gewicht in KG“:
• Um die dahinterliegenden Prozesse zu aktivieren, muss ein administrativer Benutzer das standard-mäßig versteckte Feld „Gesamtgewicht Position“ in Globale Einstellungen - Faktura - Produktblock ein-blenden. Siehe hierzu auchdenAbschnitt Revisionssichere undoptionale Felder für Produktpositionenim Handbuch.
• In allen Faktura Modulen gibt es zusätzlich das Feld „Gesamtgewicht aller Positionen“, das ggf. in eige-nen Ansichten über den Layout Editor eingeblendet werden muss.
• Im Anschluss wird aus Menge und Gewicht des Produkts das Gewicht der Position errechnet und allePositionen summiert in das Gesamtgewicht eingetragen.

Block „Preise“

Felder und deren Bedeutung im Block Preise:
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Feld BeschreibungVerkaufspreis: (EUR €) Währungsfeld zur Eingabe des Verkaufspreises. Siehe auch den Ab-schnitt Aktionen Link „weitere Währungen“ zur Einstellung der Basiswäh-rung.Kommission (%) Prozentfeld zur Eingabe der KommissionEinkaufspreis: (EUR €) Währungsfeld zur Eingabedes Einkaufspreises. Siehe auchdenAbschnitt
Aktionen Link „weitere Währungen“ zur Einstellung der Basiswährung.MwSt. Stufe Auswahl der MwSt Stufe. Siehe hierzu auch den Abschnitt Globale Ein-stellungen - Steuer Einstellungen im Handbuch.

Block „Lager“

Felder und deren Bedeutung im Block Lager:
Feld BeschreibungMengeneinheit Auswahlliste der MengeneinheitenMenge/Einheit Textfeld zur manuellen Eingabe der Menge/EiheitLagerbestand Textfeld zur manuellen Eingabe des Lagerbestands.Der Lagerbestand wird autom. durch den im Standard RechnungenWorkflow „UpdateInventoryProducts“ um die Menge reduziert, welchefür ein Produkt in einer Rechnung eingetragen wird. Weiters wird der La-gerbestand auch autom. durch diesen Workflow erhöht, wenn in einer

Einkaufsbestellung der Status auf „geliefert“ geändert wird.Minimalbestand Textfeld zur manuellen Eingabe des Minimalbestands.Das Feld Minimalbestand hat im Standard keine spezielle Funktionalität,kann aber z.B. für einen Workflow genutzt werden, welcher z.B. Benut-zer benachrichtigt, wenn der Minimalbestand den Lagerbestand unter-schreitet.Verantwortlicher Auswahlliste aller CRM+ BenutzerBestellmenge Textfeld zur manuellen Eingabe der Bestellmenge
Block „Produktbilder“

Im Block Produktbilder ist im Standard folgendes Feld verfügbar:
• Produktbild: Button „Datei hinzufügen“

In der Bearbeitungsansicht eines Datensatzes im Modul Produkte, wird der Button “Datei hinzufügen”angezeigt. Nach dem Anklicken des Buttons öffnet sich ein Suchfenster Ihres verwendetenBetriebssystems, in welchem eine lokale Datei auswählt werden kann.
Nach der Auswahl wird - abhängig vom hochzuladenden Dateityp - auch eine Vorschau inkl. Anzeige vonDateinamen und -größe angezeigt.
Wird der Mauszeiger über 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 ausgewählte Datei autom. in CRM+hochgeladen.
Die Datei wird dann auf dem Server, auf welchem CRM+ installiert ist, im sog. “Storage-Ordner”gespeichert.

Bemerkung:

28.3. Detailansicht 299



Handbuch - Module

Bitte beachten Sie, dass die Größe des Storage-Ordners begrenzt ist und von Ihrer gebuchten CRM+Cloud-Variante abhängt. Es kann jedoch jederzeit zusätzlicher Speicherplatz hinzugebucht werden.Ausnahme bilden hier natürlich InHouse Installationen.
Den aktuellen Stand zu Ihrem gebuchten bzw. noch verfügbaren Speicher, finden Sie unter GlobalenEinstellungen - CRM Informationen.
Aktion Link „weitere Währungen“

Nach dem Anklicken der Aktion „weitere Währungen“ öffnet sich ein gleichnamiges Popupfenster.

Im Popup „weitere Währungen“ sind alle Währungen aufgelistet, welche in Globale Einstellungen - Wäh-rungseinstellungen den Status „aktiv“ haben.
Im Popup kann mittels der Checkbox definiert werden, welche Währungen für das Produkt verfügbar sind.In der Spalte „Basiswährung“ wird mittels Radiobutton definiert, welche der Währungen als Basiswährungfestgelegt werden soll. Bei allen aktivierten „Nicht-Basiswährungen“ kann nun mittels des Buttons „neu be-rechnen“ der jeweilige Preis berechnet werden. Als Grundläge wird hier der angezeigte Wechselkurs - wel-cher wiederum in den Währungseinstellungen defieniert ist - verwendet.
Durch Anklicken des Buttons „Anwenden“ werden die Preise gespeichert. Nach dem Speichern des Produktswird der Preis in der Währung angezeigt, welcher der Benutzer in Meine Einstellungen - Grundeinstellungbeim Feld „Währung“ eingestellt hat.

28.3.2 Produktbündel

Definition

Mehrere Produkte können zu einem sog. „Produktbündel“ zusammengefasst werden. Ein Produktbündelbesteht somit aus mehreren, beliebig vielen „Einzelprodukten“.
Diese Einzelprodukte müssen wiederum bereits als eigener Datensatz im Modul Produkte vorhanden sein,um ausgewählt und zu einem Produktbündel hinzugefügt werden zu können.

Um Produkte zu einem Produktbündel hinzuzufügen, muss der Button „wähle Produkte“ oder „erstelle Pro-dukt“ in der Detailansicht im Tab Mehr Informationen angeklickt werden.
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Nach dem Anklicken des Buttons „wähle Produkt“ öffnet sich ein Popup, in welchem ein oder mehrereProdukt(e) ausgewählt (Checkbox) und mittels Button „wähle Produkte“ hinzugefügt werden können.
Einzelne Produkte können durch Anklicken des Produktnamens im Popup auch direkt zum Produktbündelhinzugefügt werden.

Bemerkung: Der Verkaufspreis des Produktbündels wird nicht autom. berechnet und muss manuell ein-getragen werden!
Ein Produktbündel wird im Produktblock - z.B. inModulen wie Angebote, Auftragsbestätigung und Rechnungen- wie jedes andere Produkt hinzugefügt.
In der Bearbeitungsansicht eines Datensatzes werden alle im Produktbundle enthaltenen Produkte ange-zeigt:
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KAPITEL 29

Projektaufgaben

29.1 Allgemein

Zu den Projektmodulen von CRM+ gehören die Module:
• Projektaufgaben

• Projekte

• Projektmeilensteine

• Projektteams

Diese vierModule sind engmiteinander verzahnt. Zur Abbildung eines Projekts in CRM+werden letztendlichalle vier Module benötigt.
Schnellübersicht Modul Projektaufgaben

Über das Modul Projektaufgaben erstellt der Projektleiter die notwendigen Aufgaben unter Berücksichti-gung der dazugehörigen Projektmitarbeiter. Angaben wie die geplante Dauer oder der aktuelle Fortschritteiner Tätigkeit sind hier ersichtlich.
Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitäten des Moduls beschrie-ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitäten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
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29.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Projektaufgaben verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenan-sicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• Massenbearbeitung
• Massentaggen
• Duplikate suchen
• Massenabonnieren
• Abo beenden
• Duplikate zusammenführen
• Export PDF Plus*

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.
Bemerkung: *Die Aktion „Export PDF Plus“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „Export PDF Plus“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Für eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.
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29.3 Detailansicht

Aktionen

In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfügung:
• Bearbeiten
• Kopieren
• Löschen
• Änderungen anzeigen
• PDF Export*
• Empfehlen
• Abonnieren

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.
Bemerkung: *Die Aktion „PDF Export“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „PDF Export“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Für 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 BeschreibungBezeichnung* Bezeichnung/Name der ProjektaufgabeTyp Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Standardwerte - siehe [1])Priorität Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Standardwerte - siehe [1])bezogen auf Projekt* Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Projektezuständiger Bearbeiter* Referenzfeld zu einem CRM+ Benutzer
* = Pflichtfeld
[1] Bei der Auslieferung des CRM+ Systems sind in den Auswahllisten verschiedene Standardwerte hinter-legt. Mit dem Auswahllisten Editor können Auswahllistenwerte bearbeitet, gelöscht und neue Auswahllis-tenwerte hinzugefügt werden.
Zusätzliche Informationen zu dieser Aufgabe

Feld BeschreibungFortschritt(%) Eingabe des Projektfortschritts in Prozent (Zahlenmitmaximal 2Dezimalstellenmöglich)
Stunden Eingabefeld des Projektaufgabenvolumens in StundenBeginn Datumsfeld zur Eingabe des Beginn DatumsEnde Datumsfeld zur Eingabe des geplanten Ende Datums

Zusätzliche Informationen zu dieser Aufgabe

Feld BeschreibungProjektstunden 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 durchgeführt. Grundlage der Berechnung der „Projektstunden gesamt“ ist das Projektvolumenin Stunden des bezogenen Projekts. Die „noch nicht zugewiesene Stunden“ entsprechen „Projektstundengesamt“ minus der Summe aller bisher zugewiesenen Stunden aller Projektaufgaben des Projekts.
Block Aktionen

Standardmäßig sind im Modul Projektaufgaben in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionen vor-handen. Im Modulmanager können eigene Aktionen erstellt werden. Als Übergabemodul stehen hier dieModule
• Aufgaben

• Social Wiki

• Termine

zur Auswahl.
Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-fügbar.
Tab „Mehr Informationen“

Im Tab „Mehr Informationen“ können zusätzliche Referenzierungen (mittels Aktionen “wähle” und/oder “er-stelle”) zu folgenden Modulen erstellt werden:
• Termine

29.3. Detailansicht 305



Handbuch - Module

• Aufgaben

• E-Mails

Siehe hierzu auch Abschnitt Tabs Information, Mehr Informationen und Dashboard im Handbuch.
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KAPITEL 30

Projekte

30.1 Allgemein

Zu den Projektmodulen von CRM+ gehören die Module:
• Projektaufgaben

• Projekte

• Projektmeilensteine

• Projektteams

Diese vierModule sind engmiteinander verzahnt. Zur Abbildung eines kompletten Projekts in CRM+werdenletztendlich alle vier Module benötigt.
Schnellübersicht Modul Projekte

Mit einem Klick können neue Projekte angelegt werden. Wählen Sie den dazugehörigen Kunden, Ihren Pro-jektleiter und weitere Daten wie Budget oder Kontingent in einer Maske. Daneben ist die Angabe des Pro-jektteams und somit der Mitarbeiter unumgänglich. Weitere individuelle Daten können jederzeit erweitertwerden.
Bemerkung:

Die Rechteeinstellungen der Projektmodule unterscheiden sich - auch aufgrund der Synergien derProjektmodule untereinander - von den generellen Rechteinstellungen in CRM+.
Die Rechteeinstellungen werden detailliert im Abschnitt Rechteeinstellungen Projektmodule erläutert.

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

Die Listenansicht im Modul Projekte verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht. De-tailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• Massenbearbeitung
• Massentaggen
• Duplikate suchen
• Massenabonnieren
• Abo beenden
• Duplikate zusammenführen
• In Zeiterfassungssystem exportieren*
• Export PDF Plus**

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.
Bemerkung: *Die Aktion „In Zeiterfassungssystem exportieren“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on Zeiter-fassung aktiv ist.

Mittels der Aktion „In Zeiterfassungssystem exportieren“ kann ein Datensatz (Aktion in der Detailansicht),oder mehrere Datensätze (Aktion in der Listenansicht inkl. vorheriger Auswahl der Datensätze), zuClockodo exportiert/synchronisiert werden.
Bei Projekten wird ein referenzierter Datensatz aus dem Feld „bezogen auf“ (z.B. Organisation) ebenfallssynchronisiert!

Eine detaillierte Beschreibung der Aktion ist im Abschnitt Add-on Zeiterfassung verfügbar.
Bemerkung: **Die Aktion „Export PDF Plus“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „Export PDF Plus“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Für 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

Aktionen

In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfügung:
• Bearbeiten
• Kopieren
• Löschen
• Änderungen anzeigen
• PDF Export*
• Empfehlen
• Abonnieren

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.
Bemerkung: *Die Aktion „PDF Export“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „PDF Export“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Für 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 BeschreibungProjektname* Name des Projektsbezogen auf Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Kontakte oder Organisatio-
nenzuständiges Projekt-team* Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Projektteams

Projektleiter* Referenzfeld zu einem CRM+ BenutzerPartner Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul PartnerBudget Währungsfeld zur Eingabe des Budgets (siehe [1])Volumen (Stunden)* Eingabefeld des Projektvolumens in StundenProjekt URL Eingabefeld der Projekt URL
* = Pflichtfeld
[1] DieWährung entspricht der Standardwährung, wie diese in denWährungseinstellungen definiert wurde.
Zusätzliche Informationen zu diesem Projekt

Feld BeschreibungTyp Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Standardwerte - siehe [2])Priorität Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Standardwerte - siehe [2])Start* Datumsfeld zur Eingabe des Start Datumsgeplantes Ende Datumsfeld zur Eingabe des geplanten Ende Datumsaktuelles En-de* Datumsfeld zur Eingabe des aktuellen Ende Datums
Status Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Standardwerte - siehe [2])Fortschritt (%) Eingabe des Projektfortschritts in Prozent (Zahlen mit maximal 2 Dezimalstellen mög-lich)Kostenstelle Eingabefeld zur manuellen Eingabe der KostenstelleFehlertyp Auswahlliste 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 können Auswahllistenwerte bearbeitet, gelöscht und neue Auswahllis-tenwerte hinzugefügt werden.
Block Aktionen

Standardmäßig sind im Modul Projekte in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionen vorhanden.Im Modulmanager können eigene Aktionen erstellt werden. Als Übergabemodul stehen hier die Module
• Aufgaben

• Dokumente

• Projektaufgaben

• Projektmeilensteine

• Social Wiki

• Termine

• Tickets

• Timesheet
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zur Auswahl.
Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-fügbar.
Bemerkung: Sollte das Add-on „Zeiterfassung“ aktiv sein, steht im Block Aktionen die Aktion „In Zeiterfas-sungssystem exportieren“ zur Verfügung. Eine detaillierte Beschreibung der Aktion ist im Abschnitt Add-onZeiterfassung verfügbar.
Tab „Mehr Informationen“

Im Tab „Mehr Informationen“ können zusätzliche Referenzierungen (mittels Aktionen „wähle“ 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 werdendie Projektaufgaben und - sofern vorhanden - die Projektmeilensteine in einemGantt-Diagramm übersichtlichdargestellt.
Beispielhafte Darstellung eines Projektfortschrittsdiagramms mit zwei Projektaufgaben und einem Projekt-meilenstein:

Auf der linken Seite des Diagramms werden die zuständigen 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:

Beispielhafte Darstellung von Details (Bezeichnung, Beginn und Ende) zu einem Projektmeilenstein:

30.4 Rechteeinstellungen Projektmodule

Bemerkung: Die Rechteeinstellungen der Projektmodule unterscheiden sich - auch aufgrund der Synergiender Projektmodule untereinander - von den generellen Rechteinstellungen in CRM+.
In der Globalen Rechtevergabe sind „Globale Zugangsregeln“ und Benutzerdefinierte Zugangsregeln für alleProjektmodule möglich.
In den Profilberechtigungen bei Projektmodulen kann in Profilen bei „Setze Privilegien für jedes Modul“ fürdie Projektmodule bei den Berechtigungen nur „Ansehen“ (auf Modulebene) ausgewählt werden. Bei denLese- und Schreibrechten auf Feldebene kann dies pro Feld eingestellt werden.
Bei den Einstellungen der Projektmodule selbst, ist nur die Checkbox für die Berechtigung „Ansehen“ ver-fügbar. Es kann hier nur eingestellt werden, ob jemand alles darf oder nicht. Somit ist es nicht möglich, dassz.B. Benutzer Projekte erstellen aber nicht löschen können.
Für die Projektmodule Projekte, Projektteams, Projektaufgaben und Projektmeilensteine können spezielleBerechtigungen erteilt werden. Die möglichen Einstellungen sind in den Profileinstellungen jeweils ganzunten zu finden:
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Die Berechtigungen für die Projektmodule sind separat für den Projektadministrator und den Projektleitereinstellbar.
Erklärung der Checkboxen „Projektadministrator“ und „Projektleiter“:

• Projektadministrator: Darf Projekte mit anderen Projektteams und Projektleitern erstellen. Ein Projek-tadministrator sieht alle Projekte, bzw. die dazugehörenden Datensätze der anderen Projektmodule.
• Projektleiter: Darf nur für seine eigenen Teams Datensätze erstellen. Ein Projektleiter sieht nur eigeneProjekte, bzw. die dazugehörenden Datensätze der anderen Projektmodule.
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Projektmeilensteine

31.1 Allgemein

Zu den Projektmodulen von CRM+ gehören die Module:
• Projektaufgaben

• Projekte

• Projektmeilensteine

• Projektteams

Diese vierModule sind engmiteinander verzahnt. Zur Abbildung eines Projekts in CRM+werden letztendlichalle vier Module benötigt.
Schnellübersicht Modul Projektmeilensteine

Projektmeilensteine teilen den Projektverlauf in Etappenmit überprüfbaren Zwischenzielen und erleichterndamit sowohl die Projektplanung, als auch die Kontrolle des Projektfortschritts.
Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitäten des Moduls beschrie-ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitäten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
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31.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Projektmeilensteine verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listen-ansicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• Massenbearbeitung
• Massentaggen
• Duplikate suchen
• Massenabonnieren
• Abo beenden
• Duplikate zusammenführen
• Export PDF Plus*

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.
Bemerkung: *Die Aktion „Export PDF Plus“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „Export PDF Plus“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Für eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.
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31.3 Detailansicht

Aktionen

In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfügung:
• Bearbeiten
• Kopieren
• Löschen
• Änderungen anzeigen
• PDF Export*
• Empfehlen
• Abonnieren

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.
Bemerkung: *Die Aktion „PDF Export“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „PDF Export“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Für eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.
Block Basisinformationen des Meilensteins
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Feld BeschreibungBezeichnung* Bezeichnung/Name des ProjektmeilensteinsDatum Datumsfeld zur Eingabe des Datumsist Meilenstein Checkbox ob Projektmeilenstein ein Meilenstein ist (siehe [1])bezogen auf Projekt* Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul ProjekteTyp Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Standardwerte - siehe [2])
* = Pflichtfeld
[1] Die Checkbox „ist Meilenstein“ ist standardmäßig bei der Erstellung eines neuen Datensatzes angehakt.Falls der Haken der Checkbox entfernt wird, wird im Modul Projekte - Tab „Mehr Informationen“ - BlockChart 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 können Auswahllistenwerte bearbeitet, gelöscht und neue Auswahllis-tenwerte hinzugefügt werden.
Block Aktionen

Standardmäßig sind im Modul Projektmeilensteine in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionenvorhanden. ImModulmanager können eigene Aktionen erstellt werden. Als Übergabemodul stehen hier dieModule
• Aufgaben

• Social Wiki

• Termine

zur Auswahl.
Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-fügbar.
Tab „Mehr Informationen“

Im Tab „Mehr Informationen“ können zusätzliche Referenzierungen (mittels Aktionen “wähle” 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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KAPITEL 32

Projektteams

32.1 Allgemein

Zu den Projektmodulen von CRM+ gehören die Module:
• Projektaufgaben

• Projekte

• Projektmeilensteine

• Projektteams

Diese vierModule sind engmiteinander verzahnt. Zur Abbildung eines Projekts in CRM+werden letztendlichalle vier Module benötigt.
Schnellübersicht Modul Projektteams

Vor der Erstellung eines Projekts ist die Definition eines Projektteams als Pflichtinformation zu hinterlegen.In einem Projektteam werden CRM+ Benutzer als Mitglieder ausgewählt.
Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitäten des Moduls beschrie-ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitäten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
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32.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Projektteams verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht.Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• Massenbearbeitung
• Massentaggen
• Duplikate suchen
• Massenabonnieren
• Abo beenden
• Duplikate zusammenführen
• Export PDF Plus*

Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.
Bemerkung: *Die Aktion „Export PDF Plus“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „Export PDF Plus“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Für eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.
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32.3 Detailansicht

Aktionen

In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfügung:
• Bearbeiten
• Kopieren
• Löschen
• Änderungen anzeigen
• PDF Export*
• Empfehlen
• Abonnieren

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.
Bemerkung: *Die Aktion „PDF Export“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „PDF Export“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Für eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.
Block Informationen zu den Teammitgliedern

Feld BeschreibungBezeichnung* Bezeichnung/Name des ProjektteamsTeammitglied Referenzfeld zu einem CRM+ Benutzer (siehe [1])
* = Pflichtfeld
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[1] Es können beliebig viele CRM+ Benutzer zu einem Projektteam hinzugefügt werden. Im Referenzfeld„Teammitglied“ kann mittels des Aktionen-Buttons „+“ ein Teammitglied hinzugefügt werden:

Nach dem Anklicken öffnet sich das Popup „Benutzer“, in welchem ein weiteres Teammitglied ausgewähltwerden kann:

Umweitere Teammitglieder - bzw. weitere Referenzfeld zu einem CRM+ Benutzer - hinzuzufügen, muss dasAktionen-Icon „+“ angeklickt werden:
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Block Aktionen

Standardmäßig sind im Modul Projektteams in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionen vorhan-den. ImModulmanager können eigeneAktionen erstellt werden. Als Übergabemodul stehenhier dieModule
• Aufgaben

• Dokumente

• Projekte

• Social Wiki

• Termine

zur Auswahl.
Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-fügbar.
Tab „Mehr Informationen“

Im Tab „Mehr Informationen“ können zusätzliche Referenzierungen (mittels Aktionen “wähle” 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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KAPITEL 33

Rechnungen

33.1 Allgemein

Im Modul Rechnungen können Standard- , Ratenzahlungs- , Abonnement- , Abschlag- oderSchlussrechnungen (siehe hierzu auch Abschnitt Rechnungstypen) erstellt werden.
Rechnungen können auch direkt aus einem Angebot oder einer Auftragsbestätigung heraus erstellt werden.Die zuvor darin gespeicherten Daten werden direkt übernommen und können bei Bedarf angepasstwerden.

DasModul Rechnungen zählt - sowie die nachfolgend aufgelistetenModule - zu den sog. „FakturaModulen“:
• Angebote

• Auftragsbestätigung

• Einkaufsbestellung

• Gutschriften

• Potentiale

• Storno (Produktblock nur eingeschränkt nutzbar)

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfügbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschränkt) Aktivposten ausgewählt werden können.
Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitäten des Moduls beschrie-ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitäten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
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Bemerkung: Als zusätzliche Informationsquelle zum Modul Rechnungen ist in der Onlinehilfe im BereichTutorials das Video Sales Prozess verfügbar.

33.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Rechnungen verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht.Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Löschen
• 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 verfügbar, wenn das das Add-on DATEV Rechnungsdateservice 1.0 aktiviert wurde.
[b] Aktion nur verfügbar, wenn das das Add-on DATEV Buchungsdatenservice aktiviert wurde.

Detailliertere Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.
[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, oderauch den Gesamtbetrag einer Rechnung beinhalten.
Nach dem Anklicken der Aktion „Zahlung“ öffnet sich folgendes Popupfenster:

33.2. Listenansicht 324

https://hilfe.brainformatik.com/content/tutorials/de/latest/index.html
https://hilfe.brainformatik.com/content/tutorials/de/latest/crm-videos.html#sales-prozess


Handbuch - Module

Im ersten Schrittmuss nunmittels des Plus-Buttons eine Rechnung ausgewählt werden, für die eine Zahlungerfasst werden soll. Nach dem Anklicken des Plus-Buttons öffnet sich folgendes Popupfenster:

Durch Anklicken eines Rechnungstitels wird die ausgewählte Rechnung in folgendes Popupfenster geladen:
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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 müssen entsprechendgefüllt werden. Das Feld „Verwendungszweck“ ist optional.
Dieses Popupfenster verfügt weiterhin über drei Buttons:

• Speichern & Weiter: Die Zahlung wird gespeichert und es öffnet 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 Popupfensterwird geschlossen.

Sollten für eine Rechnung bereits eine oder mehrere Zahlungen erfasst worden sein, wird dies im Block„Vorhandene Zahlungen“ dargestellt:

33.2. Listenansicht 326



Handbuch - Module

Weitere spezielle Aktionen:
• DATEV Export undDATEV Rechnungsdatenservice 1.0: Die ausgewähltenDatensätzewerden zuDATEVexportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Rechnungsdateservice 1.0 beschrieben.
• DATEV Buchungsdatenservice und DATEV Buchungsdatenexport: Die ausgewählten Datensätze wer-den zu DATEV exportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Buchungsdatenservice be-schrieben.
• Status „bezahlt“ setzen: Der Status der ausgewählten Datensätze 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 BeschreibungTitel* Titel der RechnungAuftragsbestätigung Referenzfeld zu einer AuftragsbestätigungKundenzeichen Textfeld zur manuellen Eingabe eines KundenzeichensVerwendungszweck 2 Textfeld zur manuellen Eingabe eines Verwendungszwecks

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

Feld BeschreibungVerwendungszweck 3 Textfeld zur manuellen Eingabe eines weiteren Verwendungs-zwecksKontaktname Referenzfeld zu einem KontaktRechnungsdatum Datumsfeld zur Eingabe des RechnungsdatumsFälligkeit* Datumsfeld zur Eingabe des Fälligkeitsdatums. Damit das Mahn-verfahren automatisiert durchgeführt werden kann, muss dasFeld „Fälligkeit“ zwingend gefüllt werden.Auftrag Textfeld zur manuellen Eingabe eines AuftragsAbgaben Textfeld zur manuellen Eingabe von AbgabenProvision Textfeld zur manuellen Eingabe einer ProvisionOrganisation* Referenzfeld zu einer OrganisationPartner Referenzfeld zu einem PartnerTyp Auswahlliste des RechnungstypsKostenstelle Textfeld zur manuellen Eingabe der KostenstelleStatus Auswahlliste des Rechnungsstatus. Der Rechnungsstatus ist ei-nes der Auführungskriterien für den Cronjob „Faktura - Mahn-wesen“.Bitte den der Tabelle folgenden [Hinweis zum Feld „Status“] beach-ten!Laufzeit Auswahlliste der Laufzeit (z.B. 1 Monat, 3 Monate, 6 Monateusw.). Die Auswahlliste ist nur bei den Rechnungstypen „Raten-zahlung“ und „Abonnement“ bearbeitbar.Abrechnungsintervall Auswahlliste des Abrechnungsintervalls (z.B. monatlich, viertel-jährlich usw.). Die Auswahlliste ist nur bei den Rechnungstypen„Ratenzahlung“ und „Abonnement“ bearbeitbar.Angebot Referenzfeld zu einen AngebotAbrechnungszeitraum Auswahlliste des Abrechnunszeitraums (im Voraus und Im Nach-hinein). Die Auswahlliste ist nur beimRechnungstyp „Abonne-ment“ bearbeitbar.Sachkonto Textfeld zur manuellen Eingabe eines SachkontosKündigung zum Datumsfeld zur Eingabe des KündigungsdatumsGebucht Checkbox um die Rechnung als „gebucht“ zu markieren.Bitte den der Tabelle folgenden [Hinweis zum Feld „Gebucht“] be-achten!original Buchungsbeleg Referenzfeld zu einem Dokumentletzter Buchungsbeleg Referenzfeld zu einem Dokumentgeleistete Zahlungen: (EUR €) Währungsfeld zur Anzeige der bisher geleistenen ZahlungenOffener Forderungsbetrag: (EUR €) Währungsfeld zur Anzeige des noch offenen ForderungsbetragsRatenbetrag: (EUR €) Währungsfeld zur Anzeige des RatenbetragsAbschlag in Prozent Prozentfeld zur Eingabe des AbschlagsKampagne Referenzfeld zu einer Kampagne
* = Pflichtfelder
Hinweis zum Feld „Gebucht“

• Gebuchte Rechnungen können nichtmehr bearbeitet werden, auch nicht perWorkflow oder über eineder APIs!
• Ausnahmen bilden nur Felder, die auch nach der Buchung über die Oberfläche änderbar sind!
• Weiters können nur Datensätze an DATEV exportiert werden, die bisher noch nicht gebucht wurden!
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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 gelöscht werden!

Bemerkung:

Das Feld „Titel“ ist systemseitig ein Pflichtfeld, die Eigenschaft „Pflichtfeld“ kann nicht geändert werden.
Die Eigenschaft „Pflichtfeld“ kann bei den Feldern „Fälligkeit“ und „Organisation“ mittels desModulmanagers entfernt werden.

Es wird jedoch empfohlen, das Feld „Fälligkeit“ als Pflichtfeld zu belassen, da für das Mahnverfahren -welches bei entsprechender Konfiguration automatisiert durchgeführt wird - das Feld „Fälligkeit“ zwingendgefüllt sein muss.

Sollte die Eigenschaft „Pflichtfeld“ beim Feld „Organisation“ entfernt werden, ist hier ein anderes Modul alsPflichtfeld auzuwählen, da eine Rechnung immer einen Rechnungsempfänger beinhalten muss. Es bietetsich hier dann das Modul Kontakte, u.U. auch das Modul Partner an.

Block „Mahnung“

Felder und deren Bedeutung im Block Produkt:
Feld BeschreibungZahlungserinnerung gesen-det am Datumsfeld zur Eingabe

2. Mahnung gesendet am Datumsfeld zur Eingabe

3. Mahnung gesendet am Datumsfeld zur Eingabe

Block „Konditionen“

Felder und deren Bedeutung im Block Konditionen:
Feld BeschreibungAGB Beim Anlegen einer Rechnung wird in diesem Feld der in Globale Einstel-lungen - Geschäftsbedingungen 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 gewählt, findet eine entsprechende Prüfung auf dasProdukt statt. Je nach Ergebnis, werde entsprechende Aktionen angeboten.
Block „Mahnstufe“

Im Block Mahnstufe befindet sich in der Erstellansicht lediglich die Checkbox „Automatisiert“. Die Checkboxist bei der Erstellung einer neuen Rechnung standardmäßig angehakt.
Die Checkbox „Automatisiert“ ist eines der Auführungskriterien für den Cronjob „Faktura -Mahnwesen“. Die-ser Cronjob übernimmt das automatisierte Setzen einer Mahnstufe in Rechnungen, wenn die dafür konfigu-riertenMahnkriterien der vorhandenenMahnstufen zutreffen. Die Ausführungskriterien sind: Rechnungstyp,
Status, Greift nach und Automatisiert. Gesetzt wird: Mahnstufe, Mahngebühr und optionale Gebühr.

Jede Mahnstufe hat auch eine sog „Mahnstufen ID“ (interne Nummer der Mahnstufe). Die Mahnstufen IDwird nicht in der Detailansicht eines Datensatzes dargestellt, kann aber in einer benutzerdefinierteListenansicht sowohl angezeigt, als auch als Filterkriterium verwendet werden.
Eine detaillierte Beschreibung zur Konfiguration des Mahnverfahrens siehe Abschnitt GlobaleEinstellungen - Mahnstufen im Handbuch.

Block Aktionen

• Erstelle Gutschrift aus Rechnung
• Erstelle Storno aus Rechnung
• Status „bezahlt“ setzen
• Aktion „Abo kündigen“*

Aktionen

*Aktion „Abo kündigen“ ist nur verfügbar wenn folgende Kriterien zutreffen: - es sich um den Typ „Abon-nenment“ handelt - der Datensatz mit „gebucht“ gekennzeicnnet ist - ein DATEV Export durchgeführt ist
Ein Datensatz mit diesen Kriterien ist ja nicht mehr bearbeitbar. Um aber dennoch ein Abonnement kündi-gen zu können, gibt es die Aktion „Abo kündigen“, welche dann im Feld „Kündigung zum“ ein Datumswertsetzt. Das Datum im Feld „Kündigung zum“ hat wiederum Einfluß auf die Erstellung von künftigen Abo-Rechnungen.
Die Aktion „Abo kündigen“ kann nicht mittels Modulmanager ausgeblendet werden, da diese Aktion a) einesystemeigene Funktion ist und b) zwingend benötigt wird um ein Abonnement zu kündigen.

33.4 Rechnungstypen

Übersicht und Kurzbeschreibung der Rechnungstypen

• Standard: Standardrechnung ohne spezielle Mechaniken oder Automatismen.
• Ratenzahlung:Der Rechnungsbetrag entspricht demGesamtbetrag eines Auftrags. Die Ratenzahlun-gen werden über Teilzahlungen abgebildet, welche innerhalb der Rechnung in einem separaten Blockdargestellt werden. Es wird eine Rechnung für X Raten erstellt.
• Abonnement: Eine Aborechnung wird vom Cronjob automatisiert kopiert (aus dem Original erstellt),abhängig vom Intervall und der Laufzeit. Im Gegensatz zur Ratenzahlung entspricht die Summe einer

33.4. Rechnungstypen 330



Handbuch - Module

Aborechnung stehts dem Betrag eines Abrechnungszeitraums. Es wird pro Rate eine Rechnung er-stellt. Es werden grundsätzlich keine Inhalte von benutzerdefinierte Feldern (selbst erstellten Feldern)bei der Erzeugung von Abo-Rechnungen übernommen!
• Abschlagsrechnung: Eine oder mehrere Abschlagsrechnungen werden bei einer Schlussrechnungberücksichtigt. Abschlagsrechnungen werden i.d.R. in unregelmäßigen Zeitabständen und evtl. auchin unterschiedlich hohen Beträgen erstellt. Eine Abschlagsrechnung umfasst einen Teilbetrags einesAuftrags.
• Schlussrechnung: Abschlagsrechnungen werden autom. berücksichtigt und bei der Berechnung derzu zahlendenGesamtsumme 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 über Teil-zahlungen abgebildet, welche innerhalb der Rechnung in einem separaten Block dargestellt werden. Es wirdeine Rechnung für X Raten erstellt.

33.4.3 Abonnement

Eine Aborechnung wird vom Cronjob „Faktura - Abo Rechnungen“ automatisiert kopiert (aus dem Originalerstellt), abhängig vom Intervall und der Laufzeit. Im Gegensatz zur Ratenzahlung entspricht die Summeeiner Aborechnung stehts dem Betrag eines Abrechnungszeitraums. Es wird pro Rate eine Rechnungerstellt.
Es werden grundsätzlich keine Inhalte von benutzerdefinierte Feldern (selbst erstellten Feldern) bei derErzeugung von Abo-Rechnungen übernommen!

Bemerkung: Um eine bestehende Aborechnung vor der nächsten Ausführung zu stoppen, muss im Feld„gekündigt zum“ ein Datum vor der nächsten Ausführung des Cronjobs „Faktura - Abo Rechnungen“ einge-tragen werden (je nach Abrechnungsintervall).

33.4.4 Abschlagsrechnung

Eine odermehrere Abschlagsrechnungen werden bei einer Schlussrechnung berücksichtigt. Abschlagsrech-nungen werden i.d.R. in unregelmäßigen Zeitabständen und evtl. auch in unterschiedlich hohen Beträgenerstellt. Eine Abschlagsrechnung umfasst einen Teilbetrags eines Auftrags.
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33.4.5 Schlussrechnung

Abschlagsrechnungen werden autom. berücksichtigt 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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KAPITEL 34

Serviceverträge

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitäten des Moduls beschrie-ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitäten an anderer Stelle im Handbuch beschrieben sind.
Das Modul Serviceverträge dient der Erstellung und Verwaltung von Serviceverträgen. Ein Servicevertrag istein Vertrag zwischen Auftraggeber und Dienstleister für wiederkehrende Dienstleistungen.
Mit Serviceverträgen, die direkt zu einem Kunden referenziert werden, wird stets der Überblick über alleSupportfälle gewahrt.Man erhält so die gewünschten Statistiken zu Start- und Enddatum, oder den aktuellenVerbrauch der Serviceleistung. Zusätzlich sind automatische Benachrichtigungen über den Vertragsstanddes Kunden in CRM+ konfigurierbar.

34.1 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Serviceverträge verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenan-sicht. Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
Aktionen

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:
• Löschen
• 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 verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „Export PDF Plus“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Für eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.

34.2 Detailansicht

Aktionen

In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfügung:
• Bearbeiten
• Kopieren
• Löschen
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• Änderungen anzeigen
• PDF Export*
• Empfehlen
• Abonnieren

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.
Bemerkung: *Die Aktion „PDF Export“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „PDF Export“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Für eine detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzel-
export im Handbuch.
Block Servicevertragsinformation

Feld BeschreibungBetreff* Betreff/Name des ServicevertragsPartner Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul PartnerEinheit Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [1])Gesamtzahl Eingabefeld zur manuellen Eingabe der Gesamtzahl (Zahlen mit maximal 2 Dezi-malstellen möglich)Verbrauch Anzeigefeld zum Verbrauch (wird automatisch vom System ermittelt)Währung Auswahlliste mit den aktiven Währungen (nur in Bearbeitungsansicht verfügbar)Priorität Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [1])Fortschritt (in %) Anzeigefeld zum Fortschritt (wird automatisch vom System ermittelt)bezogen auf Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Kontakte oder OrganisationenTyp Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [1])Startdatum* Datumsfeld zur Eingabe des Startdatumsfällig Datumsfeld zur Eingabe des FälligkeitsdatumsEndedatum Datumsfeld zur Eingabe des Endedatumsgeplante Dauer (inTagen) Anzeigefeld zum Fortschritt (wird automatisch vom System ermittelt)
ggw. Dauer (in Ta-gen) Anzeigefeld zur ggw. Dauer in Tagen (wird automatisch vom System ermittelt)
Vertragsverlänge-rung* Auswahlliste mit den Auswahllistenwerten monatlich, vierteljährlich, halbjährlichund jährlich (siehe [1])

* = Pflichtfeld
[1] Bei der Auslieferung des CRM+ Systems sind in den Auswahllisten verschiedene Standardwerte hinter-legt. Mit dem Auswahllisten Editor können Auswahllistenwerte bearbeitet, gelöscht und neue Auswahllis-tenwerte hinzugefügt werden.
Beispiel

Im Feld „bezogen auf“ wird ein Kontakt oder eine Organisation referenziert. Es kann nun definiert werden,wie die Vertragsverlängerung des Servicevertrags erfolgen soll (z.B. „monatlich“). Des Weiteren kann dieEinheit, wie der Servicevertrag abgerechnet wird, ausgewählt werden (z.B. pro Ereignis). Ein Ereignis kannz.B. wiederum die Erstellung eines Tickets sein.
Das Feld Verbrauch wird automatisch gefüllt, wenn ein Mitarbeiter ein Ticket mit dem Servicevertrag ver-knüpft. Die Verknüpfung (Referenzierung) eines Tickets zu einem Servicevertrag erfolgt im Ticket selbst.
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Sobald Tickets zu diesem Servicevertrag verknüpft und gespeichert werden, sind die Tickets im Servicever-trag im 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 wäreder Fortschritt entsprechend 20%.
Für das Feld „Forschritt“ kann auch ein Workflow erstellt werden, der z.B. beim einem Wert von 90% denMitarbeiter und/oder den Kunden automatisch informiert.
Block Abrechnung

Feld BeschreibungStunden pro Tag Zahlfeld zur manuellen Eingabe der Stunden pro TagPreis pro Ereignis Währungsfeld zur manuellen Eingabe des Preises pro EreignisStundenpreis Währungsfeld zur manuellen Eingabe des StundenpreisesAbrechnungszeit-punkt* Auswahlliste mit Auswahllistenwerten „genaue Abrechung“ und „Abrechnung zumEnde des Intervalls“ (siehe [2])
* = Pflichtfeld
[2] Bei der Auslieferung des CRM+ Systems sind in den Auswahllisten verschiedene Standardwerte hinter-legt. Die Auswahlistenwerten können mittels Auswahllisten Editor bearbeitet, gelöscht als auch neue Aus-wahllistenwerte hinzugefügt werden.
Block Aktionen

Standardmäßig sind im Modul Serviceverträge in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionen vor-handen. Im Modulmanager können eigene Aktionen erstellt werden. Als Übergabemodul stehen hier dieModule
• Aufgaben

• Dokumente

• Social Wiki

• Termine

• Tickets

zur Auswahl.
Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-fügbar.
Tab „Mehr Informationen“

Im Tab „Mehr Informationen“ können zusätzliche Referenzierungen (mittels Aktionen “wähle” 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 Allgemein

Der Name desModuls “Social Wiki” kommt vonWikipedia und bietet berechtigten Benutzern dieMöglichkeitgeschäftsbezogene Texte zu verfassen und intern zu veröffentlichen. Wie bei einem Redakteur bringt das“Lexikon” die Grundlage, verschiedene Versionen zu speichern und zu bearbeiten oder an gewisse Benutzerund Gruppen zu empfehlen.
Da der Leser die Beiträge bewerten kann, wurde aus dem Wiki das Social Wiki. Alle Beiträge können aufWunsch auch mit allen Kundendatensätzen verknüpft werden.

35.2 Konfiguration

In den Globalen Einstellungen können imModulmanager grundsätzliche Einstellungen für das Modul SocialWiki 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 können.

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 dürfen.
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 dürfen.
Detaillierte Informationen siehe Abschnitt Aktionen - Exportieren.

35.4 Kategorien

Kategorien dienen dazu, um Beiträge strukturiert ablegen und verwalten zu können. Die Übersicht der Ka-tegorien, welche in einer Baumstruktur dargestellt wird, wird nach dem Aufruf des Moduls auf der linkenSeite angezeigt:
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35.4.1 Kategorien anzeigen

Der Block “Kategorien” kannmittels des Buttons “Katgegorien ein-/ausblenden”, welcher sich zwischen demBlock Kategorien und der Listenansicht befindet, aus- (Button “<<”) bzw. eingeblendet (Button “>>”) werden.
Gerade bei kleineren Bildschirmen ist dies hilfreich, um die ganze Breite für die Listenansicht nutzen zukönnen.
Verfügt eine Kategorie über mind. eine Unterkategorie, wird vor dem Namen der Kategorie ein klickbaresPlus-Icon angezeigt, mittels welchem die weiteren Unterkategorien eingeblendet werden.
Nach dem Anklicken des Plus-Icons ändert sich dieses in ein klickbares Minus-Icon, mittels welchem dieangezeigten Unterkategorien wieder ausgeblendet werden.
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35.4.2 Kategorien hinzufügen

Für Benutzer, welche über die Berechtigung verfügen, Verzeichnisse (Kategorien) zu verwalten, wird im BlockKategorien ein kleines Plus-Icon angezeigt.
Nach dem Anklicken dieses Icons wird das Popup “Kategorie hinzufügen” eingeblendet:

Im Popup sind folgende Felder verfügbar:
• Name: Name der neuen Kategorie
• Übergeordnete Kategorie: Auswahlliste aller vorhandenen Kategorien, um - falls gewünscht - eineübergeordnete 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 über die Berechtigung verfügen, Verzeichnisse (Kategorien) zu bearbeiten, werden imBlock Kategorien bei Mouseover die Icons “Bearbeiten” (Stift-Symbol) und “Löschen” (Papierkorb-Symbol)angezeigt:
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Nach demAnklicken des Icons “Bearbeiten” (Stift-Symbol) wird das Popup “Kategorie hinzufügen” eingeblen-det, in welchem die Kategorie bearbeitet werden kann:

35.4.4 Kategorien löschen

Benutzern, welche über die Berechtigung verfügen, Verzeichnisse (Kategorien) zu bearbeiten, werden imBlock Kategorien bei Mouseover die Icons “Bearbeiten” (Stift-Symbol) und “Löschen” (Papierkorb-Symbol)angezeigt (siehe Screenshot “Modul Social Wiki - Kategorie bearbeiten”).
Je nachdem, ob sich in der zu löschenden Kategorie noch Social Wiki Beiträge befinden, werden unterschied-liche Popups angezeigt.
Es befinden sich noch Social Wiki Beiträge in der zu löschenden Kategorie:
Nach dem Anklicken des Icons “Löschen” (Papierkorb-Symbol), wird das Popup “Kategorie löschen” ange-zeigt:
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Um die Kategorie löschen zu können, müssen Sie eine Kategorie wählen, in die alle Einträge dieser Katego-rie sowie deren Unterkategorien verschoben werden sollen. Die Kategorie, in die die Beiträge verschobenwerden sollen, kann mittels einer Auswahlliste ausgewählt werden.
Nach dem Anklicken des Buttons “Entfernen” werden alle Einträge dieser Kategorie, sowie deren Unterka-tegorien, verschoben und die Kategorie selbst wird gelöscht.
Es befinden sich keine Social Wiki Beiträge in der zu löschenden Kategorie: Nach dem Anklicken des Icons“Löschen” (Papierkorb-Symbol), wird ein Bestätigungsdialog mit der Frage “Soll die Kategorie wirklich ge-löscht werden?” angezeigt.
Wird dieser Dialog bestätigt, wird die Kategorie gelöscht.

35.4.5 Kategorieseite

Beim Anlegen oder Bearbeiten einer Kategorie kann eine sog. “Kategorieseite” hinzugefügt werden.
Welche Benutzer eine Kategorieseite anlegen bzw. bearbeiten dürfen, ist von der eingestellten Berechtigungabhängig.
Eine Kategorieseite ist eine Art Übersichtsseite, in welcher Informationen zu den enthaltenen Social WikiBeiträgen abgelegt werden können:
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Wurde eine Kategorieseite angelegt, wird im Block “Kategorie” neben dem Kategorienamen ein entspre-chendes Icon angezeigt.
Um von der Kategorieseite auf die Listenansicht der Einträge zu wechseln, muss auf den Tab “Einträge” ge-wechselt werden.
Kategorieseite löschen

Um eine Kategorieseite zu löschen, muss die Kategorie bearbeitet werden.
Wird nun bei der Checkbox “Kategorieseite” das Häckchen entfernt, wird der Hinweis “Achtung: Kategorie-seite wird unwiderruflich gelöscht.” angezeigt:

Nach dem Anklicken des Buttons “Speichern” wird die Kategorieseite gelöscht. Mittels des Buttons “Abbre-chen” kann der Löschvorgang abgebrochen werden, es finden dann keine Änderungen statt.

35.4. Kategorien 343



Handbuch - Module

35.5 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Social Wiki verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer CRM Auf-bau/Struktur - Listenansicht.
In diesem Modul kann - so wie in den meisten Modulen - z.B. auch eine Benutzerdefinierte Listenansichterstellt werden.
Eine zusätzliche Funktionalität in der Listenansicht ist die Anzeige, ob in einemDatensatz Dateien vorhandensind. Dies wird mittels des Icons “Büroklammer” (Tooltip “Dateien vorhanden”) angezeigt:

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:
• Löschen
• Massenbearbeitung
• Massentaggen
• importiere Social Wiki
• aktualisiere Social Wiki
• exportiere Social Wiki
• Duplikate suchen
• Massenabonnieren
• Abo beenden

Siehe hierzu auch Abschnitt Aktionen im Handbuch.
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35.6 Detailansicht

35.6.1 Aktionen

In der Detailansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:
1. Bearbeiten/Löschen
2. Button “Weitere Aktionen”

• Revisionen vergleichen

• Prüfungshistorie

• Verschieben

• Zuständigen ändern

• Sichtbarkeit

• Änderungen anzeigen

• Empfehlen

3. Überprüfung
4. Empfehlen
5. Bewerten
6. Exportieren
7. Drucken
8. Abonnieren

Die Aktionen im Detail:
Bearbeiten/Löschen:

Die Aktionen Bearbeiten/Löschen entsprechen den allgemeinen Aktionen in einer Detailansicht (siehe Be-arbeiten und Löschen).
Revisionen vergleichen:
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Die Funktion “Revisionen vergleichen” ermöglicht es, alle bisher durchgeführten Änderungen an einem So-cial Wiki Eintrag direkt miteinander zu vergleichen.
Im Popup “Revisionen vergleichen” können hierzu zwei Versionen ausgewählt werden:

Nach dem Anklicken des Buttons “Revisionen vergleichen” im Popup werden in einer Übersicht die Ände-rungen farblich markiert: der neue Text wird rot, der alte Text wird grün markiert:

Mittels des Buttons “Einstellungen anpassen” öffnet sich das Popup “Revisionen vergleichen” erneut und eskönnen andere Versionen zum Vergleich ausgewählt werden. Mittels der Aktion “Auf diese Revision zurück-setzen” (Icon “Dreiviertelkreis”) kann eine frühere Version wiederhergestellt werden.
Prüfungshistorie:

Mittels der Aktion “Überprüfung” kann beim Zuständigen des Social Wiki Beitrags eine Überprüfung bean-tragt werden. Siehe hierzu Abschnitt Überprüfung im Handbuch.
Wurden Überprüfungen angefordert bzw. der Beitrag überarbeitet, wird dies im Popup “Bisherige Prüfun-gen” angezeigt, nachdem die Aktion “Überprüfung” angeklickt wurde:
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Wurde noch keine Prüfung durchgeführt, wird im Popup “Bisherige Prüfungen” lediglich der Text “DieserBeitrag wurde bisher noch nicht für eine Überprüfung 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 ausgewählt werden, in wel-che der Social Wiki Beitrag verschoben werden soll:

Zuständigen ändern:

Mittels der Aktion “Zuständigen ändern” kann die Zuständigkeit eines Social Wiki Beitrags geändert werden.Im Popup “Zuständigen ändern” kann in der Auswahlliste ein Benutzer/eine Gruppen ausgewählt werden,auf welche(n) die Zuständigkeit geändert wird:

Sichtbarkeit:

Mittels der Aktion “Sichtbarkeit” kann die Sichtbarkeit eines Social Wiki Beitrags für andere Benut-zer/Gruppen konfiguriert werden. Im Popup “Sichtbarkeit” kann in der Auswahlliste ein/mehrere Benutzerund/oder eine Gruppen ausgewählt werden, welche den Social Wiki Beitrag sehen dürfen:
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Warnung: Die Aktion „Sichtbarkeit“ steht nur für den/die aktuelle(n) zuständige(n) Benutzer/Gruppe zurVerfügung.

Änderungen anzeigen:

Mittels der Aktion “Änderungen anzeigen” wird das aus anderen Modulen bekannte Popup der Änderungs-verfolgung (siehe Abschnitt Aktionen) angezeigt.
Hier werden alle Änderungen der Felder und Verknüpfungen angezeigt. Dabei sehen Sie, welches Feld ge-ändert wurde, den alten und neuen Wert, den Benutzer, der die Änderung durchgeführt hat und das Ände-rungsdatum mit Uhrzeit.
Weitere Informationen siehe Abschnitt Änderungsverfolgung (siehe Abschnitt Aktionen) im Handbuch.
Überprüfung:

Mittels der Aktion “Überprüfung” habenBenutzer dieMöglichkeit, den Zuständigen eines SocialWiki Beitragsüber eine evtl. notwendige Überprüfung zu informieren. Eine Überprüfung ist gegebenenfalls notwendig,wenn z.B. Inhalte überarbeitet werden müssen, oder Beiträge verschoben oder gelöscht werden sollen.
Nach dem Anklicken der Aktion “Überprüfung”, öffnet sich ein Popup, in welchem sowohl der Grund fürdie Überprüfung ausgewählt werden kann (Überarbeitung notwendig, Beitrag verschieben oder Beitrag lö-schen), als auch ein kurzer Beschreibungstext eingegeben werden kann:
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Optional kann noch mittels Checkbox eine E-Mail Benachrichtigung für den zuständigen Benutzer bzw. diezuständige Gruppe aktiviert werden.
Bemerkung: Damit eine E-Mail Benachrichtigung versendet wird, muss der Mailserver in den globalenEinstellungen konfiguriert sein.
Wurde ein Beitrag bereits gemeldet, wird der Button “Überprüfung” ausgegraut und kann nicht mehr an-geklickt werden.
Der zuständige Benutzer bzw. die zuständige Gruppe erhält dann imNachrichtencenter eine entsprechendeMeldung:

Ruft der zuständige Benutzer den betreffenden Datensatz auf, wird ein entsprechender Hinweis angezeigt:
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Wenn die Überarbeitung abgeschlossen ist, kann durch Anklicken des Buttons “Freigeben” (Icon “Pfeil nachrechts”) der Beitrag wieder freigegeben werden:

Bisherige Prüfungen können mittels der Aktion “Prüfungshistorie” eingesehen werden. Siehe hierzu auchAbschnitt Prüfungshistorie im Handbuch.
Empfehlen:

Mittels der Aktion “Empfehlen” kann ein Social Wiki Beitrag einem Benutzer/einer Gruppe empfohlen wer-den. Im Feld “Bitte wählen, an wen die Empfehlung geschickt werden soll.” werden die Benutzer und/oderGruppen ausgewählt, welche die Empfehlung erhalten sollen.
Im Feld “Nachricht an den Empfänger” kann optional noch ein Text eingegeben werden. Standardmäßig isthier der Text “Der folgende Beitrag könnte Ihnen gefallen” vorgegeben, welcher gelöscht oder durch eineneigenen Text ersetzt werden kann:

Nach dem Anklicken des Buttons “Empfehlen” erhalten die ausgewählten Empfänger autom. eine entspre-chende E-Mail.
Bemerkung: Damit eine E-Mail Benachrichtigung versendet wird, muss der Mailserver in den globalen
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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 desBrowsers gespeichert wird.
Der Button “Exportieren” bietet auf der rechten Seite noch die Schaltfläche “Optionen Exportieren” an. Wirddiese angeklickt, werden in einem Popup weitere Optionen (inklusive Tags, Dateien, Kommentar und Refe-renzen) zum Export angeboten:

Drucken:

Durch Anklicken der Aktion „Drucken“ wird der Druckdialog des verwendeten Betriebssystems angezeigt.
Sinngemäß der Aktion “Exportieren”, wird auch hier Schaltfläche die “Optionen Drucken” (inklusive Tags,Dateien, Kommentar und Referenzen) angeboten.
Abonnieren:

Durch Anklicken der Aktion “Abonnieren” wird der Datensatz abonniert. Durch das Abonnieren wird derBenutzer autom. über durchgeführte Änderungen des Datensatzes informiert.
Der Button ändert sich nach dem Anklicken zu “Abbestellen” und auf der rechten Seite des Buttons werdendurch Anklicken die Nachrichtenoptionen in einem Popup angeboten. Es kann sowohl nur eine, als auchbeide Nachrichtenoption(en) ausgewählt werden:
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• E-Mail Benachrichtigung aktivieren: eine autom. E-Mail Benachrichtigung wird versendet
• Benachrichtigungsbox aktivieren: Änderungen werden im Nachrichtencenter angezeigt

Bemerkung: Damit eine E-Mail Benachrichtigung versendet wird, muss der Mailserver in den globalenEinstellungen konfiguriert sein.

35.6.2 CKEditor

Für den eigentlichen Wiki-Beitrag steht der sog. CKEditor (WYSIWYG-HTML-Editor) zur Verfügung, welcheru.a. eine Formatierung des Textes (Schriftart, Schriftgröße 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 Checkboxenangezeigt:
• Als Vorlage speichern: Wird diese Checkbox angehakt, steht der Beitrag als Vorlage zur Verfügung.Vorlagen werden im CKEditor selbst mittels des Icons „Vorlagen“ geladen. Zusätzlich kann die Check-box „global“ angehakt werden. Der Beitrag - bzw. die Vorlage - ist dann öffentlich und steht dann allenBenutzern zur Verfügung.
• Als Entwurf speichern: Wird diese Checkbox angehakt, wird der Social Wiki Beitrag für eine spätereBearbeitung als Entwurf gespeichert.

35.6.4 Kommentare

Wie in den meisten Modulen in CRM+ , steht auch im Modul “Social Wiki” der Block Kommentare zur Verfü-gung.
Siehe hierzu auch Abschnitt Kommentare im Handbuch.

35.6.5 Tag Cloud

Für einen Wiki-Beitrag können ebenfalls sog. Tags vergeben werden.
Weitere Informationen hierzu siehe Abschnitt Tag Cloud.

35.6.6 Dateianhänge

Zu einem Wiki-Beitrag können Dateien (Dokumente, Bilder etc.) hochgeladen werden. Welche Dateitypenhochgeladen werden können, entnehmen Sie bitte der Übersicht Welche Dateitypen können in CRM+ hoch-geladen werden? im FAQ-Bereich.
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35.7 Konfiguration Social Wiki

Grundsätzliche 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 Verfügung:

• Layout Editor

• Kurzinfo Management

• Workflow Liste

Layout Editor

Im Layout Editor können lediglich neue Benutzerdefinierte Felder hinzugefügt bzw. bearbeitet und gelöschtwerden. Weiters können die Module der bezogenen Listen im (Tab “Mehr Informationen”) sortiert werden.
Siehe hierzu auch Abschnitt Layout Editor im Handbuch.

Warnung: Eine Erstellung/Konfiguration von Blöcken ist für dieses Modul nicht möglich.

Kurzinfo Management

Mit dem Kurzinfo Management können Sie Felder aus dem gleichen Modul zu einem Zielfeld alsInformations-Popup hinzufügen. Diese Informationen werden sowohl in der Listenansicht als auch in derListe der “Mehr Informationen” (wenn verfügbar) angezeigt.
Siehe hierzu auch Abschnitt Kurzinfo Management im Handbuch.
Workflow Liste

Über diesen Link gelangen Sie direkt in den WorkflowManager (siehe Abschnitt Workflows) mit bereits aus-gewähltem Modul. Workflows werden ausschließlich 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 Dienstleistungwird vom Kunden storniert, kann direkt aus einer Rechnung heraus ein Storno verbucht, bzw. erstelltwerden.
Eine Stornorechnung wird beim entsprechenden Kunden und auch der jeweiligen Rechnung historisiertbzw. referenziert.

Das Modul Storno zählt - sowie die nachfolgend aufgelisteten Module - zu den sog. „Faktura Modulen“:
• Angebote

• Auftragsbestätigung

• Einkaufsbestellung

• Gutschriften

• Rechnungen

• Potentiale

In allen Faktura Modulen ist der sog. Produktblock verfügbar, in welchem Produkte und/oder
Dienstleistungen als auch (eingeschränkt) Aktivposten ausgewählt werden können.
Detaillierte Informationen zum Produktblock siehe Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen.

Warnung:

Datensätze im Modul Storno können grundsätzlich nicht bearbeitet noch gelöscht werden!
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Der Produktblock ist im Modul Storno nur eingeschränkt nutzbar!

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

36.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Storno verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht. Detail-liertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:

• Massentaggen
• Massenabonnieren
• Abo beenden
• DATEV Export [a]
• DATEV Rechnungsdatenservice 1.0 [a]
• DATEV Buchungsdatenservice [b]
• DATEV Buchungsdatenexport [b]
• Export PDF Plus

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

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:
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Feld BeschreibungTitel* Titel des StornoRechnung* Referenzfeld zu einer RechnungStornodatum Datumsfeld zur Eingabe desGrund* Textfeld zur manuellen Eingabe des StornogrundesGebucht Checkboxoriginal Buchungsbeleg Referenzfeld zu einem Dokumentletzter Buchungsbeleg Referenzfeld zu einem Dokument
* = Pflichtfelder
Block „Konditionen“

Felder und deren Bedeutung im Block Konditionen:
Feld BeschreibungAGB Beim Anlegen einer Rechnung wird in diesem Feld der in Globale Einstel-lungen - Geschäftsbedingungen hinterlegte Text geladen.

Sonderfall: nicht bearbeitbare Blöcke

Dei Blöcke „Rechnung Information“, „Adresse“, „Zahlungen“ und „Artikelliste“ sind bei der Erstellung einesneuen Datensatzes für das Modul Storno nicht bearbeitbar.
Alle Felder dieser Blöcke werden autom. mit den Informationen aus der Rechnung gefüllt, welche storniertwird.
Nach dem Speichern des Datensatzes wird der Status der entsprechenden Rechnung autom. zu „storniert“geändert.
Bemerkung: Einmal stornierte Rechnungen können nicht mehr bearbeitet werden!
* = Pflichtfelder
Aktionen Listenansicht

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

• DATEV Export undDATEV Rechnungsdatenservice 1.0: Die ausgewähltenDatensätzewerden zuDATEVexportiert. Die Funktion ist detailliert im Abschnitt DATEV Rechnungsdateservice 1.0 beschrieben.
• DATEV Buchungsdatenservice und DATEV Buchungsdatenexport: Die ausgewählten Datensätze 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 Datensätze aufgelistet, bei welchen Synchronisationsprobleme aufgrund vonfehlenden Werten in Pflichtfeldern aufgetreten sind.
Synchronisationsprobleme/Konflikte können im Zusammenhang mit folgenden Funktionen auftreten:

• Exchange Connector
• VCard
• Workflows
• Add-on Zeiterfassung

In der Listenansicht werden die betroffenen Datensätze, inkl. des Hinweises auf die Konfliktquelle, ange-zeigt. Aus der Listenansicht heraus können die betreffenden Datensätze direkt aufgerufen und die Konfliktebehoben werden.
Wird ein Datensatz in der Listenansicht mittels der Aktion “Konflikt auflösen” in der Spalte “Aktion” ausge-wählt, öffnet sich der Datensatz in der Bearbeitungsansicht im betreffenden Modul. Die fehlenden Werte inden Pflichtfeldern können nun entsprechend ergänzt und der Konflikt behoben werden.
Es können auch mehrere Datensätze ausgewählt (Checkbox Listenansicht) und mittels der Aktion “Massen-auflösen” bearbeitet werden, um Synchronisationskonflikte zu beheben.
Das Modul Synchronisationskonflikte verfügt in der Listenansicht über die Spalten:

• Konfliktnr.
• erstellt
• Zielmodul
• Konfliktquelle
• Zusatzinformationen
• zuständig
• Aktion
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Warnung: Im Modul Synchronisationskonflikte ist es nicht möglich Benutzerdefinierte Listenansicht zuerstellen. Eine Detailansicht von Datensätzen innerhalb dieses Moduls ist ebenfalls nicht verfügbar.
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Tickets

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

38.1 Allgemein

Das Modul Tickets ist eine vollständige und professionelle Integration in CRM+ und bringt alle nötigen Vor-aussetzungen für die Erstellung, Bearbeitung und Fertigstellung eines Tickets mit. Tickets können mit Ser-
viceverträgen verknüpft werden, um damit auch eigene Reaktionszeiten und Supportfälle zu messen undauszuwerten.
Definition

Als Ticket versteht man die elektronische Form eines Anliegens. Dabei kann es sich um eine Störung, eineandere Anfrage (Service Request) wie z.B. einen Änderungswunsch (ChangeRequest), eine Informationsan-frage oder auch eine Anfrage zur (Funktions-)Erweiterung (Request for Enhancement) an den Service Deskoder die Supporteinheiten handeln.

In den allermeisten Fällen wird das Modul Tickets in Verbindung mit dem Kundenportal genutzt. EineAusnahme kann z.B. sein, wenn CRM-Benutzer intern Tickets erstellen, welche für den internen Supportgenutzt werden.
Das Kundenportal ist eine eigenständige Software, die mit CRM+ bidirektional verbunden ist. Kundenkönnen über eigene Login-Daten auf das Portal zugreifen und alle nötigen Informationen wie eigeneKundendaten, Angebote oder Rechnungen einsehen.
Des Weiteren kann auch das Modul FAQ/Wissensbasis genutzt werden. Das wichtigste Feature desKundenportals ist aber sicherlich die Möglichkeit, Tickets zu erstellen und zu bearbeiten, um bei Fragenoder Problemen schnell und unkompliziert mit Ihrem Support zu kommunizieren.
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Tickets können nicht nur manuell in CRM+ oder im Kundenportal erstellt werden, sondern es beseht auchdie Möglichkeit diese automatisiert mittels des E-Mail Scanners zu erstellen.
Der E-Mail-Scanner ermöglicht es, ein über IMAP angebundenes E-Mail-Postfach anhand vordefinierterRegeln automatisch nach passenden E-Mails zu durchsuchen und bei Übereinstimmung eine bestimmteAktion - wie z.B. die Erstellung eines Tickets - durchzuführen.
Mittels E-Mail Scanner können sowohl neue Tickets angelegt als auch vorhandene Tickets aktualisiertwerden. Detaillierte Informationen zum E-Mail Scanner und dessen Konfiguration siehe entsprechendenAbschnitt im Handbuch.

38.2 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Tickets verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht. Detail-liertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
Aktionen

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:
• Löschen
• 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 verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „Export PDF Plus“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzelexport imHandbuch.
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38.3 Detailansicht

Aktionen

In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfügung:
• Bearbeiten
• Kopieren
• Löschen
• Änderungen anzeigen
• PDF Export*
• Empfehlen
• Abonnieren

Detaillierte Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.
Bemerkung: *Die Aktion „PDF Export“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
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Mittels der Aktion „PDF Export“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzelexport imHandbuch.
Block Ticket

Feld BeschreibungTitel* Titel des Ticketsbezogen auf Referenzfeld zu einem Datensatz aus den Modulen Kontakte, Organisationen oder Pro-
jektePartner Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul PartnerProduktname Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul ProduktePriorität Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [1])Status* Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [1])Gewichtung Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [1])Stunden Eingabefeld zur manuellen Eingabe der Stunden (Zahlen mit maximal 2 Dezimalstellenmöglich)Kategorie Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [1])Tage Eingabefeld zur manuellen Eingabe der Gesamtzahl (Zahlen mit maximal 2 Dezimalstel-len möglich)Tweet ID Eingabefeld zur manuellen Eingabe der Tweet IDTwitter ReplyID Eingabefeld zur manuellen Eingabe der Twitter Reply ID

Ticketquelle Auswahlliste mit Auswahllistenwerten (Beispielwerte - siehe [1])Servicever-trag Referenzfeld zu einem Datensatz aus dem Modul Serviceverträge

* = Pflichtfeld
[1] Bei der Auslieferung des CRM+ Systems sind in den Auswahllisten verschiedene Standardwerte hinter-legt. Die Auswahlistenwerten können mittels Auswahllisten Editor bearbeitet, gelöscht als auch neue Aus-wahllistenwerte hinzugefügt werden.
Bemerkung:

Um die Funktionalitäten des Kundenportals nutzen zu können, muss für einen Kontakt der entsprechendeKundenportalzugang freigeschaltet sein. Weiters muss der „globale Mailserver“, mittels welchem dieTicketantworten versendet werden, eingerichtet sein.
Detaillierte Informationen zum Mailserver und dessen Konfiguration siehe entsprechenden Abschnitt imHandbuch.
Block Beschreibung

Im Feld Beschreibung wird manuell der Text zu einer Frage oder einem Problem eingetragen. Das Feld„Beschreibung“ entspricht im Kundenportal dem Feld „Beschreibung“ imBlock „Beschreibungsinformation“.
Block Lösung

Im Feld Lösungwirdmanuell die Antwort zu einer Frage oder einemProblem eingetragen. Das Feld „Lösung“entspricht im Kundenportal dem Feld „Lösung“ im Block „Lösungsinformation“.
Wird im Feld „Lösung“ im Modul Tickets etwas eingetragen, erhält sowohl der Kunde (Feld „bezogen auf“)als auch der Zuständige des Datensatzes eine E-Mail (sofern der Mailversand konfiguriert ist).
Block Externe Kommentare (Achtung: Nachricht an den Kunden wird verschickt)

38.3. Detailansicht 362



Handbuch - Module

Das Feld „Externe Kommentare“ wird hauptsächlich genutzt, wenn nicht sofort eine Lösung parat ist undevtl. 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, erhält sowohl der Kunde (Feld„bezogen auf“) als auch der Zuständige des Datensatzes eine E-Mail (sofern der Mailversand konfiguriertist).
Wird innerhalb des Kundenportals Block/Feld „Kommentare“ etwas eingetragen, wird das Ticket in CRM+automatisch aktualisiert und der Zuständige des Datensatzes erhält ebenfalls eine E-Mail (sofern derMailversand konfiguriert ist).
In der Bearbeitungsansicht eines Tickets, befindet sich unterhalb des Feldes „Neuer Kommentar“ einUpload-Feld, um Dateianhänge - z.B. Screenshots, PDF-Dateien oder Logdateien - anzuhängen. DerDateianhang wird in der Detailansicht im Feld „Externe Kommentare“ mit Dateinamen angezeigt. Über dasAktionen-Icon „Lupe“ neben dem Dateinamen kann der Dateianhang als Dateivorschau angezeigt werden.Über das Aktionen-Icon „Mülleimer“ kann der Dateianhang direkt gelöscht.

Block Aktionen

Standardmäßig sind imModul Tickets in der Detailansicht im Block Aktionen folgende Aktionen vorhanden:
• zur FAQ hinzufügen
• Erstelle Potential

Im Modulmanager können weitere eigene Aktionen erstellt werden. Als Übergabemodul stehen hier dieModule
• Aufgaben

• Besuchsbericht
• Dienstleistungen

• Dokumente

• FAQ

• Potentiale

• Social Wiki

• Termine

• Timesheet

zur Auswahl.
Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-fügbar.
Bemerkung: Das Modul „Besuchsbericht“ gehört nicht zum Standardumfang von CRM+, kann jedoch se-parat als Add-on erworben werden.
Für weitere Informationen hierzu besuchen Sie bitte unsere Webseite unter CRM+ Premium Addons oderkontaktieren uns per E-Mail/Telefon.
Tab „Mehr Informationen“
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Im Tab „Mehr Informationen“ können zusätzliche Referenzierungen (mittels Aktionen “wähle” und/oder “er-stelle”) zu folgenden Modulen erstellt werden:
• Dokumente

• Termine

• Aufgaben

• Dienstleistungen

• Social Wiki

• Timesheet

• E-Mails

• Potentiale

• Besuchsbericht
Siehe hierzu auch Abschnitt Tabs Information, Mehr Informationen und Dashboard im Handbuch.
Bemerkung: Das Modul „Besuchsbericht“ gehört nicht zum Standardumfang von CRM+, kann jedoch se-parat als Add-on erworben werden.
Für weitere Informationen hierzu besuchen Sie bitte unsere Webseite unter CRM+ Premium Addons oderkontaktieren uns per E-Mail/Telefon.

38.4 Kundenportal

CRM+ bietet mit dem Kundenportal und demModul Tickets eine sehr gute Möglichkeit, Kunden - oder auchLieferanten - besten Service zu bieten. Innerhalb des Kundenportals besteht neben der Möglichkeit, Ticketszu erstellen, auch die Möglichkeit, den Zugriff auf dessen Kundendaten (z.B. Rechnungen, Angebote, Pro-dukte oder Dienstleistungen) zu ermöglichen.

38.4.1 Aktivierung und Einstellungen

Zur Aktivierung müssen lediglich bestimmte Voraussetzungen erfüllt werden, um das Kundenportal nutzenzu können. Eine Aktivierung - ähnlich wie bei CRM+ Add-ons - ist hier nicht notwendig.
Voraussetzungen um das Kundenportal nutzen zu können:

• Das Modul Kundenportal muss aktiv sein (Globale Einstellungen - Modulmanager).
• Der globale Mailserver im CRM muss konfiguriert sein (Globale Einstellungen - Mailserver).

Weitere Einstellungen zum Kundenportal können 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.
Für den E-Mail Versand werden E-Mail Vorlagen genutzt, welche in Globale Einstellungen - Globale E-MailVorlagen bereits systemseitig vorhanden sind. Diese Vorlagen können bei Bedarf individuell angepasst wer-den.
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38.4.2 Kundenportalzugang

Damit Kunden im Kundenportal ein Ticket erstellen bzw. bearbeiten können, benötigen diese einen „Kun-denportalzugang“, sprich einen Benutzernamen und ein Passwort, um sich im Kundenportal einloggen zukönnen.

Im Modul Kontaktemuss in einem Datensatz im Block „Kundenportal“ das Feld „Portal Nutzer“ angehaktund bei „Support Startdatum“ und „Support Enddatum“ müssen Werte eingetragen sein. Der Wert„Support Enddatum“ darf nicht kleiner als das aktuelle Datum sein, da ansonsten kein Zugang zumKundenportal mehr möglich ist.
Wurden die drei genannten Felder korrekt gefüllt, erhält der Kunden eine E-Mail mit den Zugangsdatenzum Kundenportal (inkl. Link zum Kundenportal). Der Link zum Kundenportal ist innerhalb von CRM+ auchin Globale Einstellungen - CRM Konfigurator im Tab „Kundenportal“ einsehbar.
Beim ersten Login wird der Kundenportalnutzer aus Sicherheitsgründen aufgefordert, ein neues Passwortzu vergeben.

Bemerkung: Tipp: Falls ein Kunde, welcher die Zugangsdaten des Kundenportals bereits erhalten hatte,diese nicht mehr verfügbar hat, kann im Modul Kontakte die Funktion „Kundenportal Passwort zurückset-zen“ genutzt werden. Diese Aktion ist in der Detailansicht eines Kontaktes im Block „Aktionen“ zu finden undversendet an den Kontakt eine E-Mail mit den neuen Zugangsdaten.
Über den o.g. Link ist die Loginseite des Kundenportals zu erreichen:

Nach dem Login stellt sich das Kundenportal wie folgt dar:
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Detailansicht eines Tickets:

Erstellansicht eines neuen Tickets:
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Bereits bei Erstellung des Tickets ist es möglich, Dateianhänge hinzuzufügen. Im CRM werden alle Anhängeals Dokumente unter den „Mehr Informationen“ zum Ticket referenziert.

Erstellt ein Kunde innerhalb des Kundenportals ein neues Ticket, erscheint entsprechend im Modul„Tickets“ in CRM+ ein neuer Datensatz. Des Weiteren erhält der Zuständige (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 Zuständige des Datensatzes erhält ebenfalls eine E-Mail.
Wird in CRM+ im Modul Tickets auf ein Ticket durch einen Supportmitarbeiter geantwortet, erhält derKunde eine entsprechende E-Mail.

Warnung: Eine Ticketbenachrichtigung der Kunden erfolgt nur, wenn einer der beiden nachfolgendenPunkte zutrifft:
• Im Modul Kontakte ist die Checkbox des Feldes „Portal Nutzer“ angehakt und die Checkbox desFeldes „E-Mail Opt aus“ ist nicht angehakt.
• In „Globale Einstellungen - CRMKonfigurator“ im Tab Kundenportal ist die Checkbox „Ticket E-Mailsaktivieren“ angehakt und im Datensatz des Kontakts ist die Checkbox des Feldes „E-Mail Opt aus“nicht angehakt.

Tipp: Alternativ kann, wenn das Feld „E-Mail Opt aus“ im Datensatz eines Kontakts aus irgendwelchenGründen angehakt werden muss und dennoch eine Ticketbenachrichtigung per E-Mail erfolgen soll, einentsprechender Workflow angelegt werden.
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Timesheet

Bemerkung: In diesem Abschnitt werden nur spezielle Felder bzw. Funktionalitäten des Moduls beschrie-ben, da alle allgemeinen CRM+ Funktionalitäten 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).
Das Modul Timesheet ermöglicht z.B. die Erfassung von Arbeits- und Projektzeiten sowie von Zeiten fürerbrachte Dienstleistungen. Die dokumentierten Zeiten können Kunden, Projekten und weiteren Modulenzugewiesen und bei Bedarf abgerechnet werden. Zudem bietet das Modul die Möglichkeit, verschiedeneAuswertungen der erfassten Zeiten mittels des Moduls Berichte zu erstellen.

39.1 Listenansicht

Die Listenansicht im Modul Timesheet verfügt über die gewohnten Funktionalitäten einer Listenansicht.Detailliertere Informationen hierzu siehe Abschnitt CRM Aufbau/Struktur - Listenansicht.
In diesemModul kann - so wie in den meisten Modulen - auch eine Benutzerdefinierte Listenansicht erstelltwerden.
Aktionen

In der Listenansicht stehen folgende Aktionen zur Verfügung:
• Löschen
• Massenbearbeitung
• Massentaggen
• CSV Import
• CSV Export
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• Duplikate suchen
• Massenabonnieren
• Abo beenden
• Timesheets abrechnen [1]
• Duplikate zusammenführen
• Export PDF Plus [2]

Detailliertere Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Aktionen im Handbuch.
Bemerkung: [1]: Die Aktion „Timesheets abrechnen“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on Kontingente oderdas Add-on Zeiterfassung aktiv ist!
Mittels der Aktion „Timesheets abrechnen“ können die in den Timesheets erfassten Zeiten direkt als Rech-nungspositionen in eine neue Rechnung übertragen werden.
Detailliertere Informationen zur Aktionen „Timesheets abrechnen“ siehe Abschnitt Timesheets abrechnen.
Bemerkung: [2]: Die Aktion „Export PDF Plus“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktivist.
Mittels der Aktion „Export PDF Plus“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzelexport imHandbuch.
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39.2 Detailansicht

Aktionen

In der Detailansicht stehen folgende Standardaktionen zur Verfügung:
• Bearbeiten
• Kopieren
• Löschen
• Änderungen anzeigen
• PDF Export*
• Empfehlen
• Abonnieren

Detailliertere Informationen zu den Aktionen siehe Abschnitt Standardaktionen im Handbuch.
Bemerkung: *Die Aktion „PDF Export“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on PDF Vorlagen Plus aktiv ist.
Mittels der Aktion „PDF Export“ kann ein PDF Export durchgeführt werden.
Detaillierte Beschreibung des PDF Exports siehe Abschnitt PDF Vorlagen Plus bzw. den Punkt Einzelexport imHandbuch.
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39.2.1 Spezielle Felder/Aktionen

Felder

Feld BeschreibungStartdatum/-zeit Datumsfeld zur Eingabe von Startdatum/-zeitEnddatum/-zeit Datumsfeld zur Eingabe von Enddatum/-zeitGesamtzeit Anzeige der Gesamtzeit (berechnet aus Differenz zwischen Startdatum/-zeit und Enddatum/-zeit, nur in Detailansicht verfügbar)bezogen auf Referenzfeld (siehe Hinweis [3])Partner Referenzfeld zu einem Partnerbezogen auf Konzept Auswahlliste Konzept (Tätigkeit)Titel* Titel/Name des TimesheetsWährung Auswahlliste der WährungOrganisation Referenzfeld zu einer OrganisationProjekt Referenzfeld zu einem ProjektDienstleistung Referenzfeld zu einer Dienstleistung (siehe Hinweis [4])Kontakt Referenzfeld zu einem KontaktTimesheet abgerechnet Checkbox zur Kennzeichnung ob das Timesheet bereits abgerechnetwurde (siehe Abschnitt Timesheets abrechnen)Status Auswahlliste des Status (nur verfügbar wenn das Add-on Kontingente ak-tiviert wurde)
* = Pflichtfeld

Hinweis [3]
Zur Auswahl im Feld „bezogen auf“ stehen die nachfolgenden Module:

• Angebote

• Auftragsbestätigung

• Einkaufsbestellung

• Kampagnen

• Kontingente*
• Leads

• Lieferanten

• Potentiale

• Produkte

• Rechnungen

• Tickets

* Nur verfügbar wenn das Add-on Kontingente aktiviert wurde!

Hinweis [4]
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Ist die Aktion „Timesheets abrechnen“ verfügbar, wird als Standardwert die in „Meine Einstellungen“gespeicherte Dienstleistung autom. geladen.

Bemerkung: Tipp: In einer benutzerdefinierten Ansicht kann im Modulmanager - Layout Editor ein Stan-dardwert für eine Dienstleistung definiert werden.

Bemerkung:

Das Modul Timesheet arbeitet eng mit dem Modul Kontingente zusammen. Es werden Berechnungen imModul Kontingente basierend auf Timesheets vorgenommen.
Eine detaillierte Beschreibung der Funktionalitäten ist im Abschnitt Kontingente verfügbar.
Block Aktionen

Standardmäßig sind im Modul Timesheets in der Detailansicht im Block Aktionen keine Aktionenvorhanden.
Ausnahme bildet hier die Aktion Timesheets abrechnen, die nur vorhanden ist wenn das Add-onKontingente oder das Add-on Zeiterfassung aktiv ist.

Im Modulmanager können eigene Aktionen erstellt werden. Als Übergabemodul stehen hier die Module
• Aufgaben

• Termine

• Timesheet

zur Auswahl.
Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung von Aktionen ist im Abschnitt Modulmanager - Aktionen ver-fügbar.
Tab „Mehr Informationen“

Im Tab „Mehr Informationen“ können zusätzliche Referenzierungen (mittels Aktionen „wähle“ oder „erstel-le“) zu folgenden Modulen erstellt werden:
• Social Wiki

• Dokumente

• Modul Termine

• Modul Aufgaben

• E-Mails

Siehe hierzu auch Abschnitt Tabs Information, Mehr Informationen und Dashboard im Handbuch.
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39.3 Timesheets abrechnen

Mittels der Aktion „Timesheets abrechnen“ können die in Timesheets erfassten Zeiten direkt als Rechnungs-positionen in eine neue Rechnung übertragen werden.
Bemerkung: Die Aktion „Timesheets abrechnen“ ist nur verfügbar, wenn das Add-on Kontingente oder dasAdd-on Zeiterfassung aktiv ist!

39.3.1 Grundeinstellungen

Meine Einstellungen

In „Meine Einstellungen - Weitere Einstellungen“ kann ein Benutzer eine Dienstleistung auswählen undspeichern.
Diese Dienstleistung wird die für die Abrechnung von Timesheets als Standard verwendet, falls demTimesheet keine Dienstleistung zugewiesen wurde.

Bemerkung: Es wird jeweils die in „Meine Einstellungen“ gespeicherte Dienstleistung des Zuständigen desTimesheets verwendet, nicht die des eingeloggten Benutzers welcher die Funktion „Timesheet abrechnen“nutzt!

Warnung: Der Datensatz der Dienstleistung, welcher als Standard definiert wurde, kann nicht gelöschtwerden!
Aktion im Layout Editor

Die Aktion „Timesheet abrechnen“ kann, wie die meisten Aktionen, in den Globalen Einstellungen im Ein-stellungspunkt Modulmanager - Layout Editor im Tab „Aktionen“ bearbeitet werden.
Neben den systemseitig übertragenen Feldwerten (Titel der Position und Menge) des Timesheets könnennoch weitere Feldzuordnungen von Feldwerten vorgenommen werden, welche vom Ausgangsmodul in dasModul Rechnung übergeben werden sollen.

39.3.2 Aktion „Timesheet abrechnen“

Die Aktion „Timesheet abrechnen“ ist - abhängig vom Modul - in der Listen- oder Detailansicht verfügbar:
1. Listenansicht im Modul Timesheets
2. Detailansicht in allen Modulen welche eine Referenz zum Modul Timesheets haben

1. Aktion „Timesheet abrechnen“ in der Listenansicht im Modul Timesheets

Im ersten Schritt werden die abzurechnenden Timesheets mittels der Checkbox in der Listenansicht desModuls Timesheets markiert und die Aktion „Timesheet abrechnen“ angeklickt:
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Nach dem Anklicken der Aktion „Timesheet abrechnen“ werden die in den Timesheets erfassten Zeitendirekt als Rechnungspositionen in eine neue Rechnung übertragen.
Folgende Feldwerte aus dem Modul Timesheet werden übertragen:

• Titel der Position: Titel des Timesheets
• Menge: Gesamtzeit des Timesheets in Stunden

Pro Timesheet wird in der Positionsgruppe der neuen Rechnung eine Position angezeigt:

39.3. Timesheets abrechnen 374



Handbuch - Module

Sollten Timesheets ausgewählt worden sein, welche bereits abgerechnet wurden, so wird eine entsprechen-de Hinweismeldung angezeigt. Im Popup wird die Datensatznr. und der Name des Timesheets (als anklick-barer Link zum Datensatz) angezeigt:

Ist in einem Timesheet keine Dienstleistung referenziert und wurde in „Meine Einstellungen“ keine Dienst-leistung als Standard hinterlegt, so wird auch dies durch eine entsprechende Hinweismeldung angezeigt. ImPopupwird die Datensatznr. und der Name des Timesheets (als anklickbarer Link zumDatensatz) angezeigt:

2. Aktion „Timesheet abrechnen“ in der Detailansicht in Modulen

In allen Modulen, die eine Referenz zu Timesheets und Rechnungen haben, wird in der Detailansicht im
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Block „Aktionen“ die Aktion „Timesheets abrechnen“ angzeigt.
Die Aktion „Timesheets abrechnen“ in der Detailansicht ist in folgenden Modulen verfügbar:

• Angebote

• Auftragsbestätigung

• Einkaufsbestellung

• Kampagnen

• Kontingente*
• Leads

• Lieferanten

• Potentiale

• Produkte

• Rechnungen

• Tickets

• Organisationen

• Projekte

• Kontakte

* Nur verfügbar wenn das Add-on Kontingente aktiviert wurde!

39.3.3 Hinweise

Bemerkung:

Die Aktion „Timesheets abrechnen“ ist nur verfügbar, solange noch referenzierte Timesheets existieren,für die noch keine Rechnung erstellt wurde.
Wird eine Rechnung zu einem Timesheet storniert, gilt das zugehörige Timesheet als nicht mehrabgerechnet und die Aktion „Timesheets abrechnen“ ist autom. wieder verfügbar.

Bemerkung:

Ist in den Bestandsdaten von Timesheets als Zuständiger eine Gruppe eingetragen, kann dies beimBearbeiten nicht geändert werden. In diesem Fall erscheint die gleiche Meldung wie bei „Timesheetabrechnen“ wenn keine Dienstleistung gefunden wird.
Es ist nicht möglich im Feld „zuständig“ eines Timesheets eine Gruppe auszuwählen.
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Workflow-Queue

Im Modul “Workflow-Queue” werden alle zeitverzögerten Workflowaufgaben in einer CRM Aufbau/Struktur- Listenansicht modulweise dargestellt, welche zu einem späteren Zeitpunkt ausgeführt werden.
Die Liste der Workflowaufgaben der entsprechenden Module kann über die Auswahlliste „Modul auswäh-len“ gewählt werden:

Das Modul „Workflow-Queue“ erfüllt zwei Aufgaben:
• Zeigt eine Übersicht, welche zeitverzögerten Workflows wann ausgeführt werden.
• Bietet die Möglichkeit, um die Ausführung geplanter Workflowaufgaben zu verhindern bzw. zu stop-pen.

Um die Ausführung geplanter Workflowaufgaben verhindern zu können, können einzelne Workflowaufga-ben (mittels Aktionen-Icon „Papierkorb“), oder auch mehrere Workflowaufgaben gleichzeitig (Checkbox derbetreffenden Listeneinträge anhaken -> Button „Aktionen“ - Löschen), aus der Workflow-Queue gelöscht
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werden. Die ausgewählten Workflowaufgaben werden dann aus der Workflow-Queue gelöscht und ent-sprechend nicht mehr ausgeführt.
Beispiel

Die Worfklowaufgabe Sende E-Mail - also der geplante Versand einer E-Mail zu einem späteren Zeitpunkt -soll nicht mehr ausgeführt werden.
Die entsprechende Workflowaufgabe wird mittels der Aktion „Löschen“ (Icon „Papierkorb“) gelöscht undsomit aus der Workflow-Queue entfernt.

Warnung:

Dieses Modul verfügt lediglich über eine Listenansicht. In diesem Modul kann - so wie in den meistenModulen - keine Benutzerdefinierte Listenansicht erstellt werden.
Eine Detailansicht von Datensätzen innerhalb dieses Moduls ist ebenfalls nicht verfügbar.
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