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Kurzbeschreibung CRM-Modul

1. SelectLine CRM-Modul

In Form eines Modules fir die Warenwirtschaft stellt die SelectLine ein integriertes CRM- Programm
fur die Grundfunktionalitdten vor. Das Modul ist in allen Auspragungen der Warenwirtschaft verflgbar,
Eine Nutzung in Verbindung mit dem Vertriebsmodul ist nicht mdglich.

Es kdnnen Adressen und Kontakte verwaltet werden sowie Dokumente (Brief, E-Mail, Serienbrief,
Serienmail erstellt werden. Der E-Mailversand und auch 7 empfang wird durch ein SelectLine-eigenes
E-Mailprogramm ermdglicht.

@Hdresse [Kunde 10015: Fliesenleger Einstein]
D000 O TR '-I:l HoX| % ~ v~ B % - E Standard-Funktionsleiste

&Q'ﬂ:'ﬂﬁkﬁﬂe'ﬁ' §§ o s mm @ 4 W' 0 Stichwortsuche v | Q| Yaolltestsuche
Adresse I h E
1= Anzprechpartner Brigfanrede | Sehr geehite Damen und Herren = Telefond | 0391 / 345345345345 B 'g‘_
Buszch, ‘Wilhelm Anrede | Firma - Telefonz =B S
Freie Felder Titel v Telefon3 = =
Infa Yorname Telefond a2 -
Historie Name Bearbeitunpys-Bereich  Fax
s Firma | Fliesenleger Einstein E-Maill | infol@izufallx.de &
Zusatzl E-tail2 &
Zuzatz2 Homepage | v, zufallx de &3
Zuzatzd
Strafe | Hamackstrafe 27 Furktion
LandPLZ-Ott [D 39114 | Magdeburg &bteilung
Paostfach | 4567 83
Land-PLZO (D 39032 | Magdeburg Geburtstag B
N
Mematext |<A||e Felder> | ﬂ|
Firmenum_zug i Oktaber 2003 T:I Anlegen Iﬂ Bearbeiten El Entfermen & Estraz T":I J &l l‘ifl
wion Schionebeck
Am Salzgraben 810 Anhatig Fontaktart Status Bezeichhung Daturn T Stichwart
3 € Besuch <keins Ersthontakt 11.03.2009 L P Heimwerker-dktion 2009
Memofeld der Adresse g Brrief <kein» Willk ormmen-fnschreiben 16.02.2010 L
Auflistung der Kontakte zum aktellen Adress-Datensatz 2
&3 i > zum Adress-Datensatz
iberfalig | offen | erledigt | <Alle Kontaktarten = | <&lle Felders = | @ zugeorndnete Stichworte
Wor-Ot-Besuch
Memofeld des Kontaktes

- 40 S&tze - sortiert: Firma - angelegt 15.04.2010 14:01:08, 4 - bearbeitet 02.06.2010 07:25:06, wi

Der CRM-Adressenbereich stellt alle in der SelectLine Warenwirtschaft erfassten Kunden, Lieferanten
und Interessenten sowie deren Ansprechpartner dar. Alternativ kénnen nur im CRM-Modul auch
sogenannte Afreie Adr dgnerssdassiweslenmiedersdresperkénoem Kantakte
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
Funktionalitdten. In der Leiste mit den CRM-Funktionen befinden sich Schaltflachen, um spezielle
CRM- Programmaufrufe zum Suchen oder Markieren von Adressen und fur Massenaktionen wie
Serienmail und Serienbrief schnell zu erreichen.
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Kurzbeschreibung CRM-Modul

1.1 Adressbereich

Eine Adresse kann zwei Auspragungen haben: eine Hauptadresse oder ein Ansprechpartner. Ein An-
sprechpartner hat immer einen Bezug zu einer Hauptadresse, wahrend eine Hauptadresse beliebig
viele zugeordnete Ansprechpartner aufweisen kann.

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

 neuer Interessent

o)

T Ansprechpartner zu

1 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 m°glich Aeinfachfdi nur eine Adresse zu erfa
oder Lieferant oder Interessent zu treffen = freie Adresse.

Ein Ansprechpartner kann immer nur zu einem bereits bestehenden Datensatz und nie losgel6st
davon erstellt werden. Als Bezug fir einen neuen Ansprechpartner wird immer der aktuelle Datensatz
herangezogen. Ist der aktuelle Datensatz eine
Hauptadresse, so wird ein neuer Ansprechpartner
Anzprechpartner von Kunde 10015 ange Iegt.

Adresse anlegen

| ok | [ abbuch |

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 Schaltflachen als Kopfbereich..

Hauptadresse & Kunde anzeigen 10015 & Lieferant anlegen @ Interessent anlegen

Diese Schaltflachen haben meist eine Doppelfunktion.

Es kann zu einem anderen Datensatz gewechselt werden (Schalter <Hauptadresse>; bei einem An-
sprechpartner maglich, bei einer Hauptadresse ausgegraut)

oder

ein neuer Datensatz in der Warenwirtschaft (neuer Kunde/ neuer Lieferant/ neuer Interessent)
angelegt werden.
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Kurzbeschreibung CRM-Modul

Eine rechts neben den Schaltflachen dargestellte Nummer zeigt an, dass zu dieser Adresse bereits
ein Kunde/Lieferant/Interessent existiert. Dann kann mit der Schaltfliche in die Stammdatenmaske
Kunde/Lieferant/Interessent gewechselt werden. Ist die rechte Anzeige noch leer, kann mit der
Schaltflache ein neuer Kunde/Lieferant/Interessent erzeugt werden.

Mit Hilfe des CRM-Modules ist es mdglich, dass eine einzige Adresse gleichzeitig ein Kunde und ein
Lieferant und ein Interessent ist. Alle drei haben dann identische Adressdaten. Jede Anderung 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 Ldoschen einer Hauptadresse im CRM-Modul, dass auch der Kunde/
Lieferant/Interessent sowie der/die Ansprechpartner und alle bereits erfassten Kontakte entfernt
werden.

I n der Listenansicht der Adressen kann durch eine Sol
Struktur der Ansprechpartner erreicht werden. Voraussetzung dafir ist der gleiche Inhalt im Feld

AFirmaidn und die interne Zuordnung zwischen Hauptadres
kunde Lieferant Interessent Fima Zusatz Mame Worname Telefonl Land PLZ Ort Shrag &
3
10012 Elster Gmbh Elster Gmbh 8] 33291 Medlitz Haolz
P 10015 Fliesenleger Einstein 0391 # 34534534F 39114  Magdeburg Harr
Fliezenleger Einstein Buszch wilhelrn 0391 # 345345345 0 39114 Magdeburg Har
10011 Fuchs GbR Fuchs GbR D 39175 Biederitz 'ale
Fuchs GbR Fuchs Uwe 123456789 [B] 39175 Biederitz Wdale
Fuchs GbR Fachs Claus 123456753 D 33175 Biederitz 'ale
10009 Gartencenter E lbeland Gartencenter Elbe b} 39128  Magdeburg Birkk
70003 Garterhandel “Bardeland" Garten und B aubeds Gartenhandel “Ba D 33164 Wanzleben Acke
10010 Garterwwelt Elbeland Rechnungen an 100 Garterwelt Elbelar ) 39164 ‘Wanzleben Feld:
10017 ghsdth dfhgh gh 1zitzrtz
FOO00E Holz- und Mobelland Altrmark. Holz- und Miobella ) 39606 Osterburg  Am®
10014 Ingenierbura Bau mitl 0391- 0843212 2
<l 3

Umgeschaltet in den Bearbeitungsmodus kénnen dann die einzelnen Eingabefelder beschrieben und
auch geandert werden. Im Gegensatz zur herkdbmmlichen Adressverwaltung, stehen im CRM-Modul
neu nun folgende zwei zuséatzliche Felder zur Verfugung:

1 Telefon 4
| eMail2
Adresse
(= Anzprechparther Briefanrede | Sehr geshrte Damen und Heren = Telefon1 | 0391 / 345345345345 =
Busch, Wilhelm Arrede | Firma = Telefon2 &
Freie Feldar Titel - Telefon3 Fon
In.fo . Yormame Telefond B
Histarie Name Fam
Extrafelder . - — L
Firma | Fliezenleger Einstein E-taill | infoi@zutall. de &
Zuzatz] E-Mail2
Zuzatz? Homepage | v zufalle. de &
Zuzatzd
Strafe |Harmackstale 27 Funktion
LandPLZOt D [ 39114 | Magdeburg Abteilung
Posttach | 4567 29
Land-PLZ-0rt |D | 39033 | Magdeturg Giehurtstag | B

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.
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Kurzbeschreibung CRM-Modul

1.2 Kontaktbereich

Das Herzstuck des CRM-Modules bilden neben den Adressen die diesen zugeordneten Kontakte. Ein
Kontakt ist immer genau einem Adressdatensatz (Hauptadresse oder Ansprechpartner) zugeordnet.

Kontakte kénnen angelegt, bearbeitet und geléscht werden sowie liber den Extras-Schalter oder das
Kontextmenu weitere Funktionen ausgefuhrt werden. Um die Kontakte klassifizieren zu kénnen, wer-
den Kontaktarten unterschieden. Die Kontaktarten sind vorgegeben und mit Symbolen versehen.

In der Listenansicht wird weiterhin i-SynmlaargeSaital t e AA]
dass fur diesen konkreten Kontakt Dateianhénge existieren. Wie viele und welche Dateien angehangt
wurden, i stearubreidtugrcih ddeBs Kont aktes ersichtlich.

?i—] Anlegen Iﬁ Bearbeiten El Entfermen E Extraz

Anhang Fontaktark Statuz Bezeichnung Dratuam T
» € Besuch <kein Erstkaontakt 11.03. 2003 i
0 Erief <keinz ‘wiillkommen-Anschreiben 15.03.2010 —
b
4] >
Uberfdlia  offen | ededigt <hlle Kontaktarten = | <Alle Felders = @ |
Yor-Ort-Besuch

1.2.1 Kontaktfunktionen

Die Funktionen zum Drucken oder Kopieren eines Kontaktes s i nd ¢ b er -Sceahier olldf gas r a f
Kontextmenu aufzurufen. Kontakte mit Termin-Wi eder vor |l age k°nnen hier auf /
erl edi gtin gesetzt wer den. Ebenso findet man hier eine
anderen Adresse zuzuweisenfi.Handel t-Mais|l sEi mfldlredi dem
A u s g awelcliie aus dem integrierten E-Mail-Programm (Posteingang zugeordnet oder Postausgang

versendet) erstellt wurden, sind weitere E-Mail-Funkt i onevimiwi eenkEMagdniwe iARTr | ei t
und -MRE | beantwortenidi verf g ggbar. Bedi ngung i st dabei
Verknipfung zur SelectLine E-Mail-Verwaltung hat. Bei einemmanuell angelegten Kontakt, dem

l ediglich di-MaiKlonEahtamaiBAAEdern gelirénet wurde, stehen diese E-
Mail-Funktionen nicht bereit.

SelectLine

Kaufmannische Software

Seite 5|21



Kurzbeschreibung CRM-Modul

1.2.2 Eigenschaften eines Kontaktes

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

Bearbeit en eines Kontaktes wird der Karteireiter AKontak:
(Vorgabe aktuelles Tagesdatum) und einer Beschreibungszeile bestimmt das grof3ziigige Langtextfeld

und die Kontaktart (Standard= Notiz) diese Ansicht.

@| Kontakt bearbeiten |z|

Kontakt | Dokumente | Freie Felder

Bezeichnung Diaturn | 17.05.2010 f§
Status/Kontaktart | <kein: > | % Frivatkontakt [ ]

Wiedervorlage

Tage Stunden Minuten

Wecker [5] worher warnen

[t fiir dieses Programm

[ ok ][ Abbuch |

Folgende Kontaktarten stehen standardméaRig zur Auswabhl:
1 Notiz
1 Telefonat (Eingang)
1 Telefonat (Ausgang)
1 Termin
1 Brief
1 E-Mail (Eingang)
1 E-Mail (Ausgang)
1 Besuch
1 Serienbrief

1 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)ei ne Erinnerung gesetzt werden. Dazu muss auch da
Dann erscheint beim ausgew?hl t eMaskslauf dem Bildschirme. Aucle i ne ATe
ein Aor-dem-Termin-warnenfikann eingestellt werden.

Die Wiederholung ist fur wiederkehrende Termine gedacht. Ist ein Termin erledigt worden, wird
automatisch ein neuer Termin entsprechend dem Wiederholungszyklus angelegt; im Prinzip ein
Kopieren der Wiedervorlagedaten mit geéande r t e n -DAtanu. m i

I m Karteireiter ADeooldeumebreré Rafei(ek)amemenKontakt angehangt werden.

@| Kontakt bearbeiten &|

K.ontakt Dokumnente | Freie Felder

Dateianhange

ii—l Anlegen Iﬂ Bearbeiten ¥ Entfernen m Entraz

Dateiname Dokument &
4 @284SD.JF’G [ELOB]

Ltj] 2851 2.JPG [ELOB]

Ltj] 29758.PG [ELOB]

Ltj] J79IPG [ELOB]

|1 28432.1PG [BLOE]

hst

2] >
| MNeue Dateiin der Datenbank abzpeichern = |

| ok | [ abbucn |

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

Tl Anlegen _ Schalter mit der Explorer-Auswahl.

Fur die freie Benutzung stehen die auch aus anderen Masken bekannten Freien Felder in einem
eigenen Karteireiter zur Verfugung.

@| Kontakt bearbeiten

(X

Kaontakt | Dokumente Freie Felder

Text

Tent2

Zahll

Zahl2

Zahl3 = [ Kernzeichent

Fakld - [ Kennzeichen2
D atum1 &l [ kennzeichens
Datum? 5 [ Kennzeichend

Feldbezeichnungen
[ ok | [ Abbch
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Kurzbeschreibung CRM-Modul

1.2.1 Dateianhénge per Drag Drop

Zum ABef ¢l l enfi von Kontakten ist es m°glichgdar-eine od
stellung der Kontakte zu ziehen. Es wird dann ein neuer Kontakt erzeugt.

Ebenso k°nnen eine oder mehrere Dateien in einen ge°®°
dabei: es muss der Karteireiter ADokumented im Vorder
Ein neu angelegter Kont ak't wird mit der Kontaktart ANotizfA vc

Windows Explorer stammen. Dabei ist der Dateityp unerheblich.

Eine Besonderheit stellt die Ubernahme von E-Mails aus Outlook 2007/ 2010 dar. Diese konnen
ebenfalls per Drag & Drop zu einem bereits bestehenden Kontakt (Karteireiter Dokumente) hinzuge-
fugt werden. Oder durch ziehen auf die Listenansicht der Kontakte wird ein neuer Kontakt angelegt.
Beachten Sie, dass der normale Mailverkehr Uber das weiter unten beschriebene SelectLine-Mailpro-
gramm ablauft.

Die E-Mail wird im Outlook Nachrichtenformat (*.msg) Ubertragen und in der Datenbank als Datei ab-
gelegt (kein Link). Sind in der E-Mail Anhénge enthalten, so werden diese in der MSG-Datei ebenfalls
mit tbernommen. Die Anhange werden nicht als separate Dateien gespeichert.

Der neue Kontakt bekommt auMamhtiEs$oalgadgin Kangahkiteger
zeichnung wi r dE-Mailals Dateianhangieingefugti ei ngetragen.

Der Dateiname ei neenriMAlsetat sich aug der beigem arsten Spalten des Outlook-
Ordners, aus dem sie Ubertragen werden, zusammen. Wenn mdglich, werden die Spaltennamen in

eckigen Klammern mit im Dateinamen dargestellt. Zum
CeBit-Tei | nahme i n Hannover . msgh oder Al Von] emf o@sel e
trag. msgh. Beachten Sie bitte, dass jeder Ordner in

kann. Dementsprechend unterschiedlich sind dann auch die erzeugten Dateinamen. Eine Einstellmég-
lichkeit fur eine einheitliche Bildungsvorschrift des Dateinamens ist nicht vorgesehen.

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

T Kont ak tMai-BE i nfgE-nEgMail aus Posteingang des SelectLine-E-Mail-Programmes
zuordnen

T Ko nt akMailrAtu sAyRirKgniiextmenii E-Mail schreiben oder CRM- Funktionsschalter
f Kontaktart ATel weifaktiveaTAPIHEntersgitzung &éus der Anrufliste heraus
f  Kontaktart A B r i @RMAFunktionsschalter Word-Dokument erzeugen

T Kontaktart iACRBI-FunktionsschalterfSérienbrief

! Kontaktart iA8M-FunktionseehalterBerienmail
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1.3 CRM-Funktionen

1.3.1 Adressen priufen o

Adressen auf Yollstandigkeit priifen

Kurzbeschreibung CRM-Modul

Zwar keine Dublettenprifung, aber eine Prifung,
ob die ausgewahlten Felder nicht leer sind. Als

[ &rveds Ergebnis wird eine Liste aller Datensatze
[ Briefanrede eingeblendet, die dieser Priifung nicht entsprechen.
[ Titel Aus der Auflistung heraus. kann jeder Datensatz
[]Vamame geoffnet ur.1d so bearbeitet werden, um den
[ Name fehlenden Eintrag zu ergéanzen.

[ Firmna

[]5trabe oder Postfach

[] Ort oder Ort des Postiaches

[ 1 PLZ oder PLZ des Postfaches
[ ]Land oder Land dez Postiaches

| ok | | abbiuch
1.3.2 Recherche
Die Funktion ARecherchefn dient zum Selektieren von Ad
senaktion wie zum Beispiel das Erzeugen eines Serienbriefes. Der Recherchedialog ist eine abgewan-
delte grafische Darstellung s f or m des bekaFiters. en ATrichteri
@| Recherche |:| |E| El
o )| [ X Auzwahl | alle deutzchen Ansprechpartner -
|Hauptadre&&e v| |ni-:ht leer v| B
und
|Land v| |gleich V| |D | [ und ]E
oder
|Hauptadresse v| |nicht leer v| B
und
|Land v| |gleich vl |.~’-‘« | [ und ]B
Al's Verkn¢gpfungsarten stehen Aundf bzw. Aoderfi als Sc

eine Recherche neu aufgebaut oder auch erweitert werden. Alle Datenfelder der Adress-Tabelle ste-
hen in der Feld aus wa h | zur Verfgiggung. Di e Auswahl glexhii, Ver gl e
groRerfi ,groer gl ei chi, Awi e, Alkkeieer diejchiA u Mgqli ecihaniciiteedik |uenidn eAr
Das Eingabefeld fur die Vergleichskonstante komplettiert de Bedi ngung. I n di-Fedem AKon
kann sowohl ein kompletter als auch ein Teilbegriff eingegeben werden. Grol3- und Kleinbuchstaben

werden unterschieden, gleichfalls werden Variabl en

(7
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Kurzbeschreibung CRM-Modul

Die Einstellungen einer Recherche werden automatisch gespeichert, wenn die Recherche mit L
ausgef ¢ hr t wi rd. Als ANamend erhalt die Recherche den [

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

Das Ausflihren einer Recherche bewirkt immer die Einblendung

1) Essind aktuell 8 Datensitze markiert | €iner Mitteilung, wie viele Datensétze aktuell markiert sind

Alle durch die Recherche ermittelten Datensatze werden dann
farblich markiert.

Werden mehrere unterschiedliche Recherchen nacheinander ausgefuhrt, bleiben die Markierungen
der vorherigen Recherchen erhalten. Geléscht werden die Markierungen der Datensatze durch ein-

faches Wigkrenfi ei nes Dat ens adigereder du‘rthtdencBeheflterli? AAl | &ier-Mar
ungen entfernen.

1.3.3 Serlenbrlef

Angelehnt an die bisherige Serienbrieffunktionalitat der SelectLine wurde auf das vordergriindige er-
zeugen einer CSV-Datei Uiber fest vorgegebene Filter verzichtet.

Zum Ausflihren der Serienbrief-Funktion muss mindestens ein Datensatz in der Listenansicht markiert
sein. Dies kann durch &,

[E1] Serienbrief - Dokumente erstellen |Z”E|g| manuelles Selektieren oder eine
Serienbrief Kombinati on aus Filter
mar ki er eni oder durch
|25 Auswshlen | |_ED) Bearbeien | beschriebene Recherche-Funktion
|c:\selectline'\dokumente\muster fiir genenbrief. doc - | eff0|gen-

Ausgabeziel in Microsolt Word

Mewes Dokument "

CRM

Meues Stichwort | Mewsletter 04,2010 |

Dokument als Kontakt anhangen
Dateiname dez Anhangs | Mewsletter 04_2010.dod |

[ Abbruch l ’ Feltigstellenl
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Nachdem Datensétze markiert wurden, lasst sich die Serienbrieffunktion 6ffnen. Das Vorlage-Doku-
ment kann ausgewabhlt, 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.

Zusatzlich fur das CRM-Modul kann ein Stichwort vergeben werden. Dieses Stichwort wird neu er-
zeugt wund an alle markierten Adressdatens?2tze zur ¢ckece
leer, erfolgt auch keine Stichwort-Vergabe.

Ebenfalls optional kann ein neuer Kontakt mit der Kontaktart Serienbrief fir jede markierte Adresse er-
stellt werden. Das jeweilige Word-Dokument wird dann an jeden neuen Kontakt als Anhang angefigt.
Dazu muss zwingend ein Dateiname fir 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 ﬂ'

Die Serienmail nutzt fur das Versenden das im CRM-Modul integrierte E-Mail Programm. Auch hier-
bei wird auf Vorlagen zurtickgegriffen, die dann auf die markierten Adress-Datensétze angewendet
werden.

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

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

haben k°nnen, stehen f¢r AEmpfangerfi undMaill,AARepi e anih
Feld E-Mail2) zur Auswahl.

(& Vorlage bearbeiten |'_”E|E|
H i)
KDntD|SeIectLine [helpdesk@zelactine. de) v| Tk_—l Fﬁl X E
Abzender | helpdeski@selectine. de Dateiname
Empfanger | @ - P T newsletter pof
K.opie an | (852 -

Betreff | Newslstter 04/2010 |

Bezeichnung | | [ Flatzhalter einfugen - ] | 3
. o+ | Tahoma vizamev| Fr ol EsEs 2= @- 2A

Y

laz a@e, 3

heute kinnen wir Thnen und den Mitarbeitern Threr Firma @7

die neueste Ausgabe unseres MNewsletters prasentieran.

Seien Sie gespannt auf unsere Meuheiten.

Mit freundlichen GriBen

@l =
W

0 Zeilen 0 Zeichen

Gleichfalls stehen Platzhalter @1 bis @7 fiir die Ausgestaltung des Mailtextes bereit. Die Vorlage
wird mit der Betreffzeile = spaterer Eintrag fir den Kontakt komplettiert.
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Kurzbeschreibung CRM-Modul

Jede E-Mail-Adresse ( bzw. die zugehorige Adresse) erhélt 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, kénnen Adressdatensatze an
Microsoft Outlook Ubergeben werden.

[E1] Adressen-Fxport nach Microsoft Qutlook |Z| |E| E|
Expaort | Feldzuordnung Adressen

Dabei kann zwischen der aktuellen Adresse, den
gefilterten Adressen und allen Adressen gewahit
werden. Sollten Adressen bereits im Outlook-
Zislordner i Gefiterte Adressen (41] Zielordner vorhanden sein, werden diese durch
g E?r:;,uuemessen sl Uberschreiben aktualisiert. Die Feldzuordnung kann
beliebig gewahlt werden. Es ist auch ein
kombinieren mehrerer SL-Felder zu einem Outlook-
Feld moglich.

Exportiere |$

[ ok | [ Abbuch

1.3.6 Stichwort zuweisen /Stichwort entfernen

Stichworte kénnen einer einzelnen Adresse Uber den Stichwortbereich zugewiesen werden. Fir das

Bearbeit e n mehrerer Adressen s t e Btemwortd zuweisdni@ '*ermndFunktio

AStichwomnen parfatewenn sich der Anwender im Listenmodus befindet.

1.3.7 Stichwort zuweisen /Stichwort entfernen oy

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

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

belegt ist, dass automatischei n neuer Kontakt (Kont akt aschtebbuR®+ i ef A)
zeile des neuen Kontakteintrages kann bereits erfasst werden.

Nach dem Schlie3en von Word wird das

Neues Dokument @ Word-Dokument dann als Dateianhang

zum neuen Kontakt in der Datenbank

abgelegt. Die Erstellungsweise der Vor-

[¥] Kontakt anlegen lagen entnehmen Sie bitte dem Doku-

Beschreibung |An$chreiben Projekt AEG| | me n BelediLine Programmubergreifen-
des Version 110

Yorlage |E:'~.SelectLine SOL_110:8Dokurnente\CRM_Bref. docx §|

| ok | [ abbuch |
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Kurzbeschreibung CRM-Modul

1.3.8 Einzel- Email =

Eine E-Mail kann von verschiedenen Stellen aus erstellt werden. Uber den Schalter = in der CRM-
Funktionsleiste wird dabei die meist verwendete sein.

Eine weitere Méglichkeit bietet sich aus dem Kont e xt men¢ der -M&o nt anketuei ) ( foH e r ‘
direkt Uber den Schalter am E-Mail-Feld (in diesem Fall wird aber kein Kontakt angelegt!).

Es o6ffnet sich ein Bearbeitungsfenster zum Erstellen der E-Mail mit einer Vorbelegung des Absenders
und des Empféangers (wenn das E-Mail-Feld an der aktuellen Adresse gefillt ist) sowie dem Konto
zum Versenden. Ebenso ist im Text der E-Mail eine Signatur vorhanden, wenn eine Vorbelegung in
den Mandanten-Einstellungen erfolgte.

@| E-Mail neu |Z| |§| b__q
W i)

(T =W S cl=ctLine [helpd ectine.de) ¥l hnlegen ] Beabeiten ¥ Ertfemen 40 Extras

Abzender | helpdesk@selectine. de D ateiname

Empfanger |infol@selectine. de - 4

Kaopie an -

Betreff | |

[ Rechtschraibung worm Absenden Liberpriifen

I
1]
Il
]
Tl
0
Bl
|
",
>

2! |TimesNewRoman v| |3 {12 pt) V| F I U

Mit freundlichen Griifien

SelectLine Software GmbH

Otto-von-Guericke-5Str. a7
39104 Magdeburg, Germany

12 Zeilen 122 Zeichen

Im linken oberen Bereich kdnnen mittels eine Explorers Mail-Anhange zugefligt oder Dateien auch per
Drag&Drop hineingezogen werden.

Das Schreiben des E-Mail-Textes kann als normaler Text oder mittels der Formatierungsmoglichkeiten
auch in Ausrichtung, Schriftart und Schriftstil variiert werden. Der Editor bietet noch weitere Méglich-
keiten zur Gestaltung der E-Mail, die als Schalter oder (umfangreicher) durch das Kontextmenu im E-
Mail-Text aufgerufen werden kénnen. So ist beispielsweise auch eine Darstellung in HTML-Format,
das Einfligen von Bildern oder Linien mdglich. Eine Rechtschreibprifung rundet die Funktionalitat ab.

Wird die E-Mail nicht sofort versendet, kann diese auch als Entwurf abgespeichert und erst spater ver-
sendet oder weiterbearbeitet werden.

Aut omati sch wird ein neuer-M&oht Aksgangfideng&Kloeagtaktad
Betreffzeile in die Bezeichnung der E-Mail lbernommen. Der Mailtext wird in das Memofeld des Kon-
taktes Ubertragen und die Datei-Anhénge werden als angehangte Dokumente zugeordnet.

SelectLine

Kaufmannische Software




Kurzbeschreibung CRM-Modul

Falls die originale E-Mail bearbeitet oder weitergeleitet werden soll. ist dies nicht aus dem Kontakt

heraus m°glich. I m Kontextmen¢g der KonMaiklt awdil ti et luenigt
und-MARE | anzei ge ti beinvEnstellera vord EeMails auch verschiedene Layouts zu ver-
wenden, k°nnen sogenannte AVorlageni erstellt und dann

Wird eine neue E-Mail iiber den Schalter B2 in der CRM-Funktionsleiste erzeugt, 6ffnet sich eine
Auswabhlliste an Funktionen.

Ll MeueE-Mail

Meue E-Mail nach Vorlage

MNeue Vaorlage

Vorlagen bearbeiten

Mit AN e u eMaE Wifil, wie bereits oben beschriecben ei ne Al eere Email i mit hin
erzeugt und steht im Bearbeitungsfenster zur Vervollstandigung bereit.

Mit A N e u eMailEnach Vorlagefi 6ffnet sich die Auflistung der hinterlegten E-Mailvorlagen. Wahlen
Sie eine Vorlage aus und das Bearbeitungsfenster der E-Mail 6ffnet sich. Nun kénnen Sie die E-Mail
vervollstandigen und dann versenden, als Entwurf speichern oder verwerfen.

MitANe ue Vowirl dag rofimale Bearbeitungsfensterwi e auch b-Mai ANegke Ef net
HTML-Editor steht wie gewohnt zur Verfligung. Erstellen Sie nun das gewiinschte Layout mit Linien,
Bildern, Texten usw. und speichern die Vorlage tUber das Diskettensymbol.

Mit AVor | agen b avachsele Bie exndie Ansicht der bereits vorhanden E-Mailvorlagen.
Wabhlen Sie hier einen Datensatz aus und die Vorlage wird im Bearbeitungsfenster getffnet. Nun kén-

nen Sie Veranderungen vornehmen und die Vorlage wieder abspeichern oder auch die Anderungen
verwerfen.

Beispiel fur eine Vorlage mit Platzhaltern/ und geftillt mit Adressdaten

& Vorlage bearbeiten |L”E‘E| [B1] E-Mail bearbeiten
H ) = i)
Kanto ‘SeleclLlne [helpdeski@selectine. de] 'l B Kl Konta ‘Selecluna [helpdesk @selactine. de) v| Mo el
Abzender | helpdesk@selectine. de Dateiname Abzender | helpdesk@selectline.de Dateiname
Empfanger & 4 Empfanger | wessel@ingenierbuero-bau-mit.de -
Kopie an - Kopie an -
Betreff ‘ | Betreff “ |
Bezeichnung ‘anlage mit Logo ‘ [F\alzha\ler einfligen ] | = &@m 5
[Tahama v| [z qopy v = | Tahoma /|2 top v
FI/U0 E=E== £ - £A FIU =S== == @- #A
i) L)
SelectLine’ SelectLine’
Kaufméannische Software Kaufmannische Software
@3 @s, Sehr geehrter Herr Wassel,
wir freuen uns, Thnen @2 @5 @6 von der Firma @7 dieses Angebot einer Schulung wir freuen uns, Thnen Herr Mario Wessel von der Firma Ingenierblro Bau mitl dieses
unterbreiten zu kinnen. Angebot einer Schulung unterbreiten zu kdnnen.
Sie beschiftigen sich in der Firma @7 @9 @8 in Ihrer Funktion als Sie beschaftigen sich in der Firma Ingenierbiiro Bau mit! Niederlassung
Marketingmitarbeiter Magdeburg GmbH Co. KG in Ihrer Funktion als Marketingmitarbeiter

sicherlich viel mit....... sicherlich viel mit.......

Wit freundlichen GriiBen Mit freundlichen GruBen

21 Jorg Wittig =
Selectline Software GmbH —0 selectline Software GmbH
Otto-von-Guericke-5Str. 67

Qtto-von-Guericke-5tr. 67
39104 Magdeburg, Germany

39104 Magdeburg, Germany

=l +43- 5-060 -
Fax: *.'49- 5-069 wl ‘ : v
0 Zeilen 0 Zeichen 0 Zeilen 0 Zeichen
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1.3.9 Stichwortsuche Stichwartsuche | | |

Mit Hilfe dieser Sucheingabe kdénnen alle Adressen gefunden werden, denen genau das eine eingege-
bene Suchwort zugeordnet wurde.

Eine fragmentelle Suche oder eine Suche nach mehreren Suchworten wird nicht unterstiitzt. Es muss
dabei das komplette Suchwort eingegeben werden. Zur Unterstiitzung kann tber den Schalter |+ aus
den bisher angelegten Stichworten eines in das Suchfeld ibernommen werden. Uber den Schalter
offnet sich ein Auswabhlfenster mit allen Stichworten.

Angezeigt werden alle Adressdatensatze, denen genau das gesuchte Stichwort zugeordnet wurde.
Bei einer aktiven Suche (durch <Enter> nach der Eingabe des Suchbegriffes oder Mausklick auf den

Schalter ill'|) andert sich der Schalter rechts am Eingabefeld von @ auf ﬂ

Wieder aufgehoben wird die Suche durch einen Mausklick auf das ﬂ und die Farbe wechselt wie-
der und es werden alle Adressdatensatze 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 schlief3t folgende Bereiche ein:
- alle Felder der Adressen (Haupt- und Ansprechpartner), auch die Extrafelder
- den Inhalt des Memofeldes der Adressen

die Kontakt-Felder Beschreibungf AreierTextlfiund AreierText2f

- den Inhalt des Memofeldes der Kontakte

Es werden als Suchergebnis nur die Datensatze angezeigt, die in einem Feld den Suchbegriff
enthalten.

Dabei gelten fur 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 zugehdrige
Adressdatensatz und nur der/die Kontaktdatensdtze angezeigt, welche den Suchbegriff
beinhalten. Alle anderen Kontaktdatensétze werden ausgeblendet!
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1.3.11 TAPI- Unterstitzung

Im CRM-Modul steht die gleiche Funktionalitét in Sachen TAPI wie in der Warenwirtschaft zur Verfug-
ung (entsprechend der Auspréagung /Platin bzw. Diamond).

Wie aus der Warenwirtschaft bekannt, muss die TAPI-Schnittstelle einmal je Arbeitsplatz konfiguriert
werden und kann dann zur Anruferkennung fiir eingehende Telefonate und zum Fiihren ausgehender
Telefonate genutzt werden.

Die Masken fir die Anruferkennung bei aktivem CRM-Modul dhneln dabei den bisher bekannten
Masken.

@] Anrufliste

D atum Telefon Firma Name Vomame 7F’LVZ/:

15.09.2010 10:23:20 016094625939 Fliesenleger Einstein Busch Wilhelm 391

| 15.09.201010:34:01 016034625933 Fliesenleger Einstein Busch “wilhelm 391
P i15.09.201010:36:15 0274 Unbekannter Anrufer 1=
§

i >

Anrufen Beenden

I

Neu ist, dass nun nicht mehr jeder Anruf eine eigene Maske 6ffnet, sondern alle Anrufe in einer neuen
AAnruflisteii dargestellt werden. Wird die Telefonnum
und Name/Vorname (bei Ansprechpartnern) sowie die Anschrift eingeblendet.

Wird die Telefonnummer nicht gefundewnfemwiribetdietr elAtn.r ul
die Schalter AAdresse anzeigeni und AKontakt anlegeni

Es kann auch vorkommen, dass eine Telefonnummer nicht eindeutig zugeordnet werden kann. Bevor
ein Anruf als AUnbekannter Anrecftdrnieb@tihtndlitc hwifir d,el e

aufzulisten. Dabei werden von der anrufenden Telefonnummer die letzten drei Stellen entfernt und
eine zus?atzI| ich-MaskeQesinetogauswahl i

@| Dialogwahl aus Anruf

Anruf 016094625999
Es konnte keine eindeutige Nummer identifiziert werden.

hurame Tyvp Name Firma Ort
016094625350 39126 Maadeburg, Zwischenwer. ..

016094625914 Adresse  Schultz Borde-Buchhandlung 39167 Irxleben, Dornenstrale 34
016094625182 Adresse  Fachs Fuchs GbR 39175 Biederitz, ‘Waldweg 55
Zur &nsicht der Kontaktadresse, bewegen Sie den Cursor uber den entsprechenden Eintrag.
[ ok | [ abbueh |
Wird hier ein Datensatz ausgewahlt, wird dieser Eintrag in die Anrufliste ¢ ber no mme n. Bei AAD

erfolgt kein Eintrag in die Anrufliste.

SelectLine

Kaufmannische Software




Kurzbeschreibung CRM-Modul

(& Anrufliste =3

I

‘ D atum Telefon Firma MName 3 Vor;ramer
P 15.09.201010:29:20 016094625999 Fliesenleger Einstein Busch Wilhelm

[P
[

Adresse anzeigen ] [ Kontakt anlegen ] [ Anrufen ][ Beenden

Bei ermittelter Tel efonnummer kann ¢ber -Aneighta®c halter
die zugehorige Hauptadresse/ den Ansprechpartner gewechselt werden. Mittels des Schalter s A Ko n

takt anl egenfi wi rAdsiclat auf tie Hauptaddesse/delC Abprechpartner gewechselt

und dann ein neuer Kontakt mit der Kont a k't ar t A Tgahgp dngefegt und guEhi Bearbeiten

gedffnet. In die Bezeichnungszeile tragen wir automatisch AAnrufid + Firma/ Name + \
Datum/Uhrzeit des Anrufes ein. Als Termin wird das Tagesdatum gesetzt und letztendlich steht der

Cursor im Memofeld zur Texterfassung bereit.

Fur ausgehende Telefonate wird keine spezielle Funktionalitdt 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.
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