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Die in diesem Handbuch enthaltenen Angaben sind ohne Gewähr. Die protonic software GmbH
geht hiermit keinerlei Verpflichtungen ein. Die in diesem Handbuch beschriebene Software wird
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Die einzelnen Funktionen werden anhand von Screenshots erklärt. Je nachdem über welche
easyjob Lizenz, Betriebssystem oder Office Version Sie verfügen, können sich Funktionen und
Screenshots in Ihrer Umgebung zu dieser Anleitung unterscheiden oder erst in späteren Versionen
verfügbar sein.

Dieses Handbuch oder Ausschnitte aus diesem Handbuch dürfen ohne schriftliche Genehmigung
der protonic software GmbH nicht kopiert oder in irgendeiner anderen (z.B. digitaler) Form
vervielfältigt werden.

protonic und easyjob sind eingetragene Warenzeichen der protonic software GmbH in
Deutschland und anderen Ländern.

Microsoft Windows, SQL und Office sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corp. in den
USA und anderen Ländern, List & Label ist ein eingetragenes Warenzeichen der Combit Software
GmbH.
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Copyright © 2018
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Deutschland
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Hier finden Sie alle Informationen
zum Aufbau und den Inhalten
dieses Dokumentes.

EINLEITUNG
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Wichtiger Hinweis
Diese Anleitung gibt eine Einführung in das Modul CRM der Vermietsoftware easyjob 6.

Die Entwicklung sowie die Dokumentation der easyjob Vermietsoftware haben wir mit großer
Sorgfalt durchgeführt. Die einzelnen Programmfunktionen unterliegen unseren kontinuierlichen
Qualitätssicherungsprozessen. Wir können jedoch Fehler nicht ausschließen.

Hauptgeschäftsstelle
protonic software GmbH
Frankfurter Landstr. 52
63452 Hanau
Deutschland

http://www.protonic-software.com

Support
Nähere Informationen zu den Supportoptionen finden Sie im Internet unter
http://www.protonic-software.com/de/easyjob/corporate/support/.

Zusätzlich steht ein Supportforum zum Austausch mit anderen Anwendern bereit. Sie finden
das Supportforum unter http://forum.protonic-software.com

Training
Wir bieten zu dem umfangreichen Thema speziell angepasste Trainings an.

Nähere Informationen hierzu erhalten Sie über unsere Internetseite unter

http://www.protonic-software.com/de/service/training/ und über unseren Vertrieb unter

sales@protonic-software.com.

Über diese Anleitung
Die einzelnen Funktionen werden anhand von Screenshots easyjob Lizenz 6 erklärt. Je nachdem
über welche easyjob Lizenz Sie verfügen, können sich Formulare in Ihrer Umgebung zu den
Screenshots der Anleitung unterscheiden.

http://www.protonic-software.com/de/home/overview/
http://www.protonic-software.com/de/easyjob/corporate/support/
http://forum.protonic-software.com/
http://www.protonic-software.com/de/service/training/
mailto:sales@protonic-software.com


©
 p

ro
to

ni
c s

of
tw

ar
e G

m
bH

CRM - Schreibkonventionen

7

Schreibkonventionen
Die folgenden Schreibkonventionen werden in diesem Dokument verwendet.

Lizenzabhängige Funktionen
Einzelne Programmfunktionen sind je nach Lizenz in Ihrer easyjob Umgebung verfügbar. Das
kann einzelne Programmfunktionen oder auch ganze Module betreffen.

Die nur in einzelnen Modulen verfügbare Funktionen sind mit den Mindest-Editionssymbolen
s, m, l oder x gekennzeichnet. easyjob S ist in einigen Funktionen eingeschränkt.
Hierfür erfolgt kein Hinweis. Die Limitierungen entnehmen Sie der Versions-Vergleichs-Matrix
auf unserer Webseite.

Funktionen, die nur in Verbindung mit einer Subscription verfügbar sind, sind mit dem Symbol
\ gekennzeichnet.

Beispiel:

l Die Funktion ist nur in easyjob L und easyjob
XL verfügbar

l\ Die Funktion ist nur in easyjob L und XL mit
einer aktuell laufenden Subscription
verfügbar.

easyjob spezifische Fachbegriffe (Terminologie)
Um in einzelnen Fällen die Verständlichkeit einer Beschreibung zu verbessern, werden easyjob
spezifischen Fachbegriffe (Terminologie) farblich hervorgehoben.

Beispiel: Bei den Gruppen Projekt und Job haben Sie zusätzlich die Möglichkeit eine Vorlage
auszuwählen.

Arbeitsschritte, Schaltflächen Aktionen und Menüpfade
Einzelne Arbeitsschritte, Aktionen, Menüpfade oder Klicks werden durch das Symbol „p“
voneinander getrennt bzw. eingeleitet.

Im Kontext verwendete Schaltflächen, Menüs, Reiter, Karteikarten usw. werden farblich
hervorgehoben.

Beispiel 1: Hierfür setzen Sie den Haken in das Feld Listeneditor aktivieren.

Beispiel 2: easyjob Menü p Ansicht p Monatsübersicht

Beispiel 3: p Hilfe

Beispiel 4: p Ok

Verweise auf andere Kapitel
Verweise auf andere Kapitel und Abschnitte sind unterstrichen und am Bildschirm orange
dargestellt.

Beispiel: Siehe Abschnitt f Wichtige Informationen.
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Wichtige Informationen
Wichtige Informationen werden mit orangefarbenen Hintergrund und mit einer Lampe
dargestellt.

Beispiel:

Diese Information ist wichtig. Diese Information ist wichtig. Diese Information ist wichtig. Diese
Information ist wichtig. Diese Information ist wichtig. Diese Information ist wichtig. Diese
Information ist wichtig. Diese Information ist wichtig. Diese Information ist wichtig. Diese
Information ist wichtig. Diese Information ist wichtig. Diese Information ist wichtig. Diese
Information ist wichtig.

Sondertasten
Sondertasten werden mit folgenden Symbolen dargestellt:

Windows Taste

Tabulator Taste

Pfeiltasten

Return Taste

Kontextmenütaste

Escape Taste

Funktionstaste 1

+ A Steuerungstaste. Halten Sie die Steuerungstaste gedrückt und drücken
zusätzlich die Taste A

+ H Alttaste. Halten Sie die Alttaste gedrückt und drücken zusätzlich die Taste
H

Entfernen Taste

Formulierung
In dieser Anleitung und in easyjob-Beispielen werden Begriffe wie z. B. Mitarbeiter, Helfer,
Techniker oder Schreiner sowohl für männliche als auch für weibliche Personen verwendet.
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Erläuterungen zu Screenshots
Erläuterungen zu Screenshots werden mit Nummern ! " § und Pfeilen  markiert.

Hervorhebungen in Screenshots werden durch orange Rahmen dargestellt.

Weitere Dokumentation
Um Ihnen das Einarbeiten und Nachschlagen zu vereinfachen, haben wir die easyjob
Dokumentation in mehrere Teile gegliedert.

Eine Übersicht aller Dokumentationen finden Sie auf folgender Internetseite:

http://www.protonic-software.com/de/service/downloads/

http://www.protonic-software.com/de/service/downloads/
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Das Kundenbeziehungs-
management easyjob CRM
unterstützt Sie bei der optimalen
Pflege und Dokumentation Ihrer
Kundenbeziehungen.

CRM
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Das Modul easyjob CRM (Customer Relationship Management CRM) hilft Ihnen dabei, Ihre
Kommunikation mit Kunden, Partnern und Lieferanten zu optimieren. Mit Aktivitäten,
Kampagnen und Marketinglisten sprechen Sie Ihre Kunden gezielt an und liefern Ihrem Sales-
Team unter anderem mit dem CRM-Dashboard vielfältige Informationen und Daten um
Verkaufspotentiale zu erkennen und die Kundenbindung zu verbessern.
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Installation und Aktivierung
Das easyjob CRM Modul aktivieren Sie in den easyjob Programmeinstellungen. Es ist keine
zusätzliche Installation erforderlich.

Modul CRM aktivieren:

1. easyjob Menü p Extras p Optionen
2. p Karteikarte Funktionen
3. CRM auswählen

4. p Ok

Zum Aktivieren der Einstellungen ist ein easyjob Neustart erforderlich.
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Konfiguration und Einstellungen

Benutzereinstellungen
Für das CRM Modul stehen verschiedene Berechtigungen im Benutzermanager zu Verfügung.

Benutzerrecht für CRM vergeben:

1. easyjob Menü p Extras p Benutzermanager
2. p Wählen Sie einen Benutzer aus
3. p Bearbeiten
4. p Karteikarte Rechte
5. p Allgemein
6. Vergeben Sie die gewünschte Berechtigung (z. B. Vertrauliche Aktivitäten oder Verein-

barungen einsehen, etc.)

7. p Speichern
8. p Ok
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Emailadresse für Benutzer
In den Benutzereinstellungen haben Sie die Möglichkeit für den jeweiligen Benutzer eine
bestimmte Emailadresse sowie die benutzerbezogenen SMTP Zugangsdaten zu definieren. Alle
abgehenden Emails werden im Kontext des Benutzers gesendet. Sollen die Emails mit über
einen globalen Emailkontext versendet werden, lassen Sie die Emailadresse offen.

Emailadresse für Benutzer einrichten:

1. easyjob Menü p Extras p Benutzermanager
2. p Wählen Sie einen Benutzer aus p Bearbeiten
3. p Karteikarte CRM
4. Geben Sie die Email-Einstellungen ein
5. p Speichern
6. p Ok

Emaileinstellungen SMTP
easyjob versendet alle Nachrichten aus Emailaktivitäten direkt per SMTP. Es ist kein zusätzli-
ches Emailprogramm notwendig. Konfigurieren Sie hierfür Ihre Emailparameter in dem easyjob
Programmeinstellungen.

Emaileinstellungen festlegen:

1. easyjob Menü p Extras p Optionen
2. p Karteikarte CRM
3. Geben Sie bei Emaileinstellungen die entsprechenden Daten ein
4. Mit Test können Sie die Kontoeinstellungen testen
5. p Ok

Zum Aktivieren der Einstellungen ist ein easyjob Neustart erforderlich.
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Email-Aktivität über Outlook
Mit der CRM Email Toolbar besteht die Möglichkeit verschiedene Email-Aktivitäten direkt über
Outlook zu erstellen. Beim Anlegen einer neuen Email können Sie unter der Karteikarte easyjob
! Adressen " und Vorgänge § (Siehe auch f Aktivitäten im Referenztyp) aus easyjob zu-
ordnen. Die ausgewählte Emailadresse und der Name des Vorgangs werden automatisch in die
Empfänger- $ und Betreffzeile % übernommen.

Beim Empfangen von Emails können Sie direkt eine neue Aktivität & erstellen.

Die Emails werden automatisch den Aktivitäten der jeweiligen Vorgänge / zugeordnet.
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CRM Email Tool einrichten:

1. easyjob Menü p Extras p Optionen
2. p Karteikarte CRM
3. Setzen Sie einen Haken bei Email-Aktivität über Outlook erstellen
4. p Ok

Zum Aktivieren der Einstellungen ist ein easyjob Neustart erforderlich.

Vorlagen
Mit Hilfe von Templates können Sie Aktivitäten vom Typ Dokument und Email vorbelegen.
Erzeugen Sie zunächst ein Worddokument, vergeben Sie einen Namen, geben Sie den
gewünschten Inhalt ein und speichern es ab. Für den Typ Dokument können Sie DOC- oder D--
Dateien verwenden. Emailtemplates speichern Sie im HTM-Format bzw. im TXT-Format (wenn
Sie mit Outlook arbeiten) ab.

Vorlagen definieren:

1. easyjob Menü p Extras p Optionen
2. p Karteikarte CRM
3. p Hinzufügen
4. p Vorlage auswählen
5. p Ok

Zum Aktivieren der Einstellungen ist ein easyjob Neustart erforderlich.
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Variablen
In CRM gibt es viele Variablen die Sie in Ihre Vorlagen für Dokumente oder Emails einbauen
können. Beim Ausführen der Aktivität werden dann die verwendeten Variablen mit den
jeweiligen Daten die in der Aktivität angelegt wurden (z. B. Name, Adresse) ersetzt. Im Design-
Modus ! der Aktivität Email finden Sie die Auswahl der Variablen ". Mithilfe der Vorschau
§ können Sie Ihre Eingaben überprüfen. Sie können den erstellten Inhalt in ein Word-
Dokument kopieren und das Layout nach Ihren Wünschen gestalten. Wenn Sie eine Email-
Vorlage erstellen möchten, empfehlen wir nach dem Erstellen den Quelltext $ zu kopieren und
diesen als HTM oder TXT-Format abzuspeichern.

Vorlage mit Variablen für Dokumente/Emails erzeugen:

1. easyjob Menü p CRM p Aktivitäten
2. p Hinzufügen
3. p Typ Email
4. p Ok
5. p Variablen
6. Wählen Sie die gewünschten Variablen aus

7. p Ok
8. Gestalten Sie den Inhalt nach Ihren Wünschen
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Aktivitäten
Aktivitäten dokumentieren jede Art von Korrespondenz innerhalb und außerhalb Ihres
Unternehmens. Beim Anlegen wählen Sie den Typ der Aktivität ! (z.B. Aufgabe, Telefon oder
Termin). Näheres finden Sie im Abschnitt Aktivitätstyp. Sie haben die Möglichkeit eine Vielzahl
von Details für jede Aktivität zu hinterlegen und diese bei Bedarf (siehe f Aktivitäten
Übersicht) herauszufiltern oder z.B. über das easyjob Business Information Center auszuwerten.

Hinterlegen Sie eine Bezeichnung ", Datum und Uhrzeit §, den Bearbeiter der den Vorgang
erstellt und dokumentiert $ (diesen können Sie ändern, wenn Sie z. B. die Aktivität einem
Kollegen zuordnen möchten, siehe auch f CRM-Eigentümer. Sie können auch einer
Benutzergruppe z. B. Sales-Team Aktivitäten zuordnen), die Priorität % (Hoch - Normal -
Niedrig), die Richtung & (Eingehend - Ausgehend), die Dauer /, eine Erinnerung ( (Datum -
Uhrzeit), Kennzeichnen Sie die Aktivität als Erledigt ), als Vertraulich ¥ (siehe auch f
Benutzereinstellungen), wählen Sie einen Vorgang den diese Aktivität betrifft ¡, fügen Sie
einen Freitext ‡ und DokumenteÄ hinzu. Für Aktivitäten können Sie RTF-Vorlagen erstellen.
Infos im easyjob 6 Benutzerhandbuch.

Jede Aktivität bezieht sich auf eine Adresse ‰. Wenn Sie eine neue Aktivität anlegen, müssen
Sie eine Adresse auswählen um die Aktivität speichern zu können.

Der Vorgang auf den die Aktivität referenziert, nennt sich Referenztyp. Damit ist z.B. eine
Adresse, ein Projekt, ein Vermietjob, eine Rechnung, eine Bestellung, ein Verkaufsjob, ein
Artikel oder ein Werkstattauftrag gemeint. Mit der Lupe ¢ öffnen Sie die Auswahl für den
Referenztyp, im Anschluss können Sie den dazugehörigen Vorgang auswählen, den
Vorhandenen bearbeiten ƒ oder entfernen †. Durch die Auswahl des Referenztyps (z. B.
Rechnung) und des dazugehörigen Vorganges (z.B. Projektname) werden Aktivitäten
automatisch der ausgewählten Rechnung zugeordnet.

http://www.protonic-software.com/de/service/downloads/
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Aktivitäten erstellen
Das Erstellen von Aktivitäten ist in allen Bereichen identisch.

Aktivitäten z.B. im Projekt erstellen:

1. easyjob Menü p Projekte p Projekt bearbeiten
2. Wählen Sie ein Projekt aus
3. p Ok
4. p Karteikarte Aktivitäten
5. p Hinzufügen

6. Wählen Sie den Typ der Aktivität
7. p Ok
8. Tragen Sie alle Informationen zur Aktivität ein

9. p Ok

Aktivitäten aus easyjob Menü erstellen:

1. easyjob Menü p CRM p Aktivitäten
2. p Hinzufügen

Sie können einer Aktivität zusätzliche Dokumente hinzufügen. Wählen Sie den Reiter
Dokumente und klicken Sie auf Hinzufügen. Nähere Informationen finden Sie im easyjob 6
Benutzerhandbuch im Kapitel Dokumentenverwaltung.
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Aktivitätstyp
Sie können unterschiedlichste Aktivitäten vom Typ Aufgabe, Dokument, Email, Fax, Telefon,
Termin, Werbemittel, Notiz oder Veranstaltung angelegen.

Aufgabe
Mithilfe des Aktivitätstyp Aufgabe können Sie beliebige Aufgaben für sich oder andere anlegen
!, bearbeiten und nachverfolgen. Den Aufgabentyp " in den Stammdaten frei definieren.

Aufgabentyp in den Stammdaten hinzufügen:

1. easyjob Menü p Stammdaten p Aufgabentyp
2. p Hinzufügen
3. Vergeben Sie eine Bezeichnung
4. p Ok

5. p Ok

Quick-Task
Noch schneller erstellen Sie eine Aktivität vom Typ Aufgabe mit der Tastenkombination STRG
+T. Egal wo Sie sich in easyjob befinden, öffnet sich eine neue Aktivität und Sie können sich
selbst oder anderen eine Aufgabe zuordnen.
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Dokument
Mit der Aktivität Dokument können Sie Word-Dokumente, welche Sie im Vorfeld als Vorlagen
erstellt und nach Ihren Wünschen gestaltet haben, auswählen.

Die Vorlagen können Variablen enthalten welche beim Öffnen des Dokuments mit
verschiedenen Details aus der Aktivität (Anrede, Vorname und Name aus der Adresse, etc.)
gefüllt werden. Siehe auch f Vorlagen und f Variablen.

Der Name des ausgewählten Dokumentes ! wird in Klammern angezeigt. In diesem Word-
Beispiel wurden Variablen für die Felder Bezeichnung ", Bearbeiter § und Adresse $
gesetzt. Nach Speichern % und Dokument öffnen & wird das erzeugte Dokument geöffnet.
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Nun können Sie das Dokument ausdrucken und weiterverwenden. Nachdem das Dokument
geöffnet wurde &, wird die Aktivität automatisch auf Erledigt / gesetzt und das erzeugte
Dokument in der Aktivität unter Dokumente ( gespeichert.

Mit Ok & Neu ) erzeugen Sie eine neue Aktivität. Alle Eingaben bleiben erhalten und Sie
können beispielsweise durch das ändern der Adresse ¥ das gleiche Dokument für einen
weiteren Kunden erzeugen.

Wenn Sie für eine Vielzahl von Kunden dieses Dokument erstellen und ausdrucken möchten,
empfehlen wir diese Aktivität in einer Kampagne zu erstellen. Um die Dokumente alle
gemeinsam zu drucken, können Sie diese nach dem Start der Aktivitäten in Ihrem easyjob
Globalen Datenverzeichnis markieren und gesammelt ausdrucken.

In einer Kampagne erstellten Dokumente gesammelt ausdrucken:

1.) Globales Datenverzeichnis öffnen !
2.) Namen des erstellen Dokumentes als Suchtext eingeben "
3.) Alle zu druckenden Dokumente markieren §
4.) p Drucken
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Email
Mit der Aktivität Email können Sie alle Vorgänge erstellen, verwalten und dokumentieren die
per Email abgewickelt werden. Eine Email-Aktivität kann als Vertraulich ! gekennzeichnet und
somit nur mit einem separaten Benutzerrecht eingesehen werden. Näheres finden Sie unter
Benutzereinstellungen.

Analog zu Dokumenten können Sie Vorlagen mit Variablen " anlegen. Näheres finden Sie
unter Vorlagen und Variablen. Um eine E-Mail versenden zu können, müssen vorher
Einstellungen vorgenommen werden. Siehe auch f Emaileinstellungen SMTP oder f Email-
Aktivität über Outlook.

Fax
Mit der Aktivität Fax können Sie ein- und ausgehende Faxe dokumentieren.
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Telefon
Hier können Sie alle Aktivitäten die per Telefon abgewickelt werden dokumentieren und bei
Bedarf die Aktivität als Vertraulich ! kennzeichnen.

Termin
Hier können Sie Termine erstellen, dokumentieren (z. B. die Agenda und das Protokoll als
Dokument anhängen) und verwalten.
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Werbemittel
Die Aktivität vom Typ Werbemittel unterstützt bei der Dokumentation der Verteilung von Wer-
bemitteln. Die Werbemittel können Sie in den Artikelstammdaten werden als Verbrauchsartikel
angelegen. Wählen Sie in der Aktivität die Anzahl ! und das Werbemittel " aus. Wenn Sie
den Haken bei Versendet § setzen, wird ein Inventarabgang erzeugt.

Notiz
Für einfache Notizen können Sie eine Aktivität erstellen und diese bei Bedarf als Vertraulich
kennzeichnen.

Veranstaltung
Innerhalb von Kampagnen können Sie eine Aktivität vom Typ Veranstaltung anlegen. Sie
können den Status ! der Veranstaltungsteilnahme über ein Auswahlmenü " dokumentieren
und erhalten so in der Kampagne eine Übersicht über den Status der einzelnen Teilnehmer.
Siehe auch f Veranstaltungsteilnahme.
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Aktivität im Druckdialog
Nachdem Sie z.B. ein Angebot erstellt haben, können Sie direkt aus dem Druckdialogfenster
eine Aktivität (z.B. ein Telefonat zum Angebot durchsprechen oder eine Aufgabe für Angebots-
frist abgelaufen) erzeugen.

Aktivität aus Druckdialog erstellen:

1. Klicken Sie auf das Drucken-Icon der Toolbar
2. Wählen Sie den Report eines Job-Angebotes aus
3. Wählen Sie den gewünschten Job aus
4. p Ok

5. Setzen Sie unter Aktivität einen Haken bei Erzeugen !
6. Vergeben Sie eine Bezeichnung ", ein Datum § und legen Sie den Aktivitäts-Typ $

fest
7. p Ok
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Aktivitäten Übersicht
In der Übersicht können Sie sich Aktivitäten nach verschiedenen Filter-Kriterien anzeigen lassen.
Neben dem Zeitraum ! kann die Auswahl über den Bearbeiter ", das Einbeziehen von
Gruppen § in denen der ausgewählte Bearbeiter Mitglied ist, den CRM-Eigentümer $, den
Typ %, die Richtung &, die Priorität /, die Auswahl nur offene Aktivitäten (, die Adresse
), den Referenztyp ¥, den Vorgang den es Betrifft ¡ und mit Hilfe eines Suchtextes ¢
eingegrenzt werden.

Eine grafische Übersicht steht unter dem Reiter Kalender ƒ zur Verfügung. Das Feld Selektion
† zeigt an, welcher Tag ‡ aktuell ausgewählt wurde. Über ein Kontextmenü der rechten
Maustaste ‰ können Sie - je nach Referenztyp -weitere Aktionen durchführen.

Aktivitäten aus Übersicht auswählen:

3. easyjob Menü p CRM p Aktivitäten
4. Setzen Sie bei Bedarf Filter
5. Wählen Sie eine Aktivität aus
6. p Bearbeiten
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Aktivitäten im Adressbuch
Über das Adressbuch können Sie sich einen Überblick über die Aktivitäten zu der ausgewählten
Adresse oder dem ausgewählten Kontakt verschaffen und diese bei Bedarf bearbeiten. Mit der
Pfeil nach oben/Pfeil nach unten Taste wählen Sie den Kontakt oder die Adresse aus !. Die
dazugehörigen Aktivitäten " werden im Informationsfenster angezeigt. Auch die Chronik steht
Ihnen zur Verfügung. Siehe auch f Chronik im Adressbuch.

Aktivitäten im Referenztyp
Die erstellten Aktivitäten finden Sie in den zugeordneten Referenztypen (Adresse, usw.) wieder.
Als Filtermöglichkeit stehen Zeitraum, Bearbeiter, Schlagwortsuche oder Nur offene Aktivitäten
zur Verfügung. Aktivitäten können hinzugefügt, bearbeitet oder gelöscht werden.

Adresse

Projekt
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Job

Rechnung

Bestellung

Verkaufsjob
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Artikel

Werkstattauftrag

Aktivitäten im Ressourcenplan
Im Ressourcenplan können Aktivitäten z. B. Aufgaben oder Termine des Bearbeiters angezeigt
werden. Um die Anzeige zu aktivieren, wählen Sie unter im Filter unter Tätigkeit Aktivitäten !
aus. Beim Anklicken der Aktivität " werden die Details § entsprechend angezeigt.
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Aktivitäten auf einen Blick
Um offene und überfällige Aktivitäten auf einen Blick zu sehen, stehen Ihnen der Naviagtor,
easyjob Heute und das Erinnerungsfenster zur Verfügung.

Navigator und easyjob Heute
Im Navigator und in easyjob Heute können Sie sich verschiedene Übersichten zusammenstellen.
Neben der Funktion Adressen kontrollieren !(&), sind im Allgemeinen Bereich alle offenen
und alle überfälligen Aktivitäten "(/) zu sehen. Geburtstage §(() können ebenfalls
angezeigt werden. Im persönlichen Bereich können Meine offeneren und Meine überfälligen
Aktivitäten $(¥) dargestellt werden. Um die Übersichten im Navigator hinzuzufügen, klicken
Sie auf Einstellungen % und ziehen Sie die gewünschten Ansichten per Drag&Drop auf die
linke Seite.

In easyjob Heute stehen die gleichen Informationsquellen wie im Navigator bereit. Die Zeit-
raumauswahl für Geburtstage ( können Sie über einen Filter ) eingrenzen. Um sich in
easyjob Heute Ihre individuelle Ansicht zusammenzustellen, wechseln Sie in den
Einstellungsmodus ¡, wählen die gewünschte Position und klicken auf Ansicht hinzufügen.

Detaillierte Beschreibungen zum Anpassen von Einstellungen für die Navigatoransicht und
easyjob Heute finden Sie im easyjob 6 Benutzerhandbuch.
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Adresse kontrollieren
Bereits erfasste Adressen können Sie bei Bedarf überarbeiten und das Kennzeichen Kontrolliert
in den Kopfdaten ! vergeben.

Im Navigator oder in easyjob Heute werden über die Funktion Adressen kontrollieren " in
einer Liste § alle Adressen angezeigt die noch nicht kontrolliert wurden und können dort
direkt weiter bearbeitet $ oder als kontrolliert % gekennzeichnet werden.

Adressen mit der Navigatoransicht kontrollieren:

1. Klicken Sie auf das Navigator-Icon der Toolbar
2. p Icon Einstellungen
3. Ziehen Sie Adresse kontrollieren per Drag&Drop auf die Navigation
4. Klicken Sie auf das Icon Einstellungen um den Modus zu beenden
5. Wählen Sie die gewünschte Adresse aus
6. p Rechte Maustaste
7. p Adresse bearbeiten und danach das Kennzeichen p Adresse kontrolliert setzen

In der Liste werden nur Adressen angezeigt, die noch nicht kontrolliert wurden.
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Geburtstage
Sie können sich bei Geburtstagen automatisch informieren lassen. Diese Ansicht steht Ihnen in
easyjob Heute und im Navigator zur Verfügung. Den Geburtstag hinterlegen Sie bei den
Kontakten in den Adressstammdaten.

Geburtstag im Kontakt eintragen:

1. easyjob Menü p Ansicht p Adressbuch
2. Wählen Sie eine Adresse aus
3. p Adresse Bearbeiten
4. p Karteikarte Kontakte
5. Wählen Sie einen Kontakt aus
6. p Adresse Bearbeiten
7. p Karteikarte Erweitert
8. Geben Sie das Geburtsdatum ein
9. p Speichern

Geburtstage in der Navigatoransicht anzeigen:

1. Klicken Sie auf das Navigator-Icon der easyjob Toolbar
2. p Icon Einstellungen
3. Ziehen Sie Geburtstage per Drag&Drop auf die Navigation
4. Klicken Sie auf das Icon Einstellungen um den Modus zu beenden

Geburtstage in easyjob Heute anzeigen:

1. Klicken Sie auf das easyjob Heute-Icon der Toolbar
2. p Icon Einstellungen
3. Wählen Sie eine Position aus und p Ansicht hinzufügen
4. Wählen Sie Geburtstage aus
5. p Ok
6. Klicken Sie auf das Icon Einstellungen um den Modus zu beenden
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Erinnerungsfenster

Wenn Sie bei einer Aktivität eine Erinnerung ! eingestellt haben, können Sie sich diese
Aktivitäten über das Erinnerungsfenster " anzeigen lassen und das Erinnerungsintervall §
festlegen.

Über Einstellungen $ können Sie verschiedene Erinnerungsansichten auswählen.

Erinnerungen aus dem easyjob Menü aktivieren:

1. easyjob Menü p Extras p Benutzeroptionen
2. p Karteikarte Erinnerungen
3. p Hinzufügen
4. Wählen Sie die gewünschten Einstellungen und evtl. Filteroptionen
5. p Ok

Zum Aktivieren ist ein easyjob Neustart erforderlich.
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Druckaktivitäten
Beim Ausdrucken eines Reports (z. B. Angebot) im Projekt und im Job können Sie automatisch
eine Aktivität erzeugen lassen. In der Aktivitätenübersicht ! des Projektes/Jobs " wird dann
eine Aktivität vom Typ Druck § mit verschiedenen Informationen wie Druckdatum, Adresse,
Kontakt, Bearbeiter, etc. hinterlegt. Das dazugehörige PDF-Dokument $ wird archiviert und
kann jederzeit mit Ausführen % oder einem Doppelklick wieder geöffnet werden.

Automatische Erzeugung der Druckaktivität aktivieren:

1. easyjob Menü p Extras p Optionen
2. Wählen Sie die Karteikarte CRM

3. Setzen Sie den Haken bei Druckaktivitäten erzeugen
4. p Ok

Zum Aktivieren ist ein easyjob Neustart erforderlich.
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Verbundene Aktivitäten
Um im Projekt über alle CRM-Vorgänge dieses Projekt betreffend informiert zu sein, unterstützt
Sie die Funktion Alle verbundenen Aktivitäten anzeigen. Ist die Auswahl aktiv, werden z. B.
auch Aktivitäten zu zugehörigen Bestellungen !, Rechnungen § und Werkstattvorgänge "
in den Jobaktivitäten angezeigt.

Alle verbundenen Aktivitäten aktivieren:

1. easyjob Menü p Ansicht p Projekte
2. Wählen Sie ein Projekt aus
3. p Bearbeiten
4. p Karteikarte Aktivitäten
5. Setzen Sie den Haken bei Alle verbundenen Aktivitäten anzeigen

Quick-Change der Adresse im Projekt
Wird im Projekt eine Aktivität eingerichtet, ist automatisch der Projekt-Kunde voreingestellt.
Über einen Quick-Change der Adressauswahl können Sie sich alle Adressen anzeigen lassen,
die in diesem Projekt vorkommen um diese für eine neue Aktivität zu verwenden.
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Aktivitäten in der WebApp
Informationen aus CRM können Sie über die easyjob 6 WebApp einsehen und verwalten.

Dashboard
Im WebApp Dashboard erhalten Sie eine Übersicht über Ihre Aktivitäten. In der Kalenderüber-
sicht sehen Sie die Aktivitäten ! die an diesem Tag anstehen und können diese öffnen und
bearbeiten. Unter der Rubrik Wichtig " werden Ihre offenen Aktivitäten angezeigt. Aktivitäten
werden mit einem A § gekennzeichnet. Auch unter den Rubriken Heute $ und Ab Heute %
werden Ihre Aktivitäten angezeigt.

Zum Bearbeiten tippen Sie auf die Aktivität, Sie können den Start und Endzeitpunkt & anpas-
sen, den Bearbeiter / und die Adresse ( ändern, das Kennzeichen Erledigt ) setzen und
Ihre Eingaben speichern ¥.
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Aktivitäten
Über das WepApp Menü ! wechseln Sie vom Dashboard " in Aktivitäten §.

Dort können Sie Ihre Aktivitäten bearbeiten $ oder neue Aktivitäten hinzufügen %.
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Adressbuch
Im Adressbuch steht Ihnen die Chronik !, alle der Adresse zugeordneten Aktivitäten " und
die CRM Erweitert § Informationen zur Verfügung.
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Projektmanagement
Im Projektmanagement haben Sie neben den projekt- oder jobbezogenen Aktivitäten die
Möglichkeit, weitere CRM relevante Informationen (Verkaufschance, Absagegrund, etc.) zu
erfassen und diese auszuwerten.

Verkaufschance
Bei der Erstellung eines Projektes oder eines Jobs können Sie diesem eine Verkaufschance
zuordnen.

Verkaufschance eingeben:

1. easyjob Menü p Projekte p Projekt bearbeiten
2. Wählen Sie ein Projekt aus
3. p Ok
4. p Karteikarte Kopfdaten
5. Geben Sie die gewünschte Verkaufschance ein

Verkaufschancen können Sie nur in Projekten und Jobs mit dem Status Angebot vergeben.

Die Verkaufschance wird z. B. in der Ansicht Projekte/Jobs angezeigt. Die Eingaben können im
easyjob Business Information Center ausgewertet werden.
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Absagegrund
Bei der Absage eines Jobs oder Projektes können Sie für spätere Auswertungen einen
Absagegrund hinterlegen. Als Auswahl stehen Ihnen Angebotsvariante (wenn Sie z.B. mehrere
Angebote für die gleiche Anfrage erstellt haben), Projekt abgesagt, Unbekannt, Verloren an
anderen Kunden (wenn z.B. eine andere Agentur deren Subunternehmer Sie sind den Auftrag
erhalten hat – zusätzlich können Sie das neue, bestätigte Projekt einfügen) oder Verloren an
Mitbewerber (in diesem Fall können Sie den Mitbewerber hinterlegen). In allen Fällen haben Sie
die Möglichkeit eine Bemerkung hinzuzufügen. Die hinterlegten Informationen werden Ihnen
bei Mouseover angezeigt.

Projekt/Job absagen:

1. easyjob Menü p Projekte p Projekt bearbeiten
2. Wählen Sie ein Projekt aus
3. p Ok
4. Wählen Sie bei Bedarf einen Job aus
5. p Karteikarte Kopfdaten
6. Setzen Sie den Status auf Abgesagt

7. Geben Sie den Grund und weitere Informationen ein
8. p Ok
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Kreditlimit im Projekt
Wenn Sie in den Adressstammdaten ein Kreditlimit gesetzt haben, wird Ihnen dieses mit der
Höhe des Kreditlimits und den Summen aus Offenen Posten und den Summen aus aktuell
bestätigten Jobs angezeigt.

Im Job und im Kostenplan wird Ihnen bei der Auftragssumme die Kreditlimit Überschreitung mit
einer Warnung angezeigt.

Siehe auch f Sperrkennzeichen Kreditlimit.
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Adressstammdaten
In den Adressstammdaten haben Sie die Möglichkeit vielfältige Informationen zu einer Adresse
zu hinterlegen. CRM-Felder stehen Ihnen in den Karteikarten Kopfdaten !, Kontakte ",
Aktivitäten §, Sperrkennzeichen $, CRM %, CRM-Erweitert &, Vereinbarungen / und
Verbindungen ( zur Verfügung.

Kopfdaten
Siehe f Adresse kontrollieren.

Kontakte
Zu den Kontakten können Sie Informationen wie den Titel, die Quelle, die Empfehlung, den
Akquise-Kanal und den Newslewtter Status erfassen.

CRM Informationen zu Kontakt erfassen:

1. easyjob Menü p Ansicht p Adressen
2. Wählen Sie einen Kontakt aus p Bearbeiten
3. p Karteikarte CRM
4. Geben Sie die Informationen ein
5. p Speichern



©
 p

ro
to

ni
c s

of
tw

ar
e G

m
bH

CRM - Adressstammdaten

44

Sie können dem Kontakt gezielte Aktivitäten zuordnen und Sperrkennzeichen vergeben.

Aktivitäten zu Kontakt erfassen:

1. easyjob Menü p Ansicht p Adressen
2. Wählen Sie einen Kontakt aus p Bearbeiten
3. p Karteikarte Aktivitäten

4. Legen Sie die gewünschten Aktivitäten an
5. p Speichern

Sperrkennzeichen im Kontakt aktivieren:

1. easyjob Menü p Ansicht p Adressen
2. Wählen Sie einen Kontakt aus
3. p Bearbeiten
4. p Karteikarte Sperrkennzeichen
5. Vergeben Sie die gewünschten Sperrkennzeichen

6. p Speichern
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Aktivitäten
Hier finden Sie eine Übersicht der dieser Adresse zugeordneten Aktivitäten. Siehe auch f Akti-
vitäten im Referenztyp.

Sperrkennzeichen
Sperrkennzeichen stehen Ihnen auf Adress- und auf Kontaktebene zur Verfügung. Mit einem
Sperrkennzeichen können Sie verschiedenste Vorgänge für diese Adresse sperren. Unter
anderem kann das Erstellen einer Mahnung gesperrt oder die CRM Kommunikationswege für
die jeweilige Adresse bzw. den Kontakt eingeschränkt werden, wenn ein Kunde z.B. generell
keine Emails erhalten oder nicht angerufen werden möchte.

Haben Sie ein Sperrkennzeichen bei einem Kunden aktiviert, erscheint im Adressfeld ein Symbol
!. Mit der linken Maustaste werden die Namen der Sperrkennzeichen und der Grund der
Sperrung " angezeigt. Wird versucht einen Vorgang durchzuführen (z. B. Job bestätigen) für
den ein Sperrkennzeichen gesetzt wurde, öffnet sich ein Dialogfenster und der Vorgang kann
nicht durchgeführt werden.

Beim Verändern von Sperrkennzeichen wird ein Protokolleintrag in der Adresse geschrieben. Sie
nachvollziehen, wer wann welches Sperrkennzeichen gesetzt bzw. wieder entsperrt hat.
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Sperrkennzeichen Kreditlimit
Sie haben die Möglichkeit, das Sperrkennzeichen Kreditlimit mit einem individuellen Wert zu
versehen. Wird der Kunde für ein neues Projekt ausgewählt, wird die Summe der offenen
Posten und die Summe der bestätigten Jobs addiert und Sie erhalten einen entsprechenden
Hinweis. Siehe auch f Kreditlimit im Projekt.

Sperrkennzeichen innerhalb einer Adresse
Sperrkennzeichen für eine Adresse aktivieren:

1. easyjob Menü p Ansicht p Adressen
2. Wählen Sie eine Adresse aus
3. p Bearbeiten
4. p Karteikarte Sperrkennzeichen

5. Vergeben Sie die gewünschten Sperrkennzeichen
6. p Speichern

Sperrkennzeichen innerhalb eines Kontaktes
Siehe f Kontakte.

Adresse deaktivieren
Sie können einzelne Adressen auch deaktivieren. Die Adresse kann dann nicht mehr
ausgewählt werden. Vorhandene Vorgänge in denen die Adresse bis zur Deaktivierung
verwendet wurde bleiben bestehen. Für das Deaktivieren und das Sehen von deaktivierten
Adressen können Sie separate Benutzerrechte vergeben.
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CRM
Unter der Karteikarte CRM ! können Sie den CRM Eigentümer ", die Branche §
(Dienstleister/Messebauer/etc.), die Mutteradresse $ (wenn der Kunde eine Tochterfirma ist),
die Marketinglisten % in denen dieser Kunde Mitglied ist, die Tochterfirmen & die dieser
Kunde besitzt und die Kampagnen / an denen der Kunde beteiligt war oder in Zukunft sein
wird auf einen Blick sehen.

Marketinglisten und Kampagnen können Sie in dieser Übersicht Hinzufügen oder bereits
Vorhandene Bearbeiten. Die Adressstammdaten der Tochterfirmen können bearbeitet werden.

CRM Eintragungen für eine Adresse vornehmen:

1. easyjob Menü p Ansicht p Adressen
2. Wählen Sie eine Adresse aus
3. p Bearbeiten
4. p Karteikarte CRM
5. Geben Sie die gewünschten Inhalte ein
6. p Speichern

CRM-Eigentümer
Die Adresse kann einem Benutzer zugeordnet werden. Das ist der Mitarbeiter der sich aus
CRM-Sicht um diesen Kunden kümmert. Mit diesem Eintrag können z.B. Filter erzeugt werden.

In den f Benutzereinstellungen können Sie ein Recht für Fremden Eigentümer verändern
vergeben. Ist dieses Recht nicht aktiviert, können Adressen oder Kontakte nicht anderen
Benutzern zugeordnet werden.
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Branche
Mit der mehrstufigen Branchenauswahl, können Sie z. B. den Dienstleister noch in die
Eventagentur und in den Messebauer untergliedern oder den Bund in verschiedene Länder und
diese wiederum in Kommunen. Die Einträge können in verschiedenen Bereichen (easyjob
Business Information Center) ausgewertet werden.

Branchenauswahl anlegen:

1. easyjob Menü p Stammdaten p Branchen
2. p Hinzufügen

3. Legen Sie die Branchenstufen mit Backslash getrennt an
4. p Ok

Mutteradresse und Tochterfirmen
Um Konzernstrukturen besser abzubilden, können Sie jeder Adresse eine Mutteradresse !
zuordnen. In der Adresskarteikarte CRM der Mutteradresse wird dann automatisch die
zugeordnete Adresse als Tochterfirma " angezeigt.

Mutteradresse zuordnen:

1. easyjob Menü p Ansicht p Adressen
2. Wählen Sie eine Adresse aus p Bearbeiten
3. p Karteikarte CRM
4. Ordnen Sie die Mutteradresse zu
5. p Speichern
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Auch die Kontakte der Tochterfirmen können in den Kontakten der Mutteradresse ausgegeben
werden.

Tochterkontakte anzeigen:

6. easyjob Menü p Ansicht p Adressen
7. Wählen Sie eine Adresse aus p Bearbeiten
8. p Karteikarte Kontakte
9. Setzen Sie einen Haken bei Tochterkontakte anzeigen

Marketinglisten
Um Kampagnen durchzuführen können Sie in den Stammdaten Marketinglisten für bestimmte
Zielgruppen anlegen. In der Adresskarteikarte CRM wird angezeigt, welchen Marketinglisten
! die Adresse angehört. Siehe auch unter f Marketinglisten.

Kampagnen
Hier werden alle Kampagnen " angezeigt, an denen der Kunde beteiligt war. Weitere
Kampagnen können hinzugefügt oder bereits bestehende Kampagnen bearbeitet werden.
Weitere Informationen im Abschnitt f Kampagne.
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CRM Erweitert
Unter der Karteikarte CRM-Erweitert ! können Sie zusätzliche Informationen zu der Adresse
hinterlegen. Durch Details wie Status " (Kalt, Warm, Heiß, Kein Interesse und Qualifiziert*) ,
The next big thing § (das nächste große Projekt dieses Kunden), die Quelle $ (woher diese
Information stammt), durch wenn der Kunde empfohlen % wurde, die bevorzugte Kontakt-
methode & (Email oder Telefon), die Anzahl der Projekte pro Jahr /, das Projektbudget pro
Jahr (, der Umsatz ), die Anzahl der Mitarbeiter ¥, den Akquise-Kanal ¡ (z. B. eine
Kampagne und deren Name ¢) und den Newsletter Status ƒ (Eingeladen, Abonniert und
Verweigert) kann Ihr Vertriebs- oder Sales-Team wichtige Informationen zu diesem Kunden
festhalten, auswerten und nutzen.

CRM Erweitert Eintragungen für eine Adresse vornehmen:

1. easyjob Menü p Ansicht p Adressen
2. Wählen Sie eine Adresse aus
3. p Bearbeiten
4. p Karteikarte CRM Erweitert
5. Geben Sie die gewünschten Inhalte ein
6. p Speichern
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Vereinbarungen
Eine weitere Möglichkeit der Dokumentation Ihrer Kundenbeziehungen steht Ihnen unter der
Karteikarte Vereinbarungen ! zur Verfügung. Rahmenverträge, Absichtserklärungen, usw.
können Sie hier übersichtlich dokumentieren und verwalten. Es werden das Thema, eine
Beschreibung, Start und Ende der Vereinbarung in einer Übersicht " dargestellt. Mit dem Filter
Inaktive anzeigen § werden auch Vereinbarungen die bereits abgelaufen sind $ angezeigt.
Mit Hinzufügen % legen Sie eine neue Vereinbarung an.

Zusätzlich können Sie Dokumente zu der Vereinbarung hinzufügen &. In einer Liste / werden
die dazugehörigen Dokumente angezeigt, sie können per Doppelklick oder mit Ausführen (
geöffnet werden.

In der Vorschau ) wird das ausgewählte Dokument ¥ angezeigt.
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Vereinbarungen für eine Adresse anlegen:

1. easyjob Menü p Ansicht p Adressen
2. Wählen Sie eine Adresse aus
3. p Bearbeiten
4. p Karteikarte Vereinbarungen
5. Geben Sie die gewünschten Inhalte ein
6. p Speichern

In den f Benutzereinstellungen können Sie ein Recht für Vereinbarungen einsehen und/oder
bearbeiten vergeben.

Verbindungen
Adressen die in besonderer Beziehung zueinanderstehen können Sie in den Adressstammdaten
unter der Karteikarte Verbindungen ! festhalten. Den Verbindungstyp (z.B. Lieferant, Kunde,
Partner, etc.) " definieren Sie in den Stammdaten. Mit Hinzufügen § legen Sie eine neue
Verbindung an.

Verbindungen für eine Adresse anlegen:

1. easyjob Menü p Ansicht p Adressen
2. Wählen Sie eine Adresse aus p Bearbeiten
3. p Karteikarte Verbindungen p Hinzufügen
4. Geben Sie die Adresse und den Verbindungstyp ein

5. p Ok

In den Adressstammdaten der ausgewählten Adresse wird der Verbindungstyp und die Adresse
von der die Verbindung ausgeht ebenfalls hinterlegt.

Verbindungstyp in den Stammdaten anlegen:

1. easyjob Menü p Stammdaten p Verbindungstyp
2. p Hinzufügen
3. Vergeben Sie eine Bezeichnung
4. p Ok
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Lead
Bevor Sie einen potentiellen Kunden (z. B. einen Interessenten von einer Messe) in Ihren
Adressstammdaten ausführlich anlegen, kann dieser als Lead ! in easyjob geführt werden. In
den Karteikarten Kopfdaten ", Erweitert §, Benutzerfelder $, Aktivitäten %, Kampagnen
& und Sperrkennzeichen / können Sie vielzählige CRM-Funktionen auch bereits für den Lead
nutzen. Wird dieser Interessent (Lead) dann zum Kunden, kann er in die Adressstammdaten
konvertiert ( werden.

Lead anlegen:

1. easyjob Menü p Stammdaten p Adressen
2. p Hinzufügen

3. p Lead !
4. Geben Sie die Informationen ein
5. p Speichern

In Ihren Adressstammdatenhaben Sie die Möglichkeit, neben Adressen und Kontakten auch
nach Leads zu filtern ".

Kopfdaten
In den Kopfdaten geben Sie allgemeine Informationen sowie Details zur Kommunikation (z. B.
den CRM Eigentümer) ein.
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Erweitert
Unter der Karteikarte Erweitert ! finden Sie die gleichen Felder wie unter der CRM Erweitert
Karteikarte " einer Adresse. Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, den CRM Eigentümer §
und die Branche $ zu hinterlegen.

Benutzerfelder
Die Benutzerfelder sind mit denen aus den Adressstammdaten identisch.

Aktivitäten
Hier finden Sie eine Übersicht der dieser Lead-Adresse zugeordneten Aktivitäten !. Der Inhalt
der Karteikarte Aktivitäten ist analog zu den Adressstammdaten. In der Spalte Ebene " wird
die Information ausgewiesen, ob es sich um einen Lead, einen Kontakt oder eine Adresse
handelt.

Kampagnen
Die Informationen zu Kampagnen ist mit denen aus den Adressstammdaten identisch.
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Sperrkennzeichen
Sie können im Lead die gleichen Sperrkennzeichen wie im Kontakt aktivieren. Siehe auch f
Kontakte und f Sperrkennzeichen.

Lead zur Adresse konvertieren
Lead konvertieren:

1. easyjob Menü p Stammdaten p Adressen
2. p Lead auswählen
3. p Konvertieren

4. p Ok
5. Ergänzen Sie bei Bedarf die Informationen der Adresse
6. p Speichern

Wenn Sie ein Projekt erstellen und einen Lead als Kunde dafür auswählen wird dieser
automatisch in eine Adresse konvertiert.

Lead im Dashboard
Das CRM Dashboard steht Ihnen auch für Leads zur Verfügung. Sie können sich
Adresskopfdaten, Aktivitäten, die Chronik, Erweiterte Informationen, Kampagnen und
Veranstaltungen anzeigen lassen. Näheres finden Sie unter Dashboard.
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Dashboard
Mit dem CRM Dashboard sind Sie über alle Vorgänge einer ausgewählten Adresse informiert.
Sie sehen auf einen Blick alle möglichen Informationen und Kennzahlen zu Ihrem Kunden.
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