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Copyright
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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 fiir ein effizientes Arbeiten mit Adressen und Eintrdgen 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 Verfiigung, die dir ein professionelles Arbeiten mit
deinen Adressen ermoglichen.

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

wdl Treesoft Office - [Adresse [Benutzer: TS| [Filter: Alle] Modern Displays GmbH Werbedisplays far den Pos] T itelleiste - o X
[dBenuzer Stammdaten Advesse Kontakt Kommunikation Eintrage Filter Listen Mailing Fenster Demo Senice Hilte MenUleiste

v * SE e ) a T a i
s N e Mis T wedmobss e Endie  Duien b o e SYmbolleiste
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e
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Hen Mot s e ov e
Kontakt =
o
Bz 0057~ | s Sall o
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A | Tesoren
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] [

recsVertriebsinformation
o

10 x 25Projekt 10 x ZSERFOLIN 2 SSTSOServer

Tnferesse — 0 =) | ousicer
Registerkarte Eintrage
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s Houptgruppe Gruppe. Betret

131120 1 TP oo M
10.11.2023 14 T T P ooowoss M
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30102023 10 Lo i RM

30.10.2023 0: ssomTL T Rm
28.10.2023 20: somTL T RM

Softguide: Demoanfrage Treesoft CRM

externer
K-Anlagen Betreuer

——
At Py — T / oot [1a0070 | Gonk [0 | Datenbank-Symbolleiste (== =<+
User:Torsten Schmitz  Fiiale: 1 KW 1 GS-Jahr: 2024  Verounden mit C4 1db aufServer localhosu3051

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 ndher beschrieben.

Seite 5



Treesoft CRM — Arbeitshandbuch Adressen und Eintrége

211 Titelleiste, Menileiste, Symbolleiste

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

Die Meniileiste enthilt alle Befehle, welche im oder von dem Adressen-Fenster ausgefithrt werden kénnen.
Nicht ausfiithrbare Befehle sind abgeblendet.

Die Symbolleiste enthilt die Schaltflichen fiir die am haufigsten ausgefiihrten Befehle.

2.1.2 Registerkarten Adresse

Aus Griinden der Ubersichtlichkeit sind die Informationen in dem Adressen-Fenster auf unterschiedlichen
Registerkarten gespeichert. Die Registerkarten sind abhédngig von den zu der Adresse hinterlegten Informati-
onen sowie der lizenzierten Zusatzmodule. Standardmafiig enthédlt 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 fiir die einzelnen Felder werden als Variablen fiir den Texteditor zur Verfiigung
gestellt. Daher empfiehlt es sich fiir die Firmenbezeichnung immer zuerst Namel 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-
wéhlten 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 enthilt 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:

grin

Die Kommunikationen mit einem griinen Icon sind persénlich und gehéren somit zu dem im in der Liste

markierten Kontakt.

gelb

Kommunikationen mit einem gelben Icon gehoéren 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 fiir 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 ermdglicht das Einfiigen 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 Eintrige
zuriick.

2.1.8 Vertriebsinformationen

Die in dem Gruppenfeld Vertriebsinformationen zu hinterlegenden Eintrdge und eventuelle
Farbzuordnungen kénnen 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 Eintradge und Vertreter

In diesem Feld findest du die zustdandigen 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 griin 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 ermoglicht beispielsweise das einfache Filtern von bestimmten Adressen fiir ein Mailing.

2.1.8.3 Bearbeitungsstatus

Unter diesem Bereich kannst du der Adresse einen Bearbeitungsstatus zuweisen.

2.1.8.4 E-Akien

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 Eintrige und Vertreter.

2.1.9 Eintrage

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

Uber die Filterleiste begrenzt du auf einfache Art und Weise die uniibersichtliche Datenflut. Du kannst dir
durch eine beliebige Kombination der Filter zu Adressen und Eintrédgen sehr schnell die gewtiinschten Ergeb-
nisse anzeigen lassen.

2.1.11 Datenbank-Symbolleiste Adresse

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

Die Datenbank-Symbolleiste enthilt standardmaflig die folgenden Schaltflachen:

4 Zum ersten Datensatz wechseln.

+ Zum vorherigen Datensatz wechseln.

» Zum néchsten Datensatz wechseln.

»1 Zum letzten Datensatz wechseln.

£ Neuen Datensatz anlegen.

' Datensatz editieren.

== Datensatz 19schen.
«¢ Anderungen an dem Datensatz speichern.
¢ Anderungen 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 ( ). Der Maus-
zeiger verwandelt sich dann in einen Doppelpfeil. Ziehe nun mit gedriickter linker Maustaste die Gruppen-
felder auf die gewiinschte Breite.

K.ontakte [FE oder Stig+FE] Kammunik ation [F7 ader Strg+F7)
A Marnane Nachnarme D Pasition A | art Irhalt
Hen Hudnlf — Kaozinus RE Geschaltsfuhrer-in) ] Telefon +49 2266 4763-1100
Her Hubert Heirrich HH Abteilungsleiter(in] ] E-Mail 1. kosinuz@projekteprofi de
Hen | Awel Kalenbach 18 Abteilungsleiter(in] ] E-bail Geschasftsleitung-&-1@piojekteprofi.de
Frau Ulicke Unterbach [N} Mitarbeiter(in @ Fan +49 2266 4763-950
Hen Torsten Schmitz 5 Mitarbeiter(in - Fau 2 +49 2266 4763-900
Hern wilhelm Meister b Abteilungsleiter @ /& E-Mai info@tressoft.de
Hen  Faoland Pleifer AP Abteilungsleiter &  ‘wWebseite v reesoft. de

— —
g 2 m  CA & /= Tieoe : Anpassen
der Breite
o o L]
2.2.2 Sortieren von Kontakten und Kommunikationen

Bei sehr vielen Kontakten oder Kommunikationen ist die Ubersicht 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 héufigsten Kontakt hat, schiebt er einfach nach
oben in der Liste und hat somit "seine" Kontakte immer direkt im Blick.
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Betitige zum Sortieren der Kontakte in der dazugehérigen Datenbank-Symbolleiste die Schaltfliche |l (siche
Abbildung 2.2.2).

K.ontakte [FE ader Stig+FE]

A Marname Nachnarme D Pozition
Hen :Rudolf Kosinus RE Geschaftsfuhrer-in]
Hen Hubett  Heirrich HH Abteilungsleter(ing
Hen | Awel Kaltenbach AR Abteilungsleier(ing
Frau Ulicke Unterbach [lH} tditarbeiter(in]
Hen  Torsten Schmitz TS Mitarbeiter(in]
Hen ‘“wilhelm Meister Wi Abtelungsleiter
Hen FRoland Pfeifer RP Abteilungslziter
— Abbildung 2.2.2: Aufruf der
Py . Funktion zum Sortieren von

Kontakten

Die Sortierung der Kontakte erfolgt in einem separaten Dialog. Uber die Schaltflichen I und ! verschiebst
du den markierten Kontakt in der Liste nach oben bzw. nach unten (sieche Abbildung 2.2.3).

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

Nach oben Verschieben............c.eeeeereueeeeeneieeeeeeneiecesceneeseeesseeseneene [ALT]+[PFEIL AUF]
Nach unten verschieben.........c.coeueveiieveereerivereeresieeresse e sssenennas [ALT]+[PFEIL AB]
An den Anfang der Liste verschieben..........coccecveuneveeecuvccrnecnnes [ALT]+[POST]
An das Ende der Liste verschieben..........co..coevrvvnrrenrrnirnnerrenienionns [ALT]+[ENDE]
wdl Kontakte sortieren = m] X

o« % (2]

1] Abbrechen  Hilfe

* :..| = Nachname =  ID = | Position = Abteilung = Gebutstag = Bemerkungen =

Herr Hubert Heinrich HH Abtelungsleiterin) - Wertrieb Handel

Herr Axel Kaltenbach AR Abtelungsleiterin) - Wertrieb Projekte
Frau Ulricke Unterbach uud Hitarbeiter(in] Wertrieb Fachhandel
Herr Torsten Schmitz TS Hitarbeiter(in] Wertrieb [} Endkunden
Herr ‘Wilhelm Meister witd Abteilungsleiter Praduktion Elektromeister
Herr Roland Pfeifer RF Abteilungsleiter Lager
Frau Gabriele Griin GG Abtelungsleiterin]) - Montage
Herr Tobias Lange TL Hitarbeiter(in] tMontage
—
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 Behorde, 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 tiber den Meniibefehl Adresse >
Neu oder die Schaltfliche Neu. Bei dieser handelt sich um eine sogenannte Dropdown-Schaltflache. Die
Schaltflache hat rechts ein kleines Dreieck (siche Abbildung 3.1.1).

Ell}' Abbildung 3.1.1: Dropdown-
MNeu Schaltfléche Neu

Das Betatigen der Schaltflache in der Mitte legt eine neue Adresse an. Das Betétigen der Schaltflache auf dem
Dreieck rechts 6ffnet das Dropdown-Menii mit den folgenden Befehlen:

Adresse

Legt eine neue Adresse an.

Kundeninformationen

Fiigt die Registerkarte Kundeninformation zur angezeigten Adresse hinzu.
Lieferanteninformation

Fiigt die Registerkarte Lieferanteninformation zur angezeigten Adresse hinzu.
Herstellerinformation

Fugt die Registerkarte Herstellerinformation zur angezeigten Adresse hinzu.

Mitarbeiterinformationen
Fuigt die Registerkarte Mitarbeiterinformation zur angezeigten Adresse hinzu.

So legst du eine neue Adresse an

1. Betdtige zum Anlegen einer neuen Adresse die Schaltfliche Neu in der Symbolleiste des Adressen-
Fensters oder rufe den Befehl iiber das Menii Adresse auf.

2. Wahle anschlieffend das Adresslayout Deutschland sowie die Adressart Institution und bestitige diese
mit der Schaltflache OK (siehe Abbildung 3.1.2).

ol Eigenschaften X

o xX )
0k Abbrechen  Hilfe

Adresse Rechte

Adresslapout

Deutzchland ~

Adreszart

| () Institution
() Person

[ |~

Abbildung 3.1.2: Anlegen
einer neuen Adresse
S R (Institution)

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

Nach dem Bestitigen der Eigenschaften der anzulegenden Adresse 6ffnet die Software ein leeres Adressen-
Fenster zur Eingabe der Adressdaten, Kontakte und dazugehorigen Kommunikationen.
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3. Gebe auf der Registerkarte Adresse die Firmierung, die Anschrift, einen Kontakt und die dazugehori-
gen Kommunikationsdaten ein. Beginne im Gruppenfeld Adresse mit der Firmierung und der An-

schrift (siehe Abbildung 3.1.3).

Treesoft GmbH & Co. KG

Adresse E Kontakt
Adresze [F5)
Mamel Treesoft GmbH & Co. KG

Mame2

Mame3

Kurzbezeichnung Treezoft - Lindlar

Strafle Druckemnveg 4

A

v

FLZ/0t [Postfach] |51?39 v| |Lind|ar

v |G

Code/Land  DE |Deutschland

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

4. Gebe anschliefend im Gruppenfeld Kontakt den anzulegenden Kontakt ein. Doppelklicke hierzu auf

den bereits angelegten roten Eintrag (siche Abbildung 3.1.4).

K.ontakte [FE oder Strg+FB]

Anr.Worname Machname D Pogition Abteilung Geburtstaﬁ Bemerkungen el
Henr |
&/ =l g

Abbildung 3.7.4: Bearbeiten des bei der Adressanlage automatisch erstellten neuen Kontaktes

Die Eingabe der Daten erfolgt anschlieffend in einem separaten Dialog (sicheAbbildung 3.1.5).

| ‘ Kontakt

(7]
oK Abbrechen  Hilfe

(]

X

| Kontakt

| Anreds: |Hen

M ame:

Titel: D

| Yomame:

| Weitere Varnamen:

, MNachnamg:

Mamenszuzatz: |

| Briefanrede: Sehr geehter Herr [%Mame]

Pasition |

| Ahteilung: L

Geburtstag: [~ 15.05.2024

| Bemerkung:

a ‘Weitkere Wornamen mit exportieren [Mailing)
C] 1D wird im Unternehmen benutzt

H o4~ XA

Komrunik ation
Inhalt

= Telefon

Bemerkungen

7 Telefon 2

= Mobil

= Fax

=~ E-Mail

= E-Mail 2

= Webseite

= Telefon privat

= Mobil privat

=7 Fax privat

= E-Mail privat

=

=

vXllFe oo

41. Wahle 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 betitige die nebenstehende Schaltfliche = 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 selbststdndig die Briefanrede.

4.3. Fille nach Bedarf die weiteren Felder zur Vervollstindigung des Kontaktes (siche Abbildung

3.1.6).

| il Kontakt O X

o (7}

oK Abbrechen  Hilfe

Kantakt Komrunik ation
N Anreds: |Hen w | Inhalt Bemerkungen

Mame: Andreas Klistermann = <~ Telefon

Tiek [ vl o < Telefon 2
Yomame: Andieas =~ Mobil
| | Weitere Varnamen: < Fax

Machnarng: K.iistermann 7 E-Mail

Mamenszuzatz: | v = E-Mail 2
! Brigfanreds: Sehr geshrter Herr Andreas Kiistermann = = Webseite

Pasition |Geschéftsfijhrer[-in] “ = Telefon privat
| Ahbteilung: |Geschéftsﬁ.ihrung ~ = Mobil privat

Geburtstag: [~ 15.05.2024 B} ~ Faxprivat |

Bemerkung: = E-Mail privat

Weitere ormamen mit exportieren [Mailing) kvl
| C] 1D wird im Unternehmen benutzt -

Abbildung 3.1.6: Daten des

Mo gl R flPe e e
. . . Kontaktes

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

|l Kontakt O X
o (7}
oK Abbrechen  Hilfe
Kantalt Komrunikation
| Anrede: |Hen ~ Inhalt Bemerkungen
Mame: Andreas Klistermann = = Telefon
Tiek [ vl o < Telefon 2
Yomame: Andieas =~ Mobil
| weitere Warnamen: = Fax
Machnamg: K.iistermann = E-Mail
| Namenszusatz: | V | = E-Mail 2
| Briefanrede: Sehr geshrter Herr Andreas Kiistermann = = Webseite
Position |Geschéftsfijhrer[-in] v | = Telefon privat
| Abteilung: |Geschéftsfi,ihrung ~ | = Mobil privat
Geburtstag: [~ 15.05.2024 =] = Fax privat \
Bemerkung: = E-Mail privat
| Weitere ormamen mit exportieren [Mailing) -
| C]ID wird im Untemehmen berutzt - Abbl|dul’1g 3.1.7: Kommuni-
kationsdaten zu dem Kon-

NN R NF e e e
: : : takt eingeben

Links neben der Spalte Inhalt steht die Kommunikationsart. Mit einem Klick auf die Dropdown-Schaltflache
mit dem Dreieck (siehe Abbildung 3.1.8) lassen sich weitere Kommunikationsarten anzeigen und auswahlen.
Wird dir das gewtiinschte Feld nicht mit angezeigt, klicke neben einem freien Feld Inhalt auf die Dropdown-
Schaltflache mit dem Dreieck = und wihle die gewiinschte Kommunikationsart.
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Abbildung 3.1.8: Auswahl

@releﬁ:n der Kommunikationsart Uber
die Dropdown-Schaltfléiche

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. Betatige in der darunter stehenden
Datenbank-Symbolleiste die Schaltfliche @ fiir 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 personliche Rufnummer zum Kontakt einzugeben, klicke mit der Maus in ein freies Feld Inhalt ne-
ben der Kommunikationsart Telefon. Die Eingabemarkierung steht im Feld Inhalt. Betdtige in der darunter
stehenden Datenbank-Symbolleiste die Schaltfliche @ fiir eine personliche Kommunikation. Gebe die Ruf-
nummer des Kontaktes in das griin 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. Betétige in der darunter stehenden Datenbank-Symbolleiste die
Schaltfliche @ fiir 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 dazugehorigen Feldern die Kommunikationsdaten zu dem neuen Kontakt ein (siche Ab-
bildung 3.1.9) und speichere die Eingaben anschlieSfend mit der Schaltflache « in der zugehorigen Da-
tenbank-Symbolleiste.

| il Kontakt o X
o X (7
ak Abbrechen Hilfe:

| Kontakt Kommunikation
| Anrede: |Hen W Inhalt Bemerkungen

Mame: Andreas Kiistermann = = Telefon +49 2266 4763-30

Titel: |—v 1D: AR = Telefon 2 wwestermann@heesoft. de
| Worname: Andreas = Telefon +48 2266 47630
| Weitere Vormarner: = Fax +49 2266 4763-900
| Machname: K.iistermann = E-Mail info{@treesoft. de

M amenszusatz: | w | = Webseite v reesoft de
! Eriefanrede: Sehr geehrter Herr Andreas Kiistermann = = Mobil

Position |Geschéflsﬂ,ihrer[-in] ~ | - Fax

Abteilung: |Geschéftsf'u'hrung ~ | = E-Mail

Geburtstag [ 15.05.2024 B | vemaiz |

Bemerkung: = Webseite

Weitere Warnamen mit exportieren [bailing) = Telefon privat

DlD wird im Unternehmen benutzt ~ Mobil privat

DI - - " Abbildung 3.1.9: Kommuni-

: : : : kationsdaten des Kontaktes

TIPP Die Kommunikationen lassen sich sortieren. Betdtige hierzu die Schaltflache . 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 iiber die Taste [F2] im Eingabefeld alle fiir die
Kommunikationsart bereits zur Adresse hinterlegten Daten als Vorlage aufrufen. Bei der Telefonnummer hast
du hierdurch beispielsweise die Moglichkeit, eine schon vorhandene Rufnummer auszuwéhlen und direkt
die Durchwabhl einzugeben, ohne die komplette Rufnummer eingeben zu miissen (siehe nachstehende Abbil-
dung 3.1.10). Die Vorschlagsliste funktioniert auch bei der Eingabe von E-Mail-Adressen.
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=~ Telefon

+d9 2266 4763-30

= - 4 .
Telefon privat 49 5565 47630 Abbildung 3.1.10: Vor-
= Mobil privat +48 PPER 4763-800 schlagsliste Kommuni-
kationen
3.1.2 Anlegen einer Personenadresse

Zum Anlegen einer Personenadresse ist grundsétzlich 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 wih-
len (siehe Abbildung 3.1.11).

udl Eigenschaften X

\%' X 2
0k Abbrechen  Hilfe

Adresse Rechte
Adresslapout

Deutzchland ~

Adreszart
| .:- Institution

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 (siche Abbil-
dung 3.1.12) die Anrede und den vollstindigen Namen ein.

K.ontakke [FE oder Strg+FE]
Anr.Worname Machname D Pogition Abteilung Geburtstaﬁ Bemerkungen el

# )

EE:' _’/‘ = Uﬂ =
Abbildung 3.1.12: Bearbeiten des bei der Adressanlage automatisch erstellten neuen Kontaktes

Die Eingabe erfolgt wieder in einem separaten Dialog (siche nachstehende Abbildung 3.1.13). Treesoft CRM
tibernimmt 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 moglich.
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Kontakt

Arrede: Her w
M arne: =
Titel | | ID:

Warname:

Wwieitere Yormamen:

M achnanmg:

Marmenzzuzate: | R |

Briefanreds; Sehr geehrter Herr [ZMName] 5

Position: | ~ |

Abteilung: | w |

Geburtstag: [~ 07.052024 =)

Bemerkung:

& weitere \omamen mit exportieren (Mailing] Abbildung 3.1.13: Eingabe
[:] 1D wird im Unternehmen benutzt des Kontaktes bei einer

Personenadresse

Ergidnze anschliefend noch wie bei der Anlage einer Institution beschrieben die fehlenden Adressdaten wie
Strafie, Postleitzahl und Ort sowie die dazugehérigen 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 abhéngig von dem jeweiligen installierten optio-
nalen ERP-Integrationsmodul. Beispielsweise konnen dem Material Hersteller und Lieferantenadressen zuge-
ordnet werden. Die angelegten Adressen lassen sich also je nach Bedarf mit diesen Zusatzinformationen er-
ginzen. Eine Adresse kann gleichzeitig Kunde, Hersteller und Lieferant sein. Diese Informationen verwaltet
Treesoft CRM auf den zusatzlichen Registerkarten.

3.1.3.1 Hinzufigen von Kundeninformationen

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

1. Waéhle eine Adresse, zu welcher du Kundeninformationen ergdnzen willst.

2. Rufe iiber die Dropdown-Schaltfliche Neu in der Symbolleiste des Adressen-Fensters den Befehl Kun-
deninformationen auf (siche Abbildung 3.1.14).

g I
Meu Priifen

Adresse
Kundeninformationen )
Lieferanteninformationen
Herstellerinformationen

Mitarbeiterinformationen Abbildung 3.1.14: Hinzufo-
gen von Kundeninformatio-

nen

=]

o glﬂ 313

= Fenster

3. In dem anschliefend eingeblendeten Dialog wéhlst du, ob du die Kundennummern automatisch zu
vergeben ist oder du diese selbst vergibst (siche Abbildung 3.1.15).
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| ‘ Kundeninformationen hinzufugen - O

X (2

OK Abbrechen Hilfe
Aktuelle Adresse Kundennummer

Treesoft GmbH & Co. KG © Nummer automatisch vergeben

Druckerweg 4 (
51789 Lindlar =

Kundennummer:

) Mummer manuell angeben

Vorlage Adresse fiir Kundeninformationen

Finden: m

Kurzbeschreibung Kunden... Namel Name2 Name3 Strafbe PLZ Stadt

Keine Vorlage verwend...

Abbildung 3.1.15: Einstel-
lungen zum Hinzufigen 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 Fiir die Inhalte der Registerkarten (Kunden-, Hersteller-/Lieferanten-, und Mitarbeiterinforma-
tionen) gibt es im Gegensatz zu Adressen und Kontakten (siehe Kapitel 3.2 Loschen einer Adresse oder eines
Kontaktes, Seite 17) keinen Loschstatus. Alle Informationen der Registerkarten sind nach dem Entfernen un-
widerruflich verloren. Das Entfernen einer Registerkarte sollte somit gut tiberlegt sein.

Zum Entfernen einer Registerkarte, beispielsweise Kundeninformationen, wechsle auf diese (Markierung A
siche nachstehende Abbildung 3.1.16) und betétige die Schaltfliche = in der dazugehdorigen Datenbank-Sym-
bolleiste (Markierung B siehe nachstehende Abbildung 3.1.16).

Lz

A DE1z345E78) =
TSR Kmispakasse Ko

B
3

5000000
1003

EUF v

aus Kundenstamm ibemehmen

n: Steuerplichi ~

iaskatalag # EK Mitelohn + GKZ skatalog + S

Stickliste «EK Mitellohn + GKZ

ety Mo+ (EK Wetere Kunden-Liferantenrummern
VK s Sl & |
& ol
& =
Kundenstamm ibemehm & L
o - & o
BH0-2| WSO % | [ Kekstonsvorlagen & =l

A Abbildung 3.1.16: Léschen
J— Vb 18587 Lot Mistsiet: / Gaien et 2+ A “w+rn der Kundeninformationen
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3.2 Loschen 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 16schen. Ein Grund, aus der Datenbank eine Adresse endgiiltig zu 16schen, kann das Vorhan-
densein von doppelten Adressen beispielsweise nach einer Datentibernahme sein. Der Anwender kann fiir
die Adresse oder einen Kontakt nur einen Loéschstatus setzen. Das endgiiltige Loschen von Adressen oder
Kontakten aus der Datenbank erfolgt aus Sicherheitsgriinden nach Kontrolle seitens des Administrators tiber
einen speziellen Priif- und Loschlauf in der Software.

HINWEIS
Adresse oder einen Kontakt nicht mehr anzuzeigen.

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie du als Anwender einen Loschstatus setzt, um die

3.2.1 Loschstatus einer Adresse setzen

(£ Korak

=4}

Kontakte (F6 oder Stig+F6) Kommunikston [F7 oder StgsF7)

Namet Froiekteprofide An._Vomame  Nachname 1D Posiion Abteilng At Inhalt Bemetkungen

— o Pt Ko P Bessiivati Cehinaing Toi sihzss D
Herr  Hubert Heinrich HH Abteilungsleiter(in) Verlrieb E-Mail 1 kosinus@projekteprofi.de
— Herr  Axel Kaltenbach  AK Abteilungsleiter(in) Verlrieb E-Mail
Projekteprofi.de - Lindlar Frau Uliicke Unterbach UL Mitarbeiterfin) Vertrieb ®  Fax +49 2266 4763-950
e [ Hon Taden mie 16 Misbstol Ve o ez lasmmemm
Hon (ibo— Viislr W bl Padion YN
Hon Polnd Pl P bkl Lo o s ot
PLZ/O Postact] 51789 | [Lndr - -
Codelland  DE _ [Deutchiond
- /=10 & 7= <@ o

Adressinfomationen (FE) und Merkmale (Stig+F8)

Vertiebsinformatonen [FS oder StqsF3|

Diese Adresse ist frei erfunden, eventuelle Ahnlichkeiten oder Ubereinstimmungen sind E‘""agj“"”e"f‘e' B0 B Produkiguppen:
rein zufallig und nicht beabsichtigt. EEIEE & 2 Gl | |Eizehancel
. . . . Houplgrppe: Gruppe: Beaiis)
nusgewshlte E-Mail's dieser Adresse werden zur Qualitdtssicherung des = ) [Fue | | Gebaudetechnik
Mehrfachversandes verwendet. Maschinebau
Bearbeiungsstatus Forecast: Stouerungs- Schaterlogen
@S [Jusichermendted 7] o
12 Histoie 5] Temine (=] Aufgaben @ EMalEingang @ EMal usgang (= Zusazrfomationen
Finden TRT=-2H S - o
RE = Zeitstempel Da.. Von  Fir Projekte Ds Hauptgruppe Gruppe Betreff

251 09.01.2024 15:00:01 0,25m AK  AK RK Allgemein Infomaterial Flyer: Treesoft CRM - Leistungsbeschreibung

3% 1 09.01.2024 15:00:00 0,62m AK  AK RK Allgemein Infomaterial Flyer: Treesoft CRM - Gute Kundendaten sind unabdingbar im Verkauf

3% 1 09.01.2024 14:59:00 0,17m AK  AK RK Allgemein Infomaterial Flyer: Treesoft CRM - Adressverwaltung

3% 1 09.01.2024 14:58:00 0,22m AK  AK RK Allgemein Infomaterial Flyer: Treesoft CRM - Such- und Filterfunktionen

3% 1 09.01.2024 14:57:00 0,12m AK  AK RK Allgemein Infomaterial Flyer: Treesoft CRM - Dublettenbereinigung

3% 1 09.01.2024 14:56:00 0,12m AK  AK RK Allgemein Infomaterial Flyer: Treesoft CRM - Sage Classic Line Integration

3% 1 09.01.2024 14:55:00 0,17m AK  AK RK Allgemein Infomaterial Flyer: Treesoft CRM - Sage Office Line Integration

3% 1 09.01.2024 14:54:00 0,15m AK  AK RK Allgemein Infomaterial Flyer: Treesoft CRM - ACT!-Dateniibernahme

B Abbildung 3.2.1: Léschstatus
Jo— | et 1354 Lt r—— Geii (o5 | ok [z | 2: D “ wrm 2y einer Adresse setzen

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

Wenn die Adresse angezeigt ist, welche du 16schen willst, betitige in der Datenbank-Symbolleiste der
Adresse die Schaltflache == (siehe Markierung B in vorstehender Abbildung 3.2.1).

Wihle den dazugehorigen Loschstatus (sieche nachfolgende Abbildung 3.2.2) und betétige die Schaltfla-
che OK.

o L

o X L7
oK Abbrechen  Hilte
Laschstatus
() Lszchen
| ) Priifen

Q Aichiv

() Lidgchstatus aufheben

Die Adresze wird nicht mehr angezeigt, bleibt aber im
Syztem,

Abbildung 3.2.2: Léschstatus
der Adresse wdhlen
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3.2.2 Loschstatus eines Kontaktes setzen

Adresse 1| Kontakt

Adiesse [F0) Kontakle [F& oder Strg+FE]
Namel Projekteprafi. de Anr. Yomname Machname 1D Paosition Abteilung
Name2 Hen |Rudoalf Kosinus RE Geschaftsfihrer-in) Geschaltsleitung
Hen | Hubert Heinrich HH Abteilungsleiter(in) Wertrieh
M= B Her ol “Rakorbach | AE Abmﬁmn] Vertieh Y
Kurzbezeichnung Projekteprofi. de - Lindlar o TNCKE Tebacn o0 Wn] TEmeD
Strale Diruckeneg 4 Hen |Torsten Schmitz T5 Mitarbeiter(in] Wertieb
Hen 'wihelm Meister ik Abteilungsleiter Produktion
Hen |Raland Ptleifer RFP Abteilungsleiter Lager
PLZ/Ott [Postfach] 51789 | [Lindlar v =C
Codesland  DE | Deutschland ~ |

Abbildung 3.2.3: Léschstatus
zu einem Kontakt setzen

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

2. Markiere den Kontakt, welchen du 16schen willst.

3. Betdtige in der Datenbank-Symbolleiste der Kontakte die Schaltfliche == (siche Markierung C in vor-

stehender Abbildung 3.2.3).

4. Wahle den Loschstatus (siehe nachfolgende Abbildung 3.2.4) und betatige die Schaltfliche OK.

‘ Loschstatus Kontakt

o b o
ok Abbrechen  Hille

Laschstatus
() Lischen

() Werstorben
o Ausgeschieden
.:- Lischstatus aufheben

Drer Kantakt wird nicht mehr angezeigt, bleibt aber im
System,

Abbildung 3.2.4: Léschstatus

~ des Kontaktes wéhlen

3.3 Aufheben des Loschstatus

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

Auswahl des Loschstatus die Option Loschstatus autheben.

So zeigst du gel6schte Adressen an

1. Betatige im Adressen-Fenster die Taste [STRG]+[F] um die Findliste Adressen zu 6ffnen.
2. Beachte, dass in der Findliste der Filter Alle gewahlt ist.

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

des Kontextmentiis.

4. Aktiviere im Kontextmenii den Befehl Geloschte Adressen anzeigen (siche Abbildung 3.3.1).
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-’é’r Neu laden

3 Adresse hinzufiigen Strg++
Bl |Gschstatus setzen Strg+-

~  Geldschte Adressen anzeigen Alt+D )
[~ Adressen im neuen Fenster 6ffnen Alt+0

E Adressen zu Adressengruppe hinzufiigen

i Adressen aus Adressengruppe entfernen

ﬁ Mehrfachmarkierung
Alle Adressen markieren
Markierung aller Adressen aufheben
Markierung umkehren

Nur markierte Adressen anzeigen

# Markierte Dubletten aufldsen

&) Markierte Adressen im Geodaten-Tool anzeigen

Abbildung 3.3.1: Aktivieren
der Anzeige von geléschten
Adressen Uber das Kontext-

g’ Adresse in Google Maps anzeigen
E Hyperlink kopieren Alt+H

| _-| Adressliste neu positionieren .
menu

So zeigst du geléschte Kontakte an

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

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

3. Aktiviere im Kontextmenii den Befehl Geldschte Kontakte anzeigen (siche Abbildung 3.3.2).

g1 Neu
= L Jschen

£% Eigenschaften

“ E-Akte
Markieren

Aktualisieren

2
& Als Hyperlink kopieren
& Link auf Adresse erstellen...

Historieneintrag erstellen

!

4 Geburtstage filtern
o Abteilungen...
= Zusatzinformation auf Kommunikation ibertragen *

[l Tooltip anzeigen
'E Geldschte Kontakte anzeigen )

Suchen und Ersetzen...

Abbildung 3.3.2: Aktivieren
der Anzeige von geléschten
Kontakten Gber das Kontext-

=) Datensatz kopieren
=] Alles kopieren

menU

3.4 Finden von Adressen

Zum schnellen Auffinden einer gewiinschten Adresse stellt dir Treesoft CRM mehrere Moglichkeiten zur Ver-
figung. Die Anzahl der in der Findliste Adressen angezeigten Datensétze grenzt du sehr einfach tiber die Fil-
terleiste oder iiber die Eingabe einer Zeichenkette im Feld Suche ein. Das Ergebnis ist immer die Kombination
der Filterleiste und dem Feld Finden.

Seite 19



Treesoft CRM — Arbeitshandbuch Adressen und Eintréige

3.4.1 Filterleiste Adressen

Die Filterleiste Adressen ermoglicht das schnelle Eingrenzen der angezeigten Adressen. Diese befindet sich
am linken Rand des Adressen-Fensters. Durch Betitigen der Schaltflachen 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, betitige die Pfeilschaltfliche zum Aufklappen (siche
Markierung in nachstehender Abbildung 3.4.1).

Filter a

Filteroptionen

Eintrage

Abbildung 3.4.1: Aufklap-
pen der Filterleiste Adressen

TIPP Die Filterleiste lasst sich individuell an die personlichen Wiinsche 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 tiber das Feld Suche eine Adresse nicht findest, obwohl du dir sicher bist, dass die
Adresse vorhanden ist, beachte das die Schaltfldche Alle betétigt ist, sowohl fiir die freien Filter ganz oben als
auch die iiber den Hauptgruppen zu den Adressen.

3.4.2 Findliste Adressen

Das Findliste Adressen lésst sich entsprechend deines Suchkriteriums schnell und unkompliziert iiber die Tas-
tenkombination [STRG]+[F] 6ffnen. Hierbei ist es wichtig, in welchem Feld sich die Eingabemarkierung beim
Betdtigen der Tastenkombination befindet.

Steht die Eingabemarkierung in einem der nachfolgenden aufgezéhlten Feldern, wird nach dem Betatigen
der Tastenkombination [STRG]+[F] die Suche nur in dem benannten Feld ausgefiihrt, und es ist nur eine Zei-
chenkette zuldssig.

O Adressen-Nr.

0 Kunden-Nr.

O Lieferanten-Nr.

O Mitarbeiter-Nr.

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

0 PLZ (Postleitzahl)

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

Mit der Taste [F2] 6ffnet 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 gewihlt, kann man zusétzlich die Volltextsuchdateien
auswéahlen (Markierung C in nachstehender Abbildung 3.4.2).
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HINWEIS In der Standardinstallation ist nur eine Volltextsuchdatei zur Adresse angelegt. Uber 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 fiir die meis-
ten Anwender vollkommen ausreichend. Die Anlage von neuen Volltextsuchdateien sollte man dem Adminis-
trator iberlassen.

wfl Gefundene Adressen - Aktuelle Datensatze: 303 [Adressengruppe: Alle Adressen] [Filter: Alle Adressen] = o X

'(Fmden A [ volteisuche B v Alestandars G v )" > L 2 [roorten v  Bat v | Oniwrbeier v | (@kunden  Dhersteller  fLieferanten £ Andere & Freie L Meine [Tansicnt ~ 44 @

At umme Nane Kurzbezeichnung Strabe PLZ Stadt Mitarbeter Nr. Kunden Nr. Lieferanten Nr.  Bundesland Land Haupt und Nebenadresse
1 Projekteprofi.de Projekteprofi.de - Lindlar Druckerweg 4 51789 Lindlar nw Deutschiand
10 Rexel Deutschland Elektrofachgrohandlel Rexel - Hannover BeiersdorfstraBe 5 30165 Hannover 70007 Deutschland
11 Treesoft GbH & Co. KG Treesoft - Lindlar Druckerwieg 4 51789 Lindiar 10003 85216 Deutschiand

16 Florian von Konig Schule von Kanig Schule - Frankfurt Franz-Ricker-Allee 43 60487 Frankiurt HE Deutschland

[} 8| ) oy

17 Frau Hedwig Kleistermann Kleistermann - Kirten Bergstrabe 17 51515 Kirten 10005 Deutschiand
18 Elektro Dreist Inh. Dietmar Dreist Dreist - Lahstedt Siidstrabe 60 31246 Lahstedt 10006 Deutschiand
19 Energie- und Wasserwerke Bautzen GmbH EnergieaWasserwerke-Bautzen Hintere Reichenstrabe 7 02625 Bautzen Deutschiand

20 Komer GmbH Computersysteme fir das Handwerk Kemer - Egq Tnneberger Str. 10 87743 Egg an der Ginz Deutschiand

21 Elektro Heckert Inh.: Siagftied Heckert Heckert - Wipperfirth Wilhelmstrage 22 51688 Wipperfirth Deutschland

- e e

22 Schlerker GmbH & Co. KG Schlerker - Ringstrafle 322-323 42499 10004 Deutschland

Abbildung 3.4.2: Findliste Adressen

Ist die Einstellung Volltextsuche gewdhlt, sucht Treesoft CRM die eingegebene Zeichenkette in den durch die
Volltextsuche definierten Feldern, das sind beispielsweise Strafie, Ort, Namel, Name?2, Kontakt usw.

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

3.5 Allgemeine Fragen

3.5.1 Wohin mit der "Zentrale"?

In vielen Féallen 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. Betitige in der dazugehorigen Datenbank-Symbolleiste die Schaltfliche @ fiir die globale Kommuni-
kation (siehe nachstehende Abbildung 3.5.1).

Abbildung 3.5.1: Daten-
dh ;,»; - T e of® banksymbolleiste

Kommunikation.

6. Das Eingabefeld ist rot hinterlegt.

7. Gebe nun die Telefonnummer ein und betétige in der dazugehorigen Datenbank-Symbolleiste die
Schaltflache «.

Treesoft Office legt automatisch die "Zentrale" fiir 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 ausgefiillt. Wenn du mit dem Texteditor arbeitest, um Briefe oder E-Mails zu versenden, miissen die
Variablen jedoch richtig ausgefiillt 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 fiir die Briefanrede sind im Optionen-Dialog unterhalb des Zweiges Kon-
takte > Briefanreden vordefiniert.

Kontakte [FE oder Strg+FE]

Anr. [ Vorname Machname 1D Position Abteilung Geburtstag | Bemerkungen (o

Hern | Rudoalf Kosinuz 319 Geschaftsfihrer(-in) Geschaftsletung

Her  Hubert H%h HH Ahteilunﬁsleitel in| V%h H&del

Hen  Axel iKaltenbach Ak Abteilungsleiter(in Werlrieb Projekte )

Frau ' Ulicke Unterbach U Mitarbeiter(in] Werlrieb Fachhandel

Hern | Torsten Schmitz T5 Mitarbeiter(in) “ertrieb Endkunden

Hemn |Wikelmn Meizter Wi Abteilungsleiter Produktion Elektromeister

Hern | Roland Prfeifer RP Abteilungsleiter Lager

Frau |Gabrigle Griin GG Abteilungsleiter(in) Montage Abbildung 3.5.2: AUSZUg aus
&S m dem Adressen-Fenster mit

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

1. Fiithre einen Doppelklick auf den entsprechenden Kontakt aus.

| il Kontakt O
| o X 7
oK Abbrechen  Hilfe
Kontakt Kommunik ation
Anrede: |Hen W | Inhalt Bemerkungen
Mame: Dipl. Ing. A=el Kaltenbach @ = Telefon +49 2266 47631300
Titel: |D|p||ng—v 1D: AF = E-Mail a.kaltenbachizprojektem
Worname: Al = Telefon +49 2266 4763-2200
Wwieltere Vomamer: = Fax +49 2266 4763-950
Machname: K.altenbach + Fax 2 +49 2266 4763-900
M amenszusatz: | w | = E-Mail infol@treesoft. de LA,
Erigfanrede: Sehr geehter Herr Ing. Axel Kaltenbach = = Webseite vy treesaft. de
Position |Abteilungs|ewter[in] ~ | < Telefon 2
Abteilung: |Vertrieb ' | = Mobil
Geburtstag: [ 08.05.2024 B v Fax
Bemerkung: Projekte = E-Mail 2
Weitere Womamen mit expartieren (Mailing) = Webseijte
DID wird im Unternehmen benutzt = Telefon privat Abblldung 3.5.3: Aktualisie-
4> o m - Hpooe rung der Briefanrede zu

einem Kontakt

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

3. Ubernehme die Aktualisierung durch Betitigen der Schaltfliche OK.

4 Eintrage

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

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

4.1 Termin anlegen

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

2. Betitige in der Datenbank-Symbolleiste der Registerkarte Termine die Schaltfliche £

Das Anlegen eines neuen Termins erfolgt anschlieffend in einem separaten Dialog (siche Abbildung 4.1.1).

o

o

@ 7]

0K Pinnen  Adesse  Kalender Abbrechen Info Hilfe

Temin  Details

Rechte

Der Termin ist noch nicht aktuell.

Kalender

Hauptgruppe:

Gruppe:

Beginnt am

Endzt am

| 2 Torsten Schmitz [T5] w | Arzeigen als: | W “bwesend ~ |

| Service/Support ~ | Richtung, |: : Extem v |

| Instatiation v | Kontaktart: |&?ﬁ Perctinlich ~ |
Betreff: DlEelrEff. B austromanschlul mit dem ELI v |

‘!7 03.06.2024 11:00:00 & D|&| Priortst: | W 5 Normal w |

‘!7 03.06.2024 12:00:00 &) @&

[ worfig v|

Status:
Ort:

Etinnening

Baustelle

1 ‘ Stunden ” vor Beginn ‘

Geplant zur Baustromeinrichtung mit EVU

Abbildung 4.1.1: Anlegen
eines Termins

3. Gebe in dem Dialog alle fiir den anzulegenden Termin erforderlichen Angaben ein. Hierzu gehéren:

Kalender
Standardmagig ist der Termin deinem Kalender zugeordnet. Wenn du den Termin einem anderen Benut-

zer oder Kalender zuordnen mochtest, wiahle diesen bitte aus.

Hauptgruppe, Gruppe und Betreff

Bei der Erstellung eines neuen Eintrages tibernimmt Treesoft CRM die im Optionen-Dialog unterhalb des
Zweiges Benutzereinstellungen > Personliche Einstellungen hinterlegte Hauptgruppe und Gruppe.
Selbstverstandlich kannst du diese Vorbelegung @ndern und eine andere beliebige Hauptgruppe und
Gruppe sowie den dazugehorigen Betreff auswahlen.

Richtung, Kontaktart und Anzeigen als

Diese Angaben sind universell fiir alle Eintrage vorbereitet. Wahle die passenden Angaben aus oder iiber-
nehme die Voreinstellung.

Kontrollkastchen Erinnerung
Das Aktivieren dieses Kontrollkdstchens zeigt diesen Termin im Notifier zum gewéhlten Zeitpunkt an.

4. Betidtige zum Anlegen des Termins die Schaltfliche OK.

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

4.2

Termin oder Aufgabe abschlieBen

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 dazugehorigen Status. Termine
mit dem Status abgeschlossen oder abgebrochen bzw. Aufgaben mit dem Status erledigt oder abgebrochen

werden in der Liste standardmaéfig nicht mehr angezeigt.
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So dénderst du den Status eines Termins oder einer Aufgabe

Markiere den Eintrag in der Liste und bewege den Mauszeiger auf das Feld Status.
Betatige die Tasten-/Maus-Kombination [ALT]+[LINKE MAUSTASTE].

Waéhle im Kontextmenii den dazugehorigen Status beispielsweise Abgeschlossen (siehe Abbildung

42.1).
E H\smn Auigsben @ EMaiEingang @ EMailinTiansit @ E-Mai Ausgang
Finden: TR LS =
RS = Beginn Ende Fir  Von ort Ds Hauptgruppe Gruppe Status Betreff
Bl 2 0 1s0e2m4 120000 15.042024 130000 TS TS Lahstedt DD Gesprache Information / Kurzinfo Vorlaufig Temno rechung
&‘5 21 0 08.04.202412:00:00 08.04.202413:00:00 TS TS  Lshstedt DD Gesprache Information / Kurzinfo Vorlaufig ia echung
Bl 55 0 onoeao41z0000 onos02¢1300:00 TS TS Lahstedt DD Gesprache Information / Kurzinfo Vorlaufig Gebuent echung
Bl 52 0 2so3o04120000 2503206130000 TS TS Lahstedt DD Gesprache Information / Kurzinfo Voriaufig enee echung
P
Bl 2 0 sosamenzo000 s0s202130000 TS TS Lahstedt DD Gesprache Information / Kurzinfo Voriaufig T Prechung
5% 0 23.02202411:00:00 23.02202¢12:00:00 TS TS Lindiar TS Gesprache Beratung Voriaufig Betreff: Vorstellung des neuen Baustromverteilers
0 20.02202411:00:00 20.02.202¢12:00:00 TS TS  Kautzen Allgemein Termin Vorlaufig Betreff: Besichtiqung der Elektroinstallation
0 08.02.202400:00:00 09.02.202417:00:00 TS TS  Dresden RM  Service/Support Schulung Gebucht Betreff: Indiidualschulung Treesoft CRM - Gruppe 2
0 06.02202409:00:00 07.02.202417:00:00 TS TS  Dresden RM  Service/Support Schulung Gebucht Betreff: Individualschulung Treesoft CRM - Gruppe 1
s B 0 05022024 09:00:00 05.02.202417:00:00 TS TS  Dresden RM  Service/Support Installation Gebucht Betreff: Installation und Ersteinrichtung Treesoft CRM
Bl 0 mosaminonoo osomaeeizomen TS RP Baustlle UH  Service/Support Installation Vorlaufig Betreff: Baustromanschlud mit dem EVU

Abbildung 4.2.1: Status eines Termins Uber das Kontextmens éndern

4. Bestatige anschlielend die Abfrage zum Kopieren bzw. Verschieben der erledigten Aufgabe bzw. des
Termins in die Historie. In den meisten Féllen ist das Kopieren empfohlen, weil hiermit dieser in der
Aufgaben- bzw. Terminliste als "abgeschlossen” enthalten bleibt und dariiber hinaus zusatzlich ein Ein-
trag in der Historie des entsprechenden Benutzers vorgenommen wird.

HINWEIS Abgeschlossene Aufgaben und Termine werden standardméafig ausgeblendet. Uber das Kon-
textmenti (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 verknipfen

Treesoft CRM ermoglicht dir das projektbezogene Arbeiten und stellt dir hierzu eine leistungsfahige Projekt-
verwaltung zur Verfiigung. Zu einem Projekt kannst du beliebige Eintrdge, d. h. Historieneintrage, 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-
verstandlich lassen sich die Eintrdge zu einer Adresse auch noch nachtriglich einem Projekt (oder auch meh-
reren Projekten) zuordnen. Gehe hierzu wie folgt beschrieben vor:

So verknipfst du einen Eintrag mit einem Projekt

Die Listen der Eintrdge 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-
menii unterschiedlich benannt.

1. Markiere in der Liste den gewiinschten Eintrag.

2. Rufe iiber die rechte Maustaste das Kontextmenii auf und wéhle abhiangig von der gedffneten Liste
den folgenden Befehl:

Register Historie:
Historie mit Projekt verknipfen

Register Termine:
Termin mit Projekt verknipfen

Register Aufgaben:
Aufgabe mit Projekt verknipfen

Register E-Mail Eingang und E-Mail Ausgang:
Historie > Eintrag mit Projekt verknipfen
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Fiir die Auswahl des gewiinschten Projektes ¢ffnet Treesoft CRM die Projektliste (siche Abbildung 4.3.1). In
dieser sind standardmafliig alle Projekte aufgefiihrt, denen diese Adresse zugeordnet ist. Zur Anzeige aller
Projekte ist in der Projektliste die Einstellung Alle zu wahlen.

‘ Wahlen Sie ein Projekt

o

6)( Abbrechen Hilfe

Finden: W |Alle M- 4
D 'R |ri@ Status Nummer Datum v Oberbegriff Bezeichnung Start Fallig Adressen Baustellenstr. Baustelle PLZ
1] Kein Status 00010049 09.04.2024 12... Beispiel CRM Arbeitsablauf Inbetriebnahme Treesoft CRM 09.04.2024 12... 09.04.2024 12... | @ 48, 687, 51
5 Bestellung 00010046 27.03.2024 12... Beispiel ERP Arbeitsablauf Baustrom perfekt anbieten 27.03.2024 12... 27.03.2024 12... | 18, 647, 19 Klauser Strasse ... 51789 Lmdla)
1 Kein Status 00010045 26.03.2024 12... Ubung ERP Dokumente Erstellen einer Gliederungsvorlage 26.03.2024 12... 26.03.202412... | | 1
8 Schlussrechnu... 00010040 15.02.2024 12... Beispiel ERP Arbeitsablauf EFH Neubau Kellergeschol 15.02.2024 12... 15.02.2024 12... ' . 10, 18, 647
] Kein Status 00010001 13.02.2024 12... Systemprojekt CAD Rahmenzeichnungen 05.07.2022 08... 05.07.2022 08... [ .11

Abbildung 4.3.1: Termin mit einem Projekt verknipfen

3. Wahle in der Projektliste das entsprechende Projekt und betétige anschlieffend die Schaltflaiche OK.
TIPP Zum schnellen Auffinden eines Projektes steht dir in der Liste eine Suchfunktion tiber das Feld Fin-

den zur Verfiigung.

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 (siche Abbildung 4.3.2):

r hl
Zuordnungstyp auswahlen

o x 2
(] 8 Abbrechen  Hilfe

Zuordnungstyp
o Die Aufgabe muss in dem Praojekt erledigt werden

() Die Aufgabe zolle in dem Projekt erledigh werden

() Die &ufgabe kann in dem Projekt erediat werden Abbildun g4.3.2: Zuord-

L 4 nungstyp wahlen
4. Wahle in dem Dialog den entsprechenden Zuordnungstyp und bestatige diesen anschlieSend mit der
Schaltflaiche OK.
Nach der Zuordnung des Eintrages wird dir dieser auch in der Projektverwaltung von Treesoft Office (Menii
Stammdaten, Befehl Projekte oder Tastenkombination [STRG]+[UMSCHALT]+[P]) bei dem dazugehorigen
Projekt angezeigt. Du hast somit alle dem Projekt zugehorigen Eintrage auf einen Blick (siehe Abbildung
4323).
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el Treesoft Office - [Projekt [Alle] Beispiel ERP Arbeitsablauf]

[2Benutzer Stammdaten Projekt OP-Verwaltung Fenster Test Service Hilfe

e -] & ? P (2 ® = &
riegen  Einstelungen

Staus  Aktualseren Lischen  Mateial  Leistungen  Adressen Eintiage

Fitter 2| Enen FieSuche V- or o
Mg Staus | Dberbegit Eistllr Adesse Projektdatum 65 Bearbeier
Zale o el B RoldPists Bkt Dt Diens 2702024124524 | 2009
B Angebot
B Autrag
Lieferschein
B Teirechnung
B Feriig tigagBaustionBeinE VU pdt
[ Unprodukiiv
8 Veriren S A—
& Meine
O 6Monate
B 12 Monate
- dant» AopDalar v abielen v,
[0 adessen |= Histoiie (@] Temine (=] tufgaben
Find TRE=-2d /= ]
g8 85 e segim ende o ven ort s Hauptgruppe Gruppe status B
&% UL 0 15.04202412:00:00  15.04.2024 13:00:00 TS s Lahstedt oD Gesprache Information / Kurzinfo Vorlaufig Termin: Baubesprechung )
& 21 0 03.03.202411:00:00  03.03.2024 12:00:00 TS RP Baustelle UH Service/Support Installation Vorlaufig Betreff: BaustromanschluB mit dem EVU
v
User: Torsten Schmitz__ Filiale: 1 KW: 1! GS-Jahr: 2024 Verbunden mit C:ATreesoft Office D: (TreesoftOffice.org\Database\DataTest\Data1.fdb auf Server localhost/50051

Abbildung 4.3.3: Projektliste mit verknUpften Terminen

4.4 Eintrag einer Adresse zuordnen

Treesoft CRM erméglicht dir, Eintrédge wie Termine und Aufgaben mit einer oder mehreren Adressen zu ver-
kniipfen. Beim Anlegen eines Termins oder einer Aufgabe in dem Adressen-Fenster ist diese(r) automatisch

mit der entsprechenden Adresse verkniipft. Zum nachtraglichen Verkniipfen eines Eintrags gehe wie folgt be-
schrieben vor:

So verknipfst du Termine und Aufgaben mit einer Adresse

1. Markiere in der Liste den gewiinschten Eintrag.

2. Rufe uber die rechte Maustaste das Kontextmenii auf und wéhle abhéangig von der gedffneten Liste
den folgenden Befehl:

0 Register Termine

Termin mit Adresse verknipfen
U Register Aufgaben

Aufgabe mit Adresse verknipfen

Die Auswahl der zuzuordnenden Adressen erfolgt iiber eine Findliste (siche Abbildung 4.4.1). Zum schnellen
Auffinden der gewiinschten Adresse(n) steht dir iiber das Feld Finden wieder eine leistungsfahige Suchfunk-
tion mit einer Volltextsuche zur Verfiigung,.
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‘ Auswahl mehrerer Adressen : Gefundene Adressen - Aktuelle Datensatze: 305 [Adressengruppen: Alle] [Filter: Alle] - o X

o

oK. Abbrechen Hilfe

B # Finden: [ Voltextsuche ~  Alle Standard v v L 2 [raverten v  Sat v  Owiarbeter v | QKkunden  [DiHersteller g Lieferanten © Andere & Freie » @

At lumme Name Kurzbezeichnung StraBe PLZ Stadt Mitarbeiter Nr.  Kunden Nr. Lieferanten Nr.  Bundesland Land Haupt und Nebenadresse
L& 1 Projekteprofi.de Projekteprofi.de - Lindlar Druckervieg 4 51789 Lindlar NW Deutschland |
D ps 10 Rexel Deutschland ElektrofachgroBhandlel Rexel - Hannover BeiersdorfstraBe 5 30165 Hannover 70007 Deutschland
O & 11 Treesoft GmbH & Co. KG Treesoft - Lindlar Druckerweg 4 51789 Lindlar 10003 85216 Deutschland
O L&l 16 Florian von Kanig Schule von Kanig Schule - Frankfurt Franz-Riicker-Allee 43 60487  Frankfurt HE Deutschland

o& 17 Frau Hedwig Kleistermann Kleistermann - Karten Bergstrafe 17 51515 Kirten 10005 Deutschland
|

O Al 18 Elektro Dreist Inh. Dietmar Dreist Dreist - Lahstedt SiidstraBe 60 31246 Lahstedt 10006 Deutschland |

Abbildung 4.4.1: Findliste zur Zuordnung der Adresse(n) mit aktivierter Mehrfachaktivierung

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

2 MNeu laden
Loschstatus setzen Strg+

Geldschte Adressen anzeigen Alt+D

Adressen zu Adressengruppe hinzufiigen

Adressen aus Adressengruppe entfernen

H_;—n—n

alE 8 REEE

Mehrfachmarkierung )

Alle Adressen markieren
Markierung aller Adressen aufheben
Markierung umkehren

Nur markierte Adressen anzeigen

Abbildung 4.4.2: Mehrfach-
markierung Uber Kontext-
menU aktivieren

Hyperlink kopieren Alt+H

Adressliste neu positionieren

3. Wahle in der Findliste die entsprechende(n) Adresse(n) und betdtige anschlieffend die Schaltfliche OK.

In dem anschliefenden Dialog wahlst du durch Aktivieren der dazugehérigen Kontrollkdstchen auf Wunsch
den dazugehorigen Kontakt, d. h. Ansprechpartner bei jeder Adresse aus. Wenn kein bestimmter Kontakt zu-
zuordnen ist, aktiviere das tibergeordnete Kontrollkastchen der Adresse.

4. Aktiviere die Kontrollkdstchen der zuzuordnenden Kontakte und bestétige diese mit der Schaltfliche
OK.
Treesoft CRM zeigt dir anschlielend dem entsprechenden Eintrag, beispielsweise Termin, bei den dazugeho-
rigen Adressen (Menii Stammdaten, Befehl Adressen oder Tastenkombination [STRG]+[UMSCHALT]+[A]) an.

4.5 Filtern von Eintrégen

Zum schnellen Auffinden eines Eintrages bietet dir Treesoft CRM umfangreiche Filterfunktionen. Uber die
Filterleiste (siche Abbildung 4.5.1) am linken Rand des Adressen-Fensters grenzt du die Anzeige der Eintrage
mit einen Mausklick ein. Dariiber stehen dir in der jeweiligen Liste entsprechende Suchfunktionen sowie eine
Volltextsuche tiber das Feld Finden zur Verfiigung. Alternativ oder ergénzend hierzu kannst du zur Eingren-
zung der Eintrdge auch freie anwenderdefinierbare Filter verwenden. Die wichtigsten Filterfunktionen wer-
den dir nachfolgend naher beschrieben.

MERKSATZ FUR ALLE FILTER Nur wenn kein Filter angewendet ist, d. h. keine Kontrollkédstchen akti-
viert, Schaltflachen betatigt und/oder Textfragmente eingegeben sind, werden alle Eintrdge angezeigt. So wie
dariiber eine Auswahl getroffen wurde, reduziert sich die Anzahl der angezeigten Eintrdge entsprechend den
iiber 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, betitige in der Filterleiste links die Schaltfliche Zuricksetzen oder die Schaltfliche ‘& tiber
der Liste. Es werden dann sowohl alle Einstellungen des Filters als auch alle Einstellungen der Filterleiste zu-
riickgesetzt.

4.5.1 Filterleiste Eintraige

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

Filter X ]

Adressen

Filteroptionen

Eintrage H

SL Zuriicksetzen
=
= Ausgang

i Intem

% o Extern

[ Brief
23 Perstinlich
= Telefon

Beschaffung
Contralling
Entwicklung

Kalkulation

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

Allgemein

tdarketing

4.5.2 Filtern von Eintrdigen in der Liste

Uber das Feld Finden in der jeweiligen Liste kannst du, wenn du beispielsweise weif3t, 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 Eintrdge, die das Textfragment
enthalten (Beispiel siche Abbildung 4.5.2).
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1= Historie (& Temine =] sufgaten @ EMailEingana @ E-Mail busgang = Zusatzinformationen

Finden: baustrom ) '\.__.f ‘-.‘_g TP =] L
= Zewts{émpe\ Dauer Von Fir Projekte IDs Hauptgruppe Gruppe
1 12.01.2024 14:22:35 2,37m RP RP |'f— 00010046 DD Dokument Auftrag Betreff: Ausgefiillte Kosteniibernahme Erklarung fiir Baustrom
3 10.01.2024 15:22:33 RP RP |: 00010046 DD Dokument Auftrag Betreff: Auftragbestatigung Baustrom
2 09.01.2024 15:25:24 RP RP |; 00010046 DD Dokument Angebat Betreff: Angebot Baustrom
1 09.01.2024 09:49:05 RP RP |r_ 00010046 DD Dokument Angebot Betreff: Erforderliche Angaben zur Erstellung eines Angebotes fir Baustrom
2 08.01.2024 09:02:26 RP RP |r_ 00010046 DD Dokument Angebot Betreff: Erforderliche Angaben zur Erstellung eines Angebotes fiir Baustrom
0 08.01.2024 08:40:18 3,02m RP RP |r_ 00010046 DD Gesprache Klarung Betreff: Abgabe eines Angebotes fiir Baustrom

Abbildung 4.5.2: Filtern von Eintrégen und die Eingabe eines Textfragmentes (Beispiel "Baustrom")

HINWEIS

te sind hierbei durch ein Leerzeichen zu trennen.

Die Schaltflachen in der Symbolleiste haben die folgende Bedeutung:

=
Leert den Inhalt der Eingabe.

%

Offnet den Filter-Dialog.

Z

Filter zurticksetzen, um alle Eintrdge anzuzeigen.

123 -

Zeigt oder versteckt die Anzahl der Zeilen.

2

Die Tabelle wird geleert und anschliefend gemaf des eingestellten Filters wieder gepriift.
£ oder [

Eintrage zum ausgewdéhlten Kontakt oder Adresse anzeigen.

Neuen Eintrag erstellen.
Markierten Eintrag zur Bearbeitung aufrufen.
L

Markierten Eintrag als geloscht kennzeichnen (Loschstatus setzen).

4.5.3 Filtereinstellungen

Zusétzlich zu den vorstehend beschriebenen Filterfunktionen hast du in Treesoft CRM die Méglichkeit, tiber
die Filtereinstellungen eigene anwenderdefinierte Filter festzulegen. Der Aufruf der Filtereinstellungen er-
folgt in der jeweiligen Liste der Eintrége tiber die Schaltfliche '%.In dem anschliefend eingeblendeten Dia-
log legst du die Filtereinstellungen zur Eingrenzung der Anzeige der Eintrdge in der Liste fest (siche Abbil-

dung 4.5.3).
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wf Filtereinstellungen - [m] X

- L4 Z b4 Q

oK Anwenden  Zuriicksetzen  Abbrechen Hilfe

Freiesuche Hauptgruppen, Gruppen und Betreffs Felder Datum und Zeit

Finden: [ Beschaffung [ Kontaktart [ Beginn

[7] controlling ("] Richtung 8 Fallig I
Zeitstempel
[_] Entwicklung ) tcon p
[ 1st-zeit

[ Kalkulation [ mailing
C] Lager

] Marketing
(] Allgemein
() pokument
[_] Produktion

>
Von ’
>
>
>
>
>
>
»
> [] Gesprache
>
>
>
»
>
>
>
>
>

2 Kein Filter

("] Vertrieb/Consulting
] service/Montage
C] Historie

(] mailing

[ Technik

() Recht & Finanzen

Fiir

[31] Kein Filter

() Versand-+Logistik
(] service/Support
(] Verifikation

S Abbildung 4.5.3: Filterein-
stellungen (Beispiel Historie)

HINWEIS Durch das Arbeiten mit dem Filter-Dialog werden keine Eintrage verdandert. Es d&ndert sich nur
die Anzeige der Liste. Demzufolge kannst du durch beliebiges Filtern nichts gefahrden oder Informationen
verlieren. Experimentiere und finde die fiir dich passenden Filtereinstellungen.

uf Filtereinstellungen

7 L) . ..
b L X o Abbildung 4.5.4: Schaltfla-
oK Anwenden  ZurUcksetzen — Abbrechen Hilfe . .

chen Filtereinstellungen

In dem Dialog stehen dir {iber Schaltflichen die folgenden Funktionen zur Verfiigung:

oK

Schliefit das Fenster und wendet die Filtereinstellungen an.
Anwenden

Wendet die aktuellen Filtereinstellungen auf die Liste an.
Zuricksetzen

Setzt alle Filtereinstellungen zuriick, sodass kein Filter mehr gesetzt ist.
Abbrechen

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

Hilfe

Offnet die kontextbezogene Hilfe.

Freie Suche

Freiesuche
Abbildung 4.5.5: Freie

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

Benutzer bzw. Kalender wéahlen

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

Ersteller

i

Axel Kaltenbach (AK)

Dipl. Ing. Peter Fohlen (PF)

oo |

Dr. Erich Glasberger (EG)

Abbildung 4.5.6: Filtern
= R nach Benutzern in den Filter-

einstellungen

5

Die Schaltflachen in dem Dialog haben die folgende Funktion:

#7 Ersteller/Benutzer/Kalender bearbeiten (siche Abbildung 4.5.7).
== Ersteller/Benutzer/Kalender entfernen.
& Alle Ersteller/Benutzer/Kalender entfernen.

ofl Benutzerauswahl  — O X
5K Markieren = Abbrechen Hilfe
Suchen

[ Asxel Kaltenbach (AK)

(] paniel Kornbach (DK)

("] ipl. Ing. Peter Fohlen (PF)
(] or. Erich Glasberger (EG)
] cabriele Gruen (GG)

[ Heinrich 0denthal (HO)

[ Hubert Heinrich (HH)

[ Lukas Kachelberg (LK) Abbildung 4.5.7: Auswahl

() Alle anzeigen der Benutzer in den Filter-
einstellungen

HINWEIS Treesoft CRM tibernimmt fiir die Filtereinstellungen die in dem Dialog angezeigten und akti-
vierten Benutzer.

Hauptgruppen, Gruppen und Betreffs wéhlen

Uber das Gruppenfeld Hauptgruppen, Gruppen und Betreffs der Filtereinstellung bestimmst du durch Akti-
vieren der dazugehorigen Kontrollkdstchen die beim Filtern zu beriicksichtigenden Hauptgruppen, Gruppen
bzw. Betreffs. Bitte beachte hierzu den folgenden Hinweis:

Wenn ausschliefSlich die Hauptgruppe aktiviert ist, berticksichtigt die Filterfunktion automatisch alle unterge-
ordneten Gruppen und Betreffs. Sobald jedoch eine Untergruppe aktiviert ist, wird nur noch diese beim Fil-
tern berticksichtigt.

Seite 31



Treesoft CRM — Arbeitshandbuch Adressen und Eintrége

TIPP Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste) stehen dir hilfreiche Befehle zur Markierung zur Verfii-
gung. Wenn du beispielsweise eine Hauptgruppe inklusive aller Gruppen mit Ausnahme einer oder weniger
Gruppe(n) markieren mochtest, ist es deutlich einfacher und schneller iiber das Kontextmenii den Befehl
Markierung > Markiere aktuellen Zweig und alle Unterzweige aufzurufen und anschlieffend lediglich
die Kontrollkastchen der nicht zu beriicksichtigen Gruppen zu deaktivieren.

Felder wéahlen

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

Felder
[ Kontaktart

Richtung

Kein Filter w

E] Icon

(] Prioritat

[ Risiko

C] Anzeigen als
C] Erinnerung

(] status Abbildung 4.5.8: Filtern von
Eintrégen Uber die Richtung

(] Fortschritt . . )
in den Filtereinstellungen

Die Auswahl des Filterkriteriums, beispielsweise Eingang, erfolgt anschlieffend in einem Dropdown-Listen-
feld erneut durch Aktivieren des dazugehorigen Kontrollkdstchens (siche Abbildung 4.5.9).

Richtung

................. Abbildung 4.5.9: Filtern von
= AUsgang
2= Intern
R A
@ w Extern

Eintrédgen Gber die Richtung

> Eingang in den Filterein-

stellungen

Datum und Zeit

Die Beriicksichtigung des Datums bzw. der Zeit in den Filtereinstellungen erfolgt durch Aktivieren des dazu-
gehorigen Kontrollkdstchens und der anschliefenden Auswahl tiber die Schaltfliche 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-Schaltfliche Zeitbereich vor-
wihlen | (siche Markierung D). Zur Ubernahme aus der Zwischenablage Kalender dient die Schaltflache
@ (siche Markierung C).

Seite 32



Treesoft CRM — Arbeitshandbuch Adressen und Eintrége

Datum und Zeit

Beginn ABC D

von: | (8 01.05.2024 ¢ ) [ |

-

pis: | [31.05.20242 & (B |

[T Fallig

(] Erstelit

[] Abgeschlossen Abbildung 4.5.10: Filtern
[ 1st-zeit von Eintrgen Gber Datum
(] soll-zeit und Zeit in den Filtereinstel-

lungen
HINWEIS Die Ansicht des Gruppenfeldes Datum und Zeit ist abhdngig von dem gewdhlten Filter.

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

5 Listen

In Treesoft CRM findest du an vielen Stellen Eintrdge in Listen wie beispielsweise bei der Historie, Terminen
und Aufgaben. Nachfolgend werden dir die wichtigsten Informationen vermittelt, die fiir 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 Moglichkeiten zur Verfiigung:

So wiihlst du die angezeigten Spalten aus:

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

1=/ Historie @] Temine =] Aufasben @ E-MailEingang @ E-Mail Ausgang =5 Zusatzinformationen

Finden: MRTz2-LEf /=
f", i& [ Zeltst/;mpe\ Dauer Von Fir Projekte Ds ' Hauptgruppe ' Gruppe
= 0  28.08.2021 14:47:59 AK AK Verifikation Adressdaten
T < 0 08.01.202408:40:18 3,02mRP  RP P ooo1004s 0D Gesprache Klarung
@ = 2 08.01.202409:02:26 RP RP [P ooo0046 DD Dokument Angebot
[£ & 1 09.01.2024 09:49:05 RPRP P ooo10046 oD Dokument Angebot
@ = 2 09.01.2024 15:25:24 RPRP D ooo10046 DD Dokument Angebot
B = 0 10.01.2024 12:13:23 1,70m RP RF |F 00010046 DD Gespriche Abschluss
@ = 3  10.01.2024 15:22:33 R RP P ooo10046 DD Dokument Auftrag ) )
[ & 1 12.01.2024 14:22:35 237/m P RP P oooton4s DD Dokument Auftrag Abbildung 5.1.1: Markie-
B = 0 24.01.202415:24:15 272mRP RP P ooo10040 DD Gespriiche Klaruna rung der Spaltenbezeich-

nung

2. Betédtige die rechte Maustaste.

Es offnet sich das Kontextmenti, in dem du die Spalten aktivieren oder deaktivieren kannst.
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Auf Werkseinstellungen zuriicksetzen

Betreff

Mehrfachmarkierung

Richtung

Kontaktart

Anhange/Dateien und Verknipfungen
Hauptgruppe

L L T O L

Projekte

Adressen

IDs

ID_SUBGROUP

Gruppe

Won

Zeitstempel

Fiir

Dauer Abbildung 5.1.2: Kontextme-
nU zur Auswahl der anzuzei-

L O T T T T

Giltig
genden Spalten

HINWEIS Mit dem Befehl auf Auf Werkseinstellung zuriicksetzen setzt du die Anzeige der Liste auf die
Werkseinstellungen zuriick.
So danderst du die Breite der Spalten

1. Bewege den Mauszeiger langsam in der Titelzeile rechts neben die Spalte, welche du in der Breite ver-
andern willst, bis der Mauszeiger sich dndert in: +»

2. Ziehe mit gedriickter linker Maustaste die Spalte auf die gewtinschte Breite.

So danderst du die Reihenfolge der Spalten

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

2. Verschiebe mit gedriickter linker Maustaste die Spalte an die gewtiinschte Position.

5.2 Abkirzungen in Listen

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

1= Histoie 3] Temine =] Aufgaben @ EMaiEingang @ E-Mail Ausgang =i Zusatzinformationen

Finden: TRTa-2Eps /" mEE

o -

PoS. = 'k 8 8= Beginn Fallig Soll Ist Far von Hauptgruppe Gruppe
1. H Sl o 05.02.2024 12:00:00 13.02.2024 08:00:00 8,00h 6,00h TS TS Service/Montage Administration
1.1 u.&‘i 20 0 05.02.2024 08:00:00 13.02.2024 08:00:00 | 4,00h  2,00hfrS TS Service/Montage Administration
12, H. S0 0 05.02.2024 08:00:00 13.02.2024 14:00:00 [30,00m 20,00mfrs TS Service/Montage Administration .

oo _ - Abbildung 5.2.1: Verwen-
13. & £ 0 05.02.2024 08:00:00 15.02.2024 08:00:00 | 2,000 1,005 TS Service/Montage Administration
1.4, u- S0 0 05.02.2024 08:00:00 16.02.202408:00:00 | 4,00h  300hfrs TS Service/Montage Administration deie Abkurzungen fUI’ Zeit-
e . . .

2. u- Ak 0 03.03.2024 08:00:00 03.03.2024 08:00:00 [10,00m 500mRP  RP Dokument Angebot einheiten in der Aufgoben-
3. u.a‘i 21 0 04.03.2024 08:00:00 04.03.2024 10:00:00 | 2,000 1,50hJrs  RP Service/Support Installation liste

Die Abkiirzungen 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 erméglicht dir, Anderungen an mehreren Eintrigen gleichzeitig vorzunehmen. Das
Aktivieren bzw. Deaktivieren der Mehrfachmarkierung erfolgt in den Listen {iber das Kontextmenii (rechte
Maustaste) mit dem Befehl Markierung (sieche Abbildung 5.3.1).

‘ °-| Markierung ’

Alle markieren

Abbildung 5.3.7: Kontextme-
Alle Markierungen aufheben  n0 (Ausschnitt) zum Aktivie-

Markierungen invertieren ren der Mehrfachmarkie-

rung

HINWEIS Die Mehrfachmarkierung ist verfiigbar 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 Kontrollkast-
chen voran (siche Abbildung 5.3.2).

1= Historie [5) Temine =] Autgaben @ EMailEingang @ EMaildusgang = Zusatzinfomationen

Finden: \J Do =-2EH - G E]
F‘;\s. :-J 'k gij i: =] Beginn Fillig Soll Ist Fir Von Hauptgruppe Gruppe

H- 53 :: 0 05.02.2024 12:00:00 13.02.2024 08:00:00 8,00h 6,00h TS TS Service/Montage Administration

u. 53 e o 05.02.2024 08:00:00 13.02.2024 08:00:00 4,00h 2,00h TS TS Service/Montage Administration

H. :: i) 05.02.2024 08:00:00 13.02.2024 14:00:00  30,00m 20,00m TS TS Service/Montage Administration

u. 53 :: a 05.02.2024 08:00:00 15.02.2024 08:00:00 2,000 1,000 TS Ts Service/Montage Administration

u. Y 05.02.2024 08:00:00 16.02.2024 08:00:00 4,00h 3,00h TS TS Service/Montage Administration

u- 3% 0 03.03.2024 08:00:00 03.03.2024 08:00:00 10,00m  500m RP  RP Dokument Angebot Abbildung 5.3.2: Mehrfach-
u. 5{3 ©5 0 04.03.2024 08:00:00 04.03.2024 10:00:00 2,00h 1,50h TS RP Service/Support Installation . . . .

markierung in der Historie

WICHTIG Die Aktivierung der Mehrfachauswahl gebietet duflerste Sorgfalt, weil sich die anschlieffenden
Aktionen auf alle markierten Eintrdge beziehen. Die Mehrfachauswahl bleibt fiir die jeweilige Liste solange
aktiv, bis sie wieder ausgeschaltet wird. Es ist deshalb von Vorteil, die Mehrfachmarkierung direkt nach den
Anderungen wieder zu deaktivieren.

5.4 Umschaltung der Ansicht von Aufgaben

Treesoft CRM ermoglicht 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 Schaltflichen zur Verfiigung;:

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

(=1 Baum-Modus
Diese Schaltflache zeigt zu den Aufgaben alle Unteraufgaben strukturiert als Baum an (siche Abbildung 5.4.1).
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1= Histoe (0 Temine =] Auigaben @ EMailEingang @ EMal Ausgang = Zusatzinformationen

Finden: FETe-2EH$w s =m0
Pos. Beginn Fallig Soll Ist Fir  Von Status Hauptgruppe Gruppe Betreff
1. 05.02.2024 12:00:00 13.02.2024 08:00:00 8,00h 6,00h TS TS Benatigt Aktion: Service/Montage Administration A TreesoftOffice.org: Installation und Ersteinrichtung
1.4, 05.02.2024 08:00:00 16.02.2024 08:00:00 4,00h 3,00h TS TS Benatigt Aktion T i dministration TreesoftOffice.org: Dateniibernahme aus ERP-Integration
1.3. 05.02.2024 08:00:00 15.02.2024 08:00:00 2,000 1,000 TS TS Benatigt Aktion Q) TreesoftOffice.org: Ersteinrichtung der Software
12, 05.02.2024 08:00:00 13.02.2024 14:00:00 30,00m 20,00m TS TS Bendigt Aktion " 0 Treesoftoffice.org: Clientinstallion
11 05.02.2024 08:00:00 13.02.2024 08:00:00 4,000 2,00 TS TS Bengigt Aktion " 9 dministration Treesoftoffice.org: Serverinstallation
2. 03.03.2024 08:00:00 03.03.2024 08:00:00 10,00m 5,00m RP RP In Bearbeitung Dokument Angebot Betreff: Angaben zur Vorbereitung des Angebotes Baustrom
3. 04.03.2024 08:00:00 04.03.2024 10:00:00 2,00h 1,50h TS RP Benatigt Aktion Service/Support Installation Betreff: Baustrom einrichten

Abbildung 5.4.1: Schaltfldchen zum Umschalten der Ansicht von Aufgaben

HINWEIS Das Wechseln der Ansicht in den Baum-Modus kann abhédngig 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 bestatigen, die auf Wunsch jedoch nur einmal angezeigt wird.

WICHTIG Die Schaltflache <k zum Anlegen einer Unteraufgabe steht dir nur in der Ansicht Baum Modus
zur Verfiigung. Wenn die Mehrfachmarkierung aktiviert ist, wird die Schaltflaiche abgeblendet, weil sich in
diesem Fall die Unteraufgabe nicht genau einer Aufgabe zuordnen lasst.

6 Fensterhandling

Bei der tiglichen Arbeit mit Treesoft CRM hast du in den meisten Féllen mehrere Adressen-Fenster sowie ge-
gebenenfalls beispielsweise deine Aufgabenliste oder Wiedervorlage gedffnet. Weiterhin arbeitest du mogli-
cherweise an ERP-Dokumenten oder in Treesoft CAD. In Treesoft Office musst du dich jedoch nicht mithsam
durch die einzelnen Fenster klicken. Treesoft Office stellt dir stattdessen eine schnell aufrufbare und durch-
gangig mit der Tastatur bedienbare Funktion zum Wechseln der Fenster zur Verfiigung.

6.1 Fensterliste

Betitige zum Aufruf des Mentibefehls Fenster > Liste einfach die Tastenkombination [UMSCHALT]+[STRG]+
[L] . Treesoft Office 6ffnet anschlieffend in einem Dialog die Fensterliste mit allen auf deinem Arbeitsplatz ge-
offneten Fenstern (Beispiel siche Abbildung 6.1.1). Du kannst nun mit den Tasten [PFEIL AUF] bzw. [PFEIL AB]
das gewtinschte Fenster auswihlen und mit der Taste [EINGABE] 6ffnen.

ud Fenster = ] X

\ 4 3 L3 x v
Anzeigen  Losen  Schliefen Abbrechen Hilfe

«@* Start-Center

E] Adresse [Benutzer: TS] [Filter: Alle] Florian von Kaonig Schule

D Adresse [Benutzer: TS] [Filter: Alle] Elektro Dreist Inh. Dietmar Dreist
I:] Adresse [Benutzer TS] [Filter: Alle] Projekteprofi.de

“ Schaltplan-Assistent - vpla0001.zna [Musterverteiler]

Abbildung 6.1.1: Beispiel ei-
ner Fensterliste

Die Schaltflichen in dem Dialog haben die folgende Funktion:

Anzeigen
SchlieSt den Dialog und iibernimmt die Anderungen.
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Losen

Lost/unterordnet das ausgewahlte Fenster aus der Ansicht. Wird im Menti des gelosten Fensters der Befehl
Losen/Andocken aufgerufen, dockt Treesoft Office das Fenster wieder an.

SchlieBen

SchliefSit das in der Liste ausgewahlte Fenster.

Abbrechen

Schlieft den Dialog und verwirft die Anderungen.

Hilfe

Offnet die Hilfe.

6.2 MenvU Fenster

Uber das Menii Fenster kannst du verschiedene Anwendungen direkt aufrufen. Weiterhin hast du einen
Uberblick iiber alle durch Treesoft Office gedffneten Fenster. Hier kannst du schnell in jedes gedffnete Fenster
wechseln.

Im oberen Teil des Meniis befinden sich folgende Befehle, um Anwendungen direkt zu 6ffnen.

Start-Center

Wechselt in das Fenster Start-Center.
Projekte

Offnet oder wechselt in den Dialog Projekte.
Adressen

Offnet immer ein neues Adressen-Fenster.
Eintréige

Offnet oder wechselt die ausgewdhlte Liste der Eintrage.
Kalender

Offnet immer einen neuen Kalender.

E-Akte

Offnet oder wechselt in die Akte.

Im néchsten Teil des Meniis stehen die Befehle fiir Aktionen, die mit den Fenstern durchgefiithrt werden.

Neu (nur im Adressen-Fenster)

Offnet ein neues Adressfenster.

Lésen/Andocken

Lost das aktive Fenster aus der Ansicht. Dadurch werden weiter gedffnete Fenster sichtbar.

Wird im Menii des gelosten Fensters der Befehl erneut aufgerufen, dockt Treesoft Office das Fenster wieder

an.

SchlieBen

Schlieft das aktuelle Fenster.

Liste

Offnet die Liste, in der alle gedffneten Fenster dargestellt sind.
Im unteren Teil des Meniis sind alle durch den Anwender gedffneten Fenster aufgefithrt und nummeriert
(siehe Abbildung 6.2.1). Durch die Auswahl der entsprechenden Option wechselst du direkt in das gedffnete
Fenster.
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«=» Start-Center Umsch+Strg+F3

P: Projekte Umsch+5trg+P

Adressen Umsch+Strg+A

[l Eintrage d

[] Kalender Umsch+5trg+5

e4| E-Akte Umsch+5trg+E

ofl Notifier

gl Treesoft CAD Umsch-+Strg+C

'3 Lesen/Andocken

% SchlieBen

= Liste Umsch+5trg+L

© 1. Start-Center

() 2. Adresse [Benutzer: TS] [Filter: Alle] Florian von Kénig Schule

(O 3. Adresse [Benutzer: TS] [Filter: Alle] Elektro Dreist Inh, Dietmar Dreist

(O 4. Adresse [Benutzer: TS] [Filter: Alle] Projekteprofi.de . .
= e S Abbildung 6.2.1: Mend
() 5. Schaltplan-Assistent - vpla0001.zng [Musterverteiler] .

Fenster (Beispiel)

WICHTIG Wird iiber das Menii Fenster der Befehl Adressen ausgefiihrt, 6ffnet sich immer ein neues

Adressen-Fenster. Wenn kein neues Adressen-Fenster benétigt wird, sollte immer mit der Tastenkombination
[UMSCHALT]+[STRG]+[A] das letzte aktive Adressen-Fenster aufgerufen werden und die gewtinschte Adresse
uber die Findliste ausgewahlt werden.

Seite 38



Treesoft CRM — Arbeitshandbuch Adressen und Eintrége

7 Schlusswort

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

Dein Treesoft Team
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Anschrift

Treesoft GmbH & Co. KG
Druckerweg 4

D-51789 Lindlar

Zentrale

Telefon: +49 2266 4763-0
Telefax: +49 2266 4763-900
E-Mail: info@treesoft.de

l

Web:  www.treesoft.de

Bei Treesoft wirst du schnell, kompetent und freundlich

Vertrieb

bedient. Egal, ob es um Software-Beratung, Kunden-
Telefon: +49 2266 4763-800

Betreuung, Individual-Programmierung oder persdn-

Telefax: +49 2266 4763-900
E-Mail: sales@treesoft.de

liche Anliegen geht, das gesamte Treesoft-Team steht

euch jederzeit mit Rat und Tat zur Seite!
Service
Telefon: +49 2266 4763-850
Telefax: +49 2266 4763-950

E-Mail: support@treesoft.de

Buchhaltung

Telefon: +49 2266 4763-810
Telefax: +49 2266 4763-900
E-Mail: buchhaltung@treesoft.de

Wir texten und gestalten selbst: Konzept, Design und
Eventmanagement der Treesoft GmbH & Co. KG.
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