Vereins-Modul

Das bowserbasierte modulare
Cloud-Mitgliederverwaltungssystem fir die aktive
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* Einleitung

Das Vereins-Modul ist ein Programm
fur das Customer-Relationship-Manage-
ment.

Es dient der Unterstiitzung in der Vereins-
verwaltung mit Komponenten wie Mitglie-
der/Fanverwaltung, Vertragsverwaltung,
Rechnungsbuch sowie einer optionalen
Barkasseneinbindung.

Sonstige enthaltene Funktionen: Ange-
bots-, Lieferschein- und Rechnungser-
stellung, Werbe-Mailings / Newsletter, Im-
port von Mitglieds-/Fan-Daten, Abgleich
von Zahlungen mit dem Postbank-Konto,
Zahlung von Eingangsrechnungen per
HBCI-Schnittstelle, Terminverwaltung.
Mittels der anderen midcom Module kén-
nen Sie noch eine Warenwirtschaft, die
Projektstunden-Verwaltung und Abrech-
nung hinzu buchen.

* Webanwendung

Das Vereins-Modul wurde als Weban-
wendung entwickelt und kann online im
Internet genutzt werden. Der Zugriff auf
das System erfolgt mittels Standard-
Browser.

Vereins Modul

* Uber dieses Handbuch

Der erste Teil beschreibt detailliert die
Web-Anwendung. Es wird die Benutzer-
fihrung und die Navigation im Vereins-
Modul erlautert.

Danach wird auf die allgemeinen Funk-
tionen eingegangen, die in allen Cloud
Anwendungen (ERP-Modul, ASM-Modul
sowie BDE-Modul) zur Verfigung stehen.

Im Anschluss werden die einzelnen Ar-

beitsbereiche des Vereins-Moduls be-
schrieben.
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Vereins Modul

e Grundsatzliches Yorgand anleden oder bearbeiten

Daten- und Systemsicherheit

Vorgangsdaten Beschreibung m

mach dervallstandigen Bearbeitung midssen Sie die Datenwieder ahspeichern.

Die Sicherheit des Vereins-Moduls ent-
spricht dem Standard fiir verschlisselte
Datenubertragung im Internet wie sie z.B.
beim Online-Banking ublich ist.

Beim Ausflllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richti

“organgsdaten

“argangs-Mre
Die Datensatz wird gerade van
Pohimann, Thomas (BoPohl)
Abschlussdatum des Vorg EETAET =N En Sie

Das Vereins-Modul wird auf Servern bei
der midcom GmbH in einer modernen
Hosting-Infrastruktur betrieben.

Startdatum des Yorgangs:

r noch einmal.
Wiederarlage am:

Aktuelle Durchlaufzeit {in h):
Eine 128bit SSL-Verbindung tibertragt die  Titel™ Telzfonzupport nicht werflighar Kontext™ Micht &
Daten verschliisselt von lhrem Browser in Yorgangsart™ Beschwerde Eingangsmedium: =i
das Vereins-Modul. Marmal

Findet Gber einen Zeitraum von ca. 15
Minuten keine Eingabe statt, wird aus
Sicherheitsgriinden die Sitzung automa-
tisch unterbrochen.

Jeder Nutzer kann sein Passwort selbst
verwalten und somit jederzeit andem.Ver-
lassen wird das System Uber ,Logout” im
rechten oberen Mend in der Kopfzeile.

Datenintegritét:

Um die Datenintegritat zu gewahrleisten
und  konkurrierende Datensatzénde-
rungen weitestgehend zu verhindern,
sind Mitglieds- und Vorgangsdatensatze
mit einer so genannten ,Datensatzsper-
re“ versehen. Das bedeutet, dass nicht
zwei Benutzer denselben Datensatz zur
gleichen Zeit bearbeiten kdnnen. Sobald
ein Mitglieds- oder Vorgangsdatensatz
sich in Bearbeitung durch einen Benut-
zer befindet, wird jeder andere Benutzer
der denselben Datensatz aufruft, an der
Bearbeitung gehindert und darauf auf-
merksam gemacht (Beispiel eines Vor-
gangsdatensatzes siehe Abbildung oben
rechts).

Die Sperre wird aufgehoben, wenn der
aktuell bearbeitende Mitarbeiter den Da-
tensatz speichert oder einen anderen Da-
tensatz aufruft. Generell wird nach spa-
testens 5 Minuten jede Datensatzsperre
aufgehoben, unabhangig vom Bearbei-
tungszustand

Friorisierung:

Verfiigbarkeit des Systems

Der Betrieb des webbasierten Vereins-
Moduls erfolgt im Internet unter www.ver-
einsbuch.de. Der Zugriff erfolgt mittels
Standard-Browser.

Rollenkonzept

In einem System wie dem Vereins-Modul
gibt es immer Daten oder auch Funktio-
nalitdten, die nicht jedem Nutzer zur Ver-
fligung stehen sollten.

Mandant | Kennung der Firma
Kennung | Persdnliche Kennung
Passwort | Personliches Passwort

Welche Rolle ein Benutzer im Rahmen
der midcom-Software hat, wird in der
Systemkonfiguration vom Administrator
festgelegt und kann vom Benutzer nicht
verandert werden.

Auf der Login-Seite steht eine Funktion
zur Verfiigung, mit der Sie sich verges-
sene Logindaten zusenden lassen kon-
nen. Dazu ist im ersten Schritt die Angabe
der hinterlegten E-Mail-Adresse und im
zweiten Schritt die Beantwortung der bei
der Registrierung eingegebenen Frage,
deren Antwort nur lhnen bekannt ist, not-
wendig.
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* Allgemeine Funktionen
Daten suchen und listen

Die Funktionen ,suchen® und ,listen ste-
hen lhnen in nahezu jedem Funktionsbe-
reich zur Verfligung.

Die Funktion ,listen“ Ubertragt Ihnen die
gesamten Daten zum Anwendungsbe-
reich. Das ,listen® kann daher bei sehr
grolen Datenmengen eine bestimmte
Ladezeit bendtigen. Um das Laden sehr
langer Listen zu vermeiden, wurden die
Listen auf die Anzeige von 200 Datensat-
zen begrenzt.

Uber Daten ,suchen* gelangen Sie immer
zu einer Such-Maske. Hier konnen Sie
anhand verschiedener Kriterien die Er-
gebnisliste einschranken.

Die Sucheingabe befindet sich auch beim
Llisten® immer oberhalb der Ergebnisliste,
damit Sie ggfs. eine bereits Ubertragene
Liste zusatzlich gezielt eingrenzen kdnnen.

In den meisten Suchfeldern kdnnen Sie
die Zeichen ,%" und ,_“ benutzen. Hier-
bei hat ,%" die Bedeutung, dass ein be-
liebiges Zeichen 0 - n mal auftreten kann

und ,_“, dass es genau ein mal aufteten
muss.
Beispiele:

Pfei%er” findet sowohl ,Pfeifer” als auch
.Pfeiffer’, aber auch ,Pfeier* und ,Pfeil-
trachner”. ,Schr_ck" findet z.B. ,Schrock"
oder ,Schrock”.

oL Vereins Modul

Besondere Suchkriterien

Eine Erganzung stellen die ,besonderen
Suchkriterien® beim Anlegen von Mit-
glieds-/Fandaten dar.

Sie kénnen individuelle Suchkriterien de-
finieren, die Sie bei einer gezielten Suche
auf ein eingegrenztes Suchergebnis fiih-
ren.

AuRBerdem konnen Sie in der Mitglieds-/
Fanliste im Feld ,,Suche” mehrere Begriffe
kombinieren. Das Zeichen ,+“ hat die Be-
deutung ,und®, das Zeichen ,|* (Tasten-
kombination ,AltGr* und ,<*) die Bedeu-
tung ,oder".

In einigen Listen, z.B. bei Vertragen,
Mitglied-/Fan-Dokus, Mailings und
Rechnungseingangen wird Ihnen ange-
boten, Anlagen zu verknipfen. Bereits
verknUpfte Anlagen kénnen Sie nachtrag-
lich andern und entfernen.

Sie sehen jederzeit die Anzahl der ver-
knupften Anlagen.

Nach Klicken des Buttons ,Anlagen” er-
reichen Sie die ,Liste der Anlagen®.
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Historienfunktion

Zu bestimmten Feldern wurde eine Hi-
storienfunktion realisiert. Inhaltliche Ver-
anderungen kénnen dort nachvollzogen
werden. Die Historie wird Uber ein Java
Script Popup dargestellt.



* Benutzerfiihrung

Die Benutzerfihrung im Vereins-Modul ist
weitgehend selbsterklarend.

[1] Im System haben Sie Zugriff auf
eine Online-Hilfe. Klicken Sie dazu auf
das entsprechende Symbol im Kopfbalken.

[2] Am unteren rechten Rand befindet sich
der Bereich fiir Nachrichten, Kontakte (Rick-
sprachen) und Termine. Die Anzahl der Ein-
trage wird lhnen jeweils angezeigt. Fahren
Sie mit dem Mauszeiger Uber den Titel, dann
werden jeweils die Listen aufgeklappt und die
Eintrage angezeigt.

[3] Datum und Zeit des letzen Logins wer-
den angezeigt.

[4] Am rechten Rand werden lhnen die
geldschten Objekte angezeigt.

[5] Mit einem Klick auf den entspre-
chenden Button machen Sie das Léschen
rickgangig. Bitte beachten Sie, dass die
geldschten Objekte endgliltig geléscht wer-
den, sobald Sie das Vereins-Modul verlassen!

[6] Der Formularbereich ist der Bereich
zwischen Kopf- und FuRbalken. Hier machen
Sie lhre Eingaben. Die Pflichtfelder in Formu-
laren sind mit einem ,* gekennzeichnet.

[7] Funktionsbezogene Navigationsbut-
tons sind immer im FuBbalken vorhanden.
Wenn Sie mit der Maus einen Moment tiber
dem Symbol verharren erscheint ein Tool-
tip, der lhnen anzeigt, was bei Klick auf das
Symbol passiert

[8] In einigen Masken ist ein Editor enthal-
ten, mit dem Sie ohne HTML-Kenntnisse
einfache HTML-formatierte Eingaben vor-
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oL Vereins Modul

nehmen konnen. In der gezeigten Maske
kdnnen so formatierte Emails erstellt werden.

[9] In allen Anwendungen werden in den
Formularen Bereiche eingeklappt, die
man mit einem Klick auf den entspre-
chenden Button (Plus-Button neben der
Teiliberschrift) einblenden kann. (beno-
tigt Javascript)

[10] Beim Bearbeiten von Daten mit
einem Mitglied-/Fanbezug wird lhnen das
Mitglied/der Fan oben rechts im Text an-
gezeigt.

[11] In Formularen, in denen Daten gesucht
werden kdnnen, finden Sie im oberen Bereich
die Moglichkeit, Suchkriterien anzugeben.

[12] In diversen Suchfeldern gibt es, so-
fern der Anwender das Javascript in sei-
nem Browser aktiviert hat, Eingabehilfen.
So werden dem Anwender zum Beispiel
in der Mitglieder/Fans-Liste im Suchfeld
.Name*, ,Telefon” und ,Ort“ nach Eingabe
des dritten Zeichens Vorschlage zur Feld-
belegung gemacht. Die Liste bezieht sich
auf Daten des Mandanten, die zur aktu-
ellen Eingabe im betreffenden Suchfeld
passen. Wird die Eingabe durch weitere
Zeichen erganzt, reduziert sich die Li-
ste der Vorschlage automatisch. Mit den
Pfeiltasten auf der Tastatur und der Enter-
Taste oder der Maus lassen sich die Vor-
schlage bequem auswahlen.

[13] Im unteren Bereich werden die Such-
ergebnisse ausgegeben.

[14] Die Anzahl der verknupften Objekte
(hier: Anzahl der Kontakte) wird lhnen in

Klammern angezeigt.

[15] Die Ergebnisanzeige ist in der Regel
auf eine bestimmte Anzahl von Datensat-

¥
enstosuneen

(1)

zen begrenzt. In Funktionsbereichen, in
denen diese Anzeige nicht ausreicht, ist pro
Seite ein Index-Button angezeigt, mit dem
Sie die weiteren Seiten aufrufen kdnnen.

[16] Wahrend der Bearbeitung eines Da-
tensatzes (hier: Geschaftsvorfalle) wer-
den lhnen alle Mitglieder/Fans, die zuvor
gelistet wurden, am rechten Rand ange-
zeigt. Auf diese Weise wird eine Massen-
bearbeitung erheblich vereinfacht.

[17] Um Datums- und/oder Zeiteingaben
in den Anwendungen zu vereinfachen,
wird neben den ensprechenden Datums-
und Zeitfeldern ein Kalender-Button ange-
zeigt, mit dem man einen kleinen Kalen-
der aufrufen kann. Uber diesen Kalender
lasst sich dann das gewlnschte Datum
und die Uhrzeit einstellen und automa-
tisch im richtigem Format in das Eingabe-
feld ibernehmen. (bendtigt Javascript)

[18] Einige Eingabefelder in Formularen
sind mit einer Feldhistorienfunktion verse-
hen. Das bedeutet, Sie kénnen samtliche
Anderungen am Feldinhalt mit Datum und
Uhrzeit der Anderung nachvollziehen.
AuRerdem sehen Sie die Kennung des
Mitarbeiters, der die Anderung durchge-
fuhrt hat. Um die Feldhistorie anzuzeigen,
klicken Sie auf das Symbol (rot umrandet)
rechts neben dem jeweiligen Eingabe-
feld (hier: Vertriebsstatus im Mitglieds-
formular). Wurde der Feldinhalt seit der
Anlage des Datensatzes nicht verandert
oder wenn das Eingabefeld nicht mit der
Feldhistorienfunktion versehen ist, steht
das Symbol nicht zur Verfligung.

(weitere Punkte und Abbildungen auf den
folgenden Seiten ->)
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25 Riicksprachen

(%] eig. caliCenter (Qut)
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Y. -
N

Partner-Direkt-eMail anlegen oder bearbeiten

Vereins Modul

@

Thomas Pohlmann

Beim Ausfillen missen alle Fe

Allgemein

Ider, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtiag ausagefullt werden.

Datum™:
Kontakt-Pe,

elMail-Adre e[ An]
eMail-Adressen (CC)

elail-adressen (CC) hinzufiigen

20.04.2010

Zeit™: 1017

thomas. pohi@midcom.de

Mailvarlage: keine Mailvorlagen gefunden [=] Mailvorlage anfugen (»)
Fragebogenvorlage Fragebogenlink anfigen (»)
Betreff™:
Anrede 'Sehr geehre Frau ich,
eMail-Text"
[ = sonriftart — »|-—sorrtgmne — || B & U s2c | | A -2
i L B | 8 25 | 1= 1= | E o | | B | 2 || @
Pfad.
eMail-Signatur
neuer Anhang : @

angelegt von:

Geschaftsvorfall  Angebot

-hr. Datum

ADT1210-2 01122010

angelegt am:

Max Mastermann @ &
Merpus Einkauf GmbH & Co. oHG

@ Holger Bexter
Fallheim

Betrag Hatus Frist
bsschliissel Betrag
AL Einkaul GmbH & Co. oHG Bakler 20,00 w
W @E

3570
10} Kontakte (0) Vorgange um Warenkorh Angebot per eMail

¢ Funktionsbuttons

akzeptiert @I
versenden l-

ioschen (i)
clonen th.r

anlegen @ speichern
Warenkorb % drucken
bearbeiten i--/} Seitenindex
Direkt-Email E PDF Export
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Mame: | | Teleft
ort @@ [med Betrel
von Datum: | Meckenheim

Vertriebsstat.: Zielgr

AMZAHL: 82
12314

Daturn Fartner @
470904-2 17.08.2006 asdfasd
IMNT- 17.08.2004 Raiffeisen
2170704-3 17.07.2004
3 TATAA-A AT AT 2N04 caccoaaaaas

40 Rechnung gelistet

R231210-1 > =]
30,00 Kloeppel Peter

R151210-1 W 7@
0,00 WEG Serina

LOO031210-6 L* =]
0,00 Bayern AG Hans-Joachim Markwardt
LO11210-3 L= e ]
486,00 WEG Serina

A011210-5 L= =]
140,00 Bayern AG Markwardt

A011210-2 > =]

30,00 ALDI Einkauf GmbH & Co. oHG Balter

ARtuedler Wert Thornas
Tists
Aler Wert  guitig s ert duch
Ex D403 200 1 5
04032000 11:36:16 SiPohl Berlin
Deutschl:
1 I !
X suchen _4‘4}

Q Online-Hilfe !

-

zurlick
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¢ Formulareditor*

* Zur Nutzung dieser Funktionalitdt muss der
Rollentyp ,Administrator” zugeordnet sein.

In den meisten Formularen besteht die
Méglichkeit, einzelne Datenfelder fir be-
stimmte  Benutzergruppen/Rollentypen
ein- und auszublenden, sowie zusatzliche
Datenfelder hinzuzufigen. Klicken Sie
dazu im jeweiligen Formular auf das Icon
[ii [1] in der Uberschriftzeile (in diesem
Beispiel im Mitgliedsformular (Firma)):

Es offnet sich ein Popup-Fenster mit den
Datenfeldern des Formulars:

Sie kdnnen die Anzeige von Datenfeldern
benutzergruppenbezogen definieren.
Wahlen Sie dazu zunachst die ge-
wiinschte Benutzergruppe/Rollentyp Gber
die Selectbox [1] aus. Existiert zu dieser
Benutzergruppe bereits eine Definition,
wird diese bei aktiviertem Javascript au-
tomatisch geladen und angezeigt. Ist im
Browser kein Javascript aktiviert, klicken
Sie bitte auf den Button [2], um die Defi-
nition zu laden.

Anschliefsend kdnnen Sie durch einfaches
Setzen oder Entfernen der Hakchen in den
Checkboxen rechts neben den einzelnen
Formularfeldern die spatere Anzeige des
Formulars steuern. Alle Felder mit ge-
setztem Hakchen werden angezeigt, alle
Felder ohne Hakchen nicht. Standard-
maRig werden alle Felder angezeigt. Bei
deaktivierten Checkboxen handelt es sich
um Mussfelder, die zwingend ausgefullt
werden mussen und daher nicht ausgeb-
lendet werden dirfen.

Beispiel:

Die Datenfelder ,Name (Zusatz)* und
.Staat® sollen fur die Benutzergruppe
.,Management“ bei der Erfassung im Mit-
gliedsformular (Firma) ausgeblendet wer-
den. AuRerdem sollen die zusatzlichen
Datenfelder ,Manager® und ,Stellvertre-
ter" angezeigt werden, die bislang nicht
im System definiert sind.

o{Y Vereins Modul

Partner (Firma)

AT (e A A AN

sabine Briickner @

Suchkriterien

sesveroniuns | wersssen [ eravtarangen | inswirsit | saoee
T e e e e e
Uberprifungen

Nach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wisder abspeichern.

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilit
werden

Allgemein

Organisation:

Partner-Nr.: 0111-20634
Partner-Art*: Interessent -
- el = )
Formula - e Max Mustermann =t
@e wahlen Sie den zu bearh®1den Rollentyp aus.

Rollentyp: Management - f

P igeman Prnsprecrpsner P _umasizsel P posmscrrit P Granoons P ol |
evnvcermang | weressen P ierontarsngen 1 wnervursent | swbats . Swmwrtoren |
P ommis | getgrppePrancenssserion ¥ anaeriopos [ ramanpororz ¥ esrvotunsen |

Markieren Sie alle Datenfelder, die im Formular angezeigt werden sollen, mit einem Hakchen in der jeweiligen Checkbox

hinter dem Symbol. Entfernen Sie bei allen Datenfeldern, die ausgeblendet werden sollen, das entsprechende
Héakchen.

Alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, kéinnen nicht ausgeblendet werden.

Mach dervollstdndigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Allgemein

Partner-Nr -

Partnar-Art*: Datenimport v &3 [

Vertriebsschliissel-

Vertriebsstatus: - -

Firmenname*: B 7 Name (Zusatz): ~— @ H @
Branche (WZ 2008):

Branche (SIC):

Straflte*: [ A =]

PLZ*: 1 Be Ort*: =] @
Postfach: E Staat: _ )|
Homepage: Erstkontakt: - -
Betreuer™:

&3 (7]
Benutzerdefinierte Datenfelder

Manager

Stellvertreter

Feld hinzufigen =%/ @ @

Handbuch Vereins-Modul Stand: Méarz 2013
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o. Y/ Vereins Modul

Wahlen Sie dazu in der Selectbox [1] den
Rollentyp ,Management* aus. Entfernen
Sie dann die Hakchen bei den Feldern
,Name (Zusatz)" [3] und ,Staat" [4].

Max Mustermann ® [& 2

E en
AT (T AT AT AT AT
Fosnwcervnang [ werssson P iersmoarngen ¥ onorwansene | wavase T swnsrtorn |
P omnucis | aetorspoeFrardenasmenien ¥ anceniots Fiansonporerzar T sewrsetuncen |

. . . Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig aus geflllt werden.
Geben Sie dann im Bereich ,Benutzer-

definierte Datenfelder” [5] im ersten Ein-
gabefeld den Feldbezeichner ,Manager* Organisation:

Allgemein

ein. Klicken Sie dann auf ,Feld hinzuf(-  Parnerr: o427
gen“ [6], um ein weiteres Feld hinzuzufi- ~ PatnerAr: Datenimport  ~
gen. Geben Sie dort als Feldbezeichner ~ Vetisbsschlissel
,Stellvertreter* ein. Um ein benutzerdefi- ~ Veririebsstaius: - -

Firmenname*:

niertes Datenfeld zu entfernen, l6schen
Sie einfach den entsprechenden Feldbe-

Branche (WZ 2008):

zeichner. Branche (SIC):
Strafte*: ] Nr*

Klicken Sie dann auf Speichern, um die PLZ* D o

geanderte Formulardefinition zu aktivie- Postfach: -

ren [7] Homepage: ] Erstkontakt: -
Betreuer® 1: MaxMustermann &

Laden Sie das Mitgliedsformular neu,
um die Anderungen zu sehen. Auch die
zusatzlichen Datenfelder ,Manager” und
,Stellvertreter* werden jetzt angezeigt
und kénnen ab sofort von allen Benutzern |1 =]
der Benutzergruppe ,Management® ver-

wendet werden.

Benutzerdefinierte Datenfelder

Manager:

Stellvertreter:

Alle Listen und Cockpits kénnen bei akti- O)
viertem Javascript in vereinfachter Form e = -
gedruckt werden. Klicken Sie dazu auf
das Druckersymbol [1] in der Uberschrift- ;

v TRk sk Ticlgruppen v | g 3 -

o . ! Dt !
zeile der jeweiligen Liste / des Cockpits. bkt = |

Listeneditor

In jeder Liste haben Sie die Mdglichkeit
Spalten, angepasst fur jede Rolle, ein-
und auszublenden. Dazu klicken Sie mit
der Maus auf das Listen-Editor Symbol
lii. Es 6ffnet sich ein kleines Fenster [3],
in dem Sie zu jeder Rolle die vorhan-

denen Spalten aktivieren oder deaktivie- Rollentyp:[ Management [v] &

ren kdnnen.

Listendefinition bearbeiten Hein Miiller =

Bitte wahlen Sie den zu bearbeitenden Rollentyp aus

Markieren Sie alle Spalten, die in der Liste angezeigt werden sallen, mit einem Hakchen in der jeweiligen Checkboxvor
dem Spaltennamen. Entfernen Sie bei allen Spalten, die ausgeblendet werden sollen, das entsprechende Hakchen.
Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Kd-Nr. Narme [¥] VornAnspr. Partn.Art ort Strasse/TelefonShopinteresse @

Handbuch Vereins-Modul Stand: Méarz 2013
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Vereins Modul

* Das Hauptmenue

Hauptmenue
(1)

(2)
(3)

Personlicher Bereich Das HauptMenue umfasst samtliche Menue-
punkte, welche nach Inhalt gruppiert in fol-

Schnellzugriff gende Bereiche zusammengefasst werden:

Mitglieder / Fans

@ Personlicher Bereich @ Vertrieb

Personal

Finanzbuchhaltung

©  Warenwirtschaft

Verwaltung

In diesem Bereich sind alle jene Pro-
grammteile zusammengefasst, welche
den aktuell angemeldeten Anwender di-
rekt betreffen.

@ Schnellzugriff

Dieser Menueteil erlaubt die besonders
schnelle, effiziente Bearbeitung von Auf-
gaben und mit einem umfassenden Uber-
blick.

@ Mitglieder/Fans

Sie verwalten Firmen und Privatleute Gber
Anlegen, Importieren usw. Diese sind all-
gemein als Mitglieder/Fans bezeichnet.

@ Personal

Hier sind alle Menues versammelt, die
sich mit der Sicht auf die eigenen Mitar-
beiter oder allgemeiner mit dem Bereich
Personalwesen befassen.

@ Service

Dieser Programmteil buindelt alle Aktivi-
taten, die sich mit Aufgaben/Vorgangen
beschaftigen. In Zusammenhang mit dem
Modul ASM werden hier auch Kunden-
dienstaktivitadten gebuindelt.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013
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Dieser Programmbereich liefert dem Ver-
trieb die Ubersicht tiber Angebote, Rech-
nungen (alle Geschaftsvorfalle) sowie ein
Tool fiir die Telefonakquise.

(@ Marketing

Im Bereich Marketing erhalten Sie Tools
zur einheitlichen Unternehmenskommu-
nikation und zur Mitglieder-/Fanauswer-
tung.

Finanzbuchhaltung

Ihre Rechnungsein- und ausgange be-
halten Sie hier im Uberblick. Die HBCI-
Schnittstelle ermdglicht die Verknlpfung
mit lhren Kontodaten.

@ Warenwirtschaft

Sie verwalten hier Ihre Artikel.

Verwaltung

Unter Verwaltung nehmen Sie grundle-
gende Einstellungen zu Mandanten- und
Benutzerdaten vor und kénnen |hr Pass-
wort andern.

10



@  Personlicher Bereich

Benutzercockpit
Nachricht

Eigene Nachrichten
Termine

Rucksprachen

Eigenes Call-Center Out
Eigene Kontakte

Eigene Abwesenheit
Eigene Vorgange
Eigenes Vorgangscenter

©®  Schnellzugriff

Alle Nachrichten
Call-Center Inbound
Call-Center Outbound

oL Vereins Modul

Benutzercockpit: Im Personlichen Be-
reich findet sich zuerst das so genannte
Benutzercockpit. Hier kann vom Benut-
zer selbst eine nach seinem Wunsch und
Bedurfnis und flir seine tagliche Arbeit
optimale Sicht auf diverse Softwarefunk-
tionen in einer Seitenansicht zusammen-
gestellt werden.

Nachricht: Nachrichten kdnnen zwischen
allen Systemteilnehmern eines Man-
danten ausgetauscht werden.

Eigene Nachrichten: Alle Nachrichten, die
der aktuelle Benutzer gesendet oder er-
halten hat, oder Nachrichten, die an alle
Benutzer gesendet wurden.

Termine: Hier sichtet und pflegt er seinen
Terminkalender.

Schnellzugriff: Der Schnellzugriff umfasst
die Gesamtiubersichten uber alle Benut-
zer fur Call-Center-Funktionen, getrennt
nach den hereinkommenden Telefonaten
(Inbound) sowie nach abgehenden Tele-
fonaten (Outbound).

Alle Nachrichten: Alle Nachrichten, die im

Gesamtsystem versendet oder empfan-
gen wurden.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

Riuicksprachen: Hier listet und sucht er
nach fur ihn geltende Ricksprachen zu
Mitgliedern/Fans.

Eig. CallCenter (out): Diese Funktion er-
laubt effizientes Abwickeln von anstehen-
den eigenen Rucksprachen zu Mitglie-
dern/Fans.

Eigene Kontakte: Hier listet und sucht er
nach von ihm erfassten Kontakten zu Mit-
gliedern/Fans.

Eigene Abwesenheit: Hier kann der Nut-
zer seinen eigenen Urlaub und Krank-
heitstage eintragen und anschauen.

Eigene Vorgédnge, Eigenes Vorgangs-
Center: Listen, Bearbeitung und Erstel-
lung eigener Vorgange im Workflow.

Call-Center Inbound, Call-Center Out-
bound: Im oberen Teil der Bildschirman-
sicht werden die Mitglieder/Fans (Inbound)
bzw. die Ricksprachen (Outbound) geli-
stet. Der untere Teil der Bildschirmansicht
zeigt wesentliche Detailinformationen zu
dem im oberen Bereich jeweils markierten
Eintrag.

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 1



© Mitglieder/Fans

Mitglieder-/Fanverwaltung
Privatperson anlegen
Firma anlegen
Mitglied/Fan suchen
Mitglied/Fan importieren
Importe listen
Abteilungen

Alle Ricksprachen

Personal
Abwesenheit

Reiskosten

Service

Vorgange

@O \Vertrieb

Geschéftsvorfalle

Telefonmarketing

oL Vereins Modul

Mitglieder/Fans: Dieses Menue betrifft
alle Aktivitaten, die mit Anlage, Import,
Anderung oder Léschung, allgemein also
mit der Verwaltung von Mitgliedern/Fans
zu tun haben.

Mitglieder-/Fanverwaltung: Mit dem Be-
griff Mitglieder/Fans sind hier zu verwal-
tende Adressaten im weitesten Sinn ge-
meint. Dies beginnt bei Mitgliedern, Uber
Interessenten bis hin zu Lieferanten,
oder Kooperationspartnern.

Privatperson anlegen, Firma anlegen:
Bei der Anlage bzw. Erfassung neu hin-
zukommender Mitglieder/Fans wird zwi-
schen Firmen und Privatpersonen unter-
schieden.

Mitglieder/Fans suchen: Hier kdbnnen Sie
nach einzelnen Mitgliedern/Fans suchen.

Abwesenheit: Fur einzelne Mitarbeiter
werden im entsprechenden UnterMenue
aulierdem die vorgesehenen Urlaubstage
verzeichnet und eventuelle Krankheits-
tage erfasst.

Vorgénge: Es konnen in diesem Bereich
Vorgange (Tickets), d.h. zugewiesene Ak-
tivitaten, in einer Ubersicht sowie einem
Workflow zugeordnet angezeigt werden.

Geschéftsvorfélle: Unter Geschaftsvorfal-
len sind zu verstehen Angebote, Bestel-
lungen, Lieferscheine, Rechnungen,
Gutschriften und Mahnungen. Einzelne
Geschaftsvorgange konnen gezielt he-
rausgesucht, angezeigt und bearbeitet
werden.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

Mitglieder/Fans importieren: Neben der
manuellen Einzelerfassung gibt es die
Maoglichkeit, aus anderen Quellen stam-
mende Datensatze von neuen Mitglieder/
Fans importieren zulassen.

Importe listen: Die friher bereits durchge-
fihrten Importe kdnnen mit deren Datum
und Uhrzeit sowie mit der exakten Anzahl
der importierten Mitglieder-/Fandatensat-
ze ausgewiesen werden.

Abteilungen: Auch Abteilungen lassen
sich in diesem Teil definieren.

Alle Ricksprachen: Hier werden die
Rucksprachen zu allen Mitgliedern/Fans
angezeigt.

Reisekosten: Ferner werden im Bereich
Personal Reisekostenordnungen definiert
und auch Reisekostenabrechnungen an-
gelegt.

Telefonmarketing: Hier kann der Mitarbei-
ter sich eine personliche Telefonliste er-
stellen und anzeigen lassen. Es werden
die fur den aktuellen Tag anstehenden
Telefonate angezeigt. Ferner kdnnen im
Rahmen von Aktionen zur Telefonakqui-
se selektierte Mitglieder/Fans als Adres-
saten in diese Telefonliste ibernommen
werden. Am Tagesende ist dazu ein Er-
gebnis in Zahlen auswertbar.

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 12



©@ Marketing

Mailings

Mailingvorlagen

Fragebdgen

Auswertung zum Mitglied/Fan

@® Finanzbuchhaltung

Rechnungseingange
Rechnungsausgange
Buchungskonten

©  Warenwirtschaft

Wareneingange
Artikel
Satze flir Mehrwertsteuer

© Verwaltung

Passwort andern
Stammdaten
Vorgangskategorien
Workflow-Definition

oL Vereins Modul

Mailings: Im Marketingbereich werden
Mailings Uber den Menuepunkt anlegen
erstellt, mit Anlagen versehen und bear-
beitet, sei es nun als e-Mail- oder auch
als Briefsendung. Frihere Mailings kon-
nen gelistet und erneut genutzt werden.

Mailingvorlagen und Frageb6gen: Mai-
lingvorlagen, ebenso wie Fragebdgen

Unter dem Menuepunkt Finanzbuchhal-
tung konnen Sie Rechnungseingédnge
anlegen und bearbeiten, Rechnungsaus-
gédnge bearbeiten und Buchungskonten
anlegen und verwalten.

Verfligen Sie Uber einen Zugriff auf lhr Gi-
rokonto per HBCI-Schnittstelle, dann ist es
madglich, offene Eingangsrechnungen aus
dem Vereins-Modul heraus zu begleichen.

Das MenlU Warenwirtschaft umfasst alle
fur die Verwendung von Artikeln bzw. Wa-
ren relevanten Aktionsfelder.

Wareneingédnge: Hier kénnen Sie Wa-
reneingange und Retouren vermerken.
Es wird jeweils ein entsprechender Ge-
schaftsvorfall erzeugt und der Lagerbe-
stand erhoht.

Passwort &ndern: Der Menuebereich Ver-
waltung bietet dem Benutzer an erster
Stelle die Mdoglichkeit sein persénliches
Passwort fir sein Login in das System zu
andern.

Stammdaten: In den Stammdaten werden
die Angaben zum Mandaten (Firma) und
zu dem aktuellen Benutzer ausgewiesen,
kénnen modifiziert und erneut gespei-
chert werden.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

koénnen in diesem Bereich jeweils ange-
legt, gespeichert und aufgelistet werden.
Auswertung zum Mitglied/Fan: Ferner
kdnnen nach vielfaltigsten  Kriterien
Auswertungen zu den Mitgliedern/Fans
erstellt werden. Diese werden zunachst
einmal definiert, erstellt und gespeichert.
Sie stehen fur die wiederholte Nutzung zu
Verfugung.

Weiterhin konnen Sie lhre offenen For-
derungen mit dem Bankkonto abgleichen
und so prifen, ob Ihre Rechnungen be-
zahlt wurden. In Abhéangigkeit von Bu-
chungs- bzw. Rechnungsnummer und
Betrag wird dann im Vereins-Modul der
entsprechende Geschaftsvorfall als erle-
digt gekennzeichnet.

Artikel: Es werden Artikel angelegt, Ar-
tikeldaten kdnnen gelistet und importiert
werden. Friher bereits erfolgte Importe
von Artikeln kdnnen auch gelistet werden.
Hier kénnen Sie auch Inventurlisten aus-
drucken. Der Stichtag ist frei wahlbar.

Sétze fiir Mehrwertsteuer: Hier kdnnen
Sie die Mehrwertsteuersatze anlegen.

Vorgangskategorien: SchlieBlich lassen
sich hier zentral alle in der Anwendung
verwendeten Kategorien von Vorgangen
verwalten, inklusive der Neuanlage wei-
terer Vorgangskategorien.

Workflow-Definition: Zu den Vorgangen
lassen sich ferner Workflows definieren,
speichern und listen. Sie kdnnen also hier
festlegen, wer welche Aufgaben erledi-
gen soll. Nur diese werden bei der Anlage
eines Vorgangs angezeigt.

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 13



1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Der Benutzer hat die Mdglichkeit sich drei
verschiedene Ubersichtsseiten zu defi-
nieren — ein Benutzer-Cockpit, ein Mit-
glied/Fan-Cockpit und das Organisations-
cockpit. Das BenutzerCockpit stellt eine
Ubersichtsseite fiir den Benutzer dar, die
nach dem Login erscheint und als Home-
Seite (sofern als Startseite definiert) funk-
tioniert. Das Mitglied/Fan- und Organisa-
tions-Cockpit ist wie das Benutzer-Cockpit
aufgebaut und stellt eine Ubersichtsseite
zu einem im System erfassten Mitglieder/
Fans bzw. Organisation dar. Aufrufbar
ist das Mitglied/Fan-Cockpit an diversen
Stellen im Bereich der Anwendung durch
einen Klick auf den Mitglied/Fan-Namen.

Unterschiede zwischen den Cockpits be-
stehen jediglich in den anzeigbaren Inhal-
ten. Die Funktionsweise der Cockpits ist
identisch.

Im Folgenden wird nun anhand des
Screenshots aus dem Benutzer-Cockpit
der Aufbau und die Funktionsweise der
Cockpits erklart.

e Aufbau der Cockpits
[1] Cockpit — Blécke hinzufligen

Am rechten unteren Rand finden Sie die
beiden Buttons fiir Speichern und bear-
beiten. Klicken Sie auf den Bearbeiten
Button (rechter Button), dann 6&ffnet sich
ein neues Fenster Blocke wahlen. Ziehen
Sie nun den gewunschten Block mit der
Maus an die gewtnschte Stelle im Cock-
pit. Im Screenshot wird der Block Ge-
schaftsvorfalle unter die Mahnungen ge-
zogen. Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf den gewunschten Block,
halten Sie die Maustaste gedrickt und
lassen Sie sie an der gewlinschten Stelle
wieder los. Damit es klappt muss der Hin-
tergrund wie im Screenshot gelb hinter-
legt sein. War der Umzug erfolgreich, er-
scheint im Bild eine Erfolgsmeldung und
Sie kénnen den nachsten Block einfligen.
StandardmaRig werden 10 Datensatz pro
Block angezeigt. Andern kénnen Sie dies

oL Vereins Modul

s Mosmernansill B &

STARTSENTE | KONTAKT | ACE | IMPRESSIN

indem Sie auf das Werkzeugsymbol in der
Kopfleiste des jeweiligen Blocks klicken.
[2] Es erscheint nun ein kleines Fenster.
Wahlen Sie nun die gewlinschte Anzahl
an Datensatzen und Speichern Sie durch
Klick auf Speichern ab.

Anzahl Datensatze fiir Rechnungen

Geben Sie an, wieviele Datensatze im Block ‘Rechnungen’ angezeigt werden sallen. [io

10 Datensatze

Cockpit — Blécke bearbeiten

Das Bearbeiten bzw. Verschieben der
Blocke funktioniert wie das Hinzufligen.
Ziehen Sie den Block an die gewlinschte
Stelle. Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf den gewiinschten Block,
halten Sie die Maustaste gedriickt und
lassen Sie sie an der gewiinschten Stel-
le wieder los. Damit es klappt muss der
Hintergrund wie im Screenshot gelb hin-
terlegt sein. War der Umzug erfolgreich,
erscheint im Bild eine Erfolgsmeldung.

¢ Funktionsweise der Cockpits
Anzeige des Blocks

Im Block werden nach Konfiguration die
entsprechenden Datensatze in Kurzform
angezeigt. Jeder Block hat eine Bezeich-
nung/Uberschrift. Klickt man auf den Link
[mehr] oder [zur Liste] im jeweiligen Block
[3], gelangt man zu einer Liste von Da-
tensatzen des gleichen Typs aus dem
entsprechenden Block. Mit den beiden
Buttons aus der Uberschriftzeile [4] kann

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013
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man den Block einklappen (nur mit akti-
viertem JavaScript), oder wieder aus der
Ansicht entfernen. Nach dem L&schen
des Blocks kann man diesen hinzufiigen,
indem man ihn hinzufligt wie weiter vorn
beschrieben.

[5] Klickt man auf eine Zeile eines Blocks,
gelangt man in das entsprechende For-
mular des Datensatzes, um sich diesen
komplett anzeigen zu lassen und ihn ge-
gebenenfalls bearbeiten zu kénnen.

Hinweis: Hat der Anwender im benutzen
Web-Browser Javascript aktiviert, offnet
sich — wie im Screenshot sichtbar — ein
kleines Popup mit einer Detailansicht. So
kann man sich schnell genauere Infor-
mationen zu einem Datensatz anzeigen
lassen, ohne das Cockpit verlassen zu
mussen. Innerhalb des frei verschieb-
baren Popups befindet sich ein Link zu
dem entsprechenden Formular zur Bear-
beitung des Datensatzes. Zum Ausblen-
den des Popups genlgt ein Klick auf das
SchlieRen-Symbol. Durch Klick auf De-
tailansicht gelangen Sie in den Datensatz
und kdénnen ihn direkt bearbeiten

[ EEIG]
23.12.10 120,00 €
R120111-

B Rechnung: R120111-1
Anzahl Artikel-Nr. Artikel-Bezeichnung Stiick in € Summe in €

1 M1 Mitgliedsbeitrag 120,00 120,00

keine Datg
Gesamtbetrag: 120,00

Detailansicht | =»

Mahnung
| keine Daten vorhanden

[zur Liste] [
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* Geltungsbereich und
Speichern des Cockpits

Das Benutzer-Cockpit ist fir jeden An-
wender eine individuelle Ansicht. Somit
kann sich jeder Anwender seine eigene
Ubersicht nach seinen Vorstellungen
schaffen.

Das Mitglied/Fan-Cockpit ist ebenfalls
eine fir jeden Anwender individuelle An-
sicht, jedoch gilt diese Ansicht fiir jedes
Mitglied/jeden Fan, der in diesem Cockpit
angezeigt wird.

Die Konfiguration des Cockpits muss
nicht explizit gespeichert werden. Die ak-
tuelle Ansicht des Cockpits wird beim Hin-
zufligen, Bearbeiten und Loschen einzel-
ner Blocke automatisch fir den Anwender
gespeichert. Es existiert allerdings trotz
automatischer Speicherung ein Spei-
chern Knopf rechts unten im Cockpit. [1]

@ Personlicher Bereich Benutzer-Cockpit

Vereins Modul

¢ Inhalte Benutzer Cockpit

Die angezeigten Daten beziehen sich im-
mer auf den jeweiligen Anwender. In den
Cockpit-Blocken werden die letzten 1, 3
oder max. 10 Datensatze angezeigt.

Benutzereigenschaften

Hier werden die Kontaktdaten des Benut-
zers angezeigt. Im Partner-Cockpit findet
sich hier die Kontaktdaten des Partners
sowie eine Ubersicht (iber die Anzahl der
stattgefundenen Kontakte und Geschafts-
vorfalle.

Angebote
Zeigt die letzten Angebote an, die der An-
wender angelegt oder bearbeitet hat.

Vorgange
Zeigt die letzten Vorgange an, die dem
Anwender zugewiesen wurden.

Bestellungen
Zeigt die letzten Bestellungen an, die der
Anwender angelegt oder bearbeitet hat.

Geschéftsvorfélle

Zeigt die letzten Geschaftsvorfalle an, die
der Anwender angelegt oder bearbeitet
hat.

alle Kontakte

Zeigt die letzten Kontakte an, die der An-
wender angelegt hat.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

Kontakte (Ausgang)
Zeigt die letzten Kontakt-Ausgange an,
die der Anwender angelegt hat.

Kontakte (Eingang)
Zeigt die letzten Kontakt-Eingange an, die
der Anwender angelegt hat.

Lieferscheine
Zeigt die letzten Lieferscheine an, die der
Anwender angelegt oder bearbeitet hat.

Mahnungen
Zeigt die letzten Mahnungen an, die der
Anwender angelegt oder bearbeitet hat.

Rechnungen
Zeigt die letzten Rechnungen an, die der
Anwender angelegt oder bearbeitet hat.

Rlicksprachen
Zeigt die letzten aktuellen Ricksprachen
des Anwenders an.

Umsatzdiagramm des Mitarbeiters
Zeigt die Umsatze des Mitarbeiters der
letzten 24 Monat an.

Vertrdage
Zeigt die letzten Vertrage an, die der An-
wender angelegt oder bearbeitet hat.

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 15



1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Nachrichten kdnnen zwischen allen Sys-
temteilnehmern eines Mandanten ausge-
tauscht werden. Diese werden mit einer
zeitlichen Verzogerung (maximal 5 Minu-
ten) beim Empfanger angezeigt.

Nachrichten kdbnnen ausgetauscht werden
sowohl zwischen den Web-Applikationen
BDE-Modul, Vereins-Modul, QM-Mo-
dul, webrathaus, ernte-online und Ver-
eins-Modul.

Nachricht verfassen

Bitte klicken Sie auf den Menupunkt
Nachricht. Es 6ffnet sich ein neues Fen-
ster, in dem Sie die Nachricht verfassen
kénnen. Wahlen Sie den Empfanger aus
und schicken Sie die Nachricht mit ,spei-
chern“ ab.

Vereins Modul

Max Mustermann

Allgzmeine Daten

Diaturr 05.01.2011 Zeit 05.01.2011 12:06
Machricht

Sehr geehrler Herr Kanner,

Mittail an®

Kenngr, Gemand (SiKenner) -

Bearbeitungen

angeleqgt am

bearbeitet am

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013
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o1 ¥ Vereins Modul

1 Personlicher Bereich i e £l Thomas Pohimann @ & 2

Datum von: @  Datum his: @  Wachrichtentext:

AbsenderikKennung): Empfangeri<ennung)

GESAMTANZAHL: 12
* Erlauterung

Absender DaturmiZeit Machrichtentesxt Empfanger
. . Fohlmann, Thamas 19.04.2010 555 Fohlchen, Thomas ),

Hier werden lhnen alle Nachrichten, ab- Ad (BoPohl) 1127 {BoPohichen) &
steigend nach Datum angezeigt, die Sie
. ' Fohl Th 19.04.2010 Bi h d halt S Pohl Th BaoPohl >
innerhalb des Systems versendet oder er- ¥ forimann Themas i Sillee it SHIMAAN TROMES BORORD.
halten haben. Die Pfeile nach rechts oder
. . Fohlmann, Thamas 29052008 Bitte im Biira melden. Bei Deinem Auto brennt  Pohlmann, Thomas (BoPaohl)
links deuten auf ein- oder ausgehende o {oPahl 1441 Lichtl &
Nachrichten hin.

Pohlmann, Thamas 23.05.2008 - Terminvors. fir den 21.05.2008. 5

ke

(BoPohl 16:23 -
Im  Vereins-Modul werden Mitteilung
0 H IE FPohlmann, Kerstin 0g.01.2008 - Termimvors. flr den 08.01.2008. Fahlmann, Thomas (BoFahl)
Uber das Ende eines Vertrages und zu e T y

Geburtstagen eines Mitglieds/Fans auto-
matisch erzeugt. Auch diese Nachrichten Biichinen o DDl TR Kl Al &

(BoPahl) 1425
werden |hnen hier gelistet.
@ Fohlmann, Sahine 23.10.2006 dies ist eine Info an alle Alle
{BoSahing) 094 -
@ Pohlmann, Sahine 13402008 Klappt 5 jetzt? Melde Dich doch mal Pohlmann, Thomas (BoPohl)
{BoSahing) 17:30 *
[ Pohimann, Thomas 12.10.2006 juhu Pahlmann, Thamas (BoPohl)
(BoPahl) 16:27 &
[ Pohimann, Thomas 11.10.2006 nochmal ich Pahlmann, Thomas (BoPohl) -
(BoPohly 14:50 L
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1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Hier werden lhnen in einer Ubersicht alle
Termine in Tages-, 2-Wochen-, Monats-
oder Jahresansicht angezeigt

Termine verwalten

Bitte klicken Sie auf den Button , Termine*
(Kopfeintrag). Sie gelangen in die Termin-
liste, in der standardmaRig die Tagesan-
sicht angezeigt wird. Nach der Auswahl
des gewdlnschten Zeitraumswird der ent-
sprechende Kalender angezeigt.

Termine erfassen

Zum Erfassen eines neuen Termins kli-
cken Sie auf ein Tagesdatum. In der
Maske konnen Sie nun den Zeitpunkt
festlegen. Geben Sie das Intervall fir pe-
riodisch wiederkehrende Termine und ge-
gebenenfalls den letzten Termin an. Ne-
ben dem Betreff, dem Ansprechpartner,
dem Ort und der Dauer des Termins kon-
nen Sie auch eine Notiz erfassen. Wenn
es sich um einen privaten Termin handelt,
kennzeichnen Sie dies, indem Sie das
Kontrollkastchen ,privater Termin“ ank-
licken. Wenn Sie einen Termin als privat
kennzeichnen, kdnnen Kollegen/Mitarbei-
ter lediglich sehen, dass ein Termin von..
bis.. existiert. Alle weiteren Informationen
werden nicht angezeigt.

Zu einem Termin, kénnen Sie mehrere
Mitarbeiter auswahlen. Diese Mitarbeiter
erhalten beim Anlegen oder Bearbeiten
des Termins Uber das System eine ent-
sprechende Nachricht, die sie Uber neue
Termine und Anderungen auf dem lau-
fenden halten. Geben Sie den Namen,
Personalnummer oder die Kennung in
das Mitarbeiter-Feld ein, erhalten Sie Vor-
schlage zur Auswahl eines Mitarbeiters.
Uber den ,Plus“-Button kénnen Sie einen
weiteren Mitarbeiter hinzufligen.

Uber den Tabreiter ,zug. Partner* lassen
sich - analog zur Mitarbeiterzuordnung
— Mitglieder/Fans zum Termin zuordnen.
Beim Einstellen oder Andern von Termi-
nen mit zugeordneten Mitgliedern/Fans
haben Sie die Mdglichkeit, Bestatigungs-

Termine listen und suchen

Hein Miiller =

Benutzer: Ansicht akt. Tag |
Tagesansicht fiir den [13042010 | [F anzeigen @
<< yorheriger Tag Dienstag ? April, 2010 = Joooss
Ll wk |Mo Di M Do Fr 53 So
13 i 2 3 4
06:00 4 5 & 7 8 9 W 11
15| 12[13] 14 15 1 17 18
165 19 20 21 2 23 24 25
07:00 17| 26 27 8 29 30
18
Datum auswahlen
08:00

Termin anlegen oder bearbeiten
e Felder, die durch einen * gekennz

T |
(i, il
Beim Ausfilllen miissen all

Hein Miller %

eichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden

Termin

fiur Mitarbeiter 1 | Tippelt, Rene, 0815 (mtast55)

fiir Mitarbeiter 2: | mid ]
Zeitpunkt | Anstuhl, Michael, 0308-1575 (mt3) .
Dauer min @!ﬂ

Periodizitat T

Enddatum : =

privater Termin

Termin anlegen oder bearbeiten

Hein Miiller

Termin Inhait M

Beim Ausf[’lllen missen alle Feler. die c'l"urch einen * gekennzeichnet sind, vollstdndig und richtig ausgefillt werden.

zug. Partner

Partner 1 mic

O g 2 (TIB Chemicals AG) (68219
Bestatigungsmail sen| Mannheim)

(Okofen Heiztechnik GmbH) (86866
Mickhausen)

emails an die Mitglieder/Fans zu versen-
den, sofern deren eMail-Adresse im den
Mitglieder-/Fandaten vorhanden ist.

Termine &ndern oder I6schen

Sie andern einen Termin, indem Sie auf
den Termin klicken, in der ,, Termin“-Maske
Anderungen durchfiihren und ,speichern®.
Sie l6schen einen Termin, indem Sie auf
den Termin klicken und in der Fulleiste
J0schen® wahlen.

Die Terminliste umfasst 4 Ansichten:

Tagesansicht

Hier wird ein einziger Tag, eingeteilt in
Stundenbldcken, dargestellt. Termine
werden in Balken vertikal Uber den
entsprechenden Zeitraum dargestellt.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

.|..

Uberlappende Termine werden neben-
einander dargestellt.

Wochenansicht

Hier wird die aktuelle und die folgende
Kalenderwoche dargestellt. Sonst wie Ta-
gesansicht (max. 3 Uberlappungen).

Monatsansicht

Die Monatsansicht zeigt eine Komplettu-
bersicht Uber alle Termine im letzten, ak-
tuellem und kommendem Monat an. Die
Monate sind in drei Spalten aufgeteilt und
die einzelnen Tage vertikal angeordnet.
Zu jedem Tag werden alle vorhandenen
Termine aufgelistet.

Jahresansicht

Die Jahresansicht ist wie die Monatsan-
sicht aufgebaut. Der einzige Unterschied
zur Monatsdarstellung ist die Auflistung

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 18



aller zwolf Monate des Jahres mit allen
eingetragenen Terminen.

¢ Termine fiir Dritte

Das System fihrt fir jeden Benutzer ei-
nen Kalender. Alle Mitarbeiter kdnnen die
Kalender der anderen einsehen. Hierbei
werden die Uhrzeit, die Dauer und der
Ort angezeigt, jedoch kein Ansprechpart-
ner und keine Notiz.

Bitte geben Sie dazu in der Terminliste
unter ,Benutzer” die entsprechende Ken-
nung an. Bestandteile des Kurzels sind
maoglich, so dass viele Kalender gleich-
zeitig eingesehen werden konnen.

1 Personlicher Bereich

* Erlauterungen

Neben den Nachrichten werden lhnen
alle unerledigten personlichen Kontakt-
Rucksprachen angezeigt. Unerledigte
Rucksprachen, die in der Vergangenheit
liegen, werden Ihnen rot gekennzeichnet.

oL Vereins Modul

Mitarbeiter in bestimmten Rollen haben
zusatzlich das Recht, die Kalender der
anderen zu bearbeiten (Termine anlegen,
bearbeiten und I6schen).

Dies wird auch fur Termine von Dritten
durchgefiihrt wie auf der vorherigen Seite
beschrieben. Es muss lediglich im Feld
Lfur® die Kennung des Mitarbeiters ange-
geben werden.

Sowohl nach dem Anlegen als auch nach
dem Loschen eines Termins erhalt der
Mitarbeiter in der Nachrichtenliste eine
entsprechende Meldung.

Beispiel:

Riicksprachen listen und suchen

Mitarbeiter 1 stellt fir Mitarbeiter 2 einen
Termin ein. Dadurch geht eine Nachricht
an Mitarbeiter 2. Wenn Mitarbeiter 2 den
Termin |6scht, dann erhalt Mitarbeiter 1
eine Nachricht.

Bitte beachten Sie:

Nur das Ansehen eines Kalenders ist fir
mehrere Mitarbeiter gleichzeitig méglich.
Beim Anlegen eines Termins muss unter
Lfur® ein konkreter Mitarbeiter eingegeben
werden.

Falls Sie mehrere Mandanten eingerich-
tet haben und einzelne Mitarbeiter in un-
terschiedlichen Mandanten arbeiten: es
gilt fir jeden Mandanten ein eigener Ka-
lender!

Hein Muler @ [®

Kontaktdatum: | | = Thema
aRer:IC\ispraclwew1 | = Riicksprachen bis i B
Kontaktart = angelegtvon: = [v]
oW

GESAMTANZAHL: 1 $
ANZAHL DER GEFUNDENEN EINTRAGE: 1
Ricksprache am Mame Thema Art Telefon

Herr Service NT Telefon 05415846

Ruthemeyer Projekt istim Moment gestorben. Frihestens in einem Jahr 176 ‘vp@

gelenkt. bril

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

nachfragen. Investitionen werdeni m Moment in andere Themen

PARTNER
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1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Im personlichem Bereich des Menis auf
der linken Seite finden Sie das ,eigene
Call-Center Outbound”. Es unterscheidet
sich nur in der Auswahl der angezeigten
Mitglieder/Fans vom eigentlichen Call-
Center Outbound. Hier sehen Sie nur Mit-
glieder/Fans, die Sie betreuen und zu de-
nen aktuell Ricksprachen geplant sind.”

1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Unter dem Menuepunkt eigene Kontakte
finden Sie in chronologischer Reihenfolge
Ihre angelegten Kontakte wie Mails, Telefo-
nate, Briefe etc.

Y. -
N

Vereins Modul

Max MustermannVe & &

Call Center Outbound

B Suche nach Rucksprachen (nur eigena)

von Datum: TTMMJJL B bis Datum: TTMUIS B Suche Vetrigbsstatus: — = Somieung: - - Q
12101-411-1 Bolreues: Sabine Tippell Fragebogen: Uiserbelp Desk = @
Patar Kioappal L

1Tel 0Brige 0 e-Malls 0 Besuche

heﬁ\'ﬁ‘e

Ricksprache fr; 03.09.2012 um 0230 =T W'S'?tnac Frage zur Mitgledsrachrung Peter Kloeppel
R“Gk )
1011-552 erauer Marcel Schwindt Eraanhamen: |l Heln Mesk o« Wartunasvertrad iz
= Detalls zum Parner
| | | | | fabatie | suchbrterien |
Warnhinweis | Abteileng | Bearbwitungen | Obevprifungen | Privat zu Firma | i
Allgesmer
Pariner-Hr 121014111
sation ) mu\af
Mitglisd " e({Ot
Sznrqeg‘?'axtﬁ
- tiie Mitarbenter 1 ®
Klceppel Vomame Pater i

Vorgangsart Deschwerde « &3 Konlaite auswanlen o
0 Mur = 18082012  Peter Klceppel  Vorgang B20120818-01 angelegt Enef
b kb 1“5:: 4= 03092012 PeberKloeppel  Frage mur MBgliedsrechnung Tedefon
\
ex : Ko A% et
ASS

Max Mustermann ® &

TEN EINTRAGE: §

1 Parne Kontak-Person  Thema an Telefon

Eing. 05012011  Arbefterwohifahrt  Mustermann,  Vorgang B20110105-02 angelegt Brief
SITippeCAM  Langwasser Max -B20110105-02<br>Ticket L <br-Eingang -
Andrea Putschli  (SiTippeiCRM)  Medium:Brief -
90473 Nurnbargy
Ausg. 05012011  Arbeiterwohifahrt  Frau Putschil  Machirage Rechnung Telefon
SiTippeCRM  Langwasser «p=alles geklart Frau Putschil wird die Bezahlung jetzt anwsisen-<ip- a
Andrea Putschli -
90473 Niirnbergg
Eing. 05012011 Alpha GmbM Mustermann, Vo B20110105-01 angelegt Briet
SiTippeticRM Max Ticketnr-B20110105-01=<be=Ticket L 1 -]
53340 Meckenheim (SiTippeCRM)  Medium Brief
Ausg. 05012011 Alpha GmbH HEIT Maker nicht ga Teleron
SITippencRM &2
53340 Meckennaim
Ausg. 05012011 Alpha GmbH ASP besser morgen Telefon
SiTippelCRM @

53340 Meckenheim

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013
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o1 Vereins Modul

-

1 Personlicher Bereich

Jahr: 3012
Mars ]
Netasks Haaobiveit
BB fo FeoSe S e O W Be B S S e Sa %o Mo 00 Wi Do FroSa S0 Me O M Do Fi S o B0 mi 0o B 5 0 Do FroSe %
Nhabeber MG MO 91 62 6 04 (5 06 OF B 0 W M 1215 14 13 6 U W T D N NN M B % N D W0 Meabeks woe o o1 0 00 womow o
[P et
i 2

* Erlauterung

Hier kdnnen Sie lhre Krankheit eintragen
und ihren eigenen Urlaub beantragen.
Nahere Informationen dazu erhalten Sie
im Kapitel Personal — Abwesenheit.

1 Personlicher Bereich : e

1

5-Nr Kontext-Artikel-GV  Titel Partner Adressat Eigentimer Status
. B20110105-02 RADS50111-1 Lead  Arbeiterwohiahr | { Mustermann,  Angenommen :
* Erlauterung Gnngend Nirmbermn T — g
1 Dokument{e)
Hier sehen Sie alle Vorgange bei denen Sie B20110105-01 Angebote Lead AphaGmbH  [yustermann, | Mustermann,  inAmsi i
Meckenheim M | Max VSO

der Adressat oder der Eigentiimer sind. So {iSMppeticas) (STipptcRan)
kénnen Sie einfach und effektiv verfolgen,
welchen Status Ihre Vorgange haben. Ins-
besondere wenn Sie Aufgaben delegiert
haben, wird Ihnen hier ersichtlich, was noch

nicht erledigt worden ist.

0 Dokument (&)

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013
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Vereins Modul

1 Personlicher Bereich S,

X‘St - Q
— Vw aﬁg : - S

-.ugne mann, Max, 1210—!05(Sl’m)pel\7::ﬁui In Aroeit

* Erlauterung

Unter Vorgangscenter finden Sie die per-
sonliche Vorgangsubersicht, welche die
gleiche Funktionsweise und den gleichen
Aufbau hat, wie die allgemeine Vorgangs-
Ubersicht.

05.01.2011 1242 [

Lead

Dringend -

Mustermann, Max (SITIppelCRI) - -

Allerdings ist hier die Liste der Vorgange
eingeschrankt. Nur Vorgange, die an den

@ Do te 2 n(,e

Anwender oder an die Gruppe des An- ) B ’Oﬂtak "wngN“UWH? anet Anforderung Dok (% aDDll"n 1d.0asis. opendocument text
wenders adressiert sind, werden in der Li- = osorzon iy N L e \]ot
yAY

ste angezeigt. Abgeschlossene, abgebro-
chene und abgelehnte Vorgange werden
ebenfalls ausgeblendet. So erhalten Sie
als Anwender eine Ubersicht Uiber alle fiir
Sie relevanten, noch nicht abgeschlos-
senen Vorgange.

Im Vorgangscenter sehen Sie ebenfalls
alle Vorgange von Mitarbeitern, die zur-
zeit abwesend sind (Urlaub oder Krank-
heit) und firr die Sie als Vertretung einge-
tragen sind.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013
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2 Schnellzugriff

* Erlauterungen

Hier werden Ihnen alle Nachrichten, ab-
steigend nach Datum angezeigt. Die
Pfeile nach rechts oder links deuten auf
ein- oder ausgehende Nachrichten hin.
Im Vereins-Modul werden Mitteilungen zu
Geburtstagen eines Mitglied/Fans auto-
matisch erzeugt. Auch diese Nachrichten
werden |hnen hier gelistet.

= \/\

Vereins Modul

Alle Nachrichten listen und suchen Max MustermannVB @ &
Datum von TTMMJIL @ Datum bis TTMMJIL [ Nachrichtentext
Absender{Kennung) Empfanger(Kennung)
Die Liste wurde automatisch auf 100 Datensétze begrenzt. Bitte schranken Sie lhre Suche Uber Suchparameter ein
Red. ANZAHL: 100 234
Absender Datum/Zeit Machrichtentext Empfanger
[l MustermannVB, Max 18.09.2012 11:21 Beschwerde erhalten (Vorgangs-Nr.: MustermannVB, Max &
(SiTippeltVB) B20120918-02) (SiTippeltvB)
@ MustermannVB, Max 18.09.2012 11:20 Beschwerde erhalten (Vorgangs-Mr. MustermannVB, Max &
(SiTippeltVB) B20120818-01) (SiTippeltvB)
system 13.09.2012 03:52 -VERTRAG Ende zum:11.01.2013 Schwindt, Marcel
-Partner.CAYAGO AG, , 70499, (Sischwindt)
Stuttgart,
Vertrag-Nr.Garantieverirag auf 5 Jahre,
Vertrtext: Garantievertrag auf 5 Jahre,
Beginn:11.10 2011, &
Ende:11.01.2013,
Kuend.termin:,
Kuend frist 90,
Laufzeit;,
VerirartArbeitsverirag
MustermannASM, Max 12.09.201212:23 Anfrage erhalten (Vorgangs-hr. MustermannASHk, Max

(SiTippeltAS)

B201209812-02)

(SiTippeltASM)

Handbuch Vereins-Modul Stand: Mérz 2013
Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de

23



2 Schnellzugriff

* Erlauterungen

In der Navigationsleiste auf der linken Sei-
te finden Sie den Bereich ,Schnellzugriff.
Dieser Bereich enthalt — je nach Berech-
tigungen des Anwenders — verschiedene
Oberflachen, mit denen man sich schnell
einen Uberblick zur aktuellen Sachlage
verschaffen kann und ggf. weitere Aktivi-
taten durchfiihren kann.

Der Anwender kann mit der Oberflache
Call-Center Inbound eingehende Kon-
takte schnell entgegen nehmen und bear-
beiten. Das Call-Center Inbound ist in drei
Bereiche eingeteilt. Im oberen Bereich
kann man ein Mitglied/einen Fan suchen.
Das Ergebnis der Suche wird direkt unter
den Suchfeldern in Form einer Liste an-
gezeigt. Wahlt man nun ein Mitglied/ei-
nen Fan mit der linken Maustaste aus, so
erscheint im mittleren Bereich der Ober-
flache das dazugehdrige Formular zur
Ansicht bzw. Bearbeitung. Um eventuelle
Bearbeitungen in der Liste anzuzeigen,
muss das entsprechende Mitglied/der
Fan neu gesucht werden.

Nach der Auswahl eines Mitglieds/Fans
offnet sich im unteren Bereich der Ober-
flache auf der linken Seite eine Liste mit
bestehenden Vorgdngen zum Mitglied/
Fan. Mit einem Klick auf die Vorgangs-
nummer Offnet sich das Vorgangsformu-
lar in Form eines Popups. Des Weiteren
offnet sich bei der Auswahl eines Vor-
gangs auf der rechten Seite des unteren
Bereichs eine Liste mit bestehenden Kon-
takten zum Vorgang.

Ist ein Mitglied/Fan ausgewahlt, so lassen
sich mit den ,anlegen“-Buttons neue Vor-
gange und Kontakte zum Mitglied/Fan an-
legen. Um die entsprechenden Vorgangs-
und Kontaktlisten zu aktualisieren, muss
das Mitglied/der Fan erneut ausgewahlt
werden. Das aktuell ausgewahlte Mit-
glied/der Fan, Vorgang und Kontakt wird
farblich hinterlegt.

oL Vereins Modul

Call Center Inbound

Max MustermannVi @ &

Fartrues-Ni Ml Kloeppel Suche i a - - Y
12101-411-1 Klaepgel Pt Milgling RTL Ptz 2
50624 Koln
. Sf,e
mﬁ.ﬂ‘—
Firma -
B -
| | | | enerwoohens | Tranene | sscanmenin | |
warnhivwels | Abtelling | Bearbetiungen | Uberpeitungen | Privat zu Fiema | \a( 3
. 0
i e t&o(m
t 121014111 ? t\',n
4@
Mitglied - @
Sehr geehder Her -
= fiir Mitarberter 1 ®
i Klosppel Vomame Pater -
B Vergange zum Partner
vargange auswihlen 'é,ﬁge Vorgangsam  Anfrage = & Honlakle s den Vorgir, oﬁta\‘te aﬂg ]
18.09.12 V@ng W‘("’ﬁefwomm 17, | = 18002012 Peter "eNAQ_t ) praum war Taleton
m ? ar Infarmativnsbereitstellung 1 = Kluupzumssdim:mn
Zu J = 18002012 Peler Vorgang B20120818-02 angebeg! Brinf
18.08.12 w o i Hloeppel
Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013
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2 Schnellzugriff

* Erlauterung

Fir den optimalen Uberblick beim Tele-
fonvertrieb gibt es die Oberflache Call-
Center Outbound. Hier kdnnen Sie im
oberen Bereich Mitglieder/Fans suchen
und listen. Hier finden Sie alle Mitglieder/
Fans bei denen Sie als Betreuer einge-
tragen sind. Mitglieder/Fans, zu denen
bereits Riicksprachen bestehen, befinden
sich am oberen Ende der Liste. Innerhalb
der Liste haben Sie noch folgende Mog-
lichkeiten:

* Mitglied/Fan-Cockpit aufrufen
(Klick auf den Namen)

* Direkt-Mail an Mitglied/Fan schicken
(Klick auf eMail-Adresse)

» Kontakt zur anstehenden Riicksprache
(Klick auf Betreff des Kontakts)

» Fragebogen zum Mitglied/Fan erstellen

Wenn Sie ein Mitglied/einen Fan ausge-
wahlt haben, wird dieser farblich markiert.
Im mittleren Bereich haben Sie alle De-
tails zum Mitglied/Fan zur Ansicht und zur
Bearbeitung. Im unteren Abschnitt werden
lhnen die Vorgénge (links) und Kontakte
(rechts) zum Mitglied/Fan gelistet. Sie
konnen nach der Mitglied/Fan-Auswahl
auch neue Kontakte und Vorgange zu
selbigem anlegen. Mit der Betatigung der
linken Maustaste innerhalb einer Kontakt-
bzw. Vorgangzeile erhalten Sie nahere In-
formationen zum Kontakt / Vorgang.

» Telefonvertrieb im Callcenter

Im Callcenter-Bereich (Inbound und Out-
bound) enthalt das Mitglied-/Fanformular,
welches sich im mittleren Bereich der
Oberflache befindet, kein Feld zum aktu-
ellen Vertriebsstatus des Mitglieds/Fans
(siehe Abb. 2). Hier lasst sich der Ver-
triebsstatus des Mitglieds/Fans Uber die
Kontakt-Formulare aus der Callcenter-
Oberflache andern. Das Anlegen neuer
Kontakte aus den Callcenter-Oberflachen
heraus flief3t in die Auswertung des Te-
lefonvertriebs (die Anzahl aller Kontakte
und Kontakt-Versuche wird erhoht). Wird
beim Anlegen eines Kontaktes der Ver-
triebsstatus des Mitglieds/Fans geandert,
so fliet auch dies in die Auswertung hi-
nein (die Anzahl der erzielten Termine,
Angebote etc wird erhoht).

oL Vereins Modul

Call Center Inbound

[ A3

Max MustenmannVB

= Suche nach Parnern

Bartrer M Mame Hlaappal Suche bsstat - - 4
121014111 Kioeppel Pater Mitglied RTL Plaz2
50624 Koin
it
exlist o
?a(tﬂ = acheﬂ
R <0
I in_| v | | versinbarungen | unerwinscht | Rabatte | % 'I|\rv'tv|ul|
wamnhinweis | Abteiung | Bearbeitungen | iberprutungen | Prwatzutima | mu\’&
Algemein “egfot
ger ?ax_‘
P 121014111
.-
Mitglied - @
Sehr geehrer Herr -
- fi Mitirbit e 1 P
Harne” Kioeppel Vamanme Petar =
s n Vorgangsarl  Anlrage ~ @ FKontake zu den Vorgangen o

w0912 2N 2081802 =

Voﬁg'dﬂge t Infermations beretstellung :E
18.09.12 W Hos(?,at&g.\gls 0 Aligameine I,
: ZO0 %

'

Allgemein I Bearbeitungen

*= 18092012 Pater \‘{temo-lunlamnwar Tedaton

T a_..mlnﬁsan
ont 0
‘at-(:_.nzosw-oz angelegt Eriet

=/ 1082012 Peter

Peter Kloeppel
Kéln

Mach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beim Ausflllen missen alle Felder, die durch einen = gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig aus gefllit werden.

Kontaktinhalt

Thema™ Beschwerde - Turnraum wa

Notizen

Schriftart 'deriﬂ:gréﬁavll]]gésclz %E;‘ivﬂ’_}’vl\.@)
ABLBEE - ANISIEI=EE@TO| | B8 | 2 wm

mussten drauBen warten. Wieso keine Info. Am besten 2. Stelle, wo Schlissel hinterlegt ist. tip

Pfad 4
Reaktion erreicht A

Ricksprache

Vertriebsstatus EK =

Riicksprache ur MustermannVe, Max (SiTippeltvB),—

Riicksp.Datum 18.09.2012  [H

[C] Riicksprache per eMail
Ricksp.Uhrzeit S5 MM =

Nur Uber das Callcenter (In- oder Out-
bound) eingestellte Kontakte und veran-
derte Vertriebsstati flieRen - neben dem
Weg uber die Telefonvertriebsliste — in die
Auswertung des Telefonvertriebs ein. So
lassen sich Kontakte und Vertriebssta-
tusanderungen ohne vertrieblichen Hin-
tergrund zum Beispiel Uber die Mitglied-/
Fan-Liste eintragen, ohne dass die Tele-
fonvertiebsstatistik verfalscht wird.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

Eigenes Call-Center Outbound

Im personlichem Bereich des Menus auf
der linken Seite finden Sie das ,eigene
Call-Center Outbound” (siehe Seite 21) .
Es unterscheidet sich nur in der Auswahl
der angezeigten Mitglieder/Fans vom ei-
gentlichen Call-Center Outbound. Hier
sehen Sie nur Mitglieder/Fans, die Sie
betreuen und zu denen aktuell Riickspra-
chen geplant sind.
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* Anlegen und Ausfiillen eines
Fragebogens zum Mitglied/Fan

Zur effizienten Bearbeitung lhrer Kunden-
kontakte konnen Sie Fragebdgen definie-
ren, die dann einem Mitglied/Fan zuge-
ordnet und ausgefiillt werden kénnen. Es
ist ebenfalls méglich, einen Fragebogen
in einem Mailing zu versenden. Um einen
Fragebogen ausflillen zu kénnen, muf
zunachst eine entsprechende Vorlage
(Typ: Fragebogen) definiert sein. Auf den
Seiten 70 bzw. 83 sind die entsprechende
Vorgehensweisen dazu beschrieben.

CallCenter Outbound

Zu jedem Mitglied/Fan in der Liste kdnnen
nun Fragebogen erfasst werden. Dazu
muss zunachst eine oder mehrere Vorla-
gen definiert sein (siehe Kapitel Definition
der Checklistenvorlage im CRM-Modul).

Wurden Fragebogenvorlagen definiert,
finden Sie zu jedem Mitglied/Fan in der
Liste eine Auswahlbox, wo Sie aus allen
bereits definierten Fragebogenvorlagen
eine auswahlen konnen, um anschlie-
Rend einen entsprechenden Fragebogen
auszuflllen. Wahlen Sie einen Fragebo-
gen aus und klicken Sie anschlief3end auf
das Icon rechts neben der Auswahlbox

1
Fragebogen erstellen

Es oOffnet sich ein neues Fenster, wo Sie
zunachst ein paar allgemeine Daten zu
dem neu zu erfassenden Fragebogen
eingeben kénnen.

Erléduterung der Eingabefelder:

Name: Vergeben Sie einen sprechenden
Namen fir den Fragebogen. Standard-
maRig mit Datum und Uhrzeit vorbelegt.
Beschreibung: Hier kdnnen Sie einen Be-
schreibungstext eingeben.

Verwendete Vorlage: Hier wird die Fra-
gebogenvorlage (inkl. Versionsnr.) ange-
zeigt, die sie in der Mitglied-/Fanvertriebs-
liste ausgewahlt haben.

Zusatztext: Hier kdnnen Sie einen weite-
ren Zusatztext eingeben.

Status: Der Status steht standardmafig
auf ,erfasst”.

[2] ruft die zweite Seite des Fragebogens
auf, [3] Fahrt zurlick zur vorigen Seite.

©® Schnellzugriff Call-Center Outbound
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Klicken Sie auf [2] , um die zweite Seite
des Fragebogens aufzurufen.

Anhand der vorher ausgewahlten Frage-
bogenvorlage wird nun eine Eingabemas-
ke mit den Fragen angezeigt, die Sie nun
z.B. gemeinsam mit lhrem Telefonpartner
ausfillen kénnen.

Erlduterung der zusétzlichen Eingabe-
felder:

nein: Anzukreuzen, wenn die Frage mit
Nein beantwortet wird.

Ja: Anzukreuzen, wenn die Frage mit Ja
beantwortet wird.

Eingabefeld: Hier wird die Antwort auf
eine Frage eingetragen, die nicht mit ja/

nein beantwortet werden kann [1].

Durch Klick auf den Button [2] kann der
Fragebogen abgespeichert werden.

[3] fUhrt zurtick zur aufrufenden Seite
Fragebogen erstellen

In der Ubersicht kdnnen Sie genau se-
hen, wie viele Fragebogen zu dem je-

weiligen Mitglied/Fan bereits ausgefullt
wurden [4].

©® Schnellzugriff Call-Center Outbound

Jd\
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3 Mitglieder/Fans

¢ Erlauterung der Felder

Im Vereins-Modul sind Mitglieder/Fans
alle Personen, zu denen eine Geschafts-
beziehung besteht. Dies sind sowohl Kun-
den, Lieferanten oder Dienstleister als
auch Interessenten. Legen Sie fest, ob
Ihr Mitglied/Fan eine Privatperson (End-
verbraucher) oder eine Firma (juristische
Person) ist und klicken Sie im Menue auf
»anlegen®.

Erléduterung juristische Person

Im Folgenden werden die Felder in der
Maske fiir juristische Personen be-
schrieben, am Ende wird kurz auf die Un-
terschiede eingegangen.

Organisation: Haben Sie Mitglieder/Fans
angelegt mit der ,Mitglied-/Fan-Art* ,Or-
ganisation“ oder ,Gruppe®, dann kénnen
Sie diese hier auswahlen und so Mit-
glieder/Fans als zur selben Organisation
bzw. Gruppe zugehdrig darstellen.

Mitglieds-Nr.: Wird vorgeschlagen, kann
jedoch individuell verandert werden. Nach
Klick auf ein anderes Feld im Mitgliedsfor-
mular erfolgt eine Prifung, ob diese Mit-
gliedsnummer im System bereits existiert.
Ist die Nummer eindeutig, erscheint ein
grines Hakchen [2].

Mitglied-Art: Ihre Beziehung zum Mitglie-
der/Fans.

Vertriebsschliissel: Handelt es sich bei
dem Mitglied/Fan um einen Vertriebspart-
ner, tragen Sie hier seinen internen Ver-
triebspartnerschlissel ein. Dieser muss
systemweit eindeutig sein. Anhand des
Vertriebspartnerschlissels kdonnen Um-
satzstatisken zu diesem Vertriebspartner
erstellt werden.

Vertriebsstatus: In diesem Feld kénnen
Sie flr den aktiven Vertrieb lhrer Produkte
das Interesse des jeweiligen Mitglieds/
Fans hinterlegen. Die Inhalte passen Sie
im Menupunkt Verwaltung - Stammdaten
Mandant auf lhre eigenen Beddirfnisse an.

Branche (WZ 2008): Hier koénnen Sie
eine Branchenbezeichnung gemaR Klas-
sifikation der Wirtschaftszweige 2008

2

Fartner (Firma) anlegen oder bearbeiten

oL Vereins Modul

Max Mustermann @ &

0111-429

Interesgent -

Test -
Partner GmbH

Partnerstr
304B5T

www.parner. de

kann

Erstkontakt

i Gemard Kenner[smnn(,l)
rdefiniere Dater

12

Partnerstadt

Zeitung -

(WZ 2008) eingeben. Nach Eingabe von
mindestens drei Zeichen erhalten Sie
Suchvorschlage, die Sie per Mausklick in
das Feld Ubernehmen konnen. Sie kon-
nen nach Branchenbezeichnung (z.B.
Datenverarbeitung) oder Branchencode
(z.B. 4741 oder 47.41.0) suchen. Die er-
sten maximal 50 Eintrage, die auf lhren
Suchbegriff passen, werden in einer Liste
zur Ubernahme in das Datenfeld ange-
zeigt. Naturlich kdnnen Sie auch eigene
Werte eingeben, die nicht dem Standard
entsprechen.

Branche (SIC): Hier kdonnen Sie eine
Branchenbezeichnung gemal Standard
Industrial Classification (SIC) eingeben.
Nach Eingabe von mindestens drei Zei-
chen erhalten Sie Suchvorschlage, die
Sie per Mausklick in das Feld Uberneh-
men kénnen. Sie kénnen nach Branchen-
bezeichnung (z.B. Datenverarbeitung)
oder Branchencode (z.B. 7374 ) suchen.
Die ersten maximal 50 Eintrage, die auf
Ihren Suchbegriff passen, werden in einer
Liste zur Ubernahme in das Datenfeld an-
gezeigt. Naturlich kdnnen Sie auch eige-
ne Werte eingeben, die nicht dem Stan-
dard entsprechen.

Betreuer: Sie kdnnen jedem Mitglied/Fan
beliebig viele Betreuer aus Ihrem Mitar-
beiterbestand zuordnen. Das Eingabefeld
ist mit einer automatischen Vervollstan-
digungsfunktion ausgestattet, die Ihnen
nach Eingabe von mindestens drei Zei-
chen des Nachnamens Vorschldge aus
Ihrem Mitarbeiterbestand anzeigt. Uber-
nehmen Sie einen Vorschlag, indem Sie
darauf klicken. Mithilfe des Plus-Buttons
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[1] kénnen Sie weitere Betreuer hinzufi-
gen.

Reiter Ansprechpartner: Angaben zum
Ansprechpartner des Mitglieds/Fans. Fur
jeden im System erfassten Mitarbeiter
kann eine personliche Anrede ausgewahlt
werden, die im Direkt- und Massenmailing
anstelle der Standard-Anrede (,Anrede
Anspr.“) verwendet wird. Das Eingabefeld
ist mit einer automatischen Vervollstan-
digungsfunktion ausgestattet, die Ihnen
nach Eingabe von mindestens drei Zei-
chen des Nachnamens Vorschlage aus
Ihrem Mitarbeiterbestand anzeigt. Uber-
nehmen Sie einen Vorschlag, indem Sie
darauf klicken. Mithilfe des Plus-Buttons
kénnen Sie personliche Anreden fir wei-
tere Mitarbeiter hinzufigen. Wird als An-
rede ,Hallo” ausgewahlt, dann wird beim
Email-Versand und anderen Kontakten
nur der Vorname benutzt (exakt: Nur die
Zeichen bis zum ersten Leerzeichen).

Reiter Umsatzziel: Angaben zu Zielum-
satz, Zieldatum, Zielwahrscheinlichkeit
und Anzahl der Mitarbeiter.

Reiter Postanschrift: Angaben zur Post-
anschrift

Reiter Griindung: Angaben zum Partner-
Unternehmen.

Reiter Kapital: Angaben zu den Finanzen.
Reiter Bankverbindung: Bitte geben Sie
die Bankverbindungen und ggfs. die Zu-

stimmung des Mitglieds/Fans zum Last-
schrifteinzug an.
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Reiter Interessen: Eingabe allgemeiner
Bemerkungen.

Reiter Besondere Vereinbarungen: Hier
kdénnen Sie vermerken, wenn ein Mitglied/
Fans keine Briefe (Werbesperre), Anrufe
(Telefonklausel), E-Mails (E-Mail-Klausel)
mehr erhalten mochte oder er gar keinen
Kontakt mehr mit Ihrem Unternehmen
winscht. Die hier markierten Vereinba-
rungen werden in allen Vereins-Modul
Funktionen jederzeit berticksichtigt. Das
bedeutet, dass ein Mitglied/Fan, bei dem
hier die e-Mail- Klausel aktiviert wurde,
keine Mailings von lhnen bekommt, selbst
wenn Sie ihn als Empfanger eines Mai-
lings definieren.

Reiter Unerwiinscht: Hier koénnen Sie
Mitglieder/Fans als ,unerwiinscht* kenn-
zeichnen und dies begriinden.

Reiter Rabatte: Fur jedes Mitglied/jeden
Fan konnen vier Rabattklassen festge-
legt werden. Diese sind ebenfalls bei den
Artikeln definierbar, so dass automatisch
mitgliedbezogene Rabatte ausgewiesen
werden kénnen.

Beispiel: Rabattklasse A: Beratungslei-
stungen, B: Software, C: Hardware. Mit-
glied/Fan X soll bestimmte Beratungs-
leistungen um 10% gegeniber dem
Listenpreis rabattiert bekommen. Dann
muss unter ,Rabattklasse A“ ,10“ ein-
getragen werden und bei dem entspre-
chenden Artikel definiert werden, dass er
,Rabattklasse A“ zugeordnet ist.

Reiter Suchkriterien: Zum schnellen Fin-
den eines Mitglieds/Fans kdnnen Sie hier
Suchkriterien definieren.

Reiter Warnhinweis: Wenn Sie hier ei-
nen Text eingeben, wird dieser in einem
rot unterlegten Popup bei jedem Offnen
eines Formulars angezeigt.

Reiter Abteilung: Hier kdnnen Sie aus-
wahlen, zu welcher Abteilung das Mit-
glied/der Fan gehort. Zur Definition von
Abteilungen finden Sie weitere Informa-
tionen im Kapitel Abteilung/Fans — Abtei-
lungen.

Reiter Uberpriifungen: MMarkieren Sie,
ob Sie fur den Fan/Mitglied bei Klick auf
~Speichern einen (kostenpflichtigen)
Adress-, Personen- oder Umzugscheck
durchfiihren wollen. Dieser Check kann

© \itglieder/Fans Mitglieds-/Fanverwaltung

Vereins Modul
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Partner-Mr.
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auch zu einem spateren Zeitpunkt durch-
gefiihrt werden. Bei allen Checks werden
zusatzlich die Post Leitdaten erganzt.

Reiter Erlduterung Privatperson

In der Maske fir Privatpersonen werden
zusatzlich zu Firmenkunden die Felder
sVorname® und ,mannlich/weiblich“ an-
gezeigt, es fehlen dagegen die Felder
zu Unternehmensdaten, Finanzen und
Umsatzzielen. Auch die Felder zum An-
sprechpartner entfallen.

Reiter Privat zu Firma

Klicken Sie das Feld an. Nach dem Spei-
chern wird das Mitglied/das Fans in einen
Firmenkunden umgewandelt und es ste-
hen die Maskenfelder eines Firmenkun-
den zur Verfugung.

Reiter Mitglieder-/Fanorganisation

Im Mitglieds-Formular haben Sie die
Méglichkeit, Mitglieder/Fans einer Orga-
nisation oder Gruppe zuzuordnen. Dazu
geben Sie den Namen der Organisation
bzw. Gruppe in das entsprechende Text-
feld ein. Befindet sich eine Mitglied-/Fan-
organisation oder -Gruppe zur aktuellen
Eingabe in lhren Mitglieder-/Fan-Daten-
satzen, erscheint unter dem Eingabefeld
eine kleine Auswahlliste mit Datensatzen,
die zum aktuellen Feldinhalt passen. Ge-
ben Sie in dieses Feld einen Wert ein, der
zu keiner Organisation in lhren Daten-
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satzen passt, wird der Inhalt entfernt und
dieses Mitglied/ dieser Fan keiner Organi-
sation zugeordnet. Alternativ kénnen Sie
die Zuordnung uber die Partnerliste vor-
nehmen. Lesen Sie dazu den Abschnitt
Mitglieds-Fanorganisation zuordnen im
Kapitel Mitglieder/Fans — Mitglieder/Fans
suchen
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3 Mitglieder/Fans

Bitte beachten Sie: Um lhre eigenen
Artikel anlegen zu kdnnen, missen sie
sich selbst ebenfalls als Mitglieder/Fans
definieren!

Mitglieder/Fans suchen und listen lassen

Lassen Sie sich lhre Mitglieder/Fans oder
ein Mitglied/einen Fan anzeigen, indem
Sie die geeigneten Suchbegriffe einge-
ben und gezielt suchen und listen lassen.
Wenn Sie keine Angaben in den Feldern
zur Suchanfrage machen, werden Ihnen
alle Mitglieder/Fans angezeigt. Bitte be-
achten Sie jedoch, dass alle Listen auf
maximal 200 Datensatze begrenzt sind

[11.

Das Suchergebnis wird lhnen unterhalb
des FuBbalkens angezeigt. Rot markierte
Namen sind Mitglieder/Fans, die als ,un-
erwiinscht® gekennzeichnet wurden. Die
Liste der Mitglieder/Fans ist Ausgangs-
punkt fur alle partnerbezogenen Funk-
tionen. Diese entsprechenden Aktionen
und Aktionsicons befinden sich unterhalb
des Mitglieds-/Fandatensatzes (in der
Mitglieds-/Fan-Liste) als Zusatzfunktion
im Submend. Ein Klick auf den Mitglieds-/
Fannamen fihrt Sie zum Cockpit des Mit-
glieds/Fans, wo Sie sich alle wichtigen
Informationen zum Mitglied/Fan selbst
zusammenstellen kdnnen [2].

Ein Klick auf die Adresse fiihrt Sie zu ei-
ner GoogleMaps Darstellung, wo Sie lhre
Routenplanung durchfiihren kdnnen.

Mitglieds-/Fandaten bearbeiten o. I6schen

Klicken Sie in der Liste der Mitglieder/Fans
auf den Button ,bearbeiten®. Sie erhalten
das gleiche Eingabeformular wie bei Mit-
glieder/Fans ,anlegen®. Hier kénnen Sie
die Daten des Mitglieds/Fans andern oder
auch nachtraglich noch Adressdaten und
Personendaten Uberprifen lassen. Wenn
Sie das Mitglied/der Fan lI6schen mdchten,
klicken Sie auf ,|0schen®.

Mitglieds-/Fandaten clonen

Als Eingabehilfe zum Erfassen &hnlicher
Mitglieder/Fans dient die Funktion Mit-
glieds/Fandaten ,clonen®. Klicken Sie in
der Liste der Mitglieder/Fans auf den But-
ton ,clonen®. Sie erhalten ein Eingabefor-
mular wie bei Partner ,anlegen“ und mus-
sen nur noch die Anderungen ausfiillen.

Jd\

Vereins Modul

Mitglieder listen und suchen Max MustermannVB @ & @

Mame- Telefon- ] Art- Mitglied
Ort: [ ] Betrauer: ] Suche:

von Datum: TTMMLI) = bis Datum: TTMM) ] Branche:

Vertriebsstat.: P Zielgruppe:  alle Zielgruppen v Orga. / Gruppe:

Partnertyp: - -

L
GESAMTANZAHL: 2

Partner zur Organisation zuordnen: ~ & @ alle umkehren keine Bl

Kd-Nr. Name Worn JAnspr. Partnerart ort Strasse/elefon
Shopinteresse
[C]  0311-468 Hartmann Alois Mitglied 53340 Graf-Otto-Str. 12
Gekaufte Artikel Meckenheim 02225999 999-1
{0) Vorgange (0) Fr (2)GVs (D) Adritist ¥ -]
[ 121014111 Kloeppel Peter Mitglied 50624 RTL Platz 2
Gekaufte Artikel Kdiln
{2) Vorgange (0) Fr (2)6Vs (4) adriist ¥ &7 ©

Thomas Pohl &

Eigenschaften zum Pariner HKontakie @l Cockpit - Blocke hinzufiigen
Firma A.D.A.M. Showtechnik GmbH 9 gesamt| | Objekt Anzahl Spalte
Ansprechpartner Herr Jirgen Starrmann 0 eMails
Telefon: 026871929311 6 Telefonate 0
Telefax: 3 Briefe
Straie & Nr. Industriepark 49A Cockpit - Blocke bearbeiten
PLZ Ort: 56504 Willroth BEEEICUIEN | opjekt Anzahl  Spalte
; Sdaeat ~ o] [~ [l
e-hMail-Adresse: testing@midcom.de 0 Rechnungen LREEREE o] -m
Homepage: www.adamshowservices.de 0 Angehate &
0 Mahnungen

Vorgiange (=1) eMail-Offnung (0} Vertrage (0}

24.02.10 B20100224-05 Anfrage | |keine Daten vorhanden keine Daten vorhanden
In Arbeit
[mehr] Angebote ()

keine Daten vorhanden

Geschiftsvorfille (01
keine Daten vorhanden

Rechnungen {0}
keine Daten wvarhanden

AP AT T

|l ‘Werte aus dem Vorjahr B aktuelles Jahr ‘
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Mitglieds-/Fanorganisation zuordnen

In der Mitglieds-/Fan-Liste haben Sie die
Mdoglichkeit, allen angezeigten Mitglie-
dern/Fans eine Organisation zuzuordnen,
bzw. die Zuordnung zu entfernen.

Dazu missen Sie alle Mitglieder/Fans,
die von der Anderung betroffen sein sol-
len, mit dem Markieren der Auswahlkast-
chen in der Liste, markieren. Mit einem
Mausklick auf das Lupe-Symbol oberhalb
der Suchergebnisse 6ffnet sich eine klei-
ne Auswahlbox, in der Sie nach beste-
henden Organisationen suchen koénnen.
Mit einem Klick auf einen Eintrag in der
Auswahlbox selektieren Sie die Organi-
sation.

Klicken Sie nun auf das Speichern-Sym-
bol (Diskette) werden alle ausgewahlten
Mitglieder/Fans der Organisation aus
der Auswahlbox zugeordnet. Wollen Sie
Mitglieder/Fans aus einer Organisation
entfernen, selektieren Sie sie und Klicken
auf den roten Button neben dem Lupen-
Symbol und anschlieRend auf den Spei-
chern-Button .

In den Mitglieds-/Fanformularen greift das

gleiche Vorgehen fir das jeweilig geoff-
nete Mitglied/den Fan.

9 Mitglieder/Fans Mitglied/Fan suchen

= \/\

Vereins Modul
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3 Mitglieder/Fans

e Zusatzfunktionen zum Mit-
glied/Fan

Beispiele fur Zusatzfunktionen zum Mit-
glied/Fan und Ihre Position sehen Sie in
der nebenstehenden Grafik. Bei bestimm-
ten Zusatzfunktion im SubMenue wird die
Anzahl der vorhandenen Datensatze an-
gezeigt [1]

Dokumentation zum Mitglied/Fan

Sie haben die Maglichkeit zu im System
befindlichen Mitgliedern/Fans Dokumente
zuzuordnen. Uber den Link ,Dokus" in der
Partne-Liste gelangen Sie in die Ubersicht
zu allen Dokumenten des jeweiligen Mit-
glieds/Fans. Hier haben Sie die Mdglich-
keit neue Dokumente zum ausgewahlten
Mitglied/Fan im System zu hinterlegen.
Neben einer Bezeichnung und Auswahl
der zu hinterlegenden Datei kénnen Sie
eine Beschreibung zum Dokument hin-
terlegen. Des Weiteren haben Sie bei der
Dokumentenanlage die Moglichkeit Gber
eine Auswahl-Box, das Dokument (z.B.
ein Zeugnis / Zertifikat) einer Qualifikation
zuzuordnen.

Fotos zum Mitglied/Fan

Sie haben die Mdglichkeit, zu einem Mit-
glied/Fan ein Bild/eine Grafik zu hinterle-
gen (Passfoto, Firmenlogo, etc.), welches
lhnen beim Anzeigen des Datensatzes
angezeigt wird. Legen Sie dazu ein Do-
kument zu diesem Mitglied/Fanan, indem
Sie auf den Button ,+ klicken [2], laden
Sie das Foto/die Grafik hoch [3] und
kennzeichnen Sie dieses als ,Passfoto”
[4]. Beim nachsten Anzeigen des Mit-
glieds-/Fandatensatzes wird lhnen in der
rechten oberen Ecke das Foto/die Grafik
[5] angezeigt.

Vorgénge des Mitglieds/Fans anzeigen
Klicken Sie in der Liste der Mitglieder/
Fans auf ,Vorgange“ und Sie erhalten
eine Liste aller zu dem Mitglied/Fan er-
stellten Vorgange.Sie gelangen automa-
tisch in den Arbeitsbereich ,Vorgange*.
Das aktuell ausgewahlte Mitglied wird
lhnen rechts oben im Formularbereich
angezeigt. Weitere Erlauterungen zu Vor-
gangen finden Sie unter dem Menupunkt
Service im Abschnitt Vorgange.

°
ol % Vereins Modul
Shopinteresse
0508-25 Bayern AG Hans-Joachim Markwardt Interessent 81929 Leopaldstr. 1
Controlling Gekaufte Artikel Miinchen 05248 648 567
(3) Dokus (9) Vorginge (58)GVs (7) Kontakte Bundesanzeiger AdrHist (2) Vertrage ¥ ¢ @ =1 @
080329 Bayern AG Toni Herford Interessent 81929 Leopoldstr. 12
Marketing Miinchen 05248 643 12
@ (1) Doku (1) Vergang (2)GVs (1) Kontakt Bundesanzeiger AdrHist (0) Vertrage ¥ ¢ @ =1 @

Fucheni | ) Fonl LR N }-09-07 10 27 FEEIREAS FR -0 7 e T LOA T L3
5 3 B sencth_VE T AN 1L 5 _Haol_1 ol brercooe: Wik |1 MIDF tlephones benc
) ClaexGuanck 2. 3.2 [EiFom . pg
Zuimtrt ) ClassGuant= 4.0 Kl Fo_Thomas. jpg
wamendebs 0. Graflen_FB B Fom_Thomae:_kien. g A
) Lesaza ichan | Tt 4 far | togn sr anzmin s et | modoer |
g imazils_profi LB _DE_1235-40a7_1pof Ca | _avmmane |
[ ) B0 | pece-1.2. 1. 240

q
BB atoerRckS34_cln_DE mam
1 a e~ Inackar-poa o

Lt poffbosc-app- 1.2, 1. jar
| ] Shidpr_obifs . jriey

;-‘]wn--um-pm ar :_'{v-nwwah
[E] Bksaincth_a ¥ bxi | ] s kedigeebs, codl
Eummes Wl CleerGuad-2 4000 ] en b igrebis, jad
- 5l Dt g Thumbe. o
'i' EiDavid_2 g Ol o
P eI
. Datprere:

Hetrmedarsgeh  Datmibg:

alle Carien v

eoranamzme i [Dwchswohen 1 @ P st

bmdrea GuaRE ket ran

A Dartses egsetioron
Imsgprte listen
T Ale Biicksproches
I Ale Vartrips
- Ale Dalwmente
& Personal
# Servicn
ol Westrioh
o Markarting
L Finanzhechhaltesy
L Warenwirtscheft
L4 St =
& Waob-Pastale
4 Wermaltung
| Asmiimits tratinn
= = QesERitEmanagement
= fly, Erniebeeory e rvinlbeey =
Fertig *

Capymipht @ T000-2010 midearn S Als fadis varkahakarn
ATASTAEITE | EONTART | AGS | DS 55 U | L0 T

Fa Thomas Pohl @ & =

(I AT AT AT AT

P iwverisnaing [ intoresnen [ oremuarungen ¥ tnerwinmcre | napetts . Suchuraarien|
Fviriemers 7 zretgroppe  Pamasnspmicion ¥ Kondonioyast Piomsenpotosant ¥ searbetangon
Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Beim Ausflllen midssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtio ausaefllit
wErden

Allgemein

Organisation I:l
Partner-Rr.: 0109-1474
Partner-Art™ -
“ertriebsschlissel: l:l G
“Wertriehsstatus: - v | .
Firmenname*

Eranche (WWZ 2008): |93 Erbringung won Dienstleistungen des Sports, der Unterhaltung und der Erholung |

Branche (SIC)

Strafe*:

L 2345 ot

Paostfach:

Staat Deutschland ht

Erstkontakt

Homepage

Eetreuer” 1:

Betreuer 2:

Bayem AG
Hans-Joachim Markwardt
Miinchen
organg
Anfrage - 2

Beschwerde B20090730-01 Beschwerde Schwindt, Marcel  In Arbeit

Rechnung istzu  Bayem
hacn AG (SiSchwindt) -

Minchen
1 Dokumentie}

03.12.2010 Verkaufschance B20101203-01 Angebote Verkaufschance Bayem "] Budweth, In Arbeit
1707 AG

Jochem
Wichtig Miinchen | (SiBudwethCRM)
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Fragebdgen

Klicken Sie in der Liste der Mitglieder/Fans
auf ,Fragebdgen® so erhalten Sie eine Liste
aller vom oder mit dem Mitglied/Fan ausge-
fullten Fragebogen.

Sie gelangen automatisch in den Arbeits-
bereich ,Fragebdgen®. Das aktuell ausge-
wahlte Mitglied/Fan wird Ihnen rechts oben
im Formularbereich angezeigt. Uber den
grinen Plus-Button rechts oben erstellen
Sie einen neuen Fragebogen zu dem Mit-
glied/Fan. Weitere Erlduterungen zu Fra-
gebogen finden Sie im Kapitel Marketing
— Fragebdgen

Geschéftsvorfélle eines Mitglieds/Fans an-
zeigen

Klicken Sie in der Liste der Mitglieder/
Fans auf ,GV* und erhalten so eine Liste
aller mit dem Mitglied/Fan verknupften
Geschaftsvorgange.

Sie gelangen automatisch in den Arbeits-
bereich ,Geschéftsvorfall®. Das aktuell
ausgewahlte Mitglied/Fan wird Ihnen
rechtsobenimFormularbereich angezeigt.
Weitere Erlauterungen zu Geschafts-
vorfallen finden Sie unter dem Menupunkt
Vertrieb im Abschnitt Geschéaftsvorfall.

Kontakte zum Mitglied/Fan anzeigen

Klicken Sie in der Liste der Mitglieder/
Fans auf ,Kontakt“ und erhalten so eine
Liste aller hinterlegten Kontakte.

Das Vereins-Modul unterscheidet Kon-
takte durch Mailings, Serienbriefe, Faxe,
personliche Gesprache, Besprechungen,
Telefonnotizen usw.

In der ersten Spalte wird dargestellt, ob
es sich um einen Eingangs- oder einen
Ausgangskontakt handelt. Wenn es sich
bei dem Kontakt um ein Mailing handelt,
dann kénnen auch die verschickten Anla-
gen angezeigt werden.

Kontakt zum Mitglied/Fan anlegen

Klicken Sie auf ,anlegen” © und legen
Sie einen neuen Kontakt mit dem Mit-
glied/Fan an.

Wenn Sie fir den Kontakt einen Termin
fur eine erneute Kontaktaufnahme notie-
ren (Reiter Rucksprache [1]), wird lhnen
dieser Kontakt im eig. CallCenter(Out)
wieder angeboten, sobald der Termin

© Mitglieder/Fans Zusatzfunktionen

Vereins Modul

Max Mustermann @ &

Gegchansvorraie listen und suchen

Bayern AG
Hans-Joachim Markwardt

Miinchen
Gaschaftsvorfall  Angebot -
e
GV-Nr Bel-t t - -
Gv-Dral | i P
L]
E ITAMNZAHL
Ir Dratu Partner Sital
arfriebsschlissal a0
RLOOZZ1110-4 11012011  Bayern AG Hans-Joachim Markwardi 110,00 offen
130,90 ¢SO8k

Kontakte listen und suchen

(7) Kontakte (D) Vorgange Tum Warenkorh Rechnung per eMail

Thomas Pohimann @ & &

Test AG
Bonn
Kontakte
+]
von: L =
Thema
Kontaktart: = 7
Vorgang:

ANZAHL DER GEFUNDENEN EINTRAGE: 1

Kontakidatum
von

Eing./Ausg Kontakt-Persan

Eing. 19.04.2010
BoPoh!

Pohlmann, Thomas (BoPohl)

Thema Art Telefon
Vorgang B20100419-03 angelegt Brief
Ticketnr:B20100419-03

TicketBeschwerde -

VorgangsartBeschwerde
Eingangs-Medium:Brief

Max Mustermann @ &

Hans-Joachim Markwardt

Bayemn

Miinchen

Daturm” 11.01.2011

er Vorgang =

Telefon -

Lait™  pEoz =

o

Max Mustermann @ &

Hans. Joachim Markwardt

Bayern AG
Miinchen

| emisusgena f hene | | I'_sosrbcttungen |

Be usfiillen missen alle Felder, die durch sinen * gekennzeichnet sind. vollstandig wnd richy ausgefiill werden

Thema

otizer

Schriftart - Schnfigrefic - B J D & | BFFFEN|A-%-

X 2@ dm 47 == =3 e |2 ||

Frad: o
Reaktion erredcht -

erreicht wird. Desweiteren koénnen Sie
diesen Kontakt in der Liste ,Alle Riick-
sprachen® im Menuepunkt ,Mitglied/Fan®
und im ,Schnellzugriff* ,CallCenter Out®
wiederfinden.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

Kontakt zum Mitglied/Fan bearbeiten und
I6schen

Klicken Sie in der Liste der Kontakte auf
Lbearbeiten“ und bearbeiten Sie den Kon-
takt mit dem Mitglied/Fan bzw. klicken Sie
auf ,léschen® und lI6schen diesen.
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Adresshistorie des Mitglieds/Fans

Sobald Sie im Mitglieds/Fanformular die
Adresse eines Mitglieds/Fans andern,
wird diese automatisch gespeichert. Mit
der Funktion ,AdrHist” listen Sie die ehe-
maligen Adressen.

Artikel

Artikel kdnnen Sie nur zu einem Mitglied/
Fan anlegen. Dazu wahlen Sie im Meni-
punkt ,Mitglieder/Fans — Mitglieds-/Fans-
verwaltung“ ein Mitglied/Fan mit der Part-
nerart ,Zulieferer” aus oder legen diesen
neu an. Uber den zum Mitglied/Fan ge-
hérenden MenUlpunkt Artikel erhalten Sie
eine Liste der bereits zu diesem Mitglied/
Fan angelegten Artikel. Uber Artikel — an-
legen gelangen Sie in das Artikelformular.
Die einzelnen Felder sind im Folgenden
naher beschrieben.

Direkt-Email an Mitglieder/Fans verschicken

Klicken Sie in der Liste der Mitglieder/
Fans auf den Button ,Direkt-Email®. Nun
kénnen Sie direkt aus dem Vereins-Modul
heraus eine Email an das ausgewahlten
Mitglied/Fan versenden.

Diese Email wird als ,Kontakt* gespeichert
(siehe Abschnitt ,Kontakte zum Mitglied/
Fan®), jedoch nicht als ,Mailing“. Wenn
die CC-eMail-Adressen ebenfalls zu Mit-
gliedern/Fans aus |hrem Datenbestand
gehdren, wird zu diesen Mitgliedern/Fans
ebenfalls ein ,Kontakt“ angelegt.

Das Icon steht nur dann zur Verfligung,
wenn beim Mitglied/Fan eine Email-
Adresse hinterlegt ist.

Die mitgliedsspezifische Anrede wird aus
den Mitglieds/Fandaten vorbelegt, kann
aber fiur den eMail-Versand verandert
werden. Die in den Stammdaten hinter-
legte Schlussformel/eMail-Signatur wird
ebenfalls angezeigt und automatisch in
der eMail erganzt.

Bitte beachten Sie, dass ein Anhang erst
hinzugefiigt wird, nachdem Sie auf den
Button , &3 geklickt haben.

© Mitglieder/Fans Zusatzfunktionen

oL Vereins Modul

Max Mustermann @ &
Bayern AG
Hans-Joachim Markwardt

Pariner - At Adries sten und suchen

Miinchen

Emzstr. TED Hein

19.03.2010 Meinhausen
19.03.2010 B1529 Minchen Emzsir. TES Mein
11.02.2000 52222 Meinhausen Ermzstr. 422 Hein

Hein Miiller ® [& &

il anlegen oder heatheiten

Beim Ausfillen muésen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstdndig und richtio ausgefillt werden.

Allgemein

Diaturn:
Kaontakt-Ferson™

ehdail-Adresse (An):
ehail-Adressen (CC)

13.04.2010 Teit: 1504

thomas pohi@midcom.de

eiail-Adreszen (CC) hinzuflgen B

Mailvorlage '_u'hhe Kategorie - Fragebogenvoriane [+] Maitvorlage anfigen |
Fragehogenvorlage | Feedhack zu midcom-Produkten [+] Fragebogenlink anfigen | o
Betreft™:

Anrede Sehr geehrter Herr Prasident,

ehdail-Text™

|- Schiiftart - [w][-schitgite-[w] | B 7 U s | E=EE=EE|A-¥-

X @@ (%I FE @~ 8|2 @

Web-Seite des Mitglieds/Fans 6ffnen

Klicken Sie in der Liste der Mitglieder/
Fans auf den Button ,Web-Seite des Mit-
glieds/Fans o6ffnen“. Nun o6ffnet sich ein
neues Browser-Fenster mit der hinter-
legten Adresse.

Bitte beachten Sie, dass das lcon nur
dann zur Verfigung steht, wenn eine
Web-Seite im Feld ,Internet beim Mit-
glied/Fan hinterlegt ist.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Mérz 2013
Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 34



3 Mitglieder/Fans

* Erlauterung

Nach Klick im Menue Mitglieder/Fans auf
,Mitglieder/Fans importieren“ ,anlegen”
gelangt man in den Import-Assistenten.

In der ersten Maske lasst sich im oberen
Bereich die zu importierende Datei aus-
wahlen.

Im unteren Teil der Maske wird der Aufbau
der Eingabedatei definiert.

Trennzeichen: Hier wird angegeben,
welches Zeichen zwischen den Einzel-
feldern steht (Tab, Semikolon, Komma,
Leerzeichen oder ein beliebiges anderes
Zeichen).

Texterkennungszeichen: Sind die Inhalte
der Einzelfelder z.B. mit Anfuhrungszei-
chen gekennzeichnet, dann kann dieses
Zeichen hier angegeben werden. Bitte
beachten Sie, dass einige Programme
beim Export in Textdateien enthaltene
Anflhrungszeichen durch doppelte An-
fihrungszeichen kennzeichnen. Diese
mussen ggfs. zuvor entfernt werden.

StandardmaRig werden alle Mitglieds-/
Fandatensatze als Privatpersonen impor-
tiert. Wollen Sie stattdessen zwischen Fir-
men und Privatpersonen unterscheiden,
erganzen Sie bitte in lhrer Importdatei
eine zusatzliche Spalte JURISTPART-
NER und tragen Sie in den einzelnen Da-
tensatzen folgendes ein:

1 flr juristische Partner (=Firmen)
0 far Privatpersonen.

Datei enthalt Uberschrift: Enthalt die Da-
tei eine Uberschrift, wird diese nicht mit
importiert, wenn das Hakchen gesetzt ist.

Uber ,weiter" gelangt man in die néchste
Maske. Hier werden in den Selectboxen
mdogliche Zielfelder in der Datenbank an-
gezeigt. Aullerdem werden Mussfelder
mit einem Sternchen versehen (z.B.
Nachname,Ort). Somit weild der Benutzer,
dass diese Felder zwingend gefllt wer-
den mussen.

= A
A

Vereins Modul

Thomas Pohl 1=t

Parinerdaten imporieren
Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.
Diatei:

d"lUserdataIL\er‘L&nwe max. 0,5 MBytes

Trennzeichen:
@Tabstop

O Leerzeichen

OSemikuI_o_n Qkarmma

O anders: |

T
1
|

Texterkennungszeichen: ! ]| [l Datei enthatt Dberschrit

Thomas Pohl (=]
Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilltwerden.

Partnerdaten imporieren

0K Feld (Datei) Feld {Datenbank)

1. Golf Club Firth e ¥, TEAM v
Sehr geehrter Herr Angelegtvon [v]
Prasident |._Y_I!
ERiGolplat Stralie” [v]
101 [iv]
80768 [iv]
Fiitth KanT1* ]
Deutschland ficonT2 iv]
Herr |._Y_I!

Thomas Pohl =]
Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

FPannerdaten imporieren

ACHTUNG: Diese Inhalte werden fiir alle Datensitze iibernommen.

Allgemein

Machname®:
Hausnr*
PLT":

O™
Partnerart™

Besondere Suchkriterien

KonTa:
KonT4:

Warnhirmweis

Warnhimweis bei Forrmularaffnung:

Betreusr™

Mamevvor name,PLZ/StrakeOrt /Hausnummer /Partnerart /Kontextlqnt ext 2 /Kontext 3 kontextd &ORIST PARTHER
Muster/Hans/12345/Hauptstrasse/Ber 1in//Hindl er/Kl/KZ/KS/KAl@‘

schmitz/Rita 45678/ DorfstrasseMusterhausen,2 /Lieferant /K11 /K12 /K13 /] 14@

Neumann/Jutta/7a544 /Rheinwey/Rheinhausen/s/Interessent K21/ /K23,/K24
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Wurden in der vorhergehenden Maske
Mussfelder nicht aus der Datei belegt (in
diesem Beispiel PLZ, Hausnr, Ort, Part-
nerart, Betreuer) , werden sie hier noch
mal angezeigt. Hier missen sie zwingend
geflllt werden, damit eine sinnvolle Spei-
cherung moglich ist.

Alle Werte, die in diesem Formular einge-
tragen werden, gelten allerdings fir alle
Datensatze, die importiert werden. Eine
Speicherung ohne Ausfillen der Muss-
felder ist nicht méglich. Nach ,weiter wird
geprift, ob alle Felder, die bei einer ma-
nuellen Mitglieds-/Fanerfassung im Sys-
tem gefiillt sein missen (z.B. weil eine
Selectbox eine Vorauswahl enthalt oder
Felder zwingend ausgefullt werden mus-
sen), tatsachlich gefillt sind.

In der nachsten Maske konnen diese
Werte angegeben werden. Sie werden
dann zu jedem der zu importierenden Da-
tensatze in der Datenbank gespeichert.

Nach einer Sicherheitsabfrage wird der
Datenimport gestartet. War er erfolgreich
(kann je nach Datenmenge etwas dau-
ern), wird eine entsprechende Erfolgs-
meldung angezeigt.

Sind bei der Datenibernahme Fehler
aufgetreten, kénnen die fehlerhaften Da-
tensatze zur weiteren Bearbeitung in eine
Textdatei exportiert werden.

Mitglieds/Fanimporte kénnen riickgangig
gemacht werden (siehe Folgeseite).

e Mitglieder/Fans Mitglied/Fan importieren

Y. -
N

Vereins Modul

Thomas Ponl 12
Beirm Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstindig und richtig ausgefilltwerden.

aten importie

ACHTUNG: Diese Inhalte werden fiir alle Datensitze iibernommen,

# Priifen Sie bitte den Inhalt der Felder:
Nachname* ist ein Pflichifeld
Hausnr* ist ein Pflichtfeld

PLZ* ist ein Pflichtfeld
Ort* ist ein Pflichtfeld
Partnerart* ist ein Pflichtfeld!

Allgermnein

Machname™
Hausnr*:
PLZ*

Ort*:
Partnerart™

Besondere Suchkriterien

KanT3
KonT4

Wiarnhinweis

Wyarnhinweis bei Formularafnung:

Betreuer®:
fi

Thomas Pohl =)

Fartnerdaten importieren

Wenn Sie nun die Datel MailingDaten_mt&st2.td in die Datenbank impoartieren michten,
Klicken Sie hitte auf 'speichern’.

Bitte heachten Sie, dass kein Dubletten-Abaleich mit bestehenden Datensatzen vorgenommen wird.

12

PAITHERNDATFEN IMPORTIFRFR

Heinz RMustermann

Vor 9 2u imporierznden Datensatzeq kenntz{n) 1 nicht dbernommen werden,
Um die fehlert aften Datensaze in einer Datei Zu sgeicherr, klickeq Sie hitte auf export’
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o1 ¥ Vereins Modul

3 Mitg"eder/FanS Parthet-Impart il e Thomas Pohl @ & &

Impordaturm von: | [ Impondatum his: |j

. o . GESAMTANZAHL: 3 ¥
Hier werden alle Mitglieds-/Fanimporte

gelistet. Mitglieder/Fans, die noch nicht Impartdatum Importuhrzeit Anzahl Datensatze
manuell bearbeitet wurden, kénnen Sie 2312.2008 11:20 606 @
Uiber diese Funktion wieder aus dem Sys-

07.04.2008 10:54 1080 @

tem entfernen. Klicken Sie dazu auf das
J6schen’-Symbol.

Partner-Importe | er Thomas Pohl @ &
Hier sehen Sie die importierten Mitglieder/ Sind Sie wirklich sicher, dass Sie alle G0 Datensatze l3schen wollen?
i & & Bitte kontrallieren Sie ob sie die Daten wirklich 1schen wollen
Fans, die noch geldscht werden konnen, Urn eirzelne Datensdtze vorn Laschen auszuschlielen, entfernen Sie das Hakchen vor diesern
weil sie noch nicht manuell bearbeitet Wann Sie mit der Auswahl fertig sind, driicken Sie bitte auf IGschen

wurden.  Standardmdfig werden alle

Mitglieder/Fans zum Ld&schen voraus-

gewshlt. Entfernen Sie die Hakchen bei o Mame Womame  Ort

den Mitgliedern/Fans, die Sie behalten Aachenet Golf Club 1927 e, e
mochten. Klicken Sie dann auf ,Loschen’. ACAMED Galf Club e, Meugattersliehen
Anschlieend erhalten Sie eine Status- I s
meldung- Adendorf Galf Club e, e rEIT

Zielgruppe anlegen oder bearbeiten Thomas Pohlmann ® &

3 Mitglieder/Fans

Beim Ausflllen mussen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefullt werden.

Zielgruppe

Zielgruppe™
Beschreibung

» Erlauterung =

Abteilungen kénnen erfasst werden und |
die Mitglieder/Fans den angelegten Ab-

teilungen zugeordnet werden. In der Mit-

glieds-/Fanliste kann nach Abteilungen

selektiert werden. Zielgruppen listen und suchen

Zielgruppe | Beschreibung

1

GESAMTANZAHL: 2

Zielgruppe Beschreibung
Abrechnungsservice o & (=]
Zielgruppe Beschreibung einfiigen W S 8

Mitglieder/Fans FHOCkSprECh Rl et ickier Thomas Pobimann @ [¥ 2

Kontaktdaturn: = Thema
al?jL:ICKSDFEChE!I‘\ = Riicksprachen bis: [ =
Kontaktart. L— |:! angelegtvon =2 }:I

Klicken Sie im Menue ,Mitglieder/Fans*
auf ,Alle Ricksprachen®. lhnen werden CESAERNE N

alle Kontakte flir die kommenden und fiir AR BER GEUNHENEN OINGR A

die vergangenen drei Tage angezeigt. Ritcpracis am Hams e A Telofon

Dieser Zeitraum kann auch individuell _ H.Schmitz Bitte mal anrufen Telefon 022815544353 7 e
Ihren Winschen angepasst werden. Sie BARTIER
entfernen einen Kontakt aus der Liste, in-
dem Sie ihn ,bearbeiten” und als ,erledigt*
kennzeichnen. Uber ,Mitglieder/Fans*
konnen Sie in die Maske ,Partner verwal-
ten* wechseln.
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Personal
4

* Erlauterung

Wahlen Sie im Bereich Personal ,Ab-
wesenheit” listen” und Ihnen werden in
einer Ubersicht alle Urlaubs- und Krank-
heitstage  angezeigt. Nebeneinander
dargestellt werden entweder die drei
aktuellen Monate oder das ganze Jahr.
Untereinander werden alle Mitarbeiter
des Mandanten gelistet, die mindestens
einen Urlaubs- oder Krankheitstag fir das
gewahlte Jahr eingestellt haben. Am Be-
ginn der Zeile sehen Sie die Summe der
Krankheits- und Urlaubstage, die in die-
sem Jahr bereits eingetragen wurden. Bit-
te beachten Sie: Es erfolgt keine Prifung,
ob zwei Eintrage Ubereinanderliegen.
Wenn Sie also im Urlaub krank werden,
I6schen Sie zunachst den Urlaub und er-
fassen Sie dann erst Ihre Krankheitstage.

Urlaub oder Krankheit eintragen

Um Urlaub oder Krankheit einzutragen
klicken Sie auf einen Kalendertag. Sie er-
halten nun eine Auswahl, ob Sie einen Ur-
laubsantrag stellen wollen oder Krankheit
eintragen mochten.

Krankheit

Wahlen Sie in dem Auswahlfeld ,Krank-
heit". Geben Sie den Anfang (voreingestellt
ist der Tag, auf den Sie geklickt haben),
ggfs. die Periodizitét und das Ende an. Ge-
ben Sie ggfs. eine Notiz an und ,speichern”
Sie. Sie kénnen auch im Menu ,Krankheit*
auf ,, Krankheit anlegen* gehen um einen
Eintrag zu erstellen. Dann mussen Sie aus
der Listbox den Mitarbeiter auswahlen und
zusatzlich das Anfangsdatum eintragen.Sie
I6schen einen Krankheitstag, indem Sie auf
den entsprechenden Eintrag klicken und in
der Fullleiste ,J6schen” wahlen. Sie bear-
beiten einen Krankheitstag, indem Sie auf
den entsprechenden Eintrag klicken. Neh-
men Sie lhre Anderungen vor und betétigen
Sie das Diskettensymbol in der FuRleiste.

Urlaubsantréage

Im Bereich der Abwesenheit kdnnen Sie
Urlaubsantrage einsehen. Aus der Liste
der Urlaubsantrage heraus, lassen sich
neue Antrage anlegen. Die Antrage wer-
den wie normale Vorgange behandelt und
erscheinen somit (ab Release im Mai) in al-
len Vorgangslisten und —Centern unter den

Vereins Modul

Urlaub und Krankheit - Ubersicht

Thomas Pohl &=

3kt Monate

Utlaub Krankhait
In in Mo DI Wi Do (Fr Sa So Mo DI Wi Do Fr
Mitarbeiter 2012 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 M 15 16 W 18 19 N0 2 B 3 M B % ¥ BB W N

22

1234587, 6081,
0000-1702 T 1

Januan

Sa So Mo DI Wi Do Fr Sa So Mo DI Mi Do Fr Sa So Mo DI

Urlaub oder Krankheit eintragen

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtiq ausgefillt werden

Urlaub o Krankheit

Anfang™ 24102011 =
Perindizitat taglich s ’
Ende 24102013 vk

Oktober, 2011 =

Mo Di Mi Do Fr S5a  So

Mitarbeiter™

Kenner, Gerha| =9

Urlaub o. Krankheit: @ Urlauh 41
Motiz: B

Diakburn auswahlen

B20120229-01  Udaubsanirag

Urlaubstage

genshmigt disses Jahe 16

Urlaubstage boantragt 4 Tage

Jilaubstage” hinzufugen

won 09042012 [ Bis: (09,04, 2012 )
wond 11042012 Bis: [13.04 2012
Wortrelor wihrend des Utlaubs ~4 @

Zufall, Rainer, D207-781 {mtest3)

{Antragstollor)

geltenden Regelungen fir die Sichtbarkeit.
Alternativ kénnen Sie einen Urlaubsantrag
direkt in der Ubersicht anlegen. Klicken Sie
dazu auf ein Datum und wahlen Sie in der
Auswahlbox Urlaubsantrag.

Sie kénnen nun lhren Urlaub beantragen.
Neue Zeitraume fligen Sie Uber die Schalt-
flache hinzufigen zu. Mit dem ,l6schen-
Button“ neben einem Zeitraum kdnnen Sie
diesen wieder I0schen. Mdochten Sie nur
einen Tag beantragen geben Sie diesen
sowohl in das von als auch das bis Feld
ein. Bitte beachten Sie: liegt das Urlaub-
sende vor dem Urlaubsanfang werden die-
se beiden Daten automatisch vertauscht.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

Thomasch

(NRNARLEIN IR Y|

Fohliman
Geachaftafihrung

Zentrala (Team)

=
=1 Tag(e) @
= 3 Tag(e) @

[Vorgrset e,

Der Urlaub Iasst sich nur noch tber Antra-
ge (im dokumentenbasiertem Vorgehen) in
das System einstellen. Wird ein Urlaubs-
antrag angelegt und der Status auf ,einge-
reicht* gesetzt, bekommt der Vorgesetzte
des Mitarbeiters diesen zur Ansicht. Der
Vorgesetzte kann den Antrag dann geneh-
migen, ablehnen, oder wieder auf ,offen”
setzten, damit der Antragsteller seinen Ur-
laubsantrag nachbearbeiten kann.

Genehmigt der Vorgesetzte den Urlaubs-
antrag, wird entsprechend der Zeitrdume
im Antrag Urlaub im System eingetragen,
der nun in der Abwesenheitsliste einseh-
bar ist. Eingetragene Urlaubstage werden
komplett (also auch Wochenend- und Fei-
ertage) fir die Urlaubsstatistik gezahlt.
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Personal
4

Voraussetzung

Voraussetzung fiir die Erfassung von
Reisekosten ist jediglich, dass der betref-
fende Mitarbeiter erfasst ist und er eine
gliltige Kennung besitzt.

Einrichtung

Unter dem Menipunkt Personal lassen
sich Reisekostenordnungen erfassen und
verwalten. Reisekostenordnungen sind
die Berechnungsgrundlage fir die vom
Mitarbeiter erfassten Reisekosten. Hier
lassen sich Pauschalen (Maximalwerte —
0 fur unbegrenzt) fur anfallende Kosten
(Ubernachtungen, Verkehrsmittel, etc)
und das Kilometergeld (Betrag pro mit
dem privatem KFZ zurtickgelegten Kilo-
meter) festlegen.

Ist mindestens eine Reisekostenordnung
erfasst, kann man diese dem Mitarbeiter
im Mitarbeiterformular zuordnen.

Erfassung der Belegdaten

Unter ,anlegen® kann der Mitarbeiter eine
neue Reisekostenabrechnung anlegen.

21 Vereins Modul

-

]

Thomas Pohl ® &

Ieizekosten

)
Bezeichnung: Mitarheiter: |_v] Status: - |v_1I
GESAMTAMNZAHL: 1 !
Bezeichhung Marme Zeitraum Kosten € Status
Wamarme won big
Reisekostenabrechnung vom 07.08.2009 Pohl 07.08.2009 0,00  offen » @ @
Thormas  13.04.2010 o

Thomas Pohl ®

Eleim$ nnzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Allgemein

Abrechnung™ |Reisekastenabrechnung vom 07.08.2009

Mitarbeiter;  Thomas Pohl Reisekostenardnung:
Pers.-Mr.: 0709-1738

Zeitraum: 07.08.2009 - 13.04. 2010

Status: offen [_vl

Matiz:

Handbuch Vereins-Modul Stand: Mérz 2013
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Vorgangsmanagement

Vorgange koénnen erfasst und dann im
Workflow bearbeitet werden.

Da Vorgange sich stets auf Mitglieder/
Fans beziehen, mussen Sie zunéchst den
Mitgliedskontext setzen, indem Sie in der
Mitglieder/Fans-Liste auf ,Vorgange“ ge-
hen (siehe Kapitel Mitglieder/Fans - Mit-
glieder/Fans suchen). Alternativ nutzen
Sie dazu die Schnellzugriff-Oberflache.

Vorgénge anlegen

Klicken Sie auf ,anlegen®, die Maske
,vorgang anlegen” wird geédffnet. Rechts
oben sehen Sie das Mitglieder/den Fans,
fur den der Vorgang angelegt wird.

Die Ticket-Nr. wird automatisch generiert,
das Datum ist mit dem heutigen Datum
vorausgefullt. Bitte geben Sie den Titel
und den Vorgangstext ein.

Als Vorgangspunkte (Feld ,Kontext®) fir
das jeweilige Mitglied sind moglich:

* Artikel, die in Geschéftsvorfélle
benutzt wurden (zu der das Mitglied/der
Fan z.B. eine Rechnung erhalten hat),
« die Geschéftsvorfélle selbst,
 Artikel, die das Mitglied/der Fan im
e-Shop in den Warenkorb gelegt hat,
* im Menue ,Verwaltung“ definierte
Vorgangspunkte (siehe Kapitel
Verwaltung - Vorgangskategorien).

Eigentliimer: Wahlen Sie hier einen Mit-
arbeiter aus Ihrem Bestand als Eigentu-
mer des Vorgangs aus. Dieser kann vom
Adressaten des Vorgangs abweichen.

Wiedervorlage am: Tragen Sie hier ein
Datum ein, wird Ihnen der Vorgang zum
eingetragenen Termin erneut in lhrer ei-
genen Vorgangsliste/\Vorgangscenter an-
gezeigt.

Als Adressat konnen Sie einen konkreten
Mitarbeiter oder aber eine Gruppe (Per-
sonalwesen, Service, usw.) auswahlen.

Y. -
N

Eigenen Vorgang anlegen oder bearbeiten

Jorgangsdates

Vereins Modul

Thomas Pohimann =
Pohl GmbH Beriin

Historie

Mach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden.

Vaorgangsdaten

Vorgangs-Nr* 820081119-99

Startdatum des Vorgangs: fﬂg 11.2008 00:00 B
Abschlussdatum des Vorgangs
Aktuelle Durchlaufzeit (in h):

12279

Titel™ _Te.\éfonsuppoﬁm.c.ﬁ'
Vorgangsart*: Beschwerde
Priorisierung Normal

angelegt von Pohimann, Thomas, 0407-4 (BoPohl)
erledigt von
Wiedervarlage am

Kontext™ Micht erreichbar |V|

Eingangsmedium

Eigentiimer:

Vorgangeradressat

iPohImann‘ Sabine (BoSabine) [vJ &

&

|Ponlmann‘Tnomas[BoF’om}[v] B

Adressat®
Status™ Offen vl

Bearbeitungsvermerk:

MNachste Schritte

bearbeitet von

Vorgange listen und suchen

Pohimann, Thomas, 0407-4 (BoPohl)

-
|
-

|

bearbeitet am 03.09.2009 12:07

Thomas Pohimann @ [ &

Vorgangs-Nr.: Titel:
Datum ab: L | = Datum bis:
Adressat: | Status

GESAMTANZAHL: 1

Stattdatum  Prioritat Vorgangsart Vorgangs-  Kontext-
INr. Atikel-GV

19.11.2008 Mormal Beschwerde B20081119- Nicht

00:00 25 erreichbar

Adressaten kénnen uber ein Regelwerk
anhand von Mitglieder-/Fans- und Vor-
gangsdaten vorgeschlagen werden. Zur
Definition eines solchen Regelwerks sie-
he Kapitel Verwaltung - Workflow-Defini-
tion.

Anstelle des zu einem per Regelwerk
vorgeschlagenen Adressaten kann man
aber immer sich selbst als Adressaten
auswahlen.

Wird als Adressat ein Dritter angegeben,
dann erhalt diese Person eine entspre-

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

‘Vorgangsart: - |
= Partner:

Kontext:

Titel Parner  Adressat Status

Telefonsupport Pohl ‘Pohlimann, | Offen

nicht verfiigbar GmbH Thomas Y7Q
Berlin {(BoPahl)

chende Nachricht. Bitte flillen Sie den Sta-
tus und geben ggfs. einen Vermerk an.

Nehmen Sie an dem Vorgang Ande-
rungen vor, wird nach dem Speichern der
Adressat, der Status und der Vermerk in
die Anderungshistorie geschrieben.
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Vorgéngeradressat

Wurde der Vorgang von einem anderen
Mitarbeiter an Sie weitergeleitet, finden
Sie im Feld ,Vorgadngeradressat den
vorigen Bearbeiter des Vorgangs. Wenn
Sie z.B. Rickfragen zu dem Vorgang ha-
ben, kdnnen Sie so den Vorgang einfach
wieder an den vorigen Bearbeiter zurtick
senden. Klicken Sie dazu auf das blaue
Pfeilsymbol.

Die Seite mit der Adresse https:/fwww1.midcom-service.d... El

0 Wollen Sie den Yargang an den Vorgangeradressaten zuriick senden?

Klicken Sie auf OK, wenn Sie den Vor-
gang an den Vorgangeradressaten zuruck
senden wollen. Der Vorganger wird dann
als neuer Adressat eingetragen und Sie
als aktueller Bearbeiter werden als neuer
Vorgangeradressat festgelegt. Speichern
Sie dann den Vorgang ab, damit die An-
derung wirksam wird.

Vorgénge listen

Mit einem Klick auf ,Vorgange® konnen Sie
sich alle erfassten Vorgange auflisten las-
sen — unabhangig von deren Status. Um
die anzuzeigende Liste etwas einzugren-
zen, kénnen Sie die Suchfelder benutzen

9 Service Vorgénge

= A
A

Frioritat

Startdatum Vorgangsart  Vorgangs-nNr.  Kontext

Artike |-Gy

Vereins Modul

Tite! Partner

11.08.2009 QEuill-LLTE Lead B20020812-01 Informationen Serice - INOVATOR Aricknar, In
19:10 Sabine Arbigit
auf GmbH (midBruscknern
Semcemalllng LUIIIEM S
Klicken zum besrbeien

Staridalurn  Prionital  Vorgangsan  Worgangs-hr

Pariner Adressat Slaluz

11.08.2009 Lead B20090812-01  Informationen  Serice -

1910
auf Gimibl
Saricamailing

INOVATOR Bruckner, Sabine (midBrueckner) = | I
H i abbrechen 00T

Langandald
Staridatum Frioritat vorgangsart  organgs-Mr Tie Farnar Adressat Status
11.08.2009 NsREGERLE Lead B820090812-01 Informationan  Service - INOWATOR il In
19:10 wersendan Mallanfrage  Schnellauftore | Arbelt

aufl GmbH Pohl

Senicemailing  Langenfeld H :

it e Thomas
G

oder Sie Klicken auf ,Abteilungsvorgan-
ge“ bzw. ,Teamvorgange®. In diesen bei-
den Menues werden die Vorgange nach
dem Adressaten vorselektiert. Entweder
wurden die gelisteten Vorgange an das
Team (bzw. die Abteilung), oder einen
Mitarbeiter lhres Teams (lhrer Abteilung)
adressiert.

In diesen drei Listen (,Vorgange®, ,Abtei-
lungsvorgange®, ,Teamvorgange®) kon-
nen Sie den Adressaten direkt andern,
ohne das entsprechende Vorgangsformu-
lar 6ffnen zu muissen.Klicken Sie einfach
den Adressaten des Vorgangs an.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013
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Die Adressat-Spalte verandert sich nun
zu einer Auswahlliste, in der Sie den neu-
en Adressaten auswahlen kénnen. Die in
der Auswabhlliste zur Verfugung stehen-
den Adressaten unterliegen nicht den
Workflows. Je nach Liste werden hier alle
Mitarbeiter, Mitarbeiter der Abteilung oder
Mitarbeiter des Teams angezeigt.

Haben Sie sich einen neuen Adressaten

ausgesucht, klicken Sie auf speichern um
die Anderung zu iibernehmen.
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* Erlauterung

Das Vereins-Modul kennt folgende Ge-
schaftsvorfalle:

R Rechnung

A Angebot

G Gutschrift

L Lieferschein

M Mahnung

w Wareneingang und Retoure

Wurden Geschaftsvorfalle geandert, dann
werden die Kirzel hintereinandergestellt,
z.B.:

RA Rechnung auf Angebot

MR Mahnung auf Rechnung

MMR 2. Mahnung auf Rechnung

Bitte beachten Sie, dass fir die Artikel-
verwaltung das Modul ERP bendétigt wird.
Artikel, die angelegt wurden, kdénnen je-
doch auch von einem Nutzer im gleichen
Mandanten verwendet werden, der nur
das Modul CRM hat.

Geschéftsvorfall anlegen

Es gibt im Vereins-Modul zwei verschie-
dene Moglichkeiten, Geschéaftsvorfalle
anzulegen. Bei der hier beschriebenen
Vorgehensweise legen Sie das Mitglied/
den Fan fur den Geschaftsvorfall am
Ende fest. Beim Einstieg Uber die Funkti-
on ,GVs" in der Liste der Mitglieder/Fans
unter Meni ,Mitglieder/Fans® ist dieser
bereits zu Beginn definiert.

Wahlen Sie zunachst den anzulegenden
Geschaftsvorfall aus [1] und klicken Sie
anschlieRend auf anlegen [2].

Sie gelangen nun in das Dokumentenba-
sierte Vorgehen. [3] Die Dokumentenan-
sicht ist unterteilt inmehrere Teilbereiche
— bei den Geschaftsvorfallen sind es zwei.

Im oberen Bereich kdénnen Sie den Emp-
fanger des Geschaftsvorfalls zuordnen
und bearbeiten. Das oberste Feld dieses
Bereichs dient zum Suchen bereits ange-
legter Mitglieder/Fans. Geben Sie hierzu
Teile des Namens ein und wahlen Sie
das gewinschte Mitglied/den Fan aus der

oL Vereins Modul

Seschaftsvorfall  Angebot

GV-Nr.: Bel-Nr.: GV-Art: - -
GY-Datum: = Artikel: Partner:
Status: - -
DA
GESAMTANZAHL: 240 1 2 2 4 = & - &
GV-N. Datum Partner netio Betrag Status Frist
Vertriebsschlissel prutto Betrag

WAT10111-1 11.01.2011  Bayern AG Markwardt 15,00 30 p

1785 - T=Y2

(T) Kontakte (0)Vorgange zum Warenkorb Werkstattauftrag per eMail

®

=]
Geschaftsvorfall-Mr.* 03.04.2012
Anz. Art.-Nr. Artikelbezeichnung VK Netto VK Brutto MwS5t ges. Netto ges. Brutto
Gesamt Netto: 0.00€
Mehrwertsteuer: 0.00€
Gesamt Brutto: 0,00€
Zahlbar innerhalb von  Zzh/u Tagen ab Rechnungseingang per Machnahme ~
Es kinnen 0,00 % Skonto gewahrt werden
Lieferung per: PostNNBAR -
muster
Mustermann) (12345 Mustero) 1]
Rita Schmitz (45678 Mustethausen)
Mustermann (1. Golf Club *Musterhausen &) (12345 Bonn)
TesiLieferer (f 2345 Musterhauven)
Thomas Mustertest (53340 Meckenheim) DL KRS PR
Dennis2 Wolff {1234 musterort)
Dennis3 wollf {12345 mustero) "
Farius und Bakius AG 1110-1979
Klaus Karus
Sirale® 2 Thomas Pohl {mitastZ)
53340 Meckenheim o
=]

Handbuch Vereins-Modul Stand: Mérz 2013
Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 42



Vorschlagliste. Wenn Sie den gewunsch-
ten Empfanger gewahlt haben, kénnen
Sie lhn gleichzeitig noch bearbeiten.
Andern Sie hierzu einfach die entspre-
chenden Felder und klicken Sie auf das
Speichern-Symbol. Anderungen, die Sie
hier vornehmen, werden auch gleichzeitig
im Mitglieds-/Fandatensatz vorgenom-
men.

Auch koénnen Sie die Artikel des Ge-
schaftsvorfalls bearbeiten, entfernen und
hinzufligen. Geben Sie nun mindestens 3
Zeichen der Artikelbezeichnung oder der
Artikelnummer ein. Wahlen Sie den ge-
wulnschten Artikel aus der Vorschlagsliste
aus und er wird dem aktuellen Warenkorb
angehangen. Wahlen Sie eine Stlckliste
aus, so werden alle darin enthaltenen Ar-
tikel mit der jeweils definierten Anzahl hin-
zugeflgt. Wenn Sie Werte im Warenkorb
(Artikel-Bezeichnungen, Artikelnummern,
Preise) verandern, wird der Warenkorb
bereits beim Verlassen des Feldes ak-
tualisiert. Artikeltexte andern Sie, indem
Sie auf den Artikeltext oder auf den Be-
arbeiten Button neben dem Artikeltext
klicken. Artikeltexte missen gesondert
gespeichert werden, indem Sie auf das
Speichern-Symbol neben dem Texteditor
klicken. Sie werden aber beim Verlassen
gefragt, ob Sie die Anderungen speichern
mochten. Geéanderte  Artikelbeschrei-
bungen werden nur fir den aktuellen
Geschaftsvorfall geandert. Dauerhafte
Anderungen nehmen Sie bitte direkt am
Artikeldatensatz vor. (siehe Kapitel Wa-
renwirtschaft — Artikel listen)

Wenn Sie auf den untersten Speichern-
Button klicken wird der gesamte Ge-
schaftsvorfall gespeichert und das Doku-
ment zur Ansicht neu geladen.

In der Liste der Geschéaftsvorfalle kdnnen
Sie sich nun alle Datensatze im ,doku-
mentenbasiertem Vorgehen* anzeigen

lassen, d.h. Sie kdnnen alle Daten ein-
sehen und/oder bearbeiten, die in einem
Ausdruck ersichtlich sind. Gleichzeitig
werden die entsprechenden Daten in
der Datenbank gespeichert, so dass Sie
etwaige Anderungen auch in den For-
mularen einzelner Datensatze nachvoll-
ziehen koénnen. Mit dem Symbol in der
Geschaftsvorfall-Liste kénnen Sie einen
Datensatz in der Dokumentenansicht off-
nen. Das Anlegen von Geschaftsvorfallen

@ Vertrieb Geschiftsvorfille

oL Vereins Modul

Geschattsvorfall-Mr.> A210111-10 21012011
rouft
e e -
MUF #F00 - Rote Muffe
MLIF-431 - Verbinder fir Muffe
MUIF-4711 - Blaue Muffe
MUF-56T - Eckmute 28mm
MUIF-G-0008 - Grff fir Muffe 25mim
Renes Stickliste (Sockliste)
Warunogset (Sticklistel e
Pfad: p y |.=__.‘
Gesamt Metto: 19959 €
hfehrwertsteusr 0o €
Gesamt Brutto: 199,69 €
= eitza s B
Geschaftsvorfall-Mr ™ 0304 2012

Anz. Art.-Nr.

Artikelbezeichnung VK Netto VK Brutto

MwSt ges. Netto ges. Brutto

1.00 FA120 Fahrtkostenpauschal 50,00 59.50 € 19,00 % 50,00 € 59,50 € @
&
1.00 OWO0001 Flansch 450,00 53550 € 19,00 % 450,00 € 535,50 € @
fur DOGA 313
&
Gesamt Netto: 500,00 €
Mehrwertsteuer: 95,00 €
Gesamt Brutto: 595,00 €

erfolgt im ersten Schritt ebenfalls in der
Dokumentenansicht.

Weitere, spezielle, Bearbeitungen (Set-
zen von Status, Andern der Geschéftsvor-
fallart, ...) erfolgt Giber das Standard-For-
mular, welches Sie Uber den Bearbeiten
Button in der Geschaftsvorfallliste errei-
chen.

Die Dokumentenansicht ist unterteilt in
mehrere Teilbereiche —bei den Geschafts-
vorfallen sind es zwei. Wenn Sie mit der

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

Maus Uber einen Teilbereich fahren, farbt
sich dieser leicht gelb ein. Vorausgesetzt
Sie besitzen die erforderlichen Berech-
tigungen erscheint nun in der unteren
rechten Ecke des jeweiligen Bereichs ein
Icon zum Bearbeiten bzw. Speichern der
angezeigten Daten. In leeren Textfeldern
ist der zu erwartende Inhalt angegeben,
bei geflillten Feldern oder Auswahlfeldern
(Selektboxen, Checkboxen) erhalten Sie
diese Information, wenn Sie mit der Maus
daruber fahren.
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Dauerrechnung

Als Spezialfall einer Rechnung soll im
Folgenden auf die Besonderheit der Dau-
errechnung eingegangen werden. Uber
eine Dauerrechnung kénnen Sie in defi-
nierten Perioden vom System automati-
sierte Rechnungen erstellen lassen. Bitte
erstellen Sie dazu genau wie zuvor be-
schrieben einen Geschéaftsvorfall mit der
,GV-Art* ,Rechnung®. SchlieRen Sie nun
das Dokument mit dem Button schlieRen
rechts oben und Sie gelangen zurlck in
die Liste der Geschaftsvorfélle. Klicken
Sie nun auf den Bearbeiten-Button neben
der eben erstellten Rechnung. [1] Wah-
len Sie dann die ,Vorgangsart‘ ,Dauer”
und die gewlinschte ,Periodizitat".

In Nachtlauf wird dann fir alle Dauer-
rechnungen Uberprift, ob durch das hin-
terlegte Datum und die Periodizitat das
aktuelle Datum erreicht wurde.Ist dies der
Fall, dann wird in der ,alten” Rechnung
die Vorgangsart auf ,Einzel® geandert,
das Datum auf das Rechnungsdatum
(aktuelles Datum) geandert und ein neu-
er Geschéftsvorfall mit der Vorgangsart
,Dauer‘ und entsprechend angepasstem
Datum erstellt. Selbstverstandlich wird
der Rechnungsbetrag in die Biicher tiber-
nommen und die Rechnung kann auf
die gleiche Weise wie Einzelrechnungen
weiter bearbeitet werden. Im Rechnungs-
formular wird den gesetzlichen Anforde-
rungen folgend fir Dauerrechnungen der
Leistungszeitraum angegeben.

@ Vertrieb Geschiftsvorfille

= A
A

GESAMTANZAHL: 369

Vereins Modul

H 2 4 = &

X GW-Nr. Datum Partner netto Betrag  Status Frist
Art Vertriebsschlissel brutto Betrag
LOB20120310-03 02042012 Bayern AG Hans-Joachim 45,00 offen —
Lieferschein Markwardt 53,55 Yseu @ &
(0) Vorgange (2) GV-Historie (0) Anlagen zum Warenkorb Lieferschein per eMail
LOB20120402-01 02.04.2012 Alpha GmbH Franz Schrauber 1959500 verschickt —
Lieferschein 23318,05 oo -
(0) Vorgange (2) GV-Historie (1) Anlage zum Warenkorb Lieferschein per eMail
LO0020412-40 02.04.2012 Bayern AG Hans-Joachim 20,00 offen —
Lieferschein Markwardt 35,70 b d ") @ = @ =
(0) Vorgange (2) GV-Historie (1) Anlage zum Warenkorb Lieferschein per eMail
-INTERNM- 24.03.2012 Bittgen Toni 50,00 vorlaufig 30 —
Rechnung 53,50 YISO~

svorfall anlegen ode

e A _d Skont
Beim Ausfullen mussen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, volistandig und richtig ausgefullt werden.

Skonto farnh

r bearbeiten

(0Y Voraanae (2} GV-Historie zum Warenkorb Rechnuna per eMail

Thomas Pohimann @ & &

Bearbeitungen

GV-Daten

Partner: TestAG

laufende Nr* ROT0410-2 Buch Bel.Nr:

Zahlungsfrist _:30 Zahlart [W
Versandart i@ Datum*®: '07 042010 =
Bemerkung

| = sehriftan — [se] - scnatigrane~ [w]| B £ U = =|A-P.

¥ERE oAt s | =4 @mo | | % | 2 || @

Pfad.

GV-Art® [Rechnung [+]

Vorgangsart
Periodizitat:
Vertriebsschlissel

[ Automatische Mahnung
Status

Sondertext
— Sohriftart — vi Sohifty
X G2 @ o |44

Die Leistungen wurden im Ze

[Daver[+]

monatich s

[+

BOPKP 15695 (Kerstin Pohim

BOPSP15686 (Sabine Pohlma
BOPTP17888 (Thomas Pohlma
BOPTP37476 (Thomas Pohlma
BOPTP27420 (Thomas Pohlch
BOPTP37701 (Thomas Pohlma
BOPTP37702 (Thomas Pohlma
BOPTP37703 (Thomas Pohlma
BOPTP37704 (Thomas Pohlma
BOPTP37728 (Thomas Pohlma
BOPTP37729 (Thomas Pohlma
BOPTP37731 (Thomas Pohlma

|A-2-
| ® |2 || @

10 erbracht.
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Geschéftsvorfall bearbeiten, clonen oder
I6schen

Bearbeiten Sie bereits erstellte Ge-
schaftsvorfalle, indem Sie z.B. aus einem
Angebot eine Rechnung oder aus einer
Rechnung eine Mahnung machen.Ge-
hen Sie dazu in der Liste der Geschafts-
vorfalle auf ,bearbeiten und andern Sie
im Formular die GV-Art. Die Nummer des
Geschaftsvorfalls bleibt erhalten.

Die Nummer des Geschaftsvorfalls bleibt
erhalten. Sie wird durch einen Buch-
staben fir die jeweilige GV-Art erganzt.
Beispiel: Angebot A171106-4 wird zu
Rechnung aus Angebot RA171106-4.

So lange Geschéftsvorfallen vom Typ
,Rechnung” oder ,Mahnung“ noch nicht
den Status ,verschickt® tragen, kénnen
Sie auch die enthaltenen Artikel (den
Warenkorb) andern (,bezahlt“ oder ,ge-
mahnt* kénnen nicht bearbeitet werden).
Wahlen Sie den Vertriebsschllssel des
Mitarbeiters/Vertriebspartners aus, zu
dem der Umsatz dieses Geschaftsvor-
falls gewertet werden soll. Die Auswahl-
liste setzt sich aus allen Mitarbeitern/Ver-
triebspartnern zusammen, bei denen ein
Vertriebsschlissel erfasst ist.

Klicken Sie zum ,Clonen* in der Liste der
Geschaftsvorfalle auf den Button ,clo-
nen“. Sie erhalten ein vorausgefiilltes Ein-
gabeformular und missen nur noch die
Anderungen ausflllen. Wenn Sie den Ge-
schaftsvorfall 16schen maochten, klicken
Sie auf ,l6schen”. Ein Geschaftsvorfall,
der automatisch in die Blicher tbernom-
men wurde, wird dann auch dort geléscht.
Automatisch generierte und geclonte
Rechnungen erhalten bei Erzeugung den
Rechnungsstatus ,vorlaufig® und eine
Rechnungsnummer ,-INTERN-*.

Uber die GV-Liste lasst sich nach dem
Rechnungsstatus eingrenzen, um diese
GVs zu finden.Wenn der Rechnungsstatus
auf etwas anderes als ,vorlaufig“ geandert
und der Datensatz aktualisiert wird, erhalt
die Rechnung eine endgiiltige und eindeu-
tige Rechnungsnummer und kann dann
auch nicht mehr gel6scht werden.

Geschéftsvorfall drucken

Gehen Sie in der Liste der Geschafts-
vorfalle auf ,drucken®. Es offnet sich ein
neues Fenster mit der Druckansicht des
Geschaftsvorfalls im HTML-Format.

@ Vertrieb Geschiftsvorfille

oL Vereins Modul

Geschaftsvorfall

max. Anzahl anzuzeigender Felder fir Seriennummern: 0

AMZAHL DER AMGEZEIGTEM EINTRAGE: 1

Anz Art.Nr Artikel EK-Preis € VK-Preis € Gesamt € USt %
1 123 Waschtrommel 12,00 15,00 15,00 19
=1 Artikeltext bearbeiten
Schriftart - Schriftgrée + | B - b7 -
A Ex @B R | @ 2% | & || 2 | | @
Pfad: p Y
Metto: 15,00 €
ust 285€

Gesamt 17,85 €

Gewinn: 3,00 €

©)

Geschéftsvorfall als PDF exportieren

Gehen Sie in der Liste der Geschafts-
vorfalle auf ,PDF-Export“. Es 6ffnet sich
ein neues Fenster mit dem Geschaftsvor-
fall als PDF-Datei. Die PDF-Datei konnen
Sie nun auferhalb des Vereins-Moduls
weiterverarbeiten. lhr Briefpapier, welches
auf dem PDF angezeigt wird, kdnnen Sie
in den Stammdaten hochladen (siehe Ka-
pitel Verwaltung — Stammdaten).

Kontakte

Klicken Sie in der Liste der Geschafts-
vorfalle auf ,Kontakte“, erhalten Sie alle
Kontakte (wie Telefonate, Briefe, Mails),
die zu dem Empfanger des Geschaftsvor-
falls existieren.

Vorgange zu Geschéaftsvorfallen

Klicken Sie in der Liste der Geschafts-
vorfalle auf ,Vorgange“ und Sie erhalten
so eine Liste aller zu dem Geschafts-
vorfall angelegten Vorgange. Der aktuell
ausgewahlte Geschaftsvorfall und das
zugeordnete Mitglied/der Fan wird Ihnen
rechts oben im Formularbereich ange-
zeigt. Hier kdbnnen Sie angelegte Vorgan-
ge clonen, bearbeiten oder I6schen. Be-
achten Sie bitte, dass Vorgange zu einem
Geschéftsvorfall im Menue ,Mitglieder/
Fans® angelegt werden.

GV-Historie
Unter diesem Link gelangen Sie in alle
mit dem gewahlten Geschéaftsvorfall zu-

sammenhangenden  Geschaftsvorfalle.
So koénnen Sie hier z.B. erkennen, auf

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013
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welche Rechnung sich eine Mahnung
bezieht. Bitte beachten Sie: Dies sehen
Sie nur, wenn Sie eine Mahnung zu einer
Rechnung erstellen, indem Sie die Rech-
nung bearbeiten und dort die GV-Art auf
Mahnung stellen.

Zum Warenkorb

Ist ein Geschaftsvorfall noch nicht bezahlt
oder gemahnt konnen Sie hier die Artikel
noch bearbeiten. Sie gelangen als erstes
in die Ubersicht Uiber die bereits auf dem
Geschaftsvorfall befindlichen Artikel. Hier
kénnen Sie direkt Anzahl, VK-Preis oder
den Artikeltext bearbeiten sowie Serien-
nummern hinzufigen. Klicken Sie an-
schlielend auf bearbeiten [1] Wollen Sie
weitere Artikel in den Geschéaftsvorfall
Ubernehmen klicken Sie auf den Button zu-
rick [2] und Sie gelangen in die Artikelaus-
wahl. Das weitere Vorgehen entspricht der
Neuanlage eines Geschaftsvorfalls.

Geschéftsvorfélle per eMail versenden

Aus der Liste der Geschéaftsvorfélle he-
raus konnen Sie Angebote, Rechnungen,
Mahnungen etc. direkt per Mail an das
zugehdrige Mitglied/Fan schicken. Dabei
wird die gleiche Maske wie bei Direkt-
Mailings aufgerufen, mit Standardwerten
gefillt und der Geschaftsvorfall als PDF
in den Anhang tUbernommen. Bei Bedarf
kénnen Sie die Daten anpassen, ggfs.
auch Mailvorlagen (siehe Kapitel Marke-
ting - Mailingvorlagen) nutzen.
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2(% Vereins Modul

° Anderung des Status fiir mehrere Ge- G tfalle listen und suchen Thomas Pohichen ® &
schéftsvorfalle —
Ir? derll'_ls'te delr G?schaftsvorfalle bes"teht . ] - ] svm @
die Moglichkeit, fir mehrere Geschafts- v T = o ] Pm ]
-Llatum: Ikel: artner:
vorfalle gleichzeitig den GV-Status zu ]

. . . . Status: Histonie zu Gv/Partner:
andern, ohne die Datensatze einzeln auf- —®

rufen zu missen. Da der mdgliche neue
Status eines GV von seinem Vorganger- — cesamTanzaHL: 2

1

status abhangt (z.B. kann eine gemahnte Meuer Status: @ varschickt - =] @
Rechnung nicht mehr auf offen gesetzt @ YN e Faner nefto Betrag  Status  Frist
werden), muss zundchst eine Selektion At angenommen vetiehssehlissel it Betiag
-INTER M- Ellangenommen Test AG 201200 15ufi 30
nach GV-Art und GV-Status erfolgen, Rechmung | aboelehnt ¢ s | Yo OB K
. . hestallt
um eine korrekte Massenverarbeltung geliefert {2) Kontakte {0) Vorgange ({2) GV-Historie zum Warenkorb Rechnung per eMail
zu gewahrleisten. Wahlen Sie dazu Ulber L __1
. -INTERM- . - Test AG 201200 laufi 30
die entsprechenden Auswahlboxen [1] Rechnung | 28stundet ¢ o | P OBk~
. . . hezahlt '
eine GV-Art sowie einen ReChnungSSta' teilbezahlt {2) Kontakte {0} Vorgange (2) GV-Historie zum Warenkorb Rechnung per eMail
tus aus und klicken Sie auf ,suchen” [2]. i
. . . . . -INTER M- OO T Test AG 9,95 laufi 30
Sie erhalten eine Liste mit einem etwas U el € o Yo OBk
anderen Aufbau: In jeder Zeile sehen Sie (2) Komtakte (0) Vorgange (2) GV-Historie zum Warenkorh Rechnung per eMail

nun eine Checkbox zur Auswahl des GV
[3], sowie eine Auswahlbox fiir den neuen
GV-Status [4]. Wahlen Sie die GV aus,
deren Status Sie andern wollen, sowie
den neuen Status. Klicken Sie anschlie-
3end auf den Button mit dem Disketten-
Symb0| [5] Wollen Sie fiir 2 G%'s den Status auf verschickt' setzen?

Nach Bestatigung einer Sicherheitsab-
frage mit ,OK“ wird der GV-Status auf [ ok | [ Asbrechen
den neuen Wert gesetzt und die Liste
neu geladen. Bei Rechnungen mit einer
vorlaufigen Rechnungsnummer  (,-IN-
TERN-,) wird dann auch eine eindeutige
GV-Nummer vergeben, sofern der neue
Status nicht ,vorlaufig” ist. Wollen Sie die
Anderung doch nicht vornehmen, klicken
Sie bitte in der Sicherheitsabfrage auf
+Abbrechen*.

Folgende Fehlermeldungen sind hier
moglich:

Kein GV in der Liste angehakt. Bitte wah-
len Sie mindestens einen GV aus. [6] Sie miissen mindestens einen Eintrag selektier haben.

Bitte wahlen Sie einen giltigen Status aus.

Ein oder mehrere GV angehakt, aber kein

neuer Status ausgewshit. Bitte wahlen & @
Sie fur die GV einen neuen Status aus.
[7]

X " » Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013
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* Erlauterung

Fir das gleichzeitige Bearbeiten von Mit-
gliedern/Fans und Kontakt dient die ,Ver-
triebsliste Telefon®.

In der Liste werden Rucksprachen und
Mitglieder/Fans nach den folgenden Kri-
terien gelistet: Es werden nur Datensatze
angezeigt, fur die der angemeldete Nut-
zer als ,Betreuer” im Mitglied/Fan hinter-
legt ist.

Am Beginn der Liste werden alle Mit-
glieder/Fans angezeigt, zu denen Rick-
sprachen (2 Tage vor heute, 2 Tage nach
heute) vorliegen (Ricksprachen werden
unterhalb des jeweiligen Mitglieds/Fans
angezeigt). AnschlieRend folgen alle Mit-
glieder/Fans, die keine Telefonklausel
(Telefonverbot) besitzen und heute vom
Benutzer noch nicht bearbeitet wurden.

Aus der Liste kdnnen mit einem kombi-
nierten Service (OneClick-Service) die fol-
genden Funktionen durchgefiihrt werden:

« Einfiigen eines Riicksprache-Kontakts

« Anderung der Mitgliederdaten
(Vertriebsstatus, Mitglied-/Fanart, An-
sprechpartner (bei juristischen Partnern),
Vor- und Nachname (bei Privatpersonen),
Anzahl Mitarbeiter, E-Mail des Ansprech-
partners, Telefonklausel)

Bitte beachten Sie:

Da diese Liste genau wie alle anderen
Listen auf maximal 200 Datensatze be-
grenzt ist, empfiehlt sich eine Eingren-
zung mit geeigneten Suchkriterien (diese
Selektion wirkt sich auch auf die Ruck-
sprachen aus!).

Soll nur eine Anderung des Mitglieds/
Fans gespeichert werden, dann muss
das Ricksprache-Datum (mit dem heu-
tigen Tag vorausgefillt) geléscht werden.
Ansonsten wird ein leerer Kontakt abge-
speichert!

Zum Andern weiterer Daten kann direkt
in die Maske zum Andern eines Mitglieds/
Fans verzweigt werden. Weiterhin wird
ein Link zum Aufruf der Webseite eines

oL Vereins Modul

Telefonvertriebsliste

MName: Telefon: Art: | = Ei
Ort: Betreuer: Suche:
von Datum: | = bis Datum: = Branche:
Vertriebsstat.: ! - f:
1
GESAMTANZAHL: 2
Kd-Nr. Partnerstatus Kontaktnotiz
Partnerdaten
0808-21 1 Tel. 0Briefe 0e-Mails 0Besuche Kontaktperson: | E
A +F Aufzug-u. Vertriebsstatus: | _ [
Fordertechnik — Thema
GmbH C... Parinerart:
ich e ~ =
Reinshagenstr. 41 Sp-Farmer. iy 7=
42369 Wuppertal s |
Tel 464666 Anz.Mitarb.: 0
Bearbeitet am e-Mail:
05.08.2009 |
von BoPohl kein Anruf | - —
Riicksprache am: 14.04 2010 |_=|
et 08:00 | [

Hinweis: Fragebogen anlegen: .

e . =

Test[v] % Readon - ereton I
4 08.01.2008 H.Schmitz Bitte mal anrufen Telel
Ruecksprache 02286544353 0228/6545555
{.08.01.2008 um
10:00
0609-19 0 Tel. 0Briefe 0e- Kontaktperson: E
Erna Testfrau Mails 0 Besuche 1Fragebogen
Bahnhofstrake 2 Vertriebsstatus: I_ .’:l ULEEE
53340 Meckenheim —
Tel.: Parinerart: Datenimport ,,[
Bearbeitet am ]
24.06.2000 JETETE Ema —
von BoPohl S

Machname: Testfrau e

AnzMitarb.: 0
Hinweis: s ; = ==

e-Mail: Rlcksprache am: |14.04.2010 =

keinAnrt [ 0800 i

Teeil | erreicht [v‘g

Mitglieds/Fans angezeigt, sofern beim
Mitglied/Fan eine Webseite hinterlegt ist.

Praktisches Vorgehen

Um einen Erstkontakt herzustellen,
sollten vorbereitend Uber ,Mitglied/Fan*
»anlegen® Mitglieder/Fans erfasst werden.
Dazu sollte dann ein Rucksprache-Kon-
takt fur das Datum, an dem die Mitglieder/
Fans angerufen werden soll, angelegt
werden. In der ,Vertriebsliste Telefon®
wird dann dieser Ricksprache-Kontakt
gelistet und das Mitglied/der Fan kann
angerufen werden.

Bitte fullen Sie wahrend des Telefonats
(oder im Anschluss daran) die Kontaktno-
tizen aus und passen die Mitglieddaten,
insbesondere den Vertriebsstatus als
zentrales Informationselement, an.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

Bitte beachten Sie, dass die Inhalte des
Feldes ,Vertriebsstatus® gegebenenfalls
auf lhre Zwecke angepasst werden mus-
sen.

Eine erneute Kontaktaufnahme wird fest-
gelegt, indem Sie das Feld ,Ricksprache
am* ausfillen.

Nach dem Speichern wird der Kontakt in
der ,Vertriebsliste Telefon" an diesem Tag
nicht mehr aufgefiihrt. Der neue Ruck-
sprache-Kontakt erscheint erst wieder,
wenn das angegebene Datum erreicht
wird.
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» Grundsétzliches zum Mailingversand

Mailings sind elektronische Werbe- oder
Informationsschreiben, die in Serie an
ausgewahlte Mitglieder/Fans verschickt
werden konnen. Dies konnen Emails oder
Newsletter (in reinem Textformat oder HT-
ML-formatiert), Serien-SMS, Serien-Faxe
oder Serienbriefe sein.

Auch der Versand von Email, Fax oder
SMS an nur ein Mitglied/Fan erfolgt hier.
Jedes Mailing wird automatisch als Kon-
takt zu lhrem Mitglied/Fan vermerkt.

Bitte beachten Sie, dass zum Versand
von Mailings die Angaben der separat
notwendigen Provider von Email-, Fax-
und SMS-Services in den Stammdaten
zum Mandanten korrekt sein mussen (si-
ehe Abschnitt Verwaltung)!

Mail-Tracking

Das CRM Modul ermdglicht die Priifung
bzw. das Tracking, ob Emails gelesen
wurden. Vom System wird in der Email
ein sogenanntes ,Zahlpixel“ integriert.
Hierbei handelt es sich um eine kleine fur
den Empfanger in der Regel nicht sicht-
bare Grafik.

Wird die Email vom Empfanger geoffnet,
dann wird dieses kleine Bild vom Server
der midcom GmbH im Internet ausgelie-
fert. So registriert das CRM Modul, wann
die Email gedffnet wurde und stellt eine
Auswertung dartiber zur Verfliigung.

Mailings listen

Sie erhalten die Liste aller Mailings uUber
,Mailings® ,listen“. Aus dieser Maske he-
raus koénnen Sie sowohl neue Mailings
anlegen als auch verschiedene Aktionen
mit bereits erfassten Mailings durchfiih-
ren. In der Spalte ,Anz.“ wird die Anzahl
der Empfanger des Mailings angezeigt.
Uber den Link Referenzierte Kontakte,
kénnen Sie sich alle Kontakte anzeigen
lassen, welche einen Verweis auf das
Mailing haben. Geben Sie den Anfang
(voreingestellt ist der Tag, auf den Sie

Y. -
N

Mailings listen und suchen

Vereins Modul

Thomas Pohl @ [ &

ab Erstelldaturm l:l = Awftragsdatum am: l:l = Mailingnarme I:l
B T v [ T
Etledigt
L
GESAMTANZAHL: B86 123456
Erstell.am Ausfilhr.am Anz. Mame Mailing als Betrefl Erledigt
12062012 12062012 B4 Presse: CRM-Expo  e-Mail Pressemitteilung: CRM-Expo X
mz 2012: In die Cloud mit dem
midcom-CRM und maobilen ¥seE S
AppTS
LISTEN PARTNER {(gelesen} (0) MAILINGANLAGEN bearbeiten (0} Referenzierte Kontakte

27052012 30052012 460 VLV e-Mail Unser Schreibenvom 4. Mai X

Zeiterfassung

L - 1=0FY

2012 zur Zeiterfassung

LISTEN PARTNER {(gelesen) (0) MAILINGANLAGEN bearbeiten (9) Referenzierte Kontakte

Mailing anlegen oder bearbeiten

Thomas Pohl @ & &

Allgernein

Ausfihrdatum: Ij Ausfihrzeit E:I
“ersandart

Suchdaten:

Benutzerdefinierte Datenfelder

Mailing 2 =1l

il = |

Thomas Pohl @ [ &

e-hdail Versand

Betreff: |:| Platzhalter: Legende
Mailvorlage: | ohne Kategatie - Fragebagervarlage v Mailvarlage anfiigen -
Fragebogenvorlage: |Feedhackzu midcam-Produkten v| Fragebogenlink anfilgen -
eflail-Inhalt™

Schriftart *  Schriftgrifie - | B 7 U 4 | =E=EE=EE |$v aP_?, | @
AB@E@Em-|aN|sE|=E|Eo| | & | 2 wn

Prad:

oY%

I

Mailing anlegen oder bearheiten

Thomas Pohl @ & &

m e-Mail Versand m Wiederholung iderspruch-Link URL -Verlinkung m

SMS Yersand

ShS-Inhalt:
Anhang

geklickt haben), ggfs. die Periodizitat und
das Ende an.

Klickt der Empfanger in der empfangenen
Email auf diesen Link, dann aktiviert das
System beim entsprechenden Mitglied/
Fan die ,e-Mail Klausel* und deaktiviert
damit den Mailversand. Auf diese Weise
wird das Mitglied / der Fan zukunftig von
Mailings per Email ausgeschlossen.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

]
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Mailing anlegen

Sie gelangen Uber Mailing ,anlegen® in
einen Assistenten, mit dessen Hilfe Sie
Serienkontakte zu Mitgliedern/Fans anle-
gen konnen.
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» Beschreibung der Felder

Ausfiihrdatum, Ausfiihrzeit

Durch das Ausflllen dieser Felder definie-
ren Sie, wann das Mailing durch das Sy-
stem verschickt werden soll. Vorgabe ist
aktuelles Datum und aktuelle Zeit (Ach-
tung: Mailing wird nach Fertigstellung so-
fort verschickt!).

Mailname
Bitte vergeben Sie zum spateren Auffinden
des Mailings einen eindeutigen Namen.

Versandart

Definieren Sie, ob es sich bei dem Mailing
um einen Brief, eine Email, eine Email mit
dem Inhalt im Anhang (,e-Mail+“), eine
SMS oder ein Fax handelt.

Betreff, eMail-Inhalt

Bitte geben Sie hier den Betreff und den
Inhalt an, wenn es sich um ein Mailing per
Email handelt.

Mailvorlage, Mailvorlage anfiigen

Sie konnen die definierten Mailvorlagen
(siehe Menupunkt Marketing) benutzen,
indem Sie die Vorlage auswahlen und mit
,Mailvorlage anfiigen dem Inhalt hinzufi-
gen. Nach dem Anfiigen lasst sich der In-
halt noch nach Ihren Wiinschen anpassen.

SMS-Inhalt
Bitte geben Sie hier den Inhalt an, wenn
es sich um ein Mailing per SMS handelt.

Anhang
Bitte geben Sie hier den Anhang an.

Wiederholung des Versendens

Sobald das Mailing vom System versen-
det wurde, wird automatisch das Hakchen
bei ,Erledigt” gesetzt.

Widerspruch-Link

Aktivieren Sie die Checkbox ,Wider-
spruch-Link“, wenn in der versendeten
Email ein Link enthalten sein soll, damit
der Empfanger dem Empfang von zu-
kinftigen Emails widersprechen kann.
Klickt der Empféanger in der empfangenen
Email auf diesen Link, dann aktiviert das
System beim entsprechenden Mitglied/
Fan die ,e-Mail Klausel® und deaktiviert
damit den Mailversand. Auf diese Weise
wird das Mitglied/der Fan zukinftig von
Mailings per Email ausgeschlossen.

@ Marketing Mailings

Vereins Modul

N
Thomas Pohimann @ =

Mailing anlegen oder bearbeiten

# Priifen Sie bitte den Inhalt der Felder:
Mailname* ist ein Plichtfeld

Betreff” ist ein Pilichtfeld

eMail Inhalt" ist ein Pflichtfeld!

Allgemein

Ausfihrdatum®* 14042010 | [ Ausfinrzeit” [16:43 ]
Mailname™: 1

Versandart™ @

Suchdaten

null

jen oder bearheiten

Thomas Pohl @ & &

m Wiederholung derspruch-Link | URL-Werlinkung m

e-hail Versand

Betreff*: Platzhalter: Legende
Mailvorlage: | ohne Kategarie - mailvorlage v Mailvarlage anfiigen -
Fragebogervorage: | Feedhack zu midcom-Produkien v| Fragebogenlink anfiigen o
ehdailInhalt™

Schiiftart -+ Schiiftorse v B 7 U ¢ |[EEEE |A-¥-|@

dRBGmEmC (RN|EE|IEE @O | | & | 2 wm

Hier kommt der Inhalt rein

Klickt der Empféanger in der empfangenen
Email auf diesen Link, dann aktiviert das
System beim entsprechenden Mitglied/
Fan die ,e-Mail Klausel“ und deaktiviert
damit den Mailversand. Auf diese Weise
wird das Mitglied/der Fan zukinftig von
Mailings per Email ausgeschlossen.

Bitte klicken Sie auf ,Weiter“. Sie gelan-
gen in eine Liste, in der Sie die Mitglieder/
Fans, an die das Mailing gesendet wer-
den soll, zusammenstellen kénnen. Dazu
kénnen Sie Uber geeignete Suchkriterien
die Anzahl der angezeigten Mitglieder/
Fans reduzieren, die gewiinschten Mit-
glieder/Fans ankreuzen und mit ,bear-
beiten” speichern. Die Anzahl der ausge-
wahlten Mitglieder/Fans wird lhnen stets
angezeigt. Nun ist es moglich, Uber neue
Suchkriterien andere  Mitglieder/Fans
auszuwahlen und mit ,bearbeiten® dem
Kreis der Empfanger hinzuzufiigen. Bitte
klicken Sie auf ,Weiter”. Sie gelangen in
eine Liste, in der alle Mitglieder/Fans, die
Sie fiir dieses Mailing ausgewahlt haben,
angezeigt werden. ,zurlick” fuhrt Sie zurtick
in die Bearbeitung genau dieser Mitglieder/
Fans. Im letzten Schritt ,Speichern” Sie
bitte. Dadurch wird das Mailing zum vor-
gegebenen Zeitpunkt versendet.

Kosten

Hier kénnen Sie das geplante Budget und
die tatsachlich angefallenen Kosten des
Mailings erfassen.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

Mailing bearbeiten, clonen oder I6schen

Wenn Sie ein erstelltes aber noch nicht
verschicktes Mailings verandern moch-
ten, lassen Sie sich die Mailings listen.

Wahlen Sie das gewtlinschte Mailing aus
und gehen Sie Uber ,bearbeiten” in das
Formular. Andern Sie die Daten (ggfs.
auch ,Ausfuhrdatum” und ,Ausfiihrzeit”)
wunschgemalf. Nach ,Weiter” werden die
zuvor ausgewahlten Mitglieder/Fans an-
gezeigt und lassen sich wie unter ,Mailing
anlegen” beschrieben andern.,Speichern®
Sie und das System verschickt das Mai-
ling zum gewiinschten Zeitpunkt. Soll ein
Mailing mit nur geringen Anderungen zu
einem alten Mailing erstellt werden, dann
kénnen Sie ein Mailing ,clonen” und auf
die gleiche Weise wie oben beschrieben
nur die notwendigen Daten anpassen.
Wenn Sie ein Mailing I6schen mdchten,
klicken Sie auf ,l6schen®.

Hinweis zur Handhabung

Mochten Sie den Mailingauftrag vor dem
Versenden bearbeiten, dann wahlen Sie
bitte einen Ausflihrungstermin in der Zu-
kunft und aktualisieren diesen Termin wenn
alles korrekt ist auf das gewtinschte Datum.
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Liste der Mitglieder/Fans

Uber das Icon ,Liste der Mitglieder/Fans*
sehen Sie die Liste der Mitglieder/Fans,
an die das Mailing versendet wurde. In
der letzten Spalte werden ggfs. aufgetre-
tene Fehler beim Mailversand angezeigt.

Mailings exportieren

Klicken Sie auf ,Mailing Export‘ um das
Mailing in eine Textdatei zu exportieren.
Der Inhalt dieser Datei kann dann als
Datenquelle fiir die Serienbrief-Funktion
eines Textverarbeitungsprogrammes be-
nutzt werden.

* Versenden eines Fragebogens
per Mailing

Sie kénnen eine Umfrage unter Mitglie-
dern/Fans auf sehr einfache Art durchflih-
ren: Verschicken Sie einen Fragebogen
einfach per Mailing.

Mailing anlegen

Im Mailingformular finden Sie einen wei-
teren Button [2]. Wahlen Sie zunachst
eine Fragebogenvorlage Uber die Aus-
wahlbox aus und klicken Sie dann den
Button ,Fragebogenlink anfligen®. Durch
Klick auf diesen Button wird ein Link auf
den Fragebogen in den Mailingtext einge-
fugt. Bitte wahlen Sie als Versandart ,e-
Mail“ oder ,e-Mail+* aus. Klicken Sie auf
[3], um die Mitglieder/Fans fiir das Mailing
auszuwahlen.

Mailing anlegen (Mitglieds-/Fanauswahl)

Suchen Sie Mitglieder/Fans und setzen
Sie Hakchen vor den Mitgliedern/Fans,
die das Mailing erhalten sollen.

Problem: Es sollen keine Adressen dop-
pelt angeschrieben werden.

Umsetzung: In der Mailingliste wird die
Spalte mit der Adresse gelb markiert,
wenn der Mitglieds-/Fandatensatz an
dem selben Tag bereits in einem anderen
Mailing vorhanden ist.

Vorgehen fiir Sie: das Mailing mit der
hoéchsten Prioritat wird zuerst erstellt,
dann alle Weiteren an Hand der neuen
Zusatz-Information.

Klicken Sie auf ,bearbeiten* [4], um die
Selektion zu tbernehmen.

@ Marketing Mailings

= A
A

Mailing Partner Liste

Vereins Modul

Thomas Pohimann @ 2

Anzeige aller Partner, die dieses Mailing erhalten haben.

GESAMTAMNZAHL: 1

in den Telefonvertrieb lbernehmen

Vorname MName Stralke Postleitzahl Kontext Meldungen
Telefon Hausnummer ort
Pohl GmbH Hauptstrake 12345 1234
5 Berlin

Liste der Mitglieder/Fans gelesen

Uber ,Liste der Mitglieder/Fans gelesen®
sehen Sie die Liste der Mitglieder/Fans,
die das Mailing bereits gelesen haben
(bei denen das ,Zahlpixel* vom Server
abgerufen wurde, siehe ,Grundsatzliches
zu Mailings®).

[GENTIE: oder

Folgendes Beispiel soll die Leistungsfa-
higkeit der Mailings im Vereins-Modul
verdeutlichen: Es sollen viele verschie-
dene Mailings an einem Tag aus dem
selben Adressbestand versendet werden.

Thomas Pohl @ [& &

AT s v R vneaermorms oo o Pariverimwors I Kowen
e-hdail “ersand

Fietreft* Platzhalter: Legende
Mailvarlage | ohne Kategarie - mailvarlage v Maikaorlage anfigen -

Fragebogenvarlage
ehdail-Inhalt™
Schriftart v schrifegrafe -+ | B 7 U s

a0 @@ |40 E s

Hier kommt der Inhalt rein

| Feedbackzu midcom-Produkten v|

= |@o

Pfad: p

Mailing anlegen oder bearbeiten
Thomas Pohlmann

Lusgewshlte Partner - Anzahl: 0

Fragebogenlink anflgen

A-Z-1@

| % |2 wm

@

@

Thomas Pohlmann

Name: Pan Telefon Art B

ort: | Betreuer Suche:

von Datum: ] = bis Datum = Branche:

Verriebsstat.: L Zielgruppe: i@g PLE: L

von Geb.Dat: |E  biscebDat: [ = rede: = [¥]

ANZAHL DER GEFUNDENEN EINTRAGE: 2

hed Kd-Mr.
Kontakte

MName
Fartn.Art

Vorn. / Anspr.Ros.

on Kategorien
Strasse

|

0508-8 Fohl GmbH Berlin 1234
1 Telefon Interessent Haupisiralke
0 Briefe thomas.pehl@midcom.de
0 e-Mails
0 Besuche
0508-9 Fohichen GmbH Bonn 12323
0 Telefon Datenimport Haupistral3e
0 Briefe
0 e-Mails
0 Besuche

|
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Mailing anlegen (Bestétigung)

In dieser Liste werden alle Mitglieder/Fans
angezeigt, die fir das Mailing ausgewahlt
wurden. Durch Klick auf ,speichem® wird
das Mailing dann versandt. Zur Korrektur der
Empfanger klicken Sie bitte auf ,zurlick".

Das Mailing wird in einem Hintergrund-
prozess an die Empfanger per E-Mail ver-
sandt. Der erfolgreiche Versand kann tber
die Kontaktliste nachverfolgt werden.

Nach Erhalt der E-Mail kann der Empfan-
ger durch Klick auf den Link den Fragebo-
gen zu jeder Zeit ausfillen.

Klickt der Empfanger auf den Fragebo-
genlink, 6ffnet sich ein Fenster in seinem
Internetbrowser und er kann das Frage-
bogenformular ausfillen. Durch Klicken
auf ,speichern“ wird der Fragebogen im
System abgelegt und kann Uber die Tele-
fonvertriebsliste oder die Mitglieder-/Fan-
Liste abgerufen werden.

Sobald der Empfanger den Fragebogen-
link anklickt, wird ein Kontakt zu diesem
Mitglied/Fan angelegt.

(,Fragebogen aufgerufen®). Beantwortet
der Empfanger den Fragebogen, wird ein
weiterer Kontakt (,Fragebogen beantwor-
tet*) angelegt. Somit wird die Reaktion
des Empfangers auf das Fragebogenmai-
ling dokumentiert. [1]

* Mitglieds-/Fanverwaltung

In der Mitglieds-/Fan-Liste findet sich ein
Eintrag ,Fragebdgen®, der zur Liste der
Fragebdgen des Mitglieds/des Fans flhrt.
Dort finden sich auch die Fragebdgen, die
das Mitglieder/der Fan per E-Mail erhalten
und ausgefiillt hat [2].

@ Marketing Mailings

Vereins Modul

Mailing Partner Liste

Thomas Poll
anzeige aller Partner, die Tir dieses Mailing ausgewahit sind.

Yorname Mame Stralke Postleitzahl Kontext Meldungen
Telefon Hausnummer on
Haupistrasse 08766
Harald Kramer 1 Teststadt Shop-Kunde
— LETHIES \ohnheimstr, 98766 -
33 Teststadt

+49385/999888-2

12.11.2007 oo Fra Ter
Eing. L Hans @ DIREKTEMAIL
Eing. g:;gw: Hans Sthmiz  Fragebogen aufgerufen DIREKTEMAIL
1241.2007 test
(I mtest2 NP1 92 168,216 o gebagen, MTOEMAIL

Partner listen und suchen

Name [ ] Telefon [ ] At = ~

ot | Betreuer L | Suche: |

won Daturm __' = nis Daturn |25 Branche: _:

verriebsstat: [~ v Tielgruppe: [ alle Zielgruppen 1w Omga fGuppe: - &)

GESAMTANMZIAHL: 1 l
Kd-Mr. MName Yo fAnsor. Partn.Art o StrassesTelefon
Shopinteresse
0108-991
Wialdstralie 88
mideom o Toni Buttgen Kunde 12345
s Artiies 022259999 99 0
1095 .
Regist. (0) dnge (2) Fr 19) GVs (29) Umsitze GPCheck AdrHist Vertrag Prajekte ' 5 [ (el [E]

=
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7 g

* Erlauterung

Sie kénnen Vorlagen erstellen, die aus ein
oder mehreren Textbausteinen bestehen.
Zusatzlich kann jeweils Text per Hand ein-
gegeben werden.

Mailings wiederum kénnen aus einer oder
mehreren Vorlagen bestehen. Nach dem
Hinzufligen von Vorlagen kann der Text
erweitert werden oder aber auch der Text,
der aus den Vorlagen stammt, geandert
werden. Somit kdnnen Mailingvorlagen
und Textbausteine eine erhebliche Er-
leichterung bei der Erstellung von Mailings
darstellen. Weiterhin wird das einheitliche
Aussehen und die inhaltliche Konsistenz
von externem Schriftverkehr erleichtert.

* Mailvorlagen
Mailingvorlagen anlegen

Gehen Sie zum Anlegen einer Mailingvor-
lage im Menue Mailings auf ,Mailingvorla-
gen“ ,anlegen®.

Bitte geben Sie eine Bezeichnung ein.
Die Angabe einer Kategorie ermdglicht
eine Sortierung der Vorlagen wahrend
des Anlegens von Mailings.

Unter Vorlagentext kénnen Sie beliebigen
HTML-formatierten Text eingeben.

Wahlen Sie einen Textbaustein aus und
fuigen ihn mit ,Textbaustein® anfliigen an
der Einfligemarke hinzu.

Nun kdénnen Sie den Text beliebig anpas-
sen (ggfs. auch aus Textbausteinen stam-
menden Text andern).

Mailingvorlagen bearbeiten, clonen, Ibschen

Sie konnen die angelegten Mailingvor-
lagen bearbeiten, clonen oder l6schen,
indem Sie sich im Menue Mailings die
,Mailingvorlagen“ ,listen“ lassen und in
der Liste auf ,bearbeiten” ,clonen” oder
Ll6schen® gehen.

= A
A

Vereins Modul

Thomas Pohimann ® T8 &

Beim Ausfiilllen miissen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden

Mailvarlage

WVorlagename™ Kategorie |
Textbaustein: |keine Textbausteine gefunden u Textbaustein anfiigen ()
Vorlagentext®

| = schritart [w]-seritgine- [v|| B 7 U st | E === |A-¥-

T E|@o| | 2| 2| | @

Pfad:

Thomas Pohimann ® FE &

Mailingvorlage anlegen oder bearbeiten

Beim Ausfullen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefulit werden.

Bearbeitungen

angelegt von angelegt am

bearbeitet von bearbeitet am

Mailingvorlagen listen und suchen

Vorlagename

Kategorie: Inhalt
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o1 ¥ Vereins Modul

7 Mar‘keting Fragebogen-iCh vorlage liste “he Max Mustermann @ S

Mame: Glltig von = bis: &
Beschreibung: Typ: Fragebogen = Zuordnung: — - @
Verfiigbarkeit - -
* Erlauteru ng GESAMTAMZAHL: 2 :
Checklisten-/ Typ Version Beschreibung Giiltig Aktiv  Zuordnung! angelegt bearbeitet
Fir die Aufnahme von Mitglieds-/Fansitu- Fragebogenname von/bis Verfugbarkeit amion amion @
ationen, Durchﬁjhrung von Vor-Ort-Besu- Potenzialabfrage  Fragebogen V.2.0 g;giggj‘;r X g!l;?:lnﬂésﬁ?;mgbm :];.%2011 2;%2011
chen oder Mitglieder-/Fanbefragungen ha- SiTippeltCRM  SiTippelCRM
ben Sie hier die Méglichkeit Fragebdgen Formularvorschau
zu erstellen. Diese stehen lhnen im Call- UserHelpDesk  Fragebogen V.20  furUserHelp 01022009/ X  alie Auftragel 12022009  07.02.2011
CenterOut, in Mailing oder in E-Mails so- T B e crmppeticry ¥ ©
wie ausgedruckt zur Verfigung. Wenn CELFEIEL
Sie Fragebdgen per Mail verschicken, Formularvorschau(3)
werden die beantworteten Fragebdgen : orlage anlegen oder bia Max Mustermann @ &
automatisch unter dem entsprechenden E10A L NS B 1 53 0. 2 ARl CLIPCH S0 ORI BE A, Ol 140 <0 L rCHT 213 ST veanii

Mitglieds-/Fandatensatz vermerkt.

Dazu sind folgende Schritte notwendig:

» Definition einer Fragebogenvorlage

e Zuordnen der Fragebogenvorlage zu
einem Auftrag

* Anlegen und Ausftillen einer Frage-
bogenliste im Web oder im mobilen

Endgerét o =
. i @ all 1
Im Folgenden wird der komplette Zyklus " :
o . LA TUQ O a @ I

von der Definition einer Fragebogenvorla-

ge bis zum Ausfiillen und Abspeichern jm "R aneoen

Web und mobil beschrieben.
«MNr> «Bifie Kategorie angeben>
=Mr= <Bilte ThemaPrifpunkt angeben= =Bille ZusalledPrilspeziikation angeben= ¥V F =

* Definition der Fragebogenvorlage

| Frage/Prifpunl muss beantworlet werden
Um einen Fragebogen ausfullen zu kon- <@itte Sollwert angeben>  <Bitte Bezelchnung fur kst
nen, muss zuerst eine entsprechende "
Vorlage definiert werden, die dann vom otk mavakien
Vertriebsmitarbeiter oder dem Mitglied/ Bearbeitungen
Fan mit den entsprechenden Werten aus-
gefullt wird. Dieses Beispiel erlautert das
Anlegen und Pflegen einer solchen Fra-
gebogenvorlage Uber das Vereins-Modul.

Formulary

Unter dem Menupunkt ,Fragebogen’ se-

hen Sie eine Ubersicht aller bereits an-

gelegten Fragebogenvorlagen.Mithilfe

der Suchfelder [1] kénnen Sie nach be-  Um eine neue Fragebogenvorlage anzu-
stimmten Fragebogenvorlagen suchen. legen, klicken Sie auf den Link ,anlegen®.
Uber die Aktions-Icons [2] kénnen Sie be-  Sie gelangen in eine Eingabemaske. Le-
stehende Fragebogenvorlagen anlegen, gen Sie hier das Aussehen lhres Frage-
klonen, bearbeiten und l6schen.Der Link  bogens fest.

,Formularvorschau“ [3] zeigt lhnen eine

Vorschau des jeweiligen Fragebogens in

einem neuen Fenster.
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* Erlauterung der Felder

Name: Vergeben Sie hier einen spre-
chenden Namen fiir diese Vorlage.

Typ: Wahlen Sie hier den gewtlinschten
Typ flr die Vorlage aus. Je nach ausge-
wahltem Typ sieht das Formular unter-
schiedlich aus (siehe Formularvorschau)

Version: wird automatisch bei jedem Spei-
chervorgang um 1 hoch gezahlt.

Beschreibung: Hier kdnnen Sie einen zu-
satzlichen Beschreibungstext eingeben,
der auf dem Fragebogen angedruckt
wird.

Gliltig von/bis: Definieren Sie hier einen
Zeitraum, in dem diese Vorlage verwen-
det werden darf.

Aktiv: Die Vorlage darf verwendet werden,
wenn dieses Hakchen gesetzt ist (und der
Gultigkeitszeitraum passt).

Zuordnung: Legen Sie hier fest, ob die
Vorlage fur alle Auftrage glltig ist (,alle
Auftrage®) oder nur fir einen bestimmten
Auftrag gelten soll (,auftragsbezogen®).
Im letzten Fall missen Sie diese Frage-
bogenvorlage dem gewtlinschten Auftrag
explizit zuordnen (siehe Kapitel ,Service
- Auftrage”) Dieser Punkt ist nur bei Nut-
zung des ASM-Moduls in Verbindung mit
der Mobilen Kundendienstsoftware rele-
vant.

Mobil verfugbar:

Legen Sie hier fest, ob die Fragebogen-
vorlage in der mobilen Kundendienst-
software verwendet werden darf (Details:
Siehe Handbuch ,mobile Kundendienst-
software”). Diese Einstellung gilt nur fur die
Typen ,Fragebogen® und ,Serviceauftrag”.

Nun definieren Sie die erste Fragenka-
tegorie (1.0) mit dem ersten Frage (1.1).
In unserem Beispiel sollen diese so aus-
sehen wie oben rechts abgebildet. Die
Eingabefelder fiir die erste Kategorie und
die erste Frage sind bereits angelegt und
missen nur noch von lhnen ausgefiillt
werden. Klicken Sie einfach in die Ein-
gabefelder und geben Sie die entspre-
chenden Inhalte ein (Abb. 1).

Ein Klick auf ,Formularvorschau anzei-
gen“ zeigt Ihnen eine Vorschau des spa-
teren Fragebogen.

@ Marketing Fragebdgen

Vereins Modul

L

Mame” Patenzialabirage
Typ Fragebogen =
Version

Beschreibung

07.02.2011 07032012
Zuo @ : AL aum
Mak @&
Formularvorschau anzeigen (=
1 gewlnschies Produkt
1.1 CRM ¥ N EE
FragePrifpunkt muss beantwortet werden
12 ASM o *

Frage/Prifpunkt muss beantwortet werden

C]
i

Beim Ausfullen mussen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefullt werden.

Potenzialabfrage
1 gewiinschtes Produkt
1.1 CRM ja
1.2 ASM Flja
13 BDE [ja
14 MKS Hja
15 Mobile Clients Dja
2 Unternehmensdaten
21 Rechtsform = GmbH, AG, ..
22 Mitarpeiterzahl Anzahl
23 Geschaftsfuhrung / Entscheider * Mame
3 Angaben zu Projekt
31 Projekt geplant Startdatum @ja © nein
32 Budgetvorhanden * Hihe in Euro @ja © nein
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Anhand der Formularvorschau kdénnen
Sie kontrollieren, ob die Darstellung
der einzelnen Fragebogengruppen und
—Punkte Ihren Vorstellungen entspricht.

Durch Klick auf ,zurlick“ gelangen Sie
wieder in die Eingabemaske zurlick.

Um weitere Fragengruppen und -punkte
anzulegen, verfahren Sie analog der be-
schriebenen Vorgehensweise und unter
Nutzung der entsprechenden Aktions-
Icons (Abb. 3):

@ Marketing Fragebdgen

Vereins Modul

[1] Kategorie anlegen

[2] Kategorie I6schen

[3] Kategorie nach unten verschieben
[4] Kategorie nach oben verschieben
[5] Fragen anlegen

[6] Fragen I6schen

Um die Fragebogenvorlage permanent
zu speichern, klicken Sie auf den Link
~Speichern“ am Ful} des Formulars. Bitte
beachten Sie, dass bei jedem Speicher-
vorgang die Versionsnummer um 1 hoch-
gezahlt wird, auch wenn sich inhaltlich an
der Vorlage nichts geandert hat.
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o1 ¥ Vereins Modul

Marketlng Auswertung zum Pariner anlegen oder bearbeiten Max Mustermann ‘®
7 Beim Ausfillen mussen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig aus geflllt werden

Auswertung zum Partner

Bezeichnung® mehr als 1 Kontakt

Beschreibung

* Auswertung zum Mitglied/Fan

Abfrage von Eigenschaften des Partners (Block 1 alle ODER-verknipft)

Unter dem Menuepunkt Auswertung las-

Feldname Feldwert
sen sich nun Auswertungen zum Mitglied/ Kontext 1 - CRM
Fan verwalten und durchfithren. Die Er- Feider ninzufugen (=

. . . UND Abfrage von Eigenschaften des Partners (Block 2 alle ODER-verknipft)
gebnisse dieser Auswertung lassen sich

bequem in die Telefonvertriebsliste Gber-
nehmen oder fir ein Massen-Mailing vor-

Feldname Feldwert

Felder hinzufiigen =%

belegen. UND MICHT Eigenschaften (min. 1) des Partners ausschliefen (Block 3 alle ODER-verknipft)
Feldname Feldwert
Anlegen einer Auswertung Parinerart - Kunde

Felder hinzufiigen =%

. . . Abfrage von Zielgruppen des Partners
Beim Anlegen einer Auswertung ist zu 5 5
A B

beachten, dass alle ausgewahlten Krite- Ae 1 Checkvor on

rien eines Abschnittes (Teiluberschrift mit [ controiter [ Laptops im Augendienst
. . [ vielverdiener

Klappfunktlorj) ODER-Ve.rkn.Upft Werden’ UND Einschrankungen (Block 4 - alle UND-verknipft)

d.h. dass eines der Kriterien zutreffen

Grenze Wert
muss. Kontaktanzahl Anzahl ab - 1
Grenze hinzufiigen =%
Abfrage von Mitglied-/Faneigenschaften Defintion der Listen Ansicht
Spalte
Parinername -

Hier kdnnen alle Mitglied-/Faneigenschaf-
ten selektiert werden, die Bestandteil des Spatten hinautugen (=

Mitglieds-/Fanformulars aus der Mitglie- Definiion der Grafk-Ansicht

der-/Fanverwaltung sind. Dizgrammtyp & -nhait e Wer

Grafik-Cliederung hinzufiigen ==

Zielgruppen des Mitglieds/Fans

Bearbeitungen

angelegt von angelegt am

Wenn keine Zielgruppe selektiert ist, spie- bearbeitet von pearbeitet am

len die Zielgruppen bei der Auswertung
keine Rolle. Wenn mindestens eine Ziel-

gruppe selektiert ist, muss auf Mitglied/

Fan mindestens eine Zielgruppe zutref-

fend sein. Auswertungen zum Partner listen und suchen Thomas Pohimann @ &

Einschrénkungen Bezeichnung: Beschreibung: |

Hier lasst sich das zu erwartende Such- 1

. . ; ) GESAMTANZAHL: 2

ergebnis einschranken, in dem Sie Grenz-

werte fiir Eigenschaften festlegen. Mame Beschrerbung
CRM ohne Kontakte l@a/‘@hﬁﬁm

Definition der Listen-Ansicht G
Testauswertung o7 @E’ﬁﬁﬂz

Fir die Ausgabe der Auswertung als Liste
lassen sich die anzuzeigenden Spalten
definieren. Die erste Spalte ist immer der
Mitglieds-/Fanname. Die folgenden Spal-
ten ergeben sich aus den angegebenen
Spalten in der selben Reihenfolge.
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Diagramme definieren

Neben der Listenansicht gibt es fur die
Auswertung noch eine Ansicht in Dia-
grammform. Dazu wahlen Sie eine Eigen-
schaft zum Mitglied/Fan (z.B. Kontakte),
die in einem Diagarmm dargestellt wer-
den soll und einen Diagrammtyp (z.Z.
Balken oder Kuchen). Im nachsten Schritt
werden die Werte-Einteilungen fir die Di-
agramme festgelegt. Auf der linken Seite
wahlt man das Diagramm, auf das sich
die Einteilung bezieht und auf der rechten
die Obergrenze der Einteilung. In diesem
Beispiel wird ein Balken-Diagramm mit 6
Balken definiert, das die Mitglieder/Fans
nach der Anzahl ihrer Kontakte darstellt.
Werte, die nicht in die Einteilung passen
(hier: Kontaktzahl ab 11), werden nicht im
Diagramm erscheinen.

Durchfiihren einer Auswertung

Das Durchfiihren von Auswertungen er-
folgt Uber die Auswertungsliste. Neben
den ublichen Buttons fur das Bearbeiten,
Clonen und Ldschen von Auswertungen
befinden sich noch zwei Buttons fiir die
Durchfiihrung einer Auswertung. Der
graue Button zeigt das Ergebnis in Form
der in der Auswertung definierten Liste,
der rote Button in Form von Grafiken.
Die Buttons zur Durchfiihrung einer sind
nur sichtbar, wenn die Ausgabe definiert
wurde. Werden keine Spalten fiir die Li-
ste definiert, fehlt der graue Button zur
Auswertung. Der rote Button ist nur dann
sichtbar, wenn Diagramme im Auswer-
tungsformular angelegt wurden.

Wenn Sie eine Auswertung durchgefiihrt
haben, besteht die Moglichkeit tber die
Suchfunktion direkt eine andere Auswer-
tung zu wahlen, ohne dass Sie zurick in
die Auswertungsliste mussen.

0 Marketing Auswertung zum Mitglied/Fan

Vereins Modul

ertung zurm Pattner - Gr; sion

Ausvwertund: ATemplate CRM PLE

e

Alle 5672 Partner in ibernehmen [P
Postleitzahl

3.000 -
2.750
2.500 -
2.250 -
2.000 -
1.750 1
1.500 -

Anzahl Pariner

1.250 1
1.000 -
750 -
500 -

"
b... b... b.. b...

Kontakte

Umgang mit den Ergebnissen

Die komplette Ergebnissmenge lasst sich
sowohl in der Listenansicht als auch in
der Diagrammansicht Gber die Selekt-Box
Uber der Ergebnisausgabe in die Telefon-
vertriebsliste oder in ein Mailing Gberneh-
men. Auch der Export in eine CSV-Datei
zur Weiterverarbeitung in einem Tabellen-
kalkulationsprogramm ist méglich. In der
Diagrammansicht haben Sie des Weite-
ren noch die Moglichkeit sich die Mitglie-
der/Fans der einzelnen Teilmengen (Bal-
ken, Kuchenstlicke) anzeigen zu lassen.
Diese Teilmenge lasst sich dann ebenfalls
in ein Mailing oder in die Telefonvertriebs-
liste Ubernehmen. Sie kénnen die Teil-
menge vor der Ubernahme noch einmal
durch an-/abhaken der entsprechenden
Mitglieder/Fans reduzieren.
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) Finanzbuchhaltung

Rechnungseingédnge anlegen

Erfassen Sie eingehende Rechnungen,
indem Sie im Menue ,Rechnungseingan-
ge* auf ,anlegen® klicken.

Sie werden aufgefordert, das Mitglied/
den Fan fur den Buchungseingang aus-
zuwahlen. Starten Sie dazu eine gezielte
Suchanfrage oder lassen Sie sich alle
Mitglieder/Fans listen. Klicken Sie beim
gewunschten Mitglied/Fan auf ,auswah-
len“. Legen Sie nun die Daten fir den
Eingangsrechnung an und wahlen Sie
aus der Selektbox das entsprechende
Gegenkonto. Nach dem Speichern der
Daten konnen Sie die Buchungen unter
,Eingange“ listen sehen.

Sie erkennen unbezahlte Rechnungen
auf einen Blick dadurch, dass der ,Status”
nicht gefllt ist. Wenn Sie Rechnungen
bezahlen, dann ,bearbeiten” Sie den
Rechnungseingang und fiillen ,Bezahlt
am* aus. Dies konnen Sie auch automati-
siert ausfuihren (siehe unten).

Anlagen zu Rechnungseingéngen

In der Liste der Rechnungseingange kon-
nen Sie Anlagen zu den Buchungen hin-
zufugen. Klicken Sie dazu auf ,Anlagen
bearbeiten“. Nun kdnnen Sie zum Bei-
spiel die eingescannten Originalbelege
anhangen.

Sammeliiberweisung (HBCI)

Klicken Sie auf ,Sammeliiberweisung
(HBCI)* ,anlegen®. In der folgenden Mas-
ke werden alle offenen Eingangsrech-
nungen angezeigt.Bitte markieren Sie alle
Eingangsrechnungen, die Sie jetzt bezah-
len wollen und klicken auf ,weiter*.

In der folgenden Maske werden die Posi-
tionen zur Kontrolle nochmals aufgefihrt.
Geben Sie in dieser Maske bitte Ihre On-
line-Banking-PIN ein. Nach einer Sicher-
heitsabfrage verbindet sich das Vereins-
Modul mit dem System der Bank.

Im ersten Schritt werden die aktuellen
Kontoumsatze angezeigt. In einem zwei-

Y. -
N

Vereins Modul

Rechnungseingange listen und suchen Arthur Lier @
Eingang
@
von; = bis = Kostenstelle:
Kostentrager: Beleg-Mr.: | Lieferant
Konto: |
GESAMTANZAHL: 406 1 2 3 4 5 ] 7 8 3 k4 LI H iH L
Beleg Datum Lieferant KoStelle Warenart Brutto Status
1 25.08.2007 direkt 3400 — L=~ ]
(0) ANLAGEN BEARBEITEN
B796/1161532 FEOFI005 e ann 7429 — 9IS

(0) ANLAGEN BEARBEITEN

906/30-531-2660/9-
00010

26.092006 .

Rechnungseingange

24634 —

L -]
{0) ANLAGEH BEARBEITEN

Artour Lier ® B

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichem.

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefullt werden.

Allgemein

Beleg™ I Datum®™: [25.08.2007 |
Zulieferer:

Warenart [direkt

SAnMELIBER,

Heinz Mustermann
Hier kiinnen Sie gezielt suchen und listen lassen.

wan:

Kostenstella:
Beleg-Mr.: 20068-03-12
Kaonta:

Kostentrager.

Lieferant:

AMZAHL: 2

1

QKBeleg Datum Lieferant KoStelle
= 2006-03-12-112.03.2006 Bassken GmbH

Bankverh. Empfanger:

Warenart

Brutto Status

EDV 0,01 EUR offen
Werwendungszweck 1:

Verwendungszweck 2

I 12345678,100200300 Musterbank

||pelegnr.2006-03-12-1

fvom 12.03.2006

r~ 2006-03-12-212.03.2006  Franzis GER
Bankverb. Empfanger:

Biicher
Verwendungszweck 1:

0,03 EUR gemahnt
Verwendungszweck 2

| 10020030,759739889,NachneBank x|

|Belegnr. 2006-03-12-2

from 12.03.2008

ten Schritt werden Sie aufgefordert, sich
mit der PIN am Bankserver zu legitimie-
ren. Anschliefend ist die TAN bzw. iTAN
einzugeben.Nach dem Absenden wird die
Sammeliberweisung ausgefiihrt. Gleich-
zeitig wird der Geschaftsvorfall als erle-
digt gekennzeichnet.

Bitte beachten Sie: ist zum Mitglied/Fan
keine Bankverbindung hinterlegt, dann ist
keine Checkbox vorhanden. Die Rech-

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

nung kann somit nicht per Uberweisung
bezahlt werden. Bitte begleichen Sie die
Forderung auf andere Art und kennzeich-
nen die Eingangsrechnung manuell als
erledigt oder fiilllen Sie am Mitglied/Fan
die Bankverbindung und wiederholen den
Vorgang.
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) Finanzbuchhaltung

* Erlauterung

Ebenso wie in der Liste der Eingangs-
rechnungen erkennen Sie auch hier so-
fort unbezahlte Rechnungen. Klicken Sie
auf ,bearbeiten” um den Geschaftsvorfall
zu bearbeiten.

Rechnungsausgénge buchen

Lassen Sie sich zum Bearbeiten von
Rechnungen den Geschéftsvorfall Gber
Jisten“ oder ,suchen® anzeigen.Hier
werden die Rechnungen, die Sie unter
,vorgang“ ,GV anlegen” oder ,Mitglieder/
Fans® ,GVs" angelegt haben, gezeigt.

Umesatzliste abgleichen (HBCI)

Um die im Vereins-Modul noch nicht aus-
geglichenen Forderungen mit dem Bank-
konto abzugleichen, klicken Sie bitte auf
,Umsatzliste abgleichen (HBCI)". Es 0ff-
net sich eine Maske zur Anmeldung am
Server der Bank. Bitte geben Sie dazu
lhre Online-Banking-PIN ein. Nach einer
Sicherheitsabfrage verbindet sich das
Vereins-Modul mit dem System der Bank.
Nun werden die aktuellen Kontoumséatze
angezeigt. AuBerdem prift das Vereins-
Modul an Hand von Buchungs- bzw.
Rechnungsnummer und Betrag alle of-
fenen Rechnungsausgange. Stimmen
Betrag und Nummer von Umsatzposten
und Rechnung (oder Mahnung) Uberein,
dann wird eine aktivierte Checkbox ange-
zeigt. Wird nur entweder der Betrag oder
die Nummer gefunden, dann wird eine nicht
aktivierte Checkbox angeboten. Sie mis-
sen nun priifen, ob der korrekte Geschafts-
vorfall zugeordnet wurde.

Mit dem Speichern werden alle selek-
tierten Geschaftsvorfélle als erledigt ge-
kennzeichnet.

Y. -
N

Vereins Modul

1ge listen und suchen

Thomas Pohimann @ T8 2

von: bis: | = Kostenstelle: | |
Kostentrager. Konto [ Status
GESAMTAMNZAHL: 55 1 2
Beleg Datum Partner KoStelle Warenat Brutto Status
RO70410-1 07.042010 TestAG 11,84 am
& @k
offen
RO704710-2 07.042010 TestAG 239428 am
S @K
offen
RO70310-2 07.03.2010 TestAG 119833 am
& @k
offen

Thomas Pohl

Eigene Bankvertindung

Heinz Mustermann
44010045

Mame:
BLE"
Banknarmea:

Wonto-Mre 444678809

Posthank

Geben Sie bitte lhre PIM fir das Cnline-Banking ein

—

PINT,

UMSATZLISTE ABSLEICHEN
Heinz Mustermann

Umsatzabfrage fOr Loginkonto 1234567 8/1 23456789

Ihre Anmeldung war erfolgreich
Ihre Umsatze (Stand Fri Aug 18 11:52011 CEST 2006)

Heinz Mustermann

BLZ: 12345678

Kto -Mr: 123456789

Startsaldo: 11 .05 06 00:00 21 .18 EUR, Endsaldo:02.08. 08 00:00 21.08 EUR

Buchungstag! Text Betrayg Zahlung zu Rechnung  bezahlt
Wartstellung
06/ 150505 D GUTSCHRIFT o o
TBOG0RMGDE0E oyl stermant, BLZ S7654221/98 7654521 5,00 EUR
050B 1150508 CUTSCHRIFT
(e A Peter Mustermeyer, BLZ 45454545/121212121 2,00 EUR
Rg‘chhﬁhﬁ -

| ROTOG06-2 vom
izl e -1000,00 01.05.2008

16.05.06/16.05.06 Rechnungvom at.0s.06 e e r
Rita Mustermann, BLZ B7E54321/98 7654321 Bt R ELG
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Sammellastschrift (HBCI) anlegen

Unter dem Menuepunkt ,Sammellast-
schrift (HBCI) anlegen® sehen Sie zu-
nachst alle nicht bezahlten Ausgangs-
rechnungen zu allen Mitgliedern/Fans,
bei denen eine Bankverbindung erfasst
ist und ein Lastschrifteinzug vereinbart
ist. (Siehe Kapitel ,Mitgliedsverwaltung®).

Ein Klick auf den Mitglied-/Fannamen [1]
bringt Sie in das Mitgliedsformular, wo
Sie die Bankverbindung ggfs. noch an-
passen konnen. Ein Klick auf die Rech-
nungsnummer [2] zeigt Ihnen Detaildaten
zur dazugehdrigen Rechnung als Popup.
Markieren Sie alle Rechnungen, die Sie
per Sammellastschrift einziehen mdchten
und klicken Sie auf ,weiter. Geben Sie
lhre PIN fir das Onlinebanking ein und
klicken Sie auf ,weiter. Es wird nun eine
HBCI-Verbindung zu Ihrer Bank aufge-
baut. Folgen Sie anschlieend den weite-
ren Angaben auf lhrem Bildschirm.

8 Finanzbuchhaltung

Buchungskonten anlegen

Jede Buchung erfordert die Angabe eines
Kontos.Daher sollten Sie die Konten vor
der ersten Buchung anlegen. Gehen Sie
dazu auf ,Buchungskonten” ,anlegen®. Als
Voreinstellung sind bereits einige wichtige
Konten angelegt, bitte erganzen Sie diese
nach lhrem gewiinschten Kontenrahmen.

Buchungskonten bearbeiten und I6schen

Sie kénnen Buchungskonten verandern,
indem Sie sich die Konten listen lassen,
das gewlnschte Konto aussuchen und
Uber ,bearbeiten® in das Formular gehen.

Y. -

Vereins Modul

P

on [ 128 bis [ 138 Kostenstelle
<ostentrager: Gegenkonto: Status: v:
*arner. Belegnr

4] i
2K Beleg Daturm Parner KoStelle  Warenart  Brutto Status

02.03.2008 Messmer Frau
Schreinemaker

1042,08 EUR  offen

Verwendungszweck 1:

Zahlunaseflichticer:  Werwendungszweck 1: —

Verwendungszweck 2:
- - |Belegny. ROI0305-1

vam 02.03.2009

“l  R300109-1 30.01.2008 Messimer Frau 1202561,28 offen
RO30303-1 - Messmer Frau Schreinemaker =)
Anzahl Artikel-Nr. Artikel-Bezeichnung Sli_'u:k Gesmm!rel_rau_
iin € iné€|
2618 Honorar oorneetechniker 30,00 o757

Honorarstunde
11,63 STUNDEN STUNDEMSATZ o 1]
keine Abrechnung lediglich

¢ PALISE Tur den Nachwels gedacht 0
|
Gesamtbetrag: 875.70
Zum Vorgang
Sammellastschrift anlegen Thomas Pohl
QK Beleg Datum Partner KoSielle  Warenart Brutio Status
* RO30309-1 02.03.2002 Messmer Frau 104208 offen
‘Schreinemaker EUR
— ROZ0308-1 2
worn 02.03.2009
Eigene Bankverbindung
Mame:
BLZ™ Kanto-Nr:

Banknarme: postbank

Geben Sie bitte |hre PIN fir das Online-Banking ein

I

PIr=:

Buchungskonten listen und suchen

Beschreibung

GESAMTANZAHL: 5 1

ANZAHL DER GEFUNDEMNEN EINTRAGE: 5

Konto Beschreibung
0480 GWG bh410E.
0420 Biiroeinricht
0400 Betriebsausst.
n3azo PKW

0027 EDV-Software

Thomas Pohimann @ [ &

gskonto anlegen oder bearbeiten

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vallstandig und richtig ausgefllt werden.
Allgemein

Konto
Beschreibung:

angelegt von angelegt am:
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Wareneingang und Retoure

Unter dem Menupunkt Wareneingange
erhalten Sie Liste der Wareneingange
und Retouren. Der Umgang mit diesen
beiden Geschaftsvorfallen gestaltet sich
wie bei den anderen Geschéaftsvorfal-
len (siehe Kapitel Vertrieb — Geschafts-
vorfalle). Wareneingange und Retouren
unterscheiden sich in der Rechnungs-
nummer (sie beginnen immer mit einem
W) und in der Lagerbestandserhdhung.
Artikel von Wareneingangen oder Re-
touren erhdhen den Lagerbestand, alle
anderen Geschaftsvorfalle verringern ihn.

* Artikel anlegen

Artikel kénnen Sie nur zu einem Mitglied/
Fan anlegen. Dazu wahlen Sie im Menu-
punkt ,Mitglieder/Fans — Mitglieds-/Fans-
verwaltung“ ein Mitglied/Fan mit der Part-
nerart ,Zulieferer” aus oder legen diesen
neu an. Uber den zum Mitglied/Fan ge-
horenden Menipunkt Artikel erhalten Sie
eine Liste der bereits zu diesem Mitglied/
Fan angelegten Artikel. Uber Artikel — an-
legen gelangen Sie in das Artikelformular.
Die einzelnen Felder sind im Folgenden
naher beschrieben.

Y. -
N

Vereins Modul

Max MustermannERP @

Wareneingange listen und suchen

Geschafisvorfall Wareneingang ~ @
GV-Nr Bel -Nr. GV-Art
GV-Datum = Artikel Partner:
Dee
GES! ANZAHL: 1
GV-Nr. Datum Partner netio Betrag Status Frist
Vertriebsschlissel brutto Betrag
w;s:::i:‘g‘lang 16.05.2011 .;::JuhaGmbH<bl>Romeo 11;;&;?{? bezahlt 20 L @ J=
(3) Kontakte (0)Vorgange \Wareneingang per eMail
Name: Alpha GmbH Telefon Art Zulieferer
Ort Betreuer Suche
von Datum TIMMIIL [ bis Datum TTMMIIL [ Branche
Vertriebsstat - - Zielgruppe: alle Zielgruppen - Orga. / Gruppe
Partnertyp: - -
ee
GESAMTANZAHL: 1
Partner zur Organisation zuordnen: — 4 @ alle umkehren keine B
Kd-Nr. Name Vorn fAnspr. Partnerart Ort Strasse/Telefon
Shopinteresse

[7] 0410-296 Alpha GmbH Franz Schrauber Zulieferer 53340 Industriestr. 1-11

Technik Gekaufte Artikel Meckenheim 022259999 98 1

(3) Vorgainge (0) Fragebégen (5)GVs (6) Kontakte AdrHist Artikel ¥ " @ (=]

Max Mustermann_® &
IBFS e V.
Murat Vural

Castrop-Rauxel

 ociimcte roxtc [ wornbimacrs P earbctungen

Beim Austlilen mossen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgerilitwerden.
Artikelstarmm

Artikel anlegen oder bearbeiten

Artikellr, (Slternative): l:l Barcode: l:l

e —

Beschreibung (bei Angeboten, Rechnungen mit angezeigt):

Schriftart - Schriftgrafie v | B T U ame = =|A-¥-

# G2 5 0B 5 |48 25 | = §= | | % | 2 | | @

Pfad: p P
Beschreibung

Schriftart - Schriftgriife

RS B @SS | @ 2% | 2 |wm | @

Pfad: p P
Gruppe
Versaniung —

Einkaufspreis EURGO™ I:l “erkaufspreis EURO™ I:l
tehrwertsteuer™

Kostendeck. EURO "

Rabatt Gruppe

[ Top-angehot

[ mokil verfiighar

=1
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* Erlauterung der Felder
Artikelstamm

Artikel-Nr.: Die Nummer fir lhren Artikel
vergeben Sie selbst. Sie konnen somit
auch bereits existierende Nummern in
das System einpflegen.

Artikel: Bezeichnen Sie Ihren Artikel auch
mit einem Namen. Auch dies ist ein zu-
satzliches Suchkriterium.

Bezeichnung: Bitte geben Sie hier die Be-
zeichnung des Artikels an (wird benutzt in
Rechnungen, Angeboten u.a.).

Beschreibung: Bitte geben Sie hier die
Beschreibung des Artikels an (wird zu-
satzlich zur Bezeichnung im e-Shop be-
nutzt).

Gruppe: Definieren Sie hier, zu welcher
Gruppe der Artikel gehort. In der Select-
box werden Ihnen alle angelegten Grup-
pen aufgefuhrt. Bitte beachten Sie, dass
Sie die gewlinschte Gruppe vor dem Ar-
tikel anlegen.

Verwendung: Hier kénnen Sie eine zu-
satzliche Zusammenfassung von Artikeln
vornehmen, die Uber die Gruppendefini-
tion herausgeht und verschiedene Artikel
fur eine bestimmte Verwendung zusam-
menfasst.

Beispiel: Verschiedene Artikel aus ver-
schiedenen Artikelgruppen werden be-
notigt, um wiederum einen neuen Artikel
herzustellen oder eine bestimmte Lei-
stung erbringen zu kdnnen. Hinterlegen
Sie hier eine logische Bezeichnung dafir.
Sie kdnnen danach gezielt suchen.

Diese Information kann zum Beispiel bei
der Erstellung von Angeboten sehr hilf-
reich sein, da sich somit Artikel leicht zu-
sammenfassen und die Kosten entspre-
chend kalkulieren lassen.

EK Preis EURO: Geben Sie hier lhren
Einkaufspreis in Euro an. Aus dieser Ein-
gabe in Verbindung mit dem VK-Preis und
dem Posten ,Kostendeckend®, errechnet
lhnen das System den voraussichtlichen
Gewinn bei Erstellung eines Geschafts-
vorfalls.

© Warenwirtschaft Artikel

Vereins Modul

VK Preis EURO: Geben Sie hier den
Verkaufspreis |hres Artikels an. Diese An-
gabe wird Ihnen bei Erstellung eines Ge-
schaftsvorfalls angezeigt, ist aber auch im
Geschaftsvorfall noch anderbar.

Mehrwertsteuer: Geben Sie hier den fur
den Artikel geltenden Mehrwertsteuersatz
an.

Bitte beachten Sie, dass sie die Mehr-
wertsteuersatze vor dem Artikel anlegen.

Kostendeck. EURQ: Ist der Anteil am
Preis, den der Artikel kosten muss, damit
die internen Kosten gedeckt sind.

Rabatt Gruppe: Hinterlegen Sie hier eine
Rabattklasse. Diese Klasse kann ebenso
bei Mitgliedern/Fans hinterlegt werden.
Dadurch kénnen ausgewahlten Mitglie-
dern/Fans bei autorisiertem Login im e-
Shop automatisch rabattierte Preise an-
gezeigt werden.

Top-Angebot: Dieser Artikel wird im e-
Shop herausgehoben.

Mobil verfiigbar: Artikel, die in der mobi-
len Serviceanwendung verflgbar sein
sollen, missen gekennzeichnet werden.
Bei Uberschreitung einer (von midcom)
konfigurierbaren Maximalanzahl wird eine
Fehlermeldung ausgegeben.

Male: Hinterlegen Sie hier die Male des
Artikels.

Artikel in e-Shop aufnehmen: Wenn Sie
den hier angelegten Artikel in lhren e-
Shop aufnehmen mochten, aktivieren
Sie die Check-Box Felder eShop, eShop
Auth. oder Top-Artikel. Es wird unterschie-
den zwischen authentifiziertem und nicht
authentifiziertem e-Shop. Ein authorisier-
ter Artikel wird erst nach einem Login in
den eShop fir den Kunden sichtbar. Die
mit der Check-Box Top-Artikel markierten
Artikel werden auf der ersten Seite des
Shopsystems angezeigt

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

» Daten zur Nachbestellung

Hersteller, Hersteller-Domain: Name des
Herstellers und der Webseite.

Bestellmenge: Die Eingabe, die Sie hier
tatigen, wird bei einer ,Automatischen
Artikelbestellung® als Empfehlung ange-
zeigt.

Mindestmenge: Menge, die mindestens
auf Lager vorhanden sein muss.

Bestellung laduft: Dieses Kennzeichen
wird gesetzt, wenn eine Bestellung initi-
iert wurde.

Lagerort 1, Lagerort 2: Hier kdnnen Sie
verzeichnen wo |hr Artikel im Lager zu
finden ist. Sie haben 2 Lagerorte zur Ver-
fugung (L1 und L2). Unter ,Bez.“ kdnnen
Sie noch Bezeichnungen zum Lagerort
hinterlegen.

Eingangsmenge, Ausgangsmenge: Bit-
te geben Sie hier die Eingangs- und die
Ausgangsmenge an.

Bildname fiir den e-Shop: Fir die Dar-
stellung im e-Shop kdnnen hier drei Bil-
der angegeben werden. Wahlen Sie eine
Bild-Datei aus, die als Artikelbild dienen
soll und klicken Sie auf den dazugeho-
renden Speichern-Button. Sie konnen
gegebenenfalls auch noch die Groflie des
Bildes andern, wie es spater in der De-
tailansicht des Artikels im Shop angezeigt
werden soll. Geben Sie hier die Hohe
oder Breite des Bildes in Pixel ein, wird
die Grafik auf die entsprechende GroRe
skaliert, andernfalls gestreckt (d.h. die
Seitenverhaltnisse andern sich). Geben
Sie weder Breite noch Hohe wird eine
StandardgrofRe von 50x50 Pixel voreinge-
stellt. Mit dem Léschen-Button entfernen
Sie bereits zugefligte Grafiken wieder.
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o1 % Vereins Modul

-

WarenWirtSChaﬂ Artikel anlegen oder bearbeiten i inoamars Pt
9 Cm T T (T AT

[ wwermors J Bearpermngen

Mach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie :IieDaten wieder abspeichern.

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefullt werden.

e-Shop Bilder
Artikel listen, bearbeiten, clonen und I6schen Bid 1: Bid 2: Bid 3
) . ) . Bild 1 hochladen [ | Durchsughen ]
Sie konnen die angelegten Artikel be- Hohe Bild 1 T : Breite Bild 1 1
arbeiten oder clonen, indem Sie sich im
Lo . . . « [ =
Mendi Artikel die Artikel listen“ lassen und 7' 2 "oeniaeen e B
. i ) p B Hohe Bild 2 | Breite Bild 2
in der Liste auf ,bearbeiten” oder ,clonen ) )
gehen. Sie I6schen einen Artikel, indem ~ Bild 3 hochiaden : ] [ Burchsuchen... ] ]
Hahe Bild 3 ] Breite Bild 3 [

Sie ihn ,bearbeiten“ und in der FuRleiste
auf l6schen® gehen. Ist der Artikel an kei- e > 5
nem der beiden Lagerorten mehr vorhan-

den (Menge Null), dann steht auch das

Icon zum ,Ldschen® zur Verfigung.

Anlagen zu Artikeln

Sie haben auRerdem die Mdglichkeit,
jedem Artikel maximal drei Anlagen von
jeweils maximal 1 MB Grofe hinzuzufi-
gen. Sie fugen diese hinzu, indem Sie in
der Artikelliste auf ,Anlagen® klicken.|st
auf der ,Upload-Maske® die Markierung
gesetzt, dann werden diese Anlagen im
e-Shop in der Detailansicht des Artikels
angezeigt.

Dadurch kénnen weiterfihrende Informa-
tionen wie zum Beispiel Produktblatter
hinterlegt werden.In der Artikelliste sehen
Sie auf einen Blick die Anzahl der fur je-
den Artikel hinterlegten Anlagen.

Vorgénge zum Artikel

Klicken Sie in der Artikel-Liste auf ,Vor-
gange” und Sie erhalten so eine Liste al-
ler zu dem Artikel angelegten Vorgange.
Beachten Sie bitte, dass der Eintrag nur
angezeigt wird, wenn ein Vorgang zu die-
sem Artikel angelegt wurde.
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oL Vereins Modul

9 Warenwirtschaft I Buersatz anlegen oder be 3 Hans Mustermann @ &

i | eitungen
Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet =ind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Allgernein

5 Eezaichnung™
* Erlauterung HzelEhilng [mwst.

Beschreibung:
Mormaler MwST-Sats]

Beim Anlegen von Artikeln muss zwin-
gend der fur den Artikel glltige MWSt.-
Satz angegeben werden. Aus diesem
Grund mussen die MWSt.-Satze vorab

definiert werden. Mwst.-Satz in %" [t9go0

Satze fur Mehrwertsteuer anlegen CEY -

Gehen Sie zum Anlegen eines Mehrwert-
steuer-Satzes im Menu Artikel auf ,Sat-
ze fur Mehrwertsteuer” ,anlegen”. Bitte
geben Sie eine Bezeichnung und den
MWSt.-Satz (in %) ein. Weiterhin kénnen
Sie eine Beschreibung hinterlegen.

Satze flir Mehrwertsteuer bearbeiten, clo-
nen und léschen

Sie konnen die angelegten Satze fir
Mehrwertsteuer bearbeiten, clonen oder
lI6schen, indem Sie sich im Men( Artikel
die ,Satze fir Mehrwertsteuer” listen”
lassen und in der Liste auf ,bearbeiten®
,clonen“ oder ,l6schen” gehen (,I6schen”
ist nur moglich, wenn der Satz in keinem
Artikel hinterlegt ist).

Vorgehen bei Anderung von Mehrwert-
steuer-Satzen

Andert sich der MWSt.-Satz, dann muss
lediglich der ,MWSt-Satz in %" im ent-
sprechenden MWSt.-Satz angepasst wer-
den. Dadurch wird automatisch system-
weit der neue MWSt.-Satz bertcksichtigt.

Ausnahme: in Geschaftsvorfallen vom
Typ ,Rechnung“ oder ,Mahnung“ bleibt
der Satz erhalten.

Bitte beachten Sie daher, dass Sie zu-
nachst alle aus dem Vorjahr noch offenen
Rechnungen stellen und dann erst den
MWSt.-Satz andern!

Sollten bis zu diesem Zeitpunkt drin-
gende Geschaftsvorfalle mit dem gean-
derten MWSt.-Satz anzulegen sein, dann
kann ein neuer MWSt.-Satz angelegt
und in den entsprechenden Artikeln hin-
terlegt werden. Nach dem Anpassen des
,Standard“-Satzes sollte dieser in den Ar-
tikeln hinterlegt werden und der temporar
angelegte wieder geldscht werden.
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e Stammdaten Mandant

Hinterlegen Sie hier die Stammdaten zu
lhrem Unternehmen. Dies ist wichtig, da
die Daten zum Teil in anderen Anwen-
dungsbereichen benétigt werden. Bitte
beachten Sie beim Anlegen und Andern
der Daten unbedingt die folgenden Erlau-
terungen.

Die Stammdaten fir den Mandanten (lhr
Unternehmen) werden nur einmal ange-
legt. Wer die Daten eingegeben hat, se-
hen Sie am Ende jedes Formulars. Wenn
Sie Daten eingeben oder andern, sichern
Sie diese mit ,speichern“ im Fulbalken.

Firmenanschrift, Briefanschrift, Daten
zum Unternehmen, Bankverbindung
Bitte geben Sie hier die Daten ein.

Automatischer E-Mail-Versand

Bitte geben Sie hier fir den automatischen
E-Mail-Versand |hr E-Mail-Adresse, die
Kennung und Adresse des Mailservers
und das Passwort ein.

FRITZ!Box Integrierung

Besitzen Sie eine FRITZ!Box haben Sie
die Mdoglichkeit, sich entgangene Anrufe
und Faxeingange per eMail zuschicken
zu lassen. Diese Mails konnen vom Sys-
tem gescannt und zu einem Mitglied/Fan
als Kontakt hinterlegt werden.

Dazu mussen die Felder des Tabreiters
FRITZ!Box vollstandig ausgefllt sein und
folgende Bedingungen der eingehenden
FRITZ!-Box-Mail erfillt sein:

-

¢ Erlauterung

Jeder Benutzer im System hat ein Pass-
wort beim Login. Dieses Passwort sollte
aus Sicherheitsgrinden regelmalig ge-
andert werden. Es muss aus mindestens
acht Zeichen bestehen, darunter minde-
stens eine Ziffer. Zur Bestatigung wird
eine erneute Eingabe verlangt. Bereits

Stammdaten Mandant anlegen oder bearbeiten

21 Vereins Modul

verwendete Passwdrter kdnnen nicht wie-
der benutzt werden. Bei der Einrichtung
des Nutzers kann nun festgelegt werden,
nach welcher Zeit das Passwort geandert
werden muss. Ist das Passwort abgelau-
fen, gelangt der Nutzer nach dem Login
direkt in ein Fenster Passwort andern.
Erst nach erfolgter Passwort-Anderung
gelangt der Nutzer zur Startseite.

Thomas Pohimann ® B =

Beim Ausfilllen miissen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstdndig und richtig ausgeflillt werden

Firmenanschrift

Mame*: [Thomas Test|
Strasse™: |Rheinweg
Postleitzahl* [53129

Homepage:

Stammadaten Benutzer anlegen oder bearbeiten

Thomas Pohimann @ & &

Beim Ausfiilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden.

Adressdaten

MName™ [Test
Strasse™ ERneinweg

Postleitzahl* 153120

Vomame® [Thomas
Nr.*: [148
Ort* |Bann

autom. FAX Vers. [autom. SMS Vers. Mitarberterdisp. - Z&8  e-Shop-Konfig. Briefpapier (PDF}

Vertriebsstati Bearbeftungen

Beirn Ausfillen missen alle Felder, die durch einen = gekennzeichnet sind, vollstandig und richtiy ausgefilt werden.

FRITZIBox
O FRIMZIhox Weitereitung Standard-Landervorwahl: 0049
Betreff Prefix:

FRITZIBOx

fester Teil im Inhalt:

Diese E-dail wurde von Ihrer FRITZIBox automatisch verfasst

» Absender-Adresse und Empfanger-
Adresse der versendeten Mail missen
identisch sein

» Absender-Adresse ist eine Mail-Adresse
eines Mitarbeiters (aus Benutzer-
Stammdaten)

« flUr den Mitarbeiter ist das Integrieren
eingehender Mails aktiviert und richtig
konfiguriert

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

» Betreff der Mail beginnt mit dem ange-
gebenen Prafix und enthalt eine Telefon-
oder Faxnummer, die einem Mitglied/
Fan eindeutig zugeordnet werden kann

* Inhalt der Mail enthalt die unter ,fester
Teil im Inhalt* angegebene Zeichenfolge
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Automatischer Fax-Versand

Bitte geben Sie hier das Gateway und die
Kennung ein.Fur die Testinstallation lau-
tet das Gateway ,fax@fax4.de”, die Ken-
nung erfragen Sie bitte.

Automatischer SMS-Versand

Bitte geben Sie hier das Gateway und
die Kennung ein. Fur die Testinstallation
lautet das Gateway ,sms@sms4.de, die
Kennung erfragen Sie bitte. Bitte beach-
ten Sie die Kosten von 5 Cent pro SMS.

Mitarbeiterdisposition

Hier wird festgelegt, innerhalb welcher
Zeitrdume anstehender Auftrage bearbei-
tet werden missen (nur notwendig, wenn
das ASM-Modul genutzt wird).

Konfiguration e-Shop

Hier wird sowohl die Konfiguration festge-
legt als auch die Versandkonditionen an-
gegeben.(Falls der e-Shop genutzt wird.)

Firmenlogos

Die Logos fiir die Ausgangspost (PDF-
Export) missen hier hinterlegt werden.
Dazu laden Sie ihr Briefpapier als Gra-
fikdatei hier hoch. AnschlieBend kdnnen
Sie noch die Rander festlegen, innerhalb
dessen gedruckt werden darf. Im Feld
Rand oben Pixel (HTML) stellen Sie ein,
wo mit Drucken begonnen werden darf,
wenn Sie einen Geschaftsvorfall (wie eine
Rechnung) direkt auf Ihrem Briefpapier
drucken wollen.

Transaktionsarten fiir Ortung

In diesem Reiter kdnnen Sie festlegen, ob
fir Zeitbuchungen vom Mobiltelefon auf
bestimmte Transaktionsarten eine Ortung
erfolgen soll. Markieren Sie alle Transak-
tionsarten, fir die eine Ortung erfolgen
soll [2]. Sind keine Transaktionsarten zur
Ortung gekennzeichnet, findet keine Or-
tung statt. (Falls das BDE-Modul genutzt
wird.)

Vertriebsstati

Hier kénnen Sie lhre Produkte oder Pro-
duktgruppen festlegen, fur die lhre Mit-
arbeiter Vertriebsstati vergeben sollen.
Nahere Informationen zum Thema Ver-
triebsstati erhalten Sie im MenUpunkt Ver-
trieb- Telefonvertrieb Auswertung.

Personalisierter Header-Bereich

Sie haben die Moglichkeit in den Mandant-
Stammdaten im Bereich ,Header" die Dar-
stellung des Kopfbereichs anzupassen.

© Verwaltung Stammdaten

Y. -
N

-

Vereins Modul

Thomas Pohimann @ T8 &

Stammdaten Mandant anlegen oder bearbeiten

Briefpapier (PDF)

autom. SMS Vers. [ Mitarbeiterdisp.- [ e-Shop-Konfig.

e —

silvers. [autom. FAX Vers.

Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiili werden.

Transaktionsarten f. Ortung f*P

[ ortung durch Provider aktivieren (kostenpflichtia)

[ Ankuntt beim Kunden

Arbeitsanfang

Arbeitsbeginn Kunde @
[ Arbeitsende Buro

[0 Fanrt zum Biro

[ Pausenbeginn

oy Ly qre—— o— pr——

[ &nkunft im Biro

[ Arbeitsbeginn Biiro
Arbeitsende
Arbeitsende Kunde
Fahrt zum Kunden
[ Pausenende

Ban Simpson @ &

AT

eim Ausfullen missen alie Felder, dis durch eine:

* gekennzeichnel sind, vollstandig und richtig sUsgefillt werden

Durchsuchen..

»,

#FFFFO0

Text-Darsteliung (CSS)

font-stza’ 350,

fonkfamily; comic sans ms;

fontweight bold;

fext-align: center;

color #FFEFOO,

padding 10ps,

color #00MY,

text-shadow: Opx Op 1 Opx#00RDF, -1 -1 px #000;

Sie kénnen:

* ein eigenes Hintergrundbild festlegen
Laden Sie dazu ein eigenes Hinter
grund-Bild hoch und passen Sie
dessen Wiederholung (fir Kachel- /
Tapeten-Effekte) und Position an.

» geben Sie dem Kopfbereich eine
individuelle Hintergrundfarbe
verfassen Sie eine individuelle Text-
zeile fiir den Kopfbereich

» erweitern Sie die Darstellung um
individuelle Stylesheet-Angaben (CSS)

Die Anderungen werden erst nach er-
neutem Login wirksam. Um den Standard
wieder herzustellen, |6schen Sie das Hin-
tergrundbild und entfernen Sie die Style-
Angaben (CSS) sowie die personliche
Uberschrift.

Handbuch Vereins-Modul Stand: Marz 2013

Position links mittig |v]

Die Bimpsans

e Stammdaten Benutzer

Die Stammdaten flr den Benutzer mis-
sen angelegt werden. Die Adress-, Tele-
fon und Email-Felder sind selbsterklarend.

Eingehende e-Mails als Kontakt speichern
Wenn Sie wunschen, dass eingehende E-
Mails lhrer Mitglieder/Fans als Kontakte
abgelegt werden, setzen Sie hier das
entsprechende Hakchen. Voraussetzung
dafir ist die korrekte Angabe Ihrer eige-
nen E-Mailadresse, E-Mailkennung und
E-Mail-Passwort.

Schlussformel fiir eMails / Mailings

Hier kénnen Sie eine Schlussformel defi-
nieren, die unter jede E-Mail gesetzt wird,
die Sie Uber das System versenden.

Persénliche Startseite

Hier kdnnen Sie flr sich personlich festle-
gen, welche Seite nach dem Login ange-
zeigt wird. (Standard: Benutzercockpit).
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* Vorgangskategorien

Zur weiteren Eingrenzung kénnen Vor-
gangskategorien angelegt werden. Hier
wird naher beschrieben, welche Aufgabe
getan werden muss und dies wird einem
Unternehmensbereich wie Service, Ver-
trieb etc. zugeordnet.

Beispiel: Vorgangskategorie: Informati-
onen versenden in Kategorie Vertrieb.

Die Ober-Kategorien sind mit der Sy-
stemkonfiguration fest vorgegeben. Sie
kénnen in der Definition der Vorgangska-
tegorien ausgewahlt werden.

= A
A

Vereins Modul

Thomas Pohimann @ T&

Bezeichnung: Beschreibung: Kategorie:

1
GESAMTAMNZAHL: 9
Bezeichnung Text Kategorie
Angebot Vertrieb 1> =]
Beratung Allgemein WSO
Fehler Software oW e
Fehler Software L e — ]
Handbuch Allgemein W @
Infermationen versenden Vertrieb L~ ]
Micht erreichbar Telefonische Erreichbarkeit ist nicht gegeben Allgemein oW IS e
Support Kundenumgang oW e
Unklarheit Software L = ]

Vorgangskategorie anlegen oder bearbeiten Thomas Pohlmann @ @ =

4

[ L 2
Beim Ausfullen mussen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgeflllt werden.

Allgemein
Bezeichnung*® Kategorie* e vi
Beschreibung )
|
=

Handbuch Vereins-Modul Stand: Mérz 2013
Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 67



9 g

» Workflow-Definition anlegen

Uber den Menuepunkt ,Workflow-Defini-
tion“ -> ,anlegen” kdnnen Sie Workflows
definieren, anhand derer zu Vorgangen
der gewilinschte Adressat vorgeschlagen
wird. Anhand definierter Eigenschaften zu

Mitglieder/Fans (z.B. PLZ-Bereich, Mitar-
beiteranzahl, Branche, etc.), Vorgangen
(Status, Prioritat, Eingangsmedium, etc.),
Geschéftsvorféllen des Mitglieds/Fans,
Artikeln des Mitglieds/Fans kdnnen Sie
Adressaten definieren, denen ein darauf
passender Vorgang zugewiesen werden
kann.

Beispiel: Nicht abgeschlossene Vorgange
zu Mitgliedern/Fans aus dem PLZ-Be-
reich 5 mit einer Mitarbeiteranzahl ab 50
sollen dem Adressaten ,Pohlmann, Sabi-
ne, 1208-14" zugewiesen werden:Legen
Sie hier den PLZ-Bereich 50000 — 59999
fest, sowie die Anzahl der Mitarbeiter. De-
finieren Sie hier die Vorgangsstatus, fur
die dieser Workflow gelten soll.

Wabhlen Sie die Zieladressaten aus, die
anhand der soeben definierten Kriterien
als mogliche Adressaten im Vorgang vor-
geschlagen werden. Sie kénnen bis zu 15
Zieladressaten zuordnen. Wahlen Sie die
gewunschten Adressaten (Abteilungen,
Teams oder Personen) aus den Select-
boxen aus. Um weitere Adressaten hinzu-
zufugen, klicken Sie auf das ,+“-Symbol
neben der letzten Selectbox. Um einen
Adressaten zu entfernen, wahlen Sie in
der jeweiligen Selectbox ,--, aus. Wenn
der jeweilige Adressat nicht anwesend
ist (aufgrund von Krankheit/Urlaub), wird
seine Vertretung (sofern eingetragen und
kein Hakchen bei ,nur personlich” gesetzt)
an seiner Stelle informiert.

Y. -
N

Vereins Modul

rkflow-Definition anlegen oder bearbeiten

Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden

Workflow-Definition

Thomas Pohimann @

Bezeichnung® [Firmen F'_LZDOOOO(

Beschreibung: o o e
|Nicht abgeschlossene Vorgange zu Kunden aus PLZ-Bereich 5 mal MA-Anzahl = 50| _f

Abfrage von Eigenschaften des Partners (Block 1 alle ODER-verkniipft)

Feldname Feldwert

I= [ [ 1
Felder hinzufiigen %)

UND - Abfrage von Eigenschaften des Partners (Block 2 alle ODER-verknupft)

Feldname Feldwert

= ]
Felder hinzufiigen )
UND MNICHT - Eigenschaften (min. 1) des Partners ausschlieZen (Block 3 alle ODER-verknupft)

Feldname Feldwert
[= [ae]

Felder hinzufiigen %)

UND - Abfrage von Zielgruppen des Partners

UND - Einschréinkungen (Block 4 - alle UND-verknipit)

Gronze Waon

[PLZ an ] 50000

[PLz bis ~] 59099

| Angebeote A ~] £0

[Angebote Anzani ab ~]

Grenze hinz
UND - Abfrage

gen

an Eigenschaften des Vargangs im Warkflow - (Black 5 - alle ODER-verknpft)

Vorgangskategorie

[ae]
Vargangskategone hinzutigen ]
UMD - Vorgangskontaxt im Warkflow - (Block 6 - alle ODER-verkniph)
Kontext Wert
[l

Vergangskentext hinzulligen t
UND - Vorgangsan im Workflow - (Block 7 - alle ODERverknipht)

Vorgangsar

Vorgangsart hinzufigen  *

UND - Prioritat im Workflow - (Block 8 - alle ODER-varknupft)

Pricritit

&
Priaritat Rinzutigen L

UMD - Eingangsmadium im Warkflow - (Block 9 - alle ODER-verknipft)

Eingangsmedium

= [ae]

[ Beschwerde ~ |

[ |

worgangsart hinzufigen (B
UMD - Priaritat im WWorkflow - (BElock 8 - alle ODER-verknipft)

Frioritat

[ = |

Prioritat hinzufigen [P
UMD - Eingangsmedium im YWorkflow - (Block 9 - alle ODER-verknupft)

Eingangsmedium

[= |

Eingangsmedium hinzufigen IE‘
UMD - “organgsstatus im Workflow - (Block 10 - alle ODER-verknapft)

“organgsstatus

= <

“organgsstatus hinzufigen |£|
Dann sollen folgende Zieladressaten fir den WWoaorkflow gelten

Zieladressat 1: | Musterrmann, Maximilian Torben, 0208-1026 (mMtast3) |
| Pohl, Thomas, 0909-1791 (vbutest v|

~| =

Fieladressat 2:

Lieladressat 3: | Meier, Jupp, 0509-1639 (otta2)

O mwr persdnlich

Eearbeitungen

mtastz angelegt am:

bearbeitet am:

angelegt von:
bearbeitet von:

mtast2
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