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CRM - Adressverwaltung Kapitel 1 CRM - Adressverwaltung

1 CRM - Adressverwaltung

In der Adressverwaltung kdnnen alle Adressen (Kunden, Lieferanten, Partner, usw.) zentral verwaltet werden.

Jede Adresse kann zu einer oder mehreren Zuordnungen hinzugefiigt werden. Uber diese Zuordnungen koénnen die
Adressen kategorisiert und geordnet werden. Jede Adresse besitzt ein eigenes Journal, in dem die gesamte
Korrespondenz protokolliert und abgelegt wird.

Es konnen detaillierte Adressdaten erfasst, ein Foto oder Firmenlogo, Dokumente, Notizen und Bilder hinterlegt und
ein ausfihrliches Journal auf jeder Adresse gefihrt werden. Im Journal wird sdmtliche Korrespondenz samt
Dokumenten, Emails, SMS, Telefonaten usw. einer Adresse abgelegt.

Mit der grafischen Terminverwaltung kénnen gleichzeitig mehrere Terminkalender von Personen, Raumen und Geréaten
verwaltet werden. Auf Wunsch kdnnen automatisch Terminbestatigungen per Email oder SMS verschickt werden. In
der Aufgabenliste werden alle Pendenzen aufgefuhrt.

Um stets die Ubersicht zu wahren, kann jede Adresse in verschiedene Zuordnungen (Gruppen) eingeteilt werden. Es

kénnen sehr einfach beliebig viele eigene Adressfelder hinzugefugt und in verschiedene Kategorien eingeteilt werden.

Dank der Ubersichtlichen Darstellung sehen Sie bei jeder Adresse immer nur die relevanten Felder. Nicht bendtigte
Felder werden automatisch ausgeblendet.

Die integrierte Geburtstagsliste zeigt, welche Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter oder Geschéftspartner in den nachsten
Tagen ihren Jahrestag feiern.

Mit der Anruferkennung kann die Adresse eingehender Telefonate automatisch angezeigt werden. Telefonnummern
konnen per Mausklick gewahlt werden.

Es konnen beliebig viele Berichte und Vorlagen wie z.B. Briefe, Serienbriefe, Adresslisten, Etiketten, Couverts,
Namensschilder, Anwesenheitslisten, detaillierte Adressblatter usw. erstellt und hinterlegt werden.

Samtliche Stammdaten, Vorlagen, Felder, Makros und Einstellungen kénnen sehr flexibel auf Inre Bedurfnisse
angepasst werden.

© 2001-2026 by delight software gmbh 6
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Kapitel 2 Adressen

2 Adressen

Im Bereich Adressen kdnnen die einzelnen Adressen verwaltet und erfasst werden.
Hier kdnnen alle Aktionen durchgefiihrt werden, die mit einer einzelnen Adresse zu tun haben.

_ Start Programme Protokolle
=
{fl\ :trj -1 .
S Hinzuf; B -
tartseite Hinzufugen &
R ?
Start Adresse

<Alle Adressen>

Zuordnungen

Kundenbetreuer

Teams

Thernen

Kampagnen

| ander

Geburtstagslisten
3 Adressstatus
Adressen ohne Zuordnung

2 L

Firmenname 4 Vorname
Petra
Susi
Hubert
delight software gmbh

delight software gmbh Elias

delight software gmbh Lukas
Fenster AG Andrea
Firma Rex

Firma Rex Kurt
Firma Rex Peter
Firma Rex Hans

Papeterie XY
Schrauben Maller AG

Swisscom AG

Tools Import & Export
E-@-
Hinzufugen
. o @
Auftrag

Name
Miiller
Schnell
Specht

Zurschmiede
Zurschmiede

Heininger

Maller
Gordola

Muster

Y -

Berichte

N O Dog
- =
Einscannen @

Fote/Logo

Details

Einzelaktion  Serienaktion

Journal

Hinzufugen

Klassifizierung

FAREAPSY

Firmenname:
Firmenzusatz:
Anrede:
Titel:
Vorname:
Mame:
Adresse:

» Postfach:
PLZ:
Ort:

Land:

Bark:
Konto-Nr.:

IBAN-ummer:

Nationzlitat:
Korrespondenzsprache:
Geburtsdatum:

Alter [Jahre]:
Zivilstand:

Interessen:

Eigenschaften:

Telefon-Nr privat:
TelefonNr geschaftich:

Telefon-Nr weitere:

Frau @

Susi
Schnell

Schallweg &

123 @
Vessy @
Schweiz @

Schweiz @
Franzasisch (1)
06.09.1978

41

ledig @
Sport, Freizeit

Geburtstagskarte

086 345 34 12 )

-

[

Hinzufligen Schlisselwort

Kontaktperson A

aktiv

Anpassen

Auswahl...
Bekannte
¥ Kunden A
» KundenB

Start -
Nummer Titel Refe
011200002 Demo-Preduktionsauftrag 1
Einfach

Im linken Bereich des Fensters befindet sich die Adressliste sowie der Selektions- und Filterbereich.
Im grésseren rechten Bereich befinden sich alle Informationen und Angaben zur Adresse, die in der Adressliste

ausgewahlt ist.

Der rechte Bereich ist in folgende Unterbereiche aufgeteilt:

Details Details zur ausgewahlten Adresse. Es sind nur Felder, die fir die
Zuordnungen der Adresse eingestellt wurden sichtbar.

Journal Protokoll Gber samtliche Korrespondenz der ausgewahlten Adresse.

Termine Termine der ausgewahlten Adresse.

Verknipfungen

\Verknupfungen auf externe Programme und Informationen im
Zusammenhang mit der ausgewahlten Adresse.

Zuordnungen

Zuordnungen, denen die ausgewahlte Adresse zugeordnet ist.

Kampagnen [nur Professional-Version]

Kampagnen, in denen die ausgewahlte Adresse Mitglied ist.

Foto/Logo

Foto oder Logo zur ausgewahlten Adresse.

Notizen

Notizen zur ausgewahlten Adresse.

© 2001-2026 by delight software gmbh
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CRM - Adressverwaltung

2.1 Adressliste
Die Adressliste beinhaltet alle erfassten Adressen.
Uber Eilter und Selektion kénnen die Adressen nach ihren Zuordnungen und weiteren Kriterien gefiltert werden.
Firmenname « Vorname Name
Petra Maller
Susi Schnell
Hubert Specht
delight software gmbh
delight software gmbh Elias Zurschmiede
delight software gmbh Lukas Zurschrmiede
Fenster AG Andrea Heininger
Firma Rex
Firma Rex Kurt Maller
siehe auch:
Adresse erfassen
Filter fir Adressliste
Allgemeine Dokumentation:
Tabellen
2.1.1 Filter und Selektion
Im Filter- und Selektionsbereich kann die Adressliste hach verschiedenen Kriterien gefiltert werden. Durch
Klicken/Markieren auf den gewlinschten Eintrag werden in der Adressliste nur noch Adressen angezeigt, die auf den
markierten Eintrag zutreffen. Durch Mehrfachauswahl kénnen mehrere Eintrage gleichzeitig ausgewahlt/markiert
werden.
Ein Beispiel: Um in der Adressliste nur Adressen einer bestimmten Zuordnung zu sehen, kann in der Baumansicht die
gewilinschte Zuordnung markiert werden. Werden mehrere Zuordnungen gleichzeitig markiert, werden in der
Adressliste entsprechend alle Adressen angezeigt.
Uber den obersten Eintrag in der Baumansicht (<Alle Adressen>) werden in der Adressliste alle im Programm
worhandenen Adressen angezeigt (sofern keine anderen Filter gesetzt sind).
9 © 2001-2026 by delight software gmbh
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< Alle Adressen>
4 Fyordnungen
Bekannte
¥ Dhverse
a Kunden
Kunden &
Kunden B
Lieferanten
Mitarbeiter
k- Kundenbetreuer
¥ Teamns
k- Themen
¥ Kampagnen

b Ldnder

Geburtstagslisten
F Adressstatus

Adressen ohne Zucrdnung

¥ Klassifizierung
b Klassifizierungsfunktion

e ®x Y

Anzeigemodus Beschreibung/verfugbare Kriterien

<Alle Adressen> Zeigt alle im Programm erfassten Adressen an.

Zuordnungen Adressen mit einer bestimmten Zuordnung.

Geburtstagslisten Alle Adressen aus einer bestimmten Zuordnung, die bald Geburtstag haben. Uber

B kann die Anzahl der Tage eingestellt werden.

Kundenbetreuer Adressen, die einem bestimmten Kundenbetreuer (Mitarbeiter) zugewiesen sind.

Kampagnen Adressen aus einer Kampagne und einem bestimmten Status in dieser Kampagne.
Uber Rechtsklick kann der gewiinschte Status ausgewéhlt werden.

Lander Adressen eines bestimmten Landes.

Kantone/Bundeslénder Adressen aus einem bestimmten Kanton (CH) oder Bundesland (DE/AT).

Reqgionen IAdressen aus einer bestimmten Region.

Branchen Adressen aus einer bestimmten Branche.

Nationalitaten Adressen mit einer bestimmten Nationalitét.

Vertriebspartner nach Produkt |Vertriebspartner/Vermittler, die Kunden mit Vertragen eines bestimmten Produktes
haben. (nur bei delight insurance verfugbar).

Kunden nach Produkt Kunden, die Vertrage ein bestimmten Produktes haben. (nur bei delight insurance
verfligbar).

© 2001-2026 by delight software gmbh 10
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2111

Kunden bei Gesellschaften Kunden, die bei einer bestimmten Gesellschatft Vertrdge haben. (nur bei delight
insurance verfligbar).

Kunden bei Vertriebspartner  [Kunden, die Vertrage haben, die ein bestimmter Vertriebspartner/Vermittler
abgeschlossen hat. (nur bei delight insurance verfigbar).

\Versicherte Personen bei Personen, die bei einer bestimmten Gesellschaft versichert sind. (nur bei delight
Gesellschaften insurance verflgbar).

Zuséatzlich kénnen Sie die Adressliste Uber die Spalteniberschrift, Uber den Experten Filter sowie Uber den

Schnellfilter nach weiteren Suchbegriffen filtern.

Schnellfilter

Uber den Schnellfilter kénnen Sie sehr schnell nach Adressen suchen.

Geben Sie hier den gewiinschten Suchbegriff ein. Sobald Sie fiir kurze Zeit keine Eingabe mehr machen, wird die
Adressliste automatisch nach dem eingegebenen Begriff gefiltert. Uber das kleine Bild (links im Eingabefeld) kann der
gewiinschte Such-Modus ausgewahlt werden.

e xY %

Uber die Schaltflache " | oder die Tastenkombination Ctrl+F in der Adressliste kann auf den detaillierten Schnellfilter
gewechselt werden.

In der Schnellfilter-Ansicht kdnnen Kriterien, nach denen die Adressliste gefiltert werden soll, definiert werden.
Wenn man z.B. in der Adressliste nur Adressen mit der Postleitzahl 9000 sehen mdchte, kann man im Eingabefeld
PLZ: die Zahl 9000 eintragen. Um das Fenster zu schliessen und die eingetragenen Filterkriterien zu aktivieren
driicken Sie [Enter].

Es kann nach mehreren Kriterien gleichzeitig gefiltert werden. Das heisst, es kann z.B. nach Land und Name
gleichzeitig gefiltert werden. In diesem Fall wiirden nur Adressen die dem Land UND dem Namen entsprechen,
angezeigt werden.

Wenn in einem Textfeld gefiltert wird, werden alle Adressen angezeigt, die den angegebenen Text in diesem Feld

beinhalten.
Wenn z.B. im Feld Name: nach dem Text "pe" gefiltert wird, werden alle Adressen angezeigt, in deren Namen "pe"

vorkommt.

11
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2.1.1.2

Schnellfilter - Adresse

Adresse
Adresse:
Anrede:
Firmenname:
Firmenzusatz:
Kanton/Bundesland:
Land:

Name:

Ort:

PLZ:

Postfach:
Region:

Titek

m

pe

9000

siehe auch:

Experten Filter
Filter Gber Spaltentiberschrift

Allgemeine Dokumentation:
Schnellfilter

Filter Uber Spaltenliberschrift

2.1.13

Uber die Spaltentiberschrift kénnen Sie sehr schnell und einfach die gewiinschten Datensétze filtern.

Weitere Informationen, wie man uber die Spalteniberschrift filtert, finden Sie in der allgemeinen Dokumentation unter

Filter Gber Spaltentiberschrift.
siehe auch:

Experten Filter

Schnellfilter

Allgemeine Dokumentation:
Filter Gber Spaltentberschrift

Experten Filter

Uber das erweiterte Suchen kann die Adressliste detailliert gefiltert werden.

F Fitter -

Weitere Informationen, wie man die erweiterte Suche verwendet, finden Sie in der Allgemeinen Dokumentation unter

Erweiterte Suche.

© 2001-2026 by delight software gmbh
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siehe auch:
Schnellfilter
Filter Uiber Spaltentberschrift

2.1.2 Adresse erfassen

Uber die Schaltflache Hinzufiigen in der Adressliste kann eine neue Adresse erfasst werden.

ﬁ ':=::' j [#] Bearbeiten {f Funktic
[ Duplizieren Y Filterve

Startzeite Hinzufigen
i} [ Laschen & Aktuali

Start Zuordnung
Zuordnungen
Beschreibung 4 Farbe
B EBekannte 3329330
+ Diverse 13882323
{= [ Kunden 3388352
Kunden A 64636
Kunden B 3145645

Wenn die Adressliste unter Filter und Selektion auf eine Zuordnung gefiltert ist, wird die neue Adresse automatisch mit
dieser Zuordnung erfasst.

Welche Felder im Fenster zum Erfassen der neuen Adresse verfugbar sind, hédngt von der unter Eilter und Selektion
ausgewahlten Zuordnung ab. Ist keine Zuordnung ausgewahlt, werden die Standard-Felder angezeigt.
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BB H
Abbrechen  Speichern

Dialeg

Firmenname:
Firmenzusatz:
Anrede:

Titel:
Vorname:
Mame:;
Adresse:
Postfach:
PLZ:

Ort:

Land:

Bank:
Konto-Mr.:

IBAM-MNummer:

MNationalitit:

Korrespondenzsprache: v

L

Geburtsdatum:
Durch Klicken auf die Schaltflache Speichern wird die neue Adresse gespeichert.

Hinweis:
Ist die Telefonbuch-CD-Erweiterung installiert, kann eine Adresse direkt aus dieser importiert werden (z.B. TwixTel).

Das Hinzufligen einer Adresse ist nicht in jedem Anzeigemodus erlaubt. Ist die Schaltflache Hinzufligen nicht aktiv,
muss zuerst unter Eilter und Selektion in einen anderen Anzeigemodus gewechselt werden.

Allgemeine Dokumentation:
Datensatz hinzufligen
Tabellen

© 2001-2026 by delight software gmbh 14



Kapitel 2 Adressen CRM - Adressverwaltung

2.1.3 Adresseldoschen

Uber die Schaltfiache Loschen in der Adressliste kann die ausgewahlte Adresse geléscht werden.
[ Laschen

Hinweis:
Das Loschen einer Adresse ist nicht in jedem Anzeigemodus erlaubt. Ist die Schaltflache Léschen nicht aktiv, muss
zuerst unter Filter flr Adressliste in einen anderen Anzeigemodus gewechselt werden.

Allgemeine Dokumentation:
Datensatz l6schen
Tabellen

2.2 Details

Im Bereich Details sind die Detailangaben der Adresse ersichtlich.

Es sind nur Felder sichtbar, die fir die Zuordnungen der Adresse eingestellt wurden. Falls die sichtbare Adresse
keiner Zuordnung hinzugefiigt ist, werden die Standard-Felder angezeigt. Durch Klicken auf die Daten eines Feldes
kann das Feld bearbeitet werden.

Oben links ist der Status der markierten Adresse sichtbar, durch Klicken kann dieser jederzeit gedndert werden.

Rechts im Feld Bemerkungen kdnnen kurze Anmerkungen zur Adresse erfasst werden. Langere Bemerkungen
koénnen in den Natizen eingetragen werden. In Kontaktpersonen kénnen der Adresse Kontaktpersonen zugeordnet
werden. In Steht in Verbindung mit Adressen ist ersichtlich, auf welchen anderen Adressen die aktuelle Adresse als
Kontaktperson eingetragen ist.

Im Bereich Klassifikation kann die Adresse anhand von verschiedenen Kriterien klassifiziert werden. Eine
Klassifikation konnte z.B. sein: "Im Vorstand als Geschéftsfihrer".
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221

Details

Firmenname:
Firmenzusatz:
Anrede:

Titel:
Vorname:
Mame:
Adresse:
Postfach:
PLZ:

Ort:

Land:

Bank:
Konto-Nr.:

IBAN-Nummer:

Nationalitat:
Korrespondenzsprache:
Geburtsdatum:

Alter [Jahre]:
Zivilstand:

Interessen:

Eigenschaften:

Telefon-Mr privat:

Telefon-Mr geschaftich:

Telefon-Mr weitere:

Maobil privat:

L T T P T .Y Ep I

siehe auch:
Einstellungen Zuordnungen

"8

Frau @

Petra
Miller

Mallerei 23

s500 (3)
Frauenfeld @
Schweiz @

Schweiz @

07.09,1985
4

ledig @
Blicher, Freizeit, Auto

Weihnachtskarten senden, Geburtstagskarte

054 345 3467 1))

Kontaktpersonen

aktiv
Auswahl...
B » Bekannte
3 F  Kunden A
Start -
Nummer Titel

£* Geschiftsleitung Hubert Specht
Einfach

Klassifizierung Funktion

Anpassen

Per Du

Referenz

Wert

Weitere Informationen finden Sie in der allgemeinen Dokumentation unter Detailanzeige eines Datensatzes.

Uber die Schaltfiache Hinzufiigen kann eine neue Kontaktperson erfasst werden.

Im Bereich Kontaktpersonen kénnen neue oder bereits bestehende Adressen als Kontaktperson erfasst und verknuipft
werden.

© 2001-2026 by delight software gmbh
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1 Hinzufagen Meue Adresse erfassen und verknipfen...

& Aktualisieren Bestehende Adresse verkndpfen...

Eine bereits im Programm erfasste Adresse kann Uber Bestehende Adresse verkniipfen als Kontaktperson
hinzugefiigt werden.
Uber den Meniipunkt Neue Adresse kann eine neue Adresse erfasst und als Kontaktperson gespeichert werden.

£ Mitarbeiter Hubert Specht

%2 Geschiftsleitung delight software gmbh Elias Zurschmiede

Einfach

Mit Doppelklick auf eine Adresse wird diese gedffnet.

Im Bereich Steht in Verbindung mit Adressen wird angezeigt, auf welchen anderen Adressen die aktuelle Adresse als
Kontaktperson eingetragen ist.

%2 Geschiftsleitung von delight software gmbh

siehe auch:

Kontaktperson verknipfen
Kontaktperson erfassen

2.2.1.1 Kontaktperson verkniipfen

Uber Kontak tperson verk niipfen kann eine bestehende Adresse als Kontaktperson auf eine andere Adresse verkniipft
werden.
Eine Adresse kann auf beliebig viele verschiedene Adressen verkniipft werden.
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Kontakperson verkniipfen

Wihlen Sie eine Adresse die Sie als Verkndpfung in die Kontakperscnen

aufnehmen machten.

Adresze die verknipft werden soll:

Werknidpfen als:

o

Susi Schnell w Ehefrau W
Yoo x
— Firmenname Anrede Titel Vorname Mame Adresse

delight software gmbh Miahle
Frau Petra Miller Millerei 23

Fenster AG Herr Andrea  Heininger Falkenweg

Firma Fex Herr Musterweg
Frau [, Susi Schnell Schallweg |
Herr ) Hubert Specht Malweg

Firma Rex Herr Kurt Miller

Firma Rex Frau Peter Gordola

Firrna Rex Herr Hans Muster Musterweg

1. Wahlen Sie die Adresse, die als Kontaktperson hinzugefligt werden soll.
2. Wabhlen Sie unter Verknupfen als mit welcher Beziehung diese Adresse verknipft werden soll.
(Im oben gezeigten Bild wird "Frau Susi Schnell" als "Ehefrau” verknipft)

2.2.1.2 Kontaktperson erfassen

Uber Neue Adresse kann eine neue Adresse erfasst und als Kontaktperson auf eine andere Adresse verkniipft werden.
Die neu erfasste Adresse kann spater zusatzlich (Uber Kontaktperson verkniipfen) auf beliebig viele andere Adressen

verknUpft werden.

Typ:

Anrede:

Vorname:

Name: Schnell
Adresse: Schallweg &
PLZ: 1234

Ort: Vessy

Land: Schweiz

1. Wahlen Sie unter Typ mit welcher Beziehung die neue Adresse verknipft werden soll.
2. Geben Sie Anrede, Name, Vorname und Geburtsdatum fur die neue Adresse ein. Alle anderen Adressdaten werden
automatisch von der aktuellen Adresse kopiert.

© 2001-2026 by delight software gmbh
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2.2.1.3 Verknipfung andern

Kontaktpersonen und Beziehungen andern sich. Mitarbeiter erhalten einen Titel oder werden ehemalige Mitarbeiter,
Paare trennen sich, Kinder ziehen aus. Die Verknlpfung kann geandert oder entfernt werden.

51:1 Mitarbeiter Hubg====="-=*

- : Hinzufiigen... L :
£ 2 Geschiftsleitung ' '
Werknipfung dndern Ehefrau
Entfernen T
Tochter
Details anzeigen...
Ehemann

Geschiftsleitung
Persocnalleiter I},
Einkauf

Mitarbeiter

Freund
Partnerfirma

Kunde

Lieferant

Kader

Verwaltunasrat
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2.2.1.4 Kontaktpersonen Bezeichnung

2.2.2

Unter Konfiguration - Adressverwaltung - Kontaktpersonen kénnen die Bezeichnungen selber konfiguriert werden.

Beschreibung
Ehefrau

Schn

Tochter
Ehemann
Geschiftsleitung
Perscnalleiter
Einkauf
Mitarbeiter
Freund
Partnerfirma
Kunde

Kader

Zuordnungen

Kontakttyp
Ehepartner

Kind

Kind
Ehepartner
Mitarbeiter
Mitarbeiter
Mitarbeiter
Allgemein
Freund
Partnerfirma
Kunde
Lieferant
Mitarbeiter

Mitarbeiter

Hintergrundfarbe

Kontaktpersonen

Textfarbe

Im Bereich Zuordnungen kann die Adresse beliebig vielen Zuordnungen hinzugefiigt werden.

Uber die Zuordnungen kann die Adresse logisch in einer Baumstruktur kategorisiert und eingeordnet werden.

Die Adressliste kann Uber Eilter und Selektion nach diesen Zuordnungen gefiltert werden.

Uber die Zuordnungen wird bestimmt, welche Felder der Adresse in den Details sichtbar sind.

© 2001-2026 by delight software gmbh
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| Auswahl...
. Bekannte
i Diverse
Intern
Kontaktpersonen

Micht Zugeordnete

i [ ] Kunden
v Kunden A
Kunden B
. W Lieferanten
Mitarbeiter
siehe auch:

Einstellungen Zuordnungen

2.2.3 Foto/Logo
Im Bereich Foto/Logo kann ein Passfoto oder ein Firmenlogo auf der Adresse hinterlegt werden.
Uber die Schaltflache Hinzufiigen kann ein neues Foto/Logo aus einer Grafikdatei importiert werden.
‘{‘\.\ -‘f:- j E Bearbeiten {f Funktic
[ Duplizieren Y Filterve
Startzeite Hinzufigen
i} [ Laschen & Aktuali
Start Zuordnung
Zuordnungen
Beschreibung 4 Farbe
B EBekannte 3329330
Diverze 13882323
{= [ Kunden 3388352
Kunden A B4636
Kunden B 3145645
21
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Falls Sie einen Scanner oder eine Digital-Kamera an ihrem PC angeschlossen haben, kénnen Sie das Bild direkt tiber
Einscannen vom entsprechenden Gerat importieren.

N\

L]
Einscannen

Mit Léschen kann das Bild entfernt werden.
[ 3 Laschen

Hinweis:
Die Funktion Einscannen ist ab der Professional-Version verflugbar.

2.24 Klassifikation

Im Bereich Klassifikation kann die Adresse anhand verschiedener Kriterien klassifiziert werden.

Uber die Schaltfiache Hinzufiigen kann eine neue Klassifikation zur Adresse hinzugefiigt werden.

A -ji:-j [#] Bearbeiten  g§" Funktic
m @ Duplizieren Y Filterve

Startseite Hinzufiigen
5|>5 [ Laschen &) Aktuali

Start Zuordnung
Zuordnungen
Beschreibung & Farbe
B Bckannte 3329330
Diverse 13882323
/= M Kunden 3388352
Kunden A g4636
Kunden B 3145645
Klassifizierung Funktion
Yorstand Geschaftsfihrer
Gruppe A Funltion 2
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2.3 Journal

Im Unterbereich Journal wird sdmtliche Korrespondenz der Adresse in einem Journal gefiihrt. Alle Informationen wie
Briefe, Emails, Termine, Aufgaben, Erinnerung usw. werden automatisch im Journal archiviert.

Es werden nicht nur Informationen abgelegt wie zum Beispiel, dass ein Brief geschrieben wurde, sondern auch die
Briefe und Emails selbst als Dokument im Journal. Wenn z.B. ein Serienbrief gedruckt wird, wird der personliche Brief
fur jede Adresse separat im Journal hinterlegt.

Journal
E x
Aktionstyp Titel Zustindig
Telefonat Telefonat
Auswahl...
Brief Begleitbrief
Telefonat Telefonat Muster Hans
— Vertriage vorbereiten Muster Hans
..... — Infos fir XY schicken
e Alle Positiv Abgeschl  [Email Info, Einfihrungsangebot Gordola Peter
Abgeschlossen Megativ Abgesct Lead Verkaufschance Muster Hans
Offen Meutral Abgesck
Brief Auftragsbestatigung 011200002 Demo Muster Hans
Brief Rechnung - Verkauf Muster Hans
Brief Informationen zum Prodult XY Muster Hans
Brief Standardbrief (RTF)
— Angebot nachfassen
Details
Auswahl... verkaufsprozess: Verkaufsphase:
4 ¥ Preisanfrage » Produktion v Anfrage v
Betrag: Wwahrung:
7790 v CHF W
Abschlussart: Abgeschlossen am:
""" Neutral v 10.06.2020 16:57:52 W
Aktionstyp: Lead (@
Titel: Verkaufschance
Zustandig: Muster Hans (D) Abschlusspotential [%]: Potentieller Betrag:
10 v 779 W
Abschlussart: Neutral (D)
Provisionssatz Abschluss: Provisionsbetrag Abschluss:
Abgeschlossen am: 10.06.2020 16:57:52 0 o o v

Erledigt am:

Erledigt von:

10.06,2020 16:57:40

Muster Hans ® 0

Provisionssatz wiederkehrend:

Provisionsbetrag wiederkehren
v 0 W

Abschlussart Abgeschlossen am
Erfolgreich 15.06.2020 15:25:57
Erfolgreich 15.06.2020 15:18:14
Erfolgreich 10.06.2020 17:23:31
Meutral 10.06.2020 17:18:14
Meutral 10.06.2020 17:18:08
Erfolgreich 10.06.2020 17:17:48
Meutral 10.06.2020 16:57:52
Erfolgreich 18.06.2013 14:19:23
Erfolgreich 31.12.2010 15:3%:31
Erfalgreich 14.02.2007 19:0

Erfolgreich 20.07.2006 14:535:30

Im oberen Bereich werden alle Journal-Eintrage (Aktionen) zur aktuellen Adresse angezeigt. Uber die Reiter Tabelle
und Baum kann zwischen der Baum- und Tabellenansicht gewechselt werden.

Im unteren Bereich werden die Details zum ausgewahlten Journal-Eintrag dargestellt.

siehe auch:

Tabellen-Ansicht
Baum-Ansicht

Journal-Eintra

Aktion abschliessen

Tracking abschliessen
Folge-Aktion erstellen

Benachrichtigungen
Journal-Bericht

23
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Allgemeine Dokumentation:
Datensatz hinzufligen
Tabellen

2.3.1 Ansichten

2.3.1.1 Tabellen-Ansicht

In der Tabellenansicht werden alle Journal-Eintrége in einer Tabelle dargestellt.

Die Auswahl "Tabelle- oder Baum-Ansicht" befindet sich rechts oben.

L ]
Aktionstyp Titel Zustandig Abschlussart Abgeschlossen am
Telefonat Telefonat Erfolgreich 15.06.2020 15:25:57
Brief Begleitbrief Erfalgreich 15062020 15:18:14
Telefonat Telefonat Muster Hans Erfolgreich 10.06,.2020 17:23:31
_ Vertrdge vorbereiten Muster Hans Meutral 10.06.2020 17:1&:14
Aligemeine Aufgabe Infos fidr X¥ schicken Neutral 10.06.2020 17:18:08
- Info, Einfihrungsangebot Gordola Peter Erfalgreich 10.06.2020 17:17:48
- Verkaufschance Muster Hans Meutral 10.06.2020 16:57:52
Brief Auftragsbestatigung 011200002 Demo Muster Hans Erfolgreich 18.06.2013 14:1%:23
Brief Rechnung - Verkauf Muster Hans Erfolgreich 31.12.2010 15:38:31
Brief Informationen zum Produlkt XY Muster Hans Erfalgreich 14,02, 2007 19:07:00
Brief Standardbrief (RTF) Erfolgreich 20.07.2006 14:55:30

_ Angebot nachfassen

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

2.3.1.2 Baum-Ansicht

In der Baumansicht werden alle Journal-Eintrage in einer Baumansicht dargestellt.

© 2001-2026 by delight software gmbh 24



Kapitel 2 Adressen

CRM - Adressverwaltung

Titel

+ +|§'| Vertrdge vorberei...
+ +|§'| Infos fir XY schic...
--"E] Standardbrief (RTF)

'||§| Angebot nach...

+ +|§'| Informationen zu...

+é| Auftragsbestatig...
El Begleitbrief

+é| Info, Einflihrungs...

H verkaufschance
H Telefonat

Aktionstyp
Allgemeine Aufgabe

Allgemeine Aufgabe
Brief

Angebot nachfassen
Brief

Brief

Brief

Email

Lead

Telefonat

& Fustandig
Muster Hans

Muster Hans

Muster Hans

Gordola Peter

Muster Hans

Fallig am
28.02.2007
16,02.2007 16:27:13

12.02.2007
08.05.2012 132512

Eine Folge-Aktion wird jeweils unter der Aktion angezeigt, die ihr vorausgegangen ist. Die einzelnen Eintrage kénnen
mit der Maus per Drag&Drop neu strukturiert werden.

2.3.2 Journal-Eintrag

Auf jedem Journal-Eintrag (Aktion) kénnen detaillierte Informationen hinterlegt werden. Relevante Dateien (z.B. Briefe)
werden in den Ressourcen des jeweiligen Eintrages hinterlegt. Jede Aktion kann als Folgeaktion auf eine bestehende
Aktion eingetragen werden (Baum-Ansicht).

Die Daten des Eintrages sind in folgende Bereiche unterteilt:

Details Allgemeine Angaben, Einstellungen zur Aufgabe, Folge-Aktion bei Erfolg/Misserfolg|
USW.

Notizen Notizen zum Eintrag.

Termin Termin, der mit dem Eintrag verkniipft ist.

Reaktion Angaben zum Erfolg/Misserfolg der Aktion, die der Eintrag beschreibt.

Ressourcen Dokumente, die mit dem Eintrag verknUpft sind.

\Verlauf Baumansicht mit Eintragen, die mit diesem Eintrag zusammenhéngen.

Tracking Informationen zum Tracking-Status des Eintrages.

siehe auch:

Aktion abschliessen

Tracking abschliessen
Folge-Aktion erstellen

Benachrichtigungen
Journal-Bericht

2.3.2.1 Daten

2.3.2.1.1 Angehangte Dateien
Unter Angehangte Dateien sind alle mit dem Eintrag verknupften Dokumente aufgefuhrt. Die Dokumente selbst sind in
der Dokumenten-Verwaltung abgelegt.
Jede Aktion, die ein Dokument generiert (z.B. Briefe, Emails, SMS usw.) speichert das entsprechende Dokument in
den Angehéngten Dateien.
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Angehangte Dateien

B Begleitbrief

2.3.2.1.2 Detalils

Bearbeitet von:
Hans Muster

Tel:  +41(0)71 123 45 67

Fax:
MNatel:
Email:

Bitte b h

Sie die Dok

gut auf.

[=] zu Ihren Akten

[ zurErledigung

[ zurGenehmigung
[ zurKenntnisnahme
[ zurWeiterlgitung

Freundliche Grisse
Firma Rex

[ zur Offerterstellung
[ zurStellungnahme
[ zur Unterschrift

[ zur Weiterbehandiung

[ zur Zahlung [] mit Dank zurick
[0 gemass Besprechnung [ von uns kontrolliert
[ bitte anrufen

[ bitte zuricksenden

[ von uns unterzeichnet

[ zur Kontrolle

In den Details werden allgemeine Informationen zur Aktion sowie Angaben zur Aufgabe, zur Folgeaktion und zur

Kampagne hinterlegt.

Details
Auswahl... E.; - O, .o
. ¥ Administration ¥ o
B B|«= & | E o
B =
<Standard> v Arial v 11 A8
Vertrage fiir ...... vorbereiten.

Aktionstyp:
Titel:
Zustandia:
Abschlussart:

Abgeschlossen am:

Allgemeine Aufg...
Vertrége vorbereiten
Muster Hans @
Meutral @

10,06, 2020 17:13:14

Erledigt am: 10.06.2020 17:158:33
Erledigt von: Muster Hans (@
Kampagne: Produkt AB (D)
Person: Susi Schnell (1)
Allgemein Titel der Aktion und Mitarbeiter, der fir sie zustandig ist.

Erinnerungsliste

Angabe, ob der Eintrag in der Erinnerungsliste gezeigt werden soll. Wenn ja, Anzeige
welcher Mitarbeiter dafiir zustandig ist. Durch Beflillen von "Erledigt am" wird der Eintrag aus

der Erinnerungsliste entfernt.

Informationen Uber den Erfolg oder Misserfolg der Aktion werden im Bereich Abschluss
erfasst. Eintrage, die beendet wurden, werden ebenfalls nicht mehr in der Erinnerungsliste

angezeigt.

Geplante Folge-Aktion

Geplante Folge-Aktion bei Erfolg oder Misserfolg.

© 2001-2026 by delight software gmbh
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Kampagnen |Angaben zur Kampagne. |

2.3.2.1.2.1 Notizen

In den Notizen werden Notizen und Bilder auf dem Eintrag hinterlegt.

Details
Auswahl... .,L";i’ nsc: asc {"
L4 » Mewsletter a
E =] QEa

<Standard> v Arial vio v X & [leeck v Rk v - JBeck v oo
Ist interessiert, hat speziell interesse an Option._.

Aktionstyp: Email (1)

Titel: Info, Einfilhrungsa...

Zustindig: Gordola Peter v

Abschlussart: Erfolgreich (D)

Abgeschlossen am: 10.06.2020 17:17:48

10.06.2020 17:17:458

Erledigt am:

Erledigt von: Muster Hans (1)
Kampagne: Produkt A (1)

Person: Susi Schnell (D)

2.3.2.1.2.2 Allgemein

Unter Allgemein wird der Titel und der fir die Aktion zustandige Mitarbeiter erfasst.

Aktionstyp: Brief (D
Titel; Bealeitbrief
Zustandig: Muster Hans (D

Die Angabe Aktionstyp bezeichnet die Aktion, die beim Erstellen des Eintrages ausgefiihrt wurde. Uber Zustandig wird
der fUr die Aktion zusténdige Mitarbeiter ausgewahlt.

Hinweis:
Der fur die Aktion zustandige Mitarbeiter muss nicht unbedingt mit dem fiir die Aufgabe zustandigen Mitarbeiter

Ubereinstimmen.

siehe auch:
Weitere Optionen
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2.3.2.1.3 Aufgaben

Unter Erinnerungsliste kann eingestellt werden, ob der Eintrag als Aufgabe oder Erinnerung in der Erinnerungsliste
angezeigt werden soll.

Aufgaben
Erledigt Aufgabenart Zustindiges Team Zustindiger Mitarbeiter  Aufgabe fallig am Zeigen als
Nachfassen Aussendienst Miller Kurt 30.06.2020 Ab Félligkeit zu erledigen

Die Angabe in Zeigen als definiert, ob es sich bei diesem Eintrag um eine Aufgabe oder eine Erinnerung handelt. Wird
keine Angabe gemacht, erscheint der Eintrag nicht in der Erinnerungsliste. Datum definiert den Zeitpunkt zur Anzeige
in der Erinnerungsliste. Uber Aufgabe fur wird festgelegt, welcher Mitarbeiter fiir die Aufgabe/Erinnerung Zusténdig ist.

Zeigen als Beschreibung

<keine> Eintrag wird nie in der Erinnerungsliste angezeigt.

Bis Féalligkeit zu erledigen |Zeigt den Eintrag in der Erinnerungsliste n Tage vor dem Datum. Wird fur
Eintrédge verwendet, die bis zum angegebenen Datum erledigt sein missen.

Ab Falligkeit zu erledigen |Zeigt den Eintrag ab dem Datum in der Erinnerungsliste. Wird fur Eintrage
\verwendet, die nicht bis zu einem bestimmten Zeitpunkt erledigt werden mussen.
Ein Beispiel ist die Vereinbarung mit einem Kunden, "in ca. 1/2 Jahr nochmals
zuriickrufen".

Hinweis:
Der fur die Aktion zustandige Mitarbeiter muss nicht unbedingt mit dem fiir die Aufgabe zustandigen Mitarbeiter
Ubereinstimmen.

siehe auch:
Aufgabe
Erinnerung
Aufgabenliste

2.3.2.1.4 Verlauf

Unter Geplante Folgeaktion wird erfasst, welche Eolge-Aktion bei Erfolg oder Misserfolg der Aktion ausgefuhrt werden
muss.

Bei Erfolg: Bei Misserfolg:
Telefonat - Wahlen <Keine Aktion>

Diese Angaben kénnen beim Erstellen einer Aktion definiert werden. Beim Abschliessen der Aktion wird dann
automatisch (je nach Reaktion) die entsprechende Folge-Aktion vorgeschlagen.

2.3.2.1.4.1 Reaktionen / Eintrage

Im Verlauf unter Reaktionen und relevante Eintrage werden alle Eintrage aufgefihrt, die mit dem aktuellen Eintrag
zusammenhangen.

Mit einem Klick auf =) kann der entsprechende Eintrag aktiviert werden.
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Aktionstyp Titel Zustdndig Abschlussart Abgeschlossen am Person
= Allgemeine Aufga... Vertrdge vorbereiten Muster Hans Meutral 10.06.2020 17:18:14 Susi Schnell
Telefonat Telefonat Muster Hans Erfolgreich 10.06.2020 17:23:31 Susi Schnell

2.3.2.1.4.2 Kampagne
Unter Kampagne wird definiert, ob die Aktion Teil einer Kampagne ist.

Kampagne: F'deLIkt AB @

Status bei Erfalg: status 2 (D)
Status bei Misserfolg:  Micht erfolgreich @

Uber Status bei Erfolg und Status bei Misserfolg kann definiert werden, welchen Status die Adresse in der Kampagne
bekommen soll, wenn die Aktion abgeschlossen wird. Erfolg und Misserfolg beziehen sich hier auf die Angaben unter

Reaktion.

Hinweis:
Kampagnen sind ab der Professional-Version verfiigbar.

2.3.2.1.5 Beobachter

TEXT!!
Beobachter
Aktiv Person Team Adresszuordnung Kampagne
v Firma Rex Peter Gordola Aussendienst Kentaktpersonen Promotion ABC

2.3.2.1.6 Tracking
Bei Tracking werden alle auf den Eintrag registrierten Tracking-Eintrage angezeigt.

In Status wird angezeigt, ob eine Tracking-Benachrichtigung eingetreten und bestatigt wurde. In Ausgefihrt am wird
angezeigt, wann der Tracking-Eintrag bestatigt wurde.

siehe auch:
Tracking abschliessen

2.3.2.1.7 Ergebnis
TEXT 1!

Abschlussart: Neutral (D

Abgeschlossen am;  10.06.2020 17:18:08
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2.3.2.1.8 Termin

Wenn der Eintrag mit einem Termin aus der Terminverwaltung verknipft ist, wird hier der entsprechende Termin
angezeigt. Verknlpft bedeutet, dass die Person zu diesem Termin eingeladen ist.

Betreff: Besprechung

Bz Blro Zirich Zeigen als: | [ Geschaftlich .
Beginnt um: 11.07.2012 - | 15:00 < Ganztagiger Termin

Endet um: 11.07.2012 - | |[17:00 z

Ressource/n Hans Muster -
Alarm: 15 Minuten - Zeit zeigen als: | [l Gebucht -

Besprechung Projekt A

0l Ciy

Serie

]

Hinweis:
Ein Termin kann beim Hinzufligen einer Aktion oder tber die Funktion Einladen verknipft werden.

2.3.2.1.9 Abschluss

Bei Reaktion wird erfasst, ob die Aktion mit Erfolg oder Misserfolg beendet wurde. Zuséatzlich kann eine Begrindung
zur Reaktion in Form von Text und Bild hinterlegt werden.

Angehangte Dateien s
Abschlussart: Erfolgreich -ﬁ)

Abgeschlossen am:  11.07.2012

D@ OB T o | B B 8 B A A
=R=RuiEE=N i aRl |
PN B LU N ag AS -

i «Standard>  ~  Arial -1

Ist mit bestehender Lésung nicht mehr zufrieden und hat gekauft.

Hinweis:
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Die Reaktion wird beim Abschliessen der Aktion gesetzt.

2.3.2.1.10 Zeiterfassung

Text 111

Zeiterfassung
N 0:12
Suche in Beschreibung: I I . LN
Y x
W Disput
v Normal
W Provisorisch
W Pause
| Produktiv
v Unproduktiv
Wl Wartungsvertrag Start real Ende real Artikel Dauer real [h] Start verrechnung Ende verrechnung Dauer verrechnung [h]
15.06.2020 15:55:40 15.06.2020 15:57:54 Administration 0.037262222205754 15.06.2020 153:55:40 15.06.2020 13:57:54 0.04
..... 15.06.2020 15:58:41 15.06.2020 16:01:26 Support 0.045655555499252 15.06.2020 15:58:41 15.06.2020 16:01:26 0.05
2.3.2.2 _Aktion abschliessen
Mit Aktion abschliessen kann eine laufende Aktion abgeschlossen werden.
wlp wlp = .
P P ) = Drucken Filter - pun
I' | I' | [#] Bearbeiten = Y =__.ﬂl.
Berichte - @& Ansicht -
Alktion

Cinzelaktion  Serienaktion E;I\:L.'_-',Echen

{f Funktionen - @ Aktualisieren

Klicken Sie auf Aktion abschliessen, um die Aktion zu beenden.

Erfolgreich

Interessiert L\\T
Kein Interesse

Meutral

Micht erreichbar

Micht Zustdndig

Zu teuer

Meutral ’
Erfclgreich ’
Micht erfolgreich ’

Mit Folgeaktion abschliessen

Wabhlen Sie die gewlinschte Abschlussreaktion, um den Eintrag direkt abzuschliessen.

siehe auch:
Journal-Eintrag hinzufiigen

abschliessen -
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2.3.2.2.1 Mit Folgeaktion abschliessen

Mit Folgeaktion abschliessen kann direkt eine weitere Aktion erstellt werden.

Aktion abschliessen

Reaktion:
Micht erreichbar W

Machste Aktion:
?@rief - Standardbrief (Interner Desigr

Meuer Kampagnen-5tatus:
Micht erfolgreich W

Speichern  Abbrechen

Wahlen Sie unter Reaktion, mit welcher Begriindung die Aktion beendet werden soll.

Wenn bei Geplante Folge-Aktion eine entsprechende Folgeaktion definiert wurde, wird diese automatisch bei Nachste
Aktion eingetragen. Ist die Reaktion positiv, wird die Aktion aus der Angabe Bei Erfolg verwendet (ist sie negativ, wird
Bei Misserfolg verwendet).

Wenn die Aktion einer Kampagne zugeordnet ist, wird zusatzlich der neue Kampagnen-Status anhand der Status-
Angaben unter Kampagne gesetzt.

Beide Angaben kénnen bei Bedarf noch geéandert werden.

Klicken Sie auf Speichern, um die Aktion zu beenden. Wenn bei Nachste Aktion eine Folge-Aktion eingetragen wurde,
wird die neue Aktion gemass den Angaben erstellt und das Fenster Neue Aktion erstellen wird gedffnet.

siehe auch:
Journal-Eintrag hinzufiigen

2.3.2.3 Tracking abschliessen
Mit Tracking abschliessen wird die Tracking-Benachrichtigung auf dem Eintrag entfernt.
Die Tracking-Benachrichtigung wird aktiviert, wenn ein Tracking-Eintrag auf der Aktion bestétigt wird. Die Tracking-
Benachrichtigung bewirkt, dass ein Eintrag in der Erinnerungsliste erscheint. Durch das Entfernen der
Benachrichtigung wird der Eintrag aus der Erinnerungsliste entfernt.
Hinweis:
Das Erscheinen in der Erinnerungsliste bei einer Tracking-Benachrichtigung erfolgt unabhéngig von den Einstellungen
unter Erinnerungsliste. Beendete Eintrdge werden auch mit einer Tracking-Benachrichtigung nicht mehr in der
Erinnerungsliste angezeigt.

2.3.2.4 Folge-Aktion erstellen

Mit Folgeaktion erstellen kann eine neue Aktion erstellt werden, die explizit auf eine bestehende Aktion folgt (Baum-
Ansicht).

Wenn die aktuelle Aktion noch nicht abgeschlossen wurde, sollten Sie stattdessen Aktion abschliessen verwenden.
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287 [} Bearbeiten e Drucken Y Filter - | ais
B Berichte - @ Ansicht - - — [ Verser
Serienaktion Fe Altion Realtion .
. [ Loschen {f Funktionen - @) Aktualisieren 5pccpliessen - | erstellen = 1 Alarm
lournal I}s Folgeaktion  »

Klicken Sie auf Folgeaktion erstellen, um eine neue Aktion zu erstellen.

Allgemeine Aufgabe
Allgemneine Erinnerung

Angebot nachfassen

Bernerkung
Brief v
Datei v
Email v
Erinnerung
Lead v
Lead 8
SM5
Telefonat
Ticket

Journal-Aktionen konfigurieren

Waéhlen Sie die gewiinschte Journal-Aktion aus der Liste, um eine entsprechende Aktion zu erstellen.

Hinweis:
Weitere Informationen wie eine Aktion erstellt werden kann, finden Sie unter Journal-Eintrag hinzufiigen.

2.3.2.5 Benachrichtigungen
Uber Benachrichtigungen kénnen Benachrichtigungen fiir den Eintrag manuell ausgefiihrt werden.
Es stehen Benachrichtigungen vom Typ Journal-Eintrag zur Verfiigung und sofern mit dem Eintrag ein Termin verkntpft
ist, auch Benachrichtigungen vom Typ Terminbestatigung.
D D y [ —a Drucken % Filter - &4 Folgeaktion erstellen -
3 Berichte - 1) Ansicht - - @ Benachrichtigyng -
Serienakti Einzelakti & —
EI’IEI‘I-EI on me-a e 3 Funktionen - @2 Aktualisieren 4 Journalbericht -
Journal
Klicken Sie auf Benachrichtigungen und wahlen Sie die gewlinschte Vorlage, um die Benachrichtigung manuell
auszufihren.
Hinweis:
Es wird immer eine Vorschau der Benachrichtigung angezeigt.
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2.3.2.6 Journal-Bericht

Mit Journal-Bericht kdnnen samtliche Daten des Eintrages auf einem Bericht gedruckt werden.

= P > X Fi =
¥ ] ¥ ] / Bearbeiten - Drucken Fitcer

A Berichte - 1} Ansicht -
Serienaktion  Einzelaktion i
- - x| Loschen 224 Funktionen - @ﬁktualisieren
Journal

2.3.3 Journal-Eintrag hinzufiigen

gl Folgeaktion erstelen -
1 Benachrichtigung -
I Juurnalberitgt -

Uber Einzel- oder Serienaktion kann eine neue Aktion erstellt werden.

Klicken Sie auf Neu, um einen neuen Eintrag zu erstellen.

ﬁ ':=::' j [#] Bearbeiten {f Funktic
[ Duplizieren Y Filterve

Startzeite Hinzufigen
i} [ Laschen & Aktuali

Start Zuordnung
Zuordnungen

Beschreibung 4 Farbe

B EBekannte 3329330

Diverse 13282323

"= [ Kunden 8388352
Kunden A B4636

Kunden B 3145645

Wahlen Sie Reaktion - Folgeaktion, wenn die neue Aktion von der markierten Aktion abhéangen bzw. darauf folgen soll.

(z.B. Antwort auf eine Email)

] Reaktion erstellen... Folgeaktion [
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Allgemeine Aufgabe
Allgemeine Erinnerung

Angebot nachfassen

Bemerkung
[ Brief *
i Datei 3
[ Email r
Erinnerung
[ Lead 2
[ Lead [
SMS
Telefonat I}
Ticket

Journal-Akticnen konfigurieren...

Wahlen Sie die gewlinschte Journal-Aktion aus der Liste, um eine entsprechende Aktion zu erstellen.
Uber Journal-Aktionen konfigurieren gelangen Sie direkt in die Einstellungen, um eigene Journal-Aktionen zu erstellen.

Hinweis:
Fur Journal-Aktionen ohne Aktionsfunktion wird das Fenster Neue Aktion erstellen nicht angezeigt. Stattdessen wird

der neue Eintrag direkt in der Tabellen- oder Baumansicht hinzugefiigt. Danach wird automatisch der Notizen-Bereich
des neuen Eintrags geoffnet.

siehe auch:
Neue Aktion erstellen

Folge-Aktion erstellen
Aktion abschliessen

2.3.3.1 Neue Aktion erstellen

Das Fenster Neue Aktion erstellen wird beim Erstellen einer neuen Aktion angezeigt. Da je nach Aktionsfunktion

unterschiedliche Eingaben erforderlich sind, kann die Darstellung des Fensters unterschiedlich ausfallen, je nach

Aktion die Sie erstellen.

Die verschiedenen Darstellungen in einer Ubersicht:

Darstellung Beschreibung

Brief-Vorlagen Beim Schreiben eines Einzel- oder eines Serienbriefes.

Dialog Beim Erstellen einer allgemeinen Erinnerung oder Aufgabe sowie bei

benutzerdefinierten Journal-Aktionen ohne bestimmten Typ.

Telefonanruf Beim Erfassen eines Telefongespraches.

SMS Beim Schreiben einer SMS-Nachricht.

Emalil Beim Schreiben einer Email-Nachricht.

Termin Beim Erfassen und/oder Verknipfen eines Termins.

Formulardesigner Beim Erfassen eines Eintrags mit einem individuell hinterlegten Eingabeformular.
35
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2.3.3.1.1 Darstellungen

2.3.3.1.1.1 Brief-Vorlagen

Aktion vom Typ Brief-Vorlagen erstellen, steht fur Einzel- und Serien-Aktionen zur Verfiigung.

Beim Schreiben eines Briefes oder Serienbriefes kénnen Sie anhand einer Berichtvorlage Briefe erstellen. Je nach
gewabhlter Bericht-Vorlage kdnnen Sie Betreff und Brieftext gleich im unten gezeigten Fenster eingeben. Es gibt

Bericht-Vorlagen wie z.B. der Begleitbrief, die hier keine Eingabe erfordern. Diese kdnnen direkt in der Vorschau
entsprechend bearbeitet werden.

§9 Brief - = x
Start &
0 A

Abbrechen  Brief(e) Brief Yorlagen

drucken Vorschau -
Dialog Journal Vorschau

o
Drucken auf:

Standard-Drucker -

Betreff:  Information zu XY
DS ES R &E&F-io o i
LB e 0 enns -
PN B U N sy A

RS R N
DR i B

D [
|

i <Standard> - Arial 11 -
[Geschaeftliche Anrede]|
Besten Dank fir lhr Interesse an...

Mit freundlichen Grissen
[Benutzer Vorname] [Benutzer Name]

Mit dem hier eingegebenen Text und der gewéhlten Bericht-Vorlage wird der entsprechende Brief erstellt. Makros

kénnen sowohl im Betreff als auch im Brieftext verwendet werden. Uber Vorschau kann der Brief vor dem Drucken
gepruft werden.

Wenn Sie mit dem Resultat zufrieden sind, kdnnen Sie bei Drucken auf den gewtinschten Drucker auswéahlen.

Mit Brief(e) erstellen wird der Brief gedruckt und im Journal gespeichert. Der Brief selbst wird auf dem Journal-Eintrag
unter Angehéangte Dateien abgelegt.

Falls Sie eine Benachrichtigung ausgewahlt haben, wird diese anschliessend ausgefihrt.

Alle weiteren Funktionen in diesem Fenster werden im Kapitel Weitere Optionen beschrieben.
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siehe auch:
Termin verknipfen

Makros verwenden
Weitere Optionen
In der Vorschau eines Briefes kann der Brief vor dem Drucken gepriift werden.

Wenn Sie einen Serienbrief schreiben, kdnnen Sie Uber die Pfeile jeden Brief einzeln prifen und gegebenenfalls

bearbeiten.
®©® ® ©
Dokurment Erstes Vorheriges  Machstes Letztes
bearbeiten Dokument Dokument Dokument Dokument
Vorschau
99 Brief - = x

»

Start

@ B & F A

Abbrechen  Brief(g) Journaleintrag  Vorlagen Dokument

drucken anpassen = bearbeiten
| Dialog | | Journal || Vorschau |
Drucken auf:
Standard-Drucker -

m

Firma Rex - Musterasg 10 - 2000 5t. Gallen

Herr Hubert Specht
Postfach 57a
4702 Oensingen

Datum: 11.07.2012

Information zu XY
Sehr geehrter Herr Specht

Besten Dank fiir lhr Interesse an._.

Mit freundlichen Grissen T4
Vorschau fur Hubert Specht E
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Uber Bearbeiten kdnnen Sie den Brief vor dem Drucken bearbeiten. Dies macht z.B. Sinn bei Serienbriefen, wo
einzelne Briefe etwas abgeéndert werden sollen. Wenn Sie nach dem Bearbeiten den Brief-Text andern, gehen die
Anderungen wieder verloren. Das Andern des Brief-Textes bewirkt, dass der Brief neu erstellt wird.

Einige Bericht-Vorlagen (wie z.B. der Begleitbrief) unterstiitzen das direkte Bearbeiten in der Vorschau. Beim
Begleitbrief kbnnen Sie z.B. mit der Maus die gewiinschten Auswahlfelder (Checkboxen) sowie Betreff und Grusszeile
durch einen Mausklick direkt bearbeiten.

Klicken Sie auf Journal-Eintrag, um den Brief-Text zu Uberarbeiten oder einen anderen Drucker auszuwahlen.
Mit Brief(e) erstellen wird der Brief gedruckt und im Journal gespeichert.
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Dies ist die Vorschau der Bericht-Vorlage Begleitbrief. Diese Bericht-Vorlage erlaubt das direkte Bearbeiten in der
Vorschau. Die Markierungen in den Auswahlfeldern (Checkboxen) kénnen per Mausklick gesetzt werden.

@9 Brief - B X%

o

Start

B B & @2

Abbrechen  Brief(e) Journaleintrag  Vorlagen Dokument

drucken anpassen - bearbeiten
| Dialog || Journal || Vorschau |
Drucken auf:
Standard-Drucker -

Firma Rex - Musterweg 10 - 5000 5t. Gallen

Herr

Hubert Specht
Postfach &7a
4702 Oensingen

St. Gallen, 11.07.2012

Bearbeitet von:
Hans Muster

Tel:  +41{0)71123 45 67

Fax:

Matel:

Email: info@delight.ch

Unterlagen

(] zu lhren Akten O zur Offerterstellung O zur Zahlung O mitDank zuriick

[ zur Erledigung O zurStellungnahme [0 gemassBesprechnung [] wvon uns kontrolliert
[J zurGenehmigung [ zur Unterschrift [] bitte anrufen [x] vonuns unterzeichnet
[ zurKenntnisnahme O zurWeiterbehandlung [ bitte zuriicksenden [ zur Kontrolle

O zurWeiterleitung

Freundliche Griisse
Firma Rex

Hans Muster

Worschau fiir Hubert Specht
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2.3.3.1.1.2 Bemerkung

Aktion vom Typ Bemerkung erstellen, steht fiir Einzel- und Serien-Aktionen zur Verfligung.

Beim Erstellen von Aktionen ohne bestimmten Typ wird das normale Aktions-Fenster angezeigt.

Start ~
m I:II i @ Ansicht - i
¥’ Funktionen... -
Abbrechen  Speichern Hinzufiigen... ¥ Fiter - ® Aktualisieren  Hinzufiigen...
Dialog Worschau Aufgaben Beocbachter
Journal
Aufgaben
Auswahl...
Erledigt Aufgabenart Aufgabenstatus

_____ <Keine Aufgaben>
Titel: Bemekung
Zustandig: ¥
Abschlussart: Erfolgreich M ) -

9.06.2020 17:54:4: B Y W
Abgeschlossen am: 19.06.2020 T1:34:44 ¥ N

9.0 020 B A = W O v "
Erledigt am: 9.06.2020 11:54:44 v E Q
Erledigt van: Firma Rex Hans Muster ] =
Typ: Mormaler Eintrag W <Standard> w  Arial v 11 W lﬂ: " - Black w --- W
Verkaufsprozess: ¥ Motiz xy._..
Verkaufsphase: v
Betrag: ¢ v
Abschlusspotential [%]: ¢ v

]

Voraussichtlicher Abschluss:

Klicken Sie auf Speichern, um den Eintrag im Journal zu speichern.
Falls Sie eine Benachrichtigung ausgewahlt haben, wird diese anschliessend ausgeflhrt.

Alle Funktionen in diesem Fenster werden im Kapitel Weitere Optionen beschrieben.

siehe auch:

Termin verknipfen
Weitere Optionen

2.3.3.1.1.3 Telefonanruf

Die Aktion vom Typ Telefonanruf erstellen steht nur fir Einzel-Aktionen zur Verfligung.

Beim Erfassen eines Telefongespraches kann direkt die gewiinschte Nummer mit lhrem Telefon angewahlt werden.
Damit die Wahlfunktion funktioniert, muss ihr Telefonapparat mit dem Computer verbunden und der entsprechende
Treiber konfiguriert sein. Wenn die Skype-Integration aktiviert ist, kann die Telefonnummer auch mit Skype gewahit
werden.
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Start ~
m L:I w @ Ansicht - i
' .ﬁ‘-‘anld:ionen... -
Abbrechen  Speichern Hinzufagen... isi Hinzufigen...
P Hinzuft g Y Filter - & Aktualisieren B g
Dialeg Vorschau Aufgaben Beobachter
Journal
Aufgaben
Auswahl...
Erledigt Aufgabenart T Aufgabenstatus
..... <Keine Aufgaben>
Titel: Telefonpat e
Zustandig: ¥
Abschlussart: Erfolgreich v hl'e“_: nsf} v v
Abgeschlossen am: 19.06.2020 12:03:33 v . - 0 _ vQ v .
' 19.06.2020 12:03:33 v a
Erledigt am: B =
Erledigt von: Firma Rex Hans Muster v —
' Normaler Eint <Standard> ¥ Arial vl v A & Bk v - v
ormaler Eintrag v
Typ:
Verkaufsprozess: v Maotizen zum Telefongesprach. .
Verkaufsphase: v
Betrag: 0 v
Abschlusspotential [%%]: 0 ¥
v

Voraussichtlicher Abschluss:

Wahlen Sie unter Telefonnummer die gewlnschte Nummer und bei Wahlen tber den gewiinschten Telefonapparat.
Mit einem Klick auf Ausfuhren wird die Wabhlhilfe gestartet.

W Alktion abschliessen:
Erfolgreich v

Telefon-Mummer: Wihlen dber:
Adresse Telefon-MNr priv »  <Keine Funktion ausfdhren>  w

Adresze Telefon-Mr privat (066 345 34 12)
Adresze Mobil privat (0731221212

Passen Sie bei Bedarf die Telefonnummer an und klicken Sie auf Wahlen, um den Wahlvorgang zu starten.

Klicken Sie auf Speichern, um die Gesprachsnotizen im Journal zu speichern.
Falls Sie eine Benachrichtigung ausgewahlt haben wird diese anschliessend ausgefihrt.

Alle weiteren Funktionen in diesem Fenster werden im Kapitel Weitere Optionen beschrieben.

siehe auch:

Termin verknipfen
Weitere Optionen
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2.3.3.1.1.4 SMS

Die Aktion vom Typ SMS erstellen steht fir Einzel- und Serien-Aktionen zur Verfligung.

Der Versand von SMS-Nachrichten benétigt ein SMS-Konto bei aspsms.com. Nachrichten, die mehr als 160 Zeichen
beinhalten, werden automatisch auf mehrere SMS-Nachrichten a 160 Zeichen aufgeteilt.

Start
— F_H b Eog
B H [ @ il
Abbrechen SMS SMS Vorlagen Hinzufigen... Hinzufiigen...
versenden Vorschau N N
Dialeg Journal Vorschau Aufgaben Beobachter

Journal

SMS Text
Auswahl...
Empfanger-Nummer: Versand dber:
<Automatisch> v Versand dber aspsms.com v
Absender Bestdtigung d}
""" [Geschasftliche Anrede], bitte um kurze Rickmesldung beziiglich XY.

Gruss, H. Muster

Titel: SMs

Zustandig: v

Abschlussart: Erfolgreich v

Abgeschiossen am: 19.06.2020 12:12:52 v

Erledigt am: 19.06.2020 12:12:52 v

Erlediat van: Firma Rex Hans Muster v )

rledigt von: B ", ugc q

Typ: Postausgang v )

' *= O QE&
Verkaufsprozess: v o
Verkaufsphase: v = .
0 " <Standard> v Arial v v A & [lsek v - sk v - lBeck v -
Betrag: -

Abschlusspotential [%a]: v e

Voraussichtlicher Abschluss:

Wabhlen Sie bei Empféanger Nummer die gewiinschte Mobil-Nummer und bei Versand Gber den SMS-Provider, Uiber
den die Nachricht versendet werden soll.

Geben Sie die Nachricht im SMS-Text-Feld ein. Makros kénnen sowohl im Absender als auch im SMS-Text verwendet
werden. Uber Vorschau kann die Nachricht vor dem Versand gepriift werden.

Mit SMS versenden wird die Nachricht versendet und im Journal gespeichert. Die Nachricht selbst wird auf dem
Journal-Eintrag unter Ressourcen abgelegt.
Falls Sie eine Benachrichtigung ausgewahlt haben wird diese anschliessend ausgefihrt.

Alle weiteren Funktionen in diesem Fenster werden im Kapitel Weitere Optionen beschrieben.

Hinweis:
Wenn Sie als Absender eine Telefon-Nummer verwenden méchten, mussen Sie diese zuerst bei aspsms.com
freischalten.

siehe auch:

Termin verknipfen
Makros verwenden

Weitere Optionen
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In der Vorschau einer SMS-Nachricht kann die Nachricht vor dem Versenden gepruft werden.

Wenn Sie eine Serien-SMS schreiben, kénnen Sie Uber die Pfeile jede Nachricht einzeln priifen und gegebenenfalls

bearbeiten.

B © © @ ©

Erstes Vorheriges  Machstes Letztes

Dokument
bearbeiten Dokument Dokument Dokument Dokument
Vorschau
Start ~
x| — py = 7 % ¥
H o m E
Abbrechen 5MS Journaleintrag  Vorlagen Dokument Hinzufigen... Hinzufigen...
versenden anpassen N bearbeiten -
Dialog Journal Vorschau Aufgaben Beobachter

Versand dber:

Versand dber aspsms.com v
An Susi Schnell <079122 1212>

Prioritét: Empfangsbestitiqung:

""" /" Normal v [ Keine Bestdtigung . v

Versanddatum:

Versand: Moch nicht versendet
Bestdtigung: Nicht maglich

Betreff:  Bestdtigung
Sehr geehrte Frau Schnell, bitte um kurze Rickmeldung beziiglich XY.

Gruss, H. Muster

Uber Bearbeiten kénnen Sie die Nachricht vor dem Versand bearbeiten. Dies macht z.B. Sinn bei Serien-SMS, wo
einzelne Nachrichten etwas abgeé&ndert werden sollen. Wenn Sie nach dem Bearbeiten den SMS-Text &ndern, gehen
die Anderungen wieder verloren. Das Andern des SMS-Textes bewirkt, dass die Nachricht neu erstellt wird.

Mit SMS versenden wird die Nachricht versendet und im Journal gespeichert.
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2.3.3.1.1.5 Email

Die Aktion vom Typ Email erstellen steht fiir Einzel- und Serien-Aktionen zur Verfligung.

Fur den Versand einer Email-Nachricht muss ein Email-Konto konfiguriert sein.
Start Import & Export

8 H D D 0D e D ODR B @ E

Abbrechen  Email(s) Hinzufigen Hinzufigen... Hinzufdgen... Drucken  Druckvorschau Hinzufigen Léschen Journaleintrag  Vorlagen Dokurnent
wersenden N - anpassen - bearbeiten
Dialog Anhang Aufgaben Bechachter Drucken Empfanger Journal Verschau
Empfanger-Adresse: Absender-Konto:
<Automatisch> v Beispiel-E-Mailkonto <meine@email.ch>
An [Empfanger-Adresse]
Betreff: #”
v
© === = E Add Table v
Segoe Ul ABC abe[+ |12 - .- 0 -

Sehr geehrte Frau Schnell

Schéne Griisse
Hans Muster

Firma Rex

»

Wabhlen Sie bei Format der Nachricht das gewlinschte Email-Format. Bei Plaintext Nachrichten kénnen keine
Schriftarten, Farben, Bilder usw. verwendet werden. Verwenden Sie dazu Formatierte Nachricht.

Wabhlen Sie bei Empfanger-Adresse die gewlinschte Email-Adresse und bei Absender-Konto die Absender-Adresse.
Geben Sie die Nachricht im Email-Text-Feld ein. Makros koénnen sowohl im Betreff als auch im Email-Text verwendet
werden.

Im rechten Bereich kénnen Dateien angehangt werden. Klicken Sie dazu auf Datei anhéngen.
Beim Schreiben einer Serien-Email kann die Nachricht tiber Vorschau vor dem Versand gepriift werden.

Mit Email(s) versenden wird die Nachricht versendet und im Journal gespeichert. Die Nachricht selbst wird auf dem

Journal-Eintrag unter Angehangte Dateien abgelegt.
Falls Sie eine Benachrichtigung ausgewahlt haben, wird diese anschliessend ausgefihrt.

Alle weiteren Funktionen in diesem Fenster werden im Kapitel Weitere Optionen beschrieben.

siehe auch:

Termin verknipfen

Makros verwenden
Tracking-Funktionen verwenden

Weitere Optionen
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Dynamische Inhalte stehen bei den E-Mails zur direkten Verfligung. Somit kann fir den individuellen E-Mail-Empfanger
die Anrede und die Grussform angepasst und Werbeblécke hinzugefligt werden.

Anredeform
Sehr geehrt
Lieb
W Guten Tag
Halleo
Grussform
Freundliche Grisse
W Schidne Griisse (sig)
Liebe Grisse (sig)
Liebe Grisse (du)
Grisse Du-Form (du)
Schdne Grisse (du)
Werbung
o Webeblock 1
Webeblock 2

Selbstverstandlich kénnen die dynamischen Inhalte selber konfiguriert werden unter: Konfiguration - Textblécke.
Inhaltsblock Kategorien und/oder Inhaltsblocke hinzufiigen. Unter Inhaltsblock "Inhalt bearbeiten”, kann der Text sowie

die Makros eingefuigt werden.

g i = = g i =]
{h\ o [#] Bearbeiten é e Drucken Ansicht - 8 j [#j Bearbeiten &= Drucken Ansicht ~
|.— Duplizieren = {f Funktionen -~ |__ Duplizieren {f Funktionen -~
Startseite Hinzufigen Inhalt A isi Hinzufdgen i isi
- J [ Loschen bearbeiten Y Filter - €0 Aktualisieren J [ Loschen Y Filter - €0 Aktualisieren
Start Inhaltsblock Inhaltsblock-Kategorie
Inhaltsblcke
Beschreibung Beschreibung Inhaltsblockart Thema Makros Sprache
Grussformen Freundliche Grisse HTML Adressen German
Anredeformen Schiéne Griisse (sig) HTML Adreszen German
Werbung Liebe Grisse (sig) HTML Adreszen German
Liebe Grisse (du) HTML Adreszen German
Grisse Du-Form (du) HTML Adressen German
Schéne Griisse (du) HTML Adressen German

In der Vorschau einer Email-Nachricht kann die Nachricht vor dem Versenden gepriift werden.

Wenn Sie eine Serien-Email schreiben, kdnnen Sie Uber die Pfeile jede Nachricht einzeln prifen und gegebenenfalls
bearbeiten. Damit kann auch pro Empfanger individuell die Anrede / Grussform / Werbeblock usw. mit den
"Dynamischen Inhalten" angepasst werden.
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B ©® ® ©

Dokument Erstes Vorheriges
bearbeiten Dokument Dokument
Vorschau

B W 0O [

Méchstes
Dokument

O

Abbrechen Email(s) Hinzufiigen Hinzufiagen... Hinzufiagen...
versenden - -
Dialog Anhang Aufgaben Beobachter

Absender-Konto:

E Petra Miller Beispiel-E-Mailkento <meine@email.ch> W

E Susi Schnell

E Hubert Specht
An Hubert Specht «info@delightsoftware.com:

B delight software gmbh

E Elias Zurschmiede
E Lukas Zurschmiede
E Andrea Heininger
+

= Firma Rex

B KurtMaller
E Peter Gordola
E Hans Muster -
=] Papeterie XY

Betreff:

=) Schrauben Miiller AG

=) Swisscom AG Hallo Hubert

Schéne Grisse
Hans

Firma Rex

A

@

| etrtes
Dokument

= [3

Drucken  Druckvorschau

Drucken

[

Hinzufiigen  Léschen

Empfénger

Add Table

pas ist ein Werbeblock der unter Konfiguration => Inhaltsblécke beliebig gestaltet werden kann.

I:_Hl [|:_q e @® Vorheriges Dokument
=6 — (3) Nachstes Dokument
Serien-Vorlage  Vorlagen Dokument Erstes
bearbeiten besrbeiten Dokument (3 Letztes Dokument

Journal Vorschau

Prioritit: Empfangsbestatigung:

 Normal v B Keine Bestatigung anfordem

Versanddatum:

Versand: Noch nicht versendet

Bestitigung: Nicht maglich

Anredeform
Sehr geehrt
Lieb
Guten Tag
v Hallo
Grussform

Freundliche Grisse
Schane Grisse (s

Liebe Grisse (du)
Grisse Du-Form (du)
v Schéne Grisse (du)

Werbung
v Webeblock 1
Webeblock 2

Uber Bearbeiten kénnen Sie die Nachricht vor dem Versand bearbeiten. Dies macht z.B. Sinn bei Serien-Emails, wo
einzelne Nachrichten etwas abgeé&ndert werden sollen. Wenn Sie nach dem Bearbeiten den Email-Text &ndern, gehen
die Anderungen wieder verloren. Das Andern des Email-Textes bewirkt, dass die Nachricht neu erstellt wird.

Mit Emails(s) versenden wird die Nachricht versendet und im Journal gespeichert.

2.3.3.1.1.6 Termin

Die Aktion vom Typ Termin erstellen steht fiir Einzel- und Serien-Aktionen zur Verfligung.

Mit dieser Aktion kann eine Person (zu der diese Aktion erstellt wird) zu einem Termin aus dem Terminkalender
eingeladen werden. Es kann ein bereits bestehender Termin ausgewahlt oder ein neuer Termin erfasst werden. Auf
Wunsch kann automatisch eine Terminbestatigung per Email (oder SMS) an die entsprechende Person versendet

werden.
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@9 Termin - B x

b

| Start |

@B & 7

‘ Abbrechen  Termin Vorlagen

eintragen =

Dialog Journal | Vorschau

Hans Muster j | 4 Juli 2012 3
Mittwoch, 11, Jul MDMDF G5 §
2526 27282930 1

2345678

08 9 1w0fH 12 13 14 15
o =16 17 18 19 20 21 22
22|23 24 25 26 27 28 29
090 23031 123 45

WMo

Ausgewadhlter Termin
10 oo Besprechung

Von:11.07.2012 15:00:00
Bis: 11.07.2012 17:00:00

11%
120
13%
14
15
16

17%
182

T3 [_:i Terminbestatigu -
S 1 g
wom + — [ D] gt

Markieren Sie den gewiinschten Termin oder erstellen Sie einen neuen Termin. Der ausgewahlte Termin wird rechts
angezeigt. Links, im unteren Bereich bei Benachrichtigung, kann die gewlinschte Terminbestéatigung ausgewahlt
werden. Ist die Option Vorschau markiert, wird die Terminbestatigung vor dem Versand in einer Vorschau angezeigt.

Mit Rechtsklick auf den Kalender kénnen Sie einen neuen Termin erstellen.
] Meuer Termin

Meuer ganztdgiger JTermin

T . .
frx|  Meue Terminserie

Heute

Gehe zu diesern Datum

Ansicht der Ressourcen...

Klicken Sie auf Speichern, um die Einladung im Journal zu speichern. Falls Sie eine Benachrichtigung
(Terminbestéatigung) ausgewahlt haben, wird diese anschliessend ausgefihrt.
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2.3.3.1.1.7 Formulardesigner

Die Aktion vom Typ Formulardesigner erstellen steht fiir Einzel- und Serien-Aktionen zur Verfigung.

Bei Aktionen von diesem Typ ist ein individuelles Eingabeformular hinterlegt. Auf dem Eingabeformular (rechts) kénnen
beliebige Elemente (Eingabefelder, Buttons, Tabellen usw.) platziert sein.

¢ Formulardesigner (ochne Notizfeld)

- B X

Start #®

@0 & 7

Abbrechen  Speichern Vorlagen

Dialeg Journal | |Verschau

Journal REEL0

Demo Formular mit Formulardesigner
Titel: Formular 1

Frr——— Formular 1 %;. Demo-Text: Demo-DatumZeit:
Zustandig: Muster Hans %}' -
Demo-Zahl: Demo-Langtext:
Kampagne: ] . -
Status bei Erfolg: :
. Demo-Bild:
Status bei Misserfolg: Iléemo—iiommazahl.
= . ) Demo-Datum:
Aktion abschliessen:
Status der Kampagne setzen: Demo-Zeit:
00:00:00 .
Demo-Check: . DemoKeyValue:
Kidme | .

2.3.3.1.2 Termin verkniipfen

Jede Aktion kann mit einem Termin aus der Terminverwaltung verknupft werden. Die Verknipfung mit einem Termin
bedeutet, dass die Person zu diesem Termin eingeladen ist.

So ist es z.B. mdglich, alle Personen mit dem Schreiben eines Serien-Briefes gleichzeitig auf einen Termin einzuladen
oder die Gesprachsnotiz eines Telefonates direkt mit dem Termin zu verbinden.

= (w

Journaleintrag  Vorlagen
anpassen -

Journal

Wechseln Sie auf Journaleintrag anpassen und danach in den Reiter Termin, um eine Verknupfung zu erstellen.
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B H I 0O @ @

Abbrechen Emnail(s) Hinzufiigen... Hinzufigen... Email Vorlagen
wversenden - Varschau -
Dialog Aufgaben Bechachter lournal Yorschau
Termin
Hans Muster 4 Juni 2020 [ 3

FREITAG MDMDFSS

19 225 26 27 28 29 30 N
#1123 4567
=8 910111213 14
#1516 17 1819 20 21
w22 23 24 25 26 27 28
#2930 1 2 3 4 5
Ausgewshlter Termin
Besorechuna XY
Von:19.06.2020 09:00:00
Bis: 19.06.2020 11:00:00

Besprechung XY

Markieren Sie den gewiinschten Termin oder erstellen Sie einen neuen Termin. Der ausgewahlte Termin wird rechts
angezeigt.

Mit Rechtsklick auf den Kalender kénnen Sie einen neuen Termin erstellen.

=4 Meuer Termin
Meuer ganztdgiger JTermin

1% Meue Terminserie

Heute

Gehe zu diesern Datum

Ansicht der Ressourcen...

Wenn Sie eine Terminbestéatigung versenden méchten, kénnen Sie die entsprechende Benachrichtigung auswahlen.
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2.3.3.1.3 Makros verwenden

Makros sind Platzhalter, die beim Erstellen einer Nachricht durch entsprechende Texte ersetzt werden. Die Name der
Makros werden im Text in [] geschrieben.

Klicken Sie auf Makros, um ein Makro in den Text einzufligen.

=l

Betreff: [ParentAction. Attachement. SubjectRe]

D@ BOIRIGH s i | FREBYH IV e q (i il el
=== o = ) S AN | Qo [Emailadresse] ) Daten *
= - - — - [Faxnummer]

]
i
i
1
ol

it

(il

E LlI=EI=E=
N B 7 U 4% |2&; & S pSa= [Ganzer Mame]

[Geschaeftliche Anrede]

¢ <Standard> - Arial - 11 - o M

-~

[Internetadresse]

[Geschaeftliche Anrede]

[Mobilnummer]
[Persoenliche Anrede]

Mit freundlichen Griissen [Tages Anrede]

[Benutzer. Vorname] [Benutzer. Name] [Telefonnummer]
[Benutzer.Firmenname]

m

[ParentAction.Attachement. Header]

[ParentAction Attachement Body]

Beispiel:
[Geschaeftliche Anrede] wird durch "Sehr geehrter Herr Muster" ersetzt.

2.3.3.1.4 Weitere Optionen

Weitere Optionen zum Eintrag finden sich Uber die Funktion Serien-Vorlage bearbeiten oder Journaleintrag anpassen.

El

Journaleintrag
anpassen

Im Reiter Journal kénnen verschiedene Einstellungen vorgenommen werden.
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8 H D &

slizieren g Funktionen... -

Abbrechen  Brief(e) Brief Vorlagen Dokument Hinzufigen... . ) Aktualisieren  Hinzufiigen...
drucken Varschau - hearbeiten - Loschen Y Filter -

Dialog Journal Vorschau Aufgaben Beobachter

Journal
Aufgaben
Auswahl...
b Marketing » Erledigt Aufgabenart Zustindiges Team Aufgabe fillig am
MNachfassen Aussendienst 24.06.2020 16:08:13
Titel: Begleitbrief
Zustindig: A
Abschlussart: Erfolgreich -
Abgeschlassen am: 19.06.2020 16:06:45 v
Erledigt am: 19.06.2020 16:06:45 v . -
3 : 7 MBC
) Firma Rex Hans Muster v I‘['H-“ oo pl
Erledigt won: ~ o i .
Morrmaler Eintrag v N= 5 Ll | QE& oV
Typ: _
Verkaufsprozess: v B -
Verkaufsphase: v <Standard> v Arial v1l v A 4 ek v - Bk v - v
Betrag: 0 Y Miteilung X2
Abschlusspotential [%]: 0 v
Voraussichtlicher Abschluss: v
v

Aktion abschliessen:

Eine Reaktion kann hinterlegt werden.

Reaktion

Bei Erfolg:
Ernail - Individuelles standard E-Mail

Bei Misserfolg:
Telefonat - Wihlen

Sowie ein Kampagne Status.
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Kampagne

Kampagne: Promation ABC ¥ Status der Kampagne setzen:

53
Status bei Erfolg: Status 3 Y , . -

Micht erfolareich v Automatisch in Kampagne aufnehmen
Status bei Misserfolg: Ichit erfalgrac

Allgemein Titel der Aktion und Mitarbeiter, der fir Sie zustandig ist.
Erinnerungsliste Angabe, ob der Eintrag in der Erinnerungsliste gezeigt werden soll und wenn ja, welcher

Mitarbeiter dafir zustandig ist.
Geplante Folge-Aktion |Geplante Folge-Aktion bei Erfolg oder Misserfolg.

Kampagnen Angaben zu Kampagnen.

Benachrichtigung Benachrichtigung, die nach dem Hinzufiigen ausgefihrt werden soll.
Optionen \Weitere Einstellungen zum Eintrag.

Hinweis:

Unter Umstanden sind nicht immer alle Bereiche sichtbar. So werden z.B. die Bereiche Aufgabe oder
Benachrichtigung ausgeblendet, wo sie nicht verwendet werden kdnnen.

2.3.3.1.4.1 Allgemein

Hier kann ein Titel und der fur die Aktion zustandige Mitarbeiter erfasst werden.

Aktionstyp: Brief (D
Titel; Bealeitbrief
Zustandia: Muster Hans @

Bei gewissen Aktionen wie z.B. Brief-Vorlagen, Email oder SMS wird der Titel automatisch aus dem Betreff
Ubernommen.
Der Aktionstyp kann an dieser Stelle nicht mehr geéndert werden.

Hinweis:
Der flir die Aktion zustandige Mitarbeiter muss nicht unbedingt mit dem fiir die Aufgabe zustandigen Mitarbeiter
Ubereinstimmen.

2.3.3.1.4.2 Erinnerungsliste

Hier kann definiert werden, ob und wie der Eintrag in der Aufgabenliste angezeigt werden soll.

Aufgaben
Erledigt Aufgabenart Zustandiges Team Zustandiger Mitarbeiter  Aufgabe fallig am Zeigen als
Machfassen Aussendienst Midller Kurt 30.06.2020 Ab Falligkeit zu erledigen

Die Angabe in Zeigen als definiert, ob es sich bei diesem Eintrag um eine Aufgabe oder eine Erinnerung handelt. Wird
keine Angabe gemacht, erscheint der Eintrag nicht in der Aufgabenliste. Datum definiert den Zeitpunkt zur Anzeige in
der Aufgabenliste. Uber Aufgabe fiir wird festgelegt, welcher Mitarbeiter fiir die Aufgabe/Erinnerung zustandig ist. Der
hier ausgewahlte Mitarbeiter wird in der Aufgabenliste als zustandige Person ausgewiesen.
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Zeigen als Beschreibung

<keine> Eintrag wird nie in der Erinnerungsliste angezeigt.

Bis Falligkeit zu erledigen |Zeigt den Eintrag in der Erinnerungsliste n Tage vor dem Datum. Wird fur
Eintrédge verwendet, die bis zum angegebenen Datum erledigt sein missen.

Ab Falligkeit zu erledigen |Zeigt den Eintrag ab dem Datum in der Erinnerungsliste. Wird fur Eintrage
verwendet, die nicht bis zu einem bestimmten Zeitpunkt erledigt werden missen.
Ein Beispiel ist die Vereinbarung mit einem Kunden, "in ca. 1/2 Jahr nochmals

zurlickrufen".

Hinweis:
Die Einstellungen zur Aufgaben sind nur dann sichtbar, wenn die Aktion unter Optionen nicht abgeschlossen wird.

2.3.3.1.4.3 Geplante Folgeaktion

Hier kann definiert werden, welche Aktion bei Erfolg oder Misserfolg der Aktion als nachstes ausgefiihrt werden soll.

Bei Erfolg: Bei Misserfolg:
Telefonat - Wahlen <Keine Aktion>

Diese Angaben werden beim Abschliessen der Aktion entsprechend tibernommen und ausgefuhrt.

2.3.3.1.4.4 Kampagne

Hier kann eingetragen werden, ob der Eintrag einer bestimmten Kampagne zugeordnet werden soll.

Kampagne: Produkt AB ()

Status bei Erfolg: Status 2 (D

Status bei Misserfolg:  Micht erfolgreich @

Uber Status bei Erfolg und Status bei Misserfolg kann definiert werden, welchen Status die Adresse in der Kampagne
bekommen soll, wenn die Aktion abgeschlossen wird. Erfolg und Misserfolg beziehen sich hier auf die Angaben unter

Reaktion.

Hinweis:

Wenn Sie nicht sicher sind, ob die Person bereits Mitglied in der Kampagne ist, kbénnen Sie unter Optionen
Automatisch in Kampagne aufnehmen markieren.

Kampagnen sind ab der Professional-Version verfiigbar.

2.3.3.1.4.5 Benachrichtigungen

Hier kann eine Benachrichtigung definiert werden, die nach dem Erstellen des Eintrages ausgefiihrt werden soll.
Dieser Bereich ist nur sichtbar, wenn entsprechende Benachrichtigungswvorlagen verfligbar sind.

Beradvichtigng |
[=) Terminbestatigu -
| Vorschau

Ist die Option Vorschau markiert, wird die Benachrichtigung vor dem Versand in einer Vorschau angezeigt.

53
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2.3.3.1.4.6 _Optionen

Hier kdnnen weitere Angaben zum Eintrag konfiguriert werden.

Cpkionen

Akkion abschliessen:

Staktus der Kampagne setzen:
Skatus 2 -
V| Aukomatisch in Kampagne aufnehmen

Mit Aktion abschliessen wird die Aktion nach dem Hinzufligen direkt mit der unten angegebenen Reaktion
abgeschlossen. Wird diese Option markiert, wird der Bereich Erinnerungsliste ausgeblendet.

Wenn Sie in diesem Bereich eine Kampagne ausgewahlt haben, kann mit Status der Kampagne setzen ein neuer
Status fiir diese Person in der Kampagne gesetzt werden. Mit der Option Automatisch in Kampagne aufnehmen wird
die Person automatisch in die Kampagne aufgenommen, sofern die Person noch nicht Mitglied der ausgewahlten
Kampagne ist. Die Option Status der Kampagne setzen ist nur verfiigbar, wenn im Bereich Kampagne kein Status
gesetzt wurde.

© 2001-2026 by delight software gmbh 54



Kapitel 2 Adressen CRM - Adressverwaltung

24 Termine

Im Unterbereich Termine werden alle Termine der ausgewahlten Adresse angezeigt.

Termine
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Uber Termin planen kann ein neuer Termin erstellt oder zu einem bereits bestehenden Termin aus der
Terminverwaltung eingeladen werden. Mit Termin planen wird eine neue Aktion vom Typ Termin erstellt und im Journal
eingetragen.

2.5 Verknupfungen

Im Unterbereich Verk nipfungen werden fiir die aktuelle Adresse relevante Daten aus anderen Programmen angezeigt.
So kénnen z.B. alle Emails aus dem Email-Programm Outlook angezeigt werden, die in Beziehung zur aktuellen
Adresse stehen. Alle anderen Emails, die nichts mit der Adresse zu tun haben, werden nicht angezeigt.
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25.1

Ablage
Name Datum Grisse
4B Abgelegte Dokumente
2 [ Emails
B Aktion! 30.11.2005 18:57:42 2.56 KB
4 [ Briefe

Informationen zum Produkt XY 14,02.2007 18:52:14 41.63 KB

Standardbrief (RTF) 20.07.2006 14:55:20 10.95 KB
4 (B Bilder
&| AddressPicture 17.06.2005 10:47:50 59.26 KB
Suftragsbestdtigung 18.06.2013 141908 68.02 KB
g gung
Externe Emails Emails von externen Email-Konten, die an die Adresse gesendet und von ihr
empfangen wurden.
Abgelegte Dokumente Dateien in der Dokumentenverwaltung dieser Adresse.

Externe Emails

In Externe Emails kdnnen beliebig viele externe Email-Konten nach Emails mit den ausgewahlten Adressen
durchsucht werden. Mit dem Offnen eines Ordners wird das entsprechende Email-Konto nach Emails in der aktuellen

Adresse durchsucht.

—}- @ Externe Emails
=} Outlook
+- {3 Geldschte Objekte
= ‘i@ Posteingang
B [delight register] Wollversion Lizenziert | Fullversion licensed
bA [delight register] Wollversion Lizenziert | Fullversion licensed
fed [delight register] Lizenzinformationen | Licenseinformations

Mit einem Doppelklick kann die Email getffnet werden.

Hinweis:
Die Email-Verkntpfungen funktionieren nicht mit allen Protokollen. Entsprechend werden hier nur Email-Konten
angezeigt, die Emails empfangen kénnen.
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2.5.2 Abgelegte Dokumente

In Dateien der Dok umentenverwaltung werden alle Dokumente angezeigt, die in der Dokumentenverwaltung der
Adresse abgelegt sind.

Ablage
Mame Datum a« (Grosse
i Datensétze
k "él lournal
+ B Abgelegte Dokumente
4 [0 Emails
B Aktion! 30.11.2005 18:57:42 2.56 KB
4B Briefe
B} standardbrief (RTF) 20.07.2006 14:55:20 10.95 KB

@ Informationen zum Produkt XY 14.02.2007 18:52:14 41,63 KB
b Bilder
& Auftragsbestitigung 18.06.2013 14:19:08 63.02 KB

=] Externe Emails

Mit einem Doppelklick kann das gewtinschte Dokument geoffnet werden.

Mit einem Rechtsklick kdnnen weitere Funktionen ausgefihrt werden.

Anzeigen...
Speichern unter...

Erzetzen...

Laschen

Verzeichnis importieren...

Datei importieren... r

Eigenschaften...

Q,
(]
(O]
[
5. Verzeichnis erstellen...
(4]
(]
]-

Kennzeichnung r

[@ Kopieren
£® Einfigen

Klicken Sie auf Anzeigen, um das Dokument zu 6ffnen. Uber Datei importieren kénnen Sie neue Dateien hinzufiigen.

Wichtig:
Beachten Sie dazu bitte auch das Kapitel Funktionsweise in der Dokumentenverwaltung.

Hinweis:
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Wenn Sie ein Dokument 6ffnen und Anderungen daran vornehmen, werden diese Anderungen nicht gespeichert. Wenn
Sie die Anderungen speichern méchten, miissen Sie das Dokument zuerst (iber Speichern unter abspeichern, dann
andern und Uber Ersetzen neu importieren.

Dateien kdnnen auch per Drag&Drop mit dem Windows-Explorer ausgetauscht werden.

2.6 Kampagne

Im Unterbereich Kampagnen sind alle Kampagnen aufgefiihrt, in denen die aktuelle Adresse Mitglied ist.

Grau hinterlegte Eintrége zeigen, dass die Kampagne fiir diese Person beendet wurde.

Kampagne
Produlkt AB
Projekt XY

Promotion ABC

Mitgliedschaft

Kampagnen

Erstelldatum
30.11.2005 138:51:25

06.01.2006 21:23:38
15.06.2020 16:56:26

Statys: Nicht erfolgreich ()

Abgeschlossen am:  15.06.2020 16:55:49

Erstellt durch: Firma Rex (@)

Erstelldatum: 06.01.2006 21:23:38

Status Abgeschlossen am
Status 1 30.11.2005 18:57:40
Micht erfelgreich 15.06.2020 16:55:49
Status 4

Klicken Sie auf Hinzufligen, um die Adresse als Mitglied in eine Kampagne aufzunehmen.

a B

[#] Bearbeiten  g§ Funktic
[ Duplizieren Y Filterve

Startseite Hinzufiigen
%}3 [ Laschen & Aktuali
Start Zuordnung
Zuordnungen
Beschreibung Farbe
[ Bekannte 3329330
Diverse 13882323
|5 I Kunden 8388352
Kunden A B4636
Kunden B 3145645
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Klicken Sie auf Bearbeiten, um den Status dieser Adresse in der Kampagne zu &ndern.
[#] Bearbeiten

Hinweis:
Kampagnen sind ab der Professional-Version verfiigbar.

siehe auch:
Optionen beim Hinzufligen eines Journal-Eintrages

Allgemeine Dokumentation:

Datensatz hinzufligen
Tabellen

2.7 Notizen

Im Bereich Notizen kénnen beliebig viele Notizen zu einer Adresse erfasst werden.

Kurze Notizen kdnnen in den Text Notizen erfasst werden. Gréssere Notizen mit Bildern und Formatierung werden in
Erweiterte Notizen erfasst.

siehe auch:

Text Notizen
Erweiterte Notizen

2.7.1 Text Notizen

In den Text-Notizen kdnnen Sie kurze Notizen ohne Bilder und Formatierungen erfassen.

Maotizen
Text Motizen
Firrna Rex Petra Miller Moch eine Motiz
19.06.2020 16:42:24
Firrma Rex Hans Muster Matiz
19.06.2020 16:40:28

2.7.2 Erweiterte Notizen

In den erweiterten Notizen kdnnen Sie detaillierte Notizen mit Bildern, Tabellen usw. erstellen.
Die einzelnen Notizen missen in Ordner abgelegt werden. Auf die einzelnen Ordner kann ebenfalls eine detaillierte
Beschreibung hinterlegt werden.
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Erweiterte Motizen

= [l Allgemeine Motizen
= Ordner Beispiel 1

----- [ Beispiel Motiz 2

IDe | BB |&& e[ X R#a v |20 q

IEE®|=8 |EE|= THEBEHIEN I QP |¢|5% K
Is|B T USs|X X |E
| <Standard> v Tahoma vio v A & lsex v ek v - JlBack v -

Notiz auf der Adresse Susi Schmell

I
Il
|
.
|
Il
|
Ll
Il

Es kinnen auch Bilder auf einer Motiz hinterlegt werden:
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3

3.1

Adresslisten

Im Bereich Adresslisten kénnen Auszuige aus der Adressliste erstellt und weiterverarbeitet werden.
Hier konnen alle Aktionen, die mit mehreren Adressen zu tun haben, vorgenommen werden.

e = Eoa Fog
{fl\ j [7i Bcarbeiten | ¢ Drucken P j j
[@ Duplizieren  g§" Funktionen -

Startseite  Hinzufigen @ Adtuslisieren | Einzelaktion  Serienaktion

[ Loschen Y Filter -
Start Adresse Journal
Suche in Firmenname, Name, Vorname: <Alle Adressens Geburtstagslisten
] %, Zuordnungen b [ ] Adressstatus W Beanne
3 b Kunden A

e b Kundenbetreuer i Adressen ohne Zuardnung P b Mitarbeiter
v ® i :

¥ Teams Tk Klassifizierung

¥ Themen ¥ Klassifizierungsfunktion

¥ Kampagnen ¥ Kampagnenstatus
Firmenname 4+ Anrede Vorname Name Adresse PLZ Oort Land Korrespondenzsprache

Frau Susi Schnell Schallweg & 1234 Vessy Schweiz Franzésisch
Herr Hubert Specht Malweg 4702 Qensingen Schweiz Deutsch

delight software gmbh Firma Miihle 9506 Lommis Schweiz Deutsch
delight software gmbh Herr Elias Zurschmiede Hechtackerstrasse 43 9014 5t. Gallen Schweiz Deutsch
delight software gmbh Herr Lukas Zurschmiede Miihle Lommis Schweiz Deutsch
Fenster AG Herr Andrea Heininger Falkenweg 44 Zirich Schweiz Deutsch
Firma Rex Frau Petra Miller Millerei 23 Frauenfeld Schweiz
Firma Rex Herr Musterweg 10 St. Gallen Schweiz
Firma Rex Herr Kurt Maller Minchen Deutschland Deutsch
Firma Rex Frau Peter Gordola Kaln Deutschland Deutsch
Firma Rex Herr Hans Muster Musterweg 10 5t. Gallen Schweiz
Papeterie XY Firma Basel Schweiz Deutsch
Schrauben Miller AG Firma Ziircherstrasse 1234 Zarich Schweiz Deutsch
Swisscom AG Firma Bern Schweiz Deutsch

Im oberen Bereich des Fensters befindet sich die Adressliste sowie der Selektions- und Filterbereich.

Rechts oben sehen Sie die Zuordnungen der markierten Adresse. Die Zuordnungen kdnnen auch fiir mehrere
Adressen gleichzeitig bearbeitet werden. Markieren Sie dazu die gewlinschten Adressen in der Adressliste. Das
Bearbeiten mehrerer Adressen gleichzeitig ist ebenfalls moglich.

Allgemeine Dokumentation:
Datensatz hinzufligen
Tabellen

Journal

Hier kobnnen Serien-Aktionen fur alle Adressen in der Adressliste gestartet werden. Mit Serien-Aktionen kénnen z.B.
Serien-Briefe, Serien-Emails, Serien-SMS usw. erstellt werden.

Einzelaktion  Serienaktion

Journal

Klicken Sie auf Serien-Aktion, um eine Serien-Aktion fir alle Adressen der Adressliste zu starten. Das Erstellen einer
Serien-Aktion unterscheidet sich nicht vom Erstellen einer einzelnen Aktion. Weitere Informationen zum Erstellen
einer Aktion finden Sie im Kapitel Neue Aktion erstellen.

Hinweis:
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Wenn Sie mehrere Adressen selektiert haben, werden nur die selektierten Adressen fiir die Serien-Aktion verwendet.

3.2 Berichte
Hier kdnnen Berichte erstellt werden wie z.B. Adresslisten, Serienbriefe, Etiketten usw. fir alle Adressen der
Adressliste.
Um eine bestimmte Auswahl an Adressen fur den Bericht zu verwenden, kénnen Sie Uber Filter fiir Adressliste die
Adressliste filtern.
_ Start Programme Tools Import & Export Berichte
Adressberichte  Adreszlisten
Berichte
Wenn mehrere Vorlagen zur Auswahl stehen, wird eine Auswahl angezeigt.
Klicken Sie auf die gewiinschte Vorlage fiir den Bericht. Uber Vorlagenverwaltung 6ffnen kénnen Sie die
Vorlagenverwaltung zur Bearbeitung der Vorlagen 6ffnen.
Hinweis:
Wenn Sie mehrere Adressen selektiert haben, werden nur die selektierten Adressen auf dem Bericht gedruckt.
3.3 Import/Export
Hier kdnnen alle in der Adressliste sichtbaren Adressen importiert und exportiert werden.
_ Start Programme Tools Import & Export Berichte
22 Adressliste 22 Adressen
ag e B , P )
%8 VCards fir Adressliste ¢® MLXML-Exportieren {i] Termine
Markierte ) MLAML-Export - MLXML-Import Synchronisation
Adresse(n) - g Termine Wizard €@ MLXML-Datei Wizard -
Export Import Synchronisation
Mit der Schaltflache VCard fur alle Adressen kénnen alle Adressen in die Eormate VCard oder LDIF exportiert werden.
Mit der Schaltflache Adressliste im Bereich Export konnen alle Adressen, wie sie in der Adressliste angezeigt werden,
mit dem Datenexport-Modul exportiert werden.
Mit der Schaltflache Adressliste im Bereich Import kdnnen Adressen aus externen Datenquellen (Dateien,
Datenbanken usw.) mit dem Datenimport-Modul in die aktive Zuordnung importiert werden.
Hinweis:
Wenn Sie mehrere Adressen selektiert haben, werden nur die selektierten Adressen exportiert (gilt nicht beim VCard-
Export).
Der Datenexport steht ab der Professional-Version zur Verfigung.
siehe auch:
Einstellungen VCard
Datenexport-Modul
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Datenimport-Modul
MLXML-Business Integration

3.3.1 VCard Export

Klicken Sie auf die Schaltflache VCard fur alle Adressen, um das Fenster fir den Export zu 6ffnen.

Es gibt zwei verschiedene Méglichkeiten die VCards zu exportieren:

Export in eine Datei
Alle VCards werden in eine Datei gespeichert.

VCards exportieren
Mehrere VCards kénnen in eine Datei oder in rehrere Dateien exportiert werden.

Speichern in: [l Desktop w| B

Mame Grake Elemnenttyp Anderungsdatum
& Onelrive

a doc

EH Dieser PC

1 Bibliotheken

¥ MNetzwerk

[£8] Systemsteuerung y

= ™ s '

Format: VCard Version 2.1 e

® Export in eine Datei Export in einzelne Dateien

Dateiname;

Exportieren Schliessen

Geben Sie einen Dateinamen an, in dem die VCards gespeichert werden sollen.

Exportin eine einzelne Datei
Jede VCard wird in eine einzelne Datei gespeichert.
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VCards exportieren
Mehrere VCards kénnen in eine Datei oder in rehrere Dateien exportiert werden.

Speichern in: [l Desktop v| ¥
Mame Grake Elemnenttyp Anderungsdatum &
& Onelrive
a doc
@ Dieser PC
‘1 Bibliotheken
¥ Metzwerk
Systemsteuerung y
Format: VCard Version 2.1 e
Export in eine Datei ® Export in einzelne Dateien
Felder die fir den Dateinamen verwendet werden:
Warnhinweis Firmenzusatz w1 Viorname
Intermediar Anrede = Marme
[nt-Mr. Titel Adressze
[ | Postfach Adresse 2 “
€ > -
Exportieren Schliessen

Markieren Sie alle Felder, die fir den Dateinamen verwendet werden sollen.

Durch Klicken auf die Schaltflache Exportieren wird der VCard Export gestartet.

Hinweis:
MS Outlooktv unterstiitzt nur VCard Version 2.1 in einzelnen Dateien.
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4

Erinnerungsliste

Im Bereich Erinnerungsliste werden alle anstehenden Aufgaben und Erinnerungen aufgefihrt.

a1y
{f.\ b @ @ Benachrichtigen 13 offenc Erinnerungen
— & Drucken
Startseite Reaktion [} Vers . Anzzige viele Eri sfens )
Neadion Versenden Eig % Alle Fenster schliessen A\ Zuviele Erinnerungsfenster, nicht alle werden angezeigt!
Start Eintrag Erinnerungsliste
ufgabenart parte eam etrifft Person slligkeit slligkeitsdatum . Art itarbeiter eschreibung
Aufgab s T Betrifft P Falligkei Falligkeitsd A Mitarbei Beschreib
o Erledigen Lead GL Hubert Specht Diesen Monat 08.06.2020 Bis Falligkeit zu erledigen Kunde wanscht ein persdnliches Gesprich
v Erledigen i elight software gmbh Elias Zurschmiede iesen Monat .06. is Falligkeit zu erledigen ller Petra
v Eed Brief GL delight softws bh Elizs Zurschmied Diesen M 10.06.2020 Bis Falligk led Miller P Treffen vereinbaren
v achfassen ngebot nachfassen ussendienst ubert Specht iesen Monat 0. :03:. is Falligkeit zu erledigen
T3 o Machf Angeb hi Aussend Hubert Spechi Diesen M 13.06.2020 13:03:50 Bis Falligkeit zu erledig
~  Kentrollieren ea ontrolling elight seftware gm| iesen Menat ,06.2020 16:538:5 Ab Falligkeit zu erledigen uster Hans
2+ Kentrel Lead Controlli delight soft bh Diesen M 13.06.2020 16:58:53 Ab Falligks led Muster H
v achfassen icket U rt enster ndrea Heininger etrte Woche .06 is Falligkeit zu erledigen
T v Nachf Tick Suppo Fi AG Andrea Heining Letzte Woch, 15.06.2020 Bis Falligkei ledig Thema KZ/ZZ.
2« Kentrollieren  Allgemeine Erinnerung Controlling Susi Schnell Letzte Woche 5 Ab Flligkeit zu erledigen Muster Hans
v Kontrollieren rinnerung ontrolling elight software gm| etrte Woche Ab Flligkeit zu erledigen uster Hans
2 v Kentroll E Controlli delight softu bh Letzte Woch Ab Falligks led Muster H
T v Kontrollieren  Bric? Controlling delight software gmbh Lukas Zurschmiede Letzte Woche Ab Flligkeit zu erledigen Unterzeichnete Unterlagen zurdck
v Erledigen mai nnendienst irma Rex orgen .06. i Falligkeit zu erledigen uster Hans !
2 v Eed Email Innend Firma Re M 24.06.2020 Bis Falligk led M H Reklamation von Kunde, wichtig!
v achfassen elefonat ussendienst usi Schnel lorgen .0B.. is Falligkeit zu erledigen
T v [Nachf Telef Aussend Susi Schnell Morg 24.06.2020 Bis Falligkeit zu erledig
v Erledigen elefonat nnendienst usi Schnel orgen 4.06.2020 16:32:44 is Falligkeit zu erledigen
v Eed Telef Innend Susi Schnell M 24.06.2020 16:32:44 Bis Falligk led
v achfassen ri ussendienst ubert Specht iese Woche .06. :33: is Falligkeit zu erledigen ordola Peter
T30 achf Brief Aussend Hubert Spechi Diese Woch 28.06.2020 16:33:15 Bis Falligkeit zu erledig Gordola P
o Nachfassen  Brief Aussendienst Susi Schnell Nachste Woche 30.06.2020 Bis Falligkeit zu erledigen
Details
Auswahl... B e asc q
= 5] Dl QEe
<Standard> v Arial vil v A4 [seck v - ek v o e v -
Anforderungen fur Projekt XXZ...
Aktionstyp: Brief (D
Titel: Angebot 01120000...
Zustandig: Muster Hans (@)
Abschlussart: Erfolgreich @
Abgeschlossen am: 18.06.2013 14:07:35
Erledigt am: 18.06.2013 14:07:35
Erledigt von: Muster Hans (D)

Kampagne:

Im oberen Bereich befindet sich die Liste mit allen Aufgaben und Erinnerungen. Im unteren Bereich werden die Details
des selektierten Eintrages dargestellt. Welche Details im unteren Bereich dargestellt werden, hangt von der Art der
Aufgabe ab. Bei Aufgaben aus dem Journal wird der Journal-Eintrag dargestellt; handelt es sich um eine Police
(delight insurance), werden die Details der Police angezeigt.

Die Erinnerungsliste unterscheidet zwischen Aufgaben und Erinnerungen.

siehe auch:
Liste
Aufgaben

Erinnerungen
Alarmfenster
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4.1 Liste

In der Erinnerungsliste werden alle Aufgaben und Erinnerungen angezeigt. Uberfallige Eintrage werden rot, heute fallige
Eintrage werden gelb unterlegt.

[ Erledigen Lead 6L Hubert Specht Diesen Monat 08.06.2020 Bis Falligkeit zu erledigen Kunde wiinscht ein personliches Gesprach
B © Ededigen Brief 6L delight software gmbh Elias Zurschmiede Diesen Monat 10.06.2020 Bis Flligkeit zu erledigen Miller Petra Treffen vereinbaren
@ v Nachfassen Angebot nachfassen Aussendienst Hubert Specht Diesen Monat 13.06.2020 13:03:50 Bis Falligkeit zu erledigen
o] ~  Kontrollieren Lead Centrolling delight software gmbh Diesen Monat 13.06. 6:58:53 Ab Filligkeit zu erledigen Muster Hans
17 o Nachfsssen  Ticket Support Fenster AG Andrea Heininger Letzte Woche 15.06.2020 Bis Falligkeit zu erledigen Thema XZ / ZZ...
B o [Kontoliieren  Allgemeine Erinnerung Controlling Susi Schnell Letzte Woche Ab Flligkeit zu erledigen Muster Hans
1+ [Kontroliieren Erinnerung Centrolling delight software gmbh Letzte Woche Ab Falligkeit zu erledigen Muster Hans
B« [Kontolieien  Briet Controlling delight software gmbh Lukas Zurschmiede Letzte Woche Ab Falligkeit zu erledigen Unterzeichnete Unterlagen zuriick
B v Ededigen Email Innendienst Firma Rex Margen 24.06.2020 Bis Falligkeit zu erledigen Muster Hans Reklamation von Kunde, wichtig!
(oM Nachfassen Telefonat Aussendienst Susi Schnell Morgen 24.06.2020 Bis Falligkeit zu erledigen
o] v Erledigen Telefonat Innendienst Susi Schnell Morgen 24,06.2020 16:32:44 Bis Falligkeit zu erledigen
E|v Nachfassen Brief Aussendienst Hubert Specht Diese Woche 28.06.2020 16:33:15 Bis Falligkeit zu erledigen Gordela Peter
o] v Nachfassen Brief Aussendienst Susi Schnell Nichste Woche 30.06.2020 Bis Falligkeit zu erledigen
Spalte Beschreibung
Typ Zeigt, ob es sich um eine Erinnerung oder Aufgabe handelt.
Sparte Zeigt die Art des Eintrages an. Diese kann je nach Eintragsart unterschiedlich
sein. Zum Beispiel wird bei Eintragen aus dem Journal die Journal-Aktion
angezeigt. Bei Policen (delight insurance) wird das Produkt angezeigt.
Beschreibung Titel des Eintrages. Bei Policen aus delight insurance ist dies die Policennummer.
Falligkeit Bei Aufgaben: Anzahl Tage, die noch bleiben bis die Aufgabe erledigt sein muss.
Bei Erinnerungen: Anzahl Tage, die seit dem Eintreten der Erinnerung vergangen
sind.
Datum Bei Aufgaben: Datum, bis wann die Aufgabe erledigt sein muss.
Bei Erinnerungen: Datum, an dem die Erinnerung eingetreten ist.
Person Person, die dieser Eintrag betrifft, also zum Beispiel der Kunde.
Zustandig Fur den Eintrag zustandiger Mitarbeiter. Bei Policen aus delight insurance ist dies
der Vermittler der Police.
Aufgabe aus Zeigt die Quelle des Eintrages. Diese Spalte ist nur sichtbar, sofern auch
verschiedene Quellen geladen wurden. Dies sind z.B. in delight insurance die
\verschiedenen Produkte.

Die Glocke vor einem Ei

siehe auch:
Anzeigen

411 Funktionen

ntrag zeigt an, dass ein Erinnerungsfenster aktiv ist.

Uber das Funktionsmen

U eines Eintrages kénnen verschiedene Funktionen ausgefiihrt werden.

2 v Kontrollieren Allgerneine Erinnerung Controlling Susi Schnell Letzte Woche 18.06.2020 15:24:36
a i @" S = | Controlling delight software gmbh Letzte Woche 18.06.2020 16:24:19
. Offnen...

O . % Controlling delight software gmbh Lukas Zurschmiede Letzte Woche 20.06.

I [, Abschliessen...

O i Innendienst Firma Rex Morgen 24,06.2020

" 3  Alarmfenster 6ffnen...

O Aussendienst Susi Schnell Morgen 24,06.2020

& Zustandige Person benachrichtigen...

3 @ 2 . Innendienst Susi Schnell Morgen 24,08, 1632:44

Klicken Sie auf Offnen, um die Details des Eintrages anzuzeigen. Mit Abschliessen kann der Eintrag als erledigt

verbucht und aus der Aufgabenliste entfernt werden.
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Uber Erinnerungsfenster 6ffnen kann das Erinnerungsfenster angezeigt werden. Uber Zustéandige Person
benachrichtigen kann eine Benachrichtigung ausgefiihrt werden.

4.1.2 Anzeigen

Die Aufgabenliste kann auf verschiedene Anzeigen eingestellt werden.

m €2 Benachrichtigen

E‘ - .
o= Drucken 5 offene Erinnerungen
Anzeige ) ]
. R Alle Fenster schliessen

Klicken Sie auf die gewunschte Anzeige, um sie zu aktivieren.

m @ Benachrichtigen

= -
e Drucken 3 offene £
Anzeige )
. ® Alle Fenster schliessen
& Mur eigene Erinnerungen
+" MNur Erinnerungen fr meine Teams

Mur unzugewiesene Erinnerungen

Auch beendete Erinnerungen

Auch Erinnerungen in ferner Zukunft

Nur eigene Aufgaben Zeigt nur Eintrage, fur die der angemeldete Benutzer zusténdig ist. (Nur in der
Netzwerk -Version verfiigbar)

Unzugewiesene und eigene Zeigt nur Eintrage, fur die der angemeldete Benutzer zustandig ist, sowie alle

Aufgaben Eintrage, fir die niemand zustandig ist. (Nur in der Netzwerk-Version verfligbar)

Alle Aufgaben Zeigt alle Eintrage, unabhangig davon, wer dafir zustandig ist. (Nur in der
Netzwerk-Version verfiigbar)

Beendete Aufgaben Zeigt zusétzlich alle Eintrage, die bereits abgeschlossen wurden.

Aufgaben in ferner Zukunft Zeigt zusétzlich alle Eintrage, die erst in ferner Zukunft pendent werden.

4.1.3 Benachrichtigungen ausfiihren

Fur die Eintrége in der Erinnerungsliste kdnnen Benachrichtigungen ausgefihrt werden. Durch Markieren mehrerer
Eintrage kdnnen mehrere Benachrichtigungen gleichzeitig an mehrere Empfanger versendet werden.

m QB Benachrichtigen

=1 - -
&= Drucken 5 offene Erinnerungen
Anzeige )
. ¥ Alle Fenster schliessen

Markieren Sie alle gewiinschten Eintrage in der Erinnerungsliste, an die eine Benachrichtigung versendet werden sall,
und klicken Sie auf Benachrichtigungen, um das Versand-Fenster zu &6ffnen.

Im Versand-Fenster werden die Eintrage nach ihrer Quelle (Spalte Aufgabe aus der Erinnerungsliste) gruppiert.
Wahlen Sie nun bei jedem Eintrag die gewlinschte Benachrichtigungsvorlage oder wahlen Sie <keine>, wenn keine
Benachrichtigung versendet werden soll.
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4.2

4.3

Markieren Sie Vorschau fir erste Benachrichtigung, um eine Vorschau fur die erste Benachrichtigung vor dem
Versand anzuzeigen. Die Vorschau wird jeweils fir die erste Benachrichtigung einer Quelle angezeigt. Der Versand
kann in der Vorschau abgebrochen werden.

Klicken Sie auf Versenden, um den Versand fur alle Benachrichtigungen zu starten.

Aufgaben

Eine Aufgabe wird n Tage (Vorlaufzeit) vor dem entsprechenden Datum in der Erinnerungsliste angezeigt. Eine
Aufgabe muss bis zu einem bestimmten Datum (inkl. Zeitangabe) erledigt werden. Ist die Aufgabe nach diesem Datum
nicht beendet, wird sie in der Erinnerungsliste rot hinterlegt. Am letzten Tag werden die Aufgaben gelb hinterlegt.

Hinweis:
Die Vorlaufzeit zur Anzeige der Aufgaben kann in den Einstellungen konfiguriert werden.

siehe auch:
Liste

Erinnerungen

Eine Erinnerung muss nicht bis zu einem bestimmten Datum erledigt werden. Sie erscheint erst ab dem
entsprechenden Datum (inkl. Zeitangabe) in der Erinnerungsliste.

siehe auch:
Liste
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4.4  Alarmfenster
Das Alarmfenster fir eine Aufgabe oder Erinnerung wird angezeigt, sobald diese das erste Mal in der Erinnerungsliste
erscheint.
Start
— IEI . ) ,
m H O‘ ¢ E Alarmfenster anzeigen am:
Ruhe Schliessen Offnen  Abschliessen  Drucken 23.06.2020 16:42:16 W .
Dialog Alarm

‘Verkaufschance' ist seit 16 Tagen iiberfallig. (seit 08.06.2020)

Kunde wiinscht ein persénliches Gesprach

aktionstyp: Lead @D

Titel: Verkaufschance

Zustandig: Muster Hans @

Abschluzsart:

Abgeschlossen am: 10,08, 2020 16:57:52

Erledigt am: 10.08.2020 16:57:52

Erledigt vaon: Muster Hans @

Kampagne:

Person: Hubert Specht (1)

Erstellt durch: Muster Hans (D)

Klicken Sie auf Offnen, um die Details des Eintrages anzuzeigen. Mit Abschliessen kann der Eintrag als erledigt
verbucht und aus der Erinnerungsliste entfernt werden.

Unter Erneut erinnern kénnen Sie festlegen, wann dieses Alarmfenster (fur diesen Eintrag) das nachste Mal
erscheinen soll.

Uber Alarmfenster anzeigen am kann das Pausieren des Fensters per Mausklick gewahlt werden.
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Alarmfenster anzeigen am:

23.06.2020 16:42:16 1}@ —_—

Dienstag, 23/ Juni 2020

I & Juni 2020 e
Mo, D M. Do, Fr. 53 So.

25 26 27 28 29 30 A
1 2 3 4 5 8 7
& 9 10 11 12 13 14

15 1% 17 18 1% 20 2

22:23:24 25 2% 27 28

20 30 1 2 3 4

[™5]

Mow Laschen oK 184216 &

L

Klicken Sie auf Léschen, um das Erinnerungsfenster fir diesen Eintrag zu deaktivieren.
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5

Kampagnen

Im Bereich Kampagnen kdnnen die Mitgliederlisten der Kampagnen sowie die Kampagnen selbst verwaltet werden.
Jede Kampagne besitzt eine Liste mit Mitgliedern. Jedes Mitglied besitzt einen bestimmten Status in der jeweiligen

Kampagne. Unter Eilter fur die Adressliste kann nach einer Kampagne und Adressen mit einem bestimmten Status in
der Kampagne gefiltert werden.

Kampagnen-MNr.
060300002
070200001
070000002

LU

Mitglieder

Firmenname

Firma Rex
Firmma Rex

Firma Rex

Im oberen Bereich befindet sich die Liste mit allen Kampagnen, im unteren Bereich die Zielbeschreibung und
Mitglieder der ausgewahlten Kampagne.

Beschreibung
Projekt XY

Produkt AB

Promotion ABC

Vorname

Susi
Hubert
Kurt

Peter

Kampagnenart
Werbekampagne

Werbekampagne

Promaotion

MName

Schnell
Specht
Miller

Gordola

Status
Akt
Aktiv
Alctiv

Erstelldatum

25.03.20
18.02.20

35,09.20

06

T
iy

]
Lrll

AU

Mitgliedschaft

Status:
Abgeschlossen am:
Erstellt durch:

Erstelldatum:

Micht erfalgreich (1)

15.06.2020 16:55:49

Firma Rex @

06.01.2006 21:23:33

Mit der Kampagnenart kénnen die Kampagnen in verschiedene Typen unterteilt werden. Die Kampagnenart kann beim

Hinzufligen von neuen Mitgliedern aus einer Kampagne zur Selektion von Mitgliedern aus mehreren Kampagnen
verwendet werden.

Hinweis:

Kampagnen sind ab der Professional-Version verfiigbar.

siehe auch:

Zielbeschreibung

Mitglieder

Kampagnen Journal-Eintrag
Kampagnen Adressdetails

Allgemeine Dokumentation:

Datensatz hinzufligen

Tabellen
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5.1 Zielbeschreibung

In der Zielbeschreibung kann das Ziel der Kampagne in Form von Text hinterlegt werden.

Zielbeschreibung
B W, aBC q[
= B QE@
<Standard> v Arial v11 v A 2 [lseck v - Bk v - Bk v -

Ziel der Kampagne istes___.

5.2 Mitglieder

Unter Mitglieder befinden sich alle Mitglieder der Kampagne. Mitglieder mit einem inaktiven Status werden grau
hinterlegt.

Mitglieder

Mitgliedschaft

Firmenname Vorname Name Status v

Papeterie XY Status 5

Schrauben Miller AG Status 5 Status: ufgenommen (©

delight software gmbh Elias Zurschmiede Status 5 Abgeschiossen am:

Firma Rex Hans Muster Status 3 Erstelt durch: Firma Rex Hans Muster @
delight software gmbh Lukas Zurschmiede Status 3 Erstelldatum: 25082020 1736156
Swisscom AG Status 3

Im rechten Bereich werden die Details zum ausgewahlten Mitglied (Liste links) angezeigt.

Adressdetails Details zur Adresse des Mitgliedes.

Mitgliedschaft Informationen zu Mitgliedschaft und Status in der Kampagne.

Abschluss-Notiz Notizen zum Ende der Kampagne fiir die Person.

Abschluss-Aktion Journal-Eintrag, der die Kampagne fiir die Person beendet hat. (Wird nur angezeigt,
wenn die Kampagne durch einen Journal-Eintrag beendet wurde)

siehe auch:

Mitglied hinzufiigen

Kampagne fiir Person beenden
Status andern

Person in Kampagne reaktivieren

5.2.1 Mitglied hinzufligen

Uber Hinzufiigen kann ein neues Mitglied in die Kampagne aufgenommen werden.

Waéhlen Sie, wo die neuen Mitglieder gesucht werden sollen.
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-'[.‘- | [#] Bearbeiten

Hinzufiigen [ Lischen

Einzelne Adresze.
Aus einer Kampagne

Aus einer Selektion

Auswahl

Einzelne Adresse

In der Adressliste nach einer einzelnen Adresse suchen.

Aus einer Kampagne

Adressen aus einer bereits bestehenden Kampagne und diese je nach Status als
Mitglieder aufnehmen.

Aus einer Selektion

Alle Adressen anhand verschiedener FEilter- und Selektionskriterien als Mitglieder

aufnehmen.

Hinweis:

Wenn eine Person bereits Mitglied in der Kampagne ist, wird diese nicht erneut hinzugefiigt. Neue Mitglieder werden

mit dem Mitgliederstatus fiir neue Mitglieder hinzugefiigt.
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5.2.1.1 Einzelne Adresse
Beim Hinzufiigen einer einzelnen Adresse kann das gewiinschte Mitglied in der Adressliste gesucht und in die
Kampagne aufgenommen werden.
Einzelne Adresse
Wihlen Sie eine einzelne Adresse aus der Liste und klicken Sie danach auf 'Mitglieder aufnehmen’ um diese Adresse in die Kampagne aufzunehmen.
=L 2e
= Y t’() = @ [] .Flj = I-
Firmenname Vorname % E m
delight software gmbh Firmenname: Fenster AG
Firma Rex Petra Anrede: Herr (D
Fenster AG Andrea Vorname: Andres
Firma Rex Mame: Heininger
Susi Adresse: Falkenweg 44
Hubert FLZ: 8000 (@
Firma Rex Kurt | Ortz Zirich
Firma Rex Peter ¥ Land: Schweiz (D
Firma Rex Hans
delight software gmbh Elias Bank: Schweizerische Nationalbank (1)
delight software gmbh Lukas Konto-r. : 123.456. 7538
Swisscom AG IBAN-Nummer:
Papeterie XY
Schrauben Miller AG Nationalitat:
Korrespondenzsprache: Deutsch @
Geburtsdatum: 05.05.2007
< Furiick Mitglieder aufnehmen Schliessen
Markieren Sie in der Adressliste links die gewunschte Adresse und klicken Sie auf Mitglieder aufnehmen, um die
Adresse in die Kampagne aufzunehmen.
Hinweis:
. - ® . . . N
Uber den Schnellfilter = koénnen Sie sehr einfach nach der gewinschten Adresse suchen.
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5.2.1.2 Aus einer Kampagne

Beim Importieren von Adressen aus einer oder mehreren bestehenden Kampagnen kénnen diese Adressen, abhangig

wvon Mitglieder-Status und Kampagnenart, in die Kampagne aufgenommen werden.

Adressen aus einer Kampagne

Wihlen Sie eine Kampagne und setzen Sie gegebenenfalls Filter auf die Adressliste. Klicken Sie auf "Mitglieder aufnehmen’ um alle Adressen aus der Liste in die

Kampagne aufzunehmen.

® Kampagne:

Personen mit Mitgliederstatus:

Projekt XY v aufgencmmen
Kampagnenart:

R 4ON

Firmenname Vorname « Name Adresse PLZ Ort

Fenster AG Andrea Heininger Falkenweg 44 2000 Ziinck
Hubert Specht Malweg 4702 Oensii

Firrna Rex Petra Miller Millerei 23 2500 Frauer
Susi Schnell Schallweg & 1234 Wessy

< Zuriick

Mitglieder aufnehmen Schliessen

Wabhlen Sie unter Kampagne die gewinschte Kampagne, aus der importiert werden soll. Wenn Sie aus mehreren
Kampagnen gleichzeitig importieren mochten, kdnnen Sie unter Kampagnenart auswahlen, aus welcher Art von

Kampagne importiert werden soll.

Wabhlen Sie unter Personen mit Mitgliederstatus den gewtinschten Status.

In der Adressliste unten werden alle Adressen angezeigt, die den gesetzten Kriterien entsprechen. Klicken Sie auf
Mitglieder aufnehmen, um alle Adressen in die Kampagne aufzunehmen.
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5.2.1.3 Aus einer Selektion

Beim Importieren von Adressen aus einer Selektion kénnen alle Adressen anhand bestimmter Eilter- und
Selektionskriterien aufgenommen werden.

Adressen aus einer Selektion

Wahlen Sie Links eine Selektion und setzen Sie gegebenenfalls Fiter auf die Adressliste. Klicken Sie auf "Mitglieder aufnehmen’ um alle Adressen aus der Liste in
die Kampagne aufzunehmen.

= —
=Y AON]
<Alle Adressen> Firmenname Anrede Vorname Name
Zuordnungen delight software gmbh Firma
Kundenbetreuer Firma Rex Frau Petra Miller
Teams Fenster AG Herr Andrea Heininger
Themen Firma Rex Herr
Frau Susi Schnell
¥ Kampagnen
Herr Hubert Specht
¥ Lander
Firma Rex Herr Kurt Maller
b Kantone/Bundeslander
Firma Rex Frau Peter Gordola
¥~ Regionen )
Firma Rex Herr Hans Muster
kB h
raneneEn delight software gmbh Herr Elias Zurschmiede
» Nationalitten delight software gmbh Herr Lukas Zurschmiede
Swisscom AG Firma
""" Papeterie X Firma
Geburtstagslisten Schrauben Maller AG Firma

3 Adressstatus

Adressen chne Zuordnung

< Zuriick Mitglieder aufnehmen Schliessen

Wabhlen Sie die gewiinschten Filter und Selektionen und klicken Sie auf Mitglieder aufnehmen, um alle Adressen in die
Kampagne aufzunehmen.

5.2.2 Kampagne fur Person beenden
Uber Kampagne fur Person beenden kann die Kampagne fur das ausgewahlte Mitglied abgeschlossen werden.
[ Kampagne fiir Person beenden
2,2 Status dndern
Wahlen Sie den gewlnschten Status des Mitglieds, mit dem die Kampagne beendet werden soll.
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Kampagne beenden

Mitgliederstatus:
Erfclgreich W

Speichern  Abbrechen

Hinweis:
Bei der Auswahl des Status wird sinngemass nur der inaktive Status angezeigt.

5.2.3 Status andern

Uber Status @ndern kann innerhalb der Kampagne der Mitgliederstatus fir das ausgewahlte Mitglied geéndert werden.
2,2 Status andern

Wahlen Sie den neuen Status.

Status dndern

Mitgliederstatus:
Status 1 W

Speichern  Abbrechen

Hinweis:
Bei der Auswahl des Status wird sinngemass nur der aktive Status angezeigt.

5.2.4 Person in Kampagne reaktivieren

Uber Person in Kampagne reaktivieren kann die Kampagne fiir ein Mitglied wieder fortgesetzt werden.

. | - - -
=" Person in I=‘Carr1;:|ag|r1v.=:[vaaIv:tr.rlnervs:er3

Wahlen Sie den gewiinschten Status, mit dem das Mitglied in der Kampagne reaktiviert werden soll.
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Kampagne reaktivieren

Mitgliederstatus:
Status 4 W

Speichern  Abbrechen

Hinweis:
Bei der Auswahl des Status wird sinngemass nur der aktive Status angezeigt.
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6 Protokoll

Im Bereich Protokoll steht ein Protokoll Giber alle Journal-Aktion zur Verfigung.

‘ﬁ' QP Speichem unter @ Vereichnis importieren & [3 Loschen ¥ Filter - Benachrich
% O Ersetzen (® Datei importieren +  [# Kennzeichnung - [7 Bearbeiten @ Drucken @ Ansicht - [ Versenden -
Startseite  Anzeigen In Adressverwaltung Aktion Reaktion
[ Loschen Eigenschaften ffnen & Funktionen - @) Aktualisieren _pcpjicccen - erstellen - 13 Alarmfenster -
Start Angehangte Dateien Joumal
Journal
Suche nach Text:
Suche:
Vorherg. Aktion Aktionstyp Titel Zustandig Abgeschlossenam  ~ Kampagne Abschlussart Erledigt von
Telefonat Telefonat Telefonat 19.06.2020 11:47:21 Erfolgreich Muster Hans
Erinnerung Brief Brief 15.06.2020 16:25:42 Erfolgreich Muster Hans
® Alle _) Positiv abgeschlossen Telefonat Telefonat 15.06.2020 15:25:57 Erfolgreich Muster Hans
) Abgeschlossen () Negativ abgeschlossen . .
Offen ) Neutrel abgeschiossen Brief Begleitbrief 15.06.2020 15:12:14 Erfolgreich Muster Hans
Vertrage vorbereiten Telefonat Telefonat Muster Hans 10.06.2020 17:23:31 Produkt AB Erfolgreich Muster Hans
Telefonat Zuriickrufen wg. X¥Z 10.06.2020 17:18:31 Muster Hans
® Fixer Zeitraum: \Allgemeine Aufgabe Tustwas 10.06.2020 17:18:43 Muster Hans
<hlle v [FGEREREAUGEBE ~ Vertrige vorbereiten Muster Hans 10.06.2020 17:18:14 Produkt AB Muster Hans
(2 Variabler Zeitraum: \Allgemeine Aufgabe Infos fidr XV schicken 10.06.2020 17:18:08 Muster Hans
Von: ¥ Bis v .
[Email Info, Einfihrungsangebot  Gordola Peter 10.06.2020 17:17:48 Produkt AB Erfolgreich Muster Hans
Lead Verkaufschance Muster Hans 10.06.2020 16:57:52 Muster Hans
Lead Verkaufschance Muster Hans 10.06.2020 16:57:52 Muster Hans
Allgemeine Aufgabe
Allgemeine Erinnerung Lead Verkaufschance Muster Hans 10.06.2020 16:57:52 Erfolgreich Muster Hans
Angebot nachfassen Lead Verkaufschance Muster Hans 10.06.2020 16:57:52 Muster Hans
Bemerkung
Brief \Angebot nachfassen Angebot 011200003 nachfas Muster Hans 10.06.2020 16:57:52 ral Muster Hans
Datei Lead Verkaufschance Muster Hans 10.06.2020 16:57:52 Muster Hans
E-Dokument
\Allgemeine Aufgabe Projekt A - Anforderungen Muster Hans 10.06.2020 16:57:30 Muster Hans
Email Info, Einfihrungsangebot 09.11.2019 Produkt AB Interessiert
Auswahl... Brief Ligferantenbestellung Muster Hans 18.06.2013 14:30:50 Erfolgreich Muster Hans
Angehangte Dateien
B Begleitbrief Bearbeitet von:
Hans Muster
Fallig am Tel:  +41(0)71123 45 67
Endet am Fax:
Abgeschlossen am Matsl-
Erledigt am Email:
Bitte bewahren Sie die Dokumente gut auf.
L
Erstelldatum ~ Aktionstyp [E zu lhren Akten O zur Offerterstellung [ zurZahlung O mitDank zuriick

O zur Erledigung O zursStellungnahme

[ zur Unterschrift

[0 gemé&ss Besprechnung [ von uns kontrolliert
[ bitte anrufen

[J zurGenehmigung [J veonuns unterzeichnet

Auf der linken Seite kdnnen die Eintrage nach Datum

und diversen anderen Kriterien gefiltert werden.
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7 Termine

Im Bereich Termine befinden sich die Terminkalender der Mitarbeiter, RGume und Ressourcen, auf die der
angemeldete Benutzer Zugriff hat. Die Terminverwaltung kann mehrere Terminkalender nebeneinander darstellen und
gleichzeitig verwalten. Jeder Benutzer/Mitarbeiter besitzt einen persénlichen Terminkalender, der wahlweise auch
durch andere Mitarbeiter eingesehen werden kann. Zuséatzlich kénnen eigene Terminkalender fur Raume (z.B.
Sitzungszimmer) und Ressourcen (z.B. Beamer, Autos usw.) verwaltet werden.

(LI 1y ana, an, anuy, =, =1 2
"-'59 ) (L =) ) o] == =
& OO O B B & = 0 e=
Startseite Heute Datum  Datum Tagesansicht  Arbeitswoche  Wochenansicht  Monatsansicht  Jahresansicht Zeitgitteransicht  Agenda Drucken Hinzuflgen
zuriick vor -
Start Ansicht Termin
Hans Muster Peter Gordola Kurt Mller 4 Oktober 2020
MONTAG MONTAG MONTAG
R Team Meeting 3 Team Meeting 2 Team Meeting B
Sitzungsraum 1 Sitzungsraum 1 Sitzungsraum 1
Marz 2021
MDMDFSS
Lunch m. Heidi und Clara | Hans Muster
Pizzeria Italia | Peter Gordola
= | Kurt Muller
Telefonkonferenz Fa. Hinsel Sitzungsraum 1
Sitzungsraum 2
Firma Max, Hr. Moritz, Prasentation XT Bearmer 1

Zarcherstrasse 1, Zarich

Firmenwagen - 2
Firmenwagen - 3
Lieferwagen

Besprechung Projekt Rotkappe

Im oberen Bereich befindet sich das Meni, um zwischen verschiedenen Ansichten und Anzeigeeinstellungen zu

wechseln. Rechts oben werden die Kalender und rechts unten die verfligbaren Ressourcen (verfiigbare Terminkalender)
angezeigt.

Die Anzeige der Terminkalender kann flexibel gestaltet und auf verschiedenen Ansichten eingestellt werden.
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7.1

Terminkalender

Die Ansicht des Terminkalenders kann individuell durch jeden Mitarbeiter eingerichtet werden. So kann z.B. eingestellt
werden, wie viele Terminkalender in welcher Reihenfolge angezeigt werden sollen.

Hans Muster Peter Gordola Kurt Maller Sitzungsraum 1 4 Oktober 2020
MONTAG MONTAG MONTAG MONTAG MDMDFSS
2[282030 112 3 4
45678 910M
21213141516 17 12
=192021 222324 25
=26 27 28 2330 31

5 5 5 5

¥ Team Meeting. Sitzungsraum 1 ¥ Team Meeting. Sitzungsraum 1 ¥ Team Meeting. Sitzungsraum 1 ¥ Team Meeting. Sitzungsraum 1

Februar 2021
MDMDFS S
41234567
8 910711121314
1151617 1819 20 21
922 23 24 2526 27 28
q

| Hans Muster

/| Peter Gordola

| Kurt Miller

/| Sitzungsraum 1
Sitzungsraum 2

Lunch m. Heidi und Clara Beamer 1
Pizzeria ltalia Firmenwagen - 2

Firmenwagen - 3
Lieferwagen

Telefonkonferenz Fa. Hansel

Firma Max, Hr. Moritz Prasentation XT
Zircherstrasse 1, Zarich

Besprechung Projekt Rotkappe B

Hans Muster | Termine | |

(In dieser Ansicht werden drei Terminkalender nebeneinander in der Tagesansicht dargestellt)

Die Arbeitszeiten (oder bei Raumen die Offnungszeiten) werden in den einzelnen Terminkalendern farblich aufgehellt
dargestellt. Jeder Terminkalender kann individuelle Arbeitszeiten (oder Offnungszeiten) haben.

Links unten kénnen Sie durch die verfligbaren Terminkalender navigieren und die Anzahl der sichtbaren, nebeneinander
dargestellten Terminkalender einstellen.

w o+ —

Klicken Sie auf [+] oder [-] um die Anzahl der sichtbaren Terminkalender einzustellen. Mit den Pfeilen kdnnen Sie
ganz nach Rechts oder Links scrollen.

Mit einem Rechtsklick auf den Terminkalender kann das Terminkalender-Menu aufgerufen werden.

Hinweis:

In der Liste Verfigbare Ressourcen kdnnen einzelne Terminkalender ausgeblendet und die Reihenfolge der
Terminkalender geandert werden.

Die Nawvigation ist nicht bei allen Ansichten verflgbar.

siehe auch:
Ansichten

Verfugbare Terminkalender
Kalender

Termin hinzufiigen
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7.1.1 Ansichten

Die Ansicht der Terminkalender kann auf verschiedene Darstellungen umgestellt werden.

IIIIII lIIIII IIIIII lIIIII IIIIII |~ = =
1] 5] L7] 131 12 S U =
Tagesansicht  Arbeitswoche Wochenansicht  Monatsansicht  Jahresansicht Zeitgitteransicht  Agenda Drucken

-Tagesansicht Alle Termine eines bestimmten Tages.

Arbeitswoche Alle Termine einer Arbeitswoche. Wochenendtage werden ausgeblendet.

Wochenansicht Alle Termine einer Woche. (7 Tage).

Monatsansicht Alle Termine eines Monates.

Zeitgitter Ansicht in horizontaler Darstellung in Form einer Zeitlinie.

Jahresansicht Alle Termine eines ganzen Jahres.

7.1.1.1 Tagesansicht

In der Tagesansicht werden alle Termine des ausgewahlten Tages angezeigt.

Peter Gordola
MONTAG

% ¥ Team Meeting, Sitzungsraum 1

Telefonanruf Fr. Dornrose

Lunch m. Heidi und Clara
Pizzeria Italia

Besprechung Projekt Rotkappe

Links befindet sich die Zeitliste. Mit einem Rechtsklick auf die Zeitliste kann der Zeitabstand entsprechend geandert
werden.
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4 Meuer Termin
Meuer ganztigiger Termin

s+3|  Meue Terminserie

&0 Minuten
30 Minuten Ib
+ 15 Minuten

10 Minuten

& Minuten

5 Minuten
siehe auch:
Verfugbare Ressourcen
Kalender

7.1.1.2 Arbeitswoche

In der Arbeitswochen-Ansicht werden alle Termine der aktuellen Arbeitswoche angezeigt. Die Wochenendtage werden,
im Gegensatz zur Wochenansicht, nicht angezeigt. Diese Ansicht stellt immer die aktuelle Arbeitswoche dar.

Peter Gordela 4 Olctober 2020
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DOMNERSTAG FREITAG MDMDEFSS
- o 282930 1 2 3 4
5 6 7 ] 9

405 67 8 9101

21213 14151617 18

41920 21 222324 25

Frei 426 27 28 2530 11

April 2021

MDMDFSS

123 4

567 8910MNM

1213 141516 17 18

5§19 20 21 22 23 24 25
7|26 27 28 29 30

7 Team Meeting. Sitzungsraum
1

Hans Muster
/| Peter Gordola
Kurt Miller
Sitzungsraum 1
Sitzungsraum 2
Bearner 1

Telefonanruf Hr. Rumpelstilz

Firmenwagen - 2
Firmenwagen - 3
Lieferwagen
Lunch mit Urs Schelle
Pizzeria Italia 5t. Gallen

Besprechung Projekt Holle
Winterthur
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Links befindet sich die Zeitleiste. Mit einem Rechtsklick auf die Zeitleiste kann der Zeitabstand entsprechend geandert
werden.

i Meuer Termin
Meuer ganztigiger Termin
s+3|  Meue Terminserie
&0 Minuten
30 Minuten
15 Minuten Ib
10 Minuten
& Minuten

5 Minuten

siehe auch:
Verfugbare Ressourcen

7.1.1.3 Wochenansicht

In der Wochenansicht werden alle Termine der ausgewahlten Woche angezeigt. In dieser Ansicht werden auch die
Wochenendtage dargestellt.

Peter Gordola L] Oktober 2020
MONTAG, 5/ OKTOBER DOMMNERSTAG, & OKTOBER MDMDFSS
" 4 530 1 2 3 4
08:00 10:00 &2* Team Meeting, Sitzungsraum 1 08:00 12:00 Frei 45678 91011
13:00 14:30 Prasentation Drosselbart; Konigsstrasse, Wil 2121314151617 18

=19 20 21 22 23 24 25
=26 27 28 29 30 31

Agpril 2021
MDMDFSS
123 4
567 89101
51213 141516 17 18
1920 21 2223 24 25
7|26 27 28 29 30

DIENSTAG, 6/ OKTOBER FREITAG, 9/ OKTOBER
10:30 11:00 Telefonanruf Hr. Rumpelstilz 13:30 14:45 Besprechung Projekt Holle; Winterthur Hans Muster
| Peter Gordola

Kurt Muller
Sitzungsraum 1
Sitzungsraum 2
Beamer 1
Firmenwagen - 2
Firmenwagen - 3
Lieferwagen

MITTWOCH, 7/ OKTOBER SAMSTAG, 10/ OKTOBER
I11:45 13:15 Lunch mit Urs Schelle; Pizzeria Italia 5t. Gallen

SONNTAG, 11/ OKTOBER

siehe auch:
Verfligbare Ressourcen
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7.1.1.4 Monatsansicht

In der Monatsansicht werden alle Termine des

Wochenendtage dargestellt.

MONTAG
28 Sep

5
0%:00 10:00 £ Team Meeti...

12
02:00 02:30 £ Tearn Meeti...

19
02:00 02:30 £ Team Meeti...

26
08:00 08:30 £ ¥ Team Meeti...

siehe auch:

DIENSTAG
29

6

10:30 11:00 Telefonanruf H...

20

27

Verfligbare Ressourcen

Peter Gordola

MITTWOCH
30

7

J11:45 13:15 Lunch mit Urs ..

14

13:00 14:30 Prasentation Dr...

21

28

DONMERSTAG
10kt

Frei

22

FREITAG
2

9

13:30 14:45 Besprechung P...

16
JJo2:00 08:30 2 Projekt 7

23

08:00 08:30 Besprechung; B... IO&:OOOS:BO R Projekt 7

29

30
JJoe:00 08:30 ¥ Projekt 7

SAMSTAG/SONNTAG
3

17

24

25

1 Nov

ausgewahlten Monats angezeigt. In dieser Ansicht werden auch die

Oktober 2020
D

MDFSS

(121314151617 18
41920 21 2223 24 25

<

26 27 28 29 30 31

April 2021

MDMDEFSS

123 4
567 8 910N

112 13 14 1516 17 18

1920 21 2223 24 25

7126 27 28 29 30

Hans Muster
Peter Gordola
Kurt Miiller
Sitzungsraum 1
Sitzungsraum 2
Beamer 1
Firmenwagen - 2
Firmenwagen - 3
Lieferwagen

© 2001-2026 by delight software gmbh

90



Kapitel 7 Termine CRM - Adressverwaltung

7.1.1.5 Zeitgitter

In der Zeitgitter-Ansicht werden die Termine horizontal auf einer Zeitlinie dargestellt.

Dienstag, &/ Oktober 2020 Mittwoch, 7/ Oktober 2020 D 4 Oktober 2020
0800 0200 10:00 1100 1200 1300 1400 1500 1600 1700 0800 000 10:00 11:00 1200 1300 1400 1500 1600 1700 O MDMDFSS
] ©(222030 1 2 3 4
| Lunch mit Urs Schelle; P. 4567 8 910N
2121314 1516 17 18
=(192021 222324 25

«|26 27 28 29 30 31

| Hans Muster

| Peter Gordola

| Kurt Maller
Sitzungsraum 1
Sitzungsraum 2

Hans Muster

Beamer 1
Firmenwagen - 2
Firmenwagen - 3
Lieferwagen

Besprechung; Basel Telefonanruf Hr. Rum...

Peter Gordela

Telefonkonfe... Besprechung ...

Kurt Miller

siehe auch:
Verfligbare Ressourcen
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7.1.1.6 Jahresansicht

In der Jahresansicht werden alle Termine des ausgewahlten Jahres angezeigt. In dieser Ansicht werden auch die
Wochenendtage dargestellt.

20 M D MDF S § MD MODTF S S MDMDTF S S MD MODTF S S MDMDTF S 5 MOD
1 2 3 4 5 6 7 a 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 3 24 25 26 o 28 2 30 il
Januar IP, T IP, T IP, T IP, T IP,
T T T, T
1 2 3 4 5 6 7 a 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 23 24 25 26 ) 28
Februar T. IP, T. IP, T IP, T IP,
T T T T
1 4 7 a 9 10 1 12 13 14 15 1 1 18 19 20 21 4 ) 28 3 30 1
Mare Ie e T Ie Ie
: T ] :
1 2 3 4 5 6 7 a 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 3 24 25 26 o 28 2 30
Api I T I T I T, I T I
T T T, T
1 2 4 a 9 10 1 1 1 14 1 1 1 18 19 i 21 2 Z 4 8 2 30 1
Mai Ferien I P. I P
3 [ [3 3 [ [3 3
1 2 3 4 5 6 7 a 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 23 24 25 26 ) 8 ] 0
Juni IP, T IP, T IP, T IP,
T T T :
1 2 3 4 5 6 7 a 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 3 24 25 26 o 28 2 30 il
i - T. - T. - T - T. -
T T T, T
1 2 3 4 5 7 a 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 23 24 25 a7 28 2 i) i
August T e T e T, e T e
T T T, T
1 2 3 4 5 6 7 a 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 3 24 2! 2 8 2 30
September e T e T fe e T, Frei
T e :
1 2 3 4 5 6 7 a 9 10 1" 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 3 24 25 26 o 28 2 30 1
Oktober IP, T. T IP, T IP, T IP, T IP,
T T T, T
i 2 3 4 5 3 7 & k] 10 i1 iz 13 14 15 16 17 18 14 20 il 22 3 24 ki1 26 m 8 ] 30
Movermnber T IP, T IP, T IP, T IP,
T T T T, :
1 2 3 4 5 6 7 a 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 3 24 25 26 7 28 2 30 ]
Dezember Ip, i IP' i IP' i IP' T IP'
T T T T

siehe auch:
Verfligbare Ressourcen

7.1.2 Terminkalender Menu

Mit einem Rechtsklick auf den Terminkalender kann das Menl angezeigt werden.

:ﬁ Meuer Termin I}

Meuer ganztigiger Termin
ﬂ Meue Terminzerie

Gehe zu diesemn Tag

Heute

Gehe zu diesern Datum

Ansicht der Ressourcen...
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Neuer Termin Einen neuen Termin hinzufiigen.

Neuer ganztagiger Termin Einen neuen ganztagigen Termin hinzufiigen.

Neue Terminserie Eine neue Terminserie hinzufiigen.

Heute Termin von Heute anzeigen.

Gehe zu Datum Ein bestimmtes Datum auswahlen und anzeigen.
Ansicht der Ressourcen Offnet die verfligbaren Ressourcen in einem Fenster.

7.2 Termine

Die Terminverwaltung unterscheidet zwischen normalen und ganztagigen Terminen. Ganztagige Termine werden je
nach Ansicht im oberen Bereich des Terminkalenders angezeigt.

Hans Muster
DIENSTAG
6
HMesseZL’lrich n{

Firma Max, Hr. Moritz, Prasentation XT
Zircherstrasse 1, Zarich

Lunch mit Hr. Moritz
Pizzeria Italia

(Messe Zirich ist in diesem Beispiel ein ganztéagiger Termin flr Hans Muster)

Termine kdnnen, je nach Art und Optionen des Termins, in verschiedenen Farben dargestellt werden.
Prasentation Drosselbart
Kénigsstrasse, Wil
Besprechung der diversen Optionen sowie des strukturierten Vorgehens.

Ist auf dem Termin ein Alarm gesetzt, wird dies durch das Symbol 3 angezeigt. Ist der Termin Teil einer Terminserie,
wird dies durch das Symbol K angezeigt. Der senkrechte Balken auf der linken Seite zeigt die gebuchte Zeit des
Termins.
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Mit einem Rechtsklick auf den gewiinschten Termin kann das Termin-Meni geoffnet werden.
Offnen

27 Serie bearbeiten

Zeit zeigen als k
Typ 4
¥ Laschen
Offnen Offnet den Termin in einem Fenster.
Durch einen Doppelklick auf den Termin kann dieser ebenfalls gedffnet werden.
Zeit zeigen als Farbe fir den senkrechten Zeitbalken (gebuchte Zeit) des Termins auswahlen.
Typ Farbe und Art des Termins auswahlen.
Loschen Termin l6schen.
Hinweis:
In den Tages-Ansichten kénnen die ganztéagigen Termine ein- und ausgeblendet werden.
Start Programme Protokoelle Tools Import & Export Anzeigen
Resourcen anzeigen Anzahl Position Minuten auf Zeitlicte
Kalender anzeigen 1 Zeilen Rechts Ganztigige anzeigen Nur Arbeitszeit Skalierung 15 Minuten g

Datum/Zeit immer anzeigen

<3 |c>

Bereichsansicht anzeigen 5 Spalten Links

Ein neuer Termin kann mit einem Rechtsklick auf den Terminkalender (iber das Terminkalender Men) hinzugeflgt
werden.
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7.2.1 Termin

& Termin - Besprechung - o IES

Betreff: Besprechung

ort: WTC Zidrich, A222 Zeigen als: [ Wichtig v
Beginntum; 06.10.2020 v 03:00 H %ngztégiger Termin
Endetum: 0&.10,2020 w  08:30 H

Ressource/n Hans Muster;Peter G

| Erinnerung: 1 5tunde w Zeit zeigen als: [l Gebucht W

[raktanden
1.AAA
2.BEB
3.ZLZ

Teilnehmer

B Enladen B < s ®

Person Teilnehmerstatus Kommentar

<keine Daten zum anzeigen >

Abbrechen Lischen Serie
Um einen ganztagigen Termin zu erfassen, muss die Option Ganztagiger Termin markiert werden. Ist die Option
markiert, werden die Zeitangaben ausgeblendet.

Mit dem Alarm wird der Termin eine gewlinschte Zeit vor der Falligkeit im Erinnerungsfenster angezeigt. Markieren Sie
die Option Alarm und wahlen Sie die gewlnschte Zeit.

Unter Ressource/n kann ausgewahlt werden, auf welchen Terminkalendern der Termin eingetragen werden soll. Es
stehen alle verfligbaren Ressourcen zur Auswahl.

95 © 2001-2026 by delight software gmbh



CRM - Adressverwaltung

Kapitel 7 Termine

7.2.1.1

Im Bereich Mitglieder kénnen weitere Personen, die keinen eigenen Terminkalender in den verfiigbaren Ressourcen
besitzen, eingeladen werden. Dies sind normalerweise alle Adressen, die nicht als Mitarbeiter im Programm erfasst

wurden.

siehe auch:

Mitglieder
Terminserie

Erinnerungsfenster

Teilnehmer

Im Bereich Teilnehmer kénnen weitere Personen zu dem Termin eingeladen werden. Jede Person besitzt einen
eigenen Status. Jede Einladung entspricht einem Journal-Eintrag vom Typ Termin.

E Einladen E‘I Versenden QB Terminbestatigung %’S Adresse anzeigen b4
Person Teilnehmerstatus  Kommentar

delight software gmbh Ausstehend

Lara Schén Ausstehend

Abbrechen Serie

Mit Einladen kann eine weitere Person eingeladen werden. Mit der Einladung auf den Termin wird automatisch ein
Journal-Eintrag vom Typ Termin zu der entsprechenden Person erstellt. Das Einladen entspricht dem Erstellen eines

Journal-Eintrages vom Typ Termin.

Falls eine Termin-Benachrichtigung konfiguriert ist, wird automatisch eine Terminbestéatigung an die entsprechende
Person verschickt. Ist die Option Vorschau Terminbestatigung markiert, wird die Terminbestatigung zuerst in einer
Vorschau angezeigt.
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£ Email - o IES
Start Import & Export ~
Ed Abbrechen -[.: | Hnen -'[.'- | i = bill| B Ftl
I Email(s) versenden Hinzufiigen _f I Hinzufiigen... Hinzufiigen... G ! i - Dokument
v =htrErnEn v bearbeiten
Dialeg Anhang Aufgaben Beobachter Drucken Empfanger Journal — Vorschau
Empfinger-Adresse: Absender-Konto:
<Automatisch v <Keine Funktion ausfdl »
An [Ernpfanger-Adresse]
Betreff: Terminbestﬁtigung vom 07.10.2020 11:00:00 & Priontit: Empfangsbestétigung:
\ . . . . A Meormal v [ Keine Bestatigung . v
B |8 E B | [f [Q [V 2|8 v
o - Versanddaturn:
i E = |E|§ =E=E=E* == |H v Add Table E <
Segoe Ul ABC abclz|12 E B I USXx| Ha |E| [ | E Versand: Moch nicht versendet

Guten Tag Frau Maller,

sehr gerne bestatige ich lhnen den folgenden Termin:

Betreff: Besprechung
Start: 07.10.2020 11:00:00
Ende: 07.10.2020 12:00:00
Ort: WTC Ziirich, A222

Herzliche Grissen
Hans Muster

Vorschau far Petra Miller

~

Bestatigung: Micht moglich

Hinweis:

Mit Journal-Eintrag hinzufiigen kann eine Person ebenfalls zu einem Termin eingeladen werden. Mit einer Serien-

Aktion kdnnen mehrere Personen gleichzeitig eingeladen werden.
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7.2.1.2 Terminserie

Mit der Terminserie kann eine Reihe von sich wiederholenden Terminen hinzugefiigt werden.

Start: 09:30 ¢ Ende: 11:00 o Laufzeit: 1.5Stunden ¥
Taglich )
Jedefalle 1 Woche(n) am:
8 Wichentlich
Montag v*| Dienstag Mittwoch Donnerstag
Monatlich
Freitag Samstag Sonntag
Jahrlich
Start: 06.10.2020 % (@ Kein End-Datum
Endet nach: 10 Wiederholungen
Endet am: 03.12.2020 W
oK Abbrechen Serie entfernen

7.3 Verflgbare Ressourcen

In den Ressourcen werden alle verfiigbaren Terminkalender in einer Liste aufgefiihrt.

w'| Hans Muster
Peter Gordola !
Kurt Miller
Sitzungsraum 1
Lieferwagen

Die einzelnen Terminkalender kénnen in der Ansicht der Terminkalender ein- und ausgeblendet werden. Entfernen Sie
dazu die Markierung vor dem gewinschten Terminkalender. Die Reihenfolge der einzelnen Terminkalender kann mit
der Maus per Drag&Drop geéndert werden. Ziehen Sie dazu den Eintrag mit der Maus an die gewiinschte Position. Die
Reihenfolge wird in der Ansicht der Terminkalender entsprechend tibernommen.

Die verfugbaren Terminkalender kdnnen unter Einstellungen Terminverwaltung konfiguriert werden.

siehe auch:
Kalenderansicht
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Einstellungen Terminverwaltung

7.4 Kalender
Im Kalender kann ein einzelner Tag oder mehrere Tage gleichzeitig markiert werden. Die markierten Tage werden
entsprechend im Terminkalender angezeigt.
| Oktober 2020
MDMDFSS
€01282530 1 2 3 4
45 67 8 91011
21213 14 1516 17 18
41920 21 22 23 24 25
4|26 27 28 29 30 31
Der aktuelle Tag wird durch einen Rahmen gekennzeichnet. Markierte Tage werden blau unterlegt dargestellt. Um
mehrere Tage gleichzeitig im Terminkalender darzustellen, kénnen Sie mit der Maus mehrere Tage markieren (klicken-
ziehen-loslassen).
Anzahl und Position der Monats-Kalender kann in der Kalenderansicht eingestellt werden.
7.4.1 Kalenderansicht
Uber die Kalenderansicht kann die Anzahl und Position der Monats-Kalender eingestellt werden.
Uber die Kalenderansicht kann eingestellt werden, wieviele Kalender sichtbar sein sollen.
Start Programme Protokolle Tools Import & Export Anzeigen
Resourcen anzeigen Anzahl l} Pasition Minuten auf Zeitlicte
Kalender anzeigen 3 Zeilen : Rechts Ganztdgige anzeigen MNur Arbeitszeit Skalierung |13 Minuten
Bereichsansicht anzeigen 1 Spalten g Links Datum/Zeit immer anzeigen
Die einzelnen Monats-Kalender kénnen in Spalten und Zeilen organisiert werden.
Uber die Position der Kalenderansicht kénnen die Kalender (inkl. Liste Verfiigbare Ressourcen) wahlweise am rechten
oder linken Rand des Terminkalenders positioniert werden.
_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export Anzeigen
Resourcen anzeigen Anzahl Position Minuten auf Zeitlicte
Kalender anzeigen 3 Zeilen 5 Rechts Ganztigige anzeigen Nur Arbeitszeit Skalierung 15 Minuten g
Bereichsansicht anzeigen 1 Spalten : Links l} Datum/Zeit immer anzeigen
Mit Kalender anzeigen konnen die Monats-Kalender ein- und ausgeblendet werden. Uber Ressourcen anzeigen kann
die Liste Verfiigbare Ressourcen ein- und ausgeblendet werden.
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7.5 Erinnerungsfenster

Im Erinnerungsfenster fir Termine werden alle Termine angezeigt, die Alarm ausgel6st haben.

F - EN

:ﬁ Essen mit GL

Start Zeit: Donnerstag, 8. Oktober 2020 14:00

Betreff Fallig in
Eﬁﬂesprechung mit XY 13 minutes

I@Essen it GL 43 minutes

Alle ausschalten Ausschalten

§ Minuten vor dem Start W

Mit Alle ausschalten kann der Alarm fir alle Termine ausgeschaltet werden. Mit Ausschalten kann der Alarm eines
einzelnen Termins ausgeschaltet werden. Mit Ruhe kann der Alarm fir einen entsprechenden Zeitraum ausgeschaltet
werden.
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8

Postfacher

Im Bereich Postfacher befinden sich die Postfacher mit den ein- und ausgehenden Nachrichten. Dies sind
grundséatzlich E-Mails oder E-Dokumente.

PHO Ok © K- G O & D - de = - o JEN
_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export
= Laschen Fitter -
ﬁ [3 Gffnen... /O ga G hd
- & Drucken Ansicht -
Startseite I Speichern unter  Markieren Person
H sp - suweisen 4 Funktionen - & Aktualsieren
Start Anhang Nachrichten A
Suche nach Absender: Aktionstyp Titel Absender Person Erstelldatum  |Kampagne
Y x E-Rechnung Rechnungsantwort R-Nr. InvoiceResponse_430_2 7601001304894  Quality Control XML Documents  20.03.2015 13:20:00
E-Rechnung Rechnungsantwort R-Nr, InvoiceResponse_430_1 7601001304994 Quality Control XML Documents | 20.03,2015 13:
E-Rechnung Rechnungsantwort R-Nr, InvoiceResponse_430_5 7601001304994 Quality Control XML Documents  20.03,2015 13:
7 ® E-Rechnung R wort R-HNr. T R 4 7601001304994 Quality Control XML Docunu 20.03.2015 13:20:00
) E-Rechnung b wort R-Nr. 4 7601001304994 Quality Control XML Docum: 20.03.2015 13:20:00
Zugeordnete Nachrichten ausblenden E-Rechnung I work R-Nr. . 4 7601001304994 Quality Control XML Documi 20.03.2015 13:20:00
Nur ungelesene Nachrichten E-Rechnung wort R-Hr. 4, 7601001304994 Quality Control XML Docuni 20.03.2015 13:20:00
w| Nachrichten alter als:
120 & | Tag/e ausblenden
Rechnungsantwort R-Nr. InvoiceResponse_430_5 X
Postfach Neu  Total
.5. Posteingang 4 7
N Prioritat: Empfang:
4" iz Postausgang 0 7601001304994
#° Mormal v | | Keine Bestatigung a| ¥
wy Warteschlange Client 1]
Vi ddatum:
wLy Warteschlange Server 0 Ersanaoam
A4
oLy versendet 1]
e Versand: Noch nicht versendet
= Fehler 0 Betreff:  Rechnungsantwort R-Nr. InvoiceResponse_430_5 ¥ | Destatigung: Nichtméglch
Rech tw n
ec nungsan ort D InvoiceResponse_430_5.xml
Rechmmngenummer: InvoiceResponse_430_5
Rechmngsdatum: 08. Oktober 2009, 00:00:00
Status: Eingefrohren v
. T .o K- R T
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9 Teammitglieder

Im Bereich Teammitglieder kdnnen die Mitglieder (Personen) der Teams bearbeitet werden.

O HE®-0R-7F-B -8 - delight insurance

_ Start | Programme  Protokolle  Teols  Import& Export
F .-i:.j [7 Bearbeiten g Funktionen -
@ Duplizieren W Filter ~

Startseite  Hinzufugen
- g [ Loschen Ansicht -

Start Mitgliedsart
[ sucken @
h g %
h 4 ®
Aktiv Team Mitgliedsart Rang - Person
Innendienst 1st Level 0 Musterfirma AG Hans Muster

Innendienst

Innendienst 2nd Level 0 Musterfirma AG
Aussendienst
Innendienst 1st Level 0 Musterfirma AG Hans Muster
Controlling
GL Innendienst 1st Level 0 Musterfirma AG Heidi Glick
ST Suppart Teamleiter 0 Musterfirma AG Heidi Glick
Support Teamleiter 0 Leonie Gut
MITGLIEDSARTEN [-] GL Teamleiter 0 delight software gmbh Elias Zurschmiede
Teamleiter
Aussendienst Teamleiter 0 Max Gesund
1st Level
2nd Level Aussendienst 3rd Level 0 Fenster AG Andrea Heininger

3rd Level
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10 Anruferkennung

Die Anruferkennung zeigt die Adresse mit den wichtigsten Details eingehender Telefongesprache in einem Fenster an.

82 Eingehender Anruf von ‘00417 - o IEH
Start
I
Schliessen In Adressverwaltung
&ffnen
Dialog Adresse ~
J 0047178 am 08.10.2020 13:42:42
_ 0 PR aktiv
-:!3 “3 oo E = Iﬁ I <Warnhinweis nicht aktiv>

Firmenname: delight software gmbh

Firmenzusatz:

Anrede: Frau @ Auto

Titel:

Postfach: e

Vorname: Christa

Mame: Flachsmann Auswahl...
Adresse: o » Mitarbeiter

. PLZ: w0 ® T

: Ort: 5t Gallen

Land: Schweiz @

IBAN-Mummer:

Konto-Nr.:

Bank: =

Herkunft:

Tatigkeitsstatus:

Fivilstand:

Mationalitat: Schweiz @

Korrespondenz-Sprache:  Deutsch @

. =
Uber das Symbol IE.l kann der Adresse ein neuer Journal-Eintrag hinzugefiigt werden. Mit Adressverwaltung 6ffnen
kann die Adresse zur Bearbeitung getffnet werden.

Hinweis:
Es missen entsprechende Telefonapparate konfiguriert sein.
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11 Konfiguration

Die Einstellungen werden in der Backstage-Ansicht unter Konfiguration aufgerufen.

P HO 0% T k-

Programme |

Ly Start
@ a8  F Kampanr
Adressen  Adressliste I Protokol

Adressverwaltung

©

Startsei .
farkseite Allgemein

Hilfe @ Fingereingz

/’ Programme

Konfiguration

Programme
Minimigren

‘* Add-ons

Beenden ‘ Benutzerve

22
CRM
2

= Druckerste

Die umfangreichen Einstellungen sind in mehrere Bereiche unterteilt:

Einstellungen Adressverwaltung

Allgemeine Einstellung und Stammdaten zur Adressverwaltung.

Einstellungen CRM

Journal-, Kampagnen-, Benachrichtigungs- und
Kommunikationseinstellungen.

Einstellungen Terminverwaltung

Verfligbare Terminkalender der Mitarbeiter, Raume, Ressourcen und
Arbeitszeiten.

Einstellungen Verkaufsprozesse

Verkaufsprozesse und Status verwalten.

Einstellungen Detail-Datensatzbereiche

Detail-Datensatzbereiche flir Adressen verwalten.

Einstellungen Versandvorlagen

11.1 Adressverwaltung

Im Bereich Einstellungen kénnen allgemeine Einstellungen und Stammdaten zur Adressverwaltung konfiguriert und auf

lhre Wiinsche angepasst werden.

Die Einstellungen zur Adressverwaltung sind in der Backstage-Ansicht unter Konfiguration => Adressverwaltung

erreichbar.

Verfugbare Einstellungen:

Zuordnungen Konfiguration der sichtbaren Felder und Verwaltung der Zuordnungen.
Anreden Anreden verwalten.

Ausweisformen Ausweisformen verwalten.

Zivilstédnde Zivilstande verwalten.

Branchen Branchen verwalten.

Interessen Verflighare Werte des Feldes "Interessen” verwalten.

Eigenschaften

Verfigbare Werte des Feldes "Eigenschaften" verwalten.

Externe Feldeinstellungen

Zuordnungen der Adressfelder fir den Import.

Outlook Import

Zuordnungen der Outlook-Felder zu den verfiigbaren Adressfeldern.

Lander

Verwaltung der Landertabelle.
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Sprachen Verwaltung der Sprachen.
Postleitzahlen/Regionen Verwaltung des Postleitzahlenverzeichnisses.
Banken Verwaltung der Bankentabelle.

Status Status der Adressen verwalten.
Kontaktpersonen Typen von Kontaktpersonen verwalten.
Eigene Adresse Eigene Adresse definieren.

Makros Makros fur Adressen verwalten.

Schnellfilter Felder fir den Namen-Schnellfilter definieren.
Klassifizierung Klassifizierungen fur Adressen verwalten.
Tatigkeitsstatus Den Tatigkeitsstatus verwalten.

11.1.1 Zuordnungen

Hier kdnnen Zuordnungen erstellt und bearbeitet werden. Es kénnen beliebig viele Zuordnungen erfasst werden.

_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export

a\ I8t j [ Bearbeiten .Q" Funkticnen
[B Duplizieren W Filtervorgaben
Startseite Hinzufiigen .
[ Léschen @) Aktualisieren

Start Zuordnung ~

Zuerdnungen

Welche Felder auf der Zuordnung sichtbar sind, kénnen Sie in den

Beschreibung & Farbe Obtionen definieren. - .
Bekannte 3320330 Felder fiir 'Kunden' einstellen
¥ Diverse 13882323
E Kunden 2388352 .
Beschreibung: Kunden
Kunden A 64636
Zuordnungsart: ]
Kunden B 3145645 X
Farbe: SpringGreen il e
I Lieferanten 16748574
Mitarbeiter 11788021
Allgemein: Nicht Zugeordnete e Wenn neue Adressen nicht explizit in eine Zuordnung eingefigt werden, werden Sie standardmissig in diese Zuordnung eingefigt. z.B. bei der

R Synchronisation.
E-Mail eingang: v

Die Zuordnungsart bestimmt, welche Art von Adressen eine Zuordnung enthélt. Ist es z.B. an einer Stelle im
Programm erforderlich, dass alle Mitarbeiter angezeigt werden, so werden alle Adressen aus den Zuordnungen mit der
Zuordnungsart "Mitarbeiter" angezeigt.

siehe auch:
Zuordnung hinzufligen
Details

Adresse erfassen
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Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

11.1.1.1 Zuordnung hinzufliigen

/ﬁ -‘i:-j [#] Bearbeiten g Funktic

[ Duplizieren Y Filterve
Startseite Hinzufiigen
k [} Laschen &) Aktuali

Start Zuordnung
Zuordnungen
Beschreibung & Farbe
B Bekannte 3320330
Diverse 13882323
|2 B Kunden 8388352
Kunden 4 B4636
Kunden B 3145645

Durch Klicken auf die Schaltflache Hinzufligen kann eine neue Zuordnung hinzugefiigt werden.

Geben Sie einen Namen fir die neue Zuordnung ein und klicken Sie auf die
Schaltflache Speichern, um die Zuordnung zu erfassen.

:.:.
Beschreibung A0 B - O b 4
. Bekannte Start
Diiverse .
= Kunden m H
Kunden & Abbrechen  Speichern
Kunden B Dialog R
|
. Lieferanten Beschreibung: Kunde C
Mitarbeiter Farbe: PaleGreen e

Allgemeine Dokumentation:
Datensatz hinzufligen
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11.1.2 Anreden

Hier kénnen die verfligbaren Anreden fiir die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste des Feldes Anrede zur Verfligung.

_ Start
m\ 8

Startseite Hinzufdgen

Start

Prograrmme Protokolle Tools

E| Bearbeiten {f Funktionen

[ Duplizieren Eiltervorgaben
P g

[ Laschen & Aktualisieren

Anreden

Anreden

Beschreibung

C ]
C ]
]
@D
C ]
C ]
]
@D
C ]
C ]

Familie

Firmna

Firma zuhanden Frau
Firma zuhanden Herr
Frau

Frau und Herr

Frau und Herr separat
Herr

Herr und Frau

Herr und Frau separat

& Hintergrundfarbe
0

0
0

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

Import & Export

Textfarbe

Geschlecht
]

0
0

11.1.3 Ausweisformen
Hier kénnen die verfligbaren Ausweisformen firr die Adressen definiert werden.
Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste des Feldes Ausweis zur Verfigung.
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_ Start Pregramrmne Protokolle Tools Import & Export

’é\,'\ 3 [#] Bearbeiten  g§ Funktionen
|-_ Duplizieren 7 Eiltervorgaben
Startseite Hinzufdgen .
[& Léschen @ Aktualisieren

Start Ausweisfarmen

Ausweisformen

@2 Fahrzeugausweis
@D Identitdtskarte
@D MBW-A

@D MBW-B

@D MNEW-C

@D MBW-G

@D MBEW-L

@32 Pass

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

11.1.4 Zivilstdnde

Hier konnen die verfligbaren Zivilsténde fir die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswabhlliste des Feldes Zivilstand zur Verfligung.
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_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export

ﬁ g [#] Bearbeiten {f Funkticnen
r Duplizieren ? Filtervorgaben

Startseite Hinzufigen

[ Laschen &) Aktualisieren
Start Zivilstinde

Zivilstinde

@2 geschieden

@D ledig

@2 registrierte Partnerschaft
@2 verheiratet

@2 verwitwet

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

11.1.5 Branchen

Hier kdnnen die verfligbaren Branchen fur die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste des Feldes Branche zur Verfigung.
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_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export

-1-;!- H =1
ﬁ ]. j E Eearbeiten = gay Drucken @ Ansicht -

[ Duplizieren ¥ Funktionen -

Startzeite Hinzufigen ici
H g [ Loschen Y Fikter - & Aktualisieren
Start Branchen
Branchen
Beschreibung Sortierung/Prioritat =« e

Arzte - Psychatrie und Psychotherapie
Arzte - Psychotherapeutische Medizin
Arzte - Radiologische Diaknostik
Arrte - Rheumatologie

Arzte - Urologie

Allergikerbedarf
Alternativimedizin & Heilpraktiker
Anlagenberatung

Antiquitdten

Apotheken

Arbeitsvermittlung

Architekten

Augenoptiker
Autobedarf & Zubehar
Autohduser

Automaten & Zubehor
Autovermietung

Bickereien

Banken

Bastelbedarf

Baurnarkte

Bausparkassen

Bauunternehmen

Bestattungsunternehmen

'D'DGGGGGGGGGGGGGGGGGGGGGGGE

[ R e N e e e e e e e L e R e v e o R e B e e e R e e e e R e

Biker-Clubs

Allgemeine Dokumentation:
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Tabellen

11.1.6 Interessen

Hier konnen die verfligbaren Interessen fur die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswabhlliste des Feldes Interessen zur Verfligung.

— Start Programme Protokelle Tools Import & Export

ﬁ\ o= j [#] Bearbeiten  ¢§ Funktionen

r Duplizieren ? Filtervorgaben
Startseite Hinzufdgen .
[ Laschen 2 Aktualisieren

Start Interessen

Interessen

&> Auto

@> Blcher
&> Computer
@> Freizeit

&> Sport

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

11.1.7 Eigenschaften

Hier kdnnen die verfligbaren Eigenschaften fir die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste des Feldes Eigenschaften zur Verfiigung.
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_ Start Programme Protokelle Tools Import & Export

/ﬁ 3 [#| Bearbeiten {f‘ Funkticnen

[ Duplizieren Y Filtervorgaben
Startseite Hinzufdgen o
[ Loschen & Aktualisieren

Start Eigenschaften

Eigenschaften

&> Geburtstagskarte

&> Informationen senden

&> Meujahrskarte senden

&> Produkte-Informationen per EMail
&> Produkte-Mewsletter

&> Produkte-Serienbrief

@2 Weihnachtskarten senden

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

11.1.8 Externe Feldeinstellungen

Hier kdnnen die Einstellungen fiir den VCard Import und Export sowie fiir die Synchronisation mit externen
Adressquellen definiert werden.

Feldzuordnungen:
Hier wird definiert, wie die Felder der Datenbank beim Importieren und Exportieren zu den Feldern der VVCard
zugeordnet werden.
In der linken Spalte sind alle verfugbaren Felder der Adressen ersichtlich. In der rechten Spalte sind alle Felder, die
bei einer VCard verfugbar sind, aufgefiihrt.
Wahlen Sie in den Auswahlmentis (rechts) ein VCard-Feld, um es einem Adressfeld zuzuordnen.

Schlusselfelder:
Die hier markierten Felder werden beim Importieren von Adressdaten verwendet. Mit diesen Feldern wird geprift, ob
eine Adresse bereits existiert.
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_ Start Programme Protokolle Tools Impert & Export

Startseite
Start
Externe Feldeinstellungen
Feld in Ziel Suchen... Feld aus Quelle Automatisch zuordnen (] Firmenbuchnummer
e e Firmenname
Firmenname Firma e [] Firmenzusatz
Firmenzusatz v [] Funktion
Anrede Anrede v [ Geandert am
Titel Mamen Zusatz W [] Gedndertvon
Postfach Postfach privat v Geburtsdatum
Vorname Vorname v [ Geburtsname
Name Nachname Y] [] Geburtsort
Adresse Adresse privat ] [] Geschlecht
Adresse 2 v [] Globale-AZ
PLZ Postleitzahl privat v [] Hauptnummer
Ort Ort privat ] [[] Heimatort
Land Land privat v . [ 18AN-Nummer
Nationalitat v i [ 1€Q Nummer
Geburtsdatum Geburtstag v [] Interessen
Intermedizr
Geburtsort v O
[] Interne Kurzwahl
Geburtsname v
[ Internet geschaftlich
Kinder v
[ Internet privat
Zusatzlicher Name 2, Vorname v
[ Internet weitere
Ubername Nickname v
[ Int-Nr.
Interessen v
[] Jabber 1D
Eigenschaften v
g [ Kanton/Bundesland
Heimatort W .
eimator [ Kinder
i Tel. t
Telefon-Nr privat el. priva . [] Keonfession
Telefonr geschaftich Tel. geschaftiich v [ Konto-Nr.
Telefon-Nr weitere v [] Korrespondenzsprache
@ Diese Einstellungen werden fir den Import/Export ven VCards und die Synchronisation mit anderen Adress-Datenbanken verwendet. [ Kundenbetreuer
—

11.1.9 Outlook Import

Hier kdnnen die Einstellungen fiir den Outlook Import definiert werden.

Feldzuordnungen:

Hier wird definiert, wie die Felder der Datenbank beim Importieren den Feldern von Outlook zugeordnet werden.

In der linken Spalte sind alle verfligbaren Felder der Adressen ersichtlich. In der rechten Spalte sind alle Felder, die bei
Outlook verfugbar sind, aufgefiihrt.

Wahlen Sie in den Auswahlmenis (rechts) ein Outlook-Feld, um es einem Adressfeld zuzuordnen.
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_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export

&
Startseite
Start
Outlook Import

Feld in Ziel Suchen... Feld aus Quelle Automatisch zuordnen
Firmenname Firma W
Firmenzusatz W
Anrede Anrede W
Titel Namen Zusatz W
Postfach Postfach privat Y]
Vorname Vorname W
Name Machname v
Adresse Adresse privat Y]
Adresse 2 v
FLZ Postleitzahl privat Y]
Ort Ort privat w
Land Land privat W
Nationalitat v
Geburtsdatum Geburtstag Y]
Geburtsort v
Geburtsname v
Kinder v
Zusatzlicher Name 2, Vorname W
Ubername Nickname v
Interessen W
Eigenschaften Y]
Heimatort W
Telefon-r privat Tel, privat Y]
Telefon-Nr geschaftich Tel. geschaftlich W

11.1.10 Lander

Hier kénnen die verfligbaren Lander fur die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste der Felder Land oder Nationalitat zur Verfligung.
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& 0

Startseite Hinzufigen

Start

Beschreibung
Afghanistan
Albania
Algeria
American Samoa
Andorra
Angola
Anguilla
Antarctica
Antigua and Barbuda
Argentina
Armenia
Aruba
Australia
Osterreich
Azerbaijan
Bahamas
Bahrain
Bangladesh
Barbados
Belarus
Belgium

Belize

Benin
Bermuda

Bhutan

Programme

Protokolle

Tools

|2| Bearbeiten = gm Drucken

[ Duplizieren .Q‘:ank‘tiunen -

Y Filter -

[3 Laschen

Lander

Kiirzell
AF
AL
DZ
AS
AD
AD
Al
AC
AG
AR
AM
AW
AU

p-J

BH
BD
BB
BY
BE
BZ
BJ
BM
BT

Allgemeine Dokumentation:

Tabellen

11.1.11 Sprachen

Kiirzel2
AFG
ALB
DZA
ASM
AND
AGO
Ald
ATA
ATG
ARG
ARM
ABW
AlS
AUT

BHS
BHR
BGD
BRB
BLR.
BEL
BLZ
BEN
BMU
BTN

Wishrung

Afghani

Lek

Algerischer Dinar
US Dollar
Franzdsischer Franc
Kwanza

Ostkarib. Dollar

Ostkarib. Dollar
Argentinischer Peso
Dram

Aruba Flarin
Australische Dollar
Euro
Aserbeidschan Manat
Bahama Dallar
Bahrain Dinar

Taka

Barbados Dollar
Belarus Rubel alt
Euro

Belize Dollar

CFA Franc (West)
Bermuda Dollar

Indische Rupie

Waihrungskiirzel
AFA

ALL

DZD

usD

FRF

AQA

XCD

XCD
ARS
AMD
AWG
AUD
EUR

BSD
BHD
BOT
BED
BYB
EUR
BZD
XOF
BMD
INR

Lander

Landesvorwahl
+03
+353
+213
+683
+376
+244
+1264
+6721
+1268
+54
+374
+2978
+61
+43
+054
+1242
+973
+880
+1246
+373
+32
+501
+229
+1441
+975

Hier kénnen die verfligbaren Sprachen fur die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste der Feldes Korrespondenzsprache zur Verfligung.
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_ Start Programme Protokelle Tools Import & Export

el : =
ﬁ e j B Bearbeiten = g= Drucken @ Ansicht -
Duplizieren Q“ Funktionen -
Startseite Hinzufiigen isi
H 9 [ Loschen ¥ Filter - @) Aktualisieren
Start Lénder
Lander
Beschreibung Kirzell Kiirzel2 Waihrung Wahrungskiirzel Landesvorwahl
Afghanistan AF AFG Afghani AFA +03
Albania AL ALB Lek ALL +355
Algeria DZ DZA Algerischer Dinar DzZD +213
American Samoa AS ASM US Dollar usp +685
Andorra AD AND Franzasischer Franc FRF +376
Angola AO AGO Kwanza AOA +244
Anguilla Al AlA Ostkarib. Dollar KCD +1264
Antarctica AQ ATA +6721
Antigua and Barbuda AG ATG Ostkarib. Dollar XCD +1268
Argentina AR ARG Argentinischer Peso ARS +54
Armenia AM ARM Dram AMD +374
Aruba AW ABW Aruba Florin AWG +2978
Australia Al AlS Australische Dollar AUD +61
Osterreich A AUT Euro EUR +43
Azerbaijan AT ATE Aserbeidschan Manat ATM +5904
Bahamas BS BHS Bahama Dollar BSD +1242
Bahrain BH BHR Bahrain Dinar BHD +973
Bangladesh BD BGD Taka BDT +880
Barbados BB BRE Barbados Dollar BED +1246
Belarus BY BLR. Belarus Rubel alt BYB +375
Belgium BE BEL Euro EUR +32
Belize BZ BLZ Belize Dollar BZID +501
Benin BJ BEN CFA Franc (West) XOF +229
Bermuda BM BMU Bermuda Dollar BMD +1441

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

11.1.12 Postleitzahlen/Regionen

Hier kdnnen die verfligbaren Postleitzahlen fur die Adressen definiert werden.

Diese wird z.B. beim Erfassen einer Adresse verwendet, um nach Eingabe der Postleitzahl automatisch den Ort
auszufillen.

Jede Postleitzahl kann einer Region zugeordnet werden.
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_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export

5 - Z
ﬁ : [ Bearbeiten  ¢&= Drucken @ Ansicht -
Duplizieren g Funktionen -

[ Loschen Y Filter -

Start Postleitzahlenwverzeichnis

Startseite Hinzufiigen & Aktualisieren

Postleitzahlen/Regionen

Postleitzahlen

PLZ Ort Region Kanton/Bundesland
1775 Mannens-Grandsivaz Region Freiburg, Manchenwiler (17xx) Fribourg
1776 Montagny-la-Ville Region Freiburg, Minchenwiler (17xx) Fribourg
1795 Courlevon Region Freiburg, Manchenwiler (17xx) Fribourg
1796 Courgevaux Region Freiburg, Minchenwiler (17xx) Fribourg
17497 Minchenwiler Region Freiburg, Manchenwiler (17xx) Bern
1794 Salvenach Region Freiburg, Midnchenwiler (17xx) Fribourg
1793 Jeuss Region Freiburg, Manchenwiler (17xx) Fribourg
1792 Cordast Region Freiburg, Midnchenwiler (17xx) Fribourg
173 Courtaman Region Freiburg, Manchenwiler (17xx) Fribourg
1788 Praz (Wully) Region Freiburg, Manchenwiler (17xx) Fribourg
1739 Lugnaorre Region Freiburg, Manchenwiler (17xx) Fribourg
1782 Belfaux Region Freiburg, Manchenwiler (17xx) Fribourg
1783 Pensier Region Freiburg, Manchenwiler (17xx) Fribourg
1784 Courtepin Region Freiburg, Manchenwiler (17xx) Fribourg
1785 Cressier FR Region Freiburg, Manchenwiler (17xx) Fribourg
1786 Sugiez Region Freiburg, Manchenwiler (17xx) Fribourg
1000 Lausanne Region Lausanne und Morges (10xx-17xx) YVaud
1787 Matier (Vully) Region Freiburg, Manchenwiler (17xx) Fribourg
1800 Vevey Ostlicher Genfersee (Vevey, Montreux), Unterwallis (Martigny, Haute-MNend: Vaud
1800 Vevey 1 QOstlicher Genfersee (Vevey, Montreux), Unterwallis (Martigny, Haute-Mend: Vaud
1800 Vevey 2 Ostlicher Genfersee (Vevey, Montreux), Unterwallis (Martigny, Haute-MNend: Vaud

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

11.1.12.1 Regionen

Hier kdnnen die Regionen fir die Postleitzahlen definiert werden.

Die Regionen kdnnen den Postleitzahlen zugeordnet werden.
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_ Start Programme Protokolle

ﬁ a7 [#] Bearbeiten

Startseite Hinzufiigen
- ? [ Laschen

Start

Postleitzahlen/Regicnen

Regicnen

Beschreibung
Dresden (PLZ 1)

Bautzen (PLZ 2)

Cottbus (PLEZ 3)

Leipzig (PLZ 4)

Halle und Dessau (PLE &)
Gera (PFLZ T)

Fwickau (PLZ &)

Chemnitz (PLZ 9)

Berlin (Innenstadt) (PLZ 10)
Berlin (PLZ 12}

Berlin (PLZ 13}

Berlin (50d-West) und Potse
Frankfurt (Oder) (PLE 13)
Oranienburg (PLZ 16)
Meubrandenburg (PLZ 17)
Rostock und Stralsund (PLY
Schwerin (PLZ 19)
Hamburg (PLZ 20)
Hamburg (PLZ 21)
Hamburg (PLZ 22)

Libeck (PLZ 23)

Kiel und Flensburg (PLZ 24)

[ Duplizieren

Tools

g Drucken
ﬁl Funktionen -

Y Filter -

Import & Export

@ Ansicht -

&) Aktualisieren

Optional kann jeder Region ein Kanton/Bundesland zugeordnet werden.

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen
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11.1.12.2 Kantone/Bundeslander

Hier kénnen die Kantone/Bundeslander fir die Postleitzahlen definiert werden.

Die Kantone/Bundeslander kénnen den Postleitzahlen zugeordnet werden.
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_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export

L] H =1
ﬁ ; E Eearbeiten = gay Drucken Ansicht -
[® Duplizieren .ﬁﬁ Funktionen -
Startzeite Hinzufigen ici
H g [ Loschen Y Fikter - & Aktualisieren
Start Kantone/Bundeslinder

Postleitzahlen/Regicnen

Kantone/Bundesldnder

Kanton/Bundesland Kiirzel Land Sprache
Aargau AlG Schweiz Deutsch
Appenzell Innerrhoden Al Schweiz Deutsch
Appenzell Ausserrhoden AR Schweiz Deutsch
Bern BE Schweiz Deutsch
Basel-Landschaft BL Schweiz Deutsch
Basel-Stadt BS Schweiz Deutsch
Farstentum Liechtenstein FL Schweiz Deutsch
Fribourg FR Schweiz Franzdsisch
Genéve GE Schweiz Franzdsisch
Glarus GL Schweiz Deutsch
Graubdnden GR Schweiz Deutsch
Jura Ju Schweiz Franzdsisch
Luzern LU Schweiz Deutsch
Meuchétel ME Schweiz Franzdsisch
Midwalden NW Schweiz Deutsch
Obwalden ow Schweiz Deutsch

5t. Gallen 5G Schweiz Deutsch
Schaffhausen 5H Schweiz Deutsch
Solothurn 50 Schweiz Deutsch
Schwyz 52 Schweiz Deutsch
Thurgau T Schweiz Deutsch
Ticing Tl Schweiz [talienisch
Uri UR Schweiz Deutsch
Vaud VD Schweiz Franzdsisch
Valais Vs Schweiz Deutsch
Zug e Schweiz Deutsch
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Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

11.1.13 Banken

Hier konnen die verfligbaren Banken fur die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswabhlliste des Feldes Bank zur Verfligung.

_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export

S P =
él\ j [7 Bearbeiten ¢ Drucken @ Ansicht -

[ Duplizieren ' Funktionen -

Startseite Hinzufiigen
N ? [ Loschen Y Filter -

@) Aktualisieren

Start Banken
Banken

Bankenliste
Name Adresse Domizil PLZ Ort Land Telefon-Nr
Schweizerische Mationalban Postfach 4388 Barsenstrasse 15 8022 Zirich Schweiz 016313111
Schweizerische Nationalban Postfach Bundesplatz 1 3003 Bern 031327021
Schweizerische Mationalban Postfach Bundesverw. / Bundesplatz 3003 Bern Schweiz 0313270364
Banque Mationale Suisse  Case postale 239 Rue Diday 8 1211 Geneve 11 Schweiz 022311861
Banca Mazionale Svizzera  Casella postale 2838 Via Canova 12 6901 Lugano Schweiz 0919111010
SECB Swiss Euro Clearing Bz Solmsstrasse 18 60486 Frankfurt am Main Deutschland ++4969 9798 980
Postfinance Freiburgerstrasse 453 3002 Bern Schweiz 031 338 90 65
UBS AG Postfach Poststrasse 10 8610 Uster 1 Schweiz 0194491 11
UBS AG Postfach Bahnhofstrasse 1 8600 Dibendorf 1 Schweiz oraa4n
UBS AG Postfach Bahnhofstrasse 26 9320 Arban Schweiz 0714477979
UBS AG Postfach Poststrasse 7030 Arosa 0213787979
UBS AG Postfach Paradeplatz 6 2098 Zirich Schweiz 01231 n
UBS AG Postfach Bahnhofstrasse 39 2180 Balach Schweiz 018724242

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

11.1.14 Status

Hier kann der verfliigbare Status fur die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste des Feldes Status zur Verfligung.
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ﬁ 'f.j E Bearbeiten f Funktionen

Duplizieren Y Filtervorgaben
Startseite Hinzufdgen o
[ Laschen & Aktualisieren
Start Adressstatus

Kapitel 11 Konfiguration

Postleitzahlen/Regicnen ELISIN  Status Kontaktpersonen Eigene Adresse Makros Schnellfilter

| aktiv

B inaktiv

B Licferstop

[ MNur Vorkasse

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen
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11.1.15 Kontaktpersonen

Hier kdnnen die verfligbaren Typen von Kontaktpersonen definiert werden.

)

Startseite

Start

Beschreibung

Ehefrau
Sohn
Tochter

Ehemann

Hinzufdgen

Geschiftsleitung

Personalleiter

Einkauf
Freund
Partnerfirma

Kunde

Liferant
Kader

11.1.16 Eigene Adresse

Programme

[#] Bearbeiten
[ Duplizieren
[ Laschen

Protokolle

Tools

g Drucken
¥ Funktionen -

Y Filter -

Kontakt-Personentypen

Kontakttyp
Ehepartner

Kind

Kind
Ehepartner
Mitarbeiter
Mitarbeiter
Mitarbeiter
Allgemein
Freund
Partnerfirma
Kunde
Lieferant
Mitarbeiter

Mitarbeiter

Import & Export
Ansicht -

& Aktualisieren

Kentaktpersonen

Hintergrundfarbe

Textfarbe

Hier kann die eigene Adresse definiert werden.

Die eigene Adresse wird z.B. fir die Kopfzeilen in Berichtvorlagen verwendet.
Die eigene Adresse ist entweder Ihre Firmenadresse oder lhre private Adresse, je nach Einsatzzweck des

Programmes.

Uber Erweiterte Einstellungen kann die Verkniipfung auf eine andere bereits im Programm erfasste Adresse geédndert

werden.
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_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export
&

Startseite
Start
Eigene Adresse
Erweiterte Einstellungen

Firmenname: Firma Rex
Firmenzusatz: lhr Partner fir XY
Vorname:
MName:
Adresse: Musterweg 10
PLZ: Q000 v
Ort: 5St. Gallen
Land: Schweiz |

Telefon-Nr geschaftich:  +41 (0711234567
Mobil geschaftich:

Fax geschaftlich:

Email geschaftich:

Internet geschaftich:

LIST-ID:

11.1.17 Makros

Hier kénnen die Adressmakros definiert werden.

Makros werden z.B. fir die personliche Anrede auf Berichtvorlagen verwendet.
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_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export
&
Startseite
Start
Makros
E= E=
0@GE mpERs
Adreszanrede Wert 1 Bedingung Wert 2 Ergebnis
Adresszeilel [Anrede] = Herr Sehr geehrter Herr [Mame]
Anschrift [Anrede] = Frau Sehr geshrte Frau [Name]
Emailadresse [Anrede] = Firma Sehr geehrte Damen und Herren
Faxnummer [Anrede] = Herr und Frau separat Sehr geehrter Herr [Mame] Sehr geehrte Frau [Name Ehepartner]
Ganzer Name [Anrede] = Frau und Herr separat Sehr geshrte Frau [Name] Sehr geshrter Herr [Name Ehepartner]
Geschaeftliche Anrede [Anrede] = Herr und Frau Sehr geehrte Herr und Frau [Mame]
GutenTagAnrede [Anrede] = Frau und Herr Sehr geehrte Frau und Herr [Mame]
HalloAnrede [Anrede] = Familie Sehr geehrte Familie [Mame]
Internetadresse [Anrede] = Firma zuhanden Herr Sehr geehrter Herr [Name]
LiebAnrede [Anrede] = Firma zuhanden Frau Sehr geehrte Frau [Mame]

Mebilnummer

Telefennummer

Sehr geehrte Damen und Herren
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11.1.18 Schnellfilter

Hier kann definiert werden, welche Adressfelder der Schnellfilter zur Suche nach Name und Vorname in die Suche
einbeziehen soll.

_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export
&

Startseite

Start

Schnellfilter

[] Filiale 2
[] Firma (Gesch.)

[] Firmenbuchnummer
Firmenname

[] Firmenzusatz

[] Funktion

[] Geéndert von

[] Geburtsname

[] Geburtsort

[] Hauptnumrmer

[] Heimatort

[] IBAN-Nurmmer

[ 1CQ Mummer

[ Interessen

[ Intermediar

[ Interne Kurzwahl
[ Internet geschéftlich
[] Internet privat

[] Internet weitere

[] labberID

[] Kanton/Bundesland
[] Konfession
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11.1.19 Klassifizierung

Hier kdnnen die Klassifizierungen fur die Adressen verwaltet werden. Jeder Klassifizierungsart kénnen mehrere
"Funktionen" zugeordnet werden.

_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export

é\ 37 [ Bearbeiten  gm Drucken Ansicht - Bt ) 34 B
) _ [ Duplizieren  g§’ Funktionen - _ ¥ Funktionen - _ e
Startseite Hinzufigen [ Loschen ¥ Fiter - &) Altualisieren Hinzufiigen Y Fiter - & Hinzufidgen C
Start Funktion Klassifizie
Klassifizierung
Klassifikation Beschreibung Klassifikatio Funktion Prioritit
Vorstand Vorsitzender ]
Gruppe A Kassier 0
Gruppe B Schriftfihrer 0
Gruppe XY Revisor 0
Stw. Vorsitzender 0
Verwaltungsrat 0
Vorstandsvorsitzender 0
Aufsichtsrat 0
Arbeitsdirektor 0
i Geschaftsfihrer 0
. MDGL 0
Funktion Prioritdt
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11.1.20 Tatigkeitsstatus

Hier kann der Tatigkeitsstatus fiir Adressen verwaltet werden.

_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export

/&\I\ L

Startseite Hinzufdgen

Start

3 Angestellter
3 Auszubildender
2> Beamter
= Freiberufler
=3 Hausfrau
Z> Kind

=3 Rentner

2> Schiler

23 Selbstidndig
=3 Soldat

23 Student

2 Witwer

11.2 CRM

[#] Bearbeiten  g§ Funktionen

[ Duplizieren Y Filtervorgaben

[ Laschen & Aktualisieren
Tatigkeitsstatus

Tatighkeitsstatus

Im Bereich Einstellungen CRM kénnen Journal-, Kampagnen-, Benachrichtigungs- und Telefoneinstellungen
konfiguriert und auf lhre Wiinsche angepasst werden.

Die Einstellungen zur Adressverwaltung sind in der Backstage-Ansicht unter Konfiguration => CRM erreichbar.

Verfugbare Einstellungen:

Journal Konfiguration der Journal-Aktionen.
Kampagnen Konfiguration der Kampagnen-Arten und Mitgliederstatus. (Ab der Professional-

\Version verfugbar).

Erinnerungsliste

Konfiguration der Vorlaufzeit fir Aufgaben der Erinnerungsliste.

Benachrichtigungen

Konfiguration der verfiigbaren Benachrichtigungen.

Telefon

Konfiguration der Telefone fiir Anruferkennung und Wahlhilfe.

MLXML Import

Konfiguration der verschiedenen MLXML-Import-Quellen.
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11.2.1 Journal

Im Unterbereich Journal kénnen die verfligbaren Journal-Aktionen und Vorgaben konfiguriert werden. Die Journal-
Aktionen stehen beim Hinzufiigen eines Journal-Eintrages zur Verfiigung. Es kdénnen beliebig viele Journal-Aktionen

erstellt werden.

Hans Muster

® 40 -0 ¥ K-©-E-2- -8 - m - o x
_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export
é\ 'D [#] Bearbeiten & Drucken @ Ansicht -
) ] [@ Duplizieren  g§’ Funktionen ~
Startseite Hinzufiigen [ Loschen ¥ Fiter - &) Aktualisieren
Start Journal-Aktion
Journal
Eintragsarten
Beschreibung 4 Aktionsfunktion Automatisch abschliessen Abschlussart Ersteller ist zustandig Aufgabenvorgabe Sichtbar
_ Dialog Nein Innendienst innert 1 Tag Immer
Allgemeine Erinnerung Dialog Mein Innendienst innert 1 Tag Imrmer
_ Dialog Nein Nachfassen innert 5 Tagen  Immer
Bemerkung Ja Erfalgreich Imrmer
Brief Brief Ja Erfolgreich Immer
- Dateiimport Ja Meutral Imrmer
E-Dokument Ja Neutral Nur fiir Konfigura
- Ernail Ja Erfalgreich Imrmer
Erinnerung Dialog Nein Immer
- Lead MNein Immer
Lead Lead Nein Immer
SMS SMS Ja Erfolgreich Immer
Telefonat Telefonanruf Ja Erfolgreich Imrmer
Ticket Ticket Nein Immer

Konfiguration CRM

Beschreibung

Name der Journal-Aktion, der beim Hinzufligen eines Journal-Eintrages angezeigt
wird.

[Aktionsfunktion

Aktionsfunktion, die beim Erstellen des Journal-Eintrags ausgefuhrt werden soll.

Automatisch abschliessen

Definiert, ob beim Erstellen eines Journal-Eintrages die Option Aktion abschliessen
automatisch markiert und der Eintrag abgeschlossen werden soll.

Automatisch Erinnern

Definiert, ob beim Erstellen eines Journal-Eintrages das Datum unter
Erinnerungsliste automatisch auf einen bestimmten Wert gesetzt werden soll.
(Ist Automatisch abschliessen gesetzt, hat diese Option keine Relevanz).

Abschluss-Reaktion

Definiert, ob beim Erstellen eines Journal-Eintrages die Reaktion automatisch auf
einen bestimmten Wert gesetzt werden soll.
(Ist nur relevant, wenn Automatisch abschliessen gesetzt ist).

Aufgabe Definiert, ob beim Erstellen eines Journal-Eintrages die Option Zeigen als in der
Erinnerungsliste automatisch auf einen bestimmten Wert gesetzt werden soll.
(Ist Automatisch abschliessen gesetzt, hat diese Option keine Relevanz).

Sichtbar Definiert, ob die Aktions-Funktion beim Hinzufiigen eines Journal-Eintrages zur

Verfligung stehen soll.

133

© 2001-2026 by delight software gmbh




CRM - Adressverwaltung Kapitel 11 Konfiguration

Benachrichtigung Definiert, ob beim Erstellen eines Journal-Eintrages die Benachrichtigungs-Vorlage
unter Benachrichtigungen automatisch auf einen bestimmte Vorlage gesetzt
werden soll.

Ersteller ist zustandig Ist diese Option aktiviert, wird der Benutzer automatisch als zustandiger
Mitarbeiter, auf alle Eintrag die er erstellt, ibernommen.

siehe auch:
Aktionsfunktionen
Abschlussarten

Aufgabenarten
Aufgabenstatus
Aufgabenvorgaben
Aufgabenverteilung

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

11.2.1.1 Aktionsfunktionen

Jeder Journal-Aktion kann optional eine Funktion zugeordnet werden. Je nach Funktion werden beim Erstellen einer
Aktion unterschiedliche Funktionen ausgefiihrt. Fir Journal-Aktionen ohne Aktionsfunktion wird das Fenster Neue
Aktion erstellen nicht angezeigt.

Brief-Vorlagen Funktion fur Briefe oder Serienbriefe anhand einer Bericht-Vorlage.
Siehe Darstellung Brief-Vorlagen.
Dialog Aktion ohne spezielle Funktion in einem Fenster erstellen.
Siehe Darstellung Dialog.
Telefonanruf Funktion fur Telefonanrufe. Stellt die Wahlhilfe fir Telefonnummern zur Verfigung.

Es missen Telefone konfiguriert sein.
Siehe Darstellung Telefonanruf.

SMS Funktion fir den SMS-Versand. Es muss ein SMS-Provider konfiguriert sein.
Siehe Darstellung SMS.
Email Funktion fir den Email-Versand. Es missen entsprechende Emailkonten

konfiguriert sein.
Siehe Darstellung Email.

Termin Funktion zur Verknipfung eines Termins.
Siehe Darstellung Termin.
Formulardesigner Aktion ohne spezifische Funktion in einem Fenster erstellen.

Die Eingabemaske kann Uber den Formulardesigner individuell gestaltet werden.
Auf dem Eingabeformular kénnen beliebige Elemente (Eingabefelder, Buttons,
Tabellen usw.) platziert werden. Uber Skripte konnen zusétzliche Funktionen
programmiert werden. Formulare kénnen Uber Rechtsklick => Einstellungen =>
Dialog-Formular-Designer verwaltet werden.

Die Programmierung und Gestaltung der Formulare ist nicht Teil dieses
Handbuches.

Siehe Darstellung Formulardesiagner.

Formulardesigner Identisch zum Formulardesigner, aber in der Ansicht wird das Notizfeld nicht
(ohne Notizfeld) angezeigt. Damit steht mehr Platz fur das individuelle Eingabeformular zur
\Verfligung.

Es kdnnen, je nach installierten Module, noch weitere Funktionen zur Verfligung stehen.
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11.2.1.2 Abschlussarten

Im Unterbereich Abschlussarten werden die verschiedenen Reaktionen konfiguriert, die beim Abschliessen einer
Journal-Aktion gesetzt werden kdénnen.

Journal
Abschlussarten

Beschreibung «  Erfolg Hintergrundfarbe Textfarbe
Erfolgreich la Chartreuse - Maroon
Interessiert la PaleGreen - DimGray
Kein Interesse Mein - Black - Black
Meutral - DimGray WhiteSmuoke
Micht erreichbar Mein RosyBrown - Black

Micht Zustdndig Mein Dark5almon - Black

Zu teuer Nein B indianRed BB

Beschreibung Titel der Reaktion.
Erfolg Definiert, ob die Reaktion als Erfolg oder Misserfolg eingestuft werden soll.
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11.2.1.3 Schnellfilter

Im Unterbereich Schnellfilter konnen die Suchfelder fir den Journal-Schnellfilter definiert werden.

Schnellfilter

Abschlussart E
[] Absender

[] Aktion bei Erfolg

[] Aktion bei Misserfolg

[] Aktionsfunktion bei Erfolg
[] Aktionsfunktion bei Misserfolg
Aktionstyp

[] Aufgabe

[] Aufgabe fiir

[] Auftrag

[] Basisticket

[ ] Datensatz-UID

[] Erledigt von

[] Erstellt durch

[] Gedndert von

[] Gruppe

[ ] Kampagne

[] Kategorie

[ ] Kommentar

[] Person

[ ] Prioritat

[ ] Rechnung

[] Status bei Erfolg

[] Status bei Misserfolg

[] Ticketart

[] Ticketnummer

[] Ticketphase

Titel

[] Verkaufsphase

[] Verkaufsprozess

Anmerkung:
Der Journal-Schnellfilter steht zur Suche von Adressen zur Verfugung.
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11.2.1.4 Aufgabenarten

Im Unterbereich Aufgabenarten werden die verfligbaren Arten fir Aufgaben definiert, welche bei einer Aufgabe oder
Erinnerung gesetzt werden kénnen.

Aufgabenarten
Beschreibung Hintergrundfarbe Textfarbe Standard erledigt Sta Auswahl...
Erledigen | - Erledigt > Offen
b Erledigt
Kontrollieren - Black - Black Erledigt 9
Nachfassen - Black - Black Erledigt

Jeder Aufgabenart missen (rechts) die verfligbaren Aufgabenstatus hinzugefiigt werden.

11.2.1.5 Aufgabenstatus

Im Unterbereich Aufgabenstatus werden die verfligbaren Status fur Aufgaben definiert.

Aufgabenstatus
Beschreibung Hintergrundfarbe Textfarbe Erledigt
Offen PaleGoldenrod ﬁ% <Automatischs»
Erledigt PaleGreen B <00 v

Die Option Erledigt bezeichnet Status, die beim setzen eine Aufgabe als erledigt markieren.

11.2.1.6 Aufgabenvorgaben

Im Unterbereich Aufgabenvorgaben werden die sogenannten Aufgaben- und Erinnerungs- Shortcuts definiert, welche
jeder Journal-Aktion per Klick hinzugefugt werden kénnen.

Joumnal

Aufgabenvorgaben

Beschreibung Giiltig fir Aktionstyp  Aufgabenart u Zustandige Person i Person andiges Team Zeigen als Erinnerungsfenster Fallig in [Tage]

Innendienst innert 1 Tag Erledigen Bestimmte Person Innendienst Bis Falligkeit zu erledigen  Standard 1

Machfassen innert 5 Tagen Kontrollieren Bestimmte Person Muster Hans Controlling Ab Falligkeit zu erledigen  Dialog eigene und Team 3

11.2.1.7 Aufgabenverteilung

Im Unterbereich Aufgabenwverteilung kann die dynamische Aufgaben- und Erinnerungs- Zuweisung an einen Benutzer-
Pool, nach diversen Kriterien, festgelegt werden. Zuweisungsmodus kann auf jeder Aufgabe separat ausgewahlt
werden.
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Journal

Beschreibung

Sales Team

11.2.2 Kampagnen

Aufgabenverteilung

Beschreibung:

Alktiv:

Mur an aktive Benutzer:

Wiederruf wenn Benutzer inaktiv:

Wiederrrufzeit nicht erledigt [m]:

Wartezeit neuzuweisung nach Benutzerabmeldung [m]:
Wartezeit neuzuweisung nach Benutzeranmeldung [m]:

Maximalzuweisung pro Benutzer:

Zustandigkeit ebenfalls auf Journaleintrag dbernehmen:

Zustandigkeit ebenfalls auf Journaleintrag wiederrufen:

Erledigte Aufgaben wiederrufen:

Ausfiihrung der Workflows forcieren:

Sales Team
w| Alctiv
Mur an aktive Benutzer

Wiederruf wenn Benutzer inaktiv

(=T = R~ N =]

w| Zustindigkeit ebenfalls auf Journaleintrag Gbernehmen
w| Zustindigkeit ebenfalls auf Journaleintrag wiederrufen
w| Erledigte Aufgaben wiederrufen

Ausfihrung der Workflows forcieren

Im Unterbereich Kampagnen kénnen Kampagnenarten und Mitgliederstatus konfiguriert werden.

_ Start Programme

[#] Bearbeiten
3 Duplizieren

'@.\ T

Startseite Hinzufiigen

Start
Kampagnen
Kampagnenarten

Prospekt-Versand
Werbekampagne

Promotion

Protokelle Tools Import & Export

{f Funktionen
Y Filtervorgaben
& Aktualisieren

Kampagnenarten

Mit der Kampagnenart konnen die Kampagnen in verschiedene Bereiche unterteilt werden. Es sind beliebig viele

verschiedene Arten méglich.

siehe auch:
Mitgliederstatus
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11.2.2.1 Mitgliederstatus

Im Unterbereich Mitgliederstatus wird der Status konfiguriert, den Mitglieder in einer Kampagne haben kénnen.

Kampagnen

Mitgliederstatus

Beschreibung Status in Kampagne
aufgenommen aktiv

Erfolgreich erfolgreich

Micht erfolgreich nicht erfelgreich
Status 1 aktiv

Status 2 aktiv

Status 3 aktiv

Status 4 aktiv

Status 5 aktiv

Mitgliederstatus fir neue Mitglieder
aufgenemmen W

Beschreibung Titel des Mitgliederstatus.

Status in Kampagne |Definiert den effektiven Status.

aktiv. Kampagne fir das Mitglied lauft.

erfolgreich: Kampagne wurde erfolgreich beendet fir das Mitglied.

nicht erfolgreich: Kampagne wurde fiir das Mitglied ohne Erfolg beendet.
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11.2.3 Erinnerungsliste

Im Unterbereich Erinnerungsliste kénnen Einstellungen zur Vorlaufzeit fir das Anzeigen von Aufgaben und
Erinnerungen konfiguriert werden. Die Vorlaufzeit kann fir jede Sparte individuell konfiguriert werden.

)
Startseite

Start

Erinnerungsliste

® Alle Aufgaben und Erinnerungen aus allen Quellen anzeigen
Erweiterte Einstellungen

Anzahl Tage davor

an 4]

30 o

Meldungsart:

In Erinnerungsliste und separatem Erinnerungsfenster anzeigen W
Modus Beschreibung
Alle Aufgaben und Erinnerungen In diesem Modus werden alle Aufgaben und Erinnerungen aus allen Sparten in der
aus allen Quellen anzeigen Erinnerungsliste angezeigt.

Die Vorlaufzeit wird tiber Anzahl Tage davor fir alle Aufgaben, unabhangig aus
\welcher Sparte, definiert.

Enweiterte Einstellungen In diesem Modus kénnen flir jede Sparte separate Vorlaufzeiten eingestellt
werden. Zusétzlich kann jede Sparte einem Mitarbeiter zugewiesen werden.
Jedem Mitarbeiter kann pro Sparte eine individuelle Vorlaufzeit zugewiesen
werden.

Meldungsart Beschreibung

Nur in der Erinnerungsliste anzeigen Zeigt die Aufgaben und Erinnerungen mit der definierten Vorlaufzeit in der
Erinnerungsliste.

In der Erinnerungsliste und im separaten |Zeigt die Aufgaben und Erinnerungen mit der definierten Vorlaufzeit in der

Erinnerungsfenster anzeigen Erinnerungsliste und 6ffnet sie zusatzlich in einem separaten
Erinnerungsfenster.
Hinweis:

Sparte bezeichnet die Art des Eintrages in der Erinnerungsliste. Diese kann je nach Eintragsart unterschiedlich sein.
Bei Eintragen z.B. aus dem Journal wird die Journal-Aktion angezeigt. Bei Policen (delight insurance) bezeichnet
Sparte das entsprechende Produkt.

siehe auch:
Erweiterte Einstellungen
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11.2.3.1 Erweiterte Einstellungen

In den enneiterten Einstellungen fur Aufgaben kann die Vorlaufzeit und Meldungsart separat fur jede Sparte definiert
werden. Die Einstellungen kdnnen bei Bedarf fiir jeden Mitarbeiter separat konfiguriert werden.

Hinweis:

Wenn der Modus emneiterte Einstellungen verwendet wird, werden die Aufgaben und Erinnerungen einer Sparte nur
angezeigt, wenn diese hier konfiguriert wurden. Alle Sparten, die nicht konfiguriert sind, werden in der Erinnerungsliste
nicht angezeigt.

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

11.2.4 Telefon

Im Unterbereich Telefon kdnnen die verschiedenen Telefon-Treiber und Anbieter konfiguriert werden.

_ Start Programmme Protokelle Tools Import & Export
&

Startseite
Start
Telefon
Gerdt/Leitung: Anzahl Stellen:
v Ausschalten 9 -

v Ausgehende Anrufe anzeigen

URL-Call aktivieren

Gerdte-Name:

HTTP-URL Mummer wihlen:
HTTP-URL auflegen:
Eenutzername: Passwort:

Server-Port:

Wenn ein TAPI-Treiber fir das gewinschte Telefon installiert ist, kann dieser bei Gerat/Leitung ausgewahlt werden.

Mit URLCall kann ein Telefon oder eine Telefonanlage mit Netzwerk-Anschluss und HTTP-Unterstltzung integriert
werden. Das entsprechende Telefon muss die Nummern-Wahl per HTTP-Aufruf unterstitzen.
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Siehe auch

Beispiel snom VoIP Telefon.
3CX Phone Integration

11.2.4.1 Beispiel snom VoIP Telefon

Die URLCall Variante kann z.B. fur VolP-Telefone der Firma snom AG verwendet werden. Fur die Anruferkennung wird

ein snom-Apparat mit der Unterstitzung fur ActionURL bendtigt.
Konfigurationsbeispiel fur snom360 Apparat

Konfiguration in delight crm

| LIRL-Call aktivieren

Gerdte-Mame:

snom3al

HTTP-URL Mummer wihlern:
http://192.168.0.122/*number=%NUMBER %
HTTP-URL auflegen:
http://192.168.0.122 T HANGUP=HANGUP

Vorgabe laden

Benutzername: Passwort:

EllaE B e

Server-Port:

2310 5 HTTP-GET W

Konfiguration der ActionURL auf dem Web-Interface des Apparats fir die Anruferkennung:
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() phone5s3 - -
———— A
(____,_,__--" _"“-h____\_
Aktions URL - ~
=5 ""-FFFF--.
Abmelden
Betrieb Action URLs sind im Grunde HTTP GET Anfragen, die das Telefon bei bestimmten Ereignissen
. @
Startseite aufruft, L&
Telefonbuch
Einrichtung Aktions URL:
Praferenzen OND an: | |@
kurzwahl OND aus: | |@
Funktionstasten Urnleitung an: | |@
Identitat 1 Umleitung aus: | | @
Identitat 2 .
Entita Eingehender Anruf: |http::‘:‘192.168.0.82:8810,’?nur| @
Identitat 3
doni Ausgehender Anruf: [notetype=outisre=phonecall @
I titat 4 . .
Enkta Telefon betriebsbereit: | |@
Identitat S .
Enkta Bei Hirer abnehmen: | |@
Identitat 6 .
) Bei Hirer auflegen: | | @
Identitat 7 7
] Werpasster Anruf: | | i
Identitat § . =
) Reqistrierung fehlgeschlagen: | | £
Identitat 9 &
) anruf verbunden: | | £ 3
Tdentitat 10 =
Fertig A5nfa | @

Eingehender Anruf: http://192. 168. 0. 52: 8810/ ?nunber =$r enot e&t ype=i n&sr c=phonecal |
Ausgehender Anruf: htt p: //192. 168. 0. 52: 8810/ ?nunber =$r enot e& ype=out &r c=phonecal |

Wobei 192.168.0.52 IP-Adresse oder DNS-Name des Rechners ist, auf dem delight crm ausgefuhrt wird. Port 8810
entspricht der crm-Konfiguration Server-Port.

Wichtiger Hinweis:
In den neueren Firmware-Versionen von Snom muss die Option "Versteckte Merkmale" deaktiviert werden, ansonsten
kann delight crm keine Telefonnummern wahlen.
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Abmelden
Betrieb
Startseite
Telefonbuch
Einrichtung
Praferenzen
Kurzwahl
Funktionstasten
Identitat 1
Identitat 2
Identitat 3
Identitat 4
Identitat 5
Identitat &
Identitat 7
Identitat §
Identitat 9
Identitat 10
Identitat 11
Identitat 12
Aktions LR
Erweitert
Zertifikate
Software Update
Status
Systeminformationen
Log
SIP Protokollierung
DMS Cache
Subskriptionen
PCAP Trace

— A
- - - T
Erweiterte Einstellungen \
— k.\-"""“-a
—_— = -'“"‘--q___

Metzwerk VMerhalten Audio SIP/RTP QoS fSicherheit qaa!e

Quality of Service: -

RTP Type of Service (TOS/Diffsery): 160 @

SIP Type of Service (TOS/Diffserv): 160 @

¥LAN .

YLAN Id (0..4095): | | @

WLAN Prioritat (0..7): | | @

Un-/Tag YLAN Pakete zufvon bestirnmten (3

Switchports: Can @aus @

Anscliufi Net: -

VLAN Id {0..4095): #

WLAN Prioritat (0,.7): @

Anschiufi PC: -

VLAN Id {0..4095): @

VLAN Prioritat (0,.7): @

IEEE 8021x Authentication _

Benutzer: @

Passwort: ssssenes (_ﬁ

Sicherheitshinweise ignorieren: Can ®aus l"_:ﬂ

incae et

Kontrolle via CSTA erlauben: ®an Oaus @

Leeres Client Zertifikat: COan ®aus @

Pakete vom Registrar filtern: @p,n O.ﬂ.us #

Authentifikation fir SIP Reboot: Can ®aus @

Authentifikation fiir SIP Check-Sync: COan ®aus @

Administratormodus: @,qn Onus @

Administratorpasswort: sessenne @

Adrministratorpasswort (Bestatigung): YT ll_:\'

v

Speicher

11.2.4.2 3CX Phone Integration

3CX Telefonapparate konnen Uber den 3CX-TAPI-Treiber oder alternativ direkt Uber das Programm 3CX-Phone-Client

integriert werden.

11.2.4.2.1 3CX-Phone-Client Integration ohne TAPI

1. Aktivieren Sie, wie beim Beispiel von snom, die URL-Call Option im CRM. Stellen Sie sicher, dass der Server-Port

gesetzt ist und die lokale Firewall den Port nicht blockiert.

2. Offnen Sie nun Ihr "3CX Phone for Windows" Programm

© 2001-2026 by delight software gmbh
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3. Offnen Sie Einstellungen => Erweitert => Verhalten

CX Einstellungen

Elias Zurschmiede e )
Verfighar = Rufweiterleitung

o ¢ Q Aufgelegt

Mame oder Mummer g

Konten verwalten

Suchtext eingeben Aubzcichnungen
a DLEALLT 4 § Audio-Optione A

Wideo-Optir fen
Hotkeys

Erweitert

Designs

Emeut anmelden

Konfiguration anfordern

Kontakte importieren

(1) 3Cx-Client beenden

0 1t G Bk iy T o™
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Erweitert

E Verhalten

. pre

AA Autorr itische Rufannahme

&% Integrat on

i Info

4. Aktivieren Sie die Option Anwendung bei eingehendem Anruf starten.
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Verhalten
Fokus
Wenn diese Optior aktiviert ist, wird die
Anwendung im ergrund angezeigt.
Durch Driicken ¢ ir Eingabetaste wird der
Anruf automati’ th angenommen.

Vermittlung p or Drag-and-Drop

Wahlen Sie die standardeinstellung fir die
Vermitdung v in aktiven Anrufen per Drag-
and-Drop a' 5. Durch Dricken der STRG-Taste
wahrend d 5 Verschiebens kann die

alternativ /Einstellung verwendet werden.

Dirakt ermittein
Ext e Anwendung

Anwendung bei eingehendem Anruf
starten

Pfad zur Anwendung

Durchsuchen

Zu sendende Parameter

hittp:s 0.7 Prnumber=%Caller

Benachrichtigen, wenn | Klingeln

5. Klicken Sie auf Durchsuchen und suchen Sie die Datei "DLBEXEProcessBridge.exe" aus dem Installations-
Verzeichnis des CRM's. Ublicherweise finden Sie dies unter c:\Programme (x86)\delight software gmbh\delight XY\
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Verhalten

Fokus

Wenn diese ( Iption aktiviert ist, wird die

Anruf autor atisch angenommen.

= Offnen *
N earrar ar Diracn- -Dro . N R N
Vermittlung  er Drag-and-Drop “ ~ <« delig.. * delight crm Pr.. » v O "delight crm Pro Einzelbenutz... 0

die tandardeinstellung fir die
Wermittlung Organisieren = Meuer Ordner = O @
and-Drop aus. "
wihrend des v i i delight software gmbh 2 MName -
alternativ ellung verwen werden. . .
BTSN M Dol i ol i n €} DelightBaseAdminToolsHelper.exe
Direkt vermit 2n |_'| delightcoredb.dll
delightou.ini

Externe Ant iendung =T e delg

[ ] DLBClientCore.bpl

Anwendu kg bei eingehendem Anruf EEEECEI EIEEECE -
- ; ) | | DLBComCore.bpl
e delight crm Pro Einzelbenutzer . Es ist keine
Pfad zur Anv endung ¥ = L| DLBCompCore.bpl Vorschau
o - ' DLBEXEProcessBridge.exe verfiigbar.
P | ] DLBEsportCare.bpl
Durchsuchen R i = O [ ] DLBExpressContrelsCore.bpl
MRS N p— |_'| DLBExpressCore.bpl
T . |J DLBExpressGridCore.bpl
== = . |_] DLBExpressPrnCore.bpl v
O ROEE_E | PR R . R, A 35 < kg
Dateiname: | DLBEXEProcessBridge.exe i

6. Flgen Sie in Zu sendende Parameter diesen Link ein:
http://127.0.0.1: 8810/ ?nunber =%Cal | er Nunber %&t ype=i n&sr c=phonecal |
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Verhalten

Fokus

Wenn diese O

Anwendung im

aktiviert ist, wird die
i rdergrund angezeigt.

Durch Dridcken dhi ¢ Eingabetaste wird der

Anruf automatisc

Vermittlung per L

Wahlen Sie die Staru
Vermitung von akt
and-Drop aus. Durc
wahrend des Versct
alternative Einstellur

Direkt vermitteln
Externe Anweanc

Anwendung b

starten

ANgQENOMImEn.

‘ag-and-Drop
srdeinstellung fir die
en Anrufen per Drag-
Dricken der STRG-Taste
ebens kann die
g verwendet werden.

ing

eingehendem Anruf

Pfad zur Anwendy g

[ urchsuchen

Zu sendende Pai meter

hitp

St number=2%CallerMuml

Benachrichtigen, wenn | Klingeln

7. Klicken Sie OK.

11.2.5 MLXML Import

Im Unterbereich MLXML-Import kénnen Einstellungen zum MLXML-Import von Adressen und anderen CRM-Daten
konfiguriert werden.

N -
& U

Startseite Hinzufigen

Start

Datenart
Adressen

Adressen

Pragramme

Protokelle Tools Import & Export

. =1
[#] Bearbeiten gy Drucken Ansicht -
[@ Duplizieren 4§’ Funktionen -
[ Laschen ¥ Filter -

MLEML Journalimport

® Aktualisieren

MLEML Impert
Aktionstyp Zustindig

HTML_Formular_Rex -

Konfigurationsname

Journal-Titel Schliisselfeld Zuordnung

Allgemeine Anfrage Kundennummer

Anfrage Gber www.r Kundennummer Kunden A
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Datenart MLXML-Part, fir den der Konfigurationseintrag gilt.

Konfigurationsname |[MLXML-Source-Bezeichner, fir den der Konfigurationseintrag gilt.

Aktionstyp Journal-Aktion, die beim Importieren einer Adresse erstellt werden soll. Nur bei der
Datenart Adressen relevant.

Zustandig Mitarbeiter, der als Zustandige Person auf dem Journal-Eintrag eingetragen werden

soll. Ist die Journal-Aktion so konfiguriert, dass eine Aufgabe oder Erinnerung
erstellt werden muss, wird der Mitarbeiter auch in Aufgabe fiir den Journal-Eintrag
eingetragen. Nur bei der Datenart Adressen relevant.

Journal-Titel Titel des Journal-Eintrages, der erstellt wird. Nur bei der Datenart Adressen
relevant.
Schlusselfeld Feld, das fiir die Uberpriifung, ob die Adresse bereits existiert, verwendet werden

soll. Ist die Adresse bereits vorhanden, wird die bestehende Adresse aktualisiert.
Nur bei der Datenart Adressen relevant.

Zuordnung Zuordnung fiir die neue Adresse. Ist keine Zuordnung definiert, wird die Adresse in
die Standard-Zuordnung importiert. Nur bei der Datenart Adressen relevant.

11.3 Terminverwaltung

Im Bereich Einstellungen Terminverwaltung kénnen die verfligbaren Terminkalender jeweils fur Mitarbeiter, Raume,
Gerate und Arbeitszeiten konfiguriert werden.

Die Einstellungen zur Adressverwaltung sind in der Backstage-Ansicht unter Konfiguration => Terminverwaltung
erreichbar.

Verfiigbare Einstellungen:

Allgemeine Arbeitszeiten Konfiguration der allgemeinen Arbeitszeiten.

Raume Raume und Offnungszeiten.

Gerate Gerate und Verfugbarkeit.

Mitarbeiter Mitarbeiter und Arbeitszeiten sowie Zugriffsrechte auf Terminkalender je Mitarbeiter.
Makros Makros zur automatischen Befiillung des Termins.

Zeigen als Auswabhl Zusétzliche Farben fir Termine.

11.3.1 Allgemeine Arbeitszeiten

Im Unterbereich Allgemeine Arbeitszeiten werden die allgemein glltigen Arbeitszeiten definiert. Diese werden
automatisch fir alle Terminkalender tbernommen, kdnnen aber bei Bedarf auf den einzelnen Terminkalendern (Raume,
Geréte, Mitarbeiter) separat geéndert werden.
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-‘f:- j [#] Bearbeiten

[8 Duplizieren
[ Laschen

)

Startseite

Start

Hinzufigen

Allgemeine Arbeitszeiten

Tag
Montag
Montag
Dienstag
Dienstag
Mitbweoch
Mitbwoch
Donnerstag
Donnerstag
Freitag

Freitag

siehe auch:

Raume
Gerate
Mitarbeiter

Allgemeine Dokumentation:

Tabellen

Zeit von
03:00
13:00
03:00
13:00
08:00
13:00
08:00
13:00
08:00
13:00

Programme

Protokolle Tools Import & Export

Zeit bis

12:00
18:00
12:00
18:00
12:00
18:00
12:00
18:00
12:00
16:00

=1
& Drucken

Y Filter - & Aktualisieren

Ansicht -
Arbeitszeit

Allgemeine Feiertage
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11.3.2 Raume

Im Unterbereich Rdume koénnen Sitzungszimmer und weitere allgemein verfiigbare Raume erfasst werden. Jeder
erfasste Raum besitzt einen eigenen Terminkalender.

— Start Programme Protokolle Tools Import & Export

. #| Bearbeiten = Drucken . #| Bearbeiten o= Drucken
4h\ : Bearhei = Druck : Bearhei = Druck
Duplizieren Y Filter - & Aktualisieren [ Duplizieren Y Filter - & Aktualisieren
Startseite Hinzufiigen Hinzufiigen
[ Laschen @ Ansicht - [3 Laschen @ Ansicht -
Start Raume -
Raume
Bezeichnung Bemerkungen Allgemeine Arbeitszeit verwenden
Sitzungsraum 1 Runder Tisch mit & Platzen D E E; é ? ﬂ)
Sitzungsraum 2 Grosser Tisch mit 25 Platzen Tag Zeit von Zeit bis
Arbeitstage 08:00 18:00

Im Bereich rechts kénnen die Offnungszeiten des ausgewahlten Raumes (Liste links) bearbeitet werden. Ist die Option
Allgemeine Arbeitszeiten verwenden markiert, werden die Offnungszeiten aus der Einstellung Allgemeine Arbeitszeiten

Ubernommen.

siehe auch:

Allgemeine Arbeitszeiten

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen
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11.3.3 Gerate

Im Unterbereich Gerate kdnnen Beamer, Autos und weitere allgemein verfligbare Ressourcen erfasst werden. Jedes
erfasste Geréat besitzt einen eigenen Terminkalender.

_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export
‘m\ g Drucken T [#] Bearbeiten g Drucken
Y Filter - @) Aktualisieren [E Duplizieren Y Filter - &
Startseite ) Hinzufigen )
@ Ansicht - (3 Léschen @ Ansicht -
Start Réume ~
Raume
Bezeichnung Bemerkungen v| Allgemeine Arbertszeit verwenden
Sitzungsraum 1 Runder Tisch mit 8 Platzen .Tag Zeit von Zeit bis =
Sitzungsraum 2 Grosser Tisch mit 25 Platzen éMnntag 0e:00 12:00
Montag 13:00 18:00
Dienstag 08:00 12:00
Dienstag 13:00 18:00
Mittwoch 08:00 12:00
Mittwoch 13:00 18:00
Donnerstag 08:00 12:00

Im Bereich rechts kdnnen die Zeiten, wahrend dessen das ausgewahlten Gerat (Liste links) verfugbar ist, bearbeitet
werden. Ist die Option Allgemeine Arbeitszeiten verwenden markiert, werden die Zeiten aus der Einstellung Allgemeine

Arbeitszeiten Glbernommen.

siehe auch:
Allgemeine Arbeitszeiten

Allgemeine Dokumentation:

Tabellen

11.3.4 Mitarbeiter
Im Unterbereich Mitarbeiter kdnnen die Arbeitszeiten der Mitarbeiter sowie die Zugriffsrechte auf einzelne
Terminkalender je Mitarbeiter konfiguriert werden. Alle Adressen, die auf einer Zuordnung mit der Zuordnungsart
Mitarbeiter sind, besitzen automatisch einen eigenen Terminkalender. Dies sind Ublicherweise Adressen mit der
Zuordnung Mitarbeiter.
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_ Start Programme

=1
= Drucken

o)

Startseite
Y Filter -
Start Mitarbeiter

Vorname Mame

Petra Miiller

Kurt Miiller

Peter Gordola

Hans Muster

& Ansicht -
{}C’anktiunr:n -

Protokolle Tools Import & Export

&) Alktualisieren

Mitarbeiter

Zugriff auf Terminkalender

Sitzungsraum 1
[] Sitzungsraum 2
Bearner 1
Firmenwagen - 1
[] Firmenwagen - 2
[] Firmenwagen - 3
Lieferwagen

Vorname Hame

Petra Miller
[m] Kurt Miller
Peter Gordola
[] Hans Muster

Firmenname

Firma Rex
Firrna Rex
Firma Rex

Firma Rex

In der Liste links werden alle Mitarbeiter aufgefihrt. Unter Zugriff auf Terminkalender kann definiert werden, auf welche
Terminkalender der markierte Mitarbeiter (Liste links) Zugriff erhalten soll. Im Bereich Ressourcen werden Raume und
Gerate, im Bereich Personen alle Mitarbeiter aufgefihrt. Der Zugriff auf den eigenen Terminkalender des jeweiligen

Mitarbeiters kann nicht entfernt werden. Der eigene Terminkalender ist mit dem Symbol =] gekennzeichnet.

Alle markierten Terminkalender stehen dem jeweiligen Mitarbeiter in den verfligbaren Ressourcen der Terminverwaltung

zur Verfugung.

Unter Arbeitszeiten kdnnen die Arbeitszeiten des jeweiligen Mitarbeiters konfiguriert werden.

Hinweis:

Falls ein Mitarbeiter in der Liste fehlt, missen Sie mit Adresse erfassen die Adresse des Mitarbeiters in der
Zuordnung Mitarbeiter erfassen. Wenn Sie die Adresse bereits erfasst haben, miissen Sie diese der Zuordnung

Mitarbeiter hinzufligen.

siehe auch:

Allgemeine Arbeitszeiten
Raume

Geréte
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11.3.5 Makros

Im Bereich Makros kénnen Makros zur automatischen Befiillung des Termintextes definiert werden.

_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export
)
Startseite
Start

Makros

Makros fir Termin-Text

Ow@G oBR AV

Termintext Wert 1 Bedingung Wert 2 Ergebnis Meuer Termin:
[Teilnehmer:BEGINLOOP] <nicht automatisch befillen>

11.3.6 Zeigen als Auswabhl

Im Bereich Zeigen als Auswahl kénnen zuséatzliche Farben fir die Termine definiert werden.

_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export

ﬁ g [#] Bearbeiten  gm Drucken Ansicht -
[® Duplizieren .ﬁ.:" Funkticnen -
Startseite Hinzufigen i
H g [ Laschen T Fitter - & Aktualisieren
Start Beschriftung
Zeigen als Auswahl

Beschreibung Sortierung Farbe
Recherche 1 - Teal
Pikettdienst 0 Bisque
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11.3.7 Terminspeicher

Im Bereich Terminspeicher sind alle erfassten Termine in chronologischer Reihenfolge hinterlegt. Neue sortierung
durch Klick in den betreffenden Titel.

ﬁ [ Laschen

Programme Protokolle Tools Import & Export

=1
& Drucken @ Ansicht -

Q‘} Funktionen -

Startseite  [J Bearbeiten ¥ Fitter - & Aktualisieren
Start Termin
Terminspeicher
Start * Ende Betreff Ort Termintext
06.10.2021 13:00:00 06.10.2021 16:00:00 Telefonanruf Hr. Rumpelstilz
22.00.2021 25.00.2021 Frei
15.09.2021 08:00:00 15.09.2021 10:30:00 Besprechung Basel
03.05.2021 20.05.2021 Ferien
26.10.2020 09:00:00 26.10.2020 10:00:00 Team Meeting, Sitzungsraum 1
19.10.2020 09:00:00 19.10.2020 10:00:00 Team Meeting, Sitzungsraum 1
12.10.2020 09:00:00 12.10.2020 10:00:00 Team Meeting, Sitzungsraum 1
08.10.2020 14:00:00 08.10.2020 15:00:00 Essen mit GL
08.10.2020 13:30:00 08.10.2020 14:00:00 Besprechung mit XY
06.10.2020 17:30:00 06.10.2020 18:00:00 Telefonkonferenz Fa. Hansel
06.10.2020 15:30:00 06.10.2020 17:00:00 Prasentation Drosselbart Kanigsstrasse, Wil Besprechung der diversen
06.10.2020 11:30:00 06.10.2020 13:15:00 Lunch mit Hr, Maritz Pizzeria ltalia
06.10.2020 10:15:00 06.10.2020 11:45:00 Firma Mazx, Hr. Maritz, Prasentation XT Ziircherstrasse 1, Zirich
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11.4

115

Verkaufsprozesse

Im Bereich Verkaufsprozesse kdnnen die verschiedenen Verkaufsprozesse und ihr Status konfiguriert werden.

_ Start | Programme  Protokolle  Tools  Import & Export

g - Pg i -
& j [7) Bearbeiten @ Drucken P j [7] Bearbeiten o Drucken it -
Sl o Duplizieren g Funktionen - o Duplizieren | ¢ Funktionen -
artseite inzufiigen A 5 Hinzufigen A B
- J [ Léschen Y Filter - €0 Aktulisieren B [ Léschen Y Filter - € Aktualisieren

Start Verkaufsprozess Verkaufsprozessphase ~
Beschreibung Beschreibung: Produktion
Produktion Tnitial-Phase: Anfrage (D)
Lagerverkauf Typ: Auftrag
Kasse Hintergrundfarbe:
Abo Textfarbe:
Leistungsabrechnung Leadprozess: a

Phase: bei Lieferant bestellt:
Phase: Lieferant hat Lieferdatum bestatigt:
Phase: Lieferant hat geliefert:

Phase: Bereit zur bestellung bei Lieferant:

Beschreibung Abschlusspatential [%]  Abschlussart Sortierung + Hintergrundfarbe Textfarbe Leadphase

Anfrage 10 100 | R | R v
Offeriert 50 200 | | R v
Bestelit %5 300 e | R v
Produktion s 400 | | R

Auslieferung % 500 | |

Geliefert 100 Erfolgreich 100 e | R v
_ 0 Kein Interesse - Black - Black v/
Zutever 0 Zutever 1000 e e v

Anmerkung:

Verkaufsprozesse werden hauptsachlich in der Auftragsverwaltung verwendet, finden jedoch auch im Journal auf den
Verkaufschancen Verwendung.

Detail-Datensatzbereiche

Im Bereich Detail-Datensatzbereiche kénnen die Detail-Datentabellen fur Adressen verwaltet werden. Es kénnen
unbegrenzt viele Detailtabellen fiir Adressen erstellt werden. Eine Detailtabelle kann beliebige benutzerdefinierte Felder
enthalten. Auf jeder Detailtabelle kénnen pro Adresse zusatzliche Datenséatze erfasst werden. Beispiele waren
Umsatzsummen aus einem Fremdsystem, Lizenzen, Produkte usw.

_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export

sy i =
{h\ j [#) Bearbeiten  gmy Drucken Ansicht »
3 Duplizieren 2§ Funktionen -
Startseite Hinzufiigen A isi
Hi g [3 Leschen ¥ cicer - @) Aktualisieren
Start Detail-Bereich

Detail-Datensatzbereiche far Adressen

Beschreibung Datensatz-Beschreibung Aktiv Details Detail-Position Erstelldatum Felder fiir Schnellfilter Felder fir Lookup-Anzeige
Lizenzen Lizenzen 4 Adressdetails Seite 09.10.2020 14:32:18 Beschreibung Beschreibung
Anmerkung:

Diese Funktion steht ab der Professional Version der CRM-Adressverwaltung zur Verfligung.
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11.5.1 Felder definieren

Die Felder eines Detail-Datensatzbereichs werden in der Backstage-Ansicht unter Konfiguration => Datenbank felder
definiert.

P HO O @ k-

2 Start Programme | @

& o83 % Kampagr Startseite Allgemein
Adressen  Adressliste™e T protokol
Adressverwaltung Hilfe @) Fingereingz
Konfiguration @’ Prograrmme
Programme

Minimieren

% Add-ons

Beenden I:It Benutzerve
%35 CRM
% Druckerste
## Dubletten Priifung - IE3
Wilkommen bei der Dubletten Priifung W
Hier kénnen Sie nach doppelten Adressen in [hrer Datenbank suchen und doppelte .'*‘.
Adressen zusammenfahren.
Dubletten-Priifung
Klicken Sie auf Weiter um die Dubletten-Prafung jetzt zu starten.
< Zuriick Weiter = Abbrechen

Allgemeine Dokumentation:
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Datenbankfelder

11.6 Versandvorlagen

Im Bereich Versandvorlagen kénnen die verfligbaren Versandmdglichkeiten konfiguriert werden.

Pa©-08n-G-%-2-8--

Policen Ubersicht

Policenliste
Adressverwaltung

Police per Post versenden. .. <5Suche anzeigen=

|Versandvorlagen

Hans Muster

— Start Programme Protokolle Tools Import & Export
ﬁ ...-j [l Bearbetten [3 Laschen Y Fiter ~
&= Drucken Ansicht ~
Startsete  Hinzufiigen [ Vorlagen
- N Duplzieren konﬁgugrieren {f Funktionen - @ Aktualisieren
Start Versandkonfiguration
Beschreibung Empfanger Korrespondenzadresse
s Palice an Kunde (E-Mail) Kunde <Empfénger verwenden>
Policen Ablaufiiste Police an Kunde (Post) Kunde <Empfanger verwenden:
Police an Gesellschaft (E-Mail) Gesellschaft <Empfénger verwenden>
Police an Berater (E-Mail) Berater <Empfénger verwenden=
s Police per E-Mail versenden... <Suche anzeigen> <Empfénger verwenden>

<Empfanger verwenden =

Mur markierte Dater | Empféanger zusamme|Symbol

~ v =
v v &=
~ v =
v v =
~ v =
v v &=

Inhaltsfilter

Filter nach Empfénger
Filter nach Empfanger
Filter nach Empfénger
Filter nach Empfanger
Filter nach Empfénger
Filter nach Empfanger
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11.7 Versandvorgaben

Im Bereich Versandvorgaben kann der globale Standard fiir die Versandmdglichkeiten konfiguriert werden.

_ Start Programme

Startseite

Start

Inhalt
Protokoll der Zeiterfassung

Hinweis:

Ist die List leer, beinhaltet lhre Software aktuell keine Versandmadglichkeiten.

Tools Import & Export

Versandart
<nicht definiert>

Lagerverkauf - Angebot per Post
Produktion - Angebot per Post
Abo - Angebot per Post
Produktion - Auftragsbestatigung per Post
Lagerverkauf - Lieferschein per Post
Produktion - Lieferschein per Post
Lagerverkauf - Rechnung - Rechnung per Post
Lagerverkauf - Rechnung - 1. Mahnung per Post
Lagerverkauf - Rechnung - 2. Mahnung per Post
Lagerverkauf - Rechnung - 3. Mahnung per Post
Produktion - Rechnung - Rechnung per Post
Produktion - Rechnung - 1. Mahnung per Post
Produktion - Rechnung - 2. Mahnung per Post
Produktion - Rechnung - 3. Mahnung per Post
Abo - Rechnung - Rechnung per Post
Abo - Rechnung - 1. Mahnung per Post
Abao - Rechnung - 2. Mahnung per Post
fihin - Rechnonn - 2 hdahnonn ner Doct
Hans Muster |Versand‘.forgaben

B - O x
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CRM - Adressverwaltung

11.8 Benachrichtigungen

Unter Konfiguration - Benachrichtigungen, werden die Benachrichtigungsvorlagen konfiguriert.

— Start Programme Protokolle Tools Import & Export
a =] bos i
‘{h\ Jer j o= Drucken Ansicht - Jer j E‘ Bearbeiten
Q“ Funktionen - E Duplizieren

= Drucken

Ansicht -

Startseit Hinzuft A isi Hinzuft
arsere | mneaen Y Filter - € Aktualisieren | Zinzutigen [% Laschen &) Aktualisieren
Start Automatischer Ausldser Benachrichtigungen
Benachrichtigungen
Beschreibung Benachrichtigungstyp Aktionstyp Vorlage Absenderkonto Anhdnge mitsenden
Terminbestdtigung Terminbestatigung Email
Terminbestdtigung Terminbestitigung SMS
Trigger Empfinger
Benachrichtigungstyp Art der Benachrichtigung (siehe unten).
Aktionstyp Journal-Aktion, die beim Versenden der Benachrichtigung erstellt werden soll. Zur

Auswahl stehen alle Journal-Aktionen mit der Aktionsfunktion Email oder SMS.

Beschreibung

Kurze Beschreibung oder Titel der Vorlage.

Benachrichtigungstypen

Beschreibung

Terminbestéatigung

\Vorlagen fiir den Versand von Terminbestatigungen.

Journal-Eintrag

siehe auch:

Journal Benachrichtigungen ausfiihren
Neue Journal-Aktion erstellen

Aufgabenliste Benachrichtigungen ausfiihren

Vorlagen fiir den Versand von Benachrichtigungen bei Journal-Eintrégen.
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12  Tools
12.1 Dubletten-Prifung

Die Dubletten-Prifung befindet sich im Hauptmeni unter Tools => Dubletten-Prifung.

Mit der Dubletten-Prifung kann anhand verschiedener Kriterien nach doppelt vorhandenen Adressen gesucht werden.
Werden doppelt vorhandene Adressen gefunden, kdnnen diese zusammengefiihrt und bereinigt werden.

#¢ Dubletten Priifung - IE3

Wilkommen bei der Dubletten Priifung W

Hier kdnnen 5ie nach doppelten Adressen in lhrer Datenbank suchen und doppelte .}*‘.
Adressen zusammenfahren.

Dubletten-Priifung

Klicken Sie auf Weiter urn die Dubletten-Priafung jetzt zu starten.

< Furiick Weiter = Abbrechen

siehe auch:
Optionen

163 © 2001-2026 by delight software gmbh



CRM - Adressverwaltung Kapitel 12 Tools

12.1.1 Optionen

In den Optionen kdnnen verschiedene Kriterien zur Suche nach Dubletten vorgenommen werden.

&

Optionen W
Hier definieren Sie, nach welchen Kriterien Dubletten gesucht werden sollen. 'l:'n{.

Felder zur Prifung

Alle Felder anzeigen , L . Sy . .
g Adressen mit einer gewissen Ahnlichkeit ebenfalls anzeigen

[] Adresse Adressen mit gleicher Telefonnummer
[] Anrede Adressen mit gleicher Email-Adresse

Firmenname

Geburtsdatum

[] Land
Mame

L] o Markieren Sie alle Adress-Felder, die Sie zur Uberpriiffung auf
[] PLZ @ Dubletten verwenden machten. &lle Adreszen, die in diesen
Vorname Feldern.den gleichen Text aufweisen, werden als Dublette
ausgewiesen,

< Zurtick Weiter = Abbrechen

12.1.2 Dubletten bereinigen

Hier werden alle Dubletten aufgelistet, die anhand der Kriterien gefunden wurden.

Achtung: Es missen nicht unbedingt alles Dubletten sein, die hier angezeigt werden!
Hier werden alle Adressen, die anhand der eingestellten Kriterien fiir identisch befunden wurden, angezeigt. Mit einem
Klick auf Zuriick kénnen die Kriterien gedndert und es kann erneut nach Dubletten gesucht werden.
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e

3 -
Dubletten v
Dubletten die anhand lhrer Suchkriterien gefunden wurden. .)Q(.
Firmenname Anrede Vorname Name Adresse PLZ Ort Land Geburtsdatum
=l [ Susi Schnell 06.09.1978
Frau Susi Schnell Schallweg & 1234 Vessy Schweiz 06.09.1978

L Frau Susi Schnell Echoweg 15 1234 Vessy Schweiz 06.09.1978

= @ Firma Rex Hans Muster
= '.3! Firma Rex Herr Hans Muster Musterweg 10 9000 St. Gallen Schweiz

® EemaRex Herr Hans Muster Alpweg 20 9044 St-Gallen Schweiz
=) (8 delight software gmbh Elias Zurschmiede

delight software gmbh Herr Elias Zurschmiede Hechtackerstr.., 9014 5t. Gallen Schweiz

delight software gmbh Firma Elias Zurschmiede Mihle 9506 Lommis Schweiz

>

< Zurick | Abschliessen Abbrechen

(Hier wurden drei Dubletten mit jeweils zwei Adressen gefunden)

Mit Rechts-Klick auf eine Adresse kann das Menii zur Bearbeitung der Dubletten aufgerufen werden.
Als Referenz-Adresse verwenden

Mit Referenz zusammenfihren und l6schen
Keine Anderung

Details...

Adressverwaltung &ffnen...

Anderungen automatisch bestimmen

Zum Bereinigen der doppelten Adressen muss eine Adresse als Referenz und die anderen zur L6schung markiert
werden.

Die Referenz-Adresse wird beibehalten und mit den Daten der anderen (zur Léschung markierten) Adressen erganzt.

Im oben gezeigten Bild ist "Firma Rex Musterweg" als Referenz markiert und die durchgestrichene Adresse ist zur
Léschung markiert. Bei der Adresse "delight software” wurde die Referenz noch nicht definiert.

Uber Anderungen automatisch bestimmen wird automatisch auf allen Dubletten die erste Adresse als Referenz und
alle anderen Adressen zur Loschung markiert.

Achtung:

Bitte priifen Sie unbedingt die automatisch bestimmten Anderungen vor dem Speichern und stellen Sie sicher, dass
es sich bei allen Dubletten wirklich um doppelt vorhandene Adressen handelt!

Mit Klick auf Abschliessen werden die vorgenommenen Anderungen gespeichert.
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12.2 Geburtstagsliste

Die Geburtstagsliste befindet sich im Hauptmenu unter Tools => Geburtstagsliste.

Geburtstagsliste ﬁﬁ
A

Geburtstage in den ndchsten 7 Tagen

Bvilagdgvyoe

Vorname Name Adresse Ort Geburtsdatum
Petra Miller Millerei 23 Frauenfeld 12.10.1976
Susi Schnell Schallweg & Vessy 10.10.1985

Tage andern Beim Programmstart automatisch suchen Schliessen

Es werden alle Adressen, die in den nachsten Tagen Geburtstag haben, angezeigt. Uber einen Doppelklick auf die
gewilinschte Adresse kann diese in der Adressverwaltung geoffnet werden.

o .
Is.l Uber die Schaltflache Glickwinsche versenden kdnnen Sie Gliickwiinsche per Email oder Post an Personen
aus der Geburtstagsliste versenden.

@ Uber die Schaltflache Tage @andern kénnen Sie einstellen, wie viele Tage vor dem Geburtstag eine Adresse in
dieser Liste erscheinen soll.

“ Uber die Schaltfiache Markierung bearbeiten kénnen Sie Eintrage als erledigt markieren und demarkieren.
Eintrége, die als erledigt markiert wurden, erscheinen erst im nachsten Jahr wieder in der Geburtstagsliste. Wenn Sie
Eintradge mit dem Status erledigt trotzdem anzeigen mdchten, kénnen Sie die Option Erledigte ausblenden
ausschalten/demarkieren. Eintrage mit dem Status erledigt werden griin angezeigt in der Liste.

Ist die Option Beim Programmestart automatisch suchen markiert, werden bei jedem Programmstart automatisch
Geburtstage gesucht und angezeigt.

Hinweis:
Die Geburtstagsliste kann optional auf der Startseite eingeblendet werden.
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Index
- A -

abgelegt 57

abgeschlossen 29

abschliessen 31, 71, 133

Abschluss 75

Abschlussarten 135

Abschlussreaktion 31

Absender 44

Adressdetails 75

Adresse 15, 21, 23, 53, 55, 58, 59, 77, 106, 116,
127, 157

Adressen 8, 13, 15, 16, 18, 56, 63, 64, 78, 79, 125,
131, 132, 136, 149, 157, 163, 164, 166
Adressfeld 117

Adressfelder 130

Adressliste 8, 9, 11, 12, 62, 63

Adresslisten 63

Adressverwaltung 6, 108, 150

Aktion 25, 26, 30, 31, 32, 34, 35, 53, 133, 134
Aktionen 23, 40, 42, 44, 46, 48, 62
Aktionsfunktion 133

Aktionstyp 27, 161

aktiv. 139
aktive 80
aktuelle 99

Alarm 93, 95, 100

Allgemein 52

Anbieter 141

Angehangte 25

Anreden 111

Anruferkennung 6, 106, 141, 142
Ansicht 87, 92

Antwort 34
Anzahl 99
Anzeige 28

Anzeigen 69, 140
Arbeitswochen 88
Arbeitszeiten 86, 150, 153
archiviert 23

Aufgabe 26, 28, 52, 70, 133
Aufgaben 23, 67, 68, 69, 140
Aufgabenliste 52, 67
aufgenommen 77
Auftragsverwaltung 157

ausschalten 100
Auswahl 155
Auswahlliste 115
Ausweisformen 111
Auszige 62
automatischen 155
Autos 85, 153

B -

Backstage 108, 150, 158
Bank 125

Banken 125

Baumstruktur 20

Beamer 85, 153

beenden 79

beendet 32, 69, 139
Begleitbrief 36, 39
benachrichtigen 68
Benachrichtigung 53, 96, 133
Benachrichtigungen 33, 69, 161
Benachrichtigungstyp 161
Benachrichtigungsworlage 33
Benachrichtigungswvorlagen 53, 161
Benutzer 85

bereinigen 164

Bericht 34, 37, 63
Berichte 63

Berichtvorlage 36
bestehenden 78

Betreff 36, 44, 52
Beziehung 17

Bilder 6, 27, 44

Bildern 59

blau 99

Branchen 113

Brief 36, 37, 134

Briefe 23, 25, 62

Brieftext 36

Bundeslander 123

CRM 132, 149

D -

Darstellungen 87
Dateien 25, 55, 57, 63
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Datenansicht 11, 12 erfolgreich 139
Datenbank 117 Erinnern 71, 133

Datenbanken 63 Erinnerung 23, 52, 70

Datenbankfelder 158 Erinnerungen 67, 68

Datenexport 63 Erinnerungsfenster 68, 71, 95, 100

Datenimport 63 Erinnerungsliste 28, 52, 54, 67, 68, 69, 70, 71, 140,
Datensatzbereiche 157 141

Datensatzbereichs 158 Emeut 71

Datensatze 157 erstellen 35

Datum 28, 70, 83, 92 Etiketten 63

Detail 25, 157 Export 64

Detailangaben 15 exportieren 64, 116

Details 26 exportiert 63

Detailtabellen 157 Externe 56

Dialog 40, 134 externen 55

Digital-Kamera 21 _ F _

Dokument 23
Dokumente 25, 57

Dokumentenverwaltung 57 fallig 68

doppelt 163 Falligkeit 28, 52, 68, 95

Drag&Drop 57 Farben 44, 93, 155

Drucken 36, 37 Felder 15, 20, 109, 116, 117, 130, 136, 158

Drucker 36 Filter 9, 11, 12

Dubletten 163, 164 filtern 9, 11, 12, 20

durchsucht 56 Firmenadresse 127
Firmenlogo 21

- E - Folgeaktion 25, 26, 28, 32, 53
Format 44

eigene 127 Formatierung 59

Eigenschaften 115 Formular 134

Eingabeformular 48 Formulardesigner 48, 134

Eingabemaske 134 Foto 6,21

eingeladen 48, 55, 96 Funktion 134

Einladen 96 Funktionen 131

Einladung 96 _ G _

Einscannen 21
einschranken 9, 20

Einstellungen 108, 132, 150 Ganztagige 93
Eintrag 25, 33, 34, 50, 54, 133 ganztagigen 93, 95
Eintrage 28 Ganztagiger 92, 95
Eintrages 34, 53, 67, 68, 71 Geburtstag 166
Einzel 36, 40, 42, 44, 46, 48 Geburtstagsliste 6, 166
Email 6, 34, 44, 45, 46, 134, 161, 166 gefiltert 74
Emailkonten 134 Gehe zu Datum 92
Emails 23, 25, 55, 56, 62 gelb 68, 70
empfangen 55, 56 Gerat 6, 141
Empfanger 42, 44 Gerate 150, 153
erfassen 13 Gesprachsnotiz 48
Erfolg 28, 29, 30, 32, 53, 135 gleichzeitig 62
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Globale Adresse 127
Glickwinsche 166
Grafikdatei 21
grau 75

“H -

hinterlegt 23
hinzufigen 34, 110
horizontal 91

HTTP 141

Import 149

importieren 57, 78, 79, 116
importiert 63

Informationen 23, 26
Interessen 115

_ ] -

Jahres 92
Jahresansicht 92

Journal 6, 23, 25, 33, 34, 67, 68, 83, 106, 133, 134,

136, 157, 161
Journaleintrag 50

“K -

Kalender 48, 85, 99
Kalenderansicht 99

Kampagne 26, 29, 53, 54, 75, 77, 79, 80, 139
Kampagnen 32, 58, 74, 78, 138
Kampagnenart 78
Kampagnenarten 138

Kantone 123

kategorisiert 20

Klassifikation 15, 22
klassifiziert 22
Klassifizierungen 131
Klassifizierungsart 131
Konfiguration 108, 150, 158
Kontakpersonen 16
Kontaktperson 17, 18
Kontaktpersonen 15, 127
Konto 56

Kopfzeilen 127

Korrespondenz 6, 23

Korrespondenzsprache 119
Kriterien 22, 164

Kunden 6
Lander 118
Leitung 141
Lieferanten 6
Listen 62
Logo 6,21
loschen 15
Makro 6

Makros 36, 50, 128, 155
Meldungsart 141

Misserfolg 28, 29, 30, 32, 53, 135
Mitarbeiter 27, 52, 85, 86, 141, 150, 153
Mitarbeiter) 150

Mitglied 58, 74, 75, 77, 80
Mitglieder 75, 80, 139
Mitgliederlisten 74

Mitgliedern 74

Mitgliederstatus 80, 138, 139
Mitgliedschaft 75

MLXML 149
Monates 90
Monats 99

Monatsansicht 90

Nachricht 43, 44, 45, 50
Nachrichten 42
Nationalitat 118

negativ. 32

Netzwerk 141

Neue 35

Notiz 6

Notizen 25, 27, 59
Nummer 40

-0 -

Offnungszeiten 86, 152
Optionen 54
Ordner 59
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Oort 120
Outlook 117

P -

Partner 6
Passfoto 21
Pausieren 71
pendent 69
Person 30, 46, 48, 53, 68, 79, 80, 96
Personen 166
personlichen 85
Plaintext 44
planen 55
Platzhalter 50
Police 67

Policen 68, 161
Position 99
positiv = 32

Post 166
Postleitzahl 120
Postleitzahlen 120

Protokoll 83
Provider 42, 134
Prufung 163
Raum 6, 152

Raume 85, 150, 152
R&umen 86

Reaktion 25, 30, 32, 54, 133
Reaktionen 135

reaktivieren 80

reaktiviet 80

Region 120

Regionen 121

Reihenfolge 86

Ressource 95

Ressourcen 25, 85, 86, 92, 98, 99, 153
rot 68, 70

Ruhe 100

_S-

Scanner 21

Schnellfiter 11, 77, 130, 136
Schriftarten 44

Selektion 79

Serien 36, 40, 42, 44, 45, 46, 48, 50, 62

Serienbrief 37
Serienbriefe 63
sichtbar 15, 20, 109
Sitzungszimmer 85, 152
Skripte 134

Skype 40, 141

SMS 6, 25, 42, 43, 46, 62, 134, 161

snom 141, 142
Spaltendberschrit 12
Speichern 57
Sprachen 119

Status 29, 32, 53, 54, 74, 75, 78, 79, 80, 125, 139,

157

Suche 130, 164

suchen 11, 12, 20
Suchfelder 136

“T-

Tabellen 59

Tag 99

Tage 99, 140, 166
Tages 93
Tagesansicht 86, 87
TAPI 141
Tatigkeitsstatus 132
Teilnehmer 96
Telefon 6, 141
Telefonanruf 40, 134
Telefonapparat 40
Telefonapparate 106
Telefonbuch 13
Telefongesprache 106
Telefongespraches 40
Telefonnummern 134

Termin 6, 25, 30, 46, 48, 95, 96, 134
Terminbestéatigung 33, 46, 48, 96

Terminbestatigungen 161

Termine 23, 55, 85, 88, 90, 91, 92, 93, 100, 155

Terminen 93, 98

Terminkalender 85, 86, 87, 92, 93, 98, 99, 150, 152,

153

Terminkalendern 95
Terminkalenders 86, 93
Termins 93, 134
Terminserie 92, 93, 98
Termintextes 155
Terminverwaltung 93, 150
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Text 59, 75 Zeitliste 87, 88

Tools 163, 166 Zeitpunkt 28, 52

Treiber 141 Zeitraum 100

TwixTel 13 Zielbeschreibung 75

U Zivilsénde 112

- - Zugriff 153
Zukunft 69

Unzugewiesene 69 Zuordnung 9, 13, 63, 110, 153

_ V _ Zuordnungen 20, 62, 109
Zuordnungsart 109, 153

Zustandig 28, 52, 68
VCard 63, 64, 116 Zustandige 27, 52, 68
Verbindung 15, 16
Verkaufschancen 157
Verkaufsprozesse 157
Verknupft 17, 18, 30
Verknipfungen 55
Verlauf 25, 28
Versand 44, 46, 53, 69, 134, 161
Versandwrlagen 159
versenden 166
versendet 69
Vorgaben 133
Vorlage 63, 161
Vorlagen 36, 37
Vorlaufzeit 140, 141
Vorschau 36, 37, 39, 43, 45, 46, 53, 96

W -

Wahlen 40

Wahlfunktion 40

Wahlhilfe 134, 141
Wahlvorgang 40
wiederholenden 98

Woche 89

Wochenansicht 88, 89
Wochenendtage 88, 89, 90, 92

_7 -

Zeigen 93, 155
Zeit 93, 95
Zeitabstand 87, 88
Zeitangabe 70
Zeitangaben 95

Zeiten 153
Zeitgitter 91
Zeitlinie 91
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