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Arbeiten mit Treesoft CRM

1 Einleitung

Dieses Handbuch richtet sich in erster Linie an Anwender von Treesoft CRM. In dieser Dokumentation wer-
den die grundlegenden Funktionen für ein effizientes Arbeiten mit Adressen und Einträgen in Treesoft CRM
beschrieben. Adressen haben eine sehr wichtige Bedeutung und sind das Kapital eines jeden Unternehmens.
Den Adressen sollte somit auch die entsprechende Aufmerksamkeit und Sorgfalt gewidmet werden. Treesoft
CRM stellt dir hierzu alle erforderlichen Funktionen zur Verfügung, die dir ein professionelles Arbeiten mit
deinen Adressen ermöglichen.

HINWEIS    Grundlegende Einstellungen und Konfigurationen (Customizing) von Treesoft CRM nimmt
normalerweise ein sogenannter Key-User  oder Administrator vor. Diese Dokumentation beschreibt jedoch
vorrangig die Bedienung der Software als Anwender.

2 Grundlagen

2.1 Aufbau des Adressen-Fensters

Abbildung 2.1.1: Grundlegender Aufbau des Adressen-Fensters

In der vorstehenden Abbildung 2.1.1 sind die einzelnen Bereiche gekennzeichnet. Diese werden dir nachfol-
gend näher beschrieben.
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2.1.1 Titelleiste, Menüleiste, Symbolleiste

Die  Titelleiste enthält  Informationen über das aktuell  angezeigte Adressen-Fenster.  In eckigen Klammern
steht gegebenenfalls ein angewendeter Filter.

Die Menüleiste enthält alle Befehle, welche im oder von dem Adressen-Fenster ausgeführt werden können.
Nicht ausführbare Befehle sind abgeblendet.

Die Symbolleiste enthält die Schaltflächen für die am häufigsten ausgeführten Befehle.

2.1.2 Registerkarten Adresse

Aus Gründen der Übersichtlichkeit sind die Informationen in dem Adressen-Fenster auf unterschiedlichen
Registerkarten gespeichert. Die Registerkarten sind abhängig von den zu der Adresse hinterlegten Informati-
onen  sowie der lizenzierten Zusatzmodule. Standardmäßig enthält das Adressen-Fenster  die Registerkarte
Adresse und Kontakt.

HINWEIS    Die Registerkarte Adresse zeigt alle Informationen zur Adresse auf einen Blick an.

2.1.3 Adresse

Die hier vergebenen Namen für die einzelnen Felder werden als Variablen für den Texteditor zur Verfügung
gestellt. Daher empfiehlt es sich für die Firmenbezeichnung immer zuerst Name1 zu verwenden, erst wenn
der Platz nicht ausreicht, solltest du die Felder Name2 und Name3 mit benutzen. Das Feld Kurzbezeichnung
wird automatisch gebildet, ist aber auch anpassbar.

2.1.4 Kontakte

In diesem Bereich findest du alle der Adresse zugeordneten Kontakte, d. h. Ansprechpartner. Zu dem mar-
kierten Kontakt werden im nebenstehenden Bereich die Kommunikationen angezeigt.

HINWEIS    Ist das Feld Anrede zu einem Kontakt rot hinterlegt, entspricht die Briefanrede nicht den ge-
wählten Voreinstellungen. Im Kapitel 3.5.2 Warum sind einige Kontakte rot hinterlegt?, auf der Seite 21 ist be-
schrieben, wie du die Eingaben korrigierst.

2.1.5 Kommunikation

Dieser Bereich enthält Telefon- und Faxnummern sowie E-Mail-Adressen, Webseiten usw. Die Kommunikatio-
nen sind mit einem vorangestellten farblichen Icon gekennzeichnet. Die Farben haben dabei die folgende Be-
deutung:

 grün
Die Kommunikationen mit einem grünen Icon sind persönlich und gehören somit zu dem im in der Liste 
markierten Kontakt.

 gelb
Kommunikationen mit einem gelben Icon gehören zur Abteilung des markierten Kontaktes und werden bei 
allen Kontakten angezeigt, denen diese Abteilung zugeordnet ist.

 rot
Kommunikationen mit einem roten Icon sind global, d. h. diese gelten für die gesamte Adresse und werden 
bei jedem Kontakt angezeigt.
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2.1.6 Adressinformationen

Dieses Eingabefeld dient allgemeinen wichtigen Informationen zur Adresse und ermöglicht das Einfügen von
Texten und Bildern.

2.1.7 Interesse

In diesem Feld hinterlegst du, an welchen Produkten und Dienstleistungen dein Kunde Interesse hat. Du
greifst hierbei auf die im Optionen-Dialog unterhalb des Zweiges Adressen > Interesse angelegten Einträge
zurück.

2.1.8 Vertriebsinformationen

HINWEIS    Die in dem Gruppenfeld  Vertriebsinformationen zu hinterlegenden Einträge und eventuelle
Farbzuordnungen können durch einen Key-User oder Administrator im Optionen-Dialog von Treesoft Office
individuell an die betrieblichen Anforderungen angepasst werden. Informationen hierzu sind der Online-
Hilfe zu entnehmen.

2.1.8.1 Einträge und Vertreter 

In diesem Feld findest du die zuständigen hinterlegten Vertreter oder Bearbeiter. Ist der Vertretername  rot
hinterlegt, bist du als Vertreter eingetragen. Ist der Vertretername gelb hinterlegt, hat die Adresse einen ande-
ren Vertreter und ist das Feld grün hinterlegt, ist dieser Adresse kein Vertreter zugewiesen.

2.1.8.2 Hauptgruppe / Gruppe

Diese beiden Felder bilden die  Zuordnung der Adresse.  Diese Zuordnung dient der Strukturierung deiner
Adressen und ermöglicht beispielsweise das einfache Filtern von bestimmten Adressen für ein Mailing.

2.1.8.3 Bearbeitungsstatus

Unter diesem Bereich kannst du der Adresse einen Bearbeitungsstatus zuweisen.

2.1.8.4 E-Akten

Das Bereichsfeld  E-Akten stellt Informationen zur Adresse, zum Kontakt, zum Benutzer, zur Organisation
und zu Filialen dar. Von allen Adressen hat man einen Einblick in die Informationen, welche unter Organisa-
tion oder Filiale abgelegt sind. Die anderen Informationen beziehen sich immer auf die angezeigte Adresse. E-
Akten dienen als elektronische Aktenordner.

2.1.8.5 Produktgruppen

Dieser Bereich kann die Produkte des eigenen Unternehmens darstellen und dient als Vertriebsinformation.
Da sich dieses Feld auf die Vertreterinformationen bezieht, hat es die selben Eigenschaften wie das zuvor dar-
gestellte Feld Einträge und Vertreter.

2.1.9 Einträge

In diesem Bereich werden dir Protokolleinträge, Termine und Aufgaben zu der Adresse angezeigt.
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2.1.10 Filterleiste

Über die Filterleiste begrenzt du auf einfache Art und Weise  die unübersichtliche Datenflut.  Du kannst dir
durch eine beliebige Kombination der Filter zu Adressen und Einträgen sehr schnell die gewünschten Ergeb-
nisse anzeigen lassen.

2.1.11 Datenbank-Symbolleiste Adresse

Die Datenbank-Symbolleiste dient zum Anlegen und Bearbeiten von Datensätzen und zur Navigation. Diese
bezieht sich immer auf die jeweilige Liste oder die Adresse.

Die Datenbank-Symbolleiste enthält standardmäßig die folgenden Schaltflächen:

  Zum ersten Datensatz wechseln.

  Zum vorherigen Datensatz wechseln.

  Zum nächsten Datensatz wechseln.

  Zum letzten Datensatz wechseln.

  Neuen Datensatz anlegen.

  Datensatz editieren.

  Datensatz löschen.

  Änderungen an dem Datensatz speichern.

  Änderungen an dem Datensatz verwerfen.

  Aktualisiert den Datensatz.

2.2 Anpassen der Ansicht

2.2.1 Fenster

Die Anpassung der Fensterbreite wird dir hier an dem Beispiel Kontakte bzw. Kommunikation beschrieben.
Positioniere hierzu den Mauszeiger zwischen den beiden Gruppenfeldern (siehe Abbildung 2.1.1). Der Maus-
zeiger verwandelt sich dann in einen Doppelpfeil. Ziehe nun mit gedrückter linker Maustaste die Gruppen-
felder auf die gewünschte Breite.

Abbildung 2.2.1: Anpassen 
der Breite

2.2.2 Sortieren von Kontakten und Kommunikationen

Bei sehr vielen Kontakten oder Kommunikationen ist  die  Übersicht erschwert. Die meisten Benutzer haben
jedoch nur Kontakt mit einer begrenzten Anzahl von Kontakten. Jeder Benutzer der Software kann sich somit
diese in eigener Reihenfolge ablegen. Die,  mit denen er am häufigsten Kontakt hat, schiebt er einfach nach
oben in der Liste und hat somit "seine" Kontakte immer direkt im Blick.
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Betätige zum Sortieren der Kontakte in der dazugehörigen Datenbank-Symbolleiste die Schaltfläche  (siehe
Abbildung 2.2.2).

Abbildung 2.2.2: Aufruf der 
Funktion zum Sortieren von 
Kontakten

Die Sortierung der Kontakte erfolgt in einem separaten Dialog. Über die Schaltflächen  und  verschiebst
du den markierten Kontakt in der Liste nach oben bzw. nach unten (siehe Abbildung 2.2.3).

Zum Sortieren der Kontakte kannst du auch die folgenden Tastenkombinationen verwenden:

 Nach oben verschieben.....................................................................[ALT]+[PFEIL AUF]

 Nach unten verschieben...................................................................[ALT]+[PFEIL AB]

 An den Anfang der Liste verschieben............................................[ALT]+[POS1]

 An das Ende der Liste verschieben.................................................[ALT]+[ENDE]

Abbildung 2.2.3: Sortierung 
der Kontakte

3 Adressen

3.1 Anlegen einer Adresse

Bei der Anlage einer neuen Adresse unterscheidet Treesoft CRM zwischen einer:

 Institution (siehe 3.1.1 Anlegen einer Institution/Firmenadresse, Seite 10):
Hierbei handelt es sich um ein Unternehmen, eine Firma, eine Bildungseinrichtung, eine Behörde, usw. mit 
einem oder mehreren Kontakt(en).

 Person (siehe 3.1.2 Anlegen einer Personenadresse, Seite 14):
Hierbei handelt es sich um eine Personen-/Privatadresse mit einem Kontakt. Normalerweise sind zu einer 
Personenadresse keine weiteren Kontakte anzulegen.
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3.1.1 Anlegen einer Institution/Firmenadresse

Das Anlegen einer neuen Adresse erfolgt direkt in dem Adressen-Fenster über den Menübefehl  Adresse >
Neu oder die Schaltfläche  Neu.  Bei  dieser  handelt  sich um eine sogenannte Dropdown-Schaltfläche.  Die
Schaltfläche hat rechts ein kleines Dreieck (siehe Abbildung 3.1.1).

Abbildung 3.1.1: Dropdown-
Schaltfläche Neu

Das Betätigen der Schaltfläche in der Mitte legt eine neue Adresse an. Das Betätigen der Schaltfläche auf dem
Dreieck rechts öffnet das Dropdown-Menü mit den folgenden Befehlen:

 Adresse 
Legt eine neue Adresse an.

 Kundeninformationen 
Fügt die Registerkarte Kundeninformation zur angezeigten Adresse hinzu.

 Lieferanteninformation 
Fügt die Registerkarte Lieferanteninformation zur angezeigten Adresse hinzu.

 Herstellerinformation 
Fügt die Registerkarte Herstellerinformation zur angezeigten Adresse hinzu.

 Mitarbeiterinformationen 
Fügt die Registerkarte Mitarbeiterinformation zur angezeigten Adresse hinzu.

So legst du eine neue Adresse an

1. Betätige zum Anlegen einer neuen Adresse die Schaltfläche Neu in der Symbolleiste des Adressen-
Fensters oder rufe den Befehl über das Menü Adresse auf.

2. Wähle anschließend das Adresslayout Deutschland sowie die Adressart Institution und bestätige diese
mit der Schaltfläche OK (siehe Abbildung 3.1.2).

Abbildung 3.1.2: Anlegen 
einer neuen Adresse
(Institution)

HINWEIS    Über die Registerkarte Rechte vergibst du für die Adresse Zugriffsrechte. Diese steuern, wel-
cher Benutzer Einträge (Historie, Termine, Aufgaben, E-Mail-Eingang und E-Mail-Ausgang) zu dieser Adresse
sehen darf. Beim Anlegen eines neuen Eintrages zu einer Adresse übernimmt Treesoft CRM automatisch die
in den Eigenschaften der Adresse hinterlegten Rechte. Selbstverständlich kannst du die zugeordneten Rechte
auch nachträglich bearbeiten. Die Adresse an sich ist jedoch unabhängig von den zugeordneten Rechten für
jeden Benutzer sichtbar.

Nach dem Bestätigen der Eigenschaften der anzulegenden Adresse öffnet die Software ein leeres Adressen-
Fenster zur Eingabe der Adressdaten, Kontakte und dazugehörigen Kommunikationen.
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3. Gebe auf der Registerkarte Adresse die Firmierung, die Anschrift, einen Kontakt und die dazugehöri-
gen Kommunikationsdaten ein. Beginne im Gruppenfeld Adresse mit der Firmierung und der An-
schrift (siehe Abbildung 3.1.3).

Abbildung 3.1.3: Eingeben 
der Firmierung, Kurzbezeich-
nung und Anschrift

4. Gebe anschließend im Gruppenfeld Kontakt den anzulegenden Kontakt ein. Doppelklicke hierzu auf 
den bereits angelegten roten Eintrag (siehe Abbildung 3.1.4).

Abbildung 3.1.4: Bearbeiten des bei der Adressanlage automatisch erstellten neuen Kontaktes

Die Eingabe der Daten erfolgt anschließend in einem separaten Dialog (sieheAbbildung 3.1.5).

Abbildung 3.1.5: Daten zu 
dem Kontakt eingeben

4.1. Wähle die Anrede aus.
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4.2. Gebe in das Feld Name den Titel (falls vorhanden), den Vornamen und den Nachnamen jeweils 
getrennt durch ein Leerzeichen ein und betätige die nebenstehende Schaltfläche  oder die 
Taste [EINGABE].

HINWEIS    Treesoft Office teilt den Titel, den Vornamen und Nachnamen automatisch auf und bildet ent-
sprechend der im Optionen-Dialog unterhalb des Zweiges Kontakte > Briefanreden hinterlegten Einstellun-
gen selbstständig die Briefanrede.

4.3. Fülle nach Bedarf die weiteren Felder zur Vervollständigung des Kontaktes (siehe Abbildung 
3.1.6).

Abbildung 3.1.6: Daten des 
Kontaktes

5. Als Nächstes trage im  Gruppenfeld  Kommunikation die Kommunikationsdaten  zu dem Kontakt  ein
(siehe Abbildung 3.1.7).

Abbildung 3.1.7: Kommuni-
kationsdaten zu dem Kon-
takt eingeben

Links neben der Spalte Inhalt steht die Kommunikationsart. Mit einem Klick auf die Dropdown-Schaltfläche
mit dem Dreieck (siehe Abbildung 3.1.8) lassen sich weitere Kommunikationsarten anzeigen und auswählen.
Wird dir das gewünschte Feld nicht mit angezeigt, klicke neben einem freien Feld Inhalt auf die Dropdown-
Schaltfläche mit dem Dreieck  und wähle die gewünschte Kommunikationsart.
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Abbildung 3.1.8: Auswahl 
der Kommunikationsart über
die Dropdown-Schaltfläche

Um eine zentrale Rufnummer zur Adresse einzugeben, klicke mit der Maus in ein freies Feld Inhalt neben der
Kommunikationsart Telefon. Die Eingabemarkierung steht im Feld Inhalt. Betätige in der darunter stehenden
Datenbank-Symbolleiste die Schaltfläche  für die globale Kommunikation. Gebe die zentrale Rufnummer
in das rot hinterlegte Feld ein. Bei der Anlage weiterer Kontakte ordnet Treesoft CRM automatisch die globa-
len Kommunikationsdaten bei allen Kontakten zu.

Um eine persönliche Rufnummer zum Kontakt einzugeben, klicke mit der Maus in ein freies Feld Inhalt ne-
ben der Kommunikationsart  Telefon. Die Eingabemarkierung steht im Feld Inhalt. Betätige in der  darunter
stehenden Datenbank-Symbolleiste die Schaltfläche  für eine persönliche Kommunikation. Gebe die Ruf-
nummer des Kontaktes in das grün hinterlegte Feld ein.

Wenn du zu deinem Kontakt eine Abteilung eingegeben hast, kannst du auch eine neue abteilungsbezogene
Rufnummer eingeben. Klicke mit der Maus in ein freies Feld Inhalt neben der Kommunikationsart  Telefon.
Die Eingabemarkierung steht im Feld Inhalt. Betätige in der darunter stehenden Datenbank-Symbolleiste die
Schaltfläche  für eine abteilungsbezogene Kommunikation. Gebe die Rufnummer der Abteilung in das gelb
hinterlegte Feld ein. Bei der Anlage weiterer Kontakte ordnet Treesoft CRM automatisch die abteilungsbezo-
genen Kommunikationsdaten bei allen Kontakten, bei denen die gleiche Abteilung eingetragen ist, zu.

6. Trage in den dazugehörigen Feldern die Kommunikationsdaten zu dem neuen Kontakt ein (siehe Ab-
bildung 3.1.9) und speichere die Eingaben anschließend mit der Schaltfläche  in der zugehörigen Da-
tenbank-Symbolleiste.

Abbildung 3.1.9: Kommuni-
kationsdaten des Kontaktes

TIPP    Die Kommunikationen lassen sich sortieren. Betätige hierzu die Schaltfläche . Die Sortierung er-
folgt  benutzerbezogen entsprechend der  im Optionen-Dialog von Treesoft  Office  unterhalb  des  Zweiges
Kommunikation > Einstellungen, Art und Typ hinterlegten Reihenfolge.

7. Gebe bei Bedarf weitere Kommunikationen ein.

TIPP    Bei der Eingabe von Kommunikationsdaten kannst du über die Taste [F2] im Eingabefeld alle für die
Kommunikationsart bereits zur Adresse hinterlegten Daten als Vorlage aufrufen. Bei der Telefonnummer hast
du hierdurch  beispielsweise  die Möglichkeit, eine  schon vorhandene Rufnummer auszuwählen und direkt
die Durchwahl einzugeben, ohne die komplette Rufnummer eingeben zu müssen (siehe nachstehende Abbil-
dung 3.1.10). Die Vorschlagsliste funktioniert auch bei der Eingabe von E-Mail-Adressen.
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Abbildung 3.1.10: Vor-
schlagsliste Kommuni-
kationen

3.1.2 Anlegen einer Personenadresse

Zum Anlegen einer Personenadresse ist grundsätzlich wie bei der Anlage einer Institution beschrieben vorzu-
gehen, in dem Dialog zur Auswahl der Eigenschaften der Adresse ist hier jedoch die Option Person zu wäh-
len (siehe Abbildung 3.1.11).

Abbildung 3.1.11: Anlegen 
einer neuen Adresse
(Person)

Beim Anlegen einer Personenadresse  erfolgt die Eingabe der Adressdaten zweigeteilt.  Als Erstes gibst du
durch Doppelklicken auf den bereits angelegten  roten  Eintrag in dem Gruppenfeld  Kontakte (siehe  Abbil-
dung 3.1.12) die Anrede und den vollständigen Namen ein.

Abbildung 3.1.12: Bearbeiten des bei der Adressanlage automatisch erstellten neuen Kontaktes

Die Eingabe erfolgt wieder in einem separaten Dialog (siehe nachstehende Abbildung 3.1.13). Treesoft CRM
übernimmt diese Eingaben automatisch in das Gruppenfeld Adresse. Die Felder Anrede und Name sind aus
diesem Grund bei einer Personenadresse in dem Gruppenfeld Adresse abgeblendet, d. h. hier ist keine Ein-
gabe möglich.
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Abbildung 3.1.13: Eingabe 
des Kontaktes bei einer
Personenadresse

Ergänze anschließend noch wie bei der Anlage einer Institution beschrieben die fehlenden Adressdaten wie
Straße, Postleitzahl  und Ort  sowie die dazugehörigen Kommunikationen. Treesoft CRM vermeidet auf die
Weise bei einer Personenadresse eine doppelte Eingabe der Adressdaten.

3.1.3 Kunden-, Lieferanten-, Hersteller-, Mitarbeiter-Informationen

Die auf den Registerkarten  Kundeninformationen,  Lieferanteninformationen,  Herstellerinformationen und
Mitarbeiterinformationen angezeigten Informationen sind abhängig von dem jeweiligen installierten optio-
nalen ERP-Integrationsmodul. Beispielsweise können dem Material Hersteller und Lieferantenadressen zuge-
ordnet werden. Die angelegten Adressen lassen sich also je nach Bedarf mit diesen Zusatzinformationen er-
gänzen. Eine Adresse kann gleichzeitig Kunde, Hersteller und Lieferant sein. Diese Informationen verwaltet
Treesoft CRM auf den zusätzlichen Registerkarten.

3.1.3.1 Hinzufügen von Kundeninformationen

Im folgenden Beispiel wird das Hinzufügen der Registerkarte Kundeninformation erläutert. Hersteller, Liefe-
ranten oder Mitarbeiter sind analog anzulegen.

1. Wähle eine Adresse, zu welcher du Kundeninformationen ergänzen willst.

2. Rufe über die Dropdown-Schaltfläche Neu in der Symbolleiste des Adressen-Fensters den Befehl Kun-
deninformationen auf (siehe Abbildung 3.1.14).

Abbildung 3.1.14: Hinzufü-
gen von Kundeninformatio-
nen

3. In dem anschließend eingeblendeten Dialog wählst du, ob du die Kundennummern automatisch zu 
vergeben ist oder du diese selbst vergibst (siehe Abbildung 3.1.15).

Seite 15



Treesoft CRM – Arbeitshandbuch Adressen und Einträge

Abbildung 3.1.15: Einstel-
lungen zum Hinzufügen der 
Kundeninformationen

4. Treesoft CRM legt zu der Adresse die Registerkarte Kundeninformationen an. Du kannst auf dieser 
jetzt alle entsprechenden Daten zu dem Kunden wie USt-IdNr., Bankverbindungen, Zahlungsbedin-
gungen, usw. eingeben.

3.1.3.2 Entfernen von Kundeninformationen

WICHTIG    Für die Inhalte der Registerkarten (Kunden-, Hersteller-/Lieferanten-, und Mitarbeiterinforma-
tionen) gibt es im Gegensatz zu Adressen und Kontakten (siehe Kapitel 3.2 Löschen einer Adresse oder eines
Kontaktes, Seite 17) keinen Löschstatus. Alle Informationen der Registerkarten sind nach dem Entfernen un-
widerruflich verloren. Das Entfernen einer Registerkarte sollte somit gut überlegt sein.

Zum Entfernen einer  Registerkarte,  beispielsweise Kundeninformationen, wechsle auf diese (Markierung A
siehe nachstehende Abbildung 3.1.16) und betätige die Schaltfläche  in der dazugehörigen Datenbank-Sym-
bolleiste (Markierung B siehe nachstehende Abbildung 3.1.16). 

Abbildung 3.1.16: Löschen 
der Kundeninformationen
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3.2 Löschen einer Adresse oder eines Kontaktes

In der heutigen Zeit gibt es aus der Sicht des Speicherplatzbedarfes keinen Grund mehr, eine Adresse oder ei-
nen Kontakt zu löschen. Ein Grund, aus der Datenbank eine Adresse endgültig zu löschen, kann das Vorhan-
densein von doppelten Adressen beispielsweise nach einer Datenübernahme sein. Der Anwender kann für
die Adresse oder einen Kontakt nur einen Löschstatus setzen.  Das endgültige Löschen von Adressen oder
Kontakten aus der Datenbank erfolgt aus Sicherheitsgründen nach Kontrolle seitens des Administrators über
einen speziellen Prüf- und Löschlauf in der Software.

HINWEIS    In diesem Kapitel wird  beschrieben, wie  du als Anwender  einen Löschstatus setzt, um die
Adresse oder einen Kontakt nicht mehr anzuzeigen.

3.2.1 Löschstatus einer Adresse setzen

Abbildung 3.2.1: Löschstatus
zu einer Adresse setzen

1. Wechsle auf die Registerkarte Adresse (siehe Markierung A in vorstehender Abbildung 3.2.1).

2. Wenn die Adresse angezeigt ist, welche du löschen willst, betätige in der Datenbank-Symbolleiste der 
Adresse die Schaltfläche  (siehe Markierung B in vorstehender Abbildung 3.2.1).

3. Wähle den dazugehörigen Löschstatus (siehe nachfolgende Abbildung 3.2.2) und betätige die Schaltflä-
che OK.

Abbildung 3.2.2: Löschstatus
der Adresse wählen
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3.2.2 Löschstatus eines Kontaktes setzen

Abbildung 3.2.3: Löschstatus
zu einem Kontakt setzen

1. Wechsel auf die Registerkarte Adresse (siehe Markierung A in vorstehender Abbildung 3.2.3).

2. Markiere den Kontakt, welchen du löschen willst.

3. Betätige in der Datenbank-Symbolleiste der Kontakte die Schaltfläche  (siehe Markierung C in vor-
stehender Abbildung 3.2.3).

4. Wähle den Löschstatus (siehe nachfolgende Abbildung 3.2.4) und betätige die Schaltfläche OK.

Abbildung 3.2.4: Löschstatus
des Kontaktes wählen

3.3 Aufheben des Löschstatus

Solltest du versehentlich eine Adresse  oder  einen Kontakt zum  Löschen markiert  haben, kannst  du den
Löschstatus  selbstverständlich auch  wieder aufheben.  Voraussetzung zum Aufheben des Löschstatus  ist je-
doch, dass die gelöschten Adressen oder Kontakte mit angezeigt werden. Danach gehst du wie im vorstehen-
den Kapitel 3.2 Löschen einer Adresse oder eines Kontaktes auf der Seite 17 beschrieben vor und wählst bei der
Auswahl des Löschstatus die Option Löschstatus aufheben.

So zeigst du gelöschte Adressen an

1. Betätige im Adressen-Fenster die Taste [STRG]+[F] um die Findliste Adressen zu öffnen.

2. Beachte, dass in der Findliste der Filter Alle gewählt ist.

3. Gehe mit dem Mauszeiger auf eine beliebige Adresse und betätige die rechte Maustaste zum Aufrufen 
des Kontextmenüs.

4. Aktiviere im Kontextmenü den Befehl Gelöschte Adressen anzeigen (siehe Abbildung 3.3.1).
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Abbildung 3.3.1: Aktivieren 
der Anzeige von gelöschten 
Adressen über das Kontext-
menü

So zeigst du gelöschte Kontakte an

1. Wechsle auf die Registerkarte Adresse und wähle die Adresse, zu welcher du gelöschte Kontakte anzei-
gen willst.

2. Gehe mit dem Mauszeiger auf einen beliebigen Kontakt und betätige die rechte Maustaste zum Aufru-
fen des Kontextmenüs.

3. Aktiviere im Kontextmenü den Befehl Gelöschte Kontakte anzeigen (siehe Abbildung 3.3.2).

Abbildung 3.3.2: Aktivieren 
der Anzeige von gelöschten 
Kontakten über das Kontext-
menü

3.4 Finden von Adressen

Zum schnellen Auffinden einer gewünschten Adresse stellt dir Treesoft CRM mehrere Möglichkeiten zur Ver-
fügung. Die Anzahl der in der Findliste Adressen angezeigten Datensätze grenzt du sehr einfach über die Fil-
terleiste oder über die Eingabe einer Zeichenkette im Feld Suche ein. Das Ergebnis ist immer die Kombination
der Filterleiste und dem Feld Finden. 
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3.4.1 Filterleiste Adressen

Die Filterleiste  Adressen ermöglicht das schnelle Eingrenzen der angezeigten Adressen. Diese befindet sich
am linken Rand des Adressen-Fensters. Durch Betätigen der Schaltflächen grenzt du die Anzahl der Ergebnis-
se in der Findliste Adressen ein. Somit werden auf einem Klick beispielsweise nur noch Kunden angezeigt.
Sollte  die Filterleiste  Adressen nicht aufgeklappt  sein, betätige die Pfeilschaltfläche zum  Aufklappen (siehe
Markierung in nachstehender Abbildung 3.4.1).

Abbildung 3.4.1: Aufklap-
pen der Filterleiste Adressen

TIPP    Die Filterleiste lässt sich individuell an die persönlichen Wünsche und betrieblichen Anforderun-
gen anpassen. Die Konfiguration der Filterleiste erfolgt im Optionen-Dialog von Treesoft Office unterhalb des
Zweiges Benutzereinstellungen > Filterleiste. Die Anpassung sollte dem Key-User bzw. Administrator vorbe-
halten sein.

WICHTIG     Wenn du über das Feld Suche eine Adresse nicht findest, obwohl du dir sicher bist, dass die
Adresse vorhanden ist, beachte das die Schaltfläche Alle betätigt ist, sowohl für die freien Filter ganz oben als
auch die über den Hauptgruppen zu den Adressen.

3.4.2 Findliste Adressen

Das Findliste Adressen lässt sich entsprechend deines Suchkriteriums schnell und unkompliziert über die Tas-
tenkombination [STRG]+[F] öffnen. Hierbei ist es wichtig, in welchem Feld sich die Eingabemarkierung beim
Betätigen der Tastenkombination befindet.

Steht die Eingabemarkierung in  einem der nachfolgenden aufgezählten Feldern, wird nach dem  Betätigen
der Tastenkombination [STRG]+[F] die Suche nur in dem benannten Feld ausgeführt, und es ist nur eine Zei-
chenkette zulässig.

 Adressen-Nr.

 Kunden-Nr.

 Lieferanten-Nr.

 Mitarbeiter-Nr.

 Kommunikation (Telefon- und Faxnummern, E-Mail und Internet-Adressen)

 PLZ (Postleitzahl)

Steht die Eingabemarkierung in anderen Feldern, wird immer die Volltextsuche vorgeschlagen.

Mit der Taste [F2] öffnet die Findliste Adressen immer mit der Suche nach der Kurzbezeichnung.

Das Feld Finden (Markierung A in nachstehender Abbildung 3.4.2) in der Findliste Adressen ist zur Eingabe ei-
ner Zeichenkette zu verwenden, um beispielsweise nach einer bestimmten Adresse zu suchen. 

Die Art der Suche (Markierung B in nachstehender Abbildung 3.4.2) bestimmt die Felder, in denen die Zeichen-
kette gesucht wird. Ist als Art der Suche die Volltextsuche gewählt, kann man zusätzlich die Volltextsuchdateien
auswählen (Markierung C in nachstehender Abbildung 3.4.2).
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HINWEIS    In der Standardinstallation ist nur eine Volltextsuchdatei zur Adresse angelegt. Über den Optio-
nen-Dialog kannst du unterhalb des Zweiges Administration > Volltextsuche bei Bedarf weitere Suchdateien
anlegen, um schneller Ergebnisse zu erzielen. Die bereits vorhandene Volltextsuchdatei ist jedoch für die meis-
ten Anwender vollkommen ausreichend. Die Anlage von neuen Volltextsuchdateien sollte man dem Adminis-
trator überlassen.

Abbildung 3.4.2: Findliste Adressen

Ist die Einstellung Volltextsuche gewählt, sucht Treesoft CRM die eingegebene Zeichenkette in den durch die
Volltextsuche definierten Feldern, das sind beispielsweise Straße, Ort, Name1, Name2, Kontakt usw.

Als Zeichenkette müssen mindestens 3 Zeichen eingegeben werden. Nur bei der Volltextsuche kann durch Leer-
zeichen getrennt eine zweite bzw. dritte Zeichenkette hinzugefügt werden. So findest du eine bestimmte Adres-
se sehr schnell.

3.5 Allgemeine Fragen

3.5.1 Wohin mit der "Zentrale"?

In vielen Fällen hat man beim Anlegen einer Adresse keine Durchwahl, sondern nur eine "zentrale" Rufnum-
mer. In Treesoft Office ist es jedoch im Gegensatz zu vielen anderen CRM Softwareprogrammen nicht erfor-
derlich, hierzu einen separaten Kontakt Zentrale anlegen. Gehe hierzu einfach wie folgt beschrieben vor:

So legst du zu einer Adresse eine zentrale Rufnummer an

4. Klicke mit der Maus in das Feld Telefon bei der Kommunikation. Die Eingabemarkierung steht im Feld 
Telefon.

5. Betätige in der dazugehörigen Datenbank-Symbolleiste die Schaltfläche  für die globale Kommuni-
kation (siehe nachstehende Abbildung 3.5.1).

Abbildung 3.5.1: Daten-
banksymbolleiste
Kommunikation.

6. Das Eingabefeld ist rot hinterlegt.

7. Gebe nun die Telefonnummer ein und betätige in der dazugehörigen Datenbank-Symbolleiste die 
Schaltfläche .

Treesoft Office legt automatisch die "Zentrale" für jeden Kontakt mit einer globalen Kommunikation an. Einfa-
cher geht es nun wirklich nicht mehr!

3.5.2 Warum sind einige Kontakte rot hinterlegt?

Wenn bei manchen Kontakten die Anrede rot hinterlegt ist, wurden bestimmte Felder nicht entsprechend den
Vorgaben ausgefüllt. Wenn du mit dem Texteditor arbeitest, um Briefe oder E-Mails zu versenden, müssen die
Variablen jedoch richtig ausgefüllt sein, um eine einheitliche und korrekte Anrede in allen Dokumenten zu
verwenden. Das betrifft beim Kontakt das Feld Name und Briefanrede.
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HINWEIS    Die Bildungsregeln für die Briefanrede sind im Optionen-Dialog unterhalb des Zweiges Kon-
takte > Briefanreden vordefiniert.

Abbildung 3.5.2: Auszug aus
dem Adressen-Fenster mit 
einer rot hinterlegter Anrede

Ist die Anrede rot hinterlegt, stimmt die Briefanrede nicht. Gehe zum Korrigieren wie folgt vor:

1. Führe einen Doppelklick auf den entsprechenden Kontakt aus.

Abbildung 3.5.3: Aktualisie-
rung der Briefanrede zu
einem Kontakt

2. Betätige die neben dem Feld Name stehende Schaltfläche , um die Briefanrede zu aktualisieren (sie-
he vorstehende Abbildung 3.5.3).

3. Übernehme die Aktualisierung durch Betätigen der Schaltfläche OK.

4 Einträge

Unter Einträge verstehen wir in Treesoft Office Historieneinträge, Termine und Aufgaben. Das Arbeiten mit
Einträgen ist Grundvoraussetzung für den Einsatz von Treesoft CRM. Nachfolgend werden dir die grundle-
gendsten Funktionen zum Anlegen und Bearbeiten von Einträgen beschrieben.

Ein Historieneintrag kann automatisch über die Computertelefonie oder manuell in verschiedenen Situatio-
nen angelegt werden. Das gleiche gilt für Aufgaben und Termine. Im folgenden Beispiel erläutern wir dir das
Erstellen eines Termins.

4.1 Termin anlegen

1. Rufe direkt aus dem Start-Center heraus über die Tastenkombination [STRG]+[UMSCHALT]+[D] das 
Fenster Einträge mit der Registerkarte Termine auf oder, solltest du bereits das Adressen-Fenster geöff-
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net haben, verwende zum Wechseln auf die Registerkarte Termine innerhalb des Adressen-Fensters die
Tastenkombination [STRG]+[ALT]+[D].

2. Betätige in der Datenbank-Symbolleiste der Registerkarte Termine die Schaltfläche .

Das Anlegen eines neuen Termins erfolgt anschließend in einem separaten Dialog (siehe Abbildung 4.1.1).

Abbildung 4.1.1: Anlegen 
eines Termins

3. Gebe in dem Dialog alle für den anzulegenden Termin erforderlichen Angaben ein. Hierzu gehören:

 Kalender
Standardmäßig ist der Termin deinem Kalender zugeordnet. Wenn du den Termin einem anderen Benut-
zer oder Kalender zuordnen möchtest, wähle diesen bitte aus.

 Hauptgruppe, Gruppe und Betreff
Bei der Erstellung eines neuen Eintrages übernimmt Treesoft CRM die im Optionen-Dialog unterhalb des 
Zweiges Benutzereinstellungen > Persönliche Einstellungen hinterlegte Hauptgruppe und Gruppe. 
Selbstverständlich kannst du diese Vorbelegung ändern und eine andere beliebige Hauptgruppe und 
Gruppe sowie den dazugehörigen Betreff auswählen.

 Richtung, Kontaktart und Anzeigen als
Diese Angaben sind universell für alle Einträge vorbereitet. Wähle die passenden Angaben aus oder über-
nehme die Voreinstellung.

 Kontrollkästchen Erinnerung
Das Aktivieren dieses Kontrollkästchens zeigt diesen Termin im Notifier zum gewählten Zeitpunkt an.

4. Betätige zum Anlegen des Termins die Schaltfläche OK.

HINWEIS    Das Anlegen einer Wiedervorlage erfolgt im Adressen-Fenster über die Schaltfläche Wieder-
vorlage. Die weitere Vorgehensweise entspricht der Eingabe zum Anlegen eines Termins oder einer Aufgabe.

4.2 Termin oder Aufgabe abschließen

Ein erledigter Termin oder eine erledigte Aufgabe sollte nicht mehr in der Liste der zu bearbeitenden Aufga-
ben bzw. Termine angezeigt werden. Hierzu setzt du in Treesoft CRM einen dazugehörigen Status. Termine
mit dem Status abgeschlossen oder abgebrochen bzw. Aufgaben mit dem Status erledigt oder abgebrochen
werden in der Liste standardmäßig nicht mehr angezeigt.
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So änderst du den Status eines Termins oder einer Aufgabe

1. Markiere den Eintrag in der Liste und bewege den Mauszeiger auf das Feld Status.

2. Betätige die Tasten-/Maus-Kombination [ALT]+[LINKE MAUSTASTE].

3. Wähle im Kontextmenü den dazugehörigen Status beispielsweise Abgeschlossen (siehe Abbildung 
4.2.1).

Abbildung 4.2.1: Status eines Termins über das Kontextmenü ändern

4. Bestätige anschließend die Abfrage zum Kopieren bzw. Verschieben der erledigten Aufgabe bzw. des 
Termins in die Historie. In den meisten Fällen ist das Kopieren empfohlen, weil hiermit dieser in der 
Aufgaben- bzw. Terminliste als "abgeschlossen" enthalten bleibt und darüber hinaus zusätzlich ein Ein-
trag in der Historie des entsprechenden Benutzers vorgenommen wird.

HINWEIS    Abgeschlossene Aufgaben und Termine  werden standardmäßig ausgeblendet. Über das Kon-
textmenü (rechte Maustaste) kannst du diese dir aber wieder anzeigen lassen. Die erledigten Aufgaben und
Termine sind in der Liste dann entsprechend zur Unterscheidung grau hinterlegt.

4.3 Eintrag mit einem Projekt verknüpfen

Treesoft CRM ermöglicht dir das projektbezogene Arbeiten und stellt dir hierzu eine leistungsfähige Projekt -
verwaltung zur Verfügung. Zu einem Projekt kannst du beliebige Einträge, d. h. Historieneinträge, Termine
und Aufgaben anlegen sowie die verschiedensten Dokumente verwalten (beispielsweise Text-Dokumente, Ta-
bellen, PDF-Dokumente, Grafiken und vieles mehr) und somit das Projekt umfassend dokumentieren. Selbst-
verständlich lassen sich die Einträge zu einer Adresse auch noch nachträglich einem Projekt (oder auch meh-
reren Projekten) zuordnen. Gehe hierzu wie folgt beschrieben vor:

So verknüpfst du einen Eintrag mit einem Projekt

Die Listen der Einträge werden auf den Registerkarten Historie, Termine, Aufgaben, E-Mail Eingang und E-
Mail Ausgang angezeigt. Je nachdem auf welcher Registerkarte du dich befindest, ist der Befehl im Kontext-
menü unterschiedlich benannt.

1. Markiere in der Liste den gewünschten Eintrag.

2. Rufe über die rechte Maustaste das Kontextmenü auf und wähle abhängig von der geöffneten Liste 
den folgenden Befehl:

 Register Historie:
Historie mit Projekt verknüpfen

 Register Termine:
Termin mit Projekt verknüpfen

 Register Aufgaben:
Aufgabe mit Projekt verknüpfen

 Register E-Mail Eingang und E-Mail Ausgang:
Historie > Eintrag mit Projekt verknüpfen
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Für die Auswahl des gewünschten Projektes öffnet Treesoft CRM die Projektliste (siehe Abbildung 4.3.1). In
dieser sind standardmäßig alle Projekte  aufgeführt, denen diese Adresse zugeordnet ist.  Zur Anzeige aller
Projekte ist in der Projektliste die Einstellung Alle zu wählen.

Abbildung 4.3.1: Termin mit einem Projekt verknüpfen

3. Wähle in der Projektliste das entsprechende Projekt und betätige anschließend die Schaltfläche OK.

TIPP    Zum schnellen Auffinden eines Projektes steht dir in der Liste eine Suchfunktion über das Feld Fin-
den zur Verfügung.

Bei der Zuordnung einer Aufgabe unterscheidet Treesoft CRM die folgenden Typen und kennzeichnet diese
entsprechend farblich:

 Die Aufgabe muss in dem Projekt erledigt werden.

 Die Aufgabe sollte in dem Projekt erledigt werden.

 Die Aufgabe kann in dem Projekt erledigt werden.

Die Auswahl des Zuordnungstyps erfolgt in einem separaten Dialog (siehe Abbildung 4.3.2):

Abbildung 4.3.2: Zuord-
nungstyp wählen

4. Wähle in dem Dialog den entsprechenden Zuordnungstyp und bestätige diesen anschließend mit der 
Schaltfläche OK.

Nach der Zuordnung des Eintrages wird dir dieser auch in der Projektverwaltung von Treesoft Office (Menü
Stammdaten,  Befehl  Projekte oder Tastenkombination  [STRG]+[UMSCHALT]+[P])  bei  dem dazugehörigen
Projekt angezeigt. Du hast somit alle dem Projekt zugehörigen Einträge auf einen Blick (siehe  Abbildung
4.3.3).
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Abbildung 4.3.3: Projektliste mit verknüpften Terminen

4.4 Eintrag einer Adresse zuordnen

Treesoft CRM ermöglicht dir, Einträge wie Termine und Aufgaben mit einer oder mehreren Adressen zu ver -
knüpfen. Beim Anlegen eines Termins oder einer Aufgabe in dem Adressen-Fenster ist diese(r) automatisch
mit der entsprechenden Adresse verknüpft. Zum nachträglichen Verknüpfen eines Eintrags gehe wie folgt be-
schrieben vor:

So verknüpfst du Termine und Aufgaben mit einer Adresse

1. Markiere in der Liste den gewünschten Eintrag.

2. Rufe über die rechte Maustaste das Kontextmenü auf und wähle abhängig von der geöffneten Liste 
den folgenden Befehl:

 Register Termine
Termin mit Adresse verknüpfen

 Register Aufgaben
Aufgabe mit Adresse verknüpfen

Die Auswahl der zuzuordnenden Adressen erfolgt über eine Findliste (siehe Abbildung 4.4.1). Zum schnellen
Auffinden der gewünschten Adresse(n) steht dir über das Feld Finden wieder eine leistungsfähige Suchfunk-
tion mit einer Volltextsuche zur Verfügung.
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Abbildung 4.4.1: Findliste zur Zuordnung der Adresse(n) mit aktivierter Mehrfachaktivierung

TIPP    Über das Kontextmenü (rechte Maustaste) aktivierst du über den Befehl Mehrfachmarkierung die
Mehrfachauswahl von Adressen. In der Findliste wird den Adressen dann ein Kontrollkästchen vorangestellt.
Durch Aktivieren der Kontrollkästchen ordnest du diese Adressen mit einem Befehlsaufruf dem markierten
Eintrag (beispielsweise einem Termin) zu.

Abbildung 4.4.2: Mehrfach-
markierung über Kontext-
menü aktivieren

3. Wähle in der Findliste die entsprechende(n) Adresse(n) und betätige anschließend die Schaltfläche OK.

In dem anschließenden Dialog wählst du durch Aktivieren der dazugehörigen Kontrollkästchen auf Wunsch
den dazugehörigen Kontakt, d. h. Ansprechpartner bei jeder Adresse aus. Wenn kein bestimmter Kontakt zu-
zuordnen ist, aktiviere das übergeordnete Kontrollkästchen der Adresse.

4. Aktiviere die Kontrollkästchen der zuzuordnenden Kontakte und bestätige diese mit der Schaltfläche 
OK.

Treesoft CRM zeigt dir anschließend dem entsprechenden Eintrag, beispielsweise Termin, bei den dazugehö-
rigen Adressen (Menü Stammdaten, Befehl Adressen oder Tastenkombination [STRG]+[UMSCHALT]+[A]) an.

4.5 Filtern von Einträgen

Zum schnellen Auffinden eines Eintrages bietet dir Treesoft CRM umfangreiche Filterfunktionen. Über die
Filterleiste (siehe Abbildung 4.5.1) am linken Rand des Adressen-Fensters grenzt du die Anzeige der Einträge
mit einen Mausklick ein. Darüber stehen dir in der jeweiligen Liste entsprechende Suchfunktionen sowie eine
Volltextsuche über das Feld Finden zur Verfügung. Alternativ oder ergänzend hierzu kannst du zur Eingren-
zung der Einträge auch freie anwenderdefinierbare Filter verwenden. Die wichtigsten Filterfunktionen wer-
den dir nachfolgend näher beschrieben.

MERKSATZ FÜR ALLE FILTER    Nur wenn  kein Filter  angewendet ist, d. h. keine  Kontrollkästchen  akti-
viert, Schaltflächen betätigt und/oder Textfragmente eingegeben sind, werden alle Einträge angezeigt. So wie
darüber eine Auswahl getroffen wurde, reduziert sich die Anzahl der angezeigten Einträge entsprechend den
über die Filter festgelegten Bedingungen.
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WICHTIG    Die Ergebnismenge ist immer eine Kombination aus der Filterleiste und dem Filter der Liste.
Wenn dir ein Eintrag nicht angezeigt wird, obwohl  du dir sicher bist, dass er durch deinen Filter angezeigt
werden muss, betätige in der Filterleiste links die Schaltfläche Zurücksetzen oder die Schaltfläche  über
der Liste. Es werden dann sowohl alle Einstellungen des Filters als auch alle Einstellungen der Filterleiste zu-
rückgesetzt.

4.5.1 Filterleiste Einträge

Mit der Filterleiste  Einträge kannst du gezielt die Anzahl der angezeigten Einträge in der Liste reduzieren.
Wenn du beispielsweise zu einer Adresse eine eingegangene E-Mail suchst, dann betätige die Schaltfläche E-
Mail und Eingang. Treesoft CRM zeigt anschließend nur noch Einträge mit der Dokumentenart E-Mail und
der Richtung Eingang an.

Abbildung 4.5.1: Filterleiste 
(Ausschnitt) zum Filtern von 
Einträgen, Beispiel Eingang 
> E-Mail

4.5.2 Filtern von Einträgen in der Liste

Über das Feld Finden in der jeweiligen Liste kannst du, wenn du beispielsweise weißt, dass im Betreff eines
Eintrages ein bestimmtes Textfragment enthalten ist,  diesen sehr einfach auffinden. Nach der Eingabe eines
entsprechenden Textfragmentes verringert sich die Anzeige in der Liste auf Einträge, die das  Textfragment
enthalten (Beispiel siehe Abbildung 4.5.2).
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Abbildung 4.5.2: Filtern von Einträgen und die Eingabe eines Textfragmentes (Beispiel "Baustrom")

HINWEIS    Im Feld Finden ist das Eingeben mehrerer Textfragmente möglich. Die einzelnen Textfragmen-
te sind hierbei durch ein Leerzeichen zu trennen.

Die Schaltflächen in der Symbolleiste haben die folgende Bedeutung:



Leert den Inhalt der Eingabe.



Öffnet den Filter-Dialog.



Filter zurücksetzen, um alle Einträge anzuzeigen.



Zeigt oder versteckt die Anzahl der Zeilen.


Die Tabelle wird geleert und anschließend gemäß des eingestellten Filters wieder geprüft.

  oder 
Einträge zum ausgewählten Kontakt oder Adresse anzeigen.



Neuen Eintrag erstellen.



Markierten Eintrag zur Bearbeitung aufrufen.



Markierten Eintrag als gelöscht kennzeichnen (Löschstatus setzen).

4.5.3 Filtereinstellungen

Zusätzlich zu den vorstehend beschriebenen Filterfunktionen hast du in Treesoft CRM die Möglichkeit, über
die Filtereinstellungen eigene anwenderdefinierte Filter festzulegen. Der Aufruf der Filtereinstellungen er-
folgt in der jeweiligen Liste der Einträge über die Schaltfläche . In dem anschließend eingeblendeten Dia-
log legst du die Filtereinstellungen zur Eingrenzung der Anzeige der Einträge in der Liste fest (siehe Abbil-
dung 4.5.3).
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Abbildung 4.5.3: Filterein-
stellungen (Beispiel Historie)

HINWEIS    Durch das Arbeiten mit dem Filter-Dialog werden keine Einträge verändert. Es ändert sich nur
die Anzeige der Liste. Demzufolge kannst du durch beliebiges Filtern nichts gefährden oder Informationen
verlieren. Experimentiere und finde die für dich passenden Filtereinstellungen.

Abbildung 4.5.4: Schaltflä-
chen Filtereinstellungen

In dem Dialog stehen dir über Schaltflächen die folgenden Funktionen zur Verfügung:

 OK
Schließt das Fenster und wendet die Filtereinstellungen an.

 Anwenden
Wendet die aktuellen Filtereinstellungen auf die Liste an.

 Zurücksetzen
Setzt alle Filtereinstellungen zurück, sodass kein Filter mehr gesetzt ist.

 Abbrechen
Die Einstellungen bleiben im Filterdialog erhalten, werden aber nicht angewendet. Der Filterdialog wird ge-
schlossen.

 Hilfe
Öffnet die kontextbezogene Hilfe.

Freie Suche

Abbildung 4.5.5: Freie
Suche in den Filtereinstell-
ungen
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Das Feld Finden der Filtereinstellungen dient zur Eingabe eines Textstrings für die Eingrenzung der anzuzei-
genden Einträge. Informationen zu der freien Suche findest du in dem Kapitel 4.5.2 Filtern von Einträgen in
der Liste auf der Seite 28.

Benutzer bzw. Kalender wählen

Die Gruppenfelder zur Auswahl von Benutzern  sind abhängig von dem  Kontext  Kalender, Ersteller,  Von
oder Für bezeichnet.

Abbildung 4.5.6: Filtern 
nach Benutzern in den Filter-
einstellungen

Die Schaltflächen in dem Dialog haben die folgende Funktion:

  Ersteller/Benutzer/Kalender bearbeiten (siehe Abbildung 4.5.7).

  Ersteller/Benutzer/Kalender entfernen.

  Alle Ersteller/Benutzer/Kalender entfernen.

Abbildung 4.5.7: Auswahl 
der Benutzer in den Filter-
einstellungen

HINWEIS    Treesoft CRM übernimmt für die Filtereinstellungen die in dem Dialog angezeigten und akti-
vierten Benutzer.

Hauptgruppen, Gruppen und Betreffs wählen

Über das Gruppenfeld Hauptgruppen, Gruppen und Betreffs der Filtereinstellung bestimmst du durch Akti-
vieren der dazugehörigen Kontrollkästchen die beim Filtern zu berücksichtigenden Hauptgruppen, Gruppen
bzw. Betreffs. Bitte beachte hierzu den folgenden Hinweis:

 Wenn ausschließlich die Hauptgruppe aktiviert ist, berücksichtigt die Filterfunktion automatisch alle unterge-
ordneten Gruppen und Betreffs. Sobald jedoch eine Untergruppe aktiviert ist, wird nur noch diese beim Fil-
tern berücksichtigt.
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TIPP    Über das Kontextmenü (rechte Maustaste) stehen dir hilfreiche Befehle zur Markierung zur Verfü-
gung. Wenn du beispielsweise eine Hauptgruppe inklusive aller Gruppen mit Ausnahme einer oder weniger
Gruppe(n) markieren möchtest, ist es deutlich einfacher und schneller über das Kontextmenü den Befehl
Markierung > Markiere aktuellen Zweig und alle Unterzweige aufzurufen und anschließend lediglich
die Kontrollkästchen der nicht zu berücksichtigen Gruppen zu deaktivieren.

Felder wählen

Über das Gruppenfeld  Felder grenzt du die Anzeige der Einträge auf bestimmte Felder wie beispielsweise
Richtung > Eingang ein. Die zur Verfügung stehenden Felder sind abhängig von dem Kontext des Befehls-
aufrufs, d. h. aus welcher Liste heraus du die Filtereinstellungen aufrufst.

Abbildung 4.5.8: Filtern von 
Einträgen über die Richtung 
in den Filtereinstellungen

Die Auswahl des Filterkriteriums, beispielsweise  Eingang, erfolgt anschließend in einem Dropdown-Listen-
feld erneut durch Aktivieren des dazugehörigen Kontrollkästchens (siehe Abbildung 4.5.9).

Abbildung 4.5.9: Filtern von 
Einträgen über die Richtung 
> Eingang in den Filterein-
stellungen

Datum und Zeit

Die Berücksichtigung des Datums bzw. der Zeit in den Filtereinstellungen erfolgt durch Aktivieren des dazu-
gehörigen  Kontrollkästchens  und der  anschließenden Auswahl  über  die  Schaltfläche  Kalender   (siehe
nachstehende Abbildung 4.5.10, Markierung A) und Zeit  (siehe Markierung B). Zur schnellen Auswahl vor-
definierter Zeitbereiche, beispielsweise Dieser Monat,  gibt es die  Dropdown-Schaltfläche Zeitbereich vor-
wählen  (siehe Markierung D).  Zur Übernahme aus der Zwischenablage Kalender dient die Schaltfläche

 (siehe Markierung C).
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Abbildung 4.5.10: Filtern 
von Einträgen über Datum 
und Zeit in den Filtereinstel-
lungen

HINWEIS    Die Ansicht des Gruppenfeldes Datum und Zeit ist abhängig von dem gewählten Filter.

Mithilfe der vorstehend beschriebenen umfangreichen Filtereinstellungen sollte es dir ein leichtes sein, die
gewünschten Einträge zu finden.

5 Listen

In Treesoft CRM findest du an vielen Stellen Einträge in Listen wie beispielsweise bei der Historie, Terminen
und Aufgaben. Nachfolgend werden dir die wichtigsten Informationen vermittelt, die für das Arbeiten mit
Listen von Bedeutung sind und dir die Benutzung erleichtern.

5.1 Einrichten der Listen

Die Historien-, Aufgaben- und Terminliste kannst du dir individuell einrichten und somit an deine betriebli-
chen Anforderungen und Arbeitsweise anpassen. Treesoft CRM speichert diese Einstellungen benutzerbezo-
gen, sodass jeder Benutzer seine eigene Anpassung der Listen vornehmen kann. Zur Einrichtung der Listen
stehen dir unter anderem die folgenden Möglichkeiten zur Verfügung:

So wählst du die angezeigten Spalten aus:

1. Bewege die Maus in die Titelzeile der Liste, bis ein beliebiger Spaltenname markiert ist.

Abbildung 5.1.1: Markie-
rung der Spaltenbezeich-
nung

2. Betätige die rechte Maustaste.

3. Es öffnet sich das Kontextmenü, in dem du die Spalten aktivieren oder deaktivieren kannst.
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Abbildung 5.1.2: Kontextme-
nü zur Auswahl der anzuzei-
genden Spalten

HINWEIS    Mit dem Befehl auf Auf Werkseinstellung zurücksetzen setzt du die Anzeige der Liste auf die
Werkseinstellungen zurück.

So änderst du die Breite der Spalten

1. Bewege den Mauszeiger langsam in der Titelzeile rechts neben die Spalte, welche du in der Breite ver-
ändern willst, bis der Mauszeiger sich ändert in:  

2. Ziehe mit gedrückter linker Maustaste die Spalte auf die gewünschte Breite.

So änderst du die Reihenfolge der Spalten

1. Bewege die Maus in der Titelzeile der Liste auf die Spalte, welche du verschieben möchtest.

2. Verschiebe mit gedrückter linker Maustaste die Spalte an die gewünschte Position.

5.2 Abkürzungen in Listen

Um die Spaltenbreite in den Listen so gering wie möglich zu halten, verwendet Treesoft CRM für die Zeitein-
heiten nur einen Buchstaben (Beispiel siehe nachstehende Abbildung 5.2.1).

Abbildung 5.2.1: Verwen-
dete Abkürzungen für Zeit-
einheiten in der Aufgaben-
liste

Die Abkürzungen haben die folgende Bedeutung:

 m: Minute(n)

 h: Stunde(n)

 D: Tag(e)
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 W: Woche(n)

 Y: Jahr(e)

5.3 Mehrfachmarkierung aktivieren

Die Mehrfachmarkierung ermöglicht dir, Änderungen an mehreren Einträgen gleichzeitig vorzunehmen. Das
Aktivieren bzw. Deaktivieren der Mehrfachmarkierung erfolgt in den Listen über das Kontextmenü (rechte
Maustaste) mit dem Befehl Markierung (siehe Abbildung 5.3.1).

Abbildung 5.3.1: Kontextme-
nü (Ausschnitt) zum Aktivie-
ren der Mehrfachmarkie-
rung

HINWEIS    Die Mehrfachmarkierung ist verfügbar in den Listen Historie, Termine und Aufgaben  sowie
bei dem E-Mail-Eingang und E-Mail-Ausgang.

Nach dem Aktivieren der Mehrfachmarkierung stellt Treesoft CRM in der Liste eine Spalte mit Kontrollkäst-
chen voran (siehe Abbildung 5.3.2).

Abbildung 5.3.2: Mehrfach-
markierung in der Historie

WICHTIG    Die Aktivierung der Mehrfachauswahl gebietet äußerste Sorgfalt, weil sich die anschließenden 
Aktionen auf alle markierten Einträge beziehen. Die Mehrfachauswahl bleibt für die jeweilige Liste solange 
aktiv, bis sie wieder ausgeschaltet wird. Es ist deshalb von Vorteil, die Mehrfachmarkierung direkt nach den 
Änderungen wieder zu deaktivieren.

5.4 Umschaltung der Ansicht von Aufgaben

Treesoft CRM ermöglicht dir, durch das Anlegen von Unteraufgaben deine Aufgaben zu gliedern und eine
entsprechende Struktur in der Software abzubilden. Zur Umschaltung der Ansicht von Aufgaben stehen dir
in der Liste die folgenden Schaltflächen zur Verfügung:

  Tabellen-Modus
Diese Schaltfläche zeigt die Aufgaben in einer flachen Hierarchie, d. h. auf einer Ebene als Tabelle an.

  Baum-Modus
Diese Schaltfläche zeigt zu den Aufgaben alle Unteraufgaben strukturiert als Baum an (siehe Abbildung 5.4.1).
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Abbildung 5.4.1: Schaltflächen zum Umschalten der Ansicht von Aufgaben

HINWEIS    Das Wechseln der Ansicht in den Baum-Modus kann abhängig von der Anzahl der angelegten
Aufgaben und Unteraufgaben etwas Zeit in Anspruch nehmen. Zum Wechsel in diese Ansicht ist aus diesem
Grund eine entsprechende Abfrage zu bestätigen, die auf Wunsch jedoch nur einmal angezeigt wird.

WICHTIG    Die Schaltfläche  zum Anlegen einer Unteraufgabe steht dir nur in der Ansicht Baum Modus
zur Verfügung. Wenn die Mehrfachmarkierung aktiviert ist, wird die Schaltfläche abgeblendet, weil  sich in
diesem Fall die Unteraufgabe nicht genau einer Aufgabe zuordnen lässt.

6 Fensterhandling

Bei der täglichen Arbeit mit Treesoft CRM hast du in den meisten Fällen mehrere Adressen-Fenster sowie ge-
gebenenfalls beispielsweise deine Aufgabenliste oder Wiedervorlage geöffnet. Weiterhin arbeitest du mögli-
cherweise an ERP-Dokumenten oder in Treesoft CAD. In Treesoft Office musst du dich jedoch nicht mühsam
durch die einzelnen Fenster klicken. Treesoft Office stellt dir stattdessen eine schnell aufrufbare und durch-
gängig mit der Tastatur bedienbare Funktion zum Wechseln der Fenster zur Verfügung.

6.1 Fensterliste

Betätige zum Aufruf des Menübefehls Fenster > Liste einfach die Tastenkombination [UMSCHALT]+[STRG]+
[L] . Treesoft Office öffnet anschließend in einem Dialog die Fensterliste mit allen auf deinem Arbeitsplatz ge-
öffneten Fenstern (Beispiel siehe Abbildung 6.1.1). Du kannst nun mit den Tasten [PFEIL AUF] bzw. [PFEIL AB]
das gewünschte Fenster auswählen und mit der Taste [EINGABE] öffnen.

Abbildung 6.1.1: Beispiel ei-
ner Fensterliste

Die Schaltflächen in dem Dialog haben die folgende Funktion:

 Anzeigen
Schließt den Dialog und übernimmt die Änderungen.
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 Lösen
Löst/unterordnet das ausgewählte Fenster aus der Ansicht. Wird im Menü des gelösten Fensters der Befehl 
Lösen/Andocken aufgerufen, dockt Treesoft Office das Fenster wieder an.

 Schließen
Schließt das in der Liste ausgewählte Fenster.

 Abbrechen
Schließt den Dialog und verwirft die Änderungen.

 Hilfe
Öffnet die Hilfe.

6.2 Menü Fenster

Über das Menü  Fenster kannst du verschiedene Anwendungen direkt aufrufen. Weiterhin hast du einen
Überblick über alle durch Treesoft Office geöffneten Fenster. Hier kannst du schnell in jedes geöffnete Fenster
wechseln.

Im oberen Teil des Menüs befinden sich folgende Befehle, um Anwendungen direkt zu öffnen.

 Start-Center
Wechselt in das Fenster Start-Center.

 Projekte
Öffnet oder wechselt in den Dialog Projekte.

 Adressen
Öffnet immer ein neues Adressen-Fenster.

 Einträge
Öffnet oder wechselt die ausgewählte Liste der Einträge.

 Kalender
Öffnet immer einen neuen Kalender.

 E-Akte
Öffnet oder wechselt in die Akte.

Im nächsten Teil des Menüs stehen die Befehle für Aktionen, die mit den Fenstern durchgeführt werden.

 Neu (nur im Adressen-Fenster)
Öffnet ein neues Adressfenster.

 Lösen/Andocken
Löst das aktive Fenster aus der Ansicht. Dadurch werden weiter geöffnete Fenster sichtbar.
Wird im Menü des gelösten Fensters der Befehl erneut aufgerufen, dockt Treesoft Office das Fenster wieder 
an.

 Schließen
Schließt das aktuelle Fenster.

 Liste
Öffnet die Liste, in der alle geöffneten Fenster dargestellt sind.

Im unteren Teil des Menüs sind alle durch den Anwender geöffneten Fenster aufgeführt und nummeriert
(siehe Abbildung 6.2.1). Durch die Auswahl der entsprechenden Option wechselst du direkt in das geöffnete
Fenster.
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Abbildung 6.2.1: Menü 
Fenster (Beispiel)

WICHTIG    Wird über das Menü  Fenster der Befehl  Adressen ausgeführt, öffnet sich immer ein neues
Adressen-Fenster. Wenn kein neues Adressen-Fenster benötigt wird, sollte immer mit der Tastenkombination
[UMSCHALT]+[STRG]+[A] das letzte aktive Adressen-Fenster aufgerufen werden und die gewünschte Adresse
über die Findliste ausgewählt werden.
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7 Schlusswort

Wir hoffen, dass dir das Durcharbeiten dieses  Arbeitshandbuches  auch etwas Spaß gemacht hat. Bitte habe
Verständnis dafür, dass wir im Rahmen einer solchen Dokumentation nicht alle Befehle und Funktionen bis
ins letzte Detail beschreiben können. Du solltest jetzt aber bereits einen Überblick über die wichtigsten Befeh-
le und deren Funktionsweise haben. Detaillierte Informationen entnehme bitte der Online-Hilfe. Bleibt uns
nur noch, dir bei der anschließenden Arbeit mit Treesoft CRM viel Erfolg und gutes Gelingen zu wünschen.

Dein Treesoft Team
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