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1. SelectLine CRM-Modul 

 

In Form eines Modules für die Warenwirtschaft stellt die SelectLine ein integriertes CRM- Programm 

für die Grundfunktionalitäten vor. Das Modul ist in allen Ausprägungen der Warenwirtschaft  verfügbar, 

Eine Nutzung in Verbindung mit dem Vertriebsmodul ist nicht möglich. 

Es können Adressen und Kontakte verwaltet werden sowie Dokumente (Brief, E-Mail, Serienbrief, 

Serienmail erstellt werden. Der E-Mailversand und auch ïempfang wird durch ein SelectLine-eigenes 

E-Mailprogramm ermöglicht. 

 

 

Der CRM-Adressenbereich stellt alle in der SelectLine Warenwirtschaft erfassten Kunden, Lieferanten 

und Interessenten sowie deren Ansprechpartner dar. Alternativ können nur im CRM-Modul auch 

sogenannte Ăfreie Adressenñ samt Ansprechpartner erfasst werden. Jeder Adresse können Kontakte 

mit unterschiedlichen Kontaktarten zugeordnet werden. Dies kann manuell oder als Folge einer Aktion 

(Telefonat, Serienbrief usw.) geschehen. 

Die Standardfunktionsleiste bietet die auch aus den anderen Selectline-Masken bekannten 

Funktionalitäten. In der Leiste mit den CRM-Funktionen befinden sich Schaltflächen, um spezielle 

CRM- Programmaufrufe zum Suchen oder Markieren von Adressen und für Massenaktionen wie 

Serienmail und Serienbrief schnell zu erreichen. 
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1.1  Adressbereich 

 

Eine Adresse kann zwei Ausprägungen haben: eine Hauptadresse oder ein Ansprechpartner. Ein An-

sprechpartner hat immer einen Bezug zu einer Hauptadresse, während eine Hauptadresse beliebig 

viele zugeordnete Ansprechpartner aufweisen kann. 

Wird ein neuer Adress- Datensatz angelegt, muss bereits eine Vorauswahl getroffen werden: 

¶ neuer Kunde 

¶ neuer Lieferant 

¶ neuer Interessent 

¶ Ansprechpartner zu é. 

¶ freie Adresse 

 

Im Fall von neuer Kunde/Lieferant/Interessent wird nicht nur eine neue Adresse, sondern auch 

gleichzeitig ein neuer Kunden/Lieferanten/Interessenten- Datensatz erzeugt. Es ist im CRM-Modul 

aber auch mºglich Ăeinfachñ nur eine Adresse zu erfassen, ohne bereits eine Zuordnung als Kunde 

oder Lieferant oder Interessent zu treffen = freie Adresse.  

Ein Ansprechpartner kann immer nur zu einem bereits bestehenden Datensatz und nie losgelöst 

davon erstellt werden. Als Bezug für einen neuen Ansprechpartner wird immer der aktuelle Datensatz 

herangezogen. Ist der aktuelle Datensatz eine 

Hauptadresse, so wird ein neuer Ansprechpartner 

angelegt. 

 

Ist der aktuelle Datensatz ein Ansprechpartner, so bekommt der neue Ansprechpartner denselben 

Bezug zur Hauptadresse. 

In der Bearbeitungsansicht einer Adresse  

Unterhalb der CRM- Funktionsleiste  beginnt der Bereich zum Auflisten oder  Bearbeiten der Adressen 

mit vier Schaltflächen als Kopfbereich.. 

 

Diese Schaltflächen haben meist eine Doppelfunktion.  

Es kann zu einem anderen Datensatz gewechselt werden (Schalter <Hauptadresse>; bei einem An-

sprechpartner möglich, bei einer Hauptadresse ausgegraut)  

oder  

ein neuer Datensatz in der Warenwirtschaft (neuer Kunde/ neuer Lieferant/ neuer Interessent) 

angelegt werden.  
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Eine rechts neben den Schaltflächen dargestellte Nummer zeigt an, dass zu dieser Adresse bereits 

ein Kunde/Lieferant/Interessent existiert. Dann kann mit der Schaltfläche in die Stammdatenmaske 

Kunde/Lieferant/Interessent gewechselt werden. Ist die rechte Anzeige noch leer, kann mit der 

Schaltfläche ein neuer Kunde/Lieferant/Interessent erzeugt werden. 

Mit Hilfe des CRM-Modules ist es möglich, dass eine einzige Adresse gleichzeitig ein Kunde und ein 

Lieferant und ein Interessent ist. Alle drei haben dann identische Adressdaten. Jede Änderung der 

Adressdaten wirkt dann auf alle drei gleichzeitig. Alle Ansprechpartner der Adresse sind dann 

gleichzeitig Ansprechpartner des Kunden und des Lieferant und des Interessenten.  

Im Umkehrschluss bewirkt das Löschen einer Hauptadresse im CRM-Modul, dass auch der Kunde/ 

Lieferant/Interessent sowie der/die Ansprechpartner und alle bereits erfassten Kontakte entfernt 

werden. 

In der Listenansicht der Adressen kann durch eine Sortierung auf die Spalte ĂFirmañ eine einger¿ckte 

Struktur der Ansprechpartner erreicht werden. Voraussetzung dafür ist der gleiche Inhalt im Feld 

ĂFirmañ und die interne Zuordnung zwischen Hauptadresse und Ansprechpartner. 

 

Umgeschaltet in den Bearbeitungsmodus können dann die einzelnen Eingabefelder beschrieben und 

auch geändert werden. Im Gegensatz zur herkömmlichen Adressverwaltung, stehen im CRM-Modul 

neu nun folgende zwei zusätzliche Felder zur Verfügung: 

¶ Telefon 4 

¶ eMail2 
 

 

In der linken Baumstruktur werden als separate Seiten die zugeordneten Ansprechpartner, die Freien 

Felder, eine Info mit Umsatzzahlen und die Beleghistorie angeboten; bei Bedarf auch die Extrafelder. 



 

 
  

Kurzbeschreibung CRM-Modul 
 

Seite 5 | 21 
 

 

1.2  Kontaktbereich 

Das Herzstück des CRM-Modules bilden neben den Adressen die diesen zugeordneten Kontakte. Ein 

Kontakt ist immer genau einem Adressdatensatz (Hauptadresse oder Ansprechpartner) zugeordnet. 

Kontakte können angelegt, bearbeitet und gelöscht werden sowie über den Extras-Schalter oder das 

Kontextmenü weitere Funktionen ausgeführt werden. Um die Kontakte klassifizieren zu können, wer-

den Kontaktarten unterschieden. Die Kontaktarten sind vorgegeben und mit Symbolen versehen. 

In der Listenansicht wird weiterhin in der Spalte ĂAnhangñ durch ein B¿roklammer-Symbol dargestellt, 

dass für diesen konkreten Kontakt Dateianhänge existieren. Wie viele und welche Dateien angehängt 

wurden, ist nur durch ĂBearbeitenñ des Kontaktes ersichtlich. 

 

 

1.2.1 Kontaktfunktionen 

Die Funktionen zum Drucken oder Kopieren eines Kontaktes  sind ¿ber den ĂExtrañ-Schalter oder das 

Kontextmenü aufzurufen. Kontakte mit Termin-Wiedervorlage kºnnen hier auf Ăerledigtñ oder Ănicht 

erledigtñ gesetzt werden. Ebenso findet man hier eine Funktion, um den Ămarkierten Kontakt einer 

anderen Adresse zuzuweisenñ.Handelt es sich bei dem Kontakt um einen ĂE-Mail Eingangñ/ ñE-Mail-

Ausgangñ, welche aus dem integrierten E-Mail-Programm (Posteingang zugeordnet oder Postausgang 

versendet)  erstellt wurden, sind weitere E-Mail-Funktionen wie ĂE-Mail anzeigenñ, ĂE-Mail weiterleitenñ 

und ĂE-Mail beantwortenñ verf¿gbar. Bedingung ist dabei immer, dass der Kontakt eine interne 

Verknüpfung zur SelectLine E-Mail-Verwaltung hat. Bei einemmanuell angelegten Kontakt, dem 

lediglich die Kontaktart ĂE-Mail Eingangñ oder ĂE-Mail-Ausgangñ zugeordnet wurde, stehen diese E-

Mail-Funktionen nicht bereit. 
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1.2.2 Eigenschaften eines Kontaktes 

Die Informationen eines Kontaktes gliedern sich in mehrere Karteireiter auf. Beim Neuanlegen oder 

Bearbeiten eines Kontaktes wird der Karteireiter ĂKontaktñ als Standard geºffnet.eben einem Datum 

(Vorgabe aktuelles Tagesdatum) und einer Beschreibungszeile bestimmt das großzügige Langtextfeld 

und die Kontaktart (Standard= Notiz) diese Ansicht. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Folgende Kontaktarten stehen standardmäßig zur Auswahl: 

¶ Notiz 

¶ Telefonat (Eingang) 

¶ Telefonat (Ausgang) 

¶ Termin 

¶ Brief 

¶ E-Mail (Eingang) 

¶ E-Mail (Ausgang) 

¶ Besuch 

¶ Serienbrief 

¶ Serienmail 
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Desweiteren kann ein Status (Grundeinstellung =<kein>, aufgenommen, begonnen, in Bearbeitung, 

warten, bearbeitet, erledigt) belegt werden.  

Der Wiedervorlage-Abschnitt dient zur Terminverwaltung.  

Zu einem Datum und einer Uhrzeit kann genau einem Mitarbeiter (Auswahl aus der Passwortver-

waltung) eine Erinnerung gesetzt werden. Dazu muss auch das Optionsfeld ĂWeckerñ aktiviert werden. 

Dann erscheint beim ausgewªhlten Mitarbeiter eine ĂTerminhinweisñ-Maske auf dem Bildschirm. Auch 

ein Ăvor-dem-Termin-warnenñ kann eingestellt werden. 

Die Wiederholung ist für wiederkehrende Termine gedacht. Ist ein Termin erledigt worden, wird 

automatisch ein neuer Termin entsprechend dem Wiederholungszyklus  angelegt; im Prinzip ein 

Kopieren der Wiedervorlagedaten mit geänderten Ăzumñ-Datum. 

Im Karteireiter ĂDokumenteñ kºnnen eine oder mehrere Datei(en) an einen Kontakt angehängt werden. 

 

Dies kann durch Drag & Drop (siehe weiter unten) in die Auflistung hinein geschehen oder über den 

 - Schalter mit der Explorer-Auswahl. 

Für die freie Benutzung stehen die auch aus anderen Masken bekannten Freien Felder in einem 

eigenen Karteireiter zur Verfügung. 
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1.2.1 Dateianhänge per Drag Drop 

Zum ĂBef¿llenñ von Kontakten ist es mºglich, eine oder mehrere Dateien einfach ¿ber die Listendar-

stellung der Kontakte zu ziehen. Es wird dann ein neuer Kontakt erzeugt. 

Ebenso kºnnen eine oder mehrere Dateien in einen geºffneten Kontakt Ăgezogenñ werden. Wichtig 

dabei: es muss der Karteireiter ĂDokumenteñ im Vordergrund liegen. 

Ein neu  angelegter Kontakt  wird mit der Kontaktart ĂNotizñ vorbelegt, wenn die Datei(en) aus dem 

Windows Explorer stammen. Dabei ist der Dateityp unerheblich. 

Eine Besonderheit stellt die Übernahme von E-Mails aus Outlook 2007/ 2010 dar. Diese können 

ebenfalls per Drag & Drop zu einem bereits bestehenden Kontakt (Karteireiter Dokumente) hinzuge-

fügt werden. Oder durch ziehen auf die Listenansicht der Kontakte wird  ein neuer Kontakt  angelegt. 

Beachten Sie, dass der normale Mailverkehr über das weiter unten beschriebene SelectLine-Mailpro-

gramm abläuft. 

Die E-Mail wird im Outlook Nachrichtenformat (*.msg) übertragen und in der Datenbank als Datei ab-

gelegt (kein Link). Sind in der E-Mail Anhänge enthalten, so werden diese in der MSG-Datei ebenfalls 

mit übernommen. Die Anhänge werden nicht als separate Dateien gespeichert. 

Der neue Kontakt bekommt automatisch den Kontakttyp ĂE-Mail Eingangñ  zugewiesen. In die Be-

zeichnung wird der Text ĂE-Mail als Dateianhang eingefügtñ eingetragen. 

Der Dateiname einer Ăhereingezogenenñ E-Mail setzt sich aus den beiden ersten Spalten des Outlook-

Ordners, aus dem sie übertragen werden, zusammen. Wenn möglich, werden die Spaltennamen in 

eckigen Klammern mit im Dateinamen dargestellt. Zum Beispiel Ă[Erhalten] 05_03_2010 [Betreff] 

CeBit-Teilnahme in Hannover.msgñ oder Ă[Von] info@selectline.de [Betreff] Neuer Forumsein-

trag.msgñ. Beachten Sie bitte, dass jeder Ordner in Outlook eine andere Spaltensortierung aufweisen 

kann. Dementsprechend unterschiedlich sind dann auch die erzeugten Dateinamen. Eine Einstellmög-

lichkeit für eine einheitliche Bildungsvorschrift des Dateinamens ist nicht vorgesehen. 

 

Ebenso wird automatisch ein neuer Kontakt mit einer vorbelegten Kontaktart bei folgenden Aktionen 

erstellt:    

¶ Kontaktart ñE-Mail-Eingangñ - E-Mail aus Posteingang des SelectLine-E-Mail-Programmes 

zuordnen 

¶ Kontaktart ĂE-Mail-Ausgangñ ï Kontextmenü E-Mail schreiben oder CRM- Funktionsschalter 

¶ Kontaktart ĂTelefonat Eingangñ ï bei aktiver TAPI-Unterstützung  aus der Anrufliste heraus 

¶ Kontaktart ĂBriefñ ï CRM-Funktionsschalter Word-Dokument erzeugen 

¶ Kontaktart ĂSerienbriefñ ï CRM-Funktionsschalter Serienbrief 

¶ Kontaktart ĂSerienmailñ ï CRM-Funktionsschalter Serienmail 

 

 



 

 
  

Kurzbeschreibung CRM-Modul 
 

Seite 9 | 21 
 

 

1.3  CRM-Funktionen  

1.3.1 Adressen prüfen  

Zwar keine Dublettenprüfung, aber eine Prüfung, 

ob die ausgewählten Felder nicht leer sind. Als 

Ergebnis wird eine Liste aller Datensätze 

eingeblendet, die dieser Prüfung nicht entsprechen. 

Aus der Auflistung heraus kann jeder Datensatz 

geöffnet und so bearbeitet werden, um den 

fehlenden Eintrag zu ergänzen.   

 

 

 

 

 

 

1.3.2 Recherche 

Die Funktion ĂRechercheñ dient zum Selektieren von Adressdatensªtzen vor dem Auslºsen einer Mas-

senaktion wie zum Beispiel das Erzeugen eines Serienbriefes. Der Recherchedialog ist eine abgewan-

delte grafische Darstellungsform des bekannten ĂTrichterñ-Filters.  

 

Als Verkn¿pfungsarten stehen Ăundñ bzw. Ăoderñ als Schalter zur Verf¿gung. ¦ber diese Schalter kann 

eine Recherche neu aufgebaut oder auch erweitert werden. Alle Datenfelder der Adress-Tabelle ste-

hen in der Feldauswahl zur Verf¿gung. Die Auswahl an Vergleichsfunktionen besteht aus Ăgleichñ, 

größerñ, Ăgrößer gleichñ, Ăwieñ, Ăleerñ, Ăungleichñ, Ăkleinerñ, Ăkleiner gleichñ, Ănicht wieñ und Ănicht leerñ. 

Das Eingabefeld für die Vergleichskonstante komplettiert die Bedingung. In diesem ĂKonstanteñ-Feld 

kann sowohl ein kompletter als auch ein Teilbegriff eingegeben werden. Groß- und Kleinbuchstaben 

werden unterschieden, gleichfalls werden Variablen (? oder *) bei Ăwieñ bzw. Ănicht wieñ unterst¿tzt. 
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Die Einstellungen einer Recherche werden automatisch gespeichert, wenn die Recherche mit   

ausgef¿hrt wird. Als ĂNamenñ erhªlt die Recherche den Eintrag im Feld ĂAuswahlñ. Das Ergebnis der 

Recherche kann mit  in einem zusätzlichen Fenster als Vorschau angezeigt werden. 

 

Das Ausführen einer Recherche bewirkt immer die Einblendung 

einer Mitteilung, wie viele Datensätze aktuell markiert sind 

Alle durch die Recherche ermittelten Datensätze werden dann 

farblich markiert. 

Werden mehrere unterschiedliche Recherchen nacheinander ausgeführt, bleiben die Markierungen 

der vorherigen Recherchen erhalten. Gelöscht werden die Markierungen der Datensätze durch ein-

faches ĂAnklickenñ eines Datensatzes mit dem Mauszeiger oder durch den Schalter  ĂAlle Markier-

ungen entfernen. 

1.3.3 Serienbrief  

Angelehnt an die bisherige Serienbrieffunktionalität der SelectLine wurde auf das vordergründige er-

zeugen einer CSV-Datei über fest vorgegebene Filter verzichtet. 

Zum Ausführen der Serienbrief-Funktion muss mindestens ein Datensatz in der Listenansicht markiert 

sein. Dies kann durch 

manuelles Selektieren oder eine 

Kombination aus Filter und ĂAlles 

markierenñ  oder durch die oben 

beschriebene Recherche-Funktion 

erfolgen. 
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Nachdem Datensätze markiert wurden, lässt sich die Serienbrieffunktion öffnen. Das Vorlage-Doku-

ment kann ausgewählt, weiter bearbeitet oder komplett neu angelegt werden. Da die Abarbeitung des 

Serienbriefes durch Microsoft Word erfolgt, muss noch eine Angabe zum Ausgabezeile (neues Doku-

ment/ Drucker /E-Mail) getroffen werden. 

Zusätzlich für das CRM-Modul kann ein Stichwort vergeben werden. Dieses Stichwort wird neu er-

zeugt und an alle markierten Adressdatensªtze zur¿ckgeschrieben. Bleibt das Feld ĂNeues Stichwortñ 

leer, erfolgt auch keine Stichwort-Vergabe.  

Ebenfalls optional kann ein neuer Kontakt mit der Kontaktart Serienbrief für jede markierte Adresse er-

stellt werden. Das jeweilige Word-Dokument  wird dann an jeden neuen Kontakt als Anhang angefügt. 

Dazu muss zwingend ein Dateiname für das neue Dokument eingegeben werden. Bei Vergabe eines 

Stichwortes und aktiver Option zum Kontakt-Anhang wird der Dateiname gleich dem Stichwort vorge-

schlagen. 

1.3.4 Serienmail  

Die Serienmail nutzt für das Versenden  das  im CRM-Modul integrierte E-Mail Programm. Auch hier-

bei wird auf Vorlagen zurückgegriffen, die dann auf die markierten Adress-Datensätze angewendet 

werden. 

Am Beginn steht das Erstellen der neuer Vorlagen. Sie legen fest, über welches Konto und mit wel-

chem Absender die Mails versendet werden sollen. Da die Adress-Datensätze zwei E-Mailadressen 

haben kºnnen, stehen f¿r ĂEmpfªngerñ und  ĂKopie anñ zwei Platzhalter (@1 = Feld E-Mail1; @2= 

Feld E-Mail2) zur Auswahl. 

 

Gleichfalls stehen Platzhalter @1 bis @7  für die Ausgestaltung des Mailtextes  bereit. Die Vorlage 

wird mit der Betreffzeile = späterer  Eintrag für den Kontakt komplettiert. 
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Jede E-Mail-Adresse ( bzw. die zugehörige Adresse) erhält dann einen neuen Kontakt-Eintrag mit der 

E-Mail als Dateianhang. 

 

1.3.5 Outlook-DatenExport  

 

Wie aus den Stammdaten Kunde/Lieferant/Interessent bereits bekannt, können Adressdatensätze an 

Microsoft Outlook übergeben werden.  

Dabei kann zwischen der aktuellen Adresse, den 

gefilterten Adressen und allen Adressen gewählt 

werden. Sollten Adressen bereits im Outlook-

Zielordner vorhanden sein, werden diese durch 

überschreiben aktualisiert. Die Feldzuordnung kann 

beliebig gewählt werden. Es ist auch ein 

kombinieren mehrerer SL-Felder zu einem Outlook-

Feld möglich. 

 

1.3.6 Stichwort zuweisen /Stichwort entfernen 

 

Stichworte können einer einzelnen Adresse über den Stichwortbereich zugewiesen werden. Für das 

Bearbeiten mehrerer Adressen stehen die beiden Funktion ĂStichwort zuweisenñ   und 

ĂStichwort entfernenñ  parat, wenn sich der Anwender im Listenmodus befindet. 

1.3.7 Stichwort zuweisen /Stichwort entfernen  

Mit der CRM-Funktion Word-Dokument werden an eine auszuwählende Vorlage Adressfeld-Informa-

tionen übertragen. Im Word-Programm kann dann der Text des Briefes weiterbearbeitet werden. Vor-

belegt ist,  dass automatisch ein neuer Kontakt (Kontaktart ĂBriefñ) angelegt wird. Die Beschreibungs-

zeile des neuen Kontakteintrages kann bereits erfasst werden.  

Nach dem Schließen von Word wird das 

Word-Dokument dann als Dateianhang 

zum neuen Kontakt in der Datenbank 

abgelegt. Die Erstellungsweise der Vor-

lagen entnehmen Sie bitte dem Doku-

ment ĂSelectLine Programmübergreifen-

des Version 11ñ. 
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1.3.8 Einzel- Email  

Eine E-Mail kann von verschiedenen Stellen aus erstellt werden. Über den Schalter  in der CRM-

Funktionsleiste wird dabei die meist verwendete sein.  

Eine weitere Möglichkeit bietet sich aus dem Kontextmen¿ der Kontakte (ĂE-Mail neuñ) oder ¿ber 

direkt über den Schalter am E-Mail-Feld (in diesem Fall wird aber kein Kontakt angelegt!). 

Es öffnet sich ein Bearbeitungsfenster zum Erstellen der E-Mail mit einer Vorbelegung des Absenders 

und des Empfängers (wenn das E-Mail-Feld an der aktuellen Adresse gefüllt ist) sowie dem Konto 

zum Versenden. Ebenso ist im Text der E-Mail eine Signatur vorhanden, wenn eine Vorbelegung in 

den Mandanten-Einstellungen erfolgte. 

.  

Im linken oberen Bereich können mittels eine Explorers Mail-Anhänge zugefügt oder Dateien auch per 

Drag&Drop hineingezogen werden. 

Das Schreiben des E-Mail-Textes kann als normaler Text oder mittels der Formatierungsmöglichkeiten 

auch in Ausrichtung, Schriftart und Schriftstil variiert werden. Der Editor bietet noch weitere Möglich-

keiten zur Gestaltung der E-Mail, die als Schalter oder (umfangreicher) durch das Kontextmenü im E-

Mail-Text aufgerufen werden können. So ist beispielsweise auch eine Darstellung in HTML-Format, 

das Einfügen von Bildern oder Linien möglich. Eine Rechtschreibprüfung rundet die Funktionalität ab. 

Wird die E-Mail nicht sofort versendet, kann diese auch als Entwurf abgespeichert und erst später ver-

sendet oder weiterbearbeitet werden. 

Automatisch wird ein neuer Kontakt mit der Kontaktart ĂE-Mail Ausgangñ angelegt und der Inhalt der 

Betreffzeile in die Bezeichnung der E-Mail übernommen. Der Mailtext wird in das Memofeld des Kon-

taktes übertragen und die Datei-Anhänge werden als angehängte Dokumente zugeordnet. 
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Falls die originale E-Mail bearbeitet oder weitergeleitet werden soll. ist dies nicht aus dem Kontakt 

heraus mºglich. Im Kontextmen¿ der Kontaktauflistung sind Funktionalitªten zum ĂE-Mail weiterleitenñ 

und ĂE-Mail anzeigenñ  vorhanden.Um beim Erstellen von E-Mails auch verschiedene Layouts zu ver-

wenden, kºnnen sogenannte ĂVorlagenñ erstellt und dann entsprechend ausgewªhlt werden.  

Wird eine neue E-Mail über den Schalter  in der CRM-Funktionsleiste erzeugt, öffnet sich eine 

Auswahlliste an Funktionen. 

 

Mit ĂNeue E-Mailñ wird, wie bereits oben beschrieben eine Ăleere Emailñ mit hinterlegter Signatur 

erzeugt und steht im Bearbeitungsfenster zur Vervollständigung bereit. 

Mit ĂNeue E-Mail nach Vorlageñ öffnet sich die Auflistung der hinterlegten E-Mailvorlagen. Wählen 

Sie eine Vorlage aus und das Bearbeitungsfenster der E-Mail öffnet sich. Nun können Sie die E-Mail 

vervollständigen und dann versenden, als Entwurf speichern oder verwerfen. 

Mit ĂNeue Vorlageñ wird das normale Bearbeitungsfenster wie auch bei ĂNeue E-Mailñ geºffnet. Der 

HTML-Editor steht wie gewohnt zur Verfügung. Erstellen Sie nun das gewünschte Layout mit Linien, 

Bildern, Texten usw. und speichern die Vorlage über das Diskettensymbol. 

Mit ĂVorlagen bearbeitenñ wechseln Sie in die Ansicht der bereits vorhanden E-Mailvorlagen. 

Wählen Sie hier einen Datensatz aus und die Vorlage wird im Bearbeitungsfenster geöffnet. Nun kön-

nen Sie Veränderungen vornehmen und die Vorlage wieder abspeichern oder auch die Änderungen 

verwerfen. 

Beispiel für eine Vorlage mit Platzhaltern/ und gefüllt mit Adressdaten 
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1.3.9 Stichwortsuche  

Mit Hilfe dieser Sucheingabe können alle Adressen gefunden werden, denen genau das eine eingege-

bene Suchwort zugeordnet wurde.  

Eine fragmentelle Suche oder eine Suche nach mehreren Suchworten wird nicht unterstützt. Es muss 

dabei das komplette Suchwort eingegeben werden. Zur Unterstützung kann über den Schalter   aus 

den bisher  angelegten Stichworten eines in das Suchfeld übernommen werden. Über den Schalter 

öffnet sich ein Auswahlfenster mit allen Stichworten. 

Angezeigt werden alle Adressdatensätze, denen genau das gesuchte Stichwort zugeordnet wurde. 

Bei einer aktiven Suche (durch <Enter> nach der Eingabe des Suchbegriffes oder Mausklick auf den 

Schalter ) ändert sich der Schalter rechts am Eingabefeld von  auf . 

Wieder aufgehoben wird die Suche durch einen Mausklick auf das  und die Farbe wechselt wie-

der und es werden alle Adressdatensätze wieder angezeigt.. 

1.3.10 Volltextsuche 

Der in das Suchfeld eingegebene Begriff kann im Gegensatz zur Stichwortsuche auch nur einen Teil 

des eigentlichen Suchbegriffes umfassen.  

Die Volltextsuche schließt folgende Bereiche ein: 

- alle Felder der Adressen (Haupt- und Ansprechpartner), auch die Extrafelder 

- den Inhalt des Memofeldes der Adressen 

- die Kontakt-Felder ĂBeschreibungñ, ĂFreierText1ñ und ĂFreierText2ñ  

- den Inhalt des Memofeldes der Kontakte 

 

Es werden als Suchergebnis nur die Datensätze angezeigt, die in einem Feld den Suchbegriff 

enthalten. 

Dabei gelten für die Anzeige folgende Regeln: 

- wird der Suchbegriff in den Adressfeldern oder dem Adressen-Memofeld gefunden, werden 

die Kontakte nicht aufgelistet 

- wird der Suchbegriff in Kontakten oder im Kontakt-Memofeld gefunden, wird der zugehörige 

Adressdatensatz und nur der/die Kontaktdatensätze angezeigt, welche den Suchbegriff 

beinhalten. Alle anderen Kontaktdatensätze werden ausgeblendet!  
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1.3.11 TAPI- Unterstützung 

Im CRM-Modul steht die gleiche Funktionalität in Sachen TAPI wie in der Warenwirtschaft zur Verfüg-

ung (entsprechend der Ausprägung /Platin bzw. Diamond). 

Wie aus der Warenwirtschaft bekannt, muss die TAPI-Schnittstelle einmal je Arbeitsplatz konfiguriert 

werden und kann dann zur Anruferkennung für eingehende Telefonate und zum Führen ausgehender 

Telefonate genutzt werden. 

Die Masken für die Anruferkennung bei aktivem CRM-Modul ähneln dabei den bisher bekannten 

Masken.  

 

Neu ist, dass nun nicht mehr jeder Anruf eine eigene Maske öffnet, sondern alle Anrufe in einer neuen 

ĂAnruflisteñ dargestellt werden. Wird die Telefonnummer erkannt, werden Firma (bei Hauptadressen) 

und Name/Vorname (bei Ansprechpartnern) sowie die Anschrift eingeblendet. 

Wird die Telefonnummer nicht gefunden, wird der Anruf mit ĂUnbekannter Anruferñ betitelt. Dann sind 

die Schalter ĂAdresse anzeigenñ und ĂKontakt anlegenñ deaktiviert. 

Es kann auch vorkommen, dass eine Telefonnummer nicht eindeutig zugeordnet werden kann. Bevor 

ein Anruf als ĂUnbekannter Anruferñ betitelt wird, versucht die SelectLine Ăªhnlicheñ Telefonnummern 

aufzulisten. Dabei werden von der anrufenden Telefonnummer die letzten drei Stellen entfernt und 

eine zusªtzliche ĂDialogauswahlñ-Maske geöffnet. 

 

Wird hier ein Datensatz ausgewählt, wird dieser Eintrag in die Anrufliste ¿bernommen. Bei ĂAbbruchñ 

erfolgt kein Eintrag in die Anrufliste. 
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Bei ermittelter Telefonnummer kann ¿ber den Schalter  ĂAdresse anzeigenñ in die CRM-Ansicht auf 

die zugehörige Hauptadresse/ den Ansprechpartner gewechselt werden. Mittels des Schalters ĂKon-

takt anlegenñ wird auch in die CRM-Ansicht auf die Hauptadresse/den Ansprechpartner gewechselt 

und dann ein neuer Kontakt mit der Kontaktart ĂTelefonat (Eingang) angelegt und zum Bearbeiten 

geöffnet. In die Bezeichnungszeile tragen wir automatisch  ĂAnrufñ + Firma/ Name + Vorname + Ăamñ + 

Datum/Uhrzeit des Anrufes ein. Als Termin wird das Tagesdatum gesetzt und letztendlich steht der 

Cursor im Memofeld zur Texterfassung bereit. 

 

Für ausgehende Telefonate wird keine spezielle Funktionalität angeboten. Soll ein ausgehendes 

Telefonat mit einem Kontakt dokumentiert werden, ist zuerst der Anruf zu starten und dann ein neuer 

Kontakt anzulegen. Die Auswahl der Kontaktart muss manuell erfolgen. 

 

 


