ontakthistorie



Korrespondenz
Einbindung von Vorlagen, ein- und ausgehende Dokumente ....

Termine & Kontakthistorie
Ubersicht und Protokollierung aller Kontake ....

Mogliche Reports
Kontaktausdrucke...




_—
Einbindung von Korrespondenz-Vorlagen

Vorgehensweise zur Einbindung von Druckvorlagen:

Vorlage = Erstellen Sie lhre Druckvorlage tber:
erstellen - OpenOffice
- Microsoft Office

Programm = Starten Sie FABIS Vertriebsserie und melden Sie sich mit Inrem
starten Passwort an

= (... hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree)

Konfiguration anklicken

= (... hierbei handelt es sich um Auswahlpunkte im Tree) anklicken
Im Ordner Korrespondenzvorlagen klicken Sie auf Neu.
Geben Sie den Vorlagentyp und die Bezeichnung ein und
speichern Sie Ihre Angaben.
Driicken Sie die rechte Maustaste und klicken auf
Druckvorlagen.
= Importieren Sie im folgenden Dialog Ihre neue Vorlage indem Sie
Seite = ; auf Neu klicken. Speichern Sie anschliel3end Ihre Angaben



_—
Verwendung von Datenbankvariablen und

Platzhaltern

Innerhalb der Druckvorlagen arbeiten Sie mit:

Feste Datenbankvariablen Frei definierbare Variablen

= Bei festen Datenbankvariablen = Bei den frei definierbaren Variablen

handelt es sich um ,Platzhalter”
innerhalb Ihrer Druckvorlage, die
beim Ausdruck des Schreibens

handelt es sich ebenfalls um
sogenannte ,Platzhalter” innerhalb
lhres Textes.

automatisch mit den jeweiligen
Werten aus der Datenbank ersetzt
werden

= Sie stehen Ihnen an jeder beliebigen
Stelle innerhalb Ihrer Vorlage zur
Verfiigung und konnen von lIhnen frei

= Die Auswahl der zur Verfligung definiert werden
stehenden Datenbankvariablen
richtet sich nach den Bereichen:
Vertriebspartner, Kunden- und
Interessentenbetreuung

= Diese Platzhalter sind zu Beginn mit
einer # und am Ende mit einem *
gekennzeichnet

= Bsp.: #Vertragsnummer*, #Betrag*
= Bsp.: Vorname, Name, Strasse..., P 9 g
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Erstellung ausgehender Dokumente

Die ausgehenden Dokumente bauen auf die vorher eingebundenen Druckvorlagen auf

Wahlen Sie in der Ubersicht iiber Matchcode den Stammsatz an, dem
Ihr Schreiben zugeordnet werden soll

Stammdaten

= Sie befinden sich in der Korrespondenz-Ubersicht. Uber eine
,2ordnerstruktur® kdnnen Sie lhre Ablage nach Ihrem eigenen System

Korrespondenz anlegen. Fir neue Ordner oder Dokumente haben Sie folgende

Bearbeitungsmoglichkeiten: Ansicht, Neu, Andern und Loschen

= Klicken Sie auf Neu

= Geben Sie die ,Daten Ihres Dokuments* ein
= Speichern Sie Ihre Eingaben — Sie befinden sich wieder in der
Korrespondenz-Ubersicht

Dokument

anlegen

/ = Wahlen Sie Ihr neues Dokument an und drticken Sie die rechte
Maustaste. Klicken Sie anschlieRend im Kontexment auf Dokument
bearbeiten

= Es erscheint die Auswahl Ihrer eingebundenen Druckvorlagen
= Wahlen Sie die gewtnschte Vorlage an und klicken auf Gbernehmen
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... Fortsetzung...

Ansprechpartner

Dokument
Offnet sich

Import der neuen
Druckvorlage
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Sind mit dem angewahlten Datensatz einer oder mehrere andere
Datenséatze verknUpft (z.B. mehrere Ansprechpartner einer Firma)
erhalten Sie diese zur Auswahl.

Wahlen Sie den gewinschten Empfanger des Schreibens an und
bestatigen Sie ihn.

Anschliel3end 6ffnet sich Ihr Dokument in der angegebenen Office-
komponente
Evtuelle Datenbankvariablen werden automatisch ersetzt

Vervollstandigen Sie Ihr Schreiben
Bei Bedarf drucken Sie es aus und speichern es tiber das Menu Datei /
speichern

Nach dem Speichern befinden Sie sich wieder im Ubersichtsdialog des
zuvor ausgewahlten Empfangers



Text bearbeiten, drucken, speichern

Nachdem Sie Ihre Druckvorlage ausgewahlt und tibernommen haben, 6ffnet
sie sich je nach Format in OpenOffice oder Microsoft Office

Hier haben Sie die Mdglichkeit Inren Text nochmals Gber die gewohnten
Standardfunktionen zu bearbeiten bzw. auszudrucken

Beim Ausdruck werden automatisch alle verwendeten Datenbankvariablen
mit den entsprechenden Werten aus der Datenbank ersetzt.

Wurde innerhalb des Dokuments mit frei definierbaren Variablen gearbeitet,
erscheinen diese vor dem Ausdruck in einer Listbox - wodurch Sie die
Moglichkeit haben, sie durch Ihre Vorgaben zu ersetzen

AnschlieRend speichern Sie tber die Standardfunktion Ihr neues Dokument.
Danach befinden Sie sich wieder in der Korrespondenz-Ubersicht und
konnen mit Ihrer Arbeit fortfahren
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Import von Dateien

Zu jedem Treeviewpunkt innerhalb der Korrespondenz konnen Dokumente jedes
Dateiformats gespeichert werden, wie eingescannte Dokumente, Unterlagen,

emails.....

Stammdaten

Korrespondenz

Korrespondenz
anlegen
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(... hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

(... hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

Sie befinden sich in der Korrespondenz-Ubersicht mit folgenden
Bearbeitungsmoglichkeiten: Ansicht, Neu, Andern und Loschen

Klicken Sie auf Neu (soll das Dokument einen bestimmten Ordner
zugeordnet werden, wahlen Sie diesen Ordner zuvor im Treeview an)

Geben Sie die ,Daten des eingegangenen Dokuments ein

Speichern Sie Ihre Eingaben — Sie befinden sich wieder im
Ubersichtsdialog / Tree — der neue Eintrage ist noch markiert

Wahlen Sie diesen Datensatz an und dricken die rechte Maustaste —
es erscheint ein Kontexmenu. Klicken Sie auf Datei Import / Export

Importieren Sie die gewtinschte Datei tiber den Button Neu.
Nach dem Speichern befinden Sie sich wieder im Ubersichtsdialog



Export von Dateien

In die Korrespondenz importierte Dokumente kdnnen jederzeit wieder exportiert bzw
bearbeitet werden. Der Ablauf ist wie folgt:

= (... hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

SGULEESUIE - Rufen Sie sich den gewilnschten Datensatz auf

= (... hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken
= Sie befinden sich anschlieBend in der Korrespondenz-Ubersicht

IR Tl [CabA = Markieren Sie im Korrespondenz-Tree den betreffenden Eintrag und
driicken Sie die rechte Maustaste

= Klicken Sie auf Datei Import / Export

= Sie befinden sich nun in der Datei-Ubersicht

= Wahlen Sie die betreffende Datei an und klicken Sie auf das Ment
Exportieren — und hier nochmals auf den Unterpunkt Exportieren

Datei-
Ubersicht

= Geben Sie im folgenden Dialog das Verzeichnis an, in dass Sie die
Datei exportieren mochten.

= Speichern Sie Ihre Angaben — Die Datei wird exportiert und kann nun
tber Ihren Explorer mit der jeweiligen Software gedffnet / bearbeitet
werden
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Erfassung von Termine

Die Eingabe der Termine umfal3t folgende Dialoge:

Stammdaten =

Termine =

Termin-
Ubersicht
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(... hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

Wahlen Sie anschlielRend in der Stammdatenubersicht den Datensatz
aus, zu dem Sie den Termin erfassen modchten

(... hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken

Sie befinden sich in der Termin-Ubersicht des angewahiten
Datensatzes mit folgenden Bearbeitungsmaglichkeiten: Ansicht, Neu,
Andern und Loéschen

Klicken Sie auf Neu

Geben Sie die Daten zum Termin ein und
Speichern Sie lhre Eingaben — anschliel3end befinden Sie sich wieder
in der Termintbersicht



Kontakthistorie

... und Sie wissen morgen noch, was heute gelaufen ist:

Klicken Sie
anschliel3end im
Tree auf den Punkt
Kontakthistorie

Rufen Sie den ge-
wiinschten Datensatz
auf und markieren
Sie ihn

Die Ubersicht listet
abteilungsubergreifend
alle stattgefundenen
Kontakte auf

Anzeige aller
Kontaktinformationen

aus Termine und
Korrespondenz: Bsp.:
Die Matchode-Funktion Kontaktrichtung, Kontaktart,

hilft bei der Suche nach Datum, Uhrzeit,
bestimmten Eintragen Gesprachspartner, Notizen...
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Automatische Kontakteintrage

Die Kontakthistorie listet automatisiert die unterschiedlichen Kontakte auf:

Erstellung eines Dokuments = Kontakteintrag auf Wunsch (nach
innerhalb der Korrespondenz _} Bearbeitungsstand)

| | = Automatisierter Eintrag in der
Erfassung eines Termins 7 Kontakthistorie

Ein- oder ausgehendes Email

Protokollierung eines Telefonats

Besprechungsnotiz...
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Weltere Infos

... wissenswertes zur Eingabe und Bearbeitung von Kontakten:

Automatisierte Kontakteintrage sind in der Kontakthistorie nicht
ander- oder loschbar (Revisionssicherheit)

Die Reihenfolge der Spalten in der Ubersicht ist von jedem User fiir
die aktuelle Bearbeitung &nderbar

Die Sortierung der Datenséatze andert sich durch das Anklicken der
Spaltentberschrift
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Report erstellen - Kundenkontakt

Wegbeschreibung zur Erstellung vorhandener Reports:

(... hierbei handelt es sich um einen Auswahlpunkt im Tree) anklicken
Und wahlen Sie den gewilinschten Datensatz (= Kunde, Interessent,
Vertriebspartner...) aus

Stammdaten

Klicken Sie anschlieRend im Tree auf den Menipunkt Kontakthistorie
Und markieren Sie den Eintrag, den Sie als Report drucken mochten

Kontakthistorie

Offnen Sie danach in der oben angeordneten Mentileiste das
Ment Daten

Menupunkt Ausdrucke anklicken
Gewlnschten Report auswahlen...
... und auf den Button Ausfihren klicken

<

(bei den Reports handelt es sich nur um Beispielbeschreibungen, da Sie vom Anwender der
Software selbst generiert werden kénnen)
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Haben Sie Fragen?

Wir helfen Ihnen gerne weiter — 0951 / 98046-200
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Hilfe / Hotline / Handbuch

.... fur den optimalen Einsatz der Software:

=
&)
>
0
o
C
@©
L

= durch die F1-Hilfefunktion
= Roll-Over-Hilfe
= Im Handbuch

= durch den Software-Support:
0951/98046-200

= per email:

Hilfe / Hotline
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