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Willkommen

zZur

SelectLine

BUSINESS SOFTWARE

CRM

CRM.MNG

als Bestandteil des SELECTLINE- AUFTRAGS.
Die SELECTLINE SOFTWARE AG ist Spezialist fur kaufmannische Standardsoftware.
Wir danken lhnen, dass Sie sich fir unser Produkt entschieden haben.

Mit dem Ziel dem Kunden eine komplette Lésung aus einer Hand anzubieten, hat SELECTLINE die
gesamte Palette kaufmannischer Standardsoftware entwickelt:

e AUFTRAG INKL CRM

e RECHNUNSWESEN

* LOHN

e KASSENBUCH

* ARTIKELMANAGER

e PRODUKTION

* MOBILE ANWENDUNGEN

Dieses Programmpaket wurde konsequent objektorientiert in der Programmiersprache Borland
Delphi programmiert. Dies und der modulare Aufbau erméglichen eine enge Verknipfung vieler
Programmteile, einen kompakten Programmcode und eine leichte Anpassung an Anwender-
wiinsche. Die SELECTLINE-Anwendungen stehen als SQL - (Structured Query Language) Version zur
Verfligung.

SELECTLINE Software AG
Achslenstrasse 15
CH - 9016 St. Gallen




@ Homepage und Internet

Die Internetadresse www.selectline.ch erreichen Sie bequem mit dem Schalter & oder tber
"Hilfe / Internet / Homepage".

Auf der "Homepage" kdénnen Sie sich jederzeit Uber Neuigkeiten der SeLECTLINE-Software in-

formieren.
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selectline

Softuare Vertreb Arvender Unternshmen  Kontakt

effizienter.

Es wird Zeit, dass Sie als KMU
effizienter arbeiten kénnen.

Abbildung 0.2: Homepage
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1 EinfUhrung

1 Einflihrung

1.1 Uber dieses Handbuch

In diesem HANDBUCH werden alle Eigenschaften und Funktionen beschrieben, die sich auf das
Produkt SELECTLINE - CRM beziehen.

Die Handhabung von Programmfunktionen, die generell alle Programme aus der SELECTLINE-
Reihe betreffen, wird im System-Handbuch ausfihrlich beschrieben. So wird an gegebener Stelle
darauf verwiesen.

‘) Generell ist ein SELECTLINE-Handbuch kein Lehrbuch, sondern beschreibt
Aufbau und Funktionsweise der Software. Dabei werden Grundkenntnisse im
AUFTRAG bzw. in der Materialwirtschaft und allgemeine kaufmdnnische Grund-
kenntnisse vorausgesetzt.

Um Vorgehensweisen moglichst effizient zu erklaren, wird auf Beispiele aus verschiedenen Ap-
plikationen verwiesen.

Die Handhabung einzelner Programmfunktionen wird an allgemeinen, in jeder Firma auf-
tretenden Geschaftsvorféllen erldutert. Wenn lhnen der jeweilige Sachverhalt vertraut ist,
finden Sie in diesem Handbuch Informationen dartber, wie Sie diese Vorgdange mit diesem Pro-
gramm realisieren kdnnen.

Bitte nutzen Sie auch die Online-Hilfe [F1] zum Programm. Sie enthédlt Beschreibungen von
Funktionserweiterungen sofort mit dem Update auf die aktuelle Version. Damit Sie schnell zum
Ergebnis kommen, hier die Konventionen der Schreibweise:

"Stammdaten" Menis werden kursiv dargestellt
"Buchen / Offene Posten" Hauptmeni / Untermend

[Alt] Tastaturtasten

DATEN Verzeichnis- und Tabellennamen
"Bearbeiten” Schalter in Eingabemasken
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1.2 Allgemeine Programmbeschreibung

Alle SeLecTLINE-Anwendungen stehen als MS-SQL-Server-Version (nachfolgend auch als SQL-
Version bezeichnet) zur Verfligung.

Die Datenbank muss als Client-Server-Datenbank extra erworben werden, mit Transact-SQL als
Abfragesprache.

In allen Produkten finden Sie:

Mandanten
e "Vorlage- und Mustermandanten”, die mit der Installation mitgeliefert und mit dem Update
gef. aktualisiert werden
e vom Benutzer angelegte "Mandanten" mit spezifischen Informationen/Optionen

Stammdaten
e die mit der Installation angelegt und mit dem Update aktualisiert werden
e die vom Benutzer angelegt und verwaltet werden

Bewegungsdaten
e Eingangs- und Ausgangsbelege im AUFTRAG
e Buchungssatze im RECHNUNGSWESEN
e Lohnabrechnungen in der LOHNBUCHHALTUNG

Ausgaben und Auswertungen
¢ viele vordefinierte Formulare, die grosstenteils beliebig erweitert oder gedndert werden kon-
nen
e Ausdrucke in Listenform, als Datenblatt oder auf Etikettenformulare
e Geschaftsgrafiken

Jede Menge Extras
e Benutzerverwaltung
 Integrierte Fehler- und Plausibilitatskontrolle fir problemlose Bereinigung fachlicher
Widerspriiche
e Aufgaben- und Terminverwaltung
e Makro-Assistent
Toolboxeditor

Bei der Entwicklung der SELECTLINE-Programme wurden folgende Zielvorstellungen realisiert:

* Komfortable Bedienmechanismen

e Hohe Flexibilitat

e Sichere Handhabung

e Beachtung der gesetzlichen Voraussetzungen

e Komplette Ausstattung

e Kompakter Programmcode, um moglichst wenig Speicherkapazitat zu belegen
e Unbegrenzte Mandantenfahigkeit

Zukunftssicherheit und Erweiterbarkeit
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Komfortable Bedienmechanismen
Das Programm erlaubt das gleichzeitige Offenhalten mehrerer Eingabemasken und Dialog-
fenster. Sie kdnnen zwischen den Fenstern wechseln.

Einmal erfasste Daten kénnen spater Uber einfache Auswahlmechanismen weiterverwendet wer-
den. Einstellungen bleiben erhalten, wenn Sie das Programm zwischendurch verlassen. Um |hrer
gewohnten Arbeitsweise entgegenzukommen, lassen sich viele Aktionen auf verschiedene
Weise steuern, per Mausklick, Gber [ Kontextmenis, mit Funktionstasten und Tasten-
kombinationen oder per "Drag & Drop".

Das Dricken der Taste [F1] bringt Ihnen kontextbezogene Hilfe zum jeweils aktuellen Fenster.

Flexibilitat
Stammdaten, Flexibilitdt die fir spezielle Zeitrdume gelten, z.B. Steuern und Wahrungskurse,
werden zeitabhangig verwaltet und kdnnen vom Benutzer selbst aktualisiert werden.

Mit den "Freien Feldern" stehen lhnen zusatzliche Datenfelder zur Verfligung, die Sie nach lhren
Gegebenheiten verwenden kdnnen.

Alle "Formulare" und "Ausdrucke" kénnen entsprechend lhren Wiinschen verdndert werden.

Zusatzliche, eigene Auswertungen, das Herausfiltern von Daten nach betriebsbedingten Kri-
terien und beliebige andere Aktionen lassen sich mit Hilfe des "Makro-Assistenten” ver-
wirklichen.

Uber vielféltige Import- und Exportméglichkeiten ist ein einfacher Datenaustausch mit anderen
Programmen moglich.

Mit der COM-Schnittstelle steht flr Softwareentwickler eine Programmierschnittstelle zur Ver-
flgung.

Gemeinsamer Datenbestand
So kann z.B. der SELECTLINE-AUFTRAG zusammen mit anderen Programmen aus der SELECTLINE-
Reihe einen gemeinsamen Datenbestand nutzen. Das betrifft sowohl Daten, wie z.B. Kunden
(Debitoren), Lieferanten (Kreditoren), offene Posten, Postleitzahlen und Passworter als auch
Druckvorlagen fir diese Daten.

Eine "Datensicherung" sichert programmibergreifend die Daten aller Programme. Auch die
Benutzerkommunikation erfolgt programmibergreifend.

Zukunftsorientiert
Wir garantieren fir ein zukunftssicheres Programm.

Ergeben sich aufgrund von neuen gesetzlichen Bestimmungen oder durch eine verdnderte
betriebliche Situation notwendige Anderungen und Erweiterungen des Programms, so sind
diese ohne grossen Aufwand fir den Anwender zu realisieren.
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User Interface

Ab Programmversion 21.3 zeigen sich die Programme AUFTRAG, ARTIKELMANAGER, RECHNUNGSWESEN,
LOHN und KASSENBUCH in einer neuen Optik. Im Rahmen der Modernisierung wurden folgende
Anpassungen vorgenommen:

e Frei wahlbare Programmfarben durch individuelle Mandantenfarben und Themes
e Fensterrahmen in ausgewahlter Programmfarbe

e Fenstertabs mit neuem und an Programmfarbe angepasstem Design

e Aktualisierte Icons in den Funktionsleisten der Dialoge

1.3 Update Service

Aus diesem Grund wird die SELECTLINE-Software kontinuierlich verbessert und erweitert.
"Stillstand gleich Rtickschritt"

Wir gewidhrleisten lhnen die kontinuierliche und sachgerechte Pflege des Programms. Hierflr
empfehlen wir Ihnen den "Update-Vertrag”. Mit dieser Vereinbarung erhalten Sie durch einen
"Update-Service" jede Programmaktualisierung und -verbesserung und arbeiten so standig mit
der neuesten Programmversion.

Die Verrechnung erfolgt jeweils zu Beginn eines Kalenderjahres. Fordern Sie bei Ihrem Fach-
handler oder bei uns noch heute den "Update-Vertrag" unverbindlich an

1.4 Datenschutz

Die SELECTLINE-Produkte bieten als Schutz vor unberechtigtem Zugriff eine "Rechteverwaltung'
fir das Programm insgesamt oder fir bestimmte Programmbereiche an.

D B = | &

1und | Einstellungen Dashboard | Aufg
ten i

Man ﬁ Vorgabewerte

1

! Belegdefinition

= B
oo

Beleglbernahmeoptionen

RMA-Einstellungen

Se

Datenschutz

T A==l

Abbildung 1.1: Datenschutz Auftrag

‘, Der "Datenschutz" wird ausfiihrlich im SELECTLINE SYSTEM-Handbuch
beschrieben.
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1.5 Datensicherheit

Die Programme gewadhrleisten keinen Schutz der gespeicherten Daten vor Verlust (z.B. durch
Zerstérung von Daten bei Hardwaredefekten, durch Verlust der Rechnertechnik, bei Diebstahl
oder nur durch versehentliches Loschen auf Betriebssystemebene).

[j) Die Sicherheit der erfassten Daten liegt in der Verantwortung
des Anwenders.

Dieser hat durch 'geeignete Datensicherungsmassnahmen" daflr zu sorgen, dass bei
Datenverlust aus den vorhandenen Datensicherungen, ohne nennenswerten Aufwand der
vorherige Zustand wieder hergestellt werden kann.

1.6 Installation
Die Installation fur die SELECTLINE-Software allgemein und somit auch fir diese SELECTLINE

APPLIKATION ist im SysTEM-Handbuch der SELECTLINE-Programme ausfihrlich beschrieben.

Diese Informationen finden Sie ebenfalls auf dem mitgelieferten Datentrdger und auf der
SELECTLINE-HOmMepage.




2 CRM

2 CRM

2.1 Was bedeutet CRM

Diese Abkilrzung steht fur
Customer-Relationship-Management (Kundenbeziehungsmanagement)

und beschreibt die konsequente und langfristige Ausrichtung eines Unternehmens auf dessen
"Kunden". Der Begriff stammt aus dem Beziehungsmarketing, wobei die "Kunden" im
Mittelpunkt stehen, aber eben auch die Beziehung zu "Interessenten”, "Lieferanten", "Vertriebs-
Partnern”, "Mitarbeitern" und "Konkurrenten" bericksichtigt werden.

Mit-
arbeiter |
Unternehmen

& Interessenten

Lieferanten

Abbildung 1.2: CRM System

2.2 Allgemeine Informationen

Ab der Version 17.2 steht Ihnen ein neues CRM zur Verfligung, das CRM (Next Generation). Dies
wurde von Grund auf mit neuen Technologien auf C#-Basis entwickelt. Das User-Interface wurde
komplett neu erstellt und bietet viele optische Neuerungen.

Zudem ist mit dem neuen Maskendesigner das Anpassen von Masken einfacher und schneller zu
erledigen. Ausserdem ist mit dem neuen "Maskendesigner" eine grossere Updatesicherheit von

angepassten Masken gegeben.

Das CRM soll Ihnen einen schnellen Uberblick tiber Ihre Kundenkommunikation verschaffen und
dies fur alle Ihre Mitarbeiter zugéanglich machen.

Diesen Programmteil finden Sie im SELECTLINE AUFTRAG unter "Stammdaten / CRM".
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Abbildung 1.3: Meni Stammdaten SELECTLINE AUFTRAG

2.3 Voraussetzungen

Das Modul SELECTLINE-CRM ist ein eigenes Programm, welches nur in Verbindung mit dem
SELECTLINE-AUFTRAG genutzt werden kann. Es setzt eine aktive CRM-Modullizenz, sowie eine vor-
handene Installation des ".NET Framework 4.6.1" voraus. Das CRM, sowie das .NET FRAMEWORK
wird mit dem SELECTLINE-Setup installiert.

Sollten Sie bereits das CRM vor der Version 17.2 genutzt haben, kbnnen Sie entweder weiterhin
das bisherige CRM nutzen, oder das CRM aktivieren. Eine Umstellung ist entweder Uber den
Werbedialog beim Start des CRM oder Uber die "Mandanteneinstellungen" unter CRM moglich.

[ Mandant - ] x
Mandant |MFAKT Schweiz

Adresse

Belege CRM.NG
Werkauftrage
Fertigungsauftrage:
PC-Kasse

Atikel CRM.NG aktivieren
Lager

Fbuexport

OP Enstellungen

Bankassistent

Zahlungsverkehr

Mahnungen

D-ACH

Adressverwatiung

Frele: Felder

Listeneinstellungen

Regionalenstelungen

Verwaltung Toolbox-Editor

> EMai

Durch das Aktivieren der Option kann der Mandant nur noch mit dem CRM.NG benutzt werden.

CRMNG
> Archiv
Ok Abbrechen Ubemehmen
Abbildung 1.4: Mandanteneinstellungen Seite CRM
. CRM.NG aktivieren x

’ SelectLine-CRM.NG

Sie kénnen jetzt das neue SelectLine-CRM.NG aktivieren und sofort
die neue Version nutzen.

[CDialag nicht mehr anzeiger: Schliessen

Abbildung 1.5: CRM
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B Beachten Sie, dass eine Riickkehr von CRM zum bisherigen CRM aufgrund
von strukturellen Anderungen nicht mehr méglich ist!

2.4 Programmstart

Bei aktiviertem "CRM" wird das "CRM" bereits zum Programmestart des SELECTLINE-AUFTRAGS
geladen, um die Wartezeit beim ersten Offnen zu verkiirzen.

Das Programm wird im AUFTRAG Uber das Menu "Stammdaten / CRM .NG / CRM" geoffnet. Das
CRM startet mit dem "Mandanten" aus dem es gedffnet wurde. Es schliesst sich automatisch
sobald der "Mandant" gewechselt oder der AUFTRAG beendet wird.

Der "Mandantenwechsel" erfolgt, wie gewohnt, im SELECTLINE-AUFTRAG.

©

tammdaten Stammdaten

Oetcaey @ Adressen und Personen
Stichworte

Beenden Beziehungsarten
Klassifikationen

Status

Zielgruppe

Region

Branchen

Kalender

Kategorien

Verkaufschancen

Quellen
Phasen
Griinde
Gruppen
Produkte

[| Journale

Kontaktarten

& Kampagnen

Altivitaten

Abbildung 1.6: CRM Stammdaten
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Das CRM kann ausschliesslich aus dem AUFTRAG heraus geoffnet werden, da es die gleiche Daten-
bank benutzt und verschiedene Funktionen direkt im A UFTRAG aufgerufen werden. Die
"Benutzer" und "Benutzerverwaltung", "Vorgabewerte", "Mandanteneinstellungen” und die
"Modulfreischaltung" befinden sich im AuFTRAG. Damit das CRM vom angemeldeten "Benutzer"
genutzt werden kann, muss fur diesen das Modul unter "Rechteverwaltung / Module" erlaubt
sein.

2.5 Aufbau des CRM

Wenn Sie das "CRM" aufstarten, sehen Sie das nachfolgende Bild. Danach werden die einzelnen
Funktionen erlautert.

Teamine

Hauptfenster

JJJJJJJ

Abbildung 1.7: CRM NG Hauptfenster

2.6 Hauptfenster

Das Hauptfenster besteht aus folgenden Komponenten.

 das Startmeni mit allen wichtigen Funktionen des CRMs und

* das Fenstermeni zur Steuerung der Seitenleiste. Auf der rechten Seite befindet sich initial
die Seitenleiste mit den Widgets flir den Kalender, die Termine die Journale und die An-
rufliste. Der graue Bereich ist das Hauptfenster, in dem sich alle Registerkarten 6ffnen.

« Seitenleiste - Uber die Seitenleiste haben Sie Zugriff auf den Kalender, die aktuellen Termine,
Journaleintrdge und die Anrufliste. Hier werden alle relevanten Informationen fir den
jeweiligen Benutzer angezeigt. Ist dieser z.B. nicht zustandig fur einen Journaleintrag, wird
dieser auch nicht bei ihm angezeigt. Die Seitenleiste kann permanent eingeblendet werden
oder auch nur wenn mit dem Mauszeiger dartbergefahren wird. Diese Einstellung wird mit
der Pinnadel vorgenommen. Zusatzlich kann Uber die Menlileiste "Fenster" die Seitenleiste
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ein- und ausgeblendet werden und zusatzliche Optionen hinzu- oder abgewahlt werden.
Ausserdem kann die Position von rechts nach links gedndert werden

Hilfe - Uber den Hilfe-Button n wird lhnen die "kontextbezogene Hilfe" angezeigt, die Sie
bereits aus anderen SELECTLINE-Programmen kennen.

2.7 Applikationsmenii

Im "Applikationsmeni" haben Sie Auswahlmoglichkeiten zur Erganzung bzw. zur
Bearbeitung der Stammdaten und Optionen.

2.8 Hauptmeniileiste

In der "Hauptmeniileiste" befinden sich die Hauptfunktionen des "CRM". Diese werden in
diesem Dokument einzeln beschrieben.

Dashboard  Adressenund | E-Mails  Kalender Joumnale Anrufe  Umbkreissuche Recherchen | Verkaufschancen Kampagnen
Personen~ - -
Dashboard | Stammdaten Kommunikation Suchen Vertrieb Marketing

Abbildung 1.8: Hauptmenileiste

e Dashboard
e Stammdaten

© Adressen und Personen
e Kommunikation

° E-Mails

© Kalender

© Journale

° Anrufe
e Suchen

© Umkreissuche

© Recherchen
e Vertrieb

© Verkaufschancen
e Marketing

© Kampagnen

10
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2.9 Registerkarte

Abbildung 1.9: CRM Hauptfenster

Das CRM setzt auf die Technologie "Docking Windows". Dabei werden Dialoge zunachst im
"Hauptfenster" als Registerkarte geodffnet. Die Registerkarte wird in Haupt- und Unterregister
unterteilt. Zu einer Registerkarte 6ffnet sich entsprechend eine kontextabhéngige Mendiileiste,
die die Funktionen fur die jeweilige Registerkarte bereitstellt.

11
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Jede "Registerkarte" kann per "Drag & Drop" aus dem "Hauptfenster" abgedockt und Gber die
"Andockhilfe" entweder links, rechts, ober- oder unterhalb von weiteren Fenstern angedockt
werden.

Abbildung 1.10: CRM Registerkarten

Wird das Fenster nicht angedockt, kann es als eigenes Fenster z.B. zur Bearbeitung auf einem 2.
Monitor genutzt werden. Bei einem ausgedockten Fenster stehen die Funktionen der kon-
textabhdngigen Mendileiste in einer Toolbar zur Verflgung.

& Rossier

Abbildung 1.11: CRM Registerkarten
Ein Rechtsklick auf eine "Registerkarte" bietet folgende Funktionen:
* Andocken - dockt ein Fenster wieder in das Hauptfenster ein

* Frei bewegen - dockt ein Fenster zur freien Positionierung ab (alternativ mit linker Maustaste
am Fenster ziehen)

12
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e Automatisch verbergen - ermoglicht das Verbergen der Seitenleiste. Durch Positionierung
der Maus Uber den Eintrag Seitenleiste am Seitenrand erscheint die Seitenleiste wieder.

 Schliessen - schliesst die aktuelle Registerkarte

 Alle Fenster schliessen - alle Fenster werden geschlossen

 Alle schliessen ausser dieses - Alle getffneten Registerkarten werden bis auf die aktuelle
geschlossen

e Anheften - Das Fenster wird mit dem direkt verbunden

 Zur nachsten / vorherigen Register-Gruppe - die Registerkarte wird in die nachste oder
vorherige Gruppe verschoben

* Neue horizontale / vertikale Register-Gruppe - 6ffnet das aktuelle Fenster horizontal /
vertikal ausgehend von der aktuellen Position

2.10 Meniileiste im Dialog

Sie kdnnen wahlen, ob Sie mit der "kontextabhéngigen Menlileiste" im "Hauptmeni" oder einer
eigenen Mendleiste im Dialog arbeiten wollen.

Im "Applikationsmenii" unter Optionen kénnen Sie auf der "Seite Allgemein" die im Standard vor-
belegte Option "Kontextabhéngige Mendiileiste verwenden" deaktivieren. Dadurch befinden sich
alle Funktionen direkt im Dialog und die Hauptmendleiste dndert sich nicht.

AAAAA

Abbildung 1.12: Adressfenster mit aktivierter Option "kontextabhdngige Meniileiste verwenden":

13
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pen Bl Searteten [ Enttemen G Actualieren Fserentiel « @B sevene-Mal - 4 ) &1 @ B @rowesen  § foe sumgen G eleant anegen + f nteressent ankegen Kalender
1 X Keel we
e o

Abbildung 1.13: Adressfenster mit deaktivierter Option "kontextabhdngige Mendileiste verwenden":

14
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3 Applikationsmenii

Applikationsmend - Im ”App/ikationsmenu” haben Sie die Mdglichkeit unter "Stammdaten”,
"Adressen und Personen", "Kalender", "Verkaufschancen", "Journale" und "Kampagnen" des
"CRM" zu verwalten. Die dienen dazu, Ihre "CRM-Adressen" zu gruppieren und zu ordnen. Es kon-
nen sowohl die bestehenden Eintrage abgedndert, als auch neue hinzugefligt werden.

3.1 Stammdaten

Unter ILERA "Applikationsment / Stammdaten" starten Sie die Bearbeitung der einzelnen Posi-
tionen.

Selectline CRMNG - 0 x

Sammdoter Stammdaten

@ Adressen und Personen

Stichworte
Beziehungsarten

Klassifikationen

Kalender
Kategorien

@ Verkaufschancen
Quellen

[1] Journale

Kontaktarten

AJ/’: Kampagnen

Aktivitaten

Abbildung 1.14: CRM Stammdaten
& Adressen und Personen

Im Applikationsmenti JLER] unter "Stammdaten” kdnnen unter Adressen und Personen folgende
Menlpunkte angelegt werden:

e Stichworte

e Beziehungsarten
¢ Klassifikationen
e Status

e Zielgruppe

e Region

e Branchen

15
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Kalender

Unter BLIER] "Applikationsmenii / Stammdaten" starten Sie die Bearbeitung der "Kategorien"
unter "Kalender".

e Kategorien
Verkaufschancen

Im Applikationsmeni JLER] unter "Stammdaten” kénnen unter Verkaufschancen folgende
Menlpunkte angelegt werden:

e Quellen
e Phasen
e Grinde
e Gruppen
e Produkte

i Journale

!

Unter ILER "Applikationsmenii / Stammdaten” starten Sie die Bearbeitung der "Kontaktarten'
unter "Journale".

e Kontaktarten
4 Kampagnen

Unter BLIER] "Applikationsmenii / Stammdaten" starten Sie die Bearbeitung der "Aktivitédten"
unter "Kampagnen".

o Aktivitaten

3.1.1 Adressen und Personen

@ Adressen und Personen

Stichworte
Beziehungsarten
Klassifikationen
Status
Zielgruppe
Region

Branchen

Abbildung 1.15: Mem Adressen und Personen

16
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Stichworte

Uber das "Applikationsmenti / Stammdaten / Adresse und Personen / Stichworte" kann man
im Stichwortdialog neue Stichworter bzw. Stichwortgruppen anlegen.

‘ Stichworte X

[ENeu ~ 3 Entfernen

4 Allgemein
A Kunde
B Kunde
Betreibt einen Webshop
Bildungswesen
EDV Branche
Endkunde
Holt Ware ab
Newsletter Abonnent
Sponsor an Events

Werbetréger

OK Abbrechen

Abbildung 1.16: Stammdaten Stichworte

Initial werden neu angelegte "Stichwérter" der Stichwortgruppe "Allgemein" untergeordnet.
Wenn man sich neue Gruppen anlegt hat, kann man entweder vorhandene "Stichwérter" per
Drag and Drop in die neue Gruppe verschieben oder man markiert die neue Gruppe und geht
dann auf "Neu / Neues Stichwort". Dann ist dieses "Stichwort" ebenfalls der neuen Gruppe
zugeordnet.

Uber "Start / Adressen" kann man in der Listenansicht der Adressen den Stichwortfilter ¥
aktivieren, zur Filterung nach den bereits angelegten / zugeordneten Stichworten. Ebenfalls
kann man, wenn eine Adresse ausgewéhlt ist, iber @4'zuweis=n | der Adresse Stichwérter zuweisen
bzw. im Stichwortdialog auch "Stichwérter anlegen / bearbeiten". In einer Adresse befindet sich
ausserdem das Unterregister "Stichworte", bei dem man auch Stichworter anlegen, bearbeiten
und zuweisen kann.

Der Stichworte-Zuweisen-Dialog steht ebenfalls im "Ergebnis-Tab" einer Recherche W zur Ver-
fligung, sowie die Auswahl der angelegten Stichworte im Serienbrief- und Serienmaildialog.

17
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Beziehungsarten

Im "Applikationsmenu" lLIEM unter "Stammdaten / Adressen und Personen / Beziehungsarten”
“®, kdnnen Daten, die ausschliesslich im "CRM" genutzt werden, vom Anwender bearbeitet wer-
den.

Beziehungsarten

|§=‘+ MNeu Fj Bearbeiten |_=|x Entfernen

Beziehungsart v
T
} Verwandschaft

Tochtergesellschaft —_—

Teilhaber

Sonstige

Muttergesellschaft

Lebenspartner

Gesellschafter

Geschaftspartner

Ehepartner

ehem. Mitarbeiter

Dienstleister

Bekanntschaft

Ok Abbrechen

Abbildung 1.17: Stammdaten Beziehungsart

Die Bearbeitung der Daten erfolgt direkt in der Tabelle. Man kann direkt in eine Zeilenspalte
klicken und die Daten direkt in der Zeile dndern. Alternativ ist es moglich bei einer markierten
Zeile auf den Schalter B gearbeiten zu klicken.

Uber den Schalter B erstellen man eine neue Zeile.
Alle Anderungen werden erst beim Klick auf | ok gespeichert. Dieser Schalter ist nur ver-
flgbar, wenn die aktuell sichtbaren Daten giltig sind (z.B. Bezeichnung ist vorhanden, Be-

zeichnung ist nicht doppelt vergeben).

Werden im Dialog fur" Beziehungsarten" Daten geldscht &, welche bereits verwendet wurden,
werden die Verweise darauf ebenfalls geldscht.

18
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Beziehungen
Nach der Auswahl der entsprechenden "Adresse / Person" im Feld "Beziehungen"

Personen Journale Bezichungen | Belege Projekte RMA-Vorgange | Stichworte Kampagnen | Termine

[ Neu

Beziehung zu Bezichungsart Notiz RecordldZu
T

Abbildung 1.18: Beziehungen

konnen Uber B Neu unter Beziehungzu Beziehungen zu anderen "Personen / Adressen" hergestellt
werden.

Hier werden evtl. bereits vorhandene "Beziehungen" zur aktuellen Adresse in der Tabelle der
Gegenbeziehungen angezeigt.

, Beziehungen

Beziehung von Markus Miiller

Beziehung zu® | Bleiker X|v
Art it
Motiz
Gegenbeziehung
|:_‘='.|.Neu

Art der Gegenbeziehung Naotiz

* Pflichtfeld oK Abbrechen

Abbildung 1.19: Gegenbeziehung
Man kann eine "Beziehungsart" fir die aktuelle und die "Gegenbeziehung" auswahlen. Die
Beziehungsarten koénnen vom Anwender im "Applikationsmenii "unter "Stammdaten /

Beziehungsarten" bearbeitet werden.

Die angelegten "Beziehungen" kénnen auch in der Druckvorlage der Adressen angezeigt werden.
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Klassifikationen

Im BLIERd "Applikationsmeni" unter "Stammdaten / Adresse und Personen / Klassifikationen" &
konnen Daten, die nur das CRM nutzt, vom "Anwender" bearbeitet werden.

A T
B C Klassifikationen

B Neu [} Bearbeiten [3¢ Entfernen

Klassifikation
T
F  A-Kunde
B-Kunde
C-Kunde

OK Abbrechen

Abbildung 1.20: Adressen Klassifikation

Die Bearbeitung der Daten erfolgt direkt in der Tabelle. Man kann direkt in eine Zeilenspalte
klicken und die Daten direkt in der Zeile dndern. Alternativ ist es moglich bei einer markierten
Zeile auf den Schalter B gearbeiten zu klicken.

Uber den Schalter B Neu erstellen man eine neue Zeile.
Alle Anderungen werden erst beim Klick auf | ok gespeichert. Dieser Schalter ist nur ver-

flgbar, wenn die aktuell sichtbaren Daten giltig sind (z.B. Bezeichnung ist vorhanden, Be-
zeichnung ist nicht doppelt vergeben).

20



3 Applikationsmen(

Status

Im "Applikationsmeni" unter "Stammdaten / Adresse und Person / Status" 5 koénnen
Daten, die nur das CRM nutzt, vom "Anwender" bearbeitet werden.

»m Status (Adresse/Person)

EeMNeu [} Bearbeiten [y Entfernen

Farbe | Status

Wichtig

Normal

Unwichtig b
Gesperrt

EOECNE

Insalvent

OK Abbrechen

Abbildung 1.21: Adressen Status

Die Bearbeitung der Daten erfolgt direkt in der Tabelle. Man kann direkt in eine Zeilenspalte
klicken und die Daten direkt in der Zeile andern. Alternativ ist es moglich bei einer markierten
Zeile auf den Schalter i Bearbeiten zu klicken.

Uber den Schalter B Neu erstellen man eine neue Zeile.
Alle Anderungen werden erst beim Klick auf | ok gespeichert. Dieser Schalter ist nur ver-

flgbar, wenn die aktuell sichtbaren Daten giltig sind (z.B. Bezeichnung ist vorhanden, Be-
zeichnung ist nicht doppelt vergeben).
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Zielgruppe

Im BLER] "Applikationsmeni" unter "Stammdaten / Adresse und Person / Zielgruppe" kénnen
Daten, die nur das CRM nutzt, vom "Anwender" bearbeitet werden.

Zielgruppe (Adresse/Person)

Fj Bearbeiten |_=|x Entfernen

CRM_ADRE... Zielgruppe

# 0 *

Angelegt am | Angelegt v...

Bearbeitet... | Bearbeitet...

Abbrechen

OK

Abbildung 1.22: Adressen Status

Die Bearbeitung der Daten erfolgt direkt in der Tabelle. Man kann direkt in eine Zeilenspalte
klicken und die Daten direkt in der Zeile andern. Alternativ ist es moglich bei einer markierten

Zeile auf den Schalter i Bearbeiten zu klicken.

Uber den Schalter B Neu erstellen man eine neue Zeile.

Alle Anderungen werden erst beim Klick auf | ok

flgbar, wenn die aktuell sichtbaren Daten giiltig sind.

gespeichert. Dieser Schalter ist nur ver-
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Region

Im "Applikationsmenti" unter "Stammdaten / Adresse und Person / Region" kbnnen Daten,
die nur das CRM nutzt, vom" Anwender" bearbeitet werden.

Region (Adresse/Person) x

T

#

Region

*

Fj Bearbeiten |_=|x Entfernen

OK Abbrechen

Abbildung 1.23: Adressen Status

Die Bearbeitung der Daten erfolgt direkt in der Tabelle. Man kann direkt in eine Zeilenspalte
klicken und die Daten direkt in der Zeile andern. Alternativ ist es moglich bei einer markierten

Zeile auf den Schalter i Bearbeiten zu klicken.
Uber den Schalter B Neu erstellen man eine neue Zeile.

Alle Anderungen werden erst beim Klick auf
flgbar, wenn die aktuell sichtbaren Daten giiltig sind.

0K

gespeichert. Dieser Schalter ist nur ver-
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Branche

Im "Applikationsmentii" unter "Stammdaten / Adresse und Personen / Branche (Adresse /
Person)" konnen Daten, die nur das CRM nutzt, bearbeitet werden.

Branche (Adresse/Person) - 0 x
|§='.|. Neu
Id Branche Sichtbar
T (m]
4 1 Energie, Wasser
2 Chemie, Pharma -
3 Kunststoff, Gummi, Glas
4 | Metallbau, Elektro
5 Holz, Mabel
6 | Verpackung
7 Textil, Bekleidung
8 Konsumguiter
9 Bau, Steine, Erde
10  Maschinenbau
11 Transport, Logistik
12 | IT, Medien
13 Architektur, Ingenieurbiiro
14 Gesundheitswesen
15 Recycling, Entsorgung
CK Abbrechen

Abbildung 1.24: Branche
Die Bearbeitung der Daten erfolgt direkt in der Tabelle. Man kann direkt in eine Zeilenspalte
klicken und die Daten direkt in der Zeile dndern. Alternativ ist es moglich bei einer markierten
Zeile auf den Schalter B Bearbeiten zu klicken.

Uber den Schalter B Neu erstellen man eine neue Zeile.

Alle Anderungen werden erst beim Klick auf | 9k | gespeichert. Der Schalter | ok ist nur
verfligbar, wenn die aktuell sichtbaren Daten glltig sind.
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3.1.2 Kalender =22

Kategorien

Im ILERd "Applikationsment" unter "Stammdaten / Kalender / Kategorien ” kénnen Daten, die
nur das CRM nutzt, vom "Anwender" bearbeitet werden.

H Kategonen x

|§=|-|. Meu E} Bearbeiten I='x Entfernen

Farbe | Bezeichnung

T

r D Privat
D Sitzung

OK Abbrechen

Abbildung 1.25: Kalender Kategorien

Die Bearbeitung der Daten erfolgt direkt in der Tabelle. Man kann direkt in eine Zeilenspalte
klicken und die Daten direkt in der Zeile d&ndern. Alternativ ist es moglich bei einer markierten
Zeile auf den Schalter B Bearbeiten zu klicken.

Uber den Schalter & Neu erstellen man eine neue Zeile.
Alle Anderungen werden erst beim Klick auf | ok gespeichert. Dieser Schalter ist nur ver-

figbar, wenn die aktuell sichtbaren Daten giltig sind (z.B. Bezeichnung ist vorhanden, Be-
zeichnung ist nicht doppelt vergeben).

B Eine doppelte Bezeichnung, selbst bei abweichender Farbe, ist nicht
maglich.
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3.1.3 Verkaufschancen

Verkaufschancen

CQuellen
Phasen
Grinde
Gruppen

Produkte

Abbildung 1.26: Men( Verkaufschancen

Damit die Kaufabsicht von potenziellen "Kunden" bereits vor der Erstellung einer Offerte erfasst
und ausgewertet werden kann, besteht die Moglichkeit "Verkaufschancen" im CRM zu erfassen
und den Vertriebsprozess zu steuern.

Verkautschancen * [RaTRNENRRTUN .5 2.oimotions GmbH %
Gesamtabdeckung IT

ABC Promotions GmbH

Verkaufschance

Errir e Identifizierung Qualifizierung Verhandlung Gewonnen Verloren
Bezsichnung | Gesamtabdeckung IT Quelle | Messe -

Adresse | ABC Promotions GmbH v Zusténdig | Bosshard v

Person | Maria Martinez v Abschluss

Vermittier v| Wahrscheinlichkeit 0%

Kampagne v

E#Neu [ Bearbeiten [ Entfemen

Gruppe Produkt Umsatz Gewichtet
.
v 1273000 CHF 0.00 CHF

Umsatz = CHF 1273000 Gewichtet = CHF 0.00

Abbildung 1.27: Gesamtabdeckung

Verkaufschancen erfassen

Der Aufruf der Funktion "Verkaufschancen" erfolgt aus der "Startmendileiste" Gber den Punkt
"Vertrieb / Verkaufschancen".

Verkaufschancen

& X LS & Y

Dashboard  Adressenund | E-Mails Kalender Journale Anrufe = Umkreissuche Recherchen
Personen~

Dashboard = Stammdaten Kommunikation Suchen

A~

Vertrieb Marketing

Abbildung 1.28: Verkaufschancen
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Ein Klick auf den Meniipunkt 6ffnet eine Liste aller im System vorhandenen "Chancen". Aus der
Liste kdnnen "Chancen" erstellt, bearbeitet, kopiert oder entfernt werden. Im linken Bereich
kann die Liste mit Hilfe des "Systemfilters" gefiltert werden. In der ersten Zeile der Tabelle
stehen alle weiteren bekannte Filtermaoglichkeiten zur Verfligung.

(5] Selectline CRM - Verkaufschancen

Verkaufschancen % ~
[ Neu Kopieren [ Bearbeiten [3¢ Entfernen #Y Aktualisieren 'Y Auswertung

Filte < Zienen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, L nach dieser Spalte 2u gruppieren. Suche X
@ Verkaufschancen Nummer ¥ Zustandig Bezeichnung Phase Quelle Wahrschei..  Status Umsatz Gewichtet  Anzeigename Adresse

Alle T = Q Qe = - = = - — o}

. f 1273000 1018400 ABCPromo
un. 40° 750.00 300,00 Newz Time Media GmbH
» 1 us ERP Umstellung Identifizierung  Internet 70% Offen 575000 402500 Meier Bau AG

Offen 3| mk deckung IT g | Messe

2 mm Enweiterung Angebot

Telefon
ferloren

Y Filter

Anzahl = 3 1923000 14'509.00

Abbildung 1.29: Verkaufschancen

Beim Klick auf den Menlpunkt EMNeu offnet sich eine Maske zum Anlegen einer
"Verkaufschance".

In der "Verkaufschance" kann eine Bezeichnung angegeben werden. Zusatzlich kann eine
Adresse (Kunde, Interessent oder freie Adresse) und die dazugehorige Person ausgewahlt wer-
den. Es kdnnen nur "Personen" ausgewdhlt werden, die der ausgewadhlten Adresse zugeordnet
wurden.

Im Feld "Zustdndig" wird der aktuell angemeldete "Benutzer" vorbelegt und muss so durch den
Bearbeiter nicht manuell ausgefillt werden.

Eine weitere fiir den Vertrieb interessante Angabe ist die Quelle der "Verkaufschance". "Quellen”
sind "Stammdaten" und konnen editiert werden. Im Standard wird Internet, E-Mail, Telefon,
Messe und Kampagne. Die Quelle kann in der Verkaufschance ausgewahlt werden.

Um zu prognostizieren, wann es durch die Chance zu einem Verkauf kommt, kann das geplante
Abschlussdatum erfasst werden.

Die Wahrscheinlichkeit, dass es zu einem Auftrag aus der Chance kommt, kann lber einen
Schieberegler bestimmt werden.

Unter Volumen kann in einer Tabelle das Volumen (Umsatz) mit freigewahlter Bezeichnung
eingegeben werden. In der Tabelle wird das gewichtete Volumen (Wahrscheinlichkeit /100 *
Volumen) als berechnete Spalte angezeigt.

Unterhalb der Tabelle wird das summierte Volumen und das gewichtete Volumen angezeigt.

Diese beiden Angaben sollen auch in der Tabellenansicht der Verkaufschancen angezeigt wer-
den
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1

Wird die Belegzuordnung genutzt, werden die Felder "Umsatz aus Beleg'
und "Gewichtet" aus Belegdaten gefiillt. Dieser Wert wird dann auch fiir die
Auswertung der "Verkaufschancen" genutzt. Uber "Summierung gleicher
Belegarten" werden z.B. alle verkniipften Angebote zur Anzeige und
Auswertung summiert dargestellt. Es gilt jedoch weiterhin die Option "Umsatz
des zuletzt verkniipften Belegs als Verkaufschancen Umsatz", es wird also
immer lber den zuletzt zugeordneten Belegtyp summiert.

Unter dem Abschnitt freie Felder kdbnnen weitere fiir den Vertrieb interessante Angaben erfasst
und z.B. im Power Bl ausgewertet werden.

Die Verkaufsphase der aktuellen Chance wird oberhalb der Chance angezeigt und kann dort
Uber eine Art Brotkrumen-Navigation gedandert werden. Hier sind auch automatische Aktionen
aus den Optionen fur Verkaufschancen moglich.

D.h., dass beim Klick auf eine Phase alle weiteren vorherigen Punkte auch markiert werden. Eine
Phase kann auch den Status einer Chance dndern. Es gibt 3 Stati: Offen, Gewonnen und Verloren.
Welche Phase einen Status andert, wird in den "Stammdaten" definiert. Wird der Status auf
gewonnen oder verloren gesetzt, erscheint ein Dialog zur Abfrage des Grundes, um spater Win /
Loss Griinde auswerten zu kdnnen.

In den Listen fUr "Adressen” und "Personen”, "Journale", "Anrufe", "Verkaufschancen" und
"Kampagnen" konnen benutzerdefinierte Filter angelegt werden. Dazu kann man an der Liste
selbst eingestellte "Filter" abspeichern, oder direkt Uber die Filter-Seitenleiste neue Filter
erstellen, bearbeiten oder I6schen. Mit einem Klick auf den entsprechenden Filter wird dieser
auf die Liste angewandt und die Anzahl der Ergebnisse in Klammern hinter dem Filter angezeigt.
Interessant fir den indirekten Vertrieb: In Verkaufschancen existiert ein Feld zur Zuordnung des
Vermittlers.
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Verkaufschancen aus Kampagnen anlegen

Sie kdnnen mehrere Verkaufschancen fur ausgewahlte Teilnehmer einer Kampagne auf einmal
anlegen und dabei die Aktivitat der einbezogenen Teilnehmer andern. Daflr gibt es im Meni im
Bereich "Ausgabe"” den Menlpunkt "Verkaufschancen anlegen”. In dem sich darauf 6ffnenden
Dialog kdnnen Sie die ausgewahlten Teilnehmer dndern, eine neue Aktivitat fur die Teilnehmer
anlegen und Informationen fir die "Verkaufschancen" vorbelegen. Im Anschluss werden
"Verkaufschancen" angelegt, die mit der Kampagne verknUpft sind.

Q% B Al orpognen SelectLine CAM

Start Fenster Allgemein

B-
E 5% Entfarnen = @; it .-’»;?'
B = | y
- o Altuafisieren . R o -
MNeu  Kopieren Serienbrief Serien-E-Mail Serienjournal  Verkaufschancen
- - anlzgen
Verwalten Ausgabe
Adrecsen und Personen ¥ | Joumazle ® | Kampagne * EEREGUELETEES
A= Lager Abverkauf
Kampagne
Freie Felder Bezeichnung | Lager Abverkauf
Kategorie | Standardkam pa
Ende |Sa3103.2013
Swtus |Gestariet HKampagnc
Bemerkunzen Teilnehmer (Markerte e
7
heue Aitivitat | Auftrag b
Verkaufschance
Bezeichnung | Lager Abverksuf
Phase |ldentifizierung e
Zustardig | Julian b
* Pflichtfeld oK Abbrechen
Teillnehmer

Abbildung 1.30: Verkaufschancen aus Kampagnen anlegen

Verkaufschancen aus Belegen anlegen

Sofern Sie die Funktion nutzen, "Verkaufschancen mit Belegen verkniipfen", kbnnen Sie nun auch
direkt aus der Tabelle der zu verknlUpfenden "Verkaufschancen" eine Chance anlegen. Die
"Verkaufschance" wird dadurch automatisch mit der Adresse aus dem Beleg vorbelegt und mit
dem Beleg verknipft.

_| Offerte Kunde = a 2
LR s EIoEE | # | ¥ ~||© cincenungen I
Nummer Datum 27.07.2020 [ Kunde 1011 «e Grafl €] Toolbox-Editor
Te| o
A Jeurnal F8
Press [ Adesse | Aow lied v
Optiorssn p—
Text Vomame
Postionen Name Artikelinformation F11
‘”":‘ Fima  Graf Mukmeda Artikel bestalien strg=8 7.2020 [
Zusatzl u
Psate?
Zusaz3 1 Baleg kopierenvon...
Strasse/Postiach Metalstrasse 11 Belege Gbernehmen von. AlE=F11
Land-PLZ-On CH ... 6300 Zug | Beleg Gbergeben 3
e Reckempl Baleg sinem Projekt suordnen
Koresdaavemn | [Beteg mit verautschance verknopten | s
Beschreibung HNetio Stpver| Textimport Positionen.., T
| %
Antell 2.5 % 38135 855 Lelstungen abemenman =
i) verkaufschancen (] >
< DISES &~ TP~
Nummer | Zuslandg |Bezeichnung Geplarter Apechiuss  Wabrecheink Status | Kamp o
>
L o
N Il 5

Abbildung 1.31: Verkaufschancen aus Belegen anlegen
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Quellen
Unter "Applikationsmenti / Stammdaten / Verkaufschancen / Quelle " kénnen Daten, die nur das
CRM nutzt, bearbeitet werden.

Quellen - O X

B Meu [Ef Bearbeiten [3¢ Entfernen

Bezeichnung

b Internet
Telefon
E-Mail —
Messe

Kampagne

Ok Abbrechen

Abbildung 1.32: Verkaufschancen Quellen

An dieser Stelle werden die "Quellen" der Verkaufschancen verwaltet. Diese Angabe ist nicht nur
wertvoll flir den Vertrieb, sondern wird darlber hinaus auch grafisch in den Auswertungen
aufbereitet.

Die Bearbeitung der Daten erfolgt direkt in der Tabelle. Man kann unmittelbar in eine
Zeilenspalte klicken und die Daten direkt in der Zeile andern. Alternativ ist es moglich bei einer
markierten Zeile auf den Schalter B Bearbeiten  zu klicken.

Uber den Schalter B Neu erstellt man eine neue Zeile.
Alle Anderungen werden erst beim Klick auf | 9k gespeichert. Der Schalter | ok ist nur
verfligbar, wenn die aktuell sichtbaren Daten giltig sind (z.B. Bezeichnung ist vorhanden, Be-

zeichnung ist nicht doppelt vergeben).

Werden im Dialog fur Beziehungsarten Daten geldscht, welche bereits verwendet wurden, wer-
den die Verweise darauf ebenfalls geldscht.

30



3 Applikationsmen(

Phasen

Unter "Applikationsmenii / Stammdaten / Verkaufschancen / Phasen " konnen Daten, die nur
das CRM nutzt, bearbeitet werden.

Phasen -0 x
B Meu [Ef Bearbeiten [3¢ Entfernen
Reihenfalge  Bezeichnung Status
T F
4 1 ldentifizierung Offen
-
2 Qualifizierung Offen
3 Verhandlung Cffen =
4 Gewonnen Gewennen
5 Verloren Verloren
L4 >
Ok Abbrechen

Abbildung 1.33: Verkaufschancen Phasen

An dieser Stelle werden die "Phasen" der Verkaufschancen verwaltet. Diese Angabe ist nicht nur
wertvoll fir den Vertrieb, sondern kann auf Wunsch auch den Status einer "Verkaufschance"
anpassen. Welche Verkaufsphase dabei welchem Status entsprechen soll, kann hier definiert
werden. DarUber hinaus wird die Angabe in den Auswertungen grafisch aufbereitet.

Die Bearbeitung der Daten erfolgt direkt in der Tabelle. Die aktuelle Phase wird in fetter Schrift
dargestellt. Ein Klick auf eine andere Phase dndert die aktuelle Phase. Alternativ ist es moglich
bei einer markierten Zeile auf den Schalter [} Bearbeiten  zu klicken.

Uber den Schalter B Neu erstellt man eine neue Zeile.
Phasen, die den Status auf "Gewonnen" oder "Verloren" andern, fragen in einem separaten

Dialog den Grund ab. Die Griinde kénnen spater ausgewertet werden um z.B. Win/Loss Analysen
zu erstellen.
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Es konnen Grinde ausgewshlt werden, die fir den Status unter "Applikationsmeni /
Stammdaten / Verkaufschancen / Grund" vom Benutzer hinterlegt wurden.

Identifizierung Qualifizierung Verhandlung Gewonnen Verloren

e ——— @
Abbildung 1.34: Verkaufsphasen

Alle Anderungen werden erst beim Klick auf | 9k gespeichert. Der Schalter | ok ist nur
verflgbar, wenn die aktuell sichtbaren Daten giltig sind (z.B. Bezeichnung ist vorhanden, Be-
zeichnung ist nicht doppelt vergeben).

Werden im Dialog fur Beziehungsarten Daten geldscht, welche bereits verwendet wurden, wer-
den die Verweise darauf ebenfalls geldscht.

Es ist moglich, eine Wahrscheinlichkeit in den Stammdaten "Phasen” der Verkaufschancen zu
definieren. Beim Wechsel der Phase wird der Wert aus den Stammdaten in die Verkaufschancen
eingetragen.

VerkaufschancenPhaseBelegeVerknuepfung

Unter "Applikationsmenii / Optionen/ Verkaufschancen" werden die Festlegungen getroffen, ob
in den Verkaufschancen eine Verknipfung zu Belegen genutzt werden soll. Im Standard ist die
Option deaktiviert. Nach erfolgter Aktivierung werden weitere Einstellmoglichkeiten
freigeschaltet.

Fir die Zuordnung erlaubte Belege konnen auf Angebote eingeschrankt oder auf alle Kunden-/
Interessenten Belege ausgedehnt werden. Uber Neu [E konnen Datensitze fir die Beleg-
verknipfung erstellt werden. Dabei werden Festlegungen getroffen:

e welcher Belegtyp verwendet wird
¢ wie sich eine Verknipfung auf die Phase der Verkaufschance auswirken soll
e ob eine Aktualisierung des Umsatzes der Verkaufschance erfolgen soll

Das Bearbeiten&7 und Entfernen B¢ vorhandener Datensatze ist moglich.

Griinde

Unter "Applikationsmenii / Stammdaten / Verkaufschancen / Grund " wird der Status einer
Verkaufschance auf gewonnen oder verloren gesetzt, es erscheint ein Dialog zur Abfrage des
Grundes. Anhand dieser Grinde erfolgt die Auswertung zu Win/Loss.
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Gruppen

Die unter "Applikationsmenii / Stammdaten / Verkaufschancen / Gruppe " angelegten
Stammdaten konnen in der Verkaufschance zur Gruppierung genutzt werden,

Produkte

Unter "Applikationsmenii / Stammdaten / Verkaufschancen / Produkt" werden "Stammdaten”
erfasst, fir ein Produkt oder eine Dienstleistung, zur Auswahl in den Verkaufschancen.

3.1.4 Journale

I Journale
Kontaktarten

Abbildung 1.35: Men( Journale

Journale in Kampagnen mit Info zur Adresse

In den "Journalen", die sowohl einer "Kampagne" als Hauptdatensatz als auch einer Adresse
zugeordnet sind, kénnen Sie Informationen aus der ersten verknlpften Adresse in den Feldern
"Firma", "Vorname" und "Name" sehen.

Arressen und Personen Kampagne Taq der offenen Tor 2020 x

ﬁ Tag der offenen Tur 2020

Eampagne
Freie Felder Bezeichnung | Tag der offenen Tar 2020
Kategerie | Standardkampagne
Start | Do 11.06.2020 =
Erde | Do 11.06.2020 El
Status |Beendet ~
Bemerkungen
ournale
& Neu = Extias -
Suche X
Anhang | Firma Diatum Bezeichnunc
T - (W @ - ! e
|7| Toolcenter inc. 12.04.2023 09:08:09 El <kein> Irfio verschicl

Abbildung 1.36: Journale in Kampagnen
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Kontaktarten

Im BLIERd "Applikationsmenii" unter "Stammdaten / Journale / Kontaktarten" kdnnen Daten, die
nur das CRM benutzt, vom Anwender bearbeitet werden.

Kontaktarten - B X
B Meu
Id Kontaktart Sichtbar lcon

T (]

4 1 Vermerk
2 Telefonat (Eingang) G =
3 | Telefonat (Ausgang) t’
4 | Termin @
5 Brief =
6 E-Mail (Eingang) Ba
7 | E-Mail (Ausgang) Bs
8| Fax
9 Besuch =]
10 Serienbrief &
11 | Serienmail ﬂ
12| E-Mail (Entwurf) e
0 Notiz

OK Abbrechen

Abbildung 1.37: Kontaktarten

Die Bearbeitung der Daten erfolgt direkt in der Tabelle. Man kann direkt in eine Zeilenspalte
klicken und die Daten direkt in der Zeile dndern. Alternativ ist es moglich bei einer markierten
Zeile auf den Schalter B gearbeiten zu klicken.

Uber den Schalter B Neu erstellen man eine neue Zeile.
Alle Anderungen werden erst beim Klick auf | ok gespeichert. Dieser Schalter ist nur ver-

flgbar, wenn die aktuell sichtbaren Daten giltig sind (z.B. Kontaktart, Kontaktart ist nicht dop-
pelt vergeben).
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3.1.5 Kampagnen
e
A—: Kampagnen
Aktratiten
Abbildung 1.38: Menl Kampagnen

Aktivitaten

Unter "Applikationsmenii / Stammdaten / Kampagnen / Aktivitdt" werden die Aktivitaten der
Kampagnen 4 verwaltet.

Aktivitaten

|§='.|. Neu E," Bearbeiten

Bezeichnung Sichtbar
T (m]
* | Standardkampagne

|§='.|. Neu E} Bearbeiten

Reihenfolge | Aktivitat Reaktionstyp Sichtbar
T [m] a
4 1 Start Unbekannt
2 Serienmail Unbekannt — ¥
3 keine Zeit Negativ
4 | keine Reaktion Neutral
3 nimmt teil Positiv
6 | Nachfassen Unbekannt
Ok Abbrechen

"CRM Stammdaten / Kampagnen / Aktivitdten"

Damit Aktionen und Reaktionen einer "Kampagne" geplant und auch fir ahnliche neue
"Kampagnen" verwendet werden konnen, kénnen einzelne "Aktivitdten" zu einer Kategorie
angelegt werden. Wird spater in der "Kampagne" eine "Kategorie" ausgewdahlt, stehen bei den
Teilnehmern die daflr hinterlegten Aktivitaten zur Verfligung.

Um Reaktionen, z.B. auf die Aktion "Serienmail" auswerten zu kdnnen, gibt es das Auswahlfeld
Reaktionstyp. Zur Auswahl steht: Positiv, Negativ, Neutral.

Darlber hinaus wird die Angabe in den Auswertungen grafisch aufbereitet.
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Die Bearbeitung der Daten erfolgt direkt in der Tabelle. Man kann unmittelbar in eine
Zeilenspalte klicken und die Daten direkt in der Zeile dndern. Alternativ ist es moglich bei einer
markierten Zeile auf den Schalter Bearbeiten zu klicken.

Uber den Schalter B Neu erstellt man eine neue Zeile.

Alle Anderungen werden erst beim Klick auf Ok gespeichert. Der Schalter Ok ist nur verfiigbar,
wenn die aktuell sichtbaren Daten glltig sind (z.B. Bezeichnung ist vorhanden, Bezeichnung ist
nicht doppelt vergeben).

Kategorien und Aktivitdten ausblenden

In den "Stammdaten” der "Aktivitdten" kbnnen Sie nun einzelne "Kampagnenkategorie” oder
deren Aktivitdten ausblenden, um so den Uberblick zu behalten und bei neuen "Kampagnen”
nur noch relevante Kategorien und Aktivitaten anzuzeigen. Beim Anlegen von "Kampagnen" ist
ab sofort die Kategorie ein Pflichtfeld.

Bemerkungen bei Kampagnen Aktivitat

Damit Sie eine "Notiz" hinterlegen konnen, wenn die Aktivitdt eines Kampagnen-Teilnehmers
gedndert wird, konnen Sie eine "Bemerkung" erfassen und/oder eine bereits bestehende
Bemerkung sehen.

Kampagnen

[@ Verknupfen 3% Verknipfung entfernen

Bezeichnung Start ¥ Ende Letzte Aktivitat Bemerkung
T ol = = W o«
? SLVerkaufsveranstalt.. 12042023  14.042024  Start
SL Messetage 23 02.01.2023 06.01.2024 Nachfassen
5L Solution Day 05022022 05052022 | nimmt tei 5 Aktivitat bearbeiten
SL Solution Day 05.04.2021 30.09.2021 nimmt teil
5L Solution Day 06042020 30092020  keine Zeit Kampagne Sl Verkaufsveranstaltung
Aktivitst | keine Zeit v
Bemerkung | Betricbsferien
Ok Abbrechen
Personen Journale Beziehungen Belege Lieferanten-RMA | Stichworte Verkaufschancen | Kampagnen Termine
MFAKT 23.2.0 Build 966182

"CRM Stammdaten / Kampagnen / Bemerkung"

Auswertung

Unter "Start / Marketing / Auswertung" konnen alle protokollierten "Kampagne"-Aktivitaten je
"Kampagne" ausgewertet werden.

= & X E LG & T &

Dashboard  Adressen und E-Mails Kalender Journale Anrufe Umkreissuche Recherchen |[KSmpagnen
Persanen~ -

Dashboard = Stammdaten Kommunikatian Suchen ;‘ Auswertung

Abbildung 1.39: "Kampagne" Auswertung
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Links oben befindet sich die Liste aller protokollierten ""Kampagne"-Aktivitidten" unter der Be-
zeichnung "Kampagne"-Historie fir die zuvor ausgewdhlte Kampagne # _In dieser Liste werden
die Anderungen der Aktivitidten pro Teilnehmer mit dem Datum der Anderung angezeigt. In der
Liste kann gefiltert werden, die Ansicht des Verlaufs oder das "Tortendiagramm" werden auf
diese Filterung angepasst.

Im “Tortendiagramm™ werden Gesamtzahl der positiven, neutralen und negativen Reaktionen,
im "Liniendiagramm" der Verlauf der positiven, neutralen und negativen Reaktionen auf der Zeit-
achse dargestellt.

Auf der "Kartenansicht" werden alle Teilnehmer, die in der Historie aufgefihrt sind, angezeigt.

Abbildung 1.40: "Kampagne" Auswertung

3.2 Optionen

Unter JLER] "Applikationsmenii / Optionen" verwalten Sie die nachfolgenden Einstellungen:

© Optionen

Aligemein
Adressen Darstellung
4 Kalender Farbschema | Standard v
Verwaltung
Verkaufschancen Fensterpositionen zuriicksetzen
Detailmasken immer im selben Fenster sffnen

Kontextabh&ngige Menleiste verwenden

Suche -

In Volltextsuche UND-varkntpft suchen

Seitenleiste - Journalwidget

Eintrége maximal 50 &
Tage maximal 7€
[] Eintrage ohne Wiedervorlage anzeigen

Anrufe und Journal -

[ Bei Anrufen aber TAPI einen i anlegen

[ Bei Anrufen Gber TAPI einen i anlegen

Ok Abbrechen Ubernehmen

Abbildung 1.41: Optionen
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3.2.1 Seite Allgemein

Darstellung

Unter "Darstellung" |asst sich das Farbschema des CRMs dndern. Zur Auswahl stehen "Standard
(Rot)" und "Blau". Verschobene Fenster lassen sich auf ihre Standardeinstellung zurlcksetzen.
Detailmasken von Journalen, Adressen, Personen und Kampagnen erscheinen in einem Tab pro
Typ. Diese Option ist standardmassig aktiviert und kann unter "Applikationsmenti / Optionen /
Allgemein / Darstellung" Uber den Punkt "Detailmasken" immer im selben Fenster gedffnet, ein-
und ausgeschaltet werden. Mit der Tastenkombination [Ctrl] + [linke Maustaste - Doppelklick]
kann auch mit aktivierter Option ein zusatzlicher Detailmasken-Tab des gleichen Typs gedffnet
werden. Neu E+Neu oder Kopieren B erzeugt hingegen immer einen neuen Tab.

Detailmasken immer im selben Fenster 6ffnen - Detailmasken von Journalen, Adressen, Per-
sonen und Kampagnen erscheinen nur noch in einem Tab pro Typ. Diese Option ist standard-
massig aktiviert und kann unter "Applikationsmenii / Optionen / Allgemein / Darstellung" Uber
den Punkt "Detailmasken immer im selben Fenster éffnen" ein- und ausgeschaltet werden. Mit
der Tastenkombination [Ctrl] + [linke Maustaste - Doppelklick] kann auch mit aktivierter Option
ein zusatzlicher Detailmasken-Tab des gleichen Typs gedffnet werden.

Kontextabhdngige Meniileiste verwenden - Sie konnen wiéhlen, ob Sie mit der kon-
textabhdngigen Meniileiste im Hauptmeni oder einer eigenen Mendleiste im Dialog arbeiten
wollen.

Im Applikationsmenii unter Optionen kénnen Sie auf der Seite Allgemein die im Standard vor-
belegte Option "Kontextabhdngige Mendiileiste verwenden" deaktivieren. Dadurch befinden sich
alle Funktionen direkt im Dialog und die Hauptmendleiste dndert sich nicht.

Suche

Wird "In Volltextsuche UND-verkniipft suchen" aktiviert, werden bei der Eingabe von mehreren
Suchbegriffen in der Volltextsuche der Tabelle, die Ergebnisse iber eine UND-VerknUpfung
ermittelt.

Seitenleiste - Journalwidget
Standardeinstellung "Eintrdge Maximal" = 50 "Tage Maximal" = 7. Die Hochstwerte sind auf 100
Eintrage und 10 Tage begrenzt.

"Eintrdge ohne Wiedervorlage anzeigen" Achtung! Diese Einstellung beeinflusst u.U. die Per-
formance des Programms. Bei sehr vielen Eintrdagen kann es zu Verzdgerungen beim
Programmaufbau kommen. Fur die zyklische Aktualisierung der Seitenleiste werden die Zeiten
aus den "Programmeinstellungen" des AUFTRAGS verwendet.

Anrufe und Journal

Damit Sie sofort Notizen zu einem eingehenden Telefonat hinterlegen kénnen, existiert diese
Option unter "Applikationsmenii / Optionen”, die Sie aktivieren kénnen. Auch die bereits
bekannte Option fir ausgehende Anrufe ist hier jetzt zu finden.

Ist "Bei eingehenden Anrufen liber TAPI automatisch einen Journaleintrag anlegen" aktiv, wird
ein neuer "Journaleintrag" erstellt und es offnet sich ein Dialog zur Bearbeitung des
Journaleintrags, wenn die Nummer eindeutig einer Adresse zugeordnet werden kann.
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3.2.2 Seite Adressen

Adressen

Wahlen Sie die Felder aus, die Uber den Menlpunkt "Adressdaten” in einer Person aus einer
verknipften Adresse oder beim Anlegen Ubernommen werden. In den "Optionen" unter
"Adressen" ist einstellbar, welche Felder einer Adresse bei der Ubernahme in eine Person
gesetzt werden.

Adressdaten iibernehmen

Uber die Checkbox "Zusdtzlich beim Anlegen von Personen iibernehmen” kénnen die Felder
schon automatisch vorbelegt werden, wenn die Person aus dem Unterregister "Personen”
innerhalb einer Adresse angelegt wird.

Lo Optionen - D
Allgemein
Adressen S -
4 Kalender ‘Wahlen Sie hier aus, ob inaktive Kunden, Lieferanten und Interessenten im CRM ausgeblendet
Verwaltung werden sollen.

Verkaufschancen Adressen, die z.B. gleichzeitig Kunde und Lieferant sind, werden nur ausgeblendet, wenn
sowohl der Kunde als auch der Lieferant auf inaktiv gesetzt worden sind.

[ Inaktive Adressen ausblenden

Adressdaten libernehmen a
‘Wahlen Sie die Felder aus, die diber den Mendpunkt "Adressdaten” in einer Person aus einer
verknipften Adresse oder beim Anlegen dbernommen werden sallen.

Zusatzlich beim Anlegen von Personen dbernehmen

Mur Ersetzen von zuver gleichen Werten

Anrede Fusatz3 PostfachOrt Telefond
Briefanrede Strasse PostfachPLZ Fax
Titel ort PostfachLand Email
Firma PLT Telefon? Email2
Zusatz Land Telefon2 Homepag
Zusatz2 Postfach Telefon3 Abteilung
< >

Ok Abbrechen Ubernehmen

Abbildung 1.42: Stammdaten Optionen Adressen
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3.2.3 Seite Kalender Z=5=

Die "Kalenderoptionen" |lassen viel Spielraum flr Individuelles Einstellen des Kalenders.

© Optionen -8 %
Allgemein
Adressen Arbeitszeit =
4 Kalender . - .
Arbeitswoche Maontag Dienstag Mittwoch Connerstag
Verwaltung Frei s s

Verkaufschancen reitag amstag enntzg

Erster Wochentag | Montag hd

Erste Woche | Erste 4-Tage Wache ~
Arbeitszeit | 08:00 bis | 17:00

Feiertage bericksichtigen

Synchronisation =

Datenabgleich alle 15 || Minuten

[ Lokale Anderungen sofort synchronisieren

Kommende Events 120 |3 Tage
Vergangene Events 30 2| Tage
Bei Konflikten |CRM.NG ~ || gewinnt
Alctualisierung =
Aktualisierung alle 30 | 2] Sekunden

Ok Abbrechen Ubernehmen

Abbildung 1.43: Stammdaten Optionen Kalender
Wir unterteilen zwischen

Arbeitszeit
e Definieren der Arbeitswoche
e Bestimmen des ersten Wochentags - Festlegen der Ersten Woche
e Angabe der Arbeitszeit

Checkbox ob Feiertage bericksichtigt werden sollen oder nicht

und

Synchronisation
e Zeitspanne zwischen Synchronisations-Datenabgleich
e Zeitraum der Synchronisation
e Setzen der Prioritadt bei Datenkonflikten

und

Aktualisierung
e Zeitspanne zwischen der Aktualisierung der Ansicht
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3.2.4 Seite Verwaltung

In der Verwaltung kann der Anwender neue Kalender anlegen Bk sowie bereits bestehende
Kalender bearbeiten 7 oder [6schen &g.

© Optionen -0 X

Allgemein

Adressen
4 Kalender
Verwaltung

Verkaufschancen

Kalender

|§='.|.Neu EBEaraelten ﬁEmtfernen

Id

Besitzer

BesitzerMame

MName Typ
T
r 1 Firmenkalender & 6

Ok Abbrechen Ubernehmen

Abbildung 1.44: Stammdaten Optionen Verwaltung

Diese Option ist global fir das CRM anwendbar, und sollte somit nur Administratoren zugangig
gemacht werden.

3.2.5 Seite Verkaufschancen

Belegverkniipfung

Sie kéonnen "Verkaufschancen" mit Offerten oder anderen "Kunden-/ Interessentenbelegen"
verknipfen und somit nachvollziehen, aus welchen "Verkaufschancen" ein erfolgreicher Verkauf
geworden ist. Um zu ermoglichen, dass "Verkaufschancen” mit Belegen verknipfbar sind,
aktivieren Sie die Funktion "Verkaufschancen mit Belegen verkniipfen" in den "CRM Optionen"
auf der Seite Verkaufschancen.

Im Feld "erlaubte Belege" stellen Sie ein, ob nur die Belege "Offerte Kunde" und "Offerte
Interessent"” oder "alle Kunden"- und "Interessentenbelege"” wie z. B. ein Auftrag mit den
"Verkaufschancen" verknipfbar sind.

Sie kdnnen auch wahlen, ob der Umsatz aus dem zuletzt verknlpften Beleg fir den Umsatz der
"Verkaufschance" verwendet werden soll und dadurch auch in Auswertungen verwendet wird.

Mit der Option "Summierung gleicher Belegarten" wird der Umsatz des zuletzt verknipften
Belegs mit Belegen gleicher Belegart zusammenaddiert und als Umsatz in die "Verkaufschance"
einbezogen. Die Option ist hilfreich, wenn Sie nicht mit Alternativangeboten, sondern mit
unterschiedlichen Angeboten fir die einzelnen Produkte arbeiten.
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© Optionen -0 X

Allgemein

Adressen Belegverkniipfung

4 Kalender Verkaufschancen mit Belegen verknipfen

Verwaltung
Verkaufschancen erlaubte Belege | Alle Kunden-/Interessentenbe... |v

[] Umsatz des zuletzt verknupften Belegs als Verkaufschancen Umsatz

Legen Sie hier die Belegarten an, die bei einer Verknipfung mit einem Beleg Gber das Menu in der
Werkaufschance oder das Funktionsmend im Beleg Anderungen an der Phase der Verkaufschance
varnehmen, Die Funktion steht nur bereit, wenn Verkaufschancen mit Belegen verknipft werden
kénnen.

|§='.|.Neu

Verkniipfung mit Belegart VerkaufschancenPhasenld

Ok Abbrechen Ubernehmen

Abbildung 1.45: Verkaufschancen verknipfen

In der Tabelle haben Sie die Mdglichkeit, Belegarten auszuwahlen, die bei einer "Verkniipfung
mit der Verkaufschance" gleichzeitig die Phase der "Verkaufschance" auf den eingestellten Wert
aktualisieren. Die zur Auswahl stehenden Belegarten sind abhadngig von der Einstellung "erlaubte
Belege". Verschiedene Belegarten konnen die "Verkaufschance" auf die gleiche Phase
aktualisieren.

Der Unterregister "Belege"” steht Ihnen zur Verfligung, sobald die Option "Verkaufschancen mit
Belegen verkniipfen" aktiviert ist. Sie haben hier die Moglichkeit, einen neuen Beleg zu erstellen
oder einen bestehenden Beleg zu verknUpfen.

Im SELECTLINE AUFTRAG haben Sie die Moglichkeit, einen soeben erstellten Beleg mit einer bereits
vorhandenen "Verkaufschance" zu verknipfen. Ist ein Beleg mit einer "Verkaufschance"
verknipft, andert sich die Beschriftung des Menieintrags und ermoglicht lhnen, von dort die
verknlpfte “Verkaufschance" zu 6ffnen.

42



3 Applikationsmen(

) Offerte Kunde (m] x
e EICE Bl # - T ~[|© ansenungen.. F6
Nommer [EENEDIRE | Datum [2601.2011 | Kunde [1002 .o/Sch BE] Toomox-Editor T
et o i
A - Journal F8 g
[ Adresse | - Li i
Preis [CAdesse ] ¥ i el Dokumente ’ g
Optiorien Anrede 2
Test vomeme | | Unterschrift anzeigen 3
Postionen Neme | | Adikelinformation Fi1
i';"‘:‘ Frma | Schmidt Informatik. Artikel bestellen Strg+B 02 [
Zusatz1 | Umlagerung
Zusatz?
Zusatzd Beleg kopieren von.
Sirasse/Postiach |Bahnhofstrasse 21 Belege dbernchmen von... Alt=F11
Land-PLZOA [CH [.]4300  [Langenthal Beleg Gbergehen »
sow. Rechnempf. | Beleg einem Projekt zuordnen
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Abbildung 1.46: Verkaufschancen verknipfen im Auftrag

In der "Rechteverwaltung" kdnnen Sie bestimmen, welche Benutzer einen Beleg oder eine Ver-
knlpfung zu einem Beleg aus einer "Verkaufschance" anlegen kénnen.

Fir die Zuordnung erlaubte Belege konnen auf Angebote eingeschrankt oder auf alle "Kunden-/
Interessenten Belege" ausgedehnt werden. Uber Neu B kénnen Datensitze fiir die Beleg-
verknlpfung erstellt werden. Dabei werden Festlegungen getroffen:

e welcher Belegtyp verwendet wird
* wie sich eine VerknUpfung auf die Phase der "Verkaufschance" auswirken soll
e ob eine Aktualisierung des Umsatzes der "Verkaufschance" erfolgen soll

Es ist moglich mehrere unterschiedliche Belegarten auszuwahlen und fir diese die gleiche Phase
fur das Feld "Phase aktualisieren auf" zuzuordnen. Die zur Auswahl stehenden Belegarten sind
abhangig von der Einstellung "erlaubte Belege". In der "Rechteverwaltung" kdnnen Sie
bestimmen, welche Benutzer einen Beleg oder eine Verknlpfung zu einem Beleg aus einer
"Verkaufschance" anlegen kénnen.

Das Bearbeiten 7 und Entfernen [& vorhandener Datensatze ist moglich.
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3.2.6 Optionen zum Aktualisieren von Personen

In den "CRM Optionen" auf der Seite" Adressen" kénnen Sie nun die neue Option "Nur Ersetzen
von zuvor gleichen Werten" aktivieren. Die Option bewirkt, dass nur die Felder in der Person
aktualisiert werden, die zuvor auch mit der verknlpften Adresse Ubereingestimmt haben.

Beispiel

Die Firma Meier Bau hat die Telefonnummer 0391 5555080 und die E-Mailadresse
info@meierbau.ch.

Zwei Personen sind mit der Firma Meier Bau verknlpft. Herr Meier hat ebenfalls die
Telefonnummer und E-Mailadresse, wie die Firma Meier Bau. Frau Meier hat im Feld Telefon
den Wert 0391 5555081 und die E-Mailadresse frauke@meierbau.ch.

Nun wird die Telefonnummer der Firma Meier Bau auf 0391 5555090 gedndert.

Das Setzen der "Option" bewirkt, dass nur die Telefonnummer von Herrn Meier gedndert wird.
Die Telefonnummer von Frau Meier bleibt unveréandert, da Sie zuvor schon einen anderen Wert
hatte. Vor Einfihrung der "Option" wurden alle Felder aktualisiert unabhangig von dem zuvor
enthaltenen Wert.

© Optionen -0 %

Allgemein

Adressen Adressen -

4 Kalender ‘Wahlen Sie hier aus, ob inaktive Kunden, Lieferanten und Interessenten im CRM ausgeblendet

Verwaltung werden sollen.

Verkaufschancen Adressen, die z.B. gleichzeitig Kunde und Lieferant sind, werden nur ausgeblendet, wenn sowehl
der Kunde als auch der Lieferant auf inaktiv gesetzt worden sind.

D Inaktive Adressen ausblenden

Adressdaten bernehmen -

‘Wahlen Sie die Felder aus, die Gber den Mendpunkt "Adressdaten” in einer Person aus einer
verknipften Adresse oder beim Anlegen Ubernommen werden sallen.

Zusatzlich beim Anlegen von Personen tbernehmen
Nur Ersetzen von zuvor gleichen Werten

O Email2
Telefon1
O

O

O

O

Email

oooooon
ooQgooag

Ok Abbrechen Ubernehmen

Abbildung 1.47: Optionen Aktualisieren
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4 Start

Im Bereich "Stammdaten” im SELECTLINE AUFTRAG unter "CRM / Start"” bearbeiten Sie die fol-
genden Themenkreise.

. .
Y. & X S & Y ® &

Dashboard  Adressenund | E-Mails  Kalender Joumnale Anrufe  Umbkreissuche Recherchen | Verkaufschancen Kampagnen
Personen~ - M

Dashboard | Stammdaten Kemmunikation Suchen Vertrieb Marketing

Abbildung 1.48: Start

Die einzelnen "Meniipunkte" sind themenbezogen angeordnet. Die Schnellzugriffsleiste kann
oberhalb oder unterhalb des Menis angeordnet werden.

Ein "Hauptmeni" in der MenUleiste enthalt "Untermendiis”. Alle Funktionen sind durch die Be-
zeichnung und das Symbol gekennzeichnet. Das Symbol dient zum Aufrufen der Funktion. Ist
unter oder neben der Beschreibung noch ein Pfeil nach unten dargestellt, kann darlber ein wei-
teres Untermenu aufgerufen werden.

Dashboard

e Y= Dashboard

Stammdaten

o & Adressen
o & Personen

Kommunikation

« M E-Mail
o [ Kalender

e [l Journale
e & Anrufe

Suchen

o & Umkreissuche
o ¥ Recherchen

Vertrieb
o Verkaufschancen

Marketing
o # Kampagnen
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4.1 Dashboard

Mit dem "Dashboard" in den SELECTLINE-Programmen haben Sie eine vielfaltige Moglichkeit,
Daten darzustellen.

Ab der Skalierung "Easy" stehen Ihnen sowohl die "Systemdashboards”, als auch ausgewahlte
weitere Widgets (vorgefertigte Auswertungen) zur Verfligung. Ab der Skalierung "Platin" haben
Sie Zugriff auf den kompletten Funktionsumfang und koénnen eigene "Dashboards” und
"Auswertungen" erstellen.

Das "Dashboard" gliedert sich in zwei verschiedene Elemente: Designer und
Viewer m Innerhalb des Netzwerkes kdnnen Benutzer (Administratoren) die bendtigten
"Dashboards" mit dem "Designer" erstellen und anderen "Benutzern" Uber den Viewer
zuganglich machen.

Das "Dashboard" bietet einen grafisch aufbereiteten Uberblick {ber wichtige Unter-
nehmenskennzahlen und laufende Vorgdnge und vermittelt so dem Benutzer bereits beim Start
des Programms alle wichtigen Informationen. Dabei wird eine hohe Konfigurierbarkeit gewahr-
leistet, um das "Dashboard" den Anforderungen des Benutzers entsprechend anzupassen.

Fehlerhandling: Im ProgramData Verzeichnis werden Fehlermeldungen
fuir das Dashboard protokolliert. Die Log Dateien bitte bei Supportanfragen im
Anhang mit senden.

Aufruf des Dashboards
Durch einen Klick auf den Button "Dashboard” im CRM unter "Start / Dashboard" oder
"Mandant / Uberblick" im AUFTRAG und im RECHNUNGSWESEN &ffnet sich das "Dashboard".

Im CRM ist der Button im "Menti Start" an erster Stelle platziert.

s

Dashboard | Adressen und | E-Mails  Kalender Joumale Anrufe  Umkreissuche Recherchen | Verkaufschancen Kampagnen
Personen~ - -

Dashboard | Stammdaten Kemmunikation Suchen Vertrieb Marketing

Abbildung 1.49: Start Dashboard

Es gibt ein eigenes Recht zum Ausfihren des "Dashboards". Ist dieses nicht gesetzt, wird der
MenUlpunkt nicht angezeigt und der Aufruf ist nicht méglich. Uber eine entsprechende Option
im "Dashboard" kann gesteuert werden, ob sich das "Dashboard" bei jedem "Programm- / CRM
Start" automatisch offnet.

Im Standard werden je Programm (AUFTRAG, RECHNUNGSWESEN, CRM) bereits einige "Dashboards"
mit ihren Widgets vorkonfiguriert ausgeliefert. Die im Rahmen von Programmupdates bereit-
gestellten "Dashboards" konnen Uber das "Applikationsment "des AUFTRAGS, unter "Wartung /
Aktualisieren / Stammdaten aktualisieren”, eingelesen werden. "System-Dashboards" missen
vor dem Bearbeiten kopiert werden. Da sie bei einem Update durch die
"Stammdatenaktualisierung" Gberschrieben wirden (analog Druckvorlagen in den Programmen)
wird eine Speicherung nicht zugelassen.
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Einzelne Widgets lassen sich Uber den Schalter :I auf die gesamte "Dashboard"-Flache
maximieren. Uber den Schalter ** im maximierten "Dashboard"” wird das Widget wieder in seine
Ursprungsgrosse minimiert.

Jedes einzelne "Dashboard" kann Uber "Exportieren nach” ™ im PDF oder Bildformat
gespeichert werden. Eine Ubergabe der Daten an MS Excel ist ebenfalls méglich.

t @t owC
Em _Em Em _Em
Anzahl Kunden — —
v
-
e — 0
é H
&
! - . F ’- .\7 e -
Abbildung 1.50: Dashboard Viewer
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Abbildung 1.51: Dashboard Designer bearbeiten

4.1.1 Einstellungen fiir das Dashboard

Im "Dashboard" kdnnen unterschiedliche "Dashboards"” zur Betrachtung ausgewahlt werden.
Viele bereits erstellte Widgets (Auswertungen) sind interaktiv, das heisst, mit einem Klick auf
einen Balken (z.B. Lager) werden auch alle restlichen Widgets in diesem Dashboard gefiltert.

Sie kénnen das "Dashboard" automatisch beim Start ausfiihren, in dem Sie den Haken unten
links im Dashboard aktivieren.
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Uber den Button "Im Designer bearbeiten" kénnen Sie das "Dashboard"” nach lhren Bedirfnissen
anpassen.

Sie haben bereits ab der Skalierung "Easy" die Moglichkeit, Widgets zu entfernen oder in der
Grosse anzupassen. Ausserdem kdnnen Sie weitere, vorgegebene Widgets zum "Dashboard”
hinzuftgen.

Widget hinzufligen

Top 5 Artikel - Balkendiagramm v

Abbildung 1.52: Widgets hinzufligen

Sobald Anderungen vorgenommen wurden, kdnnen Sie diese speichern und auf den "Viewer"
zurlckgehen.

4.1.2 Benutzereinstellungen

Das Anzeigen und Bearbeiten von "Dashboards", sowie das Exportieren in ein Bild, PDF-Format
oder als Exceldatei sind durch Optionsrechte fir jeden einzelnen Benutzer steuerbar.

Die neuen Rechte befinden sich unter "Applikationsmentii / Rechteverwaltung / Optionen /
Dashboard". Uber das Recht "Erweitert” (Doppelklick auf Zeile Dashboard) ist die erweiterte
Bearbeitung verfigbar.

4.1.3 Anpassbarkeit Dashboards

Um komplett "eigene Dashboards" zu erstellen und Auswertungen zu generieren, die Sie selbst
zusammengestellt haben, bendtigen Sie SELECTLINE- AUFTRAG in der Skalierung Platin (flr
SELECTLINE-AUFTRAG und SELECTLINE-CRM "Dashboards") oder SELECTLINE-RECHNUNGSWESEN in der
Skalierung Platin.

BB wir bieten hierzu spezifische Kurse an, welche Sie unter
https.//www.selectline.ch/DE/53/Kurse.htm finden werden.
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43 Dashboard

DASHEQARDMENU X
Neu

Offnen...

Umbenennen

Speichern

Kopieren |

Laschen

S— |
Datenquellen

Titel

Parameter

Farbschema

Abbildung 1.53: Dashboardment

Inhalt Dashboardmenii
e Neu

e Offnen

e Umbenennen
e Speichern

e Kopieren

e Ldschen

e Datenquellen
e Titel

e Wadhrung

e Parameter

e Farbschema

Viewer m

e "Dashboard" Viewer

Designer [l

e "Dashboard" Designer
e Operatoren, Funktionen und Konstanten
e Query Generator

Widgets

e Leeres Widget nach Neuanlage:
© Bindungen
© Interaktivitat
© Optionen
© Konvertieren
° Entfernen
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e Widgets
° Gemeinsam
© Karten
© Filter
© Custom Items

4.1.4 Grundlagen

Dashboard Lizenz

Das Erstellen neuer Dashboards, das Loschen von Dashboards oder das Hinzufligen von Daten-
quellen ist ausschliesslich im Designer moglich und erfordert eine gultige Lizenz.

¢ Die Anzeige und der einfache Bearbeitungsmodus ist ab der Auspragung STANDARD
enthalten.

e Der erweiterte Designer von Devexpress ist im AUFTRAG (D) und im CRM (D) nur in der
Auspragung PLATIN verfigbar.

e Der erweiterte Designer von Devexpress ist im RECHNUNGSWESEN (D) nur in der Auspragung
PLATIN verflgbar.

e Die Auspragung LIGHT bietet keine Dashboard Unterstitzung!

Bei Fragen zu "Lizenzierung und Preisen" wenden Sie sich bitte an:

SELECTLINE SOFTWARE AG
Achslenstrasse 15

9016 St. Gallen

Telefon: +41 71 282 46 48
Telefax: +41 71 282 46 47
E-Mail: info@selectline.ch

4.1.5 Viewer

Dashboard Viewer

Der m unter "Dashboard / View" ist das Ansichtenelement, mit dem ein oder mehrere
"Dashboard"(s) verbunden ist (sind) und diese im AUFTRAG, dem RECHNUNGSWESEN oder im CRM
darstellt.

Ohne eine entsprechende Bearbeitungslizenz ist es zunachst nur moglich ein "Dashboard" umzu-
benennen. Zusatzlich kénnen Standard Widgets von einem Dashboard auf ein anderes
"Dashboard" kopiert und in der Grosse angepasst werden. Bei der einfachen Bearbeitung von
Widgets kdnnen neue Widgets nur aus einer Liste von "System-Widgets" hinzugefiigt werden.
System-Widgets werden von SELECTLINE erstellt und im Rahmen von Updates der Version mit aus-
geliefert.

Das Erstellen neuer "Dashboards", das Loschen von Dashboards oder das Hinzufligen von Daten-
quellen ist ausschliesslich im Designer moglich.
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Folgende System-Widgets werden von SELECTLINE ausgeliefert:

AUFTRAG

e Verkauf

e Einkauf

e Produktion
e Lager

CRM

* Mein Start
e Vertrieb
e Kampagnen

RECHNUNGSWESEN

e Einnahmen und Ausgaben
e Offene Posten

Das "Dashboard" wird bei seinem Aufruf aktualisiert. Zusatzlich ist es mdglich Uber die
Schaltfliche C oder F5 eine Aktualisierung der dargestellten Daten auszufiihren. Zusatzlich kén-

nen Widgets Uber eine Schaltflache I auf die gesamte Flache des "Dashboards" maximiert wer-
den.

4.1.6 Designer

Dashboard Designer

Flr das Erstellen neuer Dashboards, das Loéschen von "Dashboards" oder das Hinzufligen von
Datenquellen ist eine entsprechende Lizenz erforderlich.

Das Erstellen von eigenen Dashboards ist in der erweiterten Anpassung moglich. Ein Klick auf
den entsprechenden Button “Im Designer bearbeiten" 6ffnet das aktuelle "Dashboard" in der
Bearbeitungsansicht. Im linken Bereich kénnen neue Widgets hinzugefligt werden. Ein Klick =
offnet eine Leiste zum Erstellen, Offnen, Umbenennen und Léschen des "Dashboards"”. Im
Designer ist es moglich eigene Datenquellen fir "Dashboards" und ihre Widgets zu hinterlegen.

Die Speicherung von Anderungen an "Systemdashboards" wird vom Programm nicht zugelassen,
ggf. sollte man fir gewlnschte Anpassungen eine Kopie erstellen.

Uber stellen Sie sich die von lhnen benétigten "Dashboards" zusammen.
"Dashboards" kdnnen aus vielen verschiedenen Widgets wie Charts, Kurven, Kreisdiagrammen,
Texten, Bildern etc. zusammengestellt werden. In einem "Dashboard" lassen sich auch Daten aus
anderen Quellen — unter bestimmten Bedingungen auch gemeinsam mit Daten unserer
Programme — darstellen.
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Bei der Aktivierung der einfachen Bearbeitung oder erweiterten Bearbeitung erscheint links in
der Seitenleiste / Toolbar eine Schaltfliche zum Hinzufligen von B System-Widgets. Es kann
ein System-Widget (Beispiel Top Artikel) aus einer Liste ausgewahlt und hinzugefiigt werden.
Systemwidgets kdnnen nicht bearbeitet werden

Alle Anderungen werden erst beim Klick auf ™I gespeichert. Der Schalter ist nur verfiigbar, wenn
die aktuell sichtbaren Daten gultig sind (z.B. Bezeichnung ist vorhanden, Bezeichnung ist nicht
doppelt vergeben).

Per Klick aufm wird zurick in den Ansichtsmodus gewechselt. Sollte das "Dashboard" zu
diesem Zeitpunkt noch nicht gespeichert sein, erfolgt eine Abfrage zum Bestatigen der Ander-
ungen.

Dashboard Neu
Unter "Dashboard / Designer / Dashboardmenii / Neu" wird zuerst der Name flr das neue

"Dashboard" festgelegt.

Anschliessend wahlen Sie die Datenquelle fur dieses "Dashboard”. Zur Auswahl stehen zunachst
die Mandanten- und Programmdatenbanken. Sollen an dieser Stelle eigene Datenquellen Ver-
wendung finden, sind diese vorher Uiber den MenlUpunkt Datenquellen zu erstellen.

Nach dem Erstellen des "Dashboards" konnen - der Anforderung entsprechende - Widgets aus-
gewahlt und konfiguriert werden und mit den erforderliche Daten gefillt werden.

Dashboard Offnen
"Dashboard / Designer / Dashboardmenii / Offnen" ermoglicht das Offnen eines bereits vor-

handenen "Dashboards" aus einer Liste zur Bearbeitung.

Uber das Anzeigen- Symbol <@ / <#& wird gesteuert, welche "Dashboards" im Viewer zu
Anzeige angeboten werden.

Dashboard Umbenennen

Anderung der Bezeichnung des aktiven "Dashboards" nehmen Sie unter "Dashboard / Designer /
Dashboardmenii / Umbenennen vor.

Dashboard Speichern

Unter "Dashboard / Designer / Dashboardmentii / Speichern” ® speichern Sie vorgenommene
Anderungen im "aktiven Dashboard" oder ein neu angelegtes "Dashboard".

Ohne vorliegende Anderungen ist dieser Button inaktiv.
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Dashboard Kopieren

Unter "Dashboard / Designer / Griines Diskettensymbol mit zusdtzlichem Kopiersymbol"
kopieren Sie ein bestehendes "Dashboard" inkl. aller Widgets und Einstellungen in ein neues
"Dashboard", welches unter einem neuen Namen gespeichert werden muss. An der Kopie kon-
nen dann abweichende Einstellungen vorgenommen werden und / oder geanderte Widgets ver-
wendet werden.

Dashboard Loschen
Eigene Dashboards

A\ Unter "Dashboard / Designer / Léschen" wird das Dashboard inkl. aller Widgets und Ein-
stellungen geldscht!

A\ Eine Wiederherstellung ist nur Gber das Zuriickspielen einer Datensicherung méglich!

Systemdashboards

Loschen von Systemdashboards

Hierbei erhalten Sie eine Meldung, dass das Loschen eines "System-Dashboards" nicht moglich
ist, wobei gleichzeitig per Schalter angeboten wird, das "System-Dashboard" auszublenden.

Zum Ausblenden kénnen Sie auch den "Dashboard"-Editor (Im Designer bearbeiten) offnen.
Dann gehen Sie darin Uiber das Hauptmenii (oberstes Symbol) auf "Offnen" und kénnen so (iber
Klick auf das Symbol "Auge" <@ die gewinschten "Dashboards” ausblenden.
(benutzerbezogen)

Mit beiden Varianten wird das "System-Dashboard" fiir den aktuell angemeldeten Benutzer deak-
tiviert.

Die Einstellungen werden in der Tabelle [DASHBOARDEINSTELLUNGEN] unter "Anzeigen" ver-
waltet.

Dashboard Freigeben

Ueber "Dashboard / Designer / Dashboardmenii / Freigeben" wird die Freigabe der eigenen
Dashboards des aktuell angemeldeten Benutzers flir weitere Benutzer gesteuert. Aufgelistet wer-
den die in der Rechteverwaltung des Programms vorhandenen Benutzerkirzel.

vl Dieter Pfaff

Abbildung 1.54: Dashboard Freigeben

Ein Dashboard kann auch direkt einer Rolle freigegeben werden. Alle Benutzer dieser Rolle kon-
nen das freigegebene Dashboard sehen.
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Bei der Freigabe ist es auch moglich, den Benutzern nur das Lese- oder auch das Be-
arbeitungsrecht des Dashboards zu erteilen.

Dashboard Datenquellen

Datenquelle erstellen - Sie kénnen unter "Datenquelle erstellen” dem "Dashboard" weitere
Datenquellen hinzufligen. Hierbei kann es sich um Daten aus der "Mandanten-Datenbank" oder
um Daten aus der Programm-Datenbank handeln.

Im linken Bereich des Fensters wird die verwendete Datenquelle, im rechten Teil die darin
verflgbaren Tabellen / Abfragen angezeigt.

Die Tabellen kédnnen mit dem Plus Symbol erweitert werden, um die Anzeige der Felder zu
ermoglichen.

Uber das Stift Symbol kann die zugrunde liegende Abfrage bearbeitet werden. Hier kann z.B.
eine Filterung Uber eine where-Klausel realisiert werden. Es ist ebenfalls mdglich auf ge-
speicherte Prozeduren der verwendeten SQL Server Instanz zuzugreifen. Innerhalb des Be-
arbeiten Dialoges kdnnen Gber Weiter Parameter konfiguriert werden.

Uber das Papierkorb Symbol wird die Tabelle aus der Auswahl geléscht und steht damit nicht
mehr in der spateren Datenbindung der Widgets zur Verfligung. Es erfolgt kein physischen
Loschen der Tabelle.

Rechts oben im Dialog besteht die Moglichkeit eigene Abfragen und / oder berechnete Felder
der Auswahl hinzuzuftgen.

In Ausdricken kénnen Operatoren, Funktionen und Konstanten verwendet werden. Beim Be-
arbeiten von Datenquellen-Abfragen ist es moglich, benottigte Parameter direkt im Abfrage-
Generator zu erfassen.

Abfrage hinzufiigen - Im Dialog muss zuerst gewahlt werden, ob eine eigene Abfrage erstellt wer-
den soll oder ob auf eine gespeicherte Prozedur des SQL Servers zuriick gegriffen werden soll.
Gespeicherte Prozeduren die Verwendung finden sollen, missen im Vorfeld bereits angelegt
worden sein. Bei Auswahl einer Abfrage besteht dann die Moglichkeit eigene SQL Syntax im
Eingabefeld zu verwenden. Hier ist die Eingabe auf SELECT Abfragen beschrankt.

Ein Beispiel finden Sie in der Beschreibung zum Widget Karten. Uber den Button Néchste gelangt
man zur Konfiguration der Abfrageparameter. Werden keine Parameter benétigt, wird die neue
Abfrage Uber Beenden in die Liste aufgenommen und kann in den Widgets verwendet werden.

Die Eingabe von SQL Syntax unter den "Dashboard "Datenquellen wird farblich hervorgehoben.
Zum Erstellen einer Abfrage kann auch der Abfrage Generator Verwendung finden. Beim Be-
arbeiten von Datenquellen-Abfragen ist es moglich, benottigte Parameter direkt im Abfrage-

Generator zu erfassen.

Berechnetes Feld hinzufiigen - Das berechnete Feld bezieht sich immer auf die aktuell in der Liste
markierte Datenquelle.
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HierGber kann z.B. mit Substring([PLZ],0,1) festgelegt werden, dass nur die erste Ziffer der
Postleitzahl aus der Ergebnismenge der Datenquelle ausgewertet wird.

Syntax Hervorhebung im SQL Editor
Als Hilfe zum Erstellen von SQL-Zeichenfolgen im Dashboard werden SQL Schlisselworter als
auch Strings in den Abfragen farblich hervorgehoben.

Dashboard-Datenquellen-Assistent
Eine Abfrage erstellen, oder wihlen Sie eine gespeicherte Prozedur.

Gaspaicharte Prozeds %
SOL-Zeichenfolge:
select “SLM vileferantenfuswertungen”.*,"aRT"."Bezelchnung”,"aRT"
" from [“dbo”."5LM_vLieferantenfuswertungen” “SLM viieferantendu
“dbo™."&RT™ “ART" on ("ART"."Artikelnummer” = “SLM_vlLieferanteniuswe
rtungen”. "Artikelnusmer® )
where ([["SLM_vLieferantenfuswertungen™. "Zeilentyp” N'H : DATEF (vea
“5LM_viisferantenfuswertungen”. "Datum™) (DATERART (Year, DATEADD{day, L
Bo:00: 08", getdate()), "G8:@0:00")) 3
Auzfubren des Abfrage-Generators

Abbildung 1.55: Dashboard-Datenquellen-Assistent

Dashboard Titel

Der im Dashboard angezeigte Titel-Text wird unter "Dashboard / Designer / Dashboardmentii /
Titel" vergeben und konfiguriert.

Einstellbar sind die "Sichtbarkeit" und "Ausrichtung" des Textes. Ein im Titel einzublendendes
Bild (z.B. ein Logo) kann aus den Ublichen Grafikformaten ausgewahlt werden. Es besteht die
Moglichkeit dieses Bild einzubetten oder lediglich per Link auf eine im Dateisystem erreichbare
Datei zu verweisen.

Dashboard Wahrung

Um die "Dashboard"-Wahrung festzulegen, 6ffnen Sie das Dashboard-MenU unter "Dashboard /
Designer / Dashboardmenii / Wéhrung" und gehen Sie zur Seite "Wédhrung". Hier kbnnen Sie die
gewlinschte Wdhrung aus der Liste auswahlen.

Far die Anzeige im S ELECT L INE "Dashboard" werden die Einstellungen aus der
Mandantenwahrung Gbernommen.
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Dashboard Parameter

ofe

Parameter im Dashboard dienen dazu Datenquellen dynamisch anhand eines Parameters zu
filtern. Vor allem in komplexen Abfragen sind Parameter hilfreich. Parameter kénnen durch
Formeln dynamisch ermittelt oder direkt eingegeben oder ausgewdhlt werden.

Bisher war es nur Uber den Einstellungsschalter in der oberen rechten Ecke moglich Parameter
zu verandern.

Neu ist das Parameter Widget unter Custom Items, welches Sie im erweiterten Be-
arbeitungsmodus auswahlen und verwenden kénnen. Somit ist der Parameter sichtbar und kann
direkt im Dashboard geandert werden. Dashboard Parameter

Dashboard Parameter .

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um einen Parameter Dashboard zu erstellen. Rufen Sie
das Dashboard-Menti = auf und wahlen Sie Parameter. Klicken Sie in der Parameterliste auf die
Schaltflache "Neuen Parameter" hinzufigen.

Abbildung 1.56: Dashboard Parameter
Name - Gibt den Parameternamen an.
Beschreibung - Gibt die Parameterbeschreibung an, die einem Endbenutzer angezeigt wird.

Die Beschreibung des Parameters ist der Wert, der in der Spalte "Parametername" des Dialog-
felds "Dashboard-Parameter" angezeigt wird.

Sichtbar - Gibt an, ob der Parameter im Dialogfeld "Dashboard-Parameter" angezeigt wird.

Null zulassen - Gibt an, ob ein Nullwert als Parameterwert (ibergeben werden kann oder nicht.
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Mehrfachauswahl zulassen - Gibt an, ob die Mehrfachauswahl fur den aktuellen Parameter
aktiviert ist.

Typ - Gibt den Parametertyp an.
Standardwert - Gibt den Wert des Standardparameters an.
Look-Up-Einstellungen - Gibt die Einstellungen fir den Look-Up-Editor des Parameters an.

Abhdngig von der ausgewadhlten Option flr die Look-Up-Einstellungen missen Sie die folgenden
Einstellungen festlegen:

Keine Look-Up - Ein Endbenutzer gibt den erforderlichen Parameterwert manuell im Dialogfeld
"Dashboard-Parameter" an.

Statische Liste - Ein Endbenutzer wahlt einen Parameterwert aus, der in einer statischen Liste
definiert ist. Verwenden Sie die Schaltflache +, um vordefinierte Parameterwerte hinzuzuflgen.

Dynamische Liste - Ein Endbenutzer wahlt einen Parameterwert aus, der in einer Datenquelle
definiert ist. Geben Sie die folgenden Optionen an, um Zugriff auf Datenquellenwerte
bereitzustellen. Wahlen Sie zuerst die erforderliche Datenquelle aus der Liste der verfligbaren
Datenquellen aus. Wahlen Sie fiir SQL- oder Entity Framework-Datenquellen das erforderliche
Datenelement aus, dass das Abfrage- / Datenelement aus der ausgewdahlten Datenquelle angibt.

Geben Sie dann Datenelemente fiir den Wert des Dashboard Parameters und den Anzeige-
namen mithilfe von Value Member bzw. Display Member an.

Geben Sie bei Bedarf das Datenelement an, das zum Sortieren von Parameterwerten verwendet
wird, indem Sie die Option Sortieren nach verwenden. Die Sortierreihenfolge gibt die
erforderliche Sortierreihenfolge an.

Datenquelle - Auswahl der entsprechenden Datenquelle

Datenfeld - Auswahl des relevanten Datenfeldes

Wertefeld - Auswahl des gewiinschten Wertefeldes

Anzeigefeld - Auswahl des gewlinschten Felder

Sortieren nach - Bestimmt das Kriterium nach welchen sortiert werden soll

Sortierrehenfolge - Aufsteigend - absteigend - keine
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Dashboard Farbschema
Das Web Dashboard-Steuerelement bietet die Moglichkeit zur Einfarbung von Elementen des
"Dashboards" an, z. B. Diagrammserienpunkte oder Tortensegmente.

Das Dashboard bietet zwei Moglichkeiten, Elemente zu farben.

Globales Farbschema - Dieses Farbschema bietet konsistente Farben flr identische Werte im
"Dashboard”. So werden z.B. Kreissegmente oder Diagrammserienpunkte, die den
Bemessungswerten entsprechen, mit identischen Farben aus der Standardpalette eingefarbt.

‘9’ Wenn ein globales Farbschema verwendet wird, reserviert das Dash-
board automatisch generierte Farben fiir bestimmte Werte unabhdngig vom
Filterstatus.

Lokales Farbschema - Dieses Farbschema bietet eine unabhdngige Farbpalette fir jedes Dash-
board-Element.

‘9’ Wenn ein lokales Farbschema verwendet wird, weist das Dashboard die
Palettenfarben neu zu, wenn der Filterstatus gedndert wird.

Um einen Typ von farbenden Dashboard-Elementen auszuwahlen, 6ffnen Sie das Menii des
Dashboard-Elements, wechseln Sie zum Abschnitt Farbschema und verwenden Sie die Option
Farbschema-Typ.

Dashboard Designer Operatoren Funktionen Konstanten

In Ausdricken kénnen Operatoren, Funktionen und Konstanten verwendet werden. Sie kdnnen
in Formatierungsbedingungen von Tabellen, im "Dashboard" Designer fir Parameter und berech-
nete Feldern Verwendung finden.

Eine Umfassende Beschreibung finden Sie unter dem folgenden Link:

https://documentation.devexpress
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4.1.7 Dashboard Designer Query Generator

Im Dialogfeld "Query Builder" kénnen Sie der Datenquelle Datentabellen und -sichten
hinzufigen und auswaéhlen, welche Spalten eingeschlossen werden sollen. Der "Query Builder"
flgt automatisch die verknlpften Tabellen hinzu, sodass Sie nur Drag & Drop durchfiihren
mussen.

Abfrage-Generator x

Abbildung 1.57: Dashboard Abfrage Generator
Dieses Thema besteht aus den folgenden Abschnitten:

e Tabellen hinzufigen

Tabellen JOINS

e Spalteneinstellungen bearbeiten
e Daten filtern

e Vorschau der Daten

Tabellen hinzufiigen
Um die erforderlichen "Tabellen / Ansichten" zu einer Datenquelle hinzuzufiigen, ziehen Sie sie
aus dem Bereich "Verfligbare Tabellen" in den Bereich "Diagramm".

Wahlen Sie dann die erforderlichen Spalten aus.

Um die unnotige Tabelle zu |6schen, wahlen Sie diese aus und klicken Sie auf die Schaltflache
Léschen .

Sie kdnnen die Aktion mit den Schaltflachen Riickgdngig Y / Wiederholen ™ .

Tabellen JOINS

Sie kdnnen eine Beziehung zwischen zwei Tabellen manuell erstellen, indem Sie eine Spalte in
einer Tabelle in eine verwandte Spalte in einer anderen Tabelle ziehen. Eine Beziehungslinie wird
zwischen den beiden Tabellen gezeichnet.

Mit dem "Abfrage-Generator" konnen Sie den Join-Typ (falls erforderlich) dndern. Wahlen Sie
dazu die Beziehungslinie aus und verwenden Sie das Kombinationsfeld Verbindungstyp im
Bereich Eigenschaften. Inner JOIN und left outer JOIN werden unterstitzt.
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Um die unnotige Beziehung zu l6schen, wahlen Sie die Beziehungslinie aus und klicken Sie auf
die Schaltfliche Léschen [l

Spalteneinstellungen

Um eine "Spalteneinstellung” zu bearbeiten, wahlen Sie die erforderliche Spalte in einer Tabelle
aus. Verwenden Sie dann den Eigenschaftenbereich, um die Spalteneinstellung anzugeben.

Die folgenden Einstellungen sind flr jede Spalte verfigbar:

e Das Feld Name zeigt die gewahlten "Spaltennamen" an.
e Das Feld Typ zeigt den ausgewahlten "Spaltentyp" an.
e Im Feld Alias kénnen Sie die "Spaltenalias" angeben.

‘) Beachte Sie, dass aggregierte Spalten immer einen Alias enthalten sollen.

e Im Feld "Ausgabe" kbnnen Sie auswahlen, ob die ausgewahlten Spalten zur Abfrage
hinzugefligt werden sollen.

e Verwende Sie einen Sortierungs-Type, um die Sortierreihenfolge der Spaltenwerte
anzulegen.

e |Im Feld Sortierreihenfolge kénnen Sie die Reihenfolge angeben, in der mehrere Spalten
sortiert sind.

e Mit der Option "Gruppieren" nach kdnnen Sie Daten nach den Werten der ausgewahlten
Spalte gruppieren.

e Im Feld "Aggregat" kdnnen Sie die Aggregatfunktion angeben, die zum Aggregieren von
Spaltenwerten verwendet wird.

E) Beachten Sie, dass Sie die Aggregation / Gruppierung entweder auf alle
Spalten oder auf keine davon anwenden sollten.

Daten Filtern

Mit dem "Abfrage-Generator" kdnnen Sie eine Abfrage filtern. Heben Sie dazu die Auswahl von
Tabellen auf, und klicken Sie im Feld "Filter" im Bereich "Eigenschaften" auf die Schaltflache mit
den Auslassungspunkten.

Dadurch wird das Dialogfeld "Filtereditor" aufgerufen, in dem eine visuelle Schnittstelle zum
Erstellen einer Filterzeichenfolge angezeigt wird.

Vorschau

Mit dem "Abfrage- Generator" konnen Sie eine Vorschau der Daten fiir die erstellte "SQL-
Abfrage" anzeigen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache "Vorschau Ergebnisse". Dadurch wird
das Fenster "Datenvorschau" aufgerufen, das nach der Ausfiihrung der Abfrage zurlickgegebene
Daten enthélt.

60



4 Start

4.1.8 Dashboard Widgets

System Widgets
Das Hinzuftgen von SELECTLINE "System Widgets" ist Gber den Button B moglich. Diese werden
bereits vorkonfiguriert ausgeliefert.

Eigene Widgets

Uber die "Symbole" am linken Fensterrand wird entschieden, welcher Typ von "Widget" erstellt
werden soll. Vor der Auswahl sind Uberlegungen notwendig, welcher Typ passt zur visuellen
Anforderung und kann dieser Typ mit den vorhandenen Daten in der gewlinschte Weise befullt
werden. Das "Dashboard" ist in das Rechtesystem der SELECTLINE-Programme integriert, somit
kénnen fehlende Datenrechte dazu fihren, dass keine, oder nicht die gewlinschte, Anzeige
erfolgt.

Nach der Auswahl wird die Arbeitsflache des zu bearbeitenden "Dashboard" angezeigt. Am Rand
des neuen Fensters befinden sich die Schaltflachen zu Datenbindung, Interaktivitat, Optionen,
Konvertierungen und zum Loschen.

Neben der bereits vorhandenen Option, "Widgets" zu gruppieren, kénnen auch verschiedene
"Widgets" auf Tab-Seiten organisiert werden. Jede Tab-Seite kann eine beliebige Anzahl von
"Widgets" enthalten.

Maximieren eines Widgets

Es ist moglich, jedes "Widget" im Anzeigebereich des "Dashboards" per Klick zeitweise zu
maximieren. So kann eine Ansicht eines "Widgets" vergrossert werden und bietet dem Benutzer
mehr lesbare Details.

aufsartike kd Izl

W 140002 1zo011 M 140001 [ 130002 [ 150004

Netgear ProSafe 8-Port Firewall Router
140002

ZyXEL NBG-419N WLAN Router _
140001

HP CB342A, Druckkassette
150004

0Tsd. 0.2Tsd. 0.4Tsd. 0.6Tsd. 0.8Tsd. 1Tsd.
Umsatz

Abbildung 1.58: Widget vergrossern
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Berechnete Felder direkt im Widget anlegen
In der Feldauswahl (Klick ins Widget) innerhalb eines "Widgets" ist es moglich, direkt berechnete

Felder anzulegen, zu bearbeiten und zu I6schen. Ein Wechsel zum "Mentiipunkt Datenquellen" ist
flr die Verwaltung der berechneten Felder nicht mehr notig.

.

W99 W 1007 W 1009 W 101

40Tsd.

Umsatz

20Tsd.

0T=d.

1999 Trend Clothing GmbH
1009

FiyHigh Travel AG oraf Multimedia
1007 1011

Abbildung 1.59: Feldauswahl
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Klick auf Optionen

El-l-

WERTE
Umsatz
Werte hinzuflgen
ARGUMENTE
Artikelnummer

ArtikelBezeichnung

Parameter hinzuflgen

SERIE
Serie hinzufligen
VERBORGEME DIMEMNSIOMEN
Datum {Jahr)
Zeilentyp

Dimension hinzufigen

VERBORGEME KENMNZAHLEN

Kennzahl hinzufliigen

DATEN FILTER 1o}

Selectline MAMDANT/SLM _wArti...

X

Bk

“—

BINDUNG

p| &
ArtikelBezeichnung
ArtikelGruppe
ArtikellD
Artikelnummer
ArtikelZusatz
Datum

Erloes

ErloesEuro
KundenMummer

Menge

OPTIONEN
DATENSTRUKTURIERUNG

TOP N

Abbildung 1.60: Feldauswahl

Artikelnummer

B

BEEBEBOEBEE BB
4 B

Top 5 - Umsatz
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Folgende Widget Typen stehen zur Verfligung:

Gemeinsam

. Tabelle (Es ist moglich, Extradialoge lber Links in Tabellen des Dashboards anzusprechen.
Beispiel eines Links zum Offnen eines Extradialogs mit Kiirzel #A: "sl/reference/number/#A/

{0}")
e > Pivot
e Jdh Diagramm
o I Treemap
* 9 Torten
. Scatter
» = Karten
o ® Messgerite
. Textfeld
o [4] Bild
e [ Gebundenes Bild
o [@ Gruppe
« [#] Tab Container

Karten

* * Geopunkte

e @ Flachenkartogramm
e @* Bubble Map

o &° Pie Map

Filter

o B Bereichsfilter

e [B Kombinationsfeld
« [& Listenfeld

e &P Strukturansicht

Custom Items
* @ Online Karte
e Y Trichter
» [E Webseite
. Schaltflache
o @ Parameter

Einflgen von durch SELECTLINE ausgelieferte "System-Widgets".

Eine Speicherung von Anderungen erfolgt Uber das griine Diskettensymbol ™ im unteren
Bereich am linken Rand des Designers. Wird versucht ohne Speicherung den Dialog zu
schliessen, erfolgt (Anderungen vorausgesetzt) eine Abfrage zur Speicherung. Durch einen Klick

aufm wird in den Ansichtsmodus gewechselt.

Typ Gemeinsam

Tabelle - Ein Datenraster zur Ubersichtlichen Darstellung von Daten in tabellarischer Form.
Werden Spalten als Link formatiert, kann Uber das Uri-Muster (z.B. sl/reference/number/KU/{0}
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) der entsprechende Datensatz direkt aus der Tabelle heraus ge6ffnet werden.
2 Pivot - Diese Tabellen stellen Daten in Tabellenform dar und erlauben es, sie zu aggregieren.

4h Diagramm - Hierbei handelt es sich um das klassische X-Y-Diagramm, das es in vielen Formen
gibt und Daten unterschiedlich visualisieren kann:

Als Balken-,

e Punkt-,

e Linien-,

e Flachen-, Bereichs-,
e Blasen- und

e Finanzdiagramm.

In Diagrammen ist es moglich Uber den Schalter &' Mehrfachauswahl z.B. mehrere Balken auszu-
wahlen, um davon abhéngige Diagramme in ihrer Darstellung zu beeinflussen

Beispiel -" System Widget" "Gesamtwert je Lager" im Dashboard Lager des AUFTRAGES.

I Treemap- Ein "Kacheldiagramm" dient der Visualisierung hierarchischer Strukturen, die
hierbei durch ineinander verschachtelte Rechtecke dargestellt werden. Damit kdnnen
anschaulich Grdssenverhéltnisse dargestellt werden, indem die Flache der Rechtecke

proportional zur Grosse der darzustellenden Dateneinheit gewdhlt wird.

9 Torten - Das traditionelle Tortendiagramm, das den Beitrag einzelner Werte zur Gesamt-
summe widerspiegelt.

Scatter - Ist die graphische Darstellung von beobachteten Wertepaaren zweier statistischer
Merkmale. Diese Wertepaare werden in ein kartesisches Koordinatensystem eingetragen,
wodurch sich eine Punktwolke ergibt.

E) Karten - Karten zeigen jeweils zwei verschiedene (prozentual / absolut) Werte im Vergleich.

® Messgerite - Analog den Zeigern im Cockpit eines Autos. Es kdnnen mehrere Zeiger in einem
Diagramm untergebracht werden. Jeder

einzelne Zeiger kann zwei verschiedene Werte darstellen und vergleichen, einen per
Markierung, den anderen mit dem eigentlichen Zeiger.

Textfeld - Ein beliebiger Text.
E4] Bild - Ein Bildelement kann ein beliebiges Photo, ein Logo, eine Grafik etc. darstellen.

(< Gebundenes Bild - Ein in der Datenbank gespeichertes Bild, welches sich Uber einen
Datensatzschlissel identifizieren ldsst.

[@] Gruppe - Erstellt eine Gruppierung von "Widgets"
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Eine Speicherung von Anderungen erfolgt (iber das griine Diskettensymbol ™ im unteren
Bereich am linken Rand des Designers. Wird versucht ohne Speicherung den Dialog zu
schliessen, erfolgt (Anderungen vorausgesetzt) eine Abfrage zur Speicherung. Durch einen Klick
aufm wird in den Ansichtsmodus gewechselt.

Typ Karten

Karten - zeigen verschiedene Werte, die miteinander verglichen werden. Dieser Vergleich kann
in absoluten Werten oder prozentual geschehen. Es stehen mehrere Kartentypen zur Auswahl.

*s Geopunkte - Darstellung von Markern zu definierten Orten auf einer Karte.

@ Flachenkartogramm - Kartogramme sind thematische Karten, in denen quantitative
Aussagen auf festgelegten Bezugsflachen dargestellt werden. Relative Werte (oder qualitative
Gliederungen mit klarer Rangordnung) werden anhand von Farben durch Flachenfillungen
entsprechend einer Skala dargestellt.

é°* Bubble Map - Mit dieser Datenkarte werden Kreise (iber einem bestimmten geografischen
Gebiet angezeigt, wobei die Flache des Kreises proportional zu ihrem Wert im Datensatz ist.
Bubble Maps eignen sich gut zum Vergleichen von Proportionen Uber geografische Regionen.

&* Pie Map - Kreisdiagramme werden hiufig fiir die Darstellung von Verteilungen und Anteilen
genutzt. Die Anzahl der Teilwerte sollte nicht mehr als 7 betragen, sonst wird das Diagramm
unibersichtlich. Mehrere kleine Teilwerte werden ebenso unibersichtlich dargestellt.

[) Zusdétzlich ist die durch uns erstellte Kartendarstellung unter Custom
Items verfiigbar.

Fir eine Darstellung innerhalb der Karten ist es notwendig, die Geodaten der PLZ Tabelle
auszuwerten. In einer eigenen Abfrage ware dies beispielhaft Gber folgende SQL Syntax moglich:

SELECT geography::STGeomFromText (Convert (NVarChar (Max), [Location]), 4326).Long AS
[Longitude], geography::STGeomFromText (Convert(NVarChar(Max), [Location]), 4326).Lat AS
[Latitude], p.[plz], c.anzeigename FROM [SL_DATEN].[dbo].[plz] p inner join [SL_MWAWI].[dbo].
[CRM_ADRESSEN] ¢ on p.plz = c.plz and p.ort = c.ort WHERE c.anzeigename IS NOT NULL and
c.plz ISNOT NULL

Eine Speicherung von Anderungen erfolgt ber das griine Diskettensymbol ™ im unteren
Bereich am linken Rand des Designers. Wird versucht ohne Speicherung den Dialog zu
schliessen, erfolgt (Anderungen vorausgesetzt) eine Abfrage zur Speicherung. Durch einen Klick
aufm wird in den Ansichtsmodus gewechselt.

Typ Filter

B Bereichsfilter - Ein Bereichsfilter gibt dem Anwender die Moglichkeit, einen bestimmten
Datenbereich interaktiv beispielsweise mit Schiebern herauszufiltern. Alle anderen Diagramme
des Dashboards werden automatisch angepasst und werten dann nur noch den hier
ausgewahlten Zeitraum aus.
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Bei Bereichsfiltern kdnnen Uber den Schalter 1r -zusatzlich zu den Schiebereglern- auch
Eingaben wie "aktuelles Jahr", "letzte drei Jahre", etc. gewahlt werden.

Uber den Schalter T kann der Master-Filter temporar geléscht werden, um jede dariber
gemachte Einschrankung zu entfernen. Nach dem Aktualisieren oder erneutem Offnen des Dash-
boards steht dieser dann wieder zur Verfligung.

(2 Kombinationsfeld - Mit dem Kombinationsfeld kdnnen Endbenutzer einen oder mehrere
Werte aus einer Dropdown- Liste auswahlen. Sie kdnnen den Kombinationsfeldtyp im
Optionsmenl der Kombinationsbox dndern. Mit dem Standardtyp kénnen Endbenutzer nur
einen einzelnen Wert auswahlen. Der Typ mit Checkboxen erméglicht es Endbenutzern,
mehrere Werte in der aufgerufenen Dropdown-Liste auszuwahlen. Standardmassig enthalt das
Drop-down-Menti der Combo-Box ein Element "Alle”, mit dem Sie alle Elemente in der Combo-
Box auswadhlen bzw. deren Auswahl aufheben konnen. Um dieses Objekt auszublenden,
deaktivieren Sie die Option "Alle Werte anzeigen" im Optionsmeni der Combo-Box.

Listenfeld - Mit dem Listenfeld kdnnen Endbenutzer einen oder mehrere Werte aus der Liste
auswahlen. Sie kénnen den Listenfeldtyp im Menl Optionen der Listenbox andern. Die
Checkboxen ermoglichen es Endbenutzern, mehrere Werte in der Listbox auszuwdhlen. Der
Radiotyp ermoglicht es Endbenutzern, nur einen einzelnen Wert in der Radiogruppe auszu-
wahlen.

@ Strukturansicht - Die Strukturansicht zeigt Werte hierarchisch an und ermoglicht
Endbenutzern das Erweitern / Reduzieren von Knoten. Sie kdnnen den anfanglichen erweiterten
Status der Filterwerte mithilfe der Option "Automatisch erweitern" im MenU Optionen der
Strukturansicht verwalten.

Datumsfilter - Mit dem Datumsfilter kdnnen Sie Zeitrdume selbst definieren und diese als
Schaltflache zur Verfligung stellen. Der Datumsfilter steht in der erweiterten Bearbeit-
ungsansicht bereit.

Eine Speicherung von Anderungen erfolgt Uber das griine Diskettensymbol ™ im unteren
Bereich am linken Rand des Designers. Wird versucht ohne Speicherung den Dialog zu
schliessen, erfolgt (Anderungen vorausgesetzt) eine Abfrage zur Speicherung. Durch einen Klick
aufm wird in den Ansichtsmodus gewechselt.

Typ Custom Items

Durch SELECTLINE bereitgestellte Widgets. - Diese Widgets wurden bereits vorkonfiguriert und an
Programmfunktionen der SELECTLINE Programme angepasst um die Verwendung zu erleichtern
oder um durch Standard Widgets nicht bereitgestellte Funktionen zu ermoglichen.

@ Online Karte - Diese Karte erméglicht die Darstellung von Adressdaten iiber die Angabe der
geographischen Breite und geographischen Lange.

Y Trichter - Mit einem Trichter Diagramm kann ein linearer Prozess mit aufeinanderfolgenden
und miteinander verbundenen Phasen visuell dargestellt werden.
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Ein Beispiel ist etwa ein Trichter Diagramm fir den Verkauf, das die von den Kunden
durchlaufenen Phasen nachverfolgt: Lead > Qualifizierter Lead > Potenzieller Kunde > Vertrag >
Abschluss. Die Form des Trichter Diagramms zeigt auf einen Blick den Zustand des nach-
verfolgten Prozesses an.

Webseite - Ermoglicht den Aufruf einer Website. Dabei ist die Ubergabe von (z.B. Such-)
Parametern moglich.

Schaltfliche - Uber eine Schaltfliche wird es ermdglicht direkt auf "Programmfunktionen /
Dialoge" der SELECTLINE Programme zuzugreifen. Zusatzlich kann dariber auf Dateien oder URLs
zugegriffen werden.

Eine Speicherung von Anderungen erfolgt Uber das griine Diskettensymbol ™ im unteren
Bereich am linken Rand des Designers. Wird versucht ohne Speicherung den Dialog zu
schliessen, erfolgt (Anderungen vorausgesetzt) eine Abfrage zur Speicherung. Durch einen Klick
aufm wird in den Ansichtsmodus gewechselt.

Datenbindung

Damit Daten Uberhaupt angezeigt werden konnen, missen sie mit Feldern der Datenquelle
verbunden werden. Jede Art von "Widget" hat ganz spezielle Parameter:

e Ein "Tortendiagramm" verflgt Uber einen speziellen Satz von Werten, Datenserien,
Argumenten etc.

e Ein Datengitter arbeitet mit Spalten,

* eine Pivot-Tabelle mit Werten, Spalten und Zeilen.

Jeder Datenbereich gehort zu einem bestimmten "Widget" und sorgt fir die Anbindung an die
entsprechende Datenquelle, hier wird also auf einzelne Datenquellenfelder gemappt.

« Uber den Button "Spalte hinzufiigen" kénnen Sie das entsprechende Tabellenfeld auswéhlen.
Sie kénnen ein solches Element Uber das Papierkorb Symbol wieder entfernen.

* Eine Besonderheit sind die "Versteckte Datenelemente". Diese Daten werden in den
Diagrammen selbst nicht dargestellt. Sie konnen aber als Filter (Dimension) und in
Sortierungen eingesetzt werden, obwohl sie selbst unsichtbar sind.

Je nach Typ des Elements (Torte, Pivot-Tabelle etc.) gibt es sehr unterschiedliche Einstell-
moglichkeiten.
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Im Bereich fir Datenelemente

¢ Klicken Sie in den Datenelementen ein Feld an, kdnnen Sie die Funktion fir die Daten
bestimmen und andern.

e "Format" 6ffnet dabei einen weiteren Dialog, in dem Sie die Zahlenformate fir eine
numerische Anzeige definieren.

e Mit dem "Group Separator" setzen Sie Punkte zwischen die einzelnen Tausendergruppen
grosserer Zahlen.

e Wie bei allen anderen Einstellungen dieses Dialoges sehen Sie auch hier eine Vorschau.

¢ In anderen Datenelementen stellen Sie Gber den Listenpfeil die Sortierung ein, fir die Ihnen
auch das versteckte Datenelement "Measures" angeboten wird.

Ausserdem gibt es je nach Elementtyp sehr verschiedene weitere Optionen in einer Dropdown-
Liste. Dazu zdhlen Sortierung, Aggregierung, Formatierung und Visualisierung.

Sie offnen diese Uber die Schaltflaichen mit "Datenelementen"” und "Versteckten
Datenelementen”.

Interaktivitat

Mit dem "Dashboard" kdnnen Sie beliebige datensensitive "Dashboardelemente” als Filter fir
andere Dashboardelemente verwenden. Diese Funktion wird Masterfilterung genannt.
Endbenutzer koénnen Elemente in einem Master- Filterelement (Rasterdatensatze,
Diagrammleisten, Kreissegmente usw.) auswahlen, um Daten in anderen Dashboard-Elementen
anhand der ausgewdhlten Werte zu filtern.

Um die "Masterfilterung" zu aktivieren, wechseln Sie zum Menl Interaktivitdt des Dash-
boardelements und verwenden Sie die Option "Masterfiltermodus".

Das Element "Master Filter" unterstitzt die folgenden Modi:

e "Keine" deaktiviert die Masterfilterung.

e "Einfach" Ermoglicht Innen, nur ein Element im Element "Master Filter" auszuwahlen. Wenn
dieser Modus aktiviert ist, wird die Standardauswahl auf ein Master-Filterelement ein-
gestellt. Sie kdnnen diese Auswahl dndern, sie jedoch nicht I6schen.

e "Mehrere" Ermoglicht die Auswahl mehrerer Elemente im Element "Master-Filter™.

Um die Filterung zurtickzusetzen, verwenden Sie die Schaltflache "Master-Filter I6schen" in der
Beschriftung des Dashboard-Elements.

Filtern lGiber Datenquellen

Wenn verschiedene Elemente in einem "Dashboard” an unterschiedliche Datenquellen
gebunden sind, kénnen Sie angeben, dass ein bestimmter "Master-Filter" Uber Datenquellen
hinweg angewendet werden soll. Dies bedeutet, dass die Filterung auf Felder mit
Ubereinstimmenden Namen in allen Datenquellen angewendet wird.
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Felder werden mit ihren vollstandigen Namen verglichen. Wenn Felder in anderen Datenquellen
von "Masterfilterung" betroffen sein sollen, missen ihre Namen mit dem Namen des Felds in
der aktuellen Datenquelle Ubereinstimmen und sie missen derselben Hierarchieebene
angehoren, damit ihre vollstandigen Namen ebenfalls Gbereinstimmen.

Um Daten Uber Datenquellen hinweg zu filtern, aktivieren Sie die Cross-Data-Source-Filterung im
“Interaktivitét-Meni" des "Widgets".

Verhindern, dass Elemente gefiltert werden - Sie kénnen verhindern, dass bestimmte Widgets
von "Master-Filtern" beeinflusst werden. Aktivieren Sie dazu die Option Master-Filter ignorieren
im MenU Interaktivitat des Widgets.

Drilldown - Das "Dashboard" bietet eine "Drilldown"-Funktion, mit der Benutzer die Detailebene
von Daten dndern kdnnen, die in einem "Widget" angezeigt werden. "Drill-Down" ermoglicht es
Benutzern, einen "Drilldown" auszuflihren, um Detaildaten anzuzeigen, oder" Drilldown", um
allgemeinere Informationen anzuzeigen.

"Drilldown" erfordert, dass der Datenabschnitt mehrere Dimensionen enthalt.

Um die Detailebene der Daten zu andern, wechseln Sie zum Meni "“Interaktivitdt des Widgets"
und aktivieren Sie die Option "Drilldown".

Die folgenden "Dashboard"-Elemente unterstitzen die "Drilldown-Funktion™:

e Diagramm

e Streudiagramm
° Gitter

e Kuchen

e Karten

* Messgerate

* Treemap

Konvertierungen
Das "Web-Dashboard-Steuerelement"” bietet die Moglichkeit, datengebundene "Dashboard-

Elemente" in einen anderen Typ zu konvertieren.

Um das ausgewahlte "Dashboard-Element” in einen anderen Typ zu konvertieren, verwenden
Sie das Men( Konvertierung des Widgets.

D sic konnen auch eine Kopie des ausgewdhlten "Widgets" mit dem Befehl
"Aktuelles Element duplizieren" erstellen.
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Das "Web-Dashboard- Steuerelement” behdlt immer die folgenden Einstellungen fir daten-
gebundene "Widgets" bei:

e Die Menge der Datenelemente, die zum Binden des "Dashboard-Elements" an Daten ver-
wendet werden.

e Die Daten Einstellungen von Datenelementen und deren Namen.

* Ein benutzerdefinierter Name wird in der Uberschrift des "Widgets" angezeigt.

Die folgenden Einstellungen werden beibehalten, wenn das "Widget" in ein Element konvertiert
wird, welches diese Funktion ebenfalls unterstitzt.

Master-Filtereinstellungen (z. B. der angegebene Master-Filtermodus).
e Drill-Down-Einstellungen (z. B. die Zieldimension)

e Bedingte Formatierungseinstellungen

Farbeinstellungen

e Berechnungseinstellungen

Fir verschiedene Arten von Widgets kdnnen einige spezifische Einstellungen beibehalten wer-
den.

Beispielsweise werden die folgenden Einstellungen beibehalten:

e Legenden fiir die Diagramm- / PunktdiagrammWidgets

 Serien-Typen fir die Diagramm- / Bereichsfilter Widgets

¢ Element-Anordnungen fiir die Elemente "Kuchen", "Karte" und "Spur"

e Beschriftung fir die Elemente des Spur Dashboards

¢ Navigationseinstellungen fur Karten / Geo Punkte

e Das Attribut, dessen Werte in FormuUberschriften fur Karten- / Geo Punkte angezeigt werden
e Legenden fur die Karten- / Geo Punkte

e Gruppen-Einstellungen fiir Geo Punkte

Loschen

Entfernt das aktive "Widget" Uber das "Papierkorb Symbol".

Optionen

Um ein "Dashboard-Element" an Daten zu binden, rufen Sie das "Binding-Men(i" auf.
Klicken Sie auf einen Platzhalter und wéhlen Sie das gewlinschte Datenquellenfeld aus.

Um das Datenelement umzubenennen, gehen Sie zum Abschnitt Optionen und geben Sie die
Beschriftung des Datenelements an.

Andern Sie die Bindung - Um die Datenbindung zu dndern, ziehen Sie ein Datenelement aus dem
Bindungsmeni an die gewlinschte Position.

Ldschen der Bindung - Um das Datenelement zu entfernen, wahlen Sie es aus und klicken Sie auf
die Schaltflache Entfernen neben diesem Datenelement.
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Datenquelle angeben - Ein "Dashboard" kann mehrere Datenquellen haben. Um die
Standarddatenquelle (oder ein Abfrage- / Datenelement) zu dndern, wechseln Sie zum "Binding-
Menii" des "Dashboard-Elements” und klicken Sie auf die Schaltflache "Datenfilter".

Andern Sie im aufgerufenen Abschnitt die Datenquelle (Abfrage / Datenelement), und klicken

Sie auf OK. Beachten Sie, dass diese Aktion die Datenelemente aus dem Dashboard-Element
entfernt.

4.2 Adressen - Personen Liste

Unter dem "Mendipunkt" unter "Start / Stammdaten" finden Sie eine Ubersicht aller im
"Mandanten" vorhandenen "Kunden", "Lieferanten", "Interessenten", "freie Adressen" und
"Personen”.

Webseiten, E-Mail-Adressen und Telefonnummern kdonnen direkt aus der Listenansicht aus-
geflihrt werden.

]

1001
1003
1005
1008
1008
1010
1012

1013
1015
1019
1020
1021

10003
10004

205

7 Filter

2003 []

2001 Morkus  Ziger

00000000000 0000000000000000000000000000000000000000R

st
TechSo: GrbH

Abbildung 1.61: Adressen Ubersicht
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[—
Ansicht DD

Uber diesen "Meniipunkt" ist es dem Anwender moglich in der Adressmaske die geteilte Ansicht
zu aktivieren. Damit muss der Anwender nicht zwischen Bearbeitungs- und Tabellenansicht Ctrl
+ Tab oder Klick auf den Tabregister wechseln und bleibt in einer zentralen Maske. Die Ubersicht-
lichkeit ist damit erhéht und von der Anderung wird sich eine Erhéhung der Arbeits-
geschwindigkeit versprochen.

Beim Aktivieren von "horizontal geteilt" ist die komplette Adressmaske im unteren Bereich und
beim Aktivieren von "vertikal geteilt" im rechten Bereich sichtbar.

Tl & B

Ansicht| Meu Kopiere

v Standard
Honzontal geteilt

Vertikal geteilt

Abbildung 1.62: Adressen horizontal geteilte Ansicht

Selettine CRM

OoROooo

70002

20

0000000000 00000000000000000000000000000000000

Nevz Time Media Gt Elterweg & Thun

Abbildung 1.63: Adressen Ansicht Standard
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Abbildung 1.64: Adressen horizontal geteilte Ansicht
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Abbildung 1.65: Adressen vertikal geteilte Ansicht

Unter der "Adress-

und Personenliste” wird die Anzahl selektierter Eintrdge angezeigt. Wird im

Spalteneditor die Option "Zusammenfassungsleiste" aktiviert, kdnnen unter der Liste zusatzliche

Informationen (z.B. Anzahl, Summe, Durchschnitt

.) bereitgestellt werden.
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Ist die "geteilte Ansicht aktiviert", gibt es im Grid die Moglichkeit zwischen den Daten mit einem
Navigator " # ¢ Datensatzzwon970 » W W 7y wechseln und "Adressen” 6ffnen sich nur bei einem
"Doppelklick oder Klick auf Bearbeiten" in einem neuen Fenster.

Die kontextsensitive Ribbon der Listenansicht erweitert sich um die Punkte ("Kunde", "Lieferant”,
"Interessent” anzeigen, Drucken und Datenschutz), die auch in der Bearbeitungsansicht zu
finden sind, wenn die geteilte Ansicht aktiviert ist.

Damit ist das gleiche Maskenverhalten in der Adressansicht, wie in der vorherigen Version des
CRM, verfligbar.

In der Tabellenansicht hat der Anwender neben den Grundfunktionen (Neu E&Meu | Bearbeiten

B Bearbeiten , Kopieren £, Aktualisieren Y, Entfernen [%) zusatzlich die Méglichkeit einen

Serienbrief mit Adresskriterien oder eine Serien-E-Mail fur die markierten Datensatze zu
erstellen. Auch kdnnen Stichworte zugewiesen oder die Ansicht nach diesen gefiltert werden.

4.3 Filter

Filter - Mittels der "Filter” W in der Seitenleiste, lasst sich die Ubersicht auf Personen oder
Adressen einschranken.

Filter speichern - In den Listen fir "Adressen und Personen"," Journale", "Anrufe" und
"Kampagnen" ist es moglich, die eingestellten "Filter" zur weiteren Verwendung abzuspeichern.
Somit ist es nicht mehr notwendig die "Filter" jedes Mal erneut einzustellen. Alle gespeicherten
"Filter" erscheinen in der Seitenleiste der jeweiligen Liste.

Standardfilter in Tabelle der Adressen und Personen - In der Liste der "Adressen und Personen”
kénnen Sie neue "Standardfilter" benutzen, um nach "Kunden", "Lieferanten”, "Interessenten”,

"freien Adressen" und den jeweils zugehorigen, bzw. damit verknipften "Personen” zu filtern.

Die "Standardfilter" sind fir alle Benutzer Gber die linke Filterleiste nutzbar.

Filte < Firma &
& Adressen und Personen L] Anzeigename
Alle T 0
Kunden 4 W Firma:
Lieferanten Finn Bogenschiitze
Interessenten ] Nelli Geisler
Freie Adressen
reie Adressen N V] Neugierig
Adressen
Romy Nebel
Personen
4 | | Firma: Holz Company
Stichworte
O Holz Company
» Allgemein 1 .
4 Firma: House of Lacke
4 Hausmesse
House of Lacke
4 Newsletter
4 Firma: Powerholz
Powerholz

Abbildung 1.66: Standardfilter
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SQL Editor fur Filter und Recherchen - Im "Filtereditor" eingestellte "Filter" konnen jetzt in die
"Abfragesprache SQL" umgewandelt und dann weiterbearbeitet werden. Die umgewandelte
WHERE-Klausel ist beliebig erweiterbar. Damit konnen auch sehr komplexe "Filter" erstellt und
nach dem Speichern immer wieder verwendet werden.

¥ Filter Editor x

Filter Editor | SQL

Debitoren.Nummer notin (select Nummer from STATISUM
where BK="KU" and Jahr=2018)

Name™ | Kunden ohne Umsatz

* Pflichtfeld Ok Abbrechen

Abbildung 1.67: Filter Editor

Wird eine neue "Adresse" erfasst, wird der Benutzer vom Programm aufgefordert, den
Adresstyp zu bestimmen. So kédnnen neben den "“Interessenten”, "Kunden", "Lieferanten "sowie
deren Kontaktadressen auch "freie Adressen" sowie "Personen" erfasst werden.

Formatiert
Formatiert Kopieren KoPieren
"Formatiert Kopieren" Ubernimmt den markierten Datensatz in die Zwischenablage. Das Format

wird im AUFTRAG "Applikationsmenti / Einstellungen / Adressformat" festgelegt.

In der "Tabellenansicht" kann per Kontextmeni zellen- und zeilenweise in die Zwischenablage
kopiert werden.

In den Listen flr "Adressen” und "Personen”, "Journale", "Anrufe" und "Kampagnen" kdnnen
benutzerdefinierte "Filter" angelegt werden. Dazu kann man an der Liste selbst eingestellte
"Filter" abspeichern, oder direkt Gber die "Filter"-Seitenleiste neue "Filter" erstellen, bearbeiten
oder 16schen. Mit einem Klick auf den entsprechenden Filter wird dieser auf die Liste angewandt
und die Anzahl der Ergebnisse in Klammern hinter dem “Filter" angezeigt.

Recherche T

Das "Anlegen”, "Bearbeiten"” und "mehrfache Ausfiihren" von "Recherchen" ist in der Liste der
"Adressen" und "Personen" moglich.

Es ist jetzt moglich, Zellen oder ganze Zeilen in den Tabellen anhand von selbst definierten Kri-
terien bedingt zu formatieren.
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4.3.1 Unterregister

Seletline CRM

Ueferanten AMA__Stichworte | Verkaufzchancen

Abbildung 1.68: Adressen Unterregister

Aus der "Bearbeitungsansicht" der "Adressen und Personen" kdnnen aus einem "Unterregister"
Termine direkt angelegt werden. Hier werden auch alle Termine mit der Adresse bzw. der
Person aufgefihrt. Fir die Anzeige und Anlage von Terminen stehen "alle Kalender" zur Ver-
figung, auf die der aktuell angemeldete Benutzer Zugriff hat.

Letzte Ansicht der Adressmaske - Damit man nicht beim Offnen einer "Adresse” oder "Person"”
jedes Mal das gewiinschte Unterregister wie z.B. Journale anklicken muss, wird dieses vom Pro-
gramm festgehalten. Das zuletzt bei einer Adresse angeklickte Register wird beim nachsten
Offnen einer "Adresse" oder "Person" automatisch gedffnet.

Darstellung der Unterregister - Die "Unterregister" klappen sich von unten nach oben in den
Dialog hinein. Sie kénnen Uber die Pin-Nadel je Dialog wahlen, ob die "Unterregister"” beim nach-
sten Offnen einer "Adresse" im Standard ein- oder ausgeklappt sind. Solange das "Unterregister"
nicht angepinnt ist, schliesst sich dieser beim Klick in das jeweilige Fenster.

ﬂ Ist das Unterregister nicht angepinnt, éffnet sich das nédchste Fenster fiir
einen Datensatz schneller.
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4.3.2 Word-Dokumente aus Adresse erzeugen

Aus der Liste und der Maske von "Adressen und Personen" besteht die Moglichkeit, einen Brief
im Word- oder OpenOffice-Format fiir die entsprechende Adresse oder die Person mit zu-
gehorigem Journaleintrag zu erstellen. Die Vorlage "Word-Dokument.dotx" steht mit dem Up-
date im Dokumentenverzeichnis in einer aktualisierten Variante zur Verflgung.

Dotumenttyp Microsof Offce o
Briet = Journsle

Optional

pichties Abbrechen

Abbildung 1.69: Adressen Brief erzeugen

Offnen von Adressen aus Beziehungen, Kampagnen und Journalen - In "Journaleintrigen”, Teil-
nehmern der "Kampagnen" und "Beziehungen" ist es moglich, per Klick auf den Anzeigenamen
die "Adresse" und "Person" zu 6ffnen.

Teilnehmer Journale

B Neu - B} Bearbeiten  [3% Entfernen ~ [F Adresse/Person offnen

m

Letzte Aktivitat Anzeigename Vorname MName Firma

Nachfassen ItsIT Consulting AG ItsIT Consuiting AG
Start Boulangerie Chirac Boulangerie Chirac
Start Greenlt Computer GrabH Greenlt Computer..

Start Loire Informatique SA Loire Informatique...

oooo™

Start Ziiger Markus Ziiger

Abbildung 1.70: Adressen 6ffnen

4.3.3 E-Mail schreiben oder Anruf titigen

In der Liste der "Adressen" und "Personen" ist es moglich, Gber einen Klick auf das Feld "E-Mail"
oder "Telefon", eine "E-Mail" zu schreiben oder einen "Anruf" zu tatigen. Dabei wird die
Einstellung fir den E-Mailclient (intern oder extern, wie z.B. Outlook), als auch die Einstellung,
ob beim Wahlen einer Telefonnummer ein Journaleintrag angelegt werden soll, beachtet.
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4.3.4 Masken und Tabs

"Detailmasken" von" Journalen", "Adressen", "Personen" und "Kampagnen" erscheinen nur noch
in einem Tab pro Typ. Diese Option ist standardmaéssig aktiviert und kann unter
"Applikationsmenti / Optionen / Allgemein / Darstellung" Gber den Punkt "Detailmasken immer
im selben Fenster 6ffnen" ein- und ausgeschaltet werden. Mit der Tastenkombination [Ctrl] +
[linke Maustaste - Doppelklick] kann auch mit aktivierter Option ein zuséatzlicher Detailmasken-
Tab des gleichen Typs gedffnet werden.

4.3.5 Pop-up zur Kontaktaufnahme

Um "Adressen" und "Personen" zu kontaktieren, erscheinen in der Listen- und Detailansicht der
"Journale", den "Unterregistern" (Kampagnen und Beziehungen), der Anrufliste sowie in den Ter-
minen Pop-ups, Uber die Sie Kontaktmoglichkeiten aufrufen kbnnen.

4.3.6 Adressen - Liste

"Kunden", "Lieferanten", "Interessenten" und "freie Adressen" werden im SELECTLINE CRM als
Adressen bezeichnet.

Unter dem MenUpunkt £ unter "Start / Stammdaten" finden Sie eine Ubersicht aller im Man-
danten vorhandenen "Kunden", "Lieferanten", "Interessenten" und "freien Adressen".

= =

& 4

0l

Y Fitter

0000000000000 0000000000000000000000000000000K

hooooo

Abbildung 1.71: Adressen Ubersicht

In der Tabellenansicht hat der Anwender neben den Grundfunktionen (Neu EI-, Bearbeiten &,
Kopieren &, Aktualisieren &, Entfernen [%) zusatzlich die Moglichkeit einen Serienbrief
mit Adresskriterien oder eine Serien-E-Mail (@]l fir die markierten Datenséatze zu erstellen.
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Auch kénnen Stichworte €7 zugewiesen oder die Ansicht nach diesen gefiltert werden.

Wird eine neue "Adresse" erfasst, wird der Benutzer vom Programm aufgefordert, den
Adresstyp zu bestimmen. So kann er neben den "Interessenten”, "Kunden", "Lieferanten" sowie
deren "Kontaktadressen" auch "freie Adressen" erfassen, die noch keinem festen Personenkreis
zugeordnet sind.

Um "Adressen und Personen" zu kontaktieren, erscheinen in der Listen- und Detailansicht der
"Verkaufschancen" und "Journale", den "Unterregistern" (Kampagnen und Beziehungen), der An-
rufliste sowie in den Terminen Pop-ups, Gber die Sie Kontaktmoglichkeiten aufrufen kénnen.

Die Darstellung kann als reine Liste, oder horizontal / vertikal geteilte Ansicht 0™ konfiguriert
werden. Bei geteilter Ansicht wird in einem zusatzlichen Fenster die Detail Ansicht der
markierten Adresse eingeblendet.

Adressen in Anrufliste klick-bar - In der "Anrufliste” im CRM kénnen Sie auf die Spalten der
Adressfelder klicken und damit die hinterlegte "Adresse" 6ffnen. Wie auch in den anderen Listen
steht hier das Kontextmeni zur Verfligung.

4.3.7 Vertrage in Adressmaske

Fir "Adressen”, die "Kunden" sind, kdnnen Sie nun auch die Vertrage aus dem SELECTLINE AUFTRAG
sehen, anlegen und betrachten. Daflr steht Ihnen ein neuer "Unterregister" in der Adressmaske
zur Verflgung.

Details Briefanrede | Sehr geehrte Damen und Herren
Freie Felder Anrede | Firma =
Titel v
Bemerkungen
T Vorname E-Mail 1
. Mail 2
Datenschutz Neme ErMail2
Firma | Maller GbR Telefon 1 | 99403420
Extrafelder
Zusatz 1 | Belegrabattstaffel Telefon 2
Zusatz 2 Telefon 3
Zusatz 3 Telefon 4

Fax
StraBe-Nr | Wanzleber Chaussee 14

Land-PLZ-Ort | DE 39116 Magdeburg S Q| Kontakt uber ] Briet ] Telefon
Postfach Fex E-Mail
Vertrage
[ Neu 7 Bearbeiten
Menge Artikelnummer Kundennummer  Referenzkunde Vertragsnummer Startdatum  EndeDatum  Termin Zyduszahl | Zyklus Gesam
.
’ 4600004 10008 Kv001 01,01.2015 00 6 M
4 600004 10008 Kv002 01,01.2019 00: 01.10.2021 00: 1M
2 600004 10008 KV003 01.07.2020 00; 01.10.2021 00: 1M

Beziehungen | Belege Projekte RMA-Vorgange | Stichworte Verkaufschancen | Kampagnen Termine Vertrage

Abbildung 1.72: Vertrage in Adressmaske
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4.3.8 Neuanlage von Adressen

,,,,,,,

Abbildung 1.73: Adressen neu

Vor dem Anlegen einer neuen” Adresse" unter "Stammdaten / Adressen / " B Neu wird der
Anwender vom Programm gefragt, ob diese einem bestimmten Personenkreis zugeordnet wer-

den soll.
Hier kann gewahlt werden zwischen:

e Kunde

e Lieferant

* Interessent
e Freie Adresse
e Person

Neue Postleitzahlen - In einem Eingabefeld fur Land-PLZ-Ort kann jetzt Uber die Tasten-
kombination "CTRL + Alt + F4" direkt der Dialog zum Anlegen einer neuen Postleitzahl

aufgerufen werden.

F MNeuer Fintrag X

Dieser Eintrag existiert noch nicht.
Flugen 5ie einen neuen Eintrag der PLZ-Tabelle hinzu.

Land b
PLL
Ort
OK Abbrechen

Abbildung 1.74: Neue Postleitzahlen

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Adressen bearbeiten.
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Dublettenkontrolle Adresse

Flr die "Neuanlage von Adressen" kann in den "Mandanten-Einstellungen" des AUFTRAGS, unter
"Adressverwaltung", die "Dublettenkontrolle"” aktiviert werden.

(7 Mandant — O *
Mandant |MFAKT Schweiz
Adresse
> Belege Dublettenprifung

Werkaufirage a

» Produktion [_]Beim Anlegen einer neuen Adresse nach maglichen Dubletten suchen
PC-Kasse Priifung ab < . gefillliten Feld beginnen
Artikel -
Lager
Fibuexport
OF Ensiellungen Datenschutz
Barkassistent Die Option “natirliche Person” fir die Kontaktadressen (Bereich Datenschutz] kann bei Neuanlage eines Datensatzes

» Zahlungsverkehr automatisch aktiviert werden. Die Vorgabewerte (Tabelle Adresse) fir diese Option werden hierdurch fir Kontaktadressen

> Mahnungen dberschrieben,
D-ACH _
Adressveraliung [_J Meue Kontaktadresse als “natdrliche Person” kennzeichnen
Freie Felder
Listeneinstellungen
Regionalsinstellungen Search.ch Adresssuche
Verwaltung Toolbox-Editor

> E-Mail APl-Key 4adbB8S4fddaffad1fo2546c989ccaTed
CRMNG Tabelle CRM Adressen -0

» Archiv

EfMNeu [5f Bearbeiten [3 Entfernen = Extras -

Zielfeld Zuordnung

» Vorname {Tel firstname}
Mame iffAdresse. Adresstyp} = 1:Tel.name};™}
Firma if{Adresse.Adresstyp} = 1,7 ;{Tel.name}}

Strasse {Telstreett =~ + [Tel.streetnol

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 1.75: Dublettenkontrolle

Es werden die "Eingabefelder” fir den Vornamen, Namen, Firma, Strasse, PLZ, Ort standard-
massig abgefragt. Zuséatzlich wird die Nummer des Datensatzes abgefragt, sollte die Listen-
einstellung "Neue Schliissel ohne Nachfrage vergeben" nicht gesetzt sein. Die Nummer wird
entsprechend vorgetragen. Wurde zwischenzeitlich von einem anderen Benutzer z.B. eine
Kundennummer vergeben, erscheint beim Klick auf Ok eine Fehlermeldung, dass die Nummer
schon vergeben wurde und nun automatisch hochgezahlt wird. Die neue freie Nummer ist dann
im Dialog eingetragen und der Benutzer kann erneut auf "Ok" klicken.

Beim  Anlegen einer  "Person" aus dem  Unterregister = "Person” in  der
"Adressbearbeitungsansicht" des CRMs, wird zusatzlich die Abteilung und Position abgefragt, da
dort auch die Verknipfung zur "Adresse" angelegt wird.

Nach der Eingabe in einem Feld im CRM oder wéahrend der Eingabe in den SELECTLINE-
Programmen, werden die dazu passenden "Dubletten"” direkt in der Tabelle unterhalb angezeigt.
Wahrend der Suche nach "Dubletten” zeigt eine Warteanimation in der Tabelle an, dass
"Dubletten" gesucht werden. Es wird nur in Feldern gesucht, die auch vom Benutzer in dem
neuen Dialog gefullt wurden.

In der Tabelle der moglichen Dubletten kann der Benutzer einen Datensatz durch Doppelklick
oder einem KontextmenuUeintrag 6ffnen um sich alle Details dazu anzeigen zu lassen bzw. diesen
Datensatz weiter zu bearbeiten.
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4.3.9 Adresse

Mit der Lizenzierung des "CRM-Moduls" stehen |hnen in der Maske "Start / Stammdaten /
Adressen / Bearbeiten" alle im Programm erfassten Adressdaten zu "Kunden" &a, "Lieferanten "

, "Interessenten” ’% und "freie Adressen" &%\d sowie deren "Kontaktadressen" auf einen Blick
zur Verflgung.

‘‘‘‘‘

~~~~~~

Abbildung 1.76: Adressen bearbeiten

Fir die Neuanlage B von "Adressen" kann in den "Mandanteneinstellungen" des AUFTRAGS,
unter "Adressverwaltung”, die Dublettenkontrolle aktiviert werden.

Es ist moglich, im AUFTRAG angelegte Textbausteine Uber die Tastenkombination Ctrl + T oder das
KontextmenU direkt in Memo-Feldern einzufiigen.

Mit Hilfe des "CRM-Moduls" ist es moglich, dass eine einzige Adresse gleichzeitig ein "Kunde”,
ein "Lieferant" oder ein 'Interessent" sein kann. Alle haben dann Uber einen CRM-
Hauptdatensatz identische Adressdaten, so dass Anderungen dieser sich auf alle gleichzeitig
auswirken. Alle "Kontaktadressen" zum Hauptdatensatz sind dann gleichzeitig Kontakte des
"Kunden", des "Lieferanten" bzw. des "Interessenten”.

!’ Beachten Sie dabei aber, dass beim Léschen einer Hauptadresse im CRM-
Modul auch der "Kunde" / "Lieferant" / "Interessent", deren
"Kontaktadressen" und alle bereits erfassten Kontakte entfernt werden.

Neben der Erfassung der Adressdaten koénnen Sie Uber diese Maske zusatzlich Informationen
und Aktionen verwalten und bearbeiten. Dazu ist die Maske Uber die Baumstruktur in ver-
schiedene Seiten und zusatzlich noch in verschiedene Eingabebereiche geteilt.
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Aktualisieren von Personenanschriften - Wird eine "Adresse”, der mehrere Personen zugeordnet
sind, aktualisiert, so erhalt der Benutzer eine Abfrage, ob die Personen auch aktualisiert werden
sollen. Bei Bestatigung werden die Felder, die im Optionsdialog auf der Seite "Adressen"” ein-
gestellt sind, in den zugehorigen Personen aktualisiert.

Ribbonbar
« Drucken = - Druckt das Adressdatenblatt aus dem AUFTRAG

* Kunden / Lieferant / Interessent
° Anlegen S - "Neu "erzeugt einen neuen Adressdatensatz in der gewahlten Kategorie
© Zuordnen © - verbindet den Datensatz mit einem Datensatz in der gewahlten Kategorie,
beide besitzen einen gemeinsamen Adressdatensatz in CRM_Adressen. Uber eine
Auswahl kann entschieden werden welche Daten dabei Gbernommen werden sollen.
° Anzeigen £ - wechselt in den Stammdatensatz des AUFTRAGS

4.3.10 Hauptregister

Hauptregister Adresse

In diesem Register erfassen Sie alle Anschrift- und Kontaktdaten der Adresse. Bei Kentakt dber
kénnen Sie die gewlinschten Kontaktarten hinterlegen und zur Filterung in den Tabellen be-
nutzen. Im CRM ist es moglich, Kontaktarten selbst zu definieren und bestehende mitgelieferte
Kontaktarten zu deaktivieren.

Im Feld stztws  kdnnen Sie einen beliebigen Status auswahlen. Die Status kénnen Sie Uber
"Applikationsmenti / Stammdaten / Status" verwalten.

Hauptregister Details

o sm - |EE

Bleiker .

ngngngngngngngng

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

‘‘‘‘‘

Abbildung 1.77: Adressen Details

Allgemein

Hier konnen Sie den Bereich und die Branche, das Griindungsjahr, die Homepage und Links zu
Social Media Seiten hinterlegen.
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Die "Branchen" sind bearbeitbar. Es kdnnen neue Branchen angelegt und gedandert werden und
Systembranchen lassen sich in der Auswahl ein- oder ausblenden. Der Bearbeitungsdialog kann
aus dem "Applikationsmenti" im Bereich "Stammdaten" aufgerufen werden.

Gibt man in ein Datumsfeld einen Wert ein, der nicht gespeichert werden kann, warnt das Feld
mit einem Icon. Der Tooltip des Icons gibt einen Hinweis auf den Fehler.

In den Social Media Feldern (FACEBOOK, XING, TWITTER) brauchen Sie lediglich den hinteren Teil der
URL eingeben. Der Klick auf den Menilbutton erganzt die zugehdrige URL und 6ffnet diese in

lhrem Standardbrowser.

Beispiel fiir SELECTLINE SOFTWARE AG

Feld Inhalt Link
Facebook SelectLineSoftwareAG https://www.facebook.com/SelectLineSoftw-
areAG
Xing companies/SelectLineSoftw- https://www.xing.com/companies/selectline-
areAG softwareag
Twitter SelectLine AG https://twitter.com/SelectLine AG
Zuordnung

Im Feld "Klassifikation" konnen Sie Klassifikationen auswéhlen, die Sie Uber "Applikationsmenii /
Stammdaten / "Klassifikation angelegt und individuell definiert haben.

Im Feld "Kundengruppe" kénnen Sie eine "Kundengruppe" auswahlen, die zuvor im AUFTRAG
angelegt wurde. Das Feld ist nur verfligbar, wenn die in Bearbeitung befindliche Adresse auch
ein "Kunde" ist.

Im Feld "Lieferantengruppe" kénnen Sie eine "Lieferantengruppe” auswahlen, die zuvor im
AUFTRAG angelegt wurden. Das Feld ist nur verflgbar, wenn die in Bearbeitung befindliche
Adresse auch ein "Lieferant" ist.

Kunde - Lieferant - Interessent

In der Adressmaske konnen Sie jetzt "Mitarbeiter" und Vertreter flr "Kunden”, "Lieferanten" und
"“Interessenten” hinterlegen, ohne dafiir in den AUFTRAG zu wechseln. Die neuen Felder auf dem
"Hauptregister Details" sind bearbeitbar, sobald die "Adresse" zu einem "Kunden", "Lieferanten”
oder "Interessenten" konvertiert wurde und der Benutzer die entsprechende Berechtigung zur
Bearbeitung der Daten hat.
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Hauptregister Freie Felder

St~ [vuciva o i v [ o P B
& Bleiker . ;

Dot et 2| reshescicroung spassen

Journsie

Aot

Abbildung 1.78: Adressen Freie Felder

Hier stehen Ihnen Felder zur freien Verfligung.

Die Felder sind wie folgt definiert:

2 Textfelder mit jeweils 80 Zeichen
2 Felder fir Dezimalzahlen

2 Felder fir ganze Zahlen

2 Felder fir Datumseingaben

4 Optionsfelder

Die Feldbezeichnungen kdnnen individuell angepasst werden.

Abbildung 1.79: Adressen Bemerkungen
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Fir eine "Adresse" und "Person" kann unterhalb des "Hauptregisters" in einem Memotext-Feld
eine Notiz hinterlassen werden.

Textbausteine in Memo-Feldern

Es ist moglich, Textbausteine Uber die Tastenkombination Ctrl + T oder Uber die Auswahl im
Kontextmeni auszuwahlen. Die Textbausteine stehen in allen Memo-Feldern des CRM zur Ver-
flgung.

Hauptregister Umsatz

2 Bleiker e

00 e

mmmmm

Abbildung 1.80: Adressen Umsatz

Auf dieser Seite finden Sie Angaben zur "Umsatzstatistik”, zum "Auftragsbestand", zur
"Kreditlimite "sowie zu den meist gekauften "Artikeln".

Sie kdnnen die Anzahl der meist gekauften "Artikel" auf bis zu 50 Artikel andern. Die Anzeige der
Jahre ist abhdngig vom eingestellten Beginn des Geschéftsjahres ("Mandant / Einstellungen /
Adresse").
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Hauptregister Datenschutz

Aarese | Maresan una pesoren - [ [ seiteneiste 3

Journsie

Aot

Abbildung 1.81: Adressen Datenschutz

Angaben zum Datenschutz kdnnen hier vorgenommen werden.

Unterregister

Die "Unterregister" der Datensatze sind sowohl in der geteilten Ansicht, als auch in der Detail-
ansicht zugeklappt. Die Inhalte werden erst beim Klick auf ein Unterregister sichtbar, der Pin 4
zeigt auf die linke Seite. Ein Klick in einen anderen Teil des Bildschirms klappt diese Ansicht auto-
matisch wieder zu. Haufig genutzte "Unterregister" lassen sich per Klick auf das Pin-Symbol +=
dauerhaft einblenden. Die fir den Benutzer gewahlten Einstellungen zur dauerhaften Anzeige
werden getrennt nach geteilter oder Detailansicht und nach "Adressen” und "Personen"
gespeichert und beim erneuten Aufruf eines Datensatzes verwendet.

B /st dos Unterregister nicht angepinnt, 6ffnet sich das ncichste Fenster flir
einen Datensatz schneller.

Personen

BRNeu [BVerknipfen [ Person offnen 3 Verknipfung bearbeiten [3% Verkniipfung entfernen

Name StasseNe  PLZ On E-Mail 1 Telefon 1 Abteilung
o 0 o 0 e o
Vogel Walcheplat.. 8004  Zarich ut.. +4144 2497144

Schwarz Walcheplat... 8004  Zarich infor ut.. | +41442497144  Verkauf

Region Zielgruppe

Personen Joumale Bezichungen | Belege Licferanten-RMA | Stichworte Verkaufschancen | Kampagnen | Termine

Abbildung 1.82: Unterregister

Unterregister Personen

In der "Tabellenansicht" sehen Sie alle mit der "Adresse"” verknUpften Personen. Von hier aus
kénnen Sie vorhandene "Personen" mit der aktuellen Adresse verknlpfen oder neue Personen
anlegen. Uber den Schalter "Person 6ffnen” rufen Sie die Bearbeitungsansicht der markierten

"Person" auf.
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Unterregister Journale
Um einen Uberblick Gber die Kommunikation z.B. mit lhren "Kunden" zu behalten, kénnen Sie
Journaleintrage nutzen.

In diesem Register kdnnen alle der” Adresse" zugeordneten "Journaleintréige" angezeigt werden.
Neue "Journaleintrige" konnen (iber den Schalter B+ Neu hinzugefugt werden.
"Journaleintréige" mit E-Mails konnen Gber das Kontextmend direkt beantwortet werden.

Um auch die "Journaleintréige" z.B. von mit der Adresse verknipften "Personen” zu sehen, kén-
nen Sie die Option "Eintrédge aus verkniipften Adressen anzeigen" aus dem =Ed=s  verwenden.

Unterregister Beziehungen
Hier haben Sie die Moglichkeit Beziehungen zu anderen "Adressen / Personen" zu sehen. So
haben Sie schnell den Uberblick tiber eventuelle Verbindungen zwischen lhren "Adressen”.

Beispiel
Die Firma Meier AG ist die Muttergesellschaft der Firma Meier Bau AG.

Eine Beziehung zu einer "Adresse / Person" erstellen Sie (iber den Schalter B Neu | Im Anschluss
offnet sich ein Dialog zur Erstellung der Beziehung.

Unterregister Belege, Projekte, RMA-Vorgdinge

Ist eine Adresse ein "Kunde", "Lieferant" oder "Interessent"” konnen in diesen Registern die im
SELECTLINE AUFTRAG hinterlegten "Belege”, "Projekte" und "RMA-Vorgdnge" durchsucht werden.
Ein Doppelklick auf einen Datensatz 6ffnet diesen im SELECTLINE AUFTRAG.

Sie kénnen (iber den Schalter B MNeu auch direkt z.B. eine neue "Rechnung" erstellen.
Unterregister Stichworte

In diesem Register finden Sie alle der Adresse zugeordneten Stichworte bzw.
"Stichwortgruppen".

Uber den Schalter &/zuweis=n kdnnen Sie weitere "Stichwérter"” der "Adresse” zuweisen.
Unterregister Kampagnen

Das Unterregister "Kampagnen" enthalt eine Liste, welches alle der Adresse zugeordneten Kam-
pagnen anzeigt.

In der Liste selbst kann die aktuelle Aktivitdat gedndert werden, damit man z.B. bei einem Anruf
direkt in der Adresse die Reaktion eintragen kann. Die gednderte Aktivitat wird mit Datum
protokolliert, damit in der Ubersicht sichtbar wird zu welchem Zeitpunkt positive Reaktionen
eingegangen sind.

Uber der Liste ist eine "Toolbar" mit folgenden Funktionen:

e "Verkniipfung hinzuftigen / entfernen"
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DarUber kann die Adresse einer "Kampagne" hinzugefigt werden. Hierflr 6ffnet sich ein Aus-
wahldialog, indem alle "Kampagnen" mit dem Status In Planung, Verldngert oder Gestartet in
einer Liste aufgelistet werden. Die gewlnschte "Kampagne" wird mittels Mausklick selektiert
und Uber den Button OK hinzugeflgt. Die Aktivitat erhdlt den ersten Aktivitdtseintrag der
Kategorie der "Kampagne".

* Kampagne 6ffnen
Es offnet sich die verknipfte "Kampagne". (Auch per Doppelklick auf den Eintrag selbst)
 Verkniipfung entfernen

Um eine Adresse aus einer "Kampagne" zu entfernen, wird mittels Mausklick eine vorhandene
"Kampagne" selektiert und Uber einen anschliessenden Klick auf "Verkntlipfung entfernen"
geldscht. Beim Klick auf Entfernen erscheint eine Sicherheitsabfrage, Soll die Adresse aus der
Kampagne XY wirklich entfernt werden?. Mit einem Klick auf OK wird die Abfrage bestéatigt und
die Zuordnung der Adresse zur" Kampagne" aufgehoben.

Unterregister Termine
In diesem Register kdnnen Sie Termine erstellen (neu), entfernen oder bearbeiten.

Unterregister Datenschutznotizen

Die Datenschutznotizen bieten eine flexible und umfangreiche Méglichkeit, zuséatzliche In-
formationen zum "Datenschutzes" zu dokumentieren. Diese Notizen sind unabhangig vom
Journal.

4.3.11 Adressen kopieren

Unter "Start / Stammdaten / Adressen / Kopieren" konnen Sie wahlweise kopieren B Kopieren

FE Person kopieren X

Welche Daten sollen kopiert werden?

[] Adressverkniipfung
[ ] Bilder

QK Abbrechen

Abbildung 1.83: Adressen kopieren
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Abbildung 1.84: Adressen kopieren

Je nach gewdhltem Datensatz (Kunde, Lieferant, Interessent, freie Adresse) gibt es eine unter-
schiedliche Auswahl von Daten, welche mit Gbernommen werden konnen.

Datensatz Kopieren

i

Beim Kopieren .= eines gewdhlten Datensatzes unter "Start / Kopieren / Adressen bzw.
Personen" kann gewahlt werden, welche Daten fliir den neuen Datensatz Gbernommen werden

sollen.
B Adresse kopieren X

Welche Daten sollen kopiert werden?

Personen | Mur Verkndpfungen il
|:| Lieferadressen

Bankverbindungen

Belegrabatte

Langtext

Memo

[ ] Bilder

Kurdenpreise

QK Abbrechen

Abbildung 1.85: Adresse kopieren
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[B Person kopieren X

Welche Daten sollen kopiert werden?

[ | Adressverknipfung

[ Bilder

QK Abbrechen

Abbildung 1.86: Person kopieren

Die Auswahlmoglichkeiten sind abhéngig von der gewahlten Art der Adresse (Kunden, Lie-
feranten, Interessenten, Freie Adressen).

B Das Recht zum Kopieren von Stammdatensdtzen kénnen Sie in der
Rechteververwaltung benutzerspezifisch sperren.

Freie Adressen kopieren

Unter "Start / Adressen / Kopieren" wird festgelegt welche Daten des Quelldatensatzes in
den neuen Zieldatensatz lbernommen werden sollen.

F5 Adresse kopieren X

Welche Daten sollen kopiert werden?

Personen | Mur Verkndpfungen
[ ] Lieferadre| Mur Verkniipfungen

Bankverbil Stammdaten

Belegrabatte

Langtext

Memo

[ ] Bilder
Kundenpreise

QK Abbrechen

Abbildung 1.87: Adressen kopieren

Wenn Personen Ubernommen werden, erscheint eine Abfrage ob die "Stammdaten” kopiert
oder "Nur Verkniipfungen" erstellt werden sollen. Werden Stammdaten kopiert, bleibt die
Person im Ziel nach dem Loschen der (Quell-)Person erhalten. Wahlt man Verkniipfung, so wird
beim Loschen der (Quell-)Person auch die Person im Ziel entfernt.
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Weitere Daten kénnen je nach Bedarf ibernommen werden.

Verkniipfte Adressen kopieren

Bei verknlpften "Adressen” erfolgt zuerst die Nachfrage ob als Kunde oder Lieferant kopiert wer-

den soll.
Selectline CRM.NG X

o Adresse kopieren

Die ausgewdhlte Adresse ist mit mehreren Stammdaten verknipft. Adresse
kopieren ist nur fur einen Typ mdaglich. Wahlen Sie den gewinschten Typ
IS

®» Kunde

B Lieferant

Abbrechen

Abbildung 1.88: Verknuipfte Adressen kopieren

Formatierte Adresse kopieren

"Adressdaten" konnen Uber eine Schaltflaiche aus der Tabellen- und Bearbeitungsansicht
formatiert in die Zwischenablage (ibernommen werden, um diese beispielsweise in Word oder
anderen Textverarbeitungsprogrammen weiter zu verwenden. Hierbei wird die Adresse in dem
Format kopiert, wie es in SELECTLINE-AUFTRAG unter "Applikationsmenii / Einstellungen /
Adressformat" definiert wurde.

4.3.12 Adresszuordnungs-Optionen

Der Dialog zur Zuordnung von Adressen unter Adressen bearbeiten ermoglicht es dem
Anwender einem bereits bestehendem "Kunden @ / Lieferanten @ / Interessenten 5& " oder
einer "Freien Adresse Lﬁ’\)d " einen bereits angelegten "Kunden / Lieferanten / Interessenten" oder

"Freie Adresse "DQJO\)J zuzuordnen.
& (@ D

Kunde |Lieferant| Interessent
anzeigen |aplegen= anlegen~

W B Neu
E fuordnen

Abbildung 1.89: Adressen zuordnen

Diese Zuordnung ist endgultig, eine Spaltung ist hinterher nicht mehr méglich.
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Es werden nur existierende "Adressen" angeboten. Uber den "Spalteneditor" ist es moglich die
Liste einzugrenzen und auch - bei eingeschaltetem Suchfeld - direkt nach einer "Adresse" zu
suchen.

Wird eine "Adresse”, der mehrere "Personen" zugeordnet sind, aktualisiert, so erhalt der Be-
nutzer eine Abfrage, ob die "Personen" auch aktualisiert werden sollen. Bei Bestatigung werden
die Felder, die im Optionsdialog auf der Seite "Adressen” des "Applikationsmentis" eingestellt
sind, in den zugehdrigen "Personen" aktualisiert.

4.3.13 Interessenten-Auswahl

Der Dialog zur Zuordnung von" Adressen" ermdglicht es dem Anwender einem bereits be-
stehendem "Kunden /Lieferanten" oder einer "Freien Adresse" einen bereits angelegten
Interessenten zuzuordnen.

|nteressent
anlegen~

B+ Neu

E'; Zuordnen

Abbildung 1.90: Adressen zuordnen

E? Diese Zuordnung ist endgliltig, eine Spaltung ist hinterher nicht mehr
maglich.

Es werden nur existierende "Adressen" angeboten. Uber den "Spalteneditor" ist es moglich die
Liste einzugrenzen und auch, bei eingeschaltetem Suchfeld, direkt nach einem" Interessenten”
zu suchen.
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Interessenten kopieren

Unter "Start / Adressen / Kopieren" Hier legt man fest welche Daten des Quelldatensatzes in
den neuen Zieldatensatz Glbernommen werden sollen.

FE Adresse kopieren X

Welche Daten sollen kopiert werden?

Personen | Mur Verkndpfungen
[ | Lieferadre{ Nur Verknipfungen

Bankverbil Stammdaten

Belegrabatte

Langtext

Memao

[ ] Bilder

Kundenpreise

QK Abbrechen

Abbildung 1.91: Adressen kopieren

Wenn Personen Ubernommen werden, erscheint eine Abfrage ob die "Stammdaten" kopiert
oder "Nur Verkniipfungen" erstellt werden sollen. Werden "Stammdaten" kopiert, bleibt die
"Person" im Ziel nach dem Ldschen der (Quell-)"Person" erhalten. Wahlt man "Verkntipfung", so
wird beim Loschen der (Quell-)"Person" auch die "Person" im Ziel entfernt.

Weitere Daten kénnen je nach Bedarf Gbernommen werden.

4.3.14 Kunden-Auswahl

Der Dialog zur Zuordnung von "Adressen" ermdglicht es dem Anwender einem bereits be-
stehendem "Interessenten / Lieferanten" oder einer "Freien Adresse" einen bereits angelegten

"Kunden" zuzuordnen.
S,

Kunde [Lieferant Interessent
anzeigen |anlegen= anlegen~

W |:='.|. Meu
E Zuordnen

Abbildung 1.92: Adressen zuordnen
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n Diese Zuordnung ist endgliltig, eine Spaltung ist hinterher nicht mehr
maglich.

Es werden nur existierende "Adressen" angeboten. Uber den "Spalteneditor" ist es moglich die
Liste einzugrenzen und auch, bei eingeschaltetem Suchfeld, direkt nach einem” Kunden" zu
suchen.

Kunden kopieren

Unter "Start / Adressen / Kopieren" =. legt man fest welche Daten des Quelldatensatzes in den
neuen Zieldatensatz Ubernommen werden sollen.

FE Adresse kopieren X

Welche Daten sollen kopiert werden?

Personen | Mur Verkndpfungen
[ | Lieferadre{ Nur Verknipfungen

Bankverbil Stammdaten

Belegrabatte

Langtext

Memao

[ ] Bilder
Kundenpreise

QK Abbrechen

Abbildung 1.93: Adressen kopieren

Wenn Personen Ubernommen werden, erscheint eine Abfrage ob die "Stammdaten" kopiert
oder "Nur Verkniipfungen" erstellt werden sollen. Werden "Stammdaten" kopiert, bleibt die
"Person" im Ziel nach dem Ldschen der (Quell-)"Person" erhalten. Wahlt man "Verkntipfung", so
wird beim Loschen der (Quell-")Person" auch die "Person" im Ziel entfernt.

Weitere Daten kénnen je nach Bedarf Gbernommen werden.
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4.3.15 Lieferanten-Auswahl

Der Dialog zur Zuordnung von "Adressen" ermdglicht es dem Anwender einem bereits be-
stehendem "Kunden /Interessenten" oder einer "Freien Adresse" einen bereits angelegten

"Lieferanten" zuzuordnen.
D @ O

Kunde [Lieferant Interessent
anzeigen |anlegen= anlegen~

W B Neu
E'-p Zuordnen

Abbildung 1.94: Adressen zuordnen

D Diese Zuordnung ist endgliltig, eine Spaltung ist hinterher nicht mehr
mdglich.

Es werden nur existierende "Adressen” angeboten. Uber den "Spalteneditor" ist es moglich die
Liste einzugrenzen und auch, bei eingeschaltetem Suchfeld, direkt nach einem "Lieferanten" zu
suchen.

Lieferanten kopieren

Unter "Start / Adressen / Kopieren" = legt man fest welche Daten des Quelldatensatzes in den
neuen Zieldatensatz Ubernommen werden sollen.

F§ Adresse kopieren X

Welche Daten sollen kopiert werden?

Personen | Mur Verkndpfungen
[ ] Lieferadre) Mur Verknipfungen

Bankverbil Stammdaten

Belegrabatte

Langtext

Memo

[ ] Bilder

Kundenpreise

QK Abbrechen

Abbildung 1.95: Adressen kopieren
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Wenn Personen Gbernommen werden, erscheint eine Abfrage ob die "Stammdaten” kopiert
oder "Nur Verkniipfungen" erstellt werden sollen. Werden "Stammdaten” kopiert, bleibt die
"Person” im Ziel nach dem Loschen der (Quell-)"Person" erhalten. Wahlt man “Verkntipfung", so
wird beim Loschen der (Quell-)"Person" auch die "Person” im Ziel entfernt.

Weitere Daten kénnen je nach Bedarf Gbernommen werden.

4.3.16 Land-PLZ-Ort anlegen

Diesen Dialog erreichen Sie durch anklicken des Pfeils| ¥ |in der Land-PLZ-Ort Zeile.

Lland  PLZ Ort *  AnzeigeName
T
* DE 08267 Zwota DE 08267 Zwota L]
DE 08297 | Zwonitz DE 08297 Zwdnitz
DE 08295  Zwdnitz DE 08295 Zwinitz
AT 2322 Zwilfaxing AT 2322 Iwdlfaxing
DE 04500 Zwochau DE 04509 Zwochau
AT 6335 Zwischenwasser AT 6835 Zwischenwasser
CH 3756 Zwischenflih CH 3736 Zwischenflih
DE 19322 Zwischendeich DE 19322 Zwischendeich
DE 69439  Zwingenberg DE 69439 Zwingenberg
DE 64673  Zwingenberg DE 64673 Zwingenberg
W
Meuer Eintrag

Abbildung 1.96: Land PLZ Ort

E Meuer Eintrag X

Dieser Eintrag existiert noch nicht.
Fugen Sie einen neuen Eintrag der PLZ-Takelle hinzu.

Land |CH W
PLZ
Ort
Ok Abbrechen

Abbildung 1.97: Land PLZ Ort
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Der Dialog zum Eintragen eines neuen PLO-Datensatzes besteht aus 3 Feldern:

Land - Die Auswahl hier ist begrenzt auf bereits bestehende Datensdtze. Der Eintrag kann Gber
Zahlen oder Buchstaben gesucht werden. (Landercode, Bezeichnung, ...)

PLZ - Fir die Postleitzahl sind keine Vorgaben gesetzt. Es konnen sowohl Zahlen als auch Buch-
staben eingegeben werden.

Ort - Fir den Ort sind ebenfalls keine Vorgaben gesetzt. Es kdnnen sowohl Zahlen als auch Buch-
staben eingegeben werden.

Der Datensatz kann bereits mit nur einem geflllten Feld - sowohl PLZ als auch Ort - bereits
gespeichert werden.

4.3.17 Inaktive Adressen

mnn

Adressen, die "Kunden"," Lieferanten” und/oder 'Interessenten" sind, konnen Uber die
kontextsensitive Mentleiste auf den Status "Aktiv" oder "Inaktiv' gesetzt werden. Daflr gibt es
in der Mendleiste unter dem Abschnitt "Auftrag” beim jeweiligen Menilpunkt die Auswahl
zwischen "Anzeigen" und "Aktiv setzen" bzw. bei einem aktiven Kunden "Inaktiv setzen".
Zusatzlich wird im Kopfbereich einer  Adressmaske angezeigt, ob der
"Kunde/Lieferant/Interessent" aktiv oder inaktiv ist.

o | B EH W v Adressen Selectline CRM

18- Start Fenster Allgemein

& B S — = @S D

eAktuaIisie(en

Neu Kopieren Drucken Formatiert Brief Visitenkarte [Kunde Lieferant Interessent
v kopieren  erzeugen ® | anlegen~ anlegen~
Verwalten Ausgabe it

& Anzeigen

Adressen und Personen Gartenwell Elbeland X @ |naktiv setzen
&, Kund .
& Gartenwelt Elbeland & 57 @ s

Adresse

Details Briefanrede | Sehr geehrte Damen und Herren v Ak e}
. Anrede | Firma v
Freie Felder lﬂ 45
Titel v
Bemerkungen
Umsatz Vorname E-Mail 1
Datenschutz Name E-Mail 2
Firma | Gartenwelt Elbeland Telefon 1
Zusatz 1 | Rechnungen an 10009 Telefon 2

P Tofeo

Abbildung 1.98: inaktive Adressen

Uber eine neue Option, erreichbar tber das "Applikationsmenii / Optionen" kénnen Sie jetzt
auch als inaktiv markierte "Adressen" ausblenden. Hierbei ist zu beachten, dass "Adressen" nur
ausgeblendet werden, wenn alle damit verknUpften "Kunden", "Lieferanten" und/oder
"“Interessenten" inaktiv sind. "Personen”, die nur einem inaktiven "Kunden" zugeordnet sind, wer-
den durch die neue Option ebenfalls ausgeblendet
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£} Optionen -0 X
Allgemein
Adressen Adressen -
4 Kalender ‘Wiahlen Sie hier aus, ob inaktive Kunden, Lieferanten und Interessenten im CRM ausgeblendet
Verwaltung werden sollen.
Verkaufschancen Adressen, die z.B. gleichzeitig Kunde und Lieferant sind, werden nur ausgeblendet, wenn
sowohl der Kunde als auch der Lieferant auf inaktiv gesetzt worden sind,
|| Inaktive Adressen ausblenden
Adressdaten iibernehmen =

‘Wahlen Sie die Felder aus, die Uber den Mendpunkt "Adressdaten” in einer Person aus einer
verknipften Adresse oder beim Anlegen Gbernommen werden sallen.

Zusatzlich beim Anlegen von Persanen dbarnehmen
Nur Ersetzen von zuvor gleichen Werten

Anrede Zusatz3 PostfachOrt Telefond
Briefanrede Strasse PostfachPLZ Fax

Titel ort PostfachLand Email
Firma PLZ Telefon Email2
Zusatz Land Telefon2 Homepag
Zusatz2 Postfach Telefon3 Abteilung
< >

Ok Abbrechen Ubernehmen

Abbildung 1.99: inaktive Adressen

4.4 Personen

"Kontaktadressen" oder "Ansprechpartner" von "Kunden", "Lieferanten" oder "Interessenten"

werden im SELECTLINE CRM als "Personen ’| & Personen | bezeichnet.

R Entemen

n Searnch

G lineds < | Vetauschancen | Auswerong Vetlautscrancen | Adrssen - [ seheneise ’x
Filte < Suche x | folender =
4 Advessen und Personer W Vemame  Name |swusswsse sz jon Lood oot Eai <

. B a e - o Far a a

Pezonen W 0

s » G s v Esemmeg s 30 Thun CRSEEr
@ stichworte
+ 0 Augemein 4[] Fiem: A& Computer GmbH

5. [~a1a10m028,

30 (30 [sem E

o wnnme
Toggenburger St 139 001 e o

AR

SMFFETY

BoutearddesEndrts S [2300 | LnChamd-Fonds o [
Boueard desErarots3 | 2300 s Crude Fonds ]

T Recherche 7] [ Tron o e

[EETE—

& Markus Miiller

R ———

e Sitarente (S gt il =
froe reer et -
Bemerkungen el .
Ouehas omame 5
T e N, Vit =
s FETrT) &

Aorte x

St Eserneg
Lioa-AZ.0n | CH 3600 Tran

sesenungen | Sticnwore | fomgagnen | Temine

Abbildung 1.100: Personen

Mit dem SELECTLINE CRM kdnnen "Personen" zugehorig zu einer Adresse anlegt werden aber
auch als freie "Personen" ohne weitere Verknipfung.
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Die Tabellenansicht bietet neben den Grundfunktionen (Neu, Bearbeiten, Kopieren, Aktuali-
sieren, Entfernen) zusatzlich die Moglichkeit einen Serienbrief mit Adresskriterien oder eine
Serien-E-Mail fir die markierten Datensdtze zu erstellen. Ausserdem koénnen Stichworte zuge-
wiesen oder die Ansicht nach diesen gefiltert werden.

Guatiowa [ arse < | sk < |

& Roland Graf

Sene gechss Gt

Journsie

Aot

Journsle

Abbildung 1.102: Personen Details
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Neu  Kopieren

O seftnteise: "

Oustiowa | seresse < ek soressen una ronen

& Roland Graf

Kalender B

Pezon
Deta Tt 2] respezechoung npassen
e Felder e
[ 2
[— zhz
s Bl
Datumt i
- =

p—

Aot x

Compagnen | Termive

Venvaten Entigen Ausgate
- O seitntise: 2

& Roland Graf e o :

Mo DM Do B S

Peen

Dot

e Felder

Datenscutz

Journsle

Aot P

Abbildung 1.104: Personen Bemerkungen
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o + [ ot [ e - O s

& Roland Graf ender

Abbildung 1.105: Personen Datenschutz

4.4.1 Personen bearbeiten

Mit der Lizenzierung des CRM-MobuLs stehen in dieser Maske alle im Programm erfassten
"Adressdaten" zu "Interessenten" f} , "Kunden" .& , "Lieferanten" & sowie deren
"Kontaktadressen" auf einen Blick zur Verflgung.

[Kompagne  [Fosier [ resen R und een - [ren - [ AR -

& Roland Graf

Brifanvede [Sehr geehvter Herr Graf 5]

P

Tiel

3

288 Computer Gt

M1

001 A8 Computer GmbH 41410002077 info@asbmusterch

Abbildung 1.106: Personen bearbeiten

Mit Hilfe des CRM-MoDULS ist es moglich, dass eine einzige "Adresse"” gleichzeitig ein "Kunde",
ein "Lieferant" oder ein 'Interessent" sein kann. Alle haben dann Uber einen CRM-
Hauptdatensatz identische "Adressdaten”, so dass Anderungen dieser sich auf alle gleichzeitig
auswirken. Alle "Kontaktadressen" zum Hauptdatensatz sind dann gleichzeitig Kontakte des
"Kunden", des "Lieferanten" bzw. des "Interessenten".
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B Dabei muss jedoch beachtet werden, dass beim Léschen einer
Hauptadresse im CRM-Modul auch der "Kunde" / "Lieferant" / "Interessent”,
deren "Kontaktadressen" und alle bereits erfassten Kontakte entfernt werden.

Neben der Erfassung der "Adressdaten” konnen Gber diese Maske zusatzlich Informationen und
Aktionen verwaltet und bearbeitet werden. Dazu ist die Maske Uber die Baumstruktur in ver-
schiedene Seiten und zusatzlich noch in verschiedene Eingabebereiche geteilt.

Ribbonbar
B | W B i Personen
ER Start Fenster Allgemein
= [a¢ Entfernen dé:'] éo\
& B = S
W Aktualisieren - . .
Neu  Kopieren Drucken Formatiert Brief Wisitenkarte Search.ch
kopieren  erzeugen
Verwalten Einfiigen Ausgabe

Abbildung 1.107: Ribbonbar Personen

Neu - Anlegen

o E-Neu erzeugt einen neuen Adressdatensatz in der gewahlten Kategorie

e "Zuordnen" verbindet den Datensatz mit einem Datensatz in der gewahlten Kategorie, beide
besitzen einen gemeinsamen" Adressdatensatz" in CRM_Adressen. Uber eine Auswahl kann
entschieden werden welche Daten dabei GUbernommen werden sollen.

Drucken

 Druckent=i
© Druckt das "Adressdatenblatt" aus dem AUFTRAG
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Hauptregister

Hauptregister Person
In diesem Register werden alle "Anschrift- und Kontaktdaten" der "Adresse" erfasst.

Journsie

Aot

Abbildung 1.108: Hauptregister Person

Bei "Kontakt iber" konnen gewlinschten Kontaktarten hinterlegen und zur Filterung in den
Tabellen genutzt werden.

Im Feld "Status" kann ein beliebiger Status gewdhlt werden. Die Stati werden Uber
"Applikationsmenti / Stammdaten / Status" verwaltet.
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Hauptregister Details

Hier besteht die Moglichkeit den Bereich und die "Branche", das Griindungsjahr, die Homepage
und Links zu Social Media Seiten zu hinterlegen. In den Social Media Feldern (Facebook, Xing,
Twitter) muss lediglich der hintere Teil der URL eingeben werden. Der Klick auf den MenUbutton
erganzt die zugehorige URL und 6ffnet diese im Standardbrowser.

mmmmm

Abbildung 1.109: Hauptregister Details

Beispiel flr SELECTLINE SOFTWARE AG

Feld Inhalt Link
Facebook SelectlLineSoftwareAG https://www.facebook.com/SelectLineSoftwareAG
Xing companies/SelectLineSoftwareAG https://www.xing.com/companies/selectlinesoftwareag
Google+ +SelectLineCH https://plus.google.com/+SelectLineCH
Twitter SelectLine_AG https://twitter.com/SelectLine_AG

Im Feld "Klassifikation" konnen Klassifikationen auswahlt werden, die Uber "Applikationsmenti /
Stammdaten / Klassifikation" angelegt- und individuell definiert werden kénnen.

Im Feld "Kundengruppe" kann eine "Kundengruppe" auswdhlt werden, die zuvor im AUFTRAG
angelegt wurde. Das Feld ist nur verflgbar, wenn die in Bearbeitung befindliche "Adresse"” auch
ein "Kunde" ist.

Im Feld "Lieferantengruppe" sind" Lieferantengruppen"” auswahlbar, die zuvor im AUFTRAG
angelegt wurden. Das Feld ist nur verfigbar, wenn die in Bearbeitung befindliche Adresse auch
ein "Lieferant" ist.

106



4 Start

Hauptregister Freie Felder
Hier stehen Felder zur freien Verfigung.

Aot

Abbildung 1.110: Hauptregister Freie Felder
Die Felder sind wie folgt definiert:

e 2 Textfelder mit jeweils 80 Zeichen
e 2 Felder fir Dezimalzahlen

2 Felder fir ganze Zahlen

2 Felder fir Datumseingaben

4 Optionsfelder

Die Feldbezeichnungen kdnnen individuell angepasst werden.

Abbildung 1.111: Hauptregister Bemerkungen
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Die Anzahl der meist gekauften "Artikel" kann auf bis zu 50 Artikel gedndert werden. Die Anzeige
der Jahre ist abhdngig vom eingestellten Beginn des Geschéftsjahres ("Mandant / Einstellungen /
Adresse").

Hauptregister Datenschutz

Guaoowa | ke [porssenuna pesor

& Roland Graf

Journsie

Aot

Abbildung 1.112: Hauptregister Datenschutz

Angaben zum "Datenschutz" kbnnen zentral im Eingabebereich "Datenschutz" vorgenommen
werden.

Unterregister

Personen -
BiNeu B Verknipfen [ Person offnen [} Verknipfung besrbeiten [ Verkndpfung entfernen

Anrede Vorname Name StrasseNr  PLZ Ont E-Mail 1 Telefon 1 Abteilung Position Region Tielgruppe
T 3 3 e e ol e e o0c o = =
» Bastian Vogel Walcheplat.., 8004  Zarich info@greenitcomput., +4144 2497144 Gerschatsleiter

Inge Schwarz Walcheplat... 8004  Ziiich info@greenitcomput... +4144 2497144 Verkauf Key Account Manager

Personen Journale Bezichungen | Belege Lieferanten-RMA | Stichworte. Verkaufschancen | Kampagnen | Termine

Abbildung 1.113: Unterregister

Unterregister Adressen

In der "Tabellenansicht" erscheinen alle mit der "Adresse" verknlpften "Personen”. Von hier aus
kénnen vorhandene "Personen" mit der aktuellen Adresse verknipft oder neue Personen anlegt
werden. Uber den Schalter "Person 6ffnen" wird die Bearbeitungsansicht der markierten
"Person" aufgerufen.

Unterregister Journale
Um einen Uberblick tber die Kommunikation z.B. mit "Kunden" zu behalten, kénnen

Journaleintrage genutzt werden.

In diesem Register kénnen alle der "Adresse” zugeordneten "Journaleintréige" angezeigt werden.
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Neue "Journaleintrége" kdnnen Uber den Schalter [F hinzugefigt werden.
"Journaleintrdge" mit E-Mails kdnnen Uber das Kontextmenii direkt beantwortet werden.

Um auch die "Journaleintréige" z.B.: von mit der "Adresse" verknilpften "Personen" zu sehen, kon-
nen die Option "Eintrdge aus verkniipften Adressen anzeigen" aus dem "Extras-Menii" ver-
wendet werden.

Unterregister Beziehungen
Hier besteht die Mdglichkeit Beziehungen zu anderen "Adressen/ Personen" einzusehen. So kann
schnell ein Uberblick Giber eventuelle Verbindungen zwischen "Adressen" verschafft werden.

Beispiel Die Firma Meier AG ist die Muttergesellschaft der Firma Meier Bau AG.

Eine Beziehung zu einer "Adresse / Person" erstellt man Gber den Schalter B . Im Anschluss
offnet sich ein Dialog zur Erstellung der Beziehung.

Unterregister Belege, Projekte, RMA-Vorgéinge

Ist eine "Adresse" ein "Kunde", "Lieferant" oder "Interessent" konnen in diesen Registern die im
SELECTLINE-AUFTRAG hinterlegten "Belege”, "Projekte" und "RMA-Vorgénge" durchsucht werden.
Ein Doppelklick auf einen Datensatz 6ffnet diesen im SELECTLINE-AUFTRAG. Uber den Schalter B
kann direkt z.B.: eine neue "Rechnung" erstellt werden.

Unterregister Stichworte :
In diesem Register finden sich alle der "Adresse" zugeordneten Stichworte bzw.
"Stichwortgruppen".

Uber den Schalter "Zuweisen" kénnen weitere "Stichwérter" der” Adresse" zugewiesen werden.

‘«:;
Unterregister Kampagnen
Das Unterregister "Kampagnen" enthalt eine Liste, welches alle der "Adresse"” zugeordneten
Kampagnen anzeigt.

In der Liste selbst kann die aktuelle Aktivitat gedndert werden, damit man z.B. bei einem Anruf
direkt in der "Adresse" die Reaktion eintragen kann. Die gednderte Aktivitdat wird mit Datum
protokolliert, damit in der Ubersicht sichtbar wird zu welchem Zeitpunkt positive Reaktionen
eingegangen sind.
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Uber der Liste ist eine "Toolbar" mit folgenden Funktionen:

"Verkniipfung hinzufiigen"
Dariber kann die "Adresse" einer "Kampagne" hinzugefligt werden. Hierflr 6ffnet sich ein

Auswahldialog, indem alle "Kampagnen" mit dem Status "In Planung", "Verléngert" oder
"Gestartet" in einer Liste aufgelistet werden. Die gewlinschte "Kampagne" wird mittels
Mausklick selektiert und Gber den Button "OK" hinzugeflgt. Die Aktivitat erhalt den ersten
Aktivitatseintrag der Kategorie der "Kampagne".

"Kampagne éffnen”

Es offnet sich die verkntpfte "Kampagne". (Auch per Doppelklick auf den Eintrag selbst)
"Verkniipfung entfernen"

Um eine Adresse aus einer "Kampagne" zu entfernen, wird mittels Mausklick eine vor-
handene "Kampagne" selektiert und Gber einen anschliessenden Klick auf "Verkniipfung
entfernen" geldscht. Beim Klick auf "Entfernen" erscheint eine Sicherheitsabfrage, "Soll die
Adresse aus der Kampagne XY wirklich entfernt werden?". Mit einem Klick auf "OK" wird die
Abfrage bestéatigt und die Zuordnung der Adresse zur "Kampagne" aufgehoben.

Unterregister Termine
In diesem Register kdnnen sie Termine erstellen (neu), entfernen oder bearbeiten.

4.4.2 Adressen Personen Verkniipfen

Je nach geoffneten Datensatz kdnnen "Adressen und Personen" miteinander verknlpft werden.
Verknipft man eine "Person" mit einem Adressdatensatz, so ist zusatzlich der Punkt
[] Als Hauptadresse verwenden  gktivierbar.

Abbildung 1.114: Personen verknupfen
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Adressdaten der zugeordneten Adresse libernehmen

Flr "Personen”, die mit einer Adresse verknUpft sind, besteht die Moglichkeit die Daten der zuge-
ordneten Adresse zu Ubernehmen. Daflr steht innerhalb der "Person" in der
"kontextabhdngigen Mendiileiste" unter der neuen Gruppe "Einfligen" der Punkt "Adressdaten”
zur Verflgung. Wurden mehrere "Adressen der Person" zugeordnet, o6ffnet sich eine
Auswabhlliste mit den zugeordneten "Adressen". Es werden alle Felder der Tabelle "CRM_
ADRESSEN", bis auf die Felder Vorname, Name und Felder, die fur die neue
Datenschutzgrundverordnung eingeflgt wurden, Gbernommen.

Neue Person verkniipfen

Uber diesen Dialog kann eine neue ”Person”ﬁf\)d erstellt werden. Dabei wird sie automatisch mit
dem gedffneten Adressdatensatz verknipft.

4.4.3 Person kopieren

Hier legt man fest welche Daten des Quelldatensatzes in den neuen Zieldatensatz Gbernommen

werden sollen.
[B Person kopieren X

Welche Daten sollen kopiert werden?

(] Adressverkniipfung
[ ] Bilder

QK Abbrechen

Abbildung 1.115: Personen kopieren
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4.4.4 Brief erzeugen

Je nach gewahltem Datensatz (Kunde &, Lieferant @, Interessent ;’Cﬁ, freie Adresse é\?}g) gibt es
die Méglichkeit unter "Start / Stammdaten / Brief erzeugen't =1 direkt einen "Brief" zu erzeugen.

Vorlage
Dokumenttyp | Microsoft Office e
Brief E

Optional

Journal anlegen
Bezeichnung
Speicherort | Dokurmentordner hd
* Pflichtfeld oK Abbrechen

Abbildung 1.116: "Brief" erzeugen

In "Personenstammdaten" erreichen Sie dies Gber den Button ""Brief" erzeugen" in der kon-
textsensitiven Ribbon.

Es ist moglich, mit wenig Aufwand Daten automatisch aus dem Programm in externe
Dokumente zu Ubertragen. Wie z.B. das Fillen eines Briefkopfes in einem Word-Dokument mit
den Adressdaten eines Kunden. Bendtigt wird daflir eine Dokumentvorlage, in der Platzhalter fur
die entsprechenden Felder definiert sind.

Dokumente aus Vorlagen kénnen in Stammdatenmasken erstellt werden, in denen sich Ad-
ressdaten befinden.

Geben Sie im Eingabefeld "Vorlage" den Dateinamen des Vorlagendokuments ein, bzw. wahlen
dieses aus. Optional kann gleichzeitig ein Eintrag unter "“Journal" U mit dem erstellten
Dokument als Anlage erstellt werden. Bestdtigen Sie die Eingaben mit dem Schalter
"Bearbeiten". Nun wird das entsprechende Programm gestartet, in dem Sie das neue Dokument
bearbeiten und speichern kénnen.

Fir den Zugriff auf die Ordner der allgemeinen und programmspezifischen Dokumente befinden
sich in der Werkzeugleiste unter "Hilfe / Verzeichnisse" die entsprechenden Schalter.

Vorlagen fiir Word erstellen - Offnen Sie ein neues Word-Dokument und bearbeiten Sie es nach
Ihren Winschen.

Vorlagen fiir OpenOffice erstellen - Offnen Sie ein neues OpenOffice-Dokument und bearbeiten
Sie es nach |hren Winschen.
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4.5 E-Mail CRM

Mit der Lizenzierung des CRM-Moduls steht lhnen unter "Start / Kommunikation / E-Mails"
ein zentrales Bearbeitungscenter fir lhre "E-Mails" zur Verfigung. Uber die Baumstruktur wer-
den die "E-Mails" in die Kategorien Ein- / Ausgang je Mailkonto, Entwirfe und Gel6schte
eingeordnet. Ausserdem erhalten Sie einen Uberblick Ihrer "E-Mail-Vorlagen".

B % BEH b E-Mail

18- Start Fenster Allgemein

Fﬂl M M @ W % M < M @ @] Irm EML-Format als Anhang

" . N Im Standard-E-Mail-Programm
Meu  Antworten Allen Weiterleiten Loschen Suche Synchronisieren Vorlage | Anlegen Anzeigen | Drucken
antworten - - - -

E-Mail Journaleintrag Ausgabe

‘ Kampagne | Rossier | Adressen | Adressen und Personen [SUENTT S Ta e E-Mail Bearbeiten | E-Mail Bearbeiten

Abbildung 1.117: "E-Mail"s

Funktionalitat der "E-Mail"

o L/ "E-Mail" Neu

@ "E-Mail" beantworten

* ¢ "E-Mail" allen antworten

o L4 "E-Mail" weiterleiten

* ['¢¢ markierte "E-Mail"s |6schen
Die "E-Mail"s werden zundchst in den Order "Geléscht" verschoben und kénnen aus diesem
unwiderruflich geléscht werden. Fihren Sie den Loschvorgang mit gedrickter [Umschalt] -
Taste aus, kdnnen Sie so auch gleich unwiderruflich geldscht werden.

o .8 "E-Mail" suchen

« [&l Synchronisieren Posteingang abrufen [F5]
Der Abruf des Posteinganges wird vom Programm automatisch abgerufen. Die Vor-
einstellungen und den Zeitintervall dafir treffen Sie in den Mandanteneinstellungen.

. E Vorlage fur "E-Mail" und Serien-"E-Mail"

L@l CRM- Adresse bzw. Stammdatensatz (Interessent, Kunde, Lieferant) anzeigen (nur wenn
bereits als Journaleintrag zugeordnet)

o 45 fur markierte "E-Mail"s Journaleintrag anlegen bzw. weitere zuordnen, Anzeige der zuge-
ordneten Adressen
Mit den entsprechenden Mandanten Optionen kdnnen Sie hierfir den Status vorgeben und
festlegen, dass automatisch die entsprechende Adressmaske getffnet wird. Beim Zourdnen
von "E-Mail"s zu Adressen wird automatisch der angemeldete Benutzer in das Feld
"Zustdndig" des Journals geschrieben.

= "E-Mail" drucken

Wahlweise kénnen Sie die "E-Mail" im Text- oder HTML-Format drucken.

Ungelesene "E-Mail"s werden in der Ubersicht fettgedruckt und als Kontakt zugeordnete "E-
Mail"s andersfarbig dargestellt.

In der Liste markierte ungelesene "E-Mail"s kénnen Sie automatisch auf den Status "gelesen”
dndern. Diese  Funktionalitdit sowie deren  Zeitvorgabe legen Sie in  den
"Mandanteneinstellungen" fest.
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"E-Mail"s von Privatkonten werden jeweils nur fir den angemeldeten Benutzer angezeigt, d.h.
wenn der angemeldete Benutzer mit dem fir das Mailkonto zugeordneten Benutzer Uber-
einstimmt.

Weiterhin bestehen Uber das "Kontextment" jeweils die Moglichkeiten, in den Ordern der Mail-
vorlagen diese zu kopieren und im Ordner "Geléscht" die Mails wiederherzustellen, un-
widerruflich zu l6schen und den Ordner zu leeren.

(E] Offnen
Im Standard-E-Mail-Programm &ffnen

Antworten
Allen antworten

¥

Weiterleiten

3

Im EML-Format als Anhang versenden

Als ungelesen markieren

& o

Far markierte E-Mails Journaleintrige anlegen

&

Adresse des lournaleintrages anzeigen

Laschen

T ] ¢

Altualisieren Strg+F3
Spalteneditor
Office-Export r

Zwischenablage r

Abbildung 1.118: Funktionalititen im Kontextmenii der "E-Mail"-Ubersicht

4.5.1 E-Mail bearbeiten

Selectline CRMNG

O seitenteste ax

AnhangeZuordnungen Kallender x

| [Bnes Eocameten RRentemen = exrs -
a Oateiname

‘ Juii 2020 »
Mo Di Mi Do Fr Sa So

Kopie an | |»
Bindkopie | ] 12 3 4 s
] Heute

et |

prioritat [nomal -0 Termine x
Nachricht | Dateiorschau fictag N
. 1700 Fussballtaining
& sotat - G - P EES Monts

MBI U akx x

Freundiiche Grisse
Administration

SL Muster GmbH

Tel.: +41 71282 46 48
Fax: +4171282 46 47

Abbildung 1.119: E-Mail bearbeiten
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Funktionalitdt der Meniileiste "E-Mail" bearbeiten

o P4 "E-Mail"senden

=1 'E-Mail"speichern

« l= "E-Mail"speichern und schliessen

ABC

LI 4

Rechtschreibung prifen

. B "E-Mail"Vorlage

4 "E-Mail"Signature

4% "E-Mail"automatische Zuordnung
= "E-Mail"drucken

4.5.2 E-Mail Einstellungen

Die Seite "Auftrag / Mandant / Einstellungen (Seite E-Mail)" wird lhnen nur angezeigt, wenn die
Lizenzierung des CRM-Moduls erfolgte und es Uber die Rechteverwaltung fir den Benutzer
erlaubt wurde.

[

“

v v

-

Mandant

Mandant |MFAKT

Adresse

Belege

‘Werkauftrage

Produktion

PC-Kasse

Autikel

Lager

Fibuexport

OP-Einstellungen

Bankassistent

Zahlungsverkehr

Mahnungen

D-ACH

Adressverwaltung

Freie Felder

Listeneinstellungen

Regionaleinstellungen

Verwaltung Toolbox-Editor

E-Mail

~ Information
Serversinstellungen
Signatur
Ordner

CRM.NG

Archiv

Interne Mailfunktion
Bestandteil des CRM-Moduls ist ein eigenes Mailprogramm, Uber das Sie im SELECTLINE-
PROGRAMM |hren E-Mailverkehr verwalten und dabei die E-Mails den Adressdatensatzen als
Kontakt zuordnen kénnen. Wenn Sie dieses flir den Mandant nutzen wollen, aktivieren Sie die
Option "Interne Mailfunktion benutzen".

Schweiz
Inteme Mailfunktion
{8 Inteme Maifunktion benutzen
E-Mail Korto anlegen
B Serienmaitfunktion benutzen
Optionen
Posteingang alle 103 Minuten prifen (0 deaktiviet die Prifung)
E-Mails nach 25 Sekunden als gelesen markieren

Abstand zur Signatur 43 Leerzeilen
18 E-Mails im HTML-Format senden

Ausgehende E-Mails erstellenin  Inteme Maifunktion -
E-Mail Kontakt

Status nach Zuordnung  <kein> -
[T Adresse nach Joumalzuordnung anzsigen
[ Absender E-Mail in freies E-Mailfeld eintragen

Status nach Versenden  <kein> -
() E-Mail zusatzlich dem Ausgangsbeleg zuordnen
() E-Mail zusatzich dem Eingangsbeleg zuordnen

Inteme Mailfunktion fior Druckziel E-Mail

[ Inteme Maitfunktion benutzen

E-Mail Kortto fiir die Versendung
E-Mail nach dem Druck  Offnen
Signatur in den E-Mail Text einfugen

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 1.120: "E-Mail"Einstellungen

Legen hier lhre "E-Mail" Konten an. Uber den Schalter "E-Mail"Konto Anlegen gelangen Sie in die
entsprechende Eingabemaske.

Serienmailfunktion
Abhangig von der Option "Interne Mailfunktion benutzen" kénnen Sie die Funktion zum Ver-
senden von Serienmails einstellen.
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Optionen
Legen Sie weiterhin fest,

e in welchen Zeitabstdnden der E-Mail-Posteingang abgerufen werden soll. (0 = keine Priifung)

* in welchem Zeitmass eine in der E-Mail-Ubersicht markierte Mail automatisch auf den Status
"gelesen" gesetzt werden soll.

e dass E-Mails im HTML-Format versendet werden.

Weiter konnen Sie festlegen, ob ausgehende "E-Mails" immer im internen "E-Mail"-Client oder
im Standard-"E-Mail"-Client von Windows erstellt werden sollen. Diese Auswahl kénnen Sie auch
per Kontextmen( (rechte Maustaste) auf das Symbol von "E-Mail"-Feldern fir die aktive Aktion
treffen.

"E-Mail"Kontakt
Wahlen Sie hier aus, welcher Status vom Programm gesetzt werden soll, wenn aus den Ein- und
Ausgangsmails ein Kontakt angelegt wird.

Optional konnen Sie festlegen, dass nach der Kontaktzuordnung einer "E-Mail"automatisch die
Adressmaske gedffnet wird.

Fir den Belegdruck in "E-Mail"kdnnen Sie separat flr Ein- und Ausgangsbelege festlegen, dass
die "E-Mail"automatisch als Journaleintrag dem Beleg zugeordnet wird.

Interne Mailfunktion fiir Druckziel "E-Mail"

Mit der Aktivierung der Option "Interne Mailfunktion benutzen" kbnnen Sie das CRM-eigene
Mailprogramm auch fiir den Druck von Belegen oder Auswertungen mit dem Druckziel "E-Mail"
verwenden. Beim gewahlten Empfanger wird hierbei automatisch ein Kontakt angelegt.

Wahlen Sie das gewiinschte "E-Mail" Konto flr den Versand aus und entscheiden Sie, ob auch
die zu diesem Konto hinterlegte Signatur dabei eingefligt werden soll.

Ausserdem koénnen Sie einstellen, dass Ihnen vor dem Versenden der E-Mail-Dialog angezeigt
wird.

Ihre Eingaben speichern Sie mit| 9K | oder | Ubemehmen |
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4.5.3 E-Mail Neu

Bei Benutzung des CRM-MobuLs kénnen Sie unter "Start / Kommunikation / "E-Mail"s" aus der
CRM-Adressmaske Einzel- oder Serienmails und auch Mailvorlagen erfassen.

In der Erfassungsmaske kann die "E-Mail" mit Absender, Empfanger und Signatur vorbelegt wer-
den.

Teamine

el +4171 282 46 48
Fax +41 71262 46 47

s musterch

:::::::

Abbildung 1.121: "E-Mail" neu

Die Eingaben zur Konfiguration des Mail-Kontos, der Absenderadresse sowie der Signatur er-
fassen Sie im Menidpunkt "Mandant / Einstellungen (Seite "E-Mail")."

Das Feld "Empfanger" wird bei Einzelmails mit der "E-Mail"adresse 1 des aktiv ge6ffneten Adress-
datensatzes vorbelegt. Soll die "E-Mail" nicht an die gedffnete Adresse gesendet werden, kon-
nen Sie in diesem Feld aus der Datenbank einen anderen Empfanger auswahlen.

Bei Serienmails oder in Mailvorlagen kénnen Sie im Eingabefeld Uber den Auswahlschalter oder
mit der Eingabe von @1 bzw. @2 Platzhalter fur die zu verwendenden Mailadressen
hinterlegen.

Ausserdem ist das Versenden als Kopie bzw. Blindkopie an weitere Adressen und bei Einzelmails
die Anforderung einer Lesebestatigung moglich.

Mit den vorhandenen Schaltern ist es moglich, Inhalte aus anderen "E-Mail"vorlagen zu Uber-
nehmen bzw. die eigene Signatur einzufigen.
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E) Vor dem Versenden von Serienmails werden die zu verwendenden "E-
Mail"adressen geprtift. Sie miissen in einem gliltigen Format (xxxx@Xxxx.xx)
vorliegen und dirfen keine Umbriiche oder Tabulatoren enthalten. Im
Fehlerfall wird der VVorgang abgebrochen und die Markierung der fehlerhaften
Datensdtze zuriickgesetzt.

Alle fehlerhaften Adressen werden Ihnen in einem Fehlerprotokoll angezeigt.
Per Doppelklick auf einen Eintrag kénnen Sie den Adressdatensatz zur Bearbeitung aufrufen.

Den "E-Mail"-Text konnen Sie als normalen Text erfassen oder mit Hilfe der Formatierungs-
moglichkeiten in Ausrichtung, Schriftart, Schriftstil entsprechend variieren. Der Editor bietet
Uber die vorhandenen Schalter oder Uber das KontextmenU (rechte Maustaste) weitere Gestal-
tungsmoglichkeiten an, u.a. z.B. die Darstellung im HTML-Format, eine Rechtschreibprifung
oder das Einfligen von Bildern und Linien. Uber das Kontextmeni [ kann auch ein Textbaustein
eingeflgt werden.

Bei der Texterfassung flr Serienmails bzw. Mailvorlagen kann Gber den Schalter "Platzhalter
einfligen" einige bereits vordefinierte Platzhalter bzw. Formelplatzhalter als Kalkulatorausdruck
hinterlegt werden. Dadurch kénnen z.B. alle Felder einer Adresse in eine "E-Mail" Ubergeben
werden. Der Menipunkt "Formel" 6ffnet den Formeleditor fir die Definition des Formel-
platzhalters.

Markiert werden diese Platzhalter mit einem @ und eckigen Klammern. Zur nachtraglichen
Anderung eines bestehenden Formelplatzhalters kann der Cursor innerhalb des Platzhalters
positioniert oder komplett markiert und der Mentpunkt "Formel" erneut aufgerufen werden.

Anhdnge

Im Bereich oben rechts in der Erfassungsmaske haben Sie die Moglichkeit, mit den vorhandenen
Schaltern Dateien als Mail- Anhange zuzufigen und zu bearbeiten. Uber den Reiter
"Dateivorschau" am Mailtextfenster konnen Sie sich die Dateianhdnge anzeigen lassen.

Zuordnungen

Bei aktivierter Option wird beim Versenden einer "E-Mail" fir den Empfanger automatisch ein
Journaleintrag mit der Kontaktart ""E-Mail"-Ausgang" angelegt. Beim Belegversand per Mail und
aktivierter Mandantenoption ""E-Mail" zusatzlich dem Ausgangsbeleg / Eingangsbeleg zu-
ordnen" wird auch fir die Belege ein Journallink angelegt. Die Zuordnungen kénnen Uber den
gleichnamigen Reiter neben den Anhdngen eingesehen und bearbeitet werden. Hier kénnen
weitere Zuordnungen angelegt oder bestehende geldscht werden. Die Option fur die auto-
matische Zuordnung wird benutzer- und mandantenbezogen gespeichert.

Sie kénnen die Journaleintrage zu einer Adresse Uber die Maske "CRM-Adressen" einsehen und
haben auch die Méglichkeit, eine komplette Ubersicht des CRM-Journals aufzurufen.

E) Aus dem Explorer kénnen Dateien per "Drag & Drop" als Anlage (iber-
nommen werden.
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Soll die "E-Mail" nicht sofort versendet werden, kénnen Sie diese mit dem Schalter [ als
Entwurf speichern.

Uber den Schalter & kénnen Sie die "E-Mail" drucken und dabei wahlen zwischen Text- oder
HTML-Format.

Beim Schliessen der Maske werden alle Eingaben automatisch gespeichert.

Alle "E-Mail"s und "E-Mail"-Vorlagen werden im sogenannten "E-Mail"-Bearbeitungscenter ver-
waltet, das Sie Uber den Menipunkt "Stammdaten / CRM / "E-Mail"s" erreichen.

4.5.4 E-Mail Konto anlegen

Die Einstellungen fiir den Empfang und den Versand von "E-Mail"s bei Benutzung des CRM-
Moduls nehmen Sie in der Maske "Auftrag / Mandant / Einstellungen (Seite "E-Mail")" vor.

(% Mandant — [m] X
Mandart |UFAKT Schweiz
Adresse Allgemein E-Mail Adressen ~
‘?::E:Lﬂrége .Eazawchr\ung [E-Mail Kontol E.Ma." Adresse
Fertigungsauftrage Privatkonto von Angezeigter Name
FC-Kasse Kontotyp |POP3 | Antwortadresse

Artikel Kento beim Empfangen einschliessen

Lager
Fibuexport
OP-Einstellungen
Bankassistent
Zahlungsverkehr
Mahnungen
D-ACH
Adressverwaltung
Freie Felder
Listeneinstellungen
Regionaleinstellungen
Verwaltung Toolbax-Editor
~ E-Mail
~ Information

Posteingangsserver

Server/Port | Yo

S5L | Kein S5L/TLS

Anmeldename |

Passwort |

[ E-Mails auf dem Server l5schen

i Verbindungsdaten prifen

E-Mail Konto loschen

Postausgangsserver (SMTP)

Server/Port | 25

S5L | Kein S5L/TLS

Login |aneldan mit

Anmeldename |

Passwort |

i Verbindungsdaten prifen

Servereinstellungen
Signatur
Ordner

» E-Mail Konto

CRMNG

Archiv

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 1.122: "E-Mail" Konto anlegen

Uber den Schalter i Verbindungsdaten prifen

daten vom Programm prifen lassen.

kénnen Sie die eingegebenen Verbindungs-

Mit dem Eintragen eines Benutzerklrzels im Feld "Privatkonto von" kénnen Sie das Mailkonto
als "privat" kennzeichnen und darlber entscheiden, ob diese Mails beim Abruf des Postein-
ganges mit einbezogen werden.

Somit werden die Mails von privaten Konten im Posteingang/-ausgang nur angezeigt, wenn die
Benutzeranmeldung am Programm mit dem im Mailkonto hinterlegten Benutzerklrzel Uber-
einstimmt.
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‘3 Wird eine "private Mail" einem Kontakt zugeordnet, ist der Kontakt und
die zugeordnete Mail wieder flir alle CRM-Benutzer zugdnglich.

"E-Mail"s auf dem Server I6schen

Ist diese Option aktiviert, werden "E-Mail"s nach Empfang im CRM-Modul auf dem Server
geldscht.

‘3 Beim Einspielen von Datensicherungen kann die Option ""E-Mail"s auf
dem Server [6schen" aus Sicherheitsgriinden zuriickgesetzt werden, um zu ver-
hindern, dass z.B.. in einer Testumgebung "E-Mail"s abgerufen werden und
damit in der echten Installation nicht mehr empfangen werden kénnen.

Die Art der Verschlisselung kann sowohl fiir die Kommunikation mit dem POP3- als auch mit
dem SMTP-Server eingestellt werden. Programmstandard ist keine Verschlisselung.

Zusatzlich kdnnen Sie fur den SMTP-Server einstellen, dass dieser die Login-Authentifizierung
verwendet. Das Programm beachtet dies dann beim Verbindungsaufbau zum vorgegebenen
Mailserver.

Uber den entsprechenden Schalter kann ein bestehendes Konto geléscht werden. "E-Mail"s mit
Journalzuordnung werden nicht mit entfernt.

Signaturen

Im Textfeld kdnnen Sie allgemeine oder fir den angemeldeten Benutzer spezielle Signaturen er-
fassen, die Sie beim Versenden lhrer "E-Mail"s verwenden wollen.

Signaturen, die unter "Allgemein" erfasst sind, werden immer dann verwendet, wenn fir den Be-
nutzer keine eigene Signatur hinterlegt ist.

Dabei kdénnen Sie den Namen des Mitarbeiters, sein hinterlegtes Bild sowie weitere Mitar-
beiterdaten Uber die zur Auswahl stehenden Platzhalter ersetzen lassen.

Dem Platzhalter "Mitarbeiterbild", z.B. @Bild(0,100,200)@ k&nnen drei Parameter zugewiesen
werden, die angeben, welches Bild in welcher Breite und Hohe eingefligt wird. Fehlen die Para-
meter, wird immer das erste Bild (Ordnung = 0) in Originalgrésse eingeflgt.

Hierzu ist es erforderlich, dass den Mitarbeitern das Benutzerkirzel aus der Rechteverwaltung
zugeordnet wird.

Mit dem Schalter Vorschau kdnnen Sie die aktuell gewahlte Signatur mit den korrekt
gefillten Daten testen.
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" Sie kénnen Ihre Signaturen liber das Kontextmeni mit dem Editor auch
im HTML- Format erfassen und somit bspw. ein Bild oder ein Logo mit
einftigen.

Ordner
In diesen Einstellungen kann fir das "E-Mail" Konto festgelegt werden, welche Ordner fir Ent-
wurfe, Papierkorb und gesendete "E-Mail"s verwendet werden sollen.

" Auf dem "E-Mail"server angelegte Ordner stehen erst nach einer
Synchronisation zur Verfligung.

4.5.5 E-Mail Signaturen

Unter "Auftrag / Mandant / Einstellungen (Seite E-Mail)" konnen Sie im Textfeld allgemeine oder
fir den angemeldeten Benutzer spezielle Signaturen erfassen, die Sie beim Versenden lhrer "E-
Mails" verwenden wollen.

{3 Mandant - ] X
Mandart |UFAKT Schweiz

Adresse _ ~
Beloge Signatur - Information

Werkauftrage HTML Format + Platzhater einfiigen ~ Benutzer (1) Vorschau
Fertigungsauftrage —

PCKasse & Font - Sz - AiZiZ =8 a3 1EEE

Artikel 2, u By, = === 0 E =

Lager ) B I Uaex x A-¥.====0 e

Fibuexport

OF Enstelungen -

Bankassistent . .

Zahlungsverkehr Freundliche Griisse

Mahnungen @l

D-ACH

Adressverwaltung

Freie Felder

Listeneinstellungen

Regionaleinstellungen

Verwaltung Toolbox-Editor
v E-Mail

Administration
SL Muster GmbH

Tel- +4171282 46 48
Fax: +4171 282 46 47

~ Information
Servereinstellungen
Signatur
Crdner
E-Mail Konta
CRM.NG
Archiv

web: hittp:/fwww s-muster ch

v

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 1.123: E-Mail Signatur

Signaturen, die unter "Allgemein" erfasst sind, werden immer dann verwendet, wenn fir den Be-
nutzer keine eigene Signatur hinterlegt ist.

Dabei kdénnen Sie den Namen des Mitarbeiters, sein hinterlegtes Bild sowie weitere Mitar-
beiterdaten Uber die zur Auswahl stehenden Platzhalter ersetzen lassen.

Dem Platzhalter "Mitarbeiterbild", z.B. @Bild(0,100,200)@ koénnen drei Parameter zugewiesen
werden, die angeben, welches Bild in welcher Breite und Hohe eingefligt wird. Fehlen die Para-
meter, wird immer das erste Bild (Ordnung = 0) in Originalgrosse eingefiigt.

1

Hierzu ist es erforderlich, dass den Mitarbeitern das Benutzerklrzel aus der "Rechteverwaltung'
zugeordnet wird.
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Mit dem Schalter Vorschau kénnen Sie die aktuell gewahlte Signatur mit den korrekt
geflllten Daten testen.

4.5.6 E-Mail Vorlagen

Bei der Texterfassung flr Serienmails bzw. Mailvorlagen kann Uber den Schalter
Platzhalter einfigen = unter "Start / Kommunikation / "E- Mail"s" einige bereits vordefinierte
Platzhalter bzw. Formelplatzhalter als Kalkulatorausdruck hinterlegt werden. Dadurch kénnen
z.B. alle Felder einer Adresse in eine "E-Mail" Gbergeben werden. Der MenUpunkt "Formel"
offnet den Formeleditor fir die Definition des Formelplatzhalters. Somit kénnen Sie lhre
Serienmails und Einzel-"E-Mail"vorlagen noch persdnlicher gestalten.

Bei der Eingabe der Formel werden Sie vom SelectLine Formeleditor unterstitzt.

Abbildung 1.124: "E-Mail" bearbeiten

Markiert werden diese Platzhalter mit einem @ und eckigen Klammern. Zur nachtraglichen
Anderung eines bestehenden Formelplatzhalters kann der Cursor innerhalb des Platzhalters
positioniert oder komplett markiert und der Mentpunkt "Formel" erneut aufgerufen werden.
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Neue E-Mail Vorlage anlegen

Unter "Start / Kommunikation / "E-Mail"s / Vorlage" kdnnen Sie neue Vorlagen fur "E-Mail"s

anlegen.

7 Neue Vorlage anlegen [u}
e84 B
Konto [Information (info@sl-muster.ch) v|  Anhinge
Absender [info@simuster.ch EiNeu [ Bearbeiten [5f Entfernen = xtras
Empfanger 1d Dateiname
Kopie an »
Blindkopie
gatrefr || |
Bezeichnung | |Platzhalter einfgen +
E-Mailinhalt aus Vorlage dbernehmen | | Signatur einfagen
Nachricht  Dateivorschau
B st - G v AEEC=gcRRNDIBIMES
a B IUkkx X A-¥.====Q @& +FHE i

Freundliche Grusse
@1

Administration

SL Muster GmbH

Tel.: +41 71 282 46 48
Fax: +4171 282 46 47
web: http://www.sl-muster.ch

Abbildung 1.125: "E-Mail" Vorlagen neu

Formelfahiger Betreff in E-Mailvorlagen

Es ist moglich, beim Bearbeiten von Einzel- oder Serien "E-Mail"vorlagen im Betreff Kalkulator-
Formeln zu hinterlegen und damit viel persoénlicherer Betreffzeilen zu erstellen. Um eine Formel
in einem Betreff hinzuzuflgen, kénnen Sie auf das Formelsymbol rechts neben dem Feld klicken
und die Formel erstellen. Die erstellte Formel wird dann mit @[ und ] umklammert und in den

Betreff eingeflgt.

[/ Neue Vorlage anlegen

v 6@ 8

Konto \\nrmmatmn (info@sl-muster.ch} v‘ Anhange

Absender | info@sl-muster.ch B Neu [E} Bearbeiten [3 Entfernen = Etras +
Empfanger Id Dateiname

Kopie an 4

Blindkopie

‘ Betreff | @[[Vorname], jetzt zugreifen! A

E-Mailinhalt aus Vorlage Gbernehmen signatur einfiigen
Nachricht  Datenvorschau
& schriftat - Gr. o~ A iz = =8 3 B g -

T B I Uasx, CA-F.====0WE 7

Abbildung 1.126: "E-Mail" Vorlagen Formelféhig
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4.5.7 Serien-E-Mail Versand

Unter "Start / Stammdaten / Adressen/ Ausgabe / Serien-"E-Mail"" 53 kénnen Sie bei Nutzung
des CRM-Moduls aus der Adressmaske Einzel- oder Serienmails und auch Mailvorlagen erfassen.
In der Erfassungsmaske kann die "E-Mail" mit Absender, Empfanger und Signatur vorbelegt wer-
den.

+ ~ = | &

ey Aktualisieren ] . ) )
MNeu Serienbrief | Serien-E-Mail

Verwalten Ausgabe Stichworte

Abbildung 1.127: Serien-"E-Mail"s

Die Eingaben zur Konfiguration des Mail-Kontos, der Absenderadresse sowie der Signatur er-
fassen Sie im SELECTLINE-AUFTRAG im Menupunkt "Mandant / Einstellungen" (Seite "E-Mail").

Das Feld "Empfidnger" wird bei Einzelmails mit der "E-Mail"adresse 1 des aktiv ge6ffneten Adress-
datensatzes vorbelegt. Soll die "E-Mail" nicht an die gedffnete Adresse gesendet werden, kon-
nen Sie in diesem Feld aus der Datenbank einen anderen Empfanger auswahlen.

Bei Serienmails oder in Mailvorlagen kdénnen Sie im Eingabefeld Gber den Auswahlschalter oder
mit der Eingabe von @1 bzw. @2 Platzhalter fir die zu verwendenden Mailadressen
hinterlegen.

Ausserdem ist das Versenden als Kopie bzw. Blindkopie an weitere Adressen und bei Einzelmails
die Anforderung einer Lesebestatigung moglich.

Mit den vorhandenen Schaltern ist es moglich, Inhalte aus anderen "E-Mail"vorlagen zu Uber-
nehmen bzw. die eigene Signatur einzuftgen.

‘) Vor dem Versenden von Serienmails werden die zu verwendenden "E-
Mail"adressen geprtift. Sie miissen in einem gliltigen Format (xxxx@xxx.xx)
vorliegen und dirfen keine Umbriiche oder Tabulatoren enthalten. Im
Fehlerfall wird der VVorgang abgebrochen und die Markierung der fehlerhaften
Datensdtze zurilickgesetzt.

Alle fehlerhaften Adressen werden lhnen in einem Fehlerprotokoll angezeigt.
Per Doppelklick auf einen Eintrag kénnen Sie den Adressdatensatz zur Bearbeitung aufrufen.

Den "E-Mail"-Text kbnnen Sie als normalen Text erfassen oder mit Hilfe der Formatierungs-
moglichkeiten in Ausrichtung, Schriftart, Schriftstil entsprechend variieren. Der Editor bietet
Uber die vorhandenen Schalter oder Uber das Kontextmenti (rechte Maustaste) weitere Gestal-
tungsmoglichkeiten an, u.a. z.B. die Darstellung im HTML-Format, eine Rechtschreibprifung
oder das Einfligen von Bildern und Linien.

Bei der Texterfassung fir Serienmails bzw. Mailvorlagen kdnnen Sie ebenfalls Gber den gleich-
namigen Schalter Platzhalter, z.B. fir Anrede, Name usw. einfligen.
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Anhdnge - Im Bereich oben rechts in der Erfassungsmaske haben Sie die Moglichkeit, mit den
vorhandenen Schaltern Dateien als Mail-Anhidnge zuzufiigen und zu bearbeiten. Uber den Reiter
"Dateivorschau" am Mailtextfenster kdnnen Sie sich die Dateianhdange anzeigen lassen.

Zuordnungen - Beim Versenden einer "E-Mail" wird fir den Empfanger automatisch ein
Journaleintrag mit der Kontaktart ""E-Mail"-Ausgang" angelegt. Beim Belegversand per Mail und
aktivierter Mandantenoption ""E- Mail" zusdtzlich dem Ausgangsbeleg / Eingangsbeleg
zuordnen" wird auch fir die Belege ein Journallink angelegt. Die Zuordnungen kénnen Uber den
gleichnamigen Reiter neben den Anhdngen eingesehen und bearbeitet werden. Hier kbnnen
weitere Zuordnungen angelegt oder bestehende geldscht werden.

Sie kénnen die Journaleintrdge zu einer Adresse Uber die Maske "CRM-Adressen" einsehen und
haben auch die Méglichkeit, eine komplette Ubersicht des CRM-Journals aufzurufen.

Tipp - Aus dem Explorer kdnnen Dateien per "Drag & Drop" als Anlage Gbernommen werden.

Soll die "E-Mail" nicht sofort versendet werden, kdnnen Sie diese mit dem Schalter als Entwurf
speichern.

Uber den Schalter ® konnen Sie die "E-Mail" drucken und dabei wahlen zwischen Text- oder
HTML-Format.

Beim Schliessen der Maske werden alle Eingaben automatisch gespeichert.

Bec
il Firma:
O Keel Vorlage
O Bleiker
0 Hafeli Serien-E-Mail* | Letzte Chance: 5L Solution Day nicht verpassen! X\~
== Optional
Alder
Dornier Stichwort | Newsletter Abonnent 4|
Dupont Bezeichnung | Letzte Chance: SL Solution Day nicht verpassen!
L |Russo Zum [Di, 23102018 [E9] 00:00
O Calabrese . - |
0 = Erinnerung | 30 Minuten )
tiller
O Pellicano Zustandig h
O Ladenkunde
L |Zager * Pflichtfeld oK Abbrechen
O Suter

Abbildung 1.128: Serien-"E-Mail"s Auswahl

Siehe auch:
Serien-"E-Mail" Historie
Serien-"E-Mail" fehlerhafte Daten

Serien E-Mail Fehlerhafte Daten

Uber B Bearbeiten in dieser Liste kénnen Sie in die jeweilige CRM-Adresse wechseln, um die
fehlende Daten entsprechend der Adresskriterien zu ergdnzen oder den Eintrag [3 Entfernen | um
keine Serienmail fir diese unvollstdndige Adresse zu generieren.
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Serien E-Mail Historie

In der Maske "Start / Stammdaten / Adressen / Serien-E-Mail / Historie" kann man, sortiert nach

Serienmail, die bereits versandten "E-Mails" erneut auswahlen.

Selectline CRMNG

~ [ seitenteiste " x
EMAILSID | Datum MaiBody  MaiHead  HTMUext | Notiz dent Gelesen  Empfaenger | Angelegtam | Angelegtv... Bearbeitet.. Bearbeitet.. BCC || Kalender x
i = « Oktober 2018 ,
» 109042018 11: Letste Chan... Sehr geshrt. <htmi> el 0904201811 0 09042018 11: 0
Oktober 2018
Mo Di Mi Do Fr S So
1203 4 s 6
8 9 0 1 12 1
Heute
x
< >
EMAISID | Id SerienMaillD  Datum Empfaenger cc MailBody Journalld  Schivesselld  Blobkey i x
T
2 1bb9ebef-6.. bbObdOAC-.. 09042018 11:3655 Sehr. n  ceOid9a7-7. 6
3/ 4132b8s6-.. bbObAOAC-.. 09042018 113656 sl Sehr geehite Da 200c5e40-4 9 R
4 a9d54671-... | bbObADAc-.. 09042018 113656 | pier Sehr geehirte Da 98ca004.9. "R
5 TeaSblad-.. | bbObdOAc-.. 09042018 113656 Sehr. 047463 3R
6 6260990-0... bbObAOAc-.. 09042018 113656 fra Sehr geehrte Da bd69140- 1 R
7 34620035-c... bbOBAOAC-.. 09042018 11:36:56 Sehr e6cSfa2e-1 2
11 37d12196-.. | bbObAOAC-.. 23102018 132822 Sehe 53047703, AL
12 4a82228-2... | bbObAOAC-... 23102018 132622 Sehr 61622100-b, 5 QR M
13| 7011bfSe-c... | bbObdOdc-.. 2310201813262 k Sehr geehrte Damen & Hemren 267 18ebé-. 7R

Abbildung 1.129: Serien-E-Mails Historie

Bei mehreren Serienmail-Vorlagen, werden die jeweiligen "E-Mails" nach Auswahl im unteren

Bereich angezeigt.

4.6 Kalender

Der "Kalender" 6ffnet sich standardmadssig in der Tagesansicht mit dem aktuellen Tagesdatum.
Wechseln Sie die Ansicht, so wird fir lhren Benutzer der Kalender nach einem Neustart in der

zuletzt gewahlten Ansicht gedffnet.

Uber die Kalender-Meniileiste = kann navigiert, die Ansicht umgeschalten und Feiertage sowie
Kategorien bearbeitet werden.

Zur Ansicht stehen Tagesansicht, Arbeitswoche, Woche, Monat; Zeitstrahl, Agenda und eine

Liste zur Verfigung um eine fir den Benutzer moglichst optimale Anzeige zu ermoglichen.

Tagesansicht Arbeitswoche

— 1 — =]
1 — o
—1 = ]
—= =]

Amordnen

Abbildung 1.130: Kalender Ansicht

Woche| Monat Zeitstrahl

Agenda

Liste
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D Ein neuer Termin in Agenda und Listenansicht wird immer mit den
Voreinstellung des aktuellen Tages von Beginn der in den Optionen einge-
stellten Arbeitszeit und Ende eine halbe Stunde spdter wird zur Bearbeitung
gedffnet.

Uber den Button "Feiertage" wird der Dialog des AUFTRAGS zur Bearbeitung gedffnet. Bei
einer eingerichteten Synchronisation kann tUber den Button [iZ& der Status abgefragt werden. An
dieser Stelle kénnen auch die Protokolle flir das CRM und die CalDav Schnittstelle gespeichert
werden.

Uber den Button Importieren [Ga lassen sich Dateien im Format *.ics einlesen, um die darin
enthaltenen Termine im Kalender darzustellen. Fiir welchen der verfligbaren Kalender diese Ter-
mine gelten sollen, wird in einem Folgedialog abgefragt.

Im Hauptbereich der "Kalender" ist es moglich neue "Kalender" anzulegen, Termine zu erstellen
und "Kalender" Gber die Freigabe fir andere Benutzer freizuschalten.

Auch kénnen eigene Kategorien angelegt und verwaltet werden.

[ Qe

Q vereinem

rock Vorvars eute Gene ot Abetcche
T Clasiseen

» 30. Mérz - 5. April 2020

Frmenkaender Teatht [Tree—
Moo | 031 | M1 Do2 | fetg3 Seé | Sa5 | Med | D3 | Mil | Do Feme3| sad S5 | Me30 | 031 M| D2 Fewg3| Sad | ses

1700 Fussattsining

Journse

Abbildung 1.131: Kalender
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Agenda-Ansicht
Mit der "Agenda-Ansicht" kénnen Sie Termine auch Ubersichtlich in einer Agenda fir einen Tag
darstellen.

Kalender Selectline CRM

I5- Start

5 @ » 6 E EEEIEE=

Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Zeitstrahl [Agendal Liste

[nll Allgemein

Neuer Zuriick Vorwarts Heute Gehe -
Termin 2u am Kategorien

Bearbeiten

O Aktualisieren

Termin Navigation Ansicht

Sunner & Frei AG * | Blumenhandel Maartens

Jenaerausl "« v 26.Februar 2020

| Adressen und Personen

G Hinzufagen ~

4 Meine Kalender
E ,& Mein Kalender
V] € Meine Gruppe
V] @ Mein Auto
D 3\ Synchronisiert

Freigegebene Kalender

4 Februar 26

| 08:30 bis 09:00 O & Tagliche Besprechung
| 08:30 bis 09:00 O & Tagliche Besprechung
| 10:00 bis 11:30 @ Webinar CRM
| 10:00 bis 11:30 @ Webinar CRM

| 12:00 bis 12:30 @ T Mittag

Abbildung 1.132: Kalender Agenda-Ansicht

Listenansicht
Mit der Listenansicht sehen Sie die Termine der ausgewahlten "Kalender" in einer Liste.

B W - Kalender SelectLine CRM
Start Fenster Aligemein
% « % 0@ SEE BB
Never | Zurick Vorwarts Heute Gehe o = Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Zeitstahl Agenda [Liste - " Status
Termin v i Aktualisieren B2 Kategorien
Termin Navigation Ansicht Bearbeiten | Synchronisat
Adressen und Personen | Sunner & Frei AG x | Blumenhandel Maartens
e 2
# Hinzufigen - [ Betreff on - Start Ende
“ Meine Kalender [ Mitiag 030220201200 | 03.02.2020 12
M & Mein Kalender [ Tagliche Besprechung 03.02.202008:30  03.02.2020 09:
) & Meine Gruppe [E UnregelmaBiger Termin 03022020 1430 | 03.022020 18
¥ & Mein Auto [ UnregeimaBiger Termin 05022020 15:30  05.02.2020
01 & Synchronisient [@ UnregelmaBiger Termin 07.02.202015:00 | 07.02.2020 15
freigegebens Kaiender [2) UnregelmaBiger Termin 06022020 1000  06.02.2020
[ test 030220200830 | 03.022020 09
EBE Kundengesprach 17.02.2020 10:30 | 17.02.2020 11
I3 Review 21022020 10:00 | 21.022020 11:C
[3| Review Devd 28022020 10:00 | 28.022020 1
[@ Webinar CRM 26022020 10:00 | 26022020 112
B UnregelmaBiger Termin 04.02.2020 15:00  04.02.2020 15
[E UnregelmaBiger Termin 060220201200 | 06.022020 12:2
[3 | UnregelmaBiger Termin 05022020 1030 | 05.022020 1
[ Unregelmatiger Termin 050220200830 | 05022020 09
B UnregelmaBiger Termin 07.02.2020 08:30 | 07.02.2020 09

Abbildung 1.133: Kalender Listen-Ansicht
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Im "Terminfenster" kbnnen Sie direkt den relevanten "Kalender" auswahlen.

I Kein Betreff - Termin - 0 x
El Speichern & SchlieBen  $§ Entfernen e Serie @ Teilnehmer B/} Versenden (3 Privat
Betreff B
Ort
Kalender | Mein Kalender m Erinnerung | Keine b
Organisator Id Farbe Name Typ Besitzer BesitzerNa... v
Beginn T v
Ende 5 D Synchronisiert Person s I Bew, [V
L4 1 I:‘ Mein Kalender Person s
3 D Meine Gruppe Gruppe js
2 D Mein Auto Fahrzeug js

Abbildung 1.134: Kalender Terminfenster

Sie kénnen beliebige Farben fir einen "Kalender" auswahlen. Die ausgewdhlte Farbe farbt den
Hintergrund des "Kalenders" entsprechend ein.

L
« v 24 -28. Februar 2020

[ Hinzufigen ~

(4 Hinzufugen Mein Kalender
4 Meine Kalender

& Mein Kalender

[] & Meine Gruppe Kalenderfarben
[] & Mein Auto 1 [m]
[] & synchronisiert e A

Montag, 24 Dienstag, 25 Mittwach, 26 Donnerstag, 27

Freigegebene Kalender ) Tgliche Besprechung & ||| otiche Besprechung & ||| gliche Besprechung & || gliche Besprechung o
09
10 Webinar CRM
1

Abbildung 1.135: Kalender Terminfenster

Léschen - Sind beim Léschen von Serienterminen mehrere Termine markiert, erscheint eine
Bestatigungsabfrage vor dem tatséchlichen Loschen. Damit wird ein versehentliches Loschen
vieler Termin verhindert.
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4.6.1 Feiertage bearbeiten

Uber den Button Efeiertag=  wird der Dialog des AUFTRAGS zur Bearbeitung gedffnet.

Feiertage bearbeiten O >
E fnlegen [} Bearbeiten [3 Entfemen | Land | Alle v|
Altiv Datum Bezeichnung Deutschland  Schweiz  Ostemeich
01.01 Meujahr o - - ™
2.0 Berchtoldstag = o .
06.01 Heilige 3 Konige " o o
19.03 St. Josef . ' '
15.04 Karfreitag o ' '
21.04 Ostersonntag " o o
2204 Ostermontag e vy vy
01.05 Tag der Arbeit o o p g
30.05 Himmelfahrt v o o
09.06 Pfingstsonntag e vy vy
10.06 Pfingstmontag o o o
20.06 Fronleichnam v o o
A n1ng NztinmzHaiartzn CSrhwaiz b4 s L e
| ¥ Gesetzliche Feiettage | ¥ Figene Feietage |
Ol Abbrechen

Abbildung 1.136: Feiertage bearbeiten

Im Programm "Hilfe / Programm / Kalender / Feiertage" im SELECTLINE A UFTRAG konnen
individuelle Festlegungen der flr das betroffene Land (bzw. Kanton) giiltigen festen und
beweglichen "Feiertage" getroffen werden.

In der Liste werden die vorhandenen "Feiertage" angezeigt. Die Liste kann Uber die Auswabhlliste
"Land" und den Schaltern eigene / gesetzliche "Feiertage" entsprechend gefiltert werden. Mit
den Schaltern & Arlegen | [FiBearbeiten | [3¢ Entfemen konnen eigene "Feiertage” hinzugefgt, editiert
bzw. wieder entfernt werden.

In der Spalte "Aktiv" kdnnen Feiertage entsprechend ihrer Giiltigkeit aktiviert und deaktiviert
werden.

Uber das Kontextmenii (Rechtsklick) der Schalter fir die gesetzlichen und eigenen Feiertage
kann die Farbe frei definiert bzw. auf den Standard zurilickgesetzt werden.

Sie sehen in der unteren Leiste des CRM Hauptfensters nun auch den Fortschritt der aktuell
laufenden Synchronisation.
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4.6.2 Status der Kalenderaktualisierung

Der Status und eventuell auftretende Situationen bei der Synchronisation kénnen Sie im
"Kalender" unter "Synchronisation / Status" einsehen. Sie sehen in der unteren Leiste des CRM
Hauptfensters nun auch den Fortschritt der aktuell laufenden Synchronisation. Uber einen Klick
auf das Warnungssymbol sehen Sie eventuell auftretende Situationen.

4.6.3 Kalender Offnen mit letzter Ansicht

Der "Kalender" 6ffnet sich standardmassig in der Tagesansicht. Wechseln Sie die Ansicht, so wird
fur Ihren Benutzer der "Kalender" nach einem Neustart in der zuletzt gewdhlten Ansicht
geoffnet.

4.6.4 Kalendergruppen

"Kalender" konnen in verschiedene Gruppen eingeteilt werden. So behalt man einen besseren
Uberblick tber seine "Kalender". Um "Kalendergruppen" anzulegen, gehen Sie in der linken
Seitenleiste Uber "Hinzuftigen" auf "Neue Kalendergruppe".

4 Hinzufigen =

MNeuer Kalender

Freigegebene Kalender
Neue Kalendergruppe

Abbildung 1.137: Kalender hinzufligen

In der linken Seitenleiste wird dann eine neue Gruppe angezeigt. Der Name kann dann direkt
festgelegt werden. Werden weitere "Kalender" hinzugeflgt, konnen diese Uber Drag & Drop in
die Gruppe verschoben werden.
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Kalenderauswahl r
IE:’..‘, Hinzufligen ~
4 Meine Kalender

& Heike Mustermann
4 Freigegebene Kalender

|:| & Max Mustermann
4 Fahrzeuge

[ ] @ Fahrzeug 1

[:I ﬁ Fahrzeug 2
4 Teams

‘ Team 1

& Team 2

ECO B H BN

Abbildung 1.138: Kalender Gruppen

4.6.5 Mehrere Kalender anzeigen

Um mehrere "Kalender" anzuzeigen, missen die gewlinschten "Kalender" in der linken
Seitenleiste aktiviert werden. Je nach gewdhlter Ansicht werden die Kalender nebeneinander
oder untereinander dargestellt. Die gewahlten "Kalender" werden in der vorher festgelegten
Kalenderfarbe dargestellt.

< v 23 -27.Marz 2020
Test Meine Kalender Team
Mo 23 Di 24 Mi 25 Do 26 Fra27 Ma 23 Di 24 Mi 25 Do 26 Fr27 Mo 23 Di 24 Mi 25 Do 26 Fr27

[Besprel

09 | wenst

10 I

120 |/ mittag || mitta [ mitag

13 [

14

15 I Auber

Abbildung 1.139: "Kalender" anzeigen
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4.6.6 Kalender, Termine, Journale und Anrufe anzeigen
In der rechten Seitenleiste konnen verschiedene Widgets angezeigt werden.
"Kalender" - Beim Start des SELECTLINE CRM wird der aktuelle Monat angezeigt. Uber die Pfeile

Uber dem "Kalender" kann der angezeigte Monat gedndert werden. Durch einen Doppelklick auf
einen Tag, 6ffnen Sie den "Kalender" des ausgewahlten Tages.

Termine - werden chronologisch bis 7 Tage in Voraus angezeigt. Uber | ¥ | rechts neben dem
angezeigten Tag, kdnnen die Termine eingeklappt oder ausgeklappt werden.

Journale - die mit einer Wiedervorlage gekennzeichnet sind, werden in den Journalen angezeigt.
Unter "Applikationsmenti / Optionen" auf der Seite "Allgemein" kann die Option gesetzt werden,
dass auch Journale ohne Wiedervorlage angezeigt werden.

Anrufe - Solange das SELECTLINE CRM gedffnet ist, werden alle Anrufe aufgelistet die ein- oder
ausgegangen bzw. verpasst wurden.

Uber den Menipunkt "Fenster / Seitenleiste” steuern Sie die Ansicht der rechten Seitenleiste.

4.6.7 Anpassungsmoglichkeit der Zeitstrahlansicht

Sie kdnnen jetzt die Anzeige der Zeitstrahlansicht anpassen und mit Hilfe des Kontextmens die
anzuzeigenden Zeitintervalle selbst auswahlen. So ist es unter anderem auch moglich, im
"Zeitstrahl" nur die in den Optionen definierte Arbeitszeit anzuzeigen.

4.6.8 Strecken der Terminanzeige

In der Monats- und in der Zeitstrahlansicht konnen Sie die Anzeige einzelner Termine auf den
verflgbaren Platz strecken. So erkennen Sie bei mehreren "Kalender"n und Terminen in der
Ansicht schnell, ob an einem gewahlten Tag Termine vorhanden sind oder nicht.

« » September - Oktober 2020

Max Mustermann

Montag Dienstag Mittwoch - - Fomin Samstag Sonnta
@ Neuer Termin Ctrl+N
1 22 26 27
Heute Ctrl+T

Kundenbesi
L?J Gehe zu Datum...

v Terminanzeige strecken

Termin mit

8 29 30 1 Okt 7 5 4
Termin mit Neuer Term Termin mit

Fragen nact

v
v
v
/
/
7
v

Abbildung 1.140: Strecken der Terminanzeige
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4.6.9 Kopieren und Einfiigen von Terminen im Kontextmenii

Sie kdénnen jetzt zusatzlich zu den bekannten Tastenkombinationen (CTRL + C; CTRL + V) die
Funktionen zum Kopieren und Einfigen von Terminen auch lber das Kontextmenu erreichen.

4.6.10 Kalender Anlegen

Um mit dem Kalender [ zu arbeiten, missen zunachst in der linken Leiste Uber den Schalter

[ Hinzufigen = die gewiinschten "Kalender" angelegt werden.

MNeuer Kalender
Freigegebene Kalender
MNeue Kalendergruppe

Abbildung 1.141: "Kalender" hinzufiigen
Sie haben die Auswahl zwischen:

e Neuer "Kalender"
e Freigegebene "Kalender"
e Neue Kalendergruppe

F! Neuer Kalender x

Geben Sie dem Kalender einen aussagekraftigen Namen.
Besitzer
Mame | Max Mustermanr‘
Typ .,;‘.";. Perzon W
Farbe
Erinnerungen anzeigen
Termine in Seitenleiste anzeigen
|:| Privater Kalender

Server-Einstellungen

QK Abbrechen

Abbildung 1.142: "Kalender" Neu
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Definieren Sie den

e Besitzer - Der Besitzer eines "Kalender"s ist der Benutzer, der den "Kalender" anlegt, und
den
* Namen - Verwenden Sie einen aussagekraftigen Namen fir den "Kalender".

des "Kalender"s.
Anschliessend wahlen Sie den
Typ - Legen Sie fest, welcher Kalendertyp angelegt werden soll. Sie kénnen wahlen zwischen:
e Person
* Gruppe
e Fahrzeug
° Raum

e Ressource, und

Farbe - Die Kalenderfarbe wird festgelegt. Durch einen Klick auf die gewdhlte Farbe, 6ffnet sich
eine weitere Auswahl von Farben.

Einstellungen
Folgende Einstellung sind méglich:

Erinnerungen anzeigen - Im Termin hinterlegte Erinnerungen werden als Pop-Up zur vorher
eingestellten Zeit angezeigt.

Termine in Seitenleiste anzeigen - Die in dem "Kalender" erfassten Termine werden in der
rechten Seitenleiste angezeigt.

Privater "Kalender" - Ein privater "Kalender" kann nicht fir andere Benutzer freigegeben wer-
den. Sie kdnnen einen privaten "Kalender" nicht als Teilnehmer zu einem Termin einladen.

Server-Einstellungen - Uber die Server-Einstellungen kann ein bestehender "Kalender" mit dem
SELECTLINE CRM synchronisiert werden. Dort eingetragene Termine werden auch im SELECTLINE
CRM-"Kalender" angezeigt und umgekehrt.

Mit der CalDav Schnittstelle kann der "Kalender" synchronisiert werden. Beachten Sie bitte, dass
flr die Synchronisation mit Outlook ein Zusatzmodul notwendig ist. Zur Einrichtung der Schnitt-
stelle finden hier eine kurze Anleitung.
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Exchange CalDav Anbindung

Um die CalDAV Schnittstelle des CRM-Kalenders mit einem MS-Exchange-Konto zu verbinden
muss man ein zusatzliches Tool "DavMail Gateway" benutzen, welches die entsprechende
Schnittstelle bereitstellt:

DavMail Gateway
http://davmail.sourceforge.net/

Hier kann grundsatzlich zwischen Workstation und Server unterschieden werden. Die Server-
Variante ist nur notwendig, wenn mehrere Konten zentral per CalDAV bereitgestellt werden sol-
len.

Download: sourceforge.net/projects/davmail/files/davmail/4.8.0/davmail-4.8.0-2479-windows-
noinstall.zip

Einrichtung (Workstation):
1. Anwendung ,davmail.exe” starten

2. Einstellungen treffen:

Exchange Protocol = Auto

OWA (Exchange) URL ->
https://.../owa/Exchange.asmx

Caldav http Port = 1080

POP, IMAP, SMTP, LDAP = deaktivieren

3. [Save] = Programm l4uft im Hintergrund weiter

) DavMail Gateway Settings - O X

Main Network Encryption Logging Advanced
Gateway

Exchange Protocol Auto ~

OWA (Exchange) URL:
Local POP port: [] 1110 No 55L
Local IMAP port: []| 1143 Mo SSL
Local SMTP port: [ ]| 1025 No SSL
ICaIdav HTTP port: 1080 Mo SSL
Local LDAP port: [] 1389 No SSL

Delays
Trash keep delay (POP): 30
Sent keep delay (POP): 90
Calendar past events (Caldav):|90
IDLE folder monitor delay (IMAP):

Save Cancel Help

Abbildung 1.143: DaveMail Gateway Settings

136



4 Start

Einrichtung CalDAV Client im CRM

Kalender

Y

18- Start  Fenster [EEUCERITE]

«a 9 @R B EH BEE

Tagesansicht Arbeitswoche Mioche Monat Zeitstrahl

Zurick Vorwdrts Heute Gehe
u Ry Aktualisieren B Kategc
Termin Navigation Ansicht Bearbs
a Mo, 11. by Di, 12.§ by Mi, 13. Donners

[ Hinzufugen ~

Meine Kalender

Freigegebene Kalen|

© Server-Einstellungen

Adresse | http://localhost:1080/users/meinnutzer@domain.de/calendar
Benutzemame | meinnutzer

Passwort  esssssssns|

Abbrechen

Einstellungen testen

Server-Einstellungen

OK Abbrechen

Abbildung 1.144: Eirichtung CalDAV Client

Adresse setzt sich zusammen aus:

http://localhost1080/... - System vom dem aus die DAV-Mail.exe ausgefihrt wird

Fir Standard:

users/meinnutzer@domain.de/calendar

Flr weitere Kalender:
users/meinnutzer@domain.de/calendar/lhr_Kalendername

Verweis auf den benutzerbezogenen Kalender
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4.6.11 Kalenderfreigabe

Der Kalenderfreigabe-Dialog (Rechtsklick auf den "Kalender"-Namen) erlaubt es dem ange-
meldetem Benutzer fur den ausgewdhlten "Kalender" eine Freigabe zu erstellen. Dies ermdglicht
es anderen Benutzern den "Kalender" ebenfalls im Anzeigemodus oder Vollzugriff zu nutzen.

E-Mail Bzarbeiten * | Serienmailhistorie

1]
El—inzuﬁjgen -
4 Meine Kalender
& Test
Freigegebene Ka EI' Neuer Termin 09 %
.@, Freigabe
;f? Bearbeiten
x Entfernen 10 90

Abbildung 1.145: "Kalender" Auswahl
Ihnen steht dabei die Auswahl der Benutzer zur Verfiigung, die in den "Programmeinstellungen”
unter "Passworter"” angelegt wurden. Sie konnen zudem auswahlen, ob der "Kalender" lediglich
angezeigt, oder auch von diesem Benutzer bearbeitet werden darf.

# Kalender Dieter Pfaff - Freigabe

|§='.|.Neu E}Bearbewten
Mitarbeiter Benutzer 4 | Recht
T
| <Standard> Gesperrt
< >
OK Abbrechen

Abbildung 1.146: "Kalender" Freigabe
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Im Eintrag <Standard> wird das Recht fir alle "Kalender" festgelegt. Jeder neue Benutzer hat bei
der Anlage das im Standard festgelegte Recht. Abweichungen davon kénnen danach individuell
fur jeden Benutzer zugeordnet werden.

Neu - Uber E Neu kénnen weitere Benutzer hinzugefiigt werden. Alle im SELECTLINE AUFTRAG
angelegten Benutzer konnen zur Freigabe herangezogen werden.

Bearbeiten - Uber [ eearbeiten oder einen Doppelklick in die Zeile des Benutzers kann das Recht
des jeweiligen Benutzers gedndert werden.

e Gesperrt - Der Benutzer ist flr den "Kalender" gesperrt. Er wird fir den Benutzer nicht
angezeigt.

* Anzeigen - Die Termine werden flr den Benutzer angezeigt aber er darf sie nicht bearbeiten
und keine neuen Termine anlegen.

 Vollzugriff - Die Termine werden flir den Benutzer angezeigt. Er darf sie bearbeiten und auch
neue Termine anlegen.

Bei dem Benutzer, fir den die "Kalender" freigegeben wurden, werden sie in einer separaten
Gruppe in der linken Seitenleiste angezeigt.

Entfernen - [ Entfernen |6scht das ausgewahlte Recht.
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4.6.12 Freigegebene Kalender

Hier unter "Start / Kalender / Hinzufiigen / Freigegebene Kalender" werden samtliche, von ande-
ren Benutzern angelegte und freigeschaltete, "Kalender" angezeigt die der Anwender seiner

Ubersicht hinzufiigen kann.

" Freigegebene Kalender x

Wshlen Sie aus, welche Kalender in Ihrer Ubersicht angezeigt werden sollen,

[l Typ

Kalender Besitzer

OK

Kirze

Abbrechen

Abbildung 1.147: Freigegebene "Kalender"

Wurden bereits "Kalender" hinzugefligt, dann kénnen diese hier wieder deselektiert werden.

Eine Sortierung Uber den Spalteneditor bzw. eine spezifische Suche Uber das Suchfeld ist

moglich.
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4.6.13 Kalender Termin-Dialog

[E] Test fur HB - Termin x

I,EI Speichern & SchlicBen 3§ Entfernen ﬁ Serie @ Teilnehmer [ Versenden [ Privat

Betreff | Test far HBI =

Ort
Kalender Test Erinnerung | Keine ™
Organisator  Dieter Pfaff Kategorie D <Ohne> b
Beginn | Mo, 18.09.2017 | 11:30 [] Ganztagig Anzeigen als . Beschaftigt el
Ende | Mo, 18.09.2017 | 12:00 Zeitzone | (UTC+01:00) Amsterdam, Berli | v

Abbildung 1.148: Kalender anlegen

Termin anlegen /& - Nachdem ein "Kalender" angelegt wurde, kdnnen Termine erfasst werden.
Diese legt man Uber den MenUpunkt , das Kontextmeni (Rechtsklick) in der Kalenderauswahl
oder per Doppelklick auf einen freien Zeitbereich in der nicht Uberlagerten Kalenderansicht an.

Es offnet sich der Dialog zur Erfassung eines Termins. Hier kann der "Betreff", der "Ort", "Beginn"
und "Ende", sowie eine Kategorie ausgewahlt werden.

Uber das Feld "Erinnerung” kann man auswahlen, wie viel Minuten / Stunden vorher das Pro-
gramm eine Erinnerung anzeigen soll.

Teilnehmer fiir Termin hinzufigen 45 - Wird mit mehreren Benutzern im CRM gearbeitet und
haben diese selbst "Kalender" angelegt, konnen im Termin Uber Teilnehmer weitere Benutzern
zuordnet werden. Der Termin wird dann automatisch im "Kalender" des Teilnehmers
eingetragen.

Termin versenden - Uber den Schalter [ kénnen Termine per E-Mail versendet werden.

Dazu wird der Termin im sehr weit verbreiteten iCal-Format an den E-Mail Entwurf angehéngt
und lasst sich somit im "Kalender" des Empfangers einlesen.

Privat H - Termine kénnen als G Fivat gekennzeichnet werden. Diese werden in freigegebenen
"Kalender"n fir andere Mitarbeiter als Termin dargestellt, jedoch die Inhalte nicht
veroffentlicht.

Serie i - Es kénnen Termine mit regelmassiger Wiederholung angelegt werden. Fir Serien-

termine ©'seie stehen umfangreiche Optionen zur Verflgung.
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4.6.14 Kalender Serientermin Optionen

Unter "Kalender / Allgemein / neu [& " C'seie erreichen Sie die Serientermin-Optionen.

Abbildung 1.149: "Kalender" neu a Serie

Muster - Die Wiederholung soll taglich, wéchentlich, monatlich oder jahrlich erfolgen.

Intervall - Die Einstellungen flr das Intervall sind immer nur in Abhangigkeit des zuvor gewahlten
Musters moglich.

Glltigkeit - Hier besteht die Moglichkeit das Ende einer Terminserie festzulegen. Zur Auswabhl
stehen:

e kein Endtermin
e Endet nach einer festgelegten Anzahl von Terminen
e Endet an einem festgelegten Datum
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4.6.15 Kalender Teilnehmer

Im & Teinehmer - Dialog (Doppelklick in den "Kalender") wird dem Anwender die Mdglichkeit
gegeben, sortiert nach "Kalender", weitere Benutzer seinem Termin hinzuzuflgen.

Abbildung 1.150: "Kalender" Teilnehmer

Teilnehmer
Wahlen Sie die Teilnehmer aus, die Sie zu lhrem Termin hinzufigen machten.
O Name Typ Besitzer BesitzerName
T
& dp Dieter Pfaff
& dp Dieter Pfaff
< >
CK Abbrechen

Abbildung 1.151: "Kalender" Teilnehmer

Hierbei werden alle verfligharen "Kalender" aufgelistet. Eine mehrfache Selektion von
"Kalendern" des gleichen Benutzers oder sich selbst ist moglich.
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4.6.16 Kalender Gehe Zu

Der Gehe-zu-Dialog (Rechtsklick in den "Kalender") erlaubt es dem Anwender schnell zu einem
bestimmten Datum zu gelangen.

i Meuer Termin

Heute

iry Gehe zu

Abbildung 1.152: "Kalender" Gehe zu

Dazu kann er zwei verschiedene Angaben machen:

9 Gehe zu Datum x

Datum | 12102020
Ansicht | Liste W
Ok Abbrechen

Abbildung 1.153: "Kalender" Gehe zu
Datum - Den Zeitpunkt zu dem der Anwender gehen mdéchte
Ansicht - Die Ansicht in welcher der Anwender den Zeitpunkt sehen mdchte
=] Tagesansicht
=1 Arbeitswoche
=1 Woche
= Monat
(=] Zeitstrahl
Agenda
=1 Liste

4.6.17 Termin-Import

Erhélt der Anwender bei "Verkniipftem E-Mail-Account"” einen Termin als Anhang zugesandt, so
ist es moglich diesen einem "Kalender" zuzuordnen.

Beim Importieren des Termins werden dafiir alle "Kalender" aufgelistet, die dem Anwender
zuganglich sind.
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Eine "Sortierung" Gber

4.6.18 Erinnerungen

den "Spalteneditor" ist moglich.

Das Erinnerungs-Fenster £ Erinnerungen  bietet eine Ubersichtliche Auflistung aller Anstehenden

Erinnerungen.

Termin

e-EO -

Navigation

Selectline CRM.NG

=5 =

Tagesansicht  Arbeitswoche \Weehe Monat Zeitstrahl
B8 Kategorien

Ansicht. Bearbeiten

[ Adressen [ Annfe x [ Journale

~  []] scitenleiste

2 Test Test CRM Werk2

2409 2509 2609 27.09 2809 2909 30.09 2409 2509 2609 27.09 2809 2909 3009 2409 2509 2609 27.09 2809 2909 30

09

Kalender
September 2018

September 2018

Mo Di Mi Do Fr

3 04 05 6 7

00N 1o
7 18 18 20 21 22
L e o —

10 ©

Heute
Termine x

Heute v

Test fur HB
Morgen v

Journale x

15 Minuten v Emeut

6 00

Alle erledigen

Dicter Pfaff| 1821 Build 30994 |

Abbildung 1.154: Kalender Erinnerungen

Diese kdonnen durch einen Klick auf den Haken "erledigt" werden, wodurch sie aus der Liste
verschwinden. Optional ist es moglich alle gleichzeitig durch | Aleeredigen | 7y bestdtigen oder Gber
vorlaufig zu verschieben. Dazu ist es jedoch notwendig die jeweiligen Termine
einzeln / mit Ctrl+ A zu markieren.

Erneut erinnern

Das Drop-Down Meni im linken unteren Bereich erlaubt eine Individuelle Zeitangabe zur
Wiedervorlage.

Erinnerungen mit Anzeige der hinterlegten Adresse - die Erinnerungen sind auch aus dem
Hauptmeni Uber das Glocken-Icon f;l, erreichbar.

Erinnerungen aus Hauptmenuleiste 6ffnen - Um den Dialog fiir Erinnerungen aufzurufen, wenn
man den Kalender nicht 6ffnen mdchte, kann man ihn direkt aus der Hauptmentleiste 6ffnen.
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4.6.19 Kalender Server-Einstellungen

Im Dialog "Kalender / Bearbeiten / Server-Einstellungen" (erreichbar durch Rechtsklick auf den
"Kalender"-Namen und bearbeiten) ist es fur den Anwender moglich ein Email-Konto zu
hinterlegen um den ausgewahlten "Kalender" mit diesem zu synchronisieren.

Besitzer

Mame | Test CRM
Typ .-,E‘,"}.F'ers:un
Farbe

Erinnerungen anzeigen

|:| Privater Kalender

| Server-Einstellungen

Geben Sie dem Kalender einen aussagekraftigen Mamen.

Termine in Seitenleiste anzeigen

Abbrechen

Abbildung 1.155: "Kalender" Server-Einstellungen

Um die CalDAV Schnittstelle des CRM-"Kalender"s mit einem "MS-Exchange-Konto" zu verbinden
muss man ein zusatzliches Tool "DavMail Gateway" benutzen, welches die entsprechende

Schnittstelle bereitstellt.

http://davmail.sourceforge.net/

Hier kann grundsatzlich zwischen Workstation und Server unterschieden werden. Die Server-
Variante ist nur notwendig, wenn mehrere Konten zentral per CalDAV bereitgestellt werden sol-

len.
Einrichtung (Workstation):

1. Anwendung , davmail.exe” starten

2. Einstellungen treffen:

e Exchange Protocol: Auto

e OWA (Exchange) URL: https://.../owa/Exchange.asmx
e Caldav http Port: 1080

e POP, IMAP, SMTP, LDAP: deaktivieren

3. Save: Programm lauft im Hintergrund weiter
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% Server-Einstellungen x

Adresse Grafl
Benutzername

Passwort

Einstellungen testen Ok Abbrechen

Abbildung 1.156: "Kalender" Server-Einstellungen
Adresse - Dieses Feld beinhaltet die Adresse des ausgewahlten Kontos.
Benutzername - Der Login-Name des betroffenen Benutzers wird in diesem Feld eingetragen.
Passwort - Hier wird das Passwort des benutztem Logins hinterlegt.
Einstellungen testen - Uber den Button | Enstelungentesten | knnen die hinterlegten Daten auf

Korrektheit geprift werden. Es wird testweise eine Verbindung zum Server hergestellt und ein
Login probeweise durchgefihrt.

4.6.20 Zuordnung Menii anpassen

Ein Klick auf den Schalter "Kalendertermin / Zuordnung / Journale Zuordnung" 6ffnet einen
Dialog zum Anpassen des Schnellzugriffs.

Im linken Bereich werden alle zur Verfligung stehenden Tabellen unterteilt nach Stamm-,
Bewegungs-, Belegdaten und Lagerverwaltung aufgelistet.

Im rechten Bereich werden alle sichtbaren MenUpunkte angezeigt.

Die Anordnung kann im rechten Bereich Uber die Hoch und Runter Schalter verdndert werden.
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Journal- und Terminzuordnung
Bei der Zuordnung von Daten zu einem "Termin" oder einem "Journal" kann das dafir

bereitgestellte Meni Uber den neuen MenUpunkt "Anpassen” angepasst werden.

T Coiffeur Manuela - Appointment

LE—I Speichern & Schliefen 8 entfernen e serie @ Teinehmer [/ Versenden ﬁ Privat

Betreff | Coiffeur M I
re oiffeur Manuela Adresse

ort Verkaufschancen
Kalender | Dieter v Erinnerung | Keine Ksmpagnen ul
Organisator Kategorie [ Pri Joumal -
Beginn | Di, 16.01.2024 \15:30 [ ] Ganztagig Anzeigen als [l Ab Weitera v
Ende | Di, 1601.2024 \ 1400 Zeitzone | (UTC+( 9§ Entfernen o

Anpassen

Abbildung 1.157: Journal- und Termin anpassen

Somit konnen die wichtigsten Daten im Schnellzugriff platziert und von dort aus schnell aus-
gewahlt werden. Zusétzlich werden die Bezeichnungen der "Adressen" oder anderen Daten im
"Termin" oder "Journal" so dargestellt, wie es fur die Vorschlagsliste der Tabelle definiert wurde.

Die "Mendipunkte" und "Gruppen" koénnen Uber die "links" / "rechts" Schalter in den
Schnellzugriff verschoben oder von diesem entfernt werden.

4.7 Serienbrief

Unter "Start / Adressen / "Serienbrief"" erhalten Sie die folgenden Auswahlkriterien:

o|e EHO Bl dressen Selectline CRM

JE-  Strt  Fenster [EEUSEUNE

e . :
TERE B E. 8 @ 2 BB @ &
Ansicht Neu Kopieren Bearbeiten Se rief| Serie -Mail Brief Visitenkarte Drucken | Stichworte Kampagne K‘une Search.ch
Ansicht Verwalten Ausgabe y Zuordnen

Abbildung 1.158: "Serienbrief"

S

Senenbrief Serizn-E-Nai

Adresskriterien
E Meues Dokument

1
&) Drucker
B4 E-Mail

Abbildung 1.159: "Serienbrief"
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4.7.1 Adresskriterien

Hier unter Adresskriterien legen Sie die gewlinschten Kriterien fir die Serienbriefe fest.

B Adresskriterien X

Anrede

Briefanrede

Titel

Vorname

Mame

Firma

Strale oder Postfach

Ort oder Ort des Postfaches
PLY oder PLY des Postfaches
Land oder Land des Postfaches

QK Abbrechen

Abbildung 1.160: "Serienbrief" Adresskriterien

4.7.2 Neues Dokument

Hier erstellen Sie einen neuen "Serienbrief".

@ Senenbriel
Kampagne
Newe Aktivitst w
Vorlage
Serienbrief™ E &
Optional
Stichwoort (v
Journaleintrag anlegen
Dateiname™
Bezeichnung
Zum
Ennnerung
Zustandig
* Piichtfeld Ok Abbrechen

Abbildung 1.161: "Serienbrief" erstellen

149



4 Start

4.7.3 Drucker

Eingabe der bendtigten Kriterien fir das Ausdrucken des Serienbriefes.

Bl Serienbrief — O s

Die folgenden Datensatze entsprechen nicht den gewshlten Adresskriterien. Sie kénnen die
fehlerhaften Datensdtze mit einem Doppelklick direkt in der Ansicht korrigieren oder mit
einem Klick auf "Weiter” die fehlerhaften Datensatze ignorieren.

[E? Bearbeiten  [3g Entfernen

Eriefanrede® | Sehr geehrte Damen und Herren hd

Anrede* Q‘ A

Titel* |€3 v
Worname® f:}
Mame* Q

Firma* | Fotostudio Meier

Strasse-Nr* | Tribschenstrasse 72

Land-PLZ-Ort* | CH 6000 Luzern b 9
Postfach®
Land-PLZ-Ort* v 9
* Pilichtfeld Ok Abbrechen
I Weiter [ Abbrechen

Abbildung 1.162: "Serienbrief" drucken
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4.7.4 E-Mail

Geben Sie hier zusatzliche Kriterien fir E-Mail ein.

EF Serienbrief x
Vorlage
Serienbrief* B ?
E-Mail
Betreff* |
Betreff [ | Als Anhang versenden
Optional
Stichwort L
[ ] Journaleintrag anlzgen
Dateiname™
Wiedervorlage
Zum
Erinnerung | Keine
Zusténdig
* Pflichtfeld 0K Abbrechen

Abbildung 1.163: "Serienbrief" erstellen E-Mail
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4.7.5 Serienbrief Adresskriterien

Hier kann bestimmt werden, welche Felder einer Adresse ausgeflllt sein mussen, um lhren
"Serienbrief" zu erstellen. Sollte eine Adresse markiert sein, die nicht vollstandig alle Adress-
kriterien erfillt, wird Ihnen eine Meldung angezeigt und Sie kdnnen die entsprechende Adresse
bearbeiten oder aus dem "Serienbrief" entfernen.

Flr die gewahlten Felder werden die Adressen auf Dateninhalte (nicht leer) geprift.

E Adresskriterien X

Anrede

Briefanrede

Titel

Vorname

Mame

Firma

Strafie oder Postfach

Cirt oder Ort des Postfaches
PLZ oder PLZ des Postfaches
Land oder Land des Postfaches

QK Abbrechen

Abbildung 1.164: "Serienbrief" Adresskriterien

Alle Datensatze, die dieser Prifung nicht entsprechen, werden lhnen im Anschluss in einer
Fehlerliste angezeigt.
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Serienbrief fehlerhafte Daten

Sind fehlerhafte Daten fir den "Serienbrief" vorhanden wird in dieses hier angezeigt.

3
Briefanrede™

Anrede”

Titel™

Vorname™
Mame*

Firma™
Strale-Nre
Land-PLZ-Ort*
Paostfach™
Land-PLZ-Ort*

* Pflichtfeld

E’ Bearbeiten [='g Entfernen

i-l' Stammdaten bearbeiten X
T

Sehr geehrter Herr
Herr

(%)

Markus

Ziliger
a

Todistrasse 1

CH 8300 Thalwil

0K

Die folgenden Datensdtze entsprechen nicht den gewahlten Adresskriterien. Sie kénnen die
fehlerhaften Datensdtze mit einem Doppelklick direkt in der Ansicht korrigieren oder mit
einem Klick auf "Weiter” die fehlerhaften Datensitze ignorieren.

v| ¢

v| ¢

Abbrechen

Weiter Abbrechen

Abbildung 1.165: "Serienbrief" fehlerhafte Daten

Uber [Ef Bearbeiten in dieser Liste kénnen Sie in die jeweilige CRM-Adresse wechseln, um die
fehlende Daten entsprechend der Adresskriterien zu ergdnzen oder den Eintrag [3 Entfernen | um
keinen "Serienbrief" fir diese unvollstandige Adresse zu generieren.

Serienbrief fehlerhafte Satze bearbeiten

In diesem Dialog wird dem Anwender die Moglichkeit gegeben, fehlende Angaben zu ergédnzen
um einen "Serienbrief" zu erstellen.

Lediglich mit einem roten Kreuz markierte Felder sind Pflichtfelder. Diese kann man in den

Serienbriefoptionen festlegen.

153



4 Start

Serienbrief Optionen

Es ist moglich, mit wenig Aufwand Daten unter "Start / Stammdaten / Adressen / "Serienbrief""
automatisch aus dem Programm in externe Dokumente zu Ubertragen. (Dokument, Drucker, E-
Mail) Wie z.B. das Fillen eines Briefkopfes in einem Word-Dokument mit den Adressdaten eines
Kunden. Bendtigt wird daflir eine Dokumentvorlage, in der Platzhalter flr die entsprechenden
Felder definiert sind.

=~

Senenbrief Serisn-E-Mai

Adresskritenen

E| Meues Dokument

@ Drucker
B4 E-Mail

Abbildung 1.166: "Serienbrief"

Ein "Serienbrief" kann direkt aus den Listen der Adressen und Personen (Auswahl Uber Multi-
select), oder Uber die aus einer Recherche ermittelten Adressen generiert werden. Weiterhin
kann Gber den Punkt Adresskriterien eine Priifung je nach Feldern aktiviert werden.

E Adresskriterien X

Anrede

Eriefanrede

Titel

Varname

Mame

Firma

Strafe oder Postfach

Cirt oder Ort des Postfaches
PLZ oder PLE des Postfaches
Land oder Land des Postfaches

QK Abbrechen

Abbildung 1.167: "Serienbrief" Adresskriterien

Ist dies der Fall erscheint vor den "Serienbrief" Optionen eine Fehlerliste.
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Die folgenden Datensdtze entsprechen nicht den gewahlten Adresskriterien. Sie kénnen die
fehlerhaften Datensdtze mit einem Doppelklick direkt in der Ansicht korrigieren oder mit
einem Klick auf "Weiter” die fehlerhaften Datensitze ignorieren.

E” Bearbeiten [='g Entfernen

i-l' Stammdaten bearbeiten X
T

3

Briefanrede™ | Sehr geehrter Herr M
Anrede® | Herr v
Titel* | €3 v

Vormame™ | Markus

Name* | Ziger

Firma® €3
StraBe-Nr~ | Todistrasse 1
Land-PLZ-Ort* | CH 8800 Thalwil “ 9
Postfach™
Land-PL7-Ort* v @
* Pflichtfeld OK Abbrechen
Weiter Abbrechen

Abbildung 1.168: "Serienbrief" fehlerhafte Daten

Gibt man im Eingabefeld "Vorlage" den Dateinamen des Vorlagedokuments ein oder wahlt
dieses aus und bestatigt die Eingaben mit dem Schalter Ef Bearbeiten , dann wird das ent-
sprechende Programm gestartet, in dem das neue Dokument bearbeitet und gespeichert wer-
den kann.

Dokumente aus Vorlagen kénnen in Stammdatenmasken erstellt werden, in denen sich Ad-
ressdaten befinden. Eine ausfihrliche Beschreibung zu diesem Thema findet man unter dem
Suchbegriff "Dokument- Anlegen" eines Dokuments in der Hilfe des AUFTRAGS.

Optional kann fir "Serienbrief"e ein Stichworte vergeben werden, unter dem diese den ver-
wendeten Adressen zugeordnet wird.

Ebenfalls optional kann gleichzeitig ein Eintrag unter Journal mit dem erstellten Dokument als
Anlage erstellt werden. Dabei ist die Angabe des "Dateinamens" Pflicht. "Wiedervorlage"”, "Zum",
"Erinnerung" und "Zustdndig" kdnnen den Anforderungen entsprechend gefillt werden.
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4.8 Serien-E-Mail Versand

Unter "Start / Stammdaten / Adressen/ Ausgabe / Serien-"E-Mail"" 53 kénnen Sie bei Nutzung
des CRM-Moduls aus der Adressmaske Einzel- oder Serienmails und auch Mailvorlagen erfassen.
In der Erfassungsmaske kann die "E-Mail" mit Absender, Empfanger und Signatur vorbelegt wer-
den.

+ ~ = | &

ey Aktualisieren ] . ) )
MNeu Serienbrief | Serien-E-Mail

Verwalten Ausgabe Stichworte

Abbildung 1.169: Serien-"E-Mail"s

Die Eingaben zur Konfiguration des Mail-Kontos, der Absenderadresse sowie der Signatur er-
fassen Sie im SELECTLINE-AUFTRAG im Menupunkt "Mandant / Einstellungen" (Seite "E-Mail").

Das Feld "Empfidnger" wird bei Einzelmails mit der "E-Mail"adresse 1 des aktiv ge6ffneten Adress-
datensatzes vorbelegt. Soll die "E-Mail" nicht an die gedffnete Adresse gesendet werden, kon-
nen Sie in diesem Feld aus der Datenbank einen anderen Empfanger auswahlen.

Bei Serienmails oder in Mailvorlagen kdénnen Sie im Eingabefeld Gber den Auswahlschalter oder
mit der Eingabe von @1 bzw. @2 Platzhalter fir die zu verwendenden Mailadressen
hinterlegen.

Ausserdem ist das Versenden als Kopie bzw. Blindkopie an weitere Adressen und bei Einzelmails
die Anforderung einer Lesebestatigung moglich.

Mit den vorhandenen Schaltern ist es moglich, Inhalte aus anderen "E-Mail"vorlagen zu Uber-
nehmen bzw. die eigene Signatur einzuftgen.

‘) Vor dem Versenden von Serienmails werden die zu verwendenden "E-
Mail"adressen geprtift. Sie miissen in einem gliltigen Format (xxxx@xxx.xx)
vorliegen und dirfen keine Umbriiche oder Tabulatoren enthalten. Im
Fehlerfall wird der VVorgang abgebrochen und die Markierung der fehlerhaften
Datensdtze zurilickgesetzt.

Alle fehlerhaften Adressen werden lhnen in einem Fehlerprotokoll angezeigt.
Per Doppelklick auf einen Eintrag kénnen Sie den Adressdatensatz zur Bearbeitung aufrufen.

Den "E-Mail"-Text kbnnen Sie als normalen Text erfassen oder mit Hilfe der Formatierungs-
moglichkeiten in Ausrichtung, Schriftart, Schriftstil entsprechend variieren. Der Editor bietet
Uber die vorhandenen Schalter oder Uber das Kontextmenti (rechte Maustaste) weitere Gestal-
tungsmoglichkeiten an, u.a. z.B. die Darstellung im HTML-Format, eine Rechtschreibprifung
oder das Einfligen von Bildern und Linien.

Bei der Texterfassung fir Serienmails bzw. Mailvorlagen kdnnen Sie ebenfalls Gber den gleich-
namigen Schalter Platzhalter, z.B. fir Anrede, Name usw. einfligen.
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Anhdnge - Im Bereich oben rechts in der Erfassungsmaske haben Sie die Moglichkeit, mit den
vorhandenen Schaltern Dateien als Mail-Anhidnge zuzufiigen und zu bearbeiten. Uber den Reiter
"Dateivorschau" am Mailtextfenster kdnnen Sie sich die Dateianhdange anzeigen lassen.

Zuordnungen - Beim Versenden einer "E-Mail" wird fir den Empfanger automatisch ein
Journaleintrag mit der Kontaktart ""E-Mail"-Ausgang" angelegt. Beim Belegversand per Mail und
aktivierter Mandantenoption ""E- Mail" zusdtzlich dem Ausgangsbeleg / Eingangsbeleg
zuordnen" wird auch fir die Belege ein Journallink angelegt. Die Zuordnungen kénnen Uber den
gleichnamigen Reiter neben den Anhdngen eingesehen und bearbeitet werden. Hier kbnnen
weitere Zuordnungen angelegt oder bestehende geldscht werden.

Sie kénnen die Journaleintrdge zu einer Adresse Uber die Maske "CRM-Adressen" einsehen und
haben auch die Méglichkeit, eine komplette Ubersicht des CRM-Journals aufzurufen.

Tipp - Aus dem Explorer kdnnen Dateien per "Drag & Drop" als Anlage Gbernommen werden.

Soll die "E-Mail" nicht sofort versendet werden, kdnnen Sie diese mit dem Schalter als Entwurf
speichern.

Uber den Schalter ® konnen Sie die "E-Mail" drucken und dabei wahlen zwischen Text- oder
HTML-Format.

Beim Schliessen der Maske werden alle Eingaben automatisch gespeichert.

Bec
il Firma:
O Keel Vorlage
O Bleiker
0 Hafeli Serien-E-Mail* | Letzte Chance: 5L Solution Day nicht verpassen! X\~
== Optional
Alder
Dornier Stichwort | Newsletter Abonnent 4|
Dupont Bezeichnung | Letzte Chance: SL Solution Day nicht verpassen!
L |Russo Zum [Di, 23102018 [E9] 00:00
O Calabrese . - |
0 = Erinnerung | 30 Minuten )
tiller
O Pellicano Zustandig h
O Ladenkunde
L |Zager * Pflichtfeld oK Abbrechen
O Suter

Abbildung 1.170: Serien-"E-Mail"s Auswahl

Siehe auch:
Serien-"E-Mail" Historie
Serien-"E-Mail" fehlerhafte Daten

4.8.1 Serien E-Mail Fehlerhafte Daten

Uber B Bearbeiten in dieser Liste kénnen Sie in die jeweilige CRM-Adresse wechseln, um die
fehlende Daten entsprechend der Adresskriterien zu ergdnzen oder den Eintrag [3 Entfernen | um
keine Serienmail fir diese unvollstdndige Adresse zu generieren.
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4.8.2 Serien E-Mail Historie

In der Maske "Start / Stammdaten / Adressen / Serien-E-Mail / Historie" kann man, sortiert nach
Serienmail, die bereits versandten "E-Mails" erneut auswahlen.

Selectline CRMNG

~ [ seitenteiste " x
EMAILSID | Datum MaiBody  MaiHead  HTMUext | Notiz dent Gelesen  Empfaenger | Angelegtam | Angelegtv... Bearbeitet.. Bearbeitet.. BCC || Kalender x
i = ‘ Oktober 2018 ,
» 109042018 11: Letate Chan... Sehr geehrt.. <htmi> el 0904201811 0 09042018 11: 0
Oktober 2018
Mo Di Mi Do Fr S So
1203 4 s 6
8 9 0 1 12 14
Heute
x
< >
EMAISID | Id SerienMaillD  Datum Empfaenger c MailBody Journalld  Schivesselld  Blobkey KontoBezei. x
T
2 1bb9ebef-6.. bbObdOAC-.. 09042018 11:3655 " Sehr. Hemen  ce0fda7-7.. 6 Information
3 41320806-.. | bbOBAOAC-.. 09042018 113656 sal Sehr geehrie Damen & Herren  209c5ed0-4. 9
4 a9d54671-... | bbObADAc-.. 09042018 113656 | pier ren | 98ca00a4-0 "R
5 TeaSblad-.. | bbObdOAc-.. 09042018 113656 Od74638-.. 3R
6 6260990-0... bbObAOAc-.. 09042018 113656 fra bd69140- 1 R
7 34620035-c... bbOBAOAC-.. 09042018 11:36:56 e6cSfa2e-1. 2
11 37d12196-.. | bbObAOAC-.. 23102018 132822 53047703, AL
12 4a82228-2... | bbObAOAC-... 23102018 132622 v 61622100-b, 5 QR M
13| 7011bfSe-c... | bbObdOdc-.. 2310201813262 k Sehr geehrte Damen & Hemren 267 18ebé-. 7R
< >

Abbildung 1.171: Serien-E-Mails Historie

Bei mehreren Serienmail-Vorlagen, werden die jeweiligen "E-Mails" nach Auswahl im unteren
Bereich angezeigt.

4.9 Brief erzeugen

Je nach gewahltem Datensatz (Kunde i&, Lieferant ;& Interessent {&, freie Adresse 5&) gibt es
die Méglichkeit unter "Start / Stammdaten / Brief erzeugen' =1 direkt einen "Brief" zu erzeugen.

Vorlage

<

Dokumenttyp | Microsoft Office
Brief* &

Optional

Journal anlegen
Bezeichnung

Speicherort | Dokumentordner hd

* Pflichtfeld OK Abbrechen

Abbildung 1.172: "Brief" erzeugen
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In "Personenstammdaten" erreichen Sie dies Gber den Button ""Brief" erzeugen" in der kon-
textsensitiven Ribbon.

Es ist moglich, mit wenig Aufwand Daten automatisch aus dem Programm in externe
Dokumente zu Ubertragen. Wie z.B. das Fillen eines Briefkopfes in einem Word-Dokument mit
den Adressdaten eines Kunden. Bendtigt wird daflir eine Dokumentvorlage, in der Platzhalter fur
die entsprechenden Felder definiert sind.

Dokumente aus Vorlagen kénnen in Stammdatenmasken erstellt werden, in denen sich Ad-
ressdaten befinden.

Geben Sie im Eingabefeld "Vorlage" den Dateinamen des Vorlagendokuments ein, bzw. wahlen
dieses aus. Optional kann gleichzeitig ein Eintrag unter "“Journal" U mit dem erstellten
Dokument als Anlage erstellt werden. Bestdtigen Sie die Eingaben mit dem Schalter
"Bearbeiten". Nun wird das entsprechende Programm gestartet, in dem Sie das neue Dokument
bearbeiten und speichern kénnen.

Fir den Zugriff auf die Ordner der allgemeinen und programmspezifischen Dokumente befinden
sich in der Werkzeugleiste unter "Hilfe / Verzeichnisse" die entsprechenden Schalter.

Vorlagen fiir Word erstellen - Offnen Sie ein neues Word-Dokument und bearbeiten Sie es nach
Ihren Winschen.

Vorlagen fiir OpenOffice erstellen - Offnen Sie ein neues OpenOffice-Dokument und bearbeiten
Sie es nach |hren Winschen.

4.10 Visitenkarte erstellen

In der Liste und der Detailansicht einer "Adresse" haben Sie jetzt die Mdglichkeit, eine
"Visitenkarte" zu erstellen und diese zu speichern oder per "E-Mail" zu versenden.

EEEEEE Selectline CRM

mein
[ Entfernen
& Aktualisieren

TeEE &

i
Ansicht | Neu Kopieren Bearbeiten

Ansicht Verwalten

Abbildung 1.173: Visitenkarte
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In der Liste und der Detailansicht einer "Adresse" haben Sie jetzt die Mdglichkeit, eine
"Visitenkarte" zu erstellen und diese zu speichern oder per E-Mail zu versenden.

Selectline CRM.NG x

Visitenkarte exportieren

Die Visitenkarte wird im vcf-Format erstellt.

®» an E-Mail anhdngen

B als Datei speichern

Abbrechen

Abbildung 1.174: Visitenkarte exportieren

4.11 Journale
Uber die "Journale" . haben Sie die Méglichkeit, die Kommunikation und Ereignisse zu den ein-

zelnen "Adressen" und "Personen" festzuhalten.

In der Tabellenansicht unter Start / Kommunikation / "Journale” werden alle "Journale"
aufgelistet, die mindestens einer "Adresse / Person" zugeordnet sind.

Dezember 2017

Dezember 2017
Mo. Di Mi Do.

nzepte: An regelmabigen Zeitpunkten br.

s0s 6 7 ¢

12w

1002 Kl 2 2
5 2 o7 %

<prechen Er ruft spiter vied.
rm sl Email. D Fiykigh Travel be.

1004 Anrufiste

Frage bagl AGE Betraffdie Zustellungsfi

EEEEEN EENEEEEEEEEN
g

e i 1734 B 26544

Abbildung 1.175: "Journale" Tabellenansicht

In der Bearbeitungsansicht kann die "Bezeichnung" des Eintrags, ein "Datum”, ein "Status", die
"Kontaktart", die "Kategorie" und der "zustdndige Benutzer" eingetragen werden. Der zu-
stdndige Benutzer und das "Datum" werden beim Anlegen des "Journaleintrags" automatisch
vorgefillt.
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Im Feld "Bemerkung" kann ein erweiterter Text mit Zeilenumbrichen eingegeben werden.

Selectline CRMNG

Journale

Dateiname. Dateiendung SpeicherTyp

Bref XY.doc doc MandanDo Keine Verschau mgich

Dicter Pl 73 B 2707

Abbildung 1.176: "Journale" Bearbeitungsansicht

Uber die Ribbon-Bar ist es moglich neue "Journale" anzulegen B oder bereits bestehende zu .=,
7 Bentfemen oder zu i Aktualsieren | (Jper ZEams  rufen Sie ein Kontextmen( auf.

In der Journalliste unter "Start / Journal" und im entsprechenden Unterregister der Adressen
und Personen konnen jetzt mehrere Journaleintrdage ausgewahlt und per Kontextmenti z. B. auf
erledigt gesetzt werden.

In den Listen fir Adressen und Personen, "Journale", Anrufe und Kampagnen kdnnen nun
benutzerdefinierte "Filter" angelegt werden. Dazu kann man an der Liste selbst eingestellte
Filter abspeichern, oder direkt Uber die Filter-Seitenleiste neue Filter erstellen, bearbeiten oder
[6schen. Mit einem Klick auf den entsprechenden Filter wird dieser auf die Liste angewandt und
die Anzahl der Ergebnisse in Klammern hinter dem Filter angezeigt.

Um Adressen und Personen zu kontaktieren, erscheinen in der Listen- und Detailansicht der
Verkaufschancen und "Journale", den Unterregistern (Kampagnen und Beziehungen), der An-
rufliste sowie in den Terminen Pop-ups, Gber die Sie Kontaktmoglichkeiten aufrufen kénnen.

Die Darstellung kann als Liste oder Kalender konfiguriert werden. Bei Journaleintragen kdnnen
Termine Uber einen Button in der Ribbonbar fir einen fir mich verfigbaren Kalender angelegt
werden (Auswahl des Kalenders beim Anlegen des Termins, wenn mehr als ein Kalender ver-
fugbar ist).

Im Erinnerungs-Fenster kann direkt der Journaleintrag aufgerufen werden, der mit dem Termin
verbunden ist.

Kontextmen( - Unter "Start / Journal" steht ein weiteres Kontextmenl (rechter Mausklick) zur
erweiterten Bearbeitung eines Journaleintrags zur Verfligung.

Damit kénnen direkt aus der Ubersicht diverse Vorgiange wie z.B. eine neue E-Mail verfasst, der
Eintrag auf erledigt gesetzt oder die zugeordnete Adresse des Journaleintrags gedffnet werden.
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Unterregister "Journale" - Im Unterregister der "Journale" haben Sie weitere Moglichkeiten Ver-
knlpfungen zu erstellen - beispielsweise zu Dokumenten - oder weitere Benutzer zu zuordnen.

4.11.1 Journaleintrag direkt aus Teilnehmerliste von Kampagnen

Im Kontextmen( der Teilnehmerliste einer Kampagne steht die Funktion "Journal anlegen" zur
Verfliigung. Durch das Ausfihren der Funktion entsteht ein Journaleintrag mit Bezug zur
ausgewadhlten Adresse und Kampagne.

] Dsteiname Datsizndung  SpeicherTyp

Abbildung 1.177: Journaleintrag aus Kampagne

4.11.2 Journaleintrage fiir zugeordnete E-Mails

Beim Zuordnen einer E-Mail zu einer Adresse tragt das Programm automatisch den
angemeldeten Benutzer im Feld "zustdndig" des erstellten Journaleintrags ein.

4.11.3 Filter

In den Listen fur Adressen und Personen, "Journale", Anrufe und Kampagnen kdnnen benutzer-
definierte "Filter" angelegt werden. Dazu kann man an der Liste selbst eingestellte Filter ab-
speichern, oder direkt Gber die Filter-Seitenleiste neue Filter erstellen, bearbeiten oder [6schen.
Mit einem Klick auf den entsprechenden Filter wird dieser auf die Liste angewandt und die
Anzahl der Ergebnisse in Klammern hinter dem Filter angezeigt.

Um Adressen und Personen zu kontaktieren, erscheinen in der Listen- und Detailansicht der
"Journale", den Unterregistern (Kampagnen und Beziehungen), der Anrufliste sowie in den Ter-
minen Pop-ups, Uber die Sie Kontaktmoglichkeiten aufrufen kbnnen.
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4.11.4 Verkniipfung mit Ursprung beim Erstellen eines Journals per Pop-up

Mit dem "Adress-Pop-Up" haben Sie die Moglichkeit, schnell Informationen einer Adresse
aufzurufen und verschiedene Aktionen von dort durchzufihren. Das Adress-Pop-Up ist an
verschiedenen Stellen im Programm verfligbar wie zum Beispiel auch bei Kampagnen und
Verkaufschancen. Offnen Sie das Pop-Up aus der Kampagne und mochten daraus einen
Journaleintrag erstellen, so mussten Sie zuvor die VerknUpfung des Journaleintrags zur
Kampagne manuell erstellen. Dies entféllt, da der Ursprung (hier im Beispiel die Kampagne) ab
sofort automatisch dem erstellten Journaleintrag zugeordnet wird.

u.;c"_i:_‘l:'u'g ualinzierung vernand
Bezeichnung | ERP-Projekt 3
Adresse | Hirt v
Person
Vermittler ® M

Y
C M & i

Abbildung 1.178: Verknipfung
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4.11.5 Kalenderansicht fiir Journaleintrage

In der Liste der Journaleintréige ist es moglich, die Darstellung zu verdndern.

Uber den neuen Meniipunkt "Ansicht” kann neben der "Liste” auch die Darstellung "Kalender"
gewahlt werden.

Damit werden die Journaleintréige mit eingetragener Wiedervorlage in einem Kalender
angezeigt. Im Mendlabschnitt "Anordnen” kénnen Sie die angezeigten Journaleintrage mit
Wiedervorlage nach dem zustandigen Benutzer gruppieren. So werden die Termine in einem
Kalender je ausgewahlten Benutzer angezeigt.

Selectline CRMNG

e ‘ « » 19 - 23. Oktober 2020

[ Montag, 19 Dienstag, 20
.

06

o7

08

09

Journale.

Y Filter 10

spemser]2031Bia 24857

Abbildung 1.179: Kalenderanzeige Journaleintrage
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4.11.6 Journale in Kampagnen mit Info zur Adresse

In den "Journale"n", die sowohl einer Kampagne als Hauptdatensatz als auch einer Adresse
zugeordnet sind, konnen Sie nun Informationen aus der ersten verknlpften Adresse in den
Feldern "Firma", "Vorname" und "Name" sehen.

Adressen und Personen  x |Kawpagne %
ﬁ Tag der offenen Tur 2020
Kampagne
Freie Felder Bezeichnung | Tag der offenen Tar 2020
Kategorie | Standardkampagne
Start | Do 11.06.2020
Erde | Do 11.06.2020
Status |Beendet b
Bemarkungen
Journala
[ Neu = Extras -
Suche x
%) Anhang | Firma Bazeichnung
T = [w] @ e
% Toolcenter inc. 12.04.2023 0905 = Info verschicke

Abbildung 1.180: "Journale" in Kampagnen

4.11.7 Journale - Adressenauswahl

In der Maske "Start /Journale / Neu" B kann der Anwender eine Adresse auswihlen um fir
diese einen Journaleintrag anzulegen.

Kunde Lieferant  Interessent  CRM_ADRE... Hauptadres.. Anrede Briefanrede  Titel Vomame | Name Firma Zusatz Zusat2  Zust3 Stasse on [ Land
v
1000 1 Sehr gechrt. HsiT Consul, Unterlache...  Luzem 6000 cH A
1001 2 Herr Sehr geehrt. Jonas Keel Rietstrasse... Rapperswil.. 8640 cH
1002 3 Sehr geehrt. Schmidt Inf, Bahnhofstr... Langenthal 4900 cH
1003 4 Frau Sehr geshrt.. Netescha  Bleker Grabenstra... Chur 7000 cH
1004 5 Sehr geeht.. Brightlight Ménchstras... Thun 3600 cH
1005 6 Herr Sehr geeht. Eberhard  Hafeli Malerstrass... Bern 3000 i
1006 7 Frau Sehr gechrt.. Kathrin Rossier Schumache... Root 6037 cH
1007 8 Sehr geshrt. FiyHigh Ta... Sinatra Dr8... Hoboken 07030 us
1008 9 Frau Sehr geeht. Babora  Alder Speerstrass... Schaffhausen 8200 cH
1009 10 Sehr geehrt. Trend Cloth. Museumsst... Winterthur 8400 cH
» [1010 n Monsieur  Monsieur, Piere Dornier RuedeRiv.. Gendve 1200 cH
101 2 Sehr geeht.. Graf Mt Metalstras.. Zug 6300 cH
1012 13 Monsieur | Monsieur, Jean-luc | Dupont Rue des Be.. Neuchdtel 2000 cH
1013 1 Signore _ Signore, Francesco  Russo Via Murace... Ascona 6612 cH
1014 15 Sehr geshrt. Kaboom Ev.. Gartenstras... Zarich 8000 cH
1015 16 Signore _ Signore, Vito Calabrese ViaCanovas Lugano 6900 cH
1016 ” Mesdames, Boulangeri Boulevard..  La Chaux-d... 2300 cH
1017 18 Mesdames, Gespard In. Rueduco.. Lyon 69008 R
1018 19 Sehr geeht.. ABC Promo.. Bleicherstra... Thun 3600 cH
1019 ) Frau Sehr geehrt. Karin Maller Sonnenstra... Schaffhausen 8200 cH
1020 2 Signore _ Signore, Roberto  Pellicano Via Delta3  Ascona 6612 cH
1999 2 Sehr gechrt.. Ladenkunde
5000 B Sehr geeht. TwoByte Inf Hauptstrass... Zug 6300 cH
5001 ) Sehr geehrt.. A&E Comp. Bahnhofstr... Schwyz 6430 cH
5002 2 Sehr geshr.. TechSoft G.. Deutsche S... Chur 7000 cH
5003 % Sehr geeht.. Greenlt Co, Walcheplat... Zarich 8004 cH
5004 7 Sehr geehrt. Office Plus Toggenbur... Wil 9500 cH
5005 B Sehr gechrt.. Selectline. Achslenstra... St Gallen 9016 cH
5006 2 Sehr gechrt.. Alphasoft G, Toggenbur... Bem 3001 cH
5007 0 Sehr geehrt. Loire Infor. 13 Rue Peti.. Dijon 21380 F
5008 31 Sehr geehrt.. Liberty Co. 522 West 2., NewYork 10011 us
2000 2 Sehr geshrt.. Meier Bau. Hubhofgas... Romanshom 8590 cH
2001 3 Herr Sehr geehrt. Markus  Zger 8300 cH
. o a2 froes Cahr maaht Erntin rer saen o
oK Abbrechen

Abbildung 1.181: Adressen auswahlen

165



4 Start

Es werden nur existierende Adressen angeboten, eine Neuanlage ist nicht méglich. Uber den
"Spalteneditor" ist es moglich die Liste einzugrenzen und auch, bei eingeschaltetem Suchfeld,
direkt nach einer Adresse zu suchen.

Adresszuordnung eines Journaleintrages andern - Ein "Journaleintrag" kann aus den Unter-
registern in "Adressen"” und "Personen" per Kontextmeni einer anderen "Adresse" zugewiesen
werden, ohne dass die Zuordnungen handisch bearbeitet werden missen.

4.11.8 Journal bearbeiten

In der Bearbeitungsansicht "Start / Kommunikation / "Journale" / Bearbeiten" U B kann die
"Bezeichnung" des Eintrags, ein "Datum”, ein "Status"”, die "Kontaktart", "Kategorie" und der
"zustédndige Benutzer" eingetragen werden.

Selectline CRMNG

[ seitenteiste

Kalender x
Oktober 2018
@ Oktober 2018
Mo Di Mi Do Ffr Sa So

o 12 3 4 5 5 7
v 8 9 0 11 12 13 14
Heute

0900 Teamsitzung

Journale x

unter: hitpy/s

Anhange Verteiler Zuordnungen | E-Mail

BNew = s - | [ Vorschu

Keine Vorschau maglich

Abbildung 1.182: "Journale" bearbeiten

1

Der "zustdndige Benutzer" und das "Datum" werden beim Anlegen des Journaleintrags auto-
matisch vorgefillt.

Sie legen das Datum der Wiedervorlage und die Zeitspanne der Erinnerungen fest.
Im Feld "Bemerkung" kann ein erweiterter Text mit Zeilenumbriichen eingegeben werden.

Als "Privat” [} gekennzeichnete "Journale" werden anderen Benutzern nicht angezeigt.
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Unterregister Journal

png Mandants..

Abbildung 1.183: Unterregister "Journale"

Im “Unterregister” der "Journale" haben Sie weitere Méglichkeiten "Verkniipfungen zu erstellen”
- beispielsweise zu Dokumenten - oder weitere Benutzer zuzuordnen.

Unterregister Anhange - Im Unterregister flir Anhdnge kann der Benutzer Gber die Schaltflache
"Neu" B Dateien, wie beispielsweise Bilder oder Dokumente aus dem W INDOWS - E XPLORER
auswahlen und beim "“Journaleintrag" hinterlegen.

Neben den gangigen Bildformaten kdnnen auch Word-Dokumente, Excel-Tabellen, PDFs und txt-
Dateien schon in der Vorschau angezeigt werden.

Die Art der Speicherung der Anhange @ wird in den "Programmeinstellungen” des AUFTRAGS
unter dem Reiter Joumal konfiguriert. Es kann gewahlt werden, ob die Dateien in der Daten-
bank, als Kopie im Dokumentenordner des Mandantenverzeichnisses oder nur als Verknipfung
zu einer bestehenden Datei gespeichert werden sollen. Eine Vorschau &, auf die Anhinge ist
moglich. Uber [3¢ wird der Anhang entfernt.

Unterregister Verteiler - Uber den Schalter B konnen weitere Benutzer zuordnet werden, die
auch Kenntnis von dem Journaleintrag erhalten sollen. Ein verteilter Journaleintrag wird bei den
Benutzern zum Einen in der Seitenleiste angezeigt und zum Anderen wird eine im Journal
eingestellte Erinnerung auch fir die im Verteiler hinterlegten Benutzer angezeigt.

Unterregister Zuordnungen - Hier kann der Benutzer den Journaleintrag weiteren Datensatzen,
wie z.B. einer Rechnung, zuordnen [@ . Der Eintrag erscheint dann im jeweiligen Dialog im
Register Journal.

Der Anzeigename wird analog der Einstellung im AUFTRAG unter Mandant: Vorgabewerte /
Auswahlfelder / Vorschlagsliste: "Felder cndern" der entsprechenden Tabelle zusammengestellt.
Bei der Auswahl "Artikel" also die Artikeltabelle.

Ein Doppelklick auf eine bestehende Zuordnung 6ffnet den entsprechenden Datensatz im Pro-
gramm.

Unterregister E-Mail - Dieses Unterregister wird nur angezeigt, wenn der Journaleintrag mit
einer E-Mail aus dem E-Mailclient verknipft wurde. Die E-Mail wird in diesem Register als HTML
Mail angezeigt. Uber die Toolbar stehen Funktionen zum beantworten L4 @, 6ffnen und
weiterleiten 24 der E-Mail zur Verfligung.
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4.11.9 Journal Verteiler

Der "Journal Verteiler" erlaubt es dem Anwender, weiteren Benutzern das ausgewahlte”
Journal" zuzuordnen.

Selectline CRM.NG

Einladung Weihnachtsessen

. . Kalender x
Einladung Weihnachtsessen
Schmidt Informati ‘ Dezember 2017 »
Journal Dezember 2017
Mo. Di. Mi Do Fr Sa So
Fofrs Bezeichnung | Einladung Weihnachtsessen Kontaktart | Serienbrief
12 a
2112017 y
Datom [Mi, 22112017 [ 0000 Kategorie [0 s 8 7 8 50
Status | eredigt v Tustandig 112 13 115 6 17
El©c 20 21 2 5 2
Wiedervoriage  nicht angegeben <keine> 6 27 2 2 30 3

Bemerkung | Einladung zum Weihnachtsessen ging per heute raus. Heuts

Termine x
Journal x
< >
Anhange Verteiler Zuordnungen
B New Anrufliste x
Verteiler fir Alarm Geschen | Vorname Neme Angelegt von
e m m

Dieter Pfaff| 17.3.4 Build 26844

Journale Verteiler

Eine "Mehrfachselektion" ist moglich.

4.11.10 Journal Wiedervorlage

Der "Wiedervorlage-Dialog" Wiedervarlage | Di. 01.05.2018 =4 0830 erlaubt es dem Anwender den
derzeitigen Journaleintrag zu einem bestimmten Zeitpunkt wieder anzeigen zu lassen.

Die Wiedervorlage kann direkt in der Journalmaske eingegeben werden, ohne auf einen
separaten Menipunkt zu klicken. Sobald ein Datum in das Feld "Wiedervorlage" eingetragen
wird, wird auch automatisch das Feld "Erinnerung" mit O Minuten vorgegeben. Im Feld
"Zustdndig" wird bei der Eingabe der Wiedervorlage auch ein Fehlerkreuz angezeigt, sollte noch
kein Benutzer ausgewahlt worden sein.

Bezeichnung | Service-besuch Kontaktart | Besuch e
Datum | Mo, 27.11.2017 | 14:00 Kategorie |0 hd
Status | erledigt “ Zustandig ~
Wiedervorlage |
Erinnerung | 0 Minuten || Keine Wiederholung ~

[ ur fir dieses Pregramm

Journale Wiedervorlage
Dazu hat man die aus dem Termindialog bekannten Einstellungsmoglichkeiten:
e Datum und Uhrzeit der Wiedervorlage

e Erinnerung x Minuten vor Wiedervorlage
e Wiederholung der Erinnerung
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Die Checkbox "Nur fiir dieses Programm" unterbindet eine Wiedervorlage im RECHNUNGSWESEN.
Es wird nur eine Erinnerung im AUFTRAG angezeigt (sowohl mit als auch ohne offenem CRM).

Wisdenvorlage entfernen | entfernt die betreffende Wiedervorlage.

4.12 Anrufe

Unter "Start / Kommunikation / "Anrufe™ %. bearbeiten Sie diesen Bereich.

< O e
F < Zienen Sie el en Bere nach dieser Spaite zu gruppieren.

Kalender

Marz 2021 April 2021
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So

12 03 4
12 3 45 6 7 5 6 7 8 9 10 1

Abbildung 1.184: "Anrufe"
Konfiguration der TAPI Schnittstelle

Voraussetzung fur die Nutzung der "Anrufe" ist eine erfolgreiche Konfiguration der "TAPI
Schnittstelle”. Diese kann im A UFTRAG per Rechtsklick auf ein Telefonfeld (z.B. im
"Kundenstamm™) vorgenommen werden.

Wurde die "TAPI Schnittstelle" erfolgreich eingerichtet, wird jeder ein- und ausgehende Anruf
& in der Anrufibersicht protokolliert.

Ein Doppelklick auf eine Zeile bietet die Mdoglichkeit einen Kommentar Zu einem
"Anrufe"intrag zu erfassen.

Per kontextabhdngiger Menileiste kann bei unbekannten Telefonnummern eine Adresse
zugeordnet [ oder eine "Adresse / Person" Bk angelegt werden. Zusitzlich besteht die
Moglichkeit einen Journaleintrag U 2u erfassen, der automatisch den Text aus dem Kommentar,
die Kontaktart und zugeordnete Adresse Gbernimmt.

Anrufbenachrichtigung - Ein Klick auf die Benachrichtigung bei eingehenden Anrufen 6ffnet die
erkannte Adresse oder Person. Die Benachrichtigungen werden immer angezeigt, sobald die
Option "Anruferidentifikation" aktiviert wurde und ist nicht mehr abhdngig davon, ob der Instal-
lation ein StartmenUeintrag fir den SELECTLINE-AUFTRAG angelegt wurde.

Néhere Erlauterungen hierzu finden Sie unter Abschnitt "Tapi- Konfiguration" im SYSTEM -
Handbuch der SELECTLINE-Programme.
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Anrufbenachrichtigung bei mehrfach zugeordneter oder nicht eindeutiger Telefonnummer

Alle Adressen mit gleicher Telefonnummer stehen in der Anrufbenachrichtigung zur Verfligung.
Ein Klick auf die jeweilige Adresse offnet den Datensatz und ordnet der Adresse den
Anrufeintrag zu. Auch nicht eindeutige Telefonnummern sind in der Anrufbenachrichtigung
ersichtlich. Per KontextmenU ist es auch in der Seitenleiste mdglich, verpasste unbekannte
"Anrufe" nachtraglich zuzuordnen. In der Ubersicht ""Anrufe"" ist die Schaltfliche "Zuordnen"
platziert.

Anrufe X

13:03 Mehrere Adressen maglich

104

ZLuordnen L3 e Adressen méglich

Kommentar

Anrufen

L¥)

Abbildung 1.185: Anrufbenachrichtigung

Bei eingehenden Anrufen &  von Telefonnummern, die mehreren Adressen zugeordnet oder
nicht eindeutig sind, kann die Zuordnung direkt in der Benachrichtigung gewahlt werden.

Ein verpasster Anruf einer unbekannten oder uneindeutigen Nummer kann auch nachtraglich im
Anruflistenwidget zugeordnet werden. Beim Zuordnen werden auch Adressen mit dhnlichen
Telefonnummern angeboten.

In den Listen fur Adressen und Personen, Journale, "Anrufe" und Kampagnen kénnen benutzer-
definierte "Filter" angelegt werden. Dazu kann man an der Liste selbst eingestellte Filter ¥ ab-
speichern, oder direkt Uber die Filter-Seitenleiste neue Filter erstellen, bearbeiten oder I6schen.
Mit einem Klick auf den entsprechenden Filter wird dieser auf die Liste angewandt und die
Anzahl der Ergebnisse in Klammern hinter dem Filter angezeigt.

Um Adressen und Personen zu kontaktieren, erscheinen in der Listen- und Detailansicht der Jour-
nale, den Unterregistern (Kampagnen und Beziehungen), der Anrufliste sowie in den Terminen
Pop-Up's, Uber die Sie Kontaktmoglichkeiten aufrufen kénnen.

Direkter Ruckruf aus der Anrufliste - In der Liste der "Anrufe" kénnen Sie einfach auf die
Telefonnummer eines verpassten oder zuletzt geflhrten Telefonats klicken und damit die
Wabhlhilfe oder eine konfigurierte TAPI ansteuern und damit direkt zurickrufen.
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4.12.1 Telefonie Kommentar

Die Kommentar-Funktion unter "Start / Anrufe / Verwalten / Kommentar" bietet die Moglichkeit
fir eingehende und ausgehende "Anrufe” Kommentare zu erstellen. Diese kdnnen zusatzliche In-
formationen zum Anruf enthalten.

4.13 Umkreissuche

Uber den Menlipunkt "Starten / Suchen / "Umkreissuche ° kann man in allen
Eingabemasken, in denen Adressdaten vorkommen, sowie in der Recherche, steht dem
Anwender die "Umkreissuche" zur Verfligung.

SystemUser| 21.1.0 Build 295191

Abbildung 1.186: "Umkreissuche"

In den Eingabemasken bei "Adressen / Personen" aktiviert man die "Umkreissuche" am
Eingabefeld "Ort" mit Rechtsklick tiber den Schalter | @ | bzw. mit der Tastenkombination
[Umsch] + [F4].

Der Ausgangspunkt dabei ergibt sich aus Postleitzahl und / oder Ort der aktiven Adresse, wobei
die Daten in der Eingabemaske beliebig neu eingegeben werden kénnen.

Wird ein Ort oder eine Postleitzahl eingegeben, die mehrfach existieren, erscheint eine
Auswabhlliste mit den moglichen Orten.

Die "Umkreissuche" zeigt, in einer Tabelle und auf der Landkarte markiert, alle Adressen an, die
sich im definierten Umkreis (Angabe in km) zur aktiv ge6ffneten Adresse bzw. zum in der Maske
gewadhlten Ausgangspunkt befinden. Mittels Slider kann der Umkreis festgelegt werden.

Mit Klick auf die Markierung | @ | in der Landkarte werden darin die jeweiligen Adress-
informationen angezeigt und mit Klick auf den jeweiligen Datensatz 6ffnet sich die Adresse oder
die Person.
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Um die Ergebnismenge der angezeigten Adressen einschranken zu konnen, stehen dem Be-
nutzer vordefinierte Filter (z.B. Kunden, Kunden und deren Personen, Personen von Kunden
usw.) zur Verflgung. In der "Umkreissuche" kénnen auch eigene Filter angelegt und wieder
aufgerufen werden. Die Breite der Tabelle ist durch einen Regler einstellbar.

Mit dem Schalter &'Aktualisiersn [F5] wird die Adressliste entsprechend der Einstellung neu
aufgebaut.

In der Recherche kénnen im Rechercheergebnis die Kartenansicht der "Umkreissuche" ein-
geblendet und von dort ebenfalls die "Adresse / Person" getffnet werden.

In der "Umkreissuche" sind Uber den Spalteneditor alle Spalten der Adress-, Kunden-,
Interessenten- und Lieferantentabelle einblendbar und bieten damit erweiterte Filter-
moglichkeiten.

‘9’ Die "Umkreissuche" zur Adresse funktioniert nur, wenn die Kombination
aus Land, PLZ und Ort in der vom System mitgelieferten PLZ-Tabelle enthalten
ist, da nur hierfir zusétzlich die zur Anzeige notwendigen Koordinaten
hinterlegt sind.

Andernfalls sowie bei nicht eindeutigen Angaben (z.B. nur Ort) kann man die Adresse Uber den
"Webbrowser" suchen lassen oder Uber eine Auswahlliste auf mogliche Alternativen zugreifen.

"Umkreissuche" mit zusatzlicher Markierung - In der "Umkreissuche" ist der Mittelpunkt des
Umkreises mit einem grauen Punkt markiert. Somit ist beim Hineinscrollen in die Karte eine
Orientierung an der Ursprungsadresse moglich.

Eigene Filter - In der "Umkreissuche" kdnnen eigene Filter angelegt und wieder aufgerufen wer-
den. Die Breite der Tabelle ist durch einen Regler einstellbar.

4.14 Recherchen

Mit .Y unter "Start / Suchen / "Recherchen™" kénnen, Gber die Adresstabelle hinaus, auch nach
zusatzlichen Daten recherchiert und alle den Kriterien entsprechenden Ergebnisse angezeigt
werden.

Sowohl bei Filtern, als auch bei "Recherchen" lassen sich Bedingungen in reinem SQL anlegen.
Hierzu wechselt man im entsprechenden Editor per Klick auf den "SQL"- Tab.

Selectline CRMNG

Abbildung 1.187: Tabelle "Recherchen"
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Ein Klick auf den Mentipunkt ... 6ffnet die Tabellenansicht aller gespeicherten "Recherchen".

Start

Z <

Ergel

T

Fenster

bris

&

Recherchen

Allgemein

Recherchen

Alle Einzelpersonen

Ohne Ladenkunde

CRM_ADRE..

Hauptadres.

Anrede (CR..

Herr
Frau

Herr

Frau

Frau
Monsieur
Monsieur
Signore
Signore
Frau
Signore
Herr

Herr

& =2

Bearbeiten Aktualisieren Kartenansicht | Serienbrief Serien-E-Mail | Zuweisen

Ausgabe

Briefanrede.

Sehr geehrt.
Sehr geehrt.
Sehr gechrt
Sehr geehrt.
Sehr geehrt.
Monsieur,
Monsieur,
Signore,
Signore,
Sehr geehrt.
Signore,
Sehr geehrt.
Sehr geehrt.
Sehr geehrt.
Sehr gechrt

7]

&

electline C

Stichworte
Titel (CRM_... Vorname (C... Name (CR... _Firma (CRM... Zusatz (CR.. Zusatz? (C.. Zusatz3(C.. Strasse(CR.. Ort(CRM... PLZ(CRML.. L
Jonas Keel Rietstrasse... Rapperswil.. 8640 <
Natascha  Bleiker Grabenstra... Chur 7000 [
Eberhard  Hafeli Malerstrass... Bem 3000 <
Kathrin Rossier Schumache... Root 6037 <
Babora  Alder Speerstrass... Schaffhausen 8200 <
Pierre Dornier Rue de Riv.. | Genéve 200 <
Jean-luc  Dupont RuedesBe.. Neuchitel 2000 <
Francesco  Russo Via Muracc... Ascona 6612 <
Vito Calabrese Via Canova 5. Lugano 6900 <
Karin Maller Sonnenstra... Schaffhausen 8200 <
Roberto  Pellicano. ViaDelta3  Ascona 6612 <
Markus Ziger Todistrasse 1 Thalwil 8800 <
Fridolin Suter Seestrasse.. | Walenstadt 8880 <
Patricia Frei Nordstrass... | Schaffhausen 8200 <
Markus Miller Elsterweg8 | Thun 3600 <

Abbildung 1.188: Recherche Ergebnis

[ seiteteiste
Katender
i Oktober 2018
Oktober 2018
Mo B Mi Do Fr
1 34 s
s 9 0w
Heute
Termioe
Freitag

17:00 Fussballzaining
Montag
0900 Teamsitzung

Journale
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Eine neue Recherche erstellen Sie Uber den Schalter [&-.

F Meue Recherche X

Name* | E_Mail Recherche Dienstleistung

Beschreibung | Alle erfassten Dienstleistungsunternehmen in der Schweiz mit einer E-Mail
Adresse, welche Umsatz zwischen Januar 2018 und Marz 2013 gemacht haben,
sollen angezeigt werden.

Stammdaten

Und €
CRM_ADRESSEM.Abteilung || Ist nicht leer &

CRM_ADRESSEN.Land |% | Beginnt mit CH &

CRM_ADRESSEM.BereichDienstleistung ||| Ist nicht Null €

Zusatzdaten

Daten | Umsatz hd

Von |Januar 2018 Bis | Marz 2018

Vergleich | chne et

Top Alle

* Plichtfeld OK Abbrechen

Abbildung 1.189: Recherche neu

Eine Recherche bendtigt mindestens einen "Namen" (Pflichtfeld), damit diese gespeichert wer-
den kann.

Im Feld "Beschreibung" kann ein kurzer Text eingetragen werden, der oberhalb der Ergebnisse
nach dem Ausflhren angezeigt wird.

Unter "Stammdaten" hat der Anwender die Moglichkeit mehrere Felder aus den Tabellen CRM_
ADRESSEN (Tabelle aller Adressen), KREDITOREN (Tabelle mit Lieferanteninformationen) ,
DEBITOREN (Tabelle mit Kundeninformationen) und WAWIINTERESS (Tabelle mit
Interessenteninformationen) zur Filterung auszuwdhlen und diese nach einem bestimmten Wert
zu durchsuchen.
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Unter "Zusatzdaten" wahlen Sie die Art der Daten:

* Keine

e Artikel

e Artikelgruppe
e Belege

e Belege

e Journal

e Offene Posten
e Stichworte

e Umkreissuche
° Umsatz

Je nach gewahlter Option verandern sich die noch einzugebenden Zusatzdaten, wie z.B.
e Von - bis
e Vergleich
e Land-PLZ-Ort

Per Rechtsklick auf den Text Und konnen die logischen Verknipfungen der zu durch-
suchenden Felder gedndert oder eine weitere Gruppe hinzugefiigt werden.

Die erstellt Recherche bearbeiten Sie unter B} Bearbeiten mit Recherche Bearbeiten.
Aus den mit einer Recherche gewonnenen Datensdtzen lassen sich Aktionen wie Bearbeiten,

Drucken, Kartenansicht, Serienbrief und Serien E-Mail ausfiihren. Den Datensdtzen kénnen
gemeinsame Stichworte zugewiesen werden.

175



4 Start

4.14.1 Recherchen in der Liste von Adressen und Personen

In der Liste der Adressen und Personen sind definierte "Recherchen" auswahlbar und filtern
damit die aktuelle Ansicht. Neben jeder markierten Recherche befindet sich die Anzahl der
zutreffenden Datenséatze. Es sind mehrere "Recherchen" auswahlbar. Bestehende "Recherchen”
sind per Rechtsklick bearbeitbar oder kénne entfernt werden. Es ist zudem moglich, neue

"Recherchen" anzulegen.

Selectline CRMNG

Suche Schliessen

o

1001
1003
1005
1006
1008
1010
1012
1013
1015
1019
1020
1999

T Recherche

Alle Einzelpersonen

1018

1016

5001

5006

Kunde | Lieferant _ Intere.

o

2001
2002
2004

Status

Anrede Vorame  Name

o o«

Herr | Martin
v | Raphael

Schwendi

Maier

Pz

8640
7000
3000
6037
8200
1200
2000
6612
6900
8200
6612

8800 T

8880
8200
3600

6430
6430
6430

3600 |T

3001
3001

3001

Oktober 2018

Oktober 2018
Mo Di Mi Do Fr

12 3 4 05 6 7

8 9 10 1 12 13

Heute

|Systemser| 1823 Buid 31432

Abbildung 1.190: Recherche in der Liste von Adressen

Die Filter flr Stichworte und die Adressen sind zuséatzlich auf das Rechercheergebnis anwendbar.

4.14.2 Recherche nach Adressen und verkniipften Personen

Um z.B. die Ansprechpartner der Top Kunden in einem Mailing zu adressieren ist es moglich, im
Rechercheeditor die Ergebnisermittlung zu beeinflussen. Es stehen folgende Moglichkeiten zur

Verfligung:

Adressen / Personen

Es wird wie bisher die eingestellte Filterung auf alle
Adressen und Personen angewendet. Alle Adressen und
Personen, die dem Filterkriterium entsprechen, werden
angezeigt.

Adressen zu recherchierten
Personen

Es werden nur die Adressen angezeigt, die mit den durch
die Recherche gefundenen Personen verkniipft sind. Die
Personen, die die Recherche ermittelt, werden

ausgeblendet.

Personen zu recherchierten
Adressen

Es werden nur die Personen angezeigt, die mit den durch
die Recherche gefundenen Adressen verknipft sind. Die

Adressen, die die Recherche ermittelt, werden
ausgeblendet.
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Adressen und verknipfte Zusatzlich zu den gefundenen Adressen erscheinen die
Personen damit verkniupften Personen als Ergebnis.
Personen und verknipfte Zusatzlich zu den gefundenen Personen erscheinen die
Adressen damit verknipften Adressen als Ergebnis.

4.14.3 Recherche bearbeiten

Unter "Start / Suchen / "Recherchen"" nach Doppelklick auf offnet sich ein modaler
Dialog zum Erstellen E‘I-, 2, &, B, ' aktuslisieren ynd Y einer "Recherche".

E# Recherche bearbeiten x

Name™ | E_Mail Recherche Dienstleistung

Beschreibung | Alle erfassten Dienstleistungsunternehmen in der Schweiz mit einer E-Mail
Adresse, welche Umsatz zwischen Januar 2018 und Marz 2018 gemacht haben,
sollen angezeigt werden.

Stammdaten
Und &
CRM_ADRESSEM.Abteilung |%|| Ist nicht leer €
CRM_ADRESSEM.Land |% | Beginnt rit CH @

CRM_ADRESSEM.BereichDienstleistung ||| Ist nicht Null €

Zusatzdaten

Daten | Umsatz hd

Von |Januar 2018 Bis | Marz 2018

Vergleich | ohne hd

Top Alle

* Plichtfeld OK Abbrechen

Abbildung 1.191: "Recherche" bearbeiten
Sie kénnen jetzt die ""Recherche"" geméass den gewiinschten Anderungen bearbeiten.

Per Rechtsklick auf den Text Und& kénnen die logischen Verknlipfungen der zu durch-
suchenden Felder gedndert oder eine weitere Gruppe hinzugefiigt werden.

Eine "Recherche" benotigt mindestens einen "Namen" (Pflichtfeld), damit diese gespeichert wer-
den kann.
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Im Feld "Beschreibung" kann ein kurzer Text eingetragen werden, der oberhalb der Ergebnisse
nach dem Ausflhren angezeigt wird.

Unter "Zusatzdaten" kdnnen mehrere Felder aus den Tabellen CRM_Adressen (Tabelle aller
Adressen), KREDITOREN (Tabelle mit Lieferanteninformationen) , DEBITOREN (Tabelle mit
Kundeninformationen) und WAWIINTERESS (Tabelle mit Interessenteninformationen) zur
Filterung ausgewahlt und nach einem bestimmten Wert durchsucht werden.

Per Rechtsklick auf den Text "Und" kénnen die logischen VerknUpfungen der zu durchsuchenden
Felder gedndert oder eine weitere Gruppe hinzugefliigt werden.

Beim Anlegen oder Bearbeiten einer "Recherche" kann man auswahlen, welches "Ergebnis" man
erhalten mochte. Dabei gibt es neben dem alten Standard, sowohl Adressen, als auch Personen
zurlckzuliefern (Adressen / Personen) weitere Moglichkeiten. Unter anderem kann man sich nur
die Personen zu gefundenen Adressen ausgeben lassen ("Personen zu recherchierten Adressen)
oder diese zusatzlich zu den gefundenen Adressen bekommen ("Adressen und verkniipfte
Personen").

4.14.4 Recherchen Ergebnis

Im Fenster "Start / Recherchen / Recherchieren" werden alle, der "Recherche" entsprechenden
Datensatze angezeigt.

CRMNG

~ [ seiteneiste " x

Kalender x

Alle Einzelpersonen

Oktober 2018
Ohne Ladenkunde

CRM_ADRE. Briefanrede.. Titel (CRM_.. Vorname (C... Name (CR.. Firma (CRM... Zusatz (CR.. Zusat2(C.. Zusatz3(C.. Strasse (CR.. Ort(CRM... PLZ(CRM.. L Mo Di Mi Do Fr Sa So

Rapperswil.. | 8640
7000
3000
6037
usen 8200
1200
2000
6612
6900
sen | 8200
6612
8500
t 2880
8200
3600

Abbildung 1.192: Recherchen Ergebnis

Aus dem Ergebnis heraus kénnen Datensitze bearbeitet werden 7, es konnen "Serienbriefe”
und "Serien- Emails" £ verfasst werden und "Stichworte” €’ zugewiesen werden. Die
Kartenansicht <% ermoglicht eine Darstellung der Verteilung auf einer interaktiven Karte.
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4.15 Verkaufschancen .

Verkaufschancen

Quellen
Phasen
Grinde
Gruppen
Produkte

Abbildung 1.193: Meni Verkaufschancen

Damit die Kaufabsicht von potenziellen "Kunden" bereits vor der Erstellung einer Offerte erfasst
und ausgewertet werden kann, besteht die Moglichkeit "Verkaufschancen" im CRM zu erfassen
und den Vertriebsprozess zu steuern.

Verkaufschancen » [MEECIglEL LI TLLRINE SN ABC Promotions GmbH
Gesamtabdeckung IT

ABC Promotions GmbH

Verkaufschance

Freie Felder Identifizierung Qualifizierung Verhandlung Gewonnen Verloren
Bezeichnung | Gesamtabdeckung IT Quelle | Messe v

Adresse | ABC Promotions GmbH v Zustandig | Bosshard v

Person | Maria Martinez v Abschluss

Vermittler | Wahrscheinlichkeit 0%

Kampagne v

EfNeu [F Bearbeiten [pg Entfernen

Gruppe Produkt Umsatz Gewichtet
i
» 12:730.00 CHF 0.00 CHF

Umsatz = CHF 12'730.00 Gewichtet = CHF 0,00

Abbildung 1.194: Gesamtabdeckung

4.15.1 Verkaufschancen erfassen

Der Aufruf der Funktion "Verkaufschancen" erfolgt aus der "Startmeniileiste” Gber den Punkt
"Vertrieb / Verkaufschancen".

Verkaufschancen

& X LS & Y

Dashboard  Adressenund | E-Mails Kalender Journale Anrufe = Umkreissuche Recherchen
Personen~

Dashboard = Stammdaten Kemmunikation Suchen

Verkaufschancen |Kampagnen

Al

Vertrieb Marketing

Abbildung 1.195: Verkaufschancen
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Ein Klick auf den Meniipunkt 6ffnet eine Liste aller im System vorhandenen "Chancen". Aus der
Liste kdnnen "Chancen" erstellt, bearbeitet, kopiert oder entfernt werden. Im linken Bereich
kann die Liste mit Hilfe des "Systemfilters" gefiltert werden. In der ersten Zeile der Tabelle
stehen alle weiteren bekannte Filtermaoglichkeiten zur Verfligung.

() selectline CRM - Verkaufschancen —ox

Verkaufschancen % -

G Neu [ElKopieren [53 Bearbeiten [ Entfemen N Aktualisieren | Y Auswertung
BNew Bk &2 8 [ Entf i Aktual YA

Filte < z

n Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren. Suche X

@ Verkaufschancen Nummer ¥ Zustandig Bezeichnung Phase Quelle Wahrschei..  Status Umsatz

0 o - - - -

htet  Anzeigename Adresse

- )
1273000 10'18400 | ABC Promo
un, 40° 750.00 300,00 Newz Time Media GmbH
» 1 us ERP Umstellung Identifizierung  Internet 70% Offen 575000 402500 Meier Bau AG

Alle

Offen 3 mk

deckung IT g | Messe

2 mm Enweiterung Angebot Telefon

Verloren
Y Filter

Anzahl = 3 1923000 14'509.00

Abbildung 1.196: Verkaufschancen

Beim Klick auf den Menlpunkt EMNeu offnet sich eine Maske zum Anlegen einer
"Verkaufschance".

In der "Verkaufschance" kann eine Bezeichnung angegeben werden. Zusatzlich kann eine
Adresse (Kunde, Interessent oder freie Adresse) und die dazugehorige Person ausgewahlt wer-
den. Es kdnnen nur "Personen" ausgewdhlt werden, die der ausgewadhlten Adresse zugeordnet
wurden.

Im Feld "Zustdndig" wird der aktuell angemeldete "Benutzer" vorbelegt und muss so durch den
Bearbeiter nicht manuell ausgefillt werden.

Eine weitere fiir den Vertrieb interessante Angabe ist die Quelle der "Verkaufschance". "Quellen”
sind "Stammdaten" und konnen editiert werden. Im Standard wird Internet, E-Mail, Telefon,
Messe und Kampagne. Die Quelle kann in der Verkaufschance ausgewahlt werden.

Um zu prognostizieren, wann es durch die Chance zu einem Verkauf kommt, kann das geplante
Abschlussdatum erfasst werden.

Die Wahrscheinlichkeit, dass es zu einem Auftrag aus der Chance kommt, kann lber einen
Schieberegler bestimmt werden.

Unter Volumen kann in einer Tabelle das Volumen (Umsatz) mit freigewahlter Bezeichnung
eingegeben werden. In der Tabelle wird das gewichtete Volumen (Wahrscheinlichkeit /100 *
Volumen) als berechnete Spalte angezeigt.

Unterhalb der Tabelle wird das summierte Volumen und das gewichtete Volumen angezeigt.
Diese beiden Angaben sollen auch in der Tabellenansicht der Verkaufschancen angezeigt wer-
den
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1

!’ Wird die Belegzuordnung genutzt, werden die Felder "Umsatz aus Beleg'
und "Gewichtet" aus Belegdaten gefiillt. Dieser Wert wird dann auch fiir die
Auswertung der "Verkaufschancen" genutzt. Uber "Summierung gleicher
Belegarten" werden z.B. alle verkniipften Angebote zur Anzeige und
Auswertung summiert dargestellt. Es gilt jedoch weiterhin die Option "Umsatz
des zuletzt verkniipften Belegs als Verkaufschancen Umsatz", es wird also
immer lber den zuletzt zugeordneten Belegtyp summiert.

Unter dem Abschnitt freie Felder kdbnnen weitere fiir den Vertrieb interessante Angaben erfasst
und z.B. im Power Bl ausgewertet werden.

Die Verkaufsphase der aktuellen Chance wird oberhalb der Chance angezeigt und kann dort
Uber eine Art Brotkrumen-Navigation gedandert werden. Hier sind auch automatische Aktionen
aus den Optionen fur Verkaufschancen moglich.

D.h., dass beim Klick auf eine Phase alle weiteren vorherigen Punkte auch markiert werden. Eine
Phase kann auch den Status einer Chance dndern. Es gibt 3 Stati: Offen, Gewonnen und Verloren.
Welche Phase einen Status andert, wird in den "Stammdaten" definiert. Wird der Status auf
gewonnen oder verloren gesetzt, erscheint ein Dialog zur Abfrage des Grundes, um spater Win /
Loss Griinde auswerten zu kdnnen.

In den Listen fUr "Adressen” und "Personen”, "Journale", "Anrufe", "Verkaufschancen" und
"Kampagnen" konnen benutzerdefinierte Filter angelegt werden. Dazu kann man an der Liste
selbst eingestellte "Filter" abspeichern, oder direkt Uber die Filter-Seitenleiste neue Filter
erstellen, bearbeiten oder I6schen. Mit einem Klick auf den entsprechenden Filter wird dieser
auf die Liste angewandt und die Anzahl der Ergebnisse in Klammern hinter dem Filter angezeigt.
Interessant fir den indirekten Vertrieb: In Verkaufschancen existiert ein Feld zur Zuordnung des
Vermittlers.
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4.15.2 Verkaufschancen aus Kampagnen anlegen

Sie kdnnen mehrere Verkaufschancen fur ausgewahlte Teilnehmer einer Kampagne auf einmal
anlegen und dabei die Aktivitat der einbezogenen Teilnehmer andern. Daflr gibt es im Meni im
Bereich "Ausgabe"” den Menlpunkt "Verkaufschancen anlegen”. In dem sich darauf 6ffnenden
Dialog kdnnen Sie die ausgewahlten Teilnehmer dndern, eine neue Aktivitat fur die Teilnehmer
anlegen und Informationen fir die "Verkaufschancen" vorbelegen. Im Anschluss werden
"Verkaufschancen" angelegt, die mit der Kampagne verknUpft sind.

Q% B Al orpognen SelectLine CAM

Start Fenster Allgemein

B-
E 5% Entfarnen = @; it .-’»;?'
B = | y
- o Altuafisieren . R o -
MNeu  Kopieren Serienbrief Serien-E-Mail Serienjournal  Verkaufschancen
- - anlzgen
Verwalten Ausgabe
Adrecsen und Personen ¥ | Joumazle ® | Kampagne * EEREGUELETEES
A= Lager Abverkauf
Kampagne
Freie Felder Bezeichnung | Lager Abverkauf
Kategorie | Standardkam pa
Ende |Sa3103.2013
Swtus |Gestariet HKampagnc
Bemerkunzen Teilnehmer (Markerte e
7
heue Aitivitat | Auftrag b
Verkaufschance
Bezeichnung | Lager Abverksuf
Phase |ldentifizierung e
Zustardig | Julian b
* Pflichtfeld oK Abbrechen
Teillnehmer

Abbildung 1.197: Verkaufschancen aus Kampagnen anlegen

4.15.3 Verkaufschancen aus Belegen anlegen

Sofern Sie die Funktion nutzen, "Verkaufschancen mit Belegen verkniipfen", kbnnen Sie nun auch
direkt aus der Tabelle der zu verknlUpfenden "Verkaufschancen" eine Chance anlegen. Die
"Verkaufschance" wird dadurch automatisch mit der Adresse aus dem Beleg vorbelegt und mit
dem Beleg verknipft.

_| Offerte Kunde = a 2
LR s EIoEE | # | ¥ ~||© cincenungen I
Nummer Datum 27.07.2020 [ Kunde 1011 «e Grafl €] Toolbox-Editor
Te| o
A Jeurnal F8
Press [ Adesse | Aow lied v
Optiorssn p—
Text Vomame
Postionen Name Artikelinformation F11
‘”":‘ Fima  Graf Mukmeda Artikel bestalien strg=8 7.2020 [
Zusatzl u
Psate?
Zusaz3 1 Baleg kopierenvon...
Strasse/Postiach Metalstrasse 11 Belege Gbernehmen von. AlE=F11
Land-PLZ-On CH ... 6300 Zug | Beleg Gbergeben 3
e Reckempl Baleg sinem Projekt suordnen
Koresdaavemn | [Beteg mit verautschance verknopten | s
Beschreibung HNetio Stpver| Textimport Positionen.., T
| %
Antell 2.5 % 38135 855 Lelstungen abemenman =
i) verkaufschancen (] >
< DISES &~ TP~
Nummer | Zuslandg |Bezeichnung Geplarter Apechiuss  Wabrecheink Status | Kamp o
>
L o
N Il 5

Abbildung 1.198: Verkaufschancen aus Belegen anlegen

182



4 Start

4.15.4 Verkaufschancen Liste

Uber den Menupunkt "Start / Vertrieb / Verkaufschancen / Auswertung" oder aus der "Liste der
Verkaufschancen" kann eine Auswertung der Verkaufschancen getffnet werden.

Ziehen Sie eine Spaiteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spaite zu gruppieren

Zustaendig
T o0
» mk

mm

mk

mm

mk

mm

Bezeichnung
e

ERP Umstel...
Erweiterun..
Gesamtabd...
Enweiterun...
Gesamtabd...

Erweiterun..

Phase Quelle
Gewonnen  Intenet
Identifizierung Telefon
Verhandlung | Messe
Identifizierung Telefon
Verhandlung | Messe

Identifizierung Telefon

Abbildung 1.199: Verkaufschancen Liste

Abschluss Wahrschein... Status Grund

70% Gewonnen

40% Offen
17.12.2020 80%  Offen
40% Offen
17.12.2020 80%  Offen
40% Offen

Umsatz
5'750.00
750.00
12'730.00
3'450.00
12'730.00
750.00

Gewichtet

4025.00
300.00
10"184.00
1'380.00
10'184.00
300.00

Q
Anzeigena. An:
0 Alc
Meier Bau AG

Newz Time M¢
ABC Promotio Ma
Newz Time M¢
ABC Promotio Ma

Newz Time M¢

In der Maske "Auswertung" werden oben links alle im System vorhandenen "Verkaufschancen"

aufgelistet.

4.15.5 Auswertung Verkaufschancen

Damit der "Vertrieb" Erkenntnisse aus den Daten ableiten kann, werden "Grundauswertungen”
zur Verflgung gestellt.

Weitere detailliertere "Auswertungen" kann der Benutzer per POWER-BI erstellen.

Verkaufschancen |

Y Auswertung

Abbildung 1.200: Verkaufschancen Auswertung
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Wird Gber den Button die "Auswertung" aufgerufen, 6ffnet sich eine viergeteilte Ansicht.

ten. Angelegt ams 14.122020, Umsatz Gesarnt: , Gewichtet Gesamt:
Buro ainric.. | Qualifeiening EMail 40% Offen

Y Quatizierung

Internet Ml

Abbildung 1.201: Verkaufschancen Auswertung

Links oben wird eine Ubersicht aller verfiigbaren "Verkaufschancen" dargestellt. In dieser
Ubersicht kann eine Filterung Uber die Filterzeile erfolgen.

Die restlichen 3 Felder zeigen grafische Auswertungen, die sich auf die gefilterte Menge der
"Chancen" bezieht.

Es wird eine Verkaufspipeline unterteilt nach Phasen, sowie eine "Kartenansicht" aller
(gefilterten) "Chancen" angezeigt.

Des Weiteren wird ein Balkendiagramm zur "Auswertung" des Volumens je Quelle angezeigt .
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4.15.6 Verkaufschancen Auswertung

mnn

Uber den Menlpunkt "Start / Vertrieb / Verkaufschancen / "Auswertung"" oder aus der Liste der

Verkaufschancen kann eine "Auswertung" der Verkaufschancen geoffnet werden. In dem sich
offnenden Register werden oben links alle im System vorhandenen "Chancen" als Gruppe

mn

dargestellt. In der Maske ""Auswertung"" werden oben links alle im System vorhandenen

Verkaufschancen aufgelistet.

~ [ seitenteiste »
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Zustaendig Bezeichnung  Phase Quelle Abschiuss | Wahrschein... Stat Me DI Mi Do Fr sa So
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12 03 4

5 6 7 8 9 w0 11

© o ouoas s o ETE
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4 Nummer: 2 17.10.2020, Umsatz Gesamt: , Gewichtet Gesamt:

Termine x
1 Identifizierung 0% offe

Y dentifzerung

Anrufe x

25m
o 0
= —) + © OpenstreetMap contributors. Keine Quelle

Abbildung 1.202: Verkaufschancen

Dort kann auch nach den Umséatzen, welche separate Zeilen darstellen, gefiltert werden. Hier
stehen alle bekannten Filterungsmoglichkeiten zur Verfliigung. Wird die Liste gefiltert, werden
automatisch alle dargestellten Diagramme aktualisiert.

Y Identifizierung W Verhandlung ¥ Gewonnen

Abbildung 1.203: Verkaufstrichter

Verkaufstrichter - Hier wird abhéngig von der Anzahl der "Chancen" in einer Phase in einer
Trichterform der Umsatz dargestellt. Die Phasen werden farblich unterschieden und sind in
einer Legende aufgefihrt.
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Karte - Hier werden alle gefilterten "Chancen" dargestellt, die mit einer Adresse verknipft sind.
Ein Klick auf eine Markierung in der Karte zeigt den zu erwartenden Umsatz an.

Balkendiagramm - Hier wird der in der oberen Liste gefilterte Umsatz nach Quelle in einem
Balkendiagramm dargestellt.

4.15.7 Verkaufschancen - Belegliste

Im Unterregister werden die im SELECTLINE AUFTRAG hinterlegten Belege mit ihren Positionen,
welche mit dieser "Verkaufschance" bereits verknlpft sind, angezeigt.

Ein Doppelklick auf einen Datensatz 6ffnet diesen im SELECTLINE AUFTRAG.

Die "Artikel" lassen sich Gber den Link in der "Artikelnummer" direkt aufrufen.

Uber den Schalter B kann direkt ein neuer Beleg erstellt werden. Dieser wird sofort mit der
"Verkaufschance" verknlpft.

Bereits fUr diesen Adressdatensatz "Kunde-/ Interessent” erstellte Belegen lassen sich
nachtraglich Uber "Verkniipfen" der "Verkaufschance" zuweisen. Die Auswahl der Belege wird
auf den "Kunden-/ Interessenten" der "Verkaufschance" vor gefiltert.

Das Entfernen [3 und die direkte Bearbeitung & des Beleges sind ebenfalls moglich.
Im Standard erfolgt eine Gruppierung nach Belegnummer.

In der Kopfzeile zum Beleg wird das Datum, der Belegtyp, der Brutto- und der Nettowert
angezeigt. Eine Zuordnung kann auch direkt im AUFTRAG im Beleg unter” Einstellungen und
Zusatzfunktionen" (F12) erfolgen

Die Eintrdge im Grid lassen sich mit den Ublichen Funktionen sortieren und filtern. Der
"Spalteneditor" steht zur Verflgung.

4.16 Kampagnen

Far die "Steuerung", "Planung" und "Auswertung" von Direktmarketingaktivitaten steht die neue
Funktion "Kampagnen"# zur Verfiigung.

4.16.1 Kampagnen anlegen

Ein Klick auf den Button ,Neu” = 6ffnet einen neuen Tab. Dieser erhilt die Bezeichnung "Neue
Kampagne". Beim Offnen des Tabs wird automatisch eine neue Nummer fiir die Kampagne
vergeben.

Die Kategorie wird mit Standardkampagne vorbelegt. Die restlichen Felder sind leer und kénnen
durch den Benutzer gefillt werden. Ebenfalls wird der kontextsensitive Ribbon-Tab in den
"Bearbeitungs-Modus" gewechselt.
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Der "Kampagne'n-Tab enthalt alle Felder, die zur Spezifikation einer "Kampagne" erforderlich
sind. Im oberen Teil des Tabs kann der Beutzer Bedingungen fir die "Kampagne" festlegen.

Hierzu zahlen:

e Bezeichnung und Beschreibung

e Kategorie fUr die Zuordnung der verflgbaren Aktivitatstypen

Gultigkeitsbereich (Start- und Enddatum) -> wird beim Speichern auf Plausibilitat geprift
e Auswahl des Status "In Planung", "Gestartet", "Verlédngert" und "Beendet"

Um Adressen und Personen zu kontaktieren, erscheinen in der Listen- und Detailansicht der
Verkaufschancen und Journale, den Unterregistern (Verkaufschancen, Kampagnen und
Beziehungen), der Anrufliste sowie in den Terminen Pop-ups, Uber die Sie Kontaktmoglichkeiten
aufrufen kénnen.

Im unteren Bereich enthalt der Tab die Unterregister Teilnehmer und Journale. Die Un-
terregister enthalten eine Toolbar sowie eine Liste. Die Toolbar enthédlt die Funktionen
"Hinzufiigen" und "Entfernen”.

Neben den Funktionalititen des kontextsensitiven Ribbon-Tab fir die Kampagnentibersicht: B
Neu, Kopieren, Entfernen, Aktualisieren und Drucken enthalt der kontextabhadngige Ribbontab
auch die Schaltflache "Speichern ”l.%l, sowie die Aktionen flr Kampagnen.

In einer "Kampagne" 4 steht ein Button "Verkaufschance anlegen" zur Verfligung, damit
man spater dartber den Erfolg der "Kampagne" auswerten kann. Der Button ist nur aktiv, wenn
mindestens ein Teilnehmer in der "Kampagne" vorhanden ist. Beim Klick auf Verkaufschance
anlegen entsteht eine neue Verkaufschance. Die neu entstandene Verkaufschance hat bereits
die Adresse und jeweilige Person und die "Kampagne" vorgetragen.

Selectline CRMNG

& =

Arvute x| Klender x | Urbeessuche | Auswertung Veraufschanc - [T . solvion Doy [l seiteneiste

4 SLSolution Day

Kampagne

Freie Felder Bezeichnung | SL Solution Day.

eeeee

!

Bemerkungen. [ Enladungen zum Selectine Soluton Day 2019

B New = - Bemerkung

SystemUser| 21.1.0 Build 295191

Abbildung 1.204: "Kampagne" Neu

Die "Kategorie" wird mit dem Eintrag "Standardkampagne" vorbelegt und entscheidet dariber,
welche Aktivitaten fur die Teilnehmer verwendet werden kénnen.
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Aktivititen und "Kategorien" konnen im "Applikationsment / Stammdaten / Kampagnen /
Aktivitdten" bearbeitet werden.

Teilnehmer hinzufligen / entfernen - Im Unterregister "Teilnehmer" kénnen Adressen (ber den
Schalter @ entweder aus einer Auswahlliste oder gespeicherten "Recherchen" GUbernommen
werden. Bereits der "Kampagne" hinzugefligte Adressen werden nicht erneut hinzugefiigt. Es
kénnen auch Adressen aus mehreren Recherchen hinzugefiigt und kombiniert werden. Nach
dem Hinzufigen der Teilnehmer erhdlt jeder den ersten Aktivitdtseintrag, der fur die
"Kampagnenkategorie" (z.B. Start) definiert wurde.

Teilnehmer Journale

+ Hinzufiigen = |5 Bearbeiten [ Entfernen ~

Aus Auswahlliste Bktivitat Anzeigename Vorname Name Firma

Aus Recherche

Start Ladenverkauf Ladenverkauf Ladenverkauf
Start Alpenbau AG Alpenbau AG
Start Toolcenter inc. Toolcenter inc.
Start Meier Bau AG Meier Bau AG

+ | Start Sunner & Frei AG Sunner & Frei AG

Abbildung 1.205: "Kampagne" Teilnehmer

Um die Zielgruppe der "Kampagne" noch detaillierter zu definieren, besteht auch die
Moglichkeit "Teilnehmer"”, die nicht den gewlnschten Kriterien entsprechen, von der Liste
abzuziehen. Dafiir kann auf den Meniipunkt [ Entfemen geklickt und ausgewahlt werden, ob
markierte Teilnehmer oder Adressen aus einer anderen "Recherche"” von der Teilnehmerliste
abgezogen werden sollen. Beim Klick auf "Teilnehmer aus Recherche" kann im Anschluss in einer
Liste die entsprechenden Recherchen ausgewahlt werden.

Teilnehmer Journale

+ Hinzufiigen = [} Bearbeiten E Entfernen ~

] Letzte Aktivitst I Markierte Teilnehmer Vorname Name Firma
T | Teilnehmer aus Recherche
Start ' Ladenverkauf Ladenverkauf Ladenverkauf
Start Alpenbau AG Alpenbau AG
Start Toolcenter inc Toclcenter inc
Start Meier Bau AG Meier Bau AG
v | Start Sunner & Frei AG Sunner & Frei AG

Abbildung 1.206: "Kampagne" Teilnehmer

Aktivititen bearbeiten - Fir alle Teilnehmer der Liste kann (ber den Schalter [iBeabeten die
letzte Aktivitdt gedndert werden. Jede Anderung wird beim Speichern mit genauem Zeitpunkt
protokolliert. Es stehen alle Aktivitaten zur Verfligung, die fir die "Kampagnenkategorie"
angelegt wurden. Die Aktivitdt kann auch in der Adresse oder Person selbst auf dem Un-
terregister "Kampagnen" bearbeitet werden.

Teilnehmer Jeumnale

5 Aktivitdten bearbeiten

F‘q..‘n:u - ?}Eca'bcitcn ﬁ Entfernen =

Wit eine Beaktion o
[ ] Letzte Akttt Anze Aktivitst | Keineieait s
Start Lade
. oK Abbrechen
v Start Alpe
Start Toolcenter inc.
¢ 7 Start Meier Bau AG

Abbildung 1.207: Aktivitaten bearbeiten
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4.16.2 Serienbriefe, Serien-E-Mails und Serienjournale

Far alle Teilnehmer der "Kampagnen" kénnen Briefe, E-Mails und Journale erstellt werden und
gleichzeitig die Aktivitat aktualisiert werden. Die "Kampagne" im SELECTLINE CRM ist damit
mehrkanalfahig.

Serienmails 5 - Es offnet sich der Dialog zum Erstellen von Serienmails ergénzt um die
Teilnehmerfilterung und das Andern der Aktivitit der Teilnehmer.

Hiermit kénnen z.B. alle Teilnehmer ausgewdahlt werden, die aktuell auf der Aktivitat ,keine
Reaktion” stehen. Diese Aktivitdat kann durch das Erstellen der Serienmail automatisch auf
LSerienmail (verschickt)” gestellt werden. Alle dadurch erzeugten Journaleintrage werden auto-
matisch auch der "Kampagne" zugeordnet.

Bec

il Firma:
O Keel Vorlage
O Bleiker
0 Hafeli Serien-E-Mail* | Letzte Chance: SL Solution Day nicht verpassen! X\~
ey Optional
Alder
Dornier Stichwort | Mewsletter Abonnent 4 K%
Dupont Bezeichnung | Letzte Chance: 5L Solution Day nicht verpassen!
(] |Russo zum [Di, 23102018 [E] 00:00
Calabrese ]
g T Erinnerung | 30 Minuten v
Gller
O Pellicanc Zustandig >
O Ladenkunde
U Ziger * Pflichtfeld oK Abbrechen
O Suter

Abbildung 1.208: Serien-E-Mails Auswahl
Serienjournal © - Es &ffnet sich ein Dialog zum gleichzeitigen Erstellen von mehreren
Journaleintragen. Es kann ausgewahlt werden, ob die Journaleintrage fir alle Teilnehmer der
"Kampagne", fir alle markierten Teilnehmer oder nur fur Teilnehmer mit einer bestimmten
Aktivitat (z.B. ,keine Zeit”). Damit konnen z.B. Telefonanrufe als Aufgabe geplant werden fir alle
Teilnehmer, die nicht auf die erste E-Mail oder mit ,keine Zeit” reagiert haben. Die angelegten
Journaleintrage werden den Teilnehmern (Adressen / Personen) und der "Kampagne" auto-
matisch zugeordnet..

Beispiel

Alle Teilnehmer der "Kampagne" erhalten eine Serien-E-Mail mit einer Einladung zu einer
Veranstaltung.

70 von 100 Teilnehmern haben nicht reagiert. Die letzte Aktivitdt wurde von einem Benutzer auf
"Keine Reaktion" gestellt.

Uber den MenUlpunkt "Serienjournal” werden Journaleintrage mit der Kontaktart "Telefon
(Ausgang)" und der Bezeichnung "Nachfassen per Telefonat" fir alle Teilnehmer mit der
Aktivitat "Keine Reaktion" erstellt.

Ein anderer Benutzer kann nun die Telefonate durchfihren und die letzte Aktivitat bei diesen
Teilnehmern &ndern.
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Wl Serienjournal

Kampagne
Teilnehmer | Markierte hd
Meue Aktivitst o

Serienjournal

Journaleintrag | e Teilnehmer hd
Kontaktart | Vermerk hd
Bezeichnung
Zum li=k
Zustindig | Spalteneinstellung 0 |[ e
* Pilichtfeld QK Abbrechen

Abbildung 1.209: Serienjournal
In dem Feld "Journaleintrag" kann ausgewahlt werden, ob die Planungsaufgabe fir jeden
Teilnehmer einzeln oder ein Journaleintrag mit Zuordnung von allen Teilnehmern erstellt wer-

den soll.

Serienbrief - Es offnet sich der Dialog zum Erstellen von Serienbriefen erganzt um die
Teilnehmerfilterung und das Andern der aktuellen Aktivitat der Teilnehmer.

Alle dadurch erzeugten Journaleintrage werden automatisch auch der "Kampagne" zugeordnet.
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& Senienbrief
Kampagne
Newe Aktrvitst b
Vorlage
Senenbnef B ?
Optienal
Stichwort L
Journaleintrag anlegen
Dateiname™
Bezeichnung
Zum
Ennnerung
Zustandig
* Pflichtfeld L Abbrechen

Abbildung 1.210: Serienbrief erstellen

Unterregister Teilnehmer - In diesem Unterregister werden alle Teilnehmer der "Kampagne" mit
aktueller Aktivitat aufgefthrt. Es kdnnen Teilnehmer hinzugeflgt & oder entfernt werden
und die Kampagnen Aktivitdat manuell gedndert werden.
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4.16.3 Auswerten der Kampagne

Uber den Menipunkt "Start / Marketing / Kampagnen / Auswertung” oder aus der Liste der
"Kampagnen" wird die Auswertung gedffnet. Die linke Tabelle zeigt alle protokollierten Ander-
ungen an. In einem Tortendiagramm ist schnell ersichtlich, wie viele positive, negative und
neutrale Reaktionen es zu der "Kampagne" gab. Der Verlauf der Anderungen der "Kampagne" ist
in einem Liniendiagramm dargestellt. Alle Teilnehmer der "Kampagne" werden auf einer Karte
angezeigt und kénnen von hier auch gedffnet werden.

S { - A © Opectimertiag contributors

Abbildung 1.211: Auswertung "Kampagne"

4.16.4 Anpassen von Kampagnen

Zum Anpassen der Maske "Kampagnen" gibt es folgende Moglichkeiten:

¢ Masken- und Toolboxeditor,

e Freie Felder, Vorgabewerte,

o Extrafelder,

e Zuordnung von Extradialogen,
e Permanentfilter und

e berechnete Spalten.

4.16.5 Adressen aus Liste einer Kampagne zuordnen

Sie kdbnnen Adressen einer "Kampagne" hinzufliigen. In der kontextabhdngigen Mendleiste
haben Sie dafliir den MenUpunkt "Kampagne" “ im Bereich Zuordnen. Damit ist es lhnen
moglich, die volle Filter- und Suchfunktionalitat in der Adressliste zu nutzen und sofort daraus

eine Zuordnung zu einer "Kampagne" vorzunehmen.

Prifung, ob Adresse in der Verkaufschance in zugeordneten "Kampagne" enthalten ist - Damit
Sie nicht versehentlich Verkaufschancen einer "Kampagne" zuordnen, deren zugeordnete
Adresse nicht in der "Kampagne" auftaucht, existiert eine Prifung, ob die Adresse der Verkaufs-
chance in der ausgewdhlten "Kampagne" enthalten ist.
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4.16.6 Aktivitaten

Unter "Applikationsmenii / Stammdaten / Kampagnen / Aktivitdt" werden die Aktivitaten der
Kampagnen 4 verwaltet.

Aktivitaten

B Neu [} Bearbeiten

Bezeichnung Sichtbar
T (m]
¥ | Standardkampagne

|§='.|. Neu |_—:_j Bearbeiten

Reihenfolge | Aktivitat Reaktionstyp Sichtbar
T [m] a
4 1 Start Unbekannt
2 Serienmail Unbekannt — =
3 keine Zeit Negativ
4 | keine Reaktion Neutral
3 nimmt teil Positiv
6 | Nachfassen Unbekannt
Ok Abbrechen

"CRM Stammdaten / Kampagnen / Aktivitdten"

Damit Aktionen und Reaktionen einer "Kampagne" geplant und auch fir ahnliche neue
"Kampagnen" verwendet werden kdnnen, kdnnen einzelne "Aktivitdten" zu einer Kategorie
angelegt werden. Wird spéater in der "Kampagne" eine "Kategorie" ausgewahlt, stehen bei den
Teilnehmern die daflr hinterlegten Aktivitaten zur Verfligung.

Um Reaktionen, z.B. auf die Aktion "Serienmail" auswerten zu kdnnen, gibt es das Auswahlfeld
Reaktionstyp. Zur Auswahl steht: Positiv, Negativ, Neutral.

Darlber hinaus wird die Angabe in den Auswertungen grafisch aufbereitet.
Die Bearbeitung der Daten erfolgt direkt in der Tabelle. Man kann unmittelbar in eine
Zeilenspalte klicken und die Daten direkt in der Zeile dndern. Alternativ ist es moglich bei einer

markierten Zeile auf den Schalter Bearbeiten zu klicken.

Uber den Schalter B Neu erstellt man eine neue Zeile.
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Alle Anderungen werden erst beim Klick auf Ok gespeichert. Der Schalter Ok ist nur verfigbar,
wenn die aktuell sichtbaren Daten gultig sind (z.B. Bezeichnung ist vorhanden, Bezeichnung ist
nicht doppelt vergeben).

Kategorien und Aktivitdten ausblenden

In den "Stammdaten" der "Aktivitdten" kbnnen Sie nun einzelne "Kampagnenkategorie” oder
deren Aktivitdten ausblenden, um so den Uberblick zu behalten und bei neuen "Kampagnen”
nur noch relevante Kategorien und Aktivitdten anzuzeigen. Beim Anlegen von "Kampagnen" ist
ab sofort die Kategorie ein Pflichtfeld.

Bemerkungen bei Kampagnen Aktivitat

Damit Sie eine "Notiz" hinterlegen kdnnen, wenn die Aktivitdt eines Kampagnen-Teilnehmers
geandert wird, konnen Sie eine "Bemerkung" erfassen und/oder eine bereits bestehende

Bemerkung sehen.

Kampagnen

[® Verkniipfen [ Verkniipfung entfernen

Bezeichnung Start - Ende Letzte Aktivitat Bemerkung
T e e [
» SLVerkaufsveranstalt.. 12042023 14042024  Start
SL Messetage 23 02012023 | 06.01.2024 Nachfassen X
SL Solution Day 05022022 05052022  nimmt teil 5 Aktivitat bearbeiten
SL Solution Day 05.04.2021 30.09.2021 nimmt teil
SL Solution Day 06042020  30.00.2020  keine Zeit Kampagne SL Verkaufsveranstaltung
Aktivitst | keine Zeit v
Bemerkung | Betriebsferien
Ok Abbrechen
Personen Journale Bezichungen | Belege Ligferanten-RMA |  Stichworte Verkaufschancen | Kempagnen Termine
MFAKT 23.2.0 Build 966182

"CRM Stammdaten / Kampagnen / Bemerkung"

194



4 Start

4.16.7 Aktivitat Bearbeiten

Unter "Start / Marketing / Kampagne / Bearbeiten / Aktivitit bearbeiten" kann die Aktivitdt zu
einer bestimmten "Kampagne" gedndert werden. Zur Auswahl stehen ausschliesslich die fir
diese "Kampagne" definierten Aktivitaten zur Verfligung.

ot

Abbildung 1.212: Kampagne Bearbeiten

4.16.8 Auswertung

Unter "Start / Marketing / Auswertung" konnen alle protokollierten "Kampagne"-Aktivitaten je
"Kampagne" ausgewertet werden.

v Journale

Fenster

- ® XE LU & T =

Dashboard  Adressen und E-Mails Kalender Journale Anrufe Umkreissuche Recherchen |[Kampagnen
Personen= -

Dashboard = Stammdaten Kommunikation Suchen a‘ Auswertung

Abbildung 1.213: "Kampagne" Auswertung

Links oben befindet sich die Liste aller protokollierten ""Kampagne"-Aktivitidten" unter der Be-
zeichnung "Kampagne"-Historie fir die zuvor ausgewdhlte Kampagne # _In dieser Liste werden
die Anderungen der Aktivitidten pro Teilnehmer mit dem Datum der Anderung angezeigt. In der
Liste kann gefiltert werden, die Ansicht des Verlaufs oder das "Tortendiagramm" werden auf
diese Filterung angepasst.

Im “Tortendiagramm™ werden Gesamtzahl der positiven, neutralen und negativen Reaktionen,
im "Liniendiagramm" der Verlauf der positiven, neutralen und negativen Reaktionen auf der Zeit-
achse dargestellt.
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Auf der "Kartenansicht" werden alle Teilnehmer, die in der Historie aufgeflhrt sind, angezeigt.

Abbildung 1.214: "Kampagne" Auswertung

4.16.9 Kampagnen Ubersicht

1

Ein Klick auf den Schalter "Kampagne" 4 offnet eine Ubersicht aller im "Mandanten’
vorhandener Kampagnen.

In der Tabellenansicht hat man neben den Grundfunktionen (Neu , Be-
arbeiten , Kopieren , Aktualisieren , Entfernen ) zusdtzlich die Mdglichkeit
mittels der "Filter" in der Seitenleiste, die Ubersicht der Verkaufschancen
hinsichtlich deren Status einzuschrdnken.

Ein Doppelklick auf eine Kampagne in der Listenansicht 6ffnet deren Bearbeitungsansicht.

In den Listen fur "Adressen" und "Personen”, "Journale", "Anrufe" und "Kampagnen" kénnen nun
benutzerdefinierte "Filter" angelegt werden. Dazu kann man an der Liste selbst eingestellte
"Filter" abspeichern, oder direkt Gber die "Filter"-Seitenleiste neue "Filter" erstellen, bearbeiten
oder léschen. Mit einem Klick auf den entsprechenden "Filter" wird dieser auf die Liste
angewandt und die Anzahl der Ergebnisse in Klammern hinter dem "Filter" angezeigt.

4.16.10 Kampagnenteilnehmer

Das Andern der Aktivitdt wird im Hintergrund mit Datum und Uhrzeit je Teilnehmer der
Kampagne (iberwacht, damit der Verlauf der Reaktionen in der Ubersicht dargestellt werden
kann.

Uber Doppelklick auf die Aktivitit eines Teilnehmers in der Liste 6ffnet sich der Aktivitat
bearbeiten Dialog. Darlber kann die Aktivitat gedndert werden. Zur Auswahl stehen aus-
schliesslich die fur diese "Kampagne" definierten Aktivitdten zur Verfligung.
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Hinzuflgen - Beim Klick auf "Hinzufiigen" 6ffnet sich ein Untermenld mit den Eintrdgen aus
Auswahlliste und Adressen aus Recherche. Es konnen Teilnehmer aus einem Auswahldialog per
Checkbox ausgewahlt und hinzugefligt werden. Die neu hinzugefligten Teilnehmer erhalten die
erste Aktivitat einer Kategorie.

Entfernen - Durch Klick auf "Entfernen" konnen entweder alle markierten Adressen oder
Adressen aus einer Recherche von der aktuellen Teilnehmerliste abgezogen werden. Die
Selektion bei Klick auf "Markierte Adressen" erfolgt durch das Checkbox-Select des Grids.

Alle im Tab enthaltenen Felder dirfen nur bearbeitet werden, solange die "Kampagne" den
Status "In Planung" hat. Sobald die "Kampagne" den Status "Gestartet" hat, durfen die Felder
der "Kampagne" nicht mehr bearbeitet werden. Ein Hinzufligen bzw. Entfernen von "Adressen /
Personen" ist weiterhin moglich.

Das gleiche gilt fir Kampagnen deren Status auf "Beendet"” gesetzt wurde. Hier diurfen die Eigen-
schaften ebenfalls nicht mehr bearbeitet werden.
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5 Fenster

Die Position und Ausdehnung eines Dialogs, sowie des "Hauptfensters" des CRM wird beim
Beenden pro "Benutzer" und "Arbeitsplatz" gemerkt. Bei Bedarf kdnnen die Einstellungen unter
"Optionen / Anzeige" zurlickgesetzt werden.

Weitere Details zum Fenster entnehmen Sie bitte CRM Hauptfenster und Registerkarte.

5.1 Seitenleiste

Uber "Fenster / Seitenleiste” . konnen diverse Einstellungen fir die "Seitenleiste"
vorgenommen werden.

Ein Klick auf "Anzeigen" blendet die "Seitenleiste" ein. Die "Seitenleiste" kann Uber den Eintrag
"Position" im linken oder rechten Bereich des "Hauptfensters" angezeigt werden.

|:[| Seitenleiste rx

Kalender *

1 Movember 2018 b
Movember 2018

Mo D Mi Do Fr Sa So

1 2 3 4
5 ] 7 & 9 10 N
iy 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 I5
26 27 28 28 30

Heute

Termine ®
Freitag v
17:00 Fussballtraining

Montag, 19.11.2018 W

09:00 Teamsitzung

Journale *

Abbildung 1.215: "Seitenleiste"
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Dazu z&hlt das "Aktivieren / Deaktivieren" und die Auswahl der Seite, auf welcher die Leiste
angezeigt werden soll. Weiterhin kénnen "Widgets" (Anrufliste, Journale, Kalender, Termine) in
der "Seitenleiste" ein- und ausgeblendet werden. Weitere Einstellungen befinden sich im

"Applikationsmenti / Optionen".
Seitenleiste

- sch

v Anzeigen
Position *
Anrufe

Journale

L L <

Kalender

' Termine

Abbildung 1.216: "Seitenleiste" Auswahlkriterien

Fenster / Alle schliessen - Uber diesen Button koénnen alle im CRM geéffneten Fenster
geschlossen werden. Fir in Bearbeitung befindliche Datensdtze erfolgt eine Abfrage zur
Speicherung der gemachten Anderungen.

Alle
zchliessen

Abbildung 1.217: Alle schliessen

5.2 Schnellzugriffsleiste

Die "Mendileiste" enthalt die Schnellzugriffsleiste.

Selectline CRM

Ansicht  Neu  Kopieren ~Bearbeiten Serienbrief Serien-E-Mail Format nkarte Drucken  Stichworte Kampagne
B i - P

- i) EEECIA

Ansicht Verwalten A Zuordnen Einfigen

Abbildung 1.218: Schnellzugriffsleiste

Hiermit ist es moglich z.B. aus einer gedffneten Adressmaske schnell zur Ubersicht der Adressen
zu gelangen. Die MenUpunkte aus dem Bereich "Start" und "Fenster" kénnen per Rechtsklick
einfach zum Schnellzugriff hinzugefligt werden. Die "Schnellzugriffsleiste" kann wahlweise ober-
halb oder unterhalb der Ribbons angezeigt werden.
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5.3 Zusammenfassungsleiste

In jeder “Listenansicht" im CRM steht die "Zusammenfassungsleiste" zur Verfliigung. Mit Hilfe der
Leiste kann die Anzahl der Elemente, Summen, Durchschnitte und die maximalen und minimalen
Werte einer Spalte ausgewertet und angezeigt werden.

Die "Zusammenfassungsleiste” wird (Gber den "Spalteneditor” unter "Optionen /
Zusammenfassungsleiste" anzeigen aktiviert.

huger e—

& Markus Miiller e

Abbildung 1.219: Zusammenfassungsleiste anzeigen

Bei "aktivierter Option" kann Uber einen Rechtsklick auf die "Zusammenfassungsleiste" der ge-
winschte Wert eingeblendet und aktiviert werden.
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6 Tabellen

In den "Tabellenansichten" sind folgende Standardfunktionen moglich

24
&

I0 [@ o0

o

Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

Mach dieser Spalte gruppieren
Gruppierungsfeld schliefen
Optimale Breite

Optimale Breite (alle Spalten)
Filtereditor

Suchfeld anzeigen

Spalte fixieren

Spalteneditor anzeigen

Abbildung 1.220: Kontextmenu auf Tabellentiberschriften

6.0.1 Kontextmeni auf Tabelleniiberschriften

Dieses "Meni" offnet sich per Rechtsklick auf den Tabellenkopf. Neben den Funktionen zur
"Sortierung", "Filterung" und "Anzeige" der Spalten, gibt es "Funktionen", die ausschliesslich im

CRM genutzt werden kénnen:

» Nach dieser Spalte gruppieren - gruppiert die Tabellenansicht nach einer gewéhlten Spalte,
wobei auch verschachtelte Gruppierungen moglich sind

» Gruppierungsfeld anzeigen - zeigt eine Leiste mit den fir die Gruppierung gewahlten Spalten
an. Dort gibt es die Moglichkeit, die Sortierung und Anordnung der gruppierten Spalte per

Drag & Drop zu andern

e Optimale Breite - Optimale Breite (alle Spalten) - verandert die Breite einer oder aller
Spalten, so dass alle vorhandenen Daten in dieser Spalte gelesen werden kénnen
 Spalte fixieren - positioniert eine Spalte stets links oder rechts fest

Kontextmeni innerhalb Tabelle

. . a0 LH
Spalteneditor anzeigen
e N 037 CH
my Aktualisieren - -
Fa Export b Excel (*xlsx)
Speerstrass... | Schaffhausen | 8 L3V ("osv)

Abbildung 1.221: Kontextmenu innerhalb Tabellen
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 Spalteneditor anzeigen

e Aktualisieren - aktualisiert eine Ansicht und zeigt danach evtl. neu erstellte oder gednderte
Datensatze an

* Export / Excel (*.xlIsx) - 6ffnet einen Dialog fir den Export in eine Microsoft Excel kompatible
Datei

e Export / CSV (*.csv) - 6ffnet einen Dialog fur den Export in eine mit Trennzeichen getrennte
Datei

6.1 Bedingte Formatierung in Tabellen

Es ist moglich, Zeilen oder Felder von Tabellen im CRM, die selbst definierten Kriterien
entsprechen, nach Belieben einzufdrben. Die Funktion steht mit der Lizenzierung des
Maskeneditors zur Verfligung.

Ein Rechtsklick auf einen Spaltenkopf ermdglicht das Einfarben der Spalte oder Zeilen nach
beliebigen Kriterien.

“Kampagne * | SL Solution Day
Fil < Pz o Telefor F M .
o o o ! o o
T stichworte
[ Aligemein 8640 cH
7000 [
3000 cH
60z cH
nale Breite (ale Spalten) | 8200 cH
Pierre DOM Y Finereditor 1200 cH
< upy 2 c
DB Sucnieid anzeigen o H
= 661 cH
cpet 6900 cH
atierung, ¥ HH Regeln zum Hervorheben von Zellen *
. 5 berto pell
001 Thalwil o T mark
2002 Fridolin Suter Seestasse..  Walenstadt 88 181735,
2004 Patricia Frei Nordstrass... | Schaffhausen 8200 cH 4152234,
5001 Bahnhofstr... | Schwyz 6430 cH +4141090.. | +41410%0... infoQ@asb-
Bleicherstra.. Thun 3600 cH 4133912 info@abcpr.
Y Recherche
O 5006 Toggenbur..._ Bem 3001 H +4131721... | +4131721.. info@alpha.
Boulevard... | La Chaux-d... 2300 cH +4139333.. | +4139333.,  info@bouia
4 [] Firma: Brightlight Leuchtreklamen AG
Brightlight Leu... 1004 Monchstras... | Thun 3600 cH +4133686.. | +41 33 666.. info@brigh...
4 [ Firma: FiyHigh Travel AG
AG Sinatra Dr 8., Hoboken 07030 us +1201802..  +1201 802... | info@flyhig
05 Tribschenst.. | L 6000 H 141567, fo@fot
1017 Rueduco.. |Lyon 69008 = info@gasp.

Abbildung 1.222: Formatierung in Tabellen
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6.2 Kontextmenti in Listen

In den Listen (z. B. Adressen und Personen, Verkaufschancen) erreichen Sie die Menipunkte aus
der "Meniileiste" auch per rechtem Mausklick bzw. tiber das Offnen des Kontextmen(s.

N o O O SN

Brandt Austria GmbH

10006

Klamm Gmb EI" Meu

Miller GBR Kopieren

Gartencentel =1 g peiten

Garte tH =

Srienwe r‘x Entfernen

Fuchs GbR - _ )

Flakes (il serienbriet

Verbandsreg &P Serien-E-Mail

Baustoffcent 0 Stichworte yo001

Werkzeugha b Kampagne y0002

Keramikschn Spalteneditor anzeigen 70003

EGW Wernig e Aktualisieren 70004

Elumenhand F'+ Export 70003

Holz-und M . 70006
Zwischenablage

Bauhandel ": FrCTouTg ?Dm?

Abbildung 1.223: Kontextmen in Listen

7 Spalteneditor

Den Aufruf des "Spalteneditor"s findet man im Kontextmenii (rechte Maustaste) innerhalb der

Tabellen.

5

Spalteneditor anzeigen
Aktualisieren

Export ’

Abbildung 1.224: "Spalteneditor" anzeigen

Fir jede dargestellte Tabelle ist der "Spalteneditor" per KontextmenU verfligbar. Damit kann

jeder Benutzer die Ansicht der Tabellen nach seinen Bedurfnissen anpassen.

Fir das reine Umsortieren der Spalten reicht es aus die Spalte am Spaltenkopf mit der linken
Maustaste festzuhalten, sie an die gewlinschte Stelle zu schieben und dann die linke Maustaste
loszulassen.
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FUr das Ausblenden der Spalten wird der "Spalteneditor" bendtigt, der per Rechtsklick in der
Tabelle Uber das Kontextmenl gedffnet werden kann.

Spafteneditor X

EE:\ es ein EEAIIcs aus ¥ Standard wiederherstellen E' b icht . Opti -
Anzeigen Spalte Aktueller Datensatz ' Filterkriterien anzeigen
’ v Zusammenfassungsleiste anzeigen [ &
Mandantenabhangig speichern -
W Anzeigename Muiller Text (121)
U Kunde 1019 Text (13)
v Lieferant Text (13)
v| ntereszent Text (13)
Status Zahl (32bit)
| Firma Text (80)
W Vorname Karin Text (40)
W Name Miiller Text (80)
V| Strasse Sonnenstrasse 60 Text (80)
v Ort Schaffhausen Text (40)
v PLZ 8200 Text (10)
v Land CH Text (6)
w
oK Abbrechen

Abbildung 1.225: "Spalteneditor"
In der Menlleiste gibt es folgende Mdéglichkeiten:

o Alles ein - g Alle=ein alle Spalten zur Anzeige aktivieren

o Alles aus - G540ks 2us alle Spalten zur Anzeige deaktivieren (Mindestens 1 Spalte muss ein-
geblendet werde, damit der Schalter| 9k | verflgbarist.)

 Standard wiederherstellen - alle Spalten auf den gelieferten Systemstandard zuriicksetzen

* Tabellenansicht - zeigt die Spalten in einer Tabellenansicht an, damit Details zum aktuell
markierten Datensatz eingesehen werden kénnen

» Optionen -> Filterkriterien anzeigen - aktiviert die Filterkriterien in der Suchzeile. Klick auf ein
Kriterium listet die verflgbaren Vergleichsoperatoren zur Suche in einer Spalte auf
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Lieferant Anrede Firma 4 Name

N - |,]D ........................................................ é[a:b
Herr = Gleicht MNeugierig

70007 Firma | # lIst ungleich

70001 Firma > lIst gréfer als

70005 Firma 2 st grober als oder gleich

70009 Firma < st weniger als

70004 Firma | & lstweniger als oder gleich

70008 Eirma | %0¢ Beinhaltet

70006 Firma | % Beinhaltet nicht

70003 Firma | NN

70010 ble] Endet mit

70002 Firma |2 'stwe

aze st nicht wie
“couervercaoT Ladenverkauf

Abbildung 1.226: Filterkriterien

Optionen -> Mandantenabhdangig speichern - speichert die verdnderte Tabellenansicht nur fur
den aktuellen Mandanten

7.1 Zusammenfassungsleiste

In jeder "Listenansicht" im NEUEN CRM steht die neue "Zusammenfassungsleiste" zur Verfligung.
Mit Hilfe der Leiste kann die Anzahl der Elemente, Summen, Durchschnitte und die maximalen
und minimalen Werte einer Spalte ausgewertet und angezeigt werden.

Die "Zusammenfassungsleiste” wird Gber den "Spalteneditor” unter "Optionen /
Zusammenfassungsleiste" anzeigen aktiviert.

ggAlles ein ggdlles aus ¥ Standard wiederherstellen ETa'nellena"lsicht ' Optionen ~

[« Filterkriterien anzeigen

v Anzeigename I » Memotext

v Zusammenfassungsleiste anzeigen
F r Mandantenabhangig speichern
W id C C EE

Abbildung 1.227: Zusammenfassungsleiste anzeigen

Bei aktivierter Option kann Uber einen Rechtsklick auf die "Zusammenfassungsleiste” der ge-
wlnschte Wert eingeblendet und aktiviert werden.
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=
=

Datum

06.02.2018 13:06:53
07.02.2018 08:5%:24
08.02.2018 15:23:21
08.02.2018 15:23:21
08.02.2018 15:23:21

e o o [ (5]

Maximum=08.02.2018
Minimum=27.12.2014

Status Zustandig  FreieZahll

<kein> s 12
<kein> Js 10
<kein> s

erledigt s

erledigt s

Anzahl = 1572 Summe=220

7.2 Anzahl von Gruppenelementen anzeigen

FreieZahl2

¥ FreiesDatum1 | Fre

15
10

Minimum=10
Maximum=15

2 Summe

Summe=25,0 -

Durchschnitt=12 [#8 Minimum

Anzahl=2 3 Maximum
N Anzahl

%5 Durchschnitt

Anpassen

Abbildung 1.228: Zusammenfassungsleiste anzeigen

Bei aktivierter Gruppierung und eingeschaltetem Gruppierungsfeld kann per Kontextmen( der

"Gruppeneditor" genutzt werden.

Die dort getroffenen Einstellungen werden fir den

angemeldeten Benutzer gespeichert. Somit kann z.B. die Anzahl von Adressen, die nach Firma
gruppiert sind, angegeben werden.

Suche

Firma &

= Alle aufidappen
L .
[ Alle einklappen
— El Aufsteigend sortieren
i m
| El Absteigend sortieren
= Gruppierung entfemen
L Gruppierungsfeld schliefen
Optimale Breite (alle Spalten)
Gruppensditor
? Filtereditor
21 Suchfeld schlieBen

Spaltenedltnr anzeigen

SchlieBen

Abbildung 1.229: Gruppeneditor

7.3 Formatierung fiir Zahlenfelder (Extrafelder, freie Felder)

Das "CRM" bietet Ihnen mithilfe des "Spalteneditor"s die Anpassbarkeit der Nachkommastellen
far "Freie Felder" und "Extrafelder" mit dem Typ "Dezimalzah!":
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8 Maskeneditor

Derzeit sind die Masken der Adressen, Personen und Journale anpassbar. Hat der aktuelle Be-
nutzer die Mdoglichkeit, den Maskeneditor zu verwenden, kann er Anpassungen an allen Tabs
vornehmen. Diese Einstellungen sind benutzerbezogen. Bis auf wenige Ausnahmen kénnen alle
Elemente und Gruppen im Hinblick auf ihre Positionen und Eigenschaften angepasst werden.
Genau so kénnen die Anderungen auch wieder riickgéngig gemacht werden, indem eine ge-
wlnschte Gruppe oder ein gewlinschtes Element markiert, das KontextmenU aufgerufen und
"Originalzustand wiederherstellen” gewdhlt wird. Sowohl die Position, also auch die Eigen-
schaften werden somit wieder auf den Ausgangszustand zurlickgesetzt.

Die Checkboxen der Maskengruppen ,Kontakt dber” und ,Bereich” sind Uber den
"Maskeneditor" separat anpassbar.

Anpassungsmoglichkeiten

Die Anpassungsmoglichkeiten des CRMSs basieren weiterhin auf dem AUFTRAG. Das heisst,
Rechteeinstellungen, die Definition von Maskenableitungen, das Anlegen von Extrafeldern, die
Erstellung und Verknlpfung von Extradialogen, sowie der Toolbox -Export und -Import werden
im A UFTRAG durchgefliihrt. Je nach Auspragung stehen unterschiedlichste Anpassungs-
moglichkeiten zur Verflgung.

Maskenaufbau

Die Masken des CRMSs sind Uber ineinander verschachtelte Gruppen aufgebaut, welche unter
anderem die Abstdnde, die Grosse und die Anordnung der untergeordneten Gruppen und
Elemente steuern. Um bei einer Anpassung der Masken an den richtigen Stellen anzusetzen, ist
es wichtig den Aufbau zu bertcksichtigen.

Hauptgruppe

Die Hauptgruppe umfasst den kompletten, anpassbaren Dialog inkl. aller Tabs und deren Inhalte.
Ihre Eigenschaften (z.B. die Abstidnde zwischen den Elementen) wirken sich auf die
untergeordneten Gruppen und Elemente aus (sofern sie keine abweichenden Einstellungen
haben).

Adressen |

Adresse

4  Adressen

4 Adresse

4 Adressmaske

b Adresse Gruppe 1

»  Adresse Gruppe 2

Abbildung 1.230: Hauptgruppe
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Tab-Gruppe

Die Tab-Gruppe beinhaltet die jeweiligen Elemente und Gruppen auf den Tabs, sowie das Tab an
sich. Sie besitzt wiederum Eigenschaften, welche auf die untergeordneten Elemente und
Gruppen wirken.

| Adressen |

Adresse

4 Adressen

4 Adressmaske

b Adresse Gruppe 1

»  Adresse Gruppe 2

Abbildung 1.231: Tab-Gruppe

Gruppe fiir die eigentliche Maske

Diese Gruppe beinhaltet Elemente der Maske, sowie weitere Untergruppen.

| Adressen |

Adresse

4  Adressen

4 Adresse

b Adresse Gruppe 1

»  Adresse Gruppe 2
=]

Abbildung 1.232: Gruppe fur Maske

Untergruppen zur Teilung in zwei Bereiche

Uber zwei weitere Untergruppen wird erreicht, dass Bereiche nebeneinander angezeigt werden
kénnen. Zudem wird der linken und rechten Seite eine feste Breite zugewiesen.

I CRM Adressen

Adresse

4 Adressen

4  Adresse

4  Adressmaske

[' Adresse Gruppe 1]

P Adresse Gruppe 2

Abbildung 1.233: Untergruppen
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Aufbau des Meniis Schnellbearbeitung

» Ausrichtung horizontal

o

‘il ABC

* Umbenennen

*
|

- [

* Ubergeordnete Gruppe

—
-

* Loschen

* Element verschieben

* Ausrichtung vertikal

Abbildung 1.234: Aufbau

Aufbau des Bearbeitungsdialogs

Der Bearbeitungsdialog stellt den zentralen Dialog zur Anpassung dar. Uber ihn kénnen alle
Anpassungen durchgefihrt werden. Anders als die Dialoge des CRMs, gilt fir ihn eine
Sonderbehandlung, wodurch er u.a. immer im Vordergrund angezeigt wird und nicht zur CRM-
Maske gehort. Er ist flr die Arbeit im Dualmonitorbetrieb optimiert (Anpassungsdialog und CRM
auf verschiedenen Monitoren). Wird nur ein Monitor verwendet, wird empfohlen, ihn nicht tGber
die CRM-Maske zu positionieren, wahrend Drag & Drop Ereignisse durchgefiihrt werden.

Der Aufruf des Bearbeitungsdialogs und somit der Start der Anpassungen erfolgt immer Gber
das Kontextmen, Uber den Eintrag ,,Anpassung beginnen”.

4 Adressen
4 Adresse
4 Adressmaske
» Adresse Gruppe 1
» Adresse Gruppe 2

Entfente Elemente —

Sichtbare Elemente ! Eigenschaften

o

Tab-Ausrichtung  Left
Text

™

Adressen
Einklappbar
Ausrichtung Vertical
Abstand der Ele... 3

Hintergrundfarbe

A

_BNENB

_DATUM

Freie Elements
Gruppe
Registrierkarten-Gruppe
Text

Standard wiederherstellen

Benutzer:

\

Mandant: Muster Warenwirtschaft Deutschland

~ Brem
Hohe 0
Horizontale Aus... Stretch

Vertikale Ausric... | Stretch

v

Ok Abbrechen

Abbildung 1.235: Aufbau

Strukturierte Gruppen- und
Elementanzeige, dient auch
der Selektion

Verfiighare Eigenschaften
der Gruppe / des Elements
abhangig von Selektion

Elemente die sich nicht mehr
/ noch nicht auf der Maske
befinden

Zusatzliche Elemente zur
Gruppierung und
Beschreibung
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"Standard wiederherstellen" — Uber diesen Schalter werden alle Einstellungen fir den aktuellen
Dialog verworfen und die Standardmaske geladen.

Siehe auch:
"Maskeneditor"Toolboxschalter

8.1 Maskeneditor Extrafelder

Anpassung liber Extrafelder (ohne Toolbox, Maskeneditor)

Ist das CRM i.V.m. eines AUFTRAGS mit der Auspragung Diamond lizenziert, kénnen Uber die
Vorgabewerte des AUFTRAGS in den Tabellen "Journal” und "CRM_Adressen" "Extrafelder" fir die
Verwendung im CRM definiert werden. Anschliessend kénnen diese Felder auf den Extrafeld-
Tabs der CRM-Masken der Journale, Adressen und Personen positioniert werden.

Sofern der Masken- oder Toolboxeditor fir den Nutzer nicht zur Verflgung steht, sind seine
Anpassungsmoglichkeiten auf den Extrafeld-Tab beschrankt. Alle Anpassungen sind dann
benutzertbergreifend. Dies ldsst sich auch anhand der Eigenschaften im Bearbeitungsdialog
erkennen. Beschriftung und Inhalt werden als ,benutzerlbergreifend” angezeigt.

Positionieren von Extrafeldern

Uber die "Entfernten Elemente" missen die gewiinschten Extrafelder per Drag & Drop an die
vorgesehene Stelle gezogen werden. Wurde ein Extrafeld positioniert, werden im Bear-
beitungsdialog zusatzliche Einstellungen sichtbar, wenn es markiert ist. Abhdngig vom Feldtyp
unterscheiden sich die wahlbaren Funktionen.

Zusatzlich zu den bekannten Funktionen, die weiterhin verflgbar sind, gibt es fir folgende
Schalterfunktionen neue Méglichkeiten:

» Logische Extrafelder - Logische Extrafelder verfligen jetzt, wie jedes andere Element auch,
Uber eine Beschreibung. Diese kann Uber die Eigenschaften ausgeblendet werden, um nur
die Bezeichnung der Extrafeldfunktion anzuzeigen.

e Listenauswahl - Wie bisher auch, kénnen Uber die Listenauswahl feste Eintrdge vorgegeben
und spater fir einen Datensatz ausgewahlt werden. Die Bedienbarkeit wurde verbessert.

¢ Farbauswahl - Die Farbauswahl bietet eine Kombination aus einer Farbe und einem Text, die
auch in den entsprechenden Tabellenansichten angezeigt wird.

* Tabellenverweis - Uber den Tabellenverweis kann zusatzlich ein Anzeigefeld definiert wer-
den, was statt der Schlisselinformation (die weiterhin gespeichert wird) einen beliebigen
Wert darstellen kann.
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Zusatzliche Maglichkeiten mit der Toolbox
Die Anpassungsmoglichkeiten der Toolbox umfassen alle zuvor beim Maskeneditor erwahnten
Funktionen und zusatzlich die folgenden:

 Eigene Tabs / Gruppen
Der Maskeneditor verfiigt zwar Gber die Moglichkeit, Elemente zu individuellen Gruppen
zusammenzufassen bzw. die Gruppen wieder aufzuldsen aber nur Uber die Toolbox kdnnen
zusatzlich neue Tab-Gruppen erstellt werden.

Ein neuer Tab wird erstellt indem die Hauptgruppe selektiert wird und Gber das
Kontextmeni ,,Neuen Tab erstellen” gewahlt wird.

Hierdurch werden zusatzliche Bereiche fir individuelle Anpassungen geschaffen, die bspw.
eine hohe Zahl an benutzerdefinierten Feldern beinhalten kénnen. Benutzerdefinierte Tabs
kdnnen von der Maske entfernt und unter die entfernten Elemente verschoben werden. Sie
kdnnen von dort auch endgultig geldscht werden, wenn sie leer sind.

» Extradialoge - Uber eine Dialogzuordnung eines Extradialogs zur Tabelle CRM_Adressen
(Adresse) konnen die verknipften Datensatze direkt in den Adressen und Personen des CRM
im Unterregister angezeigt werden. Auch das Anlegen, Bearbeiten und Léschen (Gber den
AUFTRAG) ist moglich.

 Pflichtfelder und Feldprifung - Fir Elemente, bei denen eine Prifung aktiviert werden kann,
erscheint im Bearbeitungsdialog zusatzlich der Eintrag ,Feldprifung”. Hierlber ist es
moglich, die bekannte Pflichtfeldprifung zu definieren und darlber hinaus zusatzliche oder
alternative, komplexe Feldprifungen.

= il Hierriiber kann die komplette Prifung deaktiviert
— / werden, ohne die Konfigurationen zu verlieren. Sie
muss aktiviert sein, damit eine Prifung ausgefiihrt
be Pridung s wird
Ginstellungen
el —_— Das gewdhlte Element darf nicht den Wert NULL

besitzen, damit gespeichert werden kann,

Assistent zum definieren komplexer Prifungen.

/ Definieren von komplett individuellen Prifungen
uber die s5.g. Kalkulatorsyntax.

Steuert den Priifzeitpunkt fir die Pflichtfeldprifung
und die Feldpriifung.

Eingabemadglichkeit fiir eine individuelle
Fehlermeldung bei der Feldpriifung (gilt nicht fir
Pflichtfelder).

Abbildung 1.236: Feldpriifung

Die Feldprifung erméglicht das Prifen von Elementen auch unter BerUcksichtigung weiterer
Feldwerte anderer Elemente, die aktuell eingegeben und noch nicht gespeichert wurden.
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8.2 Maskeneditor Toolboxschalter

Sie kénnen mit "lizenzierter Toolbox" Schalter auf den CRM Masken integrieren. Die Schalter kon-
nen beliebige Makros, die mit dem Makroassistenten erstellt wurden, ausfihren. Somit ist es
moglich auch Funktionen zu entwickeln und auszufihren, die im Programmstandard nicht
enthalten sind. Dies kdnnten beispielsweise folgende sein:

« das Offnen eines Routenplaners von der Mandanten- zur Kundenadresse
« das Offnen eines speziellen Ordners im Dateisystem mit Angabe der Nummer des Kunden
« das Offnen einer beliebigen Eingabemaske aus dem Auftrag

Einen Schalter kdnnen Sie aus den freien Elementen des CRM Maskeneditors auf eine beliebige
Position in der gewlinschten Maske platzieren.

Inhalt ho
Inhalt ver

Freie Elemente Tooltip
Schriftfar
EmeF:' {_ Schriftart
-T:ilstrlerkarten-cruppe Schriftgre
Schalter Schrift fo
Schriftge

Inaktiv
Anspring

Standard wiederherstellen

Abbildung 1.237: Schalter integrieren

Im Anschluss kdonnen Sie Eigenschaften wie die Beschriftung, die Darstellung der Schrift,
Ausrichtung der Schaltflache und den Zustand (aktiv/inaktiv) wahlen.
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Eigenschaften Schalter

Beschriftung
Abstand 0,000 G
Zeige Text ]
Text Schalter
Horizontale Ausrichtung Right
Wertikale Ausrichtung Center
Position Left

Inhalt horizontale Ausrichtung | Stretch
Inhalt vertikale Ausrichtung Stretch

Tocltip

€ ik I
Inhalt

Inhalt horizontale Ausrichtung | Center )

Inhalt vertikale Ausrichtung Center

Tooltip
Schriftfarbe |
Schriftart Segoe Ul
Schriftgrafe 12
Schrift formatieren Mormal
Schriftgewicht Mormal
Inaktiv ]
Anspringbar v
Ol Abbrechen Ubernehmen

[

Abbildung 1.238: Beschriftung

Auf der Registerkarte "Schalter” haben Sie die Moglichkeit ein bereits erstelltes Makro auszu-
wahlen. Die Auswahlliste lasst sich nach dem Dateinamen oder der Bezeichnung sortieren.
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Eigenschaften

Schalter

Dateiname

» SQLjs000
TBXjs002
TBXjs000
SQLjs017
TBXjs006
SQLjs005
SQLjs007
SQLjs012
SQLjs001
SQLjs002

L4

Bezeichnung

CRM Adressen anzeigen

Google Nach Name

Kundenpfad &ffnen

Kundenupdate

Leistung erfassen

Mitarbeiter und Vertreter fir CRM Adresse eintrager
MNeue Abfrage

Meue Abfrage

Meue Abfrage

Meue Abfrage

S

Abbildung 1.239: Schalter

Nach der Auswahl des Makros konnen Sie im Makro vorhandene Parameter auswahlen. Nur
wenn im Makro Parameter definiert sind, ist das Anlegen eines Parameters moglich.

Im Parameterdialog wahlen Sie den Makro-Parameter, einen Standardwert und einen Wert aus.

Im Feld Wert ist es moglich eine Liste der Felder der Datenquelle tber die Kombination [Ctrl] +
[Leertaste] oder die rechte Maustaste anzuzeigen. In dem Feld ist es auch moglich Kalkulator-

Syntax zu verwenden, z.B:

select("Nummer from Kunden where CRM_Adressen|D="+{CRM_ADRESSEN.I|d})
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B Parameter x

Makro-Parameter® | Kunde W -

Feldtyp | Unknown

Standardwert
Wert select("Mummer fr-:?:m Kunden where
—_ & v

Syntax testen

Feldauswahl dffnen Strg+Lesrtaste bbrechen

I
Rickgangig Strg+Z
Ausschneiden Stro+X

Abbildung 1.240: Kalkulator-Syntax

Unterhalb der Parameterliste kdnnen Sie das Verhalten vor und nach Ausfihrung des Makros
beeinflussen.

[ ] Nicht auf Beendigung des Prozesses warten
[ ] Ansicht nach Ausfiihrung aktualisieren
[ ] Nach Ausfithrung zuriick in das CRM wechseln

[ ] Vor Ausfiihrung Hauptdatenguelle speichern

Abbildung 1.241: Auswahl Aktionen

Die Option "Nach Ausfiihrung zuriick in das CRM wechseln" ist hilfreich, wenn Sie ein Makro
ausfihren, welches z.B. einen Parameter-Eingabedialog im Auftrag aufruft und danach beendet
ist.
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9 Freie Felder

9.1 Feldbezeichnungen bearbeiten

Der Anwender hat hier die Moglichkeit zuséatzliche Felder frei zu definieren.

:::::::

Abbildung 1.242: Freje Felder

Den "freien Feldern" kann eine Bedeutung gegeben und Uber den Schalter "Feldbezeichnungen”
eine passende Bezeichnung fir die Bildschirmanzeige und den Ausdruck zugeordnet werden.

Die Felder sind wie folgt definiert:

2 Textfelder mit jeweils 80 Zeichen
* 2 Felder fiir Dezimalzahlen

* 2 Felder fiir ganze Zahlen

¢ 2 Felder fir Datumseingaben

* 4 Optionsfelder

Die Datenplatzhalter fir den Ausdruck der Feldbezeichnungen finden sich jeweils in der
Platzhaltergruppe "Dokument".
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10 Exportoptionen

10.1 CSV Exportoptionen

Die "CSV Exportoptionen" konnen in jeder beliebigen Listenansicht aufgerufen werden. Dazu ruft
man das "Kontextmenti" Uber Rechtsklick auf und wahlt 'Export' / CSV(*.csv)

MUSF0 i
[ | " alabhrace 1015
T | & Neu | 1019
L] B Kopieren 1020
F.f Eearbeiten 1021
ﬁ Entfernen
ﬁ:l Serienbrief ’ 10003
— & Serien-E-Mai b 1ot
— O Stichwarte
10006
# Kampagne
Spalteneditor anzeigen 1018
e Aktualisieren
Excel ("xlsx) |G Export b
CSV (".csw) Zwischenablage » 1016
" Brghtlight Leuchtreklamen... = 1004
» M FLd ek T .l &A™ A4MAAT

Abbildung 1.243: Exportoptionen

F sV Expart X

Allgemein =

Speicherort™ Tabellenansicht.csx{ E
[[] Datei nach Export &ffnen

Optionen

* Pflichtfeld OK Abbrechen

Abbildung 1.244: CSV Export
Der Dialog unterteilt sich in folgende Abschnitte:

Allgemein - Hier kann nicht nur ein Speichername & -Ort gewahlt, sondern auch die Option
"Datei nach Export éffnen” gesetzt werden.

Optionen - Die Optionen bieten dem Anwender verschiedene Zeichenkodierungen, Feld-
trennzeichen und die Option Textbegrenzungszeichen zu setzen, um optimale Anpassung zu
ermoglichen.
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10.2 Excel Exportoptionen

Die "Excel Exportoptionen" kdénnen in jeder beliebigen Listenansicht aufgerufen werden. Dazu
ruft man das "Kontextmend" Gber Rechtsklick auf und wahlt 'Export’ / Excel(*.xIsx)

MUSF0 i
[ | " alabhrace 1015
] | B Neu "1 1019
L] B Kopieren 1020
F.f Eearbeiten 1021
ﬁ Entfernen
ﬁ:l Serienbrief ’ 10003
— & Serien-E-Mai b 1ot
— O Stichwarte
10006
# Kampagne
Spalteneditor anzeigen 1018
e Aktualisieren
Excel ("xlsx) |G Export b
CSV (".csw) Zwischenablage » 1016
" Brghtlight Leuchtreklamen... = 1004
» M FLd ek T .l &A™ A4MAAT

Abbildung 1.245: Exportoptionen

Allgemein =

Speicherort™ Tabellenansicht.:-:lsﬂ E
[[] Datei nach Export &ffnen

Optionen

* Pflichtfeld OK Abbrechen

Abbildung 1.246: Excel Export
Der Dialog unterteilt sich in folgende Abschnitte:

Allgemein - Hier kann nicht nur ein Speichername & -Ort gewahlt, sondern auch die Option
"Datei nach Export éffnen” gesetzt werden.

Optionen - Die Optionen bieten dem Anwender die Moglichkeit den Namen des Blattes zu
definieren, zu entscheiden ob Tabellenlinien angezeigt und Hyperlinks exportiert werden sollen.
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11 Spezielle Funktionen

11.1 Permanentfilter

‘) Diese Funktion ist ausfiihrlich beschrieben im SystemM-Handbuch der
SELECTLINE-Programme unter "Vorgabewerte".

11.1.1 Permanentfilter im CRM

Uber diese "Filterméglichkeit” kénnen Einschrankungen fir die wichtigsten Daten im AUFTRAG
angelegt werden, die z.B. eine Anzeige der Daten abhangig vom aktuellen Benutzer ermoglichen.
So kann Uber folgendes Beispiel verhindert werden, dass der Benutzer ,mb“ Kunden sieht, bei
denen er nicht als Vertreter eingetragen ist. Die Konfiguration des Permanentsfilters erfolgt Gber
die "Vorgabewerte". Bei Tabellen bei denen die Moglichkeit nicht zur Verfliigung steht, wird der
Baumeintrag "Permanentfilter" ausgegraut.

ZF Vorgaben ®

Tabelle |Kunde | Kirzel | KU
SL_MUFAKT KUNDEN Anzahl Datensdtze | 27

Feldvorgaben — - —
Schiissel E'q. Anlegen [} Bearbeiten Kopieren [3% Entfemen
Auswahifelder

Listeneinstellungen Benut... &  Fitterausdruck Aktiv
Berechnete Spalten
Pemanertfitter

Beenden

Abbildung 1.247: Permanent Filter

Die Einstellungen werden benutzerbezogen erstellt, kdnnen aber fir andere Benutzer abgeleitet
werden. Uber das Deaktivieren der Option "Aktiv" kann die Filterung abgeschaltet werden, ohne
die bereits eingegebenen Einschrdankungen oder Kalkulatorausdrucke zu verlieren (z.B. fir
Tests). Im Bereich Konfigurator kénnen schnell und einfach beliebige Filterkriterien zusammen-
gestellt werden.
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Permanentfilter ol

ﬁ Tabelle Kunde

Benutzer
Aktiv [+]

Konfigurator

Manueller Kalkulatorausdruck

Ok | | Abbrechen

Abbildung 1.248: Permanentfilter

Fir komplexe "Filter" kann der Kalkulatorausdruck bearbeitet werden. Daflr kann in den
unteren Bereich geklickt werden. Im Anschluss kann der bisherige Ausdruck erweitert werden.
Im Beispiel wird ermittelt, welchem Mitarbeiter der angemeldete Benutzer zugewiesen wurde.

Dadurch kann dieser Permanentfilter flexibel flir weitere Nutzer Uber eine Ableitung verwendet
werden.
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Permanentfilter ol

ﬁ Tabelle Adresse

Benutzer

Aktiv [#]

Konfigurator

Manueller Kalkulatorausdruck

Ok | | Abbrechen

Abbildung 1.249: Permanentfilter

Beispiel
"(Vertreter = (select Nr from Mitarbeiter where Benutzer =" + {Benutzerkirzel} +"))"

11.1.2 Neuer Filtereditor

Der neue Filtereditor im CRM hat eine deutlichere, farbliche Unterscheidung zwischen Feld,
Kriterium und erwartetem Wert. Zusatzlich kénnen Sie jetzt auch eigene Ausdriicke mit Formeln
in dem neuen Filtereditor verwenden.
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11.2 Berechnete Spalten

[) Diese Funktion ist ausftihrlich beschrieben im SysTem-Handbuch der SELECTLINE-Programme
unter Vorgabewerte.

11.2.1 Berechnete Spalten im CRM

Uber "Berechnete Spalten" steht im NEUEN CRM eine Méglichkeit zur Verfiigung, die wichtigsten
Tabellen des Programms um berechnete Spalten zu erganzen, die alle uns bekannten Anforder-
ungen zur Darstellung von Zusatzinformationen abbilden kénnen.

Die berechneten Spalten stehen zur Verfligung fir:

e Alle Such- Filter- und Sortierfunktionen des neuen SELECTLINE CRM
e Exporte Uber den Exportassistenten, Office Export

e In SQL-Abfragen Uber z. B. den Makroassistenten

e In Druckvorlagen

Konfiguration

Die Konfiguration der "berechneten Spalten" findet weiterhin Uber die "Vorgabewerte" im
AUFTRAG (unter Einstellungen) statt. FUr Tabellen bei denen die Mdglichkeit der berechneten
Spalten nicht zur Verfligung steht, wird der Baumeintrag "Berechnete Spalten" ausgegraut.

Anlage

"Berechnete Spalten" werden pro Benutzer (Rechteverwaltung) definiert. Dadurch ist
sichergestellt, dass evtl. auftretende Performance-Einbussen durch aufwéndig berechnete
Felder keine Nutzer beeinflussen, welche die Information nicht bendtigen. Eine Ableitung fir
weitere Nutzer ist moglich. Uber das Deaktivieren der Option "Aktiv" kann die "Anzeige /
Berechnung" abgeschaltet werden, ohne die bereits eingegebenen Statements zu verlieren (z. B.
flr Tests).
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EJ Berechinete Spalten o b4

HR Tabele Adresse
Eenutzer lﬂ_ . lulian
At [
SO0 -Abdrage Listenanibiht

SELECT mascer.® FROM (SELECT mascer.*, k.Vertreter AS
"Fondenvertreter”, k.Mitarbeiter AS "Fondenmitarbelter” FROM |
(SELECT d.Nummer Hunde, k.Nummer Lieferant, w.Hummer Inceressent
¢ O." FROM CRM Adr en C LEFT OUTER JOIN DE H d ON d.
."?F_‘d_ﬁ.d_"esse-n;:\' = o.Id LEFT OUTER JOIN X
CBY RdressenlIl = o.Id LEFT OUTER JOIN WAWII 55w ON w.
JCBM Rdressenll = £.Id ) mastar LEFT OUTER JOIN [DERITOREN] k
OH (salect Humser from DEBITOREN whars ('M_-‘-‘.llrp_-ynl_rr.:l,'l -
m.lx'!.l'.r.L"P.""’l_-llhr:nu-rl._:l'.l} w K HOmmsr | MASTED

Berechriete FelderSpalten (SO0 Syntax]
k.Vertreter AS "Hundeovertreter®,
k.Micarbeicer AS "Fundenmitarbsiter®

Verknupfte Tabellen (SO0 Syndas]

LEFT OUTER JOIN [DEBITCREN] k
OH (select Hummsr from DERITOREN where
CRM AdressenID = master.CRM Adressen ID) = k.Hummer

Test Ok Abbredhen

Abbildung 1.250: Berechnete Spalten CRM

Bereich "Berechnete Felder / Spalten (SQL Syntax)" - Hier kdnnen Berechnungen mit allen in der
Quelltabelle verfligbaren Feldern durchgefiihrt werden.

Bereich "Verkniipfte Tabellen (SQL Syntax)" - Werden Daten aus einer weiteren Tabelle benétigt,
kann optional Uber z.B. ein ,LEFT JOIN” die Haupttabelle mit einer weiteren verknUpft werden.
Es muss sichergestellt werden, dass dadurch keine doppelten Datensdtze angezeigt werden: z.B.
ein ,JOIN“ auf die Tabelle ,DEBITOREN” welche die Mitarbeiter und Vertreter zu einem Kunden

ausgibt. Anschliessend konnen Spalten der verbundenen Tabelle fur ,Berechnete Felder /
Spalten” verwendet werden.

Beispiel

Eingabe in Berechnete Felder / Spalten

k.Vertreter AS "Kundenvertreter",

k.Mitarbeiter AS "Kundenmitarbeiter"

Eingabe in verkniipfte Tabellen

LEFT OUTER JOIN [DEBITOREN] k

ON (select Nummer from DEBITOREN where
CRM_Adressen|D = master.CRM_Adressen_ID) = k.Nummer
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11.3 Feedback

Hier besteht die Moglichkeit ein kurzes "Feedback" direkt aus dem Programm heraus zu ver-
senden.

- " - @ (i - :
Es wird ausschliesslich das Emoticon (&) (2 @, der Kommentar und eine anonyme ID per Email
versendet.
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12 Datenschutz '

In den Programmen SELECTLINE-AUFTRAG, SELECTLINE-CRM, SELECTLINE-RECHNUNGSWESEN und
SELECTLINE-KASSABUCH wurden Funktionen flr den Datenschutz hinzugefigt.

n Die Details zum Datenschutz finden Sie im SYSTEMHANDBUCH der SELECTLINE-
Programme.

Im CRM steht Ihnen ein Reiter "Datenschutz" W zur Verfligung.

Eingaben, die im CRM gemacht werden, werden auch in den SELECTLINE-AUFTRAG Ubernommen
und umgekehrt.

Abbildung 1.251: Datenschutz

Bei freien Personen im SELECTLINE-CRM handelt es sich um Personen ohne Verknipfungen zu
einer Adresse (Firma). Auch hier finden alle relevanten Felder und kénnen die Daten-
schutzeinstellungen und -notizen fiir die einzelne Person hinterlegen.
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12.1 Auskunft erteilen und anonymisieren

Den Button fur "Auskunft erteilen"” und "Anonymisieren" finden Sie im CRM in der Ribbonbar.

o % B W Bl Acressen

|- Start Fenster Allgemein

= = = Fa¢ Entfernen
FE FH
Neu Kopieren Speichem Speic

und

) Zuriicksetzen

*Kampagne SL Solution Day Auswertung Kampagnen

Abbildung 1.252: Datenschutz Ribbonbar

12.2 Datenschutz

Natirliche Person

Uber diese Option wird gesteuert, ob es sich bei dem Datensatz um eine natirliche Person
handelt, bei der fur die Speicherung personenbezogener Daten besondere Voraussetzungen
(EU-DSGVo / BDSG) erfullt sein mussen. Erst mit der Aktivierung der Option werden die weiteren
Eingabemoglichkeiten freigeschaltet.

Datenerhebung

Das Datum kennzeichnet den Zeitpunkt zu dem die personenbezogenen Daten ermittelt
wurden. Es wird mit dem Datum "Angelegt am" des jeweiligen Datensatzes vorbelegt und kann
angepasst werden.

Benachrichtigung

Die Angabe im Feld gibt Auskunft dariber, wann die Person Uber die Speicherung ihrer Daten
informiert wurde. Als Vorschlag wird das Datum des ersten Belegs fur den Interessenten / Kun-
den / Lieferanten ermittelt und anderbar vorgetragen. Ist der Mandant nicht mit der Wawi
gekoppelt, wird das Datum des ersten offenen Postens vorgeschlagen.

Datenherkunft

Das Feld dient als komfortable Eingabemdglichkeit flir eine Angabe zur Quelle der per-
sonenbezogenen Daten. Bereits getatigte Eingaben konnen Uber die Auswahl bei weiteren
Datensatzen verwendet werden.

Widerspruch bzg|. Direktwerbung

Wenn eine natirliche Person von ihrem Recht Gebrauch macht, der Verwendung ihrer per-
sonenbezogenen Daten flr das Direktmarketing zu widersprechen, bietet die Option eine
einfache Méglichkeit, dies im Programm abzubilden. Uber die bekannten Filter-moglichkeiten
kénnen diese Datensatze entsprechend bericksichtig und von Marketingaktionen (z.B. Serien-
briefe, Serien-E-Mails) ausgeschlossen werden.
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12 Datenschutz

!’ Die Vorschlagswerte werden bei der Aktivierung der Option "Natiirliche
Person" nur bei leeren Datenfeldern vorgetragen.

12.3 Datenschutznotizen

Die "Datenschutznotizen" bieten eine flexible und umfangreiche Madglichkeit, zusatzliche In-
formationen zum Datenschutzes zu dokumentieren. Diese Notizen sind unabhangig vom Journal.

Die "Datenschutznotizen" konnen um beliebig viele Anhdnge ergdnzt werden, um z.B. die
Einwilligungen zu "Datenschutzbestimmungen" zu hinterlegen. Die Speicherung der Anhénge
erfolgt in der Datenbank. Anhange kénnen Uber den Schalter "Neu" oder per Drag & Drop
hinzugefligt werden.

12.4 Datenschutzanonymisieren

!’ Uber die Rechteverwaltung kann Benutzern das Recht "Auskunft" und
"Anonymisieren" (z.B. fiir das Datenrecht "Kunde") zur Ausfiihrung entzogen
werden.

Anonymisieren - Uber die Funktion "Anonymisieren” konnen Felder, die zuvor Uber die
"Datenschutzeinstellungen" als datenschutzrelevant definiert wurden, geleert werden. Die
Funktion kann nur flir Datensatze ausgefihrt werden, die zuvor als "natiirliche Personen"
gekennzeichnet wurden.

Wurde ein Datensatz anonymisiert, wird er Uber die Spalten

e [Anonymisiert Von] und
e [Anonymisiert Am]

gekennzeichnet.

12.5 Datenschutzauskunft

Uber die Passwortverwaltung kann Benutzern das Recht "Auskunft" und
"Anonymisieren" (z.B. fiir das Datenrecht "Kunde") zur Ausfiihrung entzogen
werden.

Auskunft - Uber die Funktion "Auskunft" lassen sich schnell und einfach die personenbezogenen
Daten einer natlrlichen Person in Form einer anpassbaren Auswertung ausgeben. Die dar-
gestellten Felder richten sich dabei nach den Feldern, die Gber die Datenschutzeinstellungen fest-
gelegt wurden.
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13.1 Search.ch API

Bis anhin war ein Abgleich der Kundendaten mit den Daten aus TWIXTEL moglich. Allerdings
wurde von einiger Zeit die letzte Version von TwixTel veroffentlicht und es werden keine
Updates dazu mehr angeboten. Ausserdem musste flir neue Adressdaten jeweils ein Update von
TwixTel durchgefihrt werden.

Um eine Alternative und bessere Moglichkeit fir einen Adressabgleich zu bieten, wurde mit der
Version 21.3 die SEARCH.CH APlimplementiert. Die Schnittstelle ist ab der Skalierung Gold in den
SELECTLINE PROGRAMMEN AUFTRAG, CRM, RECHNUNGSWESEN und LOHN verfligbar.

Sie kénnen die Schnittstelle nutzen, um leere Adressfelder Uber eine Suche zu flllen, oder auch
um bestehende Adressdaten auf den aktuellen Stand zu bringen. Die Einstellung, welche
Datenfelder befillt werden sollen, werden in den "Mandanteneinstellungen" vorgenommen und
kénnen von lhnen individualisiert werden.

Um mit der SEARCH.CH APl arbeiten zu kdnnen, bendtigen Sie einen API-Key. Diesen kdonnen Sie
direkt hier beziehen: https://tel.search.ch/api/getkey
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13.2 Mandanteneinstellungen

Als erstes sollten Sie die Einstellungen der APl vornehmen. Geben Sie im Feld "API-Key" unter
"Mandant / Adressverwaltung" |hren APIl-Key der SEARCH.CH APl ein, welchen Sie Uber

https://tel.search.ch/api/getkey beziehen kénnen.

[ Mandant - [m}
Mandant | MFAKT Schweiz

Adresse
> Belege Dublettenpriifung

Werkauftrage .

Fertigungsauftrage [ Beim Anlegen einer neuen Adresse nach maglichen Dubletten suchen

PC-Kasse Prifung ab % . gefiliten Feld beginnen

Adtikel .

Lager

Fibuexport

Datt hutz

OP-Einstellungen atenschu

Bankassistent Die Option “natdrliche Person” fir die Kontaktadressen (Bereich Datenschutz) kann bei Neuanlage
> Zahlungsverkehr eines Datensatzes automatisch aktiviert werden. Die Vorgabewerte (Tabelle Adresse) fir diese
» Mahnungen Option werden hierdurch fir Kontaktadressen Gberschrieben.

D-ACH _

Adressverwattung |_J Neue Kontaktadresse als “natirliche Person” kennzeichnen

Freie Felder

Listeneinstellungen
Regionaleinstellungen
Werwaltung Toolbox-Editor

Search.ch Adresssuche

> E-Mail API-Key
CRM.NG Tabelle Mitarbeiter -
> Archiv
E‘q.Neu E,"Bearbeiten EEntfemen = Extras *
Zielfeld Zuordnung
P Mame {Tel.name}
Ok Abbrechen Ubemehmen
Search.ch Adresssuche
Feldzuordnung

Wahlen Sie danach eine Tabelle, fur welche die Feldzuordnung eingestellt werden soll. Im
SELECTLINE LOHN steht lhnen nur die Mitarbeiter-Tabelle zur Verfligung, im RECHNUNGSWESEN und
im AUFTRAG / CRM ist zusatzlich die Tabelle CRM-Adressen als Auswahl moglich. Beide Tabellen
kénnen unabhdngig voneinander eingestellt werden.

Anschliessend konnen Sie entweder Uber "Extras" eine von S ELECT L INE definierte
Standardfeldzuordnung UGbernehmen und diese auch selbst abdndern. Andernfalls haben Sie
auch die Moglichkeit, eine komplett eigene Zuordnung zu erstellen.

= Extras -

Standardfeldzuordnung

|;=.|'. Meu Einfg
5

= Bearbeiten Alt=Eingabe
[3% Entfernen Strg=Entf
Office-Export 3

Standardfeldzuordnung
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In der Feldzuordnung ordnen Sie die Felder aus der ausgewahlten Tabelle, z.B. der
Mitarbeitertabelle, den Felder von SEARCH.CH zu. Im Beispiel untenstehend sehen Sie das Feld
"Name" im SELECTLINE LOHN, zu welchem das Feld {Tel.name} aus SEARCH.CH zugeordnet wurde.
Bei einer Ubernahme der Suchresultate wird demnach das Feld "Vorname" mit dem Wert aus
dem Feld {Tel.firstname} der Search.ch-Suche befillt.

Im Formeleditor stehen Ihnen samtliche Felder aus der SEARCH.CH APl als Variabel zur Verflgung.

Feldzuordnung anlegen >
Ziclfeld MName
Zuordnung [ Tel name} Fx
Ok Abbrechen

Feldzuordnung bearbeiten

Variablenauswahl X
Search.ch Name =+ Typ Beschreibung
Adresse [
Mandant } canton WideString 2 Kantonskiirzel
category WideString 100 Rubrik bei Fimeneintragen {mel
city WideString 40 Ortsbezeichnung
content WideMemo Zusammenfassung des Eintrags
email WideString 20 E-Mail Adresse
fax WideString 30 Faxnummer
firstname WideString 40 omame der Person
id WideString 16 Eindeutige tel search ch-1D des
maidenname WideString 50 Madchenname der Person
messenger WideMemo Messenger
mobile WideString 30 Mobilnummer
name WideString 80 Machname
nopromo Boolean Wanscht keine Werbung
occupation WideString 50 Benf der Person, Zusatzbezeic
org WideString 20 Organisationsname
<Alle Felder= P L
Venweis Ok Abbrechen

Variablenauswahl

13.3 Suche ausfiihren

In der "Mitarbeitermaske"”, den "Kunden" und "Lieferanten", sowie der "Debitoren- und
Kreditorenmaske" steht neu neben den TwixTel-Buttons auch der Button flr die SEARCH.CH API
zur Verfliigung. Mit einem Klick auf den Button erreichen Sie die Adresssuche. Sollte noch keine
Feldzuordnung fir die Tabelle gespeichert sein, wird Ihnen diese hier ebenfalls nochmals
vorgeschlagen.
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Suchen

Wenn Sie eine Suche ausfiihren, werden die Suchfelder bereits mit den bestehenden Eintragen
aus den Stammdaten vorbefUllt. Mochten Sie eine abweichende Suche vornehmen, kdnnen Sie
diese Uberschreiben.

Abbrechen

Suche

Beachten Sie, dass eine Suche zwar ohne API-Schlissel ausgefihrt werden kann, dadurch kon-
nen allerdings keine Resultate Ubernommen werden. Dies liegt daran, dass durch die Suche
ohne Schlissel die Resultate in einer Zeile Gbermittelt werden und somit nicht den einzelnen
Feldern zugeordnet werden konnen.

Haben Sie eine Suche mit einem API-Key in den "Stammdaten" ausgefihrt, erhalten Sie eine
Liste der Resultate. Die Resultate werden anschliessend gemass der Feldzuordnung abgefiillt.

|5l Search.ch b4

Die untenstehenden Felder werden durch die Daten aus der durchgefihrten Abfrage von
search.ch Gbernommen. Allfillige bestehende Eintrdge werden dberschrieben. Einstellungen
zu den Zuordnungen kdnnen in den Mandanteneinstellungen vorgenommen werden,

E Entfernen

Zielfeld Neuer Wert
Name Egli Markus AG

| Abbrechen

Suche Ubernehmen
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Sie haben in dieser Ansicht die Moglichkeit, einzelne Felder zu entfernen und somit das ent-
sprechende Feld nicht zu Ubernehmen. Dies hat keinen Einfluss auf die allgemeine

Feldzuordnung oder weitere Suche, sondern ist lediglich fur das konkrete Suchergebnis
massgebend.
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14 Online-Hilfe

Die "Hilfe" steht Ihnen fir alle SELECTLINE PROGRAMME online zur Verflgung.

? Y

Hilfeindex Tipp des
Tages

Hilfe

Abbildung 1.253: SELECTLINE Online-Hilfe

Auch der Aufruf der "Hilfe" aus dem Programm z.B. per Taste [F1] 6ffnet kontextsensitiv eine
Seite unter hilfe.selectline.ch. Damit ist auch die Nutzung der "Hilfe" moglich, wenn Sie |hr

SELECTLINE Programm von einem Netzlaufwerk aus starten.

SelectLine

BUSINESS SOFTWARE

Auftrag

gl
Q&

Alle wichtigen Informationen rund um den SelectLine Auftrag,

Produktion

Alle wichtigen Informationen rund um die SelectLine Produktion.

B0

Kassabuch

Alle wichtigen Informationen rund um das Selectline Kassabuch

Lohn
Ale wichtigen Informationen rund um den SelectLine Lohn.

Hilfe

Rechnungswesen

Alle wichtigen Informationen rund um die Selectline
Rechnungswesen.

CRM

Alle wichtigen Informationen rund um das Selectline CRM.

l Aritkelmanager
Ale wichtigen Informationen rund um den SelectLine
-p Artikelmanager

Mobile

Alle wichtigen Informationen rund um SelectLine Mobile.

Abbildung 1.254: SeLecTLINE Online-Hilfe
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15 Fragen beim Umstieg von CRM-alt auf CRM-NG

Programmaufbau
Besitzt das neue CRM einen ahnlichen Aufbau, wie das alte?

e Nein, das neue CRM wurde rundum iiberarbeitet. Es besitzt neben einer Vielzahl an neuen
Funktionen auch einen neuen Programmaufbau.

Muss ich das neue CRM nutzen?

e Mit dem Anlegen eines neuen Mandanten, ab der Version 17.4, ist das neue CRM standard-
mdssig aktiviert und kann nicht deaktiviert werden. Bei allen Mandanten aus friiheren
Versionen, ist die Aktivierung des neuen CRMs optional.

Ist ein Wechsel zum alten CRM auch nach Aktivierung des neuen CRM méglich?
e Nein, nach Aktivierung des neuen CRM, ist eine Riicksetzung nicht mehr méglich.
Lizensierung

Benotige ich fur die Nutzung des neuen CRM eine eigene Lizenz?

e Sie bendtigen fiir die generelle Nutzung des CRM eine Lizenz. Wenn Sie bereits eine Lizenz fiir
das alte CRM besitzen, so benétigen Sie auch keine neue Lizenz fiir das neue CRM.

Adressen und Personen
Wo finde ich meine Kunden, Lieferanten und Interessenten?

e Kunden, Lieferanten und Interessenten werden im neuen CRM unter Adressen
zusammengefasst.

Kann ich Personen- und Adressinformationen Uber ein Word-Vorlagedokument exportieren?
e Ja, die Funktionalitdt steht auch im neuen CRM zur Verfiigung.
Kann ich Personen und Adressen nach Outlook exportieren?

e Nein, ein Export von Personen und Adressen liber das CRM nach Outlook ist nicht méglich.
Nutzen Sie hierfiir die Funktionalitéiten in den "Stammdaten "des AUFTRAGS

Steht die Schnittstelle zu Tobit David auch im neuen CRM zur Verfligung?

e Nein, eine Schnittstelle zu Tobit David ist im neuen CRM nicht mehr vorhanden.
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15 Fragen beim Umstieg von CRM-alt auf CRM-NG

Wo sind die Felder Abteilung und Position zu finden?

e Mit dem neuen CRM wurde die Zuordnung von bestimmten Feldern verdndert. Die Felder
Abteilung und Position sind nun nicht mehr im priméren Eingabebereich der Adress- und
Personenmaske, sondern, je nachdem ob Sie sich in einer Adress- oder Personenmaske
befinden, unter dem Reiter Personen oder Adressen einsehbar.

Datenlibernahme

Werden meine Adress- und Personenstammdaten auch in das neue CRM Ubertragen?

e Ja, alle im alten CRM erfassten Informationen zu Adressen und Personen stehen auch im
neuen CRM zur Verfiigung.

Werden die CRM-Journale ebenfalls Gbernommen?

e Ja, alle angelegten CRM-Journale stehen auch im neuen CRM mit Adress- bzw.
Personenzuordnung bereit.

Toolbox und Maskeneinstellungen

Werden meine Maskeneinstellungen aus dem alten CRM (z.B. das Ausblenden von E-Mail2 oder
die Umbenennung von Telefon2 zu Telefon privat) in das neue CRM bernommen?

e Nein, alle Maskeneinstellungen miissen im neuen CRM erneut vorgenommen werden. Dafiir
wurde die Bearbeitungsansicht des Maskeneditors vollstdndig liberarbeitet und vereinfacht.

Gibt es Punkte, die ich beim erneuten Erstellen von Maskenanpassungen beachten muss?

e Mit dem neuen CRM geht auch eine umfangreiche Anpassung der Masken einher. Neben den
Masken fiir neue Funktionen, ist zu beachten, dass nun auch Adressen und Personen unter-
schiedliche Masken besitzen.

Werden meine Toolboxfunktionen in das neue CRM mit ibernommen?

e Nur zum Teil, berechnete Spalten, Spaltennamendnderungen, Permanentfilter und
eingebundene Extradialoge werden ins neue CRM {ibernommen.

Sind im neuen CRM Toolboxanpassungen im gleichen Umfang, wie im alten, moglich?

e Nein, aktuell sind im neuen CRM nicht alle aus dem alten CRM bekannten Toolbox-
Funktionalitéten verfiligbar. Zurzeit sind nur die Funktionen zur Hinterlegung von
Pflichtfeldern, das Einfiigen von Extrafeldern, die Erstellung von berechneten Spalten,
Spaltennamencdinderungen, das Anlegen von Permanentfiltern und die Einbindung von
Extradialogen verwendbar.
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16 Lizenz und Gewahrleistung

SELECTLINE ist ein eingetragenes Warenzeichen der SELECTLINE SOFTWARE AG.

Alle Rechte sind vorbehalten. Das Handbuch und die gelieferte Software sind urheberrechtlich
geschitzt. Die Herstellung von Programmkopien ist unzuldssig und strafbar. Lediglich die
Herstellung einer Sicherungskopie fir den personlichen Gebrauch ist zuldssig. Weitere
Programmkopien oder Vervielfédltigungen sind nicht zuldssig. Verstdsse gegen das Urheberrecht
oder gegen die nachfolgenden Nutzungsbedingungen kénnen straf- und zivilrechtlich verfolgt
werden.

Gegenstand des Vertrages zwischen dem Programmautor und dem Anwender ist das auf dem
Datentradger aufgezeichnete Computerprogramm - im Folgenden SOFTWARE genannt - sowie das
dazugehérige Handbuch. Eigentum erwirbt der Anwender nur an dem korperlichen Datentrager
und an dem Handbuch. An der Software erwirbt der Anwender eine Lizenz zur nicht
ausschliesslichen Benutzung gegen Zahlung einer Lizenzgeblhr gemaéss gesonderter
Vereinbarung mit der SELECTLINE SOFTWARE AG.

Die im Lizenzpapier definierte maximale Anzahl von Nutzern erhdlt die Moglichkeit des
zeitgleichen Zugriffs (“concurrend user”) auf das erworbene Programm. Eine namentliche Li-
zenzierung jedes Arbeitsplatzes (“named user”) erfolgt nicht. Die Software darf weder gedndert,
angepasst, noch Ubersetzt werden. Das Vermieten und Verleihen der Software, des Handbuchs
oder von Teilen davon, ist dem Anwender nicht gestattet. Die SELECTLINE-Software gewahrleistet,
dass der Datentrdger zum Zeitpunkt der Ubergabe physikalisch fehlerfrei ist. Die Garantie
betrdgt sechs Monate. Sollte der Datentrager fehlerhaft sein, wird dieser nach Ricksendung
unverziglich gegen einen fehlerfreien Datentrager ausgetauscht.

Wir weisen jedoch gleichfalls darauf hin, dass es nach dem Stand der Technik nicht moglich ist,
Computersoftware so zu erstellen, dass sie in allen Anwendungen und Kombinationen fehlerfrei
arbeitet. Der Lizenznehmer hat Anspruch darauf, dass die Software im Sinne der
Programmbeschreibung einsetzbar ist.

Die Haftung fir Schaden jeglicher Art, die durch die Benutzung der Software eintreten (z. B.
Datenverlust, Betriebsunterbrechung), ist ausgeschlossen, es sei denn, dass wir vorsatzlich oder
grob fahrldassig den Schaden herbeigefiihrt haben. In einem solchen Fall beschrdnkt sich die
Haftung auf die Hohe des Kaufpreises der Software. Anderungen am Programm und der
Programmbeschreibung bleiben vorbehalten.

April 2023, SELECTLINE SOFTWARE AG
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Adressdaten der zugeordneten Adresse Gibernehmen 111
Adresse 83

Adresse kopieren 90

Adressen aus Liste einer Kampagne zuordnen 192
Adressen in Anrufliste klickbar 80

Adressen Liste 79

Adressen Personen Liste 72

Adresskriterien 149

Adresszuordnung eines Journaleintrages andern 166
Adresszuordnung Optionen 93

Aktivitaet Bearbeiten 195

Allgemeine Informationen 6

Allgemeine Programmbeschreibung 2
Anpassbarkeit Dashboards 48

Anpassen von Kampagnen 192
Anpassungsmoglichkeit der Zeitstrahlansicht 133
Anrufbenachrichtigung 169

Anrufbenachrichtigung bei mehrfach zugeordneter oder nicht eindeutiger Telefonnummer 170
Anrufe 169

Anzahl von Gruppenelementen anzeigen 206
Anzeigen und Bearbeiten von Dashboards 48
Applikationsment 10, 15, 32

Aufbau des CRM.NG 9

Auskunft erteilen und anonymisieren 226
Auswerten der Kampagne 192

Auswertung Verkaufschancen 183

Bearbeitungsansicht 77

Bedingte Formatierung in Tabellen 202
Belegeverknlpfen 32
Benutzereinstellungen Dashboard 48
Berechnete Felder direkt im Widget anlegen 62
Berechnete Spalten 222

Berechnete Spalten im CRM 222
Beziehungen 19

Beziehungsarten 18

Branche 24

Brief erzeugen 112, 158

CRM 6

CRM Neuer Filtereditor 221
CRM Optionen 37

CSV Exportoptionen 217

Dashboard 46
Dashboard Datenquellen 54
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Dashboard Designer 51

Dashboard Designer Operatoren Funktionen Konstanten 58
Dashboard Designer QueryGenerator 59

Dashboard Designer QueryGenerator Daten Filtern 60
Dashboard Designer QueryGenerator Spalteneinstellungen 60
Dashboard Designer QueryGenerator Tabellen hinzufiigen 59
Dashboard Designer QueryGenerator Tabellen JOINS 59
Dashboard Designer QueryGenerator Vorschau 60
Dashboard Farbschema 58

Dashboard Freigeben 53

Dashboard Kopieren 53

Dashboard Lizenz 50

Dashboard Léschen 53

Dashboard Neu 52

Dashboard Offnen 52

Dashboard Parameter 56

Dashboard Speichern 52

Dashboard Titel 55

Dashboard Umbenennen 52

Dashboard Viewer 50

Dashboard Wahrung 55

Dashboard Widgets 61

Dashboard Widgets Datenbindung 68

Dashboard Widgets Interaktivitat 69

Dashboard Widgets Konvertierungen 70

Dashboard Widgets Loschen 71

Dashboard Widgets Optionen 71

Dashboard Widgets Typ Custom Items 67

Dashboard Widgets Typ Filter 66

Dashboard Widgets Typ Gemeinsam 64

Dashboard Widgets Typ Karten 66

Datensatz Kopieren 91

Datenschutz 4, 225-227

Datenschutzanonymisieren 227

Datenschutzauskunft 227

Datenschutznotizen 227

Datensicherheit 5

Direkter Rickruf aus der Anrufliste 170

Drucker 150

Dublettenkontrolle Adresse 82

E-Mail 151

E-Mail bearbeiten 114

E-Mail CRM.NG 113

E-Mail Einstellungen 115

E-Mail Konto anlegen 119

E-Mail Neu 117

E-Mail schreiben oder Anruf tatigen 78
E-Mail Signaturen 121

E-Mail Vorlagen 122
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Einstellungen flr das Dashboard 47

Erinnerungen 145

Erinnerungen aus Hauptmendleiste 6ffnen 145
Erinnerungen mit Anzeige der hinterlegten Adresse 145
Erstellen neuer Dashboards 50-51

Excel Exportoptionen 218

Exchange CalDav Anbindung 136

Exportoptionen 217

Feedback 224

Feiertage bearbeiten 130
Feldbezeichnungen bearbeiten 216
Fenster 198

Filter 162

Filterkriterien anzeigen 204
Formatiert Kopieren 76
Formatierte Adresse kopieren 93
Fragen beim Umstieg von CRM-alt auf CRM-NG 234
Freie Adressen kopieren 92

Freie Felder 216

Grinde 32
Gruppen 33

Hauptfenster 9
Hauptmendleiste 10

Inaktive Adressen 99
Installation 5
Interessent kopieren 95

Journal- und Terminzuordnung 148

Journal bearbeiten 166

Journal Datensatz Wiedervorlage 168

Journal Verteiler 168

Journale 160

Journale - Adressenauswahl 165

Journale in Kampagnen mit Info zur Adresse 33, 165
Journaleintrag direkt aus Teilnehmerliste von Kampagnen 162
Journaleintrage fir zugeordnete E-Mails 162

Kalender 126

Kalender-Kategorien 25

Kalender Anlegen 134

Kalender Freigegeben 140

Kalender Gehe Zu 144

Kalender Offnen mit letzter Ansicht 131
Kalender Serientermin Optionen 142
Kalender Server-Einstellungen 146
Kalender Teilnehmer 143
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Kalender Termin-Dialog 141

Kalender, Termine, Journale und Anrufe anzeigen 133
Kalenderansicht fur Journaleintrage 164
Kalenderfreigabe 138

Kalendergruppen 131

Kampagne Auswertung 36, 195

Kampagnen 186

Kampagnen Aktivitaten 35, 193

Kampagnen anlegen 186

Kampagnen Ubersicht 196

Kampagnenteilnehmer 196

Kategorien und Aktivitdaten ausblenden 36, 194
Klassifikationen 20

Kontaktarten 34

Kontextmenu in Listen 203

Kopieren und Einfiigen von Terminen im Kontextmenl 134
Kunden kopieren 96

Land-PLZ-Ort anlegen 98

Letzte Ansicht der Adressmaske 77
Lieferanten kopieren 97

Lizenz und Gewahrleistung 236
Loschen von Dashboards 50

Mandantenabhangig speichern 205
Maskeneditor 207

Maskeneditor Extrafelder 210
Maskeneditor Toolboxschalter 212
Maximieren eines Widgets 61
Mehrere Kalender anzeigen 132
Mendleiste im Dialog 13

Neuanlage von Adressen 81
Neue E-Mail Vorlage anlegen 123
Neue Person verknipfen 111
Neue Postleitzahlen 81

Offnen von Adressen aus Beziehungen, Kampagnen und Journalen 78
Online-Hilfe 233

Optionen 32

Optionen zum Aktualisieren von Personen 44

Parameter Dashboard zu erstellen 56
Permanentfilter 219

Permanentfilter im CRM 219

Person kopieren 111

Personen 100

Personen bearbeiten 103

Phasen 31

Pop-up zur Kontaktaufnahme 79
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Produkte 33
Programmstart 8

Prufung, ob Adresse in der Verkaufschance in zugeordneten Kampagne enthalten ist 192

Quellen 30
Query Builder 59

Recherche 76

Recherche bearbeiten 177

Recherche nach Adressen und verknipften Personen 176
Recherchen 172

Recherchen Ergebnis 178

Recherchen in der Liste von Adressen und Personen 176
Region 23

Registerkarte 11

Schnellzugriffsleiste 199

Search 228

Seitenleiste 198

SelectLine 224

Serien-E-Mail Versand 124, 156
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